UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

XA NA SANG Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 868 /QD-UBND Na Sang, ngay 12 thang 11 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Pé an vi tri viéc 1am va co cAu vién chirc
Truwong PTDTBT THCS Ma Thi Ho, xa Na Sang

UY BAN NHAN DAN XA NA SANG
Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025;
Can cir Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phii vé vi
tri viéc lam va so luwong nguoi lam viéc trong don vi sw nghiép cong lap;
Can cir Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia B¢ NGi vu huéng
dan vi tri viéc lam cong chikc lanh dao, quan Iy, nghiép vu chuyén mon dung chung;

hé tro phuc vu trong co quan, t6 chire hanh chinh va vi tri viéc lam chire danh nghé
nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vy trong don vi sw nghiép céng ldp;

Can cir Théng tw s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 ciia B6 Gido duc
va Pao tao huong dan vé vi tri viéc lam, co cdu vién chirc theo chire danh nghé
nghiép va dinh mirc s6 lwong nguwoi lam viéc trong cdc co sé gido duc phé théng va
cdc truong chuyén biét céng ldp;

Can cir OQuyét dinh sé 45/2022/QD-UBND ngay 17/11/2022 cua UBND tinh
Pién Bién vé viéc ban hanh Quy dinh vé phéan cdp quan Iy t6 chire b mdy, bién ché,
can bo, cong chire, vién chirc, nguoi quan ly doanh nghiép thuoc tinh Dién Bién;

Can cir Cong van s6 3509/UBND-KT ngay 16/7/2025 cua UBND tinh ve viéc
hoan thién Dé dan vi tri viéc lam sau sdp xép, tinh gon 16 chirc b6 mady va trién khai
mé hinh t6 chirc chinh quyén dia phwong 02 cdp;

Theo dé nghi ciia phé Truwdng phong Vin héa - Xa héi.

QUYET PINH:
‘ Piéu 1. Phé duyét Dé an vi tri viéc 1am va co cu Vién churc theo churc danh

nghé nghiép cua Truong PTDTBT THCS Ma Thi HO, cu thé nhu sau:

1. Danh muc vi tri viéc 1am (chi tiét tai Phu luc I kém theo).

2. Ban mé ta cong viéc, khung ning luc cta timg vi tri viéc 1am (chi tiét tai
Phu luc I kem theo).

3.Co ciu vién chirc theo chire danh nghé nghiép ctia Truong PTDTBT THCS
Ma Thi HO (chi tiet tai Phu luc Il kém theo).

Diéu 2. T6 chuc thyc hién

1. Hi¢u truong Truong PTDTBT THCS Ma Thi HO ¢6 trach nhiém bo tri, sir
dung, quan 1y s6 lu’(_)’ng‘ nguoi lém‘ viéc theo vi tri viéc lam dugc phé duyét;,trinh
UBND xi phé duyét diéu chinh D€ an vi tri viéc lam va co cau vién chirc (néu cd)
dam bao phu hop, dap ting yéu cau nhiém vu theo quy dinh.



2. Phong Van hoa — Xa hdi c6 trach nhiém hudng dan, don ddc va kiém tra
viéc thuc hién cc ndi dung lién quan dén vi tri viéc lam cua Truong PTDTBT THCS
Ma Thi H6 dam bao theo cic nodi dung da duoc phé duyét. Téng hop, tham dinh,
tham muu UBND x4 diéu chinh, stra doi, bd sung vi tri viéc lam va co cau vién chuc
theo chirc danh nghé nghiép theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Chénh van phong HDND va UBND x3; Truéng phong Van hoa - Xa hoi; cac
co quan don vi lién quan va Hiéu trudng Truong PTDTBT THCS Ma Thi HO chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; [

- Lanh dao UBND x3;
- Luu: VT, NV.




(Kém theo Quyét dinh sé

PHU LUC I

DANH MUC VI TRi VIEC LAM
TRUONG PTDTBT THCS MA THI HO

/OP-UBND ngay

thang 11 nam 2025 cua UBND xd Na Sang)

Chirc danh nghé

Ma vij tri viéc

TT Danh muc vi tri viéc lam nghiép am Ghi chu
1 2 3 4
I | Vi tri viéc 1am vién chirc 1anh dao, quéan ly
1 | Hiéu trudng Hang II1 tr¢ 1€n THCS-LBQL-01
2 | Phé Hi€u trudéng Hang II1 tro 1€n THCS-LBQL-02
II | Vi tri viéc 1am vién chirc chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
1 | Gido vién THCS hang I Hang [ THCS-NNCN-01
2 | Gido vién THCS hang 11 Hang II THCS-NNCN-02
3 | Gido vién THCS hang III Hang II1 THCS-NNCN-03
4 | Thiét bi, thi nghiém THCS-NNCN-04
5 | Giao vu Hang IV tré lén THCS-NNCN-05
6 | Tu van hoc sinh Hang IV tré 1én THCS-NNCN-06
7 X;ﬁfﬁgﬁy}‘e‘z :2? gido dyc Hang IV tré 1én THCS-NNCN-07
III | Vi tri viéc 1am viéc chikc chirec danh nghé nghiép chuyén mén ding chung
1| van thu Vénctg; t:filég“ng THCS-CMDC-01
2 | Ké toan K& todn vién trung ¢p | 1ycg cMDC-02
trg 1én
3 | Thu quy THCS-CMDC-03
4 | Thu vién Hang IV tré 1én THCS-CMDC-04
5 | Y té hoc duong Hang IV THCS-CMDC-05
IV | Vi tri viéc 1am hé trg, phuc vu
1 | Nhéan vién Bao v¢ THCS-HTPV-01
2 | Nhan vién Phuc vu THCS-HTPV-02
3 | Nhan vién néu an THCS-HTPV-03

Cong (I+II+III1+1IV): 17 vi tri




' A , PHU LUC 3 ‘
CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP
TRUONG PTDTBT THCS MA THI HO

(Kém theo Quyét dinh sé

/OP-UBND ngay

thang 11 nam 2025 cua UBND xd Na Sang)

TT Danh muc vi tri viéc lam S6 lwong Ty 1€
1 2 3

I | Vi tri viéc 1am vién chirc 1anh dao, quéan ly
1 | Hiéu trudng 1

2 | Pho Hiéu truong 2

I Zfl: l:;% I\;iﬁ; ;i:lrlrll vién chirc chirc danh nghé nghiép ’5 $9.2
1 | Gido vién THCS hang I 0 0
2 | Gido vién THCS hang 11 16 57,1
3 | Gido vién THCS hang III 9 32,1
4 | Vién chuc thiét bi, thi nghiém Kiém nhiém
5 | Gidovu Kiém nhiém

6 | Tu vén hoc sinh Kiém nhiém

7 | Hb tro gido duc nguoi khuyét tat Kiém nhiém

I Vi tr} viée lz‘lin vié;c Vi(“?n chitc chirc danh nghé 3 10,8

nghiép chuyén mon dung chung

1 | Van thu vién trung cip 1 3,6
2 | Ké toan vién 1 3,6
3 | Nhan vién thu quy Kiém nhiém

4 | Thu vi¢n vién hang IV Kiém nhiém
5 | Y sihang IV 1 3,6

Cong (I+I1+111) 31 100




] ] _PHULUCH ] ‘ ,
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRI

VIEC LAM TRUONG PTDTBT THCS MA THIi HO
(Kém theo Quyét dinh sé OD-UBND ngay thang  nam 2025 cua UBND xd Na Sang)

Ma vi tri viéc lam: THCS-LDQL-01
Ngay bt dau thyc hién: 01/11/2025
Dia diém lam viéc: Truong PTDTBT THCS Ma Thi Ho, x4 Na Sang

Tén vi tri viéc lam: Hiéu truéng

Quy trinh cong viéc lién quan: theo cc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac gido duc:
Ludt Gido duc s6 43/2019/0H14 ngay 14 thing 6 nam 2019;

Piéu 1¢ Truong trung hoc co 6, truong trung hoc phé théng va truong phé théng c6 nhiéu cdp
hoc ban hanh kém theo Thong tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15-9-2020 cua B¢ Gido duc vd
Dao tao, Thong tw so 03/2023/TT-BGDPT ngay 06 thang 02 nam 2023 vé viéc ban hanh Quy

ché to chirc va hoat dong ciia truong phé théng dén téc bdn trii;

Thong tw s6 32/2018/TT-BGDPT ngay 26/12/2018 cua B¢ Gido duc va Dao tao ban hanh
Chirong trinh GDPT: Théng tir s6 20/2021/TT-BGDPT ngay 01/7/2021 ciia Bé Gido duc va
Pdo tao vé sira doi, b6 sung Piéu 3 Thong tw s6 32/2018/TT-BGDDT ngay 26/12/2018; Théng
tie s6 22/2021/TT-BGDPT ngay 20/7/2021 Quy dinh vé danh gid hoc sinh THCS va THPT:

Céng van s6 4068/BGDPT-GDTrH ngay 18/8/2016 vé viéc trién khai mé hinh truong hoc méi ti
nam hoc 2016-2017; Céng van sé 3459/BGDPT-GDTrH ngay 08/8/2017 vé viéc ra sodt, dam bdo
cdc diéu kién trién khai mé hinh truong hoc méi; Cong vin sé 4669/BGDDT-GDTrH ngay
10/9/2015 vé viéc huéng dan danh gid hoc sinh THCS theo mé hinh truong hoc méi; Cong van sé
1392/BGDPT-GDTrH ngay 05/4/2017 vé viéc thue hién mot sé quy dinh va danh gia hoc sinh
THCS mé hinh truong hoc méi tir nam hoc 2016-2017; Céng vin sé 1461/BGDPTGDTrH ngay)
08/4/2019 vé viéc xét tot nghiép hoc sinh mo hinh trueong hoc moi;

Théng tw s6 25/2020/TT-BGDDT ngay 26/8/2020 cua Bo GDDT quy dinh viéc lwa chon sdch
gido khoa trong co so gidao duc pho thong,

Thong tw 14/2018/TT-BGDPT ngay 20 thang 7 nam 2018 cua Bo Gido duc va Dao tao ban
hanh quy dinh chudn hiéu trudng co sé gido duc phé théng; Théng tw 20/2018/TT-BGDPT
ngay 22 thang 8 nam 2018 ciia B6 Gido duc va Pado tao ban hanh quy dinh chudn nghé nghiép
gido vién co s¢ gido duc phé thong;

Théng tw s6 18/2018/TT-BGDDT ngay 22-8-2018 vé ban hanh Quy dinh vé kiém dinh chaf
liong gido duc va cong nhdn dat chudn quoc gia doi voi truong THCS, truong THPT va truong
pho thong co nhiéu cap hoc,

Ludt Thi dua - Khen thuong nam 2022 va cdc van ban huong dan thuwe hién Ludt thi dua khen
thirong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Hiéu truong 1a nguoi dimg dau co quan thyc hién chirc niang nhiém vu quan ly, diéu hanh
cac hoat dong va chét luong gido duc cia nha truong, thuc hién cac nhiém vu khac duoc cép co
tham quyén giao; chiu trach nhiém truc tiép trudc UBND xa Na Sang, déng thoi chiu trach nhiém
vé quan 1y nha nudc linh vuc gido duc va dao tao trudc trudc phap luat vé chuc trach, nhiém vu
dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:



TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,

Mang cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

T chtrc, quan 1y
cac hoat dong cua
co s gido duc phd

thong

Thanh 13p céc t6 chuyén mon, to vin
phong va cac hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ki luat, hoi dong tu Van
trong nha trudng; bo nhiém t6 truong, to
pho; cir gido vién 1am Tong phu trach Doi
Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh;
tham gia qua trinh tuyen dung, thuyén
chuyén, sip xep, ky két hop dong lam
viéc, hop dong lao dong ddi véi gido
vién; t6 chirc cac budc gidi thidu nhan sy
dé nghi cip c6 thim quyén bd nhiém phod
hi¢u trudng.

Kién toan day du to
chirc b may cua co so
gido duc phd thong
theo quy dinh.

Bdo dam co6 nguoi lam
viéc dé trién khai tt ca
cac hoat dong ctia co s&
giao duc pho thong.

Xay dung chién luoc va ké hoach phat
trién nha truong; 1ap ké hoach va té chuc
thuc hién ké hoach day hoc, gido duc.

Céac ké hoach duoc cép
c6 tham quyén phé
duyét va dugc gido vién,
nhan vién, nguoi lao
dong ddng thuan trién
khai thuc hién.

Tb chtrc trién khai thuc hién chuong trinh
gido duc phd thong; sach gido khoa, noi
dung giao duc cua dia phuong. Thuc hi¢n
quan ly, str dung va lga chon cac xuét ban
pham tham khao s dung trong nha
truong.

Bido dam tuan thu céc
quy dinh, hudng dan
ciia cac cdp c6 tham

quyén.

Quan ly, tlep nhén hoc sinh, cho phép hoc
sinh chuyén truong; quyét dinh ki luat,
khen thuong hoc sinh; phé duyét két qua
danh gid hoc sinh, danh sach hoc sinh 1én
16p, luu ban.

Hoc sinh duoc xép 16p
theo quy dinh; dugc yéu
thuong, bao vé, tao diéu
kién tham gia céc hoat
dong theo Chuong trinh
gido duc phd thong (dic
biét 1a tré khuyét tat hoc
hoa nhap).

C6 day du hd so quan 1y
hoc sinh theo quy dinh.

Béo cdo, danh gia két qua thuc hién trude
Ho¢i dong truong va cac cap cd tham
quyén.

Hoan thanh ché do bao
cdo dinh ky theo quy
dinh va cac bao cao dot
xuit theo yéu cau cua
cip c6 tham quyén.

C6 day du ho so quan Iy
theo quy dinh.

Quan ly hanh chinh; quén 1y va tu chu
trong viéc sir dung cac ngudn tai chinh, tai
san cuia nha truong theo quy dinh; thuc
hién xa hoi hoa gido duc.

Bao dam cong khai,
minh bach cc ngudn tai
chinh, tai san ctia nha
truong va st dung dung
quy dinh cua phép lut.

Xéy dung mdi truong hoc dudng an toan,
lanh manh, than thién, phong, chong bao

Hoc sinh, gido vién,
nhan vién, nguodi lao




TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,

Mang céng viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

lyc hoc duong theo quy dinh cia phép
luat.

dong trong co s& gido
duc duogc sang tao, phat
trién.

T6 chuc thuc hién quy ché dan chu & co
s0; phdi hop to chire, huy dong cac luc
lugng xa hoi cung tham gia hoat dong gido
duc, phéat huy vai trd cua nha truong d6i
v6i cong dong xa hoi.

Bao dam céc nguyén tic
thuc hién dan chu ¢ co
sO.

Huy dong dugc céac to
chire, c4 nhan tham gia
hoat dong gido dyc.

2.2

Thuc hién cac
ché do, chinh
sach cho giao
vién, nhan vién
va nguoi lao
dong

Thyc hién cac quy dinh vé chi tra tién
lvong, phu cap cho gido vién, nhan vién
va nguoi lao dong.

Tién luong va phu cip
cua gido vién, nhan
vién va nguoi lao dong
duoc chi tra day du, kip
thoi theo quy dinh.

Xay dung ké hoach phat trién ning luc
nghé nghiép cho gido vién, nhan vién,
ngudi lao dong; dong vién va tao diéu kién
cho gido vién, va nhan vién va nguoi lao
dong tham gia cac hoat dong d6i méi gido
duc.

Gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong duoc
tham gia day du céc
hoat dong dao tao, boi
dudng theo quy dinh;
duoc tao diéu kién dé
hoan thién tiéu chuéin
chtrc danh nghé nghiép.

banh gia, xép loai, khen thuong, ky luat
gido vién, nhan vién, nguoi lao dong theo
quy dinh.

Thyc hi¢n dang quy
trinh, thu tuc theo quy
dinh.

23

Tham gia hoat
dong day hoc,
gido duc

Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mon.

Tham gia day du cac
buoi sinh hoat.

Tham gia giang day theo quy dinh vé
dinh muc tiét day doi véi hiéu trudng.

Day du sf) tiét quy dinh
va c6 chat lugng.

2.4

Nang cao nang
lyc chuyén mén
nghi¢p vy, nang
luc quan ly

Tham gia dao tao, boi dudng, tu hoc, tu
boi dudng dé nang cao nang luc chuyén
mon nghiép vy, nang luc quén ly.

Tham gia day du cac
hoat dong dao tao, boi
dudng theo quy dinh;
dap ung tiéu chuan
chic  danh  nghé
nghiép dugc bo nhiém.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan Iy true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

UBND xa Na Sang

Ph6 hiéu truong, to
truong, t6 phod chuyén
moén, gido vién, nhan
vién, nguoi lao dong
trong co s gido duc, hoc
sinh.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ki
luat; hoi déng tu van; to chuc
Pang Cong san Viét Nam; to
chie Cong doan; t6 chirc Poan
Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh; t& chirc Doi Thiéu nién




Tién phong H6 Chi Minh; cac
to chuyén mon; t6 van phong;
16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc cé6 quan hé chinh Ban chit quan hé

S¢ Giao duc va Pao tao; cac co so gido duc

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
gido duc phd thong; phat huy vai trd cua nha

pho thong khac. \ oA A

truong véi cong dong.

Huy dong su tham gia ciia cac to chirc, doan
Céc t6 chuc, doan thé khac thé vao hoat dong day hoc, giao duc ctia nha

truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Quan 1y can by, gido vién, nhan vién cua co so gido duc phd thong duge giao quan ly
theo quy dinh cua phép luat va hudéng dan cua co quan quan ly giao duc.

4.2 | Quan Iy tré em dang hoc tai co so gido duc pho théng duoc giao quan 1y.

4.3 | Thuc hién quy tic Gmg xtr cia can bd quan 1y theo quy dinh.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghi€ém, nang luc va pham chat ca nhan:

5.1- Yéu céu veé trinh d, kinh nghiém, pham chét ci nhan

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét Qghiép dai hoc su pham Toan trd 1én.
- Co bang tot nghiép trung cap ly luan chinh tri.

- Puoc dao tao, bdi dudng vé nghi¢p vu quan ly truong hoc; dao tao,

tich cong tac)

Boi dudng, bdi dudng nang cao ning luc chuyén mén, nghiép vu.
chimg chi - C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién
tuong ung véi cap hoc dugc giao quan 1y (theo quy dinh).
- ba day hoc it nhét 05 nam (hodc 04 nam ddi véi mién nii, hai déo,
vung cao, vung sau, vung xa, vung dan tdc thiéu so, vung c6 diéu
Kinh nghiém (thanh kién kinh t€ - xa hdi dac bi¢t kho khan).

- bap tng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép giao vién tuong tmg voi
cap THCS.
- Pat chuén hiéu truéng co s& gido duc phd thong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Thuyc hién tot quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tac phong, phuong
phéap lam viéc phu hop véi cong viéc; tao dung dugc uy tin cd nhan.

- C6 tu tuong ddi méi trong quan tri nha truong.




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tép, boi dudng phat trién chuyén
mon, nghi¢p vu.

Céc yéu cau khac

- Nam dugc chu truong, dudng 16i, chinh sach, phéap luat cia Dang,
Nha nuéc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé gido duc
pho thong va trién khai thyc hién vao nhiém vu dugc giao.

- Thuyét phuc, huy dong dugc cac td chirc, ca nhan trong va ngoai co
sO gido duc pho thong tham gia xay dung va phat trién co sé gido duc
pho thong.

- Phan tich tinh hinh va dy bao duoc xu thé phat trién cta co s¢ gido
duc pho thong, xay dung dugc tim nhin chién lugc ké hoach phat trién
co sO gido duc pho thong theo timg giai doan hudng tdi sy phat trién
toan dién ciia mdi hoc sinh va nang cao hiéu qua, chét luong gido duc.

- C6 kha ning tng dung céng nghé thong tin trong hoat dong nghé
nghi¢p; c6 kha nang sir dung ngoai ngir hoac str dung tiéng dan toc
thiéu so theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh. 3-5
- Tb chire thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhém nang I - Giao tiép l'xn’g xU. 3-5
chung - Quan h¢ phoi hop. 3-5
Pap tmg yéu ciu cua
- Su dung cong ngh¢ thong tin. cong viée (do co quan
_ c6 tham quyen quan ly
- St dung ngoai ngit hoac tiéng dan tdc. quyét dinh)
- Xay dung va t6 chrc thyuc hién ké hoach. 3-5
Nhém ning luc - Gido duc hoc sinh. 3-5
chuyén mon - Xay dung moi truong gido duc. 3-5
- Bao dam chét lugng gido duc. 3-5
- Tu duy chién luoc. 3-5
L - Quan ly sy thay doi. 3-5
Nho;i;lfll}% I - Ra quyét dinh. 3-5
- Quan ly ngudn luc. 3-5
- Phét trién nhén vién. 3-5

Ghi cha: Cap do dugc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 14 5, thap nhat 1a 1.




Ma vi tri viéc lam: THCS-LDQL-02
Ngay bat dau thyc hién: 01/11/2025
bia diém lam viéc: Truong PTDTBT THCS Ma Thi H6, xa Na Sang

Tén vi tri viéc lam: Phé Hiéu trudéng

Quy trinh c6ng viéc lién quan: theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac gido duc:
Ludt Gido duc s6 43/2019/0H14 ngay 14 thing 6 nam 2019;

Piéu 1¢é Truwong trung hoc co S0, truong trung hoc phé théng va trieong phé théng cé nhiéu cap
hoc ban hanh kem theo Thong tw so 32/2020/TT-BGDDT ngay 15-9-2020 cua Bo Gido duc vd
Pao tao; Thong tw so 03/2023/TT-BGDPT ngay 06 thang 02 nam 2023 vé viéc ban hanh Quy

ché t6 chirc va hoat dong ciia triuong phé thong dan téc bdn trii;

Thong tw s6 32/2018/TT-BGDPT ngay 26/12/2018 cua B¢ Giao duc va Pao tao ban hanh
Chirong trinh GDPT: Théng tw sé6 20/2021/TT-BGDDT ngay 01/7/2021 ciia Bé Gido duc va
Pado tao vé sira doi, bo sung Piéu 3 Thong tw sé 32/2018/TT-BGDDT ngay 26/12/2018; Théng
tie s6 22/2021/TT-BGDPT ngay 20/7/2021 Quy dinh vé danh gid hoc sinh THCS va THPT:

Céng van s6 4068/BGDPT-GDTrH ngay 18/8/2016 vé viéc trién khai mé hinh truong hoc méi ti
nam hoc 2016-2017; Cong van 6 3459/BGDPT-GDTrH ngay 08/8/2017 Vé viéc ra sodt, dam bdo
cdc diéu kien trién khai mé hinh truong hoc méi; Cong vin sé6 4669/BGDPT-GDTrH ngay
10/9/2015 vé viéc hwéng dan danh gid hoc sinh THCS theo mo hinh truong hoc moi; Cong van so
1392/BGDPT-GDTrH ngay 05/4/2017 vé viéc thue hién mot so quy dinh va danh gia hoc sinh THCS|
mo hinh trirong hoc moi tir nam hoc 2016-2017; Cong van s6 1461/BGDPTGDTrH ngay 08/4/2019
Vé viée xét tot nghiép hoc sinh mé hinh truong hoc méi;

Thong tu s6 25/2020/TT-BGDPT lggay 26/8/2020 cua Bo GDDT quy dinh viéc lva chon sach
gido khoa trong co so giao duc pho thong,

Thong tw 14/2018/TT-BGDPT ngay 20 thang 7 nam 2018 cua By Gido duc va Pao tao ban
hanh quy dinh chudn hiéu trieong co sé gido duc phé théng; Thong tw 20/2018/TT-BGDPT ngay
22 thang 8 ndam 2018 ciia B6 Gido duc va Pao tao ban hanh quy dinh chudn nghé nghiép gido
Vién co s6 gido duc phd thong;

Théng tu s6 18/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 vé ban hanh Quy dinh vé kiém dinh chat heong
igido duc va cong nhan dat chuan quoc gia doi voi truong THCS, triong THPT va truong pho
thong co nhiéu cap hoc,

Luat Thi dua - Khen thuong nam 2022 va cac van ban huong dén thuc hién Ludt thi dua khen
thurong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Giup hiéu trudng chi dao, diéu hanh mot hodc mét s linh vuc cong tac thudc chirc nang,
nhiém vu cta co s¢ giao duc pho thong. Chiu trach nhiém trude 1anh dao co quan quan ly, trude hi¢u
trudong va trude phap luat ve linh vuc cong tdc dugce phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc on , as .
v Vi, cong vie Tiéu chi danh gia
Cong viéce cu thé hoan thanh cong viéc

TT | Nhiém vu, mang
cong viéc

Piéu hanh cong viéc do hiéu
truéng phan cong, Uy quyén
theo quy dinh; tham muu cho
hiéu truong cac ndi dung
chuyén moén thudc linh vuc
dugc phan cong.

Quan 1y hoc sinh. Hoc sinh dugc yéu thuong,

K& hoach thuc hién nhiém vu
dugc duyét va dugce to chuc
thuc hién c6 két qua.

T6 chic, quan ly
cac hoat dong
cia co s& gido
duc phd thong.

2.1




Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém vy, ming

cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong viéc

bao vé, tao diéu kién tham gia
cac hoat dong theo Chuong
trinh gido duc phd thong (dic
biét 1a tré khuyét tat hoc hoa
nhap).

Thuc hién ché do bao co theo

quy dinh.

Hoan thanh ché d6 bio cdo
dinh ky theo quy dinh va céac
bao cdo dot xuat theo yéu cau
ctia cap c6 tham quyén.

C6 day du ho so quan Iy theo
quy dinh.

Tham gia thuc hién xa hoi hoa
gido duc; huy dong cac luc
luong xa hoi cung tham gia hoat
dong gido duc, phat huy vai tro
cia nha truong dbi véi cong

dong.

Huy dong dugc cac td chure,
ca nhan tham gia hoat dong
gido duc.

2.2 | dong day hoc,

giao duc.

Tham gia hoat

Tham gia sinh hoat cung to

chuyén mon.

Tham gia day du cac budi
sinh hoat.

Tham gia giang day theo quy
dinh vé dinh muc tiét day doi

v6i1 pho hi¢u truong.

Day du s6 tiét quy dinh va c6
chat lugng.

23 chuyén

luc quan ly.

Nang cao nang luc
mon
nghi¢p vy, nang

Tham gia dao tao, boi dudng, tu
hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang luc chuyén moén nghiép vu,

nang lyc quan ly.

Tham gia day du cac hoat dong
dao tao, bdi dudng theo quy
dinh; dép ung tiéu chuan chirc
danh nghé nghiép dugc bd
nhiém.

3-

Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly
triee tiép va kiém
duyét két qua
boi

Quin Iy true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Hiéu truéng

T4 trudng, to pho chuyén mon, giao
vién, nhan vién, nguodi lao dong
trong co s¢ gido duc dugc giao quan
1y, hoc sinh.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thudng; hoi dong ki luat; hoi
ddng tu van; to chic Pang Cong
san Viét Nam; t6 chuc Cong
doan; td chitc Poan Thanh nién
Cong san HO Chi Minh; t6 chirc
Po6i Thiéu nién Tién phong HO
Chi Minh; céc t6 chuyén mon; to
van phong; 16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai




Co quan, to chirc cé6 quan hé chinh Ban chit quan hé

S¢ Giao duc va Pao tao; cac co so gido
duc phd thong khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh gido
duc phd thong; phat huy vai trd cta nha trudng voi
cong dong.

Céc t6 chure, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cila cac t6 chirc, doan thé
vao hoat ddng day hoc, gido duc cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Quan 1y can by, gido vién, nhan vién clia co sé gido duc phd thong duoc giao quan 1y
theo quy dinh cua phép luat va hudéng dan cua co quan quan ly giao duc.

4.2 Quan 1y tré em dang hoc tai co so gido duc pho théng duoc giao quan 1y.

4.3 Thuce hién quy tic Gmg xir cta can bd quan 1y theo quy dinh.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhén

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét qghiép dai hoc su pham Toan trd 1én.
- Co bang tot nghiép trung cap ly luan chinh tri.

Boi dudng, chimg
chi

- Pugc dao tao, bdi dudng vé nghi¢p vu quan ly truong hoc; dao tao, boi
dudng nang cao nang lyc chuyén mon, nghiép vuy;

- C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién
tuong tng véi cap THCS.

- ba day hoc it nhat 05 nam (hodc 04 nam do6i voi mién nui, hai dao,
vung cao, vung sau, vung xa, vung dan toc thi¢u so, vung cé di€u ki¢n

Klilghl?ghillén{ kinh té - xa hoi ddc biét kho khan);

gw?n tichcong | _ Dép tng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién twong tng véi
cap hoc dugc giao quan ly;
- Pat chuan gido vién co sé gidao duc phd thong.
- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua co quan;

i ) - Thyc hién tét quy dinh vé& dao dirc nha gido, c6 tac phong, phuong
Phém chat phap 1am viéc phu hgp véi cong viéc; tao dung dugc uy tin ca nhan;
ca nhan

- C6 tu tuong d6i mai trong quén tri nha truong;

- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tap, boi dudng phét trién chuyén mén,
nghiép vu.

Céc yéu cau khac

- Néam dugce chu truong, duong 161, chinh sach, phép luat cua Bang, Nha
nudc, quy dinh va yéu cau ciia nganh, dia phuong vé gido duc pho thong
va trién khai thyc hién vao nhi€ém vu duogc giao;




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Thuyét phuc, huy dong dugc cac to chirc, c4 nhan trong va ngoai co s&
giao duc pho thong tham gia xay dung va phat trién co sé gido duc pho
thong;

- Phan tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién ctia co so gido duc
phé thong, xay dung duoc tam nhin chién lugc ké hoach phat trién co
sO giao duc pho thong theo ting giai doan hudng ti sy phat trién toan
dién ctia mdi hoc sinh va ning cao hiéu qua, chat luong gido duc;

- C6 kha nang ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghé
nghi¢p; c6 kha nang str dung ngoai ngir hodc str dung ti€ng dan tdc thiéu
s0 theo y€u cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
- Pao duc va ban linh. 3-5
- Tb chire thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhom ning luc - QGiao tiép ur%g xU. 3-5
chung - Quan h¢ phoi hop. 3-5
. . o Dap Ung yéu cau cua
- St dung cong nghé thong tin. cong vide (do co quan
- - c6 thAm quyén quan ly
- St dung ngoai ngit hoac tiéng dan tdc. quyét dinh)
- Xay dung va t6 chrc thuc hién ké hoach. 3-5
Nhém ning luc - Gi4o duc hoc sinh. 3-5
chuyén m(”)ri - Xay dyng méi truong gido duc. 3-5
- Bao dam chat lugng gido duc. 3-5
- Tu duy chién luoc. 3-5
L - Quan ly sy thay doi. 3-5
Nhom nang lwc - Ra quyét dinh. 3-5
quan ly -
- Quan ly ngudn luc. 3-5
- Phat trién nhén vién. 3-5

Ghi chu: Cép do duoc xac dinh tir cao xuéng thép, cao nhét 1a 5, thép nhét 1a 1.




Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam: THCS-NNCN-01
Giao vién trung hoc co'sé hang 1 Ngay bat dau thyc hién: 01/11/2025
bia diém lam viéc: Truong PTDTBT THCS Ma Thi H6, xa Na Sang

Quy trinh c6ng viéc lién quan: theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac gido duc:

Piéu 1¢ Truong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va truong phé théng c6 nhiéu cap
hoc ban hanh kém theo Théng tir s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15-9-2020 ciia BS Gido duc va
Pado tao; Thong tw s6 03/2023/TT-BGDPT ngay 06 thang 02 nam 2023 vé viéc ban hanh Quy
ché t6 chirc va hoat dong ciia truong phé thong dan téc bdn trii;

Thong tw s6 32/2018/TT-BGDPT ngay 26/12/2018 cua By Gidao duc va Pao tao ban hanh
Chirong trinh GDPT: Théng tw s6 20/2021/TT-BGDDT ngay 01/7/2021 ciia Bé Gido duc va
Pado tao vé sira doi, bé sung Piéu 3 Théng tw s6 32/2018/TT-BGDPT ngay 26/12/2018; Théng
tie s6 22/2021/TT-BGDPT ngay 20/7/2021 Quy dinh vé danh gid hoc sinh THCS va THPT:

Céng van s6 4068/BGDPT-GDTrH ngay 18/8/2016 vé viéc trién khai mé hinh truong hoc méi tiy
nam hoc 2016-2017; Cong vin s6 3459/BGDPT-GDTrH ngay 08/8/2017 vé viéc ra sodt, dam bdo
cdc diéu kién trién khai mé hinh truong hoc méi; Céng vin s6 4669/BGDDT-GDTrH ngay
10/9/2015 vé viéc hudng dan danh gid hoc sinh THCS theo mé hinh truong hoc méi; Céng van sd)
1392/BGDDT-GDTrH ngay 05/4/2017 vé viéc thuc hién mét s6 quy dinh va danh gia hoc sinh
THCS mé hinh trieong hoc méi tir ndm hoc 2016-2017; Céng vin s6 1461/BGDPTGDTrH ngay)
08/4/2019 vé viéc xét tot nghiép hoc sinh mo hinh trueong hoc moi;

Thong tw s6 25/2020/TT-BGDPT ngay 26/8/2020 cua Bo GDDT quy dinh viéc lwa chon sach
gido khoa trong co s6 gido duc phé thong;

Thong tw 20/2018/TT-BGDDT ngay 22 thang 8 nam 2018 cua B Gido duc va Dao tao ban
hanh quy dinh chuan nghé nghiép giao vién co so giao duc phoé thong;

Thong tw s6 18/2018/TT-BGDPT ngay 22-8-2018 vé ban hanh Quy dinh vé kiém dinh chat
liwong gido duc va cong nhan dat chudn quoc gia doi voi truong THCS, truwong THPT va truong
pho thong co nhiéu cap hoc;

Luat Thi dua - Khen thwong nam 2022 va cdc van ban hwong dén thue hién Ludt thi dua khen
thurong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu gidng day, gido duc hoc sinh trong cac truong trung hoc co sd.

2- Céc cong viéc va tieu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc ‘A , as iy s 3 n
: i g vie Ti€u chi danh gia hoan thanh cong
viée

mang cong Cong viéc cu the
viéc

Thuc hién cac nhiém vu cua

AR \ Theo ban mo ta vi tri viéc lam cua gido
giao vién trung hoc co sd hang

) Giléani day, 11 va hang IIT vién trung hoc co sé hang II va hang 11
1| glao due Thuc hién cac nhiém vu khac
hoc sinh

ctia gido vién trung hoc co s&
hang I:




TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

- Tham gia bién soan hoac
tham dinh hodc lya chon sach
giao khoa, tai liéu gido duc dia
phuong hoac cac tai li¢u day
hoc khéc va tai liéu boi dudng
cho gido vién.

C6 quyét dinh phé duyét danh sach
tham gia bién soan hodc tham dinh.
Hoan thanh nhiém vu bién soan hoac
tham dinh theo ké hoach. San pham dat
yéu cau theo quy dinh.

- Lam bao cao vién, chia sé
kinh nghiém hoac day minh
hoa & cac 16p tip hudn, boi
dudng phat trién chuyén mon,
nghié€p vu gido vién hodc tham
gia day hoc trén truyén hinh.

Tai liéu tap huan, boi dudng dugc cap
¢6 thim quyén phé duyét. C6 quyét dinh
tham gia bdo cdo vién hodc van ban cur
tham gia chia sé kinh nghi¢ém, hoac day
minh hoa. Hoan thanh ndi dung cac 16p
tap hudn, boi dudng theo phan cong. Tai
liéu day hoc trén truyén hinh, bai giang
dugc chiéu trén truyén hinh.

- Chu tri trién khai, hudng dan
ddng nghiép trién khai cac chua
truong, ndi dung d6i moi cua
nganh.

Tai liéu trién khai, huéng dan dong
nghiép trién khai cic chu truong, noi
dung d6i méi cua nganh duoc cip co
tham quyén phé duyét.

- Tham gia cong tac kiém tra
chuyén mon, nghi€p vu cho
gido vién; tham gia danh gia
hoic hudng dan cac san pham
nghién ctru khoa hoc va cong
nghé.

C6 quyét dinh thanh lap doan kiém tra
chuyén mon, nghiép vu cho gido vién.
Hoan thanh cong tac kiém tra theo ké
hoach. C6 quyét dinh tham gia danh gia
hoic hudéng dan cac san pham nghién
cuu khoa hoc va cong nghé.

- Tham gia ban t6 chirc hodc
ban giam khao hodc ban ra dé
trong cac hoi thi (cua gido vién
hodc hoc sinh) néu co.

Co quyét dinh tham gia ban to chirc
hodc ban giam khao hodc ban ra dé cac
hoi thi. Hoan thanh cac nhiém vu Ban
phan cong.

2.2

Cac nhiém
vu khac

Theo phan cong cua hi€u
trudng.

Hoan thanh ding tién do, bao dam chat
luong theo yéu cau doi véi tung viée
dugc phan cong cu thé.

3- Ciac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hi¢u truong, pho hi¢u
truéng, toO
chuyén mon.

truéng

chung.

Hoc sinh cua cac 16p dugc
phan cong chu nhiém, day
hoc noi riéng; hoc sinh cua
truong trung hoc co s& noi

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Dang Cong san
Viét Nam; to chirc Cong doan; td
chtrc Poan Thanh nién Cong san H6
Chi Minh; t6 chttc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cic to
chuyén mon,; td van phong; 16p hoc;
to phuc vu céc hoat dong gido duc
dac thu cua truong chuyén biét.




Pugc quan ly trye
tiép va kiém duyét Quan ly true tiép Cac don vi phoi hgp chinh
két qua boi
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Béan chat quan hé

Céc truong trung hoc

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
co sd khac. gido duc trung hoc co so; phat huy vai tro cua
nha truong véi cong dong.

Huy dong su tham gia cua cac t6 chirc, doan thé

Céc to chirc, doan thé khac. vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh cua

nha truong.

EN
1

Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co s¢ dugc giao quan ly.

4.2 | Quan ly so sach dbi vai giao vién theo quy dinh.

4.3

Puogc ty chu thyc hién nhi€ém vy chuyén mon véi sy phan cong, ho trg cua té chuyén
mon va nha truong.

5- Cac yéu cau ve trinh

d9, kinh nghiém, ning lwec va pham chét ca nhan

5.1- Yéu céu veé trinh d, kinh nghiém, pham chét c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co bang dai hoc tr¢ 1én thudc nganh dao tao giao vién doi véi giao vién
trung hoc co sé.

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu.

Boi dudng, ) !
) ) - C6 ching chi boi dudng theo ti€u chuan chirc danh nghé nghiép giao
chimg chi vién trung hoc co so theo quy dinh.
- Co tir &1 06 nam gitr chirc danh nghé nghiép gido vién trung hoc co
s& hang II (mé s6 V.07.04.31) hodc twong duong theo quy dinh.
Kinh nghiém - Dugc cong nhén 1a chién si thi dua cép bd/ban/nganh/tinh tr¢ 1én
(thanh tich cong hoidc béng khen tur cép tinh trd 1€n; hodc dugc cong nhan dat mat trong
tac) cac danh hiéu: gido vién day gidi, gido vién chu nhiém l6p gioi, gido

vién lam Téng phu trach DBoi Thiéu nién tién phong H@Z Chi Minh gioi.
- Dat chuan nghé nghiép gido vién co sé giao duc phd thong.

Pham chat ca nhan

- Chap hanh céc chii truong, dudng 16i chinh sach ctia Dang, phap luat
ctia Nha nudc, cac quy dinh ciia nganh va dia phuong vé giao duc trung
hoc co s0.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giir
gin pham chét, danh du, uy tin cia nha gido; gwong mau trudc hoc sinh.
- Thuong yéu, d6i xir cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, giip do dong
nghiép.




Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

gido.

- Thuc hi¢n nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung
cua vién chic va quy dinh ctia B§ Gido duc va Dao tao vé dao dlrc nha

5.2- Cac nang luc

Nhom nang
luc

Tén nang luc

Cap do

Nhom ndng
lyc chung

Giao ti€p ung xu.

4-5

Hop tac, hd trg ddng nghiép.

4-5

Thich mg véi sy thay doi.

4.5

Tu hoc, nghién ctru khoa hoc.

4-5

Str dung cong nghé thong tin.

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc.

Pap tmg yéu cau cua
cong viéc (do co quan
¢6 tham quyén quan 1y
quyét dinh)

Nhom néng
luc chuyén
mon

Tich cuc, chu dong thuc hién va tuyén truyén van
dong, huéng dan dong nghiép thuc hién chi truong,
duong 16i, chinh sach, phap luat ciia Pang, Nha
nudc, quy dinh va yéu cau ctia nganh, dia phuong vé
gido duc trung hoc co s¢ vao nhiém vu duogc giao.

4-5

C6 kha nang thuc hién va huéng dan, hd trg dong
nghiép xay dung ké hoach day hoc va gido duc phu
hop voi diéu kién thuc té cua nha truong va dia
phuong; hudng din, hd trg ddng nghiép xay dung
bai hoc theo chi dé lién mon.

C6 kha nang thuc hién va huéng dan, hd trg dong
nghi¢p trong viéc van dung phuong phap, cong nghé¢
day hoc va gido duc theo huéng phat trién pham
chat, nang luc hoc sinh phu hop voi diéu kién thuc
té cua nha trudng va dia phuong.

4-5

Van dung va huéng dan, hd trog dong nghiép trong
viéc st dung cac hinh thie, phuong phap kiém tra,
danh gia két qua hoc tap, rén luyén va sy tién bo ctia
hoc sinh theo hudng phat trién pham chét, ning luc
hoc sinh.

4-5

Vén dung va hudng dan, hé trg dong nghiép trong
viéc trién khai c6 hiéu qua cac bién phap tu van tim
1y, hudng nghiép cho hoc sinh, cach 16ng ghép trong
hoat dong day hoc va gido duc.

45

C6 kha nang dé xuat v6i nha truong céc bién phap
tang cudng su phdi hop chat ché giita nha truong voi
cac to chure, cé nhan c6 lién quan trong viéc thuc
hién céc hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

45

C6 kha nang hudng dan, ho trg dong nghiép, chia sé
kinh nghiém vé phét trién ning lyc chuyén mén,
nghiép vu.

4-5

Ghi cha: Cap do dugc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5 va thap nhét 1a 1.




Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam: THCS-NNCN-02
Giao vién trung hoc co' s¢ hang 11 Ngay bat dau thyc hién: 01/11/2025
bia diém lam viéc: Truong PTDTBT THCS Ma Thi H6, xa Na Sang

Quy trinh c6ng viéc lién quan: theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac gido duc:

Piéu 1¢ Truong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va truong phé théng c6 nhiéu cap
hoc ban hanh kém theo Théng tir s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15-9-2020 ciia BS Gido duc va
Pado tao; Thong tw s6 03/2023/TT-BGDPT ngay 06 thang 02 nam 2023 vé viéc ban hanh Quy
ché t6 chirc va hoat dong ciia truong phé thong dan téc bdn trii;

Thong tw s6 32/2018/TT-BGDPT ngay 26/12/2018 cua By Gidao duc va Pao tao ban hanh
Chirong trinh GDPT: Théng tw s6 20/2021/TT-BGDDT ngay 01/7/2021 ciia Bé Gido duc va
Pado tao vé sira doi, bé sung Piéu 3 Théng tw s6 32/2018/TT-BGDPT ngay 26/12/2018; Théng
tie s6 22/2021/TT-BGDPT ngay 20/7/2021 Quy dinh vé danh gid hoc sinh THCS va THPT:

Céng van s6 4068/BGDPT-GDTrH ngay 18/8/2016 vé viéc trién khai mé hinh truong hoc méi tiy
nam hoc 2016-2017; Cong vin s6 3459/BGDPT-GDTrH ngay 08/8/2017 vé viéc ra sodt, dam bdo
cdc diéu kién trién khai mé hinh truong hoc méi; Céng vin s6 4669/BGDDT-GDTrH ngay
10/9/2015 vé viéc hudng dan danh gid hoc sinh THCS theo mé hinh truong hoc méi; Céng van sd)
1392/BGDDT-GDTrH ngay 05/4/2017 vé viéc thuc hién mét s6 quy dinh va danh gia hoc sinh
THCS mé hinh trieong hoc méi tir ndm hoc 2016-2017; Céng vin s6 1461/BGDPTGDTrH ngay)
08/4/2019 vé viéc xét tot nghiép hoc sinh mo hinh trueong hoc moi;

Thong tw s6 25/2020/TT-BGDPT ngay 26/8/2020 cua Bo GDDT quy dinh viéc lwa chon sach
gido khoa trong co s6 gido duc phé thong;

Thong tw 20/2018/TT-BGDDT ngay 22 thang 8 nam 2018 cua B Gido duc va Dao tao ban
hanh quy dinh chuan nghé nghiép giao vién co so giao duc phoé thong;

Thong tw s6 18/2018/TT-BGDPT ngay 22-8-2018 vé ban hanh Quy dinh vé kiém dinh chat
liwong gido duc va cong nhan dat chudn quoc gia doi voi truong THCS, truwong THPT va truong
pho thong co nhiéu cap hoc;

Luat Thi dua - Khen thwong nam 2022 va cdc van ban hwong dén thue hién Ludt thi dua khen
thurong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu gidng day, gido duc hoc sinh trong cac truong trung hoc co sd.

2- Céc cong viéc va tieu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc ‘A , as iy s 3 n
: i g vie Ti€u chi danh gia hoan thanh cong
viée

mang cong Cong viéc cu the
viéc

Thuc hién cac nhiém vu cua

AR \ Theo ban mo ta vi tri viéc lam cua gido
giao vién trung hoc co sd hang

Giang day, 1 vién trung hoc co s& hang 111
2.1 | gido Quc Thuc hién cac nhiém vu khac
hoc sinh

ctia gido vién trung hoc co s&
hang 1II:




TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

- Lam béo céo vién hoac day
minh hoa & cac 16p bdi dudng
giao vién hoac day thir nghiém
cac md hinh, phuong phap,
cong nghé méi tir cdp truong
tro 1én; chu tri cac ndi dung
bdi dudng va sinh hoat chuyén
dé ¢ t6 chuyén mon hodc tham
gia xay dung hoc liéu dién tu.

Tai liéu boi dudng hodc day minh hoa,
thir nghiém duoc cap c6 thAm quyén
thong qua. Khoa bdi dudng hoic day
minh hoa, thir nghiém cua nha truong
duoc to chuc.

Tai liéu boi dudng, sinh hoat chuyén dé
& t0 chuyén mon dugc cdp co tham
quyén thong qua. Khoa bdi dudng, sinh
hoat chuyén dé & t6 chuyén mén duoc
hoan thanh theo ké hoach.

- Tham gia huéng dan hoic
danh gi4 cac san pham nghién
ctru khoa hoc va cong nghé tur
cap truong tro 1én.

C6 quyét dinh tham gia déanh gia hodc
huéng dan cac san phim nghién ctru
khoa hoc va cong nghé tir cap truong tré
lén. Hoan thanh nhiém vy danh gi4 hoac
huéng dan cac san phim nghién ctru
khoa hoc dugc phan cong.

- Tham gia cac hoat dong xa
héi, phuc vu cong dong; thu
hat sy tham gia cia cac t6
chtic, ca nhan trong viéc to
chtc céc hoat dong day hoc,
gido duc hoc sinh.

Hoan thanh cac hoat dong xa hoi, phuc
vu cong dong duoc phan cong;

Cac hoat dong day hoc, gido duc hoc
sinh c6 su tham gia ctia cac td chuc, ca
nhan.

- Tham gia doan danh gia
ngoai; hoic cong tac kiém tra
chuyén mon, nghi¢p vu cho
gido vién tir cp truong trd 1én.

C6 quyét dinh thanh 1ap doan doan danh
gia ngoai hodc kiém tra chuyén mén,
nghiép vu cho gido vién tir cap truong
trd 1én. Hoan thanh cong tdc danh gia
hodc kiém tra theo ké hoach.

- Tham gia ban giam khao
hodc ban ra dé& hoac nguoi
huéng dan trong cac hoi thi
(ctia gido vién hodc hoc sinh)
tir cAp truong tro 1én (néu co).

C6 quyét dinh tham gia ban giam khao
hodc ban ra dé& hodc ngudi huéng dan
trong cac hoi thi;

Hoan thanh cidc nhiém vu Ban phan
cong.

2.2

Cac nhiém
vu khac

Theo phan cong cua hiéu
trudng.

Hoan thanh ding tién do, bao dam chat
luong theo yéu cau doi voi ting viée
dugc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly truc
tiep va kiém duyét
ket qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hi¢u truong, pho hi¢u
truéng, to
chuyén mon.

truéng

chung.

Hoc sinh cua cac 16p dugc
phan cong chu nhiém, day
hoc noi riéng; hoc sinh cua
trudng trung hoc co s& noi

Hoi dong trudng; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chuc Pang Cong
san Viét Nam; t6 chirc Cong doan;
t6 chic Poan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh; t6 chuac Dai




két qua boi

Pugc quan ly trye
tiep va kiém duyét Quan ly true tiép Cac don vi phoi hgp chinh

Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh; cac t6 chuyén mén; to vin
phong; 16p hoc; t6 phuc vu cac
hoat dong gido duc dic thu cua
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh

Céc truong trung hoc co s¢ khac. gido duc trung hoc co so; phat huy vai tro cua

nha truong véi cong dong.

Huy dong su tham gia cua céc to chirc, doan

Céc t6 chtrc, doan thé khac. thé vao hoat dong day hoc, gidao duc hoc sinh

cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co sé dugc giao quan ly.

4.2 Quan 1y s6 sach d6i voi gido vién theo quy dinh.

4.3

Puoc tu chu thyc hién nhiém vu chuyén mon véi sy phan cong, ho trg cua té chuyén
mon va nha truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu céu veé trinh d, kinh nghiém, pham chét c4 nhan

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang dai hoc tr¢ Ién thudc nganh dao tao gido vién doi voi giao
vién trung hoc co so.

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu.

Boi dudng, ) ! !
) ) - Co6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido
chimg chi vién trung hoc co sé theo quy dinh.
- C6 tir dit 09 nam giir chirc danh nghé nghiép gido vién trung hoc co
s& hang 11T (ma s6 V.07.04.32) hodc twong duong theo quy dinh.
Kinh nghiém - Dugc cong nhan la chién si thi dua co s6; hodc duge nhan bfmg khen,
(thanh tich cong giéy khen; hodc dugc cong nhan dat mot trong cac danh hi¢u: gido vién
tac) day gioi, gido vién chi nhiém 16p gioi tir cAp trudng tré 1én, gido

vién lam T(f)ng phu trach Boi Thiéu nién tién phong Hé Chi Minh giéi.
- DPat chuan nghé nghiép gido vién co s¢ gido duc pho thong.

Pham chat ca nhan

- Chap hanh cac chii truong, dudng 16i chinh sach ctia Dang, phap luat
ctia Nha nudc, cac quy dinh ciia nganh va dia phuong vé giao duc trung
hoc co s0.

- Thuong xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gilr
gin pham chét, danh du, uy tin cia nha gido; gwong miu trudc hoc sinh.




Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

nghi¢p.

giao.

- Thuong yéu, dbi xtr cong bang va tén trong hoc sinh; bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, giap d& dong

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung
cua vién chtrc va quy dinh ctia B§ Gido duc va Dao tao vé dao dlrc nha

5.2- Cac nang luc

Nhom nang

cac hinh thirc nang cao nang luc chuyén mon, nghiép
vu cua ban than.

lre Tén nang luc Cap do
Giao tiép ung xir. 3-5
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3-5
Thich tmg véi sy thay doi. 3-5
Nhom nang | Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
lyc chung Pap tmg yéu cau cua
Str dung cong nghé thong tin. cong viée (do co quan
- ¢6 tham quyén quan 1y
Stur dung ngoai ngir hodc tiéng dan tdc. quyét dinh)
Nam ving chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap
luat cua Bang, Nha nudc, quy dinh va yéu ciu ctia
nganh, dia phuong vé giao duc trung hoc co so va 3-5
trién khai thuc hién c6 két qua vao nhiém vu duoc
giao.
C6 kha ning diéu chinh linh hoat ké hoach day hoc
va gido duc phu hop véi diéu kién thuc té cua nha 3.5
truong va dia phuong; c6 kha nang xay dung bai hoc
theo chi1 d& lién mon.
Chu dong cap nhat va c6 kha nang van dung linh
hoat, hi¢u qua cac phuong phap, cong ngh¢ day hoc
va giao duc dap ung muc ti€u chuong trinh gido duc 3-5
phé thong, phu hop véi didu kién thuc té cia nha
L truong va dia phuong.
Nhoém NANE " Chi dong cap nhat va c6 kha nang van dung sang tao
luc chuyén L , R . .2 1A
n cac hinh thtc, phuong phap kiém tra, danh gia két
mon qua hoc tap, rén luyén va su tién bd cta hoc sinh theo 3-3
hudng phat trién pham chét, ning luc hoc sinh.
C6 kha nang van dung c6 hi€u qua cac bién phap tu
van tam 1y, huéng nghiép phu hop véi timg dbi 3-5
tugng hoc sinh trong hoat dong day hoc va gido duc
Chu dong, tich cuc tao dung moi quan hé hop tac
lanh manh, tin tudng véi cha me hoc sinh, cac td 3.5
chure, ¢4 nhan c¢6 lién quan trong viéc thuc hién céc
hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.
Chu dong nghién ctru va c6 kha nang cap nhat kip
thoi cac yéu cau mai vé chuyén mén, nghiép vu; co
kha nang van dung sang tao, phu hop, c6 hiéu qua 3-5

Ghi cha: Cap do dugc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5 va thap nhét 1a 1.




Tén vi tri viéc lam: Gido vién trung hoc co' s¢ | M3 vi tri viéc lam: THCS-NNCN-03

hang I11 Ngay bét dau thyuc hién: 01/11/2025
bia diém lam viéc: Truong PTDTBT THCS Ma Thi H6, xa Na Sang

Quy trinh c6ng viéc lién quan: theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac gido duc:
Ludt Gido duc s6 43/2019/0H14 ngay 14 thing 6 nam 2019;

Piéu 1¢ Truong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu cap
hoc ban hanh kem theo Thong tu so 32/2020/TT-BGDDT ngay 15-9-2020 ciia B Gido duc vd
Dao tao,; Thong tw so 03/2023/TT-BGDDT ngay 06 thang 02 nam 2023 vé viéc ban hanh Quy,

ché té chirc va hoat dong ciia truong phé thong dan téc bdn trii;

Thong tw s6 32/2018/TT-BGDPT ngay 26/12/2018 cua Bo Gido duc va Pao tao ban hanh
Chirong trinh GDPT: Théng tw s6 20/2021/TT-BGDPT ngay 01/7/2021 ciia Bé Gido duc vd
Pado tao vé sira doi, bé sung Piéu 3 Thong tw sé 32/2018/TT-BGDPT ngay 26/12/2018; Théng
tie s6 22/2021/TT-BGDPT ngay 20/7/2021 Quy dinh vé danh gid hoc sinh THCS va THPT:

Céng vain s6 4068/BGDPT-GDTrH ngay 18/8/2016 vé viéc trién khai mé hinh truong hoc méi tiy
nam hoc 2016-2017; Cong vin sé 3459/BGDPT-GDTrH ngay 08/8/2017 vé viéc ra sodt, dam bdo
cdc diéu kién trién khai mé hinh truong hoc méi; Cong van s6 4669/BGDPT-GDTvrH ngay
10/9/2015 vé viéc huéng dan danh gic hoc sinh THCS theo mé hinh truong hoc méi; Cong vin so
1392/BGDDT-GDTrH ngay 05/4/2017 vé viéc thuc hién mot sé quy dinh va danh gida hoc sinh
THCS mé hinh truong hoc méi tir ndm hoc 2016-2017; Céng van sé6 1461/BGDPTGDTrH ngay
08/4/2019 vé viéc xét tot nghiép hoc sinh mo hinh trueong hoc moi;

Thong tw s6 25/2020/TT-BGDPT ngay 26/8/2020 cua Bo GDDT quy dinh viéc lya chon sach
gido khoa trong co sé gido duc phé thong;

Thong tw 20/2018/TT-BGDPT ngay 22 thang 8 nam 2018 cua Bo Gido duc va Pao tao ban
hanh quy dinh chuan nghé nghiép giao vién co so giao duc phoé thong;

Théng ur s6 18/2018/TT-BGDDT ngdy 22-8-2018 vé ban hanh Quy dinh vé kiém dinh chaf
lwong gido duc va cong nhdn dat chuan quoc gia doi voi truong THCS, truong THPT va truong
pho thong co nhiéu cap hoc;

Luat Thi dua - Khen thuong nam 2022 va cdac van ban hwong dan thue hién Ludt thi dua khen
thuong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu gidng day, gido duc hoc sinh trong cac truong trung hoc co sd.

2- Céc cong viéc va tieu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc o , as iy s
¥ VY, cong vi¢ Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

mang cong Cong viéc cu the
viéc

Xay dung ké hoach gido duc ciia mén
hoc duoc phan coéng va tham gia xdy | K& hoach giang day, gido duc
dung ké hoach gido duc cua td chuyén | hoc sinh dugc cép c6 tham
mon theo muc tiéu, chuong trinh gido | quyén phé duyét.

71 Gilélaéliiay’ duc cép trung hoc co sd.
| Blao Day hoc va gidao duc hoc sinh theo N \ LA ,
hoc sinh Hoan thanh céc ndi dung cua

chuong trinh, ké hoach gido duc cia nha
truong va to chuyén mén; quan 1y hoc
sinh trong cac hoat dong gido duc do nha
truong t6 chifc.

ké hoach giang day, gido duc
hoc‘sinh dugc cap cod tham
quyén phé duyét.




TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Str dung céac phuong phép day hoc, gido
duc theo huéng phat huy ning luc, pham
chat ctia hoc sinh, tich cuc héa hoat dong
cua hoc sinh.

Gido an bai giang va hoat
dong day hoc, gido duc dugc
danh gia dat yéu cau vé
phuong phap.

Thuc ’hién cac hoat dong kiém tra, danh
gia két qua hoc tap, rén luyén cua hoc
sinh theo quy dinh.

Hoan thanh cac hoat dong
kiém tra, danh gia két qua
hoc tap, rén luyén cua hoc
sinh theo quy dinh.

Hoan thanh day du cac sob
sach vé kiém tra, danh gia két
qua hoc tap, rén luyén cua
hoc sinh theo quy dinh.

Tham gia phat hién, boi dudng hoc sinh
nang khiéu hodc phu dao hoc sinh yéu
kém hoidc huéng dan sinh vién thuc tap
su pham (néu c6).

Hoan thanh cac 16p boi
dudng hoc sinh ning khiéu
hoac phu dao hoc sinh yéu
kém theo yéu cau.

Quyét dinh hoac van ban
phan cong hudng dan sinh
vién thyuc tap su pham. Hoan
thanh ké hoach huéng dan
sinh vién thuc tap su pham.

T6 chirc cac hoat dong tu van tdm 1y,
huong nghiép cho hoc sinh va cha me
hoc sinh cua 16p dugc phan cong.

Hoan thanh céac hoat dong tu
vén tim 1y, hudng nghiép cho
hoc sinh va cha me hoc sinh
cua lop dugc phan cong theo
ké hoach.

Phoi hop voi cac to chirc, ¢4 nhan c6 lién
quan dé thyuc hién cac hoat dong day hoc,
gido duc, tu van tAm 1y, hudng nghiép
cho hoc sinh.

Cac hoat dong day hoc, gido
duc, tu van tAm ly, hudéng
nghi¢p cho hoc sinh co su
tham gia cta cac to chirc, ca
nhan c6 lién quan.

Tham gia cac hoat dong cua to chuyén
mon; tham gia nghién ctru khoa hoc;
hoan thanh hé thong hd so quan 1y hoat
dong gido duc theo quy dinh; thuc hién
cong tac phd cap gido duc trung hoc co
s¢ va gido duc hoa nhédp trong pham vi
duoc phan cong; tham gia td chirc cac hoi
thi (ctia gido vién hodc hoc sinh) tir cip
truong trd 1én (néu co).

Tham gia day du, c6 chat
lugng cac hoat dong cua td
chuyén mon;

Hoan thanh hoat dong nghién
ctru khoa hoc theo ké hoach;
C6 day da hé thong hod so
quan ly hoat dong gido duc
theo quy dinh;

Hoan thanh cong tac phd cap
gidao duc trung hoc co sé va
gido duc hoa nhap theo phan
cong;

Van ban phan cong, ctir nguoi
tham gia t6 chirc cac hoi thi
tir cap trudng tré 1én. Hoan
thanh nhiém vu dugc phan
cong.




Céac nhiém vy, cong viéc o ax ey s
— : 2 g Vie Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhiém i, L . thanh cong viéc
mang cong Cong viéc cu thé
viéc
Hoan thanh cac khoa dao tao, chuong
trinh boi dudng theo quy dinh; tu hoc, tw | Hoan thanh viéc dao tao, boi
boi dudng nang cao nang lyc chuyén | dudng theo ké hoach.
mon, nghié¢p vu.
Hoan thanh dung tién do, bao
Céc nhiém . dam chét luong theo yéu ciu
2.2 L Theo phéan c6 ia hié ong. PO A
vu khac €0 phan cong cua hicu truong doi voi tung viée dugc phan
cong cu the.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly tryc
tiep va kiém duyét
ket qua béi

Quin Iy true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Hi¢u truong, phd hi¢u
truéng, t0  trudng
chuyén mon.

Hoc sinh cua céc 16p duoc
phan cong chu nhiém, day
hoc noéi riéng; hoc sinh cua
truong trung hoc co s noi
chung.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
ddng tu van; t6 chire Pang Cong san
Viét Nam; té chirc Cong doan; td
chtrc Poan Thanh nién Cong san HO
Chi Minh; t6 chtrc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac to
chuyén mon; t6 vin phong; 16p hoc;
to phuc vu cac hoat dong gido duc
dac thu cua truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc truong trung hoc co s khac.

Thue hién nhiém vu trién khai Chwong trinh
gido duc trung hoc co so; phat huy vai tro cua
nha trudong vdi cong dong.

Céc to chirc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ctia cac to chirc, doan
thé vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh
cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Quan 1y hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co s¢ dugc giao quan 1y.

4.2 | Quan ly sb sach ddi véi giao vién theo quy dinh.

43 Dugc tu chu thyc hién nhiém vu chuyén mon véi sy phan cong, hd tro cua td chuyén
' mon va nha truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, ning luc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d, kinh nghi¢m, phim chét c4 nhan




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Co bang cu nhan trd 1én thude nganh dao tao gido vién doi véi gido
vién trung hoc co so.

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh dd chuyén mon, nghiép vu.

Boi dudng, - > . . . )
) ) - C6 chirng chi boi dudng theo ti€u chuan chirc danh nghé nghiép giao
chimg chi vién trung hoc co s¢ theo quy dinh.
Kinh nghiém i ‘ i
(thanh tich cong DPat chuan nghé nghiép gido vién co sé giao duc phd thong.
tac)

Pham chat ca nhan

- Chap hanh cac chu truong, dudng 16i chinh sach cua Pang, phap luat
ctia Nha nudc, cac quy dinh ctia nganh va dia phuong vé giao duc trung
hoc co s0.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giir
gin pham chat, danh du, uy tin cta nha gido; gwong mau trudc hoc sinh.
- Thuong yéu, ddi xur cong béng va ton trong hoc sinh; bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, gitip d& dong
nghiép.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung
cua vién chuc va quy dinh cua B Gido duc va Dao tao vé dao dirc nha

gido.

5.2- Cac nang luc

nghiép vao trong hoat dong day hoc va gido duc.

Nhom ning Tén nang luc Cap do
lwe
Giao tiép g xur. 3-5
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3-5
Thich tmg véi su thay doi. 3-5
Nhom nang | Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
lyc chung Pap tmng yéu ciu cua
Str dung cong nghé thong tin. cong viéc (do co quan
- co tham quyén quan ly
Str dung ngoai ngir hodc tiéng dan tdc. quyét dinh)
Nam duogc chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap
luat cua Bang, Nha nudc, quy dinh va yéu ciu ctia 3.5
nganh, dia phuong vé gido duc trung hoc co s¢ va
trién khai thuc hién vao nhiém vu duge giao.
Niam vitng kién thirc ctia mon hoc dugc phan cong 3-5
giang day; c6 kha nang xay dung dugc ké hoach day
hoc va giao duc theo hudng phat trién phém chét,
Nhom nang | nang luc hoc sinh.
luc chuyén | C6 khéd nang ap dung c6 hi¢u qua cac phuong phéap 3-5
mon day hoc va giao duc phat trién pham chét, niang luc
hoc sinh, tich cuc hoa hoat dong cua hoc sinh.
Str dung dugc cac phuong phap klem tra, danh gia 3-5
két qua hoc tap, rén luyén va su tién bo ctia hoc sinh
theo hudng phat trlen pham chat, ning lyc hoc sinh.
C6 kha nang tu van tam ly, hudéng nghiép cho hoc
sinh; 16ng ghép cac hoat dong tu van tim 1y, hudng 3-5




phat trién chuyén mon, nghiép vu ctia ban than.

Nhom nang Tén nang luc Cap dd
luc )
Xay dung dugc mdi quan hé hop tac voi cha me hoc
sinh, c4c t6 chirc, ca nhan c6 lién quan trong viée 3-5
thuc hién cac hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.
Xay dung va thyuc hién ké hoach hoc tap, bdi dudng 35

Ghi cha: Cap do duoc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5 va thap nhat1a 1.




Ma vi tri viéc lam: THCS-NNCN-04
Ngay bat dau thyc hién: 01/11/2025
bia diém lam viéc: Truong PTDTBT THCS Ma Thi H6, xa Na Sang

Tén vi tri viéc 1am: Thiét bi — Thi nghiém

Quy trinh c6ng viéc lién quan: theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac gido duc:
Ludt Gido duc s6 43/2019/0H14 ngay 14 thing 6 nam 2019;

Piéu 1¢ Truong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu cap
hoc ban hanh kem theo Thong tu so 32/2020/TT-BGDDT ngay 15-9-2020 ciia B Gido duc vd
Dao tao,; Thong tw so 03/2023/TT-BGDDT ngay 06 thang 02 nam 2023 vé viéc ban hanh Quy,

ché té chirc va hoat dong ciia truong phé thong dan téc bdn trii;
Thong tw s6 32/2018/TT-BGDPT ngay 26/12/2018 cua Bo Gido duc va Pao tao ban hanh

Chuwong trinh GDPT; Thong tu 50 20/2021/TT-BGDDT ngay 01/7/2021 cua Bo Gido duc va
Dao tao vé swa doi, bo sung Diéu 3 Thong tw so 32/2018/TT-BGDDT ngay 26/12/2018;

Thong tw 21/2022/TT-BGDDT ngay 28 thang 12 nam 2022 cua Bo Gido duc va Dao tao ban
hanh quy dinh ma so, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép, bé nhiém va xép luwong vién chirc thi
nghiém;

Thong tw 38/2021/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 nam 2021 cua B¢ Gido duc va Dao tao ban
hanh danh muc thiét bi day hoc toi thieu cap THCS;

Thong tw 13/2020/TT-BGDDT ngay 26 thang 5 nam 2020 cua Bo Giao duc va Dao tao quy
dinh tiéu chuan co so vdt chat cac truong MN, Tiéu hoc, THCS, trung hoc pho thong va truong
pho thong co nhiéu cap hoc;

Thong tir s6 18/2018/TT-BGDPT ngay 22-8-2018 vé ban hanh Quy dinh vé kiém dinh chaf
lwvong gido duc va cong nhan dat chuan quoc gia doi voi truong THCS, truong THPT va truong
pho thong co nhiéu cap hoc;

Luat Thi dua - Khen thuong nam 2022 va cac van ban hwong dén thue hién Ludt thi dua khen
thuong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hi¢n cong tac thiét bi, thi nghi¢m trong cac truong trung hoc co so.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

- Cac nhi¢m vy, cong vige Tiéu chi danh gia hoan
T | Nhi¢m vy, . thanh cong viée
mang cong Cong viéc cu the
viéc
Quan ly, bao quan, sir dung thiét bi; luu | Cac thiét bi cua nha truong
gitr, str dung hd so thiét bi; stra chita | duoc quéan ly, bdo quan ding
nhirng thiét bji don gian. quy dinh
Lap ké hoach sur dung, mua sam, stra | Ké hoach st dung, mua sam,
Cong tac chita thiét bi cua nha truong; bao cdo va | sua chira thiét bi cua nha
2.1 | thiét bi, thi |dé xudt véi hi¢u truong nha truong | truong duoc phé duyét;
nghiém phuong 4n thanh 1y, tiéu huy thiét bi, héa | Cac thiét bi, hoa chéat hong,
chét hong, hét han st dung. hét han st dung dugc thanh
ly, tiéu huy ding quy trinh.
Lap bao cao dinh ky, thuong xuyén vé | Thuc hién day du ché do bao
cong tac thiét bi, thi nghiém. céo theo yéu cau.




TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Chu tri cac ndi dung sinh hoat chuyén dé
v¢ thiét bi, thi nghiém ¢ truong.

Tai liéu sinh hoat chuyén dé
duoc duyét;

Hoan thanh céc budi sinh
hoat chuyén dé vé thiét bi, thi
nghiém.

Chu tri thyc hién viéc khai thic phan
mém ung dung quan ly thict bi.

Phé}n mém ung dung quan ly
thiét bi duoc khai thac, van
hanh dung quy trinh.

Chu tri viéc t6 chirc lam d6 dung day
hoc, thiét bi don gian véi vét liéu dé kiém
¢ dia phuong.

Ké hoach lam cic d6 dung
day hoc, thiét bi don gian véi
vt liéu dé kiém & dia phuong
dugc phé duyét va trién khai
thuc hién bao dam tién do,
chét luong.

Phoi hop véi gido vién chuan bi cac thiét
bi, hoa chat va vat liéu can thiét trong cac
bai thyc hanh, thi nghiém; dam bao cac
diéu kién vé an toan, phong chdng chay
nd trong qua trinh thuc hanh, thi nghiém.

Kip thoi cung cap céc thiét
bi, héa chat va vat liéu can
thiét trong cac bai thuc hanh,
thi nghiém; dam bao céc diéu
kién vé an toan, phong chong
chay né trong qua trinh thuc
hanh, thi nghiém.

Phoi hop t6 chirc, dénh gia cac cudc thi
khoa hoc ky thuat cua hoc sinh ¢6 lién
quan dén thi nghiém tr cap truong tro
lén.

Tham gia day du cac cudc thi
khoa hoc k¥ thuat cua hoc
sinh c6 lién quan dén thi
nghiém tir cip truong tré 1én
theo su phan céng cua cip co
thAm quyén.

Hoan thanh cac chuong trinh bdi dudng;
tu hoc, tu boi dudng, nang cao nang luc
chuyén mon nghiép vu.

H‘oén thanh ké hoach dao tao,
boi dudng.

2.2

Cac nhiém
vu khac

Theo phan cong cua hiéu trudng.

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chat luong theo yéu cu
ddi véi tung viéc dugc phan
cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPuwgc quan ly truc
tiep va kiém duyét
ket qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hi¢u truong, pho hi¢u
truong, to
chuyén mon

truéng

Céc thiét bi, thi nghiém cia
nha trudng.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu vén; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chirc Cong doan; td
chtrc Poan Thanh nién Cong san HO
Chi Minh; to chtrc Doi Thiéu nién




Dugc quan ly truc
tiep va kiém duyét
ket qua béi

Quan Iy true tiép Cic don vi phéi hop chinh

Tién phong H6 Chi Minh; cic to
chuyén mén; t6 van phong; 16p hoc;
t6 phuc vu cac hoat dong gido duc
dac thu cua truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

co so khac

Uy ban nhan dan x4; cac truong trung hoc | Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém; phat

huy vai tro cua nha trudng vdi cong dong.

Céc t6 churc, doan thé khac

Huy dong sy tham gia cua cac to chirc, doan thé
vao cong tac quan ly, st dung thiét bi, thi
nghiém phuc vu hoat dong day hoc, gido duc
hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Quan 1y céc thiét bi, thi nghiém cta nha trudng.

4.2 | Quan Iy so sach ddi véi cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

4.3

Puoc tu chu trong cong tac thiét bi, thi nghi¢m theo quy dinh, bdo dam dap tng muc
tiéu d61 mai can ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu céu veé trinh d, kinh nghiém, pham chét ci nhan

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép cao dér}g tr¢ 1én chuyén nganh Cong nghé thiét bi
truong hoc (hodc c¢d bang tot nghiép cao dang trd 1€n cac chuyén nganh
khac phu hop véi vi tri viéc lam thiét bi, thi nghiém ¢ truong trung
hoc).

- Puogc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu.

Boi dudng, 10 _ ] .
) ) - Hoan thanh chuong trinh b6i dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé

chimg chi nghiép vién chirc thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

Kinh nghiém

(thanh tich cong Khong

tac)

Pham chat ca nhan

- Chap hanh cac chii truong, duong 16i cia Pang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudc va cac quy dinh cta nganh;

- Trung thyc, khéch quan, c6 y thirc trau ddi dao dirc, néu cao tinh
than trach nhiém. Giir gin phém chét, danh du, uy tin cua vién chuc;
doan két, giup d& dong nghiép va hoc sinh;

- Thuec hién nhiém vy theo ding quy ché, quy dinh, quy trinh chuyén
mon ky thudt va cac quy dinh khac cua phép luat.

5.2- Cac nang luc




Nhém nang Tén nang luc Cap dd
luc
Giao tiép tng x. 3-5
Hop tac, hd tro ddng nghiép. 3-5
Thich mg véi sy thay doi. 3-5
Nhom nang | Ty hoc, nghién curu khoa hoc. 3-5
luc chung Do < A A
ap ung yéu cau cua
Str dung cong nghé thong tin. cong viée (do co
- quan cé thim quyén
Str dung ngoai ngir hodc tiéng dan tdc. quan 1y quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chu truong, duong 16i cua
bang, chinh sach, phap luat cua Nha nude, quy dinh
\ A A 5 \ A re A \ ~ 3'5
va yé€u cau cua nganh doi voi cap hoc vao trong linh
vuc cong tac.
Thuc hién ¢ hiéu qua ké hoach gido duc ctia nha 3-5
truong.
Nhom nang | C6 kha ning quan ly, st dung, bao quan thiét bi; 3-5
luc chuyén | phong chéng chay nd va chita chay trong truong hop
mon xay ra chay no trong qua trinh thuc hanh, thi nghiém.
C6 kha ning stra chita, tw lam va phdi hop véi gido 3-5
vién, hoc sinh, cha me hoc sinh lam d6 dung day hoc,
thiét bi don gian.
d) C6 kha ning van dung linh hoat, phdi hop va hd
trg gido vién st dung c6 hi¢u qua thiét bi, thi nghiém 3-5

vao thuc tién giang day cho hoc sinh.

Ghi chu: Cap do duoc xac dinh tir cao xubng thap, cao nhit 1a 5 va thdp nhat1a 1.




Ma vi tri viéc lam: THCS-NNCN-05
Ngay bat dau thyc hién: 01/11/2025
bia diém lam viéc: Truong PTDTBT THCS Ma Thi H6, xa Na Sang

Tén vi tri viéc lam: Gido vu

Quy trinh c6ng viéc lién quan: theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac gido duc:
Ludt Gido duc s6 43/2019/0H14 ngay 14 thing 6 nam 2019;

Piéu 1¢ Truong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu cap
hoc ban hanh kem theo Thong tw so 32/2020/TT-BGDPT ngay 15-9-2020 cua Bo Gido duc va|

Pado tao; Thong tw s6 03/2023/TT-BGDDT ngdy 06 thang 02 nam 2023 vé viéc ban hanh Quy)
ché to churc va hoat dong cua truong pho thong dan toc ban tru,

Thong tw s6 32/2018/TT-BGDPT ngay 26/12/2018 cua Bo Gido duc va Pao tao ban hanh
Chirong trinh GDPT: Théng tw s6 20/2021/TT-BGDPT ngay 01/7/2021 ciia Bé Gido duc vd
Pado tao vé sira doi, bé sung Piéu 3 Thong tw sé 32/2018/TT-BGDPT ngay 26/12/2018; Théng
tie s6 22/2021/TT-BGDPT ngay 20/7/2021 Quy dinh vé danh gid hoc sinh THCS va THPT:

Thong tw s6 25/2020/TT-BGDPT Iggdy 26/8/2020 cua Bo GDPT quy dinh viéc lya chon sach
gido khoa trong co so giao duc pho thong,

Thong tw 20/2018/TT-BGDDT ngay 22 thang 8 nam 2018 cua By Gido duc va Dao tgo ban
hanh quy dinh chuan nghé nghiép giao vién co so giao duc pho thong,

Thong tur s6 18/2018/TT-BGDPT ngay 22-8-2018 vé ban hanh Quy dinh vé kiém dinh chaf
lwong gido duc va cong nhan dat chuan quoc gia doi voi truong THCS, truong THPT va truong
pho thong co nhiéu cap hoc;

Luat Thi dua - Khen thuong nam 2022 va cdac van ban hwong dan thue hién Ludt thi dua khen
thuong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hi¢n cong tac giao vu trong truong trung hoc co so.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc o 2z iy
¥ Vi, Cong Vit Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu the
viéc

Ké hoach cong tac gido vu
hang nim duoc cip co tham
Lap ké hoach, thuc hién cong tac gido vu quyén phé duyét;

hang nim cua nha trudng; béo céo dinh | Hoan thanh ké hoach cong

ky, thuong xuyén theo quy dinh. tac gido vu dugc duyét;
71 Cong tac Hoan thanh céac bao céo theo
" | gido vu yéu cau.

Quan ly, theo doi h¢ théng ho so, s6 sach | Hé théng hd so, s6 sach déy
ctia nha trudng lién quan dén hoc sinh. | du theo yéu cau.

Phoi hop thyc hién cong tac tuyén sinh | Hoan thanh céng tac tuyén
va cac nhiém vu dugc giao lién quan dén | sinh; cong tac thi, kiém tra,
thi, kiém tra, danh gia hoc sinh. danh gid hoc sinh dugc giao.




Cac nhi¢ 0 i¢ on ax i s
— a¢ Miem vu, Cong viee Tiéu chi danh gia hoan
TT Nl}l‘-’m i, L . thanh cong viéce
mang cong Cong viéc cu thé
viéc
Cung cap kip thoi thong tin
Z. e er e A in an ly, th 0i h inh
Phoi hop véi gido vién, nhan vién trong quan =y, theo ddi hoc sin
. . N . ! hang ngay;
nha truong quéan ly, theo ddi hoc sinh N ia LR X
\ X R ~_ ., | Hoan thanh vi¢c tong hop ket
hang ngay; tong hop két qua hoc tdp va , PN N
rén luyén cta hoc sinh qua hoc @p va ren Juyén cua
i : ) hoc sinh ding han theo quy
dinh.
Hoan thanh céc chuong trinh boi dudng; | 11 1 a0k ké hoach dao tao,
tu hoc, ty boi dudng nang cao nang luc | | 5. , : :
P A boi dudng.
chuyén mon nghiép vu.
Hoan thanh dung tién do, bao
Ac nhié am chat lugng theo yéu ca
2.2 Cac n’ M Theo phan cong cua hi¢u truong. degrp c’.at‘ uQ‘ngAt coyeu C?u
vu khac. doi voi timg viéc duge phan
cong cu the.

3- Ciac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly tryc
tiep va kiém duyé¢t
ket qua béi

Quin Iy true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Hi¢u truong, pho hi¢u
truéng, t0  trudng
chuyén mon.

Hoc sinh trudong trung hoc co
sO.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
ddng tu van; t6 chire Pang Cong san
Viét Nam; té chirc Cong doan; td
chtrc Poan Thanh nién Cong san HO
Chi Minh; t6 chitc Doi Thiéu nién
Tién phong HO6 Chi Minh; cac to
chuyén mon; t6 vian phong; 16p hoc;
to phuc vu cac hoat dong gido duc
dac thu cua truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

£ N
1

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

co so khac.

Uy ban nhan dan x3; cac truong trung hoc

Thuye hién cong tac gido vu; phat huy vai tro
cua nha truong véi cong dong.

Céc t6 chire, doan thé khac

Huy dong su tham gia cta cac to chirc, doan
thé vao cong tac quan 1y, theo doi hoc sinh.

Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Quan 1y hoc sinh cua trudng trung hoc co so.

4.2 | Quan 1y sb sach ddi véi cong tac gido vu theo quy dinh.

43 Pugc ty chu trong cong tac gido vu theo quy dinh, bao dam dap tmg muc tiéu ddi
' mai cdn ban, toan dién gido duc, dao tao.




5- Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, ning luc va pham chat ca nhian

5.1- Yéu ciu v@ trinh d9, kinh nghiém, phim chét c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang t6t nghiép cao dang su pham trd 1én (hodc cd bang tot
nghiép cao dang trd 1én cac chuyén nganh khac phu hop voi vi tri
viéc lam gido vuy).

- Puoc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép

tich cong tac)

Boi dudng, vu.

ching chi - Hoan thanh chuong trinh boi dudng theo tiéu chuan chic danh
nghé nghiép vién churc gido vu theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh

Khong.

Pham chat ca nhan

- Chép hanh cac chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudc va cac quy dinh ctia nganh.

- Trung thyuc, khach quan, ¢ ¥ thirc trau doi dao dtrc, néu cao tinh than
trach nhiém. Giir gin phim chat, danh du, uy tin ctia can b vién chiic;
doan két, giup 85 ddng nghiép va hoc sinh.

- Thuc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh ciia phap luét.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning Tén nang luc Ciap do
luc
Giao tiép ung xir. 3-5
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3-5
Thich tmg véi su thay doi. 3-5
Nhém nang Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
luc chung Dan ¢ A~ A -
ap tng yéu cau cua
Str dung cong ngh¢ thong tin. cong vige (do co quan
- ¢6 tham quyén quan ly
Str dung ngoai ngir hodc tiéng dan tdc. quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chu truong, duong 16i cua
bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
3-5
va yéu cau ctia nganh ddi véi cap hoc vao trong linh
vuc cong tac;
Nhoém nang | Thuc hién c6 hiéu qua ké hoach, chuong trinh gido 3-5
luc chuyén | duc cua nha truong;
mon C6 nang luc t6 chirc va quan 1y hoc sinh dé thuc hién 3-5
c6 hi¢u qua cac nhi¢m vu cua vién chuc glao vy,
C6 kha nang ph01 hop va giao tiép tot v6i dong
nghiép; tu van, hd tro hoc sinh va cha me hoc sinh 3-5
trong thyc hién nhiém vu.

Ghi cha: Cap do dugc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5 va thap nhét 1a 1.




Ma vi tri viéc lam: THCS-NNCN-06
Ngay bat dau thyc hién: 01/11/2025
bia diém lam viéc: Truong PTDTBT THCS Ma Thi H6, xa Na Sang

Tén vi tri viéc lam: Tw van hgc sinh

Quy trinh c6ng viéc lién quan: theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac gido duc:
Ludt Gido duc s6 43/2019/0H14 ngay 14 thing 6 nam 2019;

Piéu 1¢ Truong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu cap
hoc ban hanh kem theo Thong tw so 32/2020/TT-BGDPT ngay 15-9-2020 cua Bo Gido duc va|

Pado tao; Thong tw s6 03/2023/TT-BGDDT ngdy 06 thang 02 nam 2023 vé viéc ban hanh Quy)
ché to churc va hoat dong cua truong pho thong dan toc ban tru,

Thong tw s6 32/2018/TT-BGDPT ngay 26/12/2018 cua Bo Gido duc va Pao tao ban hanh
Chirong trinh GDPT: Théng tw s6 20/2021/TT-BGDPT ngay 01/7/2021 ciia Bé Gido duc vd
Pado tao vé sira doi, bé sung Piéu 3 Thong tw sé 32/2018/TT-BGDPT ngay 26/12/2018; Théng
tie s6 22/2021/TT-BGDPT ngay 20/7/2021 Quy dinh vé danh gid hoc sinh THCS va THPT:

Thong tw s6 25/2020/TT-BGDPT Iggdy 26/8/2020 cua Bo GDPT quy dinh viéc lya chon sach
gido khoa trong co so giao duc pho thong,

Thong tw 20/2018/TT-BGDDT ngay 22 thang 8 nam 2018 cua By Gido duc va Dao tgo ban
hanh quy dinh chuan nghé nghiép giao vién co so giao duc pho thong,

Thong tur s6 18/2018/TT-BGDPT ngay 22-8-2018 vé ban hanh Quy dinh vé kiém dinh chaf
lwong gido duc va cong nhan dat chuan quoc gia doi voi truong THCS, truong THPT va truong
pho thong co nhiéu cap hoc;

Luat Thi dua - Khen thuong nam 2022 va cdac van ban hwong dan thue hién Ludt thi dua khen
thuong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu li(%n quan dén cong tac tu van hoc sinh trong céc truong trung hoc
co s theo quy dinh tai Thong tu s6 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 ciia B6 GDDT vé hudng
dan thuc hién cong tac tu van tam 1y cho hoc sinh trong truong pho thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc o 2z iy
¥ Vi, Cong Vit Tiéu chi danh gia hoan

van

T | Nhiém vy, . thanh céng viéc
mang cong Cong viéc cu the
viéc
Lap ké hoach, thuc hién cong tac tu van | Ké hoach cong tac tu van hoc
hoc sinh hang ndm cua nha truong; bao | sinh hang nam dugc cip co
cdo dinh ky, thuong xuyén theo quy | tham quyén phé duyét;
dinh. Hoan thanh ké hoach cong
tac tu vAn hoc sinh dugc
duyét;
. ] Hoan thanh cac bao cao theo
2.1 Cong tac tu yéu ciu.

Quan 1y, theo ddi hé thong ho 50, sO sach
lién quan dén cong tac tu van hoc sinh.

Heé thong ho so, s6 sach day
dua theo yéu cau.

Phoi hop véi gido vién, nhan vién trong
nha trudng to chire cac hoat dong tu van
hoc sinh (bao gdém ca tu van chi dong va
tu van theo nhu cau cia hoc sinh, phu
huynh).

Hoan thanh cac hoat dong tu
van hoc sinh theo ké hoach
dugc duyét.




Cac nhiém vu, cong viéc o ax i s
— : 2 g Vie Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhiém i, L . thanh cong viéc
mang cong Cong viéc cu thé
viéc
Hoan thanh cac chwong trinh bdi dudng; s X \
fac chuong . & | Hoan thanh ké hoach dao tao,
tu hoc, tu boi dudng nang cao nang luc |, x. ,
PN n boi dudng.
chuyén mon nghiép vu.
Hoan thanh dung tién d9, bao
Céc nhiém N A y1n \ dam chat luong theo yéu ca
2.2 L Theo phan cong cua hi¢u trudng. G cnat wong yeu vat
vu khéc doi véi tung viée duge phan
cong cu the.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly tryce
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quin Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Hi¢u truong, phd hi¢u
truéng, t0  trudng
chuyén mon.

Hoc sinh cua truong trung
hoc co s6.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
ddng tu van; t6 chire Pang Cong san
Viét Nam; t6 chirc Cong doan; td
chttc Poan Thanh nién Cong san HO
Chi Minh; t6 chic D¢i Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac to
chuyén mén; t6 vin phong; 16p hoc;
to phuc vu cac hoat dong gido duc
dac thu cua truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

co so khac.

Uy ban nhan dan x3; cac truong trung hoc

Thuyc hién cong tac tu van hoc sinh; phat huy
vai tro cua nha truong voi cong dong.

Céc to chirc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac to chirc, doan
thé vao cong tac tu van hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Quan 1y hoc sinh cua trudong trung hoc co s6.

4.2 | Quan ly so sach dbi voi cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh.

43 Pugc tu chi trong cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dép tmg muc tiéu
' d6i maéi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, ning luc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d, kinh nghi¢m, phim chét c4 nhan




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép cao dang trd 1én cac chuyén nganh khac phu hop
vO1 vi tri viéc lam tu van hoc sinh.

Boi dudng,

chung chi

Puoc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh dd chuyén mon, nghiép vu.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong

Pham chat ca nhan

- Chép hanh cac chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudc va cac quy dinh ctia nganh.

- Trung thyc, khach quan, c6 ¥ thirc trau doi dao dirc, néu cao tinh
than trach nhiém. Giir gin pham chét, danh dy, uy tin ciia can bo vién
chtrc; doan két, gitp d& dong nghiép va hoc sinh.

- Thuc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh ctia phap luit.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning Tén nang luc Ciap do
ll‘l,c . ®
Giao tiép ung xir. 3-5
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3-5
Thich tmg véi sy thay doi. 3-5
Nhom nang | Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
lyc chung Pap tmg yéu cau cua
Str dung cong nghé thong tin. cong viée (do co quan
- ¢6 thim quyén quan ly
Str dung ngoai ngir hodc tiéng dan tdc. quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i cua
bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudce, quy dinh 35
va yéu cau cua nganh doi voi cap hoc vao trong linh
vuc cOng tac.
Nam vitng dic diém tam, sinh 1y lira tudi; nhan dién
duoc tinh da dang va tinh nhay cam cta ddi tuong 3-5
i . can tu van.
Nhém Nang "'N&m vitng, c¢6 hiéu biét vé cac hoat dong nghé
luc cl}uyen nehiép. 3-5
mon C6 kha nang thiét ké va thuc hién cic chuong trinh
phong ngira, can thiép, thuc ddy sirc khoe va kha 3-5
ning phuc hdi tim 1y cta hoc sinh.
C6 kha nang thiét ké va thyc hién cic chuong trinh 3.5
hyong nghiép.
C6 kha nang phoi hop véi cac to chire, cd nhan ¢6 3.5
lién quan dé thuc hién nhiém vu.

Ghi cha: Cap do dugc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5 va thap nhét 1a 1.




Tén vi tri viéc 1am: Vién chirc hd trg' gido duc | Ma vi trf viéc lam: THCS-NNCN-07
nguoi khuyét tat Ngay bat dau thyc hién: 01/11/2025

Dia diém lam viéc: Truong PTDTBT THCS Ma Thi Ho, xa Na Sang
Quy trinh c6ng viéc lién quan: theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac gido duc:
Ludt Gido duc s6 43/2019/0H14 ngay 14 thing 6 nam 2019;
Piéu 1¢ Truong trung hoc co s6, truong trung hoc pho théng va truong phé théng cé nhiéu cdp)
hoc ban hanh kém theo Thong tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15-9-2020 ciia Bé Gido duc va
Pado tao; Thong tw s6 03/2023/TT-BGDDT ngdy 06 thang 02 nam 2023 vé viéc ban hanh Quy)
ché té chirc va hoat dong ciia truong phé thong dan téc bdn trii;
Thong tw s6 32/2018/TT-BGDPT ngay 26/12/2018 cua By Gido duc va DPao tao ban hanh
Chirong trinh GDPT: Théng tw s6 20/2021/TT-BGDPT ngay 01/7/2021 ciia Bé Gido duc vd
Pado tao vé sira doi, bé sung Piéu 3 Thong tw sé 32/2018/TT-BGDPT ngay 26/12/2018; Théng
tie s6 22/2021/TT-BGDPT ngay 20/7/2021 Quy dinh vé danh gid hoc sinh THCS va THPT:
Céng vin s6 4068/BGDPT-GDTrH ngay 18/8/2016 vé viéc trién khai mé hinh truong hoc méi tiy
nam hoc 2016-2017; Cong vin sé 3459/BGDPT-GDTrH ngay 08/8/2017 vé viéc ra sodt, dam bdo
cdc diéu kién trién khai mé hinh truong hoc méi; Cong van s6 4669/BGDPT-GDTrH ngay
10/9/2015 vé viéc huéng dan danh gic hoc sinh THCS theo mé hinh truong hoc méi; Cong vin so
1392/BGDDT-GDTrH ngay 05/4/2017 vé viéc thuc hién mot sé quy dinh va danh gid hoc sinh
THCS mé hinh truong hoc méi tir ndm hoc 2016-2017; Céng van sé6 1461/BGDPTGDTrH ngay
08/4/2019 vé viéc xét tot nghiép hoc sinh mo hinh trueong hoc moi;
Thong tu 20/2018/TT-BGDPT ngay 22 thang 8 nam 2018 cua Bo Gido duc va Pao tao ban
hanh quy dinh chudn nghé nghiép gido vién co sé gido duc phé thong;
Théng tw s6 18/2018/TT-BGDDT ngay 22-8-2018 vé ban hanh Quy dinh vé kiém dinh chdf
lieong gido duc va cong nhdn dat chudn quéc gia doi véi truong THCS, trwong THPT va trirong
phé théng c6 nhiéu cap hoc;
Luat Thi dua - Khen thuong nam 2022 va cdac van ban hwong dan thue hién Ludt thi dua khen
thurong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhi€ém vu lién quan dén cong tac ho tro gido duc hoc sinh 1a nguoi khuyét tat,
hoc sinh hoc hoa nhap trong céac truong trung hoc co so.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Tiéu chi danh gia
méng cong Cong viée cu thé hoan thanh cong viéc
viéc

TT

Tham gia xay dung ké hoach
gido duc cd nhan cho nguoi
khuyét tat.

HO tro nguoi khuyét tat hoc
tap va ren luyén ki nang dac
Cong tac hd thu, ki nang séng phu hop véi
tro gido duc kha ning va nhu cdu cla
ngudi khuyét | nguoi khuyét tat.

tat

K¢é hoach gido duc ¢4 nhan cho nguoi
khuyét tat dugc phé duyét.

Tré em la nguodi khuyét tat hoan
thanh chuong trinh hoc tp va rén
luyén ki nang dic thu, ki nang song
phu hop.

CAc hoat dong ho trg gido duc nguoi
khuyét tat dugc hoan thanh ding tién
d6 va chit luong yéu ciu tai chuong
trinh, ké hoach duoc duyét.

Tham gia huy dong hoc sinh | Hoan thanh ké hoach huy dong
khuyét tat dén truong tiéu hoc. | ngudi khuyét tat dén truong hoc tap.

2.1

Hb trg gido vién trong céc
hoat dong cham soc, gido duc
nguoi khuyét tat.




TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong

viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

HO tro, tu van cho gia dinh
ngudi khuyét tat va cong dong
vé kién thic, ki ning chim
soc, giao duc nguodi khuyét
tat.

Cac kién thire, ki nang cham sobc,
gido dyuc ngudi khuyét tat duge phd
bién dén ting gia dinh cta hoc sinh
1a nguoi khuyét tat.

Phdi hop véi gido vién giang
day, gido vién chui nhiém danh
gia hoc sinh khuyét tat.

Céc hoat dong phdi hop danh gia hoc
sinh khuyét tat dugc hoan thanh
dung tién d6 va chat luong yéu cau
tai chuong trinh, ké hoach dugc
duyét.

Hoan thanh cac chuong trinh
bodi dudng; tu hoc, tu boi
dudng, nang cao nang lyc
chuyén moén nghiép vu theo
yéu cau cta vi tri viéc lam.

Chung nhén, chimg chi cac chuong
trinh bo1 dudng.

2.2

Cac nhiém vu

khac.

Theo phan cong cua hicu
truong.

Hoan thanh dung tién d6, bao dam
chat lugng theo yéu cau doi voi tirng
viéc dugc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoe quan Iy tryc tiép va
kiem duyét két qua boi

Quin Iy trie tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Hiéu trudng, pho hi€u truong,
to truong chuyén mon.

Hoc sinh 1a nguoi
khuyét tat, Hoc sinh
gido duc hoa nhéap.

Hoi dong trudng; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky lut; hoi
ddng tu vén; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; to chuc Cong doan; td
chtrc Poan Thanh nién Cong san Hb
Chi Minh; t6 chitc Doi Thiéu nién
Tién phong HO6 Chi Minh; cac to
chuyén mon; t6 van phong; 16p hoc;
to phuc vu cac hoat dong giao duc
dac thu cua truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhan dan x4, thi tran; cac truong
trung hoc co sé khac.

Thuc hién nhiém vu hd tro gido duc nguoi
khuyét tat tai dia phuong; phat huy vai tro cua
nha truong véi cong dong.

Céc to chirc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cta cac t6 chirc, doan thé
vao hoat dong cham soc, gido duc hoc sinh 1a
nguoi khuyét tat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Quan Iy hoc sinh 1 ngudi khuyét tat dang hoc tai truong trung hoc co s dugc giao
] quan ly.

4.2 Quan 1y so sach d6i v&i nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét tat theo quy dinh.




TT Quyén han cu thé
43 Chu dong trong ndi dung, phuong phap hd tro ngudi khuyét tat hoc tap va rén luyén
) ki ning dic thu, ki ning séng phi hop véi kha ning va nhu cau ctia nguoi khuyét tat.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning luc va phim chit ca nhin

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Thyc hi¢n theo quy dinh cua B truong Bo Gido dyc va Dao
tao vé trinh d6 chuan duoc dao tao.

Boi dudng, ching chi

Khong

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac)

Khong

Pham chat ca nhan

- Cb tinh than trach nhiém, tan tuy voi cong vi€e, tich cuc cai
tién, duc rat kinh nghi¢m trong thyc hién nhi¢m vu duoc giao;
- Thuong yéu, ton trong va doi xir cong bang d6i véi nguoi
khuyét tat; ho tro, bao vé quyén va lgi ich hop phéap cua nguoi
khuyét tat;

- Co trach nhiém hop tic voi dong nghiép, gia dinh nguoi
khuyét tat va cac t6 chuc, ca nhan khac trong viéc hd tro gido

duc ngudi khuyét tat;

truong gido duc.

- Thyc hién 161 song lanh manh, van minh, phu hop vdi moi

5.2- Cac ning luc

Nhom ning Tén nang luc Cap do
luc
Giao tiép g xur. 3-5
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3-5
Thich tmg véi su thay doi. 3-5
Nhém ning Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
luc chung ) Pap ung yéu cau
Str dung cong nghé thong tin. cua cong vide (do
co quan co thérp
Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc. quyén quan Iy quyet
dinh)
C6 kién thirc hiéu biét vé phap luat, thuc hién phap luat 3-5
trong co s& gido duc trung hoc co s¢ va van hda hoc
duong.
C06 hiéu biét vé dic diém, nhu cau cua nguoi khuyét tat; 3-5
cong tac hd tro gido duc ngudi khuyét tat va cac chinh
sach cia Nha nudc, cia nganh, cua dia phuong lién
Nhoém ndng | quan dén cong tac hd tro gido duc ngudi khuyét tat.
luc chuyén | Thuc hién hoac phéi hop thuc hién dugc ndi dung 3-5
mon chwong trinh h trg gido duc ngudi khuyét tat cap trung
hoc co s0.
Van dung duoc kién thirc va ki nang chuyén mon co ban 3-5
vao thuc tién ho trg gido dyc cho nguoi khuyét tat.
C6 ki ning ho trg, tu van, tham gia, phdi hop véi gido 3-5
vién, gia dinh va cong dong trong gido duc ngudi
khuyét tt.




Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién Van thw

Ma vi tri viéc lam: THCS-CMDC-01
Ngay bat dau thyc hién: 01/11/2025

Dia diém lam viéc:

Truong PTDTBT THCS Ma Thi Ho, xa Na Sang

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Ludt Gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thing 6 nam 2019;

Piéu 1¢ T ruong trung hoc co so, truong trung hoc pho théng va truong pho
théng cé nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Théng tw 56 32/2020/TT-BGDD1|
ngay 15-9-2020 ciia Bé Gido duc va Pdo tao; Théng tw sé6 03/2023/TT-
BGDDT ngay 06 thang 02 nam 2023 vé viéc ban hanh Quy ché té chire va hoaf
dong cia truong phé théng dan téc ban tri;

Théng tir s6 32/2018/TT-BGDPT ngdy 26/12/2018 ciia Bé Gido duc va Pdo
tao ban hanh Chwong trinh GDPT: Théng tw sé6 20/2021/TT-BGDPT ngay
01/7/2021 ciia BY Gido duc va Pao tao vé sita doi, bé sung Diéu 3 Théng tuf
6 32/2018/TT-BGDDBT ngay 26/12/2018;

Théng tw s6 02/2021/TT-BNV  ngay 11/6/2021 cua B¢ Noi vu quy
dinh mad so, tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu va xep lwong doi voi cdac ngach
cong chuc chuyén nganh hanh chinh va cong chirc chuyén nganh van thu;

Nghi dinh 30/2020/NDPCP ngay 05 thang 03 ndm 2020 ciia Chinh Phii vé céng|
tdc van thu;

Thong tw s6 18/2018/TT-BGDDT ngdy 22-8-2018 vé ban hanh Quy dinh vé
kiém dinh chat lvong gido duc va cong nhdn dat chudn quoc gia doi voi truong
THCS, truong THPT va truong pho thong co nhiéu cap hoc,

Luat Thi dua - Khen thuong nam 2022 va cac van ban huong dén thuc hién
\Ludat thi dua khen thuong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

bam nhi¢m mdt hodc mot s6 nhi¢m vu van thu theo yéu cau cau cta vi tri viéc lam trong bo
phan van thu co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

. ‘A A - Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cac nhiém vu, cong viéc A ‘A
cong viéc
TT Nhic -
ém man N - 2
lem vai, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
- Truc tiép thuc thi nhiém vu cong
tac van thu co quan va cac nhi€ém vu
Thuc hién cac khac dugc cap trén giao. Dam bao quy trinh cong tac
hoat dong - Thuc hién viéc nhap muc luc ta1 va theo dung ké hoach vé tién
2.1 o N £ N X
chuyén mon, lleu tu bo, phuc ché, bao hiém, sap dg, chat lugng va hi€u qua
nghiép vu. xép va van chuyén tai liéu. cong viéce
- Thuc hién thong ké tai li€u luu trir,
v¢ sinh kho, tai liéu luu trir.
£ Phéi hop véi cac don vi lién quan ) )
Phoi hop thuc op ) " quan 1. Cong viéc, nhiém vu dugce
2.2 hién tham muu hoach dinh va thuc thi 120 thone subt. tao duoc méi
i chinh séch lién quan dén nganh, linh g g T i




vuc nhiém vu dugc phan cong.

quan hé cong tac phat trién
hi€u qua cao.

2. Néi dung phdi hop duogc
hoan thanh ’dat ch@t lugng,
theo dung tién do ke hoach.

Thuc hién nhiém Tham du céc cudc hop lién quan | Tham du ddy du, chuan bi tai

2.3 | vu chung, hoi dén linh vuc chuyén mon & trong va | liéu va y kién phat biéu theo

hop. ngoai don vi theo phan cong.

yéu cau.

2.4 . A
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thyuc hién ké hoach

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | theo dung ké hoach cong tac

cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.5 | Thuc hi¢n cac nhi¢m vu khac do Truéng phong phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phéi hop true
kiem duyét két qua boi tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Pho HT va céc vién chuc
Hi¢u trudng chuyén mon khac trong don

vi

Cac phong, ban va cac don vi, ca
nhan c¢6 lién quan thudc xa

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

UBND xa Na Sang

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong vi¢c chuyén mon.

« Liy thong tin théng ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén moén cua don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cia théng tin phuc vu cho

4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cuia Hicu trudng.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« C6 bang tt nghiép trung cp trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh vin thu hanh
chinh, van thu - Tuu trir, luu tri, luu trir va quan ly thong tin. Trudng hop c6 bang
t6t nghiép trung cép trd 1én chuyén nganh khac phai c¢6 chimg chi boi dudng
nghiép vu van thu do co s& dao tao co tham quyén cap.

Pham chat cé
nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach
cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

 Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac y€u cau
khéc

« C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac chi
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
161 cia Bang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tdc duoc phan
cong.

* Co kha nang de Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thue thi, k¥ ning xt 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam
sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chirc,
trién khai nghién clru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

. Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Céc nang luc

Nhém nang

Tén nang luc Cép dd can dat
lwc
- Ty nhan trach nhiém vdi cong viéc duge giao, chuin
* Dao duc va ban muc trong thuc hién.
linh - Trach nhiém véi cong viéc dugce giao, chuin muc trong
thuc hién.
. - - Linh hoat trong t6 chure thuc hién cong vige nham dam
Nhoém néng L o . g e 7 £ ~ o X X
luc chung | * T6 chure thuc hién bao céc ti€u chuan chat luong da thong nhat.
' cong viec - T4 chirc thuc hién cong viéc theo tiéu chuén chét lugng,

quy trinh c6 san.

» Soan thao va ban
hanh van ban

- Nam viing cac quy dinh va vai tr, tdc dong cua hé thong
van ban cua Pang, van ban phap quy va vin ban hanh
chinh cua co quan cé tham quyén.




- Nam duoc cac quy dinh vé van ban cua Dang, van ban
phép quy va van ban hanh chinh dé 4p dung vao cong viéc
chuyén mon.

* Giao ti€p ung xur

- Thuc day giao tiép hai chiéu.
- Nghe va trinh bay thong tin mdt cach ro rang.

« Quan hé phdi hop

- Thiét 1ap duwoc mang ludi quan hé tdt trong ndi bo.
- Tao mbi quan hé t6t, chudong phdi hop véi dong nghiép
trong cong vi¢c.

* Str dung ngoai ngir

Giao tiép co ban bang Tiéng Anh hoic sir dung duoc tiéng
dan tdc dia phuong noi cong tac.

* Sur dung cong ngh¢
thong tin

Hi€u biét va sit dung may tinh va mdt s6 phan mém co
ban.

* Kha nang tham
muu xay dung cac
van ban (theo nhiém
vu cua Vi tri viéc
lam)

- Tham gia xay dung cac van ban thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- Soan thao céc quy dinh cuy thé, cac van ban thudc phén
viéc dugc phan cong.

- Soan thao cac van ban thudc phan vi¢c dugc phan cong.

* Kha nang huéng
dan thyc hién cac vin
ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam)

Kha ning huéng dan thuc hién chuyép mon, nghiép vu cho
vién chuce cung ngach hodc ngach thap hon.

« Kha nang kiém tra

ORI 1éc thuc hién cac 2 4 T . A
Nhom ﬂal}g zé.n béﬁ (the.o ahiem To6 churc theo doi va bao cao tinh hinh thuc hién cac van
Iyc chuyén T ban thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

mén vu cua Vi1 tr1 viee

lam)
« Kha ning thim
dinh, gbp y cac van Tham gia gép y van ban thudc linh vuc cong tac dugc phan
ban (theo nhiém vu cong.
cua vi tri viéc lam)
oo n - Chu dong ph01 hop véi cac don vi lién quan va cac vién
* Kha nang thuce hl?n chtrc khéc trién khai cong viée, thuc hién ding thim quyén
ho?t dopﬁg chuyén | v trach nhiém duoc giao.
mon, nghiép vu (theo .. o o R ) )
nhiém vu cta vi tri | - Pﬂhm hqp v6i cac don vi 116‘1’1 quan va cac vién chirc khac
viée lam) m.éP khai cGng viéc, thuc hién dung tham quyén va trach
nhiém dugc giao.
* Tu duy chién luge Xéc dinh duge muc tiéu, ké hoach cong viéc cho ban than.
. 1y 2. Nghién ctru, d& xudt thuc hién tién trinh thay doi tron
* Quan ly su thay doi shien : i y &
cong viéc.
Nhom nang X« X o g
, S L e Tham muu, dé xuat quyct dinh dua theo nguyén tac, qu
luc quan ly | < Ra quyét dinh . e quyet & i e w
trinh c6 san.

« Quan 1y ngudn Iyc

Thyce hién cong viéc tiét ki¢ém, hié¢u qua.

« Phat trién doi ngii

Chia sé kién thtrc, chuyén mén véi dong nghiép.




Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién Ké toan

Ma vi tri viéc lam: THCS-CMDC-02
Ngay bat dau thyc hién: 01/11/2025

Dia diém lam viéc:

Truong PTDTBT THCS Ma Thi HO, xa Na Sang

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Ludt Gido duc so 43/2019/0H14 ngay 14 thang 6 nam 2019;
Piéu 1é Truong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va truong phd
thong cé nhiéu cdp hoc ban hanh kém theo Théng tw sé6 32/2020/TT-BGDPT|
ngay 15-9-2020 ciia B Gido duc va Pao tao; Théong tie s6 03/2023/TT-BGDD]|
ngay 06 thang 02 ndm 2023 vé viéc ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong ciia
tricong phé thong dan téc ban trii;

Thong tw s6 32/2018/TT-BGDPT ngay 26/12/2018 cua Bé Gidao duc va Pao tao
ban hanh Chwong trinh GDPT: Théng tw sé 20/2021/TT-BGDPT ngay
01/7/2021 ciia Bé Gido duc va Pao tao vé sira doi, bé sung Piéu 3 Théng tir s6
32/2018/TT-BGDDT ngay 26/12/2018;

Cdc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tdac ké toan ciia don vi; hach todn ké

todn vé thu, chi tai chinh cia don vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai

chinh cua don vi cho cac don vi co lién quan theo quy dinh cua phap ludt va

quy dinh cua don vi thuéc nganh linh vuc thuoc pham vi quan ly.

Théng tw sé6 29/2022/TT-BTC ngay 03/6/2022 cia BJ Tai chinh quy
dinh md so6, tiéu chudn chuyén mén, nghiép vu va xép lwong doi véi cdd
ngach cong chire chuyén nganh ké todn, thué, hai quan, du tri;

Théng ti s6 18/2018/TT-BGDPT ngdy 22-8-2018 vé ban hanh Quy dinh vé kiém
dinh chat lwong gido duc va cong nhdn dat chudn quoc gia déi voi truong THCS,
tricong THPT va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

\Luat Thi dua - Khen thuwong nam 2022 va cac van ban huong dén thue hién Ludt

thi dua khen thuong.

1- Muc tiéu

vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac ké toan cta don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh caa don vi;
bao cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thude linh vuc pham vi quan
ly; chu tri, t6 chuc trién khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan

cong.

2- Cac cong

viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu, mang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu the thanh cong viéc

Tham gia
pham phap
2.1 | quy dinh,

trinh lién

toan.

dung van ban quy

dén linh vuc ké

XaY | phéi hop tham gia cac cac van ban quy
pham phép luat vé linh vuc k€ todn cua | Cac quy dinh, van ban

luit, don vi; hach toan ké toan vé thu, chi | quy pham phép luat, quy
qillaz tai chinh cta don vi; bdo céo tinh hinh | dinh, quy trinh dugc cap

thuc hién thu, chi tai chinh thu¢c pham | c6 tham quyén thong qua.
vi quén ly hodc cua don vi.

2.2 | trién khai

Hudng dan va | hién cac quy dinh, quy trinh thudc linh | ban hanh ding tién do, ké

hién cdc vdn ban. | ly. dam chat luong theo yéu

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc | 1. Van ban, tai liéu duoc

thuc | vuc ké toan hodc thudc pham vi quan | hoach, thoi gian va bao

2. Tb chire viée thuc hién ché do, chinh | ©au cua cap tren.




sach chuyén moén, nghiép vu; dé xuat
cac bi¢n phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y vé linh vuc ké toan
hodc pham vi quan ly cta don vi.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh, linh vuc ké
toan hoac cua don vi.

2. Truyén dat duogc cac
no6i dung vé nghi¢p vu
theo phan cong dé cac t6
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, t6 chic
16p ddo tao, boi dudng
danh gia hoan thanh.

23

Kiém tra, so keét,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két va
béo céo viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat thudc nganh, linh vyc ké toan
hoac cua don vi.

1. Van ban bao céo két
qua thuc hién diang thoi
han quy dinh.

2. Noi dung bédo cao,
danh gia co dé xuét kip
thot, ding ké hoach, duoc
cAp c6 tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia gop ¥
cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh, quy trinh
lién quan dén linh vuc ké toan hodc cua
don vi.

NoOi dung tham gia gop ¥
duogc hoan thanh theo ding
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chtrc trién khai
thyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan
cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich sd liéu ké toan phuc vu cho cac
phén hanh, phén viéc phu trach, cho
cong tac quan ly, chi dao, diéu hanh tai
don vi.

- T4 chirc thuc hién cong tac ké toan, lap
bao cdo tai chinh, bao cao ké toan quan
tri, bao quan, luu trit tai liéu ké todn,
cung cép thong tin thudc phan hanh,
phén viéc dugc phan cong hodc phu
trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra
tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T4 chirc phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, sir dung tai san, kinh phi thugc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé
xuat bién phap quan 1y, st dung tiét
kiém, c6 hi€u qua cac nguén von hoic
kinh phi.

bam bao quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién d0, chét luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém
vu lién quan dén nganh, linh vuc nhi¢m
vu dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém vu
duogc giao thong suot, tao
dugc moi quan hé cong




tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do

ké hoach.
Thuc hién nhiém Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham dy day du, qhuén bi
2.7 | vu chung, hoi linh vyc chuyén mén ¢ trong va ngoai | tai liéu va y kién phat
hop. don vi theo phan cong. bi¢u theo yéu cau.

2.8 N
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9 | Thuc hi¢n cac nhi¢m vu khac do hi¢u truong phéan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phéi hop truc
kiem duyét két qua boi tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Pho hi€u truong, gido vién,

Hiéu truon A }
i & nhan vién, hoc sinh

Cac phong, ban, don vi va céac ca
nhan c¢6 lién quan thudc xa.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Phong Kinh té, Kho bac; Céc s, nganh co
lién quan.

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong vi¢c chuyén mon.

« Liy thong tin théng ké.

* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén moén cua don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cuia t6 chure trong pham vi nhiém vu dugce

4.4 nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc vu cho

4.5 | Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua Hiéu trudng.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang cao ding hodc Pai hoc chuyén nganh: Ké toan; Tai chinh; Kiém
toan

Kién thirc b6 trg

C6 ching chi boi dudng veé ké toan va ching chi boi dudng khac theo
yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co6 kinh nghiém cong tac phu hgp véi vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

* Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap the, phdi hop cong
tac tot.

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

 Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vdi cac
van dé thyc tién li€én quan trong pham vi chic nang, nhi¢m vu duoc
giao.

* Co kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Dang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctua don vi.

* Hiéu va van dung duoc céc kién thuc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh huong trong qua trinh huéng
dan, ki€m tra, giam sat, tham muu, dé€ xuat va thuc hi¢n cong vi¢c theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thire vé phwong phap nghién ctru, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, de tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nan A £ an A
g Tén nang luc Cap do can dat
lwc
- Ty nhan trach nhiém vai cong viéc dugce giao, chuan
Nhoém nan e 1w muc trong thuc hién.
gl . bao duc va ban linh , g . o n . 2
lyc chung - Trach nhiém véi cong viée duge giao, chuan muc trong
thuc hién.




* To chure thyc hién
cong viéc

- Linh hoat trong t6 chirc thuc hién cong viéc nhim dam
bao céc tiéu chuan chat lwong di théng nhat.

- T6 chue thyuc hién cong viéc theo ti€u chuén chét luong,
quy trinh c6 san.

* Soan thao va ban
hanh van ban

- Nim ving céc quy dinh va vai tro, tac dong ctia hé thong
van ban cua Pang, van ban phap quy va van ban hanh
chinh cta co quan c6 tham quyén.

- Nam dugc cac quy dinh vé vin ban ciia Pang, van ban
phap quy va vin ban hanh chinh dé ap dung vao cong viéc
chuyén mon.

* Giao ti€p ung xur

- Thuc day giao tiép hai chiéu.

- Nghe va trinh bay thong tin mgt cach rd rang.

« Quan hé phéi hop

- Thiét 1ap duwoc mang ludi quan hé tdt trong ndi bo.

- Tao mdi quan hé tdt, chu dong phdi hop véi dong nghiép

Nhom nang . *
Iuc chung trong cong viéc.
, o Giao tiép co ban bang Tiéng Anh hodc st dung dugc
* Sur dung ngoai ngir % NP R .
tiéng dan toc dia phuong noi cong tac.
* Sur dung cong ngh¢ Hiéu biét va str dung may tinh va mot s6 phan mém co
thong tin ban.
« Kha ning tham - Tham gia xay dung céc van ban thudc linh vuc cong tac
muu xay dung cac dugc phan cong.
véin ban (theo nhi€ém | - Soan thao cac quy dinh cu thé, cac vin ban thudc phan
vu cua vi tri viée viéc dugc phan cong.
lam) - Soan thao cac van ban thuoc phén viéc dugc phan cong.
« Kha nang huéng dan
thuc hién cac van ban Kha nang hudng dan thuc hién chuyén mon, nghiép vu
(theo nhiém vu cta vi cho vién chuc cung ngach hodc ngach thap hon.
tri vi¢c lam)
« Kha ning kiém tra
Nhom nang | viée thuc hién cac vin To6 chirc theo ddi va bao céo tinh hinh thuc hién cac van
lyc chuyén | ban (theo nhiém vu ban thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.
mon ctia vi tri viéc lam)
» Kha nang tham dinh,
gop y cac van ban| Tham gia gop y van ban thudc linh vuc cong tac dugc
(theo nhiém vu cia vi| phéan cong.
tri viéc lam)
- Chu dong ph01 hop véi cac don vi lién quan va céc vién
« Kha ndng thyc hién| chic khac trién khai cong viéc, thuc hién ding tham
hoat déng chuyén mén, quyén va trach nhiém dugc giao.
nghiép vu (theo nhiém _ phéi hop voi cac don vi lién quan va céc vién chirc khac
vu cua vi tri viéc 1am) | trién khai cong viéc, thuc hién dung thdm quyén va trach
nhiém dugc giao.
- Xac dinh duge muc tiéu, ké hoach cong viéc cho ban
Nhoém nan iy than.
1 . l,g * Tu duy chién lugc . » . . n
uc quan ly - Xay dung duoc muc tiéu, ké hoach cong viéc cho

nhom/bg phan.




« Quan Iy sy thay dbi

- Nghién ctru, dé xuét thuc hién tién trinh thay doi trong
cong viéc.

- Nghién ctru, dé xuit thuc hién tién trinh thay doi cho
nhom/bg phan.

« Ra quyét dinh

- Tham muu, dé xuit quyét dinh dua theo nguyén tic, quy
trinh ¢6 san.

- Tham muu, dé& xuat quyét dinh thé hién duoc cic
nguyén tac.

« Quan Iy nguén luc

- Thyuc hién cong viéc tiet ki€ém, hi€u qua.

- Phat huy duoc nguén lyc cua nhom/bd phan.

« Phat trién doi ngil

- Chia sé kién thirc, chuyén mon véi dong nghiép.

- HO tro viéc phat trién, hoan thién ban than.




Tén Vi tri vi¢c lam: Nhan vién thu quy

Ma vi tri viéc lam: THC

S-CMDC-03

Ngay bit dau thyc hién:

01/11/2025

Dia diém lam viéc:

Truong PTDTBT THCS Ma Thi HO Na Sang

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia ciia don
vi thuoc pham vi quan ly; cac van ban phap luat va
vin ban huéng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, gidy to c6 gia dugc giao quan 1y dugc an toan, day du, kip thoi, chinh
xéc, dap tmg yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thi quy day du, kip thoi, chinh xac, ding quy
dinh; thyc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay dung
van ban quy pham
phap luat va cac
quy dinh c6 lién
quan.

Phéi hop tham gia ddi v6i cac van ban quy
pham phap luat, quy trinh nghiép vu; quy
dinh c6 lién quan dén quan 1y kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia
thudc pham vi quan ly.

Cac van ban quy pham phép
luat, quy dinh, quy trinh
nghi€p vu lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san _quy,
glay to co gia, dugc cap cd
thAm quyén théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién

mat, tai sdn quy, gidy to co gia thudc pham
vi quan ly theo phan cong.
2. To chuc thuc hién ché d9, chinh sach

vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, giay to co gia theo phan cong.

cac van ban quy pham phap luat, quy dinhhanh dang tién do, ké hoach,
co lién quan v€ quan ly kho, quy don vi; quythoi gian va bao dam chat
trinh nghié€p vu lién quan dén kiém soat ti€nlugong theo yéu cau cua cap

chuyén mén, nghiép vy; dé xuét cac biéncong dé cac to churc, ca nhan
phap dé nang cao hiéu lyc, hiu qua quan Iykhac hiéu, trién khai dugc va
v€ quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiépdat két qua.

1. Van ban, tai liéu duoc ban

trén.

2. Thyc hién dugc cac ndi
dung vé nghi€p vu theo phan

3. Tham gia cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phé bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia theo pham vi quan 1y.

3. Puoc co quan, td chuc
16p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdo viéc thuc
hién cac quy dinh ctia phap luat vé quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to c6 gia thu¢c pham vi quan ly.

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra duoc thyuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi, ding
ké hoach, dugc cap co thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia y kién

Tham gia gbp y cac quy dinh cua phap luat

No6i dung tham gia thim




doi véi cac van ban
c6 lién quan.

c6 lién quan dén linh vic quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mit, tai san quy, gidy to c6
gi4 theo phan cong.

dinh, gop y dugc hoan thanh
theo dung k& hoach, chat
luong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

T chire trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhi¢m vu
duoc phan cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mit, gidy to co
gia, tai san quy khac trong pham vi dugc
giao.

- Bao quan an toan tuyét d6i cac loai tién
mat, tai san quy, gidy to co gia tai noi giao
dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat s6 quy va cac s6
sach khac day du, rd rang, chinh xéc.

- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san cubi
ngay.

- Lam céc bao cao thong ké c6 lién quan
khi dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dting ké hoach vé tién
do, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao duoc
mbi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop.

Tham dy céc cude hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bj tai
li¢u va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu duoc giao.

2.9

Thuyc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quén 1y trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc vién chure chue chuyén

mon khéc trong don vi. cac

Cac co quan, don vi va UBND

xa.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc quan 1y kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to ¢ gia thuéc pham

vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.




- Thyuc hién bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 Tham gia y kién v

€ céac viéc chuyén moén cia don vi.

4.3 theo quy dinh.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ctia to chtrc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang cap hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc cong tac
va vi tri viéc lam.

Kién thirc b6 tro

- Co6 chung chi boi dudng kién thirc theo yéu cau doi véi vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phi1 vé ngach theo
quy dinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua PBang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thue tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chtrc ning, nhiém vu ctia don vi coéng tac nguyén tic, can than, bao mat
thong tin.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé tai, dé an|
thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh huéng phat trién.

5.2. Yéu cau vé n

ang lwe

Nhom nang luc

Ning e cu thé Ca

Nhom nang luc chung

- Pao dic va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

e e N =]

- Quan hé¢ phdi hop
- St dung ngoai ngir Phu hop véi chirc
- Str dung cong nghé thong tin nang, nhiém vu cua




co quan, to chirc, don
vi su dung vi tri viéc
lam dugc cap c6 tham

quyén phé duyét.
- Kha nang tham gia xay dung céc van ban (theo 12
nhi¢m vy cia vi tri viéc lam).
- Kha nang thyc hi¢n cac van ban (theo nhiém vu 12
cua vi tri viéc lam).
Nhém ning luc chuyén |- Kha ning kiém tra viéc thyuc hién cac vin ban (theo| 12
mon nhiém vy cua vi tri viéc l1am).
- Kha nang phéi hop thuc hién cac vin ban (theo 12
nhiém vy cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ndng gop y cac van ban (theo nhiém vu cta vi 12
tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1
Nhom ning luc quan Iy- Ra quyét dinh 1
- Quan 1y ngudn lyc 1
- Phat trién nhan vién 1




Ma vi tri viéc lam: THCS-CMDC-04
Ngay bat dau thyc hién: 01/11/2025

Dia diém lam viéc: Truong PTDTBT THCS Ma Thi Ho, xa Na Sang

Quy trinh céng viéc lién quan:

Ludt Gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 ndm 2019;

B{éu l¢é Truong trung hoc co so, truong trung hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu
cap hoc ban hanh kem theo Thong tu so 32/2020/TT-BGDBPT ngay 15-9-2020 cua Bo Gido

duc va Bao tgo; Thong tir 6 03/2023/TT-BGDDT ngay 06 thang 02 nam 2023 vé viéc ban
hanh Quy ché to churc va hoat dong cua truong pho thong dan toc ban tru;

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién Thw vién

Thong tw 13/2020/TT-BGDDT ngay 26 thang 5 nam 2020 cua By Gido duc va Dao tao quy
dinh tiéu chuan co so vat chat cac truong MN, Tiéu hoc, THCS, trung hoc pho thong va truong
pho thong co nhiéu cap hoc;

Théng tur 50 18/2018/TT-BGDDT ngay 22-8-2018 vé ban hanh Quy dinh vé kiém dinh chat
lwong gido duc va cong nhan dat chudn quoc gia doi voi truong THCS, truong THPT va
truong pho thong co nhiéu cdp hoc,

Théng tw s610/2023/TT-BVHTTDL ngay 09/8/2023 ciia B¢ trwéng Bo Vin héa, Thé thao va
Du lich hieéng déan vé vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y va chite danh nghé nghiép chuyén
nganh, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép trong don vi sw nghiép cong lip thude
linh viee vin héa, thé thao va du lich. Théng tw 02/2022/TT- BVHTTDL ngay 28/12/2022 ciia
Bé Van héa, Thé thao va du lich quy dinh md so, tiéu chudn chirc danh nghé nghiép va xép
lwong vién chirc chuyén nganh thw vién,

Thong tw 16/2022/TT-BGDDT ngay 22/11/2022 cua B¢ Gido duc va Dao tao quy dinh tiéu
chuan thu vién truong trung hoc co so, trung hoc pho thong;

Ludt Thi dua - Khen thuong nam 2022 va cdc van ban huong dén thuwe hién Ludt thi dua khen
thuwong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mén theo phéan cong cua cap
c6 thAm quyén va chiu trach nhiém trudc cp c6 thim quyén va trude phap luat vé nhiém vu duoc
giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

— Tiéu chi danh gia hoan
7T | Nhigm vy, L < thanh cong viéc
mang cong Cong viéc cu the

viéc

1 | Té chirc thue hién

- Thyc hién ké hoach hang nam vé nhiém
vu chuyén mon dang dam nhiém theo

phéin cong. Keé hoach dugc xay dung trén

Xay dung ) co s ndi dung ké hoach cong
ké hoach - Xay dung va thuc hién ké hoach cong | tic cua don vi va duge thuc
tac nam, quy, thang, tuan cta c4 nhan hién theo ding tién do.

theo phan cong.

1.1




TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

1.2

Thuc hién
cac hoat
dong
chuyén
mon,
nghiép vu

- Xtr ly tai nguyén thong tin, bao gom:
X 1y k¥ thuat, xir Iy hinh thtc, t6 chirc
tai nguyén thong tin c6 ndi dung don
gian, pho cap.

- T6 chire tai nguyén thong tin bao gom:
T6 chirc cac loai tai lidu trong kho tai liéu
va thyc hi¢n cac cong doan thu cong
trong bao quan cac loai tai li¢u.

- Tham gia kiém ké, thanh loc tai nguyén
thong tin theo phan cong.

- Tryc tiép phuc vu nguoi st dung thu
vién.

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
dd, chét luong, hi€éu qua cong
viéc.

Thuc hién

Tham dy cac cudc hop don vi theo phan
cong.

cac nhiém
vu chung,
hdi hop

1.3

Tham dy day du, chuan bi y
kién phat biéu theo yéu cau.

Phéi hop
cong

tac

Phéi hop véi vién chire, ngudi lao dong
trong trong don vi thyc hién nhiém vu.

Xay dung mdi quan hé tich
cuc trong cong tac theo ding
quy ché, quy dinh.

2 | Thuc hién cac nhiém vu khéac do cap c6 thdm quyén giao.

3. Cac moi quan hé¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu truong, pho hi¢u
truéng, t0  truong
chuyén mon

Vién chtre, nguoi lao dong
trong don vi

Hoi dong trudng; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong
san Viét Nam; to chire Cong doan;
t6 chic Poan Thanh nién Cong
san H6 Chi Minh; t6 chuc Doi
Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh; cac td chuyén mon; t6 van
phong; 16p hoc; to phuc vu cac
hoat dong gido duc dac thu cua
truong chuyén biét.

3.2. Bén ngoai




Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Uy ban nhan dan xa; cac truong trung hoc | Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém; phat huy

co s6 khac

vai trd cua nha truong voi cong dong

Céc t6 churc, doan thé khac

Huy dong su tham gia ctia cic t6 chirc, doan thé
vao cong tac quan ly, st dung thiét bi, thi
nghiém phuc vu hoat dong day hoc, gido duc
hoc sinh.

4. Pham vi quyén

han

TT

Quyén han cu thé

41 Truc ti€p thuc

cap c6 tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trudce

4.2 Tham dy cac cude hop, hdi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3

Phoi hop véi cac ca nhan, t6 chire khéac trong viéc trién khai, nhiém vu dugc cap co
tham quyén giao.

5. Cac yéu cau ve

trinh d9, kinh nghi¢m, ning lyc va phidm chit ca nhin

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét c4 nhén

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap tro Ién chuyén nganh thong tin - thu
vién. Truong hop t6t nghiép trung cap tré 1én chuyén nganh khac phai
¢6 chung chi bdi dudng kién thc, ky nang nghe nghiép chuyén nganh
thong tin - thu vién do co quan, t6 chirc c6 thim quyén cép.

Boi dudng,

ching chi

- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién
chtrc chuyén nganh thu vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phéap luat cia Nha nudce, quy dinh cua
CO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, cén than.
- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bg.

5.2. Cac nang luc

Nhém ning Tén nang luc Ciap do
luc
- Pao duc va ban linh 3-5
Nhém ning | - T6 chirc thyc hién cong viée 1-2
luc chung Soan thdo va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép tng xir 1-2




Nhom nang Tén nang luc Cép dd
luc
) Phu hop voi chuce
- Quan h¢ phdi hop nang, nhiém vu
ciaco quan, to
Str dung ngoai ngir hodc tiéng dan toc. (czlzﬁgvﬁ(r)?vigé 1;;:1
N . dugc cap c6 thim
Str dung cong nghé thong tin quyén phé duyat
Kha nang tham muu xdy dung céc van ban (theo 12
nhi¢m vy cua vi tri vi€c lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 1-2
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban (theo 1-2
Nhoém nang | nhiém vu cua vi tri viéc lam)
lwc chuyén | C6 kha ning sira chira, ty 1am va phdi hop véi gido 1-2
mon vién, hoc sinh, cha me hoc sinh lam dd dung day hoc,
thiét bi don gian.
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo nhiém 12
vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 12
vu (theo nhiém vy cta vi tri viéc lam)
Nhom niang | - Tu duy chién luoc 1-2
lue quanly I~ Quan 1y sy thay déi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly nguén luc 1-2
- Phét trién doi ng 1-2

Ghi chu: Cép do duoc xac dinh tir cao xuéng thép, cao nhét 1a 5, thép nhét 1a 1.




Tén Vi tri viéc 1am: Y té hoc dwong

Ma vi tri viéc lam: THCS-CMDC-05
Ngay bat dau thyc hién: 01/11/2025

Dia diém lam viéc:

Trudng PTDTBT THCS Ma Thi Ho, xa Na Sang

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Quy trinh cong viéc lién quan: theo cic van ban, quy dinh hién hanh vé cong
tac gido duc:

Ludt Gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thing 6 nam 2019;

Piéu 1¢ T ruong trung hoc co so, truong trung hoc phéi théng va truong pho
thong c6 nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Thong tw so 32/2020/TT-BGDD]|
ngay 15-9-2020 cua B Gido duc va Ddo tgo; Thong tw so 03/2023/TT
BGDDT ngay 06 thang 02 nam 2023 vé viéc ban hanh Quy ché to chirc va hoat
dong cua truong pho thong dan toc ban tru,

Thong tw 10/2015/TTLT-BYT-BNV ngay 27 thang 5 nam 2015 cua lién Bo Y 14
- B6 Ni vu quy dinh md so, tiéu chudn chirc danh nghé nghiép bdc si, bdc st )]
hoc du phong, y si;

Thong tw 13/2016/TTLT-BYT-BGDDT ngay 12 thang 5 nam 2016 clia B Y té
- B6 Gido duc va Pado tao ban hanh quy dinh vé céng tdc y té;

Thong tu s6 18/2018/TT-BGDDPT ngay 22-8-2018 vé ban hanh Quy dinh vé
kiém dinh chat lwong gido duc va cong nhan dat chudn quoc gia doi vdi truong
THCS, truong THPT va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Luat Thi dua - Khen thuong nam 2022 va cac van ban huong dén thuc hién
\Ludat thi dua khen thuong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhi€ém vy cham séc strc khde ban dau cho can bg, vién chire trong nha truong. Chu
tri, t0 churc trién khai thuc thi cac nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia

TT

Mang cong viéc Cong viéc cu the

hoan thanh cong viéc
(HTXS,HTT,HT)

2.1 | Cham sbéc
khoe ban dau. bdo v€ va cham soc suc khde nguoi | dau cla can b, vién chirc dugce

stic | 1. TO chirc cac hoat dong quan 1y, | 1. Viéc cham soéc stc khoe ban

hoc (kiém tra, theo doi strc khoe | bao dam.
dinh ky; phdi hop t6 chuc thim
kham, diéu tri theo chuyén khoa; so
cuu, cép clru; tu van suc khoe;...);

2. V& sinh toan thuc phém, vé
sinh co quan va cong tac phong
chéng dich, bénh dugc bao
2. T chirc cac hoat dong truyén | dam, tuan thu dang quy dinh.
théng, gido duc strc khoe (bién soan,
tim kiém cac tai liéu truyen thong; t6
chirc truyén thong, gido duc sic
khoe;...);

3. Bdo dam v¢ sinh truong hoc va an
toan thyc pham;

4. Thong ké béo céo va danh gia vé
cong tac y té truong hoc (cic bdo




c4o dinh ky hodc dot xuat theo quy
dinh).

2.2 | Ché d6 hoi hop.

Pugc tham dy cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phén cong.

Du hop theo diing quy dinh.

2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,

thang, tuan cda ca nhan.

1. K& hoach duoc x@y dung
theo dung ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong.

2. Cong viéc dugc thyc hién
theo dung tién dg ke hoach.

2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Hi€u trudng phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép
va kiem duyét két qua boi

Quin Iy true tiép

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

Hi¢u trudng

Hoc sinh Cac t6 chuyén moén, cac to chuc
doan thé trong co sé gido duc.

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong
c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cac phong, ban chuyén moén thudc xa

Huéng dan, kiém tra viéc trién khai thuc
hién cong tac y té truong hoc.

gido duc khac.

- Cac to chuc, doan thé tai dia phuong; cac co so

Phdi hop thuc hién cong tac y té trudng hoc.

thudc chira bénh.

T6 chtc, c4 nhan lién quan dén trang thiét bi stra
chira, van hanh may thiét bi y té, vat pham y té,

Phoi hop thuc hién viéc cham soc suc khoe
ban dau, v¢ sinh an toan thuc pham, phong,
chong dich bénh co quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Puoc tu cha thuc hién nhiém vu chuyén mon véi su phan cong, ho trg cia to chuyén

4.1 PO

mon va nha truong.

Pugc dao tao, bdi dudng nang cao trinh do chinh tri, chuyén mon, nghiép vu; thuong
49 xuyén cap nhat kién thirc chuyén moén y t€ thong qua céc hinh thirc hi thao, tap huan,

dao tao, boi dudng nghiép vu chuyén mon do nganh Y té, nganh Giao duc t6 chirc dé
trien khai dugc cac nhiém vu quy dinh.

Dugc ky hop dong, nghién ctru khoa hoc tai co s¢ gido duc khac hodc co s¢ nghién
4.3 | ctiu khoa hocvéi diéu kién bdo dam hoan thanh nhi€ém vu noi minh cong tac va duoc
su dong ¥ cua hiéu trudng bang van bén.

4.4 | Bugc ton trong, bdo v¢€ nhan phém, danh dy va than thé.

4.5 | Pugc nghi cac ngay 18, tét va cac ngay nghi khic theo quy dinh ctia phép luat.

4.6 Chép hanh céc quy dinh cua phap ludt; quy ché hoat dong, ndi quy cua co sé gido duc.

5. Cdc yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢




Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép tir trung cdp chuyén nganh y tré 1én.

Kién thirc bé tro

- Kién thtrc vé vé sinh an toan sirc khoe, nang cao thé chét, ting
cuong thé lyc.

- Kién thtc vé sinh va an toan thyc pham.

- Truong hop nhan vién y té trudng hoc tryc tiép thuc hién kham
bénh, chita bénh thi phai c6 ching chi hanh nghé theo quy dinh
ctia phép luat vé khdm bénh, chita bénh

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong

Pham chat ca nhan

-C6 tinh than trach nhiém, tan tuy voi cong viée; co thai do niém no,
tan tinh khi thyc hién cac nhiém vu bao v¢, cham soc suc khoe nguoi
hoc; ¢6 v thirc rén luyén, ndng cao pham chét dao diic ctia ngudi lam
cong tac y té;

- Thuong yéu, ton trong va dbi xtr cong bang dbi véi ngudi hoc;
baodam bi mat thong tin vé strc khoe ctia ngudi hoc;

- C6 trach nhiém hop tac voi ddng nghiép, gia dinh ngudi hoc trong
viéc bao v¢, cham soc stc khde ngudi hoc;

- Thyc hién 16i song lanh manh, vin minh, phtt hop véi méi truong
gi4o duc.

5.2. Yéu cau veé niang luc

Nhém ning Tén nang luc Cap do
luc
- Giao tiép tng xtr 1
Nhom nang | - Hop tdc, hé tro dong nghiép 1
luc chung - Thich Gng véi su thay d6i 2
- Tu hoc, nghién ctru khoa hoc 2
- Nim vitng cac cha trwong, duong 161, cac quy dinh vé 1

cong tac y té truong hoc

- Co kién thirc, hiéu biét vé viéc bao vé va cham soc strc 1
khoe ngudi hoc, bdo dam vé sinh truong hoc va an toan
thuc pham dé hoan thanh cac nhiém vu dugc giao ve y té

Nhoém néng trudng hoc.
luc chuyén - C0 hiéu biét vé dac dieém tam sinh 1y Ira tudi phuc vu 1
mon cho cong tac bdo v¢ va cham sdc strc khoe nguoi hoc.
- Xay dung duoc ké hoach va thyc hién ké hoach t6 chirc 1
cac hoat dong truyén thong, gido duc suc khoe.
- C6 kha nang phdi hop véi cac to chire, ca nhéan c6 lién 1
quan trong vi¢c tham van gia dinh cach bdo v¢ va cham
soc stc khde nguoi hoc.
Nhém ning lyc | Quan 1y sy thay doi 1
quan ly Ra quyét dinh 1




Tén Vi tri vi¢c lam: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam: THCS-HTPV-01

Ngay bat dau thyc hién: 01/11/2025

Dia diém lam viéc:

Truong PTDTBT THCS Ma Thi Ho, xa Na Sang

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cdc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hogch dinh va thuc thi chinh
sach vé cong tac bao vé.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhi€ém vu bao v€ Tru sd, noi lam viéc cua co quan theo phan cong, ddm bao an
ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua co quan. Chu tri, to chic trién khai thyc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Madng céng viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 | Thyuc hién nhiém | 1. Thyc hién nhiém vu chét cong vao, | 1. Kip thoi, chinh xac.
va bao v¢ fry s§ co | cong ra co quan. 2. Bam bao an ninh, an toan
quan 2. Thuc hién nhiém vu tudn tra co | trusé co quan theo nhiém vy
dong tru s& co quan; truc bdo vé tai co | dugc phan cong.
quan.
3. Tryc camera giam sat, truc bao
chdy va thong bao khi c6 su co.
2.2 | Ché d6 hoi hop Puogc tham dy cac cudc hop lién quan | Dy hop theo dung quy dinh.
dén cong tac theo phan cong.
2.3 | Thyc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao truong, lanh dao td Van phong giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quin Iy truec tiép

Cac c’zi nhéan,
don vi phoi hop chinh

Hiéu truong, Pho Hiéu trudng, t6 truong

- Lanh dao don vi

- Vién chiic, nguoi lao trong
don vi

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong an xa

Céc phong ban, don vi trén dia ban

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bdo vé co quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc yéu cau cung cép thong tin, danh gia mirc d§ xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vy dugc giao

4.2 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc




5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép tir trung hoc co s& trd 1én va qua 16p bdi dudng vé nghiép
vu bao vé.

Kién thirc b6 trg

- Ném duge chi truong, dudng 16i ctia Pang va phap luat Nha nudc noi
chung.

- C6 kién thirc vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K§ nang nghé.

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh duong 16i, chi
truong, chinh sach cuia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy che, quy
dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, giit nguyén tic; can than, kién nhan,
kién tri; khong chu quan, nong vai.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
- T chirc thuc hién cong viéc 1
Nhom ning luc chung - Giao tiép tng xr 1
- Quan hé phdi hop 1

- Str dung ngoai ngit

Nhom nang luc chuyén mon - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc ddc lap

- Kha niang hudng dan thyc hién nghiép vu

Nhoém néng luc quan ly - Quan 1y sy thay dbi
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Ma vi tri viéc lam: THCS-HTPV-02

Tén Vi tri vi¢c lam: Nhan vién Phuc vu

Ngay bat dau thyc hién: 01/11/2025

Dia diém lam viéc: | Trudng PTDTBT THCS Ma Thi HO, xi Na Sang

Cdc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tdac hogch dinh va thyc thi chinh
sach vé cong tdac phuc vu.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri vi¢c lam

Thuc hién cong tdac phuc vu cac hoat dong doi noi, doi ngoai cua Lanh dao co quan. Chu tri, to
chure trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dwoc phdn cong.

2. Cdc cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cic cong vigce Tiéu chi danh gis
Mang cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong vigce
2.1 | Thuc hién cong | 1. Bb tri, sap xép ban ghé, phong hop, | 1. Pam bao thuc hién tét,
tac phuc vu hoi truong co quan. chu dao, kip thoi, trang
2. Chuan bi nudc udng phuc vu hoi trong.q .
nghi theo y€u cau cua lanh dao, don | 2. Can than, an can, sach
dep, vé€ sinh phong hop, héi truong. s€.
3. Quét don vé€ sinh san, hanh lang,
cac phong, khu vé€ sinh co quan, thu
gon rac, chat thai chuyén dén noi tap
két theo quy dinh ctia Cong ty vé sinh
moi trudng.
4. Kiém tra, tit cac thiét bj st dung
sau gio lam viéc tai khu vuc duoc
phan cong.
2.2 | Ché d6 hoi hop | Pugc tham du cac cude hop lién quan | Dy hop theo ding quy dinh.
dén cong tac theo phan cong.
2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, 1. K& hoach duoc xay dung
thang, tuan cua cé nhan. theo diang noi dung ké
hoach cong tac cua Phong.
2. Cong viéc dugc thuc hi¢n
theo ding tién dg ke hoach.
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Hi€u trudng giao.

3. Cic méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Cac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Puoc quén ly trye tiép

va kiém duyét két qua béi Quan ly truec tiép

- Lanh dao co quan.
- Vién chtrc, nguoi lao trong don vi
- Céac don vi thudc co quan.

Hiéu truong, Pho Hi¢u trudng,
to truong

w

.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong
c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé




Lanh dao.

Cé nhan, to chirc ngoai co quan dén tham, lam viéc | - Phoi hop thuc hién viéc don tiep va hudng
véi co quan theo ké hoach hoac theo yéu cau cua | dan khach dén lam viéc tai co quan.

- Thyc hién cong tac 1& tan khi lanh dao

Céac don vi ¢6 lién quan.

thuc hién cac nhi€ém vu do6i ngoai (chic
mung, tham, viéng, ...).

- Bon, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Phéi hop thyc hién cong tac phuc vu.

4.2 Puoc cung cip thong tin vé lich cong tac ctia co quan, ctia Lanh dao phuc vu cho
cong tac chuyén mon.

4.3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.4 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

Kién thirc b6 tro

- Kién thure t6 churc sy kién, quan hé doi ngoai, doi noi.
- Kién thure vé bao vé moi truong, vé sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép tot. .
- Tiép nhan, xir 1y thong tin day du, nhanh chong, chinh xéc.
- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xur 1y tinh huong nhay bén, c6
trach nhi¢ém véi cong vige.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich su, st dung va van hanh tdt cac thiét bi
trong hoi truong, phong hop.
- Strc khoe tot.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang lyc chuyén mon

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dp can dat
Pao dirc va ban linh
Nhoém néng luc chung T chue thuc hién cong viéc
Quan hé phéi hop
Kha nang 1am viéc doc lap

Kha nang trién khai nhiém vu

Nhoém nang luc quan 1y

Quén 1y su thay d6i
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Ma vi tri viéc lam: THCS-HTPV-03

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién nau an

Ngay bat dau thyc hién: 01/11/2025

Dia diém lam viéc: | Trudng PTDTBT THCS Ma Thi HO, xi Na Sang

Quy trinh cong viéc | Cdc van bdn, quy dinh hién hanh vé c¢éng tac hoach dinh va thue thi chinh
lién quan: sach ve cong tdac phuc vu.

1. Muc tiéu vi tri vi¢c lam

Thuc hién cong tac phuc vu, nuoi duong hoc sinh ban tru. Chu tri, 16 chirc trién khai thuc thi cdc
nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc duwoc phan cong.

2. Cdc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéce n s .
g Vi¢ Tieu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

TT
Maidng cong viéc Cong viéc cu thé

2.1 | Thuc hién cong | 1. BO tri, sap xép khu nha bép, nha an | 1. Pam bao thyc hién tdt,
tac phuc vu cho hoc sinh. chu dao, kip thoi, trang

2 , A . ) trong.
2. To churc nau an cho hoc sinh dam | g

bao VSATTP va chia du, déu xuit an. | 2. Can than, an can, sach
. S€.

3. Quét don vé sinh khu nha bép, nha
an, thu gon rac, chat thai chuyén dén
noi tap ket theo quy dinh.

4. Kiém tra, tit cac thiét bj st dung
sau gio lam viéc tai khu vuc duoc
phan cong.

2.2 | Ché d6 hoi hop D}ch tham du cac cudc hop lién quan | Dy hop theo dung quy dinh.
dén cong tac theo phan cong.

2.3 | Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, 1. K& hoach duoc xay dung
thang, tuan cua céa nhan. theo ding ndi dung ké
hoach cong tac cua Phong.

2. Cong viéc dugc thuc hi¢n
theo dung tién do ké hoach.

2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Hi€u trudng giao.

3. Cic méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Cac ca nhan, don vi

Puoc quén 1y trye tiép
phoi hop chinh

va kiém duyét két qua béi Quin ly tryc tiép

Hiéu truéng, Pho Hiéu trudng, - Lanh dao co quan.
to trudng - Vién chtrc, nguoi lao trong don vi
- Cac don vi thudc co quan.

()

.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong

c6 quan h¢ chinh Ban chat quan he




Cé nhan, to chirc ngoai co quan dén tham, lam viéc | - Phoi hop thuc hién viéc don tiep va hudng
véi co quan theo ké hoach hoac theo yéu cau cua | dan khach dén lam viéc tai co quan.
Lanh dao.

Céac don vi ¢6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Phdi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2 Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac ctia co quan, ctia Linh dao.

4.3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu ciu Cic yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - T6t nghiép trung hoc phd thong trd 1én.
Kién thirc b6 trg - Kién thirc vé néu &n va Vé sinh ATTP.

- Kién thue v€ bao vé moi truong, vé sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich | - Giao tiép tbt.

cong tac) - Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chong, chinh xéc.
- Phuc vu.
Pham chét c4 nhan - Trung thuc, nhanh nhen, nidm bat va xu 1y tinh huéng nhay bén, co

trach nhi¢m véi cong vige.

Cac yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich su, st dung va van hanh tdt cac thiét bi

trong hoi truong, phong hop.
- Surc khoe tot.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép d6 cin dat

Pao dirc va ban linh 1

Nhoém néng luc chung T chirc thuc hién cong viéc 1
Quan hé phéi hop 1
Kha nang 1am viéc doc lap 1

Nhoém nang lyc chuyén mon > —

Kha nang trién khai nhiém vu 1
Quan 1y su thay d6i 1

Nhoém nang luc quan 1y y - Y
Ra quyét dinh 1




