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THONG TU
Huéng din vé vi tri viée 1am, co' cdu vién chire theo chirc danh
nghé nghiép va dinh mirc s§ lwong ngudi lam viée trong cic co s&
gido duc pho thong va cdc trudng chuyén biét cong lap

Cdin cir Nghi dinh s6 86/2022/ND-CP ngay 24 thang 10 ndm 2022 cuia Chinh
phu quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc cuia B Gido duc
va Pao tao,

Can cit Nghi dinh 56 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cia Chinh
phii vé vi tri viéc lam va sé liong ngueoi lam viée trong don vi su nghiép céng lap;

Can cir Nghi dinh sé6 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nam 2020 cua
Chinh phu quy dinh vé thanh Igp, t6 chirc lgi, giai thé don vi sy nghiép cong ldp;

_ Can cir Nghi dinh 6 111/2022/NP-CP ngay 30 thang 12 ndm 2022 vé hop
dong doi voi mét so logi cong viéc trong co quan hanh chinh va don vi su nghiép
cong lap,

Theo dé nghi cua Cuc truong Cuc Nha gido va Cdn bo quan ly gido duc;

B$ triedng Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Théng tu hudng dan vé vi tri
viéc lam, co cau vién chirc theo chiurc danh nghé nghiép va dinh mirc sé luong
nguoi lam viéc trong cdc co s¢ gido duc pho thong va cdc truong chuyén biét
cong ldp.

) Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Thong tu nay hudng dfm, vé vi tri viéc 1am, co cdu vién chuc theo chirc
danh nghé nghiép va dinh mirc s6 lugng ngudi lam viée trong cédc co s gido duc
pho théng va cac truong chuyén biét cong lap, bao gdm:

a) Trudmg tiéu hoc;

b) Trudng trung hoc co sd;

¢) Trudomg trung hoc phd thong;

d) Trudng phé thong ¢ nhiéu cip hoc;

d) Trudng chuyén biét, bao gbm: Truong trung hoc phé théng chuyén;

trurong phd théng dan tdc ndi tri; trudng phd thong déan toc ban trd; trudng, 16p
danh cho ngudi khuyét tat;

e) Céac co s& gido duc néu tai diém a, b, ¢, d, d khoan 1 Diéu nay sau day goi
chung la co s¢ gido duc pho thong cong lap.



2. Cac co sd gido duc duoc van dung Thong tu nay dé thuc hién, bao gbm:

a) Céc co so gido duc phd théng tu thuc, cac co sé gido duc phd théng tu bao
dam chi thuong xuyén va chi dau tu;

b) Céc trung tdm gido duc thudng xuyén, trung tdm gido duc nghé nghiép -
gido duc thudng xuyén (4p dung v6i céc 16p day chuong trinh gido duc pho thong
cung cap), truong du bi dai hoc;

¢) Céc co sé gido duc khac (dp dung véi céac 16p day chuong trinh gido duc
phé théng ciing cap).

Piéu 2. Nguyén tic xdc dinh vi tri viée lam va dinh mire s6 lwgng ngudi
lam viéc trong cac co s¢ gido duc pho thong cong lip

1. Viée xéc dinh vi trf viéc lam va dinh muc sb luong nguoi lam viée trong
cac co s gido duc phé théng cong lap thuc hién theo quy dinh tai Piéu 3 Nghi
dinh s6 106/2020/NB-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 ctia Chinh phi vé vi tri viée
lam va sb luong nguoi lam viée trong don vi su nghiép cdng lap (sau day viét tat
Ja Nghi dinh s 106/2020/ND-CP).

2. Vi tri viée 1am va dinh mire s6 lugng ngudi lam viée trong céc co s gido
duc phé thong cong 1ap phai bao dam:

a) Pu s6 luong nguoi lam viée theo dinh muc quy dinh tai Thong tu nay dé
thuc hién cong tac giang day tat ca cac mon hoc va cac hoat dong gido duc trong
Chuong trinh gido duc phé thong do Bo Gido duc va Pao tao ban hanh va dé thue
hién cac cong viéc chuyén mén ding chung, cong viéc hd trg, phuc vu clia co 6
gido duc phd théng cong lap;

b) Nhitng vi tri viéc lam khong du khéi lwong cong viée dé thuc hién theo thoi
gian quy dinh ciia mot ngudi 1am viée thi bd tri thue hién nhiém vu kiém nhiém.
Nhiing vi trf viée 1am chua bé tri duoc bién ché thi hop ddng lao dong hodc kiém
nhiém. Ngudi duge bé tri kiém nhiém phai duoc dao tao, bdi dudng dé dap img ning
luc chuyé€n mdn, nghi€p vu cia vi tri viéc lam kiém nhiém.

3. 86 lugng gido vién trong cac trudng phd thong cong 1ép bao gdm gido
vién duoc tuyén dung vao vién chirc va gido vién hop ddng lao dong. Co so gido
duc pho thong cong lap dang b tri s6 luong vién chirc gido vién thap hon dinh
mirc ti da theo quy dinh tai Thong tu nay (do bién ché duoc giao khong du theo
dinh muc tdi da hoic chua tuyen dung duorc) thi can cr dinh muc téi da quy dinh
tai Thong tu niy dé xéc dinh s6 lugng gido vién ky két hop ddng lao dong theo
quy dinh tai Nghi dinh sb 111/2022/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2022 cua
Chinh phu vé hop ddng d6i voi mat s loai cong viée trong co quan hanh chinh
va don vi su nghiép cong lap.

4. S6 luong ngudi lam viée theo dinh murc va vi tri viée 1am quy dinh tai Thong
tu nay dugc xac dinh theo quy mé 16p hoc cia timg co sé gido duc phd thong.

5. Ddi véi truong phd thong cé nhiéu cip hoc:

a) S8 lugng phé hiéu trudng duoc thuc hién theo quy dinh vé sb lugng cép
pho tai Nghi dinh s§ 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nam 2020 ctia Chinh phti
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quy dinh vé thanh lap, t6 chirc lai, giai thé don vi sy nghiép cong lap (sau day viét
tit 1a Nighi dinh sé 120/2020/ND-CP);

b) S6 luong gido vién duge thuc hién theo quy dinh tai Théng tu ndy dbi véi
ting cap hoc;

¢) Danh muc vi tri viéc 1am, dinh mirc s6 luong ngudi lam viée ciia vi tri viée
lam chirc danh nghe nghiép chuyén nganh (trir gido vién, gido vién lam tdng phu
trach P6i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh va hd trg gido duc ngudi khuyét
tat), vi tri viéc lam chuyén mén dung chung va vi tri viéc lam hé trg, phuc vu cua
trudong pho thong co nhleu cap hoc dugc thuc hién theo quy dinh 601 vai cap hoc
cao nhét. Trong d6, sb 16p hodc so hoc sinh dé lam can cu tinh s6 luong nguoi
lam viéc theo quy dmh d6i vai cap hoc cao nhét 1a tong sé 16p hoic tong sé hoc
sinh clia tit ca cac cip hoc;

d) Vi tri viéc 1am hd tro gido duc ngudi khuyét tat ddi véi truong phd thong
c6 nhiéu cap hoc ¢6 hoc sinh khuyét tit hoc hoa nhap: Trudng ¢6 dudi 20 hoc sinh
khuyét tat hoc hoa nhap thi duoe bd tri 01 ngudi; trudng 6 tir 20 hoc sinh khuyét
tat hoc hoa nhap trd 1€n thi dugce bd tri t6i da 02 nguoi;

d) Mbi truong bd tri 01 gido vién (gido vién tiéu hoc hodc gido vién trung
hoc co s&) lam gido vién tong phu trach D61 Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

Piéu 3. Quy dinh vé chia ving dé tinh dinh mire gido vién

1. Quy dinh vé chia viing dé tinh dinh muc gido vién nhu sau:

a) Ving 1: Cac xa khu vuc II, khu vuc III theo quy dinh hién hanh thudc
viing ddng bao déan toc thiéu sb va mién nui; cdc x4 dic biét kho khin ving bai
ngang ven blen, cac x3 ¢o diéu kién kinh té - x3 hdi dic biét khoé khan; cac xa dao,
hai ddo, xa bién gidi, xa an toan khu theo quy dinh cua Chinh phu;

b) Vung 2: Cac xa khu vyc I (trir céc phuo’ng, thi trdn) theo quy dinh hién
hanh thudc ving dong bao dan tdc thiéu sb va mién nui;

¢) Vung 3: Céac phuong, thi tral} thudc khu vuc I theo quy dinh hién hanh
thudc ving dong bao dan tdc thiéu s6, mién ndi va cac xa, phuong, thi tran con
lal.

2. S luong hoc sinh/16p theo ving dé 1am can cr giao hodc phé duyét s6
luong nguoi lam viée trong céc co s& gido duc phd thdng nhu sau:

a) Vung 1: Binh quén 25 hoc sinh/16p ddi véi ncé",p tiéu hoc; binh quan 35 hoc
sinh/1&p doi véi cap trung hoe co s@, trung hoc pho thong;

b) Vung 2: Binh quén 30 hoc sinh/lop dbi voi cap tiéu hoc; binh quén 40 hoc
sinh/16p d6i véi cap trung hoc co s0, trung hoc phd théng;

¢) Vung 3: Binh quan 35 hoc sinh/16p déi voi qcap tiéu hoc; binh quén 45 hoc
sinh/16p d6i voi cap trung hoc co s, trung hoc pho thong;

d) Sé lugng hoc sinh/Iép ctia trudng phd théng dén tdc ndi tri va trudng
trung hoc phd thong chuyén thuc hién theo quy dinh tai quy ché t6 chirc va hoat
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3. Viéc xac dinh s lugng hoc sinh/16p duoc tinh cu thé theo timg co s& gido
duc, khong xac dinh theo don vi hanh chinh cap x4, huyén, tinh.

4. Can ¢t quy dinh chia ving tai khoan 1 Piéu nay, Uy ban nhan dén cép
tinh chi dao co quan chuyén mén xac dinh cac don vi cap x4 theo timg ving lam
can cir dé tinh dinh muc gido vién cho cac co so gido duc phé thong. Ddi véi
nhimg trudng hop dic biét ma phai bd tri s6 lwong hoc sinh/16p thap hon hodc cao
hon so v6i mire binh quan theo vung quy dinh tai khoan 2 Piéu nay thi Uy ban
nhén dén cap tinh quyét dinh dinh mirc s6 lugng hoc sinh/I6p phi hop véi thuc
751

Diéu 4. Co chu vién chire theo chire danh nghé nghiép

Viée x4c dinh co ciu vién chue theo chuce danh nghé ngl}iép duoc thuc hién
theo quy dinh tai khoan 5 Biéu 3, khoan 3 Diéu 4 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP.

~ Chuong II ] )
DANH MUC VI TRI VIEC LAM, DINH MUC SO LUQNG
NGUOI LAM VIEC TRONG TRUONG TIEU HQC

-Dléu 5. Danh muc vi tri viéc lam, huéng din mo ta vi tri viéc lam trong
trudng tiéu hoc, trlrcmg phé thong dan tdc ban tru tiéu hoc, trueong danh cho
ngudi khuyét tat cap tiéu hoc (sau day goi chung la truong tiéu hoc)

1. Danh myc vi tri vi€c lam lanh dao, quan ly, chtre danh nghé nghiép chuyén
nganh trong cac trudng ti€u hoc dugc quy dinh tai Phu luc I ban hanh kém theo
Thoéng tu nay.

2. Danh muc vi tri viéc lam chuyén mon dung chung va hd trg, phuc vu trong
cac truong ti€u hoc dugc quy dinh tai Phu luc Il ban hanh kéem theo Thong tu nay.

3. Huéng dan mé ta vi tri viéc lam:

a) Ban mo ta vi tri viée 1am lanh dao, quan ly dugc hudng dan tai Phu luc 111
ban hanh kém theo Théng tu nay;

b) Ban moé ta vi tri viéc lam chie danh nghé nghiép chuyén nganh trong
truong tiéu hoc duge huéng dan tai Phu luc IV ban hanh kém theo Thong tu nay;

¢) Ban mb ta vi tri viéc lJam chuyén moén dung chung va hd tro, phuc vu trong
cac trudng tiéu hoc thuc hién theo huéng dan tai Thong tu s6 12/2022/TT-BNV
ngay 30 thang 12 nam 2022 cua Bo trudng Bo Noi vu hudng dan vé vi tri viée
lam cong chirc 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyen mon dung chung; hd tro, phuc
vu trong co quan, té chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép
chuyén mén dung chung; hd trg, phuc vu trong don vi su nghiép cong lap (sau
day viét tit 1a Thong tu 56 12/2022/TT-BNV).

4. Can ctr huéng dan mé ta vi tri viéc 1am ldnh dao, quan 1y, chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh, vi tri viéc lam chuyén mén dung chung va hd tro, phuc vu
quy dinh tai khoan 3 Piéu nay, cac trudng tiéu hoc x4y dung ban md ta vi tri viéc
lam cu thé va phu hop véi timg vi tri viéc 1am ciia don vi va trinh cap c6 thim
quyén phé duyét theo quy dinh.



Piéu 6. Dinh mirc s6 lwgng nguoi lam viée vi tri viéc lam lanh dao,
quan ly

1. Hiéu trudng: Mbi truomg duge bé tri 01 hiéu trudng.

2. Pho hiéu trudng: S6 luong pho hiéu trudng thyc hién theo quy dinh vé sb
lugng cap phé tai Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP.

Piéu 7. Pinh mitc s6 lwgng ngudi lam viée vi tri viée lam chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh

1. Vi tri viéc 1am gido vién tiéu hoc:

a) Trudng tiéu hoc duoc bd tri t6i da 1,5 gido vién/16p déi véi 16p hoc 2
budi/ngay, bo tri toi da 1,2 gido vién/16p doi véi 16p hoc 01 budi/ngay;

b) Truong tiéu hoc sau khi tinh s6 luong hoc sinh/Iép theo quy dinh tai khoan
2 Piéu 3 ‘Thong tu nay hodc theo quy dinh tai khoan 4 Piéu 3 Thong tu nay, néu
con du s6 luogng hoc sinh thi it 12 hoc sinh déi véi truong thude ving 1 hodc 15
hoc sinh doi vai trudng thude ving 2 hodce 17 hoc sinh dé1 véi trudong thudce vung
3 dugc bo tri thém 01 gido vién;

c) Ngoai dinh mtrc quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Piéu nay, mdi trudong
tleu hoc duoc bb tri 01 gido vién 1am téng phu trach Poi Thiéu nién Tién phong
Hb Chi Minh.

2. Vi tri viéc lam gido vu:

a) Trudng danh cho ngudi khuyét tat cAp tiéu hoc duge b tri tdi da 02 ngudi;

b) Céc truong tiéu hoc con lai duoc bé tri 01 ngudi;

¢) Truong hop khong bé tri duoc bién ché thi hop dong lao dong hodc b tri
gido vién, nhan vién kiém nhi¢m;

d) Ngoai dinh mirc quy dinh tai diém a, ‘diém b khoan 2 ?)iéu nay, trudng
pho thong dén toc ban tru ti€u hoc c6 thé hop dong thém ngudi dé thuc hién nhiém
vu quan ly hoc sinh; cén ¢t quy mo, tinh chat va diu kién thyc té, cac trudng xac
dinh s6 luong hgp dong lao dong va trinh cdp c6 tham quyén ph€ duyét.

3. Vi trf viéc 1am tu van hoc sinh: M&i trudmg tiéu hoc duoc bd tri 01 nguoi.
Trudng hop khong bo tri dugce bién ché thi hop dong lao dong hodc bo tri gido
vién kiém nhiém.

4. Vi tri viéc 1am hd tro gido duc ngudi khuyét tat:

a) D6i véi trudng danh cho ngudi khuyét tat cép tiéu hoc: C&r 15 hoc sinh
khuyeét tat thi dugc bo tri 01 nguoi;

b) Ddi v6i cée trudmg tidu hoc ¢ hoc sinh khuyét tat hoc hda nhap: Trudng
c6 dudi 20 hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhép thi duoc bﬁ(tri 01 nguoi; trudng co
tir 20 hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhép trd 1€n thi dugce bo tri to1 da 02 nguoi;

¢) Trudng hop khong bé tri duge bién ché thi hop ddng lao dong hodc b tri
gido vién ki€ém nhiém.



Piéu 8. Pinh mirc sé lwgng ngudi lam viée vi tri viée Jam chuyén mén
dung chung

1. Vi tri viéc [am thu vién, quan tri cong sé:

a) Trudng tiéu hoc ¢6 tir 28 16p tr6 1€n thude ving 3, ¢6 tir 19 16p trd 1€n

thudc vung 1 va ving 2; trudng phd thong dan tdc ban tru tiéu hoc va truong danh
cho ngudi khuyét tat cap tidu hoc duoc b tri tdi da 02 ngudi;

b) Truong tiéu hoc c6 tir 27 16p trd xudng thude ving 3, ¢o tir 18 16p trd
xubng thudc viing 1 va ving 2 duoc bd tri 01 ngudi.

2. Vi tri viéc 1am vin thu, thu quy, ké toan:

a) Trudng danh cho ngudi khuyét tat cap tiéu hoe duge bb tri tdi da 03 ngudi
dé thuc hién nhiém vu van thu, tha quy, ké toan;

b) Céc truong tiéu hoc con lai duoc bé tri t6i da 02 ngudi dé thuce hién nhiém
vu van thu, thu quy, ké toan;

3. Nhitng vi tri viée lam khong b6 tri duge bién ché thi hop dong lao déng
hodc bo tri gido vién hodc nhén vién ki€ém nhi¢m. Cac trudng tiéu hoc cén cur tinh
chat, khoi lugng cong viée va di€u kién thuc t€ dé xac dinh vi tri viéc lam, so6
lugng ngudi lam viée doi véi ting vi tri va nhiém vu ki€ém nhiém cho phu hop.

Piéu 9. Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu

1. Can cir quy dinh cta phdp luat; quy md hoc sinh, tinh chat, khéi Iuong

cong viée va diéu kién thuc té, truong tiéu hoc xac dinh s6 lugng lao dong hop
dong dbi vé6i timg vi tri viée 1am hd tro, phuc vu.

2. Viée ky két hop déng lao dong thuc hién theo quy dinh hién hanh cua phap
luéat.

~ Chuwong IIT ) .
DANH MUC VI TRI VIEC LAM, PINH MUC SO LUQNG
NGUOI LAM VIEC TRONG TRUONG TRUNG HOC CO SO

Piéu 10. Danh muc vi tri viéc 1am, hwéng din mé ta vi tri viée lam trong
trwong trung hoc co sé, trowedng pho thong din tdc ndi tri, trudng phod théng
din tdc ban tri trung hoc co s, trwedng danh cho ngudi khuyét tat (sau day
goi chung la truwdng trung hoc co sé)

1. Danh muc vi tri viéc lam lanh dao, quan ly, chuc danh nghé nghiép chuyén
nganh trong cac trudng trung hoc co s¢ dugc quy dinh tai Phu luc I ban hanh kem
theo Thong tu nay.

2. Danh muc vi tri viéc lam chuyén mén ding chung va hé tro, phuc vu trong
cac truong trung hoc co s dugce quy dinh tai Phu luc II ban hanh kém theo Thong
tu nay.

3. Huéng dan mo ta vi tri viéc lam:

a) Ban mo ta vi tri viéc lam l&nh dao, quan ly trong trudng trung hoc co s&
duoc hudng dan tai Phu luc IIT ban hanh kém theo Théng tu nay;



b) Ban mo ta vi tri viéc lam chic danh nghé nghiép chuyén nganh trong
truong trung hoc co sd dugc hudng dan tai Phu luc V ban hanh kém theo Théng
tu nay;

c¢) Ban m6 ta vi tri viéc 1am chuyén mén ding chung va hd tre, phuc vu trong
cac truong trung hoc co s& thue hién theo hudng dan tai Thong tu s6 12/2022/TT-
BNV.

4. Can ¢t huéng din mé ta vi trf viéc 1am lanh dao, quan ly, chiic danh nghé
nghiép chuyén nganh, vi tri viéc lam chuyén moén dung chung va hé trg, phuc vu
quy dinh tai khoan 3 Di€u nay, cac truong trung hoc co s¢ xdy dung ban md ta vi
tri viéc lam cu thé€ va phu hgp véi ting vi tri viéc lam cua don vi, trinh cép ¢6
tham quyén phé duyét theo quy dinh.

Piéu 11. Pinh mrre s6 lwong ngudi lam viée vi tri viée 1am lanh dao, quan
ly

1. Hiéu trudng: Mbi truomg duge bd tri 01 hiéu trudng.

2. Phé hiéu truéng: S6 luong phé hiéu truéng thue hién theo quy dinh vé sd
lwgng cap pho tai Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP.

Piéu 12. Pinh mire sé lwong ngwdi lam viée vi tri viée 1am chirc danh
nghé nghiép chuyén nganh

1. Vi tri viéc lam gido vién trung hoc co sd:

a) Trudng trung hoc co s& duge bb tri téi da 1,9 gido vien/16p;

b) Truong phé thong dan tdc ndi tra, trudng phd thong dan tdc ban trd trung
hoc co s¢ va truong danh cho ngudi khuyét tét cap trung hoc co s¢ dugc bo tri toi
da 2,20 giao vién/16p;

¢) Truong trung hoc co s¢ sau khi tinh sb lwong hoc sinh/16p theo quy dinh
tai khoan 2 Picu 3 Thong tu nay hodc theo quy dinh tai khoan 4 Piéu 3 Théng tu
nay, néu con du sé lugng hoc sinh thi ctr 17 hoc sinh dbi vei trrong thudc vung 1
hodc 20 hoc sinh doi véi truong thudc vung 2 hodc 22 hgc sinh doi véi truong
thudc vung 3 dugc bo tri thém 01 gido vién;

d) Ngoai dinh mirc quy dinh trén, mdi truong trung hoc co s&, truong phd
thong dén toc ndi tru, truong phé théng dén toc ban trii trung hoc co s& va truong
danh cho ngudi khuyet tat cap trung hoc co s¢ dugc b6 tri 01 gigo vién lam Téng
phu trach Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

2. Vi tri viéc 1am thiét bi, thi nghiém: MJi trudng trung hoc co s& duge bd
tri 01 ngudi.

3. Vi tri viéc lam gido vu:

a) Trudng phd thong dén tdc ndi tra va truong danh cho nguoi khuyét tat cap
trung hoc co s& duge bé tri tdi da 02 ngudi;

b) Céc trudng trung hoc co sé con lai duge bd tri 01 ngudi;
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¢) Truong hop khéng bb tri duge bién ché thi hop ddng lao dong hoic bé tri
gido vién, nhan vién ki€ém nhiém;

d) Ngoai dinh mirc quy dinh tai diém a, diém b Khoan 3 Piéu nay, trudng
phd thong dan tdc ndi tri, trudng phé théng dan tdc ban tri trung hoc co s6 ¢d thé
hop ddng thém ngudi dé thue hién nhiém vu quéan ly hoc sinh; cin ¢t quy mo,
tinh chét va diéu kién thuc té, cac truong x4c dinh s6 luong hop dong lao dong va
trinh cdp c¢6 thdm quyén phé duyét.

4. Vi tri viéc 1am tu vAn hoc sinh: Mdi trudng trung hoc co s& duoc bé tri 01
nguoi. Truong hop khong bo tri dugce bién ché thi hop ddng lao dong hodc bd tri
gido vién kiém nhiém.

5. Vi tri viéc 1am hd tro gido duc ngudi khuyét tat:

a) D61 véi trurdng danh cho ngudi khuyét tat cap trung hoc co sé: Ctr 15 hoc
sinh khuyét tat thi dugc bo tri 01 nguoi;

b) Bdi vdi céc trudng trung hoc co sé ¢6 hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhap:
Trudong cé dudi 20 hoc sinh khuyet tat hoc hoa nhédp thi duge bd tri 01 ngudi;
truong cé tr 20 hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhép trd 1én thi duge bo tri toi da 02
nguoi;

¢) Trudng hop khong bd tri duge bién ché thi bé tri hop ddng lao dong hoic
bd tri gido vién, nhan vién kiém nhiém.

Piéu 13. Pinh mirc s lwong nguoi lam viée vi tri viée lam chuyén mon
dung chung

1. Vi tri viéc lam thu vién, quan tri cong so:

a) Truong trung hoc co s& ¢6 tir 28 16p trd 1én thude vung 3, c6 tir 19 16p tré
1én thudc ving 1 va ving 2; trudng pho thong dan tdc ndi tri trung hoc co sé duge
bo tri t61 da 02 nguoi;

b) Trudng trung hoc co s& ¢6 tir 27 16p trd xudng thude ving 3, cé tir 18 16p
tré xuong thudc vung 1 va ving 2 dugc bo tri 01 ngudi;

¢) Truong phd thong dan toc ban tra trung hoc co s can cir vao s6 luong 16p
hoc, diéu kién thuc té 4p dung dinh mic theo quy dinh déi véi trudng trung hoc
co s6 tai diém a, diém b cta khoan 1 Piéu nay;

d) Trudéng danh cho nguoi khuyét tat cap trung hoc co so dugce b tri 01
nguoi.

2. Vi tri viéc lam van thu, thu quy, ké toan:

a) Trudng trung hoc co s& va trudng phd thong dan tdc bén tri trung hoc co
s& duoc bo tri to1 da 02 nguoi;

b) Trudng phd théng dan tde nodi trd, trudng danh cho ngudi khuyet tat cap
trung hoc co sé, trudng trung hoc co s& co tir 40 16p trd 1én, trudng phd théng dén

toc bén tri trung hoc co s& ¢d trén 200 hoc sinh dugce hudng chinh sach hoc sinh
ban tra thi dugce bd tri to1 da 03 nguoi;



3. Nhiing vi tri viéc 1am khong bé tri duge bién ché thi bé tri hop ddng lao
dong hoic kiém nhiém. Céc truong trung hoc co sé can ¢t tinh chat, khéi luong
cong viéc va diéu kién thuc té dé xac dinh vi tri viéc 1am, sb luong nguoi lam viée
d6i véi ting vi tri va nhi€ém vu ki€ém nhiém cho phu hop.

Diéu 14. Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu

1. Céan clr quy dinh cta phap luat; quy mo hoc sinh, tinh chét, kh01 luong
cong viée va diéu kién thuc té, cac trudong trung hoc co s6 xac dinh sb luong lao
dong hop dong dbi véi timg vi tri viée 1am hd tro, phuc vu.

2. Viéc ky két hop ddng lao dong thuc hién theo quy dinh hién hanh cia phap
luét.

Chwong IV
DANH MUC VI TRI VIEC LAM, PINH MUC SO LUONG
NGUOI LAM VIEC TRONG TRUONG TRUNG HQC PHO THONG

Piéu 15. Danh muc vi tri viéc 1am, hwéng dan mé ta vi tri viéc 1am trong
trrdmg trung hoc phé théng, truong phd thong dan tdc ndi tri trung hoc phd
thong, trudng trung hoc pho thong chuyén (sau day goi chung la truwong
trung hoc phé thong)

1. Danh muc vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly, chirc danh nghé nghiép chuyén
nganh trong cac truong trung hoc pho thong dugc quy dinh tai Phu luc I ban hanh
keém theo Thong tu nay.

2. Danh myc vi tri viéc 1am chuyén mdn ding chung va hd trg, phuc vu trong
cac truong trung hoc phd thdng dugc quy dinh tai Phu luc II ban hanh kém theo
Thong tu nay.

3. Huong dan mo ta vi tri viéc lam:

a) Ban md ta vi tri viéc lam 1anh dao, quén ly trong trudng trung hoc phé
thong dugce huéng dan tai Phu luc I1I ban hanh kéem theo Théng tu nay;

b) Ban m6 ta vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh trong
trudng trung hoc phd thong dugc hudng dan tai Phu luc VI ban hanh kém theo
Thdng tu nay.

¢) Ban mo ta vi tri vi€c lam chuyén mén dung chung va @5 tro phuc vu trong
cac truong trung hoc phd thong thuc hién theo hudng dan tai Thong tu so
12/2022/TT-BNV.

4. Can ct huéng dan md ta vi tri viéc 1am lanh dao, quéan 1y, chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh, vi tri viéc 1am chuyén mén ding chung va hd trg, phuc vu
quy dinh tai khoan 3 Piéu ndy, cic trudng trung hoc phd thong xay dung ban mo
ta vi tri viéc 1am cu thé va phu hop véi tung vi tri viée lam cua don vi va trinh cap
¢6 thdm quyén phé duyét theo quy dinh.

Piéu 16. Pinh mire sé lIwrong ngudi lam viée vi tri viée lam lanh dao, quén
Iy
1. Hiéu trudng: Mbi trudng trung hoc phd thoéng dugc bé tri 01 hiéu trudng.
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2. Pho hiéu trudng: Sé lugng phé hiéu truéng thuc hién theo quy dinh vé sb
lugng cap pho tai Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP.

‘Biéu 17. Pinh mire sé lwong nguwdi lam viée vi tri viée 1am chire danh
nghé nghiép chuyén nganh

1. Vi tri viéc lam gido vién trung hoc phd théng:

a) Truong trung hoc phd thong duoc bd tri tdi da 2,25 gido vién/Iép;

b) Trudng phd thong dan tdc ndi tri duoe bd tri tdi da 2,4 gido vien/16p;

¢) Trudng trung hoc phd théng chuyén: Lép chuyén duoc bd tri téi da 3,1
gido vieén/1op;

d) Truong trung hoc phd thong sau khi tinh sé Iuong hoc sinh/16p theo quy
dinh tai khoan 2 Piéu 3 Théng tu nay hodc theo quy dinh tai khoan 4 Piéu 3
Théng tu nay, néu con du sé luong hoc sinh thi et 17 hoc sinh ddi véi trudong

thudc viing 1 hodc 20 hoc sinh d6i véi trudng thude ving 2 hoic 22 hoc sinh dbi
voi trudong thude vung 3 dugce bd tri thém 01 gido vién.

2. Vi tri viéc 1am thiét bi, thi nghiém:

a) Truong trung hoc phd thong chuyén duoc bé tri toi da 04 ngudi;

b) Trudng phd thong dan tdc ndi tra duge bé tri tdi da 02 nguoi;

¢) Céc truong trung hoc phé théng con lai duoc bd tri 01 nguoi.

3. Vi tri viée lam gido vu:

a) Truong phé thong dén tdc ndi tr va trudng trung hoc phd thong chuyén
duoc bb tri téi da 02 nguoi. Truong pho thong dan tdc ndi tru cdn cr quy mo, tinh
chét va diéu kién thuc té c6 thé hop. déng thém ngudi lam nhiém vu quan 1y hoc

sinh; can cur quy md, tinh chit va diéu kién thuc té, cac truong phd thong dén toc
ndi tri xé4c dinh sé lugng hop dong lao dong va trinh cap c6 tham quyén phé duyét;

b) Cac truong trung hoc phd théng con lai duge bd tri 01 ngudi;

¢) Trudng hop khong bb tri dugc bién ché thi hop dong lao dong hoic b tri
giao vién, nhan vién kiém nhiém.

4. Vi tri viéc 1am tu van hoc sinh: M3i trudng trung hoc phé thong dugc bd

tri 01 nguoi. Trudng hop khéng bé tri dugc bién ché thi bé tri gido vién k1em
nhiém hoc hop ddng lao dong.

5. Vi tri viéc lam hd tro gigo duc ngudi khuyét tat:

a) Déi véi trudng danh cho ngudi khuyét tat cip trung hoc phd thong: Cu
15 hoc sinh khuyét tat thi dugc bd tri 01 ngudi;

b) Déi véi cac trudng trung hoc phd thong cb hoc sinh khuyét tat hoc hoa
nhép: Trudng ¢6 dudi 20 hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhép thi duge b tri 01
ngudi; trudong ¢ tr 20 hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhép tré Ién thi dugc bo tri

toi da 02 nguoi;
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~ ¢) Truong hop khong bd tri dugc bién ché thi bé tri hop déng lao dong hoic

bo tri gido vién, nhan vién ki€m nhiém.

Pijéu 18. Pinh mirc s6 lwong ngudi lam viée vi tri viéc 1am chuyén mén
dung chung

1. Vi tri viéc lam thu vién, quan tri cOng s6:

a) Truong phd thong dan toc ndi tri duge bb trf toi da 03 ngudi;

b) Trudng trung hoc phd théng chuyén dugce bé tri téi da 04 ngudi;

¢) Céce truomg trung hoc phé théng con lai duoc bé tri tdi da 02 ngudi.

2. Van thu, thu qu¥, ké toan:

a) Trudong phd thong dan toc ndi tri va trudng trung hoc phd théng chuyén
dugc bo tri to1 da 03 nguoi;

b) Cac trudng trung hoc phd théng con lai duge bé tri t6i da 02 nguoi;

¢) Truong phd théng dan toc ndi tri cb quy m6 trén 400 hoc sinh, trudng
trung hoc phd théng ¢6 tir 40 16p tré 1én duge bb tri thém 01 ngudi.

3. Nhitng vi tri viéc 1am khong bé tri duoc bién ché thi hop déng lao dong
hodc bo tri gido vién, nhén vién kiém nhiém. Céc truong trung hoc phd thong cidn
ct tinh chat, khoi lugng cong viée va diéu kién thuc té dé xac dinh vi tri viéc lam,
s0 lugng ngudi lam viée doi vai ting vi tri va nhiém vu kiém nhiém cho phu hop.

Diéu 19. Vi tri viéc Jam hd trg, phue vu

1. Cén clr quy dinh cua phdp lut, quy mé hoc sinh, tinh chét, kh01 lugng
coéng viée va diéu kién thuc té, cac truong trung hoc phd théng xac dinh sé luong
lao dong hop ddng dbi véi timg vi tri viée 1am hd trg, phuc vu.

2. Viéc ky két hop ddng lao dong thuc hién theo quy dinh hién hanh ctia phap
luat.

) Chuong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 20. Pidu khoan chuyén tiép

1. Binh muc gido vién/Iép cia 16p khong chuyén (néu cb) trong cc trudng
trung hoc phd thong chuyén dugc ap dung dinh muc gido vién/l6p quy dinh tai
diém a khoan 1 Piéu 17 Théng tu nay cho dén hét nam hoc 2025-2026.

2. Nhitng vi tri viéc lam do gido vién kiém nhiém dugc hudng dinh muirc
giam tiét day quy dinh tai Diéu 9 Thong tu sé 16/2017/TT-BGDDT ngay 12 thang
7 nam 2017 cia Bo trudng B Gido duc va Pio tao huéng dan danh muc khung
vi tri viéc 1am va dinh mic sé lrgng ngudi 1am viée trong céc co sé gido duc phd
thong cong 14p duoc tiép tuc thure hién dén khi ¢6 hudng din méi.

3. Péi vai vi tri viée 1am y té hoc duong;

a) Vién chirc da duoc tuyén dung bién ché dé bé tri vao vi tri nhan vién y té
trudng hoc trude thai diém Thong tu s6 12/2022/TT-BNV c¢é hiéu luc thi hanh

F
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(truée ngay 15 thang 02 nam 2023) hién dang hudng luong theo ngach, béac, hang
chuc danh nghe nghiép vién chire thi tiép tuc duoc thuc hién cho dén khi ¢ hudéng
dan moi vé ché do tién luong theo quy dinh;

b) Tir thoi diém Thong tu sb 12/2022/TT-BNV ¢6 hiéu luc thi hanh (tir ngay
15 thang 02 nam 2023), vi tri viéc 1am y té hoc duong thudc danh muc vi tri viéc
1am h tro, phuc vu va thuc hién theo hinh thirc ky két hop dong lao dong theo
quy dinh.

4. Vi tri viéc lam cong nghé thong tin hién cé theo quy dinh tai Thong tu sb
16/2017/TT-BGDDT thi tiép tuc thuc hién cac quy dinh vé ngach, bac, hang chic
danh nghé nghiép vién chirc @ thuc hién nhiém vu cua vi tri viéc lam quan tri
cong sé quy dinh tai Thong tu nay cho dén khi c6 huéng din méi.

5. Vi tri vi€c lam chuyén mdn dung chung quy dinh tai Thong tu nay tiép tuc
thuc hién céc quy dinh vé ma 54, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va duogc ap
dung céc ché do, chinh sach vé lwong, phu cip ddc hai, cac phu cap khac nhu quy
dinh cta cac B quan ly cong chirc, vién chirc chuyén nganh, linh vue.

6. Gido vién tiéu hoc, trung hoc co so thu{ip d6i tuong thuc hién nang trinh
do chuan dugc dao tao quy dinh tai Nghi dinh s6 71/2020/ND-CP ngay 30 thang
6 ndm 2020 cua Chinh phu quy dinh 1§ trinh thuc hién nang trinh d6 chuan duoc
dao tao cua giao vién mam non, tiéu hoc, trung hoc co s& hodc thuge d6i tuong
quy dinh tai Thong tu s6 24/2020/TT-BGDDT ngay 25 thang 8 ndm 2020 cia B§
truéng Bo Gido duc va Dao tao quy dinh viée sur dung gido vién, can bo quan ly
gido duc trong céc co s¢ gido duc mam non, tiéu hoc, trung hoc co sé chua dap
ing trinh do chuan dugc dao tao thi duge xac dinh thude danh muc va duoce tinh
Va0 6 lmmg ngudi lam viée vi tri viée lam chie danh nghé nghiép chuyén nganh,
ban mé ta vi tri viéc lam cua dbi tuong nay duoc 4p dung theo ban mo ta vi tri
viéc lam doi véi gido vién hang III cua cap hoc tuong ung, trong dé khong yéu
cau vé trinh do dao tao.

Diéu 21. Hiéu luc thi hanh

1. Théong tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 16 thang 12 niam 2023.

2. Théng tu s6 16/2017/TT- BGDDT hét hiéu luc ke tr ngay Thong tu nay
c6 hiéu luc thi hanh, trir cac quy dinh vé giam dinh muc tiét day tai Diéu 9 Théng
tur s6 16/2017/TT- -BGDDT tlep tuc duoc thue hién cho dén khi B6 Gido duc va
Pao tao ¢ hudng dan mai.

3. Truong hop cdc van ban dan chiéu tai Thong tu nay duge stra d6i, bd sung
hodc thay thé thi thuc hién theo cac van ban mai.

Piéu 22. Trach nhiém thi hanh

1. Chanh Van phbng, Cuc truong Cuc Nha gido va Céan bd quan ly gido duc,
Thi truéng cac don vi ¢6 lién quan thue Bo Giao duc va Dao tao; Chu tich Uy
ban nhan dan cac tinh, thanh phd truc thuéc Trung vong; céc co quan, t churc,

don vi va ca nhan c6 lién quan va ngudi ding dau cac co s& gido duc phd thong
cong 14p chiu trach nhiém thi hanh Théng tu nay.
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2. Trong qua trinh thyc hién, néu ¢ vuon méc, dé nghi phan anh vé Bo
Gido duc va bBao tao dé xem xét, giai quyét./. /

Noi nhéin: )

- Van phong Quoc hoi; 2

- Véan phong Chu tich nudc; KT. BO TRU:ONG
- Van phong Chinh phu; — THU TRUONG

- Uy ban VHGD ctia Qudc hoi;

- Ban Tuyén gido Trung uwong;

- Cac B, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu;
- Hoi dong Qudc gia Gido duc va Phat trién nhén luc;

- HDND, UBND céc tinh, thanh phé truc thudc TU;

- Cuc Kiém tra VBQPPL (Bo Tu phép);

- BO truong;

- Cac Thir trudng; ‘ ;
- Cac So Gido duc va Pao tao; ) hgm Ngoc Thuong
- Nhu biéu 22;

- Cong doan Gido duc Viét Nam

- Céng bao;

- Cong TTPT ctia Chinh phu;

- Cong TTPT ciia B6 Giao duc va Pao tao;

- Luu: VT, PC, NGCBQLGD (15b).
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BO GIAO DUC VA PAO TAO

Phu luc I
DANH MUC
VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY, VI TRI VIEC LAM CHUC DANH
NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH TRONG CAC €O SO GIAO DUC
PHO THONG CONG LAP
(Ban hanh kém theo Thong tw s6:40 /2023/TT-BGDPT ngay &0 thangfOniim 2023
cua Bé truong B Gido duc va Pao tao)

STT Tén vi tri viéc lam Ghi chu
A | Danh muc vi tri viéc lam lanh dao, quéan ly (02 vi tri)
1 Hiéu trudng
2 Pho hiéu trudng _
B Danh muc vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
I Trong trrong tiéu hoc (06 vi tri)
1 | Gido vién tiéu hoc hang I
2 | Gido vién tiéu hoc hang II
3 | Gido vién tiéu hoc hang III
4 Giao vu
5 | Tu van hoc sinh
6 Hb tro gi4o duc ngudi khuyét tt
II Trong trwong trung hoc co sé (07 vi tri)
1 Giao vién trung hoc co s¢ hang [
2 Giao vién trung hoc co sé hang 11
3 Giao vién trung hoc co sé hang III
4 | Thiét bi, thi nghiém
5 Giao vu
6 Tu van hoc sinh
/i Hb tro gido duc ngudi khuyét tat

III |Trong trudng trung hoc phéd théng (07 vi tri)

Gi4o vién trung hoc phd théng hang I

Giso vién trung hoc phd théng hang IT

Gi4o vién trung hoc phd thong hang I11

Thiét bi, thi nghiém

Giao vu

Tu van hoc sinh

~l|Sn || |l | B

HG tro gido duc ngudi khuyét tat
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Phu luc II

DANH MUC
VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG, VI TRI VIEC LAM

HO TRQ, PHUC VU TRONG CAC CO SO GIAO DUC PHO THONG CONG LAP
(Ban hénh kém theo Théng tu s6:080 /2023/TT-BGDPT ngéy 30 théngAPnim 2023
cua B truong By Gido duc va Pao tao)

£ Cép Cap
Cap FithE trung
STT Tén vi tri viéc lam tiéu fos hgg Ghi chu
hoc co‘.sfr‘ pho
thong
Danh muc vi tri viéc
I |lam chuyén moén dung
chung
- Ma sé,\tiéu chuin chic
T danh nghé nghiép va dugc
1 | Thu vién vién hang I X £ dl_mg a5e o épd(’j, SBIE
shch vé luong, phu cip doc
hai, céc phu cdp khac nhu
2 | Thu vién vién hang IT x | x | x %‘;ﬁ’fgﬂﬁﬁf‘fﬁ;ﬁ?ﬁ gg
lich.
- Ban md ta vi tri viéc lam
3 | Thu vién vién hang III X X 4 yien .Chﬁc cﬁuyén_ Hzdh
i : thu vién quy dinh tai Thong
tw o sd  10/2023/TT-
BVHTTDL ngay
2023 cua Bo trudn
4 | Thu vién vién hang IV X 6.4 X UB?TJIS\/Z; b, Thé- thisi v§
Du lich.
Chuyén vién chinh vé - M4 sb, tiéu chudn chirc
3 i , X A N o
quan tri cong so danh chuyén mén, nghiép
6 Chuyén vién vé quan tri v, xép luong; céc ché db
n ) X X X ; . by 5
cOng so chinh sach vé luong va phu
5 Ké toan trudng (hodc phu < « < cz’_ip dugc ap dung nhu quy
trach ké toan) dinh ctia B6 quan ly cong
8 Ké to4n vién chinh X chirc/vién chuc Chuyén
- nganh, linh vuc.
9 |Ké toan vién X X X |- Ban mo ta vi tri viéc 1am
Koz sun x thuce hién theo quy dinh tai
10 |KEé toan vién trung cap X X X Thong fr s6 12/2022/TT-
11 | Chuyén vién thu qu¥y X X X |BNV.
12 | Céan su tha qu¥y X X X
13 | Nhan vién thu quy X 5 X
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. Chp Cap
Cap trun trung
STT Tén vi tri viéc lam tiéu hocg hgg Ghi chua
oe o s ph
thong
14 | Van thu chinh X
15 |Van thu vién 5 X X
16 |Van thu vién trung cap X X %
I Danh muc vi tri viéc
lam ho tro, phuc vu
1 |Y té hoc dudng X X x |Ban mo6 ta vi trf Vié_c lélm_
thuc hién theo quy dinh tai
2 | Nhan vién Bao vé X X X | Théng tu sb 12/2022/TT-
3 |Nhén vién ndu 3n X ¥ x |BNV.
4 |Nhéan vién Phuc vu % X X

Ghi chu: Cin cit huéng din mé ta Vi tri viée 1am chuyén mén ding chung va hd tro,
phuc vu cua cdc co quan ¢6 thdm quyén, céc co sé gido duc phd thong xay dung ban mo
ta vi tri viéc lam cu thé va phu hop véi timg vi tri viéc 1am cia don vi va trinh cép c6
thdm quyén phé duyét theo quy dinh./.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO

Phu luc III
HUONG DAN MO TA VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
TRONG CAC CO SO GIAO DUC PHO THONG CONG LAP

(Ban hanh kém theo Thong ti s6580 /2023/TT-BGDPT ngay 30 thangfO nam 2023
cua B truong Bo Gido duc va Dao tao)

I. Hwéng din mé ta vi tri viéc lam hiéu truéng
TEN CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viée lam: M3 vi tri viéc lam:

Hiéu truwdng Ngay bét dau thuc hién:

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phép luat, van ban htromg dan vé chitc ning, nhiém vu,
quyén han, co ciu t6 chirc va hoat déng ctia co s& giao
duc phé théng cong lap cua co quan co thim quyén.
(B4 sung cu thé sb, ky hiéu, trich yéu ctia viin ban)

Quy trinh coéng viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh cac hoat dong va chat lugng giao duc cua
nha trudong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi danh gia
i % i hoan thanh céng
Nhiém vu, Cong viéc i ©

viée

Mang cong
viéc

Thanh 14p cac td chuyén mon, t6 vin
phdong va céac héi déng thi dua khen
thuong; hoi déng ki luat, hoi dong tu
vén trong nha trudng; bb nhiém tb
truong, td phd; cir gido vién lam
Tb chure, quan ly| Téng phu trach Do6i Thiéu nién Tién

céc hoat dong | phong H6 Chi Minh (d6i véi cép tidu

cla co so gido | hoc, trung hoc co s6); tham gia qua

duc phé théng trmh tuyén dung, thuyen chuyen sap
xép, ky két hop dong l1am viée, hop
dong lao dong dbi véi gido vién; to
chue cac budce gidi thiéu nhan su dé
nghi cp c6 thAm quyén bd nhiém
pho hiéu trudng.

Kién toan day du td
chirc bé may cua co
s& gido duc phd
thong theo quy dinh.
Béo dam c6 nguoi
lam viée dé trién
khai tat ca cac hoat
ddng cua co s¢ giao
duc phd théng.

2.1

v/
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TT

Cac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vy, Cong viée

Maiang cong
viéc

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh c¢éng
viée

Xday dung chién luge va ké hoach
phét trién nha trudng; 1ap ké hoach va
t chirc thuc hién ké hoach day hoc,
gido duc.

Cac ké hoach duogc
cAp c6 tham quyén
phé duyét va dugc
gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong déng
thuén trién khai thuc
hién.

T6 chuic trién khai thuc hién chuong
trinh gido duc phd théng; sach gido
khoa, ndé1 dung gido duc cua dia
phuong. Thuc hién quén ly, s dung
va lua chon cac xuét ban phém tham
khao str dung trong nha truong.

Bao dam tuén thu céac
quy dinh, huéng din
cia cac chp c6 thim
quyeén.

Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép
hoc sinh chuyén trudng; quyet dinh
ki luat, khen thuéng hoc sinh; phé
duyét két qua danh gia hoc sinh, danh
sach hoc sinh 1én 16p, lwu ban; tb
chire kiém tra céng nhin viéc hoan
thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc
sinh trong nha trudong va cdc déi
tuong khéc trén dia ban truong phu
trach.

Hoc sinh dugc xép
lép theo quy dinh;
dugc yéu thuong,
bao vé, tao diéu kién
tham gia cac hoat
dong theo Chuong
trinh gido duc phd
thdng (dac biét 1a tré
khuyét tat hoc hoa
nhap).

C6 day & hd so quan
ly hoc sinh theo quy
dinh.

Bio cdo, danh gia két qua thuc hién
trudge Hoéi dong trudng va cac cip cb
thdm quyén.

Hoan thanh ché d¢
bdo cdo dinh ky theo
quy dinh va cac bao
cao dot xuht theo
yéu cau cia cé'ip co
tham quyén.

Co day du hd so quan
1y theo quy dinh.

Quan ly hanh chinh; quan ly va tu
chii trong viéc sir dung céc ngudn tai
chinh, tai san cua nha trudng theo
quy dinh; thuc hién x& hi hoa gido
duc.

Bao dam cong khai,
minh bach c4c ngudn
tai chinh, tai san cua
nha trudong va su
dung dung quy dinh
cua phap luit.

Xay dung mdi truong hoc dudng an
toan, lanh manh, than thién, phong,

Hoc sinh, gido vién,
nhan vién, nguoi lao
dong trong co s gido

/
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TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viée hoan thanh cong
viéc
Maing cong
viéc
chdng bao luc hoc duong theo quy |duc dugc sang tao,
dinh ciia phap luat. phat trién.
T4 chirc thue hién quy ché dan cha & |Bao dam céc nguyén
co s&; phdi hop t6 chire, huy dong cac |tac thuc hién dan chu
luc lvong x4 héi cung tham gia hoat |& co s6.
dong gido duc, phat huy vai trd cua |Huy dong dugc cac td
nha truedng déi véi cong dong x4 hdi. [chic, ca nhan tham
gia hoat dong gido
duc.
T}én lvong va phu
Thuc hién cic quy dinh vé chi tra | 2P ©Ua 8120 vien,
o X —_— nhan vién va nguoi
tien luwong, phu cap cho giao vién, A .
nhan vién va ngudi lao dong. lag- Gong dlrgc Ch}
i tra day du, kip thoi
theo quy dinh.
Thuc hién cac | X4y dung ké hoach phat trién ning | Gido vién, nhan vién,
ché d¢, chinh | luc nghé nghiép cho gido vién, nhén | ngudi lao déng dugc
29 sach cho gido | vién, nguoi lao dong; dong vién va | tham gia déy da cac
’ vién, nhén vién | tao diéu kién cho gido vién, va nhéan | hoat déng dao tao,
va nguoi lao vién va ngudi lao dong tham gia cac | bdi dudng theo quy
dong hoat déng dbi maoi gido duc. dinh; duoc tao diéu
kién dé hoan thién
tiéu chudn chirc danh
nghé nghiép.
Panh gia, xép loai, khen thuong, ky | Thuc hién ding quy
luat gido vién, nhan vién, ngudi lao | trinh, thd tuc theo
déng theo quy dinh. quy dinh.
Tham gia sinh hoat cting t6 chuyén | Tham gia diy du
Tham gia hoat | mon. céc budi sinh hoat.
2.3 | déng day hoc, Tham gia giang day theo quy dinh | Day du s tiét quy
gigo duc vé dinh muc tiét day dbi voi hiéu | dinh va c6  chét
trudng. luong.
Tham gia day du
Nang cao nag | Tham gia dao tao, bdi dudng, tu il hg?’t d? fg| 90
e chuyén fs wn i . tao, boi dudng theo
2.4 | moén nghiép vu, hoc’f b? ' duﬁcmg i‘?,\nang cao na;ng quy dinh; dép Ung
nang luc quan h_rcw FUYERIIONEEHEP MLEANEUE | ey chidn  ohdc
Iy Gy ditth. mighS Hhith
dugc b nhiém.

3- Céic moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puge quén ly true tiép va
kiém duyét két qua bai

Quin Iy true tiép

Ciac dom vi phdi hop chinh

S& Giao duc va Pao tao;

Uy ban nhén dén tinh, thanh
phé truc thude trung wong
(Uy ban nhan dan cap tinh)
hoc sinh.

Phé hiéu trudng, to
trudmg, to phé chuyén
mon, gidao vién, nhan
vién, ngudi lao dong
trong co s& giao duc,

Hoi déng trudng: hdi ddng
thi dua khen thudng; hdi
ddng ki luat; hoi ddng tu vén;
td chic Pang Cong san Viét
Nam; t6 chirc Céng doan; td
chitc Poan Thanh nién Cong
san Hd Chi Minh; t6 chic
Poi Thiéu nién Tién phong
H6 Chi Minh; cac té chuyén
moén; t& vin phong; 16p hoc
sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Bén chit quan hé

Bd Giao duc va Pao tao; cac don vi thude
Bd.

Thuc hién trach nhi€ém quan ly nha nude
doi voi gido duc phd thdng theo quy
dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc
thude trung vong (Uy ban nhan dén cédp
tinh);

S¢ Gido duc va Dao tao va cdc ¢co quan
chuyén mén khac thudc Uy ban nhén dan
cap tinh.

Thuyc hién trach nhiém quan ly nha nugc
doi véi gido duc pho théng theo quy
dinh.

Uy ban nhan dan cép huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va cac co
quan chuyén mén khac thudc Uy ban
nhén dan cap huyén.

(Déi vdi cap tiéu hoc, trung hoc co sd)

Thyre hién trach nhiém quan ly nha nudc
dd1 vaéi gido duc pho thong theo quy dinh

Uy ban x4, phuong, thi tran; cac co s&
gido duc phd théng khac.

Thyc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc phd thdng; phéat huy vai trd
ctia nha trudng vai cong dong.

Céc tb chire, doan thé khéc

Huy dong su tham gia cta cac td chic,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc
cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Quan ly can bg, gido vién, nhan vién cla co sd giao duc phé thong duoc giao
4.1 | quan ly theo quy dinh ctia phap ludt va hudng dan cia co quan quan ly giao
duc.
4.2 | Quan ly tré em dang hoc tai co s& gido duc phd thong dugc giao quan ly.
43 Thuec hién quy tic ing Xt cla can bd quan 1y theo quy dinh.

/
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5- C4c yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, niing luc va pham chat c4 nhén:

5.1- Yéu cAu vé trinh db, kinh nghiém, phim chit ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang cir nhén thude nganh dao tao gido vién trg 1én dbi
v6i gido vién tiéu hoc, trung hoc co s6, trung hoc phd théng
hodc ¢6 bang cir nhan chuyén nganh pht hop va cé ching chi
boi dudng nghiép vu su pham.

- Hiéu trudng truong tiéu hoc, trung hoc ca s6 thude ddi tuong
phai thuc hién ning trinh dd chuén dugc dao tao quy dinh tai
Nghi dinh s6 71/2020/ND-CP ngay 30/6/2020 ctia Chinh phu
quy dinh 1§ trinh thuc hién nang trinh do chudn duge dao tao
clia gido vién mam non, tiéu hoc, trung hoc co s& (Nghi dinh
s& 71/2020/ND-CP); hodc thude dbi tuong quy dinh tai Thong
tur s6 24/2020/TT-BGDPT ngay 25/8/2020 cua B trudong Bo
Giao duc va Pao tao quy dinh viéc st dung gido vién, can bd
quan 1y gido duc trong céc co s& gido duc mam non, tiéu hoc,
trung hoc co s& chua dap tmg trinh dd chuan dugc dao tao thi
khong xét dén yéu cdu vé trinh d dao tao (Thong tu sb
24/2020/TT-BGDDT).

Boi dudng,
ching chi

- Pugc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan Iy trudong hoc;
dao tao, bdi dudng nang cao nang luc chuyén moén, nghiép vu.
- C6 chig chi bdi dudng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép
gido vién tuong ung véi cap hoc duge giao quan ly (theo quy
dinh).

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- P4 day hoc it nhit 05 ndm (hoic 04 nam dbi véi mién nii,
hai do, ving cao, ving siu, ving xa, ving dan tdc thiéu s,
viing ¢6 diéu kién kinh té - x4 hdi dic biét kho khan).
- Pap ung tiéu chuén chic danh nghé nghiép gido vién tuong
g véi cap hoc duge giao quan ly.
- Pat chuén hiéu truéng co s& gido duc phd théng.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cua Nha nudce, quy
dinh cua co quan.

- Thuc hién tét quy dinh vé dao duc nha gido, c6 tac phong,
phuong phéap lam viéc phu hgp véi cong viée; tao dung duogc
uy tin ca nhén.

- C6 tu tudng ddi mdi trong quan tri nha trueong.

- C6 ké hoach thudng xuyén hoc tap, bdi dudng phat trién
chuyén moén, nghiép vu.

Céc yéu cau khac

- Nm dugc chi truong, dudng 161, chinh sach, phdp Juat cia
Dang, Nha nude, quy dinh va yéu cau cta nganh, dia phuong
vé gido duc pho théng va trién khai thuc hién vao nhiém vu
duoc giao.

Y




22

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

- Thuyét phuc, huy dong dugc cic td chic, ca nhan trong va
ngoai co so giao duc pho thong tham gia xay dung va phat trién
co s gido duc pho thong.

- Phén tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién cta co
s¢ gido duc pho théng, xdy dung dugc tim nhin chién lugc ké
hoach phét trién co s¢ gido duc phd thong theo timg giai doan
hudng tdi su phat trién toan dién cia mdi hoc sinh va ning cao
hiéu qua, chat lrong gido duc.

- C6 kha nang ung dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong
nghe nghiép; c6 kha nang su dung ngoai ngtt hodc su dung
tiéng dan toc thiéu sb theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Ciap do
- Dao duc va ban linh. 3-5
- T chire thuc hién cong viéc. 35
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
- Giao tiép tmg xir. 3-5
Nhom nang luc - Quan hé phéi hop. %5
chung e S
Dap ung yéu cau
- St dung cong nghé thong tin. cia cong viée (do

co quan ¢6 thim

- Sir dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc. | qUYen  quan 1y

quyét dinh)

- Xay dung va tb chc thuc hién ké hoach. 3-5

Nhom ning luc | - Nudi dudng, cham sdc, gido duc tré. 3-5
chuyén mén - Xay dung mdi truong gido duc. 3-5

- Bao dam chét luong gido duc. 3-5

- Tu duy chién luoc. 3-5

L - Quan Iy su thay dbi. 3-5
Nhom f““;g We [~ Ry qaitdink %:5
i - Quan ly nguén lue. 3-5

- Phat trién nhan vién. 3-5

Ghi chu: Cép do duge xac dinh tir cao xudng thap, cao nhét 1a 5, thip nhat 1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO




IL. Hwréng din mé ta vi tri viéc 1am phé hiéu truéng
TEN CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: M3 vi tri viéc lam:

Phé hiéu truéng Ngay bat du thuc hién:

Thuc hién theo quy dinh tai cac vidn ban quy pham
phap luat, van ban huéng dan vé chirc nang, nhiém vy,
quyén han, co cAu t6 chirc va hoat ddng cla co s& glao
duc phé théng cong lap cua co quan co thim quyén.
(BO sung cu thé s, ky hiéu, trich yéu ctia van ban)

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giup hiéu trudng co s& gido duc phd théng chi dao, didu hanh mét hoic mot sb
linh vue cong tac thude chirc nang, nhiém vu cua co sé giao duc phf") théng. Chiu trach
nhiém trude lanh dao co quan quan ly, trude hiéu trudng va trude phap ludt vé linh vure
cong tac dugc phan céng.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc
T Nhiém vu,
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
Cﬁng viéc cu thé hoan thanh Cﬁl’lg ViéC

Diéu hanh céng viéc do hiéu
trudng phén cong, uy quyén | Ké hoach thuc hién
theo quy dinh; tham muu cho | nhiém vu dugc duyét va
hiéu truéng cic ndi dung | dugc t6 chire thuc hién cé
chuyén mén thudc linh vuc két qua.

dugc phan cong.

Hoc sinh dugc yéu
thuong, bao vé, tao diéu
kién tham gia cac hoat
déng theo Chuong trinh
gido duc phd théng (dic
biét 1a tré khuyét tat hoc

Quan 1y hoc sinh.
T6 chirc, quan
ly cac hoat
2.1 | dong cua co s&

o . hoa nhép).
tgﬁgo duc phd Hoan thanh ché do béao
ong. cao dinh ky theo quy dinh

va cac bao cao dot Xuét
theo yéu cau cta cp ¢o
thdm quven

Cé day du hd so quan ly
theo quy dinh.

Thuc hién ché d6 bdo cdo
theo quy dinh.

Tham gia thuc hién x& hoi
hoa gido duc; huy dong cac
lyc luong x3 hdi cung tham
gia hoat ddng gido duc, phat

Huy doéng dugc céc td
chtrc, ¢4 nhan tham gia
hoat dong gido duc.

y



24

- _ Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi dénh pis
9Nh1g£n o Céng viée cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc T
huy vai tro cua nha trurdng doi
vd1 cdng dong.
Tham gia sinh hoat cung t6é | Tham gia day du céc budi
Tham gia hoat | chuyén mon. sinh hoat.
262 dg)’n 8 day' HoG, T_ham igla. glang da_y}\theo quAy Day du s6 tiét quy dinh va
giao duc. dinh vé& dinh muc tiét day dé1 | 7.«
Nt : ¢o chat lugng.
v&i pho hiéu trudng.
Nang cao ning | Tham gia dao tao, bdi dudng, Ttlam gld 'y du}\c_:ac h~02_1t
N A Ve b ok E dong dao tao, bdi dudng
luc chuyén mdn | tu hoc, tu bdi dudng dé ning el omar R
2.3 s e g , : ~_ | theo quy dinh; dap ung
nghiép vu, nang | cao nang luc chuyén moén | ., 1 : 3
e quan 1y nphiZp yu, ning lecquan Iy, | Lou cnuan chugaanhnghe
; ' e i " | nghiép dugc bd nhiém.

3- Cac moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Pugc quan ly
truc tiép va
kiém duyét két
qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu truéng

T4 trudng, t6 phd chuyén mon,
gido vién, nhan vién, nguoi lao
déng trong co s& gido duc duoc
giao quan ly, hoc sinh.

Hbi df")ng trrdng; hoi dong
thi dua khen thudng; hoi
déng ki luat; hoi d?mg tu van;
td chirc Pang Cong san Viét
Nam; td chuc Cong doan; td
chirc Poan Thanh nién Cong
san HS Chi Minh; t6 chuc
D6i Thiéu nién Tién phong
Hé Chi Minh; cic t6 chuyén
mén; t6 vin phong; 16p hoc
sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

B6 Giao duc va Dao tao; cac don vi
thudc Bo.

Thuc hién trach nhi€ém quéan ly nha nudce déi
v6i1 gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhén dan tinh, thanh phd truc
thudc trung wong (Uy ban nhan din
cp tinh);

S¢ Gido duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mon khac thude Uy ban
nhén dan cip tinh

Thue hién trach nhiém quan ly nha nudce débi
véi gido duc phd thong theo quy dinh.

Uy ban nhén dan cip huyén;
Phong Gido duc va Pao tao va céc co
quan chuyén mén khac thudc Uy ban

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nude ddi
vdi giao duc phd thong theo quy dinh.

p
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Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bén chit quan hé

nhan dan cap huyén (Déi vai cap tiéu
hoc, trung hoc co s0).

Uy ban xa, phuong, thi tran; cac co
s& gido duc phd thong khac.

Thuec hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
gi4o duc phd thong; phat huy vai trd ciia nha
trudng voi cong dong.

Huy dong su tham gia cua cac to chue, doan

Céc td chire, doan thé khac. thé vao hoat dong day hoc, gido duc ciia nha

truong.

4- Pham vi quyén han

Ir

Quyén han cu thé

duc.

Quan 1y can bo, gido vién, nhan vién cia co s& gido duc phé thong duogc giao
4.1 | quan ly theo quy dinh cua phép luat va huéng dan cua co quan quan ly gido

42 | Quan ly tré em dang hoc tai co s& gido duc phd thong dugc giao quan ly.

4.3 | Thuc hién quy tic tmg x1r cia can bd quan Iy theo quy dinh.

5- Céac yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, ning luc va phim chét c4 nhin

5.1- Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, phim chét ¢4 nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang cur nhan thudc nganh dao tao gido vién tré 1én dbi vai
gido vién tiéu hoc, trung hoc co sd, trung hoc phd thong hodc ¢é
bing cir nhan chuyén nganh phu hgp va c¢é ching chi bdi dudng
nghiép vu su pham;

- Phé hiéu trudng trudmg tiéu hoc, trung hoc co s& thudce dbi tuong
phai thuc hién nang trinh d6 chuan dugc dio tao quy dinh tai Nghi
dinh sb 71/2020/ND-CP hoic thudc ddi trong quy dinh tai Thong
tu s6 24/2020/TT-BGDPT thi khong xét dén yéu cau vé trinh do
dao tao.

B6i dudng,
ching chi

- Puoc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan ly trudng hoc; dao
tao, bdi dudng ning cao ning luc chuyén mén, nghiép vu;

- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuin chirc danh nghé nghiép gido
vién tuong tng véi cip hoc duge giao quan ly (theo quy dinh);

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Pa day hoc it nht 05 nam (hodc 04 nim dbi véi mién nui, hai
dao, vung cao, ving sdu, vung xa, vung dan tdc thiéu s, vung cé
diéu kién kinh té - xa hoi dic biét kho khin);
- Pép ung tidu chudn chirc danh nghé nghiép gio vién tuong tng
vai cép hoc dugc giao quan ly;

- Pat chuén gido vién co s& gido duc phd théng.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Pham chét
ca nhéan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luit cua Nha nude, quy dinh
cua co quan;

- Thue hién tt quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tac phong, phuong
phap lam viéc pht hop véi cong viéc; tao dung dugc uy tin ca nhan;
- C6 tu tudng ddi méi trong quan tri nha trudng;

- C6 ké hoach thudng xuyén hoc tip, bdi dudng phét trién chuyén
mon, nghiép vu.

Céc yéu cau
khac

- Nim duoc chi truong, dudng 161, chinh sach, phép luit ctia Dang,
Nha nude, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé gido duc
phd théng va trién khai thuc hién vao nhiém vu duoc giao:

- Thuyét phuc, huy dong duoc cac td chirc, ¢4 nhan trong va ngoai
co s& giao duc pho thong tham gia xay dung va phat trién co s
giao duc pho thong;

- Phén tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién cua co s&
gido duc phé théng, xay dung duoc tdm nhin chién luoc ké hoach
phat trién co 80 giao duc pho thong theo timg giai doan hudng toi
su phat trién toan dién ctia mdi hoc sinh va ning cao hiéu qua, chét
lugng giao duc;

- C6 kha nang tmg dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghé
nghiép; c¢6 kha nang s dung ngoai ngit hodc su dung tiéng dan toc
thiéu sd theo yéu cau vi trf viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cép a6
- Pao duc va ban linh. 3-5
- T chire thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh vin ban. 3-5
- Giao tiép tng xi. 3-5
Nhém ning luc —
chung - Quan hé phéi hop. 3-5

bép ung yéu cau cua
cdng viéc (do co quan

Str dung cong nghé thong tin.

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dén c¢6 tham quyén quan ly

toc. quyét dinh)
- Xay dung va t6 chire thuc hién ké hoach. 3-5
Nhém nang luc |~ Nudi dudng, cham séc, giao duc tré. 3-5
chuyén mén - Xay dung mbi truong gido duc. 3-5
- Bao dam chét luong gigo duc. 3-5
Nhém ning luc | - Tu duy chién luge. 3-5
quan ly - Quan ly su thay dbi. 3-5
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Nhom ning lwe Tén ning lwc Cap d6
- Ra quyét dinh. 3-5
- Quén 1y ngudn lue. 3-5
- Phat trién nhan vién. 3-5

Ghi chu: Cép do6 duoc xac dinh tir cao Xuéng thép, cao nhat 14 5, thzip nhét 1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO
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BO GIAO DUC VA PAO TAO

Phu luc IV

HUGNG DAN MO TA VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP
CHUYEN NGANH TRONG CAC TRUONG TIEU HQC

(Ban hanh kém theo Thong tuw s6:  /2023/TT-BGDPT ngay  thdng  ndm 2023
cua Bé truong By Gido duc va Dao tao)

I. Hwéng din mé ta vi tri viéc 1am gido vién tiéu hoc hang I
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Ddc 1ap - Ty do - Hanh phice

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: M3 vi tri viéc 1am:

Giao vién tiéu hoc hang I Ngay bit dau thyuc hién:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vu, quycn
han, co cdu t6 chic va hoat dong cua truong tiéu hoc
cong lap cua co quan 6 tham quyen

(Bb sung cu thé sd, ky hiéu, trich yéu cua van ban)

Quy trinh cong viéc lién
quan:

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

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cdng viéc

= Tiéu chi danh gia hoan
J i Nh'@fn v e e 2 thanh cong viéc
mang Cong viéc cu thé

cong viéc

Thuc hién cic nhiém vu cia | Theo ban mé ta vi tri viéc lam
gido vién tiéu hoc hang II va | cia gido vién tiéu hoc hang II
hang 111 va hang 111

Chuong trinh, tai liéu boi
dudng dugc cép c6 tham
quyén thong qua va dua vao st
dung;

Cé quyét dinh thanh 1ap héi
dong; hoi dorlg hoan thanh
nhiém vu theo ké hoach.

Tai liéu bdi dudng, sinh hoat
chuyén mén duoc cap ¢6 tham
quyén thong qua.

Giang day, | - Tham gia bién tdp, bién soan,
2.1 | gidoduc phat trién chwong trinh, tai liéu
hocsinh | bdi dudng gido vién, hoc sinh
tiéu hoc hodc tham gia Hoi
ddng lua chon sach gido khoa
khi dugc lua chon.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Khéa bdi dudng va sinh hoat
chuyén moén, chuyén dé cua
nha truong dugc to chic.

- Chu tri cdc hoat dong bdi
dudng va sinh hoat chuyén
chuyén d& cuia nha
trudng hodc tham gia danh gia,
xét duyét @ tai nghién ctu
khoa hoc su pham ung dung
ctia ddng nghiép tir cip huyén

Cé quyét dinh tham gia hoi
ddng xét duyét dé tai nghién
ciu khoa hgc su pham ung
dung cép huyén tré lén. H6i
dong hoan thanh nhiém wu
theo ké hoach.

- Tham gia doan danh gid
ngoai hodc tham gia cdc doan
cong tac thanh tra, kiém tra
chuyén moén, nghiép vu gidao
vién tiéu hoc tir cé‘ip huyén tré

C6 quyét dinh tham gia doan
danh gid ngoai hoic doan céng
tac thanh tra, kiém tra chuyén
mdn, nghiép vu cap huyén trd
1én. Boan danh gia hodc thanh
tra, kiém tra hoan thinh nhiém
vu theo ké hoach.

- Tham gia ban gidm khao hoi
thi gido vién day gidi hodc giao
vién chi nhiém I&p gidi hodc
gido vién lam Tong phu trach
Doi Thiéu nién tién phong Hb
Chi Minh gidi cap huyén tré

Cé quyét dinh tham gia ban
giam khao hoi thi cdp huyén
trd Ién. Ban giam khdo hoan
thanh nhiém vu theo ké hoach.

Theo phan cbéng cua hiéu

TT Nhl@}n vu,
mang
cong viéc
mon,
tro 1én.
1én.
lén.
Cac nhiém
L ; .
vu khac trudng.

Hoan thanh ding tién do, bao
dam chat lugng theo yéu ciu
d6i véi timg viée dugc phén
cong cu thé

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugce quan ly truc
tiép va kiém duyét
két qua bai

Quin ly tryc tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Hiéu trudng, phd
higu  truéng, 1O
truéng chuyén mén.

Hoc sinh cuia céac 16p dugce
phén céng chi nhiém, day
hoc noi riéng; hoc sinh cia
trromg tiéu hoc néi chung.

Hoéi dong trudong; hoi dong thi
dua khen thudng; héi déng ki
Juat; hoi ddng tu van; t& chirc
Pang Cong san Viét Nam; t6
chirc Céng doan; t6 chirc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chirc Po6i Thiéu nién

y
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Pugc quan ly true

két qué béi

tiép va kiém duyét Quan Iy true tiép Ciac don vi phéi hop chinh

Tién phong Ho Chi Minh; céc
t0 chuyén mon; t0 van phong;
16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Bo Gido duc va Pao tao; cac don vi
thude Bo.

T%]L.IC hién trach nhﬂiém quan ly nha nudc
doi vai gido duc tiéu hoe theo quy dinh.

Uy ban nhén dén tinh, thanh phd truc
thudc trung uvong (ij ban nhéan dén cép
tinh);

S& Gido duc va Dao tao va céc co quan
chuyén mén khac thudc Uy ban nhan
dén cAp tinh.

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nudce
do1 voi gido duc tiéu hoe theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cip huyén;

Phong Gido duc va Bao tao va cac co
quan chuyén mén khéc thudc Uy ban
nhan dan cp huyén.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc
dd1 véi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban x4, phudng, thi trin; c4c trudong
tiéu hoc khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc tiéu hoc; phat huy vait trd
cua nha truong vai cong dong.

Céc td chire, doan thé khéc

Huy dong su tham gia cua cac to chiec,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc

hoc sinh ctia nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan Iy hoc sinh dang hoc tai trudng tiéu hoc duge giao quan 1y.

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

4.3

DPuoc tu chi thue hién nhiém vu chuyén mén vai su hd trg cia to chuyén mén
va nha trudng trong viéc lua chon, diéu chinh noi dung gido duc; van dung
cac hinh thirc hoat dong va phuong phap giao duc, danh gia hoc sinh phu hop
v6i déi tuong hoc sinh va didu kién cu thé clia nha trudng.

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

5.1- Yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhéom yéu cau

Yéu cau cu the

_ Co6 bang cir nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién doi vol
Trinh d6 dao tao | gido vién tiéu hoc. Truong hgp mon hoc chua du gido vién co
bang ¢t nhén thudc nganh dao tao gido vién thi phai ¢6 bang cur

y




Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

nhan chuyén nganh phi hop va c¢é chimg chi bdi dudng nghiép
vu su pham danh cho gido vién tiéu hoc theo chuwong trinh do
B trudong Bé Gido duc va Pao tao ban hanh.

Bo6i dudng,
ching chi

- DPugc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén moén,
nghiép vu.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tidu chuidn chirc danh nghé
nghiép gido vién tiéu hoc theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Co6 tr da 06 nam gilt chirc danh nghé nghiép gido vién tiéu
hoc hang II (mi sé V.07.03.28) hoic tuong duong theo quy
dinh.

- Puogc cong nhan 1a chién si thi dua cip bd/ban/nganh/tinh trd
lén; hoac b‘fmg khen tir cz’ip tinh tré 1€n; hodc dugc cdng nhén
dat mdt trong cac danh hiéu: gido vién day gioi, gido vién chu
nhiém 16p gidi, gido vién lam tong phu trach Poi Thiéu nién tién
phong Hb Chi Minh gioi tir ¢ip huyén tré 1én.

- Pat chuin nghé nghiép gido vién co sé gido duc phd thong.

Pham chét ca
nhan

- Chép hanh cac chu truong, dudng 18i chinh sach ciia Pang,
phap luat ctia Nha nude, cac quy dinh cia nganh va dia phuong
vé gido duc tiéu hoc.

- Thudng xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, giit gin phdm chét, danh du, uy tin ciia nha gido; guong
mau trude hoc sinh.

- Thuong yéu, dbi xir cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé
cac quyén va lgi ich chinh déng cta hoc sinh; doan két, gitp d&
déng nghiép.

- Thuyc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cia vién chirc va quy dinh cta Bo Gido duc va Pao tao
vé dao dirc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom

i Tén nang lue Cap do
Giao tiép ung xu. 4-5
Hop tac, hé tro déng nghiép. 4-5
Thich tng v6i su thay déi. 4-5
Nhém ning Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. . 4-5 ‘
luc chung ) . o Dép ting yéu cau
St dung cdng nghé thong tin. ctia cong viéc (do
o quan co tham
Str dung ngoai ngft hodc tiéng dan toc. qityen quian ly
quyét dinh)
Tich cuc, cha d@ng thyrc hi¢n va tuyén truyén
Nnimsing | vindint, htng o s bt o
e chuyén = ’ ’ : 4-5

Dang, Nha nude, quy dinh va yéu cau ciia nganh,
dia phuong vé gido duc ti€éu hoc vao cac nhiém
vu dugrc giao.

mon

/




Nhom
nang luc

Tén nang luc

Cap db

Chu dong, linh hoat, sang tao trong viéc thuc
hién ké hoach gido duc d phu hop véi hoc sinh,
nha truong, dia phuong; hd trg dong nghiép thue
hién tot ké hoach giang day, gido duc.

Tich cuc, chu dong chia sé kinh nghiém, hudng
dan, ho tr¢g dong nghiép, cha me¢ hoc sinh va
cong dong dé nang cao hi¢u qua giao duc hoc
sinh.

4-5

C6 kha nang danh gia hodc huéng dan dong
nghiép lam cac san pham nghién ciru khoa hoc
su pham Umg dung tr cap huyén tro 1én.

4-5

Ghi chii: Cap dé dugce xac dinh tir cao xudng thap, cao nhét 1a 5 va thip nhat la 1.
PHE DUYET CUA LANH DAO




II. Huwéng din mé ta vi tri viéc 1am gido vién tiéu hoc hang 11
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Ddc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Gido vién ti€u hoc hang II

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thue hién:

Quy trinh céng viéc lién
quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phép luét, van ban huéng dén vé chtrc nang, nhiém vu,
quyén han, co c4u td chirc va hoat dong cua trudng
tiéu hoc cong Iap cua €O quan co tham quyén.

(B6 sung cu thé sd, ky hiéu, trich yéu cia vin ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

2- Cac cOng viéc va tiéu chi dinh gia

Thuc hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cac truong tiéu hoc.

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang Cong viéc cu thé
cbng viée

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Thuc hién cac nhiém vu cua
2140 vién tiéu hoc hang I1I

Theo ban mo6 ta vi tri viéc lam
cua gido vién tiéu hoc hang 111

Thuc hién cac nhiém vu khac
cua gido vién ti€u hoc hang II:

La bdo cdo vién hodc day minh
hoa & cac 16p bdi dudng gido
vién tiéu hoc hodac day tha
nghiém cédc md hinh, phuong
phap maéi tir cip trudmg trd 1én.

Tai liéu bdi dudng hodc day
thir nghiém duoc cap ¢o thdm
quyén théng qua. Khoa bdi
dudng hodc day thu nghiém
ctia nha trudng duoc td chirc.

Chu tri cac ndi dung bdi dudng
va sinh  hoat  chuyén
Giang day, | mén/chuyén d& & td, khéi
giao duc chuyén mon; tham gia danh gia,
hoc sinh xét duyét dé tai nghién ctru khoa
hoc su pham ing dung ctia ddng
nghiép tir cap truong tré 1én.

Tai liéu bdi dudng, sinh hoat
chuyén mén/chuyén dé duoc
cap c6 thdm quyén thong qua.
Khéa bdi dudng va sinh hoat
chuyén mén/chuyén dé cna to
khéi chuyén mén dugc tb
chire.

Cé quyét dinh tham gia hoi
ddng xét duyét dé tai nghién
ciru khoa hoc su pham ung
dung cép trudng trd 1én. Hoi
déng hoan thanh nhiém wu
theo ké hoach.

Cé quyét dinh tham gia ban
giam khao hoi thi cip truong

trd 1én.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT Nhn.im vu, . 3 .
mang Cong viéc cu thé
cong viéc

thanh cong viée

Tham gia ban giam khdo hdi thi
gido vién day gidi, gido vién chu
nhiém lop gidi, gido vién lam
Téng phu trach Doi Thiéu nién
tién phong H& Chi Minh gioi tur
cAp trudng trd 1én; thue hién cac
nhiém vu cla gido vién cbt can
truong tiéu hoc.

C6 quyét dinh phé duyét danh
sach gido vién cot can. Ban
giam khdo hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach.

Tham gia cac hoat dong chuyén
mdn khédc nhu kiém dinh chét
Jugng gido duc, thanh tra, kiém
tra chuyén moén, nghiép vu su
pham tu cAp truong trd 1én;
tham gia huéng dan, danh gia
thuc tdp su pham cua sinh vién
(néu co).

C6 quyét dinh tham gia doan
kiém dinh chét lugng gido duc,
thanh tra, kiém tra chuyén
maén, nghiép vu su pham tir cap
truong tré 1én. Poan kiém dinh
chét lugng gido duc, thanh tra,
kiém tra hoan thanh nhiém vu
theo ké hoach.

Co quyét dinh tham gia hudng
dan, danh gid thuc tip su
pham. Hoan thanh nhiém vu
huéng dan, danh gia thuc tap
su pham theo ké hoach.

Céc nhiém 5 a 5 s :
y o e an cong cua hiéu tru
2.2 vaukiio Theo phén cong : ong

Hoan thanh ding tién do, bao
dam chét Iuong theo yéu cau
déi voi tung viéc dugc phan
cong cu thé.

3- Cac moi quan hé ¢dng viéc

3.1- Bén trong

DPuoc quan ly true
tiép va kiem duyét Quan ly truc tiép
két qua béi

C4c don vi phdi hop chinh

Hoc sinh cua cac I6p duogce
phén céng chu nhiém, day
hoc noi neng, hoc sinh cua
truomg tiéu hoc néi chung.

Hiéu truéng, pho
hiéu  truéng, t6
trudng chuyén mon

Hoi dong trrong; hoi dong thi
dua khen thuéng; héi dong ki
luat; hdi dong tu vén; td chirc
Pang Cong san Viét Nam; to
chitc Céng doan; t6 chiic Doan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t§ chitc D4i Thiéu nién
Tlen phong Ho Chi Minh; cac
td chuyén mon; t6 van phong;
16p hoc sinh.




3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

thudc Bo.

Bé Gi4o duc va Dao tao; cac don vi | Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc

dbi véi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

tinh);

dan cép tinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truce
thudc trung vong (Uy ban nhan dan cap

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc

S& Gigo duc va Pao tao va cac co quan |ddi véi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.
chuyén moén khac thugc Uy ban nhéan

ny ban nhén dan cép huyén;
Phong Gio duc va Dao tao va cac co | Thuc hién trdch nhiém quan ly nha nude
quan chuyén mén khac thuoc Uy ban | ddi véi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

nhan dén cip huyén.

tiéu hoc khac.

Uy ban x4, phuong, thi tran; cic trudng

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc tiéu hoc; phat huy vai tro
cua nha truong vai cong dong.

Huy déng su tham gia ciia cac to chuc,

Cac td chirc, doan thé khac. doan thé vao hoat déng day hoc, gido duc

hoc sinh ctua nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly hoc sinh dang hoc tai trudng tiéu hoc duge giao quan ly.

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

4.3

Puoc tu chu thuc hién nhiém vu chuyén mén véi su hd tro cia t6 chuyén mén
va nha trudmg trong viée lwa chon, diéu chinh ndi dung gido duc; van dung
cac hinh thire hoat dong va phuong phap gido duc, danh gia hoc sinh phu hop
v6i ddi tuong hoc sinh va diéu kién cu thé ciia nha truong.

5- Cdc yéu ciu vé trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, phim chit c4 nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 bang cir nhan tr¢ 1én thude nganh dao tao gido vién ddi voi
gido vién tiéu hoc. Trudng hop mén hoc chua du gido vién ¢é
bang cir nhan thude nganh dao tao gido vién thi phai co bang cir
nhén chuyén nganh phu hop va ¢6 chimg chi boi dudng nghiép
vu su pham danh cho gido vién tiéu hoc theo chuong trinh do
Bo trudng Bé Gido duc va Dao tao ban hanh.

Bdi dudng,
chung chi

- Puoc hoc tap, bdi dudng ning cao trinh d§ chuyén mon,
nghiép vu.

- Co6 chung chi b01 dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép gido vién tiéu hoc theo quy dinh.

v
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- C6 tir da 09 nam giir chirc danh nghé nghiép gido vién tiéu

hoc hang 11T (mi s V.07.03.29) hodc twong duong theo quy

dinh.

- Puogc cong nhén 1a chién si thi dua cap co s; hodc duge nhan

béng khen, gif;iy khen tir cép huyén trd 1én; hodc dugc cong nhan

dat moét trong cac danh hiéu: gido vién day gidi, gido vién chu
nhiém 16p gioi tir cap trudng trd lén, gido vién lam Tong phu

trach Poi Thiéu nién tién phong H Chi Minh gioi tir cip huyén

tro 1én.

- Pat chudn nghé nghiép gido vién co s& gido duc phd thong.

Pham chat
ca nhan

- Chap hanh cac chi truong, duong 16i chinh sach cia Pang,
phdp ludt ctia Nha nude, cac quy dinh cia nganh va dia phuong
vé gido duc tiéu hoc.

- Thudng xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, giit gin phdm chat, danh du, uy tin ctia nha gido; guong
mau trude hoc sinh.

- Thuong yéu, dbi xir cong bf;mg va ton trong hoc sinh; bao vé
cac quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giup do
dong nghiép.

- Thuc hién nghiém cic quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chirc va quy dinh cua Bé Gido duc va Dao tao
vé dao dirc nha gido.

5.2- Cac nang lue

l‘\Ihom Tén ning luc Cﬁp do
ning luc '
Giao tiép tng Xir. 3-5
Hop tac, hd trg dc"‘mg nghiép. 3-5
Thich tng véi su thay déi. 3-5
Nhém ning Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5 ‘
luc chung ) R o ) Pap ung yéu cau
St dung cong nghé thong tin. ctia cong viée (do
co quan c6 tham
Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc. quyén quan ly
quyét dinh).
Nam vitng chui truong, dudng 16i, chinh sach,
phap luét cia Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu
ciu ctia nganh, dia phuong vé gido duc tiéu hoc 3-5
va trién khai thuc hién c6 két qua vao nhiém vu
. dugc giao.
ll\ILilco(r:I;ﬂl;l;gf Trién khai thlgc hién c6 hiéu qua ké hoa'c\h,
o chuong 'trinh giao duc; cha déng, linh hoat d]él.} 3.5
chinh ké hoach day hoc va gido duc phu hop véi
diéu kién thuc té ciia nha trudng va dja phuong.
Co6 kha nang van dung linh hoat va huéng dan
dong nghiép véan dung, cap nhat kip thai yéu cau 3-5
d6i mai nhitng kién thirc vé gido duc hoc va tam




Nhom
nang lue

Tén nang luc

Cip do

sinh 1y Itra tu6i vao thue tién gido duc hoc sinh;
tu chu, tr chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém
vu chuyén mén (n6i dung, phuong phap gido
duc, kiém tra danh gi4 hoc sinh) va chit luong,
hiéu qua gido duc timg hoc sinh cia l6p minh
phu trach.

Tich cue, chu dong phéi hop véi d("ing nghiép,
cha me hoc sinh va céng dong dé ning cao hiéu
qua gido duc hoc sinh.

3-5

Van dung duoc céc két qua nghién ctru khoa hoc
su pham g dung vao thuc té giang day, giao
duc; c6 kha ning danh gia hoic huéng din ddng
nghiép 1am cac san pham nghién ciru khoa hoc
sur pham ting dung tir cip truong tré 1én.

Ghi chu: Cép do dugce xac dinh tr cao xuéng thé‘ip, caonhat1a 5 va thép nhat 13 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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II1. Huéng din md ta vi tri viéc lam gido vién tiéu hoc hang 111
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Gi4o vién tiéu hoc hang I1I Ngay bit dau thuc hién:

Ma vi tri viéc lam:

Quy trinh cong
quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phép luat, van ban huéng dan vé chirc nang, nhiém vu,
quyén han, co ciu to chirc va hoat dong cua truong
tiéu hoc cong lap cua co quan ¢é tham quyen

(Bb sung cu thé sd, ky hiéu, trich yéu clia van ban)

viéc lién

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cac trudong tiéu hoc.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cdng viéce

TT Nhlt}fll vu,
Maing
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
n . 2 thanh céng viéc
Cong viéc cu the

Giang day,
2.1 | gido duc
hoc sinh

Xéy dung ké hoach giang day, gido
duc hoc sinh; tham gia xay dung ké | Ké hoach giang day, gi4o
hoach giang day, gido duc hoc sinh | duc hoc sinh dugc cép co
ctia td chuyén mén theo muc tiéu, thAm quyén phé duyét.

chuong trinh gido duc cdp tiéu hoc.

Hoan thanh céc ndi dung
ctua ké hoach giang day,
gido duc hoc sinh dugc
cap c¢6 tham quyén phé
duyét.

Hoan thanh cac ndi dung
cua ké hoach giang day,
giao duc hoc sinh dugc
chp c6 thim quyén phé
duyét.

Hoan thanh dé tai nghién
ciru khoa hoc su pham
tmg dung theo ké hoach.
Hoan thanh do dung,
thiét bi day hoc cép tiéu
hoc dugc phén cong thuc
hién.

Thuc hién chuong trinh gido duc phé
thong cap tieu hoc va ké hoach giao
duc cua nha trudong.




TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vy,
Maing
cdng viée

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

Thuc hién cac phuong phdp day hoc
va gido duc theo hudng phat trién
phém chit, ning luc hoc sinh; tham
gia phat hién, bdi dudng hoc sinh
ning khiéu; tham gia nghién ctru khoa
hoc su pham ung dung va lam dod
dung, thiét bi day hoc cap tiéu hoc.

Hoan thanh ké hoach dao
tao, bdi dudng theo yéu
cau va ké hoach ctia nha
trudng, cia t6 chuyén
mon

Hoan thanh day du cac khoa dao tao,
boi dudng chuyén mon, nghiép vu
theo quy dinh; tur hoc tip, rén luyén
dé nang cao trinh do chinh tri, chuyén
mén, nghiép vy; tham gia cdc hoat
ddéng chuyén mon theo yéu cau; tham
gia phé cap gido duc, gido duc bét
budc va xéa mu chit, gido duc hoa
nhap.

Hoan thanh cong tac phd
cap gido duc, gido duc
bt bude va x6a mu chi,
gido duc hoa nhip duoc
phan cong.

Phéi hop vdéi cha me hoc sinh va céc
luc luong x& hdi trong gido duc hoc
sinh, thuc hién céng tac tu van hoc
sinh tiéu hoc.

Hoan thanh ké hoach
2140 duc hoc sinh, cong
tac tu van hoc sinh tiéu
hoc.

Co su tham gia cda cha
me hoc sinh va cac luc
luong x& hoi trong giao
duc hoc sinh, thuc hién
¢bng tic tr van hoc sinh
tiéu hoc.

2.2

Céac nhiém
vu khac

Theo phédn cdng cua hiéu trudong

Hoan thanh ding tién do,
bao dam chét luong theo
yéu cau ddi vdi timg viée
dugc phén cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPuge quan ly truc
tiep va kiém duyét
két qua béi

Quan ly tryc tiép

Cic don vi phédi hop chinh

Hiéu truong,
hi¢u
truéng chuyén mon.

trudng,

pho

Hoc sinh cuia céc 16p dugc
phan céng chu nhiém, day
hoc noi riéng; hoc sinh cia
trudng tiéu hoc néi chung.

to

Hoi dong trudong; hoi df:‘-ng thi
dua khen thuéng; hoi éong ki
luat; hoi dong tur van; td chue
Dang Céng san Viét Nam; td
chitc Céng doan; té chitc Poan

.
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Puwgc quan ly truc

két qua béi

tiép va kiém duyét Quan ly truc tiép Ciac don vi phdi hop chinh

Thanh nién Coéng san Ho Chi
Minh; t§ chirc D¢i Thiéu nién
Tién phong Ho Chi Minh; cac
t6 chuyén mén; t& van phong;
16p hoc sinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B6 Gido duc va DPao tao; cac don vi
thudc Bo.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
doi1 véi gido duc tiéu hoe theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh, thanh phd truc
thude trung wong (Uy ban nhan dan cdp
tinh);

S& Gido duc va Dao tao va cac co quan
chuyén mén khéc thuéc Uy ban nhan
dan cép tinh.

Thuc hién trach nhiém quéan ly nha nudc
dadi vai gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhén dan cap huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va céc co
quan chuyén mén khac thude ij ban
nhén dan cip huyén.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
doi vai gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi trin; céc trudng
tiéu hoc khéc.

Thuce hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc tiéu hoc; phat huy vai tro
cua nha trudng vai cong dong.

Céc td chirc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cla céc to chiec,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc
hoc sinh ctia nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan Iy hoc sinh dang hoc tai trudng tiéu hoc duge giao quan 1y.

4.2 | Quan 1y sb séch déi véi gido vién theo quy dinh.

43

Duoc tir chi thue hién nhiém vu chuyén mén véi su hd trg clia t6 chuyén mén
va nha trudng trong viéc Ia chon, diéu chinh néi dung gido duc; van dung
cac hinh thirc hoat déng va phuong phap gido duc, danh gid hoc sinh phu hop
v6i ddi tuong hoc sinh va diéu kién cu thé cia nha truong.

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

5.1- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, phim chit ca nhin




41

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- C6 bang cir nhan trd 1én thuge nganh dao tao gido vién doi
véi gido vién tiéu hoc. Truong hop mén hoc chua di gido vién
¢6 bang cir nhan thude nganh dao tao gido vién thi phai ¢ bang
clt nhan chuyén nganh phit hop va c6 ching chi bdi dudng
nghiép vu su pham danh cho gido vién tiéu hoc theo chuong

Trinh d6 dao tao | trinh do B0 truong B6 Gido duc va Dao tao ban hanh.
- Gido vién truong tiéu hoc thude ddi tuong phai thuc hién
nang trinh d¢ chuan dugc dao tao quy dinh tai Nghi dinh so
71/2020/ND-CP hoic thudc ddi tuong quy dmh tal Thong tu sb
24/2020/TT-BGDDT thi khong xét dén yéu cau vé trinh do dao
tao.

. - Duogc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do chuyén mon,

Bo6i dudng, nghiép vu.

chirng chi - Co6 ching chi bf’:‘»i dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé
nghiép gido vién tiéu hoc theo quy dinh.

Kinh nghiém

(thanh tich cong | Pat chuan nghé nghiép gido vién co s& gido duc phd thong.

tac)

Pham chét ca
nhan

- Chép hanh céc chu truong, dudng 15i chinh sach cua Pang,
phap ludt cuia Nha nudc, cac quy dinh cua nganh va dia phuong
vé gido duc'tiéu hoc.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, giit gin phém chét, danh du, uy tin cua nha gido; guong
mau trudce hoc sinh.

- Thuong yéu, dbi xtr cong bancr va ton trong hoc sinh; bao vé
cac quyén va loi ich chinh déng cia hoc sinh; doan két, gi tp do
dong nghiép.

- Thuc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chuc va quy dinh cua Bé Gido duc va Pao tao
vé dao dirc nha giso.

5.2- Cac nang luc

Nhom

: Tén ning lurc Cap dd
nang lue
Giao tiép g xi. 35
Hop téc, hd tro ddng nghiép. 3-5
Thich tng véi su thay doi. 3-5
Nhém ning Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5 \
luc chung Dap ung yéu cau

Su dung cong nghé thdng tin.

cia coéng viéc (do

co quan coO thdm

phap luat cua Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dén toc. quyén quan Iy
quyét dinh)
Nim duogc chu truong, duong 16i, chinh sach, 3.5

v
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Nhoém

< Tén ning luc Cap do
ning lue i

cau cua nganh, dia phuong vé gido duc ti€u hoc
va trién khai thuc hién vao cac nhiém vu duoc
giao.

Thuc hién giang day, gido duc bdo dam chét 3-5
lugng theo chuong trinh gido duc, k€ hoach giao
duc cia nha trudng.

Vén dung dugc kién thirc vé gido duc hoc vatim 3-5
sinh ly Iira tudi vao thuec tién gido duc hoc sinh

Nhém nang | C6 kha nang 4p dung duge céc phuong phép day

lgc chuyén | hoc va gido duc phat trién phim chét, ning luc 3-5
mon cho hoc sinh.
C6 kha nang phdi hop véi ddng nghiép, cha me
hoc sinh va cong dong dé nang cao hiéu qua gido 3-5

duc cho hoc sinh.

Thudng xuyén tu hoc, tu bdi dudng dé phat trién
ning luc chuyén moén ban than; biét 4p dung cac
két qua nghién ctru khoa hoc su pham tng dung 3-5
vao thue té giang day, gido duc; hudng dan hoc
sinh tu lam duogc dd dung day hoc.

Ghi chu: Cép d6 dugc xac dinh tir cao xudng thép, caonhat1a 5 va thép nhét1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO



43

IV. Huéng dan mo ta vi tri viée lam gido vu
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viée lam:
Gido vu

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy ftrinh coéng viéc lién
quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luét, van ban hudng dén vé chirc ning, nhiém vu,
quyén han, co chu t6 chirc va hoat dong cua truong
tiéu hoc cong lap cua cO quan co tham quyen

(Bo sung cu thé so, ky hiéu, trich yeu cua vin ban)

1- Muc tiéu vi tri viée lam

2- Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

Thuc hién cong tac gido vu trong cac trudng tiéu hoc.

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vy,
mang
cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.

Cong tac
gido vu

Lap ké hoach, thuc hién cong tac gido
vu hang ndm cua nha trudong; bdo cao
dinh k¥, thuong xuyén theo quy dinh.

Ké hoach cong tic gido
vu hang nam dugc cip ¢6
thdm quyén phé duyét.
Hoan thanh ké hoach
cong tac gido vu dugc
duyét.

Hoan thanh céac bdo cao
theo yéu cau.

Quan ly, theo ddi hé thong ho so, s
sach cua nha trudng lién quan dén hoc
sinh.

Hé théng hd so, sb sach
day du theo yéu cau.

Phéi hop thuc hién céng tac tuyén
sinh va cac nhiém vu duoc giao lién
quan dén thi, kiém tra, danh gia hoc
sinh.

Hoan thanh cong tac
tuyén sinh; céng tac thi,
kiém tra, danh gid hoc
sinh dugc giao.

Phéi hop vdi gido vién, nhan vién
trong nha trudng quan ly, theo doi hoc
sinh hang ngay; tdng hop két qua hoc
tap varen luyén cua hoc sinh.

Cung cip kip thoi thong
tin quan ly, theo doi hoc
sinh hang ngay.

Hoan thanh viéc tong
hop két qua hoc tap va
rén luyén cua hoc sinh
dung han theo quy dinh.

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

Hoan thanh ké hoach dao
tao, boi dudng.

4
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Cac nhiém vu, cong viéc

Thid
TT I\hl@fﬂ vu, A N

mang Cong viée
cong viéc

Tiéu chi ddnh gia hoan
5 thanh céng viéc
cu thé

Céac nhiém

L e,

Theo phéan cong cua hiéu truong

Hoan thanh ding tién do,
bao dam chat luong theo
yéu cau déi vai ting viéc
duoc phén céng cu thé.

3- Cac mé6i quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc

két qua bai

tiép va kiém duyét Quién ly true tiép Ciéc don vi phdi hop chinh

Hiéu truong, pho

trudng chuyén mon.

hiédu trudng, td | Hoc sinh truong tiéu hoc.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuéng; hoi ddng ki
luat; hoi dfﬁng tu vén; td chic
Pang Cong san Viét Nam; to
chire Cong doan; t6 chire Doan
Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh; té chirc Poi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac
t6 chuyén mén; t6 van phong;
16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chiat quan hé

B& Gido duc va Pao tao; cac don vi
thudc Bo.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nuéce
doi voi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhén déan tinh, thanh phé truc
thude trung wong (Uy ban nhén dan cép
tinh);

S& Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mén khéc thuoc Uy ban nhan
dan cép tinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudge
déi voi gido duc tiéu hoe theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va céc co
quan chuyén mén khac thude Uy ban
nhén dan cip huyén.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nuéc
dodi véi gido duc tiéu hoe theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi trin; cac trudng
tiéu hoc khac.

Thuc hién cOng tac gido vu; phat huy vai
trd cta nha truong véi cong dong.

Céc td chue, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac t6 chirc,
doan thé vao cdng tac quan ly, theo doi
hoc sinh.

Y/
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly hoc sinh ciia trudng tiéu hoc.

4.2 | Quan ly s6 sach ddi véi cong tac gido vu theo quy dinh.

4.3

Pugc tu chu trong cdng tac gido vu theo quy dinh, bdo dam dap ung muc tiéu
d6i méi cédn ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Cac yéu cau veé trinh dg, kinh nghiém, nang lyc va pham chat ¢4 nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, phidm chit c4 nhan

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

C6 bing tot nghiép cao ding su pham trd 1én (hoic cé bang tot

Trinh d6 ddo tao | nghiép cao déng trd 1én cac chuyén nganh khéc phil hop véi vi

tri viéc Jam gido vu).
. - Duge hoc tip, bdi dudng nang cao trinh dd chuyén mon,

Bd&i dudng, nghiép vu.

chiing chi - Hoan thanh chuong trinh bdi duéng theo tiéu chudn chirc
danh nghé nghiép vién chuc gido vu theo quy dinh.

Kinh nghiém

(thanh tich cong | Khong

tac)

Phim chét c4
nhéin

- Chép hanh cac chu truong, dudng 18i ciia Pang, chinh sach,
phap ludt cua Nha nude va cac quy dinh cua nganh.

- Trung thue, khach quan, ¢6 ¥ thic trau déi dao dirc, néu cao
tinh than trach nhiém. Gitt gin phdm chét, danh du, uy tin cta
can b vién chiic; doan két, gitip d& déng nghiép va hoc sinh.

- Thue hién nhiém vu theo duing quy ché, quy dinh ctia phap
Juat.

5.2- Cac nang lue

Nhom

Str dung cong nghé thong tin.

2 Tén ning lue Cap a6
nang lue i
Giao tiép Ung xu. 3-5
Hop téc, hd tro ddng nghiép. 3-5
Thich g véi su thay doi. 3-5
Nhém ning Tu hoc, nghién ciu khoa hoc. 3-5 \
luc chung P4p ung yéu ciu

cua cong viéc (do

co quan co tham

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc. quyén quan ly

quyét dinh)

Hiéu va biét van dung chi truong, dudng 16i clia
Pang, chinh séch, phap luit cua Nha nudc, quy

3-5

v
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Nhom

< Tén ning luc Cip d¢
ning lwe s P €o
dinh va yéu cau ciua nganh doi voi cap hoc vao
trong linh vuc cbng tac.
Thuce hién c6 hiéu qua ké hoach, chuong trinh 3-5
Y n @ gido duc cua nha trudng.
Nhom nang 2 - s - o : X
.~ | Conéng luc td chic va quan ly hoc sinh dé thuc 3-5
lgc chuyén | ., = 7] . < . en ,
Bt hién c6 hiéu qua cac nhi€ém vu cua vién chuc
gido vu.
C6 kha nang phoi hop va giao tiép tot vai dong
nghiép; tu van, hd trg hoc sinh va cha me hoc 3-5
sinh trong thuc hién nhiém vu.

Ghi chii: Cép d6 duge xé4c dinh tir cao xudng thdp, cao nhét 1a 5 va thap nhat 14 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO




47

V. Huéng din md ta vi tri viéc 1am tw van hoc sinh

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

Pgc ldp - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Tw van hoc sinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat du thue hién:

Quy trinh ¢6ng viéc lién quan:

Thyc hi¢n theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phép ludt, van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém
vu, quyen han, co cau t6 chiic va hoat dong cia
truong tiéu hoc cong lap cua co quan ¢6 tham quyén.

(Bo sung cu thé s6, ky hiéu, trich yéu cla van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tic tu vén hoc sinh trong cac trudng

tiéu hoc theo quy dinh tai Thong tu s6 31!2017;’TT BGDDT ngay 18/12/2017 cua Bo
GDDT vé hudng dan thuc hién cong tac tu van tdm 1y cho hoc sinh trong trudng phé

théng.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém
vy, mang
cong viée

Céng viée cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

el

Cong téac
tu van

Lap ké hoach, thuc hién cong tac tu
vin hoc sinh hang nim cia nha
trudong; biao cdo dinh ky, thuong
xuyén theo quy dinh.

Ké hoach cong tac tr van
hoc sinh hang nam dugc cap
c6 thdm quyén phé duyét.
Hoan thanh ké hoach cong
tac tu vAn hoc sinh dugc
duyét.

Hoan thanh cac bdo céo
theo yéu ciu.

Quan 1y, theo dai hé théng hd so, SO
sach lién quan dén cong tac tu vén
hoc sinh.

He¢ thong ho so, s6 sch day
du theo yéu cau.

Phdi hop véi gido vién, nhan vién
trong nha trudng t6 chiic cac hoat
déng tu van hoc sinh (bao gdm ca tu
van chu dong va tu van theo nhu cau
cua hoc sinh, phu huynh).

Hoan thanh cac hoat d@ng
tr van hoc sinh theo ké
hoach dugc duyét.

Hoan thanh cic chuong trinh boi
dudng; tu hoc, tu béi dudng ning
cao nang luc chuyén moén nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach dao
tao, bdi dudng.

Y
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhiém

cong viéc

vu, mang Cong viéc cu thé

thanh cong viée

Céc

khac

2.2 | nhiém vu | Theo phén cong cda hiéu trudng.

Hoan thanh ding tién do,
bao dam chét luong theo
yéu cau doi véi timg viée
duoc phén cong cu the.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPuoc quan ly truc

két qua bai

tiép va kiém duyét Quan Iy true tiép Céc domn vi phédi hgp chinh

Hiéu truong, phd
higu  trudng, 1O

. ~ n hoc.
truéng chuyén mon.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; h01 dong ki
luat; hoi ddng tu vén; to chire
Pang Cong san Viét Nam; to

Hoc sinh cua truong tiéu | chire Cong doan; t6 chire Poan

Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chitc Poi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac
td chuyén mén; t6 van phong;
16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

B Gido duc va Pao tao; cac don vi
thuéc Bo.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
ddi vé6i gigo duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhén dan tinh, thanh phé truc
thudc trung uong (Uy ban nhan dén cap
tinh);

S& Gido duc va Pao tao va céc co quan
chuyén moén khac thuéc Uy ban nhan
dén cAp tinh.

Thuc hién trach nhiém quén ly nha nuéc
do6i véi gido duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban nhén dan cdp huyén;

Phong Giao duc va Pao tao va cac co
quan chuyén moén khac thudc Uy ban
nhan dén cip huyén.

Thuc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc
doi véi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban x&, phuong, thi trdn; cac truong
tiéu hoc khac.

Thuc hién cong tac tu vin hoc sinh; phat
huy vai trd ciia nha trudong voi cong dong.

Céc td chire, doan thé khac.

Huy déng su tham gia cua cac t6 chr,
doan thé vao cong tac tu van hoc sinh.

y
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4- Pham vi quyt"%n han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Quanly hoc sinh cta trudng tiéu hoc.

4.2 | Quan ly sb sach dbi véi cong tac tu vin hoc sinh theo quy dinh.

4.3

Puoc tu chu trong cdng tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dap ung
muc tiéu doi mai can ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

5.1- Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

cOng tac)

Trinh d§ dao C6 bang tét nghiép cao dang tré 1én cac chuyén nganh khac phu
tao hop véi vi tri viée lam tu van hoc sinh.

Boi dudng, Dugc hoc tép, bdi dudng nang cao trinh dé chuyén modn, nghiép
ching chi vu.

Kinh nghiém

(thanh tich Khong

Phim chét c4
nhan

- Chép hanh céc chi truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach,
phap ludt cua Nha nudc va cac quy dinh cua nganh.

- Trung thuc, khach quan, cé y thirc trau ddi dao dtre, néu cao tinh
than trach nhiém. Gitt gin pham chat, danh dy, uy tin cia can bd
vién chuc; doan két, giup d& dong nghiép va hoc sinh.

- Thuc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh cia phap luat.

5.2- Cac nang luc

l}Thom Tén nang luc Cip d6
nang luc
Giao tiép g xu. 3-5
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3-5
Thich tng véi su thay ddi. 3-5
Nhém ning Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. - 3-5 _
hre chung . e " Dap ung yéu cau
St dung cdng nghé théng tin. cta cdng viée (do
co quan c6 tham
Sir dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. quyén  quan ly
quyét dinh).
Hiéu va biét van dung chu treong, dudng 16i cia
Dang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc, quy
o 3-5
Nhém néng | dinh va yéu cu ctia nganh di véi cip hoc vao
Juc chuyén | trong linh vuc cong tac.
mon Nim vimg dic diém tam, sinh ly lta tudi; nhan
dién duogc tinh da dang va tinh nhay cam cua dbi 3-5
turong can tu vén.
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Nhém A £ uss
% Tén nang luc Cap do
nang luc
Nam vimng, c¢d hiéu biét vé cac hoat dong nghé 3.5
nghiép.
C6 kha nang thiét ké va thuc hién cac chuong
trinh phong ngtra, can thiép, thuc day suc khoe 3-5
va kha nang phuc héi tdm 1V cua hoc sinh.
C6 kha nang thiét ké va thuc hién cac chuong 3.5
trinh hudng nghiép.
C6 kha nang phoi hop vai cac to chuc, ¢4 nhan
5 iR 2 v i 3-5
¢0 lién quan dé thuc hién nhiém vu.

Ghi chii: Cap do duoc xédc dinh tir cao xudng thip, cao nhat 1a 5 va thap nhat 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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VL. Huémg din mé ta vi tri viéc lam vién chirc hd tro gido duc nguwoi khuyét tat

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Ddc lap - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi trf viéc lam: M3 vi tri viéc lam:

Vién chirc ho trg gido duc nguwdi

Khiiy bt tat Ngay bat dau thuc hién:

Thyec hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luit, van ban ercmg dan vé chirc nang, nhiém vu, quyen
han, co c4u tb chirc va hoat dong cua trudng tieu hoc
cong lap cua co quan ¢6 thim quyen

(B sung cu thé sb, ky hiéu, trich yéu cua van ban)

Quy trinh cdng viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuec hién cic nhiém vu lién quan dén cong tac hd tro gido duc hoc sinh 12 nguoi khuyét
tét, hoc sinh hoc hda nhép trong cac trudong tiéu hoc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

tat.

duc ngudi khuyét tat.

TT Ntllgm Vi, Céne viée cu thé hoan thanh cong viéc
mang céng TR
viéc
a 1 4 : £ P A {
S .g,la xay ,dl'm,\g i K& gido duc ca nhin cho nguoi
hoach gido duc ca nhan cho e O
ngudi khuyét tat. FeEgRcugR Cuyet
H6 trongkGl KUyet WEhat | 1o oo 15 npwrdi Khiuyée tat hodn
tap va rén luyén ki ning dic | , | : £ s
. z ; thanh chuong trinh hoc tip va rén
thu, ki nang song phu hop s s s “ o i
g S » .0 | luyén ki nang dac thu, ki nang
v6i kha nang va nhu cau cia i e
ngudi khuyét tat. £ IR [op-
Ko i Cac hoat dong hé trg gido duc
Cong tac ho x wa e ; - F = : <
fror gido duc HO tro gido vién trong cac | nguoi klrluyet tat dugc hoan thanh
21| 277 "7 | hoat ddng chdm soc, gido | ding tién dd va chat luong yéu
ngudi khuyét

clu tai chuong trinh, ké hoach
dugce duyét.

Tham gia huy dong hoc
smh khuyét tat dén trudong
tiéu hoc.

Hoan thanh ké hoach huy déng
ngudi khuyét tat dén trudng hoc
tap.

Hb tro, tu van cho gia dinh
ngudi khuyét tit va cong
dong vé kién thire, ki ning
cham soc, gidao duc nguoi
khuyét tit.

Cac kién thire, ki ning chiam sdc,
gido duc ngudi khuyét tat duogc
pho bién dén timg gia dinh cia
hoc sinh 1a ngudi khuyét tét.
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Cac nhi€ém vu, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong
viéc

Tiéu chi danh gia

TT Céng viée cu thé hoan thanh cong viéc

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

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

Hoan thanh cac chuong
trinh bdi dudng; tu hoc, tu
bdi dudng, ning cao ning
luc chuyén mdn nghiép vu
theo yéu cdu cua vi tri vide
lam.

Ching nhan, ching chi céc

chuong trinh bdi dugng.

Hoan thanh diing tién d9, bao dam
chat lugng theo yéu cau doi voi
ting viée dugc phén céng cu thé.

Cac nhiém vu
khac.

Theo phan cbng cua hiéu

2 trudng.

3- Cac madi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly tric tiép va

kiém duyét két qua b Cac don vi phéi hop chinh

Quin Iy truc tiép

Ho6i dong truong; hdi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ki
ludt; hoi dong tu van; t6 chuc

Hoc sinh 14 nguoi | Pang Cong san Viét Nam; to

Hiéu trudng hé hiéu T . « - Y )

tm-c“m i ;;,rfx r? Ochu n khuyét tat, Hoc | chitc Céng doan; t6 chirc Poan

i & & MW sinh gido duc hoa | Thanh nién Cong san Hd Chi
' nhap. Minh; td chic Poi Thiéu nién

Tién phong H6 Chi Minh; cac t6
chuyén moén; té van phong; 16p
hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢ quan hé chinh Bin chit quan hé

B6 Gido duc va Pao tao; cac Cuc, Vu
thudc Bo.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nuéce
dé6i véi gido duc tiéu hoc néi chung, gido
duc hoc sinh 14 ngudi khuyét tat noi riéng
theo quy dinh.

Uy ban nhén dén tinh, thanh phé truc

thude trung uong (Uy ban nhén dan cip
tinh);

S¢ Gido duc va Dao tao va cac co quan
chuyén mén khac thudc Uy ban nhan dan
cip tinh.

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nuée
dbi véi gido duc tiéu hoc ndi chung, gido
duc hoc sinh 1a ngudi khuyét tat néi riéng
theo quy dinh.

Y




Cao quan, to chirc ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dén c4p huyén;
Phong Gido duc va Dao tao va cdc co
quan chuyén mén khéac thudc Uy ban

Thuc hién trach nhiém quéan Iy nha nudc
doi véi giao duc tiéu hoc néi chung, gido
duc hoc sinh 1a ngudi khuyet tat ndi riéng

nhéin dan cp huyén. theo quy dinh.

Thuc hién nhiém vu hd trg gido duc ngudi
khuyét tat tai dia phuong; phét huy vai trd
clia nha truong véi cong dong.

Uy ban x4, phudng, thi tran; cac truong
tiéu hoc khac.

Huy déng su tham gia cta cac té chic,
doan thé vao hoat dong cham séc, gido duc
hoc sinh 12 ngudi khuyét tat.

Céc t chure, doan thé khac.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
A1 Quan Iy hoc sinh 14 ngudi khuyét tat dang hoc tai trudng tiéu hoc duge giao
) quan ly.
4o | Quanly s6 sach ddi v&i nhan vién hd tro gido duc nguoi khuyét tat theo quy
’ dinh.
Chu dong trong ndi dung, phuong phép hd tro ngudi khuyét tat hoc tdp varen
4.3 luyén ki nang déc thu, kl nang song phu hop véi kha ndng va nhu cau cha
ngudi khuyét tat.

5- Céc yéu ciu vé trinh dé, kinh nghiém, ning luc va phim chit c4 nhin

5.1- Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chit c4 nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Thuc hién theo quy dinh cia B6 truéng B6 Gido duc va

Trinh d§ dao tao . 2 £ 2 5
L ; : Pao tao vé trinh db6 chuan duoc dao tao.

Boi dudng, ching chi

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- Cé tinh than trach nhiém, tan tuy vé&i cong viéc, tich
cuc cai tién, duc rit kinh n ghiém trong thue hién nhiém
vu dugc giao.

- Thuong yeu tén trong va déi xu cong bang dbi véi
ngudi khuyét tat; hd trg, bao vé quyén va loi ich hop
phéap cua ngudi khuyet tat.

- C6 trach nhiém hop tic v6i ddng nghiép, gia dinh
ngudi khuyét tit va cac tb chire, c4 nhan khéc trong viéc
hd tro gido duc ngudi khuyét tat.

Pham chét c4 nhan

%
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Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

vl mdi truong gido duc.

- Thuc hién 14i séng lanh manh, van minh, phu hop

5.2- Cac nang luc

Nhém nang

v6i gido vién, gia dinh va cong dong trong
2140 duc nguoi khuyét tat.

b Tén ning luc Ciap dd
Giao tiép tmg Xir. 3-5
Hop tac, hd trg déng nghiép. 3:5
Thich tng véi su thay ddi. 3-5
Nhom nang | Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5
i Str dung cong nghé thong tin. Pap ng yéu cau cua
cong viéc (do co
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dén toc. quan ¢4 thm quyen
= quan ly quyét dinh)
C6 kién thirc hiéu biét vé phép luat, thuc hién 3-5
phap ludt trong co s gido duc tiéu hoc va van
hoéa hoc dudng.
C6 hiéu biét vé dac diém, nhu cau cia ngudi 345
khuyét tat; cong tac hd tro gido duc ngudi
khuyét tit va cac chinh sach ciia Nha nudc,
ctia nganh, ctia dia phuong lién quan dén cong
Nhom nang | tdc hd trg gido duc ngudi khuyét tat.
luc chuyén | Thuc hién hodc phdi hop thuc hién duoc ndi 3-5
mon dung chuong trinh hd tro gido duc ngudi
khuyét tat cip tiéu hoc.
Van dung duoc kién thirc va ki nang chuyén 3-5
mén co ban vao thuc tién hd tro gido duc cho
nguoi khuyét tat.
C6 ki nang hd tro, tu van, tham gia, phoi hop 3-5

Ghi chi: Cap do dugce xac dinh tir cao xudng thap, cao nhit 1a 5 va thép nhétla 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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BO GIAO DUC VA PAO TAO

Phu luc V
HUGNG DAN MO TA VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP
CHUYEN NGANH TRONG CAC TRUONG TRUNG HOC CO SO

(Ban hanh kém theo Théng twsé:  /2023/TT-BGDPT ngay ~ thdng  nam 2023
cua B¢ truong Bg Gido duc va Pao tao)

I. Hréng dan mé ta vi tri viéc lam gido vién trung hoc co sé hang I
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

[Tén vi tri viéc lam: M3 vi tri viéc lam:
Gi4o vién trung hoc co s6 hang I Ngay bat dau thuc hién:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phép luat, van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vu,
quyén han, co cu t6 chirc va hoat dong cua tl’lIO'TIQ
trung hoc co s& cong Jap cia co quan ¢6 thdm quyén.

(B sung cu thé 6, ky hiéu, trich yéu clia van ban)

Quy trinh céng viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thue hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong céc truong trung hoc co
sO.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, céng viéc
Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhiém vu, thanh céng viéc
mang Cong viéc cu thé
cong viéc

Theo ban mo ta vi tri viéc
Thuc hién cic nhiém vu ctia gido vién | lam cua gido vién trung
trung hoc co s& hang II va hang II1 hoc co s& hang 11 va hang
111

Thuc hién cac nhiém vu khac cua gido
vién trung hoc ¢o s& hang I

Gidng day, 1= - gia bién soan hodc tham dinh | C6 quy&t dinh phé duyét
2.1 | gido duc 5 : - g fig A .-
Locsinh hoac lua chon sach gido khoa, tai liéu | danh séch tham gia bién

gido duc dia phuong hodc cac tai liéu | soan hoac tham dinh.
day hoc khac va tai liéu boi dudng | Hoan thanh nhiém vu
cho gido vién. bién soan hodc tham dinh
theo ké hoach.

San phim dat yéu cau
theo quy dinh.

v
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cOng viéc

Cong viéce cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Lam bao cao vién, chia sé kinh
nghiém hodc day minh hoa & céc 16p
tap huan, bdi dudng phat trién chuyén
moén, nghiép vu gido vién tir cép
huyén tr& 1én hoac tham gia day hoc
trén truyén hinh.

Tai liéu tap huén, bdi
dudng dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.

C6 quyét dinh tham gia
bdo cdo vién hodc vin
ban cir tham gia chia sé
kinh nghiém, hodc day
minh hoa.

Hoan thanh ndi dung cac
16p tap huén, boi dudng
theo phén cong.

Tai liéu day hoc trén
truyén hinh, bai giang
duoc chiéu trén truyén
hinh.

Chu tri trién khai, huéng din déng
nghiép trién khai cac chi truong, ndi
dung d61i mdéi cia nganh.

Tai liéu trién khai, hudng
din déng nghiép trién
khai cac chu truong, noi
dung dbi méi cia nganh
duge cap ¢6 tham quyén
phé duyét.

Tham gia céng tic kiém tra chuyén
mén, nghiép vu cho gido vién tir cip
huyén tr¢ 1én; tham gia danh gia hodc
huéng dan cac san phdm nghién ctru
khoa hoc va cong nghé tir cAp huyén
tré 1én.

C6 quyét dinh thanh lap
doan kiém tra chuyén
mon, nghiép vu cho gido
vién tir cp huyén tré 1én.
Hoan thanh cdng tac
kiém tra theo ké hoach.
C6 quyét dinh tham gia
d4nh gia hodc huéng dan
cac san phdm nghién ctru
khoa hoc va cong nghé tur
cip huyén tré [én.

Tham gia ban t6 chizc hodc ban gidm
khéo hodc ban ra d& trong cac hi thi
(ctia gido vién hodc hoc sinh) tir cép
huyén trd 1én (néu co).

Cé quyét dinh tham gia
ban td chuic hodc ban
giam khao hoic ban ra dé
cac hoi thi.

Hoan thanh c4c nhiém vu
Ban phén céng.

2.2

Cac nhiém
vu khac

Theo phéan céng cua hiéu truéng

Hoan thanh ding tién do,
bao dam chét luong theo
yéu cau dbi véi timg viée
duogc phan cong cu thé.

/




3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

i

Dugce quan ly truc
tiép va kiem duyét
két qua béi

Quan ly tryc tiép

Céc don vi phdi hop chinh

Hiéu trudng, pho
hi€u  trudng, td
trudéng chuyén mon.
chung.

Hoc sinh cua céc l6p duge
phan cong chu nhiém, day
hoc noi riéng; hoc sinh cia
truong trung hoc co s& noi

Hoi dong trudong; hoi dong thi
dua khen thuéng; héi dong ky
luat; hoi déng tur van; t6 chic
Pang Cong san Viét Nam; to
chire Cong doan; t6 chire Poan
Thanh nién Céng san Ho Chi
Minh; t& chire Poi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac
t6 chuyén moén; td van phong;
16p hoc; t& phuc vu céc hoat
dong gido duc dic thu cua
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

B6 Giao duc va Pao tao; cac don vi
thudc Bo

Thuc hién trdch nhiém quan ly nha nudc
doi véi gido duc trung hoc co sé theo quy
dinh.

Uy ban nhén dén tinh, thanh phd truc
thudc trung wong (Uy ban nhan dan cap
tinh);

S& Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mén khéc thudc Uy ban nhan
dén cép tinh.

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nuéc
doi vai gido duc trung hoc co s¢ theo quy
dinh.

Uy ban nhan dan cip huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mén khac thudc Uy ban
nhan dén cip huyén.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nuédce
dé1 véi gido duc trung hoc co s6 theo quy
dinh.

Uy ban x4, phudng, thi trin; cac truong
trung hoc co s& khac.

Thue hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc trung hoc co sd; phat huy
vai tro cia nha trudng véi cong dong.

Céc tb chuc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cia cac t6 chuec,
doan thé vao hoat déng day hoc, gido 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 duge giao quan ly.
4.2 | Quanly sb sach ddi véi gido vién theo quy dinh.
43 Puogc tu chu thuc hién phiém vu chuyén mén vdi su phén céng, h6 tro cua td
chuyén mon va nha truong.

y,




58

5- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, ning lwe va phim chit ca nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh dg, kinh nghiém, pham chat ca nhin

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

C6 bang cir nhén trd 1én thude nganh dao tao gido vién ddi véi
gido vién trung hoc co sd. Truong hgp mén hoc chua dia gido
vién c6 bang ctr nhan thudc nganh dio tao gido vién thi phai cé
bang cir nhan chuyén nganh pht hop va c6 chimg chi bdi dudng
nghiép vu su pham danh cho gido vién trung hoc co s& theo
chuong trinh do B trudng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.

Boi dudng,
chiing chi

- Dugc hoc tap, bdi dudng néng cao trinh d¢ chuyén mon,
nghiép vu.

- C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
nghiép gido vién trung hoc co sé theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- Co tlr di1 06 nam git chirc danh nghé nghiép gido vién trung
hoc co s¢ hang II (ma sé V.07.04.31) hoic tuong dwong theo
quy dinh.

- Puogc cong nhan Ja chién si thi dua cip bd/ban/nganh/tinh tr&
1én hodc bé’mg khen tir cép tinh trd 1€n; hoic dugc cong nhan dat
mdt trong cac danh hi€u: gido vién day gidi, gido vién chi nhi¢m
16p gidi, gido vién lam Tong phu trach Doi Thiéu nién tién
phong Hb Chi Minh g101 tir cap huyén trd len.

- Dat chuin nghé nghiép gido vién co s& gido duc phd thong.

Phim chét ca
nhan

- Chap hanh cac chi truong, dudng 181 chinh sach ctia Pang,
phép luat cia Nha nudc, cdc quy dinh ctia nganh va dia phuong
vé gigo duc trung hoc co sd.

- Thudng xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, gitt gin phdm chét, danh du, uy tin ctia nha gido; guong
mau trude hoc sinh.

- Thuong yéu, dbi xtr céng bang va tén trong hoc sinh; bao vé
céc quyén va loi ich chinh déng ctia hoc sinh; doan két, giup d&
dong nghiép.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chue va quy dinh cuia B6 Gido duc va Pao tao
vé dao dirc nha gigo.

5.2- Cac ning lrc

I“\Ihom Tén nang luc Ciap d¢
nang lwe :
Giao tiép tmg xi. 4-5
Hop tac, ho trg déng nghiép. 4-5
ich tmg vdi su t i. 4-
Nhém ning Thich ing \ﬁl st.rrlhay déi ; 2
luc chung Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. _ i i i
Str dung cdng nghé thong tin. Dap ung yéu cau
. o n e ik . cia cbng viéc (1d0
Str dung ngoai ngit hodc tiéng dén tdc. co quan c6 thim

4
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Nh6ém
nang luc

Tén nang luc

Ciap d6

quyén quan ly
quyét dinh)

Nhoém nang
luc chuyén
mon

Tich cuc, chu dong thuc hién va tuyén truyén
van dong, huéng din df’ing nghiép thuc hién chu
truong, dudng 16i, chinh sich, phap luat cia
Dang, Nha nude, quy dinh va yéu cau ciia nganh,
dia phuong vé gido duc trung hoc co s& vao
nhi€ém vu dugc giao.

4-5

C6 kha nang thuc hién va huéng din, hd trg
d(:“)ng nghiép xay dung ké hoach day hoc va giao
duc phit hop véi didu kién thuc té ciia nha truong
va dia phuong; huéng din, hé tro ddng nghiép
x4y dung bai hoc theo chu dé 1ién mén.

4-5

C6 kha nang thuc hién va huéng dan, hd trg
déng nghiép trong viéc van dung phuong phép,
cong nghé day hoc va gido duc theo hudng phat
trién pham chét, ning luc hoc sinh phu hop véi
didu kién thuc té cia nha truong va dia phuong.

45

Van dung va huéng din, hd trg dong nghiép
trong viéc st dung cac hinh thirc, phuong phap
kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén va
su tién bd cua hoc sinh theo hudng phat trién
phim chét, ning luc hoc sinh.

4-5

Van dung va hudng dan, hé tro dong nghiép
trong viéc trién khai c6 hiéu qua cac bién phap
tu van tam ly, huéng nghiép cho hoc sinh, cich
16ng ghép trong hoat dong day hoc va gido duc.

4-5

C6 kha nang dé xuat véi nha trudng cac bién
phép ting cudmg su phéi hop chit ch& gifta nha
trudng voi cde té chire, ca nhan c6 lién quan
trong viéc thuc hién cac hoat dong day hoc, gido
duc hoc sinh.

4-5

C6 kha nang hudng dén, hd tro déng nghiép,
chia sé kinh nghiém vé phét trién nang luc
chuyén mdn, nghiép vu.

4-5

Ghi chu: Cap do dugc xéc dinh tir cao xudng thép, cao nhét 1a 5 va thdp nhat 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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IL. Huéng din mé ta vi tri viéc lam gido vién trung hoc co sé hang II
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Gido vién trung hoc co s hang I1

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

quan:

Quy trinh céng viéc lién

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vu,
quyén han, co cdu t6 chire va hoat dong cua truong
trung hoc co s& ¢ong lap cia co quan cé tham quyén.

(B6 sung cu thé sb, kv hiéu, trich yéu cua van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong céc truong trung hoc co

s0.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhlt_:In vu,
mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Giang day,
2.1 | gido duc
hoc sinh

Thuc hién cac nhiém vu cua
gidao vién trung hoc co s&
hang III

Theo ban mo ta vi tri viéc lam cua
gido vién trung hoc co so hang III

Thuc hién cac nhiém vu
khac cua gido vién trung
hoc co so hang 11

- Lam bdo céo vién hoac
day minh hoa & cac 16p bdi
dudng gido vién hodc day
tha nghiém cac md hinh,
phuong phéap, cbéng nghé
maéi tr cap truong tr 1én;
chu tri cac ndi dung boi
dudng va sinh hoat chuyén
dé & to6 chuyén mén hoic
tham gia xay dung hoc liéu
dién tu.

Tai liéu bdi dudng hodc day minh
hoa, thu nghiém duoc cap ¢6 tham
quyén thong qua. Khoa bdi dudng
hodc day minh hoa, thir nghiém
ctia nha trudng dugc to chie.

Tai liéu boi dudng, sinh hoat
chuyén dé & té chuyén mén duge
chp c6 thAm quyén théng qua.
Khoa bdi dudng, sinh hoat chuyén
dé & td chuyén méon duge hoan
thanh theo ké hoach.

- Tham gia huéng dan hodc
danh gia cac san pham
nghién ciu khoa hoc va
cong nghé tir cap trudng trd
1€n.

Co quyét dinh tham gia danh gi4
hoic huéng din cac san phim
nghién ctru khoa hoc va cong nghe
tir cAp truong tré 1én. Hoan thanh
nhiém vu d4nh gia hodic huéng din
céc san pham nghién ciru khoa hoc
dugc phén cong.

/

4
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Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhlgfn vu,
miang
cOng viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh

cdng viée

- Tham gia cac hoat dong xa
hdi, phuc vu cdng di’ing; thu
hit su tham gia cia cac tb
chirc, ¢4 nhan trong viéce td
chure cac hoat dong day hoc,
gi140 duc hoc sinh.

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

Céc hoat dong day hoc, gido duc
hoc sinh ¢6 su tham gia cia cac td
chirc, ca nhén.

- Tham gia doan danh gia
ngoai; hodc cong tac kiém
tra chuyén mon, nghiép vu
cho gido vién tu cép truong
tré 1én.

C6 quyét dinh thanh Iap doan doan
danh gi4 ngoai hodc kiém tra
chuyén moén, nghiép vu cho gido
vién tir cip truong trd 1én. Hoan
thanh cong tac danh gia hodc kiém
tra theo ké hoach.

- Tham gia ban giam khao
hodc ban ra d& hodc ngudi
huéng dan trong cac hoi thi
(ca gido vién hodc hoc
sinh) fir cap trudong trd 1én
(néu cd).

C6 quyét dinh tham gia ban giam
khdo hodc ban ra dé hodc nguoi
hudéng dan trong céc hoi thi;

Hoan thanh cac nhiém vu Ban
phin cong.

2.2

Céc nhiém

Theo phén cong cia hiéu

trudng.

Hoan thanh dung tién do, bao dam
chét lugng theo yéu cau doi vai
tung viéc dugc phéan cong cu the.

3- Cac moi quan hé céng viée

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryc
tiep va kiém duyét
ket qua béi

Quan Iy true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Hoi ddng trudong; hoi déng thi
dua khen thudng; hoi déng ky
Juat; hoi dong tu vén; t& chirc
DPéang Cong san Viét Nam; to

Hiéu truéng, pho
hiéu  trudng, O
trudng chuyén mon.

Hoc sinh cia céc lop dugc
phén cdng chu nhiém, day
hoc néi riéng; hoc sinh cua
truong trung hoc co s& nodi
chung.

chitc Céng doan; t6 chitc Poan
Thanh nién Céng san HO Chi
Minh; t& chitc Po6i Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac
t6 chuyén moén; td vin phong;
16p hoc; td phuc vu céc hoat
déng gido duc dic thu cua
truong chuyén biét.




3.2- Bén ngoai
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Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

thudc B6.

B Gido duc va DPao tao; cac don vi | Thuc hién trach nhiém quén ly nha nudc

ddi véi gido duc trung hoc co s¢ theo
quy dinh.

tinh);

dan cép tinh.

Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc
thudc trung wong (Uy ban nhan dan cap

S6 Gido duc va Dao tao va cac co quan
chuyén moén khac thudéc Uy ban nhan

Tl;u_rc hién trach nhiém quan ly nha nudc
ddi véi gido duc trung hoc co so theo quy
dinh.

Uy ban nhén dan cép huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va céc co
quan chuyén mén khac thudée Uy ban
nhan dan cp huyén.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc
do1 vai giao duc trung hoc co s6 theo quy
dinh.

Uy ban x4, phuong, thi trdn; cdc trudng
trung hoc co sé& khéc.

Thuc hién nhiém wvu trién khai Chuong
trinh gido duc trung hoc co so; phat huy
val tr0 cua nha truong véi cong dong.

Huy dong su tham gia clia cac to chuec,

Céc t6 chirc, doan thé khac. doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc

hoc sinh ctuia nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quy"én han cu thé

4.1 | Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co s& duge giao quan ly.

4.2 | Quan ly s sach ddi véi gido vién theo quy dinh.

4.3

Puogc tu cha thue hién nhiém vu chuyén mén véi su phan cong, hd trg cta to
chuyén mon va nha trudng.

5- Cac yéu cau vé trinh d¢, kinh nghiém, ning luc va pham chiat ca nhin

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

C6 bang ctr nhan trd 1én thudce nganh dio tao gido vién déi véi
gido vién trung hoc co sd. Truong hop moén hoc chua du gido
vién ¢6 bing ct nhén thudc nganh dao tao gido vién thi phai c6

Trinh d dao a0 | 2 o & nhén chuyén nganh phi hop va ¢6 chimg chi bdi dudng
nghiép vu su pham danh cho gido vién trung hoc co s& theo
chuong trinh do B6 trudng Bo Gido duc va Dao tao ban hanh.

. - Pugc hoc tép, bdi dudng nang cao trinh d chuyén mon,

Bo6i dudng, nghiép vu.

chitng chi - €6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé

nghiép gido vién trung hoc co sé theo quy dinh.




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Co tir du 09 nam giir chirc danh nghé nghiép gido vién trung
hoc co s6 hang I (md s6 V.07.04.32) hoic twong duong theo
quy dinh.

- Puogc cong nhan la chién si thi dua co sd; hodc duoc nhan
b.'_:'mg khen, giéiy khen tir cép huyén trd 1én; hodc dugce cong nhan
dat mdt trong cac danh hiéu: gido vién day gioi, gido vién chu
nhiém 16p gioi tir cap truong trd 1én, gido vién lam Tong phu
trach Poi Thiéu nién tién phong H6 Chi Minh gi6i tir cip huyén
tro lén.

- Pat chuan nghé nghiép ‘@180 vién co so gido duc phd théng.

Pham chét ca
nhan

- Chap hanh cac chi truong, dudng 16i chinh sach cia Pang,
phap luat cia Nha nude, cac quy dinh cua nganh va dia phuong
vé gido duc trung hoc co so.

- Thudng xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, gitt gin phadm chét, danh du, uy tin ciia nha gido; guong
mau trude hoc sinh.

- Thuong yéu, d6i xir cdng bing va ton trong hoc sinh; bao vé
cac quyén va lgi ich chinh déng cua hoc sinh; doan két, giup do
ddng nghiép.

- Thuc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chirc va quy dinh cua B¢ Gido duc va Pao tao
vé dao dirc nha gido.

5.2- Cac ning luc

I}Ihom Tén nang luc Cap do
ning lue
Giao tiép Umg x1r. 3-5
Hop téc, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich trng véi su thay doi. 3-5
Nhém ning Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5 ‘
bap ung yéu cau
hacchung St dung cong nghé thong tin. cﬁzf céng \)//iéc (do
co quan cO tham
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan tdc. quyén quan ly
quyét dinh)
Nam ving chu truong, dudng 16i, chinh sach,
phap luat cua Pang, Nha nuée, quy dinh va yéu
cau cua nganh, dia phu(mfI vé gido duc trung hoc 3-5
co s& va trién khai thuc hién c6 két qui vao
T — nhiém vu dug’c_ glao _ '
g = | C6 kha nang diéu chinh linh hoat ké hoach da}:’
uc chuyén ks . TR x
rnc”md hoc va giao duc phu hop véi dicu klﬁf_:l'! thuc fe 3.5
cua nha truong va dia phuong: ¢6 kha nang xay
dung bai hoc theo chu dé lién mén.
Chu dong cap nhét va c6 kha nang vén dung linh
hoat, hiéu qua cac phuong phép, cong nghé day 3-5
hoc va gido duc ddp ung muc tiéu chuong trinh
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Nhom

- Tén nang luc Cap do
nang luc

gido duc pho théng, phu hop véi diéu kién thuc
té cia nha trudng va dia phuong.

Chu dong cap nhét va co kha ndng van dung sang
tao céc hinh thirc, phwong phap kiém tra, danh
gia két qua hoc tp, rén luyén va su tién bo ctia
hoc sinh theo hudng phét trién phim chit, ning
luc hoc sinh.

8]
]
L

Co6 kha nang van dung c6 hiéu qua cac bién phap
tu van tAm 1y, huéng nghiép pht hop véi timg
dbi twong hoc sinh trong hoat dong day hoc va
gido duc

3-5

Chu déng, tich cuc tao dung mdi quan hé hop
tac lanh manh, tin tuéng vaéi cha me hoc sinh,
céc td chire, ca nhan ¢6 1ién quan trong viée thyuc
hién cac hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

3-5

Chu dong nghién ctru va ¢6 kha nang cép nhét
kip thoi cac yéu cdu méi vé chuyén mén, nghiép
vu; ¢O kha nang van dung sang tao, phu hop, ¢6 3-5
hiéu qua cac hinh thirc nang cao néng Iuc chuyén
mon, nghiép vu cia ban than.

Ghi chu: Cap d6 duge xé4c dinh tir cao xubng thap, cao nhét 13 5 va thip nhit 14 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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ITI. Huéng din mé ta vi tri viée 1am gido vién trung hoc co sé hang I1I
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Giso vién tiéu hec hang III

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuce hién:

Quy trinh cong
quan:

viéc lién

Thuc hién theo quy dinh tai cdc vdn ban quy pham
phép luat, van ban huéng dan vé chirc nang, nhiém vy,
quyén han, co c4u td chirc va hoat dong cua truong
trung hoc co sé cong 1ap cuia co quan ¢6 thdm quyén.

(B sung cu thé sd, ky hiéu, trich yéu ciia van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thue hién nhiém vu gidng day, gido duc hoc sinh trong cdc truong trung hoc co

8@,

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cong viée

TT

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Giang day,
gido duc
hoc sinh

2.1

X4y dung ké hoach gido duc ctia mén
hoc dugc phén cong va tham gia x4y
dung ké hoach gido duc cta td chuyén
mon theo muc ti€u, chuong trinh gido
duc cp trung hoc co sd.

K& hoach gidng day, gido
duc hoc si‘nh duogc cap co
tham quyén phé duyét.

Day hoc va gido duc hoc sinh theo
chuong trinh, ké hoach gido duc cta
nha trudng va td chuyén mén; quan ly
hoc sinh trong cac hoat déng gido duc
do nha trudng td chic.

Hoan thanh cac ndéi dung
ctia ké hoach giang day,
glao duc hoc smh dugc
cip c6 thdm quyén phé
duyét.

St dung céc phuong phap day hoc,
gido duc theo hudng phat huy nang
luc, phf;im chét cua hoce sinh, tich cuc
hoa hoat déng cua hoc sinh.

Giao an bai giang va hoat
dong day hoc, gldo duc
dugc danh gid dat yéu
céu vé phuong phép.

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

Hoan thanh cac hoat
déng kiém tra, danh gid
két qua hoc tép, rén luyén
cua hoc sinh theo quy
dinh.

Hoén thanh day di cac sb
séch vé kiém tra, dénh
gia két qua hoc tap, rén
luyén cua hoc sinh theo
quy dinh.

"
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Tham gia phat hién, bdi dudng hoc
sinh nang khiéu hodc phu dao hoc
sinh yéu kém hodc huéng dan sinh
vién thuc tép su pham (néu o).

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

Quyét dinh hoidc van ban
phan cong hudéng dan
sinh vién thuc tdp su
pham. Hoan thanh ké
hoach huéng din sinh
vién thuc tép su pham.

Tb chitc cac hoat dong tu véan tdm 1y,
hudng nghiép cho hoc sinh va cha me
hoc sinh cua 16p dugce phan cong.

Hoan thanh cac hoat
déng tu van tim 1y,
hudng nghiép cho hoc
sinh va cha me hoc sinh
cua l6p dugc phéan cong
theo ké hoach.

Phéi hop véi cac td chirc, ca nhan ¢6
lién quan dé thuc hién cac hoat dong
day hoc, gido duc, tu véan tam ly,
hudng nghiép cho hoc sinh.

Cac hoat dong day hoc,
gido duc, tu van tam ly,
huéng nghiép cho hoc
sinh ¢6 sy tham gia cla
cac td chire, ca nhan ¢
lién quan.

Tham gia c4c hoat dong cua td chuyén
moén; tham gia nghién ctru khoa hoc;
hoan thanh hé théng hd so quan Iy
hoat dong gido duc theo quy dinh;
thuc hién cong tac phd cap gigo duc
trung hoc co sé va gido duc hoa nhdp
trong pham vi dugc phan cong; tham
gia td chirc cac hai thi (cua gido vién
hodc hoc sinh) tir cap truong trd 1én
(néu co).

Tham gia day du, c6 chat
lugng cac hoat déng cua
té chuyén mon;

Hoan thanh hoat dong
nghién curu khoa hoc theo
ké hoach;

C6 day d hé thdng hd so
quan ly hoat dong gido
duc theo quy dinh;

Hoan thanh cong tac phd
cap giao duc trung hoc co
sé& va gido duc hoa nhap
theo phéan cong;

Vin ban phan cbéng, cu
ngudi tham gia t6 chiic
cac hoi thi tir cip trudng
tro0 lén. Hoan thanh
nhiém vu duogc phén

cong.
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Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu,

cong viéce

mang Coéng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Hoan thanh cac khoéa dao tao, chuong
trinh bi dudng theo quy dinh; tir hoc, | Hoan thanh viéc dao tao,
tu boi dudng nang cao nang luc bdi dudng theo ké hoach.
chuyén mon, nghiép vu.

Cac nhiém

= vu khac

Theo phéan cong cua hiéu trudng.

Hoan thanh dung tién d6,
bao dam chat luong theo
yéu cau dbi véi timg vie
duoc phén cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPwuoe quin ly truc

két qua béi

tiép va kiém duyét Quin Iy true tiép C4c don vi phéi hop chinh

chung.

Hoc sinh cida céac 1ép dugce
Hiéu trudng, pho | phan cong chu nhiém, day
hiéu trudng, t6 | hoc ndiriéng; hoc sinh cua
truong chuyén moén. | trudng trung hoc co s& noi

H6i ddng trudng; héi dong thi
dua khen thuéng; hoi dong ky
Juat; hoi dong tu van; td chirc
Pang Cdng san Viét Nam; td
chirc Cong doan; t6 chirc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t§ chitc Poi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cic
td chuyén mén; t6 vin phong;
16p hoc; t6 phuc vu céc hoat
dong gido duc dac thu cua
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B& Gido duc va Pao tao; cac don vi
thudc Bo.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
doi voi giao duc trung hoc co sd theo quy
dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc
thudc trung uong (Uy ban nhén dan cip
tinh);

S¢& Gido duc va Dao tao va cac co quan
chuyén mén khac thude Uy ban nhén
dan cip tinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
doi véi gido duc trung hoc co so theo quy
dinh.

Uy ban nhan dan cép huyén;

Phong Giao duc va Dao tao va cac co
quan chuyén mén khac thudc Uy ban
nhan dan cip huyén.

Thuc hién trach nhi€ém quan ly nha nudc
doi vaéi gido duc trung hoc co sé theo quy

dinh.
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Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Uy ban x3, phuong, thi tran; cac trudng

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc trung hoc co sd; phat huy

frung hoc co's¢ khdc. vai trd cua nha truong véi cdng dong.
Huy dong su tham gia cta cac t0 chuec,
Céc td chirc, doan thé khac. doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc

hoc sinh cua nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co s& duge giao quan ly.

4.2 | Quan ly so sach doi véi gido vién theo quy dinh.

4.3

Pugc tu chu thue hién nhiém vu chuyén mon véi sy phan cong, ho tro cia td
chuyén mon va nha trudng.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat c4a nhan

5.1- Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat ca nhéin

Nhoém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bing ¢ nhan trd 1én thude nganh dao tao gido vién ddi
véi gido vién trung hoc co s6. Trudong hop mdn hoc chua du
gi4o vién c6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién thi
phai c6 bing cir nhan chuyén nganh phil hop va cé chimg chi
bdi dudng nghiép vu sur pham danh cho gido vién trung hoc co
sO theo chuong trinh do BJ truong Bo Gido duc va Dao tao ban
hanh.

- Gido vién trudng trung hoc co sd thude ddi tugng phai thuc
hien néang trinh do chuin dugc dao tao quy dinh tai Nghi dinh
so 71/2020/ND-CP hoic thudc ddi tuong quy dinh tai Thong tu
s& 24/2020/TT-BGDPT thi khong xét dén yéu cau vé trinh do
dao tao.

- DPugc hoc tap, bdi dudng néng cao trinh d6 chuyén moén,

Boi dudng, nghiép vu.

chung chi - Co6 chung chi boi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghc
nghiép gido vién trung hoc co sé theo quy dinh.

Kinh nghiém i . ]

(thanh tich céng | Pat chuan nghé nghiép gido vién co sd& gido duc pho thong.

tac)

Pham chéat ca
nhan

- Chép hanh c4c chu truong, dudng 16i chinh sach clia Dang,
phap luét ciia Nha nude, cac quy dinh ctia nganh va dia phuong
vé giao duc trung hoc co s0.

y
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Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

mau trudc hoc sinh.

déng nghiép.

vé dao dirc nha gido.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, gir gin pham chat, danh du, uy tin cua nha gido; guong

- Thuong yéu, d6i x1r cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé
cac quyeén va lgi ich chinh dang ctia hoc sinh; doan két, gitp d&

- Thuc hién nghiém cédc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chirc va quy dinh cua B$ Gido duc va DPao tao

5.2- Cac nang luc

Nhom

-~ Tén ning luc Cap do
Giao tiép tng Xu. 3-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich tmg véi su thay ddi. 3.5
Nhém nang Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5 ‘
Dap ung yéu cau
lye chung | ¢ qung cong nghé théng tin. e o ni 3&@  (do
co quan ¢6 thdm
Str dung ngoai ngt hoic tiéng dan toc. quyén quan ly
quyét dinh)
Nim duge chi truong, duong 16i, chinh sich,
phéap ludt cua Pang, Nha nuédc, quy dinh va yéu
cau ctia nganh, dia phuong vé gido duc trung hoc 3-5
co s& va trién khai thuc hién vao nhiém vu duge
giao.
Nim ving kién thirc cia mén hoc dugc phén 3-5
cong giang day; c6 kha ning xay dung dugc ké
hoach day hoc va gido duc theo hudng phét trién
pham chét, nang luc hoc sinh.
Co kha nang ap dung cé hi€u qua cac phuong 3-5
Nhém nang | phap day hoc va gido duc phét trién pham chat,
luc chuyén | nang luc hoc sinh, tich cyc hoa hoat dong cua
mén hoc sinh.
Str dung duoc cac phuong phap kiém tra, danh 3-5
gia két qua hoc tap, rén luy€n va su tién bo cua
hoc sinh theo hudéng phat trién pham chét, nang
luc hoc sinh.
C6 kha nang tu van tam 1y, hudng nghiép cho
hoc sinh; 16ng ghép céc hoat dong tu van tam ly, 5
3-5
hudng nghiép vao trong hoat dong day hoc va
gido duc.
X4y dung duoc mdi quan hé hop tac véi cha me 3.5

hoc sinh. céc to chire, cd nhan co lién quan trong
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lv\Thom Tén nang luc Cfip do
ning luc
viéc thue hién cédc hoat dong day hoc, gido duc
hoc sinh.
Xay dung va thuc hién ké hoach hoc tip, bbi
dudng phét trién chuyén mén, nghiép vu ciia ban 3-5
than.

Ghi cht: Cép d6 dugc xdc dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5 va thap nhét 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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IV. Huéng din md ta vi tri viéc 1am thiét bi, thi nghiém

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPdclap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Thiét bi, thi nghiém

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:
Thue hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phég luét, van béu; hu;'mg dan vé chirc nang, nhiém vu,
quyén han, co céu té chic va hoat dong cua trl.ré:mg
trung hoc co s& cong lap cua co quan ¢o tham quyeén.
(B4 sung cu thé s6, ky hiéu, trich yéu ciia vin ban)

Quy trinh cdng viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lJam
Thuec hién c6ng tac thiét bi, thi nghiém trong cac trudng trung hoc co sé.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia hoan

TT - 2 g 5 thanh cong viée
mang Cong viéc cu the
cong viéc
Quan ly, bdo quan, st dung thiét bi; | Cac thiét bi cua nha
luu gilt, st dung hd so thiét bi; sta trudng duge quan ly, bao
chira nhitng thiét bi don gian. quén ding quy dinh
Lap ké hoach st dung, mua sam, stra | Ké hoach st dung, mua
chira thiét bi cua nha truong; bdo cdo sém, stra chita thiét bi ciia
va dé xuét v6i hiéu truong nha truong | nha truong dugc phé
phuong 4n thanh ly, tiéu hiy thiét bi, | duyét;
hoa chat hong, hét han sir dung. Céac thiét bi, hoéa chat
héng, hét han st dung
dugc thanh ly, tiéu huy
Codng tac ding quy trinh.
2.1 | thiét bi, thi | Lap bao cdo dinh k¥, thudng xuyén vé | Thuc hién ddy di ché d6
nghiém cdng tac thiét bi, thi nghiém. béo céo theo yéu cau.

Chu tri c4c ndi dung sinh hoat chuyén
dé vé thiét bi, thi nghiém & truong.

Tai liéu sinh hoat chuyén
dé duogc duyét;
Hoan thanh céc bubi sinh
hoat chuyén d& vé thiét
bi, thi nghiém.

Chu tri thuc hién viéc khai thac phan
mém ung dung quan ly thiét bi.

Phin mém ung dung
quén ly thiét bi duoc khai
thac, van hanh ding quy
trinh.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Chu tri viéce t6 chire 1am do dung day
hoc, thiét bi don gian voi vat liéu dé
kiém & dia phuong.

Ké hoach lam cdc dd
ding day hoc, thiét bi
don gian véi vat liéu dé
kiém & dia phuong duoc
phé duyét va trién khai
thuc hién bao dam tién
do, chat luong.

Phéi hop véi gido vién chudn bi céc
thiét bi, héa chat va vat liéu can thiét
trong cdc bai thuc hanh, thi nghiém;
dam bao cac didu kién vé an toan,
phong chéng chay nd trong qua trinh
thuc hanh, thi nghiém.

Kip thdi cung cdp céc
thiét bi, héa chat va vat
lidu can thiét trong cac
bai thuc hanh, thi
nghiém; dam bdo cac
dieu kién vé& an toan,
phong chéng chay nd
trong qua trinh thuc
hanh, thi nghiém.

Phdi hop td chire, danh gia cac cude
thi khoa hoc k¥ thuat cua hoc sinh ¢co
lién quan dén thi nghiém tr cip
trudng tré 1én.

Tham gia day du céac
cudc thi khoa hoc k¥
thudt cua hoc sinh ¢6 lién
quan dén thi nghiém tir
cAp trudng trd 1én theo su
phidn cong cua cép co
thdm quyén.

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

Hoén thanh ké hoach dao
tao, bdi dudng.

2.2

Céc nhiém
vu khac

Theo phan cong cua hiéu trudng.

Hoan thanh ding tién do,
bao dam chat luong theo
yéu cdu dbi véi timg viée
dugc phan cdng cu thé.

3- Cac moi quan hé cdng viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly true
tiep va kiém duyét
ket qua béi

Quan ly trye tiép

Céc don vi phéi hop chinh

Hiéu
hi¢u
trudng chuyén mon

trudng,
trudng,

pho

Céac thiét bi, thi nghiém

to | I
cua nha truong.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong, h01 dong ky
luat; hoi ddng tu vén; o chure
Péang Céng san Viét Nam; to
chirc Cong doan; t6 chitc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chic Poi Thiéu nién

W
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Duoc quan ly truce

két qua béi

tiep va kiém duyét Quadn ly trye tiép Cac don vi phéi hop chinh

Tién phong H6 Chi Minh; céc
t6 chuyén mon; td van phong;
16p hoc; td phuc vu cac hoat
dong giao duc dac thu cua
trudng chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B§ Giao duc va Dao tao; cac don vi
thudc Bo.

Thyec hién trach nhiém quén Iy nha nudce
dd1 véi gido duc trung hoc co sé theo
quy dinh.

Uy ban nhén déan tinh, thanh phd truc
thudc trung wong (Uy ban nhan dan cé‘ip
tinh);

S& Giao duc va Dao tao va cac co quan
chuyén mén khac thude Uy ban nhén
dén cép tinh.

Thuc hién trdch nhiém quan ly nha nuée
doi véi giao duc trung hoc co sé theo quy
dinh.

Uy ban nhén dan cip huyén;

Phong Giao duc va Dao tao va céc co
quan chuyén moén khac thudc Uy ban
nhan dan cip huyén.

Thuc hién trach nhi€ém quan ly nha nudc
do1 voi gido duc trung hoc co s6 theo quy
dinh.

Uy ban x4, phuong, thi trdn; céc truong
trung hoc co s& khac

Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém;
phat huy vai tr6 ctia nha trudng voi cdng
dong.

Céc tb chirc, doan thé khac

Huy déng su tham gia cla céc td chiec,
doan thé vao cdng 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 Quyi‘%n han cu thé

4.1 | Quén ly céc thiét bi, thi nghiém ctia nha trudng.

4.2 | Quan ly sb sach déi véi cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

4.3

Puoc tu chi trong cdng tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bao dam dap
ung muc tiéu ddi mdi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Cac yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, ning hrc va phiam chit c4 nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phdm chit c4 nhan
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Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Cé b%mg tot nghiép cao ding tré 1én chuyén nganh Céng nghé
thiét bi truong hoc (hodc co bang tét nghiép cao dang trd 1én cac

THm 00y chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viéc lam thiét bi, thi

nghiém & trudong trung hoc).
. - Puoc hoc tép, bdi dudng nang cao trinh d¢ chuyén mon,

Boi dudng, nghiép vu.

chimng chi - Hoan thanh chuong trinh’béi dudng theo tiéu chudn chirc danh
nghé nghiép vién churc thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

Kinh nghiém

(thanh tich cong | Khong

tac)

Phim chét c4
nhan

- Chéap hanh cac chu truong, duong 16i cia Dang, chinh sach,
phap luit ciia Nha nude va cac quy dinh cua nganh;

- Trung thuc, khich quan, c6 y thic trau doi dao dic, néu cao
tinh than trach nhiém. Gitr gin phfim chét, danh du, uy tin cia
vién chirc; doan két, giup d& déng nghiép va hoc sinh;

- Thuc hién nhi€ém vu theo dung quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén moén k¥ thudt va céc quy dinh khac cia phéap luit.

5.2- Cac ning lyc

I}Thom Tén ning luc Cip a6
nang lwre
Giao tiép ting xir. 35
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich tmg véi su thay ddi. 3-5
Nhém ning Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5 \
luc chung \ R . a Dap ung yéu cau
St dung céng nghé thong tin. ctia cong viée (do
cO quan co thim
Sur dung ngoai ngit hodc tiéng dén toc. quyén quan ly
quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i cia
Dang, chinh sach, phap ludt cia Nha nudc, quy 3.5
dinh va yéu cdu cia nganh doi véi cap hoc vao
trong linh vuc cdng tac.
Thuc hién c6 hiéu qua ké hoach gi4o duc ctia nha 3-5
Nhom néang | truong.
luc chuyén | C6 kha nang quan ly, st dung, bao quan thiét bi; 3-5
mon phong chéng chay nb va chira chay trong truong
hop xay ra chay n trong qua trinh thuc hanh, thi
nghiém.
C6 khé ning stra chira, tr 1am va phdi hop véi 3-5
gid0 vién, hoc sinh, cha me hoc sinh lam dd dung
day hoc, thiét bi don gian.
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Nhom

5 Tén ning luc Cap do
nang luc i

d) Co6 kha nang van dung linh hoat, phéi hop va
ho tro gido vién st dung ¢6 hiéu qua thiét bi, thi 3-5
nghiém vao thuc tién giang day cho hoc sinh.

Ghi chi: Cép do dugc xéc dinh tir cao xubng thap, cao nhét 13 5 va thip nhat Ia 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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ta vi tri viéc l1am gido vu

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phiice

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Gido vu

Tén vi tri viéc lam:

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh coéng
quan:

viéc lién

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vu,
quyén han, co cdu té chtc va hoat dong cla truong
trung hoc co s& cong lap clia co quan ¢6 tham quyén.

(B6 sung cu thé s6, ky hiéu, trich yéu ctia vin ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac gido vu trong trudng trung hoc co so.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT Nhigﬂm vu,
mang
cong viéc
5. || Soueue
gido vu

Lap ké hoach, thuc hién cong tic gido
vu hang ndm cia nha truong; bao cdo
dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh.

Ké hoach céng tic gido
vu hang nam duoc clp cb
thdm quyen phé duyét;
Hoan thanh ké hoach
cong tac gido vu duoc
duyét;

Hoan thanh céc bdo cao
theo yéu cau.

Quan ly, theo doi hé thong ho so, s
sach cua nha truong lién quan dén hoc
sinh.

Hé théng hd so, sb sach
day du theo yéu ciu.

Phéi hop thuc hién cong téc tuyén
sinh va cac nhiém vu dugc giao lién
quan dén thi, kiém tra, danh gia hoc
sinh.

Hoan thanh cbéng tac
tuyén sinh; céng tac thi,
kiém tra, dénh gia hoc
sinh dugc giao.

Phéi hop véi gido vién, nhén vién
trong nha trudng quan ly, theo déi hoc
sinh hang ngay; tong hop két qua hoc
tdp va rén luyén cia hoc sinh.

Cung cép kip thoi thong
tin quan ly, theo ddi hoc
sinh hang ngay;

Hoan thanh viéc téng
hop két qua hoc tap va
rén luyén cua hoc sinh
ding han theo quy dinh.

Hoan thanh cdc chuong trinh bdi
dudng; tu hoc, tir boi dudng nang cao

nang lyce chuyén moén nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach dao
tao, boi dudng.

y
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

cong viéc

mang Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Cac nhiém
vu khéc.

2.2 3 Theo phan cong cua hiéu trudng.

Hoan thanh ding tién do,
bao dam chét luong theo
yéu cdu déi véi timg viée
duoc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogce quan ly truc

két qua béi

tiép va kiém duyét Quin Iy tryec tiép Cac don vi phoi hep chinh

Hiéu truong, phd
hiéu  truéng, o

, a 5 cO s0.
trudng chuyén mon.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; héi dong ky
ludt; hoi dong tu van; to chie
bang Cong san Viét Nam; to
chttc Céng doan; td chirc Poan

Hoc sinh truong trung hoc | Thanh nién Cong san Ho Chi

Minh; t6 chirc P6i Thiéu nién
T;en phong Ho Chi Minh; cac
td chuyén mon; té van phong;
16p hoc; t& phuc vu cac hoat
doéng gido duc dac thu cua
trudng chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

B6 Gido duc va Pao tao; cac don vi
thudc Bo.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
doi vai gido duc trung hoc co sé theo quy
dinh.

Uy ban nhéan déan tinh, thanh phé truc
thudc trung uong (Uy ban nhan dan cép
tinh);

S& Giao duc va Dao tao va cac co quan
chuyén mén khéc thuéc Uy ban nhan
dan cép tinh.

Tbuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
doi voi gido duc trung hoc co sé theo quy
dinh.

Uy ban nhén dan cép huyén;

Phong Giao duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mén khéc thude Uy ban
nhan dan cip huyén.

Thuce hién trach nhiém quan ly nha nudc
doi véi gido duc trung hoc co sé theo quy
dinh.

Uy ban x4, phuong, thi tran; cdc trudng
trung hoc co sé& khac.

Thuc hién cong tac gido vu; phat huy vai
tro cua nha truong vdi cong dong.

Céc t6 chire, doan thé khac

Huy ddng su tham gia cua céac td chiec,
doan thé vao coéng tac quan ly, theo doi

hoc sinh.
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly hoc sinh cua trudng trung hoc co s6.

4.2 | Quan Iy s sach ddi vdi cong tac gido vu theo quy dinh.

43

Dugc tu chu trong cong tac gido vu theo quy dinh, bdo ddm dap ing muc tiéu
d6i mdi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

5.1- Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu ciu

Yeéu cau cu thé

C6 béng t6t nghiép cao dang su pham trg 1én (hodc c6 bing

Trinh d6 dao tao tot nghié€p cao dang trd 1€n cac chuyén nganh khac phu hop
véi vi tri viée lam gido vu).
. - DPugc hoc tép, bdi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon,
B&i dudng, nghiép vu.
chiing chi - Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuén chirc
danh nghé nghiép vién chirc gido vu theo quy dinh.
Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

Khéng.

Pham chat ca nhan

- Chép hanh cac chu truong, dudng 16i cia Pang, chinh
sach, phép ludt cia Nha nudce va cdc quy dinh cia nganh.

- Trung thuc, khach quan, c6 y thuc trau ddi dao duc, néu
cao tinh than trach nhiém. Giit gin phdm chét, danh du, uy tin
cua can bd vién chic; doan két, giup do déng nghiép va hoc
sinh.

- Thuc hién nhiém vu theo diing quy ché, quy dinh ciia phép
luét.

5.2- Cac ning luc

Nhom

nong lite Tén ning lue Cap dé
Giao tiép Umg xit. 3
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich tmg vdi su thay doi. 3-5
Nhém nang Tw hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5 ‘
luc chung Dap ung yéu cau

Str dung céng nghé thong tin.

cua cong viéce (do

co quan c6 thadm

Pang, chinh séch, phap luét cua Nha nude, quy

Str dung ngoai ngtt hodc tiéng dén toc. quyén quan 1y
quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chu truong, duong 161 ciia 3.5

v
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IH\Ihom Tén nang lue Cap db
nang luc
dinh va yéu cau cia nganh doi vdi cap hoc vao
trong linh vuc céng tac;
Thuc hién co6 hiéu qua ké hoach, chuong trinh 3-35
Nhém ning gi?io Eiuc cua I’P’lél t{ru&n?g; __ ' .
e chuyén Co nan’g lu§ to c}qluc(va qg?n ly hgci Sll’]]:lhée thl_:fc 3-5
e h}e:n c6 hiéu qua cac nhiém vu cua vién chuc
gido vu;
C6 kha ning phdi hop va giao tiép tt véi dﬁng
nghiép; tu vén, hd trg hoc sinh va cha me hoc 3-5
sinh trong thuc hién nhiém vu.

Ghi chu: Cép d6 duge xéc dinh tir cao xubng thép, cao nhit 13 5 va thip nhat 14 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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V1. Huéng din mé ta vi tri viéc lam twr van hoc sinh

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Mai vi tri viéc lam:

Tuw vén hoc sinh Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh céng viéc lién
quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huéng ddn vé chirc nang, nhiém vy,
quyén han, co cdu t6 chirc va hoat dong cua truong
trung hoc co s& cong lap cua co quan c6 tham quyén.
(B6 sung cu thé sd, ky hiéu, trich yéu ciia van ban).

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cdng tac tu van hoc sinh trong cdc truong
trung hoc co sd theo quy dinh tai Thong tu s6 31 a’20 17/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 cua
B6 GDPT vé hudng dan thuc hién cong tac tu van tim ly cho hoc sinh trong trudmg phd

thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

hiém vu
T N ©, 2 A a 2

mang Cong viéc cu the
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Lap ké hoach, thuc hién cong téc tu
vAn hoc sinh hang nam cia nha
truong; bao cdo dinh ky, thudng
xuyén theo quy dinh.

K& hoach cong tac tu van
hoc sinh hang nam duoc
cdp c6 thdm quyén phé
duyét;

Hoan thanh ké hoach
cong tac tu van hoc sinh
duoc duyét;

Hoan thanh céc bao céo
theo yéu cau.

Cong tac Quan ly, theo doi hé théng hoé so, so
tu van sach lién quan dén céng tic tu véin
hoc sinh.

2

Hé théng hd so, so sach
day du theo yéu cau.

Phdi hop véi gido vién, nhan vién
trong nha trudng té chirc cac hoat
dong tr vén hoc sinh (bao goém ca tu
van chu dong va tu van theo nhu cau
cua hoc sinh, phu huynh).

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

Hoan thanh cic chuong trinh boi
dudng; tu hoc, tu bodi dudng néng cao
nang luc chuyén mén nghiép vu.

Hoan thanh k& hoach dao
tao, bdi dudng.
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Cac nhiém vu, céng viéc

rr | Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Hoan thanh dung tién do,
Céc nhiém Kol . i ; 30 d3 A
2.2 . Theo phén cong cua hiéu trudng. bilo dfl - c;}.lat ,l.Lr(_?'ng th_?o
vu khac yéu cau doi voi timg viéc

duoc phén ¢ong cu thé.

3- Cic moi quan hé cbng viéc

3.1- Bén trong

DPuoce quan ly truc

két qua béi

tiép va kiém duyét Quan Iy true tiép Cic don vi phdi hop chinh

Hiéu truong, pho
hiéu  trudng, to

, 5 " hoc co s6.
truong chuyén mon.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuéng; héi G‘ong ky
luat; hoi dong tr van; tb chire
Pang Cong san Viét Nam; to
chire Cong doan; t& chitc Poan

Hoc sinh ctia truong trung | Thanh nién Cong san HO Chi

Minh; t6 chitc Poi Thiéu nién
Tlen phong Hd Chl Minh; céc
td chuyén mon td van phong;
16p hoc; td phuc vu céc hoat
dong giao duc dic thu cua
trirdng chuyeén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Bo Giao duc va Pao tao; cac don vi
thudc Bo.

Thuc hién trach nhiém quén ly nha nudc
doé1 vai gidao duc trung hoc co s6 theo quy
dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc
thuéc trung vong (Uy ban nhan dan cip
tinh);

S& Giao duc va Dao tao va cdc co quan
chuyén mén khac thuéc Uy ban nhén
dén cép tinh.

Thuc hién trach nhiém quén ly nha nudc
doi vai gido duc trung hoc co s¢ theo quy
dinh.

Uy ban nhan dan cép huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va céc co
quan chuyén mén khac thude Uy ban
nhan dan cép huyén.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudce
doi1 vaéi gido duc trung hoc co s¢ theo quy
dinh.

Uy ban x4, phudng, thi trin; cic trudng
trung hoc co sé& khéc.

Thyc hién cong tac tw vAn hoc sinh; phét

Cac to6 chuce, doan thé khac.

huy vai trd cia nha truong voi cong dong.
Huy déng su tham gia cua cac td chuec,

doan thé vao céng tac tu van hoc sinh.

A




4- Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly hoc sinh cia trudng trung hoc co so.

4.2 | Quan ly s sach ddi véi cong tac tu vén hoc sinh theo quy dinh.

4.3

Dugc tur chu trong cong tac tir van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dép (g
muc tiéu doi mdi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

5.1- Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bing tot nghiép cao ding trd 1én cac chuyén nganh khac
phu hop véi vi tri viée 1am tu van hoc sinh.

tich cong tac)

Bai dudng, Puoc hoc tip, bdi dudng ning cao trinh dd chuyén mén,
ching chi nghiép vu.
Kinh nghiém (thanh

Khéng

Pham chét ca nhan

- Chap hanh cic chu truong, duong 16i cia Pang, chinh
sach, phap ludt cia Nha nudce va cdc quy dinh cua nganh.

- Trung thue, khach quan, c6 y thic trau dbi dao duc, néu
cao tinh than trach nhiém. Gitt gin phim chét, danh du, uy tin
clia can bd vién chuc: doan két, gitp do d(‘“)ng nghiép va hoc
sinh.

- Thuc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh cta phap
ludt.

5.2- Cac nang luc

lu\Ihom Tén nang luc Cip db
nang luc
Giao tiép Ung xiI. 3-5
Hop téc, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tmg vdi su thay déi. 38
Nhém ning Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5 ‘
luc chung . . o Pap ung yéu cau
St dung céng nghé thdng tin. clia cong viéce (do
co quan c6 tham
Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc. quyén quan ly
quyét dinh)
.| Hiéu va biét van dung chu truong, dudong 16i ciia
Nhdédm nang | .. . : ; g y
. .= | Dang, chinh sach, phéap luat cia Nha nudce, quy
lwe chuyén | . i Vg . X: . o. X : 3-5
- dinh va yéu cau ctua nganh doi vdi cap hoc vao
trong linh vuc ¢ong tac.

v
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Nhom

ning line Tén ning luc Cap do

Nam viing dac diém tAm, sinh Iy Ira tudi; nhan
dién dugc tinh da dang va tinh nhay cam cuia doi 3-5
tugng cén tu van.

Nam vimng, ¢ hiéu biét vé cac hoat déng nghé

nghiép. %
Co khd nédng thiét ké va thuc hién cac chuong

trinh phong ngira, can thiép, thic day strc khoe 3-5
va kha ning phuc hdi tdm Iy cia hoc sinh.

C6 kha nang thiét ké va thuc hién cic chuong -
trinh hudng nghiép.

C6 kha ning phdi hop v6i céc td chirc, ca nhan o

c6 lién quan de thuc hién nhiém vu.

Ghi chit: Cép do duge xéc dinh tir cao xudng thap, cao nhét 1a 5 va thap nhat 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH DAO
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V1L Hwéng din mé ta vi tri viéc 1am vién chire hd tro gido duc ngudi khuyét tit

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viée lam:
Vién chire hd tro gido duc ngudi
khuyét tat

M3 vi tri viée lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh coéng viéc lién
quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luét, van ban hudng dén vé chirc nang, nhiém vy, quyén
han, co cdu td chirc va hoat dong cla trudng trung hoc
co sO cong lap clia co quan ¢ thdm quyén.

(B sung cu thé sd, ky hiéu, trich yéu cta van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuec hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac hd trg gido duc hoc sinh la nguoi

khuyét tat, hoc sinh hoc hoa nhéap trong céc trudng trung hoc co so.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

tat

duc ngudi khuyet tat.

TT Nl}lem Y‘:‘a Cong viéc cu thé hoan thanh cdng viéc
mang cong .
viéc
Tham gia xdy dung ké |« g g
&l Y oung Ké hoach gido duc ca nhan cho
hoach gido duc c¢a nhén cho i ; S 5 "
o nguol khuyét tat duoc phé duyét.
nguoi khuyét tat.
go gg rr‘;%ul'gl ggllgit;:z ggz Tré em 12 ngudi khuyét tat hoan
Ap va e ok z =7 | thanh chuong trinh hoc tdp va ren
thu, ki ndng song phu hop o = o - L A
R T A y 5° | luyén Ki nang dac thu, ki nidng
vai kha nang va nhu cau cia e
neudi khuyét tit. £ PIEAND:
% 5 S Céac hoat déng ho tro gido duc
Cong tac ho % o 5 32 £ = : 3
Z Hé trg gido vién trong céc | nguoi khuyét tat duge hoan thanh
trg gido duc . - . i : N A
2.1 z . . | hoat dong chdm sdc, gido | ding tién d§ va chat lugng yéu
ngudi khuyét T .

cAu tai chuong trinh, ké hoach
dugce duyét.

Tham gia huy dong hoc
sinh khuyét tat dén truong
tiéu hoc.

Hoan thanh ké hoach huy déng
nguoi khuyét tit dén truong hoc
tap.

Hb trg, tu van cho gia dinh
ngudi khuyét tat va cong
dong vé kién thire, ki ning
cham soc, gido duc ngudi
khuyét tat.

Céc kién thirc, ki niang cham séc,
gido duc nguodi khuyét tat duoc
phd bién dén timg gia dinh cla
hoc sinh 12 nguoi khuyét tat.

v
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

Phéi hop véi gido vién
giang day, gido vién chu
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 chuon g trinh, ké hoach
dugc duyét.

Hoan thanh cac chuong
trinh bdi dudng; tu hoc, tu
bdi dudng, nang cao niang
lgc chuyén moén nghiép vu
theo yéu cau cua vi tri viéc

Ching nhén, chung chi cac

chuong trinh bbi dudng.

lam.

Cac nhiém vu

22 khac.

truong.

Theo phén cdng cua hiéu

Hoan thanh dung tién do, bao dam
chat luong theo yéu cau déi voi
timng viéc dugc phéin cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy truec tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Hiéu truong, pho hiéu
truong, t6 trudng chuyén

mon. %
nhép.

Hoc sinh 1a nguol
khuyét tat, Hoc
sinh gido duc hoa

Hoi déng truong; hoi dong thi
dua khen thuéng; hoi ddng ky
Juat; hoi ddng tu vén; td chic
Pang Cong san Viét Nam; t6
chire Cong doan; td chitc Poan
Thanh nién Céng sin Hb Chi
Minh; t6 chitc Pdi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac t6
chuyén moén; t6 van phong; 16p
hoc: o phuc vu cac hoat dong
gido duc dic thu cia truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

B0 Giao duc va Pao tao; cac don vi thude
BO.

Thue hién trach nhiém quan ly nha nudc
dbi véi gido duc trung hoc co sd nodi
chung, gido duc hoc sinh 12 nguoi khuyét
tat noi riéng theo quy dinh.

Uy ban nhén dan tinh, thanh phé tryc
thudc trung wong (Uy ban nhén dén cap
tinh);

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nude
ddi voi gido duc trung hoc co s& nédi
chung, giao duc hoc sinh 1a ngudi khuyét
tat noi riéng theo quy dinh.

/
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Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Sé Giao duc va Pao tao va céc co quan
chuyén moén khac thude Uy ban nhén dén
cap tinh.

ny ban nhén din cép huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va céc co
quan chuyén mén khéc thudc Uy ban
nhén dén cip huyén.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nude
dbi véi gido duc trung hoc co s néi
chung, gi4o duc hoc sinh 1a ngudi khuyét
tdt noi riéng theo quy dinh.

Uy ban x4, phudng, thi trén; cac truong
trung hoc co s& khac.

Thuc hién nhiém vu hd tro gido duc ngudi
khuyét tat tai dia phuong; phat huy vai trod
ctia nha trudng vdi cong ddng.

Céc tb chirc, doan thé khac.

Huy déng su tham gia cia cac td chuc,
doan thé vao hoat dong cham séc, gido

duc hoc sinh la nguoi khuyét tat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Quén Iy hoc sinh 12 nguoi khuyét tit dang hoc tai truong trung hoc co s6
’ dugc giao quan ly.
49 Quan ly s6 sach dbi véi nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét tat theo quy
' dinh.
Chu dfng trong ndi dung, phuong phap hd tro ngudi khuyét tat hoc tdp vareén
4.3 luyén ki ning dic thi, ki ning séng pht hop véi kha nang va nhu ciu cia
ngudoi khuyet tat.

5- Cac yéu cau veé trinh dg, kinh nghiém, ning Iwc va pham chit ca nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chét ¢4 nhén

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Thuc hién theo quy dinh cua Bé truong B6 Gido duc va

Trinhiagidac tao Dao tao vé trinh d chudn duoc dao tao.
Boi dudng, chimg chi Khong

Kinh nghiém (thanh tich Khoéng

cdng tac)

Phim chat ¢4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tin tuy vé6i cdng viée, tich
cuc cai tién,
vu duogc giao;

- Thuong yéu, tén trong va dbi xir cong bang ddi vdi
ngudi khuyét tat; hd trg, bao vé quyén va lgi ich hgp phap
cua nguoi khuyét tat;

dac rat kinh nghiém trong thyc hién nhiém

s

v
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Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

hd tro gido duc nguoi khuyét tat;

moi truong gido duc.

- €6 trach nhiém hop tic v6i dong nghiép, gia dinh
ngudi khuyét tat va cac td chure, ca nhan khéc trong viée

- Thue hién 181 séng 1anh manh, vin minh, pht hop véi

5.2- Cac ning luc

RN Tén nang lue Cap db
lue
Giao tiép Ung xu. 3-5
Hop téac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tmg véi su thay déi. 3-5
Nhém ning | Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-3
luc chung Str dung céng nghé thong tin. Bap tmg yéu cau cta
cong viéc (do co
) ) o o quan c6 thdm quyén
St dung ngoai ngit hodc tieng dan tdc. quén ly quyét dinh)
C6 kién thirc hiéu biét vé phap luat, thuc hién 3-5
phap luét trong co s gido duc trung hoc co s¢
va van hoéa hoc duong.
C6 hiéu biét vé dac diém, nhu cau cta ngudi 3-5
khuyét tat; cong tic hd trg gido duc ngudi
khuyét tit va céc chinh sach ctia Nha nudc,
ctia nganh, ctia dia phuong lién quan dén cong
Nhém ning | tic hd tro gido duc ngudi khuyét tat.
luc chuyén | Thuce hién hoac phéi hop thue hién duge ndi 3-5
mon dung chuong trinh hé tro gido duc ngudi
khuyét tat cip trung hoc co sé.
Vén dung dugc kién thie va ki niang chuyén 3-5
mén co ban vao thuc tién hé tro gido duc cho
ngudi khuyét tat.
C6 ki ning hd tro, tu van, tham gia, phdi hop 3-5
v6i gido vién, gia dinh va cong ddng trong
gido duc ngudi khuyét tat.

Ghi cht: Cp dé duoc x4c dinh tir cao xudng thip, cao nhat 13 5 va thép nhat 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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BO GIAO DUC VA PAO TAO

Phu lue VI
HUGNG DAN MO TA VI TRI VIEC LAM CHU'C DANH NGHE NGHIEP
CHUYEN NGANH TRONG CAC TRUONG TRUNG HQOC PHO THONG
(Ban hanh kem theo Thong tu 56 /2023/TT-BGDDT ngay  thang nam 2023
cua Bo triwong Bo Gido duc va Dao tao)

I. Huéng din mé ta vi tri viée lam gido vién trung hoc phd théng hang I
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Ddc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: M3 vi tri viée lam:
Giao vién trung hoc pho thong hang I Ngay bét dau thue hién:

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phap luét, van ban er(m g dan vé chire ning, nhiém vu,
Quy trinh céng viéc lién quyén han, co cdu td chuc va hoat déng cta trudong
quan: trung hoc phé théng cong 1ap cia co quan cé thim
quyén.

(B sung cu thé sd, ky hiéu, trich yéu ctia vin bén)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thue hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong céc trudng trung hoc phd
thong.

2- Cac cong viéc va tieu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhia Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT itm-va, . " . cong viéc
mang Caong viéce cu thé

cdng viéc

Thuc hién céc nhiém vu
cia gido vién trung hoc
phé thong hang II va hang
11

Thuc hién cac nhiém vu
khac cua gido vién trung
hoc phé thng hang I:

Theo ban mo6 ta vi tri viéc lam cna
gido vién trung hoc phd thdong hang
II va hang IIT

G1ang 44y, |~y am gia bién soan hoic | C6 quyt dinh phe duyét danh sach
2.1 | gido duc 2 . % . o o B
hoc sinh tham dinh hodc lua chon | tham gia bién soan hodc thdm dinh

sdch gido khoa, tai liéu | hodc lua chon sach gidao khoa, tai
gido duc dia phuong hodc | liéu gido duc dia phuong hodc cac
cac tai liéu day hoc khac | tai liéu day hoc khac va tai liéu bbi
va tai liéu bdi dudng cho | dudng cho gido vién;

gido vién. Hoan thanh nhiém vu bién soan
hoic thdm dinh theo ké hoach;

San phim dat yéu ciu theo quy dinh

v
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy,
mang Cong viéc cu thé
cOng viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viée

- Lam bao cao vién, chia sé
kinh nghiém hoac day
minh hoa & cac 16p tip
huén, boi dudng phat trién
chuyén moén, nghiép vu
gido vién tir cip tinh tré
1€n hodc tham gia day hoc
trén truyén hinh.

Tai liéu tip hudn, boi dudng duoc
cép c6 tham quyén phé duyét;

C6 quyét dinh tham gia béo cdo vién
hodc van ban cir tham gia chia sé
kinh nghiém, hodc day minh hoa;
Hoan thanh néi dung céc 16p tép
hudn, bdi dudng theo phén cong;
Tai liéu day hoc trén truyén hinh, bai
gidng duoc chiéu trén truyén hinh.

- Chu tri cac ndi dung bdi
duéng, huéng din dong
nghiép trién khai chu
truong, ndi dung dbi méi
cia nganh hodc sinh hoat
chuyén dé tir cdp tinh tré
1én.

Tai lidu trién khai, huéng dan dong
nghiép trién khai cdc chu truong, ndi
dung ddi mai cua nganh dugc cép cod
tham quyén phé duyét;

Céc ndi dung bdi dudng, hudng dan
ddng nghiép trién khai chu truong,
ndi dung d6i méi cia nganh hoic
sinh hoat chuyén dé tir cap tinh tr&
1én dugc td chire theo ké hoach.

- Tham gia danh gia ngoai
hodc cong tic kiém tra
chuyén moén, nghiép vu
cho gido vién tir cap tinh
trd Ien.

C6 quyét dinh thanh l4p doan danh
gid ngoai hodc kiém tra chuyén mén,
nghiép vu cho gido vién tir cdp tinh
trd 1én;

Hoan thanh céng tac danh gia hoic
kiém tra theo ké hoach.

- Tham gia ban t6 chuc
hodc ban gidm khdo hoic
ban ra dé trong cac hdi thi
clia gido vién tir cip tinh
tr¢ 1én.

C6 quyét dinh tham gia ban té chirc
hoic ban giam khao hodc ban ra dé
cac hoi thi;

Hoan thanh céc nhiém vu Ban phén
cdng.

- Tham gia huéng dan
hodc danh gia cac hoi thi
hoic céc san phidm nghién
ctru khoa hoc k¥ thuit cia
hoc sinh trung hoc phd
théng tir cip tinh trg [én.

C6 quyét dinh tham gia huéng dan
hoic danh gia cac hoi thi hodc cac
san phdm nghién ciru khoa hoc k¥
thuat.

- Tham gia ra dé va chidm
thi hoc sinh gidi trung hoc
phd théng tir cip tinh trd
1€n.

C6 quyét dinh tham gia ban t6 chirc
hodc ban gidm khao hodc ban ra dé
cac hai thi;

Hoan thanh cdc nhiém vu Ban phan
cong.

2.2

Céc nhiém | Theo phén cong cua hiéu
vu khéac trudng

Hoan thanh ding tién d6, bao dam
chat lugng theo yéu cau doi voi tung
viéc dugc phéan cdng cu thé.

v
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3- Cic moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPugce quan ly truc )
tiep va kiém duyét Quan ly trye tiép Ciac don vi phoi hgp chinh
két qua béi

Hoi dong trudomg; hoi dong thi
dua khen thudng; hdi dong ky
luat; hoi ddng tu van; to chirc
Hoc sinh cta céc 16p dugc | Dang Cong san Viét Nam; t6
Hiéu truéng, pho | phan céng chu nhiém, day | chirc Cong doan; td chirec Poan
hiéu  trudng, td | hoc néi riéng; hoc sinh cia | Thanh nién Cong san Hb Chi
trudng chuyén mén | trudng  trung  hoc  phd | Minh; c4c t6 chuyén mén; to
thong noi chung. van phong; 16p hoc; t6 phuc vu
cac hoat dong giao duc dac thu
cua truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai
Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Bo Gido duc va Dao tao; cdc don vi | Thuc hién trach nhiém quén ly nha nudc
thudc B4. d61 véi gido duc trung hoc pho thong theo
quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc
thudc trung wong (Uy ban nhan dén cép
tinh);

S& Gido duc va Dao tao va céac co quan
chuyén moén khéc thudéc Uy ban nhén
déan cép tinh.

T]}L_rc hién trach nhiém quéan ly nha nudc
dé6i voi gido duc trung hoc phd thong theo
quy dinh.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
Uy ban x4, phudng, thi tran; cdc trudng | trinh gido duc trung hoc phd théng; phat
trung hoc pho thong khéc. huy vai trd cia nha truong voi cong dong.

Huy doéng su tham gia cta céc td chirc,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc

4c td chirc, doan thé khéc. : ; %
¢ ’ 5 hoc sinh ctia nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quén 1y hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc phé thong duge giao quan ly.

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

Pugc tur cht thue hién nhiém vu chuyén mon véi su phén cong, hé trg cia to

4.3 ~ ~ A hl ]
chuyén moén va nha truong.

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

5.1- Yéu cAu vé trinh db, kinh nghiém, phim chit c4 nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cy thé

Trinh d9 dao tao

C6 bang thac s trd 1én thude nganh dao tao gido vién ddi véi
gido vién trung hoc phd théng hodc ¢6 bang thac si trd 1én
chuyén nganh phit hop véi mén hoc giang day hoic c6 bang thac
si quan ly gido duc trd 1én.

Bdi dudng, ching
chi

- Dugc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d0 chuyén mon,
nghiép vu.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tidu chuin chitc danh nghé
nghiép gido vién trung hoc phd thong theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Co tir di 06 nam giir chire danh nghé nghiép gido vién trung
hoc phd théng hang II (ma sé V.07.05.14) hoic tuong duong
theo quy dinh.

- Puogc cong nhédn la chxen s thi dua cip bd/ban/nganh/tinh try
1én; hodc bang khen tir cap tinh trd 1én; hodc dugce cdng nhan
dat mot trong cac danh hiéu: gido vién day gioi, gido vién chu
nhiém 16p gidi tir cap tinh trd 1én.

- Pat chuén nghe nghiép gido vién co s gido duc pho thong.

Pham chat ca
nhin

- Chép hanh céc chu truong, duong 18i chinh sach cua Pang,
phap luat cua Nha nude, cdc quy dinh cia nganh va dia phuong
vé gido duc trung hoc pho théng.

- Thudng xuyén trau dbi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, gilt gin phé:m chét, danh du, uy tin cua nha giao; guong
mau trudce hoc sinh.

- Thuong yéu, dbi xir cong bang va t6n trong hoc sinh; bao vé
céc quyén va loi ich chinh dang ciia hoc sinh; doan két, giup d&
ddng nghiép.

- Thuc hién nghiém cic quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chirc va quy dinh cua B§ Gido duc va Pao tao
vé dao dirc nha gido.

5.2- Cac ning luc

Nhom

sz e Tén nang luc Ciap dé
Giao ti€p tng xu. 4-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 4-5
Thich tmg véi su thay déi. 4-5
Nhém ning Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 4-5
luc chung Dép tmg yéu ciu

Sir dung cong nghé thong tin.

cua cong viéc (do

co quan cO tham

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dén toc. quyed  quat ly
quyét dinh)
Tich cuc, chi dong thuc hién va tuyén truyén 4.5

van dong, huéng dan ddng nghiép thuc hién chil

Y
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Nhom

N Tén nang luc Cap do
nang luc

truong, dudng 16i, chinh sach, phap luét cla
Pang, Nha nude, quy dinh va yéu cau ctia nganh,
dia phuong vé gido duc trung hoc phé théng vio
cac nhiém vu duogc giao.

C6 kha ning hudng dan, hd trg dong nghiép
trong xdy dung ké hoach va gido duc; van dung
nhiing phuong phdp day hoc va gido duc theo
hudng phat trién pham chét, nang luc hoc sinh;
trién khai hiéu qua hoat dong tu van va hd trg
hoc sinh trong hoat déng day hoc va gido duc.

4-5

Co6 kha nang danh gia hoac hudng dan df’ing 4-5
nghiép nghién cttu khoa hoc su pham ng dung;
huéng dan, danh gia san phdm nghién ctru khoa
Nhém néng | hoe k§ thuét ctia hoc sinh trung hoc phd thong
luc chuyén | fir cdp tinh trd 1én.

mon C6 kha nang hudng d'?in hd tro déng nghiép va 4-5
chia sé kinh nghlem vé phat trién Chuyen mon
ctia ban than nhdm dap ung yéu cau dbi moi g1ao
duc.

Van dung va hudng dan, hd tro dbng nghiép 4-5
trong viéc str dung cdc hinh thire, phuong phap
kiém tra, dénh gia két qua hoc tap va su tién bd
ctia hoc sinh theo hudng phét trién phdm chat,
nang luc hoc sinh.

Van dung va hudéng din, hd tro dbng nghiép
trong viéc trién khai c6 hiéu qua cac bién phap
tur van tam li, hudng nghiép cho hoc sinh va cong 4-5
tac x4 hoi trudng hoc, cach 16ng ghép trong hoat
dong day hoc va gido duc.

Ghi chii: Cép d6 duoc xdc dinh tir cao xudng thap, cao nhét 14 5 va thap nhat 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO



I1. Huéng dan mé ta vi tri viéc 1am gio vién trung hoc phé thong hang II

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Gido vién trung hoc phd thong hang II

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Thuc hién theo quy dinh tai cic van ban quy pham
phép luat, van ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vu,
quyén han, co ciu t6 chirc va hoat dong cua truo‘ng
trung hoc phé théng cong lap cia co quan c6 thdm
quyen.

(B6 sung cu thé s6, ky hiéu, trich yéu cua vin ban)

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cédc trudng trung hoc phé
thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, cong viéce

Tiéu chi dianh gid hoan thanh cong

TT | Nhiém vu, . viée
mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Thyc hién cac nhi€ém vu | Theo ban m6 ta vi tri viéc lam cua
cia giao vién trung hoc | gido vién trung hoc pho théng hang
pho thong hang 111 I
Thuc hién cdc nhiém vu
khac cua gido vién trung
hoc phd thong hang II:
- Lam 'bao cao vien hOE:iC Tai liéu tap huan, boi dudng, sinh
. day minh hoa & céac 16p
Giang day, |, 37 . . s .. |hoat chuyén dé duoc cap c6 tham
- béi dudng gido vién tur
2.1 | gido duc p = e - quyen phé duyét.
- cap truong tré lén hoac | -, £ 5 SRR R
hoc sinh 3 s : . | C6 quyet dinh tham gia bdo cdo vién
day tht nghiém cac mod L P
; . hodc van ban cir tham gia chia sé kinh
hinh, phuong phép, cong o - .
2 2 0,2 | nghiém, hodc day minh hoa.
nghé mai; chu tri cac noi
Se ¢ 1 = Hoan thanh néi dung cac lép tép
dung béi dudng va sinh
" 2 27 | huén, bdi dudng, sinh hoat chuyén dé
hoat chuyén dé & to
chuyén moén hoac tham thieo plidn c0ag,
S = - .~ | Hoan thanh cac hoc liéu dién tir theo
gia xdy dung hoc liéu han con
dién tir. P &
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
ming Cong viéc cu the
cong viée

Tiéu chi danh gid hoan thanh cong
viée

- Tham gia huéng dan
hodc danh gid cdc sin
phdm nghién ctru khoa
hoc va cong nghé tir cép
trudng tro leén.

C6 quyét dinh tham gia d4nh gid hoic
hudéng din céc san phdm nghién ciru
khoa hoc va cong nghé tir cap truong
tré 1€n.

Hoan thanh nhiém vu danh gid hoic
hudéng dan cac san phém nghién ciru
khoa hoc dugc phén cong.

- Tham gia dénh gid
ngoai hoic cong tac kiém
tra chuyén mon, nghiép
vu cho gido vién tir cdp
trudng trd 1én.

C6 quyét dinh thanh lap doan danh
gia ngoai hodc kiém tra chuyén mén,
nghiép vu cho gido vién tir cAp truong
trd 1én.

Hoan thanh cong tac danh gid hodc
kiém tra theo ké hoach.

- Tham gia ban gidam
khdo hoi thi gido vién
day gi61 hodc giao vién
chii nhiém 16p gi6i cép
trudng trd Ién.

Cé quyét dinh tham gia ban giam
khao cac hoi thi.

Hoan thanh c4c nhiém vu Ban phén
coOng.

- Tham gia ra dé hoic
chdm thi hoc sinh gidi
trung hoc phé thong tur
cép truong tro 1én.

C6 quyét dinh tham gia ban ra dé hoic
cham thi hoc sinh gi6i trung hoc phé
thong tir cip trudng tré 1én.

Hoan thanh cac nhiém vu Ban phéan
cong.

- Tham gia huéng dan
hodc danh gia cac hoi thi
hodc cac san phém
nghién ciru khoa hoc k¥
thuét cua hoc sinh trung
hoc phé théng tir cép
truong tré 1én.

C6 quyét dinh tham gia huéng din
hodc danh gia cac héi thi hodc cac san
pham nghién ciru khoa hoc k§ thuat
cuia hoc sinh trung hoc phé théng tir
cp truong trd 1én.

Hoan thanh cac nhiém vu Ban phan
cdng.

- Tham gia cac hoat dong
x4 hoi, phuc vu cong
dong; thu hit sy tham gia
cla cac td chire, ¢4 nhan
trong viéc td chic cac
hoat dong day hoc, gido
duc hoc sinh.

Tham gia diy du cac hoat déng xa
hoi, phuc vu cong ddng theo ké
hoach.

Céc hoat dong day hoc, gido duc hoc
sinh ¢6 su tham gia cia céc to chie,
canhan lién quan.

2.2

Céc nhiém | Theo phan cong cua hi¢u
vu khéc trudng

Hoan thanh ding tién do, bdo dam
chat lugng theo yéu cau doi véi ting
viéc dugc phan céng cu the.

/
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3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Duwgc quin ly trge
tiép va kiem duyét Quan ly truec tiép Cac don vi phoi hop chinh
két qua béi

Hoi dong trudng; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi df)‘ng ky
luat; hoéi déng tu van; td chic
Hoc sinh cia cac 16p dugce | Dang Cong san Viét Nam; to
Hiéu trudng, pho | phan cong chii nhiém, day | chire Cong doan; t6 chitc Poan
hiéu  trudng, td hoc ndi riéng; hoc sinh ctia | Thanh nién Céng san Hb Chi
truong chuyén mén | trudong trung hoc phd | Minh; cdc t6 chuyén mon; td
théng noi chung. vin phong; 16p hoc; t6 phuc vu
cac hoat dong gido duc dac thu
cua trudong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

B6 Gido duc va Dao tao; cac don vi | Thuc hién trach nhiém quéan ly nha nude
thudc B6. doi vai gido duc trung hoc pho théng theo
quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh, thanh phd truc
thudc trung uong (Uy ban nhan dan cép
tinh);

S& Gido duc va Pao tao va cdc co quan
chuyén mén khac thuée Uy ban nhan
dén cép tinh.

Thuc hién trach nhi€ém qudn ly nha nude
do1 voi gido duc trung hoc phd thong theo
quy dinh.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc trung hoc phé thong; phat
huy vai trd cia nha trudng véi cong ddng.
Huy déng su tham gia cta céc td chic,
Céc td chiie, doan thé khac. doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc
hoc sinh cia nha trudng.

ny ban x4, phuong, thi tré‘n; cac truong
trung hoc phd thong khéc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Quén Iy hoc sinh dang hoc tai trudng trung hoc phd théng dugc giao quan 1y.
49 Quan 1y sé sach ddi véi gido vién theo quy dinh.
43 Puogc tu chi thuce hién nhiém vu chuyén mén v6i su phan cong, hé tro clia )

chuyén moén va nha truong.

v
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5- C4c yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, niang lwc va pham chit ¢4 nhin

5.1- Yéu cu vé trinh dd, kinh nghiém, phim chat c4 nhan

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Co b%mg cir nhéan tré 1én thudc nganh dao tao gido vién doi véi
gido vién trung hoc phd théng. Trudng hop mén hoc chua du
gido vién coé bing clr nhan thude nganh dao tao gido vién thi
phai c6 bang cir nhan chuyén nganh phi hop va ¢ ching chi
bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién trung hoc phd
thong theo chuong trinh do B trudng Bo Gido duc va Dao tao
ban hanh.

Bdi dudng,
ching chi

- Pugc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon,
nghiép vu.

- C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép gido vién trung hoc phd théng theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- Co tir di 09 nam gitr chire danh nghé nghiép gido vién trung
hoc phé théng hang 11T (ma s V.07.05.15) hodc tuong duwong
theo quy dinh.

- Dugc cong nhan la chién si thi dua co sé hodc gido vién day
g101, gido vién chu nhiém 16p gidi cép trudng trd lén.

- Pat chudn nghé nghiép gido vién co s& gido duc phd thong.

Phim chét c4
nhén

- Chép hanh cac chu truong, dudng 16i chinh sach cia Pang,
phap luét cua Nha nude, cac quy dinh cua nganh va dia phuong
vé gido duc trung hoc phd théng.

- Thudng xuyén trau ddi dao ditc, néu cao tinh than trach
nhiém, gitt gin phim chét, danh du, uy tin cia nha gido; guong
mau trude hoc sinh.

- Thuong yéu, d6i xir cong bang va t6n trong hoc sinh; bao vé
cac quyén va loi ich chinh déng ctia hoe sinh; doan két, gitp do
déng nghiép.

- Thuec hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cta vién chirc va quy dinh cta B§ Gido duc va Dao tao
vé dao dirc nha gio.

5.2- Cac ning Iyc

Nhom

Nhém nédng

< Tén nang luc Cap dé
nang lue
Giao tiép tmg xir. 3-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich \mg véi su thay doi. 3-5
Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

luc chung

D4p ung yéu cdu

Str dung cong nghé thong tin. cua cong viée (do
co quan ¢6 tham
Str dung ngoai ngit hodc tiéng dén toc. quyén q‘{é” ly
quyét dinh)

Nim vitng chii truong, dudng 18, chinh sach,
phap ludt cua Dang, Nha nude, quy dinh va yéu

3-5

4
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Nhom

g lire Tén nang luc Cap do

cau ciia nganh, dia phuong vé gido duc trung hoc
pho thong va trién khai thuc hién c6 két qua vao
nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning didu chinh ké hoach day hoc va
gido duc pht hop véi diéu kién thue té ciia nha
truong va dia phuong; cdp nhat, van dung linh
hoat va hiéu qua cac phuong phap day hoc, gido
duc dap umg yéu cAu déi méi, phit hop véi diéu
kién thuc teé.

C6 kha nang nghién ctru, cap nhat kip thoi yéu
cAu déi méi vé kién thirc chuyén mén; van dung
sang tao, phu hgp cac hinh thuc, phuong phap 3-5
Nhoém ndng | va lga chon ndi dung hoc tap, béi dudng, nang
luc chuyén | cao nang luc chuyén mén cua ban thén.

mon Cé kha nang danh gia hoic huéng dan dong
nghiép nghién ciru khoa hoc su pham tng dung;
danh gia san phém nghién ctru khoa hoc k¥ thuat
ctia hoc sinh trung hoc phé thong tir cép truong
tré 1én.

(5]
1
wh

C6 kha nang van dung sang tao cdc hinh thuc,
phuong phap kiém tra danh gia két qua hoc tap
va su tién bd ca hoc sinh theo hudng phét trién
phf?lm chét, nang luc hoc sinh.

3-5

Co6 kha ning van dung cé hiéu qua céc bién phap
tu van tam li, huéng nghiép va cong tac xa hoi
truomg hoc phit hop véi timg déi tuong hoc sinh
trong hoat dong day hoc va gido duc.

3-5

Ghi chu: Cép dé duoc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5 va thap nhat 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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II1. Huémg din mé ta vi tri viéc lam gido vién trung hoc phd thong hang 111

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Daoc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: M3 vi tri viéc lam:
Gido vién pho thong hang 111 Ngay bét dau thuc hién:

Thye hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phép luat, van ban hudng dan vé chuc nadng, nhiém vuy,
Quy trinh cong viéc lién | quyén han, co cu td chirc va hoat dong cua trudng
quan: trung hoc phé théng cong lap cia co quan c6 thdm
quyén.

(B4 sung cu thé sd, ky hiéu, trich yéu cia van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong céc trudng trung hoc phé
thong.

2- Cac cOng viéce va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhiém vu, thanh cong viéc
mang Céng viéc cu thé
cong viée

XAy dung ké hoach gido duc cia
mon hoc dugc phdn cong va
tham gia x4y dung ké hoach
gido duc ctia t6 chuyén mén
theo muc tiéu, chuong trinh gido
duc czip trung hoc phé thong.

Thuc hién nhiém vu td chiic céc
hoat dong day hoc, gido duc
theo ké hoach gido duc cia nha | Hoan thanh céc ndi dung cua
trurdng va ké hoach gido duc cua ké hoach giang da%y, giao duc

K& hoach giang day, gido duc
hoc sinh duoc cép cé thim
quyén phé duyét.

. Glglg Liay, td chuyén mén; quan Iy hoc sinh | hoc sinh dugc cdp c6 tham
: Eoo b nh trong cac hoat ddng gido duc do | quyén phé duyét.

nha truong td chure.

Thyc hién cac hoat dong kiém | Hoan thanh cac hoat ddng
tra, danh gia két qua hoc tap, rén | kiém tra, danh gia két qua hoc
luyén cua hoc sinh theo quy | tdp, rén luyén cia hoc sinh
dinh. theo quy dinh;

Hoan thanh ddy dii cac sb sach
vé kiém tra, dénh gia két qua
hoc tip, rén luyén cia hoc sinh
theo quy dinh.

Y
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cbng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Té chirc cac hoat dong tu van
tam ly, hudng nghiép, khaoi
nghiép cho hoc sinh va cha me
hoc sinh cua 16p dugc phén
cong.

Hoan thanh céc hoat dong tu
vin tam ly, hudéng nghiép,
khéi nghiép cho hoc sinh va
cha me hoc sinh cua I6p dugc
phén c6ng theo ké hoach.

Tham gia phat hién, boi dudng
hoc sinh nang khiéu, hoc sinh
gioi, phu dao hoc sinh yéu kém
cap trung hoc phd théng hoic
huéng dan thuc tip su pham,
hoat dong cong tac xA hoi
trudong hoc cho hoc sinh trung
hoc phd théng.

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

Quyét dinh hozc vin ban phan
cong hudng dén sinh vién thuc
tdp su pham. Hoan thanh ké
hoach huéng dan sinh vién
thuc tdp su pham.

Hoan thanh céc céng tac xa hoi
truong hoc cho hoc sinh theo
phéan cong.

Tham gia céc hoat dong cua td
chuyén moén; tham gia nghién
cuu khoa hoc; hoan thanh hé
théng hd so quan 1y hoat dong
gido duc theo quy dinh; thuc
hién cong tac gido duc hoa nhip
trong pham vi dugc phén cong;
tham gia td chitc cac hoi thi (cua
gido vién hodc hoc sinh) tir cap
truong trd 1én.

Tham gia diy du, cé chét
luong céc hoat dong cua t6
chuyén moén.

Hoan thanh hoat dong nghién
ctru khoa hoc theo ké hoach
C6 day du hé thdng hd so quan
ly hoat ddng gido duc theo quy
dinh.

Hoan thanh céng tac gido duc
hoa nhép theo phéan cong.

Van ban phén cdng, cir nguoi
tham gia t6 chic cac hoi thi tir
cap trudng trd 1én. Hoan thanh
nhiém vu dugc phan cong.

Hoan thanh cac khoéa dao tao,
chuong trinh bdi dudng theo
quy dinh; tr hoc, tu bdi dudng
nang cao ning hre chuyén mon,
nghiép vu.

Hoan thanh viée dio tao, bdi
dudng theo ké hoach.

2.2

Cac nhiém
vu khac

Theo phan cong cta hiéu trudng

Hoan thanh dung tién d6, bao
dam chat lugng theo yéu cau
déi véi timg viéc dugc phan
cong cu thé.

v
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3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPuoc quan ly
true tiép va kiém
duyét két qua
béi

Quaén ly true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Hoc sinh cta céac
16p duge phan cong

Hiéu truong, pho . iy em
: & PR chi nhiém, day hoc

hiéu truéng, 6| .. .. :
; ~_ | n6i riéng; hoc sinh
trudng chuyén | ., :
A cua truong trung
mon. T =
hoc phd théng noi
chung.

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Bd Gido duc va Pao tao; cac don vi
thudc BA6.

Thu’c hién trach nhiém quan ]j nha nudc
doi vai gido duc trung hoc phd thong theo
quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc
thude trung uong (Uy ban nhan dan cdp
tinh); S& Giao duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mén khac thugc Uy ban
nhan dén cip tinh.

Thuc hién trach nhiém quéan ly nha nude
doi vaéi gido duc trung hoc phd thong theo
quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi tran; cac trudng
trung hoc phé thong khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc trung hoc phé thong; phat
huy vai trd cua nha truong voi cong dong.

Céc td chic, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua céac to chuc,
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 ly hoc sinh dang hoc tai trudng trung hoc pho théng duoc giao quan ly.

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

43 Puoc tu chi thuc hién nhiém vu chuyén mén véi su phan cong, hd trg cia to
' chuyén mon va nha trudng.

5- Cac yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém, ning luc va pham chat c4 nhin

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit ca nhan

v/
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Nhom yéu Yéu cau cu thé
ciu

C6 bang clr nhan trd 1én thude nganh dao tao gido vién dbi véi gido
vién trung hoc phd théng. Truong hop mén hoc chua du gido vién

Trinh d6 dao | cé bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién thi phai c6 bing cir

tao nhan chuyén nganh phi hop va ¢ chimg chi bbi dudng nghiép vu
su pham danh cho gido vién trung hoc phd théng theo chuong trinh
do B4 trudng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.
- Pugc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d chuyén mon, nghiép

Bai dudng, VUL

ching chi - C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép

gido vién trung hoc phé thong theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich

cong tac)

Dat chuan nghé nghiép gido vién co s gido duc phd théng.

Phim chét ca
nhéan

- Chép hanh cac chu truong, dudng 16i chinh sach cia Pang, phap
Juat ctia Nha nuéce, cac quy dinh ciia nganh va dia phuong vé gido
duc trung hoc phé thén g

- Thmmg Xuyen trau dbi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém,
gift gin pham chét, danh du, uy tin ctia nha gido; guong mau trude
hoc sinh.

- Thuong yéu, d6i xir cong béng va ton trong hoc sinh; bdo vé cac
quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giup d& dong
nghiép.

- Thuc hién nghiém céac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung
ctia vién chiic va quy dinh cia BO Gido duc va Pao tao vé dao dic
nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang

Tén nang luc Cfip do
Iue
Giao tiép tmg x1r. 3-5
Hop téc, hd tro ddng nghiép. 3-5
Thich tmg véi su thay doi. 3-5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

Nhom ndng

luc chung ) DPap ung yéu cau
' St dung cong nghé théng tin. cia cong viée (do
co quan co thim
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. quyén  quan ly
quyét dinh)
Nam duoc chu truong, dudng 16i, chinh sich,
phéap ludt cia Pang, Nha nude, quy dinh va
Nhém nang | yéu cau cta nganh, dia phuong vé gido duc 3-5
luc chuyén | trung hoc phé théng va trién khai thuc hién
mon vao nhiém vu dugce giao.
Biét xdy dung ké hoach day hoc, xay dung 3-5

mot s6 bai hoe theo chi dé lién mén dbi véi

y,
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Nhoém nang
lue

Tén nang lwe

nhimg kién thirc giao thoa giita cac mén hoc;
tiép can cac phuong phap day hoc hién dai, ki
thuat day hoc, cac moé hinh day hoc mdi tich
hop.

Biét khai thac va sir dung hiéu qué thiét bi
cong nghé, thiét bi day hoc va hoc liéu trong
day hoc, gido duc va quan li hoc sinh.

C6 kha nang phdi hop gitra nha truong, gia
dinh va x4 hoi dé thuc hién gido duc dao dirc,
161 séng cho hoc sinh; tu van tdm ly, hudng
nghiép, phat hién tai nang, nang khiéu hoc
sinh; hd trg hoc sinh trong cong tac gido duc
ky nang song; t& chic cac hoat dong trai
nghiém hudng nghiép, khéi nghiép cho hoc
sinh trudng trung hoc phd théng.

C¢ kha nang day hoc qua internet, trén truyén
hinh theo chuong trinh mén hoc.

(O8]
1
(9]

Su dung dugc cac phuong phép kiém tra, danh
gia két qua hoc tap, rén luyén va su tién b cia
hoc sinh theo hudng phét trién pham chat,
nadng luyc hoc sinh.

(O8]
1
i

Biét van dung cac sang kién kinh nghiém, két
qua nghién ctru khoa hoc su pham ung dung
vao thuc té giang day, gido duc hoc sinh hodc
Jam dd dung, thiét bi day hoc cép trung hoc
phé théng.

3-5

C6 kha ning huéng din hoc sinh trung hoc
pho thong nghién ctru khoa hoc k¥ thuat tu
cap truong trd 1én

3-5

C6 nang luc tu hoc, tu bdi dudng dé phat trién
chuyén mén, nghiép vu cua ban théan.

3-5

Ghi chu: Cép do duge xac dinh tir cao xubng thip, cao nhit 1a 5 va thap nhat 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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IV. Huéng dian mo ta vi tri viéc lam thiét bi, thi nghiém
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Thiét bi, thi nghiém

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

quyén.

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phaép luat, van ban huong dén vé chire nang, nhiém vu,
quyén han, co ciu t6 chirc va hoat dong cua truong
trung hoc phd théng céng 14p clia co quan ¢ thim

(Bb sung cu thé s6, ky hiéu, trich yéu cia vin ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Thuc hién cOng tac thiét bi, thi nghiém trong cdc trudng trung hoc phé théng.

Cac nhiém vy, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

TT | Nhiém vu, thanh cong viéc
mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Quan ly, bdo quan, st dung thiét bi; | Cac thiét bi cta nha
Iru gitt, sir dung hd so thiét bi; stra truong dugce quan ly, bao
chita nhitng thiét bi don gian. quan dung quy dinh.
Lap ké hoach sir dung, mua sam, stra Ke hoach st dung, mua
chira thiét bi cua nha truong; bao cao sdm, stra chita thiét bi cua
va dé xudt v6i hiéu trudng nha trudng | nha trudng dugc phé
phuong 4n thanh 1y, tiéu huy thiét bi, | duyét.
héa chét hdng, hét han s dung. Céc thiét bi, hoa chét
hong, hét han st dung
dugc thanh ly, ti€u huy
Cong tac ding quy trinh.
2.1 | thiét bi, thi | Lap béo cdo dinh ky, thudng xuyén vé | Thuc hién day du ché do
nghiém cdng tac thiét bi, thi nghiém. bdo cdo theo yéu cau.
Chu tri céc ndi dung sinh hoat chuyén | Tai liéu sinh hoat chuyén
dé vé thiét bi, thi nghiém & trudng. | dé duogc duyét.
Hoan thanh céc bubi sinh
hoat chuyén dé vé thiét
bi, thi nghiém.
Chau tri thuc hién viéc khai thac phz"‘m Phin mém ung dung
mém g dung quan 1y thiét bj. quan 1y thiét bi dugc khai
thac, van hanh dung quy
trinh.

/

/
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Cac nhiém vy, cong viée

TT | Nhiém vu,
mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

Chu tri viée t6 chire lam dd dung day
hoc, thiét bi don gian véi vat liéu dé
ki€m ¢ dia phuong.

K& hoach lam cdc dd
ding day hoc, thiét bi
don gian vé6i vat liéu dé
kiém & dia phuong dugc
phé duyét va trién khai
thuc hién bao dam tién
dd, chit luong.

Phéi hop véi gido vién chuan bi cac
thiét bi, hoa chét va vat liéu cén thiét
trong cdc bai thyc hanh, thi nghiém;
dam bao céc didu k1en vé an toan,
phong chdng chdy nd trong qua trinh
thuc hanh, thi nghiém.

Kip thoi cung cip céc
thiét bi, hoa chat va vat
liéu cén thiét trong cac
bai thuc hanh, thi
nghiém; dam bao cac
didu kién vé an toan,
phong chéng chay nd
trong qua trinh thuc
hanh, thi nghiém.

Phéi hop td chie, danh gia cac cudc
thi khoa hoc k¥ thuét cia hoc sinh co
lién quan dén thi nghiém tir cép
truong trd 1én.

Tham gia diy du céc
cudc thi khoa hoc k¥
thuat cua hoc sinh ¢o lién
quan dén thi nghiém tir
cap trudng trd 1én theo sy
phén cong cua cip cb
tham quyén.

Hoan thanh cic chuong trinh bdi
dudng; tu hoc, tu bdi dudng, nang cao
ndng luc chuyén moén nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach dao
tao, boi dudng.

Cac nhiém

2.2 vu khac

Theo phan cong cia hiéu trudng.

Hoan thanh ding tién do,
bao dam chét lwong theo
yéu cau dbi véi timg viée
dugc phan cOng cu thé.

3- Cac moi quan hé céng viéc

3.1- Bén trong

Pugce quan ly truc
tiep va kiém duyét
két qua boi

Quaén ly truc tiép

Ciac don vi phdi hop chinh

Hiéu truodng,
hiéu  trudng,

phé

trudng chuyén mon.

Céac thiét bi, thi nghiém

o] . i
cua nha truong.

Hoi dong trudong; hoi dﬁmg thi
dua khen thudng; h01 dong ky
Iuat; hoi dong tu van; to chire
Dang Céng san Viét Nam; td
chire Cong doan; td chitc Poan
Thanh nién Céng san H6 Chi
Minh; cac t6 chuyén mén; to

/
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Puoc quan ly truc

két qua bai

tiép va kiém duyét Quan Iy tryec tiép Cac don vi phdi hop chinh

van phong; 16p hoc; t6 phuc vu
cac hoat dong gido duc ddc thu
cua trudng chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Bo Gido duc va Pao tao; cac don vi
thudc Bo.

Thuc hién trach nhiém quéan ly nha nudc
doi1 voi gido duc trung hoc pho thong theo
quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc
thudc trung wong (Uy ban nhéan dan cap
tinh);

S& Gido duc va Dao tao va cac co quan
chuyén mon khac thudc Uy ban nhan
dan cdp tinh.

Thuc hién trach nhi€ém quan ly nha nudc
doi voi gido dyc trung hoc pho thong theo
quy dinh.

Uy ban x4, phudng, thi trén; céc truong
trung hoc pho thong khac.

Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém;
phat huy vai tro cia nha truong vai cong
dong. '

Céc tb chire, doan thé khéc.

Huy dong su tham gia cia cac td chic,
doan thé vao cong tic quan 1y, st dung
thiét bi, thi nghiém phuc vu hoat déng day
hoc, gido duc hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly céc thiét bi, thi nghiém ctia nha truong.

4.3

42 | Quan Iy s6 sach dbi véi cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

Dugc tu chu trong cOng tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bao dam dap
ung muc tiéu d6i mdi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, ning lgc va pham chit ¢a nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh do, kinh nghiém, pham chat ca nhén

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

C6 bang t6t nghiép
Trinh d6 dao tao

thiét b trudng hoe (hodc ¢6 bang tét nghiép cao ding trd 1én cac
chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viéc lam thiet bi, thi
nghiém & truong trung hoc).

cao dang tré 1én chuyén nganh Cong nghé

- BPugc hoc tép, boi dudng ning cao trinh d¢ chuyén mon,

Boi dudng, nghiép vu; ‘ 1
chimg chi - Hoan thanh chuong trinh boi dudng theo tiéu chuan chire danh

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

Y
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Nhéom yéu cau Yéu ciu cu thé

tac)

Kinh nghiém
(thanh tich cong | Khdng

nhan

Phim chét c4

- Chép hanh cac chu truong, dudng 161 cia Pang, chinh sach,
phép luét cua Nha nudc va cac quy dinh ctia nganh.
- Trung thue, khach quan, ¢6 y thic trau ddi dao dirc, néu cao
tinh than trach nhiém. Gitr gin phim chét, danh du, uy tin cta
vién chirc; doan két, gitip d& dong nghiép va hoc sinh.
- Thuc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén mdn k¥ thuét va cdc quy dinh khéc cia phép luét.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang

lehom Tén nang luc Cap dé
ning luc
Giao tiép tmg xu. 3-5
Hop téc, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich tng véi su thay déi. 3-5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

Pap ung yéu céu

nghiém vao thuc tién giang day cho hoc sinh.

luc chung . n N
St dung c¢ong nghé thong tin. cia cong viée (do
co quan co tham
Sir dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. quyén  quan ly
quyet dinh)
Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 161 cua
Dang, chinh sach, phap ludt cia Nha nudc, quy 5
. T X , 5 T g AF 5 3-5
dinh va yéu cau cua nganh doi vdi cap hoc vao
trong linh vuc cdng tac.
Thyc hién co6 hiéu qua ké hoach gido duc cianha 3-5
truong.
Nfidmming Co‘ kha nang, qua&n Iyi SLf’ durjg, ba’o quan thlet‘ bi; 3-5
| phong chong chay nd va chita chay trong trudng
lre chuyén . ook s ; :
i hgp xay ra chay no trong qua trinh thuc hanh, thi
nghiém.
C6 kha nang sua chira, ty 1am va phoi hop vai 3-5
giao vién, hoc sinh, cha me hoc sinh 1am d6 dung
day hoc, thiét bi don gian.
d) C6 kha nang vén dung linh hoat, phdi hop va
hoé trg gido vién st dung ¢6 hiéu qua thiét by, thi 3-5

Ghi chi: Cép do duoc xéc dinh tir cao xudng thap, cao nhét 1a 5 va thap nhat 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO

2
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V. Huéng din mo ta vi tri viée 1am gido vu

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri vigc lam: M43 vi tri viéc lam:

Gido vu Ngay bt dau thuc hién:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huéng dan vé chirc nang, nhiém vy,
Quy trinh c6ng viéc lién | quyén han, co cAu to chirc va hoat dong cua truong
quan: trung hoc phé théng cong lap cia co quan co tham
quyén.

(Bé sung cu thé s, ky hiéu, trich yéu cua van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thue hién cong tac gido vu trong céc truong trung hoc phd thong.

2- Cic cong viée va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

- Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT Nhl?,,m bl . " x cong viée
mang Cong viéc cu the

cong viéc

Ké hoach cong téc gido vu hang
nam dugc cap cd thim quyén
Lap ké hoach, thuc hién cong | phé duyét;

tac gido vu hang nam cia nha | Hoan thanh ké hoach cong tac
truong; bdo cdo dinh ky, | gido vu dugc duyét;

thuong xuyén theo quy dinh. | Hoan thanh cdc bdo cdo theo
yéu cau.

Quan 1y, theo déi hé thong ho
0, sO sach cua nha trudng lién
Cong tac quan dén hoc sinh.

gido vu Phdi hop thuc hién céng tic
tuyén sinh va cdc nhiém vu
duogc giao lién quan dén thi,
kiém tra, danh gia hoc sinh.

Hé thong ho so, s6 séch day du
theo yéu cau.

2.1
Hoan thanh cong tac tuyén sinh;
cong tac thi, kiém tra, danh gia
hoc sinh dugc giao.

Cung cép kip thoi thong tin
Phéi hop véi gido vién, nhan | quan ly, theo doi hoc sinh hang
vién trong nha trudng quan ly, | ngay;

theo doi hoc sinh hang ngay; | Hoan thanh viéc téng hop két
tong hop két qua hoc tdp varen | qua hoc tap varén luyén cua hoc
luyén cua hoc sinh. sinh dung han theo quy dinh.
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__CRCmligu vy, SONgVIcE Tiéu chi dénh gid hoan thanh
TT Nh"f‘_m Vil 2 cong viée
mang Céng viéc cu thé
cdng viéc
Hoan thanh cac chuong trinh
bdi dudng; tur hoc, tu bdi| Hoan thanh ké hoach dao tao,
dudng nang cao nang luc | bdi dudng.
chuyén mon nghiép vu.
Hoan thanh dung tién do, bao
59 Céacnhiém | Theo phadn coéng cua hiéu | dam chét luong theo yéu cau dbi
" | vu khac trudng v6i timg viée duge phan cong cu
thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Céc don vi phéi hgp chinh

Q' an ly tru g mo
BP e QuAY e Quan ly truc
tiep va kiém duyét ok

i e tiep
két qua boi
Hiéu truong, pho |Hoc sinh cla
hiéu  trudng, 16 | trudng trung hoc
truong chuyén moén. | phé thong.

Hbi dong trudong; hoi dong thi dua khen
thudng; hoi dong ky luat; hoi dong tu vén;
td chirc Pang Cong san Viét Nam; t6 chirc
Céng doan; td chitc Poan Thanh nién
Cong san Hd Chi Minh; céc t& chuyén
moén; 6 van phong; 16p hoc; td phuc vu
cac hoat dong gido duc dic thu cia truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chire ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B& Gido duc va Pao tao; cac don vi
thudc Bé.

TI:II,IC hién trach nhiém quén ly nha nuéc
d61 vai gido duc trung hoc phd thdng theo
quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh, thanh phd truc
thudc trung uvong (Uy ban nhan dan cép
tinh); S& Giao duc va Pao tao va cac co
quan chuyén moén khac thudc Uy ban
nhén dan cp tinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
doéi véi gido duc trung hoc phd thdng theo
quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi tran; cAc truong
trung hoc pho thong khac.

Thuc hién cong tac gido vy; phéat huy vai
tro cua nha trudng véi cong dong.

Céc t chire, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cta céc t6 chuc,
doan thé vao cdng tac quan ly, theo doi
hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Quan ly hoc sinh cua trudong trung hoc phé thong.




109

4.2 | Quan ly s sdch dbi véi cong tac gido vu theo quy dinh.
43 Puogc tu chu trong ¢dng tac gido vu theo quy dinh, bao dam dap irng muc tiéu
' d61 mai cédn ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

5.1- Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, phdm chit ca nhin

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép cao dang su pham trd 1én (hoic ¢ bang tdt
nghiép cao ding trd 1€n cac chuyén nganh khac phu hgp véi vi
tri viéc 1am gido vu).

- DPugc hoc tdp, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon,

Bbi dudng, nghiép vu.

chimg chi - Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tidu chudn chirc
danh nghé nghiép vién chirc gido vu theo quy dinh.

Kinh nghiém

(thanh tich cong | Khoéng

tac)

Phim chat ca
nhan

- Chép hanh cac cha truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach,
phép ludt cuia Nha nudce va cac quy dinh cia nganh;

- Trung thuc, khach quan, ¢6 y thic trau ddi dao dire, néu cao
tinh than trach nhiém. Gitt gin phdm chét, danh dy, uy tin cia
can bo vién chire; doan két, giup d& ddng nghiép va hoc sinh;

- Thyec hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh ctia phap
luat.

5.2- Cac nang lyc

Nhom Tén ning luc Chp b
nang lwe
Giao tiép tmg xut. 3-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich tmg véi su thay doi. 35
Nhém ning Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5 \
luc chung 5 ; . Dap ung yéu cau
Sir dung céng nghé thong tin. clia cong viée (do
co quan ¢4 thdm
Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc. quyén _ quan Iy
quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chii truong, dudng 161 cua
G @ Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy
T&OLTIS?;% dinh va yéu cau cia nganh dbi vai cap hoc vao 3
= trong linh vuc céng tac.
ey Thuc hién cé hiéu qua ké hoach, chuong trinh 3-5
gi4o duc cua nha truong.
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lu\Thom Tén nang luc Cip dd

nang lyc
Cé nang luc t6 chire va quan ly hoc sinh dé thuc 3-5
hién ¢d hiéu qua cac nhiém vu cua vién chuc
2140 Vu.
C6 kha ning phdi hop va giao tiép tot v6i dong
nghiép; tu van, hd tro hoc sinh va cha me hoc 3-5
sinh trong thuc hién nhiém vu.

Ghi cht: Cép do duge xé4c dinh tir cao xubng thap, cao nhat 13 5 va thap nhat 14 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO
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VL. Huéng din mé ta vi tri viéc 1am tw van hoc sinh

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Paoc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: M4 vi tri viéc lam:

Tw van hoc sinh Ngay bét dau thuc hién:

Thuc hién theo quy dinh tai cac védn ban quy pham
phép ludt, van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vy,
Quy trinh c6ng viéc lién | quyén han, co cdu td chirc va hoat ddng cua tmcmg
quan: trung hoc pho théng cbng 18p cua co quan ¢o thim
quyeén.

(B4 sung cu thé sé, ky hiéu, trich yéu cta vin ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac tu van hoc sinh trong céc trudng
trung hoc phd thong theo quy dinh tai Thong tu s6 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017
ctia B GDPT vé hudng dan thuc hién cong téc tu van tdm ly cho hoc sinh trong trudng

phd théng.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Ciac nhiém vy, cong viéc

T | Nhiem ve, L
mang Cong viéc cu theé
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Lap ké hoach, thuc hién cong tac tu
vin hoc sinh hang nim cia nha
truong; bao cao dinh ky, thuong
xuyén theo quy dinh.

Ké hoach cong tac tu van
hoc sinh hang ndm dugc
cip co thim quyén phé
duyét.

Hoan thanh ké hoach
cdng tac tu van hoc sinh
dugc duyét.

Hoan thanh cac bao céo
theo yéu céu.

Cong tac Quan 1y, theo doi hé théng hd so, so
tu van sach lién quan dén cong tic tu vin
hoc sinh.

o |

Hé théng hd so, sb sach
day du theo yéu cau.

Phéi hop v6i gido vién, nhan vién
trong nha trudng td chic céc hoat
dong tu vén hoc sinh (bao gém ca tu
vAn chu déng va tu van theo nhu ciu
cua hoc sinh, phu huynh).

Hoan thanh cac hoat
ddéng tu van hoc sinh theo
ké hoach duoc duyét.

Hoan thanh cic chuong trinh bdi
dudng; tu hoc, tu bdi dudng ning cao
niang luc chuyén moén nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach dao

tao, bdi dudng.




112

Ciac nhiém vu, cong viéc

TT Nhl@fll vu, ) B
mang Cong viéc
cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
2 thanh cong viéc
cu thé

Hoan thanh ding tién do,
; iém A A W \ 40 dam chat luong theo

2.2 " nh : Theo phéan cong cua hiéu trudng. b,\o S "
vu khéc yéu cau doi véi ting viée

duoc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc

két qua boi

tiép va kiém duyét Quin Iy trirc tiép Cic don vi phdi hop chinh

Hiéu truong, pho
hiéu  truéng, 0

. o n 5 thong.
truong chuyén mon. pha thong

Héi dong trudng; hoi dong thi
dua khen thuorng, hm dong ky
luat; hoi dong tur van; td chire
Dang Cong san Viét Nam; to

Hoc sinh truong trung hoc | chire Cong doan; t6 chire Poan

Thanh nién Cdng san Ho Chi
Minh; céc t6 chuyén mdn; to
van phong; 16p hoc; té phuc vu
cac hoat dong gido duc dac thu
cua truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Bo Gido duc va Pao tao; cac don vi
thuéc Bo.

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nuée
do1 vt giao duc trung hoc phd thong theo
quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc
thudc trung uvong (Uy ban nhan dan cz"ip
tinh); S& Gido duc va Dao tao va céc co
quan chuyén mén khac thuoe Uy ban
nhan dén cép tinh.

Thuc hién trach nhiém quéan ly nha nude
doi vai gido duc trung hoc pho thong theo
quy dinh.

Uy ban x4, phudng, thi tran; cac truong
trung hoc pho théng khac.

Thuc hién cong téc tu van hoc sinh; phat
huy vai tro cua nha truong vdi cong dong.

Céc tb chirc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac t6 chue,
doan thé vao cong tac tu van hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly hoc sinh cua trudng trung hoc phd thong.

4.2 | Quanly s6 sach déi voi cong tac

tu van hoc sinh theo quy dinh.
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43

Duogc tu chu trong cdng tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bao dam déap ung
muc tiéu doi mai cidn 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 cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao C6 bang tbt nghiép cao déx}g trd lén cac chuyén nganh khac phu
tao hop véi vi tri viée lam tu van hoc sinh.

Béi dudng, Puoc hoc tap, boi dudng ning cao trinh d6 chuyén moén, nghiép
ching chi vu.

Kinh nghiém

(thanh tich Khong.

cong tac)

Phim chét ca
nhan

- Chéap hanh céac chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach,
phéap luat cia Nha nudc va cac quy dinh cua nganh;

- Trung thuc, khach quan, c6 y thiic trau ddi dao dtre, néu cao tinh
than trach nhiém. Gitr gin pham chat, danh duy, uy tin cia can bd
vién chire; doan két, giup d& dong nghiép va hoc sinh;

- Thuc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh cia phap luét.

5.2- Cac nang luc

}v\Ihom Tén nang luc Cép do
nang lue
Giao tiép tmg xi. 3-5
Hop téac, hd trg déng nghiép. 3-5
Thich tng véi su thay di. 85
Nhom Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
nang luc Pép tmg yéu cau
chung | Sir dung cong nghé thong tin. cia codng viéc (do
co quan co tham
Str dung ngoai ngit hodc tiéng dén tdc. quy?;n . quan  ly
quyeét dinh)
Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 161 cia
Pang, chinh sg’ich, phéap luit qﬁa Nhe‘lrnu'c'rc, quy 3.5
dinh va yéu cau cua nganh déi voi cap hoc vao
trong linh vuc cong téc.
Nhém | Nim vimg dic diém tam, sinh 1y Itra tudi; nhan
ning luyc | dién dugc tinh da dang va tinh nhay cam cua ddi 3-5
chuyén | tugng can tu vén.
mon Nim viing, co hiéu biét vé cac hoat dong nghé 3.5
nghiép.
C¢6 kba nang thiét ké va thuc hién céc chuong
trinh phong ngira, can thiép, thuc ddy strc khoe 3-5
va kh niing phuc hdi tim Iy ctia hoc sinh.
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Nhom

¢0 lién quan dé thyc hién nhiém vu.

" \ Tén ning luc Cip do
ning luc
Cé kha nang thiét ké va thuc hién cac chuong -
trinh hudng nghiép.
Co kha nang Qhéi hop vdi cAc tb chire, c4 nhan 3.5

Ghi chii: Cap d¢ duge x4c dinh tir cao xudng thap, cao nhét 14 5 va thip nhat 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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VIL Huéng din mé ta vi tri viée 1am vién chire hé tro gido duc ngwoi khuyét tat
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Vién chire hé tro  gido duc ngudi
khuyét tat

M4 vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Thue hién theo quy dinh tal cac van ban quy pham phap
ludt, van ban hudng din vé chire ning, nhiém vy, quyén
han, co ciu td chirc va hoat dong clia trucmg trung hoc
pho thong cong iap cuia co quan ¢o 1ham quyén.

(Bo sung cu thé sd, ky hiéu, trich yeu cua van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac hd trg gido duc hoc sinh 1a ngudi khuyét
tat, hoc sinh hoc hoa nhap trong cac truong trung hoc pho thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT qum;em AVI'I’ Cﬁng viéce cu thé hoan thanh Cﬁl’lg viéc
mang cong T
viéc
am gia xdy dun Bl o i el 3
Th 3 ¥ orhe K K¢é gido duc ca nhan cho ngudi
hoach gido duc ca nhan cho P :
i £ o khuyét tat dugc duyét.
nguoi khuyét tat.
o tro ngudi khuyét tat hoc . s .. Lo on X
l—!o ro nguol Ahuy _ta hc‘_) Tré em la nguoi khuyét tat hoan
tap va ren luyén ki nang dac | , . - B
Gl I £ z thanh chuong trinh hoc tap va rén
thu, ki nang song phu hop 2 T % N
s e 2 i luyén ki nang dac thu, ki nang
vdi kha nang va nhu cdu cua Ko K
ngudi khuyét tat. & PP
B R Cac hoat dong ho tro gido duc
Coéng tac ho x . i , i £ 2 . :
o Ho tro gido vién trong cac | ngudi khuyet tat duge hoan thanh
trg gido duc x " ; voe ; of Voo we: ok "
2.1 T ;. | hoat dong chdam séc, gido | dung tién do va chat luong yéu
nguoi khuyét o O X . ; . :
nt duc nguoi khuyet tat. cau tai chuong trinh, k& hoach

duogc duyét.

Tham gia huy ddéng hoc
sinh khuyét tit dén trudng
tiéu hoc.

Hoan thanh ké hoach huy déng
nguoi khuyét tat dén trudong hoc
tap.

HO tro, tu van cho gia dinh
ngudi khuyét tit va cong
dong vé kién thire, ki nang
cham sdéc, gido duc ngudi
khuyét tat.

Céc kién thire, ki ning cham sdc,

gido duc nguoi khuyét tat duoc
pho bién dén timg gia dinh cua
hoc sinh la nguoi khuyet tat.

/
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Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

TT

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Phdi hop véi gido vién
giang day, gido vién chu
nhiém danh gid hoc sinh
khuyét tat.

Céc hoat dong phdi hop dénh gia
hoc sinh khuyét tit duoc hoan
thanh duing tién d6 va chat luong
yéu cau tai chuong trinh, ké hoach
dugc duyét.

Hoan thanh cac chuong
trinh bdi dudng; tu hoc, tu
boi dudng, ning cao ning
lue chuyén mén nghiép vu
theo yéu cau cia vi trf viée
lam.

Ching nhén, ching chi cac

chwong trinh bdi dudng.

Céac nhiém vu

Theo phan cbéng cta hiéu

Hoan thanh diing tién d6, bao dam

22

khac. trudng.

chat luong theo yéu cau d6i véi
timg viéc dugc phin cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Ciac don vi phoi hop chinh

Hi¢u truon hé hiéu :
AT & P ~_ | khuyét

trudng, t6 trudng chuyén

mon.

nhép.

Hoc sinh la nguoi
tt,
sinh gido duc hoa

Ho6i dong truong; hoi dong thi
dua khen thudng; hdi ddng ky
luat; hoi déng tr van; td chic
Dang Cong san Viét Nam; t6
chire Céng doan; t& chic Poan
Thanh nién Céng san H6 Chi
Minh; céac td chuyén mén; td van
phong; 16p hoc; td phuc vu cac
hoat déng gido duc dic thu cua
trudong chuyén biét.

hoc

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Bo Gido duc va PBao tao; cac don vi thudc
Bo.

Thuc hién trdch nhiém quan 1y nha nudc
dbi véi gido duc trung hoc phd thong néi
chung, gido duc hoc sinh 13 ngudi khuyét
tat noi riéng theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh, thanh phd truc
thude trung wong (Uy ban nhan dén cép
tinh);

S& Giao duc va Dao tao va cac co quan
chuyén mén khéc thudc Uy ban nhan dan
cip tinh.

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nudc
doéi v6i giao duc trung hoc phd théng ndi
chung, gido duc hoc sinh la ngudi khuyét

tat noi riéng theo quy dinh.
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Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chét quan hé

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

Uy ban x4, phuong, thi trén; cdc trudng
trung hoc ph thong khéc.

Huy dong su tham gia cia cac td chuc,
Céc td chirc, doan thé khéc. doan thé vao hoat dong chiam séc, gido duc
hoc sinh la nguoi khuyét tat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Quéan Iy hoc sinh 1a ngudi khuyét tat dang hoc tai truong trung hoc phd thong

4.1 : s
dugc giao quan ly.

Quan ly sb sach ddi véi nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét tit theo quy

%2 dinh.

Chu dong trong ndi dung, phuong phap hd tro nguoi khuyét tat hoc tap vareén
4.3 luyén ki nang ddc thu, ki nang song phu hop véi kha nang va nhu cau cua

nguoi khuyét tat.

5- Cac yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, ning lwc va pham chit c4 nhan

5.1- Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, pham chat c4a nhan

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Thuc hién theo quy dinh cua Bd truong Bé Gido duc va Pao

Trinh d6 dao tao R o A 2 .
: : tao vé trinh do chuan dugc dao tao.

Boi dudng, chung chi | Khong.

Kinh nghiém (thanh | Khéng.
tich cong tac)

- C6 tinh than trach nhiém, tin tuy vdi cdng viée, tich cue
cai tién, duic rat kinh nghiém trong thuc hién nhiém vu dugc
giao;

- Thuong yéu, tén trong va ddi xtr cong bang dbi véi nguoi
khuyét tat; hd tro, bao vé quyén va loi ich hop phap cia
Pham chat ¢4 nhan nguoi khuyét tat;

- C0 trach nhiém hop tac voi dong nghiép, gia dinh ngudi
khuyét tat va cac té chire, ca nhan khac trong viée hd tro gido
duc nguoi khuyet tat;

- Thuc hién 18i séng lanh manh, van minh, phtt hop véi moi

trudng gido duc.

5.2- Cic niang luc
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Nho;:lrcnang Tén nang luc Ciap dg
- Giao tiép Ung xtt. 3.5
Hop téc, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich tmg véi su thay doi. 3-5
Nhom nang | Tur hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

e chung Su dung céng nghé thong tin. Dap ting yéu cau cia
cong viée (do co
Str dung ngoai ngit hodc tiéng dén toc. quan c6 tham quyén
quan ly quyét dinh)
C6 kién thirc hiéu biét vé phap luat, thuc hién 3-5
phap luat trong trudng trung hoc phd théng va
van hda hoc dudng.
C6 hiéu biét vé dic diém, nhu cau cua ngudi 3:5
khuyét tat; cong tac hd tro gido duc ngudi
khuyét tit va cac chinh sach ctia Nha nude,
clia nganh, cua dia phuong lién quan dén cong
Nhém ning | tac hd tro gido duc ngudi khuyét tat.
luc chuyén | Thuc hién hoac phéi hop thuc hién dugc ndi 3-5
mon dung chuong trinh hd tro gido duc ngudi
khuyét tat cip trung hoc phd thong.
Van dung dugc kién thire va ki nang chuyén 3-5
mén co ban vao thue tién hd tro gido duc cho
ngudi khuyét tat,
C6 ki nang hd tro, tu van, tham gia, phdi hop 3-5

V41 gido vién, gia dinh va cdng dong trong
giao duc ngudi khuyet tat.

Ghi chii: Cép d6 dugc xéc dinh tir cao xubng thap, cao nhit 1a 5 va thap nhat 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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