UBND XA VIET YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET

TRUONG THCS YEN PHU NAM Dijc lap — T do — Hanh phuc
Sb: 136/DA-THCSYP Hung Yén, ngay 16 thang 10 nam 2025
PE AN

Vi tri viéc 1am trong cac don vi sy nghiép cong lap
_ thugc UBND x4 Viét Yén
(Kém theo cong van so 4145 /SNV-TCBC ngay 10/10 /2025 cia S Néi vu)
I. SU CAN THIET XAY DUNG DE AN (diéu chinh)
1. Khai quat dic diém, ndi dung va tinh chét hoat déng don vi sw
nghiép cong 1dp thuéc UBND x4 Viét Yén
1.1. Vi tri, chic néing cua don vi:

Can cur Quyet dinh 56 05/QD- UBND ngay 01/7/2025 cia Uy ban nhén dan
xd Viét Yén vé viéc tiép nhdn cdc truong hoc truc thugc Uy ban nhdn dén xa Viét
Yén,

Cdn ctr Théng bdo sé 13-TB/PU ngay 04/8/2025 ctia Ban Thuong vu Pdng
uy vé viéc thanh ldp cdc truong hoc va b6 nhiém cdn bé quan Iy cdc truong hoc
thuéc Uy ban nhén dan xa Viét Yén;

Thyc hién Quyét dinh s6 587/QD-UBND, ngay 15/8/2025 ciia UBND xd
Viét Yén vé viéc thanh ldp Truong Trung hoc co sé Yén Phii thudc Uy ban nhadn
dan xd Viét Yén, tinh Hung Yén.

1.2. Nhiém vy, quyén han don vj

Nhiém vy, quyén han cua Truong THCS Yén Phi dugc quy dinh tai Didu
.. Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/09/2020 cta Bo Gido duc va Pao
tao va da dugc cu thé hoa tai Quyét dinh sé 587/QD-UBND, ngay 15/8/2025 cua
UBND x4 Viét Yén vé viéc thanh 14p Trudng Trung hoc co s¢ Yén Phi thudc Uy
ban nhan dan x& Viét Yén, tinh Hung Yén.
Truong THCS Yén Phu 1a don vi sy nghi€p truc thugc UBND x3 Viét Yeén,
chiu sy quan 1y vé chuyén mén nghiép vu ctia S GD&DT tinh Hung Yén.
Trong nam hoc 2024 - 2025 truong THCS Yén Phu c6 27 16p 1168 hoc
sinh. Tdng sb c4n by, gido vién, nhan vién: 40 ngudi trong d6 33 bién ché va 6

GV hop ddng, 1 bao vé kiém tap vu. Tir nam hoc 2025 - 2026 ¢6 29 16p va khoang
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1.232 hoc sinh, ndm hoc 2026 - 2027 c¢6 30 16p va khoang 1280 hoc sinh, ndm
hoc 2027 - 2028 c6 32 16p va cé khoang 1350 hoc sinh.

Trudng c6 nhi€ém vy td chirc giang day, hoc tip va hoat dong gido duc dat
chét luong theo muc tiéu, chuong trinh gido duc do Bo truéng Bo Gido duc va
DPao tao ban hanh. Huy dong tré em di hoc ding d6 tudi, van dong tré em tan tat,
khuyét tat, tré em di bo hoc dén trudng, thyuc hién ké hoach phd cép gido duc va
chéng mu chir trong cong ddng. Nhén bao trg va quan 1y cic hoat dong gido duc
cua cac co s¢ gido duc khéac thuc hién chuong trinh gido duc theo sy phan cong
ctia cip c6 thAm quyén. TH chirc kiém tra va cong nhan hoan thanh chuong trinh
cua hoc sinh trong nha trudng va tré em trong dia ban quan ly cia trudng.

Quan 1y can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh. Quan 1y, st dung dét dai,
co s& vat chat, trang thiét bi va tai chinh theo quy dinh ctia phép luét. Phéi hop
véi gia dinh, céac td chirc va c4 nhan trong cong déng thuc hién hoat dong gido
duc. T chirc cho cén bd quan ly, gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia céc
hoat dong xa hoi trong cong dong. Thyuc hién cac nhiém vu va quyén han khéac
theo quy dinh cua phép luit.

1.3. Co ché hoat ddng va co ciu td chirc ciia Truwong THCS Yén Phi:

1.3.1. Co ché hoat ddng:

Truomg THCS Yén Phu, c6 tu cach phap nhan, cé con ddu va tai khoan
riéng; chap hanh sy 13nh dao, quan 1y vé td chirc va hoat dong ciia Uy ban nhan
dan x4 Viét Yén, ddng thdi chip hanh sy chi dao, kiém tra, huéng din vé chuyén
moén, nghiép vu ctia S& Gido duc va Dao tao tinh Hung Yén.

Cin cir theo Diéu 19 Diéu 1¢ ban hanh kém theo Thong tu 32/2020/TT-
BGDDT quy dinh vé& hoat dong gido duc cua trudng trung hoc co s& nhur sau:

- Céc hoat dong giao duc thyc hién theo ké hoach gido duc ctia nha truomg,
dugc td chirc trong va ngoai gid 1én 16p, trong va ngoai khuén vién nha trudng,
nhim thuc hién chuong trinh cac mon hoc, hoat ddng gido duc trong chuong trinh

gido duc phd théng do Bo trudng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.
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- Hoat dong giéo duc thong qua mot sb hinh thirc chi yéu: hoc 1i thuyét,
lam bai tip, thyc hanh, thi nghiém, thyc hién cac du 4n hoc tép, tham quan, cam
trai, doc séch, sinh hoat tap thé, cau lac bg, hoat ddng phuc vu cong dong.

1.3.2. Co céu td chirc ciia Trwong THCS Yén Phi :

Theo quy dinh tai Diéu 9 Piéu 1§ ban hanh kém theo Thong tu 32/2020/TT-
BGDPDT quy dinh co cdu tb chirc trudng trung hoc (trudng trung hoc co sd, trudng
trung hoc phd théng, truong phd thong cé nhiéu cdp hoc, trudng chuyén biét, co
s gido duc khac thyc hién chuong trinh gido duc phd théng) gdm:

-Hoi ddng trudng;

- Hi€u trudng va pho hi€u trudng;

- Hoi d6ng thi dua khen thudng;

- Hoi dbng ky luat;

- Hoi dbng tu vén;

- T6 chirc Pang Cong san Viét Nam;

- Tb chirc Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh;

- Tb chtrc Doi Thiéu nién Tién phong HS Chi Minh;

- Céc tb chuyén mén;

- T6 vin phong;

- Lép hoc;

2. Nhirng yéu t6 tic dong dén hoat dong ciia Trudomg THCS Yén Phi
2.1. Tinh chét, dic diém, mic d6 phuc tap va quy mo, pham vi, ddi tugng quan
ly.

- Tinh chét, dic diém, mic d6 phuc tap:

+ Nén gi4o dyc Viét Nam 14 nén gido duc xa hoi chi nghia c6 tinh nhan
dan, dan tdc, khoa hoc, hién dai, léy chu nghia Mac - L€ nin va tu tudng Hd Chi
Minh 1am nén tang.

+ Hoat dong gido duc dugc thyc hién theo nguyén ly hoc di d6i véi hanh,
ly luan gén lién véi thyc tin, gido duc nha trudng két hop véi gido duc gia dinh
va gido duc xa hdi.

- Quy md, pham vi ddi tuong quan ly
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Nha trudng c6 quy mé twong ddi 16n véi 29 16p, 1231 hoc sinh va 33 vién
chirc. Péi twgng hoc sinh & béc trung hoc co sé cé dic diém tam 1i, kha ning tham
gia cac hoat dong gido duc khac nhau; gido vién c6 kha ndng nhan thirc ciing c6

nét dic thu riéng theo cép hoc.

2.2. Quy trinh quén ly chuyén mén, nghi€p vu va xir ly cong viéc.

Pam bao cac hoat dong day — hoc, kiém tra — danh gid, va phat trién chuyén
mdn dugc thuc hién dung quy dinh. Ting cudng tinh thdng nhét, lién thong gitta
c4c cap hoc trong truomg. Nang cao chit luong giang day, quan 1y va phuc vy hoc
sinh. Trudng TH&THCS Yén Hoa c6 quy trinh quan ly chuyén mon — nghiép vu
gbm:

(1).Lap ké hoach chuyén moén d4u nim hoc, BGH ban hanh ké hoach nam
hoc chung, cac t6 chuyén mén xay dung ké hoach giang day, bdi dudmg hoc sinh,
thi dua, du gi¢. Phong chuyén mon phé duyét va luru trit.

(2). T6 chire thuc hién

- Phan cong gido vién giang day, chi nhiém, phu trach CLB, cong tac kiém
nhiém.

- Theo dbi tién d6 qua sb ké hoach giang day dién tir, thoi khoa biéu.

- Trién khai chuyén d&, hoi giang, sinh hoat t chuyén mén dinh ky
(tudn/thang/quy).

(3). Giam séat — kiém tra:

- Kiém tra n6i bd: Dy gid, kiém tra hd so chuyén mén, chim danh gi4 gido
vién. Béo cdo két qua, gop y diéu chinh.

- Kiém tra dot xuat: Khi c6 phan 4nh, yéu ciu tir BGH hoic cac cip.

- Panh gia dinh ky: Giira ky, cudi ky, theo tiéu chi chuén nghé nghiép GV
va quy dinh B GD&DPT.

(4). Panh gia — tng két: Danh gia cudi hoc ky/nam hoc; téng hop béo cdo
chuyén mén timg cép; danh gia két qua hoc tap HS (dinh tinh + dinh luong); xép

loai, khen thuéng GV — HS; rut kinh nghiém va cép nhét ké hoach cai tién.
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(5). Luu trit — bao cdo: Luu hd so chuyén mén (ké hoach, bao cdo, bién ban,

két qua hoc tap, danh gid GV); bdo cdo dinh ky giri cac cap.

2.3. Muc d6 hién dai héa cong sd, trang thiét bi, phuong tién lam viéc va Ung
dung cong nghé thong tin c6 anh hudng 16n dén két qua, hidu qua cong viéc.
Thyc hién chuyén ddi sb trong quan i, t§ chirc cac hoat dong gido duc

trong nha truong.

Hién nha trudng con gip nhiéu khé khin do thiéu phong hoc, phong bd
mdn, khu hi€u bd; phuong tién va d6 dung day hoc con thiéu nhidu anh hudng
dén cong tac ing dung CNTT, chuyén dbi sb va ddi méi phuong phép day hoc,
kiém tra danh gia.

2.4. Ché d0 l1am viéc, cach thirc td chirc cong viéc ciia co quan; sy phdi hop cong
tac vdi cac don vi ¢6 li€n quan.
Thuc hién theo quy dinh, dinh bién s tiét d6i véi gido vién THCS (19
tiét/tudn) véi nhan vién hanh chinh 40 gid/tuin.
Thyc hién day hoc hai buéi/ngéy. C6 ché d6 hoi hop rd rang duogc thé hién
trong quy ché 1am viéc, quy ché chuyén mon, quy ché thi dua khen thuéng nhim

thue hién nghiém tuc, ki cuong viéc ngay gio cong

2.5. Thyc trang chét lugng, sb lugng vién chuc cua don vi.

Vé sb lugng: Tdng sb bién ché duge giao 49 vién chirc. Trong d6: 02 vién
chirc quan li, 44 vién chirc chuyén mon, nghi€p vy; 03 vién chirc nghiép vu chuyén
mén dung chung, 03 hop ddng lao dong.

Vé chit lugng:
- Thac si ¢6 02/49 ngudi = 4,1%
- Pai hoc: 46/49 ngudi = 93,9 %
Trong d6 trinh @ Pai hoc: Bién ché tuyén méi: 13 ngudi.
- Cao déng: 1/49 nguoi=2 %
- Trung cép: 0 ngudi =0 %
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Vé chirc danh nghé nghiép:
- Vién chirc hang I: 01/46. Ty 1€: 2,17%

- Vién chic tuong ung vdi chuc danh nghé nghiép hang II hodc tuong
duong 12/46 ngudi, ty 1€ 26,1% téng sd,

- Vién chirc twong umg vdi chirc danh nghé nghiép hang III hodc tuong
duong 33/46 ngudi, ty 1€ 71,7% téng s6.

Vién chirc 1am viéc & vi tri dung chung: 03 nguoi

-Vién chirc tuong tmg v6i chirc danh nghé nghiép hang I11: 01 ngudi, trong
duong 2%

- Vién chirc twong tmg véi chirc danh nghé nghiép hang IV ho#c tuong
duong 2/49 ngudi, ty 1€ 4,1% téng sb.

2.6. S6 luong, khéi lugng cong viée duge cdp c6 thidm quyén giao.

1. X4y dyng chién lugc, ké hoach phat trién nha truong gin véi diéu kién
kinh té - xa hoi cua dia phuong; x4c dinh tAm nhin, sir ménh, cac gié trj cbt 15i vé
gi4o duyc, van héa, lich sir va truyén thdng ciia nha trudng.

2. Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach gido duc cua nha truong theo
chuong trinh gido dyc phé théng do Bg trudng B6 Gido duc va Pao tao ban hanh.
Phéi hop véi gia dinh hoc sinh, td chirc va ca nhéan trong td chirc cic hoat dong
giao duc.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, quan 1y hoc sinh theo quy dinh cua
B0 Giao duc va Pao tao.

4. Thyc hién ké hoach phé cdp gi4o duc trong pham vi dugc phan cong.

5. T chirc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia céc hoat dong
x4 hoi.

6. Quan ly gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia phép luat.

7. Huy dong, quan 1y, sir dung cac ngudn luc cho hoat dong gido duc theo
quy dinh cta phap luat.

8. Quan ly, sir dung va bao quan co s vét chat, trang thiét bi theo quy
dinh cta phap luat.

9. Thuc hién céc hoat dong vé bao dam chét lugng gido duc, danh gia va

kiém dinh chét lugng gido duc theo quy dinh ctia B§ Gido duc va Pao tao.
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10. Thyc hién cong khai vé cam két chit luong gido duc, cac diéu kién
bao ddm chat lwgng gido duc va thu, chi tai chinh theo quy dinh cta phap luét.

11. Thyc hién dan chu, trach nhiém giai trinh cia co s& gido duc trong
quan ly céc hoat ddng gido duc; bao dam viéc tham gia cia hoc sinh, gia dinh va
x4 hoi trong quan ly céc hoat dong gido duc theo quy dinh cua phap luit.

12. Thyc hién c4c nhiém vy va quyén khac theo quy dinh cua phép luat.
2.7. Yéu ciu vé hiéu qua, hiéu Iyc quan 1y va chét lugng cong viée.

Yéu cdu vé higu qua:

- Tuan thu phép luat va quy ché gido duc. Moi hoat ddng phai cin cr vao
Luat Gido duc, Diéu 1& truong hoc, va cac vin ban hudng din cua B9, S&
GD&DT. Xay dung quy ché ndi b thdng nhét cho ca 2 cdp hoc, c6 tinh lién thong
nhung van phi hop dic thu timg cip.

- T6 chirc bd may rd rang — phan quyén hop ly: Co c4u td chirc khoa hoc,
chirc ning — nhiém vy — quyén han dugc quy dinh 1 rang cho ting c4 nhén, bd
phén. Thyc hién nguyén tic mot viéc — mot ngudi chiu trach nhiém chinh, tranh
chdng chéo hoic bé sot.

- Hé thdng ké hoach hoa ddng bd: K& hoach nim hoc, ké hoach chuyén
mdn, tai chinh, co s& vat chit va nhan su phai dugc x4y dung theo muyc tiéu chung
ctia nha trudong; Dam bao tinh lién két gitra cac cip hoc trong mot thé thdng nhét
(lién cép).

- Gidm sét, danh gia thudmg xuyén va minh bach: Thiét 14p hé thong kiém
tra ndi by dinh ky, c6 quy trinh danh gia hi¢u qua hoat dong cua GV, t6 chuyén
mdn, hoc sinh; Cong khai két qua danh gi4, khen thuéng — ky luat cong bang.

- Bao dam chit lugng gi4o duc toan dién: Quan ly hoat dong day hoc, kiém
tra — danh gia, rén luyén dao duc, k¥ ning séng, ngoai ngit, CNTT; Theo doi
chudn dAu ra cua timg cAp hoc va lién thong 1én cép cao hon.

Yéu cau vé hiéu lwc quan ly
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- Quan tri theo muc ti€u va két qua: Xac dinh chi tiéu do luong cu thé: ti
18 HS 1én 16p, két qua thi, sy hai 1ong ciia phy huynh, trinh 6 GV; dénh gia theo
hiéu qua dau ra, khong chi theo qua trinh.

- Ung dung cong nghé thong tin trong quan ly: sir dung phin mém quan
ly hoc sinh, gido vién, tai chinh, cong vian; 4p dung hé théng quan tri hoc tap
(LMS), hé théng béo cdo truc tuyén, quan ly dit liéu tap trung.

- Tbi wu héa ngudn luc: st dung hiéu qua co s& vat chat, thiét bi, phong
hoc; bb tri gido vién, nhan vién hop ly, tranh lang phi nhéan sy; x4y dung co ché
huy dong xa hdi héa gido duc minh bach, hi¢u qua.

- Phat trién ning luc ddi ngii: dao tao, bdi dudng GV va can bd quan ly vé
chuyén mén, k¥ ning su pham, CNTT, tiéng Anh; d4nh gi4, sang loc, khuyén
khich sang kién cai tién.

- B6i méi phuong thirc quan trj
2.8. Nhimg yéu t6 diic thu ctia So, cAp xi (néu c6) dén linh vuc hoat dong.

Truong THCS Yén Phu dudi sy quan li cia UBND x3 Viét Yén, don vi xa
sap nhap tir 05 x& trudc day (Xa Yén Phu, Yén Hoa, Viét Cudong, Minh Chéu,
Thanh Long). Phong Vin héa — x3 hoi chi dao truc tiép. chuyén mén chju sy quan

ly cua S& gido duc va dao tao tinh Hung Yén

3. S cén thiét xay dung D& 4n vi tri viéc 1am

Viéc x4c dinh vj tri viéc 1am nhim xac dinh s luong bién ché gin véi timg
vi tri viéc 1am ddi véi co quan, don vi, 1am co s& dé cAp c6 thdm quyén b sung
ngudn nhan lyc, bd tri bién ché can thiét, phit hop véi co cdu td chirc, bd may cia
co quan, don vi, dap ung dugc yéu cu nhiém vu dugc giao. Trén co s¢ d6 thuc
hién cong tac tuyén dung, bd nhiém, dio tao, bdi dudng, bb tri va sir dung can b9,
cong chirc ¢é du tidu chuin ddm duong cong viéc phu hop v6i vi tri viéc 1am,
timg budc nang cao chat lugng ddi ngii vién chirc.

II. CO SO PHAP LY

1. Can ctr Luat Vién chtrc ngdy 15/11/2010; Luat sira d6i, b sung mot sd

diéu cua Luat Can bd, cong chuc va Luat Vién chire ngay 25/11/2019;

> A



9

2. Cin cir Nghi dinh s 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ctia Chinh pha vé
vi tri viéc 1am va bién ché cong chirc;

3. Nghj dinh s 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé thanh 1ap, t chic lai, giai thé don vi sy nghiép cong 1ap.

4 Nghi dinh s 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phii vé vi tri
viéc 1am va s lugng ngudi 1am viée trong don vi su nghiép cong 14p.

5. Théng tu s6 11/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cta Bo Noi vu hudng
dan vé vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh Noi vu.

6. Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctia B6 Noi vu huéng
dan vé& vj tri viéc 1am cong chirc 1anh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén mén dung
chung; hd trg, phuc vu trong co quan, td chirc hanh chinh va vi tri viéc lam chirc
danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; hd trg, phuc vu trong don vi su nghiép
cong 1ap.

7. Thong tu s§ 13/2022/TT-BNV huéng dan viée xac dinh co cdu ngach
cong chirc; déng thoi, can ¢ chic nang, nhi€ém vu dugce giao, cac B quan ly
nganh, linh vuc d3 ban hanh c4c thong tu huéng din viée xac dinh vj tri viéc 1am
va co cAu hang chirc danh nghé nghiép thudc pham vi quan 1y ciia Bd Noi vu.

8. Thong tu s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 ctia B6 Gido duc va
Pao tao: Huéng din vé vi tri viéc 1am, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé
nghiép va dinh murc sd lugng ngudi 1dm viée trong cc co sd gido duc phd thong
va cac truong chuyén biét cong lap;

9. Can ct vin ban sé 7415/BNV-CVC cta B Noi vu ngay 31/8/2025 vé
viéc phuong 4n bao ddm nhan sy tai cip x4.

10. Quyét dinh s6 922/QD-UBND ngay 11/09/2025 ciia UBND tinh Hung
Yén vé viéc ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhi€ém vy, quyén han va co céu td
chuc cua nha truong.

11. Quyét dinh s6 872/QD-UBND ngay 08/10/2025 cia UBND x3 Viét
Yén vé viéc tam giao bién ché can b, cong chirc, bién ché sy nghiép, lao dong
hop ddng tai cac phong chuyén mon, cac don vi sy nghiép, cong 1ap truc thudce

UBND x4 niam 2025 sau khi hop nhit;
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III. THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC THEO CHUC
NANG, NHIEM VU, TINH CHAT, MUC PQ PHUC TAP

IV. XAC PINH VI TRi VIEC LAM

1. Vi tri viéc 1am cong chirc 1anh dao, quan ly: 02 vi tri

a) Vitri viéc lam: Hi€u trudng — 01 vi tri (GV THCS hang I)

b) Vi tri viéc 1am: Phé Hiéu trudng — 01 vi tri (GV THCS hang II)

2. Vi tri viéc 1am vién chirc chuyén mén, nghiép vu chuyén nganh: 03 VT

a) Vi tri viéc 1am: Gido vién trung hoc co sé hang I : 3 vi tri

b) Vi tri viéc 1am: Gido vién trung hoc co s& hang II: 22 vi tri

¢) Vi tri viéc 1am: Gido vién trung hoc co s& hang III: 22 vi tri

d) Vi tri viéc lam: Thiét bi, thi nghiém

e). Vi tri viéc lam: Gido vu

f). Vi tri viéc 1am: Tu van hoc sinh.

g). Vi tri viéc 1am: Hb tro gido duc ngudi khuyét tat.

3. Vi tri viéc 1am cong chirc nghi€p vu chuyén mon dung chung: 03 vi tri

a) Vi tri viéc 1am: K& toan trudng (hoic phu trach ké toan : 01 vj tri

b) Vi tri viéc lam: Vin thu vién: 01 vi tri

¢) Vi tri viéc lam: Thu vién vién hang IV: 01 vi tri

4. Vi tri viéc 1am thudc nhém hd trg, phuc vu : 03 vj tri

a) Vi tri viéc 1am: Y té hoc dudng: 01 vj tri

b) Vi tri viéc 1am: Nhéan vién Bao v§: 01 vi tri

¢). Vi tri viéc 1am: Nhan vién phuc vu: 01 vi tri

IV. TONG HQP VI TRI VIEC LAM VA CO CAU VIEN CHUC THEO
CHUC DANH NGHE NGHIEP

1. S6 bién ché dwgc giao

Cin ctr sb bién ché sy nghiép dugc cdp c6 thim quyén giao tai Quyét dinh
s6 872/QD-UBND cua UBND xi Viét Yén ngdy 08/10/2025 vé viéc tam giao
bién ché can bo, cong chirc, bién ché su nghiép, lao dong hop ddng tai cac phong

chuyén mon, cac don vi sy nghiép cong 1ap tryc thugc UBND xa ndm 2025 sau
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khi hop nhit.

Trudng THCS Yén Phu bién ché hién c6 mit 13 33 ngudi, duoc giao téng s6

bién ché: 49 nguoi, lao dong hop ddng lam cong viéc phuc vu hd tro: 03 ngudi.

Trén co s& d6 xac dinh sO lugng vi tri viéc 1am va co cau vién chuc theo churc

danh nghé nghiép tuong mg trong cic don vi, nhu sau:

2. Tong cong so lwgng vi tri viéc 1am: 52 trong d6:
2.1. Vi tri viéc 1am lanh dao, quan 1y: 02 vj tri, chiém 4,1%.

a o wxr vs S6 lwgng vién fan
TT Tén vi tri viéc lam : Ghi chu
i chirc
1 | Hiéu truéng 01 Vv.07.04.30
2 | Phé Hi€u truong 01 V.07.04.31
2.2 Vj tri viéc lam vién chirc nghiép vu chuyén nganh: 03 vi tri, 44 nguoi
chiém 89,8%.
A oA , A
TT Tén vj tri vide 1am So llr(;m’g vién Chtl:\c danh ng’he
chirc nghiép twong @ng
1 Vi tri v1¢’c lam: Gido vién trung 3 V.07.04.30
hoc co s hang I
5 Vi tri vige lam: Gido vién trung 29 V.07.04.31
hoc co s& hang 11
3 Vi tri viée lam: Gido vién trung 19 V.07.04.32
hoc co s& hang 111
4 | Vitri viéc lam: Thiét bi, thi 0 NV thu vién kiém
nghiém nhiém
Vi tri vi€c lam: Gido vu 0
Vi tri viéc lam: Tu vén hoc sinh 0
7 Vi tri viée la‘}m: H3 trg gido duc 0
ngudi khuyeét tat

2.3. Vi tri viéc 1am vién chirc nghi€p vu chuyén mon dung chung: 03 vi

tri, chiém 6,1%.

N\

& .\
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A oA » A
TT Tén vi tri viéc lam s0legngvicn) Chircdanh nghe
. * chire nghiép twong irng
Vi tri viéc lam: K& toén truéng 01
I (hoic phu trach ké toan) V065031
2 | Vi tri viéc 1am: Vin thu vién 01 02.004
3 Vi tri viéc lam: Thu vién vién 01 V.05.02.08
hang IV
3. Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu, tong s6: 04 vi tri, trong do:
TT Tén vi tri viéc lam S6 lwrong Ghi chi
1 | Vi tri viéc 1am: Y té hoc dudomg 01
2 | Vi tri viéc 1am: Nhan vién bao vé 01
3 | Vi tri viéc lam: Nhan vién phuc vu 01
4 | Vi tri viéc 1am: Nhan vién ndu 3n
(Co6 Phu luc kem theo)

4. Tong hop co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép

*Vién chuc la Gido vién bién che: 46 ngudi gdm ca quan ly

- Vién chirc tuong tmg v6i chitc danh nghé nghiép hang I hoic twong

duong: 4 ngudi, 8,7% tong s6 46 bién ché gido vién;

- Vién chirc trong tmg véi chic danh nghé nghiép hang II hoic tuong

duong: 23 ngudi, 50% tdng sé 46 bién ché gido vién;

duong 19, 41,3% téng sb 46 bién ché gido vién;

- Vién chirc tuong tmg véi chitc danh nghé nghiép hang III hoic twong

* Vién chic nghiép vu chuyén mén dung chung: 03 ngudi

- Huéng luong Pai hoc: 02 ngudi;

- Huéng luong Cao ding: 01 ngudi;

V. BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM

* Chirc danh khéc: 3, 5,8% tong s 52 ngudi.

La dién giai cu thé hoéa cac cong viéc ctia vi tri viéc lam (bao gébm muc tiéu

cua vi tri viéc 1am; cac nhi€m vy, cong viéc va ti€u chi danh gia hoan thanh céng
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viéc; cac mbi quan hé trong cong viéc; pham vi quyén han va céc yéu ciu v& trinh
d9, ning luc cua vi tri viéc 1am). C4c yéu cu vé ning lyc cua vi tri viéc 1am gdm
03 nhém (nh6m néng lyc chung, nhém ning lyc chuyén mon va nhém ning luc
quén ly) dugc thé hién theo c4c cdp d6 khac nhau, dugc x4c dinh tir cao xudng
thép. Viéc phan chia muc do nang lyc dya trén mac d¢ phic tap, d6 thanh thao,
yéu céu cua cdng viéc, quy mo, pham vi trién khai ciia ning luc.

(C6 Ban mé ta kem theo)

Phin IV
KIEN NGHI, PE XUAT
1. Véi Chinh phua
Quan tam t&i ché d¢ thing hang cho gido vién, phu cdp cong vu véi nhan
vién. Thoi gian chd chuyén hang cia nhiéu gido vién di kéo dai tir 10 ¢én hon 15
nam. Xét chuyén hang cho nhan vién theo bing cp thuc té, do nganh dio tao dic
thy khong lién quan dén nganh dio tao su pham dugc mién gidm hoc phi hogc

chiu co ché khac nhu nganh giao duc.

2. Véi cac By, nganh lién quan

Quan tam t6i ché do thing hang cho gido vién, phu cip cong vu v6i nhan
vién. Thoi gian chd chuyén hang cta nhiéu gido vién da kéo dai tir 10 dén hon 15
nam. Xét chuyén hang cho nhan vién theo bang cép thuc té, do nganh dio tao dic
thu khong lién quan dén nganh dio tao sw pham dugc mién giam hoc phi hogc

chiu co ché khac nhu nganh gi4o duc.

3. Vé6i Uy ban nhén déin tinh

Pé nghj UBND tinh Hung Yén véi cac ndi dung co ban nhu sau:

B6 sung vi tri Gido vién THCS hang III mon Pia, mén My thuat va Gido
duc thé chét. Vi tri nhan vién y té hoc duong.

Quan tim t&i ché d¢ thing hang cho gido vién, phu cdp cong vu véi nhan
vién. Thoi gian chd chuyén hang cia nhiéu gido vién da kéo dai tir 10 dén hon 15

nim. Xét chuyén hang cho nhén vién theo bang cép thuc té, do nganh dao tao dic

MY 5 "N
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thu khong lién quan dén nganh dao tao su pham dugc mién gidm hoc phi hodc
chiu co ché khac nhu nganh gido duc.

B6 sung ngén séach, kinh phi sira chira, cip méi vé d6 dung, thiét bi day
hoc, cac nha da ning, nha vé sinh cho gido vién va hoc sinh kip thoi, xay dung
ngdi truong hanh phuc, an toan. Pam bao hoc 2 budi/ngay.

Ra so4t quy hoach, cip gidy chimg nhén sir dung dat cho céc nha trudng

chua duoc cap.

Thi truéng don vi xay dyng Pé 4n
(Ky tén, dong dau)

o
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Phu luc I
DANH MUC VI TRI VIEC LAM TRUONG THCS YEN PHU
(Kém theo Dé an so 136 /DA- THCSYP ngay 16/10/2025

cua truong THCS Yén Phu)

' ' tu’ongg img/ danh nghé S6 bién ché
oA , A , K
1 Tén vi tri viéc 1am chirc danh nghle[i .(alf .| cone chlrc/s?
T A dung doi v6i | lwong nguwoi
nghe gng
nghiép don vi sw 1am viéc
twong ung nghi¢p)
I | Vi triviéc lam ldnh dao, quan ly 2
Vi tri viéc lam 1: Hi€u trudng V.07.04.30 1
Vi tri vi€c 1am 2: Pho hiéu trudng V.07.04.32 1
II Vi tr: vi€c 1am chuyén mon, 28
nghiép vu
i Vi tri v1e:c lam: Gido vién trung V.07.04.30
hoc co s& hang 1
’ Vi tri v1f,:c lam: Gido vién trung V.07.04.31 9
hoc co s& hang 11
3 Vi tri v1¢’c lam: Giéo vién trung V.07.04.32 19
hoc co s hang 111
Vi tri viéc 1am nghiép vu
III PR 3
chuyén mén dung chung
1 | Vi tri viéc 1am 1: K& toan vién V.06.031 1
2 | Vitri viéc lam 2: Vin thu vién 02.008 1
3 Vi tri viéc 1am 3: Thu vién vién V.05.02.08 1 ‘
hang IV \
IV | Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu 3
1 | Vitriviéc 1am 1: Bao vé i
|
2 | Vi tri viéc 1am 2: Y té hoc duong
3 | Vitriviéc lam 3: Tap vu
TONG ] 33
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PhylycIl
CO CAU VIEN CHUC

THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP TRUONG THCS YEN PHU
(Kém theo Dé dn s6 136 /DA- THCSYP ngay 16/10/2025

cua truong THCS Yén Phu)

Hang chirc S6 bién ché
danh nghé cong Ty 16
- Ngach cong chirc/chirc nghiép (ap chirc/sd i Ghi
danh nghé nghiép dung d6i véi | lwong nguoi i chu
| don vi sw 1am viéc g
nghiép) twong \ing
1 Vién chirc hang 1 1 4
Vién chirc hang I: Giit V.07.04.30 1
A " , 1
chic vu quan ly
B Vién chire hang I: Gido V.07.04.30 0 3
vién
2 Vién chirc hang II: Gido v.07.04.31 9 23
vién THCS hang I1
3 Vién chirc hang III: 20 21
A | Gido vién THCS hang III V.07.04.32 20 19
B Ké toén vién V.06.030 1 1
C Vin thu vién 02.007 1
‘ 4 Vién chirc hang IV 2 4
% A Vin thu trung cAp 02.008 1
B Thu vién vién CDb V.05.02.08 1 1
C | Lao dong hop ddng khéc 3
Téng cong 33 52

. g B UEF)
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 14p - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM

(Kém theo Dé dn s6 136 /DA- THCSYP ngay 16/10/2025

cua truong THCS Yén Phu)

Tén vi tri viéc 1am: Hiu trwdng

M3 vi tri viéc lam: THCSYP2025.001

Ngay bét dau thuc hién: K& tir ngdy Quyét
dinh phé duyét c6 hiéu lyc thi hanh

Phu

Dia diém 1am viéc: Truomg THCS Yén

[Hung Yén

Truong THCS Yén Phu x& Viét Yén tinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1ap cua co quan c6 thdm quyén.

Thyuc hién theo quy dinh tai cac van béan quy pham phap luét,
vén ban huong dan vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co
c4u td chirc va hoat dOng cua co sd gido duc phd thong cong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chiu trach nhiém quan Iy, diéu hanh cc hoat ddng va chit lwrgng gido duc ciia nha
treong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi ddanh gia:

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia hoan

= Maiéng cong Cong viéc thanh céng viéc
viéc
Thanh 13p cic to chuyén mén, td vin
phong va cdc hoi ddng thi dua khen
thuéng; hoi ddng ki luat, hoi ddng tu van|Kién toan ddy du td chirc
trong nha truong, bd nhi¢ém t6 trudng, t6|bd may cua co sd gido duc
pho; cur glao vién lam Tong phu trach Doi|phd thong theo quy dinh.
Thiéu nién Tlen phong HO Chi; tham gia|Bao dam c6 ngudi lam
T6 chirc, quan | qué trinh tuyén dung, tchuyén chuyén, sép |viéc dé trién khai tét ca
ly cac hoat xép, ky két hop ddng lam viée, hop ddng |cac hoat dong cia co s&
2.1 |dongcuaco |lao dong ddi voi gido vién; td chirc céc|gido duc phd thong.
sO gido duc | budc gidi thi€u nhén sy dé nghij cdp c6
phé thong thdm quyén bd nhiém pho hiéu trudng.

Xay dung chién luoc va Kké hoach phat
trién nha tn;c‘mg; 1ap k€ hoach va to chirc
thuc hién ke hoach day hoc, gido duc.

Céc ké hoach dugc cip co
thdm quyén phé duyét va
dugc gido vién, nhan vién,
ngudi lao dong dong
thuén trién khai thuc hién.

T chiec trién khai thyc hién chuong trinh

Bao dam tuan thu cac quy
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
vi€c

Cong viéc

Tiéu chi ddnh gid hoan
thanh cong viéc

gido duc phd thong; sach gido khoa, ndi
dung gido duc ctia dia phuong. Thyc hién
quan ly, sir dung va lya chon céc xuat ban
phim tham khao sir dung trong nha trudng.

dinh, huéng din cia céc
cap c6 tham quyén.

Quan ly, tlep nhdn hoc sinh, cho phép hoc
sinh chuyén truong; quyét dinh ki luat,
khen thué'ng hoc sinh; phé duyét két qua
déanh gia hoc sinh, danh sach hoc sinh 1én
lorp, Iwu ban; t6 chic kiém tra cong nhén
viéc hoan thanh chwong trinh tiéu hoc cho

Hoc sinh dugc xép 16p
theo quy dinh; dugc yéu
thuong, bao v¢, tao dicu
kién tham gia céc hoat
dong theo Chuong trinh
gido duc phd thong (dic
biét 1a tré khuyét tat hoc

hoc sinh trong nha trudng va cac d6i tuong | hoa nhap).

khac trén dia ban truong phu trach. Cé ddy da hd so quan ly
hoc sinh theo quy dinh.
Hoan thanh ché do bédo
cao dinh ky theo quy dinh

Béo cdo, danh gia két qua thyc hién truéce
Hoi dong trudng va cdc cap c6 tham
quyén.

va cac béo cao dot Xuét
theo yéu cau clia clp cb
thim quyén.

Cé day du hd so quan ly
theo quy dinh.

Quén ly hanh chinh; quan ly va ty chu
trong viéc st dung cac ngudn tai chinh, tai
san cua nha trudng theo quy dinh; thuc
hién xa hdi hoé gido duc.

Béao dam cong khai, minh
bach céc ngudn tai chinh,
tai san clia nha trudong va
st dung dung quy dinh
cua phap luat.

Xay dung moi trudng hoc dudng an toan,
lanh manh, than thién, phong, chong bao
luc hoc dudng theo quy dinh cia phéap luat.

Hoc sinh, gido vién, nhan
vién, ngudi lao dong trong
co s& gido duc duge sang
tao, phat trién.

Té chirc thuc hién quy ché dan chu & co
s&; phdi hop td chuec, huy dong cac lyc
lugong xa hoi cung tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai tro cua nha truong dbi
v6i cong ddng x3 hoi.

Biao dam cédc nguyén tic
thyc hién dan chu & co sd.
Huy dong dugc cic td
chic, ca nhan tham gia
hoat dong gido duc.

M.

Th}_rc hién cac
ché d9, chinh
sach cho gido

vién, nhan
vién va nguoi

lao dong

Thyuc hién cac quy dinh vé chi tra tién
lurong, phu cap cho gido vién, nhan vién va
ngudi lao dong.

Tién lvong va phu cip cua
gido vién, nhan vién va
ngudi lao dong dugc chi
tra ddy du, kip thoi theo
quy dinh.

Xéy dyng ké hoach phat trién nang luc
nghé nghiép cho gido vién, nhin vién,

Gido vién, nhadn vién,
ngudi lao dong dugc tham

Y / N\ 2™ o\ S 7
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Cac nhiém vu, cong viéc
T Nl}iém vu, Tiéu chi danh gia hoan
Maéng cong Cong viéc thanh cong viéc
viée
ngudi lao dong; dong vién va tao diéu kién gia déy du céc hoat dong
cho gido vién, va nhin vién va ngudi lao|dao tao, boi dudng theo
dong tham gia cac hoat dong d6i méi gido |quy dinh; dugc tao diéu
duc. kign d¢ hoan thién ti€u
chuan chuc danh nghé
| nghiép.
D , h [ A . 9 ) A )
WL 5y RSP 102:1}’ She ‘thuong,A ky luat Thyc hién ding quy trinh,
giao vién, nhan vién, ngudi lao dong theo| , .
: thu tuc theo quy dinh.
quy dinh.
Tham gia hoat| Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mon. ;l;};?ll?l f;? ddy du cdc budi
2.3 |dong day hoc, s e = -
iod Tham gia giang day theo quy dinh ve dinh|Day du s6 tiét quy dinh va
gido duc - b Cay SIeD AT by
muc ti€t day doi véi hi€u truong. c6 chat lugng.
| e
luc chuyén | Tham gia dao tao, boi dudng, tu hoc, tw boi | ,* el e &
o A ~ PR ~ * . _|theo quy dinh; dap Ung
24 [m6n nghi€p|dudng d€ nang cao ning luc chuyén mon| ., 2 ;
. < i tieu chuan chuc danh
vu, nidng lyc|nghiép vy, nang luc quan ly. A " 2
i i nghé nghiép dugc bo
quan ly nhiém.
2.5 | Thyc hién c4c nhiém vu khac do Lanh dao UBND cép x4 giao

3- Céc moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dm{c quén ly tryec tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy tryec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

S& Gido duc va Dao tao; Uy
ban nhan déan tinh; Uy ban

nhan dan xa

hoc sinh.

Hoi déng treong; hoi dong thi dua
Phé hiu truong, t6|khen thudng; hoi ddng ki ludt; hoi
trudng, td phd chuyén|ddng tu van; t6 chirc Pang Cong
mon, gido vién, nhan|sdn Viét Nam,;
vién, nguoi lao dong|Thanh nién Cong san HO Chi
trong co s& gido duc,|Minh; td chirc Doi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh; céc tb chuyén
mon; td vin phong; 16p hoc sinh.

t0 chac Poan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t0 chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

BJ.

B0 Giao duc va Pao tao; cac don vi thudc

Thyc hién trach nhiém quan ly Nha nuéc doi
v@i gido duc phd thong theo quy dinh.

Uy ban nhén dan tinh;
S¢& Gido duc va Pao tao va céc co quan

Thuc hién trach nhiém quan ly Nha nudc doi
v6i gido duc phd thong theo quy dinh.

1% 11
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chuyén moén khac thuge Uy ban nhan din
cap tinh. i
Uy it e G X Thye hién trich nhiém quén Iy Nha nuéc déi

Phong VH-XH va cac co quan chuyén mon
khac thuoc Uy ban nhan dén xa.

v6i gido dyc phd thong theo quy dinh

Uy ban nhan dan x4; c4c co s& gido duc pho

Thyc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
gido duc phod thong; phat huy vai tro cia nha

thong kiac. truong voi cong dong.
Huy dong sy tham gia cua cac t6 chirc, doan
Céc tb chirc, doan thé khac thé vao hoat dong day hoc, gido duc ciia nha
trudng.
4- Pham vi quyén han
TT Quyeén han cu thé
41 Quan ly c4n b, gido vién, nhan vién clia co s& gido duc phd thong duogc giao quan

ly theo quy dinh ctia phap luat va huéng din ciia co quan quan ly gido duc.

4.2 |Quan ly tré em dang hoc tai co s& gido duc phd théng duogc giao quan ly.

4.3  |Thuc hién quy tic (g xir cia c4n bd quan ly theo quy dinh.

5- Céc yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lirc va pham chét c4 nhén:

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit c4 nhéin

e A A
Nhoém yéu cau

A A I3
Yeéu cau cu thé

Trinh @ dao tao

- C6 bang cir nhan thudc nganh dio tao gido vién trd 1én déi véi gido
vién trung hoc co s& hodc c6 bang cir nhan chuyén nganh phi hop
va c6 chimg chi bdi duorng nghi¢p vu su pham.

- Hiéu truéng trudng tiéu hoc va trung hoc co s& thudc dbi tugng
phai thyc hién nang trinh dg chuén dugc dio tao quy dinh tai Nghi
dinh s 71/2020/ND-CP ngay 30/6/2020 cta Chinh phu quy dinh 19
trinh thyc hién nang trinh d9 chuan dugc dao tao cua gido vién mam
non, tiéu hoc, trung hoc co s& (Nghj dinh s6 71/2020/ND-CP); hoic
thudc ddi trong quy dinh tai Thong tu s6 24/2020/TT-BGDDT ngay
25/8/2020 cuia BY trudéng B Gido duc va Dao tao quy dinh viéc sir
dung giao vién, can by quan ly gido duc trong cic co s& gido duc
mam non, tiéu hoc, trung hoc co s¢ chua déap umg trinh d§ chuin
dugc dao tao thi khong xét dén yéu cau veé trinh d6 dao tao (Théng
tu s0 24/2020/TT- BGDDT)

Bdi dudng, chimg

- Pugc ddo tao, bdi dudng vé nghiép vu quan 1y truomg hoc; do tao,
bdi dudng nang cao ning luc chuyen mon, nghi¢p vu.

- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép gido

chi vién tuong ung vdi cap hoc dugc giao quan ly (theo quy dinh).
-Co ky nang st dyng cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc
ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.
- b4 day hoc it nhat 05 nim (hoic 04 nim d6i véi mlén nui, hai dao,
Kinh nghiém (thanh vung cao, vung sau, vung xa, vung dan tdc thiéu s, ving c6 diéu

tich cong tac)

kién kinh té - x3 hoi dic biét khé khén)
- Dbap g ti€u chuén chirc danh nghé nghiép gi4o vién tuong img
v&i cap hoc duge giao quan ly.

-_a\w’ /7 4y
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Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

- Pat chuén hiu truéng co s& gido duc phd thong.

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh sich cua Pang, phap ludt ciia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

’ ’ - Thyc hién tét quy dinh vé dao dirc nha gido, co tac phong, phuong
Pham chat ¢4 nhan |phap lam vigc phi hop véi cong viéc; tao dung dugc uy tin c4 nhan.
- C6 tu tudng ddi méi trong quan trj nha truomg,

- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tp, bdi dudng phat trién chuyén
mon, nghiép vu.

. - Nédm dugc chu truong, dudng 18i, chinh sach, phap luét cia Déng,
Céc yéu cau khac |Nha nudc, quy dinh va yéu cau cla nganh, dia phuorng vé gido duc
phd thong va trién khai thuc hién vao nhiém vu dugc giao.

- Thuyét phuc, huy dong dugc cac tb chirc, c4 nhan trong va ngoa1
co s& gido duc phd théng tham gia xay dung va phat trién co s& gido
duc phd théng.

- Phan tich tinh hinh va dy bdo dugc xu thé phat trién cuia co s gido
duc phd thong, xdy dyng dugc tAm nhin chién lugc ké hoach phat
trlen co s¢ gido duc pho thong theo ting giai doan hudng tGi sy phat
trién toan dién ciia mdi hoc sinh va ning cao hiéu qua, chét lugng
gi4o duc.

- Co kha nang Gng dyng cong ngh¢ thong tin trong hoat dong nghé
nghiép; c6 kha néng st dyng ngoai ngir hodc sir dung tiéng dan toc
thiéu s theo yéu ciu vi tri viéc lam.

5.2- Cac néng luc

Nhoém niing luc Tén ning luc Cap d¢
- Pao dic va ban linh. 3-5
- T4 chirc thyc hién cong viéc. 3-5
- Soan thdo va ban hanh vin ban. 3-5
Nhém ning Iy [-0129 tié:p {mg xir. 3-5
chung. * [Quan B hdihop.____ S —
- St dung cong nghé thong tin. Dép Ung y€u cau cua
' cong viéc (do co quan
- Sir dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc. c¢6 thAm quyén quan ly
quyét dinh)
- X4y dyng va t6 chirc thyc hién ké hoach. 3-5
Nhom néng lyc |+ Nudi dudng, chdm séc, gido duc tré. 3-5
chuyén mén | Xay dung moi trudng gido duc. 3-5
- Bao dam chét lugng gido duc. 3-5
- Tu duy chién lugc. 3-5
N iine e | l(%uan 'ly su thay doi. 3-5
a0 19 - Ra quyet dlnh 3-5
s - Quan ly nguon luc. 3-5
- Phat trién nhan vién. 3-5
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UBND XA VIET YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS YEN PHU

Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM
(Kém theo Dé an s6 136 /DA- THCSYP ngay 16/10/2025

cua truong THCS Yén Phu)

M3 vi tri viéc 1am: THCSYP2025.002

Tén vi tri vi¢c 1am: Ph6 Higu truémg o4y bt du thuc hién: K& tir ngay Quyét dinh

phé duyét c6 hi¢u lyc thi hanh

Phu

Dia diém 1am viéc: Truong THCS Yén |Trudng THCS Yén Phu x3 Viét Yén tinh Hung

Yén

Quy trinh cong viéc li€n
quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap ludt, van
ban huéng din vé chirc ning, nhi¢ém vy, quyén han, co chu td
chire va hoat dong cuia co s& gido duc phd thong cong lap cla co
quan c6 thdm quyén.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gitp hi¢u trudng co sé gido duc pho thong chi dao, diéu hénh m{t hodic mjt sb
linh vuc cong tdc thudc chirc niing, nhiém vu ciia co s& gido duc phd thong. Ch;u trach
nhiém trwéc lanh dao co quan quan ly, trweéc hi€u trwedng va trwedc phap luat vé linh vue

cong tac dwgc phan cong.

2- Céac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
Céng viéc cu thé cong viéc

T4 chirc, quan ly
cac hoat dong cua
co s gi4o duc phd
thong.

2.1

Piéu hanh céng viéc do hiéu
truéng phan cbng, Uy quyén
theo quy dinh; tham muu cho
hi¢u truéng cac ndi dung
chuyén moén thugc linh vuc
dugc phén cong.

K& hoach thuc hién' nhiém vu
dugc duy,ét va duogc to chirc thyuc
hién c6 ket qua.

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

, Hoan thanh ché d béo céo dinh
Thyc hién che d¢ béo céo theo |ky theo quy dinh va céc bdo céo
quy dinh. dot xuat theo yéu cau cuia cap cé

thdm quyén.

27 NV A2 e A\ ¥ -
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Céc nhi¢m vy, cong viéc i —_— p—_— .
TT | Nhiém vy, mang I "y Tiéu chi da?h gl{lﬂhoan thanh
cﬁng viéc g Vigc cu the cong viec
C6 day du hd so quan ly theo qu
! quy
dinh.
Tham gia thyc hi¢n xa hdi hoa
lg&i(r)x gdl‘;;; ﬁl(;ycgﬁggthﬁ lgli: Huy dong dugc cac td chirc, ca
hoat dong gido dyc, phat huy ghan tham gia hoat dong giao
vai trd ciia nha trudng d6i véi we.
cong ddng.
Tham gia sinh hoat cung t6|Tham gia ddy du cac budi sinh
Tham gia hoat chuyén moén. hoat.
2.2 |dong day hoc, gi40 | Tham gia giang d
ay hoc, gaytheoquy s & ook . o ol
duc. dinh vé dinh muc tiet day doi gla% 1?;:0 tict iquy djoh ¥4 o
v&i pho higu trudng. Png-
Néng cao nang lyc |Tham gia dao tao, boi dudng, g:gniaila g;?' 3‘;:? Iigzg doEg
chuyén mon tu hoc, tu bdi dudng dé nang & qauy
23 " dinh; dép Ung tiéu chuén chic
nghlt;p,vu,’néng cao .Ané‘ng g chuye? aon danh nghé nghiép dugc bd
lyc quan ly. nghiép vy, ning lyc quan ly. nhidm.
2.4 | Thyc hién cac nhiém vy khéc do Hi€u trudng giao
3- Cic moi quan h¢ cong viéc
3.1- Bén trong
Du’q’c quan ly ) )
tryc tiép va kiém Quan ly tryc tiep Cac don vi phoi hgp chinh
duyét ket qua béi
Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ki
- 2 i . .. |luat; hoi dong tu vén; t6 chic
To6 trudng, to phé chuyén mon, giao Pang Cong s%in Viét Nam; b
Hiéu trudng vién: nhﬁn vin, nguc‘r@ 40 d(?ng tr ong chuc Poan Thanh nién Cong san
. il dyc duoc giao quan 1y, hoc Hd Chi Minh; t6 chirc Doi Thleu
stk nién Tién phong HCM; céc tb
chuyén mon; td vin phong; 16p
hoc sinh.
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Thyc hién trach nhiém quén ly Nha nudc a6i

By GD&DT; cée don vi thuge Bo. véi gido duc phd thong theo quy dinh.

Uy ban nhéan dén tinh;

S& Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mén khéac thugc UBND xd

Uy ban nhén dén cap x4;

Thuyec hién trach nhiém quan ly Nha nudc dbi
véi gido duc pho thong theo quy dinh.

Thye hién trach nhiém quan 1y Nha nuéc doi
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Co quan, td chirc c6 quan h¢ chinh Ban chét quan hé

Phong VH-XH va cc co quan chuyén | VOi gido dyc pho thong theo quy dinh.
mén khéac thudc Uy ban nhéan dan xa

Uy ban nhan déan x&; c4c co s& gido duc

Thyc hién nhi¢ém vu trién khai Chuong trinh
gido duc pho th(‘)n%; phat huy vai trd cia nha

pho thong khéc. trudng vai cong dong.
Huy dong sy tham gia clia c4c t6 chirc, doan thé
Céc tb chirc, doan thé khéc. vao hoat dong day hoc, gido duc clia nha
truong.
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
41 Quén ly c4n bo, gido vién, nhén vién cia co s& gido duc phd thong dugc giao quan

ly theo quy dinh ciia phap luat va huéng din clia co quan quan ly gido dyc.

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

4.3 [Thyc hién quy tic img xir ctia can bd quan ly theo quy dinh.

5- C4c yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, niing lrc va pham chét c4 nhan

5.1- Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét c4 nhan

r A A
Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh 40 dao tao

- C6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién trg 1én d6i véi glao vién
trung hoc co s& hodc c6 bing ctr nhan chuyén nganh phii hop va c6 chimg
chi bdi dudng nghiép vu s pham;

- Phé hiéu truéng truong tiéu hoc va trung hoc co s& thudc dbi twong phai
thuc hién nang trinh d6 chuén dugc dio tao quy dinh tai Nghi dinh S0
71/2020/ND-CP hoic thudc dbi tugng quy dinh tai Thong tu s6
24/2020/TT-BGDDT thi khong xét dén yéu cau vé trinh d6 dio tao.

Bbi dudng, chimg

- Pugc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan ly truong hoc; dio tao, bdi
dudng néng cao nang lyc chuyén mon, nghi€p vu;

- C6 chung chi b01 dudng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép gido vién

chi tuong tmg véi cip hoc duge giao quan ly (theo quy dinh);
- C6 k¥ néng sir dung cong ngh¢ théng tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit theo y€u cau cua vj tri viéc 1am.
- b day hoc it nhat 05 ndm (hoic 04 nam ddi v6i mién nui, hai déo, ving
cao, vung sau, vung xa, vung dan tdc thi€u so, vung cé diéu kién kinh té -
Kinh nghiém  |x3 hoi dic biét kho khin);
(thanht;lé:)h SRE . Pép g tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién twong img véi cip

hoc dugc giao quan ly;
- Pat chuin gi4o vién co s gido duc phd thong.

1=<1]
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UBND XA VIET YEN
TRUONG THCS YEN PHU

CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé dn s6 136 /DA- THCSYP ngay 16/10/2025

cua truong THCS Yén Phu)

Tén vi tri viéc lam:

M3 vi tri viéc 1am: THCSYP2025.003

Gido vién trung hgc co sé hang I

Ngay bit dau thuc hién: K& tir ngdy Quyét dinh phé

duyét ¢6 hiéu luc thi hanh

Dia diém 1am viéc: Trudmg THCS Yén Phu, x3 Viét Yén, tinh Hung Yén.

Quy

viéc lién quan:

trinh cong

Thuce hi¢n theo quy dinh tai cic vin ban quy pham phdp luét, vin ban
huéng din vé chirc niang, nhiém vy, quyén han, co cu td chic va hoat dong
cla trudng trung hoc co s& cong 14p ctia co quan cé thdm quyén.

1- Muc tiéu vi tri vi¢c lam
Thue hién nhiém vu gidng day, gido duc hgc sinh trong cic trwong trung hoc co sé.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2:1

Giang day,
giao duc hoc
sinh

Thyc hién cac nhi¢ém vy cta gido vién
trung hoc co s hang II va hang III

Theo ban mo ta vi tri viéc l1am cua
gido vién trung hoc co s& hang II
va hang III

Thyc hién cédc nhi€m vu khac cua gido
vién trung hoc co s& hang I:

Tham gia bién soan hodc thAm dinh
hodc lya chon sach gido khoa, tai li€u
gido duc dia phuong hodc céac tai liéu
day hoc khac va tai liéu bdi dudng cho
gido vién.

Cé quyét dinh phé duyét danh
sach tham gia bién soan hoc thim
dinh.

Hoan thanh nhiém vu bién soan
hozc thim dinh theo k& hoach.
San phim dat yéu cdu theo quy
dinh.

Lam bao cao vién, chia s¢ kinh nghiém
hogc day minh hoa & céc 16p tép huén,
bdi dudng phat trién chuyen mon,
nghiép vu gido vién tir cip x4 trd 1én
ho#c tham gia day hoc trén truyén hinh.

Tai ligu tap huén boi dudmg dwoc
cip cb tham quyén phé duyét.

C6 quyét dinh tham gia béo c4o
vién hodc vin ban cir tham gia
chia s¢ kinh nghiém, hodc day
minh hoa.

Hoan thanh ndi dung cac 16p tip
huén, bdi dudng theo phan cong.
Tai lidu day hoc trén truyén hinh,

NN\
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r A A
Nhém yéu cau

A A R
Yéu cau cu the

Phim chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cia co quan;

- Thyc hién tt quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tac phong, phuong phap
1am viéc phu hop véi cong viéc; tao dung dugc uy tin ca nhén;

- C6 tu twdng dbi méi trong quén tri nha trudng;
- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tap, bdi dudmg phat trién chuyén mon,
nghiép vu.

Céc yéu cau khéc

- Nim dugc chi truong, duong 16i, chinh sach, phap luét cua bang, Nha
nudc, quy dinh va yéu cdu clia nganh, dia phuong vé gido duc phd thong
va trién khai thyc hién vao nhiém vu dugc giao;

- Thuyet phuc, huy dong dugc cac tb chirc, c4 nhén trong va ngoa1 CO SO
gido duc phd thong tham gia xdy dung va phat trién co so gido duc phd
thong;

- Phén tich tinh hinh va dy bao duoc xu thé phat trién cia co s& giao duc
pho thong, xay dung dugc tdm nhin chién lugc ké hoach phat trién co s&
gido duc phd théng theo timg giai doan hudng t6i sy phat trién toan dién
ctia mdi hoc sinh va nang cao hiéu qua, chét luong gido duc;

- C6 khé néng ng dung cdng nghé thong tin trong hoat dong ngl}é nghiép;
c6 kha nang sir dyng ngoai ngir hogdc sir dyng tiéng dén tdc thiéu s6 theo
yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac ning luc

Nhom néng luc Tén ning luwc Cép dd
- Pao dirc va ban linh. 3-5
- T chirc thyuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhém nding lyc - Giao ti€ip m}g XU. 3-5
chung - Quan hé phoi hop. ' 3-5 ‘
- Sir dung cong nghé thong tin. Dép tng yéu cau cua
cong viéc (do co quan co
- Sir dung ngoai ngit hoic tiéng dén toc. thim quyén quéan ly quyét
dinh)
- X4y dung va td chirc thyc hién ké hoach. 3-5
NhOm néng luc - Nubi dudng, cham sdc, gido duc tré. 3-5
chuyén mon - Xay dung méi trudng gido duc. 3-5
- Bao dam chét luong gido duc. 3-5
Nhém nédng luc - Tu duy chién lugc. 3-5
quan ly - Quan ly su thay doi. 3-5
- Ra quyét dmh 3-5
- Quan ly nguon lye. 3-5
- Phat trién nhan vién. 3-5

LANH PAO PHE DUYET
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bai giang dugc chiu trén truyén
hinh.

Chu tri trlen khai, huéng din dong
nghiép trién khai cic chu truong, noi
dung dbi méi clia nganh.

Tai liéu trién khai, huéng dan
ddng nghiép trién khai cac chu
truong, ndi dung ddi méi coa
nganh dugc cip c6 thim quyén
phé duyq:t

Tham gia cong tic kiém tra chuyén
mon, nghi¢p vu cho gido vién tir cap xa
tr¢ 1€n; tham gia danh gia hodc hudng
dan cé4c san phim nghién ciru khoa hoc
va cong nghé tir cdp x4 tro 1én.

Cé quyét dinh thanh 1ap doan
kiém tra chuyen mon, nghiép vu
cho gido vién tir cdp xa trd 1én.
Hoan thanh cong tac kiém tra theo
ké hoach.

C6 quyét dinh tham gia d4nh gia
hoic huéng din cac san pham
nghién ctru khoa hoc va cong nghé
tir cAp x4 trd én.

Tham gia ban t6 chic hodic ban giam
khao hoic ban ra dé trong cac hdi thi
(cua gi4o vién hodc hoc sinh) tir cip xa
tré 1én (néu co).

Cé quyét dinh tham gia ban to
chic hodc ban giam khao hodc
ban ra dé cac hdi thi.

Hoan thanh cdc nhiém vu Ban
phan cOng.

Céc nhiém vy

2.2 | vhic

Theo phén cong cua hi¢u truéng

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

3- Céc moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly
truc tiép va
kiém duyét két
qua béi

Quan Iy tryec tiép

Céc don vi phdi hgp chinh

Higu truong, phé

h1¢171 ong’Ato hoc ndi riéng; hoc sinh cua
trudng chuyén 5 P
1. trudng trung hoc co s& ndi

chung.

Hoc sinh cua cac 16p dugce
phan cong chi nhiém, day

Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen thudng;
ho6i dong ky luat; hoi dbng tu van; td chic Pang
Cong san Viét Nam; t6 chic Poan Thanh nién
Cong san Hb Chi Minh; t& chic Doi Thiéu nién
Tién phong Hb Chi Minh; cac t6 chuyén mon; td
vin phong; 16p hoc; t& phuc vu cic hoat dong
gido duc dic thu cta trudng chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thyc hién trach nhiém quéan ly Nha nuéc ddi véi
gido duc trung hoc co s& theo quy dinh.

Uy ban nhén dén tinh;

S¢& Gido duc va Dao tao va cac co quan
chuyén mén khéac thugc Uy ban nhén dan
cAp tinh.

Thuec hién trach nhiém quan Iy Nha nudc ddi voi
gido duc trung hoc co s& theo quy dinh.

Uy ban nhan dan x4;

Thyc hién trach nhi€ém quan ly Nha nudc ddi voi




Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

Phong VH-XH va cdc co quan chuyén|gido dyc trung hoc co so theo quy dinh.
mon khac thugc Uy ban nhan dén cap x4.

Uy ban nhén dan x; c4c truong THCS

Thyc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh gi4o
duc trung hoc co s&; phat huy vai tro cia nha

khic truong voi cong dong. 1 i
Huy dong su tham gia ctia cac to chirc, doan the
Céc td chirc, doan thé khac. vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh ctia 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 s& dugc giao quan ly.

4.2 |Quén ly sb sach dbi véi gido vién theo quy dinh.

4.3

Pugc ty chu thyc hién nhiém vy chuyén mén véi si phan cong, hd trg cia td chuyén
mon va nha trudng.

5- Cac yéu cau vé trinh d, kinh nghiém, niing lirc va phim chét c4 nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phdm chét c4 nhan

Nhorkn yeu Yéu cau cu thé
cau
C6 bing cir nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién d6i véi gido vién trung
; ~ 1+ _|hoc cosd. Truong hgp moén hoc chua du gido vién ¢ bang cir nhin thudc nganh
Trinh d6 dao| ;. IV S P ey e % ) S
t20 dao tao gido vién thi phai c6 bang cir nhan chuyén nganh phi hop va cé chimg
' chi boi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién trung hoc co s& theo
chuong trinh do B9 truéng B Gido duc va Dao tao ban hanh.
- Pugc hoc tép, bdi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu.
s. . |- C6 chitng chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép gido vién
Boi dudng, !
il chi trung hoc co s& theo quy dinh.
- C6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ théng tin co ban va sir dung dugc ngoai ngir
theo y€u cau cua vi tri viéc 1am.
- C6 tir da 06 nam giir chirc danh nghé nghiép gido vién trung hoc co s& hang
IT (m@ s0 V.07.04.31) hodc twong duong theo quy dinh.
Kinh nghi¢m| - Pugc cong nhén 1a chién si thi dua c4p bo/ban/nganh/tinh trd 1én hojic bing
(thanh tich |khen tir cap tinh trd 1én; hodc dugc cong nhan dat mot trong cac danh hi¢u:
cong tac) |gido vién day gidi, gido vién chi nhi¢m 16p gidi, gido vién lam Tong phy trach
D§i Thicu nién tien phong H6 Chi Minh gidi tir cap xa trd 1én.
- Dat chuin nghé nghiép gi4o vién co s& gido duc phd thong.
2 ¢, |- Chdp hanh c4c chu truong, dudng 16 chinh séch cia Pang, phép luét cia Nha
Pham chatcd ~, ™ . ; : 5 =t e .
il nudc, cic quy dinh ciia nganh va dia phuong vé gido duc trung hoc co s6.
- Thudng xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gitt gin phdm
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Nhém yéu
ciu

A A A
Yéu cau cu the

chat, danh du, uy tin cia nha gido; gwong miu trudc hoc sinh.

- Thuong yéu, d6i xir cong bing va ton trong hoc sinh; bao vé c4c quyén va lgi
ich chinh ddng cua hoc sinh; doan ket gitip d& ddng nghiép.

- Thyc hién nghiém cic quy dinh vé trach nhiém va nghia vy chung cua vién
chirc va quy dinh cia B§ Gido dyc va Do tao vé dao dirc nha gio.

5.2- Céc ning lyc

Nhom nén P A
lye g Tén ning luc Cip dd
Giao tiép tmg xu. 4-5
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 4-5
Thich (mg véi sy thay dbi. 4-5
Nhoém néng T
firoichri Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 4-5

Str dung cong ngh¢ thong tin.

Str dung ngoai ngir hoic tiéng dén toc.

Pap tmg yéu cu cual
cong viéc (do co
quan c6 thdm quyén
quan ly quyét dinh)

NhOm nang
luc chuyén
mon

Tich cuc chu dong thyc hién va tuyén truyén vén dong,
hudéng dan ddng nghiép thuc hién chu truong, duong 164,

chinh séch, phéap luét cua Dang, Nha nudc, quy dinh va yéu
ciu clia nganh, dja phuong vé gido duc trung hoc co sé vao
nhi¢ém vy dugc giao.

C6 kha naing thyc hién va huéng dan, hd trg dong nghiép
xdy dung ke hoach day hoc va gido duc phu hgp véi di€u
kién thyc té ciia nha trudng va dia phuong; huéng dan, hd
trg ddng nghiép x4y dung bai hoc theo chu d2 lién mon.

4-5

C6 kha ning thyc hién va hudéng din, hd trg dong nghiép
trong viéc vén dung phuong phap, cong nghé day hoc va
gido duc theo huorng phat trién pham chat, ning lyc hoc
sinh phi hop véi diéu kién thuc té clia nha truong va dia
phuong.

Vén dung va hudng din, hd trg déng nghiép trong viéc sir
dung cac hinh thic, phuong phép kiém tra, danh gia két
qua hoc tép, rén luyén va sy tién bd cua hoc sinh theo
hudng phat trién pham chit, ning lyc hoc sinh.

4-5

Vén dung va hudng din, hd trg ddng nghiép trong viéc
trién khai c6 hiéu qua cac bién phap tu van tdm 1y, huéng
nghiép cho hoc sinh, cach 16ng ghép trong hoat dong day
hoc va giéo duc.

C6 kha ning_ dé xuét voi nha truong cac bién phap téng

cudng sy phdi hop chit ché gitra nha truong véi cac to

4-5




Nhé;:cnéng Tén niing lrc Cip dd
: chirc, c4 nhan c6 lién quan trong viéc thuc hién cac hoat
dong day hoc, gido duc hoc sinh.
C6 kha néng huéng dén, hd trg dong nghip, chia sé kinh 4.5
nghiém veé phat trién ning lyc chuyén mén, nghi¢p vu.
LANH DAO PHE DUYET
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UBND XA VIET YEN

TRUONG THCS YEN PHU

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé dn s6 136 /DA- THCSYP ngay 16/10/2025
cua truong THCS Yén Phu)

Tén vi tri viéc lam:
ll(;_iiéo vién trung hoc co sé&
ang II

lMﬁ vi tri viéc lam: THCSYP2025.004

hi¢u lyc thi hanh

Ngay bit dau thuc hién: K& tir ngdy Quyét dinh phé duyét c6

Dia diém 1am viéc: Truong THCS Yén Phu, xa Viét Yén, tinh Hung Yén

Quy trinh cong
viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phap luat, vdn ban hudng
din vé chirc niang, nhiém vy, quyén han, co ciu t6 chirc va hoat dong cua
trudng trung hoc co sé cong 1ap clia co quan c6 thdm quyén.

1- Muc tiéu vi tri vi¢c lam

Thuc hién nhiém vu gidng day, gido duc hgc sinh trong cac truwdong trung hoc co' sé.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T |Nhiem vy, e 3 Tiéu chi d4nh gi4 hoan thanh céng viée
mang cong Cong viéc cu the
viéc
ngcvgﬁr;rj;c l? hcl¢£ S‘(;uh;l:a Theo ban mo ta vi tri vi€c 1am cua gido vién
IgII S ang trung hoc co s hang 111
Thyc hién cac nhiém vu khéc
cuia gido vién trung hoc co s&
hang II:
- Lam bdo céo vién hodc day|Tai li¢u boi duorng hodc day minh hoa, thur
. minh hoa & céc 16p boi dudng|nghiém dugce cap co thdm quyén thong qua.
Giang day, |gi4o vién hodc day thir nghiém |Khéa bdi dudng hofic day minh hoa, thir
2.1 gidfodyc |cic moé hinh, phuong phap,|nghiém cua nha truong dugc to chic.
hocsinh | cong ngh¢ méi tir cap trudng | Tai liéu bdi dudng, sinh hoat chuyén dé & t

trd 18n; chu tri cac ndi dung bdi
dudng va sinh hoat chuyén d& ¢
td chuyén mén hoic tham gia
xdy dung hoc li¢u dién ti.

chuyén mén dugc cdp cé thdm quyén thong
qua. Khéa bdi dudng, sinh hoat chuyén d& &
t6 chuyén mon dugc hoan thanh theo ké
hoach.

- Tham gia huéng din hoic
danh gi4 cic san phdm nghién
ctru khoa hoc va cong nghé tir
cép truong tro 1én.

Cé quyet dinh tham gia danh gia hodc
huorng dan cé4c san pham nghién ctru khoa
hoc va cong nghé tir cap trudong tr¢ lén.
Hoan thanh nhiém vu danh gid hodc hudng
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Céc nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vy,

viéc

mang cong

Cong viéc cu thé

Tiéu chi ddnh gia hoan thanh cong viéc

din cé4c san phém nghién ctru khoa hoc dugc
phan cong.

- Tham gia cac hoat dong xa
hoi, phuc vu cong ddng; thu hut
su tham gia ciia céc t chirc, c4
nhan trong viéc td chirc céc
hoat dong day hoc, gido duc hoc
sinh.

Hoan thanh c4c hoat déng x& hdi, phuc vu
cong ddng dugce phan cong;

Céc hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh ¢
su tham gia ctia céc td chirc, c4 nhan.

- Tham gia doan danh gia
ngoai; hodc cong tic kiém tra
chuyén moén, nghi€p vu cho
gido vién tir cAp truong trd 1én.

C6 quyét dinh thanh lap doan doan dénh gia
ngoai hodc kiém tra chuyén mon, nghiép vu
cho gi4o vién tir cAp truong tré 1én. Hoan
thanh cong tic d4nh gia hoic kiém tra theo
ké hoach.

- Tham gia ban gidm khao hodc
ban ra dé hojic ngudi hudng din
trong cac hdi thi (cta gido vién
hoic hoc sinh) tir cip truong tré
1én (néu co).

C6 quyét dinh tham gia ban gidm khao hoic
ban ra dé hoic ngudi huéng din trong céc
hoi thi;

Hoan thanh cac nhi¢m vu Ban phén cong.

Cac nhiém

22 | KR

Theo phén cOng cua higu
trudng.

Hoan thanh dung tién do, bao dam chat
lugng theo yéu géu doi véi timg viéc duge
phén cong cu the.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwgc quan ly

truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly tryec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Hiu trudng, phd
hiéu trudng, to
chuyén

trudng
mon.

hoc co s& ndi chung.

Hoi ddng trudng; hoi ddng thi dua khen thudng;
Hoc sinh cua céc 16p|hoi ddng ky luat; hoi ddng tur van; td chirc Pang
dugc phan coéng chi|Cong san Viét Nam; td chirc Poan Thanh nién
nhiém, day hoc néi riéng; | Cong san H5 Chi Minh; td chirc Pdi Thiéu nién
hoc sinh cua trudng trung | Tién phong H6 Chi Minh; cac t6 chuyén mén;
t6 vin phong; 16p hoc; t& phuc vu cac hoat dong
gido duc dic thu cta trudng chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

B Giao duc va Pao tao; cac don vi thudc BJ.

Thuec hién trach nhiém quan ly Nha nuéc dbi véi
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
gido duc trung hoc co s& theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh;
S& Gi4do duc va Pao tao va cac co quan|Thuc hién trach nhi¢m quan ly Nha nude ddi véi
Chl}llyén mén khéc thudc Uy ban nhan dan cép | gido duc trung hoc co so theo quy dinh.

tinh.

Uy ban nhan dén x3;

Phong VH-XH va céc co quan chuyén moén
khéac thuc Uy ban nhan dén cap xa.

Thyec hién trach nhiém quan ly Nha nuéc dbi véi
gi4o duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh

Uy ban nhan dan x&; cic trudng tru e .
y x E gHmgieeo gido duc trung hoc co s&; phat huy vai trd cua

s& khéc. gl o % A
nha trudng voi cong dong.
i i Huy ddng sy tham gia cua cac t6 chuc, doan thé
Céc t6 chirc, doan the khac. 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& dugc giao quan ly.

4.2 |Quan ly sb sach dbi voi gi4o vién theo quy dinh.

Pugc tu chu thye hién nhi¢m vy chuyén mén véi sy phan cong, hd trg cua td chuyén

4.3 | on va nha truong.

5- Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, ning lyc va pha‘lm chat c4 nhan

5.1- Yéu ciu v@ trinh d9, kinh nghi¢m, phim chit c4 nhin

Nhé? bES Yéu ciu cy thé
cau
C6 bang cir nhén tré 1én thudc nganh dao tao gido vién ddi v6i gido vién trung
. . .. |hoc co sd. Trudng hgp mon hoc chua du gido vién c6 bang cir nhén thudc nganh
Trinh d0 dao | .. S T T PTII . 5 5 . e ol
t90 dao tao gido vién thi phai c6 bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va co chimng
: chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién trung hoc co s& theo
chuong trinh do B truong B9 Gido duc va Dao tao ban hanh.
- Pugc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh ¢ chuyén mon, nghi¢p vu.
Bai dud - C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép gido vién
0i dudng, h » th dinh
chimg chi trung hoc co s& theo quy dinh.
- C6 k¥ néng sur dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
theo yéu cdu cua vi tri vi¢c lam.
: .. |- Cé tir du 09 ndm gitr chirc danh nghé nghiép gido vién trung hoc co s& hang
Kinh nghiém |/, 5 (6 v.07.04.32) hoa duong th dinh
(thanh tich I1T (m3 s0 V.07.04.32) odc tuong duong theo quy dinh. ‘ ’
cong thc) |- Puoc cc}ng nhén 13 chién si thi dua co s&; hodc dugc nhan bang khen, gidy
khen tir cap x4 trd 1€n; hodc dugc cong nhan dat mt trong cac danh higu: gido




Nhém yéu
ciu

A A R
Yéu cau cu the

vién day gioi, gido vién chi nhiém 16p gioi tur cap truomg tré 1én, giao vién l1am
Tbng phu trach Doi Thiéu nién tién phong Hd Chi Minh gioi tir cap x4 trd 1én.

- Pat chuén nghé nghiép gido vién co s& gido dyc phd théng.

Pham chit ca

nhan

- Chép hanh c4c chi truong, dudng 16i chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha
nudc, cac quy dinh cua nganh va dia phuong vé glao duc trung hoc co s6.

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

- Thuong yéu, ddi xir cong bang va ton trong hoc sinh; bao v¢ cac quyén va loi
ich chinh dang cua hoc sinh; doan ket gitp d& ddng nghiép.

- Thyc hién nghiém céc quy dinh vé trich nhi¢m va nghia vy chung cua vién

chirc va quy dinh ciia B Gido duc va Pao tao vé dao dirc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom

A 4 ‘ A
T Tén ning luc Cap d9
Giao tiép tmg xir. 3-5
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3-5
Thich tmg v&i sy thay ddi. 3-5
INh6ém néng [Ty hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5
lee chung g dung cong nghé thong tin. Dip tmg yéu cau
cua cong viéc (do
. _— i _ co quan c6 tham
Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan tdc. quyén quén 1y
quyét dinh)
N&m vimg chu treong, dudng 16i, chinh sich, phép lut cia
Dang, Nha nuéc, quy dinh va yéu cdu ciia nganh, dia phuong 3.5
vé gido duc trung hoc co s& va trién khai thuc hién c6 két qua i
vao nhiém vy duogc giao.
C6 kha nang diéu chinh linh hoat ké hoach day hoc va gido duc
phu hop véi diéu kién thuc té cua nha truong va dia phuong; 3-5
c6 kha ning xay dung bai hoc theo chu d lién mon. .
Nhém nin Chu dong cép nhét va c6 kha ndng van dung linh hoat, hi¢u qua
lwe chu éng cac phuong phap, cong ngh¢ day hoc va giao duc dap Ung muyc 3.5
hon Y | tieu chuong trinh gido duc phd théng, phii hop véi diéu kién
thuc t& ctia nha truong va dia phuong.
Chu dong cép nhdt va c6 kha nang vén dung sang tao céc hinh
thirc, phuwong phap kiém tra, d4nh gia két qua hoc tap, rén luyén 3.5
va sy tién bd cua hoc sinh theo huéng phét trién phdm chat, i
nang luc hoc sinh.
C6 kha nang van dung c6 hi¢u quéa cac bién phap tu vén tam
ly, hudng nghi¢p phu hop véi timg d6i tugng hoc sinh trong 3-5
hoat dong day hoc va gido duc
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Nhom Rox i -
niing lye Tén ning lyc Cap do
Chu dong, tich cyc tao dung mbi quan h¢ hop tac lanh manh,
tin tudng voi cha me hoc sinh, cac td chic, c4 nhan c6 lién 3.5

quan trong viéc thyc hién cac hoat dong day hoc, gido duc hoc

sinh.

Chu dong nghlen clru va c6 kha néng cdp nhat kip thoi cac yéu
cau méi vé chuyén mén, nghiép vy; c6 kha ndng van dung sang 3.5
tao, phu hgp, c6 hi€u qua cac hinh thirc ndng cao ning lyc

chuyén mon, nghi€p vu cia ban thin.
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UBND XA VIET YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS YEN PHU

Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé dn s6 136 /DA- THCSYP ngay 16/10/2025

cua truong THCS Yén Phu)

M4 vi tri viéc lam: THCSYP2025.005

Tén vi tri viéc lam:
Gido vién THCS hang II1

Ngay bét dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé
duyét c6 hiéu luc thi hanh

Dia diém lam viéc: Trudng THCS Yén Phu, x3 Viét Yén, tinh Hung Yén

Quy trinh cong viéc lién quan:

co quan cd tham quyén.

Thyc hién theo quy dinh tai cac vén ban quy pham phap ludt,
véan ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co cu
td chirc va hoat dong clia trudng trung hoc co sé cong lap cua

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Thuc hién nhiém vu gidng day, gido duc hgc sinh trong cic trwomng trung hoc co sé.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu thé
viéc

TT

Tiéu chi ddnh gia hoan thanh
cong viéc

Xay dung ké hoach gido duc ctia mén
hoc dugc phan cong va tham gia xay
dung ké hoach gido duc cua tb chuyén
mon theo myc tiéu, chuong trinh gido
duc cép trung hoc co sd.

Ké hoach gléng day, gido dyc
hoc sinh dugc cap c6 thAm quyén
phé duyét.

Day hoc va gido duc hoc sinh theo
chuong trinh, ké hoach gido duc cua
nha trudmg va td chuyén mén; quan ly
hoc sinh trong cac hoat dong gido duc
do nha truomg t6 chirc.

Hoan thanh céc nfi dung ctia ké
hoach glang day, giao duc hoc
sinh dugc cap cé tham quyén phé
duyét.

Giang day,
2.1 |gido duc hoc
sinh

Str dung céc phuong phap day hoc, gido
duc theo hudéng phat huy ning luc,
phim chét cia hoc sinh, tich cuc héa
hoat ddng cuia hoc sinh.

Gido an bai giang va hoat déng
day hoc, glao duc dugc danh gia
dat yéu céu vé phuong phép.

Thyc hién céc hoat dong kiém tra, d4nh
gia ket qua hoc tap, rén luyén cua hoc
sinh theo quy dinh.

Hoan thanh c4c hoat dong kiém
tra, d4nh gi4 két qua hoc tap, rén
luyén cua hoc sinh theo quy dinh.
Hoan thanh diy du cac s6 sach vé
kiém tra, danh gia két qué hoc
tap, rén luyén cua hoc sinh theo
quy dinh.

Tham gia phét hién, bdi dudng hoc sinh

Hoan thanh céc 16p bdi dudmng

(AN Y/ 4
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy,
mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

ning khiéu hojc phy dao hoc sinh yéu
kém hozc huéng dan sinh vién thyc tap
su pham (n€u co).

hoc sinh niang khiéu hoic phu
dao hoc sinh yéu kém theo yéu
ciu.

Quyét dinh hodc védn ban phan
cong huéng din sinh vién thuc
tip su pham. Hoan thanh ké
hoach huéng din sinh vién thuc
tdp su pham.

T chirc cac hoat dong tr van tam ly,
hudng nghi¢p cho hoc sinh va cha me
hoc sinh cia 16p dugc phan cong.

Hoan thanh céc hoat dong tu véan
tdm ly, hudéng nghiép cho hoc
sinh va cha me hoc sinh cua 16p
dugc phan cong theo ké hoach.

Phéi hop véi céc td chirc, c4 nhén c6
lién quan dé thyc hién céc hoat dong
day hoc, gido duc, tu vén tim ly, hudng
nghi€p cho hoc sinh.

Céc hoat dong day hoc, gido duc,
tu van tdm ly, hudng nghiép cho
hoc sinh c6 sy tham gia cua cac
td chirc, c4 nhan c6 lién quan.

Tham gia cac hoat dong cua td chuyén
mon; tham gia nghién ctru khoa hoc;
hoan thanh hé thng hd so quan ly hoat
dong gido duc theo quy dinh; thuc hién
cong tac phd cap gido dyc trung hoc co
s& va gido duc hoa nhap trong pham vi
dugc phan cong; tham gia t& chirc cac
hoi thi (ctia gido vién hodc hoc sinh) tir
cip trudng trd 1én (néu co).

Tham gia diy du, c6 chat lugng
cac hoat dong cia td chuyén
mon,;

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

C6 day du hé théng hd so quéan ly
hoat dong gido duc theo quy
dinh;

Hoan thanh céng tic phd cap
gido duc trung hoc co s& va gido
duc hoa nhép theo phén cong;
Vian ban phan codng, cu nguoi
tham gia t& chirc cac hoi thi tir
cép trudong tro 1én. Hoan thanh
nhiém vu dugc phén cong.

Hoan thanh cic khoéa dao tao, chuong
trinh bdi dudng theo quy dinh; tu hoc,
tu bdi dudng nang cao ning luc chuyén
mon, nghi€p vu.

Hoan thanh viéc dao tao, bdi
dudng theo ké hoach.

22

Cac nhiém vy
Ikhac

Theo phén cong cua hiu trudng.

Hoan thanh ding tién do, bao
dam chat lugng theo yéu cau doi
véi timg viée dugce phan cong cu
thé.

3- Céc moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong




Pugc quan ly tru'c tlep

va kiém duyét két qua Quan ly trye tiép Céc don vi phoi hop chinh
béi .
H01 dong truong; hoéi dong thi dua khen
. PP AT thudng; hoi don luat; hoi doén tu van; tb
Hoc sinh cua céac 16p dugc b N gky o1 dorg

Hiu trudng, pho hiéu | phan cong chi nhiém, day

trudng, to
chuyén mon.
chung.

chirc Dang Cong san Viét Nam; tb chirc Boan
Thanh nién C9ng san Ho Chi Minh; t chirc

truong hoc\ HOLTIENE; hpe Sm},l e boi Thiéu nién Tlen phong Ho Chi Minh; céc
truong trung hoc co s& noi

td chuyén mén; t vin phong; 16p hoc; t6 phuc
vu céc hoat dong gido duc dac thu cua truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

B6 Gido duc va Pao tao; cac don vi
thudc BO.

Thuyc hién trach nhiém quén ly Nha nude dbi véi gido duc
trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhéan dan tinh;

S Gido duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mon khéc thude Uy ban
nhan dan cép tinh.

Thuyec hién trach nhiém quéan ly Nha nuée d6i véi gido duc
trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhéan dan x4;

Phong VH-XH va cac co quan
chuyén mén khac thude Uy ban nhan
dan cap xA.

Thuec hién trach nhiém quéan ly Nha nuée d6i véi gido duc
trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan dan x3; céc truong trung
hoc co s& khéc.

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

Céc td chirc, doan thé khéc.

Huy dong su tham gia cuia céc td chirc, 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 ly hoc sinh dang hoc tai trudng trung hoc co s& duge giao quan ly.

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

4.3

mon va nha trudng.

Puoc tu chi thuc hién nhiém vu chuyén mén véi sy phan cong, hd tro cia td chuyén

5- C4c yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, ning lirc va phiam chét c4 nhin

5.1- Yéu clu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét c4 nhan

I3 A A
Nhom yéu cau

Yéu céu cy thé

- C6 bang cir nhan try 1én thudc nganh dao tao gido vién dbi véi gido vién
trung hoc co s&. Trudng hop mén hoc chua du gido vién cé bang cir nhan thudc
nganh dao tao gido vién thi phai c6 bing cir nhan chuyén nganh phi hop va
Trinh d§ dao tao |cé chimg chi boi dudng nghi€p vu su pham danh cho gido vién trung hoc co
s& theo chuong trinh do B§ truéng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.

- Gi4o vién trudng trung hoc co s& thudc dbi tugng phai thyc hién néng trinh
d6 chuén dugc dao tao quy dinh tai Nghi dinh s6 71/2020/ND-CP hoic thudc
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7, . 8




Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

dbi tuo‘ng quy dinh tai Thong tu s6 24/2020/TT-BGDDT thi khong xét dén
y€u cau ve trinh d6 dao tao.

- Pugc hoc tap, bdi dudng néng cao trinh 9 chuyén mén, nghiép vu.
- C6 chimg chi boi dudng theo ti€u chuin chirc danh nghé nghiép gido vién

?lfli:gugglg’ trung hoc co s& theo quy dinh.
- C6 k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngit
theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.

Kinh nghiém , .

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

tac)

Phim chit c4
nhan

- Chap hanh cac chu truong, duorng 18i chinh sach cua Dang, phép ludt cla
Nha nudc, cac quy dinh cia nganh va dia phuong vé gido duc trung hoc co so.

- Thuong xuyén trau dbi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin phdm
chit, danh du, uy tin cia nha gido; guong mau trudc hoc sinh.

- Thuong yéu, ddi xtr céng bang va tén trong hoc sinh; bao vé cac quyén va
loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, gitp d& ddng nghiép.

- Thyc hién nghiém c4c quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cua vién
chitrc va quy dinh ciia By Gido duc va Pao tao vé dao dirc nha gido.

5.2- Céc ning luc

Nhém niing luc Tén niing luc Cép dd

Giao tiép tmg xu. 3-5
Hop tic, hd trg ddng nghiép. 3-5
Thich tmg v&i sy thay doi. 3-5

Nhom ndng luc [Ty hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5

chung St dung cong nghé thdng tin. Pap (mg yéu cdu cua

cong viéc (do co quan
Str dung ngoai ngir hojc tiéng dén toc. c¢6 thdm quyén quan ly
quyét dinh)

Nim dugc chu treong, dudng 16i, chinh sach, phap
ludt cia Dang, Nha nudc, quy dinh va yéu ciu cia 3.5
nganh, dia phuong vé gido duc trung hoc co s& va
trién khai thyc hién vao nhiém vu duoc giao.
Ném vimg kién thirc cia mén hoc dugc phén cong
giang day, c6 kha ndng xay dung dugc ké hoach day 3.5

Nhom ning luc ~ |hoc va gido duc theo hudng phit trién pham chét,

chuyén mon néng lyc hoc sinh.
C6 kha nédng ap dung c6 hidu qué cac phuong phap
day hoc va gi4do duc phat trién phdm chét, ning lyc 3-5
hoc sinh, tich cyc héa hoat ddng cia hoc sinh.
Str dung dugc cac phu'orng phap kiém tra, danh gia két
qua hoc tép, rén luyén va sy tién b cua hoc sinh theo 3-5
huéng phat trién phdm chit, ning lyc hoc sinh.




Nhém néng lwe

Tén ning luc

C6 kha nang tu vén tim ly, hudng nghiép cho hoc

sinh; 16ng ghép cé4c hoat dong tu van tam ly, huéng 3-5

nghiép vao trong hoat dong day hoc va gido duc.

Xay dyng dugc mdi quan hé hop tac véi cha me hoc

sinh, c4c tb chirc, ca nhan ¢ lién quan trong viéc thyc 3-5

hién c4c hoat ddng day hoc, gido duc hoc sinh.

Xay dyng va thyc hién ké hoach hoc tp, bdi dudng 3.5

phét trién chuyén mon, nghiép vu ctia ban than.

LANH DAO PHE DUYET
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UBND XA VIET YEN
TRUONG THCS YEN PHU

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé dn s6 136 /DA- THCSYP ngay 16/10/2025
ciia truong THCS Yén Phu)

Tén vi tri viéc lam:
Thiét bi, thi nghi¢m

M3 vi tri viéc lam: THCSYP2025 006

Ngay bat ddu thyc hién: K& tir ngay Quyét dinh phé
duyét ¢6 hiéu lyc thi hanh

DPia diém 1am viéc: Truong THCS Yén Phy, x3 Vi€t Yén, tinh Hung Yén

Quy trinh cong vi¢c li€én quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
vén ban huéng dan vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co
chu t6 chirc va hoat dong cua trudmg trung hoc co s& cong lap
cla co quan co thim quyén.

1- Muc tiéu vi tri vi¢c lam

Thuye hi¢n cong tac thiét bi, thi nghi¢m trong cic truwdng trung hoc co' sé.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong vigc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Cong tac thiét
bi, thi nghiém

Quan ly, bdo quan, st dung thiét bi;
Iuru gitr, sir dung hd so thiét bi; sira
chira nhitng thiét bi don gian.

Céc thiét bi caa nha trudng duoc
quan ly, bao quan ding quy dinh

Lap ké hoach sir dung, mua sim,
stra chira thiét bi cua nha truong;
béo c4o va dé xuit véi hiéu trudng
nha trudng phuong 4n thanh ly,
tiéu huy thiét bi, hoa chit hong, hét
han st dung.

K& hoach sir dung, mua sim, sira
chita thiét bi ctia nha trudng dugc
phé duyet

Céc thiét bi, héa chit hong, hét han
st dung dugc thanh ly, ti€u huy
dung quy trinh.

Lép bdo cao dinh ky, thudng xuyén
vé cong tac thiét bi, thi nghiém.

Thyc hién dly di ché d béo céo
theo yéu céu.

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

Tai lidu sinh hoat chuyén dé dugc
duyét;

Hoan thanh cic bubi sinh hoat
chuyén dé vé thiét bi, thi nghi¢m.

Chq tri thuc hién viéc khai thac
phdn mém (g dung quén ly thiét
bi.

Phin mém (mg dung quan 1y thiét
bi dugc khai thac, van hanh ding
quy trinh.

Chi tri viée td chirc 1am dd dung
day hoc, thiét bi don gian vai vat
liéu d& kiém & dia phuong.

Ké hoach 1am c4c d6 dung day hoc,
thiét bi don gian vai vét liéu dé
kiém & dia phuong dugc phé duyét
va trién khai thyc hién bao dam




tien d6, chat lugng.

Ph01 hop v6i gido vién chuin bi cac
thiét bi, héa chét va vét liéu cin
thiét trong céc bai thyc hanh, thi
nghiém; dam béo céc diéu kién ve
an toan, phong chdng chay nd
trong qua trinh thuc hanh, thi
nghiém.

Kip thoi cung cég cac t’hiét bi, hda
chat va vat li€u can thiét trong céc
bai thuc hanh, thi nghiém; ddm bao
céc diéu kién vé an toan, phong
chéng chay nd trong qua trinh thyc
hanh, thi nghi¢m.

Phbi hop td chirc, danh gia céac
cudc thi khoa hoc k¥ thuét cta hoc
sinh c6 lién quan dén thi nghiém tir
cép truomg trd 1én.

Tham gia dy du c4c cudc thi khoa
hoc ky thuat cua hoc smh co lién
quan dén thi nghiém tir cdp truong
trg 1én theo sy phén cong cua cap
c6 tham quyén.

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

Hoan thanh ké& hoach dao tao, bdi
dudng.

Cac nhiém vu

22 Kehse

Theo phén cong cia hiéu trudng.

Hoan thanh ding tién 9, bao dam
chat lugng theo yéu cau doi voi
ting viéc dugc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Du'Q'c quéin ly
truc tle¥ va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy trye tiép

Céc don vi phoi hgp chinh

Hi¢u truong, phd
hiéu truéng, to
truébng  chuyén
mon

Hoi ddng trudmg; hoi ddng thi dua khen thuéng; hoi
) dong ky luat; hoi dbng tu vén; td chirc bang Cong
z|Cac thiét bi, thi san Viét Nam; to chirc BPoan Thanh nién Cong san
nghiém cua nha Ho Chi Minh; té
trudng. Ho Chi Minh; cac td chuyén moén; t6 vin phong;
16p hoc; t& phuc vu cac hoat dong gido dyc dic thu

clia trudng chuyén biét.

chirc Doi Thiéu nién Tién phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

B6 Gido duc va Pao tao; cic don vi

thudc BJ.

Thyc hién trich nhiém quan 1y Nha nuéc dbi voi gido
duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhén dén tinh);
S¢& Gido duc va Dao tao va cac co quan
chuyén mén khéac thudc Uy ban nhén

dan cap tinh.

Thuyec hién trach nhiém quan ly Nha nudc dbi véi gido
duc trung hoc co s& theo quy dinh.

Uy ban nhan dan x3;

Phong VH-XH va cdc co quan chuyén
mon khac thugc Uy ban nhan déan cap xa.

Thyec hién trach nhiém quan ly Nha nuéc dbi véi gido
duc trung hoc co sé theo quy dinh.

11
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Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Bian chat quan hé

hoc co s& khac

Uy ban nhén dén x3; cac truong trung | Thyc hién cong téc thiét bi, thi nghiém; phéat huy vai

trd cua nha trudng véi cong dong.

Céc t6 chirc, doan thé khac cong téc quan ly, str dung thiét bi, thi nghiém phuc vy

Huy dong sy tham gia cia cac td chirc, doan thé vao

hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1 |Quan ly c4c thiét bi, thi nghiém cua nha truong.

4.2 |Quan ly sb sach d6i vdi cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

4.3

Puoc tu chii trong cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bdo dam dap ng muc
tiéu d01 morl can ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Cac yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va pham chat c4 nhan

5.1- Yéu ciu vé

trinh d¢, kinh nghiém, pham chit c4 nhan

Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

C6 bng tt nghiép cao déing trd 1én chuyén nganh Cong nghé thiét bi truong
hoc (hogc c6 bang t6t nghiép cao dang tr¢ 1€n cac chuyén nganh khac phti hop
véi vi tri viéc lam thiét bi, thi nghiém & trudng trung hoc).

Bdi dudng, chimg

- Pugc hoc tép, bdi dudng néang cao trinh d¢ chuyén mdn, nghiép vu.
- Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép
vién chirc thiét bi, thi nghi¢m theo quy dinh.

chi _
- C6 k¥ ning str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugce ngoai ngir
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém |Khong

Pham chét c4 nhan|

- Chép hanh céc chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sich, phap luat cta
Nha nudc va céc quy dinh clia nganh,;

- Trung thyc, khach quan, c6 y thuc trau dbi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém. Giit gin phim chit, danh dy, uy tin cta vién chirc; doan két, giup do
ddng nghiép va hoc sinh;

- Thyc hién nhiém vy theo dung quy ché, quy dinh, quy trinh chuyén mén k¥
thudt va cac quy dinh khéac cta phép luét.

5.2- Céc ning lyc

AROM HAE Tén ning luc Cép ¢
lwc
Giao tiép g x1r. 3-5
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3-5
Nhém niing lyc [L1ich tng v6i sy thay dbi. 3-5
chung Ty hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5
Str dung cong nghé thong tin. Dép g yéu cau cla
, .. JE . cong viéc (do co quan
Str dung ngoai ngir hodc tieng dan tdc. c6 thim quyén quén Iy




giang day cho hoc sinh.

Nhé;‘:rcnﬁng Tén ning lyuc Cz‘ip do
. quyét dinh)

Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i cua Dang,
chinh séch, phap luft cia Nha nudc, quy dinh va yéu ciu 3-5
ctia nganh ddi voi cip hoc vao trong linh vyc cong téc.
Thye hién c6 hiéu qua ké hoach gido duc ciia nha truong. 3-5

Nhom nang luc| 6 kha ndng quan 1y, sir dung, bio quan thiét bi; phong

chuyén mo6n chong chay no va chira chay trong truong hop xay ra chay 3-5
no trong qua trinh thyc hanh, thi nghi¢m.
C6 kha néng stra chira, ty 1am va ph01 hop véi gido vién,
hoc sinh, cha me hoc sinh 1am d6 ding day hoc, thiét bj 3-5
don gian.
C6 kha néng van dyng linh hoat, phdi hop va hd trg glao
vién sir dung c6 hiéu qua thiét b, thi nghiém vao thyc tién 3-5

LANH PAO PHE DUYET
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TRUONG THCS YEN PHU
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc 1ap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Dé dn s6 136 /PA- THCSYP ngay 16/10/2025

cua truong THCS Yén Phu)

Tén VTVL: Vin thw vién

Ma VTVL: THCSYP2025.007

Ngay bit dau thuc hién: K& tir ngay
Quyét dinh c6 hiéu luc thi hanh

DPon vi cong tac:

Truong THCS Yén Phu

Quy trinh cong viéc lién quan:

C4c vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sich vé vin thu, luwu trit

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pam nhiém mdt hoic mot sé nhiém vy vin thu theo yéu cau céu cua vi trf viéc lam
trong truong THCS.
2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, hoan thanh cong
mang cong viéc Cong viéc cu thé viéc
2.1 | Thyc hién cac | Truc tiép thyc thi nhi€ém vy cong tdc | Pam bdo quy trinh
hoat dong | van thu co quan va céc nhiém vu khic | cong tac va theo
chuyén  mén, | dugc cép trén giao. ding ke hoach vé
nghi€p vu. tien dg, chat lugng
va hi€u qud cong
viéc.
2.2 | Phéi hop thuc| Phdi hop véi cac don vi lién quan tham | Cong viéc, nhiém vu

hién.

muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vy
dugc phan cong.

dugc giao thdng
subt, tao dugc mdi
quan h¢ cong tac
phat trién hidu qua
cao.

Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo

i
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C4c nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi ddnh gi4

TT Nhiém vuy,
mang cong viéc

Coéng viéc cu thé

hoan thanh cong
viéc

dung tién d6 ké
hoach.

2.3 | Thuc hién nhiém| Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham dy dé‘ly du,

vu chung, hoi| linh vyc chuyén mén & trong va ngoai chuén bi tai lisu va y
hop. don vi theo phan cong.

kién phét biéu theo
yéu cau.

2.4 | X4y dyung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thdng,| X4y dyng, thyc hién

tuan cua ca nhan.

ke hoach theo dung
ké hoach cong tic
cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc

giao.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phén cong.
3. C4c méi quan hé trong cong viéc
3.1.Bén trong
Pugc quan Iy tryc tiép va Quan h¢ phéi hep tryc Céc don vi phoi hep
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi chinh

Lanh dao tryc tiép.

Cén by, gido vién, nhan
vién trong trudng

Hoi ddng truomg; hoi
d6ng thi dua khen thudng;
hoi dbng ky luat; hoi ddng
tr vén; t6 chic Pang
Cong san Viét Nam,; to
chitc Poan Thanh nién
Cong san H6 Chi Minh; tb
chtrc D¢i Thiéu nién Tién
phong Hd Chi Minh; céc
td chuyén moén; td vin
phong; 16p hoc; td phuc
vu cac hoat dong gido duc
dic thu cua truong chuyén
biét.

3.2.Bén ngoai




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

Céc co quan, td chirc, don vij c6 hoat dong | Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
lién quan dén nghiép vu luu trit thudc

o : - Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
pham vi nhiém vy cua don vi.

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

L4y thong tin thong ké.

Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cy thé

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

4.2 | Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua trudng.

4.3 | Pugc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi
nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu ciu cung cp thong tin va danh gid mirc d6 x4c thyuc cia thong tin
phuc vu cho nhi¢m vy dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hgp trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua
cAp trén.

5. Céc yéu cau vé trinh dj, ning lyc

5.1. Yéu cu vé trinh d}

Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé

Trinh d6 dao tao Cé bﬁng t6t nghi¢p Pai hoc tr¢ 1€n véi nganh hodc chuyén nganh
vin thu hanh chinh, van thu - uu trir, luu trit, luu trir va quan ly
thong tin. Trudng hop c6 bing t6t nghiép Pai hoc tré 1én chuyén
nganh khéac phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu vin thu do
co s& dao tao c6 thim quyén cép.

Phim chit cAnhin  |-Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cia Dang, phép ludt cia nha nude, quy dinh
cua co quan.

-Tinh thén trch nhiém cao v&i cong viée, vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

-Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
-Diém tinh, nguyép téc, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két ndi bd.

- Chiu dugc 4p luc trong cong viéc.

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




r A A
Nhém yéu cau

Yéu clu cu thé

Céc yéu cau khac

-Cé6 kha niang tham muru, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thim
dinh c4c chu truong, chinh sach, nghij quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van @@ thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

-C6 kha ning cu thé hod va t chire thyc hién hiéu qua cac chi
truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc
& linh vuc cong tac duge phan cong.

-C6 kha ning dé xuét nhitg chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap gidi quyect cac van de thuc tién lién quan dén
chirc ndng, nhiém vu cua don vi.

-Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vyc hoat dong.

5.2. Cac ning luc

Nhém néng luc Ning lrc cu thé Cip
- Pao dutic va ban linh. 1-2
- Tb. chirc thuc hién cong viéc. 1-2
- Soan thao va ban hanh vian ban. 1-2
- Giao tiép trng xir. 12
- Quan hé phdi hop. 12
Phu hop véi
S L chirc néng,
- Str dung ngoai ngir.
cua co quan,
t0 chir,
don vi str
Nhém nidng Iuc dung vi tri
chung viéc lam
- Sur dung cong nghé thong tin. duogc clp co
thdm quyén
phé duyét
Nhom néng luc - Kha nédng chu tri tham muu x4y dung c4c vin 1-2
chuyén mén ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc 1am). i




S

6
Nhém niing lyc Niing lyc cuy thé Ciap dd
- Kha nang hudng din thuc hién cdc vin ban 1-2

(theo nhiém vy cia vj tri viéc 1am).

- Kha ning kiém tra viéc thuc hién céc vin ban 1-2
(theo nhi€ém vy cua vi tri viéc 1am).

- Kha ndng phéi hop thyc hién c4c vin ban (theo 12
nhiém vy cua vi tri viéc lam).

- Kha ning thdm dinh, gép y céc van ban (theo 1-2
nhi¢m vy cua vi tri viéc 1am).

- Tu duy chién lugc. 1

- Quan ly sy thay dbi. 1

Nhiom n an’g Iy - Ra quyét dinh. 1
quan ly i

- Quan ly nguon lyec. 1

- Phét trién nhan vién. 1
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UBND XA VIET YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Ty do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé dn s6 136 /DA- THCSYP ngay 16/10/2025

cua truong THCS Yén Phu)

Tén Vi tri viéc 1am: Ké to4n vién Ma vj tri viéc 1am: THCSYP2025.008

Ngay bét d4u thyc hién: K& tir ngdy Quyét dinh
c6 hiéu lyc thi hanh

Don vi cong tac:

Truong THCS Yén Phu

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong téc ké toan
cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh clia
don vi; bdo cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
cua don vi cho céc don vi c6 li€n quan theo quy dinh
cua phép luét va quy dinh cta don vi thuc nganh linh
vuc thugc pham vi quan ly.

L

Muc tiéu vi tri viéc 1am

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham gia thdm dinh, hoach dinh
chién Iugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xdy dyng, hoan thién vin
ban quy pham phép luat, d 4n, dé 4n vé cong téc ké toan cta don vi; hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; béo céo tinh hinh thyue hién thu, chi tai chinh
ctia don vi cho céc don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, t§ chirc trién khai
thuc thi cidc nhi€ém vy chuyén mon theo mang c6ng viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vy, cong viéc
TT| Npia R Tiéu chi ddnh gid hoan
e T SRS Céng viée cu thé thanh nhi¢m vy
cong viéc
2.1 | Tham gia xdy dyng | Tham gia nghién ciru, x4y | Cidc quy dinh, vin ban

van ban quy pham
phap ludt, chién
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé 4n,
du an.

dung cac quy dinh trinh cip c6 | phép lugt, chién lugc,
thdm quyeén v€ cbng tdc k€ | quy hoach, ké hoach,
toan cua don vi; hach todn ke | chinh sach, chuong trinh,
toan veé thu, chi tai chinh cua du 4n, d& 4n dugc cép b
don vi; bdo cdo tinh hinh thyc | 2 - 3 .. .
W il *~ | tham quyén thong qua.

hi¢n thu, chi tai chinh theo quy awy &4
dinh.
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Huéng din va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

- Tham gia huéng din trién khai
thuc hién céac quy dinh, van ban
phap lujt cia cdp c6 thdm quyén vé
linh vuc ké toan . T chic, huong
dan, theo d&i viéc thyuc hién ché do,
chinh sach chuyén moén, nghiép vy;
dé xuit cac bién phap dé nang cao
hiéu qua quan ly v& linh vyc ké toan
- Tham gia td chuc, hoc tdp cac
chuyén d bdi dudng nghiép vu
thudc linh vuc ké toan

- Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién d¢, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéu cdu cua cip
trén.

- Truyén dat dugc cic ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac tb chuc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

- Pugc co quan, td chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh.

2.3

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

Tham gia td chirc so két, téng Két,
kiém tra, phén tich, d4nh gi4 va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
cAp c6 thdm quyén; chién lugc, quy
hoach, k& hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n cua
nganh, linh vyc ké toan hoic cua dia
phuong.

- Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thyc hién dung
thoi han quy dinh.

- N6i dung béo céo, danh gia
c¢6 d& xuét kip thoi, dung ké
hoach, dugc cdp c6 tham
quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac vin
ban.

Tham gia thdm dinh, gép y cac quy
dinh cdp c6 thdm quyén lién quan
dén nganh, linh vyc ké toan hoic
cua dia phuong.

Nbi dung tham gia thAm dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét luong do
ngudi chu tri giao.

25

Thyc hién céc
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vuy.

- Chu tri hoc tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién c4c hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhi¢m vy dugce
phan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toéan, tbng hop va
phéan tich sé liéu ké toan phuc vu
cho cac ph?m hanh, pha“m viéc phy
trach, cho cong tac quan ly, chi dao,
diéu hanh tai don vi.

- T chic thyc hién cong tac Kké
toan, 1ap bdo cdo tai chinh, bao céo

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
d6, chit luong va hiéu qua
cong viéc.
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ké toan quan tri, bao quan, lhru trix
tai liéu ké toan, cung cdp thong tin
thudc phan hanh, phén viéc dugc
phéan cong hodc phu trach.

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

- T chic phan tich, danh gi4 tinh
hinh quan ly, st dung tai san, kinh
phi thudc ph?m’ hanh, ph?m viéc phu
trach va dé xuat bién phap quan ly,
str dung tiét kiém, c6 hiéu qua céc
ngudn vdn hoic kinh phi.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop v6i cac don vi lién quan
tham muru hoach dinh va thuec thi cac
nhiém v lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

- Cong viéc, nhiém vu dugce
giao théng subt, tao dugc moi
quan hé cong tic phat trién
hi¢u qua cao.

- Nb6i dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chit Iugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

i

Thuc hién
nhiém vu
chung, hdi hop.

Tham dy c4c cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phéan cong.

Tham dy déy du, chuin bj tai
liéu va y kién phét biéu theo
y€u cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,
thang, tuan cua cé nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo diing ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3.

r ‘0 A A oA
Céc moi quan hé cong viéc

3.1.Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hep trye
tiép trong dom vi

Cic dom vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Cén b9, gido vién, nhan
vién trong trudng

Hoi ddng trudng; hoi ddng thi
dua khen thuéng; hoi dong ky
luat; hoi dong tu vén; td chirc
Pang Cong san Viét Nam; tb
chic Doan Thanh nién Cong
sin H6 Chi Minh; t§ chirc D6i
Thiéu nién Tién phong H) Chi

A N\ N> N
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Minh; céc td chuyén mon; té
van phong; 16p hoc; t& phuc vu
cac hoat ddng gido duc dic thu
ctia trudng chuyén biét,

3.2.Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc ké ton
thugc pham vi quan ly cta don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cic thong tin theo yéu cau.

- Thu thép c4c thong tin cén thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- Ldy thong tin théng ké.

- Thyec hién bao céo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cia don vi.

4 vu dugc giao theo quy dinh.

Pugc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh cua tb chic trong pham vi nhiém

4 vu cho nhiém vy dugc giao.

Pugc yéu cdu cung cp théng tin va danh gia mirc 4§ xéc thyc cua thong tin phuc

4.5
trudng.

DPugc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua thu

5. Céc yéu cau vé trinh dd, ning lyc

5.1. Yéu ciu v@ trinh d)

Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé

Trinh d6 ddo tao C6 bing tot nghiép dai hoc trd 1én, nganh, chuyén nganh ké
toan, kiém toén, tai chinh.

Bdi dudng, chimg chi| - C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan ly nha nuéc
db6i véi vién chirc c6 chirc danh nghé nghiép 1a K& toan vién.

- C6 k¥ ning str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung

dugc ngoai ngir theo yéu ciu cua vj tri viée 1am.

Kinh nghiém - C6 du diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh cua Chinh phu vé

(thanh tich cong tac) | chtc danh nghé nghiép theo quy dinh




11

Pham chat cid nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chp hanh chi
truong, chinh sich ciia Pang, phéap luat ciia nha nudc, quy dinh
cla co quan.

- Tinh thég trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha niing doan két ndi bg.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 14p va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia x4y dung, thuc hién, ph6i
hop kiém tra va thdm dinh c4c cha trwong, chinh séch, nghi
quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cc van d2 thyc tién lién quan
trong pham vi chirc ndng, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha niing cu thé hod va td chire thuc hién hiéu qua céc chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning d& xuét nhu'ng chu truong, xay du'ng quy trinh
an bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc ning, nhiém vu ciia don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ ning xir Iy cc tinh hubng trong qué
trinh huéng dan, kiém tra, gidm sét, tham muu, d& xuét va thyuc
hién cong viéc theo vi tri viéc 1am. - Hiéu va van dung dugc céc
kién thirc vé phuong phap nghién ctru, td chirc, trién khai
nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, d& 4n thudc linh vuc
chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu
vé nganh, linh vye.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dyng, ban
hanh vian ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

5.2.Yéu ciu vé niing lye

xR\

A AN
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Nhom néng lyc Niing lyc cu thé Ciép dp
- Pao dic va ban linh 2-3
- T4 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
Nhém ning Iy - Str dung ngoai ngit Phu h(;)rlp 51:,;1 chuc
chung - Str dung cdng nghé thong tin sikiim vy I quan
t6 chic,
don vi str dung vi tri
viéc lam
duogc cip co
thAm quyén phé duyét.
- Kha néng chu tri tham muu x4y dung
cac vin ban (theo nhi€ém vu cua vi tri 2-3
viéc lam).
- Kha niing huéng din thyuc hién céc vin 2-3
ban (theo nhi€m vy cua vi tri viéc lam).
Nhém néng luc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac 2-3
chuyén moén vin ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc
lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin 2-3
ban (theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am).
- Kha niing thdm dinh, gbp y c4c vin ban 2-3
(theo nhiém vy cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luge 1-2
- Quan ly sy thay d6i 12
7 - l - -
i ’nanf'g ¥ I Ra quyét dinh 1-2
quéan ly
- Quan Iy ngudn hyc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2

LANH PAO PHE DUYET
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UBND XA VIET YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUONG THCS YEN PHU Djc 13p - Tyr do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé dn s6 136 /DA- THCSYP ngay 16/10/2025
cua truong THCS Yén Phu)

Ma VTVL: THCSYP2025.009

Tén VTVL: Thw vi¢n vién hang IV | Ngay bit dau thyc hién: K& tr ngdy Quyét
dinh c¢6 hiéu lyc thi hanh

Don vi cong tac: Truémg THCS Yén Phu

Quy trinh cong viéc lién | Thuc hi¢n theo quy dinh tai cac van ban quy pham
quan: phap luat, vin ban huéng din vé hoat dong ciia don
vi sy nghi€p cong 1dp theo chirc nidng, nhiém vy,
quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyc hién c4c hoat ddng nghiép vu thu vién yéu ciu chuyén mén theo phéan cong
ctia c4p c6 thAm quyén va chju trich nhiém trudce cap c6 tham quyén va trudce phap luét
ve nhiém vu dugc giao.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, cong viéc Tiéu chi ddnh gid
TT Nhié:n vu,.:nﬁng Céng viée cu thé hoan thanh nhiém
cong viéc vu

Thyc hién quy bam bdo quy trinh

trinh hoat dong|Thyuc hién cic hoat dong chuyén|cong tic va theo
1 [chuyén mon, | mén, nghiép vu thu vién theo phan|ding ké hoach vé

nghi¢p vu thu|cong. tién do, chét lugng

vién theo phan cong.

2 | T6 chirc thyc hién

Ké hoach dugc xay
Xay dung ké hoach hang nam vé&|dyng trén co sé ndi
Xay dung ké|nhiém vu chuyén mén thu vién dung ké hoach cong
hoach dugc giao va td chire thyc hién sau|tic cua don vi va
khi dugc phé duyét. duogc thuc hién theo
dung tién d9.

231

/4

T S\
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Nghién ciru xay Phan ndi dung tham
dung céc dé an, 3| Tham gia nghién ctru, g dung cic|gia dugc hoan thanh
2.2 |tdi nghién cOu|thanh tyu cia khoa hoc va cong|theo dung ké hoach,
khoa hoc cip co nghé trong hoat dong thu vién. chét luong do ngudi
SO chu tri giao.

Tham dy diy du,
Tham dy cic cudc hop trong va|chuin bj tai liéu va y
ngoai don vi theo phén cong. kién phét biéu theo
yéu cau.

X4y dung mdi quan
h¢ tich cuc trong
cong tic theo dung
quy ché, quy dinh.

3 |Thyec hién cac nhiém vu khéac do cép c6 thAm quyén giao.

Thuyc hién cac
2.3 [nhiém vu chung,
hoi hop

Phéi hop véi vién chirc, ngudi lao
2.4 | Phoi hgp cong tac |ddng trong trong don vi thyc hién
nhiém vuy.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dwgc quan ly tryce
tiép va kiém duyét Quinly tryc tiép | Cac don vi phdi hep chinh
két qua béi

Hoi dong truong; hoi ddng thi dua
khen thudng; hoi ddng ky luat; hoi
ddng tu van; tb chirc Pang Cong san
. |Can bo, gido vién, nhan|Viét Nam; td chirc Poan Thanh nién
Léanh dao tryc tiep | . . A
vién trong trudng Cong san HO6 Chi Minh; t6 chirc Boi
Thiéu nién Tién phong HO Chi
Minh; cac to chuyén mén; t§ vin

phong; 16p hoc

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Cac co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thyc hién nhiém vy duoc phin cong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Truc tiép thuc hién c4c nhi€ém vy dugc phin cong, bao cdo va chiu trach nhiém
4.1 |truéc cap cé thdm quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

71X 1)

X ol 5P
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4.2 |Tham dy cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc dugc phén cong.

Phdi hop véi céc ca nhén, t6 chitc khac trong viéc trién khai, nhiém vy duoc cap
4.3 |c6 thAm quyeén giao.

5. Céc yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém, niing lwc va pham chit c4 nhin

5.1. Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét c4 nhan

r A x
Nhoém yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh théng tin - thu
vién. Trudng hop tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh khéc
phai c6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning nghé nghiép
chuyén nganh thong tin - thu vién do co quan, td chirc ¢ thdm
quyén cAp.

Bbi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuin chirc danh nghé nghiép vién
chirc chuyén nganh thur vién.

Pham chat c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém v&i cong viéc dugc giao, tudn thi quy
dinh ctia phap luat; thuc hién ding va ddy du cac nghia vu cia
vién chirc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét véi nghé, trung thue, khach quan, thing thin; 1am
viéc khoa hoc, c6 chinh kién r& rang; c6 thai d6 khiém t6n, ding
muyec khi tiép xtc v6i nhan dan; ¢6 ¥ thitc ddu tranh véi nhimg
hanh vi sai tréi, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- T6n trong quyén tiép can va sir dung thu vién cia moi ting 16p
nhan dén theo quy dinh ciia phap luat. Cé y thirc cai tién, ning
cao chét luong san pham va dich vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cye, chi déng phbi hop véi ddng
nghiép thuc hién nhi€ém vu dugc giao.

- Khéng ngtmg hoc tap, rén luyén ning cao phim chét, trinh d,
nang lyc.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chu trrong, duong 16i cua Dang, chinh sach, phép
luat ciia Nha nuée, chién lugc phét trién v& thu vién va vin héa
doc.

- Nim ving kién thirc chuyén mén, nghiép vu vé thu vién. - C6
ning lyc phan tich, tbng hop, nhimg van @& dugc giao tham mur,
quan ly.

- C6 ning lyc huéng din ngudi st dung thu vién sir dung tién
ich thu vién dé tiép can va khai thac thong tin.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban, sir dung dugc
ngoai ngit hoic sir dung dugc tiéng dan tdc thidu sb d6i véi vién
chic cong tac & ving dén toc thiéu s theo yéu céu vj tri viée
lam.

5.2. Cac ning luc

r/
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N N




- St dung cong nghé thong tin
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Nhém néng lyc Tén ning lyc Ciap 9
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T4 chie thuc hién cdng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
Nhém ning luc] Cuan hg PHOTHOD 2-3
chung - Str dyng ngoai ngir Phu hop véi chirc

nang, nhiém vy
clia co quan, td
chuc, don vi str
dung vi tri viéc
lam duoc cp cb
thdm quyén phé

duyét
- Kha ndng tham muu x4y dyng céc vidn ban (theo 23
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng din thuc hién cic vin ban 5.8
(theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)
Nhém nédng lucl- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban| 23
chuyén mén (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning thdm dinh, gép ¥ cic vin ban (theo 23
nhiém vu cuda vi tri viéc 1am)
- Kha nidng thyc hién hoat dong chuyén mon, 23
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly su thay dbi &
Nh’om’ ning W, pa quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién d6i ngii 1-2

LANH PAO PHE DUYET
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

Pjc lap - Ty do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé dn s6 136 /PA- THCSYP ngay 16/10/2025

cua truong THCS Yén Phu)

Tén VTVL: Nhén vién Bao vé

Ma VTVL: THCSYP2025.010

hi¢u lyc thi hanh

Ngay bét dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh co

Quy trinh cong viéc lién

quan:

bao v¢ trudng hoc

Céac van ban cua Pang, Nha nudc quy dinh vé nhan vién

dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac ciia co quan.
2.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyc hién nhi€ém vy bao vé Try s&, noi 1am viéc ciia co quan theo phan cong,

Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

- Cac cong viéc Tiéu chi d4nh gia hoan
Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong vigc
2.1 | Thuc hién nhiém | -Thuc hién nhiém vy chét Kip thoi, chinh xac.
vu bao vé tru s& | cong vao, congracoquan. | Pam bao an ninh, an todn
B quad -Thyc hién nhiém vy tuln tra | tru SO co quan theo nhi¢m
co ddng try s& co quan; tryc | V¥ dugc phan cong.
bao v¢ tai tang ham; truc ban
tai sanh try s& co quan.
Truc camera gidm sat, truc
bdo chdy tai trung tdm va
thong bao dén céc chdt khi cé
sur cb.
2.2 | Ché @ hoi hop | Puoc tham du cac cudc hop| Dy hop theo dung quy
lién quan dén cong tic theo| dinh.
phan cong.
2.3 | Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

~? o IS I
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Pugc quan Iy tryec tiép va Quan ly truc Cic c4 nhan, don vi phoi hop
kiém duyét két qua bai tiép chinh

- Hiéu truédng, Ph6 Hiéu truong,
gido vién trong truong;

Hi€u trudng, pho hiu trudng - Hoc sinh, phy huynh dén truong.

- C4 nhan, don vi dén truong lién hé
cong tac

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Cong an x4, thi trdn trén dia ban truong
dong. Phéi hop thyc hién cac hoat dong bao
vé

- C4 nhén ngodi co quan dén thim, lam
viéc

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4.2 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning lyc

5.1. Yéu ciu veé trinh d9

r A A r A A x
Nhom yéu cau Céc yéu cau cu the

Trinh d6 ddo tao Tt nghiép tir trung hoc phd thong try 1én va qua 16p bdi
dudng vé nghiép vu bao vé.

-Ném dugc chi truong, dudng 16i cia Pang va phap luat Nha
Kién thirc b6 trg nudc ndi chung.
-C6 kién thirc vé& nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh| - Giao tiép; lég ké hoach; quan ly thong tin.

- K¥ nédng nghé. . ’

- C6 kinh nghi€m theo yé€u cau it nhat 1 hodc 2 ndm.

Phim chét c4 nhan -Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh
dudng 16i, cha truong, chinh sach cia Pang, phép luét cia
Nha nuéc, quy ché, quy dinh cia co quan.

-C6 tinh thén trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; cin
than, kién nhan, kién tri; khong chu quan, néng vi.

tich cong tac)
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-Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac - Nim chéc céc vin ban phap luét lién quan dén cong tic
chuyén mon.

5.2. Cac nang lyc

Nhom néng lwe

Niing lyc cu thé

Nhém néang lyc chung

- Pao dirc va ban linh

- T4 chure thyc hién cong vige

- Giao ti€p Ung xir

- Quan hé phéi hop 1

- Str dung ngoai ngir 1

- Kha nédng lam viéc doc lap 1

Nhém néngAluc chuyén - Kha ning trién khai nhiém vu 1
o - Kha ning huéng din thuc hién nghiép vu 1

Nhém ning lyc quanly | - Quan ly su thay ddi 1
- Ra quyét dinh 1

LANH PAO PHE DUYET
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UBND XA VIET YEN
TRUONG THCS YEN PHU

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé dén s6 136 /DA- THCSYP ngay 16/10/2025
cua truong THCS Yén Phu)
M3 VTVL: THCSYP2025.011
Ngay bit dau thuc hién: K& tir ngdy Quyét
dinh cé hiéu lyc thi hanh
Truong THCS Yén Pha
Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phép ludt, vin ban hudng dan ve hoat dong ctia don
vi sy nghi¢p cong lap theo chic ning, nhi€ém vy,
quyén han dugc giao.
1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyc hién cac hoat dong nghlep vu y té hoc dudng yéu ciu chuyén mén theo
phan cong cua cip c6 thdm quyen va chiju trach nhiém trudc cip cé thim quyén va trude
phép luét vé nhiém vu dugc giao.

Tén VTVL: Nhén vién y té hoc dwong

Don vi cong tac:

Quy trinh cdng viéc lién
quan:

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

_____Cac nhigm vy, cong vige Tiéu chi d4nh gis
T Nhi¢m vu, < 3
% a - z hoan thanh
T mang cong Cong viéc cu the .
ca ’ nhiém vu
viéc
Thyc hi€én quy bam bao quy trinh
trinh hoat dong | Thuc hi¢n cac hoat C}@ng chuyén | cong tac va theo
1 | chuyén mén, | mdn, nghip vu y t€ hoc duong | ding ké hoach vé
nghi€ép vu y té | theo phan cOng. tién do, chat lugng
hoc dudng theo phan cong.
2 | T6 chic thuc hién ’
) . | K&hoach duogc xdy
| Xay dyng ke hoach hang ndm v& | dung trén co sd noi
2. | Xay dung ke | nhiém vy chuyén mén cong tdcy | dung k& hoach
1 | hoach té hoc duong duoc giao va td chirc | cong tac ctia don vi
thuc hién sau khi dugc phé duyét. | va dugc thu'c hién
theo dung tién do.
.. . _~ | Tham gia nghién ciru, ing dung | Phan ndi dung
I;i? 1e‘1:1é2121é )Zgl cac thanh tyu cua khoa hoc va | tham gia duogc
2 i SO cong nghé trong hoat dong y t€¢ | hoan thanh theo
d¢ tai nghién : g . & , X
2 s Lhoa Tioe hoc dudng, canh bdo, tuyén | dung ke hoach,
£ 2 ; truyén day lui cac dich bénh theo | chat lugng do
cap co s& . TR
mua... ngudi chu tri giao.
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Tham du cac cudc hgp trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du,
chuén bj tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu ciu.

Thuc hién céc
2 A
3 nhiém vu
chung, hdi hop
2. | Phbi hop cong
4 | tac

Phéi hop véi vién chirc, ngudi lao
dong trong trong don vi thuc hién

Xdy dung moi
quan h¢ tich cuc
trong cong tac theo

nhiém vu.

dang quy che, quy
dinh.

3 | Thuyc hién céc nhiém vu khéc do cp cé thim quyén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
Purgc quan Iy e o . ,
trwe tiép va kiém Quan ly truc tiep Céc don vi phoi hop chinh
duyét két qua béi
Hoi dong trudng; hoi dong thi dua
khen thudng; th ddng ky luat; hoi
dong tu van; tb chirc Dang Cong
y Cén b, gilio vién, nhén san Vl@t. Nam; t6 chic Doan
Lanh dao tryc ti€p ol tro,ng truémg’ Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chirc P6i Thi€u nién Tién
phong HO Chi Minh; cic td
chuyén mén; t6 vin phong; 16p
hoc
3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

Chu tri thyc hién nhiém vy dugc phin

cong
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
Truc t1ep thye hién cac nhiém vy duoc phéan cong, bdo cdo va chju trich nhiém
3 truée cap c6 thAm quyén vé két qua thuc hién nhiém vy.

4 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vyc duge phan cong.

Ph01 hop v6i céc ca nhan, t6 chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vy dugc
4.3 | cép c6 thdm quyén giao.

5. Céc yéu cau vé trinh d¢, kinh nghiém, ning lyc va pham chit c4 nhan

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

? 4 A A
Nhoém yéu cau

A A
Yéu ciu cu thé
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UBND XA VIET YEN
TRUONG THCS YEN PHU

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé dn sé 136 /PA- THCSYP ngay 16/10/2025
cua truong THCS Yén Phu)
Ma VTVL: THCSYP2025.011
Tén VTVL: Nhén vién y té hoc dwdng | Ngay bit dau thyc hién: K& tr ngdy Quyét

dinh c6 hi¢u lyc thi hanh
DPon vi cong téc: Truong THCS Yén Phu
Quy trinh c6ng vi¢c lién | Thyc hién theo quy dinh tai cac vén ban quy pham
quan: phép luét, vin ban huéng din vé hoat dong ctia don
vi sy nghiép cong 1ap theo chirc nang, nhiém vy,
quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyc hi¢n cac hoat dong nghiép vu y té hoc duong yéu céu chuyen mon theo
phén cong cua cAp c6 thim quyen va chiju trach nhiém trudc cdp c6 thdm quyén va trudc
phap luét vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

LT

_ Céc nhiém vy, cong viéc Tiéu chi d4nh gié
T Nhiém vu, " "
- A * A oA R hoan thanh
T mang cong Cong viéc cu the -
in nhiém vu
viéc
Thyc hién quy bam bao quy trinh
trinh hoat dong | Thuc hién céc hoat Cjc}ng chuyén | cong tac va theo
1 | chuyén mdn, | mén, nghiép vu y t€ hoc duong | ding ké hoach vé
nghi€p vu y té | theo phéan cong. tien d9, chat lugng
hoc dudng theo phan cong.
2 | TO chirc thuc hién ’
' ’ _ | Keé hoach dugc xay
| Xay dyng ke hoach hang ndm vé dung trén co s¢ ndi
2. | Xay dyng ke | nhiém vy chuyén mén cong tac y dung ke hoach
1 | hoach té hoc dudng duogc giao vatd chirc | cong téc ciia don vi
thyc hién sau khi dugc phé€ duyét. | va dugc thyc hién
theo dung tién do.
.~ . _~ | Tham gia nghién ctru, img dung Phin ndi dung
lglghlegézu&ué )Zly cdc thanh tyu cia khoa hoc va | tham gia duogc
2. e ..~ | cong nghé trong hoat dong y t€ | hoan thanh theo
d¢ tai nghién 5 ; " - " X
2 ot Ehica, Boe hoc dudng, canh bdo, tuyén dung ke hoach,
yu X102 hOC | vén diy I céc dich bénh theo | chdt lugng do
cap co s& . s oo &
mua... ngudi chu tri giao.
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Thuc hién cac Tham dy day du,

2. hia Tham dyu cc cudc hop trong va | chudn bj tai liéu va
g | P bl ngoai don vi theo phan cong. y kién phat biéu

chung, hdi hop theo yéu cau.

Xay dung moi
Phéi hop véi vién chirc, ngudilao | quan hé tich cuc
ddng trong trong don vi thyc hién | trong cong tac theo
nhiém vu. dung quy ché, quy
dinh.

3 | Thyc hién c4c nhiém vu khic do cip c6 thim quyén giao.

Phdi hop cong
tac

ININ

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

Du’?'c quan ly e sk _— ,
true tleg va kitm Quaén ly true tiep Céc don vi phoi hgp chinh _
duyét két qua béi -
Hoi dong trudng; th dong thi dua l
khen thuong, hol dong ky luét; hoi $
ddng tur van; td chuc Péng Cong
. Can b$, gido vién, nhan san Viét Nam; t6 chic Poan
Lanh dao tryc tiép it tro’ng trudmg 4 Thanh nién Céng sin Hd Chi
Minh; t6 chu'c Doi Thiéu nién Tlen
phong H6 Chi Minh; cic td
chuyén mén; td vin phong; 16p
hoc
3.2. Bén ngoai
Co quan, tb chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thyc hi¢n nhiém vy duge phan
cong
4. Pham vi quyén han
TT Quyen han cu thé

Tryuc t1ep thuc hlen cac nhlem vu duge phén cong, bdo céo va chiu trach nhiém

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

47 Tham dy céc cudc hop, hoi nghj vé linh vuc duge phan cong.

Ph01 ho‘p véi céc c4 nhan, t6 chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vy dugc |
4.3 | cép c6 thim quyén giao.

5. C4c yéu cau veé trinh d9, kinh nghi¢m, niing lyc va pham chit c4 nhan
5.1. Yéu chu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phim chit c4 nhan

Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé
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C6 bing tot cao dang vé dicu dudng, y bac si... dam bao phy
Trinh d¢ dao tao trach cong tac y t€ hoc dudng theo vi tri duge tuyén dung va
yéu cau cua UBND cac cap.

C6 chimg chi boi dudng tiéu chuén chic danh nghé nghiép
vién chirc chuyén nganh li€n quan dén cong tic y té hoc
duodng.

Boi dudng, ching
chi

- C6 tinh than trach nhiém voi cong viéc dugc giao, tudn thu
quy dinh cta phép luat; thuc hién diing va day du cac nghia vu
cua vién chuc trong hoat d6ng nghé nghiép.

- Tam huyét v&i nghé, trung thyc, khach quan, thing thin; lam
viéc khoa hoc, ¢ chinh kién rd rang; cé thai do khiém tén,
dung muc khi tiép xtic v6i nhan dan; c6 y thirc d4u tranh voi
nhimng hanh vi sai trai, tiéu cyuc; thuc hanh tiét kiém, chdng
lang phi.

- Tuyén truyén, canh bao t6t vé cac dich bénh theo mua, dam
bao cong tac y té hoc duong theo quy dinh cua phap luat. Co
y thirc cai tién, ning cao chat lugng dich vy chdm séc stc khoe
hoc sinh tai nha truong tét, ding yéu ciu vé y té hoc duong.

- C6 tinh thin doan két, tich cuc, chi dong phdi hop véi dong
nghi€p thyc hién nhi€ém vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén ning cao phdm chit, trinh
do, nang lire.

Ph&m chét c4 nhan

- Nim duogc chi truong, dudng 16i cua  Dang, chinh sach, phap
luat ciia Nha nuéc, chién lugc phét trlen v€ cong tac cham soc
strc khoe cho hoc sinh va tuyén truyén phong chong dich bénh.
- Ném vimg kién thirc chuyén moén, nghi¢p vu ve y t€ hoc
dudng. - C6 ning luc phén tich, tdng hop, nhitng van d& dugc
giao tham muu, quan ly.

- C6 nang lyc huong din nguoi st dung y té hoc duong sir
dung tién ich y té hoc dudng dé tiép can va khai thac thong tin.
- C6 ky ning sir dung cong ngh¢ thong tin co ban, sir dung
dugc ngoai ngir hodc sir dung dugc tleng dén toc thiéu 50 d6i
v6i vién chic cong tac & ving dan toc thidu sb theo yéu céu vi

Céc yéu cau khac

tri vi€c lam.
5.3. Cac ning luc

Nhom nang lyc Tén néing luc Cép dd

- Pao dic va ban linh 2-3

- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhém ndng Iw¢ | g1 thao va ban hanh van ban 2.3
chung

- Giao tiép tmg xir 2-3

- Quan hé phéi hop : 2-3
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- Sur dung ngoai ngir Phu hgp véi
chue néng,
nhiém vu 01:1.’:1
CO quan, t0
chirc, don vi str
- Str dung cong nghé thong tin dung vi tri viéc
1am dugc cap
c6 thdm quyén
phé duyét
- Kha néng tham muu x4y dyng cic vin ban 2.3
(theo nhi¢m vy ciia vi tri viéc 1am)
- Kha ning huéng din thyc hién c4c vin ban 2.3
(theo nhi€ém vu cua vj tri viéc lam)
Nhém néng luc | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cc vin ban
A A *A B . 7y *A \ 2'3 =
chuyén moén (theo nhiém vu cua vj tri viéc 1am) :
- Kha ning thim dinh, gép y céc vin ban (theo .
- P T 2-3 !
nhiém vu cua vj tri viéc lam) :
- Kha néng thuc hién hoat dong chuyén mén, 2.3
nghiép vu (theo nhiém vy cua vj tri viéc 1am)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly sy thay dbi 1-2
Nh,om’nang e | | Ra quyét dinh 1-2
quéan ly .
- Quan 1y nguén lyc 1-2
- Phét trién d6i ngil 1-2

LANH PAO PHE DUYET
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UBND XA VIET YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS YEN PHU Dyclyp - Ty do - Hanh phuic

BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an s6 136 /DA- THCSYP ngay 16/10/2025
cua truong THCS Yén Phu)

M3 vi tri viéc 1am: THCSYP2025.12

Tén VTVL: Nhan vién Phyc vy Ngay bt dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét
dinh c¢é hiéu lyc thi hanh
Pon vi cOng tac: Truong THCS Yén Phi

Céc vin ban quy dinh v& nhiém vy, quyén han nhan

\nh A 1A 1' a oA \
Quy trinh cdng vi¢e lién quan| .. truong hoc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hi€n cong tac phuc vu cac hoat dong d6i noi, ddi ngoai cla co quan.
2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia
Céac cong viéc Tiéu chi ddnh gia hoan
Maéng cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc

TT

-Bo tri, sap xép ban ghé, phong
hop, hdi trudng co quan.
-Chuén bj nuéc uong phuc vu
h¢i nghi theo yéu cau cua lanh
dao, don dep, vé€ sinh phong
hop, hi trudng.

-Quét don vé sinh sin, hanh |Pam bao thuc hi¢n tdt, chu
lang, cac phong, khu v¢ sinh co | ddo, kip thoi, trang trong.
quan, thu gom rac, chét thai|Cén than, 4n can, sach s&.
chuyén dén noi tap két theo
quy dinh cta Cong ty v¢ sinh
moi tru'O‘ng

Kiém tra, tit cac thiét bi st
dung sau gi¢ lam vi¢e tai khu
vuc dugc phan cong.

Pugc tham du cac cudc hop
2.2 |Ché do hoi hop. |lién quan dén cong tac theo|Duy hop theo ding quy dinh.
phén cong.

Thyc hi€n cong

2l tac phuc vu.

Ké hoach dugc xdy dung
theo ding ndi dung ké
hoach cong tac don vi.
Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién do ké hoach.
2.4 |Thyc hién cdc nhiém vu khéc do 1anh dao don vi giao.

Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tic nim,

2.3 | quy, thang, tudn cita c4 nhan,
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3. Cic moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dm;{c quan ly truc tiép va | Quan Iy tryc Céc ca nhan, don vi
kiém duyét két qua béi tiép phdéi hop chinh
Lanh dao don vi CB, GV va nhén vién trong trudng.

3.2. Bén ngoai
Ban, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

C4 nhén, t chirc ngoai co quan dén tham,  [Phéi hop thyc hién viée don tiép va

lam viéc V@i co quan theo ké hoach hozc huéng dan khach dén 1am viéc tai cof

theo y€u cau cuia Lanh dao. quan.

Céc don vi ¢6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thd

4.1 [Phdi hop thyc hién cdng tac phuc vu.

4.2 Pugc cung cip thong tin vé lich cong tac cua co quan, ciia Lanh dao phuc vu
icho cong tac chuyén mon.

4.3 Pugc yéu ciu cung cip thong tin, ddnh gi4 mirc d) x4c thyc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vy dugc giao.

4.4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh d, ning lyc
5.1. Yéu ciu v@ trinh do

r A l
Nhém yéu cau

Céc yéu chu cu thé

Trinh d0 dao tao

- T6t nghiép trung hoc phé thong tré 1én.

- Kién thic t chirc su kién, quan hé déi ngoai, ddi noi.

Kién thirc b trg - Kién thic vé bao v€ méi trudng, vé sinh an toan lao
dong.
- Giao tiép tbt.
Kinh nghiém - Tiép nhan, xir ly thong tin ddy du, nhanh choéng, chinh
(thanh tich cong tac) [xac.

- Phuc vu.

Phim chét c4 nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, ndm bét va xir Iy tinh huéng
nhay bén, c6 trach nhiém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, sir dung va van hanh tét
cac thi€t bi trong hdi trudong, phong hop.

- Stre khoe tét.
5.2. Yéu ciu v& niing lrc
Nhém niing lye Niing Iyrc cu thé Cép d¢
Nhém néng lyc chung | Pao dirc va ban linh 1
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- T4 chirc thyc hién cong vigc

- Giao tiép Umg xir

- Quan hé phdi hop

- SU dung ngoai ngir

- Kha ning lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vy

- Kha ning huéng din thuc hién nghiép vu

Nhém néng lyc
chuyén mén

- Quén ly sy thay d6i

Nhoém nédng lyc quan ly

bt | | gt | et | ot [ e | e | et | e

- Tham vén véi 1anh dao nha trudong

LANH PAO PHE DUYET




