BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Sé: 20 /2023/TT-BGDDT Ha Néi, ngay 30 théng 10 ndm 2023

THONG TU
Huwémg din vé vi tri viéc lam, co cdu vién chirc theo chirc danh
nghé nghiép va dinh mirc s6 lwong ngudi lam viée trong cac co s&
giao duc phé thong va cdc trueong chuyén biét cong lap

Cdn cir Nghi dinh sé 86/2022/ND-CP ngay 24 thang 10 nam 2022 cua Chinh
phu quy dinh chuc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu to chirc cua Bé Gido duc
va Dao tao;

Qéiz cir Nghi dinh s6 1 06/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cua Chinh
phi vé vi tri viéc lam va so luong nguoi lam viée trong don vi su nghiép céng ldp;

Can cu Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nam 2020 cua
Chinh phu quy dinh vé thanh Idp, to chirc lai, giai thé don vi su nghiép cong ldp;

Cén cir Nghi dinh s6 111/2022/NP-CP ngay 30 thdng 12 ndm 2022 vé hop
dong doi véi mot so loai cong viéc trong co quan hanh chinh va don vi sy nghiép
cong ldp;

Theo dé nghi ciia Cuc truéng Cuc Nha gido va Cdan b quan Iy gido duc;

B¢ trucng Bé Gido duc va Dao tao ban hanh Thong tw hudng dén ye) vi tri
viéc lam, co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va dinh mirc s6 luong
nguoi lam viéc trong cdc co s6 gido duc phd théng va cac truong chuyén biét
cong lap.

3 Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

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

1. Théng tu nay hudng da’m' vé vi tri viéc lam, co cdu vién chiic theo chirc
danh nghé nghi€p va dinh mirc s6 lugng ngudi lam vige trong céc co & gido duc
phé thdng va cac trudng chuyén biét cong lap, bao gom:

a) Truong tiéu hoc;

b) Truong trung hoc co s0;

¢) Trudng trung hoc phd théng;

d) Truong phd thdng cé nhiéu cip hoc;

d) Truong chuyén biét, bao gbm: Truong trung hoc phd théng chuyén;
truong phé théng dan tdc ndi tr; trudng phd thong dén toc ban tri; trudng, 16p
danh cho ngudi khuyét tat;

e) Céc co so gido duc néu tai diém a, b, ¢, d, d khoan 1 Diéu nay sau day goi
chung la co s& giao duc phd thong cdng 1ap.



2. Céc co s& gigo duc duge van dung Thong tu nay dé thuc hién, bao gdm:

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

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

¢) Cac co s¢ giao duc khac (4p dung véi cac 16p day chuong trinh gido duc
phé théng ciing cip).

Piéu 2. Nguyén tic xéc dinh vi tri viéc lam va dinh mic s0 lwong ngudi
lam vi€c trong cac co sé gidao duc pho thong cong lap

1. Viée xé4c dinh vi tri viéc ]am va dinh muc sb lugng ngudi [am viéce trong
céc co s& gido duc phd théng cong l4p thuc hién theo quy dinh tai Diéu 3 Nghi
dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cua Chinh phu vé vi trf viée
1am va s6 luong ngudi 1am viée trong don vi su nghiép cong lap (sau ddy viét tit
la Nghi dinh s 106/2020/ND-CP).

2. Vi tri viée l1am va dinh mic s6 luong ngudi lam viée trong céc co s& gido
duc phd thong cong lap phai bado dam:

a) Pu sb lwong nguoi 1am viée theo dinh mirc quy dinh tai Théng tu nay dé
thuc hién cong tac giang day tht ca cac mén hoc va cac hoat déng gido duc trong
Chuong trinh gigdo duc phé théng do Bd Gido duc va Do tao ban hanh va dé thuc
hién céc cong viéc chuyén mén dung chung, céng viéc hd trg, phuc vu clia co 5O
giao duc phd thdng cong l4p;

b) Nhitng vi tri viéc lam khong ¢t khéi luong cong viéc dé thuc hién theo thoi
gian quy dinh ctia mot ngudi 1am viée thi bd tri thuc hién nhiém vu kiém nhiém.
Nhimg vi tri viéc 1am chua bé tri duoc bién ché thi hop ddng lao ddng hodc kiém
nhiém. Ngudi duge bd tri kiém nhiém phai dugc dao tao, bdi dudng dé dap ing néng
luc chuyén mén, nghiép vu ctia vi tri vi€c 1am kiém nhiém.

3. 86 lugng gido vién trong cac truong pho thong cdng lap bao gdm giao
vién dugc tuyeén dung vao vién chuc va gido vién hop ddng lao dong. Co sd gido
duc pho thong cong lap dang b tri sé luong vién chic gido vién thip hon dinh
mirc t6i da theo quy dinh tai Thong tu nay (do bién ché dugc giao khong du theo
dinh muc téi da hoic chua tuyen dung duogc) thi can cir dinh mire ti da quy dinh
tai Thong tu ndy dé xac dinh s0 luong giao vién ky két hop ddng lao dong theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2022 cta
Chinh pht vé hop ddng dbi v6i mot sb loai cong viée trong co quan hanh chinh
va don vi su nghiép cong lap.

4. S6 luong ngudi Jam viée theo dinh muc va vi tri viée 1am quy dinh tai Thong
tu nay duoc xac dinh theo quy mé 16p hoc cia timg co sd gido duc phd thong.

5. Pbi véi trudng phd thong c6 nhiéu cip hoc:

a) Sé luong pl}() hiéu truéng dugce thuc hién theo quy dinh vé sb lugng cép
pho tai Nghi dinb s6 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nam 2020 ctia Chinh phu
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quy dinh vé thanh,lép, t6 chuc lai, giai thé don vi sur nghiép cong l4p (sau day viét
tat Ja Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP);

b) Sé lugng gido vién duoc thue hién theo quy dinh tai Théng tu nay dbi véi
ting cap hoc;

¢) Danh muc vi tri viéc lam, dinh mirc sé luong nguoi lam viée cua vi tri viée
lam chirc danh nghe nghi€p chuyén nganh (trir gido vién, gido vién lam tdng phu
trach Pai Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh va hd trg gido duc ngudi khuyet
tét), vi tri viéc lam chuyén mon dung chung va vi tri viéc lam hd tro, phuc vu cia
trudng pho thdng c6 nhleu cip hoc dugce thuc hién theo quy dinh 601 véi cép hoc
cao nhét. Trong d6, sb 16p hoac so hoc sinh dé lam cén ctr tinh 5O luong ngudi
lam vi€c theo quy dinh doi voi cép hoc cao nhét la tong sé 16p hoic tong sé hoc
sinh cua tt ca cac cip hoc;

d) Vi tri viéc 1am hd tro gido duc ngudi khuyét tat déi véi trudng phd thong
¢ nhiéu cép hoc ¢6 hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhép: Truong c6 dudi 20 hoc sinh
khuyét tat hoc hoa nhép thi dugc bd tri 01 nguoi; trudng cé tir 20 hoc sinh khuyét
tat hoc hoa nhdp trd 1én thi duoc bd tri t6i da 02 nguoi;

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

Piéu 3. Quy dinh vé chia viing dé tinh dinh mirc gido vién

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

a) Vung 1: Cac x& khu vuc II, khu vuc III theo quy dinh hién hanh thudc
viing dong bao dén toc thiéu s6 va mién nui; cac xad ddc biét kho khéan vang bai

ngang ven bién; cac x4 c6 diéu kién kinh té - x4 hoi dic biét khé khan; cac xa dao,
hai d4o, xd bién gidi, x& an toan khu theo quy dinh cua Chinh phu;

b) Ving 2: Cac x& khu vuc I (trir cac phudng, thi trdn) theo quy dinh hién
hanh thudc ving ddng bao dan toc thiéu sé va mién nui;

c) Vung‘3: Cac phuong, th;q traq thuqc khu vuc I theo quy dinh hiéq hanh
thudc vung dong bao dén tdc thiéu s6, mién nui va cac xa, phudng, thi tran con
lai.

2. Sé lugng hoc sinh/1ép theo viing dé 1am cdn cir giao hodc phé duyét s6
lugng ngudi lam viéc trong céc co s& giao duc pho thong nhu sau:

a) Vung 1: Binh quén 25 hoc sinh/Iép dbi voi cap tiéu hoc; binh quén 35 hoc
sinh/16p d6i véi cap trung hoc co s, trung hoc phd thong;

b) Vung 2: Binh quén 30 hoc sinh/lop dbi véi ,cap tiéu hoc; binh quan 40 hoc
sinh/l6p doi vdi cap trung hoc co sd, trung hoc pho thong;

¢) Vung 3: Binh quén 35 hoc sinh/I6p dbéi voi cap tiéu hoc; binh quén 45 hoc
sinh/16p ddi vai cp trung hoc co sd, trung hoc phd thong;

d) Sé lugng hoc sinb/lop cua truong phd théng dan toc ndi trd va trudng
trung hoc pho thdng chuyén thuc hién theo quy dinh tai quy ché td chirc va hoat
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3. Viéc xac dinh s6 Juong hoc sinh/16p dugce tinh cu thé theo tung co s& giao
duc, khéng xac dinh theo don vi hanh chinh cap x4, huyén, tinh.

4. Can ot quy dinh chia ving tai khoan 1 Diéu nay, Uy ban nhan dan cép
tinh chi dao co quan chuyén mdn xac dinh céc don vi cip x4 theo tiimg ving 1am
can cir dé tinh dinh mirc gido vién cho cac co s& gido duc phd théng. Poi véi
nhitng trudng hop ddc biét ma phai bé tri s6 luong hoc sinh/lép thap hon hogc cao
hon so v6i mie binh quén theo vung quy dinh tai khoan 2 Piéu nay thi Uy ban
nhan dan cAp tinh quyét dinh dinh mtc s6 lugng hoc sinh/Iép phi hop véi thue
té.

Diéu 4. Co cu vién chirc theo chite danh nghé nghiép

Viée x4c dinh co ciu vi‘én chuc theo ch(xc danh nghé nghiép duoc thuc hién
theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 3, khoan 3 Dieu 4 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP.

~ Chwong II ) _
DANH MUC VI TRI VIEC LAM, PINH MUC §O LUOQNG
NGUOI LAM VIEC TRONG TRUONG TIEU HQC

Bléu 5. Danh muec vi tri viéc lam, huéng din md ta vi tri viéc lam trong
trrong tiéu hoc, treomng pho thong dan tdc ban tri tiéu hoc, truwdong danh cho
nguoi khuyet tat cap tiéu hoc (sau day goi chung la trudng tiéu hoc)

1. Danh muc vi tri viéc lam lanh dao, quan ly, chirc danh nghé nghiép chuyén
nganh trong cac truong tiéu hoc duge quy dinh tai Phu luc I ban hanh kém theo
Théng tu nay.

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

3. Huéng din md ta vi tri viéc lam:

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

b) Ban md ta vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh trong
truedong tieéu hoc duge hudng dan tai Phu luc IV ban hanh kém theo Théng tu nay;

¢) Ban mé ta vi tri viéc 1am chuyén mén dung chung va hd tro, phuc vu trong
cac trudng tiéu hoc thuc hién theo huéng dén tai Théng tu s6 12/2022/TT-BNV
ngay 30 thang 12 nam 2022 cia Bo truéng B Nbdi vu huéng din vé vi tri viée
1am cbng chirc 14nh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén mén ding chung; hd trg, phuc
vu trong co quan, t chirc hanh chinh va vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép
chuyén mén ding chung; hd tro, phuc vu trong don vi su nghiép cong 1ap (sau
day viét tit 1a Thong tu sé 12/2022/TT-BNV).

4. Can ¢t huéng din mé ta vi tri viéc 1am lanh dao, quan 1y, chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh, vi tri viéc lJam chuyén mén dung chung va hd trg, phuc vu
quy dinh tai khoan 3 Diéu nay, cac trudng tiéu hoc xay dung ban md ta vi tri viéc
1am cu thé va phu hop véi tung vi tri viée lam cda don vi va trinh cép c6 thAm
quyén phé duyét theo quy dinh.



Piéu 6. Pinh mirc sb lwgng ngwoi lam viée vi tri viée lam lanh dao,
quan ly

1. Hiéu trudng: Mdi trudng duge bé tri 01 hiéu trudng.

2. Phé hiéu truéng: S luong pho hiéu trudng thuc hién theo quy dinh vé sb
luong cap phd tai Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP.

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

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

a) Trudng tiéu hoc dugc bd tri tdi da 1,5 gido vién/lop ddi véi 1ép hoc 2
budi/ngay, bo tri téi da 1,2 gido vién/1ép doi vdi 16p hoc 01 budi/ngay;

b) Trudng tiéu hoc sau khi tinh s8 lugng hoc sinh/I6p theo quy dinh tai khoan
2 Piéu 3 Thoéng tu nay hodc theo quy dinh tai khoan 4 Diéu 3 Thdng tu nay, néu
con du so luong hoc sinh thi cit 12 hoe sinh d61 véi trudng thudc vung 1 hodc 15
hoc sinh doi vdi truong thudc vung 2 hodc 17 hoe sinh d6i voi truong thude vung
3 dugc bo tri thém 01 gido vién;

¢) Ngoai dinh mire quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Diéu nay, mbi trudng
ti€u hoc dugc bd tri 01 gido vién 1am tong phu trach D6i Thiéu nién Tién phong
Ho6 Chi Minh.

2. Vi tri viéc lam gido vu:

a) Truong danh cho ngudi khuyét tat cAp tidu hoe duoc bé tri t6i da 02 ngudi;

b) Cac trudng tiéu hoc con lai duoc bé tri 01 ngudi;

¢) Trudng hop khéng bd tri duoc bién ché thi hop ddng lao dong hosc b tri
gido vién, nhan vién ki€ém nhiém;

d) Ngoai dinh mirc quy dinh tai diém a, diém b khoan 2 Diéu nay, truong
pho thong dén toc ban tra tieu hoc ¢6 the hop dong thém ngudi d€ thuc hién nhiém
vu quén ly hoc sinh; can c¢r quy md, tinh chat va diéu kién thuc té, cac trudng xac
dinh s0 luong hgp dong lao ddng va trinh cap ¢6 tham quyén phé duyét.

3. Vi tri viéc 1am tu van hoc sinh: Mai trudng tiéu hoc dugc bé tri 01 ngudi.
Trudng hop khong bo tri dugce bién ché thi hop dong lao dong hodc bd tri gido
vién kiém nhiém.

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

a) Péi véi trudng danh cho ngudi khuyét tat cdp tiéu hoc: Ctr 15 hoc sinh
khuyét tat thi dugc bo tri 01 ngudi;

b) Déi v6i céc trudng tiéu hoc ¢6 hoc sinh khuyét tat hoc hda nhap: Trudng
¢ dudi 20 hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhép thi duge bo tri 01 ngudi; truong co
tir 20 hoc sinh khuyét tit hoc hoa nhép tré 1€n thi dugc bo tri toi da 02 ngudi;

¢) Trudng hop khong bé tri dugc bién ché thi hop dong lao dong hodc bb tri
gido vién kiém nhiém.
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Diéu 8. Pinh mirc s6 lugng ngudi lam viéc vi tri viéc 1am chuyén mén
dung chung

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

a) Trudng tiéu hoc c6 tir 28 16p trd 1€n thude vung 3, ¢6 tir 19 16p trd Ién
thudc vung 1 va vung 2; truong phd thong dan tdc ban tra tiéu hoc va trudng danh
cho ngudi khuyét tat cdp tiéu hoc duge bd tri ti da 02 ngudi;

b) Trudng tiéu hoc c6 tir 27 16p trd xudng thude ving 3, ¢6 tir 18 16p tré
xuong thudc vung 1 va vung 2 dugc bo tri 01 nguoi.

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

a) Trudng danh cho ngudi khuyét tat clp tiéu hoc duoc bb tri tdi da 03 ngudi
de thuc hién nhiém vu van thu, thu quy, ké toén;

b) Céc trudng tiéu hoc con lai duogc bd tri tdi da 02 ngudi d thuc hién nhiém
vu van thu, thi quy, ké toan;

3. Nhitng vi tri viéc lam khong b tri dugc bién ché thi hop dong lao dong
hozic bd tri gido vién hodc nhén vién kiém nhiém. Cac trudong tiéu hoc can ¢t tinh
chét, khdi lugng cdng viéc va diéu kién thuc t& dé x4c dinh vi tri viéc 1am, sb
lwong ngudi 1am viée d6i véi ting vi tri va nhiém vu kiém nhiém cho phu hop.

Piéu 9. Vi tri viéc 1am hb trg, phuc vu

1. Can cir quy dinh cua phap luét; quy md hoc sinh, tinh chét, khdi luong
cdng vigc va diéu kién thuc té, truong tiéu hoc xac dinh sé luong lao dong hop
déng d6i voi timg vi tri viée lam hd tro, phuc vu.

2. Viécky két hop déng lao dong thuc hién theo quy dinh hién hanh cua phap
luét.

~ Chuong III ] .
DANH MUC VI TRI VIEC LAM, PINH MUC SO LUONG .
NGUOI LAM VIEC TRONG TRUONG TRUNG HQC CO SO

Piéu 10. Danh muc vi tri viéc 1am, hwéng din mé ta vi tri viéc 1am trong
trudng trung hoc co sé, trwedng phd théng dan tge ndi trd, trweomg pho thong
din tdc ban tra trung hoc co s&, truweong danh cho ngwoi khuyét tat (sau day
goi chung la trudng trung hoc co sé)

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

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

3. Huéng dan mé ta vi tri viéc lam:

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



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

¢) Ban mé ta vi tri viéc 1am chuyén mén dung chung va hd trg, phuc vu trong
cac trudng trung hoc co s& thuc hién theo hudng dan tai Théng tu s6 12/2022/TT-
BNV.

4. Can ctr huéng dan mo ta vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly, chitc danh nghé
nghi€p chuyén nganh, vi tri viéc lam chuyén mon dung chung va hd trg, phuc vu
quy dinh tai khoan 3 Diéu nay, cdc trudng trung hoc co sé xdy dung ban mé ta vi
tri viéc 1am cu thé va phu hop véi ting vi tri viéc lam ctia don vi, trinh cdp ¢6
tham quyén phé duyét theo quy dinh.

Piéu 11. Pinh mirc sb lwgng ngudi lam viée vi tri viée lam lanh dao, quan
ly

1. Hiéu truéng: Mai trudng dugc bé tri 01 hiéu trudng.

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

Diéu 12. Pinh mirc sé lwong ngwdi lam viée vi tri viée lam chire danh
nghé nghiép chuyén nganh

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

a) Truong trung hoc co s& duoc bd tri t6i da 1,9 gido vién/I6p;

b) Truong pho thong dan toc ndi trd, trudng pho thong dén toc ban tra trung
hoc co sé va trudng danh cho ngudi khuyét tat cap trung hoc co s& duge b tri toi
da 2,20 gido vién/l6p;

¢) Trudng trung hoc co s& sau khi tinh sé lugng hoc sinh/16p theo quy dinh
tai khoan 2 Piéu 3 Thdng tu nay hodc theo quy dinh tai khoan 4 Diéu 3 Thong tu
nay, néu con du s0 lugng hoc sinh thi ¢ 17 hoc sinh ddi véi trudong thude vung 1
hodc 20 hoc sinh do6i véi trudng thudc vung 2 hodc 22 hoc sinh doi véi trudong
thudc vung 3 dugc bo tri thém 01 giao vién;

d) Ngoai dinh mirc quy dinh trén, mdi truong trung hoc co s&, trudng phéd
thng dén toc ndi try, truong phd théng dén toc ban tri trung hoc co s& va trudng
danh cho ngudi khuyet tat cap trung hoc co s& dugc bé tri 01 gido vién lam Téng
phu trach Ddi Thiéu nién Tién phong Hb Chi Minh.

2. Vi tri viéc 1am thiét bi, thi nghiém: Mdi trudng trung hoc co s& duoc b
tri 01 ngudi.

3. Vi trf viéc lam gido vu:

a) Truong phd thong dan tdc ndi trd va trudng danh cho ngudi khuyét tat cap
trung hoc co s& dugce bo tri téi da 02 ngudi;

b) Céc truong trung hoc co sé& con lai duge bd tri 01 ngudi;
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¢) Trudng hop khodng bé tri dugc bién ché thi hop déng Jao dong hodc bd tri
gido vién, nhan vién ki€ém nhiém;

d) Ngoai dinh muc quy dinh tai diém a, diém b Khoan 3 Diéu nay, truong
phd thong dan toc ndi tri, truong phd théng déan toc ban trit trung hoc co s& ¢ thé
hop dong thém ngudi dé thuc hién nhiém vu quan ly hoc sinh; can cir quy mo,
tinh chat va diéu kién thue té, cac truong xac dinh s luong hop ddng lao dong va
trinh c4p c6 thdm quyén phé duyét.

4. Vi tri viéc 1am tu van hoc sinh: M&i trudng trung hoc co s& duoc b tri 01
ngudi. Trudng hop khong bo tri duge bién ché thi hop dong lao dong hodc bd tri
gido vién kiém nhiém.

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

a) Béi véi trudong danh cho nguoi khuyét tit cap trung hoc co sé: Cir 15 hoc
sinh khuyeét tat thi dugc bo tri 01 nguoi;

b) Pdi véi cac truong trung hoc co s& ¢6 hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhép
Trudng c6 dudi 20 hoc sinh khuyet tat hoc hoa nhap thi dugc bd tri 01 _nguoi;
trudng c6 tir 20 hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhap tré 1én thi dugc bd tri téi da 02
ngudi;

¢) Truong hop khong bo tri duge bién ché thi bo tri hgp dong lao dong hodc
b6 tri gido vién, nhéan vién kiém nhiém.

Piéu 13. Pinh mirc s0 lwong ngudi lam viée vi tri viée lam chuyén mdn
ding chung

1. Vi tri viéc lam thu vién, quan tri cdng sé:

a) Truong trung hoc co s& ¢6 tir 28 16p trd 1€n thude vung 3, ¢o tir 19 16p tré
1én thudc vung 1 va viing 2; trudng pho thdng dan téc ndi tri trung hoc co sé dugce
bo tri toi da 02 ngudi;

b) Truong trung hoc co s¢ ¢o tir 27 1op trg xudng thudc ving 3, cé tir 18 16p
tré xubng thude ving 1 va ving 2 duge bd tri 01 ngudi;

¢) Truong pho thong dén tdc ban tra trung hoc o s§ can cir vao s6 luong 16p
hoc, diéu kién thuc t ap dung dinh mitc theo quy dinh ddi véi trudng trung hoc
o s& tai diém a, diém b cua khoan 1 Diéu nay;

d) Truong danh cho ngudi khuyét tit cip trung hoc co s& duoc b tri 01
nguoi.

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

a) Truong trung hoc co s¢ va truong phé thong dan toc ban tri trung hoc co
s& dugc bo tri t61 da 02 ngudi;

b) Truong phd théng dan tdc ndi trd, trudng danh cho nguoi khu_lyét tat cdp
trung hoc co s, trudng trung hoc co s& ¢o tir 40 16p trd 1én, trudng phd thdng dan
tdc ban trd trung hoc co s ¢d trén 200 hoc sinh dugce hudng chinh sach hoc sinh
ban tra thi dugc bo tri toi da 03 ngudi;



3. Nhiing vi tri viéc 1am khong b tri dugc bién ché thi bb tri hop ddng lao
dong hodc kiém nhiém. Cac trudng trung hoc co s& cédn cir tinh chét, khéi luong
cdng viéc va diéu kién thuc té dé xac dinh vi tri viéc lam, sé luong ngudi lam viée
d6i voi ting vi tri va nhiém vu kiém nhiém cho phu hop.

Piéu 14. Vi tri viée 1am hd tro, phuc vu

1. Can cur quy dinh ctia phap ludt; quy md hoc sinh, tinh chit, kh01 luong
céng viée va diéu kién thuc té, cac truong trung hoc co s xac dinh s6 lugng lao
dong hop dong dbi véi ting vi tri viée 1am hd tro, phuc vu.

2. Viéc ky két hop dbng lao dong thuc hién theo quy dinh hién hanh cia phép
luat.

Chwong IV
DANH MUC VI TRi VIEC LAM, PINH MUC SO LUQONG
NGUOI LAM VIEC TRONG TRUONG TRUNG HOC PHO THONG

Piéu 15. Danh muc vi tri viéc Iam, hwéng din mé ta vi tri viéc lam trong
trudng trung hoc phd thong, trwdng phd théng dan tdc ndi tri trung hoc phd
thong, trudng trung hoc phd thong chuyén (sau diy goi chung la truong
trung hoc phd thong)

1. Danh muc vi tri vi¢c lam 1&nh dao, quan 1y, chitc danh nghé nghiép chuyén
nganh trong céc trudng trung hoc phd thdong dugce quy dinh tai Phu luc I ban hanh
kém theo Thdng tu nay.

2. Danh muc vi tri vjéc lam chuyén mdn dung chung va hd trg, phuc vu trong
cac truong trung hoc phé thdng duge quy dinh tai Phu luc II ban hanh kém theo
Théng tu nay.

3. Huéng dan mo ta vi tri viéc lam:

a) Ban md ta vi tri viéc lam lanh dao, quan ly trong truong trung hoc phd
thdng dugc hudng dan tai Phu luc III ban hanh kém theo Théng tu nay;

b) Ban mé ta vi tri viéc lam chuc danh nghé nghiép chuyén nganh trong
trudng trung hoc phd théng duge huéng dan tai Phu luc VI ban hanh kém theo
Théng tu nay.

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

4. Can cir hudng din mé ta vi tri viéc lam l4nh dao, quan 1y, chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh, vi tri viéc 1am chuyén mén ding chung va hd trg, phuc vu
quy dinh tai khoan 3 Diéu nay, cac truong trung hoc phé thong xay dung bin md
ta vi tri viéc lam cu thé va phit hop véi timg vi tri viée lam cia don vi va trinh cip
cd tham quyén phé duyét theo quy dinh.

Piéu 16. Pinh mirc s6 lirgng ngudi lam viée vi tri viéc 1am lanh dao, quan
ly

1. Hiéu trudng: Mbi trudng trung hoc phd thong duoc bb tri 01 hiéu truéng.

Y,
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2. l?hc') hiéu truong: Sé ltrp‘ng pb6 hiéu truong thuc hién theo quy dinh vé sb
lugng cdp pho tai Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP.

‘Diéu 17. Pinh mirc s6 lwgng ngudi lam viée vi tri viée lam chirc danh
nghé nghiép chuyén nganh

1. Vi tri viéc lam gi4o vién trung hoc phd théng:

a) Trudng trung hoc phd théng duge bd tri téi da 2,25 gido vién/lop;

b) Trudng phd thong dan téc ndi tril duoc bb tri toi da 2,4 gido vién/16p;

¢) Truong trung hoc phd théng chuyén: Lop chuyén duoc b tri téi da 3,1
gido vién/1op;

d) Trudng trung hoc phd thong sau khi tinh sé lwong hoc sinh/Iép theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 3 Théng tu nay hodc theo quy dinh tai khoan 4 Piéu 3
Théng tu nay, néu con du sb lugng hoc sinh thi cir 17 hoc sinh i véi truong
thudc vung 1 hodc 20 hoc sinh df)i véi truong thudce ving 2 hodc 22 hoc sinh doéi
véi trudng thude vang 3 dugce b tri thém 01 gido vién.

2. Vi tri viéc lam thiét bi, thi nghiém:

a) Trudng trung hoc phd théng chuyén duogc bé tri tdi da 04 ngudi;

b) Truong phd théng dan tde ndi tri duoc bb tri t8i da 02 ngudi;

¢) Céac truong trung hoc pho thong con lai duoc b tri 01 nguoi.

3. Vi tri viée lam giao vu:

a) Trudng phd théng dan tdc ndi tra va trudng trung hoc phd thdng chuyén
duoc b trf toi da 02 nguoi. Truong pho thong dan tdc ndi tri can cir quy mo, tinh
chét va diéu kién thuc té co thé hop déng thém ngudi lam nhi€ém vu quan ly hoc

sinh; can cu quy md, tinh chét va diéu kién thuc té, cac trudng phd thong dén tgc
ndi tri xac dinh s6 luogng hgp ddng lao dong va trinh cap c6 tham quyén phé duyét;

b) Céc trudng trung hoc phd thong con lai duoc bb tri 01 ngudi;

¢) Trudng hop khéng bb tri duogc bién ché thi hop dong lao dong hoic bb tri
giao vién, nhén vién ki€ém nhiém.

4. Vi tri viée 1am tu van hoc sinh: Mbi trudng trung hoc phd théng duoc bd
tri 01 ngudi. Trudng hop khéng bo tri duge bién ché thi b6 tri gido vién kiém
nhiém hoac hop dong lao dong.

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

a) béi véi trudng danh cho ngudi khuyét tat cap trung hoc phé théng: Ctt
15 hoc sinh khuyét tat thi duoc b tri 01 ngudi;

b) Déi véi cac trudong trung hoc pho’ thong c6 hoc sinh khuyét tat hoc hoa
nhap: Trudng c¢6 dudi 20 hoc sinh Khuyet tat hoc hoa nhdp thi dugc b6 tri 01
ngudi; trudng ¢6 tr 20 hoc sinh khuye€t tat hoc hoa nhép trd 1én thi dugc bo tri
toi da 02 nguoi;
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~ ¢) Truong hop khéng bd tri duoc bién ché thi bé tri hop déng lao dong hodc

bo tri gido vién, nhén vién kiém nhiém.

Piéu 18. Pinh mirc s6 lwong ngwoi lam viée vi tri viée 1am chuyén mén
dung chung

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

a) Truong phd thong dan tdc ndi tri duge b tri tdi da 03 ngudi;

b) Trudng trung hoc phé thong chuyén duoc bd tri t6i da 04 ngudi;

¢) Cac trudng trung hoc phd thong con lai duge bb tri tbi da 02 ngudi.

2. Van thu, tha quy, ké toan:

a) Trudong phé thong dan toc ndi tri va trudng trung hoc phd thong chuyén
duoc bo tri t6i da 03 ngudi;

b) Céc trudng trung hoc phd thong con lai duoc bé tri t6i da 02 ngudi;

¢) Trudng phd théng dan téc ndi tri cé quy mé trén 400 hoc sinh, trudng
trung hoc phd théng cé tur 40 16p trd 1€n dugce bo tri thém 01 nguol.

3. Nhitng vi trf viéc lam khéng bé tri duoc bién ché thi hop dong lao dong
hoic b tri gido vi€n, nhén vién ki€ém nhiém. Cac truong trung hoc phé théng can
clr tinh chat, khéi lugng cdng viée va diéu kién thuc té dé xéc dinh vi tri viéc 1am,
sO lugng ngudi lam viée dbi vai ting vi tri va nhiém vu kiém nhiém cho phu hop.

Piéu 19. Vi tri viée lam hd tro, phue vu

1. Can clr quy dinh cua phap luat, quy md hoc sinh, tinh chét, kh01 lugng
cdng viéc va diu kién thuc té, cac truong trung hoc phd théng xac dinh s lugng
lao ddng hop ddng dbi véi timg vi tri viée 1am hd trg, phuc vu.

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

) Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 20. Piéu khoan chuyén tiép

1. Binh mirc gido vién/I6p cha 16p khdéng chuyén (néu cd) trong cac trudng
trung hoc phd théng chuyén duge ap dung dinh mirc gido vien/16p quy dinh tai
diém a khoan 1 Piéu 17 Théng tu ndy cho dén hét nam hoc 2025-2026.

2. Nhing vi tri viéc lam do gido vién kiém nhiém dugc hudng dinh mic
giam tict day quy dinh tai Di€u 9 Thong tu s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12 thang
7 nam 2017 cha BY trudng B Gido duc va Pao tao hudng dan danh muc khung
vi tri viéc lam va dinh 1}11’1'c sO luong ngu{wi lam viéc trong géc co s& gido duc pho
thong cong l14p dugc tiép tuc thuc hién dén khi cé huéng dan méi.

3. Pbi vai vi tri viéc 1am y té hoc dudng:

a) Vién chirc d3 duoc tuyén dung bién ché & bb tri vao vi tri nhan vién y té
truomg hoc truée thdi diém Théng tu sé 12/2022/TT-BNV ¢6 hiéu luc thi hanh

/
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(trude ngay 15 thang 02 nam 2023) hién dang hudng luong theo ngach, bac, hang
chuc danh nghe nghiép vién chirc thi tiép tuc duoc thuc hién cho dén khi c6 hudng
dan méi vé ché d6 tién luong theo quy dinh;

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

4. Vi tri viéc 1am c6ng nghé thong tin hién c¢o theo quy dinh tai Thong tu sé
16/2017/TT-BGDDT thi tiép tuc thuc hién cac quy dinh vé ngach, bac, hang chirc
danh nghé nghiép vién chic dé thuc hién nhiém vu cua vi trf viéc lam quan tri
cdng s& quy dinh tai Thdng tu nay cho dén khi c6 huéng dan méi.

5. Vitri viéc lam chuyén mdn dung chung quy dinh tai Thong tu nay tiép tuc
thue hién cac quy dinh vé ma 50, tiéu chuan chic danh nghé nghiép va dugc ap
dung cac ché do, chinh sach vé luong, phu cip ddc hai, cac phu cap khac nhu quy
dinh cua cac Bo quan ly cdng chirc, vién chirc chuyén nganh, linh vuec.

6. Gigo vién tiéu hoc, trung hoc co s¢ thude déi tuong thuc hién néng trinh
d6 chuan duoc dao tao quy dinh tai Nghi dinh s 71/2020/ND-CP ngay 30 thang
6 nam 2020 cua Chinh phu quy dinh 10 trinh thuc hién nang trinh d6 chuén duogc
dao tao cua giao vién mam non, tiéu hoc, trung hoc co s& hoic thude d6i tuong
quy dinh tai Théng tu sé 24/2020/TT-BGDDT ngay 25 thang 8 nim 2020 ciia Bo
truong BO Gido duc va Pao tao quy dinh viéc sir dung gido vién, can bd quan ly
gido duc trong cac co s& gido duc mam non, tiéu hoc, trung hoc co sé chua dap
ttng trinh d6 chuédn duoc dao tao thi dugc xac dinh thudc danh muc va duoc tinh
vao sb luong ngudi lam viée vi tri viéc lam chire danh nOhé nghiép chuyén nganh,
ban mb ta vi tri viéc lam cua déi tuong nay dugc ap dung theo ban md ta vi tri
viée lam dbi voi gido vién hang III ctia cdp hoc tuong ing, trong d6 khong yéu
cau vé trinh d6 dao tao.

Piéu 21. Hiéu luc thi hanh

1. Thong tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 16 thang 72 nam 2023.

2. Thong tu s6 16/2017/TT-BGDBT hét hiéu luc ké tir ngay Théng tu nay
c6 hi€u luc thi hanh, trir cac quy dinh vé giam dinh muc tiét day tai Diéu 9 Théng
wr s& 16/2017/TT-BGDDT tiép tuc duge thuc hién cho dén khi Bo Gio duc va
Pio tao c6 hudng dan méi.

3. Trudng hop cac van ban dan chiéu tai Thong tu nay dugc sira dbi, b sung
hodc thay thé thi thuc hién theo cac van ban moi.

Piéu 22. Trach nhiém thi hanh

1. Chanh Vin phong, Cuc truong Cuc Nha gido va Can bd quan 1y gido duc,
Tha truéng cac don vi ¢6 lién quan thude Bo Giao duc va Pao tao; Chu tich Uy
ban nhan dan cac tinh, thanh phd truc thudc Trung uong; cac co quan, 1o chirc,
don vi va ca nhéan c¢o lién quan va nguoi ding dau cac co s¢ gido duc phd thong
cong 14p chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay.

/

y
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2. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vudng mac, dé nghi phan anh vé Bo
Gido duc va Dao tao dé xem xét, giai quyét./. #/D

Noi nhan: )

- Van phong Quéc hi; - e

- Van phong Chu tich nudc; KT. BQ TRHONG
- Van phong Chinh phu; ) THU TRUONG

- Uy ban VHGD cua Qudc hoéi;

- Ban Tuyén gido Trung uong;

- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thugc Chinh phu;
- Hoi déng Quéc gia Gido duc va Phat trién nhan luc;

- HPND, UBND cc tinh, thanh phé truc thugc TU;

- Cuc Kiém tra VBQPPL (B4 Tu phap); W20 1) A
- B truong; -

- Cac Thir trudng; :

- Cac So Giao duc va Pao tao; : ham Ngoc Th u-d-ng

- Nhu Diéu 22;

- Cong doan Gido dyc Viét Nam;

- Cong bao;

- Cong TTDT cia Chinh phu;

- C6ng TTDT cua Bd Giao duc va Pao tao;
- Luu: VT, PC, NGCBQLGD (15b).
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BO GIAO DUC VA PAO TAO

Phu luc I
DANH MUC

VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY, VI TRI VIEC LAM CHUC DANH
NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH TRONG CAC CO SO GIAO DUC

PHO THONG CONG LAP

(Ban hanh kém theo Thong tu s6:80 /2023/TT-BGDDT ngéy 80 thangAOnim 2023

cua Bo trudng Bo Gido duc va Pao tao)

STT Tén vi tri viéc lam Ghi cha
A Danh muc vi tri viéc Jam lanh dao, quan ly (02 vi tri)
1 Hiéu trudng
2 Pho hiéu trudng
B Danh muc vj tri viéc 1am chire danh nghé nghiép chuyén nganh
I Trong trwong tiéu hoc (06 vi tri)
1 Gi4o vién tiéu hoc hang [
2 Gi4o vién tiéu hoc hang 1
3 Gi4o vién tiéu hoc hang III
4 Giao vu
5 Tu vén hoc sinh
6 |Hb tro gido duc ngudi khuyét tét

Trong truwdong trung hoc co s¢ (07 vi tri)

Gido vién trung hoc co s& hang 1

Giao vién trung hoc co s& hang II

Giao vién trung hoc co sé hang III

Thiét bi, thi nghiém

Gido vu

Tu van hoc sinh

N AR WIN |

HO tro gido duc ngudi khuyét tat

II1

Trong truong trung hoc phé théng (07 vi tri)

Gido vién trung hoc phd thong hang I

Gi4o vién trung hoc phd théng hang 11

Gido vién trung hoc phé thong hang III

Thiét bi, thi nghiém

Gido vu

Tu van hoc sinh

NS BR W N

H3 tro gido duc ngudi khuyét tat




15

BO GIAO DUC VA PAO TAO

Phu lucII
DANH MUC
VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG, VI TRI VIEC LAM
HO TRO, PHUC VU TRONG CAC CO SO GIAO DUC PHO THONG CONG LAP
(Ban hanh kém theo Théng twr s6:040 /2023/TT-BGDPT ngay 40 thdng//ana'm 2023
cua Bo truong Bg Gido duc va Dao tao)

X Ciap Cap
. . Cgp trung trung
STT Tén vi tri viéc lam tiéu hoc hoc Ghi chu
age co 56 pho
thong
Danh muc vi tri viéc
I [lam chuyén moén dung
chung
- M3 sé,‘tiéu chuén chuc
caea danh nghé nghiép va duoc
1 | Thu vién vién hang [ X - duni 6 chép 46, chinh
sach vé luong, phu cip doc
hai, cac phu cép khac nhu
cnn quy dinh cia Bé truéng Bo
2 | Thu vién vién hang II X X X Vin héa, Thé thao va Du
lich.
- Ban mo ta vj tri viéc lam
cnen vién chuc chuyén nganh
3 | Thu vién vién hang III X X X tha vigniquy dinﬁ tai Tl%()ng
tw  sé  10/2023/TT-
BVHTTDL ngay
4 | Thu vién vién hang IV X ] X (1)39@/8\//25(:]21 é(;ljaﬂ? éQ t;;togg
Du lich.
Chuyén vién chinh vé - M4 s6, tiéu chudn chic
5 . S , X R n < n
quan tri cdng s& danh chuyén mén, nghiép
Chuyén vién vé quan trj vu, xép luong; céc ché do
6 A ; X X X : . % .
cong s@ chinh sach vé luong va phu
7 Ké toan trudng (hodc phu < = « cép duoc ap dung nhu quy
trach k€ toan) dinh cia B quén ly céng
8 Ké toan vién chinh X chic/vién chuc chuyén
- nganh, Iinh vuc.
9 |Keé toan vién X X X |- Ban md ta vi tri viéc 1am
R o e £ thuc hién theo quy dinh tai
10 |Ké todn vién trung cap X X X Thong tr s6 12/2022/TT-
11 |Chuyén vién thu qu¥ X X X |BNV.
12 | Can su thu qu§ X X X
13 |Nhén vién thu quy X X X
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£ Cf’lp Eap
Cap trune trung
STT| Ténvi triviéclam tieu hocb hoc Ghi chua
hoe o s i
thong
14 |Van thu chinh .3
15 |Van thu vién X X X
16 |Vin thu vién trung cép X X X
11 Danh muc vi tri viéc
lam ho trg, phuc vu
I 1Y téhoc dudng X X x |Ban md ta vi tri viéc lam
— thuc hién theo quy dinh tai
2 |Nhén vién Bao vé X X X |Théng tu sé 12/2022/TT-
3 | Nhan vién ndu in X X X BNV.
4 | Nhan vién Phuc vu X X X

Ghi chd: Can ¢t huéng dan md ta vi tri viéc lam chuyén mén dung chung va hd tro,
phuc vu cua cac co quan ¢o tham quyén, cac co s& gido duc phd théng xdy dung ban mo
ta vi tri vi€c lam cu thé& va phu hop véi ting vi tri viée lam cta don vi va trinh cip c6
thim quyén phé duyét theo quy dinh./.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO

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

(Ban héanh kém theo Théng tir s6540 /2023/TT-BGDDT ngay 30 thdnglO nam 2023
cua Bé truong B Gido duc va Pao tao)

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Tén vi tri viéc lam: M3 vi tri viéc lam:
Hiéu trudng Ngay bat dau thuc hién:
Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap ludt, van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém wu,
quyén han, co ciu tb chirc va hoat dong clia co s& giao

duc phé thong cdng lép cua co quan ¢o thdm quyén.
(Bd sung cu thé sd, ky hiéu, trich yéu ctia vin ban)

Quy trinh coéng viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vj tri viéc lam:
Chiu trach nhiém quén ly, diéu hanh céc hoat dong va chét lugng gido duc cua
nha trudng.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia:

=B Cic nhiém vy, cng viée Tiéu chi d4nh gia
ia A <a an th3 dno
Nhié¢m vy, Cong viéc hoan hinh cong
viéc
Maing cong
viéce

Thanh 13p céac 6 chuyén mon, td vin
phdng va cac héi ddng thi dua khen
thudng; hoi dong ki luat, hoi ddng tu
vén trong nha truong; bb nhiém tb
trudng, td pho; cir gido vién lam
T4 che, quan ly| Tdng phu trach Déi Thiéu nién Tién

céc hoat ddng | phong H6 Chi Minh (d8i véi cap tiéu

cla co sé giao | hoc, trung hoc co s&); tham gia qua

duc phé thoéng | trinh tuyen dung, thuyén chuyén, sép
xép, ky két hop dong lam viéc, hop
df‘)ng Jao dong ddi véi gido vién; td
chire cac budce gidi thiéu nhan sy ¢é
nghi cdp ¢6 tham quyén bd nhiém
pho hiéu truong.

Kién toan day du 5
chuc bd may cua co
s¢ gido duc phd
thdéng theo quy dinh.
Bao dam c¢d ngudi
lam vi€c dé trién
khai tAt ca cac hoat
ddng cua co sé giao
duc phé théng.

2.1

vV
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TT

Cac nhiém vu, cOng viéc

Nhiém vu, Cong viéc

Ming cong
viée

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Xay dung chién lugc va ké hoach
phét trién nha trudng; 14p ké hoach va
t6 chirc thuc hién ké hoach day hoc,
gido duc.

Cac ké hoach duoc
cap c6 thdm quyén
phé duyét va dugc
giao vién, nhan vién,
ngudi lao dong dong
thuén trién khai thuc
hién.

T chire trién khai thuc hién chuong
trinh gido duc phd théng; sach gido
khoa, ndi1 dung gido duc cua dia
phuong. Thuc hién quan ly, st dung
va lua chon céc xuét ban phém tham
khao st dung trong nha truong.

Bao dam tuén thu cac
quy dinh, huéng dan
cla céc cAp c6 thim
quyén.

Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép
hoc sinh chuyén truong; quyét dinh
ki luat, khen thudéng hoc sinh; phé
duyét két qua danh gia hoc sinh, danh
sach hoc sinh 1én 1ép, luu ban; th
chtrc kiém tra cong nhan viéc hoan
thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc
sinh trong nha trudng va céc dbi
tugng khéac trén dia ban truong phu
trach.

Hoc sinh duogc xép
16p theo quy dinh;
dugc yéu thuong,
béo vé, tao diéu kién
tham gia cac hoat
dong theo Chuong
trinh gido duc phd
thdng (ddc biét 1a tré
khuyét tat hoc hoa
nhép).

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

Béo céo, danh gia két qua thuc hién
trudc Hoi dong trudng va cac cap co
tham quyén.

Hoan thanh ché d6
bao cédo dinh ky theo
quy dinh va céc béo
cdo dot xuit theo
yéu cdu cla cip ¢6
thdm quyén.

C6 day du hd so quan
ly theo quy dinh.

Quan ly hanh chinh; quan ly va tu
chu trong viéc sir dung cac ngudn tai
chinh, tai san cua nha trudong theo
quy dinh; thuc hién x4 hoi hoé gido
duc.

Bao dam céng khai,
minh bach cac ngudn
tal chinh, tal san cia
nha trudng va s
dung ding quy dinh
cua phap luét.

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

Hoc sinh, gido vién,
nhan vién, ngudi lao

dong trong co sd gido

Jf
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TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vy, Céng viéc hoan thanh cong
viéc
Mang cong
viéc
chong bao luc hoc dudng theo quy |duc dugc sang tao,
dinh cua phap luat. phét trién.
Td chire thuc hién quy ché dan chu & |Bdo ddm céc nguyén
co s0; phot hop t6 chirc, huy ddng céc |tdc thuc hién dan chu
luc luong x& hoi cung tham gia hoat |6 co s6.
dong giado duc, phat huy vai tro cia [Huy dong dugce cac to
nha truong doi voi cong dong xa hdi. [chie, cd nhan tham
gia hoat dong gido
duc.
Tién luong va phu
= g : X ,... | cdp cua gido vién
Thuc hién cac quy dinh vé chi tra p a gl i,
- x —— nhdn vién va ngudi
tién luong, phu cdp cho giao vién, N .
g NS o ; lao dong dugc chi
nhén vién va nguoi lao dong. -y S e
tra day du, kip thoi
theo quy dinh.
Thuc hién cac | X4y dung ké hoach phat trién nang | Gido vién, nhan vién,
ché @4, chinh | luc nghé nghiép cho gido vién, nhéan | ngudi lao dong dugc
29 sach cho gido | vién, ngudi lao dong; dong vién va | tham gia day du céc
"~ | vién, nhin vién | tao diéu kién cho gido vién, va nhan | hoat dong dao tao,
va nguoi lao vién va ngudi lao dong tham gia cdc | boéi dudng theo quy
déng hoat déng d6i méi gido duc. dinh; duogc tao diéu
kién dé hoan thién
tiéu chuan chuc danh
nghé nghiép.
Dénh gia, xép loai, khen thudng, ky | Thuc hién dung quy
luét gido vién, nhan vién, ngudi lao | trinh, thd tuc theo
dong theo quy dinh. quy dinh.
Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén | Tham gia day dud
Tham gia hoat | mdn. céc budi sinh hoat.
2.3 | dong day hoc, | Tham gia gidng day theo quy dinh | Day du s6 tiét quy
gido duc vé dinh muac tiét day doi vdi hiéu | dinh va c¢c6 chat
trudng. luong.
Tham gia day dua
Ning cao nan . N cdc hoat ddng dao
£Ca0NaNg | 1pom gia dao tao, boi dudng, tu o
luc chuyén 20 m R om L tao, bdi dudng theo
p o hoc, tu bdi dudng dé nang cao ning . s
2.4 | mdn nghiép vu, quy dinh; d4p ung

nang luc quan
ly

Iuc chuyén mon nghiép vu, ning luc
quan ly.

tiéu chue;}n chirc
danh nghé nghi€p
dugc bd nhiém.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Duge quin ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy tryc tiép

Ciac don vi phdi hop chinh

S¢& Giao duc va Pao tao;

Uy ban nhan dan tinh, thanh
phé truc thude trung uong
(Uy ban nhan dan c4p tinh)
hoc sinh.

Pho hiéu trudng, td
trudng, to phé chuyén
mon, gido vién, nhén
vién, nguodi lao dong
trong co sé gido duc,

Hoi déng trudomg; hoi dong
thi dua khen thudng; hoi
déng ki luat; hoi ddng tu van;
td chizc Pang Cong san Viét
Nam; t chirc Cébng doan; tb
chitc Poan Thanh nién Cong
san Hd Chi Minh; t§ chic
P6i Thiéu nién Tién phong
Hb Chi Minh; cac td chuyén
moén; td vin phong; 16p hoc
sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Tbuc hién trach nhiérq quén ly nha nudc
doi vdi gido duc phd thdng theo quy
dinh.

Uy ban nhén dan tinh, thanh phé truc
thude trung vong (Uy ban nhan dén cip
tinh);

S& Giao duc va Dao tao va cac co quan
chuyén mén khéc thudc Uy ban nhan dan
cap tinh.

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

Uy ban nhan dan cip huyén;

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

(D8 véi cip tiéu hoc, trung hoc co s6)

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nudc
do6i vai gido duc pho théng theo quy dinh

Uy ban x4, phuong, thi trén; cac co s&
giao duc phd théng khic.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc phé théng; phat huy vai trd
ctia nha trudng véi cdng dong.

Céc td chirc, doan thé khéc

Huy ddng su tham gia cia cac t6 chic,
doan thé vao hoat ddng day hoc, gido duc
cua nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Quan ly cén b9, gido vién, nhan vién cua co s¢ giao duc phé thong duge giao
4.1 | quan ly theo quy dinh cia phap luat va hudng din cia co quan quan ly gido
duc.
4.2 | Quan ly tré em dang hoc tai co s& gido duc phé thong dugc giao quan ly.
43 Thuc hién quy tic img x{ clia can bd quan 1y theo quy dinh.

/
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5- C4c yéu cau veé trinh d9, kinh nghiém, ning luc va pham chat c4 nhan:

5.1- Yéu ciu vé trinh d4, kinh nghiém, phim chit ca nhan

Nhoém yéu cau

Yéu cau cuy thé

Trinh do dao tao

- C6 bang cir nhén thudc nganh dao tao giao vién tr& 1én déi
v§i gido vién tiéu hoc, trung hoc co s@, trung hoc pho thong
hodc ¢6 bang cir nhan chuyén nganh phi hop va ¢ ching chi
bdi dudng nghiép vu su pham.

- Hiéu trudng trudng tiéu hoc, trung hoc co's¢ thude b trong
phai thuc hién nédng trinh d¢ chuén duoc dao tao quy dinh tai
Nghi dinh sb 71/2020/ND-CP ngay 30/6/2020 ctia Chinh phi
quy dinh 1§ trinh thuc hién nang trinh dé chudn duoc dao tao
cua giao vién mam non, tiéu hoc, trung hoc co s& (Nghi dinh
s6 71/2020/ND-CP); hoac thude dbi tugng quy dinh tai Thong
tw s6 24/2020/TT-BGDDT ngay 25/8/2020 ctia B trudng Bo
Gido duc va Dao tao quy dinh viéc sir dung gido vién, can bd
quan ly giao duc trong cac co s& gido duc mém non, tiéu hoc,
trung hoc co s& chua dap ung trinh d9 chudn duge dao tao thi
khong xét dén yéu cdu vé trinh do dao tao (Thong tu sb
24/2020/TT-BGDDT).

B6i dudng,
ching chi

- Pugc dao tao, boi dudng vé nghiép vu quén ly trudng hoc;
dao tao, boi dudng nang cao ning luc chuyén mén, nghiép vu.
- C6 chiing chi bdi dubng tiéu chudn chic danh nghé nghiép
giao vién tuong ung vdéi c¢dp hoc dugce giao quan ly (theo quy
dinh).

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- P4 day hoc it nhét 05 nim (hoic 04 nam déi véi mién nii,
hai dao, viing cao, ving siu, vung xa, vung dén tdc thiéu s,
viing c6 diéu kién kinh té - xa hdi dac biét kho khan).
- Pap tmg tiéu chuin chic danh nghé nghiép gido vién tuong
tng véi cp hoc dugc giao quan ly.
- Pat chuén hiéu trudng co s& gido duc phd théng.

Pham chit ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cua Nha nude, quy
dinh cda co quan.

- Thuc hién tdt quy dinh vé dao dic nha giao, co tac phong,
phuong phép lam viéc phu hop véi cong viée; tao dung duoc
uy tin ca nhéan.

- Cé tur tudng doi méi trong quan tri nha truong.

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

Cac yéu cau khéc

- N&dm dugc chi truong, dudng 16i, chinh sach, phap Juat cia
bang, Nha nude, quy dinh va yéu cau cia nganh, dia phuong
\ glao duc phd thong va trién khai thuc hién vao nhiém vy
duoc giao.

v
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Nhém yéu cau

Yéu cau cy thé

- Thuyét phuc, huy déng dugc cic t6 chic, ca nhan trong va
ngoai co sé giao duc pho thong tham gia xdy dung va phat trién
co s& gido duc pho thong.

- Phén tich tinh hinh va dy bao dugc xu thé phat trién cua co
s& giao duc pho théng, xdy dung dugc tim nhin chién lugc ké
hoach phét trién co s¢ giao duc phd thdng theo timg giai doan
hudng té1 su phat trién toan dién ctia mdi hoc sinh va nang cao
hiéu qua, chit luong gi4o duc.

- C6 kha ning Uing dung cong nghé thong tin trong hoat ddng
nghe nghi€p; ¢6 kha ndng st dung ngoai ngit hodc si dung
tiéng dan toc thiéu sb theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac ning luc

chung

Nhom ning luc Tén nidng lyc Cép d6
- Dao dirc va ban linh. 3-5
- T chire thuc hién cong viéc. B=5
- Soan thdo va ban hanh van ban. 3-5
- Giao tiép g xir. 3-5
Nhom nang luc | uan hé phéi hop. 3-5

Dap Ung yéu cau

- Su dung cong nghé thong tin. cia cong viée (do

co quan cO tham

- Sir dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc. | quyén quan ly

quyét dinh)

- Xay dung va t6 chiic thuc hién ké hoach. k3

Nhom nang luc | - Nubi dudng, chdm séc, gido duc tre. 3-5
chuyén mon - Xay dung méi trudng gido duc. 3-5

- Bao dam chét luong gido duc. 3-5

- Tu duy chién lugc. 3-5

o - Quan ly su thay dbi. 3-5
Nhom f‘arl’g I¥e ™ Ra quyétdinh. 3-5
i ~ Quan Iy ngudn lyc. 3-5

- Phat trién nhan vién. 3-5

Ghi cht: Cap dd dugc xac dinh tir cao xudng thip, cao nhét 14 5, thip nhét 12 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO




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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri Viéc lam: M3a vi tri viéc lam:

Pho hiéu truéng Ngay bit dau thuc hién:

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phap lugt, van ban hudng dan vé chic nang, nhiém vy,
quyén han, co c4u td chic va hoat déng clia co s& gido
duc phé théng cdng lap cia co quan ¢o thAm quyén.
(Bo sung cu thé sé, ky hiéu, trich yéu ctia van bén)

Quy trinh cdéng viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

GiUp hiéu truéng co s6 gido duc phé thong chi dao, diéu hanh mot hoic mét sd
linh vure c6ng tac thude chirc nang, nhiém vu cia co s& gido duc phé théng. Chiu trach
nhiém trudc 1anh dao co quan quén ly, trudce hiéu trudng va trude phap luét vé linh vuc
cdng tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

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

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

Piéu hanh cbng viéc do hiéu
trudng phén céng, 0y quyén | K& hoach thuc hién
theo quy dinh; tham muu cho | nhiém vu dugc duyét va
hiéu truong céc ndi dung | dugc t& chire thue hién c6
chuyén mén thude linh vuc | két qua.

duogc phan cdng.

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

Quan ly hoc sinh.
Té chic, quan
ly céc hoat
2.1 | dong cua co s&

Y, 2 hoa nhap).
o duc pho Hoan thanh ché do bao
& cao dinh ky theo quy dinh

va cac bao cdo dot xuat
theo yéu cdu cia cép co
thim quyén.

C6 day du hd so quan Iy
theo quy dinh.

Thuc hién ché d6 bao cdo
theo quy dinh.

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

Huy dong dugc cac td
chitc, c4 nhan tham gia
hoat ddng giao duc.

/
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Cac nhiém vu, cong viéc = B ..
T Nhiz : 1, CONE VIE Tiéu chi danh gi4
Pty - e 8 Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc o
huy vai trd ciia nha trudng doi
vdi cOng dong.
Tham gia sinh hoat cing t6 | Tham gia day du cac budi
Tham gia hoat | chuyén moén. sinh hoat.
2.2 | dong day hoc am gia gia e . .
ong day 1oc, T.h m gia glang da-yi HET - Day du sé tiét quy dinh va
giédo duc. dinh v€ dinh mic tié€t day doi X
- xn aele z ¢6 chét lugng.
véi pho hiéu trudng.
. = S > I Tham gia day da cac hoat
Néng cao ning | Tham gia dao tao, bdi dudng, 13 i hNO'
N ) N 2 — dong dao tao, béi dudng
luc chuyén moén | ty hoc, tu bdi dudng dé néng ] p—
2.3 o - : _ A .= | theo quy dinh; dap ung
nghiép vu, nang | cao nang luc chuyén mén | ., Z . X
luc quan ly nghiép vu, ning luc quan ly tiéu chuan chug danh nghe
< ' e i " | nghiép duoc bd nhiém.

3- Cac moi quan hé cdng viéc
3.1- Bén trong

Dugc quan ly
true tiép va
kiém duyét két
qua bé1

Quan Iy truec tiép

Cac dom vi phdi hop chinh

T truéng, té phé chuyén mén,
gido vién, nhén vién, nguoi lao
ddéng trong co s& gido duc dugc
giao quan ly, hoc sinh.

Hiéu trudng

Hoi dong trudmg; hdi ddng
thi dua khen thudng; hdi
déng ki Tuét; hoi déng tu van;
td chirc Pang Cong san Viét
Nam; t6 chirc Cdng doan; td
chirc Doan Thanh nién Cong
sin H6 Chi Minh; t& chirc
Po6i Thiéu nién Tién phong
Hd Chi Minh; cac td chuyén
mén; t& van phong; 16p hoc
sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nude déi
véi gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc
thudc trung uong (Uy ban nhan dén
cép tinh);

S& Gido duc va Pao tao va céac co
quan chuyén mén khac thude Uy ban
nhan dén cp tinh

Thuc hién tréch,nhiém quéan ly nha nudc dbi
véi gido duc phd thong theo quy dinh.

Uy ban nhéan dan cip huyén;
Phong Gido duc va Dao tao va cac co
guan chuyén mén khac thudc Uy ban

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude ddi
vdi giao duc phd thdng theo quy dinh.

y
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Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Bén chit quan hé

nhén dan cép huyén (Dbi vai cép tiéu
hoc, trung hoc co s0).

I:Ty ban x4&, phuong, thi trdn; cac co
s¢ gido duc phé thong khac.

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

Huy d6ng su tham gia cua cac t6 chuc, doan

. Céc t6 chire, doan thé khac. thé vao hoat ddng day hoc, gido duc cua nha

truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

duc.

Quan ly can b, gido vién, nhén vién cua co s¢ gido duc phd théng duge giao
4.1 | quan ly theo quy dinh cia phap luat va huéng dan cua co quan quan ly gido

4.2 | Quan ly tré em dang hoc tai co s& gido duc phé thong duge giao quan ly.

4.3 | Thuc hién quy tic (g XU clia can bd quan Iy theo quy dinh.

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

5.1- Yéu ciu vé trinh dg, kinh nghiém, phidm chit ca nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang cir nhan thude nganh dao tao gido vién trg 1én doi véi
gigo vién tiéu hoc, trung hoc co sd, trung hoc phd thong hodc c6
bang cir nhan chuyén nganh phi hop va cé chimg chi béi dudng
nghiép vu su pham;

- Pho hiéu trudng trudng tiéu hoc, trung hoc co s thude dbi tugng
phai thuc hién nang trinh d6 chuan dugce dao tao quy dinh tai Nghi
dinh sb 71/2020/ND-CP hoic thude ddi wong quy dinh tai Thong
t s& 24/2020/TT-BGDPT thi khong xét dén yéu cau vé trinh d
dao tao.

Bdi dudng,
chirng chi

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

- C6 chung chi bdi dudng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép gido
vién tuong tng véi cdp hoc duge giao quan 1y (theo quy dinh);

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- P4 day hoc it nhit 05 nam (hodc 04 nam dbi voi mlen nui, hai
dao, ving cao, vung séu, vung xa, vung dan tdc thiéu sd, viing c6
diéu kién kinh té - x3 hoi dic biét khé khan);
- Pép ung tiéu chudn chirc danh nghé nghiép giéo vién twong tng
vai cap hoc dugc giao quan ly;
- Pat chun gido vién co s& giao duc phé théng.
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Yéu cau cu thé

Phim chét
ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
triurong, chinh sach cua Déang, phéap ludt cia Nha nude, quy dinh
cua co quan;

- Thurc hién tét quy dinh vé dao dirc nha gido, ¢ tac phong, phuong
phap lam viéc pht hgp vdi cong viéc; tao dung dugc uy tin ca nhén;
- C6 tu tuong d6i méi trong quan tri nha trudng;

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

Cac yéu cau
khac

- Nim duoc chii truong, duodng 16i, chinh sach, phéap luat cua Dang,
Nha nudc, quy dmh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé gido duc
pho thong va trién khai thuc hién vao nhiém vu duoc giao;

- Thuyét phuc, huy dong dugc cac t6 chirc, ca nhan trong va ngoai
co sO gido duc phé théng tham gia xdy dung va phat trién co s&
giao duc phé théng;

- Phan tich tinh hinh va du bdo dugc xu thé phét trién cua co s¢
gido duc phd thong, xay dung duoc tdm nhin chién luoc ké hoach
phat trién co 8¢ giao duc pho théng theo tung giai doan hudng tdi
su phat trién toan dién ciia méi hoc sinh va nang cao hiéu qua, chét
lugng gido duc;

- C6 kha ning tmg dung cong nghé thong tin trong hoat déng nghé
nghiép; c¢6 kha nang st dung ngoai ngit hodc str dung tiéng dan tdc
thi€u so theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Ciap dé
- Pao dirc va ban linh. 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh vian ban. 3-5
- Giao tiép ung xu. 3-5
Nhém nang luc ——
chung - Quan hé phdi hop. 3-5

Dap ung yéu ciu cua

- St&r dung cong nghé thong tin. . =
INg cong nghc & cong viée (do co quan

- Sir dung ngoai ngit hoic tiéng dan ¢ thdm quyén quan ly

toc. quyét dinh)
- Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach. 3-5
Nhém nang luc |~ Nuoi dudng, cham soc, gido duc tre. 3-5
chuyén mén - Xay dung mdi truong gido duc. 3-5
- Bao dam chét luong gi4o duc. 3-5
Nhém ning luc | - Tu duy chién luge. 3-5
quan ly - Quan ly su thay dbi. 3-5
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Nhom ning lwc Tén niang lyc Cap dd
- Ra quyét dinh. 3-5
- Quén 1y ngudn luc. 3-5
- Phat trién nhén vién. 3-5

Ghi chu: Cép dd dugc xac dinh tir cao xuéng thép, cao nhit 13 5, thép nhét 1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO
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BO GIAO DUC VA PAO TAO

Phu luc IV

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

(Ban hanh kém theo Théng nr s6:  /2023/TT-BGDPT ngay  thdng  ndm 2023
cua Bé truong B¢ Gido duc va Dao tao)

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: M4 vi tri viéc lam:

Gi4o vién tiéu hoc hang I Ngay bat dau thuc hién:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé chic nang, nhiém vy, quyen
han, co cdu td chirc va hoat dong cua trudng tiéu hoc
cong 1ap cua co quan c6 tham quyen

(Bo sung cu thé s, ky hiéu, trich yeu cua van ban)

Quy trinh céng viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong céc truong ti€u hoc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic nhiém vu, coéng viéc

Nhiz Tiéu chi danh gia hoan
TT 1€m v, L . thanh céng viéc
mang Cong viéc cu thé

cong viéc

Thuc hién cac nhiém vu cia | Theo ban mo ta vi tri viéc 1am
gido vién tiéu hoc hang II va | clia gido vién ti€u hoc hang II
hang 111 va hang 111

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

Co quyét dinh thanh lap hoi
dbng; hoi dong hoan thanh
nhiém vu theo ké hoach.

Tai liéu bdi dudng, sinh hoat
chuyén mén duoc cép c6 thim
quyén thong qua.

Giang day, | - Tham gia bién tap, bién soan,
2.1 | gido duc phat trién chuong trinh, tai lidu
hoc sinh bdi dudng gido vién, hoc sinh
tiéu hoc hodc tham gia Hoi
déng lua chon sach gido khoa
khi dugc lua chon.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Khéa bdi dudng va sinh hoat
chuyén moén, chuyén dé cua
nha trudng duoc to chuc.

- Chu tri cdc hoat dong bdi
dudng va sinh hoat chuyén
mén, chuyén d& ctia nha
truong hodc tham gia danh gia,
xét duyét dé tai nghién ciu
khoa hoc su pham tng dung
ctia déng nghiép tir cAp huyén

tro 1én.

C6 quyét dinh tham gia hoi
ddng xét duyét dé tai nghién
cuu khoa hoc su pham tUng
dung cép huyén tr& 1én. HOi
doéng hoan thanh nhiém wu
theo ké hoach.

- Tham gia doan danh gia
ngoai hodc tham gia cac doan
cOng tac thanh tra, kiém tra
chuyén moén, nghiép vu gido
vién tiéu hoc tir cdp huyén tré
1én.

C6 quyét dinh tham gia doan
danh gia ngoai hodc doan cong
tac thanh tra, kiém tra chuyén
mon, nghiép vu cép huyén tré
1&n. Doan danh gia hodc thanh
tra, kiém tra hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach.

- Tham gia ban giam khao hdi
thi gido vién day gioi hodc giao
vién chu nhiém I6p gidi hodc
giao vién lam Tong phu trach
Déi Thiéu nién tlen phong Hb
Chi Minh gidt cap huyén tré
Jén.

Cé quyét dinh tham gia ban
giam khao hoi thi cip huyén
trd 1én. Ban giam khao hoan
thanh nhiém vu theo ké hoach.

2.2

Cac nhiém
vu khac

Theo phén cbéng cia hiéu
truong.

Hoan thanh ding tién d9, bao
dam chét luorng theo yéu cau
déi véi tung viéc dugc phin
cong cu thé

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quadn ly truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Hiéu trudng, phé
hiéu  truéng, 0
truong chuyén mon.

Hoc sinh cua céc 16p duoc
phan céng chu nhiém, day
hoc ndi riéng; hoc sinh cda
trudong tiéu hoc néi chung.

Hoi dong trudong; hoi ddng thi
dua khen thuéng; hoi ddng ki
Juat; hoi dong tu van; td chic
Pang Cong san Viét Nam; tb
chie Cong doan; td chic Poan
Thanh nién Céng san HS Chi
Minh; t§ chitc Pdi Thiéu nién

f

v
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Pugc quan ly truc

két qua boi

tiép va kiém duyét Quan ly truc tiép Ciéc don vi phéi hop chinh

Tlen phong Hb Chi Minh; cac
t6 chuyén moén; té van phong;
16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bén chit quan hé

B Gido duc va Dao tao; cic don vi
thudc Bo.

Thuc hién trach nhiém quén ly nha nuéce
ddi véi gido duc tiéu hoc theo guy dinh.

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

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

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

Uy ban nhén d4n cp huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va cac co
quan chuyén mon khac thudc Uy ban
nhin din cip huyén.

Thyc hién trdch nhiém quan ly nha nudc
doi véi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban x4, phudng, thi trdn; cc truong
tiéu hoc khac.

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

Céc t6 chire, doan thé khac

Huy ddng su tham gia cia céac td chuc,
doan thé vao hoat ddng day hoc, giao duc

hoc sinh ctia nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan Iy hoc sinh dang hoc tai trwong tiéu hoc duoc giao quéan ly.

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

4.3

Puoc tu chi thue hién nhiém vu chuyén mén vai su hd tro cia t6 chuyén mén
va nha trudng trong viéc Iua chon, diéu chinh néi dung gido duc; van dung
c4c hinh thire hoat dong va phuong phap gido duc, danh gia hoc sinh phu hop
v6i d6i trong hoc sinh va diéu kién cu thé cia nha trudng.

5- Cac yéu cau veé trinh do, kinh nghiém, nang lirc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu cdu vé trinh d6, kinh nghiém, pham chét c4 nhin

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Co bz:fmo ctr nhan trd 1én thude nganh dao tao gido vién déi véi
Trinh d6 dao tao | gido vién tiéu hoc. Trudng hop mén hoc chua du gido vién cé
bang ctr nhan thudc nganh do tao gido vién thi phai co bang cu

p
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

nhan chuyén nganh pht hop va cé ching chi bdi dudng nghiép
vu su pham danh cho gido vién ti€u hoc theo chuwong trinh do
B0 truong B6 Gido duc va Pao tao ban hanh.

- Puoc hoc tép, boi dudng ning cao trinh d6 chuyén mon,

Bdi dudng, nghiép vu.

chimg chi - Co6 chung chi bac“)i dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé
nghiép gido vién ti€u hoc theo quy dinh.
- C6 tir du 06 nam giir chirc danh nghé nghiép gido vién tiéu
hoc hang II (mi sé V.07.03.28) hoac tuong duong theo quy
dinh.

Kinh nghiém - Puogc cong nhén la chién si thi dua cdp bd/ban/nganh/tinh tr&

(thanh tich cong | 1én; hodc bfmg khen tu cép tinh tré 1€n; hodc dugce cong nhan

tac) dat mét trong cac danh hiéu: gido vién day gidl, gido vién cha

nhiém 16p gi6i, gi4o vién lam tong phu trach Doi Thiéu nién tién
phong H6 Chi Minh gioi tir cap huyén trd 1én.
- Pat chuan nghé nghiép gido vién co s& gido duc phd thoéng.

Pham chét ca
nhéan

- Chép hanh cic cht truong, dudng 1i chinh sach cia Pang,
phap luit ciia Nha nudce, cac quy dinh ctia nganh va dia phuong
vé giao duc tiéu hoc.

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

- Thuong yéu, déi xir cdng bing va tén trong hoc sinh; bao vé
cac quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giup d&
déng nghiép.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom

< Tén niing luc Cip db
ning luc gl p ¢¢
Giao tiép (rng xu. 4-5
Hop téc, hd trg ddng nghiép. 4-5
Thich tng véi su thay déi. 4-5
Nhém ning Tu hoc, nghién citu khoa hoc. 4-5 ‘
luc chung i R o Dap Uing yéu cau
Su dung cong nghé thong tin. cua cong viéc (do
co quan ¢é thim
St dung ngoai ngtt hoac tiéng dén téc. quyern quan ly
quyét dinh)
Tich cuc, chi ddng thuc hién va tuyén truyén
A= van dong, hudng dan ddéng nghiép thuc hién chu
Nhémning | = &, IUONG 74N Cong NG e aieh e
.= | truong, dudng 16i, chinh sach, phap ludt cua
luc chuyén , s y in” ] 4-5
mén bang, Nha nude, quy dinh va yéu cau cua nganh,

dia phuong vé gido duc ti€u hoc vao cac nhiém
vu dugc giao.




Nhom
nang luc

Tén nang luc

Chua dong, linh hoat, sang tao trong viéc thuc
hién ké hoach gido duc dé phi hop véi hoc sinh,
nha trumg, dia phuong; hd trg ddng nghiép thuc
hién tot ké hoach giang day, gido duc.

Tich cuc, chu dong chia sé kinh nghiém, hudng
dan, ho tro dong nghiép, cha me¢ hoc sinh va
cong déng dé nang cao hiéu qua gido duc hoc
sinh.

4-5

C6 kha nang dénh gia hozc hudng dan dong
nghiép lam cac san pham nghién ciru khoa hoc
su pham Ung dung tir cap huyén trd 1én.

45

Ghi chu: Cép do dugc x4c dinh tir cao xudng thp, cao nhat [a 5 va thap nhat 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO




XI. Hwomg din mé ta vi tri viéc lam gido vién tiéu hoc hang II
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Ty do - Hanh phiac

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc Jam:
Giao vién tiéu hoc hang II

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

quan:

Quy trinh céng viéc lién

Thyc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phép luét, van ban hudng dan vé chirc nang, nhiém wu,
quyén han, co clu t6 chirc va hoat dong cua trudng
tiéu hoc cong lap ctia co quan ¢ tham quyen.

(B6 sung cu thé sd, ky hiéu, trich yéu cta van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

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

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cong viéc

TT

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Giang day,
gido duc
hoc sinh

2.1

Thuc hién ciac nhiém vu cua
gido vién tiéu hoc hang III

Theo ban mo6 ta vi tri viéc lam
cla giao vién tiéu hoc hang 111

Thuc hién cac nhiém vu khac
cula gido vién tiéu hoc hang II:

La bao céo vién hodc day minh
hoa & cac 16p bdi dudng gido
vién tiéu hoc hoic day thu
nghiém cac mdé hinh, phuong
phap mdi tir cip trudng tré 1én.

Tai liéu bdi dudng hofic day
thur nghiém duge cép ¢6 thidm
quyén théng qua. Khoéa bdi
dudng hoac day thi nghi¢m
cua nha truong duoc td chitc.

Chu tri cac ndi dung bdi dudng
va sinh hoat chuyén
mén/chuyén dé & tb, khdi
chuyén mon; tham gia danh gia,
xét duyét dé tai nghién ciru khoa
hoc su pham Umg dung cta déng
nghiép tlr cap trudng tro 1én.

Tai liéu bdi dudng, sinh hoat
chuyén mén/chuyén dé dugc
cép c6 thém quyén théng qua.
Khoa bdi dudng va sinh hoat
chuyén mdn/chuyén dé cua to
khéi chuyén mén dugc 6
chue.

Co6 quyét dinh tham gia hdi
ddng xét duyét dé tai nghién
citu khoa hoc su pham ung
dung cép trudng tré 1én. Hoi
déng hoan thanh nhiém wu
theo ké hoach.

Cé quyét dinh tham gia ban
giam khao hdi thi cép trudng
tr& 1én.

/
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Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhigm vy, A
mang Cong viéc cu thé
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia ban giam khéo hdi thi
giao vién day gidi, gido vién chu
nhiém 16p gioi, gido vién lam
Tong phu trach P6i Thiéu nién
tién phong Hd Chi Minh gidi tir
cép trudmg trd 1én; thue hién cac
nhiém vu cua gido vién cbt can
trudng tiéu hoc.

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

Tham gia cac hoat ddng chuyén
mén khac nhu kiém dinh chét
Iugng gido duc, thanh tra, kiém
tra chuyén mén, nghiép vu su
pham tr cip trudng tré lén;
tham gia hudéng dan, danh gi4
thuc tp su pham cua sinh vién
(néu co).

C6 quyét dinh tham gia doan
kiém dinh chét lugng gido duc,
thanh tra, kiém tra chuyén
mon, nghiép vu su pham tur cép
truong trd 1én. Poan kiém dinh
chét luong gido duc, thanh tra,
kiém tra hoan thanh nhiém vu
theo ké hoach.

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

Cac nhiém .
2 - e an c¢ong cua hiéu trud
2 vinkhie Theo phén céng cu trudng

Hoan thanh diing tién do, bao
dam chét luong theo yéu cau
dbi véi timg viée duoc phan
cdng cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan ly tryc
tiép va kiem duyét Quan ly truc ti€p
két qua béi

Cac don vi phdi hop chinh

Hoc sinh cia céac 16p duoc
phéan cong chu nhi€ém, day
hoc néi riéng; hoc sinh cua
truomg tiéu hoc néi chung.

Hiéu truéng, phd
hiéu  truong, o
trueong chuyén mon

Hoi dong trudng; hoi déng thi
dua khen thudng; hoi dong ki
luat; hoi ddng tu van; td chirc
Pang Cong san Viét Nam; td
chitc Cong doan; t§ chirc Poan
Thanh nién Céng san Hé Chi
Minh; t8 chic Poi Thiu nién
Tién phong Hb Chi Minh; cac
td chuyén mén; td van phong;
16p hoc sinh.




3.2- Bén ngoal

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

thudc Bo.

Bo Gido duc va Pao tao; cac don vi | Thuc hién trach nhiém quén 1y nha nudce

ddi véi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

tinh);

dan cégtinh.

Uy ban nhén dan tinh, thanh phé truc
thudc trung vong (Uy ban nhén dén cép

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc

S& Gido duc va Pao tao va cac ¢o quan dbi véi giao duc tiéu hoc theo quy dinh.
chuyén mén khac thudc Uy ban nhén

0y ban nhan dan cép huyén;
Phong Gido duc va Dao tao va céac co Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
quan chuyén mén khac thudc Uy ban ddi voi giao duc tiéu hoc theo quy dinh.

nhén dan cip huyén.

tiéu hoc khac.

Uy ban x4, phuong, thi trn; cac trudng

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc ti€u hoc; phat huy vai tro
cua nha truong vai cdng dong.

Huy dong su tham gia cla céac td chuc,

Cac td chire, doan thé khac. doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc

hoc sinh cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Pugc tu chi thuc hién nhiém vu chuyén mén véi su ho tro cia tb chuyén moén
va nha trudng trong viéc lua chon, diéu chinh néi dung gido duc; van dung
cac hinh thire hoat déng va phuong phap gido duc, danh gia hoc sinh phu hop
v6i dbi tuong hoc sinh va diéu kién cu thé cua nha truong.

5- Cac yéu céu ve trinh dg, kinh nghi€ém, ning luc va pham chat ¢d nhan

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Co bé'mg cir nhén trd 1én thudc nganh dao tao giao vién doi véi
gido vién tiéu hoc. Trudng hop mén hoc chua du gido vién c
bang cir nhan thude nganh dao tao gido vién thi phai c6 bang ctr
nhan chuyén nganh phu hgp va c¢é chung chi bdi dudng nghiép
vu su pham danh cho gido vién tiéu hoc theo chuong trinh do
B truong B6 Gido duc va Pao tao ban hanh.

Bbi dudng,
ching chi

- Pugc hoc tip, bdi dudng nang cao trinh do chuyén mon,
nghiép vu. _

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

V
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Yéu cau cu thé

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- C6 tir du 09 nam gitr chirc danh nghé nghiép gido vién tiéu
hoc hang 11l (mi s V.07.03.29) hoac twong duong theo quy
dinh.

- DPugc cong nhan la chién s thi dua cép co s&; hodc duge nhan
bing khen, gidy khen tir cip huyén tré 1én; hoic dwoc cong nhan
dat mot trong cac danh hiéu: gido vién day gioi, gido vién chu
nhiém 16p gioi tur cép truong trd 1€n, gido vién lam Tong phu
trach Poi Thiéu nién tién phong H6 Chi Minh gioi tir cip huyén
trg 1€n.

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

Pham chét
ca nhan

- Chap hanh cac chil truong, dudng 16i chinh sach cia Pang,
phap luat cia Nha nude, cac quy dinh cia nganh va dia phuong
vé gigo duc tiéu hoc.

- Thuong xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, gi gin pham chét, danh du, uy tin cia nha gido; guong
mau truée hoc sinh.

- Thuong yéu, dbi xur cdng bang va tén trong hoc sinh; bao vé
cac quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, gip d&
ddng nghiép.

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

5.2- Cac nang luc

g Tén ning luc Cip d6
nang luc ;
Giao tiép ting xur. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich ting vdi su thay déi. B:5
Nhém ning Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5 ‘
luc chung | .. ) A bap ing yéu cau
St dung cong nghé théng tin. cua cong viée (do
co quan ¢o tham
Sir dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc. quyén quan ly
quyét dinh).
Nam ving chi truong, duong 16i, chinh sach,
phap luat cua Dang Nha nudc, quy dinh va yéu
cau cua nganh, dla phLIOTlU vé gido duc tiéu hoc 3-5
va trién khai thuc hién c6 két qua vao nhiém vu
Nhom niang duqc 21601 .
ORI : Trién khai thuc hién c6 hiéu qua ké hoach,
g 60 chuong’trinh gido duc; chua dong, linh hoat diéu 3.5
chinh ké hoach day hoc va gido duc phu hop véi
diéu kién thyc t€ ciia nha trudng va dia phuong.
C6 kha néang van dung linh hoat va hudng dan
déng nghiép van dung, g, cap nhat kip thoi yéu cau 3-5
dbi moi nhitng kién thic vé gido duc hoc va tdm




Nhém
nang luc

Tén ning luc

sinh ly Ira tui vao thue tién gido duc hoc sinh;
tu chu, tr chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém
vu chuyén mén (ndi dung, phuong phap gido
duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chit luong,
hiéu qua gido duc ting hoc sinh cta lop minh
phu trach.

Tich cuc, chu dong phdi hop véi déng nghiép,
cha me hoc sinh va cdng dong dé nang cao hiéu
qua gido duc hoc sinh.

3-5

Vin dung dugc cac két qua nghién ciru khoa hoc
su pham \ing dung vao thuc té giang day, glao
duc; c6 kha nang danh gia hodc hudng din dong
nghiép lam cac san pham nghién ciu khoa hoc
su pham tng dung tir cdp trudng trd lén.

3-5

Ghi chu: Cép d6 dugc xac dinh tir cao xuéng thép, cao nhat 13 5 va thép nhat 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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I11. Huréomg din mo ta vi tri viéc 1am gido vién tiéu hoc hang 111
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

M3 vi tri viéc lam:

Gido vién tiéu hgc hang I1I Ngay bét dau thuce hién:

Quy trinh cdng
quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap ludt, van ban huéng dan vé chirc nang, nhiém vu,
quyén han, co ciu to chirc va hoat dong cua truong
tiéu hoc cdng lap cua €O quan cd tham quyen

(B4 sung cu thé s§, ky hiéu, trich yéu clia van ban)

viéc lién

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

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

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, céng viéc

S
TT I\hlgfn vu,
Mang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
. - 2 thanh cong viéc
Coéng viée cu the

Giang day,
2.1 | gido duc
hoc sinh

Xay dung ké hoach giang day, gido
duc hoc sinh; tham gia x4y dung ké | Ké hoach giang day, gido
hoach giang day, gido duc hoc sinh | duc hoc sinh dugc cép co
cia t& chuyén mén theo muc tiéu, thdm quyén phé duyét.

chuong trinh gido duc cdp tiéu hoc.

Hoan thanh céc ndi dung
cua ké hoach giang day,
gido duc hoc sinh dugc
cap ¢o thim quyen phé
duyét.

Hoan thanh cac ndi dung
cua ké hoach giang day,
gido duc hoc sinh dugc
cap 6 thdm quyén phé
duyét.

Hoan thanh dé tai nghién
ciu khoa hoc su pham
ung dung theo ké hoach.
Hoan thanh db _dung,
thiét bi day hoc cap tiéu
hoc dugce phan cdng thuc
hién.

Thuc hién chuong trinh gido duc phé
thdng cap tiéu hoc va ké hoach giao
duc cta nha truong.




TT

Cac nhiém vy, cong viéce

Nhiém vu,
Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién cac phuong phép day hoc
va gido duc theo hudng phat trién
phém chét, ning luc hoc sinh; tham
gia phat hién, bdi dudng hoc sinh
nang khiéu; tham gia nghién ciru khoa
hoc sur pham tmg dung va lam db
dung, thiét bi day hoc cép tiéu hoc.

Hoan thanh ké hoach do
tao, bdi dudng theo yéu
cau va ké hoach cua nha
trudng, ctia td chuyén
mdn

Hoan thanh déy du cac khéa dao tao,
bdi dudng chuyén mon, nghiép vu
theo quy dinh; tu hoc tip, rén luyén
dé nang cao trinh do chinh tri, chuyén
moén, nghiép vu; tham gia cac hoat
ddng chuyén mdn theo yéu cau; tham
gia phd cép gido duc, gido duc bit
bubéc va xéa mu chit, gido duc hoa
nhip.

Hoan thanh céng tac phd
cap gido duc, giao duc
bt bubc va x6a mu chi,
gido duc hoa nhip duogc
phén cong.

Phéi hop véi cha me hoc sinh va cac
luc lugng x& hdi trong giao duc hoc
sinh, thuc hién cOng tac tu van hoc
sinh tiéu hoc.

Hoan thanh ké hoach
gido duc hoc sinh, céng
téc tu vén hoc sinh tiéu
hoc.

Cé su tham gia cua cha
me hoc sinh va cdc luc
lugng xd hoi trong gido
duc hoc sinh, thuc hién
cong tac tu van hoc sinh
tidu hoc.

2.2

Cac nhiém
vu khac

Theo phén cdng cua hiéu truéng

Hoan thanh ding tién do,
bao dam chét lugng theo
yéu ciu ddi véi tirng viée
dugc phan céng cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Pugce quan ly truc
tiep va kiém duyét
két qua béi

Quan Iy triec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu
hi¢u
trudéng chuyén mén.

truéng,
trudng,

pho

Hoc sinh cua céc 16p dugce
phéan cong chu nhiém, day
hoc néi riéng; hoc sinh cia
trudng tiéu hoc néi chung.

to

Hbi ddng trudng; hoi ddng thi
dua khen thudéng; hoi déng ki
luit; hoi déng tu vén; td chic
Pang Cong san Viét Nam; td
chic Cong doan; td chirc Poan

4
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Puwgc quan ly truc

két qua boi

tlep va kiém duyét Quan ly truec tiép Cacdon vi phéi hop chinh

Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t§ chirc Pai Thiéu nién
Tlen phong Hb Chi Minh; cac
t6 chuyén mén; t& van phong;
16p hoc sinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
do6i véi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

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

S& Gido duc va Pao tao va cac ¢o quan
chuyén mén khéc thudc Uy ban nhin
dén cAp tinh.

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nudc
ddi véi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhén dan c4p huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va céc co
quan chuyén mén khac thudce ﬁy ban
nhan dén cip huyén.

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

Uy ban x4, phudng, thi trin; cc trudng
tiéu hoc khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc tiéu hoc; phét huy vai tro
cia nha trudng vai cdng dong.

Céc td chirc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cla cac t6 chir,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc
hoc sinh cia nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong tiéu hoc duoc giao quan ly.

42 | Quan ly s sach déi véi gido vién theo quy dinh.

4.3

Puge ti chu thuc hién nhiém vu chuyén mén véi sy hd trg ctia té chuyén mén
va nha trudng trong viéc lua chon, didu chinh néi dung gido duc; van dung
cac hinh thire hoat dong va phuong phap gido duc, danh gia hoc sinh phu hop
véi ddi tiugng hoc sinh va diéu kién cu thé cia nha truomg,

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

5.1- Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, phim chit c4 nhin
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Co bang cir nhan trd 18n thude nganh dao tao gido vién ddi
v6i gido vién tiéu hoc. Trudng hop mén hoc chua di gigo vién
c6 bang cir nhan thudc nganh dao tao giao vién thi phai c6 bang
ctr nhan chuyén nganh pht hop va cé ching chi bdi dudng
nghi€p vu su pham danh cho gido vién tiéu hoc theo chuong
trinh do Bo trudng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.

- Gido vién trudng tiéu hoc thudc dbi tugng phai thuc hién
néng trinh d6 chudn dugc dao tao quy dinh tai Nghi dinh sé
71/2020/ND-CP hoic thude ddi tuong quy dinh tai Thong tu sb
24/2020/TT-BGDDT thi khong xét dén yéu cau vé trinh d6 dao
tao.

Béi dudng,
ching chi

- Pugc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon,
nghiép vu.

- €6 chung chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
nghiép gido vién tiéu hoc theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

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

Pham chat ca
nhan

- Chap hanh cic chii truong, dudng 16i chinh sach ctia Dang,
phap ludt cua Nha nudc, cac quy dinh cia nganh va dia phuong
vé giao duc tiéu hoc.

- Thuong xuyén trau dbi dao dic, néu cao tinh than trach
nhiém, giit gin phdm chét, danh du, uy tin cha nha g1ao; guong
mau trudc hoc sinh.

- Thuong yéu, d6i xir cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé
cac quyén va loi ich chinh déng cua hoc sinh; doan két, gitp da
déng nghiép.

- Thuc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chirc va quy dinh cua B§ Giao duc va Dao tao
vé dao dirc nha gigo.

5.2- Cac nang lue

Nhom

B s - Tén nang luc Cip dé
Giao tiép Ung xu. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tng véi su thay doi. 3-5
Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5

Nhom nang

luc chung

St dung céng nghé thong tin.

Dap ung yéu cau
cua cdng viéc (do

co quan cO thadm

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

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dén toc. quyén quan ly
quyét dinh)
Ndm dugc chu truong, dudng 161, chinh sach, 3.5




42

Nhém
nang luc

Tén ning luc

Nhom ning
lyc chuyén
mon

cau cta nganh, dia phuong vé gido duc tiéu hoc
va trién khai thuc hién vao cac nhiém vu duoc
giao.

Thuc hién giang day, gido duc bao dam chét
luong theo chuong trinh gido duc, ké hoach giao
duc cua nha trudng.

3-5

Vén dung dugc kién thire vé gido duc hoc va tim
sinh 1y Iira tudi vao thuc tién gido duc hoc sinh

3-5

C6 kha nang ap dung dugc cac phuong phép day
hoc va gido duc phat trién pham chat, nang luc
cho hoc sinh.

3-5

C6 kha ning phéi hop voi dbng nghiép, cha me
hoc sinh va céng dong dé ning cao hiéu qua gido
duc cho hoc sinh.

3-5

Thudng xuyén tu hoc, tu boi dudng dé phat trién
nzng luc chuyén mon ban thén; biét ap dung cac
két qua nghién ctru khoa hoc su pham tng dung
vao thue té giang day, gido duc; huéng dan hoc
sinh tur lam duogc db dung day hoc.

3-5

Ghi chu: Ce‘ip do dugc xac dinh tir cao xuéng thép, cao nhat 12 5 va thép nhitla 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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IV. Huéng dan mé ta vi tri viéc lam gido vu
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Gido vu

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét diu thye hién:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac vdn ban quy pham
phap ludt, vén ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vu,
quyén han, co chu t6 chirc va hoat déng cua trudng
tiéu hoc cong lap cua co quan ¢6 tham quyén.

(B6 sung cu thé sd, ky hiéu, trich yéu ctia van béan)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

TT

Céac nhiém vu, cong viée

Nhiém vu,
mang
cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Cong tac
gido vu

Lap ké hoach, thuc hién cong tac gido
vu hang ndm cta nha truong; bao cdo
dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh.

Ké hoach cbng tac giao
vu hang nam dugc cép ¢
thdm quyén phé duyét.
Hoan thanh ké hoach
cbng tac gido vu dugce
duyét.

Hoan thanh cac bao cao
theo yéu clu.

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

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

Phéi hop thuc hién cong tac tuyén
sinh va cac nhiém vy duogc giao lién
quan dén thi, kiém tra, danh gia hoc
sinh.

Hoan thanh c0ng tac
tuyén sinh; cong tac thi,
kiém tra, danh gid hoc
sinh dugc giao.

Phéi hop vdi gido vién, nhan vién
trong nha trudng quan 1y, theo ddi hoc
sinh hang ngay; téng hop két qua hoc
tp varen luyén cua hoc sinh.

Cung cép kip thoi théng
tin quan ly, theo doi hoc
sinh hang ngay.

Hoan thanh viéc tbng
hop két qua hoc tip va
rén luyén cia hoc sinh
dung han theo quy dinh.

Hoan thanh c4c chuong trinh bdi
dudng; tu hoc, tu b1 dudng nang cao

nang luc chuvén mén nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach dao
tao, boi dudng.

v
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Cac nhiém vy, céng viéc " . s iy -
~TAT: AL Tiéu chi dianh gia hoan
7 ~ A - A
TT 1em v, R . B thanh cdng viéc
mang Cong viéc cu thé
cOng viéc
Hoan thanh dung ti€n do,
Cac nhiém o A . bao dam chét lugng theo
2.2 z & Theo phan cong cua hiéu truong &
vu khac yéu cau ddi vdi ting viée
dugc phan ¢éng cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc
tiép va kiém duyét

Quin Iy tryec tiép

Céc dom vi phdi hop chinh

truéng chuyén mon.

két qua boi
Hiéu trudng, pho
hiéu twudng, 10 | Hoc sinh trudng ti€u hoc.

Hoi dong trudng; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ki
ludt; hoi dong tu van; to chire
Pang Céng san Viét Nam; tb
chirc Cong doan; t chirc Poan
Thanh nién Céng san H6 Chi
Minh; t6 chirc Pgi Thiéu nién
Tlen phong Ho Chi Minh; cac
td chuyén mén; té van phong;
16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

B6 Giao duc va Pao tao; cac don vi
thudc BS.

Thuc hién trach nhiém quéan ly nha nudc
do1 vai gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan déan tinh, thanh phd truc
thude trung wong (Uy ban nhan dan cép
tinh);

S& Giao duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mon khéc thudc Uy ban nhén
dén cip tinh.

Thuc hién trach nhiém quén ly nha nudc
ddi vai giao duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cép huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va céac co
quan chuyén mén khac thudc Uy ban
nhan dén cap huyén.

Thuc hién trach nl}iém quan 1y nha nudc
d6i véi giao duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban x4, phudng, thi tran; cAc trudng
tiéu hoc khac.

Thuc hién cong tac gido vy; phat huy vai
trd cua nha truong vaéi cong dong.

Céc tb chirc, doan thé khac.

hoc sinh.

Huy déng su tham gia cua céc td chuc,
doan thé vao cong tac quan ly, theo doi

V4
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly hoc sinh ctia trudng tiéu hoc.

42 | Quan ly sb sach déi véi cdng tac giao vu theo quy dinh.

43

Pugc tu chu trong cdng tac gido vu theo quy dinh, bao dam dap ing muc tiéu
ddi méi cén ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Cac yéu ciu vé trinh dg, kinh nghiém, nang lwc va pham chit ca nhian

5.1- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, pham chit c4 nhin

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

C6 bing tot nghiép cao ding su pham tréd 1én (hodc cé bang tdt

Trinh d6 dao tao | nghiép cao diang trd 1én cac chuyén nganh khac phii hop véi vi

tri viéc Jam gido vu).
. - DPuogc hoc tip, boi dudng nang cao trinh d0 chuyén mon,

Bai dudng, nghiép vu.

chimng chi - Hoan ghénll chuong trinh boi dudng theo tiéu chuén chirc
danh nghé nghiép vién chic giao vu theo quy dinh.

Kinh nghiém

(thanh tich cong | Khong

tac)

Phim chat ca
nhéan

- Chép hanh céc cha truong, dudng 16i cia Dang, chinh sach,
phép luat ciia Nha nudce va cac quy dinh cia nganh.

- Trung thuc, khach quan, cé ¥ thic trau dbi dao dirc, néu cao
tinh than trach nhiém. Git gin phdm chét, danh du, uy tin cua
can bd vién chirc; doan két, gitp do déng nghiép va hoc sinh.

- Thuc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh cua phéap
Juét.

5.2- Cac nang luc

Nhém

< Tén nang lue Cép do
nang hre
Giao ti€p Ung xu. 3-5
Hop téc, hd tro ddng nghiép. 3-5
Thich tmg véi su thay ddi. 3-5
Nhém ning Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5 \
luc chung , R o Bip ung yéu cau
St dung céng nghé thong tin. cta cong viéc (do
co quan cO tham
St dung ngoai ngit hodc tiéng dan tdc. quyén quan ly
quyét dinh)

Hiéu va biét van dung chu truong, duong 16i cia
Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc, quy

3-5

"
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Nhom Ao L -
- Tén nang luc Cap do
nang luc
dinh va yéu cdu cua nganh ddi véi cdp hoc vao
trong linh vuc cong tac.
Thuc hién cé hiéu qua ké hoach, chuong trinh 3-5
a__ = gido duc cia nha trudng.
Nhém ndng e OB N
~— | Cé néng luc t6 chirc va quan ly hoc sinh dé€ thuc 3-5
luc chuyén | ., =7, . . A e ;
mén hién c6 hiéu qua cac nhiém vu cua vién chtc
gido vu.
Cé kha nang phdi hop va giao tiép tot voi dong
nghiép; tu van, hd trg hoc sinh va cha me hoc 3-5
sinh trong thuc hién nhiém vu.

Ghi chu: Cép dé dugce xac dinh tr cao xuéng thép, cao nhit 1a 5 va thép nhit 12 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO




47

V. Huéng din mé ta vi tri viéc 1am tu van hoc sinh
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

ﬂ'én vi tri viéc lam:
Tw van hoc sinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh ¢6ng viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phap luét, van ban hudng dan vé chirc nang, nhiém
VU, quyen han, co céu t6 chirc va hoat dong cua
trudng tiéu hoc cong 14p ctia co quan ¢é tham quyén.

(B4 sung cu thé s, ky hiéu, trich yéu cua véan ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cdng tac tu van hoc sinh trong céac truong

tiéu hoc theo quy dinh tai Thong tu s& 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 cia Bo
GDDT vé hudng dan thuc hién cdng tac tu van tdm ly cho hoc sinh trong trudng phd

thong.

2- Céc cdng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhiém thanh cong viéc
vu, ming Céng viée cu thé
cong viéc
Lap ké hoach, thuc hién cong tic tu | K& hoach céng tac tu van
van hoc sinh hang ndm cda nha | hoc sinh hang nim dugc cap
trudng; bdo cdo dinh k¥, thudng | cé thim quyén phé duyét.
xuyén theo quy dinh. Hoan thanh ké hoach cong
tac tw vAn hoc sinh dugc
duyét.
Hoan thanh cac bao céo
theo yéu cau.
A ’ Quan ly, theo ddi hé thdng hd so, so H& théng b so, <& sach dhy
91 Con% tac | séch lién quan dén cong tac tu van 4 theo y&u chu.
tu van hoc sinh.

Phéi hop véi gigo vién, nhan vién
trong nha trudng td chite cac hoat
dong tu van hoc sinh (bao gbém ca tu
vén chi1 déng va tu van theo nhu ciu
cua hoc sinh, phu huynh).

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

Hoan thanh céc chuong trinh boi
dudng; tr hoc, tr bdi dudng ning
cao nang luc chuyén mén nghiép vu.

Hoén\thz‘mh ké hoach dao
tao, boi dudng.

J
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT| Nhiém

cOng viéc

vu, mang Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

Cac

khac

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

Hoan thanh ding tién do,
bao dam chét lugng theo
yéu cdu déi véi timg viée
dugc phén cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc

két qua bai

tlep va kiém duyét Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop chinh

Hiéu truéng, phod
hiéu trudng, 6

I -l hoc.
trudéng chuyén mon.

Héi déng trudng; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ki
luat; hoi déng tu van; td chic
Pang Cong san Viét Nam; t6

Hoc sinh cia truong tiéu | chire Cong doan; td chire Poan

Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh; t6 chirc Poi Thiéu nién
Tlen phong Hb Chi Minh; cac
td chuyén mén; td van phong;
16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

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

Thuec hién trach nhiém quén ly nha nuéc
ddi vai giao duc tiéu hoc theo quy dinh.

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

S¢ Giao duc va Dao tao va cac ¢o quan
chuyén mén khac thudc Uy ban nhan
dan cép tinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
d6i vai gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhén déan cp huyén;

Phong Giao duc va Dao tao va céc co
quan chuyén mdn khéc thudc Uy ban
nhén dan cdp huyén.

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

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

Thuc hién cOng tac tu van hoc sinh; phat
huy vai tro cda nha truong véi cong dong.

Cac td chue, doan thé khac.

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

4
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4- Pham vi quyén han

TT

Quye“:n han cu thé

4.1 | Quan Iy hoc sinh cta trudng tiéu hoc.

4.2 | Quéan ly sb sach ddi véi cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh.

4.3

Puogc tu chi trong cdng tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dap Uung
muc tiéu doi mai cin ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @ dao
tao

C6 bang tét nghiép cao ding trd 1én cac chuyén nganh khac phi
hop véi vi tri viéc 1am tu van hoc sinh.

Boi dudng,
chung chi

Dugc hoc tép, bdi dudng néng cao trinh dé chuyén mén, nghiép
vu.

Kinh nghiém
(thanh tich
cOng tac)

Khoéng

Pham chét ca
nhéin

- Chip hanh céc chu truong, dudng 18i cia Pang, chinh sich,
phap luat cua Nha nudc va cac quy dinh ctia nganh.

- Trung thuc, khich quan, cé y thic trau ddi dao dic, néu cao tinh
than trach nhiém. Giit gin pham chat, danh dy, uy tin cia can b
vién chirc; doan két, giup d& dong nghiép va hoc sinh.

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

5.2- Cac niang luc

Iv\lhom Tén ning luc Cép dé
nang luc
(Giao ti€p ung xu. 3-5
Hop téc, hd tro ddng nghiép. 3-5
Thich tung véi su thay doi. 3-5
Nhém ning Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. _ 3-5 _
luc chung \ » P T Dap tng yéu cau
St dung cdng nghé théng tin. clia cong viée (do
¢o quan cO tham
St dung ngoai ngit hoic tiéng dén toc. quyen — quan Iy
quyét dinh).
Hiéu va bi€t van dung chu truong, dudng 15i cua
Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy 3.5
Nhém nang | dinh va yéu cau cia nganh ddi véi cdp hoc vao
luc chuyén | trong linh vuc cdng tac.
mon Nim viing dic diém tam, sinh ly I¢a tudi; nhén
dién dugc tinh da dang va tinh nhay cam cua déi 3-5
tuong can tu van.
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Ijlhom Tén nang luc Cap do

nang luc d
Nim ving, ¢ hiéu biét vé cac hoat dong nghé 15
nghiép. =
Co kha nang thiét ké va thuc hién cac chuong
trinh phong ngira, can thiép, thic ddy sic khoe 3-5
va kha ning phuc hdi tam 1¥ cua hoc sinh.
C6 kha nang thiét ké va thuc hién cac chuong 3.5
trinh hudng nghiép.
C6 kha nang phdi hop véi céc to chirc, ¢4 nhan o
¢o lién quan dé thuc hién nhiém vu.

Ghi chu: Cép d6 duge xac dinh tir cao xudng thép, cao nhét 12 5 va thap nhit 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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VI. Huéng din md ta vi tri viéc lam vién chirc hd tro gido duc ngudi khuyét tat

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - T do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Vién chirc ho trg gido duc nguwoi
Khuyét tat

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Thuyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép
lut, vdn ban huong dan vé chirc nang, nhiém vu, quyén
han, co c4u td chirc va hoat dng cua trudng ti€u hoc
cong lap cua co quan ¢6 thdm quyen

(B sung cu thé sb, ky hiéu, trich yéu ctia van bén)

Quy trinh cdng viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cac nhi€ém vu li€én quan dén cong tac hd tro gido duc hoc sinh 12 ngudi khuyét
tat, hoc sinh hoc hoa nhap trong cac trudng tiéu hoc.

2- Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

tat.

duc ngudi khuyét tat.

TT Ntllgm Vi, Céng viéc cu thé hoan thanh céng viéc
mang cong U
viéc
Tham gia xdy dung ké|._: ., 5 g -
g, “ g g Ag Ké gido duc cd nhin cho ngudi
hoach gido duc ca nhan cho L =
- y, -l khuyét tat dugce duyét.
ngudi khuyét tat.
Hb tro nguoi khuyét tit hoc | ..., y r P
20 g NSUon KAUYCE B B9 v em 1a ngudi khuyét tat hoan
tap vareén luyén kinang dac | . X B
— £ L thanh chuong trinh hoc tap va rén
thu, ki ndng song pht hop Sg— = S
ke . » o0 | luyén KT ndng dac thu, ki ning
v6i kha ndng va nhu cdu cua <02 ohi h
ngudi khuyét tat. g it nOp-
T Cac hoat déng ho trg gido duc
Cong tac hd x a7 omr ; - g e
2, Ho tr¢ gido vién trong céac | nguoi khuyét tat duge hoan thanh
trg gido duc X - . o 5 B m—— n
2.1 . :, | hoat ddng chim soc, gido | dung tién dd va chét luong yéu
ngudoi khuyét

cu tai chuong frinh, ké hoach
dugc duyét.

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

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

H3 tro, tu van cho gia dinh
nguoi khuyét tat va cong
ddng vé kién thuc, ki nang
chdm sdc, gido duc ngudi
khuyét tit.

Céc kién thire, ki nang cham soc,
gido duc nguoi khuyét tat duogc
phd bién dén timg gia dinh cla
hoc sinh la ngudi khuyét tat.




S/

TT

Cac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

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

Céc hoat déng phdi hop danh gia
hoc sinh khuyét tait dugc hoan
thanh ding tién d¢ va chét luong
véu cau tai chuong trinh, ké hoach
dugce duyét.

Hoan thanh cdc chuong
trinh bdi dudng; tu hoc, tu
bdi dudng, ning cao ning
luc chuyén mén nghiép vu
theo yéu ciu ciia vj tri viée

Chimg nhéan, chung chi cac

chuong trinh bdi dudng.

lam.

Céac nhiém vu

22 khac.

trudng.

Theo phin cdng cua hiéu

Hoan thanh diing tién d9, bao dam
chat luong theo yéu cau doi voi
tirng viéc dugc phan cong cu thé.

3- Cic moi quan hé cdng viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin Iy trwc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy trurc tiép

Céc domn vi phéi hop chinh

Hiéu trudng, phé hiéu
truéng, to6 truéng chuyén
mon.

nhép.

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

Hoi dong trudng; hodi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ki
luat; hoi déng tur van; td chue
Pang Coéng san Viét Nam; td
chiic Céng doan; t§ chic Poan
Thanh nién Céng san H6 Chi
Minh; t& chitc Dai Thiéu nién
Tién phong Hd Chi Minh; céc tb
chuyén mon; t6 van phong; 16p
hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trdch nhiém quan ly nha nudc
dbi véi gido duc tidu hoc nédi chung, giao
duc hoc sinh 14 ngudi khuyét tit noi riéng
theo quy dinh.

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

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

Thuc hién trach nhiém quéan ly nha nuéc
ddi véi gido duc tiéu hoc noi chung, gido
duc hoc sinh 14 ngudi khuyét tit noi riéng
theo quy dinh.

J/




Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhén dén cdp huyén;

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

Thuc hién trdch nhiém quan ly nha nudc
déi véi gido duc tiéu hoc néi chung, gido
duc hoc sinh la ngudi khuyét tat noi riéng
theo quy dinh.

Uy ban x&, phudng, thi trén; cac trurong
tiéu hoc khéc.

Thuc hién nhiém vu hd tro gido duc nguoi
khuyét tat tai dia phuong; phat huy vai trd
cta nha trudng véi cdng dong.

Céc td chirc, doan thé khac.

Huy déng su tham gia cua cac td chic,
doan thé vao hoat dong cham séc, gido duc
hoc sinh 1 ngudi khuyét tat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Quén 1y hoc sinh 1 ngudi khuyét tt dang hoc tai truong tiéu hoc dugc giao
) quan ly.
49 Quaén ly sé sach dbi v&i nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét tit theo quy
’ dinh.
Chi dong trong ndi dung, phuong phap hd tro ngudi khuyét tat hoc tap va rén
4.3 luyén kT néng dic thu, ki ning séng phu hop v6i khé néng va nhu cau cia
ngudi khuyét tat.

5- Céac yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém, ning lue va pham chat ca nhan

5.1- Yéu céu vé trinh d3, kinh nghiém, phim chét ca nhin

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Thuc hién theo quy dinh cia B truong B Gido duc va
Dao tao vé trinh d6 chuan dugc dao tao.

Boi dudng, chimg chi Khéng

Kinh nghiém Khéng

(thanh tich cdéng tac)

PhAm chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tin tuy véi cong viéc, tich
cuc cai tién, dtc rat kinh nghiém trong thuc hién nhiém
vu dugc giao.

- Thuong yéu, ton trong va déi xr cong bang dbi véi
ngudi khuyét tat; hd trg, bao vé quyén va loi ich hop
phép ciia ngudi khuyét tat.

- C6 trach nhiém hop tac véi ddng nghiép, gia dinh
ngudi khuyét tit va cac td chire, ca nhan khac trong viéc
hd tro gido duc ngudi khuyét tit.

/
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Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

vdi1 moi trudng gido duc.

- Thuc hién 15 séng lanh manh, van minh, phu hop

5.2- CAc nang luc

Nhém nang

vOi gido vién, gia dinh va cong ddng trong
giao duc ngudi khuyét tat.

hes Tén nang luc Cfip do
Giao tiép Umg xuI. 3-5
Hop tac, hd tro ddng nghiép. 3-5
Thich tng vdi su thay doi. 3-5
Nhém nang | Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5
e chung Str dung cong nghé théng tin. Pdp mg yéu cau cua
cong viéc (do co
St dung ngoai ngit hoac tiéng dan toc. A €0 tham quy én
= quan ly quyét dinh)
C6 kién thirc hiéu biét vé phap luat, thuc hién 3-5
phap luat trong co s& gido duc tiéu hoc va vin
hoa hoc duong.
Co hiéu biét vé dac diém, nhu cau cua ngudi 3-5
khuyét tat; céng tac hd tro gido duc ngudi
khuyét tat va cac chinh sach ciia Nha nude,
ctia nganh, cua dia phuong li€n quan dén cong
Nhém nang | téc hd trg gido dyc ngudi khuyét tat.
luc chuyén | Thuc hién hoic phéi hop thuc hién duge ndi 3-5
mon dung chuong trinh hd tro gido duc ngudi
khuyét tat cip tiéu hoc.
Van dung dugc kién thie va ki nang chuyén 3-5
mdn co ban vao thuc tién hd trg gido duc cho
nguoi khuyét tat.
C6 ki nang hd trg, tu van, tham gia, phbi hop 3-5

Ghi chi: Cap dé duoc xac dinh tir cao xudng thip, cao nhét 1 5 va thip nhit 12 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO




55

BO GIAO DUC VA PAO TAO

Phy lyc V
HUGNG DAN MO TA VI TRI VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP
CHUYEN NGANH TRONG CAC TRUONG TRUNG HQC CO SO

(Ban hanh kém theo Théong e s6:  /2023/TT-BGDPT ngay  thdng  ndm 2023
cua B¢ truong Bé Giao duc va Pao tao)

I. Huréng din mé ta vi tri viéc 1am gido vién trung hoc co sé hang I
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: M3 vi tri viéc lam:
Gido vién trung hoc co sé hang 1 Ngay bat dau thuc hién:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vu,
quyeén han, co ciu to chirc va hoat dong cua tr uong
trung hoc co s& c¢ong ldp cua co quan ¢ tham quyen

(B6 sung cu thé so, ky hiéu, trich yéu cua van ban)

Quy trinh céng viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong céac truong trung hoc co
s0.

2- Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

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

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

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

o gfgﬁudcay’ Tham gia bién soan hoac tham dinh | C6 quy&t dinh phé duyét
' ;oc G hoac lya chon sach gido khoa, tai liéu | danh séch tham gia bién

gido duc dia phuong hodc cac tai liéu | soan hodc thdm dinh.
day hoc khéc va tai liéu bdi dudng | Hoan thanh nhiém vu
cho gido vién. bién soan hodc thdm dinh
theo ké hoach.

San phdm dat yéu cau
theo quy dinh.

"
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

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

Tai liéu tadp hudn, bdi
dudng duogc cdp c6 thim
quyén phé duyét.

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

Hoan thanh ni dung cac
16p tap huén, bdi dudng
theo phan cong.

Tai liéu day hoc trén
truyen hinh, bai glang
dugc chiéu trén truyén
hinh.

Chu tri trién khai, huéng dan ddng
nghiép trién khai céc chu truong, ndi
dung d6i méi cua nganh.

Tai liéu trién khai, hudng
din ddng nghiép trién
khai cac chu truong, ndi
dung dbi méi cia nganh
duoc cap c6 thim quyén
phé duyét.

Tham gia cong tac kiém tra chuyén
moén, nghiép vu cho gido vién tir cip
huyén tré 1én; tham gia danh gid hoac
huéng dan cac san pham nghién ctru
khoa hoc va cong nghé tir cAp huyén
trd 1€n.

Cé quyét dinh thanh lap
doan kiém tra chuyén
mon, nghiép vu cho gido
vién tir cAp huyén trg lén.
Hoan thanh cdng tac
kiém tra theo ké hoach.
C6 quyét dinh tham gia
danh gia hoic huéng dan
cac san phdm nghién ctu
khoa hoc va cdng nghé tir
cip huyén trd 1én.

Tham gia ban t6 chic hoic ban gidm
khao hoic ban ra dé trong céc hdi thi
(ctia gi4o vién hoidc hoc sinh) tir cAp
huyén tré 18n (néu c6).

Cé quyét dinh tham gia
ban t& chic hodc ban
giam khao hoac ban ra dé
cac hoi thi.

Hoan thanh cac nhiém vu
Ban phén céng.

2.2

Cac nhiém
vu khéac

Theo phén céng cua hiéu trudng

Hoan thanh ding tién o,
bao dam chét luong theo
yéu cau déi véi ting viée
duoc phan cong cu thé.

y




3- Cac mo6i quan hé cong viéce

3.1- Bén trong

Sil

Dwoc quan ly truc

két qua béi

tiép va kiém duyét Quan ly truec tiép Cac don vi phéi hgp chinh

chung.

Hoc sinh cua cac 16p dugce
Hiéu truéng, pho | phan cong chu nhiém, day
hiéu  trudng, t6 | hoc néi riéng; hoc sinh cua
truong chuyén mon. | trudng trung hoc co & noi

Hoi dong trudmg; hoi dong thi
dua khen thuong, hoi dong ky
luat; hoi ddng tu vén; td chire
Péang Cong san Viét Nam; tb
chirc Céng doan; t& chirc Poan
Thanh nién Céng san Ho Chi
Minh; t§ chirc Doi Thiéu nién
Tlen phong Ho Ch1 Minh; cac
td chuyén mon; t6 van phong;
16p hoc; tb phuc vu cac hoat
déng gido duc dic thu cua
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc cé6 quan hé chinh

Ban chiat quan hé

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

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

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

S& Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mén khéac thude Uy ban nhin
dan cép tinh.

Thuc hién trach nhiém quén ly nha nuéc
doi voi gido duc trung hoc co s& theo quy
dinh.

Uy ban nhan dan cp huyén;

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

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nuéc
d6i véi gido duc trung hoc co s& theo quy
dinh.

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

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc trung hoc co sé; phat huy
vai tro cia nha truong vl cdng dong.

Céc tb chire, doan thé khac.

Huy déng su tham gia cia céc t6 chic,
doan thé vao hoat déng day hoc, gido duc

hoc sinh ctia nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cuy thé

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

4.2 | Quanly s6 sach ddi vai gido vién theo quy dinh.

4.3 e | o
chuyén mon va nha trudng.

Dugc tu cha thuc hién nhiém vu chuyén mén véi su phén cong, hd tro cia td

y
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5- Cac yéu cau ve trinh dd, kinh nghi€ém, niang lwe va pham chat ¢4 nhan

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

C6 bang cir nhén trd 1én thudc nganh dao tao gido vién ddi véi
gi4o vién trung hoc co sd. Truong hgp mén hoc chua du gido
vién cd bang cir nhin thudc nganh dao tao gido vién thi phai c6

Jinbdgidae o bang cir nhan chuyén nganh phit hop va ¢6 chimng chi bbi dudng
nghiép vu su pham danh cho gido vién trung hoc co sé theo
chuong trinh do B truéng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.

. - Dugc hoc tép, bdi dudng nang cao trinh d§ chuyén mdn,

Boi dudng, nghiép vu.

chitng chi - C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé

nghiép gido vién trung hoc co sé theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- Co tlr dit 06 nam gitr chtrc danh nghé nghiép gido vién trung
hoc co s& hang II (md s6 V.07.04.31) hoic twong duong theo
quy dinh.

- Puoc cong nhén a chién si thi dua cip bo/ban/nganh/tinh trd
1én hodc béng khen tir cép tinh tr¢ 1€n; hodc dugce cong nhan dat
mot trong cac danh hiéu: gido vién day gidi, gido vién chi nhiém
I6p gidi, gido vién lam Tdng phu trach P6i Thiéu nién tién
phong H6 Chi Minh gioi tir cép huyén tré lén.

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

Phim chét ca
nhan

- Chép hanh cac chi truong, dudng 151 chinh séch cua Pang,
phap luat cda Nha nude, céc quy dinh cia nganh va dia phuong
vé gi4o duc trung hoc co sd.

- Thudng xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, gilt gin phém chét, danh du, uy tin cia nha gido; guong
mau trudce hoc sinh.

- Thuong yéu, dbi xir cong bing va tén trong hoc sinh; bao vé
cac quyén va loi ich chinh dang ctia hoc sinh; doan két, giip d&
ddng nghiép.

- Thuec hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chic va quy dinh ctia B6 Gido duc va Pao tao
vé dao dirc nha giso.

5.2- Cac ning luc

lv\Thom Tén ning luc Ciép db
nang luc
Giao tiép g xi. 4-5
Hop tac, hd tro ddng nghiép. 4-5
.| Thich &g vdi sur thay ddi. 4-5
Nhom nang SV
luc chung Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 4-5 ‘
Str dung cong nghé thong tin. bap ung yéu cau
. R A cia cbng viéc (do
Str dung ngoai ngit hodc tiéng dén tdc. co quan cé thim

4
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Nhom
nang hre

Tén ning luc

Cip db

quyén quan ly
quyét dinh)

Nhoém nédng
Juc chuyén
mon

Tich cuc, chu dong thuc hién va tuyén truyén
van dong, huéng din ddng nghiép thuc hién chu
truong, duong 16, chinh sach, phap ludt cua
Dang, Nha nuée, quy dinh va yéu cau cia nganh,
dia phuong vé giao duc trung hoc co s& vao
nhiém vu dugc giao.

4-5

Cé kha nang thuc hién va huéng dan, hd tro
ddng nghiép xay dung ké hoach day hoc va giao
duc phit hgp véi diéu kién thue té cia nha trudng
va dia phuong; hudng din, hd trg dong nghiép
xay dung bai hoc theo chi dé lién mén.

4-5

C6 kha ning thuc hién va huéng din, hd trg
ddng nghiép trong viéc van dung phuong phap,
cong nghé day hoc va gido duc theo hudng phat
trién phém chét, nang luc hoc sinh phu hgp vai
diéu kién thuc té cia nha truong va dia phuong.

45

Vian dung va huéng dan, hd trg déng nghiép

trong viéc sur dung cac hinh thire, phuong phap

kiém tra, danh gia két qua hoc tép, rén luyén va

su tién bod cua hoc sinh theo hudng phat trién
phim chét, nang luc hoc sinh.

Van dung va huéng din, hd tro dong nghiép
trong viéc trién kbai c6 hiéu qua cac bién phap
tu van tdm ly, huéng nghiép cho hoc sinh, cach
10ng ghép trong hoat dong day hoc va gido duc.

4.5

C6 kha ning dé xudt véi nha trudng cac bién
phép ting cudng su phéi hop chat ché gitta nha
trudng véi céc td chirc, ¢4 nhan cd lién quan
trong viéc thyuc hién cac hoat dong day hoc, gido
duc hoc sinh.

4-5

Co6 kha nang hudng dan hé tro dong nghiép,
chia sé kinh nghiém vé phét trién ning luc
chuyén mén, nghiép vu.

4-5

Ghi chu: Cip d6 duge x4c dinh tir cao xudng thap, cao nhét 1a 5 va thap nhat la 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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IL Huéng din mo ta vi tri viéc lam gido vién trung hoc co sé hang 11

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

Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Gido vién trung hoc co sé hang 11

M43 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

quan:

Quy trinh céng viéc lién

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap ludt, van ban hudng dan vé chic nang, nhiém vu,
quyén han, co cdu td chirc va hoat dong cua truong
trung hoc ¢o s& céng lap cla co quan c6 tham quyén.

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

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

s&.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

TT X
mang
cong viéc
Giang day,
2.1 | gido duc
hoc sinh

Thuc hién cac nhiém vu caa
gido vién trung hoc co s&
hang III

Theo ban mo ta vi tri viéc 1am cia
gido vién trung hoc co s¢ hang 111

Thuc hién cac nhiém vu
khac cua gido vién trung
hoc co s& hang IlI:

- Lam bido cédo vién hoic
day minh hoa & cac 16p bdi
dudng gido vién hodc day
tha nghiém cac md hinh,
phuong phédp, cdng nghé
moi tr cap trudng tré l1én;
chu tri cac ndi dung béi
dudng va sinh hoat chuyén
dé ¢ té chuyén mén hoic
tham gia xay dung hoc liéu
dién tu.

Tai liéu boi dudng hodc day minh
hoa, thi nghiém dugc cap c6 thim
quyen thong qua. Khoa bdi dudng
hodc day minh hoa, thu nghiém
ctia nha trudng dugc t6 chirc.

Tai litu boi dudng, sinh hoat
chuyén dé & t6 chuyén mén dugc
cdp c6 thim quyén théng qua.
Khoa bdi dudng, sinh hoat chuyén
dé & tb chuyén mén dugc hoan
thanh theo ké hoach.

- Tham gia huéng dén hoic
danh gia cac san phim
nghién ciu khoa hoc va
cong nghé 1ir cap trudng try
1én.

Co quyét dinh tham gia danh gia
hoic huéng din cic san phim
nghién ctru khoa hoc va cong nghé
tir cap trudng trd 1én. Hoan thanh
nhiém vu d4nh gi4 hodc hudng din
cac san phdm nghién ciru khoa hoc
dugc phan céng.

o
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TT

Cac nhiém vy, cdng viéc

Nhiém

mang
cong viéc

vu,
Coéng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cdng viée

- Tham gia cac hoat dong xa
hoéi, phuc vu cong déng; thu
hut su tham gia cta céc td
chtre, ¢4 nhan trong viéc &
chuc cac hoat dong day hoc,
2140 duc hoc sinh.

Hoan thanh cac hoat dong x4 hoi,
phuc vu cong déng dugc phén
cong;

Céc hoat dong day hoc, gido duc
hoc sinh ¢6 sur tham gia cia cac td
chue, ca nhan.

- Tham gia doan danh gia
ngoai; hoic cong tac kiém
tra chuyén moén, nghiép vu
cho gi4o vién tir cip trudng
tré 1én.

C6 quyét dinh thanh I4p doan doan
danh gi4 ngoai hoic kiém tra
chuyén moén, nghiép vu cho gido
vién tir cip trudong tré 1én. Hoan
thanh cong tac danh gia hoic kiém
tra theo ké hoach.

- Tham gia ban giam khao
hoic ban ra dé hodc nguoi
huéng dén trong cac héi thi
(cua gido vién hodc hoc
sinh) tir cdp truong trd 1én
(néu co).

C6 quyét dinh tham gia ban gidm
khéo hoic ban ra dé hodc ngudi
hudng dan trong céc hoi thi;

Hoan thanh cac nhiém vu Ban
phén cong.

2.2

Céac nhiém

vu khéc

Theo phén cOng cua hiéu
trudng.

Hoan thanh dung tién d6, bao dam
chét lugng theo yéu céu doéi véi
tirng viéc dugc phan cong cu the.

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryc
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Hoi dong trudng; hoi déng thi
dua khen thudng; hdi dong ky
Juat; hoi dong tu van; t6 chire
Dang Céng san Viét Nam; t6

Hi¢u truéng, pho
hiéu  truéng, 6
truong chuyén mon.

Hoc sinh cua céc 16p dugc
phéan cong chi nhiém, day
hoc néi riéng; hoc sinh cia
truong trung hoc co s& ndi
chung.

chitc Céng doan; t§ chirc Poan
Thanh nién Céng san H Chi
Minh; t chitc Déi Thiéu nién
Tlen phong Hé Chi Minh; cac
t6 chuyén mon; td van phong;
16p hoc; td phuc vu céc hoat
déng gido duc dic thu cua
truong chuyén biét.




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

thudc B.

B6 Gido duc va Dao tao; cidc don vi | Thuc hién trach nhiém quén ly nha nudc

dbi voi gido duc trung hoc co sé theo
quy dinh.

tinh);

dén cép tinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc
thudc trung vong (Uy ban nhan dan cap

S& Giao duc va Dao tao va cac co quan
chuyén mén khac thudéc Uy ban nhén

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nude
do6i véi gido duc trung hoc co s& theo quy
dinh.

Uy ban nhan dén cép huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va céc co
quan chuyén mén khéc thudéc Uy ban
nhan dan cdp huyén.

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nuédc
déi vai giao duc trung hoc co sé theo quy
dinh.

Uy ban x4, phuong, thi trén; cac trudng
trung hoc co s& khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc trung hoc co sé; phat huy
val tr0 cia nha trudng vdéi cong dong.

Huy dong su tham gia cia cac t6 chuc,

Cac tb chire, doan thé khac. doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc

hoc sinh ¢ia 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 sd dugc giao quan ly.

4.2 | Quan ly sb sach ddi véi gi4o vién theo quy dinh.

4.3

Puoc tu cht thuc hién nhiém vu chuyén mén véi su phan cong, hd tro cia td
chuyén mon va nha truong.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, ning lyc va pham chit ca nhin

5.1- Yéu cAu vé trinh d§, kinh nghiém, phim chit c4 nhan

Nhom yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 bing cir nhan trd 1én thude nganh dio tao gido vién doi véi
giao vién trung hoc co s§. Trudng hop mén hoc chua da gido
vién c6 bang clr nhan thude nganh dao tao gido vién thi phai cé
bing cir nhan chuyén nganh phi hop va cé ching chi bdi dudng
nghiép vu su pham danh cho gido vién trung hoc co s theo
chuong trinh do B9 truong B6 Gido duc va Pao tao ban hanh.

Béi dudng,
ching chi

- DPugc hoc tép, bdi dudng nang cao trinh d¢ chuyén mon,
nghiép vu.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tidu chuin chirc danh nghé
nghiép gido vién trung hoc co sé theo quy dinh.




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghiém
(thanh tich cdng
tac)

- Co tlr du 09 nam giir chirc danh nghé nghiép gido vién trung
hoc co s& hang 111 (ma sb V.07.04.32) hoic twong duong theo
quy dinh.

- DPuogc céng nhén 1a chién si thi dua co s&; hodc duoc nhan
bang khen, gidy khen tir cAp huyén trd 1én; hodc duge cong nhin
dat mét trong céc danh hiéu: gido vién day gioi, gido vién chu
nhiém 16p gidi tu cap truong tré 1én, gido vién lam Tng phu
trach D6i Thiéu nién tién phong Hd Chi Minh gidi tir cip huyén
tro 1én.

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

Pham chét c4
nhan

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

- Thuong xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, giit gin phdm chat, danh du, uy tin ctia nha giao; guong
mau truée hoc sinh.

- Thuong yéu. d6i xtr cng bang va ton trong hoc sinh; bao vé
cac quyén va loi ich chinh dang ciia hoc sinh; doan két, gitp d&
dbng nghiép.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cta vién chirc va quy dinh cua B6 Giao duc va Dao tao
vé dao dirc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Ijlhom Tén nang luc Cip db
nang luc
Giao tiép Ung xu. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tng vdi su thay doi. 3-5
Nhém ning Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5 ‘
luc chung . A . Pap ung yéu cau
St dung cong nghé théng tin. cta cong viéc (do
co quan cO tham
St dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc. quyén  qudn ly
quyét dinh)
Nam virng chu truong, dudng 161, chinh sach,
phap luat cua bang, Nha nudc, quy dinh va yéu
cau cua nganh, dia phuono vé gigo duc trung hoc 3-5
co s& va trién khai thuc hién co két qua vao
Nhém nine nhiém vu dugc giao.
.~ | Co kha nang diéu chinh linh hoat ké hoach day
lurc chuyén = ] S 2
= hoc va giao duc phu hop voi diéu kién thuc té
mon ; 5N 3 gas ptte R 3-5
ctia nha truong va dia phuong; co kha nang xay
dung bai hoc theo chu dé 1ié€n mon.
Cha dong céap nhét va cé kha nang van dung linh
hoat, hiéu qua cac phuong phéap. céng nghé day 3-5
hoc va gido duc dap ung muc ti€u chuong trinh
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Nhom
niang luc

Tén ning luc

gi1do duc phé thong, phu hop véi diéu kién thuc
té cua nha truong va dia phuong.

Cht ddng cap nhat va c6 kha ning van dung sang
tao cac hinh thuc, phuong phap kiém tra, danh
gia két qua hoc tép, rén luyén va su t1en bd cua
hoc sinh theo huéng phét trién phdm chit, nang
Iuc hoc sinh.

(V]
[
N

Cé kha nang van dung c6 hiéu qua cac bién phap
tr van tim 1y, huéng nghiép phi hop véi timg
déi tugng hoc sinh trong hoat déng day hoc va
giao duc

3-5

Cht déng, tich cuc tao dung mbi quan hé hop
tac lanh manh, tin tuéng véi cha me hoc sinh,
cac td chirc, ¢4 nhan ¢6 lién quan trong viéc thuc
hién céc hoat ddng day hoc, gido duc hoc sinh.

Chu dfng nghién ciru va ¢6 kha néng cép nhat
kip thoi cac yéu cdu méi vé chuyén mon, nghiép
vu; c6 kha nang van dung séng tao, pht hop, cé
hiu qua cac hinh thirc nang cao nang luc chuyén
mon, nghiép vu cia ban than.

Ghi chii: Cép d duge xac dinh tir cao xudng thip, cao nhét 14 5 va thip nhit 13 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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I11. Huwéng dan mé ta vi tri viée 1am gido vién trung hoc co sé hang III

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

Déc 1ap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Gigo vién tiéu hec hang IIT

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cdng
quan:

viéc lién

Thye hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phép luat, van ban hudng dan v& chirc nang, nhiém vu,
quyén han, co cAu t6 chirc va hoat dong cua truong
trung hoc co sé cong 14p cua co quan ¢6 tham quyén.

(Bo sung cu thé sé, ky hiéu, trich yeu cua van ban)

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

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

sé.

2- Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhlg}n vu,
mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Giang day,
2.1 | gido duc
hoc sinh

Xay dung ké hoach gido duc ctia mén
hoc dugce phan cong va tham gia xay
dung ké hoach gi4o duc ctia td chuyén
mon theo muc tiéu, chuong trinh gido
duc cép trung hoc co sé.

K& hoach giang day, giao
duc hoc si\nh dugc cap co
tham quyén phé duyét.

Day hoc va gido duc hoc sinh theo
chuong trinh, ké hoach gido duc cta
nha trudng va td chuyén mén; quan ly
hoc sinh trong cac hoat déng gido duc
do nha trudng 4 chirc.

Hoan thanh cac ndi dung
ctia ké hoach giang day,
gido duc hoc sinh dugc
cip c6 thdm quyén phé
duyét.

St dung cic phuong phap day hoc,
gido duc theo hudng phat huy nang
luc, phém chit cua hoc sinh, tich cuc
hoa hoat dong cua hoc sinh.

Giéo én bai giang va hoat
dong day hoc, gido duc
duoc danh gia dat yéu
cau vé phuong phép.

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

Hoan thanh c¢ac hoat
dong kiém tra, danh gia
két qua hoc tép, rén luyén
cua hoc sinh theo quy
dinh.

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

W
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia phét hién, bdi dudng hoc
sinh nang khiéu hoic phu dao hoc
sinh yéu kém hodc huéng dan sinh
vién thuc tép su pham (néu c0).

Hoan thanh cac 16p bodi
dudng hoc sinh nidng
khiéu hodc phu dao hoc
sinh yéu kém theo yéu
cau,

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

Tb chirc cac hoat ddng tu van tam ly,
hudng nghiép cho hoc sinh va cha me
hoc sinh cua 1ép dugce phan cong.

Hoan thanh cac hoat
dong tu vin tim ly,
huéng nghiép cho hoc
sinh va cha me hoc sinh
cua 16p dugc phan cong
theo ké hoach.

Phéi hop véi cac t6 chirc, ca nhan cé
lién quan dé thuc hién cac hoat dong
day hoc, gido duc, tu van tam ly,
hudng nghiép cho hoc sinh.

Cac hoat dong day hoc,
gido duc, tu vén tam ly,
huéng nghiép cho hoc
sinh ¢ su tham gia cua
cac to chire, ca nhan cé
lién quan.

Tham gia céc hoat dong cia té chuyén
mon; tham gia nghién ciru khoa hoc;
hoan thanh hé thdng hd so quan ly
hoat dong gido duc theo quy dinh;
thue hién cong tac phd cap gido duc
trung hoc co s& va gido duc hoa nhap
trong pham vi dugc phan cong; tham
gia t6 chire cac héi thi (cia gido vién
hoic hoc sinh) tir cip trudng tré 1én
(néu co).

Tham gia day du, c6 chét
lugng cac hoat dong cua
té chuyén moén;

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

C6 day du hé théng hd so
quan ly hoat ddng gido
duc theo quy dinh;

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

Van ban phan céng, cu
ngudi tham gia td chirc
cac hoi thi tir cip trudng
tro lén. Hoan thanh
nhiém vu dugc phan
cong.

/




67

Cac nhiém vu, cdng viéc

TT Nhiém vu,

cOng viée

mang Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

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

Céac nhiém
vu khac

2.2 Theo phén céng cia hiéu truong.

Hoan thanh dung tién dé,
bao dam chét luong theo
yéu cau dbi véi tmg viée
duoc phén céng cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quén ly truc

két qua béi

tiép va kiém duyét Quan Iy true tiép Cac dom vi phéi hop chinh

chung.

Hoc sinh cua céc Idp duge
Hiéu truéng, pho | phén cong chu nhiém, day
hiéu  trudng, td | hoc noi riéng; hoc sinh cia
trudng chuyén mén. | trudng trung hoc co s& ndi

Héi dong trudng; hoi dong thi
dua khen thuong, héi dong ky
lut; hoi ddng tu vén; t& chire
Pang Coéng san Viét Nam; tb
chuc Cong doan; td chire Poan
Thanh nién Cong san Hd Chi
Minh; t& chic DPoi Thiéu nién
Tlen phong H Chi Minh; cac
td chuyén mon; td vin phong;
16p hoc; ) phuc vu céc hoat
dong gido duc dic thu cua
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Bd Giao duc va Pao tao; cac don vi
thudc Bo.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
ddi vai gido duc trung hoc co sé theo quy
dinh.

Uy ban nhéan dan tinh, thanh phé truc
thudc trung vong (Uy ban nhén dan cép
tinh);

S& Gido duc va Dao tao va cac co quan
chuyén mén khac thudc Uy ban nhén
dén cp tinh.

Thuc hién trdch nhiém quén ly nha nudc
ddi vdi gido duc trung hoc co sé theo quy
dinh.

Uy ban nhan dan cép huyén;

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

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

y
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Co quan, to chitc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Uy ban x4, phudng, thi trdn; cac trudng
trung hoc co s& khéc.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc trung hoc co sé; phéat huy
vai trd cia nha trudng véi cong dong.

Huy ddng su tham gia cla céac t6 chirc,

Céc td chic, doan thé khac. doan thé vao hoat doéng day hoc, giao duc

hoc sinh cda 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 s6 sach d6i véi giao vién theo quy dinh.

4.3

Pugc tu chu thyc hién nhiém vu chuyén mén véi sy phén cdng, hd tro ctia td
chuyén mén va nha trudng.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, ning Iuc va pham chit ca nhin

5.1- Yéu céu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit ¢4 nhin

Nhom yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang ci nhén trd 18n thudc nganh dio tao gido vién dbi
véi gido vién trung hoc co sé. Truong hop mén hoc chua du
gido vién cé bang cir nhan thudc nganh dao tao gi4do vién thi
phai co bang cir nhan chuyén nganh phit hop va c¢é ching chi
bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gio vién trung hoc co
s0 theo chuong trinh do B9 truong B Giao duc va Dao tao ban
hanh.

- Gido vién trudmg trung hoc co s& thudc ddi tuwong phai thuc
hién néng trinh 4o chuén dugc dao tao quy dinh tai Nghi dinh
so 71/2020/ND-CP hoac thudc dbi turong quy dinh tai Thong tu
s& 24/2020/TT-BGDDT thi khong xét dén yéu cau vé trinh d6
dao tao.

- Puge hoc tap, bdi dudng néng cao trinh d6 chuyén mén,

Bdi dudng, nghiép vu.

ching chi - C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuén chic danh nghé
nghiép gido vién trung hoc co s& theo quy dinh.

Kinh nghiém . i ’

(thanh tich cong | Dat chuan nghé nghiép gido vién co sé gido duc phd thdng.

tac)

Phim chét ca

nhan

- Chép hanh cac chu truong, dudng 16i chinh sach ciia Pang,
phép luét cia Nha nude, cac quy dinh cta nganh va dia phuong
vé gido duc trung hoc ¢o sd.

v/
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Yéu cau cu thé

- Thudng xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh thén trach
nhiém, giir gin pham chét, danh du, uy tin cia nha gido; guong
mau trude hoc sinh.

- Thuong yéu, déi xu cOng béng va ton trong hoc sinh; bao vé
cac quyén va loi ich chinh déng ctia hoc sinh; doan két, giup d&
ddng nghiép.

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

5.2- Cac nang luc

l:lhom Tén nang luyc Cip db
ning luc = i
Giao tiép ung xu. 3-5
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3-5
Thich ng vai su thay doi. 3-5
Nhém nang Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5 ‘
lue chung | v qung cong nghé théng tin. ?ﬁaf C‘ggé feuc Egg
co quan ¢ tham
St dung ngoai ngtt hodc tiéng dén toc. quyén quan ly
quyét dinh)
Nim duoc chu truong, dudng 15i, chinh sach,
phap luat cua Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu
cAu cua nganh, dia phuong vé gido duc trung hoc 3-5
co s va trién khai thuc hién vao nhiém vu duoc
21ao0.
Nim vimng kién thite cia mon hoc dugce phén 3-5
cong giang day; ¢6 kha nang x4y dung duge ké
hoach day hoc va gido duc theo huéng phat trién
pham chét, nang luc hoc sinh.
Co kha nang ap dung c6 hiéu qua cac phuong 3-5
Nhém nang | phap day hoc va gido duc phat trién pham chat,
luc chuyén | nang luc hoc sinh, tich cyrc hoéa hoat dong cua
mon hoc sinh.
St dung dugc cac phuong phap kiém tra, danh 3-5
gia két qua hoc tap, rén luyén va su tién bd clia
hoc sinh theo hudng phat trién pham chét, nang
luc hoc sinh.
Co kha nang tu van tam ly, huéng nghiép cho
hoc sinh; 16ng ghép cac hoat dong tu van tam ly, =
3-5
hudng nghiép vao trong hoat déng day hoc va
glao duc.
Xay dung dugc mdi quan hé hop tac voi cha me =
. LI ol i i oo 3-5
hoc sinh. cac td chire, ca nhéan ¢6 lién quan trong
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Nhom

thén.

= Tén nang luc Cap do
niang luc
viéc thuc hién cac hoat dong day hoc, gido duc
hoc sinh.
Xay dung va thuc hién ké hoach hoc tip, bbi
dudng phat trién chuyén moén, nghiép vu cta ban 3-5

Ghi chu: Cép do6 duoc xac dinh tir cao xuéng thép, cao nhit1a 5 va thép nhat 13 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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IV. Huémg din md ta vi tri viéc 1am thiét bi, thi nghiém

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Thiét bi, thi nghiém

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:
Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phép luat, van ban huéng din vé chirc nang, nhiém vy,
quyén han, co cdu t§ chic va hoat dong cla trudong
trung hoc co s& cong lap cua co quan ¢o tham quyén.
(B4 sung cu thé sé, ky hiéu, trich yéu cta vin ban)

Quy trinh coéng viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc Jam
Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém trong cac trudng trung hoc co sé.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vy,

Tiéu chi danh gia hoan

TT o . = R thanh cong viée
mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Quén ly, bio quan, sir dung thiét bi; | Cac thiét bi cla nha
luu gilt, st dung hd so thiét bi; sta truong dugce quan ly, bao
chita nhitng thiét bi don gian. quan dung quy dinh
Lap ké hoach sir dung, mua sam, stra Ké hoach st dung, mua
chita thiét bi clia nha truong; bao cao sim, sira chita thiét bi cua
va dé xudt v6i hiéu truong nha trudng | nha  truong  duge phé
phuong an thanh ly, tiéu huy thiét bi, | duyét;
héa chét héng, hét han str dung. Cac thiét bi, héa chit
héng, hét han st dung
duge thanh ly, tiéu hay
Codng tac diang quy trinh.
2.1 | thiét bi, thi L4p bao c4o dinh ky, thudng xuyén vé | Thuc hién day da ché do
nghiém cdng tac thiét bi, thi nghiém. béo co theo yéu ciu.

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

Tai liéu sinh hoat chuyén
dé dugc duyét;
Hoan thanh céc budi sinh
hoat chuyén dé& vé thiét
bi, thi nghiém.

Chu tri thuc hién viéc khai thac phén
meém ung dung quan ly thiét bi.

Phin mém Ung dung
quén 1y thiét bj duoc khai
thac, vén hanh dung quy
trinh.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Chu tri viée to chire 1am dd ding day
hoc, thiét bi don gidn véi vat liéu de
kiém ¢ dia phuong.

Ké hoach lam cac db
ding day hoc, thiét bj
don gian véi vat lidu dé
kiém & dia phuong duogc
phé duyét va trién khai
thuc hién bao dam tién
do, chét lugng.

Phéi hop véi gido vién chuan bi céc
thiét bi, hoa chét va vat liéu cén thiét
trong céc bai thuc hanh, thi nghiém;
dam bao cac didu kién vé an toan,
phong chéng chay nd trong qué trinh
thuc hanh, thi nghiém.

Kip thdi cung cdp céc
thiét bi, héa chét va vat
liéu can thiét trong céc
bai thuc hanh, thi
nghiém; dam bao cac
diéu kién vé an toan,
phong chéng chay nd
trong qud trinh thuc
hanh, thi nghiém.

Phdi hop t6 chirc, danh gia cac cudc
thi khoa hoc k¥ thuat ctia hoc sinh co
lién quan dén thi nghiém ti cép
trudng trd 1€n.

Tham gia diy 4t céc
cugc thi khoa hoc k¥
thudt cia hoc sinh ¢6 lién
quan dén thi nghiém tir
cép trudng trd 1én theo su
phan céng cua cap ¢o
thdm quyén.

Hoan thanh céc chuong trinh bdi
dudng; tu hoc, tr boi dudng, néng cao
nidng luc chuyén mon nghiép vu.

Hoén thanh ké hoach dao
tao, bdi dudng.

2.2

C4c nhiém
vu khac

Theo phén cong cia hiéu trudng.

Hoan thanh dung tién da,
bao dam chit lugng theo
yéu cdu dbi véi timg viée
duoc phén coéng cu thé.

3- Cac moi quan hé céng viéce

3.1- Bén trong

Puge quan ly trye
tiep va kiém duyét
két qua boi

Quin Iy true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu
hiéu
trudng chuyén mon

truong,
truong,

pho

Cac thiét bi, thi nghiém

0| S
cuia nha trudng.

Hoi déng truong; hoi ddng thi
dua khen thudng; hdi ddng ky
luat; hoi dff)ng tu van; td chic
Pang Cong san Viét Nam; td
chirc Cong doan; td chic Poan
Thanh nién Cong san H& Chi
Minh; t§ chiic Ddi Thiéu nién

W
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Pugc quan ly truc

két qua béi

tiép va kiém duyét Quin Iy truc tiép Cic don vi phdi hop chinh

Tién phong H6 Chi Minh; cic
t6 chuyén mén; té vin phong;
16p hoc; td phuc vu cac hoat
déng gido duc dic thu cua
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quéan ly nha nuge
déi véi gido duc trung hoc co sé theo
quy dinh.

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

S¢& Gido duc va Dao tao va céc co quan
chuyén mén khéc thudc Uy ban nhin
dan cép tinh.

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

Uy ban nhan dan c4p huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va céac co
quan chuyén mén khac thudc Uy ban
nhan dan cdp huyén.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc
dé1 vai gido duc trung hoc co s6 theo quy
dinh.

Uy ban x4, phuong, thi trdn; cac trudng
trung hoc co s& khac

Thuc hién codng tac thiét bi, thi nghiém;
phat huy vai trd ciia nha trudng vdi cdng
déng.

Cac td chire, doan thé khac

Huy déng su tham gia cla cac té chiic,
doan thé vao cOng tadc quan ly, st dung
thiet bi, thi nghiém phuc vu hoat déng day

hoc, gido duc hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly céc thiét bi, thi nghiém cia nha trudng.

4.2 | Quan ly s sach dbi véi cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

4.3

Puoc tu chi trong cdng tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bao dam dap
ung muc tiéu dé1 mdi cdn ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Céc yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém, niang lyc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu cdu vé trinh dd, kinh nghiém, phim chit c4 nhin




74

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Cé bang tot nghiép cao dang trd len chuyén nganh Céng nghé
thiét bj trudng hoc (hoic ¢ bang tbt nghiép cao dang tré 1én cac

TrintioigEo o chuyén nganh khac phit hop véi vi tri viée 13m thiét bi, thi

nghiém & trudng trung hoc).
) - Pugc hoc tép, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén moén,

Boi dudng, nghiép vu.

ching chi - Hoan thanh chuong trinh’béi dudng theo tidu chuén chirc danh
nghé nghiép vién chic thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

Kinh nghiém

(thanh tich cong | Khong

tac)

Pham chét ca
nhéan

- Chép hanh cac chi truong, dudng 16i cia Pang, chinh séch,
phap ludt ciia Nha nuéce va cac quy dinh cia nganh;

- Trung thuc, khach quan, cé y thic trau déi dao dire, néu cao
tinh than trach nhiém. Gifr gin phdm chét, danh du, uy tin cta
vién chirc; doan két, giup dé déng nghiép va hoc sinh;

- Thue hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén mon k¥ thudt va cac quy dinh khac cia phap luit.

5.2- Cic nang luc

Iv‘Ihom Tén nang luc Cip do
niang luc
Giao tiép Ung xu. 3-5
Hop tac, hd tro ddng nghiép. 3-5
Thich iing véi sy thay déi. 3-5
Nhém nang Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5 ‘
luc chung | . . e Dap ing yéu cau
Sir dung céng nghé thong tin. clia cong viée (do
co quan ¢9 thim
Sir dung ngoai ngit hodc tiéng dan tdc. quyén quan ly
quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i ciia
Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy 3.5
dinh va yéu cau ciia nganh dbi véi cp hoc vio
trong linh vuc cong tac.
Thuc hién c6 hiéu qua ké hoach gi4o duc ctianha 3-5
Nhém nédng | trudng.
luc chuyén | C6 khé ndng quén ly, st dung, bao quan thiét bi; 3-5
mon phong chdng chay n va chira chay trong trudng
hop xay ra chay nd trong qua trinh thuc hanh, thi
nghiém.
Cé kha nang stra chita, tir lam va phéi hop véi 3-5
gido vién, hoc sinh, cha me hoc sinh lam db ding
day hoc, thiét bi don gian.
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Nhom

= Tén nang luc Cap do
nang lue : :

d) C6 kha nang van dung linh hoat, phéi hgp va
ho tro gido vién sir dung c6 hi€u qua thiét bi, thi 3-5
nghiém vao thuc tién giang day cho hoc sinh.

Ghi chit: Cép do duge xéc dinh tir cao xubng thip, cao nhét 12 5 va thip nhat 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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V. Huéng din md ta vi tri viéc lam gido vu
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Dgc lap - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Giao vu

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phap luat, van ban huéng dan vé chitc ning, nhiém vy,
quyén han, co cdu t6 chic va hoat dong cla truong
trung hoc co s& cbng lap cha co quan ¢6 thdm quyén.

(Bd sung cu thé s6, ky hiéu, trich yéu cua van ban)

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Thuc hién cong tac gido vu trong trudng trung hoc co sd.

TT

Ciac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Dal

Cong tac
gido vu

L4p ké hoach, thuc hién cong tac gido
vu hang ndm cua nha trudng; bio cdo
dinh ky, thudng xuyén theo quy dinh.

K& hoach céng tac gi4o
vu hang nam dugc cép ¢
thim quyén phé duyét;
Hoan thanh ké hoach
cong tac gido vu dugc
duyet;

Hoan thanh cac bao cao
theo yéu clu.

Quan ly, theo d6i hé thong ho so, sb
s&ch cia nha trudong 1ién quan dén hoc
sinh.

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

Phbi hop thuc hién cong tic tuyén
sinh va cdc nhiém vu dugc giao lién
quan dén thi, kiém tra, ddnh gia hoc
sinh.

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

Phdi hop véi gido vién, nhén vién
trong nha trudng quan ly, theo déi hoc
sinh hang ngay; tong hop két qua hoc
tdp vareén luyén cua hoc sinh.

Cung cép kip thoi théng
tin qudn ly, theo doi hoc
sinh hang ngay;

Hoan thanh viée téng
hop két qua hoc tip va
rén luyén cua hoc sinh
ding han theo quy dinh.

Hoan thanh cédc chuong trinh bdi
dudng; tu hoc, tu bdi dudng nang cao

nang luc chuyén moén nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach déo
tao, boi dudng.

Y
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Cac nhiém vy, cong viéc P . ax cip s
Nhiz = MUy COTE, I Tiéu chi danh gia hoan
TT 1em va, . N i thanh cong viéc
mang Cong viéc cu thé
codng viéc
Hoan thanh ding tién dg,
Céc nhiém A bao dam chét lugng theo
2.2 - Theo phéan céng cua hiéu truong. L, Mg e
vu khac. yéu cau doi véi ting viée
duoc phan cOng cu thé.

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan ly true
tlep va kiém duyét

Quan ly truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

! B A €O sa.
trudng chuyén mon.

két qua bai
Hoi dong truomg; héi dong thi
dua khen thudng; hoi dong kv
ludt; hoi ddng tu van; to chie
Pang Cong san Viét Nam; td
Hiéu trudmg, pho _ chirc Cér-lg doan; td chirc Doan
=y : | Hoc sinh truong trung hoc | Thanh nién Cong san H6 Chi
hiéu trudng, 10 -

Minh; t6 chirc Doi Thiéu nién
Tlen phong Hé Chi Minh; céc
t6 chuyén moén; t6 van phong;
16p hoc; td phuc vu cac hoat
dong gido duc ddc thu cua
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

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

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

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

Thuc hién trdch nhiém quan ly nha nudc
doi vai giao duc trung hoc co so theo quy
dinh.

Uy ban nhén déan cép huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va cac co
quan chuyén mén khéc thuéc Uy ban
nhan dan cdp huyén.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nuéc
ddi véi gido duc trung hoc co s& theo quy
dinh.

Uy ban x4, phuomg, thi tran; cac truong
trung hoc co so khac.

Thuc hién cbng tac gido vu; phat huy vai
trO cua nha truong voi cong déng.

Cac t6 chirc, doan thé khac

Huy dong su tham gia cia céc td chuc,
doan thé vao céng tac quan ly, theo doi

hoc sinh.
q
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly hoc sinh cua trudng trung hoc co sé.

4.2 | Quan Iy sd sach dbi véi cong tac gido vu theo quy dinh.

43

Dugec trr ch trong cong tac gido vu theo quy dinh, bdo ddm dap ting muc tiéu
dd1 mdi cadn ban, toan dién gido duc, dao tao.

§- Cac yéu cau veé trinh dd, kinh nghiém, nang luc va pham chit ca nhin

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢, kinh nghiém, phim chit ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Co bang tét nghiép cao ding su pham trd 1én (hoidc c6 bing
tot nghiép cao dang trd 1€n cac chuyén nganh khac phi hop
voi vi tri viée 1am gido vu).

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

tich cong tac)

Boi dudng, nghiép vu. ]

chiing chi - Hoan thanh chuong trinh b6i dudng theo ti€u chuén chuc
danh nghé nghiép vién chirc gido vu theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh

Khéng.

Pham chat ca nhén

- Chap hanh cac chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh
sach, phap luat cda Nha nudce va cac quy dinh cua nganh.

- Trung thyc, khach quan, c¢é y thic trau ddi dao dirc, néu
cao tinh than trach nhiém. Gitr gin pham chét, danh du, uy tin
clia can bd vién chire; doan két, giup d& dong nghiép va hoc
sinh.

- Thuc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh cua phép
luat.

5.2- Cac nang lire

Nhém

St dung cong nghé théng tin.

¥ Tén nang lyc Cép d6
nang luc ’
Giao ti€p Ung xu. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich (g Vi su thay doi. 3-5
Nhém ning Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5 ‘
luc chung Dap tng yéu cau

cua cdng viéc (do

co quan c6 tham

Pang, chinh sach, phap luit cia Nha nudc, quy

Sir dung ngoai ngit hoc tiéng dan toc. quyén qudn ly
quyét dinh)
Hié€u va bi€t van dung chu truong, dudng 161 cua 3.5
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I:Ihom Tén nang lue C:?ip dé
nang luc
dinh va yéu cau ctia nganh doi véi cap hoc vao
trong linh vuc cong tac;
Thuc hién co6 hiéu qua ké hoach, chuong trinh 3-5
Nhém nine gido duc cua r}ha‘l trudng; ,
_ == | Cé nang luc t6 chirc va quan 1y hoc sinh dé thuc 3-5
lgc chuyén | ., =, 0, = "] A ]
mén h{gn c6 hiéu qua cac nhiém vy cua vién chic
2140 vu;
C6 kha néng,phéi hop va giao tiép tét voi dong
nghiép; tu van, ho trg hoc sinh va cha me hoc 3-5
sinh trong thuc hién nhiém vu.

Ghi chii: Cép d¢ dugc xac dinh tir cao xudng thip, cao nhdt1a 5 va thap nhit Ia 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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VI. Huéng din mé ta vi tri viéc lam twe van hoc sinh

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuce

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: M4 vi tri viéc lam:

Tu vin hoc sinh Ngay bit dau thyc hién:

Thyc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phap ludt, van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vy,
quyén han, co cdu té chirc va hoat dong cua tr uong
trung hoc co so cong 1ap cua co quan ¢6 tham quyén.

(Bo sung cu thé sd, ky hiéu, trich yeu cua van ban).

Quy trinh céng viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dép cOng tac tu vén hoc sinh trong cdc truong
trung hoc ¢o s& theo quy dinh tai Théng tu s6 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 cua
Bo GDDT vé hudéng dan thuc hién cng tac tu van tdm ly cho hoc sinh trong truong phd

thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Ciac nhiém vu, cdng viéc

T | Nhitm vy, R
mang Cong viéc cu thé
cong viée

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Lap ké hoach, thuc hién cong tic tu
van hoc sinh hiang nim cua nha
truong; bao cdo dinh ky, thudong
xuyén theo quy dinh.

Ké hoach cong tac tu van
hoc sinh hang ndm duogc
cip c6 thdm quyén phé
duyét;

Hoan thanh ké hoach
cong tac tur van hoc sinh
dugc duyét;

Hoan thanh cac bao cao
theo yéu cau.

Coéngtac | Quan ly, theo d5i hé théng hd so, sb
tu van sach lién quan dén cdng tac tu van
hoc sinh.

2.1

Hé théng hd so, so sach
diy du theo yéu ciu.

Phéi hop vé6i gido vién, nhan vién
trong nha trudng t6 chirc cac hoat
dong tu vén hoc sinh (bao gdm ca tu
véan chu ddng va tu van theo nhu cau
cua hoc sinh, phu huynh).

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

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

Hoan thanh ké hoach dao
tao, bdi dudng.
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Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém Vl.],

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Hoan thanh ding tién do,
Cac nhiém AP R . bao ddm chat luong theo
2.2 . Theo phén cong cua hiéu truéng. il o
vu khac yéu cau doi vai tung viéc

duoc phin cdng cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quén ly truc

két qua béi

tiép va kiém duyét Quin ly truec tiép Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu truéng, pho
hiéu truéng, 10

5 " " hoc co sé.
truong chuyén mén.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ky
luat; hoi ddng tu vin; tb chire
Pang Cong san Viét Nam; t6
chitc Cong doan; t§ chire Poan

Hoc sinh cla truong trung | Thanh nién Cong san HS Chi

Minh; t6 chitc Dgi Thiéu nién
Tlen phong Hb Chi Minh; cac
t6 chuyén mon; td van phong;
16p hoc; td phuc vu céc hoat
déng gido duc dic thu cua
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chiic c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
doi voi gido duc trung hoc co s& theo quy
dinh.

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

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

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nuéc
doi véi gido duc trung hoc co s& theo quy
dinh.

Uy ban nhan dan cép huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va cac co
quan chuyén mén khac thuge Uy ban
nhan dan cép huyén.

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

Uy ban x4, phudng, thi trdn; cac trudong
trung hoc co s& khac.

Thyc hién cong téc tw van hoc sinh; phat
huy vai trd6 cia nha trudng voi cong dong

Céc tb chire, doan thé khac.

Huy déng su tham gia cua cac to chirc,

doan thé vao cdng tic tr van hoc sinh.

Py




4- Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly hoc sinh cuda trudng trung hoc co sd.

4.2 | Quan ly s6 sach déi véi cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh.

4.3

Dugc tu chu trong cdng tac tu vAn hoc sinh theo quy dinh, bao dam dap ung
muc tiéu do61 mdi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

5.1- Yéu cau vé trinh d4, kinh nghiém, pham chit ca nhén

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh dd dao tao

C6 bang tot nghiép cao ddng trd 1én cac chuyén nganh khac
phu hop véi vi tri viéc Iam tu van hoc sinh.

Bo1 dudng,
chung chi

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong

Pham chét ca nhan

- Chap hanh cac chi truong, duong 16i ciia Pang, chinh
sach, phap luit cia Nha nudce va cac quy dinh ciia nganh.

- Trung thuc, khach quan, cé y thic trau ddi dao duc, néu
cao tinh thén trach nhiém. Giit gin pham chét, danh du, uy tin
clia can bd vién chire; doan két, giup d& ddng nghiép va hoc
sinh.

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

5.2- Cac nang luc

]'Vhom Tén niang luc Cap db
ning luc
Giao ti€p ung xu. 3-5
Hop tac, ho trg dong nghiép. 3-5
Thich vng vé6i su thay doi. 3-5
Nhém ning Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5 ‘
luc chung | . . e bap ung yéu céu
St dung cdng nghé thong tin. cia cong viéc (do
co quan cO thadm
Str dung ngoai ngilr hodc tiéng dén tdc. aay=n  quail ly
quyét dinh)
; = Hiéu va biét van dung chu truong, dudong 161 cua
Nhém néng | . , ] J— s
. = | Dang, chinh sach, phéap luat cia Nha nudc, quy
luc chuyeén | . i \ R Sy X 3-5
- dinh va yéu cau cua nganh doi vai cap hoc vao
trong linh vuc cong tac.

s
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Nhém

» Tén ning luc Cap do
nang luc

Nam viing dic diém tadm, sinh ly foa tudi; nhan
dién dugc tinh da dang va tinh nhay cam cuaa doéi 3-5
tuong can tu van.

Nam vitng, cé hiéu biét vé cac hoat dong nghé

nghiép. B
C6 kha nang thiét ké va thuc hién cac chuong

trinh phong ngura, can thiép, thuc déy suc khoe 3-5
va kha nang phuc hdi tam Iy cia hoc sinh.

Cé kha nang thiét ké va thuc hién cac chuong 3.5
trinh hudng nghiép.

C6 kha nang phbi hop véi cac td chiic, ¢4 nhén T

¢6 lién quan dé thuc hién nhiém vu.

Ghi chu: Cép d6 duoc xéc dinh fir cao xuéng thép, caonhit1a 5 va thép nhit1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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VII. Hudng din mé ta vi tri viéc 1am vién chirc hd tro gido duc ngudi khuyét tit
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Vién chic hé trg gido duc nguoi
khuyeét tat

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh coéng viéc lién
quan:

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

(B4 sung cu thé sb, ky hiéu, trich yéu clia vin ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac hd trg gido duc hoc sinh 12 ngudi
khuyét tat. hoc sinh hoc hoa nhip trong cac trudng trung hoc co sé.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Ciac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

tat

duc ngudi khuyét tat.

TT Ntngm Yl'l’ Cong viéc cu thé hoan thanh c6ng viéc
mang cong o
viée
Tham gia xdy dung ké|_: . = Ews
& y G Ag K& hoach gido duc ¢4 nhén cho
higzehyglasdyereamianicho -, o ke nm Rt sehEusE
ngudi khuyét tat. g A I A S S
H3 tro ngudi khuyét tat hoe | . . X . A
o i YCLRLROC | e em 12 nguoi khuyét tit hoan
tdp vareén luyén ki nang dac . < Lo
iz = z A thanh chuong trinh hoc tap va rén
thu, ki ndng séng phu hop i < o Al e
ol e s y o | luyén ki ndng dic thu, ki ning
v6i kha nang va nhu cdu cua séno ohil h
ngudi khuyét tat. & it hop-
R L L x Cac hoat déng hd tro gido duc
Cong tac ho x wn e p - 58 I
3. HO6 trg gido vién trong céc | nguoi khuyét tat duge hoan thanh
trg gido duc . = . C ; IS i —— A
2.1 1. . | hoat déng cham séc, gido | dung tién dd va chat luong yéu
ngudi khuyét

cdu tai chuong trinh, ké hoach
dugc duyét.

Tham gia huy dong hoc
sinh khuyét tat dén truong
tiéu hoc.

Hoan thanh ké hoach huy déng
nguoi khuyét tit dén truong hoc
tap.

HO trg, tu van cho gia dinh
ngudi khuyét tat va cong
dong vé kién thirc, ki ning
cham soc, gido duc nguoi
khuyét tt.

Céc kién thue, ki nang cham séc,
gido duc ngudi khuyét tat duoc
phd bién &n ting gia dinh cla
hoc sinh 12 nguoi khuyét tat.

Y
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Céac nhiém vu, cong viéc

T A
TT l\?’ngm Yl‘l’
mang cong
viéc

Cadng viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cdng viéc

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

Céc hoat déng phdi hop danh gia
hoc sinh khuyét tit duoc hoan
thanh dung tién do va chét luong
yéu cau tai chuong trinh, ké hoach
dugce duyét.

Hoan thanh cac chuong
trinh boi dudng; tu hoc, tu
bdi dudng, nang cao ning
lgc chuyén mén nghiép vy
theo yéu céu cua vi tri viéc
lam.

Chung nhén, chung chi cac
chuong trinh béi dudng.

Cac nhiém vu

22 khéc.

Theo phén cdng cha hiéu
truéng.

Hoan thanh duing tién d6, bao dam
chat lugng theo yéu cau déi véi
tung viéc dugc phéan cong cu thé.

3- Cac mdi quan hé céng viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

mon.

Hiéu truéng, pho
trudng, td truéng chuyén

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

hiéu

Ho6i ddng truong; hdi déng thi
dua khen thudng; hoi ddng ky
ludt; hoi d6ng tu vén; td chiic
Pang Cong san Viét Nam; td
chirc Céng doan; t6 chirc Poan
Thanh nién Céng san HO Chi
Minh; t6 chic Bdi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; céc t6
chuyén moén; t6 vin phong; 16p
hoc; td phuc vu cac hoat ddng
gido duc dac thu cia truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién tréch nhiém quan ly nha nudc
dbi véi giao duc trung hoc co sd noi
chung, gido duc hoc sinh 1a ngudi khuyét
tit ndi riéng theo quy dinh.

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

Thure hién trach nhiém quan ly nha nudc
ddi voi gido duc trung hoc co s& noi
chung, gido duc hoc sinh 1a ngudi khuyét
tit noi riéng theo quy dinh.

W
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Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

S¢ Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mén khac thugc Uy ban nhan dan
cap tinh.

Uy ban nhén dan cép huyén; Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
Phong Gido duc va Pao tao va cic co | dbi véi gido duc trung hoc co s& nédi
quan chuyén mén khac thudc Uy ban | chung, gido duc hoc sinh 1a ngudi khuyét
nhén dén cp huyén. tit ndi riéng theo quy dinh.

\ ~ . o . Thuc hién nhiém vu hd tro gi4o duc ngudi
Uy ban x&, phuong, thi tran; cic trudng

. L1 khuyét tat tai dia phuong; phat huy vai trd
trung hoc co sé khac. ycttataidiap g Y

cua nha trudng vdi cong dong.

Huy dong su tham gia cua céc té chir,
Céc to chire, doan thé khac. doan thé vao hoat dong cham soc, giao
duc hoc sinh la ngudi khuyét tat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Quan 1y hoc sinh 12 ngudi khuyét tat dang hoc tai truong trung hoc co s&
’ dugc giao quan ly.
4o | Quanly s6 sach dbi véi nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét tit theo quy
| dinh.
Cht ddng trong ndi dung, phuong phéap hd tro ngudi khuyét tat hoc tdp varén
4.3 luyén ki nang dédc thu, ki ning song phu hop vdi khd nang va nhu cdu cia

ngudi khuyét tat.

5- Cac yéu cau ve trinh dd, kinh nghiém, ning luc va pham chit ca nhin

5.1- Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit ca nhan

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Thuc hién theo quy dinh cua B truong B Gido duc va

Trinh d6 dao tao ) L. A 2 i
; i Pao tao vé trinh d6 chuan dugc dao tao.

Bdi dudng, chimg chi Khéng
Kinh nghiém (thanh tich | Khong
cOng tac)

- Cé tinh than trach nhiém, tin tuy vdi cong viéc, tich
cuc cai tién, dic rat kinh nghiém trong thuc hién nhiém
vu duoc giao; )

- Thuong yéu, tén trong va d6i xir céng bang dbi véi
ngudi khuyét tit; hd trg, bao vé quyén va lgi ich hop phap
cha ngudi khuyét tat;

Phim chét c4 nhan

/
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Nhom yéu cau

Yéu ciu cu the

hé tro gido duc ngudi khuyét tat;

md1 trudng gido duc.

- Cé trach nhiém hop tac vdi dong nghiép, gia dinh
ngudi khuyét tat va cac to chire, ca nhén khéc trong viéc

- Thuc hién 161 séng lanh manh, vdn minh, phu hop véi

5.2- Cac nang luc

Nhom nang Tén ning luc Ciap do
{1 {d :
Giao tiép ng X. 3-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich tng véi su thay dbi. 3-5
Nhém nang | Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5
e ChI8 | St dung cbng nght théng tin Dép (mg yéu cau clia
cdng viéc (do co
p i e . o quan ¢6 thdm quyén
Su dung ngoai ngir hodc tiéng dén tdc. quan 1y quyét dinh)
C6 kién thirc hiéu biét vé phap luat, thuc hién 3-5
phap luét trong co s6 gido duc trung hoc co s&
va van hoa hoc duong.
Co hiéu biét vé dac diém, nhu ciu cha ngudi 85
khuyét tat; cong tac hd tro gido duc ngudi
khuyét tit va cac chinh sach ctia Nha nude,
ctia nganh, cia dia phuong lién quan dén cong
Nhém ning | tac hd tro gido duc ngudi khuyét tit.
luc chuyén | Thuc hién hodc phéi hogp thuc hién duge noi 3-5
moén dung chuong trinh hd tro gido duc ngudi
khuyét tat cép trung hoc co s6.
Vian dung dugc kién thirc va ki nédng chuyén 3-5
mén co ban vao thue tién hé trg gido duc cho
ngudi khuyét tit.
C6 ki nang hd tro, tu vén, tham gia, phéi hop 3-5
v6i gido vién, gia dinh va cong dbng trong
gido duc ngudi khuyét tat.

Ghi chu: Cap dé dugc x4c dinh tir cao xudng thép, cao nhét 13 5 va thap nhit 13 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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BO GIAO DUC VA PAO TAO

Phu luc V1
HUGNG DAN MO TA VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP
CHUYEN NGANH TRONG CAC TRUONG TRUNG HOC PHO THONG
(Ban hanh kém theo Théng tur s6: /2023/TT-BGDDT ngay  thdng ndm 2023
cua B trudong Bo Gido duc va Pao tao)

I. Hréng din mé ta vi tri viéc 1am gido vién trung hoc phé thong hang I
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: M4 vi tri viéc lam:

Gido vién trung hoc phd théng hang X Ngay bét dau thuc hién:

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phap luét, van ban huong dan vé chirc nang, nhiém vu,
Quy trinh cong viéc lién | quyén han, co chu td chic va hoat déng cha trudng
quan: trung hoc phd théng cong lap cia co quan cb thdm
quyén.

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cac trudng trung hoc phd
thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
ol | R

mang Cong viéc cu thé
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Thuc hién cac nhiém vu
cia gido vién trung hoc
pho théng hang 11 va hang

Theo ban mé6 ta vi tri viéc lam cua
giao vién trung hoc phd thdng hang

I 1l va hang I1I
Thuc hién cac nhiém vu
khac cia gido vién trung
Gidne da hoc phd thdng hang I: ’
1ang 9aYs " Tham gia bién soan hodc | Co quyét dinh phé duyét danh sach
2.1 | gido duc 2 : : + i = o Bl o
hoc sinh thdm dinh hodc lua chon | tham gia bién soan hoic thadm dinh

sdch gido khoa, tai liu | hodc lga chon sach gido khoa, tai
gido duc dia phuong hodc | liéu gido duc dia phuong hodc cac
cac tai liéu day hoc khac | tai lidu day hoc khéc va tai liéu bdi
va tai liéu bdi dudng cho | dudng cho gi4o vién;

gido vién. Hoan thanh nhiém vu bién soan
hodc thdm dinh theo ké hoach;

San phim dat yéu ciu theo quy dinh

Y




&9

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy,
mang Cong viéc cu the
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

- Lam bao céo vién, chia sé
kinh nghiém hodc day
minh hoa & céc 16p tip
huan, boi dudng phat trién
chuyén moén, nghiép vu
gido vién tir cdp tinh tré
1én hodc tham gia day hoc
trén truyén hinh.

Tai liéu tap hudn, bdi dudng duoc
cAp c6 thdm quyén phé duyét;

C6 quyét dinh tham gia bao c4o vién
hodc vdn ban cir tham gia chia sé
kinh nghiém, hoic day minh hoa;
Hoan thanh né1 dung cac 1ép tap
huin, bdi dudng theo phan cong;
Tai liéu day hoc trén truyén hinh, bai
gidng dugc chiéu trén truyén hinh.

- Chu tri céc ndi dung bdi
dudng, huéng din dong
nghiép trién khai chu
truong, ndi dung déi méi
cua nganh hoic sinh hoat
chuyén dé tir cdp tinh tr&
1én.

Tai liéu trién khai, huéng din déng
nghiép trién khai cac chu truong, noi
dung d6i méi clia nganh duoc cép co
thim quyén phé duyét;

Céac ndi dung bdi dudng, buéng din
ddng nghiép trién khai cha truong,
ndi dung d6i méi cua nganh hoic
sinh hoat chuyén dé tir cap tinh tr&
1én dugc td chirc theo ké hoach.

- Tham gia danh gia ngoai
hoic céng tic kiém tra
chuyén moén, nghiép vu
cho gido vién tir cép tinh
tro 1€n.

C6 quyét dinh thanh l4p doan dénh
gi4 ngoai hodc kiém tra chuyén mén,
nghiép vu cho gido vién tir cip tinh
trd 1én;

Hoan thanh céng tac danh gia hodc
kiém tra theo ké hoach.

- Tham gia ban t6 chic
hodc ban giam khao hoac
ban ra dé trong cac hoi thi
clia gio vién tir cdp tinh
trg 1€n.

C6 quyét dinh tham gia ban té chic
hodc ban giam khao hodc ban ra aé
cac hoi thi;

Hoan thanh cac nhiém vu Ban phan
cdng.

- Tham gia huéng dan
hodc danh gid cic hdi thi
hoic cac san pham nghién
cuu khoa hoc k¥ thuit cia
hoc sinh trung hoc phd
théng tlr cap tinh tré 1én.

C6 quyét dinh tham gia huéng dan
hodc danh gia cac hoéi thi hodc cac
san pham nghién ciru khoa hoc k¥
thuat.

- Tham gia ra @& va chdm
thi hoc sinh gidi trung hoc
phd théng tr cap tinh tré
1én.

Cé quyét dinh tham gia ban t chirc
hodc ban giam khdo hodc ban ra dé
cac hdi thi;

Hoan thanh cac nhiém vy Ban phén
cong.

2.2

Céc nhiém | Theo phén cong cua hiéu
vu khéc trudéng

Hoan thanh dung tién do, bao dam
chat lugng theo yéu cau ddi voi tung
viéc dugc phéan cdng cu thé.

Y




3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Duge quin ly truc

két qua béi

tiép va kiém duyét Quan Iy trure tiép Cac don vi phdi hgp chinh

Hoi dong truong; hoi ddng thi
dua khen thudng; hoi dong ky
luat; hoi dbng tu van; td chuc

Hoc sinh cda cac 16p duge | Dang Cong san Viét Nam; )
Hiéu trudéng, pho | phan cdng chu nhi€ém, day | chitc Cong doan; tb chiic Doan
hiéu  trudéng, tb hoc néi riéng; hoc sinh cida | Thanh nién Cong san Hb Ch1
truong chuyén mén | truong trung hoc phé Minh; cac t6 chuyén moén; t6
thong ndi chung.

van phong; 16p hoc; 6 phuc vu
cac hoat dong giao duc dac thu
cia truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan !}'I nha nudc
d6i véi gido duc trung hoc pho théng theo
quy dinh.

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

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

Thyce hién trach nhi€ém quan ly nha nude
dé6i voi giao duc trung hoc phd thong theo
quy dinh.

Uy ban x4, phudng, thi trén; céc trudong
trung hoc phé thong khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc trung hoc phd thdng; phat
huy vai tro cia nha trudng véi cong dong.

Céc t6 chire, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ctia cac td chirc,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc
hoc sinh cda nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan Iy hoc sinh dang hoc tai trudmg trung hoc phd théng duge giao quan ly.

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

4.3

chuyén moén va nha trudng.

Pugc tu cha thuc hién nhiém vu chuyén mén véi sy phén cdng, hd trg cua to

o
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5- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chit ca nhian

5.1- Yéu ciu vé trinh d3, kinh nghiém, phidm chit c4 nhén

Nhom yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang thac si trd 1én thudc nganh dao tao gido vién ddi véi
gido vién trung hoc phé théng hoidc ¢6 bang thac si trd 1én
chuyén nganh phit hop véi mén hoc giang day hoac c6 bang thac
si quan ly gido duc tré 1€n.

Bdi dudng, ching
chi

- Pugc hoc tép, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon,
nghiép vu.

- Cb6 chiing chi bdi dudng theo tiéu chuin chitc danh nghé
nghiép gido vién trung hoc phd thdng theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 tir dit 06 nam gitr chirc danh nghé nghiép gido vién trung
hoc phé théng hang II (m3 s6 V.07.05.14) hoic tirong dwong
theo quy dinh.

- Pugc céng nhén 1 chién s thi dua cAp bd/ban/nganh/tinh tr
1én; hodc bing khen tir cdp tinh trd 1én; hoic duge céng nhan
dat mot trong cac danh hiéu: gido vién day gioi, gido vién chu
nhiém 16p gidi tir cap tinh tro Ién.

- Pat chuén nghe nghiép giao vién co sé gido duc pho thdng.

Pham chat ca
nhéin

- Chiap hanh cic chi truong, dudng 16i chinh sich cia Dang,
phap luét cua Nha nudc, cac quy dinh cia nganh va dia phuong
vé giao duc trung hoc pho thong.

- Thuodng xuyén trau ddi dao dic, néu cao tinh than trach
nhiém, gitr gin phdm chét, danh duy, uy tin ctia nha gido; guong
mau trudc hoc sinh.

- Thuong yéu, déi xir cdng bing va tén trong hoc sinh; bao vé
cac quyén va loi ich chinh dang cuia hoc sinh; doan két, giup d&
ddng nghiép.

- Thuyc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung ctda vién chirc va quy dinh cua B¢ Gido duc va Dao tao
vé dao ditc nha gjdo.

5.2- Cac nang lue

Nhoém

Str dung cdng nghé thdng tin.

nangie Tén néng luc Cip d
Giao ti€p ung xu. 4-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 4-5
Thich tng vé6i su thay ddi. 4-5
Nhém ning Tu hoc, nghién citu khoa hoc. 4-5 \
luc chung Pap ung yéu cau

cua cbng viéc (do

co quan c¢O thim

véan ddng, hudng dan dong nghiép thuc hién chu

Str dung ngoai ngit hosc tiéng déan toc. quyen ~ quan ly
quyét dinh)
Tich cuc, chu déng thuc hién va tuyén truyén 4.5

v
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Nhéom

nine luc Tén nang lue Cap do
o Mty

truong, dudng 16i, chinh sach, phép luét cla
Dang, Nha nude, quy dinh va yéu cau cua nganh,
dia phuong vé gido duc trung hoc phé thong vao
cac nhiém vu duogc giao.

Cé kha ning hudng din, hd tro ddng nghiép
trong x4y dung ké hoach va gido duc; van dung
nhiing phuong phép day hoc va gido duc theo
hudng phat trién pham chat, nang luc hoc sinh;
trién khai hiéu qua hoat dong tr vén va hd trg
hoc sinh trong hoat déng day hoc va giao duc.

45

C6 kha nang danh gid hodc huéng din ddng 4-5
nghiép nghién ctru khoa hoc su pham ung dung;
huéng dén, danh gia san pham nghién ctru khoa
Nhém nang | hoc k¥ thuat cia hoc sinh trung hoc phé thdng
luc chuyén | tr cap tinh trd 1én.

mon C6 kha ning hudng dan hd tro dong nghiép va 4-5
chia sé kinh nghiém vé phat lrlen chuyén mon
ctia ban than nham déap ing yéu cau d6i maéi gido
duc.

Vén dung va huéng din, hd tro dong nghiép 4-5
trong viéc sur dung cac hinh thure, phuong phép
kiém tra, danh gia két qua hoc tap va sy tién bo
cta hoc sinh theo hudng phét trién phdm chit,
nang luc hoc sinh.

Vén dung va huéng din, hd tro ddng nghiép
trong viéc trién khai ¢6 hiéu qua cac bién phép
tur van tam li, huéng nghiép cho hoc sinh va cong 4-5
tac x4 hoi trudng hoc, cach 1dng ghép trong hoat
déng day hoc va gido duc.

Ghi chii: Cép d6 duogc xac dinh tir cao xudng thip, cao nhét 14 5 va thip nhit 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO



II. Huéng din mé ta vi tri viéc lam gido vién trung hoc pho théng hang 11

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

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

Ngay bét dau thuc hién:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huéng dan vé chie nang, nhiém vu,
quyén han, ¢o cAu td chirc va hoat ddng cua trudng
trung hoc phd thong céng lap cua co quan c6 thim
quyén.

(B6 sung cu thé sb, ky hiéu, trich yéu cua vin ban)

Giao vién trung hoc phd théng hang 11

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu gidng day, giao duc hoc sinh trong céc truomg trung hoc phé
thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh coéng

TT | Nhiém vu, viée
mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Thuc hién cac nhiém vu | Theo ban mé ta vi tri viéc lam cuaa
cia giao vién trung hoc | gido vién trung hoc pho théng hang
phé thong hang I1I I1I
Thuc hién cac nhiém vu
khac cua gido vién trung
hoc phé théng hang II:
- Lam bdo cdo vién hodc | .. ;.. .. 2 N ok = s
. . . .. | Tai liéu tdp huan, bdéi dudng, sinh
. day minh hoa & céc 16p A X z = pi
Giang day, |, i1 | . .. .~ . hoat chuyén dé dugc cip c6 tham
i bdi dudng giao vién tu 3 . o
2.1 | gido duc ) S - - | quyén phé duyét.
. cap truong trd 1én hodc | 4 i) o Tom _awy  om
hoc sinh . P 3 ~ | C6 quyét dinh tham gia bao cdo vién
day thu nghiém ciac mo L . .
] A hodc van ban cir tham gia chia sé kinh
hinh, phuong phép, cong e N .
Lo L2 R 72 1 nghiém, hodac day minh hoa.
nghé mai; chu tri cac ndi | 5 4 = R
A T Hoan thanh ndi dung cac lop tap
dung boi dudng va sinh T . 5 ol
. x « .z | huan, boi dudng, sinh hoat chuyén dé
hoat chuyén dé & to A n
chuyén moén hodc tham 150 Ry CORE.
PLET . .~ | Hoan thanh cac hoc liéu dién tu theo
gia xay dung hoc liéu han con
dién tir. p &
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TT

Ciac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu,
mang Cong viéc cu thé
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

- Tham gia huéng dan
hodc dénh gid cic san
phdm nghién ciu khoa
hoc va cong nghé tir cip
truong trd 1én.

C6 quyét dinh tham gia danh gia hoic
hudéng dén céc san phdm nghién ciru
khoa hoc va cong nghé fir cap trudng
tré 1€n.

Hoan thanh nhiém vy danh gia hodc
huéng dén cac san phdm nghién ciu
khoa hoc dugc phéan cong.

- Tham gia dénh gia
ngoai hoic cong tac kiém
tra chuyén moén, nghiép
vu cho gi4o vién tir cép
truong trd 1én.

Cé quyét dinh thanh l4p doan dénh
gia ngoai hodc kiém tra chuyén mén,
nghiép vu cho giao vién tur cép trudng
tro 1én.

Hoan thanh cbéng tac danh gia hodc
kiém tra theo ké hoach.

- Tham gia ban giam
khao hoi thi gido vién
day gi61 hodc giao vién
chu nhiém 16p gidéi cip
truong tré 1én.

C6 quyét dinh tham gia ban gidm
khao cac héi thi.

Hoan thanh cac nhiém vu Ban phén
cOng.

- Tham gia ra d& hoic
chdm thi hoc sinh giéi
trung hoc phé thong tu
cAp trudng trd 1én.

C6 quyét dinh tham gia ban ra dé hoic
cham thi hoc sinh giéi trung hoc phd
théng tir cp truong trd Ién.

Hoan thanh cac nhiém vu Ban phan
cdng.

- Tham gia huéng din
hodc danh gia cac hdi thi
hoic cic san phim
nghién ciru khoa hoc k¥
thuét cia hoc sinh trung
hoc phd théng tir cép
truong tré 1én.

Cé quyét dinh tham gia hudng din
hodc danh gia cac hoi thi hodc cac san
pham nghién ciru khoa hoc k¥ thuat
cua hoc sinh trung hoc phd théng tir
cAp trudng trd 1én.

Hoan thanh cac nhiém vu Ban phén
cOng.

- Tham gia c4c hoat dong
x8 hQi, phuc vu cdng
d6ng; thu ht sur tham gia
cla cac td chire, ¢4 nhan
trong viéc t6 chic céc
hoat dong day hoc, gido
duc hoc sinh.

Tham gia diy du cac hoat dong xa
héi, phuc vu cong déng theo ké
hoach.

Cac hoat dong day hoc, gido duc hoc
sinh ¢6 su tham gia cia céc to chire,
céa nhén lién quan.

2.2

Cac nhiém | Theo phén céng cua hiéu
vu khac truéng

Hoan thanh ding tién @9, bio dam
chat luong theo yéu cau doi vai tung
viéc dugc phan céng cu thé.




3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Dugc quan ly truc

két qua béi

tiép va kiém duyét Quan Iy truec tiép Cic don vi phéi hop chinh

Hoi déng truong; hoi dong thi
dua khen thudng; héi dong ky
luat; hdi dong tu van; t6 chic

Hoc sinh ciia cac 16p duoc | Dang Coéng san Viét Nam; td
Hiéu trudng., phd | phén cong chu nhiém, day | chic Cong doan; td chic Poan
hiéu  truéng, 6 | hoc ndiriéng; hoc sinh cia | Thanh nién Céng san HO Chi
truéng chuyén mén | trudong trung hoc phd | Minh; céc t& chuyén mén; t6
thong noi chung.

van phong; 16p hoc; td phuc vu
cac hoat ddng gido duc dac thu
cua trudong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuye hién trach nhiém quan ly nha nuge
doéi véi giao duc trung hoc phd thdng theo
quy dinh.

Uy ban nhin dén tinh, thanh phd truc
thudc trung uong (Uy ban nhén dan cép
tinh);

S& Gido duc va Dao tao va cac ¢o quan
chuyén mén khéac thudc Uy ban nhan
dan cép tinh.

Thuc hién trach nhi€ém quan Iy nha nude
do6i vai gido duc trung hoc phd thong theo
quy dinh.

Uy ban x4, phudng, thi trdn; cac truong
trung hoc phd thong khac.

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

Céc tb chire, doan thé khéc.

Huy déng su tham gia cia céac td chiic,
doan thé vao hoat déng day hoc, gido duc
hoc sinh cia nha trudng.

4- Pham vi quyén han

chuyén mon va nha truong.

TT Quyén han cu thé
41 Quan Iy hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc phé théng duge giao quan ly.
49 Quan 1y s6 sach ddi véi gido vién theo quy dinh.
43 Puoc tu chi thuc hién nhiém vu chuyén mén véi sy phin cong, hd trg clia to

Vs
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5- Céc yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va phidm chit c4 nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d3, kinh nghiém, phdm chét c4 nhin

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang cr nhén tré 1én thudc nganh dao tao gido vién déi véi
gi4o vién trung hoc phd théng. Trudng hop mén hoc chua du
gi4o vién c6 bang clr nhan thude nganh dao tao gido vién thi
phai cé biang cir nhan chuyén nganh phi hop va ¢é chimg chi
bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién trung hoc phé
thong theo chuong trinh do B trudng B Giao duc va Pao tao
ban hanh.

Béi dudng,
ching chi

- Pugc hoc tép, bdi dudng ndng cao trinh d0 chuyén mon,
nghiép vu.

- Co ching chi bdi dudng theo tidu chuén chirc danh nghé
nghiép gido vién trung hoc phd théng theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich coéng
tac)

- C6 tir & 09 nam gift chirc danh nghé nghiép gi4o vién trung
hoc phd théng hang 111 (m4 sé V.07.05.15) hodc tuwong duong
theo quy dinh.

- Dugc cong nhén la chién si thi dua co s& hodc gido vién day
gidi, gido vién chi nhiém 16p gidi cip truong tré lén.

- Pat chuén nghé nghiép gi4o vién co s gido duc phd thong.

PhAm chit ca
nhén

- Chiap hanh cac chi truong, dudng 15i chinh sach ctia Dang,
phap luat cua Nha nudce, cac quy dinh cia nganh va dia phuong
vé gi4o duc trung hoc phé théng.

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

- Thuong yéu, dbi xr cong béng va ton trong hoc sinh; bdo vé
cac quyén va lgi ich chinh déng cua hoc sinh; doan Két, giup 4o
dbng nghiép.

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

5.2- Cac ning luc

Nhém

< Tén niang luc Cip dd
nang luc
Giao ti€p Ung xu. 3-5
Hop téc, hd trg ddng nghiép. 3-5
Thich tmg véi su thay déi. 3-5
Nhém nang Tu hoc, nghién citu khoa hoc. 3-5 ‘
luc chung , . . Dap ing yéu ciu
Str dung céng nghé thong tin. ciia cng viéc (do
¢o quan ¢o6 thdm
St dung ngoai ngit hoac tiéng dan téc. quyén quan ly
quyét dinh)

Nam vimng chi truong, dudng 16, chinh sach,
phap luét cua Dang. Nha nudc, quy dinh va yéu

3-5

2
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Nhom

- Tén nang luc Cap do
nang luc ; :

cau cua nganh, dia phuong vé gido duc trung hoc
pho thdéng va trién khai thuc hién cé két qua vao
nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang diéu chinh ké hoach day hoc va
giao duc phti hop vdi diéu kién thuc té ciia nha
truong va dia phuong; cdp nhat, vin dung linh
hoat va hiéu qua cac phuong phap day hoc, gido
duc dap umg yéu ciu ddi méi, phtt hop vai diéu
kién thuc té.

3-5

C6 kha nang nghién cuiru, cdp nhat kip thoi yéu
ciu dbi méi vé kién thirc chuyén mén; van dung
sang tao, phu hgp céac hinh thuc, phuong phéap
Nhoém nang | va lya chon ndi dung hoc tap, bdi dudng, nang
luc chuyén | cao nang luc chuyén mén cua ban than.

(3]
|
(94 ]

mén Cé kha nang danh gia hoac huéng dan dong
nghiép nghién ciu khoa hoc su pham ung dung;
danh gia san pham nghién ctru khoa hoc k¥ thuét 3-5
ctia hoc sinh trung hoc phé thong tir cép truong
trg 1€n.

Co kha nang van dung sang tao cic hinh thuec,
phuong phap kiém tra déanh gia két qua hoc tap
va su tién bd cia hoc sinh theo huéng phat trién
pham chét, ning luc hoc sinh.

3-5

Co kha nang van dung c6 hiéu qua céc bién phap
tu van tam li, hudéng nghiép va cong tac xa héi
truomng hoc phu hop véi timg dbi twong hoc sinh
trong hoat dong day hoc¢ va gido duc.

3-5

Ghi chui: Cap d6 dugc xéac dinh tir cao xudng thap, cao nhét 1a 5 va thdp nhat 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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II1. Huéng din mé ta vi tri viéc lam gido vién trung hoc phé thong hang 111

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: M4 vi tri viéc lam:

Giao vién pho thong hang III Ngay bat dau thye hién:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luét, van ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vu,
Quy trinh cdéng viéc lién | quyén han, co c4u té chue va hoat déng cua truong
quan: trung hoc phd théng cong lap cha co quan c6 thdm
quyén.

(B sung cu thé s3, ky hiéu, trich yéu cia van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu gidng day, gido duc hoc sinh trong céc trudng trung hoc phé
thong.

2- Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

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

X4y dung ké hoach gido duc cua
moén hoc dugc phén cong va
tham gia xdy dung ké hoach
giao duc cia té chuyén mon
theo muc tiéu, chuong trinh gido
duc ¢dp trung hoc phd thong.

Thuc hién nhiém vu t6 chirc cac
hoat dong day hoc, gido duc
theo ké hoach gido duc cia nha | Hoan thanh céc néi dung cua
treong va ké hoach gido duc ciia | ké hoach giang day, gido duc

Ké hoach giang day, gido duc
th‘ sinh duoc cap co6 tham
quyén phé duyét.

. Gi;aélg fcay, td chuyén mén; quén ly hoc sinh | hoc sinh duoc cip co tham
. ﬁoc S trong cac hoat déng gido duc do | quyén phé duyét.

nha trudng t6 chirc.

Thuc hién cac hoat dong kiém | Hoan thanh cac hoat déng
tra, danh gia két qua hoc tip, rén | kiém tra, danh gia két qua hoc
luyén cua hoc sinh theo quy |tdp, ren luyén ciha hoc sinh
dinh. theo quy dinh;

Hoan thanh day di cac sb sach
vé kiém tra, danh gid két qua
hoc tap, rén luyén cua hoc sinh
theo quy dinh.

Y
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TT

Cac nhiém vy, cdng viéc

Nhiém vu,
mang
cong viéc

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cdng viéc

Té chirc cac hoat dong tu vén
tam ly, hudng nghiép, khoi
nghiép cho hoc sinh va cha me
hoc sinh cua 16p dugc phén
cong.

Hoéan thanh cic hoat dong tu
vin tim ly, huéng nghiép,
kho1 nghi€p cho hoc sinh va
cha me hoc sinh cia 1ép dugc
phén cong theo ké hoach.

Tham gia phat hién, bdi dudng
hoc sinh ning khiéu, hoc sinh
g101, phu dao hoc sinh yéu kém
cép trung hoc phd théng hoic
huéng dan thuc tip su pham,
hoat déng cdng tic x4 hdi
truong hoc cho hoc sinh trung
hoc phé thong.

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

Quyét dinh hoic vin ban phén
cdng huéng dén sinh vién thuc
tdp su pham. Hoan thanh ké
hoach hudéng dan sinh vién
thuc tdp su pham.

Hoan thanh céc céng tac xa hoi
truong hoc cho hoc sinh theo
phén cong.

Tham gia céc hoat déng cua td
chuyén moén; tham gia nghién
cuu khoa hoc; hoan thanh hé
thdng hoé so quéan 1y hoat dong
gido duc theo quy dinh; thuc
hién ¢Ong téc gido duc hoa nhap
trong pham vi dugc phan cdng;
tham gia td chirc cac hdi thi (cia
giao vién hodc hoc sinh) tir cdp
truong tré 1én.

Tham gia diy du, c6 chat
lugng céc hoat ddng cua 16
chuyén mén.

Hoan thanh hoat ddng nghién
ctru khoa hoc theo ké hoach
C6 déy du hé thdng hd so quan
ly hoat déng gido duc theo quy
dinh.

Hoan thanh c6ng tac gido duc
hoa nhép theo phén cong.

Vin ban phén cdng, cu ngudi
tham gia t6 chiic cac héi thi tir
cép trudng trd 1én. Hoan thanh
nhiém vu dugc phin cOng.

Hoan thanh cac khoéa dao tao,
chuong trinh boi dudng theo
quy dinh; tr hoc, tr bdi dudng
nang cao nang luc chuyén mon,
nghiép vu.

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

2.2

Cac nhiém
vu khac

Theo phén c¢ong cia hiu trudng

Hoan thanh ding tién d9, bao
dam chét lucmg theo yéu cau
déi véi tung vigc dugce phan
cong cu thé.

v



3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Duoc quan ly
truc tiép va kiém
duyét két qua
boi

Quin ly trye tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Hoc sinh cda cac
16p dugce phéan cdng
chui nhiém, day hoc
noi riéng; hoc sinh
cua trudong trung
hoc phé théng néi
chung.

Hiéu truong, pho
hiéu trudng, td
truong  chuyén
mon.

Hoi dong trudong; hoi dong thi dua khen
thuong; hoi déng ky luat; hdi dong tu van;
té chirc Pang Cong san Viét Nam; té chirc
Cong doan; té chic Poan Thanh nién
Cong san H6 Chi Minh; cac t6 chuyén
mon; t6 van phong; 16p hoc; t6 phuc vu
cac hoat dong gido duc dac thu cua truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chéat quan hé

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

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nudc
d6i vai gido duc trung hoc phd thong theo
quy dinh.

Uy ban nhén dén tinh, thanh phé tryc
thudc trung wong (Uy ban nhén dan cap
tinh); S& Giao duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mén khéc thudc Uy ban
nhan dan cép tinh.

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

Uy ban x4, phuong, thi trin; cc truong
trung hoc pho thong khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc trung hoc phd thoéng; phat

Cac td chire, doan thé khac.

huy vai tro6 cia nha trudng vdi cdng dong.
Huy déng su tham gia cia céc t6 chic,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc
hoc sinh cia nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly hoc sinh dang hoc tai trudng trung hoc phd théng duogc giao quan ly.

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

4.3 = " - —
chuyén mon va nha truong.

Dugc tr chi thuc hién nhiém vu chuyén moén voi su phan cong, hd trg cia to

5- Cac yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém, ning luc va pham chit ca nhan

5.1- Yéu céu vé trinh dg, kinh nghiém, pham chat ca nhan
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Nhom yéu Yéu ciu cu thé
ciu

C6 bang cir nhén tré 1én thudc nganh dao tao gido vién dbi véi gido
vién trung hoc phé théng. Trudong hop mén hoc chua du gido vién

Trinh d6 dao | cé bang cir nhén thudc nganh dao tao gido vién thi phai c6 bing cir

tao nhén chuyén nganh phu hop va cé chimg chi bdi dudng nghiép vu
su pham danh cho gido vién trung hoc phé thdng theo chuong trinh
do B4 truong B6 Giao duc va Pao tao ban hanh.
- Pugc hoc tép, boi dudng ning cao trinh do chuyén mon, nghiép

Boi dudng, vu.

ching chi - C6 ching chi bbi dudng theo tiéu chuin chitc danh nghé nghiép

gi4o vién trung hoc phd thong theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

Dat chuan nghé nghiép gi4o vién co s& gido duc phd thong.

Phim chét ca
nhan

- Chép hanh cac chu truong, duong 18i chinh sach ctia Pang, phap
Judt cia Nha nudc, cac quy dinh ciia nganh va dia phuong vé gido
duc trung hoc phd thong.

- Thuong xuyén trau dbdi dao dirc, néu cao tinh thin trach nhiém,
giit gin phdm chit, danh dy, uy tin cia nha gi4o; guong mau truée
hoc sinh.

- Thuong yéu, dbi xir cng bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang ctia hoc sinh; doan két, giup d& dong
nghiép.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung
clia vién chiic va quy dinh ciia BS Gido duc va Pao tao vé dao dirc
nha gido.

5.2- Cac ning luc
Nho:r:l:ang Tén ning luc Ciép d6
Giao tiép img xur. 3-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich tmg véi su thay doi. 3-5
Nhém nang Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5 ‘
luc chung . . o bép ung yéu cau
St dung cdng nghé thong tin. ctia céng viéc (do
co quan ¢6 thdm
St dung ngoai ngit hodc tiéng dén toc. quyén quan Iy
quyét dinh)
Nim duoc cht truong, dudng 161, chinh sach,
phap ludt cia Pang, Nha nudc, quy dinh va
Nhém nang | yéu cau cua nganh, dia phuong vé gido duc 3-5
luc chuyén | trung hoc phd théng va trién khai thuc hién
mon vao nhiém vu dugc giao.
Biét X8y dung ké hoach day hoc, x8y dung 3-5
mdt sb bai hoc theo chi dé lién mon dbi véi
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Nhom nang

lwe Tén ning hre Cap do

nhitng kién thiic giao thoa giita cdc mén hoc;
tiép can cac phuong phap day hoc hién dai, ki
thuét day hoc, cac mo hinh day hoc mdi tich
hop.

Biét khai thac va st dung hiéu qué thiét bj 3-5
cong nghé, thiét bi day hoc va hoc liéu trong
day hoc, gido duc va guan li hoc sinh.

[O3)
]
(9]

C6 kha nang phdi hop gitta nha trudng, gia
dinh va x4 hoi dé thuc hién gido duc dao diic,
181 séng cho hoc sinh; tu van tam ly, hudng
nghiép, phat hién tai ning, niang khiéu hoc
sinh; hd tro hoc sinh trong cong tac gido duc
k¥ nang sdng; t6 chic cic hoat dong trai
nghiém hudng nghiép, khéi nghiép cho hoc
sinh trudng trung hoc phd thong.

(%)
1
(%]

Cé kha nang day hoc qua intemnet, trén truyén
hinh theo chuong trinh mén hoc.

W)
1
(93}

St dung duoc cac phuong phép kiém tra, danh
gia két qua hoc tap, rén luyén va su tién bo cua
hoc sinh theo hudng phét trién phdm chat,
nang luc hoc sinh.

Biét van dung cac sang kién kinh nghiém, két
qua nghién ciru khoa hoc su pham ung dung
vao thuc té giang day, gido duc hoc sinh hoic 3-5
Jam dd dung, thiét bi day hoc cép trung hoc
phd théng.

Co kha nang hudng dan hoc sinh trung hoc
pho thong nghién ctru khoa hoc k¥ thuit wr 3-5
cap truong trg lén

Cé nang luc tu hoc, tu boi dudng dé phat trién

lal
chuyén mén, nghiép vu cuia ban than. 3-5

Ghi chii: Cép do dugc xac dinh tir cao xudng thip, cao nhét 1a 5 va thip nhit 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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1V. Huéng din md ta vi tri viée lam thiét bi, thi nghiém
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phuc
BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Thiét bi, thi nghiém

M3 vi tri viée lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh coéng
quan:

viéc lién

quyén.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luét. van ban huéng dan vé chirc nang, nhiém vu,
quyén han, co cdu t6 chirc va hoat dong cua truong
trung hoc phé thong cbng lap cia co quan cé thim

(B sung cu thé s6, ky hiéu, trich yéu cta van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién céng tac thiét bi, thi nghiém trong cac truong trung hoc phd théng.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, c¢ong viéc

TT | Nhi¢m vu,
mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Cong tac
thiét bi, thi
nghiém

2.1

Quan ly, bao quén, st dung thiét bi;
luu gitt, sir dung hé so thiét bi; sira
chita nhiing thiét bi don gian.

Cic thiét bj cua nha
truong dugce quan ly, bado
quan ding guy dinh.

Lap ké hoach st dung, mua sdm, stra
chira thiét bi ctia nha truong; bao cao
va dé xuit v4i hiéu trudng nha truong
phuong 4n thanh Iy, tiéu hiy thiét bi,
hda chét héng, hét han st dung.

Ké hoach st dung, mua
sim, stra chita thiét bj cta
nha truong dugc phé
duyét.

Céac thiét bi, héa chat
hong, hét han sir dung
dugc thanh ly, tiéu huy
dung quy trinh.

Lap bao cao dinh ky, thudng xuyén vé
cong tac thiét bi, thi nghiém.

Thue hién day da ché d6
bao cao theo yéu cau.

Cha tri cac ndi dung sinh hoat chuyén
dé vé thiét bi, thi nghiém & trudng.

Tai liéu sinh hoat chuyén
dé dugc duyét.
Hoan thanh cac budi sinh
hoat chuyén dé vé thiét
bi, thi nghiém.

Chu tri thuce hién viéc khai thac phén
mém Ung dung quan ly thiét bi.

Phin mém tng dung
quan ly thiét bi duoc khai
thac, van hanh dang quy
trinh.

y
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Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu,
mang

cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Chu tri viée t6 chire lam d6 dung day
hoc, thiét bi don gidn véi véat lieu dé
kiém ¢ dia phuong.

K& hoach lam cac do
ding day hoc, thiét bi
don gian véi vat liéu dé
kiém & dia phuong dugc
phé duyét va trién khai
thuc hién bao dam tién
do, chét luong.

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

Kip thoi cung cép cac
thiét bi, hoa chét va vit
liéu can thiét trong céc
bai thuc banh, thi
nghiém; dam bao cac
diéu kién vé an toan,
phong chéng chay né
trong qua trinh thuc
hanh, thi nghiém.

Phéi hop t6 chire, dnh gia cac cude
thi khoa hoc k¥ thuat cua hoc sinh ¢c6
lién quan dén thi nghiém tr cp
truong trd 1én.

Tham gia ddy du cac
cudc thi khoa hoc k¥
thudt cua hoc sinh co lién
quan dén thi nghiém tir
cap trudng trd 1én theo sur
phan cong cia cip co
thim quyén.

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

Hoan ‘the‘mh ké hoach dao
tao, boi dudng.

Cac nhiém

o vu khac

Theo phén céng cda hiéu truong.

Hoan thanh ding tién dé,
bao dam chat luong theo
yéu cu dbi vdi timg viée
dugc phén cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

két qua bai

Duogc quan Iy truc
tiép va kiém duyét

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Hiéu
hiéu

truéng,
trudng,

phé

truéng chuyén mén.

Céac thiét bi, thi nghiém

(I S——
cua nha trudng.

Hoi ddng truong; hoi ddng thi
dua khen thudng; hoi dong k¥
luat; hoi dong tu van; t chirc
Pang Céng san Viét Nam; tb
chic Cdng doan; td chirc Poan
Thanh nién Coéng san H6 Chi
Minh; cdc t& chuyén mon; td

/
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Pugc quan ly tryc

két qua béi

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

van phong; 16p hoc; t6 phuc vu
cac hoat dong gido duc dac thu
cua truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chitc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Tbuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
doi véi gido duc trung hoc phd théng theo
quy dinh.

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

So Gido duc va Dao tao va cac co quan
chuyén mon khac thudc Uy ban nhan
dén cép tinh.

Thue hién trach nhiém quan ly nha nuée
doi vai gido duc trung hoc pho thong theo
quy dinh.

Uy ban x4, phudng, thi trén; cac trudng
trung hoc phd thong khac.

Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém;
phat huy vai trd cla nha trudng voi cdng
dbéng.

Céc tb chirc, doan thé khac.

Huy déng su tham gia cla céc td churc,
doan thé vao cbng tic quan Iy, st dung
thiét bi, thi nghiém phuc vu hoat dong day
hoc, gido duc hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly céc thiét bi, thi nghiém cia nha trudng.

4.2 | Quan ly sb sach dbi v6i cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

4.3

Puoc tu chi trong cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bao dam dap
ung muc tiéu déi méi cin ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Cac yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém, ning lyc va pham chit ca nhan

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Co bang tt nghiép cao dang tr6 l€n chuyén nganh Cong nghé
thiét b trudng hoc (hodic c6 bang tét nghiép cao ding trd 1én cac
chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viéc lam thiét bi, thi
nghiém & truong trung hoc).

B(‘A)i dudng, nghiép vu;

- Dugc hoc tip, bdi dudng nang cao trinh d§ chuyén mdn,

ching chi - Hoan thanh chuong trinhlbf?)i dudng theo tiéu chuéan chizc danh
nghé nghiép vién chic thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

/
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Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

tac)

Kinh nghiém
(thanh tich cong

Khéng

nhan

Phim chét ca

- Chép hanh cac chu truong, dudng 18i cia Déang, chinh sach,
phap luét ciia Nha nudc va cac quy dinh ciia nganh.

- Trung thuc, khach quan, ¢ y thic trau ddi dao dire, néu cao
tinh thin trach nhiém. Git gin phém chét, danh du, uy tin cla
vién chirc; doan két, gitip d& ddng nghiép va hoc sinh.

- Thuc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén mon k¥ thuat va cac quy dinh khac cua phap luét.

5.2- Cac nang luc

Nhém

nghiém vao thuc tién giang day cho hoc sinh.

< Tén nang luc Cap db
nang hre : :
(Giao ti€p ung X1, 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tng v6i su thay déi. 3-5
Nhém ning Tu hoc, nghién ciru khoa hgc. 3-5 ‘
luc chung , . e Dap ung yéu cau
Str dung céng nghé thong tin. ctia cong viée (do
co quan cO tham
Sir dung ngoai ngtt hogc tiéng dén toc. quyén _[ean ly
quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 161 cia
Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nuéc, quy 3.5
dinh va yéu cau cia nganh d6i véi cap hoc vao
trong linh vuc ¢dng tac.
Thurc hién c6 hiéu qua ké hoach gido duc cuanha 3-5
trudng.
A e C6 kha nang quan ly, st dung, bao quan thiét bi; 3-5
Nhém nang . A e .
~_ | phong chdng chay nd va chita chdy trong trudng
luc chuyén . p_— g \ f
m6n hop xay ra chdy no trong qué trinh thuc hanh, thi
nghiém.
C6 kha nang stra chita, ty lam va phoi hop véi 3-5
gi40 vién, hoc sinh, cha me hoc sinh lam d6 dung
day hoc, thiét bi don gian.
d) C6 kha nang van dung linh hoat, phéi hgp va
ho trg gido vién st dung cd hiéu qua thiét by, thi 3-5

Ghi chu: Cép do duge xac dinh tir cao xubng thip, cao nhét 1a 5 va thap nhat 14 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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V. Huéng din mé ta vi tri viéc 1am gido vu
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phue

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Giao vu

Tén vi tri viéc lam:

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

quan:

Quy trinh céng viéc lién

quyeén.

Thyc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phap luat, vin ban huéng dan vé chirc nang, nhiém vu,
quyén han, co cAu té chirc va hoat dong cia tr uong
trung hoc pho thong céng l&p cua co quan co tham

(B6 sung cu thé sd, ky hiéu, trich yéu cua van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuce hién cong tac giao vu trong céc trudng trung hoc pho thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

tuyén sinh va cac nhiém vu
dugc giao lién quan dén thi,
kiém tra, danh gia hoc sinh.

TT Nh'g,,m v . . = cdng viéc
mang Cong viéc cu thé
cong viéc
K& hoach cong tac gido vu hang
nam duogc cdp co thdm quyén
Lap ké hoach, thuc hién cong | phé duyét;
tac gido vu hang nim cua nha | Hoan thanh ké hoach cong tac
truong; bio cdo dinh kY, | gido vu dugc duyét;
thudng xuyén theo quy dinh. | Hoan thanh céc bao cao theo
yéu cau.
uan Iy, theo doi hé théng hd | ;a2 v a3 . s .
Q i - LRt 10N ER ] He¢ thong ho so, so sach day du
0, s6 sach cua nha trudong lién L=
. . £ . theo yé€u cau.
21 Cong tac quan dén hoc sinh.
" | gido vu Phéi hop thuc hién cong tac

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

Phdi hop véi gido vién, nhan
vién trong nha trudng quan ly,
theco doi hoc sinh hang ngay;
tdng hop két qua hoc tap varén
luyén cia hoc sinh.

Cung cap kip thoi théng tin
quan ly, theo ddi hoc sinh hang
ngay;

Hoan thanh viéc tdng hop két
qua hoc tap varén luyén cia hoc
sinh dung han theo quy dinh.
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__ Cdc nhiém vy, cong vice Tiéu chi danh gi4 hoan thanh
TT Nhlf-’,m Vi, . 2 cdng viée
mang Cong viéc cu the )
cOng viéc
Hoan thanh céc chuong trinh
bdi dudng; tu hoc, tu bdi | Hoan thanh k& hoach dao tao,
dudng ning cao nang luc | bdi dudng.
chuyén mén nghiép vu.
Hoan thanh ding tién d6, bao
59 Céc nhiém | Theo phin cong cua hi€u | dam chat luong theo yéu cau dbi
| vukhac truéng véj tung viéc dugce phén cong cu
thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Cic don vi phéi hop chinh

H6i dong trudong; hoi ddng thi dua khen
thudng; hoi déng ky luat; hot déng tu van;
td chitc Pang Cong san Viét Nam; t5 chirc
Cong doan; té chic Poan Thanh nién
Cong san Hd Chi Minh; céac tb chuyén
mén; t6 vin phong; 16p hoc; td phuc vu
cac hoat dong gido duc dac thu cua truong

Pugc quan ly try sn Eraw
Jrec quanly truc Quan ly truc
tiép va kiém duyét Ty B
£ pR—— tiep
két qua boi
Hiéu truéng, pho |Hoc sinh cuaa
hiéu  wuong, t6 | trudng trung hoc
trudng chuyén moén. | phd théng.
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

thudc Bb.

Bd Gido duc va Dao tao; cac don vi

Thue hién trach nhiém quan ly nha nuée
doi vai gido duc trung hoc pho thdng theo
quy dinh.

nhén dan cép tinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc
thudc trung uong (Uy ban nhan dan cip
tinh); S& Giao duc va Pao tao va cic co
quan chuyén moén khac thudc Uy ban

Thyc hién trach nhi¢ém quan ly nha nudc
ddi véi gido duc trung hoc phd thdng theo
quy dinh.

Uy ban x4, phudng, thi trin; cic trudng
trung hoc pho thong khac.

Thuc hién cong tac giao vu; phat huy vai
tr0 ciia nha trudng véi cdng dong.

Cic td chiic, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cla cac td chic,
doan thé vao cdng tac quan ly, theo dbi
hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Quan ly hoc sinh cua truong trung hoc phd thong.
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4.2 | Quan 1y s sach dbi véi cong tac gido vu theo quy dinh.

4.3

Dugc tu chu trong cong tac gido vu theo quy dinh, bao dam dap ung muc tiéu
d61 méi cédn ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

5.1- Yéu cdu vé trinh d, kinh nghiém, phim chit c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d0 dao tao

C6 bang tbt nghiép cao dang su pham trd 1én (hodc c6 bang tot
nghiép cao dang trd 1€n cac chuyén nganh khéc phd hop véi vi
tri viéc lam gido vu).

- Duogc hoc tip, boi dudng néng cao trinh d§ chuyén mon,

(thanh tich céng
tac)

Bdi dudng, nghiép vu.

ching chi - Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuén chic
danh nghé nghiép vién chiic gido vu theo quy dinh.

Kinh nghiém

Khong

Pham chit ca
nhin

- Chép hanh céc chu truong, dudng 16i cia Dang, chinh sach,
phép ludt ciia Nha nudce va cac quy dinh cia nganh;

- Trung thuc, khach quan, c6 y thuc trau ddi dao dirc, néu cao
tinh than trach nhiém. Giit gin phﬁm chét, danh du, uy tin caa
can b vién chirc; doan két, gitip d& dong nghiép va hoc sinh;

- Thuc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh ciia phap
Juat.

5.2- Cac ning luc

Ijlhom Tén nang luc Cap 6
nang luc
Giao tiép ung xu. 3-5
Hop téc, hd trg ddng nghiép. 3-5
Thich Gng v6i su thay doi. 3-5
Nhém ning Tu hoc, nghién citu khoa hoc. 3-5 ‘
lic chung s . . Dép uUng yéu céu
Str dung céng nghé théng tin. ctia cbng viée (do
co quan cé tham
Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc. quyén _ quan ly
quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chu truong, duong 16i cia
4 e bang, chinh sach, phap luét cua Nha nudc, quy
R HOm! nang dinh va yéu cdu clia nganh d6i vai cap hoc vao 3
lyc chuyén
mén trong linh vuc ¢Ong tac.
Thyc hién c6 hiéu qua ké hoach, chuong trinh 3-5
gido duc cua nha truong.
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I'Qhom Tén nang luc Cép d6

nang luc :
C6 nang luc t6 chire va quan ly hoc sinh dé thuc 3-5
hién c6 hiéu qua cac nhiém vu cua vién chtrc
2140 vu.
C6 kha ning phdi hop va giao tiép tot véi dong
nghiép; tu van, hd trg hoc sinh va cha me hoc 3-5
sinh trong thuc hién nhiém vu.

Ghi chii: Cép d6 duge x4c dinh tir cao xubng thap, cao nhat 14 5 va thip nhat 14 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO



111

VI. Huéng din mé ta vi tri viée lam tw van hoc sinh

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Tw van hoc sinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap ludt, van ban huéng dan vé chirc ning, nhiém vu,
quyén han, co ciu t6 chirc va hoat dong cia tr uong
trung hoc phé théng cbng lap cia co quan cé thdm
quyeén.

(Bé sung cu thé s, ky hiéu, trich yéu cua van ban)

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thue hién céc nhiém vu lién quan dén cng tac tu vén hoc sinh trong cac trudng
trung hoc pho thong theo quy dinh tai Thong tu s6 31/201 7/TT-BGDBT ngay 18/12/2017
ctia B6 GDPT vé hudng dan thuc hién cong tac tu van tAm ly cho hoc sinh trong trudng
phé théng.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia hoan

hoc sinh.

TT ; o . thanh céng viéc
maing Cong viéc cu thé
cong viéc
Lap ké hoach, thuc hién cdng tac tu K& hoach cong tac tu van
van hoc sinh hang ndm cuia nha | hoc sinh hang nadm dugc
truong; bao céo dinh ky, thudng | clp cé thdm quyén phé
xuyén theo quy dinh. duyét.
Hoan thanh ké hoach
cdng tac tu van hoc sinh
dugce duyét.
Hoan thanh cac bdo céo
theo yéu ciu.
21 Céng tac Quan ly, theo di hé théng hd so, so He théng b s6) §b sach
tu van sach lién quan dén cong tac tu vin T

dy du theo yéu cau.

Phéi hop véi gido vién, nhin vién
trong nha trudng té chiic cac hoat
déng tu vin hoc sinh (bao gdm ca tu
vén chu déng va tu van theo nhu ciu
cua hoc sinh, phu huynh).

Hoan thanh cac hoat
ddng tu van hoc sinh theo
ké hoach duoc duyét.

Hoan thanh cic chuong trinh bdi
dudng; tu hoc, tu bdi dudng nang cao

nang luc chuyén moén nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach dao

tao, boi dudng.
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Cac nhiém vy, cong viéc

TR (e I, P
mang Cong viéc
cOng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
2 thanh cdng viée
cu theé

Céac nhiém
vu khéc

2.2 Theo phéan cong cua hiéu trudéng.

Hoan thanh dung tién do,
bao dam chét luong theo
yéu céu dbi véi tirng viéc
dugc phan ¢ong cu thé.

3- Cac moi quan hé céng viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryc

két qua béi

tiép va kiém duyét Quan Iy trurc tiép Ciac don vi phdi hop chinh

Hiéu truong, pho
hiéu  truéng, 6

i S s pho thdng.
truong chuyén mén.

Héi dong truomg; hdi dong thi
dua khen thudng; héi dong ky
luat; hoi ddng tu van; td chire
Pang Coéng san Viét Nam; td

Hoc sinh trudng trung hoc | chirc Cong doan; t6 chire Poan

Thanh nién Cdng san Hb Chi
Minh; céc t6 chuyén mon; t6
van phong; 16p hoc; td phuc vu
cac hoat dong gido duc dac thu
cua trudong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
déi voi gido duc trung hoc phd thdng theo
quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc
thuée trung uvong (Uy ban nhan dan cip
tinh); S& Gido duc va Dao tao va cac co
quan chuyén mén khac thudc Uy ban
nhan dén cép tinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
ddi véi giao duc trung hoc pho thong theo
quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi trén; cac trudng
trung hoc pho théng khac.

Thuc hién cong tac tu van hoc sinh; phat
huy vai tro cua nha truong véi cdng dong.

Cac td chire, doan thé khac.

Huy déng su tham gia cua céc té chuc,
doan thé vao cong tac tu van hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan Iy hoc sinh ctia trudng trung hoc phé thong.

42 | Quan ly s sach déi véi cong tac

tu van hoc sinh theo quy dinh.
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43

Pugc tu chi trong cdng tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bdo dam dép ung
muc tiéu d6i mdi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

S- Céc yéu cau vé trinh do, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ca nhan

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

Nhom yéu ciu

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao
tao

C6 bang tot nghiép cao déng trd 1én cac chuyén nganh khac phu
hop véi vi tri viée 1am tu van hoc sinh.

B&i dudng,

Puogc hoc tdp, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép

chung chi vu.
Kinh nghiém

(thanh tich Khong.
cong tac)

Phim chét ca
nhan

- Chép hanh cac chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach,
phap luat ciia Nha nudc va cac quy dinh cia nganh,;

- Trung thuc, khach quan, c6 y thifc trau ddi dao dirc, néu cao tinh
than trach nhiém. Gitr gin phém chét, danh du, uy tin ctia can b
vién chirc; doan két, gitip d& déng nghiép va hoc sinh;

- Thuc hién nhiém vu theo diing quy ché, quy dinh ctia phap luat.

5.2- Cac ning luwc

]jlhom Tén nang luc Cap do
nang lue
Giao tiép tmg xir. 3-5
Hop tac, hd tro ddng nghiép. 3-5
Thich Ging v4i su thay doi. 3-5
Nhom | Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5
nang luc Pép tng yéu ciu
chung St dung cong nghé thong tin. cia cong viéc (do
co quan co tham
St dung ngoai ngit hoic tiéng dén toc. quyén quan ly
guyét dinh)
Hiéu va biét van dung chi truong, dudng 16i ciia
bang, chinh sgich, phap luét cia Nha nude, quy 3.5
dinh va yéu cau cia nganh doéi vai cap hoc vao
trong linh vuc cdng tac.
Nhém | Nam vimng dic diém tdm, sinh Iy lira tudi; nhan
ning luc | dién dugc tinh da dang va tinh nhay cam cua débi 3-5
chuyén tuong can tu vén.
mon Nim vitng, c6 hiéu biét vé cac hoat dong nghé 3.5
nghiép.
C6 kha nang thiét ké va thuc hién céc chuong
trinh phdng ngira, can thiép, thic diy stc khoe 3-5
va kha nang phuc hdi tdm ly cia hoc sinh.
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lv\lhom Tén nang luc Ciép dd
niang luc i
C6 kha ning thiét ké va thuc hién cac chuong 35
trinh huéng nghiép.
C6 kha nang phdi hop véi cac t chire, ca nhan 3.5

c0 lién quan dé thuc hién nhiém vu.

Ghi chu: Cép d6 duge xac dinh tir cao xudng thép, cao nhét 13 5 va thdp nhat 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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VIL Huéng din mé ta vi tri viéc 1am vién chire hd tro gizo duc ngudi khuyét tat
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Vién chitc hb tro gido duc nguoi
khuyét tat

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban huéng dan vé chirc nang, nhiém vu, quyén
han, co ciu té chirc va hoat dong clia trudng trung hoc
pho théng cong lap cda co quan ¢ thdm quyén.

(B4 sung cu thé sd, ky hiéu, trich yéu cia van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac hé tro gido duc hoc sinh 1a ngudi khuyét
tat, hoc sinh hoc hoa nhap trong cac truong trung hoc phd théng.

2- Céc cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

pr| Nhigmvy, Céng viée cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong e
viéc
Tham gia xdy dung ké|. . .. N ..
g y cung Ké gido duc ca nhén cho ngudi
hoach gido duc ca nhan cho % Sy 3
: 2 khuyét tat dugce duyét.
nguoi khuyét tat. i g
Ho tro nguoi khuyét tit hoc | .., . T
10 W NSUOL KRUYEL T NOCH Tre em 14 nguol khuyét tat hoan
tap varen luyén ki nang dac . . il
iy s 2 r thanh chuong trinh hoc tdp va rén
thu, ki nang séng phu hop L «  Aa i "y
e . - O Pl luyén ki nang dic tha, ki niang
vdi kha nang va nhu céu cua séne phit ho
neudi khuyét tat. & phu Hop.
R . X Céc hoat dong hé trg gido duc
Codng tac ho x o o ; e SN . X
P Ho trg gido vién trong cdc | ngudi khuyét tat duge hoan thanh
tro giao duc A = 5 Ay : . = ey G =
2.1 . ., | hoat dong cham séc, gido | dung tién d va chéat lugng yéu
ngudi khuyét .- 1 3 . i . £
At duc ngudi khuyét tat. cau tai chuong trinh, k€ hoach

dugc duyét.

Tham gia huy ddng hoc
sinh khuyet tit dén trudong
tiéu hoc.

Hoan thanh ké hoach huy dong
nguoi khuyét tat dén truong hoc
tap.

H& tro, tu van cho gia dinh
ngudi khuyét tit va cong
ddng vé kién thire, ki ning
cham séc, gido duc ngudi
khuyét tat.

Cac kién thirc, ki nang cham soc,
gido duc nguoi khuyét tat duoc
phd bién dén timg gla dinh cua
hoc sinh 14 ngudi khuyét tat.

y,
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Céc nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
maing cong
viéc

TT

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cdng viéc

Phéi hop véi gido vién
giang day, gido vién chu
nhiém danh gid hoc sinh
khuyét tit.

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

Hoan thanh cac chuong
trinh bdi dudng; tu hoc, tu
béi dudng, ning cao ning
luc chuyén mén nghiép vu
theo yéu cau cia vi tri viée
lam.

Chung nhdn, ching chi cac

chuong trinh bi dudng.

Céac nhiém vu

Theo phin cbng cua hiéu

Hoan thanh diing tién d6, bao dam

2.2

khac. trudng.

chat lugng theo yéu cau doi véi
ting viéc dugc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cac dom vi phdi hop chinh

Hi¢u truéng, phdé hiéu
truong, td trudng chuyén
mon.

khuyét

nhép.

Hoc sinh 1a ngudi
tat
sinh gido duc hoa

>

Hoi déng trudmg; hoi dong thi
dua khen thuéng; hoi dong ky
lugt; hoi ddng tu van; td chirc
DPang Cong san Viét Nam; td
chire Cong doan; t& chire Poan
Thanh nién Céng san H6 Chi
Minh; cac té chuyén mon; t§ van
phong; 16p hoc; t6 phuc vu céac
hoat déng gido duc dic thu cua
truong chuyén biét.

hoc

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Bén chét quan hé

Bo6 Gido duc va Pao tao; cac don vi thude
B&.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
déi vé6i gido duc trung hoc phd thong noi
chung, gido duc hoc sinh 1a nguoi khuyét
tat ndi riéng theo quy dinh.

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

Sé& Gido duc va Dao tao va cac co quan
chuyén mén khéc thuéc Uy ban nhén dén
cép tinh.

Thuc hién trdch nhiém quan Iy nha nudc
do6i véi gido duc trung hoc phd théng noi
chung, gido duc hoc sinh 1a ngudi khuyét

tat ndi riéng theo quy dinh.
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Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Thue hién nhiém vu hd trg gido duc nguoi
khuyét tat tai dia phuong; phat huy vai tro
ctia nha trudng voi cong dong.

Uy ban x4, phudng, thi trdn; cac truong
trung hoc phé thong khac.

Huy déng su tham gia cua cac t6 chuc,
Cac to chuec, doan thé khac. doan thé vao hoat dong chdm sdc, gido duc
hoc sinh la nguoi khuyét tat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Quan ly hoc sinh 12 ngudi khuyét tt dang hoc tai truomg trung hoc phé théng
' dugc giao quan ly.
49 Quan ly sé sach dbi voi nhan vién hd tro gido duc nguoi khuyét tit theo quy
] dinh.
Chu dong trong ndi dung, phuong phap hd tro ngudi khuyét tat hoc tap varén
4.3 luyén ki nang dac thu, ki nang song phu hop voi kha néng va nhu cau cia
ngudi khuyét tat.

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

5.1- Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, pham chit ca nhin

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Thuec hién theo quy dinh cua Bd truong B6 Gido duc va Bao

Trinh d6 dao tao S A 2 \
; ; tao vé trinh d6 chuan dugc dao tao.

Bbi dudng, chimg chi | Khong.

Kinh nghiém (thanh | Khong.
tich cong tac)

- Cé tinh than trach nhiém, tin tuy véi cdng viéc, tich cuc
cai tién, diic rit kinh nghiém trong thuc hién nhiém vu duge
giao;

- Thuong yéu, tén trong va dbi xir cong bing dbi véi nguoi
khuyét tat; hd tro, bao vé quyén va loi ich hop phap cua
Pham chit ca nhan ngudi khuyét tat;

- C6 trach nhiém hop tac véi déng nghiép, gia dinh ngudi
khuyét tit va cac té chirc, ca nhan khac trong viée hd tro gido
duc ngudi khuyét tat;

- Thue hién 16i séng lanh manh, van minh, phtt hop véi méi

truong gido duc.

5.2- Cac nang luc
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Nhom ning

e Tén ning lyc Cip dé
Giao tiép mg xu. 3.5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich tng véi su thay déi. 3-5
Nhom néng | Tir hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5
lue chung Su dung cong nghé thong tin. Dap tng yeu cau cua

cong viéc (do co
quan cé thAm quyén

St dung ngoai ngit hodc tiéng déan toc. : 1
quan ly quyét dinh)

C6 kién thirc hiéu biét vé phap luat, thuc hién 3-5
phdp ludt trong trudng trung hoc phd thong va
van hda hoc dudng.

C6 hiéu biét vé dic diém, nhu cau clia ngudi 3-5
khuyét tat; cong tac hd trg gido duc ngudi
khuyét tit va cac chinh sach cia Nha nude,
clia nganh, cta dia phuong lién quan dén cong
Nhém ning | tic hd tro gido duc ngudi khuyét tat.

luc chuyén | Thyc hién hoac phéi hop thuc hién dugc ndi 3-5
mon dung chuong trinh hd trg gido duc ngudi
khuyét tit cip trung hoc phd thong.
Van dung duoc kién thirc va ki nang chuyén 3-5

mén co ban vao thue tién hd tro gido duc cho
nguoi khuyét tat.

(8
1
W

C6 ki nang hd trg, tu van, tham gia, phdi hop
véi gido vién, gia dinh va cong dong trong
gido duc ngudi khuyét tat.

Ghi cht: Cip 46 dugc xac dinh tir cao xudng thép, cao nhét 14 5 va thip nhat 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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