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VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

BO GIAO DUC VA PAO TAO

BO GIAO DUC VAPAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

S6: 20/2023/TT-BGDDT Ha N6i, ngay 30 thang 10 nim 2023

THONG TU
Hwéng din vé vi tri viéc 1am, co’ cAu vién chirc theo chirc danh
nghé nghiép va dinh mirc sé lwrong ngudi 1am viéc trong cic co sé
giao duc pho thong va cac trwong chuyén biét cong lap

Can cit Nghi dinh s6 86/2022/ND-CP ngay 24 thang 10 niam 2022 ciia Chinh phii
quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co céu té chirc cia Bé Gido duc va
Dao tao;

Can cir Nghi dinh so 106/2020/NP-CP ngay 10 thing 9 nam 2020 ciia Chinh
phii vé vi tri viéc lam va sé lwong nguwoi lam viéc trong don vi sw nghiép cong lap;

Can cir Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nam 2020 ciia Chinh
phii quy dinh vé thanh 1Gp, t6 chire lai, gidi thé don vi sw nghiép cong ldp;

Can cir Nghi dinh s6 111/2022/NP-CP ngay 30 thang 12 ndam 2022 vé hop dong
doi véi mét sé loai cong viéc trong co quan hanh chinh va don vi sw nghiép cong lap;

Theo dé nghi ciia Cuc truong Cuc Nha gido va Can bé quan 1y gido duc;

Bo truong Bo Giao duc va Dao tao ban hanh Thong tw huong dan vé vi tri viéc
lam, co cdu vién chitc theo chirc danh nghé nghiép va dinh mikc s6 lwong nguwoi
lam viéc trong cdc co s6 gido duc phé théng va cdc trieong chuyén biét cong ldp.

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong 4p dung

1. Thong tu nay huéng dan vé vi tri viéc lam, co cdu vién chire theo chic danh
nghé nghiép va dinh mac s luong ngudi lam viée trong cic co s& gido duc phd
thong va cac truong chuyén biét cong 1ap, bao gom:
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a) Truong tiéu hoc;

b) Truong trung hoc co so;

¢) Truong trung hoc phd thong;

d) Trudng pho théng cé nhiéu cip hoc;

d) Truong chuyén biét, bao gdm: Truong trung hoc phd thong chuyén; trudng
ph6 thong dan toc ndi tra; truong pho thong dan tdc ban trii; trudng, 16p danh cho
nguoi khuyét tat;

e) Cac co s¢ gido duc néu tai diém a, b, ¢, d, d khoan 1 Diéu nay sau day goi
chung 13 co sd gido duc phd thong cong 1ap.

2. Céc co so giao duc duoc van dung Thong tu nay dé thyc hién, bao gé)m:

a) Cac co so gido duc pho thong tu thuc, cic co s gido duc phd thong tu bao
dam chi thuong xuyén va chi dau tu;

b) Cac trung tdm gido duc thudng xuyén, trung tdm gido duc nghé nghiép -
gido duc thudng xuyén (ap dung voi cac 16p day chuong trinh gido duc phd thong
cung cép), truong du bi dai hoc;

¢) Cac co s¢ gido duc khac (&p dung vai cac 16p day chuong trinh gido duc
phd thong cung cap).

Picu 2. Nguyén tic xac dinh vi tri viéc 1am va dinh mirc s6 lwong nguoi
lam viéc trong cac co s& gido duc pho thong cong lap

1. Viéc xac dinh vi tri viéc 1am va dinh mtre sb luong ngudi lam viée trong cac
co so gido duc pho thong cong lap thuc hién theo quy dinh tai Diéu 3 Nghi dinh
s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nim 2020 ctia Chinh phu vé vi tri viéc lam
va s6 luong ngudi lam viée trong don vi su nghiép cong lap (sau day viét tat 1a
Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP).

2. Vi tri viéc 1am va dinh mirc s6 lugng ngudi lam viéc trong cac co sd gido
duc pho thong cong 1ap phai bao dam:

a) bu sd luong nguoi lam viée theo dinh mirc quy dinh tai Thong tu nay dé
thue hién cong tac giang day tat ca cac mon hoc va cac hoat dong gido duc trong
Chuong trinh gido duc phé thong do Bo Gido duc va Pao tao ban hanh va dé thuc
hién cac cong viéc chuyén mon dung chung, cong viée hd tro, phuc vu cia co sé
gido duc pho thong cong 1ap;

b) Nhimg vi tri viéc 1am khong du khéi luong cong viée dé thuc hién theo thoi
gian quy dinh ctia mot nguoi lam viée thi bd tri thue hién nhiém vy kiém nhiém.
Nhitng vi tri viéc lam chua b tri duoc bién ché thi hop dong lao dong hodc kiém
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nhiém. Ngudi duge bd tri kiém nhiém phai duge dao tao, bdi dudng dé dap tmg
nang luc chuyén moén, nghi¢p vu cua vi tri viéc lam ki€ém nhiém.

3. Sb luong gido vién trong cac trudng phod thong cong lap bao gdm gido vién
duoc tuyén dung vao vién chirc va gido vién hop dong lao dong. Co sd gido duc
phd thong cong 1ap dang bé tri s6 lugng vién chirc gido vién thip hon dinh murc tbi
da theo quy dinh tai Thong tu nay (do bién ché dugc giao khong du theo dinh mirc
t6i da hodc chua tuyén dung dugce) thi can ct dinh muc tdi da quy dinh tai Thong
tu ndy dé xac dinh s luong gido vién ky két hop dong lao dong theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2022 caa Chinh pha vé hop
ddng dbi véi mot sd loai cong viée trong co quan hanh chinh va don vi sy nghiép
cong lap.

4. S6 luong ngudi 1am viée theo dinh mirc va vi tri viée 1am quy dinh tai Thong
tu nay duoc xac dinh theo quy mod 16p hoc ctia tirng co s& gido duc phd thong.

5. P6i voi trudng pho thong cé nhiéu cap hoc:

a) So lugng pho hiéu trudng dugc thuc hién theo quy dinh vé s luong cép pho
tai Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nam 2020 cta Chinh phu quy
dinh vé thanh lap, td chue lai, giai thé don vi sy nghiép cong 1ap (sau day viét tat 1a
Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP);

b) S6 lugng gido vién duge thuc hién theo quy dinh tai Thong tu nay déi véi
ting cap hoc;

¢) Danh muc vj tri viéc lam, dinh mirc s6 lugng nguoi lam viée cua vi tri viéc
lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh (trir gido vién, gido vién 1am tong phu
trach D61 Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh va hd tro gido duc ngudi khuyét tat),
vi tri viéc 1am chuyén mén dung chung va vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu cia
truong phé thong co nhiéu cép hoc dugc thuc hi¢n theo quy dinh ddi véi cép hoc
cao nht. Trong do, s6 16p hoac s6 hoc sinh dé 1am cén ct tinh s6 lugng nguoi lam
viéc theo quy dinh ddi véi cdp hoc cao nhat 1a tong sb 10p hodc tong sd hoc sinh
clia tit ca céc cép hoc;

d) Vi tri viéc 1am hd tro gido duc nguoi khuyét tat dbi véi truong phd thong co
nhiéu cép hoc ¢6 hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhap: Truong cd dudi 20 hoc sinh
khuyét tat hoc hoa nhéap thi duoc bd tri 01 nguoi; truong co tur 20 hoc sinh khuyét
tat hoc hoa nhap trd 1én thi dugc bo tri toi da 02 nguoi;

d) Mdi trudong bd tri 01 gido vién (gido vién tiéu hoc hodc gido vién trung hoc
co sO) 1am gido vién tong phu trach Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.
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Piéu 3. Quy dinh vé chia ving dé tinh dinh mic gido vién

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

a) Vung 1: Céc xa khu vuc II, khu vyc III theo quy dinh hi¢n hanh thudc ving
ddng bao dan toc thiéu sd va mién nui; cac xd dic biét kho khin ving bai ngang
ven bién; cac xa c6 diéu kién kinh té - xd hoi ddc biét kho khan; cac xa dao, hai
ddo, xa bién gidi, xa an toan khu theo quy dinh cua Chinh phu;

b) Vung 2: Cac xa khu vuc I (trir cac phudng, thi trdn) theo quy dinh hién hanh
thudc vung déng bao dan tdc thiéu sd va mién nii;

c¢) Vung 3: Cac phuong, thi tran thudc khu vue I theo quy dinh hi¢n hanh thudc
vung dé)ng bao dan tdc thiéu sd, mién ndi va céc x4, phuong, thi tran con lai.

2. S6 luwong hoc sinh/16p theo ving dé lam can cir giao hodc phé duyét sb
lwong ngudi 1lam viée trong cac co sé gido duc phd théng nhu sau:

a) Vung 1: Binh quan 25 hoc sinh/1ép dbi véi cip tiéu hoc; binh quan 35 hoc
sinh/16p ddi vé6i cap trung hoc co sd, trung hoc phd thong;

b) Ving 2: Binh quan 30 hoc sinh/16p d6i véi cap tiéu hoc; binh quan 40 hoc
sinh/16p ddi vé6i cap trung hoc co sd, trung hoc phd thong;

¢) Vung 3: Binh quan 35 hoc sinh/16p dbi voi cip tiéu hoc; binh quéan 45 hoc
sinh/16p ddi vé6i cap trung hoc co sd, trung hoc phd thong;

d) Sb luong hoc sinh/16p cia truong phd théng dan tdc nodi tra va truong trung
hoc phd thong chuyén thyc hién theo quy dinh tai quy ché t6 chirc va hoat dong.

3. Viéc xac dinh s6 luong hoc sinh/16p dugc tinh cu thé theo tung co sO giao
duc, khong xac dinh theo don vi hanh chinh cép xa, huyén, tinh.

4. Can ctr quy dinh chia vung tai khoan 1 Diéu nay, Uy ban nhan dén cép tinh
chi dao co quan chuyén mén xac dinh cac don vi cip x4 theo timg ving 1am cin ct
dé tinh dinh mirc gido vién cho cic co s gido duc phd thong. Péi véi nhiing
truong hop dic biét ma phai b tri sé luong hoc sinh/Iép thap hon hoic cao hon so
v6i murc binh quéan theo ving quy dinh tai khoan 2 Piéu nay thi Uy ban nhan dan
cap tinh quyét dinh dinh muc sé luong hoc sinh/Iép phu hop véi thuc té.

Piéu 4. Co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép

Viéc xac dinh co ciu vién chirc theo chic danh nghé nghi¢p duoc thuc hi¢n
theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 3, khoan 3 Piéu 4 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP.
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Chwong 11
DANH MUC VI TRi VIEC LAM, PINH MUC SO LUQNG
NGUOI LAM VIEC TRONG TRUONG TIEU HQC

Piéu 5. Danh muc vi tri viéc 1am, hwéng din mé ta vi tri viée 1am trong
trueong tiéu hoc, trudng phod thong dan tdc ban tri tiéu hoc, treong danh cho
ngudi khuyét tat cip tiéu hoc (sau diy goi chung 1 trudng tiéu hoc)

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

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

3. Huéng dan md ta vi tri viéc lam:

a) Ban mo ta vi tri viéc lam lanh dao, quan Iy dugc hudng dan tai Phu luc 111
ban hanh kém theo Thong tu nay;

b) Ban mé ta vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh trong truong
tiéu hoc duoc huong dan tai Phu luc IV ban hanh kém theo Thong tu nay;

¢) Ban mo ta vi tri viéc 1am chuyén mon dung chung va hd trg, phuc vu trong
cac truong tiéu hoc thue hién theo huong dan tai Thong tu s6 12/2022/TT-BNV
ngay 30 thang 12 nam 2022 cua B trudéng Bo Noi vu hudng dan vé vi tri viéc 1am
cong chuc 1anh dao, quan 1y; nghi€p vu chuyén mén dung chung; hd tro, phuc vu
trong co quan, to chtrc hanh chinh va vi tri viéc 1am chutrc danh nghé nghiép chuyén
mon dung chung; hd tro, phuc vu trong don vi sy nghiép cong 1ap (sau day viét tat
1a Thong tu s6 12/2022/TT-BNV).

4. Can ctr huéng dan mo ta vi tri viéc lam 1anh dao, quan 1y, chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh, vi tri viéc 1am chuyén mén dung chung va hd trg, phuc vu
quy dinh tai khoan 3 Diéu ndy, cac trudng tiéu hoc xay dung ban mé ta vi tri viéc
lam cy thé va phud hop véi ting vi tri viéc lam cua don vi va trinh cap c6 thim
quyén phé duyét theo quy dinh.

Picu 6. Pinh mirc s6 lwong ngudi lam viée vi tri viée 1am linh dao, quan ly

1. Hiéu truong: Mdi trudng duge bd tri 01 hiéu trudng.

2. Pho hiéu trudng: SO luong phé hiéu trudng thuc hién theo quy dinh vé sb
luong cép pho tai Nghi dinh sb 120/2020/ND-CP.
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Piéu 7. Pinh mirc s6 lwong ngudi 1am viée vi tri viéc 1am chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh

1. Vi tri viéc lam gido vién tiéu hoc:

a) Truong tiéu hoc duoc b tri toi da 1,5 gido vién/16p ddi véi 16p hoc 2 budi/ngay,
bd tri tbi da 1,2 gido vién/Iop ddi véi 16p hoc 01 budi/ngay;

b) Trudng tiéu hoc sau khi tinh sé lwong hoc sinh/16p theo quy dinh tai khoan 2
Diéu 3 Thong tu ndy hodc theo quy dinh tai khoan 4 Piéu 3 Théng tu nay, néu con
du s6 luong hoc sinh thi ctr 12 hoc sinh dbi voi truong thude ving 1 hodc 15 hoc
sinh dbi véi truong thudc ving 2 hodc 17 hoc sinh d6i voi trudng thude ving 3
duoc bd tri thém 01 gido vién;

¢) Ngoai dinh muc quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Piéu nay, mdi truong
tiéu hoc duge bd tri 01 gido vién lam tong phu trach Poi Thiéu nién Tién phong
H6 Chi Minh.

2. Vi tri viéc lam gido vu:

a) Truong danh cho nguoi khuyét tat cap tiéu hoc duoc bd tri téi da 02 ngudi;

b) Cac truong tiéu hoc con lai duoc bd tri 01 nguoi;

¢) Trudng hop khong bé tri duoc bién ché thi hop ddng lao dong hodc b tri
gido vién, nhan vién ki€ém nhi¢m;

d) Ngoai dinh mirc quy dinh tai diém a, diém b khoan 2 Diéu nay, trudng phd
thong dan tdc ban tri tiéu hoc co thé hop dong thém nguoi dé thuc hién nhiém vu
quan ly hoc sinh; can cir quy mo, tinh chit va diéu kién thuc té, cac trudng xac
dinh s6 lwong hop dong lao dong va trinh cap c6 thim quyén phé duyét.

3. Vi trf viéc 1am tu van hoc sinh: Mbi truong tiéu hoc duoc bd tri 01 nguoi.
Trudng hop khong bd tri duoc bién ché thi hop dong lao dong hodc bé tri gido vién
kiém nhiém.

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

a) Dbi voi truong danh cho ngudi khuyét tat cip tiéu hoc: Ctr 15 hoc sinh
khuyét tat thi duoc bd tri 01 nguoi;

b) Péi vai cac truong tiéu hoc ¢ hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhap: Trudng co
dudi 20 hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhap thi duoc bd tri 01 nguoi; truong co tir 20
hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhap trd 1€n thi duoc b tri tbi da 02 nguoi;

¢) Trudng hop khong bé tri duoc bién ché thi hop dong lao dong hodc b tri
gido vién kiém nhiém.
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Pic¢u 8. Pinh mirc s6 lwong nguwoi 1am viée vi tri viéc 1am chuyén mén
dung chung

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

a) Truong tiéu hoc co tir 28 16p trd 1én thude ving 3, ¢o tir 19 16p tré 1én thude
vung 1 va ving 2; trudng phd thong dan tdc ban tri tiéu hoc va trudng danh cho
ngudi khuyét tat cap tiéu hoc duoc bé tri tdi da 02 ngudi;

b) Trudng tiéu hoc c6 tir 27 16p trd xudng thude ving 3, c6 tir 18 16p trd xudng
thudc ving 1 va ving 2 duge bo tri 01 nguoi.

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

a) Truong danh cho nguoi khuyét tat cap tiéu hoc dugc bd tri t6i da 03 ngudi
dé thyc hién nhiém vu van thu, tha quy, ké toéan;

b) Céc truong tiéu hoc con lai duge bd tri tdi da 02 nguoi dé thuc hién nhiém
vu van thu, thu quy, ké toan;

3. Nhitng vi tri viéc 1am khong bd tri duge bién ché thi hop ddng lao dong
hodc bd tri gido vién hodc nhan vién kiém nhiém. Cac trudng tiéu hoc cin ct
tinh chat, khdi lugng cong viée va diéu kién thuc té dé xac dinh vi tri viéc lam,
sO lwong ngudi lam viée ddi véi timg vi tri va nhiém vu kiém nhiém cho phu hop.

Diéu 9. Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu

1. Cian ctr quy dinh cta phéap luat; quy mé hoc sinh, tinh chét, khéi luong cong
viéc va diéu kién thuc té, truong tiéu hoc xac dinh sb luong lao dong hop dong dbi
voi ting vi tri viée lam hd tro, phuc vu.

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

Chuwong 111
DANH MUC VI TRi VIEC LAM, PINH MUC SO LUQNG
NGUOI LAM VIEC TRONG TRUONG TRUNG HQC CO SO

Piéu 10. Danh muc vj tri viéc 1am, hwéng din mé ta vi tri viéc 1am trong
treong trung hoc co sé, treong phé thong dan toc ndi tri, trudng pho thong
dan tdc ban tri trung hoc co sé, treong danh cho ngwoi khuyét tit (sau day
goi chung la trwong trung hoc co sé)

1. Danh muc vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y, chirc danh nghé nghiép chuyén
nganh trong cac truong trung hoc co s¢ dugc quy dinh tai Phu luc I ban hanh kém
theo Thong tu nay.
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2. Danh muyc vi tri viéc 1am chuyén mén dung chung va hd trg, phuc vu trong
cac truong trung hoc co s& dugc quy dinh tai Phu luc II ban hanh kém theo
Thong tu nay.

3. Huéng dan md ta vi tri viéc lam:

a) Ban mo ta vi tri vi¢éc lam lanh dao, quan ly trong truong trung hoc co sé
duoc hudng dan tai Phu lyc 111 ban hanh kém theo Thong tu nay;

b) Ban mé ta vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh trong truong
trung hoc co s& dugc hudng dan tai Phy luc V ban hanh kém theo Thong tu nay;

c¢) Ban mo ta vi tri viéc 1am chuyén mén dung chung va hd tro, phuc vu trong cac
truong trung hoc co so thyuc hién theo hudng dan tai Thong tu s6 12/2022/TT-BNV.

4. Can ctr huéng dan mo ta vi tri viéc lam 1anh dao, quan 1y, chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh, vi tri viéc 1am chuyén mon dung chung va hd trg, phuc vu
quy dinh tai khoan 3 Piéu nay, cc truong trung hoc co s¢ xay dung ban mo ta vi
tri viéc 1am cu thé va phu hop véi timg vi tri viéc 1am ctia don vi, trinh cip c6 tham
quyén phé duyét theo quy dinh.

Pié¢u 11. Pinh mirc s6 lwong nguoi 1am viée vi tri viéc 1am linh dao, quan ly

1. Hiéu trudong: Mdi trudng duge bd tri 01 hiéu trudng.

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

Picu 12. Pinh mirc s6 lwong ngwdi 1am viée vi tri viée 1am chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh

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

a) Truong trung hoc co sd duge bd tri tdi da 1,9 gido vién/16p;

b) Truong pho thong dan tdc ndi tri1, trudng phd théng dan toc ban tra trung
hoc co so va truong danh cho ngudi khuyét tat cAp trung hoc co s duogc bd tri tbi
da 2,20 giao vién/16p;

¢) Trudng trung hoc co s sau khi tinh s6 luong hoc sinh/16p theo quy dinh
tai khoan 2 Diéu 3 Théng tu nay hoic theo quy dinh tai khoan 4 Piéu 3
Théng tu nay, néu con du sé lugng hoc sinh thi c 17 hoc sinh ddi véi trudng
thuoc vung 1 hoac 20 hoc sinh ddi véi truong thudc vung 2 hoac 22 hoc sinh doi
v6i truong thude ving 3 duoc bd tri thém 01 gido vién;

d) Ngoai dinh mic quy dinh trén, mdi trudng trung hoc co so, trudng phd
thong dan tdc nodi tra, truong phd thong dan toc ban tri trung hoc co so va trudng
danh cho nguoi khuyét tat cip trung hoc co sé duoc bd tri 01 gido vién lam Tong
phu trach Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.
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2. Vi tri viéc 1am thiét bi, thi nghiém: Mdi trudng trung hoc co sé duge bd
tri 01 nguoi.

3. Vi tri viéc lam giao vu:

a) Truong phd théng dan toc nodi tra va trudng danh cho ngudi khuyét tat cip
trung hoc co s¢ dugc b tri tdi da 02 nguoi;

b) Céc truong trung hoc co sd con lai duge bé tri 01 ngudi;

¢) Trudng hop khong bé tri duoc bién ché thi hop ddng lao dong hodc b tri
gido vién, nhan vién ki€ém nhi¢m;

d) Ngoai dinh muc quy dinh tai diém a, diém b Khoan 3 Piéu nay, trudng phd
thong dan toc ndi tra, truong phd thong dan tdc ban tri trung hoc co s ¢6 thé hop
déng thém nguoi dé thyc hién nhiém vu quan ly hoc sinh; can ctir quy mo, tinh chat
va diéu kién thyc té, cac truong xac dinh sb luong hop ddng lao dong va trinh cap
c6 tham quyén phé duyét.

4. Vi tri viéc 1am tu van hoc sinh: Mdi trrong trung hoc co s& dugc bo tri
01 nguoi. Truong hop khong bd tri duge bién ché thi hop ddng lao dong hoic
bb tri gido vién kiém nhiém.

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

a) Ddi v6i truong danh cho nguoi khuyét tat cAp trung hoc co sé: Cir 15 hoc
sinh khuyét tat thi dugc bo tri 01 ngudi;

b) Déi voi cac trudng trung hoc co sd ¢d hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhép:
Truong c6 dudi 20 hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhap thi duoc bd tri 01 nguoi;
treong co tu 20 hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhap tro 1€n thi dugc bé tri toi da
02 nguoi,

¢) Truong hop khong bé tri duge bién ché thi bé tri hop ddng lao dong hoic bd
tri gido vién, nhan vién ki€ém nhi¢m.

Piéu 13. Pinh mirc sé lwong ngudi lam viée vi tri viéc 1am chuyén mén
dung chung

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

a) Truong trung hoc co s& ¢o tir 28 16p tro 1€n thudc vung 3, ¢o tir 19 16p trd
1€n thudc vung 1 va vung 2; truong phé thong dan toc ndi tra trung hoc co s¢ duoc
bb tri t6i da 02 ngudi;

b) Trudng trung hoc co s& ¢6 tir 27 16p trd xudng thude vung 3, c6 tir 18 16p
tré xudng thudc ving 1 va ving 2 duge bd tri 01 nguoi;
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¢) Trudng pho théng dan toc ban tri trung hoc co s cin cir vao sb luong 16p
hoc, diéu kién thuc té 4p dung dinh muc theo quy dinh do61 véi truong trung hoc
co s& tai di€m a, diém b cuia khoan 1 Bi€u nay;

d) Truong danh cho ngudi khuyét tat cap trung hoc co so duge bd tri 01 ngudi.

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

a) Truong trung hoc co s va truong phd thong dan toc ban tri trung hoc co sd
dugc bo tri to1 da 02 nguoi;

b) Truong phd thong dan toc nodi trll, truong danh cho ngudi khuyét tat cap
trung hoc co s0, truong trung hoc co sé ¢o tur 40 16p trd 1€n, trudong pho thong dan
toc ban tri trung hoc co s& ¢o trén 200 hoc sinh dugc hudng chinh sach hoc sinh
ban trt thi duoc bd tri tdi da 03 nguoi;

3. Nhitng vi tri viéc 1am khong bd tri duoc bién ché thi bd tri hop dong lao
dong hodc kiém nhiém. Céc truong trung hoc co s¢ can cur tinh chit, khoi luong
cong viéc va diéu kién thyc té dé xac dinh vi tri viéc lam, s luong nguoi lam viée
ddi voi tung vi tri va nhi€ém vu kiém nhi¢m cho phu hop.

Piéu 14. Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu

1. Cian ctr quy dinh cua phép luat; quy mé hoc sinh, tinh chét, khéi luong cong
viéc va diéu kién thuc té, cac truong trung hoc co sé xac dinh sb luong lao dong
hop déng ddi vai tung vi tri viéc lam ho tro, phuc vu.

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

Chuong IV _
DANH MUC VI TRi VIEC LAM, PINH MUC SO LUQNG
NGUOI LAM VIEC TRONG TRUONG TRUNG HQC PHO THONG

Picu 15. Danh muc vi tri viéc 1am, hwéng din mé ta vi tri viéc 1am trong
trueong trung hoc pho thong, trwromg phd théng dan tdc ndi tra trung hoc phd
thong, trudng trung hoc phd théng chuyén (sau diy goi chung 1a trwong trung
hoc phé théng)

1. Danh muc vi tri viéc lam 1anh dao, quan ly, chirc danh nghé nghiép chuyén
nganh trong cac truong trung hoc phd théng dugc quy dinh tai Phu luc I ban hanh
kém theo Thong tu nay.

2. Danh muyc vi tri viéc 1am chuyén mén dung chung va hé trg, phuc vu trong
cac truong trung hoc phd thong duoc quy dinh tai Phu luc II ban hanh kém theo
Thong tu nay.
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3. Huéng dan mo ta vi tri viéc lam:

a) Ban mé ta vi tri viéc 1am lanh dao, quan 1y trong trudng trung hoc phd théng
duoc hudng dan tai Phu lyc 111 ban hanh kém theo Thong tu nay;

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

¢) Ban mo ta vi tri viéc 1am chuyén mon dung chung va hd trg phuc vu
trong cac truong trung hoc phd théng thuc hién theo huéng dan tai Thong tu
s0 12/2022/TT-BNV.

4. Can ctr huéng dan mo ta vi tri viéc lam 1anh dao, quan 1y, chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh, vi tri viéc 1am chuyén mén dung chung va hd tro, phuc vu
quy dinh tai khoan 3 Piéu ndy, cac trudng trung hoc phd thong xay dung ban mo
ta vi tri viéc 1am cuy thé va phu hop véi tung vi tri viéc lam ctia don vi va trinh cép
c6 tham quyén phé duyét theo quy dinh.

Piéu 16. Pinh mirc s6 lwgng ngwoi lam viée vi tri viée 1am linh dao, quan 1y

1. Hiéu trudng: Mdi trudng trung hoc phd théng duge bd tri 01 hiéu trudng.

2. Pho hiéu truong: SO luong phd hiéu trudng thuc hién theo quy dinh vé sb
lwong cip pho tai Nghi dinh sb 120/2020/ND-CP.

Piéu 17. Pinh mirc s6 lwong ngwoi 1am viée vi tri viée 1am chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh

1. Vi tri viéc 1am gido vién trung hoc phd thong:

a) Truong trung hoc pho thong duge bd tri tdi da 2,25 gido vién/16p;

b) Truong phd thong dan toc ndi tra duge bd tri toi da 2.4 gido vien/16p;

¢) Truong trung hoc phd thong chuyén: Lép chuyén duge bd tri ti da 3,1 gido
vién/16p;

d) Trudong trung hoc phd théng sau khi tinh sd lwong hoc sinh/16p theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 3 Thong tu nay hodc theo quy dinh tai khoan 4 biéu 3
Thong tu nay, néu con du sé lugng hoc sinh thi cir 17 hoc sinh dbi véi trudng
thudc vung 1 hoac 20 hoc sinh ddi véi truong thudc vung 2 hodc 22 hoc sinh ddi
v6i truong thude ving 3 duge b tri thém 01 gido vién.

2. Vi tri viéc 1am thiét bi, thi nghiém:
a) Truong trung hoc phd théng chuyén duge bd tri toi da 04 nguoi;
b) Trudng phd thong dan toc ndi tra duge bd tri tdi da 02 ngudi;

¢) Cac truong trung hoc pho thong con lai duoc bb tri 01 nguoi.
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3. Vi tri viéc lam giao vu:

a) Truong phd théng dan tdc nodi tra va trudng trung hoc phd thong chuyén
dugc bo tri toi1 da 02 ngudi. Truong pho thong dan tde noi tra can ct quy md, tinh
chat va diéu kién thyuc té c6 thé hop dong thém nguoi 1am nhiém vu quan 1y hoc
sinh; can cor quy mo, tinh chat va diéu kién thuc té, cac truong phd thong dan tdc
ndi tra xac dinh s6 lugng hop dong lao dong va trinh cap c6 tham quyén phé duy¢t;

b) Céc truong trung hoc phd thong con lai duge bé tri 01 ngudi;

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

4. Vi tri viéc 1am tu van hoc sinh: Mdi truong trung hoc phé thong duoc bd
tri 01 nguoi. Truong hop khong bo tri duge bién ché thi bd tri gido vién kiém
nhi¢m hoac hgp dong lao dong.

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

a) Ddi véi truong danh cho ngudi khuyét tat cap trung hoc phd théng: Ctr 15 hoc sinh
khuyét tat thi dugc bd tri 01 nguoi;

b) Déi véi cac truong trung hoc phd théng co hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhép:
Truong c¢6 dudi 20 hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhéap thi dugce b tri 01 ngudi;
truong co tir 20 hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhép trd 1én thi duogc bo tri toi da 02 nguoi;

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

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

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

a) Truong pho thong dan toc ndi tra dugc bd tri tdi da 03 ngudi;

b) Trudng trung hoc phd théng chuyén dugc bd tri tdi da 04 nguoi;

¢) Céc truong trung hoc phd thong con lai duoc bd tri ti da 02 ngudi.

2. Van thu, thu quy, ké toan:

a) Truong pho théng dan toc nodi tril va truong trung hoc phd théng chuyén
dugc bo tri to1 da 03 nguoi;

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

¢) Truong phd thong dan toc ndi tra co quy mé trén 400 hoc sinh, truong trung
hoc pho thong c6 tir 40 16p trd 1€n duoc bo tri thém 01 nguoi.
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3. Nhitng vi tri viéc lam khong bd tri duoc bién ché thi hop dong lao dong
hodc bd tri gido vién, nhan vién kiém nhiém. Cac trudng trung hoc pho thong cin
ctr tinh chat, khéi luong cong viéc va diéu kién thuc té dé xac dinh vi tri viéc lam,
sO lwong ngudi lam viée ddi véi timg vi tri va nhiém vu kiém nhiém cho phu hop.

Piéu 19. Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu

1. Can ctr quy dinh cua phéap luat, quy mé hoc sinh, tinh chét, khéi luong cong
viéc va diéu kién thuc té, céc truong trung hoc phé thong xac dinh $6 luong lao
dong hop ddng ddi véi timg vi tri viée 1am hd trg, phuc vu.

2. Viée ky két hop dong lao dong thyc hién theo quy dinh hién hanh ciia phép luat.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 20. Piéu khoan chuyén tiép

1. Pinh muc gido vién/1op cua 16p khong chuyén (néu cd) trong cac trudng
trung hoc phd théng chuyén duoc ap dung dinh muc gido vién/Iép quy dinh tai
diém a khoan 1 Diéu 17 Thong tu nay cho dén hét nim hoc 2025 - 2026.

2. Nhiing vi tri vi¢c 1am do gido vién ki€ém nhiém duoc huong dinh mac giam
tiét day quy dinh tai Pidu 9 Thong tu s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12 thang 7
nam 2017 cua B9 truong Bo Gido duc va Pao tao hudéng dan danh muc khung vi
tri viéc lam va dinh mic sé luong nguoi lam viée trong cac co sé gido duc phd
thong cong lap duoc tiép tuc thuc hién dén khi c6 huéng dan méi.

3. Pbi vai vi tri viée 1am y té hoc duong:

a) Vién chirc da duoc tuyén dung bién ché dé bé tri vao vi tri nhan vién y té
truong hoc trude thoi diém Thong tu sb 12/2022/TT-BNV ¢6 hiéu luc thi hanh
(trude ngay 15 thang 02 nam 2023) hién dang hudng luong theo ngach, bac, hang
churc danh nghé nghiép vién churc thi tiép tuc duoc thuc hién cho dén khi c6 huong
dan méi vé ché do tién luong theo quy dinh;

b) Tir thoi diém Théng tu s6 12/2022/TT-BNV ¢6 hiéu lyc thi hanh (tir ngay 15
thang 02 nam 2023), vi tri viéc 1am y té hoc duong thudc danh muc vi tri viéc 1am
hd trg, phuc vu va thuc hién theo hinh thirc ky két hop dong lao dong theo quy dinh.

4. Vi tri viéc 1am cong ngh¢ thong tin hién c6 theo quy dinh tai Thong tu
s6 16/2017/TT-BGDDT thi tiép tuc thuc hién cac quy dinh vé ngach, bac, hang
chirc danh nghé nghi¢p vién chuc dé thuc hién nhiém vu cuta vi tri viéc lam quan
tri cong s& quy dinh tai Thong tu nay cho dén khi c¢6 huéng dan méi.
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5. Vi tri viéc 1am chuyén moén dung chung quy dinh tai Thong tu nay tiép tuc
thue hién cac quy dinh vé mi s, tiéu chuin chic danh nghé nghiép va duoc ap
dung cac ché d9, chinh sach vé luong, phu cip doc hai, cac phu cip khac nhu quy
dinh cua cac B quan ly cong churc, vién chirc chuyén nganh, linh vuc.

6. Gido vién tiéu hoc, trung hoc co sé thudc doi tuong thyc hién nang trinh do
chuan dugc ddo tao quy dinh tai Nghi dinh s6 71/2020/ND-CP ngay 30 thang 6
nam 2020 cua Chinh phu quy dinh 19 trinh thyc hi€n nang trinh dg chuan duoc dao
tao cua gido vién mam non, tiéu hoc, trung hoc co s& hoac thudc ddi tuong quy
dinh tai Thong tu sd 24/2020/TT-BGDPT ngiy 25 thang 8 nim 2020 cua Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao quy dinh viéc sir dung gido vién, can b quan ly
gido duc trong cac co s¢ gido duc mam non, tiéu hoc, trung hoc co s& chua dap
ung trinh do chuan duogc dao tao thi duogc xac dinh thudc danh muc va duoc tinh
vao sO luong nguoi lam viée vi tri viée 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh,
ban mé ta vi tri viéc lam cua d6i tuong nay dugc ap dung theo ban mo ta vi tri viéc
lam d6i véi gido vién hang III cta cip hoc tuong tmg, 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 12 nim 2023.

2. Théng tu s6 16/2017/TT-BGDDT hét hiéu luc ké tir ngay Thong tu ndy co
hiéu lyc thi hanh, trir cac quy dinh vé giam dinh muc tiét day tai DPiéu 9 Thong tu
s6 16/2017/TT-BGDDT tiép tuc dugc thyc hién cho dén khi Bo Gido duc va
Pao tao c¢6 hudng dan moéi.

3. Truong hop cac vin ban dan chiéu tai Thong tu nay dugc stra ddi, bo sung
hoac thay thé thi thyc hién theo céc van ban méi.

Piéu 22. Trach nhiém thi hanh

1. Chanh Vian phong, Cuc truong Cuc Nha gido va Can bd quan ly gido duc,
Thu trudng cac don vi ¢6 li€n quan thudéc BO Gido duc va bao tao; Chu tich
Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phé truc thudc Trung wong; cic co quan, to chirc,
don vi va ca nhan c6 lién quan va ngudi ding dau cac co s gido duc phd thong
cong lap chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu co vudng mic, dé nghi phan anh vé Bo Gido duc
va Pao tao dé xem xét, giai quyét./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Pham Ngoc Thudéng
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BO GIAO DUC VA PAO TAO

Phu lucI
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 Théng tw s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10 niam 2023
cua B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao)

STT Tén vi tri viéc lam Ghi chu
A Danh muc vi tri viéc lam lanh dao, quan ly (02 vi tri)
1 Hi¢u trudng
2 Pho hi¢u truong
B Danh muc vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghi¢p chuyén nganh
| Trong trudng ti¢u hoc (06 vi tri)
1 Gi4o vién tiéu hoc hang I
2 Gi4o vién tiéu hoc hang II
3 Gi4o vién tiéu hoc hang III
4 Giao vu
5 Tu van hoc sinh
6 H5b trg gido duc nguoi khuyét tat
11 Trong trwong trung hoc co sé (07 vi tri)
1 Giéo vién trung hoc co s¢ hang |
2 Giéo vién trung hoc co so hang II
3 Giéo vién trung hoc co s¢ hang 11
4 Thiét bi, thi nghiém
5 Giao vu
6 Tu van hoc sinh
7 Hb trg gido duc nguoi khuyét tat

I1I Trong trudng trung hoc pho thong (07 vi tri)

Gi4o vién trung hoc pho thong hang I

Gi4o vién trung hoc phd thong hang II

Gi4o vién trung hoc phd thong hang III

Thiét bi, thi nghiém

Giao vu

Tu van hoc sinh

N ||| [WIN |-

HO tro gido duc nguoi khuyét tat
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BOQ GIAO DUC VA PAO TAO

Phu luc II

DANH MUC
VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG, VI TRi VIEC LAM
HO TRQ, PHUC VU TRONG CAC CO SO GIAO DUC

PHO THONG CONG LAP
(Ban hanh kém theo Thong tw s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10 nam 2023
cua B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao)

£ Ciap Cap
Cilp trung trung
STT Tén vi tri viéc lam ti€u hoe hgg Ghi chu
hoc * . | pho
co s& R
thong
Danh muc vi tri viéc
I |lam chuyén moén dung
chung
1 | Thu vién vién hang I X |- Ma sb, tiéu chuan chirc danh
2 | Thu vién vién hang 11 X X x |nghe nghiép va duge 4p dung
Thu vién vién hang 111 X X X cac ché dé,’ chinh sich ve
luong, phu cap doc hai, cac phu
cap khac nhu quy dinh ctua Bo
truong B Vin hoa, Thé thao
va Du lich.
- Ban mo6 ta vi tri viéc lam
4 | Thu vién vién hang IV X X X |vién chtc chuyén nganh thu
vién quy dinh tai Thong tu )
10/2023/TT-BVHTTDL ngay
09/8/2023 cta B truéng Bo
Vin héa, Thé thao va Du lich.
5 |Chuyén vién chinh vé L |-Ma s, tiéu chuan chirc danh
quan tri cong s& chuyén moén, nghiép vy, xép
6 Chuyén vién vé quan tri X X N lu‘o‘ng; cac ché do ,chinh sach
cong s& vé luong va phu cap duogc ap
Ké toan trudng dung nhu quy dinh cua Bo
/ (hodc phu trach ké toan) X * X quan 1y cong chirc/vién chic
K¢é toan vién chinh x  |chuyén nganh, linh vuc.
Ké toan vién X X X
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. Ci
; Cap P
Cap trun trung
STT Tén vi tri viéc lam tiéu hocg hoc Ghi chua
hoc o, phﬁ
cOo' SO R
thong
10 |Ké toan vién trung cap X X X
11 | Chuyén vién thu quy X X X
12| Can sy thu quy X X X |- Bén mod ta vi tri viéc lam
13 [Nhan vién thu quy X X x [thuc hién theo quy dinh tai
14 | Van thu chinh « | Thongtirsd 12/2022/TT-BNV.
15 |Van thu vién X X X
16 |Van thu vién trung cap X X X
Danh muc vi tri viéc
II . ’~\ . . .
lam ho trg, phuc vu
1 |Y t hoc duong X X X
N Ban mo ta vi tri viéc lam thuc
2 | Nhan vién Bao vé X X X . ) ) N
: - hién theo quy dinh tai Thong
3 |Nhan vién nau an X X X ltw s6 122002/ TT-BNV
4 |Nhan vién Phuc vu X X X

Ghi cha: Can cir hudng dan md ta vi tri viéc 1am chuyén mon dung chung va hd tro,
phuc vu ctia cac co quan c6 tham quyén, cac co so gido duc phd thong xay dung ban mo
ta vi tri viéc 1am cu thé va phu hop vé6i timg vi tri viéc 1am cua don vi va trinh cip ¢
thim quyén phé duyét theo quy dinh./.
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BOQ GIAO DUC VA PAO TAO

Phu luc ITI
HUONG DAN MO TA VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
TRONG CAC CO SO GIAO DUC PHO THONG CONG LAP
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10 niam 2023
cua B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao)

I. Hwéng din mé ta vi tri viéc 1am hiéu truéng

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam:

Hi¢u truéng Ngay bat dau thyc hién:

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép
ludt, van ban huéng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén
Quy trinh cong viée lién quan: han, co céu to chtc va hoat d@r}g cua co s& gido duc phd
thong cong lap cta co quan c6 tham quyén.

(B6 sung cu thé s0, ky hi€u, trich y€u cua van ban)

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:
Chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh c4c hoat dong va chit luong gido duc clia nha truong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, 5

) A - Cong viéc hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc

Thanh 1ap cac td chuyén mén, to van| Kién toan day du to
phong va cac hoi ddng thi dua khen|chirc bd may cta co
thuong; hoi ddng ky luat, hoi ddng tu |sd gido duc phod thong
van trong nha truong; bd nhiém to |theo quy dinh.

truong, t6 pho; cir gido vién 1am Tong| Béo dam cb nguoi
phu trach Do6i Thiéu nién Tién phong|lam viéc dé trién khai
Hb Chi Minh (d6i voi cap tiéu hoc, |tit ca cac hoat dong
trung hoc co s&); tham gia quéd trinh |cua co sé gido duc phd
tuyén dung, thuyén chuyén, sip xép, thong.

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

thong

2.1
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Céac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

ky két hop dong lam viéc, hop dong
lao dong ddi véi gido vién; to chuc cac
budc gidi thiéu nhan sy dé nghi cip c6
thAm quyén bd nhiém phé hiéu truéng.

Xay dung chién luoc va ké hoach phat
trién nha truong; 1ap ké hoach va to chirc
thue hién ké hoach day hoc, gido duc.

Cac ké hoach dugc
cip c6 tham quyén phé
duyét va dugc giao vién,
nhan vién, nguoi lao
dong dong thuin trién
khai thye hién.

T6 chirc trién khai thuc hién chuong
trinh gido duc phd thong; sach gido
khoa, n61 dung gido duc cua dia phuong.
Thyc hién quan 1y, st dung va lya chon
cac xudt ban phim tham khao st dung
trong nha truong.

Bdo ddm tuin thu cac
quy dinh, huéng dan coa
cac cip c6 tham quyén.

Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép
hoc sinh chuyén truong; quyét dinh ky
luat, khen thudng hoc sinh; phé duyét
két qua danh gia hoc sinh, danh sach
hoc sinh 1én 16p, luu ban; td chirc kiém
tra cong nhan viéc hoan thanh chuong
trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha
truong va cac dbi tuong khac trén dia
ban truong phu trach.

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

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

Bao céo, danh gid két qua thuc hi¢n
trude HO1 dong trudong va cac cap co
tham quyén.

Hoan thanh ché d¢ béo
cao dinh ky theo quy
dinh va cac bao cao dot
xudt theo yéu ciu cua
cip c6 thim quyeén.

C6 day di hod so quan 1y
theo quy dinh.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Quan ly hanh chinh; quan 1y va tu chu
trong viéc str dung cac ngudn tai chinh,
tai san cua nha truong theo quy dinh;
thuc hi¢n xa héi hoa gido duc.

Bédo dam cong khai,
minh bach céc ngudn tii
chinh, tai san cuia nha
truong va st dung dang
quy dinh cta phap luat.

Xay dyng moi truong hoc dudng an
toan, lanh manh, than thién, phong,
chéng bao luc hoc dudng theo quy
dinh cua phap luat.

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

T6 chirc thuc hién quy ché dan chi &
co s&; phdi hop td chie, huy dong cac
luc luong xa hdi cung tham gia hoat
dong gido duc, phat huy vai trd cua
nha truong dbi véi cong dong xa hoi.

Bao dam cac nguyén tic
thue hién dan chu 6 co
SO.

Huy dong duoc cac to
chtic, cd nhan tham gia
hoat dong gido duc.

2.2

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

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

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

Xay dung ké hoach phat trién nang luc
nghé nghiép cho gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong; dong vién va tao diéu
kién cho gido vién, va nhan vién va
nguoi lao dong tham gia cac hoat dong
d61 méi giao duc.

Gidao vién, nhan vién,
nguodi lao dong duoc
tham gia ddy du céc
hoat dong dao tao, boi
dudng theo quy dinh;
duoc tao diéu kién dé
hoan thién tiéu chuén
chirc danh nghé nghiép.

Panh gia, xép loai, khen thudng, ky
luat gido vién, nhan vién, nguoi lao

dong theo quy dinh.

Thyc hién dung quy
trinh, thu tuc theo quy
dinh.
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Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

) . . Cong viéc
Mang cong vi¢c

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia hoat |Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mén.

Tham gia day du cac

budi sinh hoat.

2.3 | dodng day hoc,

giao duc

Tham gia giang day theo quy dinh vé|Day du sé tiét quy dinh

dinh muc tiét day ddi voi hidu trudng. |vaco chét luong.

Nang cao nang
lyc chuyén mon
nghiép vy, nang

lyc quan 1y

Tham gia d3o tao, bdi dudng, tir hoc, tu boi
24 dudng dé nang cao ning lyc chuyén

mon nghié€p vy, nang lyc quan ly.

Tham gia day du cac
hoat dong dao tao, boi
dudng theo quy dinh;
dap ung tiéu chuan chirc
danh nghé nghiép duoc

b0 nhiém.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan 1y truc tiép ,
N Ao LA a1 as | QuANTY truc tiep
va kiém duyét két qua boi

Cic don vi phoi hop chinh

Pho hiéu truong, t6

S . trudng, t6 pho
S& Giao duc va Pao tao;

Uy ban nhan dan tinh, thanh

phé truc thudc Trung uong

chuyén moén, gido
vién, nhan vién,
) L ngudi lao  dong
(Uy ban nhan dan cap tinh) L
trong co SO glao

duc, hoc sinh.

Hoi dong trudong; hoi dong thi dua
khen thuéng; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chirc Cong doan,; t6 churc
DPoan Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh; 0 chic Doi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh; cac t6 chuyén
mon; t6 vin phong; 16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chitc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B6 Gido duc va Pao tao; cac don vi thudc|Thuc hién trach nhi€ém quan ly nha nudc

Bo. dbi voi gido duc phd thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc|Thuc hién trach nhi€ém quan ly nha nudc

thudc Trung wong (Uy ban nhan dan cap tinh); |d6i véi gido duc phd thong theo quy dinh.
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

S¢ Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mon khac thuoc Uy ban nhan dan

cap tinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

Phong Gido dyc va Pao tao va cac co o = S ,
) . ] . Thyuc hién trach nhi€ém quan ly nha nudc
quan chuyén moén khac thu¢ec Uy ban| ,~ = P .
Ty A doi voi gido duc pho thong theo quy dinh
nhan dan cap huyén.

(P61 voi cap ti€u hoc, trung hoc co s0)

: N ‘ o |Thyc hién nhiém vy trién khai Chuong
Uy ban xa, phuong, thi tran; cac co s&| . . . ) o
trinh gido duc pho thong; phat huy vai tro

gido duc pho thong khac. . o o N

cua nha trudng voi cong dong.

Huy dong sy tham gia ciia cic to chiic,
Céc to chirc, doan thé khac doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc

cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

11 Quan 1y can bo, gido vién, nhin vién cta co sé gido duc phd thong dugc giao
" |quan Iy theo quy dinh ctia phép luat va huéng dan clia co quan quan ly gido duc.

4.2 |Quan 1y tré em dang hoc tai co s¢ gido duc phd thong duge giao quan 1y.

4.3 |Thuc hién quy tic Gmg x{r ciia can bd quan 1y theo quy dinh.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghi¢m, ning lwc va pham chat ca nhan:

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

- C6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién tro 1én ddi véi
gido vién tiéu hoc, trung hoc co so, trung hoc phd théng hodc ¢o
bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va cé ching chi bdi dudng
Trinh d0 dao tao nghi¢p vu su pham.

- Hi€u trudng truong tiéu hoc, trung hoc co s¢ thudc doi tuong
phai thuc hién nang trinh d6 chuan duoc dao tao quy dinh tai
Nghi dinh s 71/2020/ND-CP ngay 30/6/2020 cua Chinh phu
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

quy dinh 16 trinh thyc hién nang trinh do chuan dugc dao tao
cia giao vién mam non, tiéu hoc, trung hoc co s& (Nghi dinh
s6 71/2020/ND-CP); hoic thudc déi twong quy dinh tai Thong
tu s6 24/2020/TT-BGDDT ngiy 25/8/2020 cua Bo trudong Bo Gido
duc va Pao tao quy dinh viéc st dung gido vién, cdn by quan ly
giao duc trong céac co sé gido duc mam non, tiéu hoc, trung hoc co
sO chua dap tng trinh d6 chuan duge dio tao thi khong xét dén
yéu cau veé trinh d6 dao tao (Thong tu sb 24/2020/TT-BGDPT).

Boi dudng,

chung chi

- Puoc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan 1y truong hoc; dao
tao, bdi dudng nang cao nang luc chuyén mén, nghiép vu.

- C6 chumng chi boi dudng tiéu chuin chirc danh nghé nghiép gido
vién twong tng véi cap hoc dugc giao quan 1y (theo quy dinh).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- ba day hoc it nhat 05 nam (hoac 04 nam ddi voi mién nui, hai
dao, vung cao, ving sdu, ving xa, ving din toc thiéu sb, ving cé
diéu kién kinh té - x3 hoi dic biét kho khan).

- Pap ung tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién tuong tng
v6i cap hoc dugc giao quan 1y.

- Pat chuan hiéu trudng co sé gido duc phd thong.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Thyc hién t6t quy dinh vé dao duc nha gido, c6 tac phong,
phuong phap lam viéc phu hop véi cong vigc; tao dung duoc uy
tin ca nhan.

- C6 tu tudng d6i mébi trong quan tri nha trudng.

- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tap, bdi dudng phat trién chuyén

mon, nghi¢p vu.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat cua Dang,
Nha nude, quy dinh va yéu cau ciia nganh, dia phuong vé gido duc
pho théng va trién khai thuc hién vao nhiém vu dugc giao.

- Thuyét phuc, huy dong duogc céc to chirc, c4 nhan trong va ngoai
co s& gido duc phd thong tham gia xay dung va phat trién co so

gido duc pho thong.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

chét luong gido duc.

- Phén tich tinh hinh va dy bao dwoc xu thé phét trién cta co so
gido duc pho thong, xay dung duoc tim nhin chién luge ké hoach
phat trién co sé gido duc phd thong theo timg giai doan huéng t6i

su phat trién toan dién cua moi hoc sinh va nang cao hiéu qua,

- C6 kha nang ung dung cong nghé¢ thong tin trong hoat dong
nghé nghiép; c6 kha ning st dung ngoai ngit hodc sir dung tiéng

dan tdc thi€u so6 theo y€u cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém néng luc Tén nang luc Ciap dd
- Pao durc va ban linh. 3-5
- Té chure thuc hién cong vigc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhémning |- Giao ti€p trng xu. 3-5
luc chung - Quan hé phoi hop. 3-5

- Str dung cong ngh¢ thong tin.

- Sir dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc.

b4p Ung yéu cau cua
cong viéc (do co quan cod

thim quyén quan ly

quyét dinh)

- Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach. 3-5
Nhom nang lyc |- Nudi dudng, cham soc, gido duc tré. 3-5
chuyén mon (- Xay dung moi truong gido duc. 3-5
- Bao dam chat lugng giao duc. 3-5
- Tu duy chién luoc. 3-5
- Quan 1y su thay doi. 3-5

Nhoém nédng luc .
., - Ra quyét dinh. 3-5

quan ly -

- Quan 1y ngudn lyc. 3-5
- Phat trién nhén vién. 3-5

Ghi chu: Cap do duoc xac dinh tir cao xudng thip, cao nhit 1a 5, thdp nhat 1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO
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I1. Hueéng din mé ta vi tri viéc 1am phé hi¢u truéng

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam:

Ph6 hiéu truéng Ngay bét dau thyc hién:

Thyc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phap ludt, vin ban huéng dan vé chirc ning, nhiém
. n cn 1en vu, quyén han, co cau to chirc va hoat dong cua co s
Quy trinh cong viée lién quan: ., PO A N L LA

giao duc pho thong cong ldp cuia co quan c6 tham
quyén.

(B6 sung cu thé s6, ky hi¢u, trich yéu cua van ban)

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:

Giup hiéu truong co sé giao duc phé thong chi dao, diéu hanh mot hodc mdot sb linh
vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cua co s¢ gido duc phé) thong. Chiu trach
nhiém trude 1anh dao co quan quan 1y, trude hibu trudng va trude phap luat vé linh vuc

cong tac duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

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

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

Piéu hanh cong viéc do hiéu
truong phan cong, uy quyén theo|Ké hoach thyc hién nhiém
quy dinh; tham muu cho hi¢u|vu duoc duyét va dugc to
trudng cac ndi dung chuyén mon|chirc thyc hién cé két qua.

T6 chc, quan Iy thudc linh vuc dugc phan cong.

cac hoat dong cua

2.1 Hoc sinh dugc yéu thuong,

co s& gido duc phd N
thong bao vé, tao diéu kién tham
Quan 1y hoc sinh. gia cac hoat ddng theo

Chuong trinh gido duc phd
thong (dic biét 1a tré khuyét
tat hoc hoa nhap).
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Céac nhiém vu, cong viéc i L ..
Ti€u chi danh gia
TT Nhiém vu, . . 2 \ \ n -
. R T Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
Hoan thanh ché do béo céo
dinh ky theo quy dinh va cac
Thuc hién ché do bao céo theo|bdo cio dot xuét theo yéu cau
quy dinh. ctia cap c6 tham quyén.
Co déy du hd so quan ly
theo quy dinh.
Tham gia thyc hién xa hdi hoa
gido duc; huy dong cac luc luong|Huy dong duoc cac t6 chirc,
xa hoi cung tham gia hoat dong|cd nhan tham gia hoat dong
giao duc, phat huy vai tro cua nha|giao duc.
truong dbi véi cong déng.
Tham gia sinh hoat cung t6|Tham gia diy du cac budi
) A chuyén mon. sinh hoat.
27 ['ham gia hoat dong ——
" |day hoc, gido duc. Tham kgle_l glar}g dAa Y theoﬂ.qu,}f Day du sé tiét quy dinh va
dinh vé dinh muc tiét day doi véi| [
f LA \ c6 chat luong.
pho hi¢u truong.
. Tham gia ddy du cac hoat
Nang cao nang | Tham gia dao tao, boi dudng, tu | . g‘ Y u;, o
R N N . dong dao tao, boi dudng
luc chuyén mon | hoc, tu boi dudng dé nang cao ) o N
2.3 n y y . N theo quy dinh; dép ung tiéu
nghi¢p vy, nadng | nang lyc chuyén mon nghiép vy, R ] A
I i I i1 I T chuan chiac danh nghe
¢ quan ly. nang luc quan ly. .
ved y g d y nghi¢p dugc bd nhiém.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoge quan ly truwe tiép
va kiém duyét két qua boi

Quan Iy truec tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Hi¢u trudng

T6 trudng, to phod
chuyén mon, giao
vién, nhan vién,
nguodi lao dong
trong co sO gido
duc duoc
quan ly, hoc sinh.

giao

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoéi ddng ky luat; hoi
ddng tu van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chirc Cong doan; t6
chitc Poan Thanh nién Cong san HoO
Chi Minh;
phong H6 Chi Minh; cac t6 chuyén
mon; t6 van phong; 16p hoc sinh.

to chirc Bo1 Thiéu nién Tién
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3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B06 Giao duc va bao tao; cac don vi thuoc Bo.

Thyc hién trach nhi€ém quan 1y nha nuéc
d6i véi gido duc phd thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc
Trung vong (Uy ban nhan déan cap tinh);
S¢ Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mén khac thudc Uy ban nhan dan
cap tinh

Thuc hién trach nhi¢ém quan ly nha nudc
dbi voi gido duc phd thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mén khac thuoc Uy ban
nhan dan cdp huyén (Dbi véi cép tiéu hoc,
trung hoc co so).

Thuc hién trach nhi¢ém quan ly nha nudc
dbi voi gido duc phd thong theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi tran; cac co so
gido duc pho théng khac.

Thuc hién nhiém vy trién khai Chuong
trinh gido duc phé thong; phat huy vai tro
ctia nha trudng voi cong dong.

Céc t6 chure, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cia cac to chic,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc
cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Quan 1y can b, gido vién, nhan vién cia co s& gido duc phd thong dugc giao
quan Iy theo quy dinh cua phap luat va huéng dan ctia co quan quan ly gido duc.

4.2

Quan 1y tré em dang hoc tai co s gido duc phd thong duoc giao quan 1y.

4.3

Thuc hién quy tic Gmg xir cia can bd quan 1y theo quy dinh.

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

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chat c4 nhén

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

nghiép vu su pham;

- C6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién trd 1én ddi véi
gido vién tiéu hoc, trung hoc co sé, trung hoc phd thong hodc ¢o
bang cir nhan chuyén nganh phi hop va cé chung chi bdi dudng
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Pho hi¢u trudng trudong tiéu hoc, trung hoc co s¢ thude doi tuong
phai thuc hién nang trinh do chuan duoc dao tao quy dinh tai Nghi
dinh s6 71/2020/ND-CP hoic thudc dbi tuong quy dinh tai Thong tu
s6 24/2020/TT-BGDDT thi khong xét dén yéu cau vé trinh do dao tao.

- Puoc dio tao, bdi dudng vé nghiép vu quan 1y truong hoc; dao

Boi dudng, tao, boi dudng nang cao niang luc chuyén mon, nghiép vu;

ching chi - C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido
vién twong tng véi cap hoc duoc giao quan 1y (theo quy dinh);
- ba day hoc it nhit 05 nam (hoac 04 nam ddi v&i mién nai, hai

, " dao, ving cao, ving siu, ving xa, ving dan toc thiéu s, ving co
Kinh nghiém R S
. . di€u kién kinh té - xa hoi dac bi¢t kho khan);
(thanh tich

cong tac)

- Pap tmg tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién twong tng
v6i cap hoc duge giao quan 1y;
- Pat chuan gido vién co sé gido duc phod thong.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh ctia co quan;
- Thyc hién tot quy dinh vé dao duc nha gido, cd tac phong,
phuong phap lam vi¢c phu hop voi cong viée; tao dung dugc uy
tin ca nhan;

- C6 tu tudng d6i méi trong quan tri nha trudng;

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

Céc yéu cau khac

- Nim duogc chu truong, dudong 16i, chinh sach, phép luat cua
Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé
gido duc phé) thong va trién khai thuc hién vao nhiém vu duoc giao;

- Thuyét phuc, huy dong duogc céc to chic, ci nhan trong va ngoai
co s6 gido duc phd théng tham gia xay dung va phat trién co s& gido
duc pho thong;

- Phén tich tinh hinh va du bao duoc xu thé phat trién cua co so
gido duc pho thong, xay dung dugc tdm nhin chién lugce ké hoach
phat trién co so gido duc pho thong theo ting giai doan huéng toi
su phat trién toan dién ctia mdi hoc sinh va nang cao hiéu qua,
chat lugng gido duc;

- C6 kha ning tmg dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghé
nghiép; c6 kha ning st dung ngoai ngir hodc st dung tiéng dan

toc thiéu so theo yéu cau vi tri viéc lam.
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5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
- Pao duc va ban linh. 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhém niing - Giao ti€p ung xu. 3-5
Iuc chung - Quan h¢ phoi hop. 3-5

- Sur dung cong ngh¢ thong tin. bap tmg yeu cau cua

cong viéc (do co quan

- Str dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc. c6 tham quyén quan 1y

quyét dinh)

- Xay dung va t6 chire thuc hién ké hoach. 3-5
Nhoém ning luc |- Nudi dudng, cham soc, gido duc tré. 3-5
chuyén mon - Xay dung moi truong gido duc. 3-5
- Bao dam chat lugng giao duc. 3-5
- Tu duy chién luoc. 3-5
- Quan ly su thay dbi. 3-5

Nhom nang luc .
., - Ra quyét dinh. 3-5

quan ly -

- Quan 1y ngudn lyc. 3-5
- Phat trién nhén vién. 3-5

Ghi chu: Cap do duoc xac dinh tir cao xudng thp, cao nhit 1a 5, thdp nhat 1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO
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BOQ 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 tw s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10 nam 2023
cua B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao)

I. Hwéng dan mé ta vi tri viéc 1am gido vién ti€u hoc hang I

TEN CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam:

Gido vién tiéu hoc hang I Ngay bat dau thyc hién:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép
luat, van ban huéng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén
Quy trinh cong viée lién quan:  |han, co cAu t6 chirc va hoat dong ciia truong tiéu hoc cong
1ap ctia co quan c6 thim quyeén.

(B6 sung cu the s0, ky hi¢u, trich y€u cua van ban)

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

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vu, ming

R o Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc

Thuc hién cac nhiém vu cua|Theo ban mo ta vi tri viéc lam
gido vién tiéu hoc hang II va|cia gido vién tiéu hoc hang II
hang III va hang 111

- Tham gia bién tdp, bién|Chwong trinh, tai liéu boi
soan, phat trién chuong trinh, |dudng dugc cip c6 tham quyén
tai liéu bdi dudng gido vién,|thong qua va dua vao sir dung;
hoc sinh tiéu hoc hodc tham|Co quyét dinh thanh lap hoi
gia Hoi dong lwya chon sich|ddng; hoi ddng hoan thanh
gi4o khoa khi duoc Iya chon. [nhiém vu theo ké hoach.

Giang day, giao

2.1 duc hoc sinh
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tai liéu bdi dudng, sinh hoat
chuyén mén dugc cdp c6 thim
quyén thong qua.

Khoa bdi dudng va sinh hoat
chuyén mén, chuyén dé cua
nha trudng duoc t6 chuc.

- Chu tri cac hoat dong boi
dudng va sinh hoat chuyén
mon, chuyén dé& cua nha
truong hodc tham gia danh
gia, xét duyét dé tai nghién
ctru khoa hgc su pham ung
dung ctia dong nghiép tir cap
huyén tré 1€n.

Co quyét dinh tham gia hoi
ddng xét duyét dé tai nghién
cuu khoa hoc su pham ung
dung cdp huyén tro 1én. Hoi
déng hoan thanh nhiém vu theo
ké hoach.

- Tham gia doan danh gia
ngoai hodc tham gia cac doan
cong tac thanh tra, kiém tra
chuyén mon, nghi€p vu giao
vién tiéu hoc tir cAp huyén
trd 1én.

Coé quyét dinh tham gia doan
danh gid ngoai hodc doan cong
tac thanh tra, kiém tra chuyén
mon, nghiép vu cip huyén trd
1én. Poan danh gia hodc thanh
tra, kiém tra hoan thanh nhiém

vu theo ké hoach.

- Tham gia ban gidm khao
hoi thi giao vién day gidi
hodc gido vién chu nhiém 16p
gidi hodc gido vién lam Tong
phu trach Poi Thiéu nién tién
phong H6 Chi Minh gi6i cap
huyén tré 1én.

C6 quyét dinh tham gia ban
giam khao hoi thi cap huyén
tr¢ 1én. Ban gidm khao hoan
thanh nhiém vu theo ké hoach.

2.2

Cac nhiém vu khac

Theo phan céng cua hi¢u
trudng.

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chét luong theo yéu ciu
dbi v6i timg viéc duogc phan
cong cuy thé
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3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép

va kiém duyét két qua boi

Quan Iy truec tiép Cic don vi phoi hop chinh

Hiéu trudng, pho hiu truong,
6 trrdng chuyén mon.

ndi chung.

Hoc sinh cua cac 16p dugc
phan cong chi nhiém,
day hoc néi riéng; hoc

sinh cua truong ti€u hoc

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi déng tw van; td chuc
Pang Cong san Viét Nam; to
chirc Cong doan; to chirc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chic Doi Thiéu nién
Tién phong Hd Chi Minh; cac to
chuyén mén; to vin phong; 16p

hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc ddi
v6i gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc
Trung wong (Uy ban nhan dan cip tinh);

S¢ Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mén khac thudc Uy ban nhan dan

cap tinh.

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

Uy ban nhan déan cap huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va céc co
quan chuyén moén khac thuéc Uy ban
nhan dan cp huyén.

Thyc hién trich nhiém quan 1y nha nudc doi
v6i gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

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

Thuc hién nhiém vy trién khai Chuong
trinh gido dyc tiéu hoc; phat huy vai tro

cua nha trudng voi cong dong.

Céc t6 chuc, doan thé khac

Huy dong su tham gia cua cac t chic,

doan thé vao hoat dong day hoc, giao duc

hoc sinh cua nha truong.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Quan Iy hoc sinh dang hoc tai truong tiéu hoc dugc giao quan 1y.

4.2 | Quan ly s6 sach ddi véi gido vién theo quy dinh.

4.3

Puogc ty chil thuc hién nhiém vu chuyén mén véi su hd tro cla to chuyén mon
va nha trudng trong viéc lya chon, diéu chinh noi dung gido duc; van dung cac
hinh thurc hoat dong va phuong phép gido duc, danh gid hoc sinh phu hop voi
ddi tuong hoc sinh va diéu kién cu thé cua nha truong.

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

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chat c4 nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang ctr nhan trd 1én thude nganh dao tao gido vién ddi véi gido
vién tiéu hoc. Trudng hop mén hoc chua du gido vién c6 bang ctr
nhan thudc nganh dao tao gido vién thi phai c6 bing cir nhan
chuyén nganh phu hop va cé ching chi boi dudng nghiép vu su
pham danh cho gido vién tiéu hoc theo chuwong trinh do B trudng
B0 Giao duc va Dao tao ban hanh.

- Pugc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu.

cong tac)

Boi dudng, A . L o P , N .
hime chi - C6 ching chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
chung chi .
8 giao vién tiéu hoc theo quy dinh.
- Co tir du 06 ndm giir chirc danh nghé nghiép gido vién tiéu hoc
hang IT (ma sb V.07.03.28) hoic twong duwong theo quy dinh.
) n - Pugc cong nhan 1a chién si thi dua c?ip bd/ban/nganh/tinh trd 1€n;
Kinh nghiém 1, < bing khen tir cép tinh tro lén; hode duoe cong nhan dat mot
(thanh tich odc bang khen tir cap ti ¢ 1én; hodc dugc cong nhan dat mo

trong cac danh hi€u: gido vién day gidi, gido vién chi nhiém 16p gioi,
gi4o vién lam tong phu trach Doi Thiéu nién tién phong H6 Chi Minh
gioi tir cap huyén tro 1én.

- Pat chuan nghé nghiép gido vién co s giao duc pho thong.

Pham chat ca nhan

- Chip hanh cac chu truong, dudng 16i chinh sach cua Pang, phap
luat ctia Nha nude, cac quy dinh cta nganh va dia phuong vé gido
duc tiéu hoc.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém,
giit gin phdm chit, danh du, uy tin ctia nha gido; guwong mau trudc
hoc sinh.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

nha gido.

- Thuong yéu, ddi xtr cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé cic quyén
va loi ich chinh d4ng cta hoc sinh; doan két, gitip d& dong nghiép.

- Thyc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung
cua vién chuc va quy dinh cua B6 Gido duc va Dao tao vé dao dirc

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Giao tiép ung xu. 4-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 4-5
Thich tng véi sy thay doi. 4-5

Nhom nang luc [Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 4-5

chung

Str dung cong nghé thong tin.

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc.

Dap tmg yéu cau
cua cong viéc (do co
quan c6 tham quyén
quén 1y quyét dinh)

Nhom nang luc
chuyén mén

Tich cuc, chi dong thuc hi¢n va tuyén truyén
van dong, huéng dan dong nghiép thuc hién
chu trwong, duong 11, chinh sach, phap luat
ciia Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu ciu cia
nganh, dia phuong vé gido duc tiéu hoc vao
cac nhiém vu dugc giao.

4-5

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

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

C6 kha niang danh gia hodc huéng dan dong
nghiép lam cac san phdm nghién ctru khoa
hoc su pham Gng dung tir cip huyén trd 1én.

4-5

Ghi chii: Cap do duoc xac dinh tir cao xubng thip, cao nhit 13 5 va thap nhét 14 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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II. Hwéng din mé ta vi tri viéc 1am gido vién tiéu hoc hang II

TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Ma vi tri viéc lam:

Gio vién tiéu hoc hang II

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, vin ban huéng dan vé chirc nang, nhi¢m vy,
quyén han, co cu td chirc va hoat dong cua truong tiéu hoc
cong 1ap cta co quan c6 tham quyén.

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhi€ém vu giang day, gido duc hoc sinh trong céc truong tiéu hoc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Giang day, giao

duc hoc sinh

Thuc hién cac nhiém vu cua
gi4o vién tieu hoc hang III

Theo ban mo ta vi tri viéc lam
cua gido vién ti€u hoc hang III

Thuyc hién cac nhiém wvu
khac cua gido vién ti€u hoc
hang II:

La bdo céo vién hoac day
minh hoa & cac 16p bdi
dudng gido vién tiéu hoc
hodc day thir nghiém céc
mo hinh, phuong phap mai tir
cap truong trd 1én.

Tai liu bdi dudng hoic day
thir nghiém dugc cép c6 thim
quyén thong qua. Khéa boi
dudng hoac day thtr nghiém
ctia nha truong dugce to chic.

Chu tri cac ndi dung bdi
dudng va sinh hoat chuyén
mon/chuyén d& ¢ to, khdi
chuyén moén; tham gia danh
gia, xét duyét dé tai nghién
ctru khoa hoc su pham tng

Tai liéu bdi dudng, sinh hoat
chuyén mon/chuyén dé& duoc
cap c6 tham quyén théng qua.
Khoa bdi dudng va sinh hoat
chuyén mon/chuyén dé cua t,
khéi chuyén mén duge to chic.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

dung cia dong nghiép tur
cap truong tro 1én.

Cé quyét dinh tham gia hoi
doéng xét duyét dé tai nghién
ciu khoa hoc su pham tUng
dung cép trudng tré 1én. Hoi
déng hoan thanh nhiém vu theo
ké hoach.

C6 quyét dinh tham gia ban giam
khéo hoi thi cip trudng tré 1én.

Tham gia ban gidm khao hoi
thi gido vién day gioi, gido
vién chd nhi¢ém 16p gidi, gido
vién lam Tong phu trach Doi
Thiéu nién tién phong Ho6 Chi
Minh giéi tir cap trudng trd
1én; thuc hién cac nhiém vu
clia gido vién cdt can trudng
tiéu hoc.

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

Tham gia cac hoat ddng
chuyén moén khac nhu kiém
dinh chat luong gido duc,
thanh tra, kiém tra chuyén
mon, nghi¢p vu su pham tir
cap truong trd 18én; tham gia
huéng dan, danh gid thuc
tdp su pham cua sinh vién
(néu co).

Cé quyét dinh tham gia doan
kiém dinh chat luong gido duc,
thanh tra, kiém tra chuyén
mon, nghiép vu su pham tir cip
truong trd 1én. Poan kiém dinh
chat lugng gido duc, thanh tra,
kiém tra hoan thanh nhiém vu
theo ké hoach.

C6 quyét dinh tham gia hudéng
dan, danh gia thuc tip su pham.
Hoan thanh nhiém vy hudng
dan, danh gia thuc tap su pham
theo ké hoach.

2.2

Cac nhiém vu khac

Theo phan coéng cua hiéu
truong

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chét luong theo yéu ciu
d6i véi timg viéc dugc phan

cong cu thé.
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3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quén Iy trye tiép S < . . A ,
Lz o .. .. | Quan ly truec tiep Cac don vi phoi hgp chinh
va kiém duyét két qua boi

. ., |HOi dong truong; hoi dong thi dua
Hoc sinh cua cac ) R .
. _ |khen thudng; hdi dong ky luat; hoi
I6p duoc phén| A . LA 4 . A .

A i .. |dong tu van; t6 chuc Pang Cong san
. |cong chi nhiém,| . , o o s Lo
Hiéu trudng, pho hiéu trudng, o Viét Nam; t6 chuc Cong doan; t6 chirc
day hoc néi riéng;| o ) N
Poan Thanh nién Cong san HO Chi

Minh; t6 chirc Doi Thiéu nién Tién
phong HO Chi Minh; cic t6 chuyén
mon; t6 van phong; 16p hoc sinh.

to trudng chuyén mon , i
hoc sinh cua

truong tieu hoc noi

chung.

3.2- Bén ngoai

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

B6 Giao duc va Pao tao; cac don vi | Thuc hién trach nhiém quan ly nha nude dbi
thudc Bo. véi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc
thuéc Trung wong (Uy ban nhian dan
cap tinh); Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc dbi
S& Gido duc va Pao tao va cac co quan  |véi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

chuyén mon khac thuéc Uy ban nhan dan
cap tinh.

Uy ban nhan déan cap huyén;
Phong Gido duc va Pao tao va cac co | Thuc hién trdch nhiém quan ly nha nudce
quan chuyén mén khac thudc Uy ban | di vai gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

nhan dan cap huyén.

, . . o . Thyc hién nhiém vu trién khai Chuong
Uy ban xa, phuong, thi tran; cac truong | N 2 ] o
I . trinh gido duc ti€u hoc; phat huy vai tro cua
ti€éu hoc khac. o o \
nha truong véi cong dong.

Huy dong sy tham gia ciia cic to chic,
Céc t6 chure, doan thé khac. doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc

hoc sinh cta nha truong.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Quan Iy hoc sinh dang hoc tai truong tiéu hoc dugc giao quan 1y.

4.2 | Quan ly s6 sach ddi véi gido vién theo quy dinh.

4.3

Puogc ty chi thyc hién nhiém vu chuyén moén véi sy hd tro cua to chuyén mon
va nha trudong trong viéc luya chon, diéu chinh noi dung gido duc; van dung cac
hinh thuc hoat dong va phuong phap giao duc, danh gia hoc sinh phu hop véi
ddi tuong hoc sinh va diéu kién cu thé cua nha truong.

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

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chat c4 nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

C6 bang ctr nhan tr 1én thudc nganh dao tao gido vién ddi voi gido
vién tiéu hoc. Truong hop mon hoc chua di gido vién c6 bang ctr
nhan thudc nganh diao tao gido vién thi phai co bang cir nhan
chuyén nganh phu hop va c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu su
pham danh cho gido vién tiéu hoc theo chuong trinh do B trudng
B0 Giao duc va Dao tao ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

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

- C6 chumg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido
vién tiéu hoc theo quy dinh.

Kinh nghi¢m
(thanh tich
cong tac)

- C6 tir ¢4 09 nam giit chirc danh nghé nghiép gido vién tiéu hoc
hang III (ma s6 V.07.03.29) hoidc twong dwong theo quy dinh.
- Puoc cong nhan la chién si thi dua cép co so; hoac dugc nhan
bang khen, gidy khen tir cip huyén tro 18n; hodic dugc cong nhan dat
mot trong cac danh hi¢u: gido vién day gidi, gido vién chu nhiém lop
gioi tir cAp truong trd 1én, gido vién lam Tong phu trach Doi Thiéu
nién tién phong HO Chi Minh gioi tir cip huyén tré 1én.

- Pat chuan nghé nghiép gido vién co s giao duc pho thong.

Pham chat
ca nhan

- Chip hanh cac chu truong, dudng 16i chinh sach cua Pang, phap
ludt ctia Nha nude, cac quy dinh ctia nganh va dia phuong vé gido duc
tiéu hoc.
- Thuong xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém,
giir gin pham chat, danh du, uy tin cta nha gido; gwong mau trude
hoc sinh.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

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

- Thyc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung
cua vién chirc va quy dinh cia Bo Gido duc va Pao tao vé dao durc
nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Giao tiép tng x. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich ¢mg véi sy thay doi. 3-5
Nhom nang Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
lyc chung

DPap tng yéu ciu cua
cong viéc (do co quan
c6 thAm quyén quan ly
quyét dinh).

Str dung cong nghé thong tin.

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc.

Nhom nang luc
chuyén mon

Nim viing chu truong, dudng 16i,
chinh sach, phap luat cia bBang, Nha
nuée, quy dinh va yéu cu cta nganh,
dia phuong vé gido duc tiéu hoc va
trién khai thuc hién co6 két qua vao

3-5

nhiém vu dugc giao.

Trién khai thuc hién c6 hiéu qua ké
hoach, chuong trinh gido duc; chu
dong, linh hoat diéu chinh ké hoach
day hoc va gido duc phu hop voi
diéu kién thuc té cua nha truong va
dia phuong.

3-5

Co6 kha nang van dung linh hoat va
huéng din dong nghiép van dung, cap
nhat kip thoi yéu cdu ddi méi nhitng
kién thuc vé gido duc hoc va tdm sinh 3-5
ly lta tudi vao thuc tién giao duc hoc
sinh; tu chu, tu chiu trach nhiém vé thuc
hi¢n nhiém vu chuyén moén (ndi dung,
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Nhom nang luc Tén nang luc Cép do

phuong phap gido duc, kiém tra ddnh gia
hoc sinh) va chit luong, hiéu qua
gido duc tirng hoc sinh ctia 16p minh
phu trach.

Tich cuc, chit dong phdi hop véi dong
nghiép, cha me hoc sinh va cong dong 3-5
dé nang cao hiéu qua gido duc hoc sinh.

Van dung duoc cac két qua nghién ctru
khoa hoc su pham Ung dung vao thuc
té giang day, gido duc; co kha ning
danh gid hodc hudng dan dong nghiép
lam cac san pham nghién ctru khoa hoc
st pham g dung tir cp truong trd 1én.

3-5

Ghi chu: Cép d0 duoc xac dinh tir cao xuéng thép, cao nhat 12 5 va th?ip nhat 1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO
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I11. Hwéng din mé ta vi tri viéc 1am gido vién tiéu hoc hang III

TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Gio vién tiéu hoc hang III

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

quan c6 tham quyén.

Thyc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy
pham phap luat, vin ban huéng dan vé chuc
nang, nhiém vy, quyén han, co ciu té chirc va
hoat déng cua truong tiéu hoc cong lap cua co

(B6 sung cu thé so, ky hi¢u, trich yéu ctia van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhi€ém vu giang day, gido duc hoc sinh trong céc truong tiéu hoc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu,

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Giang day, giao

2.1 duc hoc sinh

Xay dung ké hoach giang day,
gido duc hoc sinh; tham gia xay
dung ké hoach giang day, gido duc
hoc sinh ctia t6 chuyén mén theo
muc tiéu, chuong trinh gido duc cip
tiéu hoc.

Ké hoach giang day, gido
duc hoc sinh duoc cép co
thdm quyén phé duyét.

Thuc hién chuong trinh gido duc
pho thong cép tiéu hoc va ké hoach
giao duc cua nha truong.

Hoan thanh cac ndi dung
cia ké hoach giang day,
gi4o duc hoc sinh duoc cﬁp
c6 thAm quyén phé duyét.

Hoan thanh cac ndi dung
cia ké hoach giang day,
gido duc hoc sinh duogc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Hoan thanh d¢ tai nghién
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

ctru khoa hoc su pham tng
dung theo ké hoach.

Hoan thanh d6 dung, thiét bi
day hoc cﬁp tiéu hoc dugc
phan cong thuc hién.

Thuc hién cadc phuong phép day
hoc va gido duc theo hudng phat
trién ph'flm cht, nang luc hoc
sinh; tham gia phat hién, boi
dudng hoc sinh ning khiéu; tham
gia nghién cuu khoa hoc su pham
mg dung va 1am d6 dung, thiét bi
day hoc cép tiéu hoc.

Hoan thanh ké hoach dao
tao, bdi dudng theo yéu
cAu va ké hoach cia nha
truong, cla to chuyén mon

Hoan thanh diy du cac khoa dao
bodi

nghi¢p vu theo quy dinh; tu hoc

tao, dudng chuyén mon,
tap, rén luyén dé nang cao trinh do
chinh tri, chuyén moén, nghi¢p vu;
tham gia cac hoat dong chuyén
mon theo yéu cau; tham gia phd
cap gido duc, gido duc bt budc va
x6a mu chir, gido duc hoa nhap.

Hoan thanh cong tac phd
cap gido duc, gido duc bat
budc va xéa mu chir, gido
duc hoa nhap dugc phan
cong.

Phéi hop v61 cha me hoc sinh va
cac luc luong xa hdi trong giao duc
hoc sinh, thuc hién cong tac tu van
hoc sinh tiéu hoc.

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

Cé su tham gia ctia cha me
hoc sinh va cac luc lugng
xa héi trong gido duc hoc
sinh, thyc hién cong tac tu
vén hoc sinh tiéu hoc.

2.2

Céc nhiém vu khac

Theo phan cong cua hi¢u trudng

Hoan thanh dtng tién do,
bao dam chat luong theo
yéu cau dbi voi timg viée

dugc phan cong cu thé.
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3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hep chinh

dugc phan

Hi¢u trudng, pho hi€u truong,
t6 truong chuyén mon.

hoc noi chung.

Hoc sinh cua cac 16p
cong
nhiém, day hoc néi riéng;
hoc sinh cta trudng tiéu

Hoi dong trudong; hoi dong thi
dua khen thudéng; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; to chirc
chil bang Cong san Vﬁiét Nam; tb
chuc Cong doan; td6 chirc Poan
Thanh nién Cong sian Hb Chi
Minh; t6 chitc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cic t6
chuyén mén; t6 van phong; 16p

hoc sinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nudc
db6i véi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc
thudéc Trung vong (Uy ban nhan dan
cap tinh);

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

Thuyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc dbi
v6i gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

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

Thyc hién trach nhiém quan Iy nha nudc ddi
v6i gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban x3, phuong, thi trdn; cac truong tiéu
hoc khac.

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

Céc t6 chure, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac to chuc,
doan thé vao hoat dong day hoc, giao duc
hoc sinh cua nha truong.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 |Quan ly s6 sach dbi voi gido vién theo quy dinh.

4.3

Puoc ty chi thuc hién nhiém vu chuyén mén voi sy hd tro cua to chuyén mon
va nha truong trong viéc lua chon, diéu chinh ndi dung gido duc; van dung cac
hinh thirc hoat dong va phuong phép gido duc, danh gia hoc sinh phu hop véi dbi
tuong hoc sinh va diéu kién cu thé cta nha truong.

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

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- C6 bang ctr nhan tro 1én thudc nganh dio tao gido vién dbi voi
gi4o vién tiéu hoc. Truong hop mén hoc chua du gido vién co bing
ctr nhan thudc nganh dao tao gido vién thi phai co bang cir nhan
chuyén nganh phu hop va c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu st pham
danh cho gido vién tiéu hoc theo chuong trinh do Bo trudng Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh.

- Gido vién truong tiéu hoc thudc d6i tuong phai thuc hién nang trinh
d6 chuan dugc dao tao quy dinh tai Nghi dinh sO 71/2020/ND-CP
hoic thudc ddi twong quy dinh tai Thong tu sé 24/2020/TT-BGDPT
thi khong xét dén yéu cau vé trinh do dao tao.

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

BO,I duong ’ - C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
chung chi a2 -
gi4o vién tieu hoc theo quy dinh.
Elllgﬁhnt%?}?cngng the) Pat chuan nghé nghiép gido vién co s& gido duc pho thong.
- Chap hanh céc chu truong, duong 16i chinh sach cua Pang, phap
luat ctia Nha nude, cac quy dinh cia nganh va dija phuong vé gido
duc tiéu hoc.
- Thuong xuyén trau dbi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giir gin
Pham chét pham cht, danh dy, uy tin cta nha gido; guong miu trude hoc sinh.
ca nhan - Thuong yéu, d6i xtr cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén

va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép.

- Thyc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chuc va quy dinh cia B§ Gido duc va Pao tao vé
dao dtrc nha gido.
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5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
Giao tiép tng xu. 3-5
Hop tac, hd trg ddong nghiép. 3-5
Thich ¢mg véi sy thay doi. 3-5
Nhom nang lyc Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
chung

b4p tng yéu cau
cta cong viéc (do co
quan c6 tham quyén

Str dung cong nghé thong tin.

Str dung ngoai ngt hogc tiéng dan toc. quan 1y quyét dinh)

Nim dugc chu truong, duong 16i, chinh sach,
phap luat cua Dang, Nha nudc, quy dinh va
yéu cdu cua nganh, dia phuong vé gido duc 3-5
tiéu hoc va trién khai thuc hién vao cdc nhiém
vu duogc giao.

Thuc hién giang day, gido duc bao dam chat
luong theo chuong trinh gido duc, ké hoach 3-5
gi4do duc cua nha truong.

Van dung dugc kién thurc vé gido duc hoc va tam

. r 1. R \ X oy . 3-5
sinh Iy Ira tudi vao thuc tién gido duc hoc sinh

Nhom nang luc  |C6 khd ning 4p dung duogc cac phuong phap
chuyén mén day hoc va gido duc phat trién pham chat, ning 3-5
luc cho hoc sinh.

C6 kha ning phdi hop vé6i dong nghiép, cha me
hoc sinh va cong dong dé nang cao hiéu qua 3-5
giao duc cho hoc sinh.

Thuong xuyén ty hoc, tu bdi dudng dé phat
trién nang luc chuyén moén ban than; biét ap
dung cac két qua nghién ctru khoa hoc su
pham tng dung vao thuc té giang day, gido
duc; huéng dan hoc sinh tu lam duogc dd dung
day hoc.

3-5

Ghi cha: Cip do duogc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhit 1a 5 va thip nhat 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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IV. Hwéong dan mé ta vi tri viéc lam giao vu

TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Giao vu

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét du thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phap ludt, vin ban huéng din vé chirc ning, nhiém
vu, quyén han, co cdu t6 chtrc va hoat dong cta trudng

tiéu hoc cong 1ap ctia co quan c6 tham quyén.

(B0 sung cu thé so, ky hi€u, trich yéu cua van ban)

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac gido vu trong cac truong ti€u hoc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhi¢m vy, A 2 C A
) . Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viec
Ké hoach cong tac gido vu
o . |hang nim dugc cip cb
Lap ké hoach, thyc hi¢n cong| . ; N . .
o gis b 5 R tham quyén phé duyét.
ac gido vu hang nam cua nha .
. 8 - g’ i . |Hoan thanh ké hoach cong tac
truong; bdo cédo dinh ky,| ., A
. A ) gi4do vu dugc duyet.
thuong xuyén theo quy dinh. . . ’ ) )
Hoan thanh cic bdo cdao
) theo yéu cau.
2.1 |Cong tac gido vu

Quan 1y, theo ddi hé théng hd
s0, sO sach cua nha truong lién

quan dén hoc sinh.

Hé théng hd so, s6 sach
day du theo yéu cau.

Phdi hop thyc hién cong tac
tuyén sinh va cac nhiém vu
duoc giao lién quan dén thi,
kiém tra, danh gia hoc sinh.

Hoan thanh cong tac tuyén
sinh; cong tac thi, kiém tra,
danh gid hoc sinh duogc
giao.
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Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

i R N Cong viéc cu the
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

luyén ctia hoc sinh.

Cung cip kip thoi thong tin

Phbi hop v6i gido vién, nhdn|quan 1y, theo ddi hoc sinh
vién trong nha truong quan ly,|hang ngay.
theo ddi hoc sinh hang ngay;|Hoan thanh viéc tong hop

tong hop két qua hoc tap va rén|két qua hoc tap va rén

luyén cua hoc sinh dung

han theo quy dinh.

nghiép vu.

Hoan thanh cac chuong trinh

boi dudng; tu hoc, tu bdi dudng|Hoan thanh ké hoach dao

nang cao nang lyc chuyén mon |(tao, boi dudng.

2.2 |Cac nhiém vu khic |Theo phin cong ctia hiéu trudng

Hoan thanh dung tién do,
bao dam chat luong theo

yéu cau doi vdi tung vige

duoc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoge quan ly truwce tiép Lo X
_ o L Quan ly truec tiep
va kiém duyét két qua boi

Cic don vi phoi hop chinh

Hiéu trudong, pho hiéu truong,|Hoc sinh trudng ticu

to truong chuyén mon. hoc.

Ho6i ddng truong; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ky
luat; hoi ddng tu véan; to chirc
Pang Cong san Viét Nam; to
chirc Cong doan; to chirc Poan
Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh; t6 chic Doi Thicu nién
Tién phong Hd Chi Minh; céc to
chuyén moén; t6 van phong; 16p

hoc sinh.
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3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thyc hién trach nhi€ém quan 1y nha nudce
déi vai gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc
Trung wong (Uy ban nhan déan cap tinh);

S¢ Gido duc va Pao tao va cac co quan chuyén
mon khac thudc Uy ban nhan dan cép tinh.

Thuc hi¢n trach nhi€ém quan ly nha
nude d6i voi gido duc tiéu hoc theo quy
dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

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

Thyc hién trach nhi€ém quan ly nha nudce
db6i véi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

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

Thuc hién cong tac gido vu; phat huy vai
trd ctia nha trudng voi cong dong.

Céc t6 chuce, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cua céc td chuc,
doan thé vao cong tac quan ly, theo di
hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Quan ly hoc sinh cua truong tiéu hoc.

4.2

Quan 1y s6 sach dbi voi cong tac gido vu theo quy dinh.

4.3

mai can ban, toan dién gido duc, dao tao.

Puoc tu cha trong cong tac gido vu theo quy dinh, bao dam dap tng muyc tiéu doi

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao
tri viéc lam giao vu).

C6 bang tot nghiép cao dang su pham trd 1én (hodc ¢ bang tot
nghiép cao ding tré 1én cac chuyén nganh khac phu hop voi vi

Boi dudng, nghiép vu.

chung chi

- Pugc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d0 chuyén mon,

- Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuan chuc
danh nghé nghiép vién chirc gido vu theo quy dinh.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghi¢m

(thanh tich cong tac)

Khong

Pham chat ca nhan

phap luat.

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

- Trung thuc, khach quan, c6 y thuc trau ddi dao durc, néu cao
tinh than trach nhiém. Gitt gin phém chét, danh du, uy tin cua
can b vién chirc; doan két, giup d& dong nghiép va hoc sinh.

- Thyc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh cua

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
Giao tiép tng xu. 3-5
Hop tac, hd trg ddong nghiép. 3-5
Thich mg véi sy thay doi. 3-5
Nhom nang luc Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

chung

Str dung cong nghé thong tin.

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc.

bép Umg yéu cau cua
cong viéc (do co
quan cO tham quyén

quan 1y quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chu truong, duong 161
cta Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc,
: oA A, \ Lo . & 3-5

quy dinh va yéu cau ctua nganh doéi vai cap hoc

vao trong linh vyc cong tac.

Thuc hién c6 hi€u qua ké hoach, chuong 3.5
Nhoém nang luc trinh gido duc cua nha truong.
chuyén mén C6 nang lyc to chirc va quan 1y hoc sinh dé

thuc hién c6 hi¢u qua cac nhi¢ém vu cua vién 3-5

chtrc giao vu.

C6 kha ning phdi hop va giao tiép tbt véi

déng nghi¢p; tu vén, hd trg hoc sinh va cha me 3-5

hoc sinh trong thyc hién nhiém vu.

Ghi cha: Cip do dugc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5 va thip nhéat 1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO
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V. Huéng dan mo ta vi tri viéc lam tw van hoc sinh

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:

Tw van hoc sinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huéng din vé chirc ning, nhiém vu,
quyén han, co cdu to chirc va hoat dong cua truong
tiéu hoc cong 1ap ciia co quan c6 thim quyén.

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac tu van hoc sinh trong cac truong tiéu
hoc theo quy dinh tai Thong tu s6 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 ciia B GDDT vé
huéng dan thuc hién cong tac tu van tdm 1y cho hoc sinh trong trudng phd thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac tu van

Lap ké hoach, thuc hién cong
tac tu van hoc sinh hang nim
cia nha truong; bao cao dinh
ky, thuong xuyén theo quy
dinh.

Ké hoach cong tac tu van hoc
sinh hang nim dugc cip cb
tham quyén phé duyét,

Hoan thanh ké hoach cong tic
twvan hoc sinh dugc duyét.
Hoan thanh céc bao cdo theo
yéu cau.

Quan 1y, theo ddi hé thong ho
s0, sO sach lién quan dén cong
tac tu van hoc sinh.

Hé théng ho so, so sach day
du theo yéu cau.

Phéi hop véi gido vién, nhan
vién trong nha truong t6 chirc
cac hoat dong tu van hoc sinh
(bao goém ca tu van chi dong
va tu van theo nhu cdu cua
hoc sinh, phy huynh).

Hoan thanh cac hoat dong tu
van hoc sinh theo ké hoach
duoc duyét.
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TT | Nniem va :g:lghl?m Vil, COnS VI 9 Tiéu chi danh gia
PR Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
Hoan thanh céc chuong trinh
bdi dudng; tu hoc, ty bdi|Hoan thanh ké hoach dao tao,
dudng nang cao ning luc|bdi dudng.
chuyén mén nghiép vu.
Hoan thanh dung tién do, bao
2.2 |Cécnhiém vukhac | Theo phan cong cta hiéu trudng. dam chat luong theo yéu cau

doi voi tirng viéc dugce phan

cong cu the.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoge quan 1y truc tiép
va kiém duyét két qua béi

Quan ly truec tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Hiéu trudng, pho hi€u truong,

t6 truong chuyén mon.

Hoc sinh cua truong
tiéu hoc.

Hoi ddng truong; hoi dong thi dua
khen thuéng; hoi dong ky luat;
hoi dong tu van; t6 chirc Dang
Cong san Vi¢t Nam; td chirc
Cong doan; t6 chitc Poan Thanh
nién Coéng san HO Chi Minh; to
chire Doi Thiéu nién Tién phong
Ho6 Chi Minh; céc to chuyén mén;
t6 vin phong; 16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chiat quan hé

Bo
Bo.

Giao duc va DPao tao; cac don vi thudc

Thuc hi¢n trach nhiém quan 1y nha nudc
dbi voi gigo duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc
Trung wong (Uy ban nhan dén cép tinh);
S¢ Giao duc va Pao tao va cac co quan chuyén
mon khac thudc Uy ban nhan dan cép tinh.

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

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

huyén.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc
d6i voi gigo duc tiéu hoc theo quy dinh.
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Co quan, t6 chitc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Uy ban xa, phuong, thi tran; cac truong tiéu hoc| Thyuc hién cong tac tu van hoc sinh; phat

khac.

huy vai trd ctia nha trudng véi cong dong.

Céc t6 chure, doan thé khac.

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

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Quan 1y hoc sinh cta truong tiéu hoc.

4.2

Quan 1y s sach dbi voi cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh.

4.3

Puoc tu chi trong cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dap g muc
tiéu d6i méi cdn ban, toan dién giao duc, dao tao.

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

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chat c4 nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép cao dang trd 1én cac chuyén nganh khac
pht hop véi vi tri viéc 1am tu van hoc sinh.

Bbi dudng, ching chi

Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon,
nghi¢p vu.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Khong

Pham chat ca nhan

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

- Trung thuc, khach quan, c6 y thac trau ddi dao dire, néu cao
tinh than trach nhiém. Giit gin phém chit, danh du, uy tin cua
can b vién chirc; doan két, gitip d& dong nghiép va hoc sinh.

- Thue hién nhiém vy theo dung quy ché, quy dinh ctia phap lut.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
Giao tiép tng xu. 3-5
Nhom nang luc  |Hop tac, hd tro d6ng nghiép. 3-5
chung Thich ng véi sy thay doi. 3-5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5




54

CONG BAO/SH 1247 + 1248/Ngay 29-11-2023

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cép do

Str dung cong nghé thong tin.

Str dung ngoai ngir hodc tiéng déan toc.

Dap ung yéu cau cua
cong vi¢ce (do co quan co

thim quyén quan
quyét dinh).

Iy

Nhom nang luc
chuyén mon

Hiéu va biét van dung chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudc, quy dinh va yéu cau
ctia nganh d6i véi cip hoc vao trong linh
vuc cOng tac.

3-5

Nim vitng dic diém tam, sinh 1y lua
tudi; nhan dién dugc tinh da dang
va tinh nhay cam cua dbi twong can
tur van.

3-5

Nam vimng, c6 hiéu biét vé cac hoat
dong nghé nghiép.

3-5

Cé6 kha nang thiét ké va thuc hién cac
chuong trinh phong ngtra, can thiép,
thic diy stc khoe va kha ning phuc
héi tam 1y ctia hoc sinh.

3-5

C6 kha nang thiét ké va thuc hién cac
chuong trinh hudng nghiép.

3-5

C6 kha nang phoi hop voi cac té chiec,
cd nhan c6 lién quan dé€ thuc hién
nhiém vu.

3-5

Ghi chii: Cap do duoc xac dinh tir cao xudng thip, cao nhat 13 5 va thp nhét 14 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO
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VI. Huéng dAn mé ta vi tri viéc 1am vién chirc hd tro gido duc ngudi khuyét tat

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam:

Vién chirc hd tro gido duc nguoi

khuyét tat Ngay bat dau thyc hién:

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phéap luat, vin ban hudng din vé chtc ning, nhiém
Quy trinh céng viée lién quan: [vu, quyén han, co ciu t6 chirc va hoat dong cia
trudng tiéu hoc cong 1ap ciia co quan c6 tham quyén.

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

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhi¢ém vu lién quan dén cong tac hd tro gido duc hoc sinh 1a ngudi
khuyét tat, hoc sinh hoc hoa nhap trong céc trudong tiéu hoc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

Tiéu chi danh gia

Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

Tham gia xdy dung keé| , , .
g. , Y . £ .| Ké hoach gido duc ¢4 nhan cho nguoi
hoach gido duc ca nhan <. A

. A khuyét tat dugc duyét.
cho nguoi khuyeét tat.

HO trg ngudi khuyét tat hoc . .
@ " gu’ v Y kN. _ |Tré em Ia nguoi khuyét tat hoan
X ap va rén luyén nang| . L
Cong tac ho trg P o }] A’y g thanh chuong trinh hoc tap va rén
dac thu, k¥ nang song phu L o p

luyén k¥ nang dac thu, k§ nang song

phu hop.

2.1 |gido duc nguoi

. hop vo1 kha nang va nhu
khuyét tat. o 8

cau cua nguoi khuyét tat.

Céac hoat dong hd tro gido duc ngudi

Ho tro gido vién trong cac .

? Bla0 VIEI TONE S8 huyét tat dugc hoan thanh ding
hoat dong cham soc, gido| ., ~ .. ~. s i
.. P tien do va chat luong yé€u cau tai
duc nguoi khuyét tat.

chuong trinh, ké hoach duoc duyét.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

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

Hoan thanh ké hoach huy dong nguoi
khuyét tat dén truong hoc tap.

HO tro, tu van cho gia dinh
nguoi khuyét tit va cong
dong vé kién thirc, k¥ ning
cham séc, gido duc nguoi
khuyét tat.

Cac kién thire, k§ ning chim soc,
gido duc nguoi khuyét tat duoc phd
bién dén timg gia dinh cta hoc sinh
13 nguoi khuyét tat.

Phdi hop véi gido vién
giang day, gido vién chu
nhiém dénh gid hoc sinh
khuyét tat.

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

Hoan thanh cac chuong trinh
boi dudng; tr hoc, ty bdi
dudng, nang cao nang luc
chuyén moén nghiép vu theo
yéu cau ctia vi tri viéc lam.

Chimg nhan, chimg chi cac chuong
trinh boi dudng.

2.2

Cac nhiém vu
khac.

Theo phan cong cua hi¢u
truong.

Hoan thanh ding tién d6, bao dam
chat luong theo yéu cau dbi voi timg
viéc dugc phan cong cu thé.

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan hé cong viéc

Puoc quan 1y truc tiép
va kiém duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Hiéu truong, pho hi¢u truong,
t0 trudng chuyén mon.

Hoc sinh 1a ngudi
khuyét tat, Hoc sinh
gi4o duc hoa nhap.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thudng; hoi d@)ng ky luat; hoi
dong tu van; to chic Pang Cong
san Viét Nam; td chic Cong doan;
t6 chirc Poan Thanh nién Cong san
Ho Chi Minh; t0 chirc Doi Thiéu
nién Tién phong HO Chi Minh; cac
t6 chuyén mén; to vin phong; 16p

hoc sinh.
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3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B6 Giao duc va Dao tao; cac Cuc, Vu thudc Bo.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc
doi voi gido duc ti€u hoc noi chung, gido
duc hoc sinh 1a nguoi1 khuyét tat noi riéng

theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc
Trung vong (Uy ban nhan dén cép tinh);

So Gido duc va Pao tao va cic co quan
chuyén mén khac thudc Uy ban nhan dan

cap tinh.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc
doi voi gido duc ti€u hoc noéi chung, gido
duc hoc sinh 1a nguoi khuyét tat ndi riéng

theo quy dinh.

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

cap huyén.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc
doi1 véi gido duc ti€u hoc ndi chung, gido
duc hoc sinh 1a nguoi1 khuyét tat noi riéng

theo quy dinh.

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

Thuc hién nhiém vu hd tro gido duc ngudi
khuyét tat tai dia phuong; phat huy vai tro

cta nha truong véi cong dong.

Céc t6 chure, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cua cac t6 chuc,
doan thé vao hoat dong cham séc, gido duc

hoc sinh 13 ngudi khuyét tat.,

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

il Quan 1y hoc sinh 1a nguoi khuyét tat dang hoc tai trudng tiéu hoc dugc giao
quan ly.

47 Quan 1y s6 sach dbi v6i nhan vién hd tro gido duc nguoi khuyét tat theo quy
dinh.
Chu dong trong ndi dung, phuong phap hd trg ngudi khuyét tat hoc tap va rén

4.3 |luyén k¥ nang dic thi, k§ ning séng phu hop véi kha nang va nhu cau cia ngudi
khuyét tat.
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, nang lwc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Thyc hién theo quy dinh cia B truong BO Gido duc va

Trinh do dao tao . .
bao tao vé trinh do chuan duoc dao tao.
Boi dudng, chimg chi Khéng
Kinh nghi¢m
Khong
(thanh tich cong tac)

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy voi cong viée, tich cuc
cai tién, dac rat kinh nghi¢m trong thuc hién nhiém vu
dugc giao.

- Thuong yéu, ton trong va dbi xir cong bang dbi véi ngudi
khuyét tat; hd tro, bao vé quyén va loi ich hop phap cia
nguoi khuyét tat.

- Co trach nhiém hop tac véi dong nghiép, gia dinh ngudi
khuyét tat va cac td churc, ca nhan khac trong viéc ho tro
gido duc ngudi khuyét tat.

- Thyc hién 16i sdng lanh manh, vin minh, phtt hop v6i moi

truong gido duc.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang lue Cép do
Giao tiép tng x. 3-5
Hop tac, hd trg ddong nghiép. 3-5
Thich tng voi sy thay doi. 3-5
Nhom nang lyc Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
chung Str dung cong ngh¢ thong tin. Pap (mg yéu cdu cua
cong viéc (do co quan cod
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. thé‘n} quyen quan Iy
quyét dinh)
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

C6 kién thuc hiéu biét vé phap luat, thuc
hién phép luat trong co s& gido duc tiéu 3-5

hoc va van hoa hoc duong.

Co hiéu biét vé dic diém, nhu ciu cia
ngudi khuyét tat; cong tac hd tro gido
duc nguoi khuyét tat va cac chinh sach 35
cuia Nha nudc, cia nganh, cua dia )
phuong lién quan dén cong tac hd tro

Nhom ning lyc  |gldo dyc nguoi khuyét tat.

chuyén moén | Thuc hién hodc phdi hop thuc hién dugc
ndi dung chuong trinh hd tro gido duc 3-5
ngudi khuyét tat cap tiéu hoc.

Van dung dugc kién thirc va k¥ ning
chuyén mén co ban vao thuc tién hd tro 3-5

gido duc cho ngudi khuyét tat.

C6 k¥ nang hd tro, tu van, tham gia, phdi

hop voi gido vién, gia dinh va cong dong 3-5

trong gido duc ngudi khuyét tat.

Ghi chii: Cap do duoc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 13 5 va thap nhét 14 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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BOQ GIAO DUC VA PAO TAO

Phu luc V
HUONG DAN MO TA VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP
CHUYEN NGANH TRONG CAC TRUONG TRUNG HQC CO SO
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10 nam 2023
cua B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao)

I. Hréng din mé ta vi tri viée 1am gido vién trung hoc co sé hang I

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: Ma vi tri viéc lam:

Gido vién trung hoc co'sé hang I | Ngay bat diu thyc hién:

Thyc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy

pham phap luat, van ban huéng din vé chirc

. A o nang, nhiém vy, quyén han, co cau to chirc va

Quy trinh cong viéc lién quan: . ) . . A .
hoat dong cua truong trung hoc co so cong lap

cua co quan c6 tham quyén.
(B6 sung cu thé s0, ky hi€u, trich yéu ctia van ban)

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Thuc hién nhi€ém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cac trudng trung hoc co so.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Tiéu chi danh gia

Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

Thuc hién cac nhiém vu cua|Theo ban mo ta vi tri viéc
gido vién trung hoc co s¢ hang II|1am cua gido vién trung hoc
Giang day, giao  |va hang III co s¢ hang IT va hang 11

duc hoc sinh Thuc hién cac nhiém vu khac
cua gido vién trung hoc co s&

2.1

hang I:
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

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

C6 quyét dinh phé duyét
danh sach tham gia bién
soan hodc thim dinh.

Hoan thanh nhiém vu bién soan
hoic tham dinh theo ké hoach.
San pham dat yéu cau theo
quy dinh.

Lam bao cao vién, chia sé kinh
nghi¢ém hodc day minh hoa &
cac 16p tip huin, boi dudng
phat trién chuyén mon, nghiép
vu gido vién tir cap huyén trd
1én hodc tham gia day hoc trén
truyén hinh.

Tai liéu tap huin, bodi dudng
duogc cip c6 thim quyén phé
duyét.

C6 quyét dinh tham gia béo
cao vién hoac van ban cu
tham gia chia s¢ kinh nghiém,
hodc day minh hoa.

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

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

Chu tri trién khai, huéng dan
ddng nghiép trién khai cac chi
treong, ndi dung d6i méi cua
nganh.

Tai liéu trién khai, huéng
dan ddéng nghiép trién khai
cac chu truong, ndi dung
d6i moi cua nganh duge cip
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia cong tac kiém tra
chuyén mon, nghi€p vu cho
gido vién tir cdp huyén trd 1én;
tham gia danh gid hoac hudng
din cac san phdm nghién ctu
khoa hoc va cong nghé tir cip
huyén tr¢ 1€n.

C6 quyét dinh thanh 1ap doan
kiém tra chuyén mon, nghiép
vu cho gi4o vién tir cip huyén
trd 1én. Hoan thanh cong tac
kiém tra theo ké hoach.

C6 quyét dinh tham gia danh
gia hodc hudng dan cac san
pham nghién ctru khoa hoc
va cong nghé tir cdp huyén
trg 1€n.
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Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

i R N Cong viéc cu the
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

(néu co).

Tham gia ban t6 chirc hodc ban|C6 quyét dinh tham gia ban
giam khao hodc ban ra @& trong|té chitc hogc ban giam khao
cac hoi thi (cua gido vién hodc|hogc ban ra dé cac hoi thi.

hoc sinh) tur cép huyén tré 1én|Hoan thanh cac nhiém vu

Ban phan cong.

2.2 |Céc nhiém vu khac [Theo phan cong cua hi¢u trudng

Hoan thanh dung tién do,
bao dam chat lugng theo yéu
cau dbi véi tung viéc duoc
phan cong cu thé.

3- Cac moi quan h¢ cong viée

3.1- Bén trong

Pugc quin ly true tiép

5 c uén Iy true tié
va kiém duyét két qua béi Q y e P

Cic don vi phdi hop chinh

Hoc sinh cua cac lop
dugc phan cong chu
Hiéu trudng, pho hi¢u trudng, |nhiém, day hoc noi

to trudng chuyén mon. riéng; hoc sinh cua
truong trung hoc co so
no6i chung.

Ho6i dong trudng; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi déng tu van; t0 chuc
Pang Cong san Viét Nam; to chirc
Cong doan; t6 chic Poan Thanh
nién Cong san HO Chi Minh; to
chirc Doi Thiéu nién Tién phong
H6 Chi Minh; cac t6 chuyén mén;
t6 van phong; 16p hoc; to phuc vu
cac hoat dong gido duc dac thu
cua truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B0 Giao duc va Dao tao; cac don vi thuoc Bo

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc dbi
véi gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc
Trung wong (Uy ban nhan dén cép tinh);
S¢ Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén moén khac thuéc Uy ban nhan dan
cap tinh.

Thuc hién trach nhi¢ém quan ly nha nuéc dbi
V61 gido duc trung hoc co so theo quy dinh.
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Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan déan cp huyén;
Phong Gido duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mén khac thudc Uy ban nhan

dan cip huyén.

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nudc d6i
v6i gido duc trung hoc co so theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi trin; cic truong trung
hoc co sé khac.

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

Céc t6 chue, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cia cac t6 chiec,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc

hoc sinh cta nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Quan 1y s sach dbi voi gigo vién theo quy dinh.

4.3
chuyén mon va nha truong.

Puoc tu chu thuc hién nhiém vu chuyén moén véi sy phan cong, hd trg cua to

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

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chat c4 nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

vu su pham danh cho

C6 bang ctr nhan tré 1én thudc nganh dio tao gido vién ddi véi
gido vién trung hoc co so. Truong hop mon hoc chua du gido vién
¢6 bang ctr nhan thudc nganh dao tao gido vién thi phai c6 bang
ctr nhan chuyén nganh phu hop va c6 chimg chi boi dudng nghiép

do B9 trudng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.

gido vién trung hoc co s¢ theo chuong trinh

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

B6i dudng, .. _ . ) )
he b - C6 ching chi boi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép
chung chi
8 gi4o vién trung hoc co sé theo quy dinh.
Kinh nghi¢m - Co tir di 06 nam gitr chtrc danh nghé nghiép gido vién trung hoc

(thanh tich cong tac)

co s6 hang IT (m3 s6 V.07.04.31) hoic twong dwong theo quy dinh.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

- Puoc cong nhan 1a chién si thi dua cip bo/ban/nganh/tinh trd 1én
hoac béng khen tir cép tinh tr¢ 1€n; hodc dugc cong nhan dat mét
trong cac danh hi€u: gido vién day gioi, gido vién chu nhiém 16p
gidi, gido vién lam Tong phu trach Do6i Thiéu nién tién phong H)
Chi Minh giéi tir cAp huyén tré 1én.

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

Pham chét c4 nhan

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

- Thuong xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém,
gilt gin pham chit, danh du, uy tin cta nha gido; gwong mau trudc
hoc sinh.

- Thuong yéu, dbi xir cong bang va ton trong hoc sinh; béo vé cac quyén
va loi ich chinh déng cua hoc sinh; doan két, giap d& dong nghiép.

- Thyc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vy
chung cua vién chuc va quy dinh cia Bo Gido duc va Pao tao vé

dao duc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do

Giao tiép tng xu. 4-5

Hop tac, hd trg ddng nghiép. 4-5

Thich Gmg véi su thay doi. 4-5

Nhém nang Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 4-5
lyc chung Str dung cong nghé¢ thong tin. Pap mg yéu cau cia
cong viéc (do co
St dung ngoai ngir hodc tiéng dan toc. quan co thé’m quyén

quan ly quyét dinh)

Nhom néang luc
chuyén moén

Tich cuc, chu dong thuc hién va tuyén
truyén van dong, hudng din dong nghiép
thue hién chu trwong, dudng 16i, chinh sach, 45
phap luat cua Pang, Nha nudc, quy dinh va

yéu cau cua nganh, dia phuong vé€ giao duc

trung hoc co s& vao nhiém vu dugc giao.
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Nhom nang luc Tén nang luc Cép do

C6 kha ning thyc hién va huéng dan, hd tro
ddng nghiép xay dung ké hoach day hoc va
gido duc phu hop voi diéu kién thuc fé cﬁe} 45
nha truong va dia phuong; hudéng dan, ho
trg dong nghiép x4y dung bai hoc theo chu
dé lién mén.

Co kha niang thyc hién va hudng dan, hd
trg ddng nghiép trong viéc van dung phuong
phép, cong ngl}é da}i hoc ‘fé giao duc theo 45
hudng phat trién pham chat, nang luc hoc
sinh phu hop véi diéu kién thuc té cua nha
truong va dia phuong.

Vian dung va hudng din, hd trg dong nghiép
trong viéc st dung cac hinh thuc, phuong
phap kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén 4-5
luyén va sy tién bo cua hoc sinh theo huong
phat trién pham chat, ning luc hoc sinh.

Van dung va huéng dan, hd trg dong nghiép
trong viéc trién khai c6 hiéu qua cac bién
phap tu van tam ly, huéng nghiép cho hoc 4-5
sinh, cach 10ng ghép trong hoat dong day
hoc va gido duc.

C6 kha nang dé xuat véi nha trudng cic
bién phap ting cudng su phdi hop chit
ch& giita nha trudng voi cac to chirc, ca 4-5
nhan c6 lién quan trong vi¢c thuc hi¢n cac
hoat dong day hoc, giao duc hoc sinh.

C6 kha nang huéng dan, hd tro déng nghiép,
chia sé kinh nghiém vé& phat trién niang lyuc 4-5

chuyén moén, nghi¢p vu.

Ghi cht: Cap do dugc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 12 5 va thdp nhat 1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO
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TEN CO QUAN, TO CHUC

II. Hwéng dAn mé t3 vi tri viéc 1am gido vién trung hoc co sé hang 11

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:

Giao vién trung hoc co sé hang I1

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét du thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phép luat, vin ban huéng dan vé chuc nang, nhi¢m vy,
quyén han, co ciu to chirc va hoat dong cua trudong
trung hoc co s& cong 1ap clia co quan cd tham quyén.

(B6 sung cu thé sd, ky hiéu, trich y€u cta van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Thuc hién nhi€ém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cac trudng trung hoc co so.

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

2.1

Giang day, giao
duc hoc sinh

Thuc hién cac nhiém vu
cua gido vién trung hoc co

so hang 111

Theo ban mo ta vi tri viéc lam cia

gido vién trung hoc co s¢ hang III

Thuc hién cac nhiém vu
khac cua gido vién trung

hoc co so hang II:

- Lam bao cao vién hoac
day minh hoa & céac 16p bdi
dudng gido vién hoac day
thir nghiém cidc md hinh,
phuong phap, cong nghé
moi tir cAp trudng trd 1én;
chu tri cac ndi dung bdi

dudng va sinh hoat chuyén

Tai liéu boi dudng hoic day minh
hoa, thu nghiém duogc cép co
thAm quyén thong qua. Khoa bdi
dudng hodc day minh hoa, thur
nghiém cia nha truong duoc t6
chuec.

Tai litu bdi dudng, sinh hoat
chuyén dé ¢ t6 chuyén mon duoc
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

dé ¢ to chuyén mén hoic
tham gia xay dung hoc li¢u
dién tir.

cdp c6 thim quyén théng qua.
Khoa bdi dudng, sinh hoat chuyén
dé & to chuyén méon duoc hoan
thanh theo ké hoach.

- Tham gia huéng dan hoic
danh gid cac san pham
nghién cuu khoa hoc va
cong nghé tir cip truong
trd 1én.

C6 quyét dinh tham gia danh gia
hoic huéng din cic san pham
nghién cuu khoa hoc va cong
nghé tir cap trudng trd 1én. Hoan
thanh nhi€ém vu danh gid hoac
huéng din cic san pham nghién
ctru khoa hoc dugc phan cong.

- Tham gia cac hoat dong
xa hoéi, phuc vu cong déng;
thu hut sy tham gia cua céc
t6 chirc, c4 nhan trong viéc
t6 chirc cac hoat dong day
hoc, gi4do duc hoc sinh.

Hoan thanh cac hoat dong xa hoi,
phuc vu cong déng duoc phan cong;
Céc hoat dong day hoc, gido duc
hoc sinh c6 su tham gia cua cac td
churc, ca nhan.

- Tham gia doan danh gia
ngoai; hoac cong tac kiém
tra chuyén moén, nghi€p vu
cho gido vién tir cp truong
tro 1én.

C6 quyét dinh thanh 1ap doan
doan danh gia ngoai hoic kiém tra
chuyén mon, nghi€p vu cho gido
vién tir cdp trudng tré 1én. Hoan
thanh cong tic danh gia hodc kiém
tra theo ké hoach.

- Tham gia ban giam khao
hodc ban ra dé hoic ngudi
hudng dan trong cac hoi thi
(ctia giao vién hodc hoc
sinh) tir cp trudng tré 1én
(néu co).

Cé quyét dinh tham gia ban gidm
khéo hodc ban ra dé hoic nguoi
hudng dan trong cac hdi thi;

Hoan thanh cac nhiém vu Ban
phén cong.

2.2

Cac nhiém vu khac

Theo phan cong cua hi¢u
truong.

Hoan thanh dung tién do, bao dam
chat lugng theo yéu cau ddi véi
tirng viéc duoc phan cong cu thé.
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3- Cac moi quan h¢ cong viée

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y true tiép

va kiém duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

dugc phan
Hiéu trudng, pho hi€u trudng,

t0 truong chuyén mon. riéng; hoc

Hoc sinh cua céc 16p

nhiém, day hoc noi

truong trung hoc co
sO noi chung.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi déng tw van; t6 chirc
Pang Cong san Viét Nam; t6 chirc
Cong doan; to chitc Poan Thanh
nién Cong san HO6 Chi Minh; to
chirc Poi Thiéu nién Tién phong
Hd Chi Minh; céac to chuyén mon,;
td van phong; 16p hoc; t6 phuc vu

cong chu

sinh cua

cac hoat dong gido duc dac thu cua

truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B0 Gido duc va Bao tao; cac don vi thudc
Bo.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc dbi

v6i gido duc trung hoc co s¢ theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong (Uy ban nhan dan cép
tinh);

S¢ Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mén khac thuéc Uy ban nhin dan

cap tinh.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi

v6i gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cap huyén;
Phong Gido duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mon khac thuéc Uy ban

nhan dan cap huyén.

Thuc hién trach nhiém quéan 1y nha nuédc
d6i véi gido duc trung hoc co sé theo quy
dinh.

Uy ban x3, phuong, thi trdn; cic trudng

trung hoc co so khéc.

Thuyc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
gido duyc trung hoc co s&; phat huy vai tro ctia

nha truong véi cong dong.
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Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Huy dong sy tham gia cta céc to chuc, doan

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

cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 |Quan ly s6 sach d6i véi gido vién theo quy dinh.

4.3

Puoc ty cha thuc hién nhi€ém vu chuyén moén véi sy phan cong, ho trg cua to

chuyén mon va nha truong.

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

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chat c4 nhén

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

C6 bang cir nhan tré 1én thudc nganh dao tao gido vién ddi véi gido
vién trung hoc co sd. Truong hgp mon hoc chua du gido vién cod
bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién thi phai c6 bang cir
nhan chuyén nganh phu hop va c6 ching chi boi dudng nghiép vu
su pham danh cho gido vién trung hoc co s¢ theo chuong trinh do

B9 truong Bo Gido duc va PBao tao ban hanh.

- Pugc hoc tap, bdi dudng nng cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu.

Boi dudng, N . ; . _
hi hi - Co chung chi boi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép
chung chi
8 giao vién trung hoc co sé theo quy dinh.
- Co tir du 09 nam giit chie danh nghé nghiép gido vién trung hoc co
s¢ hang 1T (md sb V.07.04.32) hoic twong duong theo quy dinh.
) i - Pugc cong nhan 1a chién si thi dua co s&; hodc dugc nhan béng
Kinh nghiém ~ ,
(thanh tich khen, giay khen tir cap huyén tré 1€n; hoac dugc cong nhan dat mot
. ) trong cac danh hi¢u: gido vién day gidi, gido vién chu nhiém 16p
cong tac)

gidi tir clp trudng trd 1én, gido vién lam Tong phu trach Doi Thiéu
nién tién phong H6 Chi Minh gi6i tir cap huyén trd 1én.

- Pat chuan nghé nghiép gido vién co sé gido duc phd thong.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Pham chat ca nhan

- Chép hanh cac chu truong, duong 16i chinh sach cua Pang, phap
luat ciia Nha nuée, cac quy dinh ctia nganh va dia phuong vé gido
duc trung hoc co s0.

- Thudng xuyén trau doi dao dic, néu cao tinh than trach
nhiém, git gin pham chét, danh du, uy tin cua nha gido; guong
mau trude hoc sinh.

- Thuong yéu, doi xir cong b?mg va ton trong hoc sinh; bdo vé
cac quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, gitp d&
ddng nghiép.

- Thyc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién churc va quy dinh ciia B Giao duc va Pao tao vé

dao dac nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
Giao tiép ung xu. 3-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich Gmg véi su thay doi. 3-5

Nhom nang luc | Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

chung

) A A thANG 1 Pap tng yéu ciu cua
Str dung cong nghé thong tin. A P gAy
cong viéc (do co

) T quan c6 thim quyén
Str dung ngoai nglr hoac tiéng dan tdc. o O
quan 1y quyét dinh)

Nhom nang luc

chuyén mon

Nim virng chu truong, duong 161, chinh séach,
phép luat cua Pang, Nha nudc, quy dinh va
yéu cau cia nganh, dia phuong vé gido duc 3-5
trung hoc co so va trién khai thuc hién c6 két

qua vao nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning diéu chinh linh hoat ké hoach

day hoc va gido duc phu hop véi diéu kién 3.5
thue té cua nha trudng va dia phuong; c6 kha

nang xay dung bai hoc theo chu dé lién mon.
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Nhom nang luc

Tén nang luc

Chu dong cap nhat va co6 kha nang van
dung linh hoat, hi¢u qua cadc phuong phép,
cong nghé day hoc va giao duc dap ung
muc tiéu chuwong trinh gido duc phd thong,
phi hop véi didu kién thuc té ctua nha
truong va dia phuong.

3-5

Chu dong cap nhat va c6é kha nang van
dung sang tao céac hinh thuc, phuong phéap
kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén
va su tién bd cta hoc sinh theo huong phat

trién pham chat, nang luc hoc sinh.

3-5

C6 kha nang van dung c6 hi€u qua cac bi¢n
phap tu van tim ly, hudéng nghiép phu hop
v6i timg d6i tuong hoc sinh trong hoat dong

day hoc va gido duc

3-5

Chu dong, tich cyc tao duyng mbi quan hé
hop tac lanh manh, tin tudéng voi cha me
hoc sinh, cac td chirc, ca nhan c¢6 lién quan
trong viéc thuc hién cac hoat dong day hoc,

gido duc hoc sinh.

3-5

Chu dong nghién ctru va c6 kha nang cap
nhat kip thoi cac yéu cau méi vé chuyén mén,
nghi€p vu; cd kha nang van dung sang tao,
phu hop, c¢6 hi€u qua céc hinh thirc nang cao

nang lyc chuyén mon, nghié€p vu ctia ban than.

3-5

Ghi cht: Cap do dugc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 12 5 va thdp nhat 1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO
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I11. Hwéng din mé ta vi tri viéc 1am gido vién trung hoc co sé¢ hang 111

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:

Giao vién tiéu hoc hang III

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét du thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh

phap luat, vin ban huéng dan vé chirc nang, nhiém vy,
quyén han, co cau to chirc va hoat dong cia trudng
trung hoc co s& cong lap clia co quan c6 tham quyén.
(B sung cu thé s6, ky hiéu, trich yéu ctia vin ban)

tai cac van ban quy pham

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Thuc hién nhi€ém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cac trudng trung hoc co so.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

T Nhiém vu,
mang cong viéc
)1 Giang day, gido duc

hoc sinh

Xay dung ké hoach gido duc cua
mén hoc duoc phan cong va
tham gia xay dung ké hoach gido
duc cua to chuyén mon theo muc
tiéu, chuong trinh gido duc cap
trung hoc co sé.

Ké hoach giang day, gido
duc hoc sinh duoc cép co
thAm quyén phé duyét.

Day hoc va giao duc hoc sinh
theo chuong trinh, ké hoach gido
duc cta nha trudng va to chuyén
mon; quan 1y hoc sinh trong cac
hoat dong gido duc do nha
truong to chirc.

Hoan thanh cac ndi dung
ciia ké hoach giang day,
giao duc hoc sinh duogc
cidp c6 thAm quyén phé
duyét.

St dung cac phuong phép day
hoc, gido duc theo hudng phat
huy ning lyc, pham chat ciia hoc
sinh, tich cuc hoa hoat dong cua
hoc sinh.

Gi4do an bai giang va hoat
dong day hoc, gido duc
duoc danh gia dat yéu cau
vé phuong phép.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thyc hién cac hoat dong kiém
tra, danh gia két qua hoc tip, rén
luyén cia hoc sinh theo quy
dinh.

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

Hoan thanh day du cac s6
sach vé kiém tra, ddnh gia
két qua hoc tap, rén luyén
cua hoc sinh theo quy
dinh.

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

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

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

T chic cac hoat dong tu van
tam ly, huéng nghiép cho hoc
sinh va cha me hoc sinh cua l6p
dugc phan cong.

thanh cac hoat

dong tu van tam ly,

Hoan

huong nghiép cho hoc
sinh va cha me hoc sinh
cua 16p duoc phan cong
theo ké hoach.

Phdi hop voi cac td chuc, ca
nhan cé lién quan dé thuc hién
cac hoat dong day hoc, gido duc,
tu van tam 1y, huéng nghiép cho
hoc sinh.

Cac hoat dong day hoc,
gido duc, tu vin tm ly,
huong nghiép cho hoc
sinh c¢6 sy tham gia cua
cac td chuc, ca nhan co
lién quan.

Tham gia cac hoat ddng cua to
chuyén moén; tham gia nghién
ctru khoa hoc; hoan thanh hé

Tham gia day du, co chét
lugng cac hoat dong cua
t6 chuyén mon;
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

thong hd so quan 1y hoat dong
giao duc theo quy dinh; thyc hién
cong tac phd cap gido duc trung
hoc co so va gidao duc hoa nhap
trong pham vi dugc phan cong;
tham gia t6 chtrc cac hoi thi (cua
gido vién hodc hoc sinh) tir cap
truong trd 1én (néu co).

Hoan thanh hoat dong nghién
ctru khoa hoc theo ké hoach;
Co day du hé théng hd so
quan 1y hoat dong gido duc
theo quy dinh;

Hoan thanh cong tac phd
cap giao duc trung hoc co
s& va giao duc hoa nhap
theo phan cong;

Vin ban phan cong, cu
ngudi tham gia to chuc cac
hoi thi tir cip truong trd
lén. Hoan thanh nhiém vu
dugc phan cong.

Hoan thanh cac khoa dao tao,
chuong trinh bdi dudng theo
quy dinh; tu hoc, tu boi dudng
nang cao nang lyc chuyén mon,
nghiép vu.

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

2.2

Cac nhiém vu khac

Theo phan cong cua hi€u trudng.

Hoan thanh dung tién do,
bao dam chat lugng theo
yéu cau d6i vai ting viéc
duoc phan cong cy thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép
va kiém duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Hi¢u truong, pho hi¢u truong,
t6 trudng chuyén mon.

Hoc sinh cua céc 16p
dugc phan cong chu
nhiém, day hoc néi
riéng; hoc sinh cua
truong trung hoc co
sO n6i chung.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi déng tw van; t6 chirc
Pang Cong san Viét Nam; t6 chirc
Cong doan; td chirc Poan Thanh
nién Cong san HO6 Chi Minh; t6
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Puoc quan 1y truc tiép
va kiém duyét két qua boi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

chtrc Do6i Thiéu nién Tién phong
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, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

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

Thuc hi¢n trach nhi€ém quan ly nha nudc dbi
véi gido dyc trung hoc co so theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc
thuéc Trung wong (Uy ban nhan dan
cap tinh);

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

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
d6i voi gido duc trung hoc co s theo quy
dinh.

Uy ban nhéan dan cap huyén;

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

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi
véi gido duc trung hoc co so theo quy dinh.

Uy ban x3, phuong, thi tran; cac truong
trung hoc co sé khac.

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

Céc t6 chure, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ciia cac to chirc, doan
thé vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh

cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 |Quan 1y so sach ddi véi gido vién theo quy dinh.

43 Puoc tu cha thyc hién nhiém vu chuyén mon véi sy phan cong, hd tro cia to
" |chuyén mén va nha trudng.
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5- Cac yéu cau ve

trinh @9, kinh nghiém, ning lyc va pham chit c4 nhin

5.1- Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang ctr nhan tré 1én thude nganh dao tao gido vién ddi voi
gido vién trung hoc co sd. Truong hgp mon hoc chua du gido
vién c6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién thi phai co
bang cir nhan chuyén nganh phi hop va c6 chimg chi bdi dudng
nghi¢p vu su pham danh cho gido vién trung hoc co s& theo
chuong trinh do B truéng B6 Gido duc va Pao tao ban hanh.

- Gido vién trudng trung hoc co so thude doi tuong phai thuc
hién nang trinh do chuén duoc dao tao quy dinh tai Nghi dinh
sb 71/2020/ND-CP hoic thudc dbi tugng quy dinh tai Thong
tu s6 24/2020/TT-BGDDT thi khong xét dén yéu cau vé trinh
do dao tao.

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

Bdi dudng, . , , >

chim chig - C6 chimg chi boi dudng theo ti€u chuan chire danh nghé nghiép
& gido vién trung hoc co sé theo quy dinh.

Kinh nghié¢ . 3 ) ) , . .

( tllli‘llnhnt?c}ir;lg thc) bat chuan nghé nghiép gido vién co s& gido duc phd thong.

Pham chat ca nhan

- Chip hanh céac chu truong, dudong 16i chinh sach cua Dang,
phép ludt cia Nha nudc, cac quy dinh cua nganh va dia phuong
vé gido duc trung hoc co s6.

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

- Thuong yéu, ddi xir cong b?mg va ton trong hoc sinh; bao v¢
cac quyeén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giup d&
dong nghiép.

- Thyc hién nghiém cic quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cta vién chuc va quy dinh cua B§ Gido duc va Pao tao vé
dao duc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
Giao tiép tng xu. 3-5
Nhom nang Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
lyc chung Thich tng véi sy thay doi. 3-5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
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Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap d6

Str dung cong nghé thong tin.

St dung ngoai ngir hodc tiéng dan toc.

Pap ung yéu cau cua
cong viéc (do co quan co
thim quyén quan ly
quyét dinh)

Nhom néang luc
chuyén moén

Nam duoc chi trwong, dudng 16i, chinh
sach, phap luat cua Pang, Nha nudc, quy
dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé
gido duc trung hoc co so va trién khai thuc
hién vao nhi¢m vu duoc giao.

3-5

Nim virng kién thic ctia moén hoc duge
phan cong giang day; c6 kha nang xay
dung duoc ké hoach day hoc va gido duc
theo hudng phat trién pham chét, nang luc
hoc sinh.

3-5

C6 kha nang 4p dung c6 hi€u qua cac
phuong phap day hoc va gido duc phat
trién phdm chét, ning luc hoc sinh, tich
cuc hoa hoat dong cua hoc sinh.

3-5

St dung dugc cac phuong phap kiém tra,
danh gia két qua hoc tap, rén luyén va su
tién bd ctia hoc sinh theo huéng phat trién
phém cht, nang lyc hoc sinh.

3-5

C6 kha nang tu van tam 1y, huéng nghiép
cho hoc sinh; 1dng ghép cac hoat dong tu
van tam 1y, huéng nghiép vao trong hoat
dong day hoc va gido duc.

3-5

Xay dung duoc mdi quan hé hop tac v6i cha
me hoc sinh, céc td chirc, c4 nhan c6 lién
quan trong viéc thuc hién cac hoat dong
day hoc, gido duc hoc sinh.

3-5

Xay dung va thyc hién ké hoach hoc tap,
boi dudng phat trién chuyén mén, nghiép
vu cua ban than.

3-5

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

PHE DUYET CUA LANH PAO
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IV. Hwéng din mé ta vi tri viéc 1am thiét bi, thi nghiém

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

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam:

Thiét bi, thi nghi¢m Ngay bat dau thyc hién:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, vin ban huéng dan vé chirc niang, nhiém vy,
quyén han, co cdu to chic va hoat dong cia trudng
trung hoc co sé cong lap ctia co quan cd tham quyén.

Quy trinh cong viéc lién quan:

(BO6 sung cu thé so, ky hi¢u, trich yéu cua van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cong tac thiét bi, thi nghiém trong céc truong trung hoc co sd.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Cong tac thiét bi,

2.1
thi nghi¢m

Quan 1y, bao quan, str dung thiét
bi; Iuu gitt, sir dung hd so thiét bi;
stra chita nhitng thiét bi don gian.

Céc thiét bi ctia nha truong
duoc quan ly, bao quan
ding quy dinh

Lap ké hoach su dung, mua
sam, stra chita thiét bj cta nha
truong; bao cao va dé xuét véi
hi€u trudng nha truong phuong
an thanh ly, tiéu huay thiét bi,
hoa chat hong, hét han sir dung.

Ké hoach st dung, mua
sim, sira chita thiét bi cua
nha truong dugc phé duyét;
Céc thiét bi, hoa chit hong,
hét han sir dung duoc thanh
1y, tiéu huy dang quy trinh.

Lap bao cao dinh ky, thuong xuyén
vé cong tac thiét bi, thi nghiém.

Thuc hién day du ché do
bao cao theo yéu cau.

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 cac budi sinh
hoat chuyén dé vé thiét bi,
thi nghiém.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

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

Phan mém mg dung quan 1y
thiét bj duoc khai thac, van
hanh ding quy trinh.

Chu tri viée t6 chic 1am do ding
day hoc, thiét bi don gian véi vat
liéu dé kiém & dia phuong.

Ké hoach lam cac d6 dung
day hoc, thiét bi don gian
v6i vat lieu dé kiém ¢ dia
phuong dugc phé duyét va
trién khai thuc hién bao

dam tién do, chat luong.

Phéi hop voi gido vién chuin
bi c4c thiét bi, héa chat va vat
liéu can thiét trong céac bai thuc
hanh, thi nghi€ém; ddm bdo céc
diéu kién vé an toan, phong chong
chay nd trong qua trinh thue hanh,
thi nghiém.

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

Phéi hop 6 chue, danh gia cac
cudc thi khoa hoc k¥ thuat cua
hoc sinh c6 lién quan dén thi
nghiém tir cip trudng trd 1én.

Tham gia dy du cac cudc
thi khoa hoc ky thuat cua
hoc sinh c6 lién quan dén
thi nghiém tir cdp truong
tré 1én theo su phan cong

cua cap c¢6 tham quyén.

Hoan thanh cic chuong trinh
bdi dudng; tu hoc, ty bdi dudng,
nang cao nang lyc chuyén mon

nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach dao
tao, boi dudng.

2.2

Cac nhiém
vu khac

Theo phan cong cua hiéu trudng.

Hoan thanh dung tién do,
bao dam chéat luong theo

yeéu cau doi véi tung viéc

dugc phan cong cu thé.
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3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép . .
R . Quan ly truec tiep Cac don vi phoi hgp chinh
va kiém duyét ket qua bai

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi déng tw van; t6 chirc
Pang Cong san Viét Nam; to
chic Cong doan; to chic Poan
Hiéu truong, pho hiéu truong, | Cac thiét bi, thi nghiém|Thanh nién Céng san HO Chi
t6 trudng chuyén mon cua nha truong. Minh; t6 chic Poi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac t6
chuyén moén; t6 vin phong; 16p
hoc; to phuc vu cac hoat dong

giao duc dac thu cua truong

chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Bo Gido duc va Pao tao; cidc don vi|Thuc hién trach nhi€ém quan ly nha nudc doi

thuoc Bo. v6i gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc

Trung wong (Uy ban nhan dan cap tinh); o n o
_ Thyc hi¢én trach nhiém quan ly nha nudc doi
S¢ Gido duc va Pao tao va cac co quan| . . ,
: v6i gido duc trung hoc co s¢ theo quy dinh.
chuyén moén khac thuoc Uy ban nhan dan

cap tinh.

Uy ban nhan déan cap huyén;
Phong Gido duc va Pao tao va cac co quan|Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc dbi
chuyén mén khac thuéc Uy ban nhan dan|véi gido duc trung hoc co s& theo quy dinh.

cap huyén.

Uy ban x3, phuong, thi trdn; cic truong|Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém; phat

trung hoc co so khac huy vai tro ctia nha truong véi cong dong.
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Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc t6 chuc, doan thé khac

Huy dong su tham gia ctia cac to chirc, doan
thé vao cong tac quan 1y, sir dung thiét bi, thi
nghiém phuc vu hoat dong day hoc, giao duc

hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Quan Iy cac thiét bi, thi nghiém cua nha trudng.

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

4.3

Puoc tir chil trong cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bao dam dap tGng
muc tiéu d6i mai can ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chit c4 nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép cao dang trd 1én chuyén nganh Cong nghé
thiét bi trudng hoc (hoic co bang tot nghiép cao dang trd 1én cac
chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viéc 1am thiét bi, thi nghiém
O truong trung hoc).

Boi dudng, chimg chi

- Puogc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon,
nghi¢p vu.
- Hoan thanh chwong trinh bdi dudng theo tiéu chuin chic

danh nghé nghiép vién chuc thiét bi, thi nghi¢m theo quy dinh.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Khong

Pham chat ca nhan

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

- Trung thyc, khach quan, c¢6 y thuce trau ddi dao dire, néu cao tinh
than trach nhiém. Gii gin phém chit, danh du, uy tin cua vién
chure; doan két, gitip d& dong nghiép va hoc sinh;

- Thyc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén moén k¥ thuat va cac quy dinh khac cua phap luat.
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5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Giao tiép ung xu. 3-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich tng véi sy thay doi. 3-5
Nhoém néng Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
fue chung Str dung cong nghé thong tin. bap tng yéu cdu
cua cong viéc (do co
Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc. quan co thﬁ{n quyen
quan ly quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i
cua DPang, chinh S.::'ICh, phép luat c’ﬁa Nhe‘lrnu’éc, 35
quy dinh va yéu cau cua nganh doi véi cap hoc
vao trong linh vuc cong tac.
Thuc hién c6 hiéu qua ké hoach gido duc cua 35
nha trudong.
C6 kha ning quan 1y, sir dung, bao quan thiét
Nhom ning luc  [bi; phong chéng chay n(% va chita chay trong 35
chuyén moén truong hop xay ra chay no trong qué trinh thyc
hanh, thi nghiém.
C6 kha ning stra chita, t lam va phédi hop véi
gido vién, hoc sinh, cha me¢ hoc sinh lam dd 3-5
dung day hoc, thiét bi don gian.
d) C6 kha ning van dung linh hoat, phéi hop va
hé tro gido vién sir dung c6 hiéu qua thiét bi, thi 3-5
nghiém vao thuc tién giang day cho hoc sinh.

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

PHE DUYET CUA LANH PAO
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V. Huéng dan mo ta vi tri viéc lam gido vu

TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Giao vu

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thyc hién:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cidc van ban quy pham
phép luat, vin ban huéng dan vé chirc nang, nhiém vy,
quyén han, co cdu t6 chic va hoat dong cua truong
trung hoc co s& cong lap clia co quan cd thim quyén.

(B6 sung cu the s0, ky hi¢u, trich y€u cua van ban)

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac gido vu trong trudng trung hoc co so.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dianh gia

TT Nhi¢m vu, 2 X X A ‘n
Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
Ké hoach cong tac gido vu
o .. |hang ndm duoc cap c6 tham
Lap ké hoach, thyc hién cong N . .
- .. |quyén phé duyét;
tdc gido vu hang nam cua nha| -~ . p )
. T . . |Hoan thanh ké hoach cong
truong; bdo cdo dinh ky, thuong| )
) i tac gido vu dugc duyét;
xuyén theo quy dinh. | . T
Hoan thanh cac bdo céao
o theo yéu cau.
2.1 [Cong tac gido vu

Quan 1y, theo ddi hé thong ho so,
sO sach cta nha truong lién quan
dén hoc sinh.

H¢ thong ho so, s6 sach

day du theo yéu cau.

Phoi hop thuc hién cong tac
tuyén sinh va cac nhiém vu duogc
giao lién quan dén thi, kiém tra,

danh gia hoc sinh.

thanh
tuyén sinh; cong tac thi,

Hoan cong tac
kiém tra, danh gida hoc

sinh dugc giao.
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Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

Phbi hop véi gido vién, nhan
vién trong nha truong quan ly,
theo dbi hoc sinh hang ngay; tong
hop két qua hoc tap va rén luyén

cua hoc sinh.

Cung cap kip thoi thong tin
quan 1y, theo doi hoc sinh
hang ngay;

Hoan thanh viéc tong hop
két qua hoc tip va rén
luyén cua hoc sinh dung

han theo quy dinh.

Hoan thanh cc chuong trinh boi
dudng; tu hoc, tu boi dudng
nang cao nang luc chuyén mon

nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach dao
tao, boi dudng.

2.2 | Cac nhiém vu khac.

Theo phan cong cua hiéu trudng.

Hoan thanh ding tién do,
bao dam chit lugng theo yéu
cau ddi véi tung viéc dugc
phén cong cy thé.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan 1y truc tiép

va kiém duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Hi¢u truéng, pho hiéu trudng,

to trudng chuyén mon.

Hoc sinh truong trung

hoc co s0.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuéng; hoi dong ky luat; hoi
ddng tu van; to chic Pang Cong
san Viét Nam; td churc Cong doan;
t6 chirc Poan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh; t6 chitc Doi
Chi

van

Thiéu nién Tién phong Hb
Minh; céc t6 chuyén mén; to
phong; 16p hoc; to phuc vu cac
hoat dong giao duc dac thu cua

truong chuyén biét.
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3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh

Bin chiat quan hé

B0 Gido duc va DPao tao; cac don vi
thudc Bo.

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

Uy ban nhan dan 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 khac thugc Uy ban nhan dan
cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc ddi
v6i gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cp huyén;

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

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudéc ddi
v6i giao duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban xa, phuong, thi trin; cac trudng trung
hoc co sé khac.

Thuc hién cong tac gido vu; phat huy vai tro
clia nha trudng voi cong dong.

Céc t6 chuc, doan thé khac

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

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly hoc sinh cua trudong trung hoc co so.

4.2 | Quan Iy s6 sach d6i véi cong tac gido vu theo quy dinh.

43 D}rgc tu chu trong cong tac gido vu theo quy dinh, bao dam dap tng muc ti€u
doi maéi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao
vi€c lam giao vu).

C6 bang t6t nghiép cao dang su pham trd 1én (hodc cd bang tbt
nghiép cao dang tré 1én cac chuyén nganh khac pht hop véi vi tri

Boi dudng, nghiép vu.

chung chi

- Pugc hoc tap, béi dudng nang cao trinh d0 chuyén mon,

- Hoan thanh chwong trinh bdi dudng theo tiéu chuin chuc
danh nghé nghiép vién chirc gido vu theo quy dinh.
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Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Kinh nghi¢m

Khong.
(thanh tich cong tac) ons

- Chép hanh cac chu trvong, duong 16i cia Pang, chinh sach,
phap luat cua Nha nudc va cac quy dinh cua nganh.

- Trung thuc, khach quan, c6 y thuc trau ddi dao dtrc, néu cao
tinh than trach nhiém. Giir gin phém chét, danh du, uy tin ctia can
bd vién chirc; doan két, gitip d& dong nghiép va hoc sinh.

Pham chat ca nhan

- Thyc hién nhiém vu theo dang quy ché, quy dinh ctia phap luat.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ciap do
Giao tiép tng x. 3-5
Hop tac, hd trg ddong nghiép. 3-5
Thich mg véi sy thay doi. 3-5
Nhém ning Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
luc chung bép tmg yéu cau

Str dung cong nghé thong tin. A n
{ng g nehe & cuia cong viéc

(do co quan c6
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. tham quyén quan ly
quyét dinh)

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

. A A , \ Lo . X 3-5
quy dinh va y€u cau cta nganh doi vdi cap hoc
vao trong linh vuc cong tac;
Thyc hién c6 hi€u qua ké hoach, chuong trinh 3.5

Nhom nang lyc  |gido duc cua nha truong;

chuyén moén Co6 nang luc t6 chuc va quan 1y hoc sinh dé
thuc hién c6 hi€u qua cac nhiém vu cua vién 3-5
chuc gido vy,

C6 kha nang phdi hop va giao tiép tot véi
dong nghiép; tu van, hd trg hoc sinh va cha 3-5
me hoc sinh trong thyc hién nhi¢m vu.

Ghi cha: Cip do duogc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhit 1a 5 va thip nhat 1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO
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VI. Heéng dan mé ta vi tri viéc lam tw van hoc sinh

TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Tw van hoc sinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viée lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phap luat, vin ban huéng din vé chirc ning, nhiém vu,
quyén han, co cu to chirc va hoat dong cua truong
trung hoc co s& cong lap cua co quan cd thdm quyén.
(B6 sung cu thé sb, ky hiéu, trich yéu cua vin ban).

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hi¢n cac nhiém vy lién quan dén cong tac tu van hoc sinh trong cac truong

trung hoc co s& theo quy dinh tai Thong tu s6 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 cua
Bo GDDT vé huéng din thuc hién cong tac tu van tam 1y cho hoc sinh trong truong
phd thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac tur van

Lap ké hoach, thyc hién cong tac tu
vin hoc sinh hang nim cua nha
truong, bdo cdo dinh ky, thuong
xuyeén theo quy dinh.

Ké hoach cong tic tu vin
hoc sinh hang nim duoc cap
c6 tham quyén phé duyét;
Hoan thanh ké hoach cong tac
tu van hoc sinh duoc duyét;
Hoan thanh cac bédo cao
theo yéu cau.

Quan ly, theo doi hé thong ho so,
sO sach lién quan dén cong tac tu
van hoc sinh.

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

Phéi hop voi gido vién, nhan vién
trong nha truong to chirc cac hoat
dong tu van hoc sinh (bao gdm ca
tu van cha dong va tu van theo nhu
cdu cua hoc sinh, phu huynh).

Hoan thanh cac hoat dong tu
van hoc sinh theo ké hoach
duogc duyét.
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Céac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Hoan thanh cic chuong trinh bdi
dudng; tu hoc, tu bdi dudng nang cao
nang luc chuyén mén nghié¢p vu.

Hoan thanh ké hoach dao
tao, boi dudng.

) Cac nlrliém
vu khac

Theo phan cong cta hi¢u trudng.

Hoan thanh ding tién do,
bao dam chat lugng theo
yéu cau ddi véi timg viéc

duoc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan 1y truc tiép
va kiém duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

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

Hoc sinh cua truong
trung hoc co s6.

Hoi ddng trudng; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi déng ky luat;
hoi dong tu van; to chirc Pang
Cong san Viét Nam; td churc Cong
doan; t6 chic Poan Thanh nién
Cong san HO Chi Minh; t6 chirc
DPo6i Thiéu nién Tién phong Hb
Chi Minh; cic t6 chuyén mén; to
van phong; 16p hoc; td phuc vu
cac hoat dong gido duc dac thu
cua truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh

Ban chiat quan hé

BO Gido duc va DPao tao; cac don vi

thudc Bo.

Thuc hi¢n trach nhiém quan 1y nha nudc ddi
v6i gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhén dan tinh, thanh phd truc
thuc Trung wong (Uy ban nhan dan

cip tinh);

S¢ Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén moén khac thudéc Uy ban nhan

dan cép tinh.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc ddi
véi gido duc trung hoc co so theo quy dinh.
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Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhan déan cp huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va cac co|Thuc hién trach nhiém quén 1y nha nudc doi

quan chuyén mon khac thudc Uy ban|véi gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

nhan dan cap huyén.

Uy ban x3, phuong, thi trdn; cic truong|Thuc hién cong tac tu van hoc sinh; phat huy

trung hoc co so khéc.

vai tro cua nha truong véi cong dong.

Céc t6 chue, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac t6 chtc, doan

thé vao cong tac tu van hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Quan ly hoc sinh cua truong trung hoc co so.

4.2 |Quan 1y s6 sach dbi voi cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh.

4.3

Puoc tu chu trong cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dap img muc
tiéu d6i méi can ban, toan dién giao duc, dao tao.

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

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chat c4 nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép cao ding trd 1én cic chuyén nganh khac
pht hop véi vi tri viée 1am tu van hoc sinh.

Boi dudng, Puoc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do chuyén mon,
ching chi nghiép vu.
Kinh nghiém )
o ) , Khong
(thanh tich cong tac)

Pham chat ca nhan

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

- Trung thuc, khach quan, cé y thirc trau ddi dao duc, néu cao
tinh than trach nhiém. Gitt gin phém chit, danh du, uy tin cua
can bo vién chirc; doan két, giup d& dong nghiép va hoc sinh.

- Thuc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh cua

phap luat.
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5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
Giao tiép ung xu. 3-5
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3-5

Nhom ning luc Thich tng véi sy thay doi. 3-5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

chung

Str dung cong nghé thong tin.

St dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc.

béap ung yeu cau cua cong
viéc (do co quan cd tham

quyén quan ly quyét dinh)

Nhom nang luc

chuyén mon

Hiéu va biét van dung chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc, quy dinh va yéu
cAu cta nganh d6i voi cap hoc vao
trong linh vuc cong téc.

3-5

Ném vitng dic diém tam, sinh 1y lta
tudi; nhan dién duoc tinh da dang va
tinh nhay cam cua d6i tuong can tu van.

3-5

Nam viing, c6 hi€u biét vé cac hoat

dong nghé nghiép.

3-5

C6 kha nang thiét ké va thuc hién céac
chuong trinh phong ngtra, can thiép,
thuc day stc khoe va kha nang phuc
héi tam 1y cta hoc sinh.

3-5

C6 kha nang thiét ké va thuc hién céac

chuong trinh huéng nghiép.

3-5

C6 kha nang phoi hgp voi cac to
chtrc, cd nhan c6 lién quan dé thuc

hién nhiém vu.

3-5

Ghi chu: Céap do duoc xac dinh tir cao xudng thip, cao nhit 1a 5 va thip nhat 1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO
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VIIL. Huéng din mé ta vi tri viée 1am vién chire hd tro gido duc ngudi khuyét tat

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:
Vién chire hd tro gido duc ngudi khuyét tat

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

thAm quyén.

Thyuc hi¢n theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phép luit, vin ban huéng dan vé chirc ning, nhiém
vu, quyén han, co ciu td chirc va hoat dong cua
truong trung hoc co sd cong lap cua co quan céd

(B6 sung cu thé s6, ky hiéu, trich yéu ctia van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac ho trg gido duc hoc sinh 1a nguoi

khuyét tat, hoc sinh hoc hoa nhap trong cac trudng trung hoc co so.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT °A 2 R
Nhl?in Vl'l’, Inang Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
cong viéc
Th ia xdy dung ké| .
am g,lc? xay . & Ae K& hoach gido duc c& nhan cho
hoach gido duc c4 nhan . P ) A
.. Lo nguoi khuyet tat dugc phé duyét.
cho nguoi khuyét tat.
Hd tro ngudi khuyét tat
hoc tap va rén luyén k§|Tré em 13 ngudi khuyét tat hoan
Cong tic hd trg nfmg dflc‘ tllln‘l, kyl' niEg:g Ihér}h (1:(}1~110ng tﬁ;h thhC\ ta£~Vé Vrén
2.1 |gido duc ngudi song phu hop véi kha|luyén ky nang dac thu, k§ nang

khuyét tat

nang va nhu cau cua
nguoi khuyét tat.

song phu hop.

HO trg gido vién trong cic
hoat dong cham soc, gido
duc ngudi khuyét tat.

Cac hoat dong hd trg gido duc
nguoi khuyét tat duge hoan thanh
dung tién d6 va chat lugng yéu
cAu tai chuong trinh, ké hoach
dugc duyét.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

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

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

Hb tro, tu van cho gia
dinh nguoi khuyét tat va
cong ddng vé kién thic,
ky nang cham soc, gido
duc nguoi khuyét tat.

Céc kién thue, k¥ ning chiam soc,
gido duc nguoi khuyét tat duoc
phd bién dén ting gia dinh cia
hoc sinh 1a ngudi khuyét tat.

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

Céc hoat dong phdi hop danh gia
hoc sinh khuyét tit dwoc hoan
thanh dung tién do va chit luong
yéu cau tai chuong trinh, ké hoach
duoc duyét.

Hoan thanh cac chuong
trinh bdi dudng; tu hoc,
tr bdi dudng, ning cao
nang luc chuyén mon
nghiép vu theo yéu ciu
cua vi tri viéc lam.

Ching nhan, chung chi cac chuong
trinh bdi dudng.

2.2

Cac nhiém vu khac.

Theo phéan cong cua hidu
trudng.

Hoan thanh dung tién d6, bao dam
chat luong theo yéu cau doi voi
tung viéc dugc phan cong cu the.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép

Quan ly

Cic don vi phdi hop chinh

va kiém duyét két qua béi

true tiép

t6 truong chuyén mon.

Hiéu trudng, phod hi¢u truong,

Hoc sinh 1a nguoi
khuyét tat, Hoc sinh
giao duc hoa nhap.

Ho6i dong trudong; hoi dong thi dua
khen thuéng; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chuc Pang Cong
san Viét Nam; td chirc Cong doan;
t6 chirc Poan Thanh nién Cong san
H6 Chi Minh; t6 chic D¢i Thiéu
nién Tién phong HO6 Chi Minh; cac
t6 chuyén moén; t6 vin phong; 16p
hoc; to phuc vu cac hoat dong gido
duc dac thu cua truong chuyén biét.
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3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B6 Giao duc va Pao tao; cac don vi thuoc Bo.

Thyc hién trach nhi€ém quan ly nha
nude dbi voi gido duc trung hoc co so
n6i chung, gido duc hoc sinh 1a nguoi
khuyét tat néi riéng theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc
Trung wong (Uy ban nhan déan cap tinh);

S¢ Gido duc va Pao tao va cac co quan chuyén
mon khac thuoc Uy ban nhan dan cép tinh.

Thyc hién trach nhi€ém quan ly nha
nuée dbi voi gido duc trung hoc co so
noi chung, gido duc hoc sinh 1a nguoi
khuyét tat néi riéng theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cp huyén;
Phong Gido duc va Pao tao va cac co quan chuyén
modn khac thuéc Uy ban nhan dan cap huyén.

Thyc hién trach nhi€ém quan ly nha
nude dbi voi gido duc trung hoc co so
noi chung, gido duc hoc sinh 1a nguoi
khuyét tat néi riéng theo quy dinh.

Uy ban x3, phuong, thi trdn; cic truong trung
hoc co sé khac.

Thuc hién nhiém vy hd trg gido duc
nguoi khuyét tat tai dia phuong; phat huy
vai trd cta nha trudng véi cong dong.

Céc t6 chue, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cta cac t6 chirc,
doan thé vao hoat dong cham sdc,

gido duc hoc sinh 1 ngudi khuyét tat.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |7 1
giao quan ly.

Quan 1y hoc sinh 14 ngudi khuyét tat dang hoc tai trudng trung hoc co sé duoc

4.2

Quan 1y s6 sach dbi véi nhan vién hd trg gido duc ngudi khuyét tat theo quy dinh.

4.3

khuyét tat.

Chu ddng trong ndi dung, phwong phap hd tro ngudi khuyét tat hoc tap va rén
luyén k¥ ning dic thu, k§ ning séng phi hop véi kha ning va nhu cau cia nguoi

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Thuc hién theo quy dinh cua Bo truong Bo Giado duc va DBao
tao vé trinh do chuén duoc dao tao.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Boi dudng, chimg chi Khong
Kinh nghi¢m

S Khong
(thanh tich cong tac)

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy véi cong vige, tich cuc cai
tién, dac rat kinh nghi¢m trong thyc hi¢n nhi€ém vy dugc
giao;

- Thuong yéu, tén trong va dbi xir cong bang ddi voi nguoi
khuyét tat; hd tro, bao vé quyén va loi ich hop phap cua
ngudi khuyét tat;

- C6 trach nhiém hop tac voi dong nghiép, gia dinh nguoi
khuyét tat va cac to chuc, ca nhan khac trong viée hd trg gido
duc ngudi khuyét tat;

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

truong gido duc.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
Giao tiép tng xu. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tng véi sy thay doi. 3-5
Nhom nang Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5
lyc chung

Str dung cong nghé thong tin.

Str dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc.

bap tng yéu cau cua
cong vi¢e (do co quan

¢ tham quyén quan ly

quyét dinh)
o C6 kién thirc hiéu biét vé phap luat, thuc
Nhom nang luc N o oL
L hién phap luat trong co s¢ gido duc trung hoc 3-5
chuyén mon oL .
co s¢ va van hoa hoc duong.
Co hiéu biét vé dic diém, nhu ciu cua
ngudi khuyét tat; cong tac hd tro gido duc 3.5

nguoi khuyét tat va cac chinh sach cua
Nha nudc, ciia nganh, cua dia phuong




CONG BAO/S6 1247 + 1248/Ngay 29-11-2023 95

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6

lién quan dén cong tac hd tro gido duc
ngudi khuyét tat.

Thuc hién hodc phdi hop thuc hién duoc
ndi dung chuong trinh hd tro gido duc 3-5
ngudi khuyét tat cip trung hoc co so.

Van dung duoc kién thuc va ky nang
chuyén moén co ban vao thuc tién hd tro 3-5

gido duc cho ngudi khuyét tat.

C6 ky ning hod tro, tu van, tham gia, phéi
hop véi gido vién, gia dinh va cong dong 3-5

trong gido duc ngudi khuyét tat.

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

PHE DUYET CUA LANH PAO

(Xem tiép Cong bao s6 1249 + 1250)



VAN PHONG CHINH PHU XUAT BAN

Dia chi: S6 1, Hoang Hoa Tham, Ba Dinh, Ha Noi
Dién thoai lién hé:

- N61 dung: 080.44417; Fax: 080.44517

- Phat hanh: 080.48543

Email: congbao@chinhphu.vn

Website: http://congbao.chinhphu.vn

In tai: Xi nghiép Ban dd 1- Bo6 Qudc phong



