UBND HUYEN THANH HA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS THANH HONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 01/DA-THCSTH Thanh Hong, ngay 10 thang 10 ndm 2023
PE AN
VI TRi VIEC LAM
Phan I

SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SUCAN THIET XAY DUNG PE AN

1. Khai quat diic diém, ndi dung va tinh chat hoat dong ciia’don vi

1.1. Noi dung hoat dong ctia don vi

Xay dung chién lugc, ké hoach phat trién nha trudng.gin VoL diéu kién kinh té

- xa hoi cua dia phuong; xac dinh tam nhin, st ménh, cachgia tri cot 161 vé gido duc,
van hoa, lich st va truyen théng cta nha trudng.

Xay dung va t6 chtrc thuc hién ké hoach giao duc cua nha truong theo chuong
trinh gidao duc ph6 thong do B¢ truong By Giao,duc va Bao tao ban hanh. Phoi hop
v6i gia dinh hoc sinh, t6 chirc va ca nhan trongt6 chirc cac hoat dong gido duc.

Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, quén 1y hoc sinh theo quy dinh ctia Bo Gido
duc va bao tao.

Thue hién ké hoach phd€apgido duc trong pham vi dugc phan cong.

Tb chuc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi.

Quan 1y gido vién;nhan'vién theo quy dinh cua phap luat.

Huy dong, quan ly, str dung cac nguén luc cho hoat dong gido duc theo quy
dinh cua phap luat.

Quan 1y, s dung va bao quan co s& vat chat, trang thiét bi theo quy dinh cia
phap luat.

T}luc hién cac hoat dong vé bao dam chat luong giao duc, danh gia va kiém
dinh chat luong gido duc theo quy dinh cua B§ Giao duc va Pao tao.

~ Thuc hi¢n cong khai vé cam két chat lugng gido duc, cac diéu kién bao dam
chat luong gido duc va thu, chi tai chinh theo quy dinh cua phap luat.

Thuc hi¢n dan chu, trach nhiém giai trinh cua co s¢ gido duc trong quan 1y céac
hoat dong giao duc; bdo ddm vi¢c tham gia cua hoc sinh, gia dinh va xa hdi trong
quan ly cac hoat dong giao duc theo quy dinh cia phap luat.

Thue hién cac nhiém vu va quyén khac theo quy dinh cua phap luét.

1.2. Pdi twong, pham vi, tinh chat hoat dong ciia don vi

La don vi su nghi¢p cong 1ap thudc UBND huyén Thanh Ha. Thyc hién chirc



nang, nhiém vy va quyén han cua co quan tham muu tryc tlep voi Phong Giao duc
va Pao tao, UBND huyén vé xay dung ké hoach phat trién gido duc ngan han,
trung han, dai han ciing nhu 13 cong tic nang cao chit luong day va hoc cua dia
phuong.

1.3. Co ché hoat dong cira don vi

Truong THCS Thanh Hong 14 co s gido duc phd thong cia hé thong gido duc
qudc dan. Trudng c6 tu cach phap nhan, co tai khoan va con diu riéng.

Xay dung quy hoach phat trién nha truong; xay dung va t6 chirc thuc hién ké
hoach nhi€ém vu nam hoc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién trude HO1 dé)ng
truong va cac cap co tham quyén;

Thanh 14p céc to chuyén mon, t6 van phong va cac hoi dong tu'van trong nha
truong; bd nhiém t6 truong, té pho; dé xuat cac thanh vién cua Hoidong truong
trinh cap c6 tham quyén quyet dinh; Quan ly giao vién, nhan vién; quan ly chuyén
mon; phan cong cong tac, kiém tra, danh gia xép loai gie_vién, nhan vién; thyuc
hién cong tac khen thudng, ki luat dbi véi gido vién, nhan/vién; ky hop dong lao
dong; tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién theo quyndinh ciia Nha nudc;

Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc.sinh do nha truong t6 chirc; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba, ky xac nhan hoan
thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh tiéu hoc (néu c6) va quyét dinh khen
thudng, ky luat hoc sinh;

Quan 1y tai chinh, tai sdn ctia nha-trudng; Thuc hién cac ché do chinh sach cua
Nha nuéc ddi véi giao vién, nhan-vién,)hoc sinh; t6 chic thuc hién quy ché dan
chu trong hoat dong ctia nha truomg; thuc hién cong tac xa hoi hoa gido duc cua
nha truong; Chi dao thuc hi€n/cde phong trao thi dua, cidc cudc van dong cua
nganh; Cong khai muc ti€t, nd1 dung cac hoat dong gidao duc, nguén luc va tai
chinh, két qua danh gia chat luong gido duc.

2. Nhirng yéu to.tic @ong dén hoat ddng ciia don vi sw nghiép cong lap

2.1. Quy mo(truong l6p

< sy £ . Tang/giam so v&i ndm hoc trudc

Nam hoc So lop S0 hoc sinh S8 16p S8 hoc sinh
2023-2024 12 476 0 Tang 36 em
2024-2025 12 506 0 Téng 30 em
2025-2026 12 501 0 Gidm 5 em

2.2. boi ngii CBQL, GV, NV

Nim hoc Tong so Ghi chu

2023 — 2024 20 Tinh dén 01/11/2023

2024 — 2025 25 B6 sung: 1 HP; 3 GV; 1 NV

2025 - 2026 25

1.3. Hang truong
Truong THCS Thanh Hong 1a trudng hang 111
1.4. Co sé vat chat



Truong dugc cong nhan chuan Quéc gia muc 2, co sO vat chét, thiét bi day
hoc co ban kha day du. San choi, bii tip dam bao.

1.5. Vi tri dia ly ma don vi dong trén dia ban

Truong THCS Thanh Hong nidm trén dia ban x4 Thanh Hong, huyén Thanh
Ha, tinh Hai Dwong. Dén s6 ¢6 su phat trién nhanh dan va déu.

1.6. Kho khan, thuan lgi

- Kho khin: Phan 16n gia dinh hoc sinh 14 san xuat néng nghiép; mot sb di
lam cong nhan tai cac cong ty trén dia ban xa, huyén, tinh nén cong tac xa hoi hoda
gido duc con gip nhiéu khé khan; truong con thiéu 6 phong hoc va mot sé phong
hd tro hoc tap; trang thiét bi day hoc con thiéu va yéu dé thyc hién CTGDPT 2018.

- Thuan lgi: Chinh quyén dia phuong quan tam dén su nghiép gido duc;
nhan dan tin tudng vao chat luong gido duc ciia nha truong; no1-bonha truong
doan két, can bd giao vién nhiét tinh yéu nghé; ky cuong nénnép, tot.

I1. CO SO PHAP LY
1. Vin ban phap 1y vé viéc thanh l1ip, quy dinh chirc ning, nhiém vu
va co cAu to chirc ciia don vi sw nghiép cong lap:

+ Luat Giao duc 2019;

+ Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu Quy
dinh vé thanh lap, t6 churc lai, giai thé don vi su nghiép cong 1ap;

+ Thong tu 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctia B6 GDPT vé viéce
ban hanh Piéu 1& trudng trung hoc co.8éstrung hoc phd thong va trudng pho thong
c¢6 nhiéu cip hoc.

2. Cac van ban phap ly veé viée diéu chinh, tang, giam chuwrc nang,
nhiém vu, quyén han va co ¢au to’chirc ciia don vi s nghiép cong lap

+ Két luan s6 40-KIATW ngay 18/7/2022 cua Bo Chinh tri vé nang cao hi¢u
qua cong tac quan 1y bién-chécuia hé théng chinh tri giai doan 2022-2026;

+ Quyét dinh“sd,1046/QP-TTg ngay 06/9/2022 cta Thu tuéng Chinh phu
ban hanh K& hoach“trién khai thyc hién Két luan sé 28-KL/TW ngay 21 thang 02
nam 2022 cta-B6.Chinh tri vé tinh gian bién ché va co cau lai doi ngil can bo, cong
chuc, viénchic:

3. Céac vin ban phap 1y lién quan dén chirc ning nhiém vy, quyén han
cia don vi sw nghiép cong lap:

+ Luat Giao duc 2019;

+ Thong tu 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia Bo GDDT vé viéc ban
hanh Diéu 1& truong trung hoc co s, trung hoc phd théng va truong phd thong co
nhiéu cip hoc.

+ Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phii quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan 1y vién chtc;

+ Quy dinh s6 70-QD/TW ngay 18 thang 7 nim 2022 cta B Chinh tri vé
quan 1y bién ché cia hé théng chinh tri.



4. Vin ban quy dinh vé chirc danh nghé nghiép, co cau vién chirc va sb
lwrgng nguwoi lam viéc trong don vi sw nghié€p cong lap,...

+ Nghi dinh s6 41/ND-CP ngay 08/5/2012 cua Chinh phu, Quy dinh vé vj tri
viéc lam trong don vi sy nghi¢p cong lap;

+ Thong tu s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12/7/2017 ctia Bo Gido duc va Pao
tao, huéng dan danh myc khung vé vi tri viéc 1am va dinh muc s6 luong nguoi lam
viéc trong cac co s& gido duc phd thong cong lap;

+ Thong tu sb 14/2018/TT-BGDDT ngay 20/7/2018 ctia B6 Gido duc va Pao
tao ban hanh quy dinh chuén hiéu truéng co so gido duc phd thong.

+ Thong tu sd 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 cua Bo Gido duc va Bao
tao ban hanh Quy dinh vé ché d6 lam viéc ddi voi gido vién phd thong va Thong tu
15/2017/TT-BGDDT ngay 09/6/2017 cua B GD&DT vé viéc stra d6iybo sung mot

s6 diéu ctia quy dinh ché d6 1am viéc ddi v6i gido vién pho thong-ban hanh kém theo
Thong tu s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 cia Bo GRBT;

Nghi dinh s6 62/2020/NB-CP ngay 01/6/2020 ciia Chinhphii quy dinh vé vi
tri viéc 1am va bién ché cong chirc;

+ Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020.ctia Chinh phu quy dinh vé
vi tri viéc 1am va s6 luong nguoi 1am viée trong dom,yisu nghiép cong lap;

+ Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay3042/2022 cta Chinh phii quy dinh vé
hop dong lao dong dbi vai mot sd loai congwiée trong co quan hanh chinh va don vi
su nghiép cong lap;

+ Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctia Bo Noi vy hudng din
vé vi tri viéc 1am cong chire 1anh daoy-quan 1y; nghiép vu chuyén mén ding chung;
hd trg, phuc vu trong co quan, {6 ¢hurc hanh chinh va vi tri viéc 1am chtc danh nghé
nghi¢p chuyén mon dung chung; ho tro, phuc vu trong don vi su nghi€p cong 1ap;

+ Thong tu 22/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 16/9/2015 cua lién B GD DT
va Bo Noi vu vé Quy dinhma s, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién trung
hoc co s¢ cong lap’

+ Thong4wr $6 03/2021/TT-BGDDT ngay 02 thang 02 nim 2021 cua Bo Gido
duc va Pao 120 quy dinh ma sb, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va bod nhiém xép
luong vién'chire giéng day trong cac truong trung hoc co s& cong lap;

+ Thong tu s6 08/2023/TT- BGDDT ngay 14 thang 4 nam 2023 cua Bo Giao
duc va Pao tao sira doi, bd sung mot sé diéu cua cac Thong tu s6 01/2021/TT-
BGDDT, 02/2021/TT-GDPT, 03/2021/TTGDDT, 04/2021/TT-BGDDT ngay 02
thang 02 nam 2021 cua B¢ Giao duc va Dao tao quy dinh ma s, tiéu chuan chirc
danh nghe nghiép va bd nhiém, xép luong vién chirc giang day trong cac co so giao
duc mam non, phd thong cong lap;

+ Hudng dan sé 1028/HDLN-SNV-SGDDT ngay ngay 20/9/2023 cua lién So
Noi vu va Sé GDPT; Ké hoach sé 103/KH-UBND ngay 12/9/2023 cua UBND
huyén Thanh Ha vé bd nhiém chiic danh nghé nghiép va xép luong vién chuc giang
day trong céc co sd gido duc mam non, pho théng cong lap nam 2023;



+ Cong van s6 1002/TCBC&CCHC ngay 14/9/2023 cta S& No6i vu tinh Hai
Duong vé viéc ra soat, xay dung Dé an vj tri viéc 1am trong cic co quan hanh chinh,
don vi su nghiép thudce tinh;

+ Cong van s6 766/UBND-NV ngay 03/10/2023 ctua Phong Noi vu huyén
Thanh Ha vé viéc xay dung B¢ an vi tri viéc lam tai cac phong chuyén moén va don
vi su nghi¢p cong lap thudc huyén.

Phan 11
XAC PINH VI TRi VIEC LAM, SO LUQNG NGUOI LAM VIEC VA CO
CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP
I. XAC PINH VI TRi VIEC LAM
Can ct Thoéng tu 5O 16/2017/TT-BGDDT ngay 12/7/2017 cua Bo Gido duc va

bao tao, huong dan danh myc khung vé vi tri viéc lam va dinh mure 50 torong nguoi
lam vigc trong cac co s¢ gido duc pho thong cong lap. Nha trugng xac dinh tong so
vi tri viéc lam va sé lugng nguodi lam viéc truong THCS “Thanh Hong nam hoc
2023-2024 nhu sau:

1. Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly

1.1. Vi tri cp trudng don vi su nghiép cong lap: 01

1.2. Vi tri cAp pho cta nguoi ding dau don visyighiép cong 1ap: 01.

1.3. Vi tri cép truong don vi thudc va truc thudgcy0

1.4. Vi tri cép pho cuia nguoil dung dau don vi thudc va truc thude don vi su
nghi¢p cong lap: 0.

2. Vi tri viéc 1am chirc danh ngh@nghiép chuyén nganh

2.1. Vi tri viéc lam GV THCS Hang'1I: 16.

2.2. Vi tri viéc lam GV THCS Hang I11: 04.

3. Vi trf viéc lam gin voi chrc danh nghé nghiép chuyén mon dung chung

3.1. Vi tri viéc lame Vanthu vién: 01.

3.2. Vi tri viéc lam Ké foan vién: 01.

3.3. Vi tri viégcam Thu vién, thiét bi: 01.

4. V1 tri yice lam ga“in véi cong viéc hd tro, phuc vu

4.1. Vi tri wi€c lam bao vé: 0.

I1. XAC PINH SO LUQNG, KHUNG NANG LUC NGUOI LAM VIEC

1. Phuy luc 01. Danh muyc vi tri viéc 1am, chirc danh nghé nghiép (hodc ngach) t6i thiéu.

lu’(rniiovi Tén chirc danh ngh’é M3 chirc danh Bién che
£ TR A  on [nghiép (hodc ngach) toi |nghé nghiép (hodc
TT | VITRIVIEC LAM i vice thidu ngach t6i thidu) |Nim [Nim |Nim |[Nim
2023 2024 2025 |2026
| qull;:l ;‘ec lam lanh dao,| ) ol| 02| 02| 02




1 |Vitri cép truéng 01 GV THCS Hang I V.07.04.11 01|01 |01 | 01

2 |Vi trf cip pho 01 GV THCS Hang 11 V.07.04.11 I 01 | 01| 01

g |V} ol cap truong don vij o, 0 0 olo]o]o
thudc va truc thudc
Vi tri gép pho cia nguoi

4 ding dau don vi thudc va 0 0 0 0 0 0 0
truc thudc
Vi tri viéc lam chirc danh

Il nghé¢ nghiép chuyén 20 17| 20| 20| 20
nganh

1 E;Ifgnv iéc lam GV THCS | 16 | Gy THCS Hang 1l | V.07.0411 | 07 4~07| 16| 16

o Viwivige lam GV THCS | o) | Gy THCS Hang 1T | V.07.0412  |d0 ™13 | 04| 04
Hang I1I

i V} tri viéc chuyén mon 03 02! 03| 03! 03
dung chung

p (Vi ui vige lam Van thui o, 02015 01| o1| o1| o1
Vvién

2 Vi tri viée lam K& toan vién 01 06031 01| 01, 01| 01

g |Vi i viee lam Thu vién,| o 17a170 0| o1| o] o1
thiét bi

2. Phu luc 02. Ban mo ta cong yi€c va'khung nang luc vi tri viée 1am

TT vi t‘f‘ viee Mo ti cong viée chii yéu,phiilam Khung nang luc Gh,l
lam j : chu
1 2 3 4 5
| | NHOM LANH PAO QUAN LY
Cong viéc 1: Xaydung, t6 chirc bo may | Tiéu chuén vé trinh dd dao tao, boi dudng
nha truong; bé-nhiém to trudng, td pho; Tét nghiép dai hoc su pham trd 1én;
t6 chure thinh l4p hoi dong truong C6 chimg chi ngoai ngit bac 2, néu la gido vién ngoai
Conglviéc 2:)TO chirc xay dung chién | ngit phai c6 chimg chi bac 3 ngoai ngir thir 2 trong
luge, tim rhin, muc tiéu, quy hoach phat | Khung 6 bac;
triénwnha truong; quy ché t6 chirc va hoat | C6 chimg chi vé QLGD;
dong cua nha truong; ké hoach gido duc | C6 trinh d§ tin hoc phuc vu t6t cho cong viéc. Su dung
hing nim cta nha trudng dé trinh hoi | thanh thao phuong tién day hoc théng dung;
ddng truong phé duyét va td chire thue | Thue hién di, ding ndi dung, chuong trinh BDTX
hién theo quy dinh —nhét 1a BDCBQL vé CTGDPT 2018.
Vi tri cap | Cong viéc 3: Thuc hién cac quyét dinh | Tiéu chuén vé nang Iwe chuyén mén nghiép vu
1 trweéng don | hodc két luan cua hoi déng trudng Ném duoc muc tiéu cép hoc, nim bét kip thoi cac

vi su nghiép
cong lap

Cong viéc 4: Béo céo, danh gia két qua
thuc hién ké hoach gido duc cia nha
trudng va cac quyét dinh ciia hoi dong
trudng trude hoi dong trudng va cac cap
¢6 thim quyén

Cong viéc 5: Thyc hién tuyén dung, quan
ly giao vién, nhan vién; ky hop dong lao
dong, tiép nhan, diéu dong gido vién,
nhan vién; quan 1y chuyén mon; phan
cong cong tac, kiém tra, danh gia xép
loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong
tac khen thudéng, ky ludt dbi voi gido

quan diém, chi truong, duong 16i chinh sach ctia Nha
nude va cac quy dinh cia nganh vé cong tac gido duc,
dao tao cip THCS;

Ném duge muc tidu, ndi dung, chuong trinh giang day
v gido duc THCS, nhiing kién thirc co ban vé tam 1y
v sinh 1y Itra tudi, phuong phap nhan thirc ciia hoc
sinh THCS;

Né&m vitng chiic nang, nhiém vy va t6 chuc cac hoat
dong GDDT & cép THCS;

Biét cach phdi hop vai phu huynh hoc sinh dé danh gia
chinh x4c két qua tu dudng, hoc tap ctia hoc sinh, phéi
hop gi4o duc giita nha truong va gia dinh nhim nang




vién, nhan vién theo quy dinh cua phap
luat;

Cong viéc 6: Quan ly hoc sinh va cac
hoat ddng cua hoc sinh do nha truong td
chuc; xét duyét két qua danh gia, xép
loai hoc sinh, ky x&c nhén hoc ba va
quyét dinh khen thudng, ky luat hoc sinh
Cong viéc 7: Quan ly tai chinh va tai san
va moi hoat dong gido duc, hoat dong
khac cta nha truong

Cong viéc 8 Thyc hién cac ché do chinh
sach cua Nha nudc dbi véi gido vién,
nhan vién, hoc sinh; thuc hién quy ché
dan chu, trach nhiém gidi trinh cua nguoi
dung dau co so gido duc trong t6 chirc
hoat dong cia nha truong; thuc hién
cong tac xa hoi hoa gido duc cuia nha
truong

Cong viéc 9: Chi dao thuc hién cac
phong trao thi dua, cic cudc van dong;
thyc hién cong khai ddi voi nha trudng
va xa hdi theo quy dinh cua phap luat
Cong viéc thtr 10: Cong tac thyc hanh
tiét kiém; phong chdng tham nhiing, lang
phi; giai quyét khiéu nai, t6 cdo; tiép
cbng dan

Cong viée thir 11: Cong tac kiém tra noi
bd; boi dudng doi ngii

Cong viéc thir 12: Cong tac kiém dinh
chét lugng, xay dung truong chuin qude
gia

Cong viéc thir 13: Cong tac dam-baoe"an
ninh, an toan truong hoc

Cong viéc thir 14: XDKH, b6, trivnguidn
lyc @& XDPT CSVC,A TB&GN nha
truong

Cong viéc tho 15;2Phén cong nhiém vu
cho CBGVNV

Cong viéc thir 16: Ky Hop dong lao dong

Vi tri cip
pho ciia
nguoi ding

dau don vi
s nghiép
cong lap

Cong vi¢o thwr 1+°Phuy trach cong tac day
va hoc (XDKHEM, THCT-KHDH; Hoi
thi héi.giang; XD TKB...)

Céng viée thir 2: Cong tac kiém tra ndi
b6

Cong-viée thir 3: Cong tac kiém dinh
chét lugng, xay dung trudng chuin qudc
gia

Cong viéc thir 4: Phy trach cac t6 chuyén
mon theo phan cong ciia cip truong
Cong viée thir 5: Boi dudng cén b, gido
vién, nhan vién

Cong viéc thu 6: Cong tac gido duc dao
dwrc va phong trao hoc sinh

Cong viéc tha 7: Hoat dong TNHN va
HD giao duc ngoai gio 1én

Cong viéc tha 8: Cong tac van hoa van
nghé, thé duc thé thao

Cong viéc thir 9: Cac cudc van dong va
phong trao thi dua

Cong viéc thir 10: Phdi hop véi cap
trudng: thyc hanh tiét kiém; phong

cao hi¢u qua gido dyc dao tao.

Tiéu chuin vé dao dirc nghé nghi¢p

Yén tim véi nghé, co y thirc cai tién, duc rit kinh
nghiém trong hoat ddng gido duc; hoan thanh dung
thoi han va yéu cau cac nhiém vu duoc giao; tu gidc
chap hanh cac diéu 1¢, quy ché, quy dinh ctia b,
nganh; c6 ¥ thirc d4u tranh véi nhimg hanh vi tiéu cyc;
Thén thién véi hoc sinh, quan tdm gitip d& hoc sinh;
khong thanh kién, thién vi; khng c6 hanh vi xtic pham
nhan pham, xAm pham than thé hoc sinh; tham gia cac
hoat dong bao vé quyén va loi ich hop phap, chinh
dang ctia hoc sinh;

Doan két, khiém ton hoc hoi, biét ling nghe y kién ctia
dong nghiép. Phbi hop v6i dong nghiép thyc hién cac
nhiém vu day hoc va gido duc HS, cing véi dong
nghiép cai tién cong tac chuyén moén gop phan xdy
dung tap thé su pham tdt;

Thue hién 16i song lanh manh, van.minh, phu hop véi
ban sdc dan toc va moi trudng-giao-duc; co tic phong
mau muc.

Nang luc

C6 nang lyc chuyén monwiing vang, 1a gido vién Kha
hoac Gioi

C6 nang luc t0 ‘ehitrc thuc hién cac chu truong, ké
hoach congtac ctia nganh, van dung linh hoat, sang tao
vao hoan canh.cu thé cua don vi, dam bao hoan thanh
tot phiém Vayclia nganh va phat trién phong trio cta
don vi;

Cohiang Tyc diéu hanh; c6 kinh nghiém t6 chic, quan
ly; co'kha nang quy ty, t6 chitc can bo, cong chirc, vién
chitrc trong co quan dé chu tri va phéi hop véi cac cép,
cac nganh, cac don vi thyc hién nhiém vu dugc giao
C6 Ning luc hoat dong chinh tri, xa hoi (Phdi hop v6i
gia dinh hoc sinh, cac LLXH....); Nang luc t6 ch,
diéu hanh, kiém tra danh gia

Hiéu biét

Nam vimg chu truong, duong 16i cia Pang; chinh
séch, phap Iut cia Nha nudc vé gido duc va cac quy
dinh khac do dia phuong ban hanh

Nam viing nghiép vu quan 1y gido duc. Ném viing tinh
hinh chinh tri, kinh &, x& hoi, gido duc va dio tao ciia
dia phuong. Hiéu biét vé tinh hinh chinh tri, kinh ¢, xa
hoi, gido duc va dao tao ctia dat nude va qudc té

C6 trinh d6 Iy luan chinh tri tir trung cép tro lén.

C6 kién thirc vé quan Iy Nha nu6c va quéan 1y gido duc
dao tao theo quy dinh ctia By Gido duc va Pao tao, ctia
tinh

Tiéu chuén khac

La Péng vién Bang Cong san Viét Nam, c6 trinh do
Trung cap LLCT tr& lén

C6 thoi gian day hoc tir 5 nam tré 1én

Tudi bd nhiém thue hién theo quy dinh cta tinh, huyén
C6 stre khoé bao dam hoan thanh nhiém vu dugc giao
Cac ky ning

K3 ning sir dung phin mém phuc vu cong viéc

K¥ nang thu thap va xir 1i thong tin

K¥ nang véan dung cac phuong phép day hoc, str dung
cac thiét bi, phuong tién day hoc.

Ky nang xay dung, bao quan, str dung hd so day hoc
Ky néng van dung cac nguyén tic, phuong phap, hinh
thire t6 chire gido duc. K§ ning giao tiép tmg xir




chong tham nhiing, lang phi; giai quyét
khiéu nai, t& cdo; tiép cong dan

Cong vi¢c tho 11: Coéng tdc an toan
trudong hoc

Cong viéc thar 12: Cong tac xa hoi hoa
gido duc

Cong viéc thtr 13: Quan 1y, st dung, khai
thac co s¢ vat chit, TB&CN nha trudng
Cong viéc thir 14: Lao ddng. Hudng
nghiép. Day nghé. Phd cap gido duc
Coéng viéc thir 15: Cong tac Bao hiém
cac loai, Y té hoc duong

Ky nang phat hién va giai quyét vén d& nay sinh trong
thuc tién gido duc

NHOM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Vi tri viéc
lam  Giao
vién

Cong viéc thur 1: Xay dung ké hoach ca
nhan, bd moén, chu nhiém 16p trong ndm
hoc

Cong viéc thir 2: Cong tac giang day (Tu
hoc, tu boi dudng chuyén mon, soan
giang, cham, tra bai...)

Cong viéc tht 3: Gido duc dao duc,
huéng nghiép, ky ning séng cho hoc
sinh

Cong viéc thir 4: Panh gia xép loai hoc
sinh cudi hoc ky, cudi nim hoc.

Cong viéc thir 5: Boi dudng hoc sinh
gioi, phu dao hoc sinh yéu kém.

Cong viéc thir 6: Thuc hién cong tac thi
nghiém, thyc hanh, khai thac st dung
CSVC; thiét bi day hoc...

Cong viéc thtr 7: Phdi hop véi cac
LLGD, phu huynh hoc sinh dé giao duc
dao duc, KNS, phap luat cho hoc-sinh
Cong viéc thir 8: Xét duyét két qua)thi
dua khen thuéng hoc sinhc cuéi hoe’ky,
cudi nam hoc

Cong viéc thtr 9: Chl nhiém’16p va tu
van tam 1y Itra tudi

Vi tri viéc
lam  Giéo
vien Téng
phu trach
Doi

Cong viéc thir 1: Xay dung ké hoach ca
nhan, bé’'mon.

€ongviéc thu 2: Cong tac giang day.
Cong viée thir 3: Cong tac Thiéu nién,
Nhi ddng

Cong viéc tht 4: Gido duc dao duc, k¥
nang séng cho hoc sinh

Cong viéc thir 5: Panh gia xép loai hoc
sinh cudi hoc ky, cudi nim hoc.

Cong viée thir 6: Khai thac sir dung thiét
bi va d6 dung day hoc

Cong viéc thir 7: Phdi hop véi cac LLGD
va phy huynh hoc sinh dé giao duc dao
dtre, KNS, phap luét...cho hoc sinh
Cong viéc thir 8: Xét duyét két qua, thi
dua khen thuong hoc sinh cudi HK, nam
hoc.

Cong viéc thir 9: Cac cudc van dong va
phong trao thi dua

Tiéu chuén vé trinh d§ dao tao, boi dudng
C6 bang Cir nhan su pham tré 1én (DH), truong
hop khong tot nghiép chuyén nganh Su pham
thi phai c6 chiing chi BDNVSP;
C6 chiing chi A2 ngoai ngirenéunla gido vién
ngoai ngit phai co6 chung chi'Bl ngoai ngir thir 2
Co chung chi tin hoc ung'dung|co ban. St dung
thanh thao phuong ti€n day hoc thong dung;
Thuc hién du, dung mdi’dung, chuong trinh
BDTX theo quy dinh
Tiéu chuinvé chuyén mén nghiép vu
Nim dugesehitriong, duong 16i, chinh sach,
phép luat cua Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu
cau( cua nganh, dia phuong vé& gido duc trung
hoc ¢e s& va trién khai thuc hién vao nhiém vu
dugc giao;
Ném viing kién thirc cia moén hoc dugc phan
cong giang day; c6 kha ning xay dung duoc ké
hoach day hoc va gido duc theo hudng phat
trién pham chét, nang luc hoc sinh;

Co kha nang ap dung c6 hiéu qua cac phuong
phép day hoc va gido duc phat trién phiam chit,
nang lyc hoc sinh, tich cyc hda hoat dong cia
hoc sinh;

St dung dugc cac phuong phap kiém tra, danh
gia két qua hoc tap, rén luyén va sy tién bo cua
hoc sinh theo huéng phat trién pham chat, ning
Iuc hoc sinh;

C6 kha ning tu van tam 1y, hudng nghiép cho
hoc sinh; 16ng ghép cac hoat dong tu van tam 1y,
hudng nghiép vao trong hoat dong day hoc va
giao duc;

Xay dung duge mdi quan hé hop tac v6i cha me
hoc sinh, cac té chuc, ca nhan co lién quan
trong viéc thuc hién cac hoat dong day hoc, gido
duc hoc sinh;

Xay dung va thuc hién ké hoach hoc tap, bdi
dudng phat trién chuyén moén, nghiép vu cua
ban than;

Co6 kha nang ung dung cong nghé thong tin
trong hoat dong nghé nghiép; c6 kha nang dur
dung ngoai ngit theo yéu ciu vi tri viéc lam;
Tiéu chuén vé dao dirc nghé nghiép
Guong mau, nghiém chinh chip hanh cac chu
treong dudng 16i, chinh sach ciia Pang, phéap
luat cua nha nudc, cac quy dinh cia nganh va
dia phuong vé gido duc trung hoc co sd.
Thuong xuyén trau dbi dao durc, néu cao tinh




than trach nhiém, giit gin pham chat, danh du,
uy tin ctia nha gido, gwong mau trude hoc sinh.
Thuong yéu, ddi xir cong bang va ton trong hoc
sinh, bao vé cac quyén va loi ich chinh déng cta
hoc sinh, doan két, gitip d& dong nghiép.

Thyc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém
va nghia vu chung ctia vién chirc va guong miu
thyc hién cac quy dinh cua Bo Gido duc va Pao
tao vé dao dirc nha gido.

Nang luc

Co6 nang luc chuyén mon viing vang,

Co6 nang lyc chuyén mon viing vang;

Co6 Nang luc hoat ddng chinh tri, xa hoi (Phéi
hop véi gia dinh hoc sinh, cac LLXH....); Nang
luc 6 chire, diéu hanh, KTPG.

Hiéu biét

Ném viing chu trwong, dudng<ldi cua) Pang;
chinh sach, phap ludt ciia Nha.nude ve gido duc
va cac quy dinh khac do dia-phueng ban hanh
Ném vitng tinh hinh chinh tri) kinh té, xa hoi,
gido duc va dao taocuardia-phuong. Hiéu biét
vé tinh hinh chinh tri,"kinh te xa hoi, gido dyc
va dao tao cua ddtmude va qudc té

Cac k¥ ning

K¥ nang si.dung phan mém phu vu cong viéc
K¥ nang thuthap va xtr li thong tin

K¥ .nang van-dung cac phuong phap day hoc, str
dungicac thiét bi, phuong tién day hoc.

K§nang xay dung, bao quan, st dung ho so day
hoc. K§ ning van dung cac nguyén tic, phuong
phép, hinh thirc t6 chuc gido duc

K¥ ning giao tiép Gmg xtr

K§ nang phat hién va giai quyét vin dé nay sinh
trong thuc tién gido duc

NHOM NGHIEP VU CHUYEN/MON 'DUNG
CHUNG

Nhiing tiéu chuin chung

Tiéu chuin dao dirc nghé nghiép

Nghiém tac chip hanh cac diéu 18, quy ché, quy
dinh cta bd, nganh, hoan thanh dtng thoi han
va yéu cAu cac nhiém vu duoc giao

Doan két, khiém tdn hoc hoi, phdi hop véi gido
vién thyc hién cac nhi€ém vu day hoc va gido
duc hoc sinh

Thue hién 16i séng lanh manh, van minh, phu
hop v&i ban sic dan toc va mdi trudng gido duc;
¢6 tac phong mau muc, c6 ¥ thirc ddu tranh véi
nhirng hanh tiéu cuc vi

Than thién v&i hoc sinh, tham gia cac hoat dong
bao vé quyén va loi ich hop phap, chinh dang
cua hoc sinh

Tleu chuén niang lyc chuyén mon, nghiép vu
Ném bét kip thoi cac quan diém, chu truong,
dudng 16i, chinh sach cia Dang va Nha nuéc va
cac quy dinh cua nganh vé cong tac giao duc
Hiéu biét vé muc tiéu gido duc cép hoc

Hiéu tam sinh li hoc sinh cap hoc

Giao tiép ung xtr v6i gido vién, hoc sinh ding
muyc

Cac k¥ ning

K¥ nang su dung phan mém phu vy cong viée
K¥ nang thu thap va xur li thong tin




K¥ nang xay dung, bao quan, s dung hé so cho
cong viée. K§ ning giao tiép Umg xur

K§ nang phat hién va giai quyét van dé nay sinh
trong cong viéc

Vi tri viéc
lam Vin
thw, thi quy

Cong vi¢c thtr 1: Nhan cong van, phin
loai cong van, tham muu cho l1anh dao
ban hanh va xir 1y cong van.

Cong viéc thtt 2: Soan thao; Quan 1y,
Luu trit cong vin di-dén theo quy dinh
Van hanh hé théng quan 1y tai liéu dién
tir ctia co quan, to chirc; Thuc hién quan
ly luu giit hd so, tai liéu theo quy dinh
clia cong tac van thu; to chic viée thong
ké luu trit cac tai liéu, sb liéu theo yéu
cau ciia nghiép vu cong tac van thu; Truc
tiép thuc thi nhiém vy cong tac van thu
co quan va cac nhi€ém vu khac duogc cép
trén giao.

Cong viéc thir 3: Thu va chi theo quy
dinh

Cong viée thir 4: Quan 1y s sach theo
quy dinh

Cong viéc thir 5: Quan 1y tién mit theo
quy dinh

Tt nghiép trung cap van thu, hanh chinh tré 1én
Str dung thanh thao mdy vi tinh va cac phan
meém lién quan trong cong viéc

Vi tri viéc
lam phu
trach ké
toén

Cong viéc thu 1: Thu thap, xu ly thong
tin, sb lidu ké toan

Cong viéc thur 2: Kiém tra, giam sat cac
khoan thu, chi tai chinh, cac nghia“vu
thu, ndp, thanh toan no, kiém tra Viee
quan 1y, sir dung tai san va ngudn hinh
thanh tai san; phat hién va ngan, ngua’cac
hanh vi vi pham phap luat*wé tdichinh,
ké toan.

Cong viéc thtr 3: Phan tichithong tin, sb
lidu ké toan; tham mufty, dé xuat giai phap
phuc vu yéu cau_quan’tri va quyét dinh
kinh té,.tab chifii"eta don vi.

Cong.viéc thi 4+ Cung cap thong tin, sd
liéu ké toan theo quy dinh cua phap luat.
Céng viéc tht 5: Thuc hién quy dinh
hién hanh vé chiic nang, nhiém vu cua Kké
tedn

Cong viéc thtr 6: Quan 1y hd so vién
chuc

- Nam virng va tudn thu cac quy dinh cua phap
luat vé ké toan, nguyén 1y ké toan, cac ché do tai
chinh, thong ké, cic chudn muc ké toan va
thong tin kinh té c6 lién quan

- Nam duoc cac quy dinh cu thé vé hinh thirc va
phuong phép ké toan, cac ché do ké toan ap
dung trong nganh, linh vuc ké toan nha nudc

- Biét phuong phap nghién ctru, dé& xudt trién
khai hodc bd sung, stra d6i quy ché quan 1y, quy
trinh nghiép vu, tong két cai tién nghiép vu quan
ly, ndm duoc xu thé phat trién nghiép vu trong
nuée va quoc té;

- Biét t6 chirc trién khai cac hoat dong vé quy
ché quan 1y, quy trinh nghiép vu, quy trinh luan
chuyen ching tr, phuong phap quan 1y va diéu
hanh ddi véi nhiém vy ké toan trong don vi;

- C6 kha ning tiép thu, nim bat va k¥ ning st
dung cong cu hd trg, phuong tién k§y thuat hién
dai dé trao dbi va sir dung cac tai liéu ké toan,
thong tin ké toan, phin mém ké toan, chimg tir
dién tur va giao dich dién tt,

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co
ban va st dung dugc ngoai ngtr hodc sir dung
duoc tiéng dan toc thiéu s6 doi voi cong chirc
cong tac ¢ ving dan toc thiéu s6 theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Vi tri viéc
lam Thw
vién

Cong viéc thir 1: Quan 1y sach, bao cua
don vi theo quy dinh

Cong viéc thir 2: Theo ddi, quan ly viée
giao vién va hoc sinh mugn, tra sach
Cong viéc thi 3: Tiép nhan, bd sung
séch, tai li¢u tham khao cho gido vién va
hoc sinh

Cong viéc thtr 4: Truc phong doc theo
quy dinh

- C6 bang tot nghiép trung cap tré lén chuyén
nganh théng tin - thu vién. Truong hop tét
nghiép trung cdp trd 1én chuyén nganh khac
phai c6 ching chi boi dudng kién thirc, ky ning
nghé nghiép chuyén nganh thong tin - thu vién
do co quan, & chire c6 thAm quyén cép.

- Nédm duoc nhiing quy dinh cua phap luat vé
cong tac thu vién; 6 kién thtic co ban vé nghiép
vu thu vién

- C6 kién thte co ban vé nghiép vu thu vién;

- C6 nang luc huéng din nguoi sir dung thu




vién tiép can va khai thac thong tin, thu vién;

- C6 kha ning ung dung cong nghé thong tin dé
thue hién nhiém vu dugc giao;

- Sir dyng thanh thao cac phwong tién, thiét bi
k¥ thuat phuc vu yéu cau nhiém vu.

- C6 nang lyc hudng dan nguoi st dung thu
vién tiép can va khai thac thong tin, thu vién;

- C6 kha nang tmg dung cong nghé thong tin dé
thyc hién nhiém vu dugc giao

- Sir dung thanh thao cac phwong tién, thiét bi
k§y thuat phuc vu yéu cau nhiém vy.

Vi tri viéce
lam  Thiét

Cong viéc thtr 1: Quan ly phong thi
nghiém va cac phong chtic nang theo quy
dinh
Cong viée thtr 2: Quan ly, bao dudng hoa
chat
Cong vi¢e thur 3: Lam v¢ sinh dung cu thi

- Tbt nghiép trung cap thiét bi trd 1én
- B6i v6i nhan vién, gido vién dugc phan cong
lam cong tac thict bi phai dugc ‘dao tao, boi

lam Bao vé

hoc sinh, PHHS, khach dén lién hé cong
tac...

Cong viéc thir 4: Lao cong v¢ sinh toan
bo khuon vién

Cong viéc tha 5: Truc bao v¢ 24h/24h
hang ngay va thuc hi¢n cac cong viéc
khac theo HDLD

4 bi, thi | nghiém, thiét bj thyc hanh dudng dé co chimg chi vé thiétbiday ioc
nghiém Cong viée thtr 4: Quan 1y s6 dang ky day | - St dung thanh thao mdy~vi tinh va cdc phan
thi nghiém i ) mém lién quan trong cong,viéc
Cong viéc thtr 5: Chuan b1 hoa chat va
dung cu thi nghiém, thiét bi cho gido
vién
Cong viéc thir 1: Phoi hgp TYT xa thuc
hién cham séc strc khoé¢ va so clru ban
dau cho can b9, giao vién, nhan vién va
hoc sinh £ o £ PO ~ ~
Vi tri vige | Cong viéc thir 2: Phéi hop TTYT huyén: | 4 O4PeIep trung cdp y 8, dieu dudng, y s§, da
N X . f X N . khod trg-1én
5 lam Y té | Kham sttc khoé ban dau cho hoc sinh N 7 P A 1o A . L x
| 4 - Cyehting chi boi dudng vé nghiép vu y t€ neu
truong hoc | theo ké hoach \ o A
n A 2 . o, | 136GV ki€m nhiém
Cong viéc thu 3: Luu gilt s6 y ba cua’can
b, gido vién, nhan vién va hoc sinh :
Cong viéc thlr 4: Quan 1y tai san, ho, sO
dugc phan cong theo quy dinh
} - Tot nghiép dai hoc chuyén nganh cong nghé
Vi tri viée Cong viéc thr 1: Ho{trg, cong tac ung | thong tin trd 1én .
lam " | dung cong ngh¢ théng tin trong quan 1y | - Su dung thanh thao mdy vi tinh va cac phan
6 Cone nohé va giang day. mem lién quan trong cong viéc
ng  nehe Cong viéc thtr2:%Quan ly toan bd hé | - Biét bdo dudng may tinh va sta chita nhitng
thong tin I 1, A ¢ A A x. . A s o . - X \
thong mdy tinh,"¥ng dung, phdn mém | 16i co ban vé may tinh, may chicu va mang
cua tryohg internet
IV | NHOM HO TRQ PHUCYU
Cong vige thu 1: bao ddm ANAT truong
hoc; quan ly, bao vé toan bd CSVC...
nha truong
Cl?élf V}iz((:: thﬁéi: I\g:nk\l;i%i fi(l‘)lrrig’ccl?f ncac - Pugc tap huén nghiép vu vé cong tac bao vé;
phong hoc, phong 16¢ GUNE AU 1 _ co NL quan sat, phan doan, phan tich d/g tinh
Cong viéc ther 3: Quan ly, trong coi | . .
Vi tri vige | phuong tién cia CBGVNV — NLD va | MMM ANTT,
1 ! viee | phuong e - C6 NL xir Iy céc van d& v& ANTT, PCCC

- C6 kha nang giao tiép, tmg xir tdi thiéu theo
Quy tac tmg xu nha truong;
- C6 @i SK dé THNV.




I11. XAC PINH CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE
NGHIEP

Xac dinh co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép nhuw sau:
1. Vién chure tuong tmg voi chirc danh nghé nghiép hang I hoic twong duong:
0; chi€ém 0% tong so;
2. Vién chuc twong ung voi chirc danh nghé nghiép hang II hoic twong duong
18, chiém 72% tong so;
3. Vién chuc tuong ung voi chirc danh nghé nghiép hang III hodc tuong
duong: 4, chiém 16% tong so;
4. Vién chue twong mg voi chirc danh nghé nghiép hang IV hoic twong
duong: 0, chiém % tong so;
5. Chire danh khéc: 03, chiém 12% tong sd.
IV. KIEN NGHI, PE XUAT
~ Nam 2024, dé nghi UBND huyén bo sung thém cho’trudng THCS Thanh
Hong 05 nguoi lam viée g véi cac vi tri viée lam sau:
- V1 tri viéc 1am 1anh dao quén ly: 01 nguot (Pho-Higu truong).
- Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh: 03 ngudi (Gido vién
cac mon: Ngit van: 02; Toan: 01).
- Vi trf viéc lam chuy@&n mén ding chlng:01 ngudi (Thu vién, Thiét bi).
Trén day 1a Pé 4n xac dinh vi tri-viéc lam, s6 luong vién churc va co cé}l vién
chuc theo chirc danh nghé nghiép truong THCS Thanh Hong, tran trong dé nghi
UBND huyén Thanh Ha xem xét, phé.duyét/.

Thu trwéng co quan xay dung Pé 4n
(Ky tén, dong dau)

Nguyén Sinh Hiép



