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

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

THONG TU
HUGNG DAN VE VI TRI VIEC LAM, CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE
NGHIEP VA BINH MUC SO LUGNG NGUGI LAM VIEC TRONG CAC CO SO GIAO DUC
PHO THONG VA CAC TRUONG CHUYEN BIET CONG LAP

Can cir Nghi dinh sé 86/2022/ND-CP ngay 24 thang 10 nam 2022 cua Chinh phu quy dinh chirc
néng, nhiém vy, quyén han va co cau té chirc ciia B¢ Gido duc va Pao tao;

Can cir Nghi dinh 56 106/2020/NP-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 ciia Chinh phii vé vi tri viéc
lam va so lwong nguoi lam viéc trong don vi sy nghiép cong lap;

Can cir Nghi dinh 56 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nam 2020 cia Chinh phi quy dinh vé
thanh lap, to chirc lai, giai thé don vi sy nghiép cong ldp;

Can cir Nghi dinh sé 111/2022/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2022 vé hop dong doi véi mét sé
loai cong viéc trong co quan hanh chinh va don vi su nghiép cong ldp;

Theo dé nghi ciia Cuc truong Cuc Nha gido va Cdn bg quan Iy gido duc;
B¢ truong Bo Giao duc vc‘g Pao tao ban hanh T héng tw huong dén vé vi tri viéc lam, co cau vién
chure theo chirc danh nghé nghiép va dinh murc so lwong nguoi lam viéc trong cdc co so gido duc
pho thong va cac truong chuyén biét cong lap.
Chwong I

NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung
1. Thong tu nay huong dan vé vi tri viéc 1am, co c4u vién chtrc theo chirc danh nghé nghiép va
dinh muc sd lugng nguoi lam viée trong cac co s¢ giao duc phé thong va cac trudong chuyén biét
cong lap, bao gdm:
a) Truong tiéu hoc;

b) Truong trung hoc co so;

¢) Truong trung hoc phé thong;



d) Trudng phd thong cé nhiéu cap hoc;

d) Truong chuyén biét, bao gdém: Truong trung hoc phd théng chuyén; truong phé thong dan toc
noi tri; trudng phd théng dan toc ban tra; truong, 16p danh cho ngudi khuyét tat;

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

2. Céc co s gido duc duge van dung Thong tu nay dé thuc hién, bao gom:

a) Cac co so gigo duc phd thong tu thuc, cac co s¢ gido duc phd thong ty bio dam chi thuong
xuyén va chi dau tu;

b) Céc trung tdm gido duc thudng xuyén, trung tim gido duc nghé nghiép - gido duc thuong
xuyén (4p dung véi cac 16p day chuong trinh gido duc phd thong cung cap), truong du bi dai
hoc;

¢) Céc co so gido duc khéac (4p dung véi cac 10p day chuong trinh gido duc phd thong cung cap).

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

1. Viéc xéc dinh vi tri viéc 1am va dinh mac sb lugng ngudi lam viée trong cac co sd gido duc
phé thong cong 1ap thuc hién theo quy dinh tai Didu 3 Nghi dinh sé 106/2020/ND-CP ngay 10
thang 9 nam 2020 ctia Chinh pha vé vi tri viéc 1am va sb lugng ngudi lam viéc trong don vi su
nghiép cong lap (sau day viét tit 1a Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP)

2. Vi tri viéc lam va dinh murc s0 lugng nguoi lam viéce trong cac co s¢ gido duc pho thong cong
1ap phai bao dam:

a) Pu s6 lugng ngudi 1am viée theo dinh mirc quy dinh tai Thong trr nay dé thyuc hién cong tac
giang day tat ca cac mon hoc va cac hoat dong gido duc trong Chuong trinh gidao duc phd thong
do B¢ Giao duc va Dao tao ban hanh va dé thuc hién cac cong viéc chuyén mén dung chung,
cong viée hd trg, phuc vu ciia co sé gido duc phd thong cong 1ap;

b) Nhitng vi tri viéc 1am khong da khdi lugng cong viée dé thuc hién theo thoi gian quy dinh cua
mot nguoi lam viéc thi b6 tri thuc hién nhiém vu kiém nhiém. Nhiing vi tri viéc [am chua b tri
duogc bién ché thi hop dong lao dong hodc kiém nhiém. Ngudi duoc bb tri kiém nhiém phai duoc
dao tao, bdi dudng dé dap ung nang lyc chuyén moén, nghi€p vu cua vi tri viéc 1am kiém nhi¢m.

3. S6 lugng gido vién trong cac truong pho thong cong 1ap bao gom gido vién dugc tuyén dung
vao vién chirc va giao vién hop dong lao dong. Co s6 gido duc phd thong cong 1ap dang b tri sd
lwong vién chirc gido vién thap hon dinh mtc ti da theo quy dinh tai Thong tu nay (do bién ché
duoc giao khong du theo dinh muc tdi da hodc chua tuyén dung duoc) thi can cur dinh muc tdi da
quy dinh tai Thong trr nay dé xac dinh s lugng giao vién ky két hop dong lao dong theo quy



dinh tai Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2022 ctia Chinh phu vé hop dong
doi véi mot so loai cong viée trong co quan hanh chinh va don vi sy nghiép cong lap.

4,86 lugng nguoi lam viée theo dinh mure va vi tri viéc 1am quy dinh tai Thong tu nay duoc xac
dinh theo quy mo 16p hoc cua tirng co sé gido duc pho thong.

5. Dbi v6i truong phd thong cé nhidu cap hoc:

a) S6 lwong pho hiéu trudng duoc thyc hién theo quy dinh vé s6 luong cé}p pho tai Nghi dinh $6
120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nam 2020 cua Chinh phu quy dinh vé thanh 1ap, t6 churc lai,
giai thé don vi sy nghiép cong lap (sau day viet tat la Nghi dinh so 120/2020/ND-CP);

b) S6 lwong gido vién dugc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu nay déi v6i timg cip hoc;

¢) Danh muc vi tri viéc lam, dinh mirc sb luong nguoi 1am viée cua vi tri viéc 1am chirc danh
nghé nghiép chuyén nganh (trir gido vién, gido vién lam téng phu trach Doi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh va hd trg gido duc nguoi khuyét tat), vi tri viée lam chuyén mén dung chung
va vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu ctia trudng phd théng cé nhiéu cap hoc duoc thyuc hién theo quy
dinh d6i véi cip hoc cao nhét. Trong do, s6 16p hodc s6 hoc sinh dé lam can cu tinh s6 luong
nguoi lam viée theo quy dinh dbi voi cap hoc cao nhét 14 tong s6 16p hodc téng sb hoc sinh cua
tat ca cac cap hoc;

d) Vi tri viéc 1am hd tro giao duc nguoi khuyét tat d6i vai truong phé thong co nhiéu cép hoc ¢c6
hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhap: Truong c6 dudi 20 hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhap thi duoc
bo tri 01 nguoi; truong co tir 20 hoc sinh khuyét tit hoc hoa nhap trd 1€n thi dugce bo tri toi da 02
nguoi;

@) Mdi truong bd tri 01 gido vién (gido vién tiéu hoc hodc gido vién trung hoc co s¢) lam gido
vién tong phu trach D1 Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.
Piéu 3. Quy dinh vé chia viing dé tinh dinh mirc gido vién

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

a) Vung 1: Cac xa khu vuec II, khu vye III theo quy dinh hién hanh thu¢c ving dong bao dén toc

thleu sO va mién niii; cac xi dic biét kho khin ving bai ngang ven bién; cac xi c6 diéu kién kinh
té - x4 hoi dic biét kho khan; cac xa dao, hai dao, xa bién gidi, xa an toan khu theo quy dinh cta

Chinh phu;

b) Viing 2: Cac xi khu vuc I (trir cac phuong, thi trin) theo quy dinh hién hanh thudc ving dong
bao dan tdc thi€u s0 va mieén nui;

¢) Vung 3: Cac phuong, thi tran thudc khu vuc I theo quy dinh hién hanh thu¢c ving dong bao
dan toc thiéu sd, mién ndii va cac xa, phuong, thi trdn con lai.



2. Sb lugng hoc sinh/16p theo vung dé 1am can ctr giao hodc phé duyét sd luong ngudi lam viée
trong cac co s¢ gido duc pho thong nhu sau:

a) Vung 1: Binh quan 25 hoc sinh/16p dbi véi cap tiéu hoc; binh quan 35 hoc sinh/16p ddi voi cip
trung hoc co s, trung hoc pho thong;

b) Ving 2: Binh quén 30 hoc sinh/Iép dbi voi cAp tiéu hoc; binh quan 40 hoc sinh/Iép ddi voi cap
trung hoc co sd, trung hoc pho thong;

¢) Vung 3: Binh quan 35 hoc sinh/16p dbi voi cap tiéu hoc; binh quan 45 hoc sinh/16p dbi véi cap
trung hoc co s0, trung hoc phd thong;

d) S6 lugng hoc sinh/16p cia trudng phd thong dan toc ndi tru va trudng trung hoc phé thong
chuyén thuc hién theo quy dinh tai quy ché t6 chirc va hoat dong.

3. Viéc xéc dinh sb luc_mg hoc sinh/16p dugc tinh cu thé theo timg co so gido duc, khéng xac dinh
theo don vi hanh chinh cap xa, huyén, tinh.

4. Can ctr quy dinh chia ving tai khoan 1 Piéu nay, Uy ban nhan dan cép tinh chi dao co quan
chuyén mon xac dinh cac don vi cap x4 theo ting ving lam cin ctr dé tinh dinh murc gido vién
cho cac co s6 giao duc phé thong. Bdi v6i nhitng trudng hop dic biét ma phai bé tri s6 luong
hoc sinh/l6p thip hon hodc cao hon so v6i mue binh quén theo vung quy dinh tai khoan 2 Piéu
nay thi Uy ban nhan dén cip tinh quyét dinh dinh muc s6 lugng hoc sinh/1dp pht hop véi thuc
té.

Piéu 4. Co ciu vién chirc theo chirc danh nghé nghi¢p

Viéc xac diph co cu vién chﬁc theo chirc daph nghé nghiép duoc thuc hién theo quy dinh tai
khoan 5 Bicu 3, khoan 3 Diéu 4 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP.

Chuong 11

DANH MUC VI TR VIEC LAM, PINH MUC SO LUQNG NGUOI LAM VIEC TRONG
TRUONG TIEU HQC

Piéu 5. Danh muc vi tri viéc 1am, huwéng din ma ta vi tri viéc 1am trong trudng tiéu hoc,
truwong pho thong dan toc ban tra tieu hoc, trwong danh cho ngudi khuyét tat cap tieu hoe
(sau day goi chung la trwong tiéu hoc)

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

2. Danh muc vi tri viéc 1am chuyén mon dung chung va hd tro, phuc vu trong cac trudng tiéu hoc
duoc quy dinh tai Phu luc I ban hanh kém theo Thong tu nay.

3. Hudng dan mé ta vi tri viéc lam:



a) Ban mo ta vi tri viéc 1am lanh dao, quan 1y dugc huéng dan tai Phu lyc I1I ban hanh kém theo
Thong tu nay;

b) Ban mo ta vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh trong truong tiéu hoc dugc
hudng dan tai Phuy luc IV ban hanh kém theo Thong tu nay;

¢) Ban mé ta vi tri viéc 1am chuyén mén dung chung va hd trg, phuc vu trong cac truong tiéu hoc
thue hién theo hudng dan tai Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 cua Bo
trudng BO Noi vu hudng din vé vi tri viée lam cong chire 1anh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén
moén dung chung; hd trg, phuc vu trong co quan, to chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am chirc danh
nghe nghiép chuyén mén dung chung; hd tro, phuc vu trong don vi su nghiép cong lap (sau day
viét tat 1a Thong tu sb 12/2022/TT-BNV).

4. Can ctr thO’ng dan mo ta vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly, chirc danh nghé nghiép chuyén
nganh, vi tri viéc lam chuyén mén dung chung va hd tro, phuc vu quy dinh tai khoan 3 Diéu nay,
cac trIIO’ng tiéu hoc x@y dung ban m6 ta vi tri viéc lam cu thé va phu hop véi timg vi tri viéc lam
ctia don vi va trinh cip c6 tham quyén phé duyét theo quy dinh.

Pi¢u 6. Pinh mirc s6 lrong ngudi lam viée vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly

1. Hiéu truong: Mdi truong duoc bd tri 01 hidu truong.

2. Pho hiéu ‘gmé’ng: sb lugng pho hi€u truong thue hién theo quy dinh vé sb lugong cép pho tai
Nghi dinh so6 120/2020/ND-CP.

Pié¢u 7. Pinh mirc s6 lwong nguwdi 1am viée vi tri viée 1am chire danh nghé nghiép chuyén
nganh

1. Vi tri vigc lam gido vién tiéu hoc:

a) Truong tiéu hoc duoc bb tri toi da 1,5 gido vién/16p ddi véi 16p hoc 2 budi/ngay, bé tri tdi da
1,2 gido vién/16p ddi vai 16p hoc 01 budi/ngay;

b) Trudng tiéu hoc sau khi tinh sb lwong hoc sinh/l6p theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 3 Théng tu
nay hodc theo quy dinh tai khoan 4 Diéu 3 Thong tu nay, néu con du sO lugng hoc sinh thi ctr 12
hoc sinh d6i véi truong thudc vung 1 hodc 15 hoc sinh ddi véi truong thudc vung 2 hoac 17 hoc
sinh ddi véi truong thudc vung 3 dugc b tri thém 01 giao vién;

¢) Ngoai dinh mtrc quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Piéu nay, mdi trudng tiéu hoc duoc bd
tri 01 gido vién lam tong phu trach D1 Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

2. Vi tri viéc lam gido vu:
a) Truong danh cho ngudi khuyét tat cp tiéu hoc dugc bd tri tdi da 02 nguoi;

b) Céc truong tiéu hoc con lai duoc bb tri 01 nguoi;



¢) Trudng hop khong bé tri dugc bién ché thi hop dong lao dong hodc bb tri gido vién, nhan vién
kiém nhiém;

d) Ngoai dinh mtrc quy dinh tai diém a, diém b khoan 2 Diéu nay, truong phd thong dan toc ban
tra tiéu hoc c6 thé hop dong thém nguoi dé thuc hién nhiém vu quan Iy hoc sinh; can cir quy mo,
tinh chat va didu kién thyc té, cic truong xac dinh s6 lwong hop dong lao dong va trinh cip co
thAm quyén phé duyét.

3. Vi trf viée lam tu van hoc sinh: M&i truong tiéu hoc dwoc bd tri 01 ngudi. Truong hop khong
bo tri dugc bién ché thi hop dong lao dong hoac bo tri gido vién ki€ém nhi¢m.

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

a) bdi voi truong danh cho nguoi khuyét tat cép tiéu hoc: Ctr 15 hoc sinh khuyét tat thi duge bd
tri 01 nguoi,

b) bdi voi cac truong tiéu hoc ¢ hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhap: Truong c6 dudi 20 hoc sinh
khuyét tat hoc hoa nhap thi dugc bo tri 01 nguoi; truong céd tir 20 hoc sinh khuyét tat hoc hoa
nhép trd 1€n thi dugce bo tri té1 da 02 nguoi;

¢) Truong hop khong b tri dugc bién ché thi hgp dong lao dong hodc bd tri gido vién kiém
nhiém.

Picu 8. Pinh mirc s6 lrong ngudi lam viée vi tri viéc 1am chuyén mén dung chung

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

a) Trudng tiéu hoc co tir 28 16p trd 1én thude ving 3, ¢ tir 19 16p trd 1én thude ving 1 va ving
2; truong pho thong dan tdc ban tra ti€u hoc va truong danh cho ngudi khuyét tat cap tiéu hoc

dugce bd tri toi da 02 nguoi;

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

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

a) Truong danh cho nguoi khuyét tat cép tiéu hoc duge bd tri tdi da 03 nguoi dé thyuc hién nhiém
vu van thu, thu quy, ké toan;

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

3. Nhitng vi tri viéc 1am khong bé tri dugc bién ché thi hop dong lao dong hodc bb tri gido vién
hodc nhan vién kiém nhi¢m. Cac truong tiéu hoc can cir tinh chat, khoi luong cong viéc va diéu
kién thyc té dé xac dinh vi tri viéc lam, sé lwong ngudi 1am viée ddi véi ting vi tri va nhiém vu
kiém nhi¢m cho phu hop.



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

1. Céq ctir quy dinh cua phap luat; quy mé hoc sinh, tinh cht, kl}éi luong cong viéc va diéu kién
thyc t€, truong ti€u hoc xac dinh s6 lugng lao dong hop dong doi voi ting vi tri viée lam ho tro,
phuc vu.

2. Viéc ky két hop dong lao dong thyc hién theo quy dinh hién hanh cta phép luat.

Chuong I11

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

Pi¢u 10. Danh muc vi tri viéc 1am, hwéng din mé ta vi tri viéc 1am trong truong trung hoc
co' s&, treomg pho thong dan tgc noi tri, truwdng pho thong dan toc ban tri trung hoc co s,

trwong danh cho ngudi khuyét tat (sau diy goi chung 1a trudng trung hoc co s6)

1. Danh muyc vi tri viéc 1am 1anh 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.

2. Danh muc vi tri viéc [am chuyén mon dung chung va ho trg, phuc vu trong céac trudong trung
hoc co s¢ dugc quy dinh tai Phu luc II ban hanh kém theo Thong tu nay.

3. Hu6ng dan mo ta vi tri viéc lam:

a) Ban mo ta vi tri viéc lam lanh dao, quan Iy trong trudng trung hoc co so duoc huéng dan tai
Phu luc III ban hanh kém theo Thong tu nay;

b) Ban m4 ta vi tri vi€éc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh trong truong trung hoc co s
dugc hudng dan tai Phu luc V ban hanh kém theo Thong tu nay;

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

4. Cin cir huéng dan mé ta vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly, chirc danh nghé nghiép chuyén
nganh, vi tri viéc 1am chuyén mon dung chung va hé trg, phuc vu quy dinh tai khoan 3 Diéu nay,
cac truong trung hoc co s xay dung ban mé ta vi tri viéc 1am cu thé va phu hop véi timg vi tri
viéc lam cua don vi, trinh cap c6 tham quyén phé duyét theo quy dinh.

Piéu 11. Pinh mirc s6 hrgng nguoi 1am vige vi tri viée 1am linh dao, quan ly

1. Hiéu truong: Mai truong duoc bd tri 01 hiu truong.

2. Pho hi€u truong: S6 lwong pho hiéu truong thyuc hién theo quy dinh vé s6 luong cap pho tai
Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP.



Piéu 12. Pinh mirc sé lwong nguwoi lam viée vi tri viée 1am chirec danh nghé nghiép chuyén
nganh

1. Vi tri vi¢c lam gido vién trung hoc co so:
a) Trudng trung hoc co s duoc bd tri tdi da 1,9 gido vién/16p;

b) Trudng phd thong dan tdc ndi tra, trudng phd thong dan toc ban tra trung hoc co sé va truong
danh cho nguoi khuyét tat cap trung hoc co s¢ dugc bo tri toi da 2,20 gido vién/16p;

¢) Trudng trung hoc co sé sau khi tinh sé lugng hoc sinh/16p theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 3
Thong tu nay hodc theo quy dinh tai khoan 4 Diéu 3 Théng tu ndy, néu con du sé luong hoc sinh
thi ctr 17 hoc sinh dbi véi truong thude vung 1 hodc 20 hoc sinh ddi voi truong thudc vung 2
hodc 22 hoc sinh d6i véi truong thudc vung 3 dugce b tri thém 01 gido vién;

d) Ngoai dinh mirc quy dinh trén, mdi truong trung hoc co sd, trudng phd thong dan toc noi try,
truong phd thong dan toc ban tri trung hoc co s¢ va truong danh cho nguoi khuyét tat cap trung
hoc co so duge bd tri 01 gido vién lam Tong phu trach Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.
2. Vi trf viéc 1am thiét bi, thi nghiém: Mdi truong trung hoc co s duge bd tri 01 nguoi.

3. Vi tri viéc lam gido vu:

a) Truong pho thong dan toc ndi tra va trudng danh cho nguoi khuyét tat cap trung hoc co sé
dugc bb tri toi da 02 ngudi;

b) Céc truong trung hoc co sé con lai dugc bd tri 01 nguoi;

¢) Truong hop khong bb tri duge bién ché thi hop dong lao dong hodc bd tri gido vién, nhan vién
kiém nhiém;

d) Ngoai dinh mirc quy dinh tai diém a, diém b Khoan 3 Piéu nay, truong phé thong dan toc noi
tra, truong phd thong dan tdc ban tra trung hoc co sé c6 thé hop dong thém nguoi dé thuc hién
nhiém vu quan ly hoc sinh; can ctr quy mo, tinh chét va diéu kién thuc té, cac truong xac dinh )
lwong hop dong lao dong va trinh cip c6 tham quyén phé duyét.

4. Vi tri viéc 1am tu van hoc sinh: Mdi truong trung hoc co so duoce bd tri 01 ngudi. Truong hop
khong bo tri dugc bién ché thi hop dong lao dong hodc bo tri gido vién ki€ém nhiém.

5. Vi tri viéc 1am hd trg gido duc nguoi khuyét tat:

a) Pbi v6i trudng danh cho ngudi khuyét tat cap trung hoc co sd: Ctr 15 hoc sinh khuyét tét thi
duoc bo tri 01 nguoi;



b) Béi véi cac truong trung hoc co s¢ ¢6 hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhap: Truong cd dudi 20
hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhap thi dugce bo tri 01 nguodi; trudng cé tir 20 hoc sinh khuyét tat
hoc hoa nhap tro 1€n thi dugc bo tri toi da 02 nguoi;

¢) Trudng hop khong bé tri dugc bién ché thi bé tri hop dong lao dong hodc bé tri gido vién,
nhan vién kiém nhiém.

Pieu 13. Pinh mirc so lwgng nguwdi lam viée vi tri viéc lam chuyén moén dung chung
1. Vi tri viéc lam thu vién, quan tri cong so:

a) Truong trung hoc co s ¢o tir 28 16p trd 1€n thude vung 3, co6 tir 19 16p trd 1én thudc vung 1 va
vung 2; truong pho thong dan tdc ndi tru trung hoc co sé duge bo tri toi da 02 nguoi;

b) Trudng trung hoc co sé ¢ tir 27 16p trd xudng thude ving 3, ¢o tir 18 16p tré xudng thude
vung 1 va vung 2 dugc bo tri 01 nguoi;

¢) Truong pho thong dan toc ban tra trung hoc co s can cir vao sO lugng 16p hoc, diéu kién thyc
té ap dung dinh muc theo quy dinh d6i véi truong trung hoc co so tai diém a, diém b cta khoan 1
Diéu nay;

d) Truong danh cho nguoi khuyét tat cip trung hoc co s duge bd tri 01 nguoi.
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 s& duoc b tri tdi da
02 nguoti;

b) Truong phd thong dan toc ndi tra, truong danh cho nguoi khuyét tat cap trung hoc co sd,
truong trung hoc co sé co tir 40 16p trd 1€n, truong pho thong dan tdc ban tra trung hoc co so co
trén 200 hoc sinh dugc hudng chinh sach hoc sinh ban trt thi dugc bo tri téi da 03 nguoi;

3. Nhiing vi tri viéc lam khong bé tri dugc bién ché thi bd tri hop dong lao dong hodc kiém
nhiém. Cac truong trung hoc co s¢ can ctr tinh chét, khdi luong cong viéc va diéu kién thuc té dé
xé4c dinh vi tri viéc lam, sd lugng nguoi lam viée ddi véi tung vi tri va nhiém vu kiém nhiém cho
phu hop.

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

1. Can clr quy dinh cta phap luat; quy mé hoc sinh, tinh chat, khoi lugng cong viéc va diéu kién
thue té, cac truong trung hoc co s xac dinh sb lugng lao dong hop dong ddi véi timg vi tri viee
lam hd tro, phuc vu.

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

Chuong IV



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

Piéu 15. Danh muc vi tri viéc lam, huwéng din mo ta vi tri viéc lam trong trwong trung hoc
pho théng, truong phé thong dan tdc ndi tri trung hoc pho théng, treong trung hoc phd
thong chuyén (sau ddy goi chung la trwong trung hoc phé thong)

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

2. Danh muyc vi tri viéc lam chuyén mén dung chung va hd tro, phuc vu trong cac trudng trung
hoc phoé thong dugc quy dinh tai Phu luc I ban hanh kém theo Thong tu nay.

3. Hu6ng dan mo ta vi tri viéc lam:

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

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

¢) Ban md ta vi tri viéc lam chuyén mén dung chung va hd tro phuc vu trong cac trudng trung
hoc pho thong thuc hién theo hudng dan tai Thong tu s6 12/2022/TT-BNV.

4. Can cir huéng dan mo ta vi tri viéc lam lanh dao, quan ly, chirc danh nghé nghiép chuyén
nganh, vi tri viéc lam chuyén moén dung chung va hd tr, phuc vu quy dinh tai khoan 3 Diéu nay,
cac truong trung hoc phd thong x@y dyng ban mo6 ta vi tri viéc lam cu thé va phu hop véi timg vi
tri viéc 1am ciia don vi va trinh cip c6 tham quyén phé duyét theo quy dinh.

Piéu 16. Pinh mirc s6 lwong ngwoi 1am viée vi tri viéc 1am linh dao, quan ly

1. Hiéu trudong: Mi truong trung hoc phd thong duoc bé tri 01 hiéu trudng.

2. Pho hi¢u truong: s6 luong pho hiéu truong thyc hién theo quy dinh vé s6 luong cap pho tai
Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP.

Pi¢u 17. Pinh mirc s6 lwong nguwoi lam viée vi tri viée am chire danh nghé nghiép chuyén
nganh

1. Vi tri viéc 1am gido vién trung hoc phd thong:
a) Truong trung hoc phd théng duge b tri tdi da 2,25 gido vién/16p;
b) Truong phd thong dan toc ndi tra dugce bé tri tdi da 2.4 gido vién/16p;

¢) Trudng trung hoc phd thong chuyén: Lop chuyén duoc bé tri tdi da 3,1 gido vién/16p;



d) Truong trung hoc phd théng sau khi tinh sb lugng hoc sinh/16p theo quy dinh tai khoan 2 Diéu
3 Thong tu nay hodc theo quy dinh tai khoan 4 Diéu 3 Thong tu nay, néu con du s6 luong hoc
sinh thi ctr 17 hoc sinh doi voi truong thude vung 1 hoép 20 hoc sinh doi voi truong thude vung
2 hodc 22 hoc sinh d6i véi truong thudc vung 3 duge bo tri thém 01 gido vién.

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

a) Truong trung hoc phd thong chuyén dugc b tri tdi da 04 ngudi;

b) Trudng phd thong dan tdc ndi tra duge bd tri tdi da 02 ngudi;

¢) Céc trudng trung hoc phd thong con lai duge bé tri 01 nguoi.

3. Vi tri viéc lam gido vu:

a) Trudong phd thong dan tdc ndi tru va trudng trung hoc phd thong chuyén dugc b tri t6i da 02
nguoi. Truong phé théng déan tdc ndi tri can cir quy mo, tinh chat va diéu kién thuc té c6 thé hop
dong thém nguoi lam nhiém vu quan ly hoc sinh; can cir quy mo, tinh chat va diéu kién thyc qte,
cac truong pho thong dan tdc ndi tra xac dinh s6 lugng hop dong lao dong va trinh cap c6 tham
quyen phé duyét;

b) Céc trudng trung hoc phd thong con lai duge bd tri 01 nguoi;

¢) Truong hop khong b tri dugc bién ché thi hop dong lao dong hodc bd tri gido vién, nhan vién
kiém nhiém.

4. Vi tri viéc ’lém tu van hoc siph: M@i truong trung hoc phé thong duogc bé tri 01 nguoi. Truong
hop khong bo tri dugce bién ché thi bo tri gido vién kiém nhiém hodc hgp dong lao dong.

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

a) D6i voi trudng danh cho nguoi khuyét tat cip trung hoc pho thong: Cir 15 hoc sinh khuyét it
thi dugc bo tri 01 nguoi;

b) Dbi vé6i cac truong trung hoc pho théng cé hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhéap: Truong co dudi
20 hoc sinh khuyet tat hoc hoa nhap thi dugc bo tri 01 nguoi; truong co tir 20 hoc sinh khuyet tat
hoc hoa nhap trd 1€n thi dugc bo tri to1 da 02 nguoi;

¢) Trudong hop khong bé tri dugc bién ché thi bé tri hop dong lao dong hodc bé tri gido vién,
nhan vién kiém nhiém.

Diéu 18. Dinh mirc s0 lwgng ngudi lam viée vi tri viéc lam chuyén mén dung chung
1. Vi tri viéc lam thu vién, quan tri cong so:

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



b) Trudng trung hoc phé thong chuyén duogc bb tri téi da 04 ngudi;
¢) Céc trudng trung hoc phd thong con lai duge bd tri tdi da 02 ngudi.
2. Van thu, tha quy, ké toan:

a) Truong phd thong dan toc ndi tra va trudng trung hoc phd thong chuyén duge b tri tdi da 03
nguoi;

b) Céc trudng trung hoc phd thong con lai dugc bd tri tdi da 02 ngudi;

¢) Trudng phd thong dan toc ndi tra ¢6 quy mo trén 400 hoc sinh, truong trung hoc pho thong co
tur 40 16p tro 1€n duogce bo tri thém 01 nguoi.

3. Nhlmg vi tri viéc 1am khong b tri dugc bién ché thi hop ddng lao dong hoac bd tri gido vién,
nhan vién kiém nhiém. Céc truong trung hoc pho thong can ct tinh chat, khdi luong cong viée
va diéu kién thuc té dé xac dinh vi tri viéc 1am, sé luong ngudi 1am viée ddi v6i timg vi tri va
nhié¢m vu kiém nhi€m cho phu hop.

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

1. Can cir quy dinh cua phap luét, quy mé hoc sinh, tinh chat, khéi lugng cong viéc va diéu kién

thuc té, cac truong trung hoc phd thong xéac dinh sb lugng lao dong hop dong ddi véi timg vi tri
viéc 1am hd tro, phuc vu.

2. Vige ky két hop déng lao dong thuc hién theo quy dinh hién hanh cta phap luat.
Chuong V

TO CHU'C THUC HIEN
Piéu 20. Piéu khoin chuyén tiép
1. Pinh mirc gido vién/l6p cua 16p khong chuyén (néu c6) trong cac truong trung hoc pho thong
chuyén dugc ap dung dinh muc giao vién/lop quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 17 Thong tu nay
cho dén hét nam hoc 2025-2026.
2. Nhing vi tri viéc 1am do giao vién kiém nhiém dugc huong dinh mure giam tiét day quy dinh
tai Diéu 9 Thong tu s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12 thang 7 nam 2017 cua B truong Bo Giao
duc va Pao tao hudéng dan dpnh muc khung vi tri Viép lam va dinh mt’rg s0 luong nguodi 1~ém viéc
trong cac co so giao duc phd thong cong lap dugc tieép tuc thuc hién dén khi c6 huéng dan méi.

3. D61 véi vi tri viée lam y t€ hoc duong:

a) Vién chuc da du’qc’tuyén dung bién ché dé bé tri vao vi tri nhan vién y té trudng hoc trude
thoi diém Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ¢6 hi¢u lyc thi hanh (trude ngay 15 thang 02 nam 2023)



hién dang huong luong theo ngach, bac, hang chirc danh nghé nghiép vién chirc thi tiép tuc dugc
thue hién cho dén khi c6 hudng dan mai vé ché d6 tién luong theo quy dinh;

b) Tir thoi diém Thong tw s6 12/2022/TT-BNV c¢6 hiéu lyc thi hanh (tir ngdy 15 thang 02 ndm
2023), vi tri viéc lérp y té th duong thudc danh muc vi tri viéc lam ho trg, phuc vu va thuc hién
theo hinh thuc ky két hop dong lao dong theo quy dinh.

4. Vi tri viéc lam cong nghé thong tin hién co theo quy dinh tai Thong tu sé 16/2017/TT-
BGDDT thi tiép tuc thyc hién cac quy dinh vé ngach, bac, hang chirc danh nghé nghiép vién
chirc dé thuc hién nhiém vu cta vi tri viéc 1am quan tri cong s& quy dinh tai Thong tu nay cho
dén khi c¢6 huéng dan méi.

5. Vi tri viéc lam chuyén mén dung chung quy dinh tai Thong tu nay tiép tuc thuc hién cac quy
dinh vé& mi sd, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va dugc ap dung cac ché dd, chinh sach vé
lwong, phu cap doc hai, cac phu cap khac nhu quy dinh cta cac Bo quan 1y cong chire, vién chirc
chuyén nganh, linh vuc.

6. Gi4o vién tiéu hoc, trung hoc co s¢ thude db6i twong thyc hién nang trinh d6 chuan dugc dao
tao quy dinh tai Nghi dinh sé 71/2020/ND-CP ngay 30 thang 6 nim 2020 cua Chinh phu quy
dinh 16 trinh thyc hién nang trinh d6 chuan duoc dao tao cua giao vién mam non, tiéu hoc, trung
hoc co so hodc thudc d6i twong quy dinh tai Thong tu sé 24/2020/TT-BGDDT ngay 25 thang 8
nam 2020 cua BY truong Bo Gido duc va Dao tao quy dinh viéc sir dung gido vién, can by quan
1y gido duc trong cac co so gido duc mam non, tiéu hoc, trung hoc co s& chua dap tng trinh do
chuan duoc dao tao thi dugc xac dinh thudc danh muc va dugc tinh vao sé luong nguoi lam viée
vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh, ban mo ta vi tri viéc lam cua dbi twong nay
dugc ap dung theo ban mo6 ta vi tri viéc lam dbi voi gido vién hang III cta cap hoc tuong tng,
trong d6 khong yéu cau vé trinh d6 dao tao.

Piéu 21. Hiéu lwe thi hanh

1. Thong tu nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 16 thang 12 nim 2023.

2. Thong tu s6 16/2017/TT-BGDDT hét hi¢u luc ké tir ngdy Thong tu ndy ¢4 hiéu lyc thi hanh,
trir cdc quy dinh vé gidm dinh muc tiét day tai Diéu 9 Thong tu s6 16/2017/TT-BGDDT tiép tuc

duoc thuc hién cho dén khi Bo Gido duc va Pao tao co huéng dan moi.

3. Trudng hop cac vin ban dan chiéu tai Thong tu nay duoc sira doi, bd sung hodc thay thé thi
thue hién theo cac van ban mai.

Piéu 22. Trach nhiém thi hanh

1. Chanh Van phong, Cuc trudng Cuc Nha gido va Can bd quan ly giao duc, Thu trudng cac don
vi ¢ lién quan thudc B Gido duc va Pao tao; Chu tich Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong; cac co quan, to chirc, don vi va ca nhan c6 lién quan va ngudi ding dau cac
co s6 gido duc phd thong cong lap chiu trach nhiém thi hanh Théng tu nay.



2. Trong qua trinh thuc hi€n, néu c6 vudng mac, d€ nghi phan anh vé Bo Gido duc va Pao tao dé

xem xét, giai quyét./.

Noi nhdn:

- Van phong Quéc hoi;

- Van phong Chu tich nudc;

- Vin phong Chinh ph;

- Uy ban VHGD ciia Quéc hoi;

- Ban Tuyén gido Trung vong;

- Céc B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh pht;
- Hoi d@)ng Quéc gia Gido duc va Phat trién nhan luc;
- HDND, UBND céc tinh, thanh ph$ tryc thue TU;
- Cuc Kiém tra VBQPPL (B Tu phap);

- B9 trudng;

- Céc Thr trudng;

- Cac S¢ Giao duc va Pao tao;

- Nhu Diéu 22;

- Cong doan Gido duc Viét Nam;

- Cong béo;

- Céng TTDT ciia Chinh phu;

- Céng TTDT cua B6 Gido duc va Pao tao;

- Luu: VT, PC, NGCBQLGD (15b).

KT. BQO TRUONG
THU TRUONG

Pham Ngoc Thudéng

PHU LUC I

DANH MUC VI TRi VIEC LAM LANH DAO, 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-BGDPT ngay 30 thang 10 nam 2023 ciia Bo
truong Bo Giao duc va Pao tgo)

STT Tén vi tri viéc lam Ghi chu
A [Danh muc vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly (02 vi tri)
1 Hicu trudng
2 Pho hi€u trudng
B IDanh muc vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

I Trong trudng tiéu hoc (06 vi tri)

Gi4o vién tieu hoc hang [

Gido vién tiéu hoc hang II

Giao vién tiéu hoc hang 11

Giao vu

(G2 I 1=~ KOOI N O R )

Tu van hoc sinh




HO tro gido duc ngudi khuyét tat

[Trong truong trung hoc co sé (07 vi tri)

(Gido vién trung hoc co s¢ hang [

Gi4do vién trung hoc co sd hang 11

Gido vién trung hoc co s¢ hang 111

Thiét bi, thi nghiém

Giao vu

Tu van hoc sinh

HO tro gido duc ngudi khuyét tat

Trong trudng trung hoc phd théng (07 vi tri)

Gi4o vién trung hoc pho thong hang I

Gi4o vién trung hoc pho thong hang 11

Gi4o vién trung hoc pho thong hang 111

Thiét bi, thi nghiém

Giao vu

Tu van hoc sinh

HO tro gido duc ngudi khuyét tat

PHU LUC II

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG, VI TRi VIEC LAM HO
TR, PHUC VU TRONG CAC CO SO GIAO DUC PHO THONG CONG LAP
(Ban hanh kem theo Thong tu so.: 20/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10 nam 2023 cua Bo

truong Bo Giao duc va Pao tgo)

] Cap Cap
STT|  Teénvitrivieclam | C3P | rung | trung Ghi cha
: : ti€éu hoc| hoc co' |hoc pho
i thong
I [Danh muc vi tri viéc lam
chuyén mén dung chung
1 [Thu vién vién hang | X _rMa s, tiéu chuan chuc danh
A nghe nghiép va dugc ap dung
2 [Thu vién vién hang 11 X X X 4c ché do, chinh sach v
3 [Thu vién vién hang 111 X X X [luong, phu cap doc hai, cac phu




cap khac nhu quy dinh cua Bo
trudng B Van hoa, The thao
va Du lich.

- Ban mo ta vi tri viéc lam vién

4 Thu Vién vién hang v X X X chic chuyén ngénh thu yiél’l
quy dinh tai Thong tu s6
10/2023/TT-BVHTTDL ngay
09/8/2023 cua B trudng Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich.

5 Chuyén vién chinh vé quan tri X

cong so
5 thuyen vién v€ quan tri cong X X X
SO
A to4 . 5 L M3 sd, tiéu chuan chire danh
7 K? toar} truiO'ng (hodc phu X X X " o
trach ké toan) chuyén mon, nghiép vu, Xép
. lwong; cac ché do chinh sach ve
8 |Ké toan vién chinh X lwong va phu cép duoc ap dung
9 K& to4n vién X X X  [nhu quy dinh cia B§ quan ly
- _ - cong chirc/vién chure chuyén

10 K€ todn vién trung cap X X X __Inganh, linh vuc.

11 |Chuyén vién thu quy X X X _ ‘

] . - Ban mo ta vi tri viéc lam thuc

12 (Cén sy thu quy X X X hién theo quy dinh tai Thong tu

13 |[Nhan vién thu quy X X X [0 12/2022/TT-BNV.

14 |Van thu chinh X

15 |Van thu vién X X X

16 [Vin thu vién trung cap X X X

I [Danh muc vi tri viéc 1am hd

tro, phuc vu
1 |Y té hoc duong X X X
2 INhan vién Bio vé X X X  [Ban mo ta vi tri viéc lam thuc
— hién theo quy dinh tai Thong tu
3 [Nhan vién nau an X X X k6 12/2022/TT-BNV.
4 Nhan vién Phuc vu X X X

Ghi cha: Can cir hudng dﬁn mo ta vi tri viéc lam chuyén moén dung chung va hd tro, phuc vu cua
cac co quan c6 thim quyén, cic co s& gido duc pho thong xdy dyng ban mo6 ta vi tri viéc lam cu
thé va phit hop véi timg vi tri viéc 1am cta don vi va trinh cdp c6 thim quyén phé duyét theo quy

dinh./.




PHU LUC III

HUONG DAN MO TA VI TR{ VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY TRONG CAC CO SO
GIAO DUC PHO THONG CONG LAP
(Ban hanh kém theo Théng tw sé: 20/2023/TT-BGDPT ngay 30 thang 10 niam 2023 ciia Bé
truong Bo Giao duc va Dao tgo)

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

TEN CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc [am: Hiu truwéng . _
Negay bat dau thuc hién:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,

van ban huéng dan vé chtrc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu

Quy trinh cong viéc lién quan:  [t6 chirc va hoat dong ctia co sé gido duc phd thong cong 1ap

clia co quan co tham quyén. (Bé sung cu thé sd, ky hi€u, trich
éu ctia vin ban)

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

2- Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia:

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc \ n <
‘ i g VIe thanh cong viéc

TT i ]
Nh“':{n Vu,.IAV[ang Cong viéc
cong viéc
Thanh lap céc to chuyén mon, t6 vin Kien toan dAv dil td chire
i phong va cac hoi dong thi dua khen b6 may cla C}; S& 2ido
T6 chirc, quan 1y thudng; hoi dong ki ludt, hoi déng tr vén |1 h% o the f o
cac hoat dong cua ftrong nha truong; boé nhiém to trudng, td e pho thong theo quy
2.1 s dinh. Bdo dam c6 nguoi
co s gido duc phd pho; cur gido vién lam Tong phu trach D61 lam viee dé tridn khai tAt
thong Thleu nién Tién phong H6 Chi Minh (d6i 4 cac hoat done clia co
vGi cap tiéu hoc, trung hoc co s06); tham gia L& ¢ido duc ph 6gth6n
qué trinh tuyén dung, thuyén chuyén, sip & Hep &




kép, ky két ‘hop ddng lam viée, hop dong
lao dong dbi v6i gido vién; to chure cac
budc gidi thi¢u nhan su dé nghi cép co
thim quyén bd nhiém pho hiéu trudng.

Xay dung chién luoc va ké hoach phat
trién nha trq(‘mg; 1ap ké hoach va t6 chirc
thuc hién ké hoach day hoc, gido duc.

Cac k_é hoach duoc cép
6 tham quyén phé duyét
va dugc giao vién, nhan
vién, nguoi lao dong
d6ng thuan trién khai
thuc hién.

T chirc trién khai thuc hién chuong trinh
oido duc pho thong; sach gido khoa, noi
dung gido duc cua dia phuong. Thyuc hi¢n
quan ly, sir dung va lua chon céc Xuét ban
ham tham khao st dung trong nha trudng.

Bao dam tuan thu cac
quy dinh, huéng dan cua
cac cap c6 thim quyén.

Quan ly, t1ep nhén hoc sinh, cho phép hoc
sinh chuyén truong; quyét dinh ki luat,
khen thudng hoc sinh; phé duyét két qua
danh gid hoc sinh, danh séch hoc sinh 1én
16p, luu ban; t6 chirc kiém tra cong nhan
viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho
hoc sinh trong nha trudng va cac dbi tuong
[khac trén dia ban truong phu trach.

Hoc sinh duoc xép 16p
theo quy dinh; dugc yéu
thuong, bao v¢, tao diéu
lki¢n tham gia cac hoat
dong theo Chuong trinh
id0 duc pho thong (dic
biét 1a tré khuyét tat hoc
hoa nhap).

C6 dy du ho so quan 1y
hoc sinh theo quy dinh.

Bio cao, danh gia két qua thue hién trude
Ho1 dong truong va cac cap c6 thim
quyen.

Hoan thanh ché do bao
cao dinh ky theo quy
dinh va cac bao cao dot
xuét theo yeu cau clia cap
6 tham quyén.

C6 dy du ho so quan 1y
theo quy dinh.

Quan 1y hanh chinh; quan ly va tu cha
trong viéc sir dung cac nguon tai chinh, tai
san cua nha truong theo quy dinh; thuc
hién xa hdi hoa gido duc.

Bao dam cong khai, minh
bach cac ngudn tai chinh,
tai san cua nha truong va
su dung dung quy dinh
cuia phap luat.

Xay dyng moi truong hoc duong an toan,
lanh manh, than thién, phong, chong bao

luc hoc duong 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 chuc thuc hién quy ché dan chu ¢ co
50; phdi hop t6 chire, huy dong cac luc
luong xa hdi cung tham gia hoat dong giao
duc, phat huy vai trd ctia nha trudng dbi
vGi cong dong x3 hoi.

Bao dam cac nguyén tac
thuc hién dan chu ¢ co
50.

Huy dong duogc céac to
chirc, cd nhan tham gia
hoat dong gido duc.

Thuc hién cac ché
d9, chinh sach cho

[Thuc hién cac quy dinh vé chi tra tién
lrong, phu cap cho gido vién, nhan vién va
nguoi lao dong.

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

Xay dung ké hoach phat trién nang lyc
nghe nghiép cho gido vién, nhan vién,

Giao vién, nhan vién,
nguoi lao dong dugc
tham gia day du cac hoat

2.2 gAIaO \(Ien, r]han ngudi lao dong; dong vién va tao diéu kién [dong dao tao, boi dudng
vién va nguoi lao N S U . S
dong cho gido vién, va nhan vién va nguoi lap thg:o quy d;ph, duoc tao
. dong tham gia cac hoat dong doi mai gido di€u kién d¢ hoan thién
duc. ti€u ‘chuﬁn chirc danh
nghé nghiép.
Danh gia, Xép loai, khen thuong, ky luat  [Thuc hién dung quy
2140 vién, nhan vién, nguodi lao dong theo [trinh, thu tuc theo quy
quy dinh. dinh.
_ L NP Al a Tham gia day di cac
Tham gia hoat Tham gia sinh hoat cung t6 chuyé&n mén. budi sinh hoat.
2.3 |dong day hoc, gido - ] . . .
duc Tham gia giang day theo quy dinh vé dinh [Day du s6 tiét quy dinh
' muc tiet day doi voi hiéu trudng. va co chat lugng.
Tham gia day du cac hoat
Nang cao nang luc e PO 1.[dong dao tao, boi dudng
chuyén mon nghiép Tham gl ddo to, boi dudng, tu hoc, tw boi theo quy dinh; dép ung
2.4 “dudng dé nang cao ning luc chuyén mon t

vy, ndng lyc quan

ly

nghi€p vy, nang luc quan ly.

tiéu chuén chirc danh
nghé nghiép dugc bo

nhiém.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly true tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

S& Giao duc va Pao tao; Uy ban
nhan dan tinh, thanh phd truc

Pho hiéu trudng, t6 trudng,
t0 ph6 chuyén moén, gido

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ki luat; hoi




thudc trung wong (Uy ban nhan  vién, nhan vién, nguoi lao
dan cap tinh) dong trong co s¢ gido duc,

hoc sinh.

46ng tu van; t6 chirc Pang Cong
san Viét Nam; t6 chire Cong doan;
t6 chirc Poan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh; t6 chtrc Doi
Thiéu nién Tién phong HO Chi
Minh; cac to chuyén mén; to vin

hong; 16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Thuyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc d6i
v&i giao duc phd thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé tryc thudc trung
wong (Uy ban nhan dan cap tinh);

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

Thyuc hién trach nhi€ém quén 1y nha nudce ddi
vOi gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cép huyén;
Phong Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mon khéc thuoc Uy ban nhan dan cap

huyén.

(D01 véi cap ti€u hoc, trung hoc co sé)

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi
v&i giao duc phd thong theo quy dinh

Uy ban xa, phuong, thi trén; cic co s& gido duc
pho thong khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
2140 duc pho thong; phat huy vai tro cua nha
truong voi cong dong.

Céac t6 chuc, doan thé khac

Huy dong sy tham gia ciia cac to chirc, doan
thé vao hoat dong day hoc, gido duc cua nha

truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1

Quén 1y can by, gido vién, nhan vién cia co so gido duc phd théng dugc giao quan 1y
theo quy dinh ctia phap luat va hudng dan ctia co quan quan 1y gido duc.

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

4.3 [Thuc hién quy tic g xir ciia can bd quan 1y theo quy dinh.

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

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhén




Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh 0 dao tao

L C6 bang ctr nhan thudc nganh dao tao gido vién trd 1én ddi véi gido
vién ti€u hoc, trung hoc co sd, trung hoc pho thong hodc c6 bang ctr
nhan chuyén nganh phu hop va c6 chung chi boi dudng nghi¢p vu su
pham.

- Hi€u trudng truong tiéu hoc, trung hoc co so thude ddi tuong phai
thuc hién nang trinh d6 chudn dugc dao tao quy dinh tai Nghi dinh sb
71/2020/ND-CP ngay 30/6/2020 cua Chinh phu quy dinh 16 trinh thuc
hién nang trinh 6 chuan dugc dao tao cla gido vién mam non, tiéu hoc,
trung hoc co s (Nghi dinh s6 71/2020/ND- -CP); hoac thudc ddi tuong
quy dinh tai Thong tu sb 24/2020/TT-BGDBT ngay 25/8/2020 ciia Bo
truéng Bo Gido duc va Bao tao quy dinh viéc st dung gido vién, can bd
quan 1y gido duc trong céc co s& gido duc mam non, tiéu hoc, trung hoc
co s& chua dép tng trinh d6 chun duoc dao tao thi khong xét dén yéu
cau vé trinh do dao tao (Thong tu s6 24/2020/TT-BGDDT).

Boi dudng, chimg chi

L Puoc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan 1y trudng hoc; dao tao, boi
dudng niang cao nang lyc chuyén mon, nghiép vu.

- Co ching chi bf)i dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién
tuong ing vai cap hoc dugce giao quan ly (theo quy dinh).

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

- Da day hoc it nhat 05 nam (hodc 04 nam do6i v6i mién nui, hai dao,
vung cao, vung sau, vung xa, vung dan toc thiéu so, vung cé dicu kién
kinh té - xa hdi dac biét kho khan).

- Bap ung tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép gido vién twong Gmg véi
cap hoc dugc giao quan ly.

- Dat chuan hiéu truong co s gido duc phd thong.

Pham chat ca nhan

L Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh cha truong,
chinh sach cia Bang, phéap luat cia Nha nudce, quy dinh cta co quan.

L Thuce hién tot quy dinh vé dao dirc nha gido, ¢ tac phong, phuong
phap 1am viéc phu hop véi cong viée; tao dung duoc uy tin ¢4 nhan.

L Co tu tuong d6i moi trong quan tri nha truong.

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

Céc yéu cau khac

L Nam duge chu truong, duong 161, chinh séch, phap luat cua Bang, Nha
nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé gido duc phod thong
va trién khai thuc hién vao nhi¢m vu dugc giao.




[ Thuyét phuc, huy dong dugc céc to chirc, ca nhan trong va ngoai co N
2140 duc pho thong tham gia xay dung va phat trién co s¢ gido duc pho
thong.

- Phan tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién cua co s& giao duc
pho thong, x@y dung duoc tam nhin chién lugc ké hoach phat trién co so
giao duc phé thong theo timg giai doan hudng t6i su phat trién toan dién
cua mdi hoc sinh va nang cao hiéu qua, chit luong gido duc.

- C6 kha nang ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghé
nghiép; c6 kha nang sir dung ngoai ngir hodc str dung tiéng dan tdc thicu
5O theo y€u cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cép dd
- Dao duc va ban linh. 3-5
L T chire thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhém ning lyc [ G1a0 tiép tig xu. 3-5
chung L Quan hé phdi hop. 3-5
- St dung cong ngh¢ thong tin. Dap Gmg yéu cau cla
cong viée (do co quan
L Str dung ngoai ngir hodc tiéng dan toc. co tham quyén quan ly
quyet dinh)
- Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach. 3-5
Nhém ning lyc [ Nudi dudng, chdm soc, gido duc tre. 3-5
chuyen mon | X4y dyng méi truong gido dyc. 3-5
L Bao dam chét lugng gido duc. 3-5
L Tu duy chién luoc. 3-5
L Quan 1y sy thay doi. 3-5
Nhom nérll)% Irc quan| Ra quyét dinh. 3.5
- Quan ly nguon lyc. 3-5
L Phat trién nhéan vién. 3-5

Ghi cha: Cap d6 duogc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 14 5, thap nhat 1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO




II. Hwéng din mé ta vi tri viéc 1am phé hi¢u truéng

TEN CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HOQI CHU NGHiA VIET NAM
------- Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

M4 vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc lam: Phé hiéu trwéng

Ngay bat dau thuc hién:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,

van ban huéng dan vé chuc nang, nhiém vu, quyén han, co ciu

Quy trinh cong viéc lién quan:  [t6 chirc va hoat dong ciia co sé gido duc phd thong cong 1ap

clia co quan co tham quyén. (Bé sung cu thé sd, ky hi€u, trich
éu ctia vin ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Giup hiéu trudng co so gido duc phd thong chi dao, dieu hanh mot hodc mét so linh vuc cong tac
thudc chirc ndng, nhi€ém vu cta co sé gido duc pho thong. Chiu trach nhi€m trude 1anh dao co

quan quan 1y, trude hidu truong va trude phap luat vé linh vyce cong tac duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Tiéu chi danh gid hoan thanh

Cac nhiém vu, cong viéc R <A
cong viéc

TT
Nhiém vu, mang

n oA Cong viéc cu thé
cong viéc

Diéu hanh cong viéc do hiéu trudong
phéan cong, iy quyén theo quy dinh; [Ké hoach thuc hién nhiém vu
tham muu cho hi€u truéng cac nd1  duoc duyét va duogc td chure

7 dung chuyé&n mon thudc linh vuc  fthue hién c6 két qua.

T6 chuce, quan ly cac dugc phan cong,

2.1 hoat dong cia co s& ]
oido duc phé thong. Hoc sinh dugc yéu thuong, bao
ve, tao di€u kién tham gia cac
Quan 1y hoc sinh. hoat dong theo Chuong trinh
oido duc pho thong (dic biét 1a
tré khuyét tat hoc hoa nhap).




Thuc hién ché do bao céo theo quy
dinh.

Hoan thanh ché dd bao c4o dinh
ky theo quy dinh va cac bao cao
Aot xuét theo yéu ciu cua cip
6 thAm quyén.

C6 day du ho so quan Iy theo
quy dinh.

Tham gia thyc hién xa hoi hoa gido
duc; huy dong cac luc luong xa hoi
cung tham gia hoat dong gido duc,
phat huy vai tro ctia nha truong d6i
voi cong dong.

Huy dong duoc cac td chuc, ca
nhan tham gia hoat dong gido
duc.

Tham gia hoat dong

2.2 day hoc, gido duc.

Tham gia sinh hoat cliing to chuyén
mon.

Tham gia day du cac budi sinh
hoat.

Tham gia giang day theo quy dinh
ve dinh muec tiét day doi voi pho
hi¢u truong.

Day dii s6 tiét quy dinh va c6
chat lugng.

Nang cao nang luc
chuyén mon nghiép
vy, nang lyc quan 1y.

2.3

Tham gia dao tao, boi dudng, tu
hoc, tu bdi dudng dé nang cao ning
luc chuyén mon nghiép vu, nang luc
quan ly.

Tham gia day dii cac hoat dong
da0 tao, bodi dudng theo quy
dinh; dap ung tiéu chuén chirc
danh nghé nghiép dugc bd

nhiém.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly tryce
tiep va kiém duyét
két qua béi

Quan ly truec tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

Hi¢u truéng

T6 trudng, to pho chuyén mon, gido

vién, nhan vién, nguoi lao dong trong
co s& gido duc dugc giao quan 1y, hoc

sinh.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
[khen thudng; hoi déng ki luat; hoi
dong tur véan; to chirc Pang Cong
san Viét Nam; t6 chirc Cong doan;
to chirc Poan Thanh nién Cong san
Ho Chi Minh; to chire Doi Thiéu
nién Tién phong HO Chi Minh; cac
td chuyén mon; to van phong; 16p
hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé




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

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nu6c doi voi
0140 duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan gén tinh, thanh ph(f) true thudc
trung wong (Uy ban nhan dan cap tinh);

So Giado duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mon khac thudc Uy ban nhan dan
cap tinh

Thyc hién trach nhi€ém quén 1y nha nudce ddi véi
oia0 duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cip huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mén khac thugc Uy ban nhan dan
cép huyén (Déi voi cép tiéu hoc, trung hoc
CO SO).

Thyc hién trach nhi€ém quén 1y nha nudce ddi véi
0140 duc pho thong theo quy dinh.

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

Thuc hién nhiém vy trién khai Chuong trinh gido
duc ph6 thong; phat huy vai trd ctia nha trudong voi
cong dong.

Céac t6 chuc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ciia cac to chirc, doan thé vao
hoat dong day hoc, gido duc ctia nha trudong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
11 Quan ly cép b9, gido vién, nhan vién cua co s¢ giao duc phd thf)t}g duoc giao quan ly
theo quy dinh cua phép luat va hudng dan cua co quan quén ly gido duc.
4.2 Quan 1y tré em dang hoc tai co sd gido duc phd thong duoc giao quan 1.
4.3 Thuc hién quy tic Gng xt ctia can bd quan 1y theo quy dinh.

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

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phidm chét ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

L C6 bang ctr nhan thudc nganh dao tao gido vién trd 1én ddi véi gido vién
tiéu hoc, trung hoc co s¢, trung hoc pho thong hoac cé bang cir nhan
chuyén nganh phu hop va c¢6 chung chi boi dudng nghi€p vu su pham;

- Pho hiu trudng truong tiéu hoc, trung hoc co sé thude ddi tuong phai
thuc hién nang trinh do chuén dugc dao tao quy dinh tai Nghi dinh )
71/2020/ND-CP hoic thudc ddi tuong quy dinh tai Thong tu )
24/2020/TT-BGDDT thi khong xét dén yéu cau vé trinh d6 dio tao.




Boi dudng, ching
chi

L Puoc dao tao, boi dudng vé nghi¢p vu quan ly truong hoc; dao tao, boi
dudng nang cao nang lyc chuyén mon, nghiép vu;

- C6 chimg chi boi dudng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép gido vién
tuong ung voi cap hoc dugc giao quan 1y (theo quy dinh);

Kinh nghiém (thanh
tich cong téc)

- Di day hoc it nhat 05 nim (hodc 04 nim d01 v6i mién nui, hai déo, vung

cao, ving sau, ving xa, ving dan toc thiéu s, viung c6 diéu kién kinh té -
xa hoi dac biét kho khan);

- Dép Gmg tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép gido vién twong g véi cip
hoc duoc giao quan 1y;

L Dat chuan gido vién co sé gido duc phd thong.

Pham chat c4 nhan

L Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phép ludt cia Nha nude, quy dinh cua co quan;

L Thuyc hién tot quy dinh vé dao dirc nha gido, co tac phong, phuong phap
lam viéc phu hop véi cong viée; tao dung dugce uy tin cd nhan;

L Co tu tudng d6i mai trong quan tri nha trudng;

L C6 ké hoach thuong xuyén hoc tép, boi dudng phat trién chuyén mon,
nghiép vu.

Cac yéu cau khac

- Nam duge chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat cua Dang, Nha
nuaoc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé gido duc phd thong va
trién khai thuc hién vao nhiém vu duge giao;

- Thuyét phuc, huy dong duoc céc to chirc, ca nhan trong va ngodi co sé
0140 duc pho thong tham gia xay dung va phat trién co s& gido duc phd
thong;

- Phan tich tinh hinh va dy bao dugc xu thé phat trién cta co s& giao duc
pho thong, xdy dung duoc tam nhin chién lugc ké hoach phat trién co s&
giao duc pho thong theo timg giai doan huéng t6i sy phat trién toan dién
ctia mdi hoc sinh va nang cao hiéu qua, chat lugng gio duc;

- Co kha nang ing dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong rqlghé’ nghiép;
0 kha nang str dung ngoai ngir hodc sir dung ti€ng dan toc thiéu so theo

€u cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc

Tén ning luc Cép do

NhOm nang luc

- Dao duc va ban linh. 3-5




chung L T chire thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
L Giao tiép ung xu. 3-5
- Quan hé phdi hop. 3-5

- Su dung cong ngh¢ thong tin. Dap (mg yéu cau cua cong

, viéc (do co quan c6 tham

- Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan tdc. quyén quéan 1y quyét dinh)
- Xay dung va td chire thue hién ké hoach. 3-5
Nhém ning lyc [ Nu6i dudng, cham sdc, giao duc tré. 3-5
chuyn mon L Xay dung moi truong gido duc. 3-5
- Bao dam chat lugng gido duc. 3-5
L Tu duy chién lugc. 3-5
L Quan 1y sy thay doi. 3-5
Nhom nérllé lyc quan| Ra quyét dinh. 3.5
L Quan 1y ngudn lyc. 3-5
L Phat trién nhan vién. 3-5

Ghi cha: Cap d6 duge xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5, thap nhat 13 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO

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-BGDPT ngay 30 thang 10 ndm 2023 ciia Bé
truong Bo Gido duc va Dao tao)

I. Hwéng din mé ta vi tri viéc 1am gido vién tiéu hoc hang I

TEN CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
------- Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM



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

M4 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

c6 thAm quyén.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban huong dan vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co cau
to chirc va hoat dong cua truong tiéu hoc cong 1ap ciia co quan

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu gidng 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, Tiéu chi di’l{lh giz:IAhoﬁn thanh
méng cong Cong viéc cu thé cong vige
viéc
o, n . Theo ban mo ta vi tri viéc lam cua
[Thuc hién cac nhiém vu cua gido r iR \
Y \ 2140 vién ti€u hoc hang II va hang
vién ti€u hoc hang II va hang III 1
Chuong trinh, tai liéu boi dudng
duoc cap c6 thim quyén théng qua
va dua vao st dung;
C6 quyét dinh thanh lap hoi dong;
L Tham gia bién tap, bién soan, phat hoi dong hoan thanh nhiém vu theo
trién chuong trinh, tai liéu boi ké hoach.
Giang day, dudng gido vién, hoc sinh tiéu hoc
2.1 |gido duc hoc |hodc tham gia H)i d@)ng lua chon  [Tai liéu bdi dudng, sinh hoat

Sinh

sach giao khoa khi dugc lya chon.

chuyén mon dugc cap co thim
quyén thong qua.

Khoa boi dudng va sinh hoat
chuyén mon, chuyén dé cua nha
truong dugc to chure.

L Chu tri cac hoat dong boi dudng
va sinh hoat chuyén mon, chuyén
d¢ ctia nha truong hodc tham gia
danh gia, xét duyét dé tai nghién

ctru khoa hoc su pham trng dung

C6 quyét dinh tham gia hoi dong
xét duyét dé tai nghién ctru khoa
hoc su pham tng dung cap huyén
tror 1én. Hoi dong hoan thanh nhiém

vu theo ké hoach.




ciia dong nghiép tir cip huyén tro
Ién.

- Tham gia doan danh gia ngoai
hodc tham gia cac doan cong tac
thanh tra, kiém tra chuyén mon,
nghiép vu gido vién tiéu hoc tir cap
huyén tro 1én.

C6 quyét dinh tham gia doan danh
014 ngoai hodac doan cong tac thanh
tra, kiém tra chuyén mon, nghié¢p vu
cap huyén tré 1én. Poan danh gia
hodc thanh tra, kiém tra hoan thanh
nhiém vu theo ké hoach.

- Tham gia ban giam khéao hoi thi

giao vién day gidi hodc gido vién

chu nhi€m 16p gioi hodc gido vién
lam Tong phu trach Doi Thiéu nién |giam khao hoan thanh nhiém vu
tién phong H6 Chi Minh gioi cip
huyén trd [én.

C6 quyét dinh tham gia ban giam
khao hoi thi cap huyén trd lén. Ban

theo ké hoach.

Cac nhiém vu

22 Lhic

Theo phan cong cua hi¢u trudng.

Hoan thanh dtng tién do, bao dam
chat lugng theo yéu cau doi véi
tung viéc dugc phan cong cu thé

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quén ly tryec tiép
va kiem duyét ket qua
b&i

Quin ly true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Hi¢u truong, pho hiéu
truong, to trudng chuyén
mon.

Hoc sinh cua céc 16p dugc phan
cong chu nhiém, day hoc néi
riéng; hoc sinh ctia truong tiéu
hoc ndi chung.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua

lkhen thuong; hoi dong ki luat; hoi

d6ng tu van; t6 chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 churc Cong doan; to
chtrc Poan Thanh nién Cong san Hb
Chi Minh: t6 chtrc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac t6
chuyén mén; t6 van phong; 16p hoc

sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Thyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc déi véi
giao duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan Flén tinh, thanh phé truc thudc
trung wong (Uy ban nhan dan cap tinh);

Thyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc déi véi
giao duc ti€u hoc theo quy dinh.




So Gido duc va Bao tao va cac co quan chuyén
mon khac thudc Uy ban nhan dan cap tinh.

Uy ban nhan dan cip huyén;

Phong Gido duc va PBao tao va cac co quan
chuyén mon khéc thuoc Uy ban nhan dan cap

huyén.

[Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc ddi voi
o140 duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban x3, phuong, thi tran; cac truong tiéu

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

hoc khac. N A

cong dong.

Huy dong sy tham gia cua cac to chirc, doan thé
Cac t0 churc, doan thé khac vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh ctia nha

truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 |Quan 1y s sach d6i voi gido vién theo quy dinh.

4.3

Duoc tu chu thyc hién nhiém vu chuyén mon véi su hd tro cta td chuyén moén va nha
truong trong viée lya chon, diéu chinh ndi dung gido duc; van dung cac hinh thirc hoat
dong va phuong phap giao duc, danh gia hoc sinh phu hop voi d6i tuong hoc sinh va
diéu kién cu thé ctia nha truong.

5- Cac yéu cdu vé trinh dd, kinh nghiém, niing lyc va phidm chit ca nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phidm chét ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang cir nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién dbi voi gido vién
tiéu hoc. Trudng hop mon hoc chua dii gido vién c6 bang ctr nhan thudc
nganh dao tao giao vién thi phai co bang ctr nhan chuyén nganh phu hop
va c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gio vién tiéu
hoc theo chuong trinh do B trudng B Gido dyuc va Pao tao ban hanh.

Boi dudng, ching chi

- Dugc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén moén, nghi¢p vu.

- Co chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giéo
vién tiéu hoc theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co tir du 06 nam gitr chirc danh nghé nghiép gido vién tiéu hoc hang II
ma s0 V.07.03.28) hodc tuong duong theo quy dinh.

- Puogc cong nhan la chién si thi dua cfip bo/ban/nganh/tinh trd 1€n; hodc




béng khen tur cép tinh tré 1€n; hodc dugc cong nhan dat mot trong cac
danh hi€u: gido vién day gidi, gido vién chu nhiém 16p gidi, gido vién lam
tong phu trach DBoi Thi€u nién ti€n phong H6 Chi Minh gidi tir cap huyén
tré 1én.

L Dat chudn nghé nghiép gido vién co sd gido duc phd thong.

L Chép hanh céac chu truong, duong 16i chinh sach cua Dang, phap luat
cua Nha nudc, cac quy dinh ctia nganh va dia phuong vé gido duc ticu
hoc.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin
Phim chit ¢4 nhan pham chat, danh dy, uy tin cua nha gido; gwong mau trudc hoc sinh.

L Thuong yéu, ddi xir cong bang va tén trong hoc sinh; bao vé cac quyén
va lgi ich chinh déang cua hoc sinh; doan két, giap do dong nghiép.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom néng

lre Tén nang luc Cap do

Giao tiép tmg x1r. 4-5

Hop tac, hd tro dong nghiép. 4-5

Thich tmg véi sy thay doi. 4-5

Nhom ning lyc Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 4-5
chung

Stur dung cong ngh¢ thong tin. Dap tng yéu cau cua
cong viée (do co quan

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. c6 thim quyen quan ly
quyét dinh)

Tich cuc, chu dong thuc hién va tuyén truyén van dong,
hudng dan ddng nghiép thuc hién chu truong, duong 16i,
chinh sach, phap luat cua Bang, Nha nudc, quy dinh va 4-5
yéu cau ciia nganh, dia phuong vé gido duc tiéu hoc vao
cac nhiém vu dugc giao.

Nhom nang luc

o ~. [Chu dong, linh hoat, sang tao trong viéc thuc hi¢n ké
chuyén moén

hoach gido duc dé phu hop véi hoc sinh, nha trudng, dia

phuong; ho tro déng nghiép thuc hién t6t ké hoach 45
oidng day, gido dyc.
Tich cuc, chu dong chia sé kinh nghiém, hudong dan, hd 45

tro déng nghiép, cha me hoc sinh va cong déng dé nang




cao hi¢u qua gido duc hoc sinh.

C6 kha ning dnh gi4 hodc huéng dan dong nghiép lam
cac san pham nghién ctru khoa hoc su pham mg dung tur 4-5
cap huyén trd 1én.

Ghi chu: Cép d6 duoc xac dinh tir cao xuéng thép, cao nhat 13 5 va thép nhatl1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO

IL. Hwéng din mé ta vi tri viéc 1am gido vién tiéu hoc hang II

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

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

Ngay bit dau thuc hién:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co cau
to chirc va hoat dong cua truong tiéu hoc cong 1ap cua co quan

Quy trinh cong vige lien quan: 42 o vdn.

B6 sung cu thé so, ky hiéu, trich y€u cua van ban)

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

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

. A n ‘n Tieu chi danh gia hoan thanh cong
Cac nhiém vu, cong viéc ‘A
viéc
TT | Nhiém vy,
mang cong Cong viéc cu thé
viéc
21 Giang day, Thuc hién cac nhiém vy cta gido vién [Theo ban mo ta vi tri viéc 1am cua
" lgido duc hoc  i€u hoc hang II1 gia0 vién ti€u hoc hang III




Sinh

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

[La b4ao cdo vién hodc day minh hoa &
cac 16p bdi dudng gido vién tiéu hoc
hodc day thir nghiém cac mo hinh,
phuong phap méi tir cip truong tro
Ién.

Tai liéu boi dudng hoic day thu
nghiém dugc cip ¢ thim quyén
thong qua. Khoa bdi dudng hoic
day thtr nghi€ém cua nha truong dugc
to chirc.

Chu tri cac noi dung boi dudng va
sinh hoat chuyén mén/chuyén dé o to,
khoi chuyén mon; tham gia dénh gia,
xét duyét dé tai nghién ciru khoa hoc
su pham tng dung ctia dong nghiép tir
Cap truong trd 1én.

Tai liéu boi dudng, sinh hoat chuyén
mon/chuyén dé duoc cip co thim
quyén thong qua. Khoa bdi dudng
va sinh hoat chuyén mén/chuyén dé
cua to, khoi chuyén mon dugc to
churc.

C6 quyét dinh tham gia hoi dong xét
duyét dé tai nghién ctru khoa hoc su
pham tng dung cap truong trd 1én.
Ho6i dong hoan thanh nhiém vu theo
lké hoach.

C6 quyét dinh tham gia ban giam
khao hoi thi cap truong trd 1€n.

[Tham gia ban gidm khdo hdi thi gido
vién day gioi, gido vién chu nhiém 16p
0161, gido vién lam Tong phu trach
D6i Thiéu nién tién phong H6 Chi
Minh giéi tir cap trudng trd 1én; thyc
hién cac nhiém vu cta gido vién cot
can trudng tiéu hoc.

C6 quyét dinh phé duyét danh sach
2140 vién cOt can. Ban giam khao
hoan thanh nhiém vu theo ké hoach.

Tham gia cac hoat dong chuyén mon
khac nhu kiém dinh chét luong gido
duc, thanh tra, kiém tra chuyén mon,
nghiép vu su pham tir cip trudong trd
lén; tham gia huéng dan, ddnh gia
thuc tp su pham cua sinh vién (néu
o).

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

C6 quyét dinh tham gia hudng dén,
danh gia thuc tap su pham. Hoan
thanh nhiém vu huéng dan, danh gia
thuc tdp su pham theo ké hoach.

2.2

Cac nhiém vu

khac

[Theo phan cong cua hi€u trudng

Hoan thanh dtng tién do, bao dam
chat lugng theo yéu cau doi véi tiing




| | | lviéc dwoc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép ] ]
va kiém duyét két qua Quan ly truec tiep Cac don vi phoi hop chinh
boi

Ho6i dong trudong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ki luat; hoi
dong tu van; t6 chirc Pang Cong san
Viét Nam; to churc Cong doan,; to
chirc Doan Thanh nién Cong san Hb

Hoc sinh cua cac 16p dugc phan
cong chu nhiém, day hoc noéi
riéng; hoc sinh cia trudong tieu

Hi¢u truong, pho hiéu
truong, to trudng chuyén

mon o o1 chun Chi Minh; t6 chitc Doi Thiéu nién
i & Tien phong H6 Chi Minh; céc to
chuyén mon; to van phong; 16p hoc
sinh.
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Thyc hién trach nhi€ém quan 1y nha nude doi véi

Bo Giao d a Pao tao; cac don vi thudc Bo. | ., X .
¢ Gido dyc va Pao to; cac VEEIuOe B9 oid0 duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh, thanh phd truc thudc

frung wong (Uy ban nhan dan cap tinh); Thuc hién trach nhi€ém quén 1y nha nuéde ddi véi

I C s .o ._lgido duc tiéu hoc theo quy dinh.
S¢ Gido duc va Dao tao va cdc co quan chuyeng i i quy &

mon khac thudc Uy ban nhan déan cap tinh.

Uy ban nhan déan cép huyén;

Thuc hién trach nhi€ém quan Iy nha nudc doi voi

Phong Gido duc va Pao tao va cac co quan sido duc tidu hoe theo quy dinh.

chuyén mén khac thugc Uy ban nhan dan cap
huyén.

Thuc hién nhiém vy trién khai Chuong trinh gido
duc ti€u hoc; phat huy vai tro ctia nha truong véi
cong dong.

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

Huy dong sy tham gia ctia cac to chuc, doan thé
Cac t0 churc, doan thé khac. 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 1y hoc sinh dang hoc tai truong tiéu hoc dugc giao quan 1y.

4.2 Quan 1y s6 sach ddi vai gido vién theo quy dinh.

4.3

Duoc ty chu thuc hién nhiém vu chuyén mén véi sy ho tro cia to chuyén mon va nha
truong trong viéc lya chon, diéu chinh noi dung giao duc; van dung céc hinh thurc hoat
dong va phuong phap gido duc, danh gia hoc sinh phu hop véi dbi twong hoc sinh va
diéu kién cu thé cta nha truong.

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

5.1- Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét ca nhan

Nhom yéu céu

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. Trudong hop mon hoc chwa du gido vién c6 bang cir nhan thudc
nganh dao tao giao vién thi phai co bang ctr nhan chuyén nganh phu hop
Vva cO ching chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién tiéu
hoc theo chuong trinh do B§ trudng BO Gido duc va Pao tao ban hanh.

Boi dudng, ching chi

L Puoc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh 6 chuyén mén, nghiép vu.

- Co ching chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido
vién tieu hoc theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co tur du 09 nam gitr chirc danh nghé nghiép gido vién tiéu hoc hang I1I
ma s V.07.03.29) hodc tuong duong theo quy dinh.

- Puoc cong nhan 1a chién si thi dua cép co s0; hodc dugc nhan béng
khen, giéy khen tur cép huyén tr¢ 1€n; hodc duge cong nhan dat mdt trong
cac danh hiéu: gidao vién day gioi, gido vién chu nhiém 16p gioi tir cap
trudng trd 1én, gido 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 so gido duc pho thong.

Pham chat c4 nhan

- Chép hanh cac chii truong, duong 16i chinh séch ciia bang, phap luat
ciia Nha nudc, cac quy dinh ctia nganh va dia phuong vé gido duc tiéu
hoc.

- Thuong xuyén trau ddi dao durc, néu cao tinh than trach nhiém, gilr gin
pham chat, danh duy, uy tin ciia nha gido; guong mau trudc hoc sinh.

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




Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhi¢m va nghia vu chung cua
i€n chirc va quy dinh cia B) Gido dyc va Dao tao vé dao duc nha gido.

5.2- Cac nang lue

Nhom ning

lre Tén nang luc Cap d
Giao tiép mg xir. 3-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich tng voi su thay doi. 3-5
Nhom ning lyc Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

chung

Str dung cong nghé thong tin.

Dap trng yéu cau cua

Str dung ngoai ngir hoic tiéng déan toc.

cong viée (do co quan
co tham quyén quan ly
quyet dinh).

Nhom nang luc
chuyén mén

Nam vitng chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat
cua Dang, Nha nuge, quy dinh va yéu cau cua nganh,
dia phuong vé gido duc tiéu hoc va trién khai thuc hién
6 két qua vao nhiém vu dugc giao.

3-5

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

3-5

(C6 kha nang van dung linh hoat va hudng dan dong
nghiép van dung, cap nhat kip thoi yéu cau d6i moi
nhitng kién thirc vé gido duc hoc va tim sinh 1y lira tudi
vao thuc tién gido duc hoc sinh; tu chu, tu chiu trach
nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mon (ndi dung,
phuong phap gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va
chat lugng, hiéu qua gido duc timg hoc sinh cta 16p
minh phu trach.

3-5

Tich cuc, chit dong phoi hop voi dong nghiép, cha me
hoc sinh va cong dong dé nang cao hi€u qua gido duc
hoc sinh.

3-5

Van dung dugc céc két qua nghién ctru khoa hoc su
pham trng dung vao thuc té giang day, giao duc; c6 kha
ning danh gia hodc huéng dan dong nghiép lam céc san
pham nghién ctru khoa hoc su pham tng dung tir cap

truong tro 1€n.

3-5

Ghi cha: Cap d6 duogc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5 va thap nhét 1a 1.




PHE DUYET CUA LANH PAO

III. Hwéng din md ta vi tri viéc 1am gido vién tiéu hoc hang III

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

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

Gido vién tiéu hoc hang II11 Ngay bat dau thuc hién:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban huong dan vé chuc ning, nhiém vy, quyén han, co céu
t6 chuc va hoat dong cua truong tiéu hoc cong 1ap ctia co quan

N\ h A 1A 1 & :
Quy trinh cong viée lién quan: | .y 2 quyen.

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

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

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc X n ‘n
: !, CONE VIE thanh cong viéc

TT Nhiém vu,
Ming cong Cong viéc cu the
viéc

Xay dung ké hoach giang giay, gido duc hoc ’
sinh; tham gia xay dung ke hoach giang K¢ hoach giang day, giao duc
day, giao duc hoc sinh cua t6 chuyén mén  |hoc sinh dugc cap c¢6 tham

Qiéng day,  |theo muc tiéu, chuong trinh gido duc cp  |quyén phé duyét.
2.1 |gido duc hoc &y hoc.
sinh '

Thuyc hién chuong trinh gido duc phd thong [Hoan thanh cac ndi dung cia
cap ti€u hoc va ké hoach gido duc ctia nha [K¢ hoach giang day, giao duc
truong. hoc sinh dugc cap c6 tham




quyén phé duyét.

Hoan thanh cac ndi dung cua
ké hoach giang day, gido duc
hoc sinh duoc cép ¢ thAm
quyén phé duyét.

Hoan thanh dé tai nghién ctu
khoa hoc su pham tng dung
theo ké hoach.

Hoan thanh d6 ding, thiét b
day hoc cap tiéu hoc dugc
phan cong thuc hién.

Thyc hién cac phuong phap day hoc va giao
duc theo hudng phat trién pham chat, ning
luc hoc sinh; tham gia phat hién, boi dudng
hoc sinh niang khiéu; tham gia nghién ctru
khoa hoc su pham tng dung va lam dd
diing, thiét bi day hoc cip tiéu hoc.

Hoan thanh ké hoach dao tao,
bdi dudng theo yéu cau va ké
hoach ctia nha truong, cua to

chuyén mén

Hoan thanh dﬁy du céac khoa dao tao, bdi
dudng chuyén moén, nghi€p vu theo quy
dinh; tu hoc tip, rén luyén dé nang cao trinh
dd chinh tri, chuyén mon, nghiép vu; tham
gia cac hoat dong chuyén mén theo yéu cau;
tham gia phd cap gido duc, gido duc bat
budc va x6éa mu chir, gido duc hoa nhap.

Hoan thanh cong tac phd cap
gido duc, giao duc bat budc va
x6a mu chit, gido duc hoa
nhap dugc phan cong.

Phéi hop voi cha me hoc sinh va céc luc
luong xa hdi trong gido duc hoc sinh, thyc
hién cong tac tu van hoc sinh ti€u hoc.

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

Co sy tham gia cua cha me
hoc sinh va céc luc luong xa
hoi trong gido duc hoc sinh,
thuc hién cong tac tu véan hoc
sinh tiéu hoc.

Cac nhiém vu

2.2 | hac

Theo phan cong cua hiéu truong

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chat lugng theo yéu cau
dbi vai tung viéc dugc phan

cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong




Puoc quan Iy truec tiép
va kiém duyét két qua Quadn ly truwe tiép Cac don vi phoi hgp chinh
béi

Hoi dong truong; hoi ddng thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu Vén;_ t6 chirc Dang Cong san
Viét Nam; t6 chire Cong doan; to
chtrc Poan Thanh nién Cong san HO
Chi Minh; t6 chtic Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; céc to
chuyén mén; t6 van phong; 16p hoc
sinh

Hoc sinh cta céc 16p dugc phan
cong chu nhiém, day hoc noi
riéng; hoc sinh cua truong tiéu
hoc noi chung.

Hi¢u truong, pho hiéu
truong, to trudng chuyén
mon.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Thuc hién trach nhi€ém quén 1y nha nude doi véi

Bo Giao duc va Pao tao; cac don vi thude Bo. vido duc ti éu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh, thanh phd truc thudc

rung wong (Uy ban nhan dan cap tinh); Thuyc hién trach nhiém quan 1y nha nude ddi voi

Ny . . . |gid icu hoc th inh.
S¢ Gido duc va Bao tao va cac co quan chuyén gido dyc tieu hoc theo quy di

mon khac thugc Uy ban nhan dan cap tinh.

Uy ban nhan déan cip huyén;

Thuc hién trach nhi€ém quan ly nha nudc doi voi

Ph¢ i a b3 a ca ., . x .
ong Gido duc va Pao tao va cac co quan sido duc tidu hoe theo quy dinh.

chuyén mén khac thudc Uy ban nhan dan cip
huyén.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh gido

Jy ban xa, phuong, thi trin; cac trudng tié 2 , o o o
Uy - phuong, th - cactiuong tied duc ti€u hoc; phat huy vai tro cua nha truong voi

hoc khac. N A
cong dong.
Huy dong su tham gia ctia cac to chirc, doan thé
Cac to chuc, doan thé khac. vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh ctia nha
truong.
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

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

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

4.3 Pugc tu chu thyc hién nhi€ém vu chuyén mén vai sy ho trg cua to chuyén mon va nha




truong trong viéc lya chon, diéu chinh noi dung gido duc; van dung cac hinh thirc hoat
dong va phuong phap gido duc, danh gia hoc sinh phu hop voi d6i twong hoc sinh va
diéu kién cu thé cta nha truong.

5- CAc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va pham chit ca nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢ém, phidm chét ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

- C6 bang cir nhén trd 1én thude nganh dao tao gido vién déi véi gido vién
tiéu hoc. Trudong hop moén hoc chwa du gido vién c6 bang cir nhan thudc
nganh dao tao giao vién thi phai c6 bang cir nhan chuyén nganh phu hop
va co chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gigo vién tiéu
hoc theo chuong trinh do B9 trudng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.

- Gido vién truong tiéu hoc thudc ddi tuong phai thuc hién nang trinh do
chuan duoc dao tao quy dinh tai Nghi dinh 50 71/2020/NB-CP hoic thudc
d6i tuong quy dinh tai Thong tu s6 24/2020/TT-BGDDT thi khong xeét
dén yéu cau vé trinh do dao tao.

Boi dudng, ching chi

- Puoc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh 6 chuyén mén, nghiép vu.

- Co ching chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido
vién ti€u hoc theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat c4 nhan

- Chap hanh céac chu truong, duong 16i chinh sach cua Dang, phap luat
ctia Nha nudc, cac quy dinh ciia nganh va dia phuong vé giao duc tiéu
hoc.

- Thuong xuyén trau ddi dao durc, néu cao tinh than trach nhiém, gilr gin
pham chat, danh dy, uy tin cua nha gido; gwong mau trudc hoc sinh.

- Thuong yéu, ddi xtr cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé cic quyén
va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, gitp do dong nghiép.

- Thuc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cua

vién churc va quy dinh ciia B§ Gido duc va Pao tao vé dao duc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang
luc

Tén nang luc Ciap dd

Nhom ning luc|Giao tiép g xir. 3-5




chung

Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich tmg voi sy thay doi. 3-5
Ty hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5

Str dung cong nghé thong tin.

Dap ing y€u cau cua

St dung ngoai ngir hoic tiéng dén toc.

cong viéc (do co quan
cO tham quyén quan ly
quyet dinh)

Nhom nang luc
chuyén mén

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

3-5

Thyc hién giang day, giao duc bao dam chét luong theo
chuong trinh gido duc, ké hoach gido duc ctia nha
truong.

Van dung dugc kién thirc vé gido duc hoc va tam sinh 1y
lira tudi vao thye tién gido duc hoc sinh

3-5

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

3-5

C6 kha nang phpl hop v6i dong nghiép, cha me hoc sinh
va cong dong dé nang cao hi¢u qua gido duc cho hoc
sinh.

3-5

Thuong xuyén tu hoc, tu boi dudng dé phat trién ning
luc chuyén mon ban than; biét ap dung cac két qua
nghién ciru khoa hoc sur pham tng dung vao thyc té
giang day, gido duc; hudng dan hoc sinh tu lam duogc dd

dung day hoc.

Ghi cha: Cap do duge xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5 va thap nhét 1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO

IV. Hwéng dan mo ta vi tri viéc lam giao vu

TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

_______ Doc 1ap - Tw do - Hanh phic




BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

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

Gido vu Ngay bat dau thyc hién:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban huéng dan vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co cau
to chiic va hoat dong cua truong tiéu hoc cong 1ap ciia co quan

trinh cong vige 1ié :
Quy trinh cong viée lién quan: | 2 quyén.

(B0 sung cu thé so, ky hiéu, trich yéu cia van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac gido vu trong cac truong tiéu hoc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vy, Tiéu c‘hi dz'uAlh giz:IAhoﬁn
mang cong Cong viéce cu thé thanh cong viéc

viéc

K¢ hoach cong tac gido vu
hang nam duogc cap cd tham
quyén phé duyét.

Lap ké hoach, thuc hién cong tac gido vu
hang ndm cua nha truong; bao cao dinh ky, [Hoan thanh ké hoach cong tac
thuong xuyén theo quy dinh. 2140 vu dugce duyét.

Hoan thanh céc bao cao theo
yéu cau.

Cong tac gio Quan 1y, theo doi hé théng hd so, sd sach  [Hé théng hd so, sd sach dé.y

2.1 vu ctia nha truong lién quan dén hoc sinh. du theo yéu cau.

Phoi hop thuc hién cong tac tuyén sinh va  [Hoan thanh cong tac tuyén
cac nhiém vu dugc giao lién quan dén thi, [sinh; cong tac thi, kiém tra,
ki€m tra, danh gia hoc sinh. danh gia hoc sinh dugc giao.

Cung cép kip thoi thong tin
Phoi hop vai giao vién, nhan vién trong nha |[quan 1y, theo doi hoc sinh

truong quan ly, theo ddi hoc sinh hang hang ngay.
ngiy; tong hop két qua hoc tap va rén luyén i )
cua hoc sinh. Hoan thanh viéc tong hop két

qua hoc tap va ren luyén cua




hoc sinh diing han theo quy
dinh.

mon nghiép vu.

Hoan thanh cac chuong trinh bdi dudng; tu
hoc, tu boi dudng nang cao nang luc chuyén

Hoén thanh ké hoach dao tao,
boi dudng.

Cac nhiém vu

2.2 | hac

Theo phan cong cua hiéu trudng

Hoan thanh dtng tién do, bao
dam chat luong theo yéu cau
dbi voi tung vige duoc phin
cong cu thé.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truec tiép
va kiém duyét ket qua
boi

Quin ly truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u truong, pho hiéu
truong, to trudng chuyén
mon.

Hoc sinh truong tiéu hoc.

Hoi dong truong; hoi ddng thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chirc Cong doan; to
chtrc Poan Thanh nién Cong san HO
Chi Minh; t6 chttc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac t6
chuyén mén; t6 vin phong; 16p hoc
sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Thuyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc déi véi
giao duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan 7dén tinh, thanh phé truc thudc
trung wong (Uy ban nhan dan cap tinh);

So Gido duc va Bao tao va cac co quan chuyén
mon khac thugc Uy ban nhan dan cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi voi
2140 duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cap huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va céc co quan
chuyén mon khac thugc Uy ban nhan dan cap
huyén.

Thuyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc déi véi
giao duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi trin; cac truong tiéu

Thuc hién cong tac gido vy; phat huy vai tro cia




hoc khac.

nha truong voi cong dong.

Céac to chirc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ctia céc t6 chirc, doan thé
vao cong tac quan ly, theo doi hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 |Quan Iy hoc sinh cia trudng tiéu hoc.

4.2 |Quan 1y sb sach dbi véi cong tac gido vu theo quy dinh.

4.3

Duoc tu chu trong cong tac gido vu theo quy dinh, bao dam dap img muc tiéu ddi méi
can ban, toan di¢n gido duc, dao tao.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghi€ém, niang luc va pham chat ca nhan

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

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tt nghiép cao dang su pham tré 1én (hodc ¢ bang tot nghiép
cao dang tr¢ 1én cac chuyén nganh khac phu hgp vai vi tri viée lam gido
vu).

Boi dudng, ching chi

- Puoc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh 6 chuyén mén, nghiép vu.

- Hoan thanh chuong trinh boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghi¢p vién chirc giao vu theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khdng

Pham chat ca nhan

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

- Trung thuc, khach quan, ¢6 ¥ thie trau doi dao dirc, néu cao tinh than
trach nhiém. Gilt gin pham chat, danh duy, uy tin cta can bd vién chuc;
doan két, giup do dong nghi¢p va hoc sinh.

- Thyc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh ctia phap luét.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang

lurc Tén nang luc Ciap dd
Nhom ning luc|G1a0 tiép ng x1r. 3-5

chung Hop téc, hd trg dong nghiép. 3-5




Thich tmg voi sy thay doi. 3-5

Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

Str dung cong ngh¢ thong tin. Dap g yéu cau cla
cong viéc (do co quan

Str dung ngoai ngit hoic tiéng déan toc. co tham quyén quan ly
quyét dinh)

Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 161 cua Péang,
chinh sach, phap luat cia Nha nudc, quy dinh va yéu

A 5 \ A re A \ ~ A 3'5
cau cua nganh doi voi cap hoc vao trong linh vuc cong
tac.
Thuc hi¢n c6 hi¢u qua ké hoach, chuong trinh gido duc 3.5
Nhom nang lucleiia nha truong. ]
chuyén mon ) _ ) —
Co6 nang luc t6 chtrc va quan ly hoc sinh dé thuc hién co 3.5

hi€u qua cac nhiém vu cua vién chirc gido vu.

C6 kha nang phdi hop va giao tiép tot véi dong nghiép;
tu van, ho trg hoc sinh va cha me hoc sinh trong thuc 3-5
hién nhi€ém vu.

Ghi cht: Cép d6 duogc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhét 13 5 va thap nhat 1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO

V. Hwéng dan mo ta vi tri viéc lam tw van hoc sinh

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

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

Tw vin hoc sinh Ngay bit dau thuc hién:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
Quy trinh cong viéc lién quan:  |[van ban huéng dan vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co céu
to chirc va hoat dong cuia truong tiéu hoc cong lap cua co quan




cO tham quyén.

(B0 sung cu thé so, ky hiéu, trich yéu cta 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 tjéu hoc th~eo
quy dinh tai Thong tu s6 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 cua B6 GDDT vé hudng dan
thuc hién cong tac tu van tam ly cho hoc sinh trong trudong pho thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu thé
viéc
Lap ké hoach, thuc hién cong tac tu vin  [Ké hoach cong tac tu van hoc
hoc sinh hang ndm cua nha truong; bao  [sinh hang nam dugc cap co6 tham
cao dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh. |[quyén phé duyét.
Hoan thanh ké hoach cong tac tu
van hoc sinh dugc duyét.
Hoan thanh cac béo cao theo yéu
cau.
o1 [Congtdctu louan 1y, theo doi hé thng hd so, s sach [Hé thdng hd so, sb sach ddy du
Van lién quan dén cong tac tu van hoc sinh.  |theo yéu cau.
Phdi hop véi gido vién, nhan vién trong
nha truong to chirc cac hoat dong tu van  |Hoan thanh céc hoat dong tu van
hoc sinh (bao gom ca tu van chu dong va |hoc sinh theo ké hoach dugc
tu van theo nhu cau cua hoc sinh, phu duyét.
huynh).
Hoan thanh cac chuong trinh bdi dudng; \ . X . A
Ao o~ Ag < & IHoan thanh ké hoach dao tao, boi
tu hoc, tu boi dudng nang cao nang luc qudn
chuyén mon nghiép vu. &
Hoan thanh dtng tién do, bao
2.2 Cac nlrnem Theo phan cong cua hiéu trudng. da}m ?hat 1.u;('mg theo yeu cau doi
vu khac vai tung viéc dugc phan cong cu

thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc




3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép
va kiém duyét két qua Quan ly truwe tiép Cac don vi phoi hgp chinh
béi

Hoi dong trudng; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to6 chirc BPang Cong san

Hiéu truong, pho hiéu Viét Nam; t6 chirc Cong doan; to
trudng, to trudng chuyén [Hoc sinh cta truong ti€u hoc.  |chirc Poan Thanh nién Cong san HO
mon. Chi Minh; t6 chirc P0i Thi€u nién

Tién phong H6 Chi Minh; cac t6
chuyén mon; to van phong; 16p hoc
sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Thuc hién trach nhi€ém quén 1y nha nude doi véi

Bo Gido duc va Pao tao; cac don vi thude B9. | ., .z .
i uev T V1 Hee Be gido duc ticu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé true thudc

rung wong (Uy ban nhdn dan cap tinh); Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nudc d6i voi

¥ Gis 3 D3 \ . lgido duc tiéu hoc theo quy dinh.
S¢ Gido duc va Pao tao va cac co quan c:huyeng : ; quy di

mon khac thugc Uy ban nhan dan cap tinh.

Uy ban nhan déan cp huyén;

Thuc hién trach nhiém quén 1y nha nuée doi voi

Ph¢ i a b3 A C4 ., . Z .
ong Gido duc va Pao tao va cac co quan sidio duc tiéu hoc theo quy dinh.

chuy@&n mon khac thudc Uy ban nhan dan cap
huyén.

Uy ban x4, phuong, thi trén; cac truong tiéu  [Thuc hién cong tac tu van hoc sinh; phét huy vai
hoc khac. tro cia nha truong voi cong dong.

Huy dong su tham gia ctia cac to chirc, doan thé

Cac t0 churc, doan thé khac. NIGR . £ :
vao cong tac tu van hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Quan Iy hoc sinh cia trudng tiéu hoc.

4.2 |Quan Iy sb sach ddi v6i cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh.

4.3 [Pugc ty chi trong cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dap tmg muc tiéu d6i




| |m(')ri can ban, toan di¢n gido duc, dao tao.

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

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghié¢m, phdm chit ca nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang t6t nghiép cao dang trd 1én cac chuyén nganh khac phu hop véi vi
Trinh d0 dao tao  |tri viéc lam tu van hoc sinh.

chi

Boi dudng, ching

Duoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d0 chuyén mon, nghiép vu.

Kinh nghiém

tac)

(thanh tich cong  |Khdng

Pham chat c4 nhan

[Nha nudc va cac quy dinh cia nganh.

gitip d& dong nghiép va hoc sinh.

- Chap hanh céac chu truong, duong 16i cua DPang, chinh sach, phéap luat cia

- Trung thuc, khach quan, ¢ y thic trau dbi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhi¢ém. Gilr gin pham chat, danh du, uy tin ctia can bd vién churc; doan két,

- Thyc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh ctia phap luét.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang

chung

lre Tén nang luc Cép dd
Giao tiép mg xir. 3-5
Hop téc, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tng véi sy thay doi. 3-5
Nhém ning Iy Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

Str dung cong nghé thong tin.

Dap ting yéu cau cua

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc.

cong vige (do co quan
c6 tham quyén quan ly
quyét dinh).

Nhom nang luc
chuyén mén

Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i ctia Pang,
chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy dinh va yéu

duoc tinh da dang va tinh nhay cam cua ddi tuong can

3-5
cau ctia nganh ddi véi cip hoc vao trong linh vyc cong
tac.
Nam virng dac diém tam, sinh 1y Itra tudi; nhan dién 3.5




tu van.

NAm vitng, co hiéu biét vé cac hoat dong nghé nghiép. 3-5

Co6 kha nang thiét ké va thuc hién céc chuong trinh
phong ngura, can thi€p, thuc day sirc khoe va kha nang 3-5
huc hoi tdm ly cia hoc sinh.

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

3-5

Co6 kha nang phoi hop véi céc t6 chirc, ca nhan ¢6 lién
quan dé thuc hién nhiém vu.

3-5

Ghi chu: Cép d6 duoc xac dinh tir cao xuéng thép, cao nhat 13 5 va thép nhat1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO

VI. Huéng din mé ta vi tri viéc 1am vién chirc hd tro gido duc ngudi khuyét tat

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

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

M3 vi tri viéc lam:

Vién chirc hd tro gido duc ngudi khuyét tait  [Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban huong dan vé chire ning, nhiém vy, quyén han, co ciu
t6 chirc va hoat dong cua truong tiéu hoc cong 1ap ctia co quan
c6 tham quyén.

(B6 sung cu thé so, ky hi€u, trich yéu cta van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vy lién quan dén cong tac ho tro gido duc hoc sinh 1a nguoi khuyét tat, hoc
sinh hoc hoa nhép trong cac truong tiéu hoc.




2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

. - n ‘n Ti€u chi danh gia hoan thanh cong
Cac nhiém vy, cong viéc ‘A
viéc
TT Nhl/\ prd
167 VY, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Tham gia x4 ké hoach L A . :
jam gla xay Ehmg © 1ogc Ké gido duc ca nhan cho nguoi khuyét
giao duc ca nhan cho nguoi A A
DA tat dugc duyét.
khuyet tat.
HO tro nguoi khuyet tathoc p \re 15 1o khuyét tat hoan thanh
va rén luyén k¥ nang dac thu, ky . Ay A o
- Z \ 1. - |Ichuong trinh hoc tap va rén luyén k¥
nang song phu hop v6i kha nang nang dic thu, k¥ niang séng phu h
va nhu cAu clia ngudi khuyét tat. | e ¢4¢ i, Ky nang song pau Aop.
Cong tac ho trg x R . Cac hoat dong hd tro gido duc nguoi
. .. |HO trg gido vién trong cac hoat IR o Y
gid0 duc nguoi A ., . [khuyét tat dugc hoan thanh dung tién
X oA dong cham soc, gido duc nguol [, . 4« A AL
khuyét tat. huvat do va chat lugng yéu cau tai chuong
yet tat. trinh, ké hoach dugc duyét.
Tham gia huy dong hoc sinh Hoan thanh ké hoach huy dong ngudi
21 khuyet tat deén truong ti€u hoc. |khuyét tat dén truong hoc tap.
Hb trg, tu van cho gia dinh Cac kién thirc, k¥ nang cham soc, gido
nguoi khuyét tat va cong dong  [duc ngudi khuyét tat duge pho bién dén
ve kien thirc, ky nang cham sdc, |tirng gia dinh cta hoc sinh 1a nguoi
gido duc nguoi khuyet tat. khuyét tat.
. o p A Cac hoat dong phéi hop dénh gia hoc
Phoi hop véi gido vién giang . At Cons b P 1 ta ¢
A 1A b sinh khuyét tat dugc hoan thanh dung
day, gido vién chu nhiém danh  [.. .. 7 % A A
i4 hoc sinh khuyét tat tién d6 va chat lugng yéu cau tai
gta ne o chuong trinh, ké hoach dugc duyét.
Hoan thanh cac chuong trinh bdi
dudng; tw hoc, tr bi dud S
1Ar0'ng, v VQC’ ¥ boi u:(rng,A Chiing nhan, chung chi cac chuong
nang cao nang lyc chuyén moén |, X g~
. ~ x> . . [trinh bo1 dudng.
nghi¢p vu theo yéu cau cia vi tri
viéc lam.
o Hoan thanh dang tién 46, bao dam chét
Cac nhiém vu a A Y 4ea , NS Y S o
2.2 Khac Theo phan cong cua hi€u truong.lugng theo yéu cau doi voi tung viée
' dugc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va kiém

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh




duyét két qua béi

Hiéu truong, pho hiéu truong, t6
truong chuyén mon.

Hoc sinh la nguoi
khuyét tat, Hoc sinh
gido duc hoa nhap.

Hoi dong truong; hoi ddng thi dua
khen thudng; hoi dong ky ludt; hoi
ddng tu van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chirc Cong doan; to chirc
DPoan Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chitrc Doi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh; cac t6 chuyén
mon; to vin phong; 16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B0 Giao duc va Pao tao; cac Cuc, Vu thudc
B

O

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nudc dbi voi
gido duc ti€u hoc ndi chung, gido duc hoc sinh la
nguoi khuyeét tat noi riéng theo quy dinh.

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

So Giao duc va Pao tao va cac co quan chuyén
mon khac thugc Uy ban nhan dan cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude ddi véi
gido duc ti€u hoc ndi chung, gido duc hoc sinh la
nguoi khuyét tat noi riéng theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cp huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va céc co quan
chuyén mon khac thugc Uy ban nhan dan cap
huyén.

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nudc dbi voi
gido duc ti€u hoc ndi chung, gido duc hoc sinh la
nguoi khuyét tat noi riéng theo quy dinh.

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

Thuc hién nhiém vu hd tro gido duc ngudi
khuyét tat tai dia phuong; phat huy vai tro cua
nha truong voi cong dong.

Céac t6 chuc, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia ctia céc to chuic, doan thé
vao hoat dong cham soc, gido duc hoc sinh la

ngudi khuyét tat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Quan Iy hoc sinh 13 ngudi khuyét tat dang hoc tai truong tiéu hoc duge giao quan 1y.

4.2 |Quan Iy sb sach d6i v6i nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét tat theo quy dinh.

43 Chu dong trong nd1 dung, phuong phap ho tro ngudi khuyet tat hoc tap va ren luyén ky
ning dic thi, k¥ niang song phit hop voi kha nang va nhu ciu ciia nguoi khuyét tat,

5- Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va pham chit ca nhan




5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh o dao tao

Thyc hién theo quy dinh ctia Bo trudng Bé Gido duc va Bao
tao vé trinh d6 chuan dugc dao tao.

Boi dudng, chimg chi

Kinh nghiém (thanh tich cong
tac)

Pham chat ca nhan

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

- Thuong yéu, ton trong va dbi xir cong bang ddi véi nguoi
[khuyét tat; ho trg, bao v¢é quyen va loi ich hgp phap cia nguoi
khuyét tat.

- C6 trach nhiém hop tac voi dong nghiép, gia dinh nguoi
[khuyét tat va cac to chirc, ca nhan khéc trong viéc ho trg gido
duc nguoi khuyét tat.

- Thyc hién 16i séng lanh manh, van minh, phii hop v&i méi
truong gido duc.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap do
Giao tiép ung xi. 3-5
Hop tac, ho tro déng nghiép. 3-5
Thich tmg voi sy thay doi. 3-5
Nhoém néang luc A
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5‘
Str dung cong ngh¢ thong tin. Dap trng yéu cau cua
cong viée (do co quan co
Str dung ngoai ngit hoic tiéng déan toc. tham quyén quan ly
quyét dinh)
C6 kién thirc hiéu biét vé phap luat, thyc hién phap 3-5
luat trong co s¢ gido duc ti€u hoc va van hda hoc
duong.
Nhom nang luc . - - ] ;
chuyén mon  [C0 hiéu biét vé dac diém, nhu cau cia nguoi khuyét 3-5

tat; cong tac ho tro gido duc ngudi khuyét tat va cac
chinh sach ctia Nha nudc, cua nganh, cua dia
huong lién quan dén cong tac ho trg gido duc




nguoi khuyét tat.

Thuc hién hoac phéi hop thuc hién duogc p(f)i dung 3-5
chuong trinh ho tro gido duc nguoi khuyét tat cap
tiéu hoc.

Van dung dugc kién thirc va k§ ning chuyén mén cof 3-5
ban vao thyc tién ho trg giao duc cho nguoi khuyét
tat.

C6 k¥ nang hd tro, tu van, tham gia, phdi hop véi 3-5
gido vién, gia dinh va cdng dong trong gido duc
nguoi khuyét tat.

Ghi cha: Cép do duge xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5 va thdp nhét 1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO

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-BGDPT ngay 30 thang 10 ndm 2023 ciia Bé
truong Bo Gido duc va Dao 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 HQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

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

Giao vién trung hoc co sé hang 1 Ngay bit dau thyc hién:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban huong dan vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co céu
Quy trinh cong viéc lién quan:  |to chirc va hoat dong cua truong tiéu hoc cong 1ap cta co quan
c6 thim quyeén.




|(B6 sung cu the s6, ky hiéu, trich yéu ctia van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

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

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu thé
viéc
on n s e n Theo ban mo ta vi tri viéc lam
Thyc hién cac nhiém vu cua gido vién trung |, = ., \
X . cua gido vién trung hoc co so
hoc co s¢ hang II va hang 111 \
hang II va hang II1
Thyc hién cac nhiém vu khéc cia gido vién
trung hoc co s¢ hang I:
i Tham gia bién soan hoic tham dinh hodc  |Cé quyét dinh phé duyét danh
Giang day, . - AL e , 1A <
. lua chon sach gido khoa, tai li€u gido duc  [sach tham gia bién soan hodc
2.1 |[gido duc hoc

sinh

dia phuong hodc cac tai liéu day hoc khac
va tai liéu boi dudng cho gido vién.

tham dinh.

Hoan thanh nhiém vu bién
soan hoac tham dinh theo ké
hoach.

San pham dat yéu cau theo
quy dinh.

Lam béo cao vién, chia sé¢ kinh nghi¢ém hoac
day minh hoa & cac 16p tap huan, bdi dudng
phat trién chuyén mon, nghiép vu gido vién
tur cép huyén tr¢ 1€n hodc tham gia day hoc
trén truyén hinh.

Tai liéu tp huédn, boi dudng
dugc cap co tham quyen phé
duyét.

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

Hoan thanh ndi dung cac 16p
tap huan, boi dudng theo phan
cong.

Tai li¢u day hoc trén truyén

hinh, bai giang dugc chiéu




trén truyén hinh.

Chu tri trién khai, huéng dan ddng nghiép

trien khai cac cha truong, ndi dung déi moi

cta nganh.

Tai liéu trién khai, huéng din
ddng nghiép trién khai cac chi
trrong, ndi dung ddi mai cua
nganh duogc cip c6 tham
quyén phé duyét.

Tham gia cong tac kiém tra chuyén mén,
nghiép vu cho gido vién tir cip huyén trd
lén; tham gia danh gia hodc huéng dan cac
san pham nghién ctru khoa hoc va cong
nghé tir cip huyén tro 1én.

C6 quyét dinh thanh 14p doan
kiém tra chuyén mon, nghiép

vu cho gido vién tir cip huyén
trg 1én.

Hoan thanh cong tac kiém tra
theo ké hoach.

C6 quyét dinh tham gia d4nh
gia hodc huéng dan cac san
pham nghién ctru khoa hoc va
cong nghé tir cAp huyén tro
Ién.

Tham gia ban t6 chirc hodc ban giam khao
hodc ban ra d& trong cac hoi thi (cua gido
vién hodc hoc sinh) tir cAp huyén tré 1én
(néu cob).

C6 quyét dinh tham gia ban to
chuirc hodc ban gidm khdo
hoac ban ra dé cac hoi thi.

Hoan thanh cac nhiém vu Ban
phan cong.

2.2

Cac nhiém vu
khac

Theo phan cong cta hi¢u truong

Hoan thanh ding tién do, bao
dam chat lugng theo yéu cau
doi voi tung viée dugc phan

cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép
va kiém duyét két qua

bai

Quan ly tryec tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

Hi¢u truong, pho hiéu
truong, to trudng chuyén
mon.

Hoc sinh cua cac 16p dugce phan
cong chu nhiém, day hoc nbi
riéng; hoc sinh cua truong trung
hoc co so no6i chung.

Hoi dong trudng; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chirc Cong doan,; td
chirc Poan Thanh nién Cong san Hb
Chi Minh; t6 chtrc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac t6




chuy&n mén; to 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 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Bo Giao duc va Pao tao; cac don vi thuéc Bo

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nude ddi véi
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);

S¢ Giao duc va Dao tao va cac co quan chuyén
mon khac thudc Uy ban nhan dan cap tinh.

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

Uy ban nhan déan cép huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mon khéac thuoc Uy ban nhan dan cap
huyén.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude ddi véi
gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

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

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

Céac t6 chuc, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cua céac to chirc, doan thé
vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh ctia nha
truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 |Quén 1y s6 sach ddi voi gido vién theo quy dinh.

43 Dugc tuy chu thuc hién nhi€ém vu chuyén moén véi sy phan cong, hd tro cua td chuyén
mon va nha truong.

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

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phidm chét ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co6 bang ctr nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién doi voi gido vién
trung hoc co s¢. Truong hop mon hoc chua du gido vién cé bang cir nhan
thuoc nganh dao tao gido vién thi phai c6 bang cir nhan chuyén nganh




pht hop va co chimg chi boi dudng nghiép vu su pham danh cho gido
vién trung hoc co s¢ theo chuong trinh do Bo truéng Bo Gido duc va Pao
tao ban hanh.

Boi dudng, ching chi

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép gido
\Vién trung hoc co s¢ theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co tir du 06 nam gitr chirc danh nghé nghiép gido vién trung hoc co s
hang I (ma s6 V.07.04.31) hoac twong duong theo quy dinh.

- Puoc cong nhan Ia chién si thi dua cép bo/ban/nganh/tinh trd 1én hoac
bang khen tir cp tinh trd 1én; hodc duge cong nhan dat mot trong cac
danh hiéu: gido vién day g101 giao vién chu nhiém lop g101 giao vién lam
Tong phu trach Poi Thiéu nién tién phong H6 Chi Minh gioi tir cap
huyén trd 1én.

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

Pham chat ca nhan

- Chap hanh céc cha truong, duong 16i chinh sach cua bang, phap luét
cuia Nha nudc, cac quy dinh ctia nganh va dia phuong vé gido duc trung
hoc co so.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gitr gin
pham chat, danh duy, uy tin cia nha gido; guong mau trude hoc sinh.

- Thuong yéu, ddi xtr cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé cic quyén
va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, gitp do dong nghiép.

- Thuc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cua

vién chure va quy dinh ciia B§ Gido duc va Pao tao vé dao duc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang Tén nang luc Cap do
luc

Giao tiép tmg x1r. 4-5

Hop tac, hd trg dong nghiép. 4-5

Thich tng voi su thay doi. 4-5

Nhom néng lyc Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 4-5
chung \

Str dung cong nghé thong tin. Dap ting yéu cau cua
cong viée (do co quan

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. co thdm quyén quan ly
quyét dinh)




Tich cuc, chu dong thuc hién va tuyén tmyén van dong,
hudng din dong nghiép thuc hién chi truong, duong
161, chinh sach, phap luat cua Pang, Nha nudc, quy dinh 4-5
va yéu ciu cia nganh, dia phwong vé gido duc trung hoc
co sO vao nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning thyc hién va huéng din, hd trg dong
nghiép xay dung ké hoach day hoc va gido duc phu hop
véi diéu kién thyc té cua nha truong va dia phuong; 4-5
hudéng dan, hd tro dong nghiép x4y dung bai hoc theo
chu d¢ lién mon.

C6 kha ning thyc hién va huéng dan, hd trg dong
nghiép trong viéc van dung phuong phap, cong ngh¢
day hoc va gido duc theo hudng phat trién pham cht, 4-5
nang luc hoc sinh phu hop véi diéu kién thuc té cia nha
truong va dia phuong.

Nhom nang luc
chuyén mén [Véan dung va huéng dan, hd trg dong nghiép trong viéc
sir dung céc hinh thirc, phuwong phap kiém tra, danh gia
két qua hoc tap, rén luyén va sy tién b cua hoc sinh
theo hudng phat trién pham chat, nang luc hoc sinh.

4-5

Véan dung va hudng dan, hd trg dong nghiép trong viéc
trién khai c6 hiéu qua cac bién phap tu van tam ly,
hudng nghiép cho hoc sinh, cach 16ng ghép trong hoat
dong day hoc va gido duc.

C6 kha nang dé xut v6i nha truong cac bién phap tang
cuong sy phdi hop chit ché gitra nha trudng voi cac to
chure, ca nhan c6 lién quan trong viéc thuc hién cac hoat
dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4-5

C6 kha nang huéng dan, hd trg dong nghiép, chia sé
kinh nghiém vé phat trién nang luc chuyén mon, nghiép 4-5
vu.

Ghi cha: Cap d6 dugc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5 va thap nhét 1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO

II. Huéng din mé ta vi tri viéc 1am gido vién trung hoc co sé hang 11

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



BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

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

Gido vién trung hoc co s¢ hang I1 Ngay bat dau thyc hién:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban huéng dan vé chuc ning, nhiém vy, quyén han, co chu
to chirc va hoat dong cua truong tiéu hoc cong 1ap clia co quan

Quy trinh cong viéc lién quan:

c6 tham quyén.

(B6 sung cu thé so, ky hi€u, trich yéu cua van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu gidng day, gido duc hoc sinh trong céc trudong trung hoc co sé.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong

viéc
TT Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu thé
viéc

Thuc hién cac nhiém vy cua gido [Theo ban mo ta vi tri viéc lam cua giao

vién trung hoc co s& hang 111 vién trung hoc co s& hang 111

Thuc hién cac nhiém vu khac cua

giao vién trung hoc co sé hang

I

Tai liéu boi dudng hodc day minh hoa,
Giang day, - Lam bdo cao vién hodc day thir nghiém dugc cap ¢6 tham quyén

2.1 [gido duc hoc |minh hoa & céac 16p boi dudng  [thong qua. Khoa boi dudng hodc day

sinh

giao vién hoac day thir nghiém
cac mo hinh, phuong phap, cong
nghé mai tir cap trudng trd 1én;
chu tri cac noi dung bdi dudng va
sinh hoat chuyén dé & t6 chuyén
mon hodc tham gia xay dung hoc
li¢u dién tur.

minh hoa, thir nghi¢m ctia nha truong
duoc to chirc.

Tai liéu boi dudng, sinh hoat chuyén dé
5 t6 chuyén mon dugc cap c6 tham
quyén théng qua. Khoa bdi dudng, sinh
hoat chuyén dé ¢ t6 chuyén mén duoc

hoan thanh theo ké hoach.




- Tham gia hudng dan hoic danh
gia c4c san pham nghién ctru
khoa hoc va cong nghé tir cip
truong trd lén.

C6 quyét dinh tham gia danh gia hodc
huéng dan cac san pham nghién ciru
khoa hoc va cong nghé tir cap truong tré
lén. Hoan thanh nhiém vu danh gia hoac
huéng dan cac san pham nghién ctiu
lkhoa hoc dugc phan cong.

- Tham gia céac hoat dong xa hoi,
phuc vu cong dé)ng; thu hut su
tham gia ciia cac t6 chirc, c4 nhan
trong viéc td chure cac hoat dong
day hoc, gido duc hoc sinh.

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

Céc hoat dong day hoc, gido duc hoc
sinh c6 su tham gia cua céc to chuc, ca
nhan.

- Tham gia doan danh gia ngoai,
hodc cong tac kiém tra chuyén
mon, nghi¢p vu cho gido vién tir
cap truong trd 1én.

C6 quyét dinh thanh 1ap doan doan dénh
gi4 ngoai hodc kiém tra chuyén mén,
nghiép vu cho gido vién tir cip trudng trd
1én. Hoan thanh cong tac danh gia hodc
[kiém tra theo ké hoach.

- Tham gia ban giam khao hoac
ban ra dé hoic ngudi huéng dan
trong cac hoi thi (ciia gido vién
hodc hoc sinh) tir cAp trudng trd
1én (néu co).

C6 quyét dinh tham gia ban giam khao
hodc ban ra d¢ hoac nguoi hudng dan
trong cac hdi thi;

Hoan thanh cac nhi€ém vu Ban phan
cong.

2.2

Cac nhiém vu

khac

Theo phan cong cua hi€u trudng.

Hoan thanh ding tién do, bao dam chat
luong theo yéu cau doi véi ting viée
dugc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép
va kiem duyét ket qua

béi

Quan ly tryec tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

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

hoc co s& no6i chung.

Hoc sinh cta céc 16p dugc phan
cong chu nhiém, day hoc noi
riéng; hoc sinh cua truong trung

Hoi dong trudng; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chirc Cong doan,; td
chirc Poan Thanh nién Cong san Hb
Chi Minh; t6 chic Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac t6
chuyén mon; to van phong; 16p hoc;
td phuc vu cac hoat dong gido dyc




|d£1c thu cua truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trach nhi€ém quén 1y nha nude ddi voi
giao 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);

So Gido duc va Bao tao va cac co quan chuyén
mon khac thugc Uy ban nhan dan cap tinh.

Thuc hién trach nhi€ém quén 1y nha nude ddi voi
giao duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cép huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mon khéac thuoc Uy ban nhan dan cap
huyén.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudce ddi voi
gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

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

Thuc hién nhiém vy trién khai Chuong trinh gido
duc trung hoc co s&; phat huy vai tro cua nha
truong véi cong dong.

Céac t6 chuc, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia ctia céc to chirc, doan thé
vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh ctia nha
truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 |Quén 1y s6 sach ddi voi gido vién theo quy dinh.

43 Dugc tuy chu thuc hién nhi€ém vu chuyén moén véi sy phan cong, hd trg cua to chuyén
mon va nha truong.

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

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phidm chét ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang ctr nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién dbi voi gido vién
trung hoc co sé. Trudng hop mon hoc chua du gido vién ¢ bang ctr nhan
thudc nganh ddo tao gido vién thi phai c6 bang cir nhan chuyén nganh
phil hop va ¢ chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gido
vién trung hoc co sé theo chuong trinh do Bg truong Bo Gido duc va Pao




tao ban hanh.

Boi dudng, ching chi

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu.

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co tir du 09 nam gitr chire danh nghé nghiép gido vién trung hoc co s
hang 11 (ma s6 V.07.04.32) hodc tuong duong theo quy dinh.

- Puoc cong nhan la chién si thi dua co s&; hodc dugce nhan béng khen,
giéy khen tur cép huyén tr¢ 1€n; hodc dugc cong nhan dat mdt trong céac
danh hiéu: gido vién day gioi, gido vién chu nhiém 16p gioi tir cip truong
tro 1én, gido vién 1am Tong phu trach Doi Thiéu nién tién phong HO Chi
Minh gioi tir cap huyén trg 1én.

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

Pham chat ca nhan

- Chap hanh céac chu truong, duong 16i chinh sach cua Dang, phap luét
cua Nha nudc, cac quy dinh ctia nganh va dia phuong vé gido duc trung
hoc co s6.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin
pham chat, danh duy, uy tin cia nha gido; guong mau trude hoc sinh.

- Thuong yéu, di xtr cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén
va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, gitip d& dong nghiép.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom niang

lure Tén nang luc Cap do

Giao tiép tng xir. 3-5

Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5

Thich tmg voi sy thay doi. 3-5

Nhom néng lyc Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
chung

Str dung cong ngh¢ thong tin. Dap trng yéu cau cua
cong viéc (do co quan

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. c6 tham quyén quan 1y
quyét dinh)

Nhom ning lucNam vimg chua truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat
chuyén mén [cua Bang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau ctia nganh,

3-5




dia phuong vé giao duc trung hoc co sé va trién khai
thuc hién c6 két qua vao nhi€ém vu dugc giao.

Co6 kha nang diéu chinh linh hoat ké hoach day hoc va
gido duc phu hop voi diéu kién thyc té ctia nha truong
va dia phuong; c6 kha ndng xay dung bai hoc theo chu
dé lién mon.

3-5

Chu dong cap nhat va cé kha nang van dung linh hoat,

hi¢u qua cac phuong phap, cong nghé day hoc va gido

duc dap ing muc tiéu chuong trinh gido duc pho thong, 3-5

pht hop véi diéu kién thuce té cia nha truong va dia
huong.

Chu dong cép nhat va c6 kha nang van dung séng tao

cac hinh thirc, phuong phap kiém tra, d4nh gia két qua

hoc tap, ren luyén va su tién bo ciia hoc sinh theo hudng
hat trién pham chat, nang lyc hoc sinh.

3-5

(C6 kha nang van dung c6 hiéu qua cac bién phap tu van
tam 1y, hudng nghiép phu hgp véi tirng doi twong hoc 3-5
sinh trong hoat ddng day hoc va gido duc

Chu dong, tich cuc tao dung mbi quan hé hop tac lanh
manh, tin tudng v6i cha me hoc sinh, cac to chirc, ca
nhan co 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
C4C yéu cau méi vé chuyén mon, nghiép vu; c6 kha
nang van dung sang tao, phu hop, cé hi¢u qua cac hinh 3-5
thirc nang cao nang lyc chuyén moén, nghi€p vu cia ban
than.

Ghi cha: Cap do duge xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5 va thap nhét 1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO

IT1. Huéng din mé ta vi tri viéc 1am gido vién trung hoc co sé hang I1T

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc



BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Gi4o vién tiéu hoc hang I1I

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyuc

hién:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

cua van ban)

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban huong dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu
to chirc va hoat dong cua trudng trung hoc co s¢ cong 1ap cua
co quan c6 thdm quyén. (B sung cu thé sd, ky hiéu, trich yéu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu gidng day, gido duc hoc sinh trong céc trudong trung hoc co sdé.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu thé
viéc
Xay dung ké hoach gido duc ctia mén hoc
duoc phan cong va tham gia xay dung ké K& hoach giang day, gido duc
hoach gido duc cta to chuyén mon theo mucfhoc sinh dugc cép c6 tham
tiéu, chuong trinh gido duc cép trung hoc co lquyén phé duyét.
50.
Day hoc va gido duc hoc sinh theo chuong [Hoan thanh céc ndi dung cua
trinh, ké hoach gido duc cua nha trudng va [ké hoach giang day, gido duc
t6 chuyén mén; quan 1y hoc sinh trong cac  hoc sinh duoc cap co tham
hoat dong gido duc do nha trudng to chirc. quyén phé duyét.
Giang day, ) .
2.1 lgido duc hoc St dung cac phuong phap day hoc, giao duc(Giao an bai giang va hoat

Sinh

theo huéng phét huy ning lyc, pham chat
cia hoc sinh, tich cuc héa hoat dong ctia
hoc sinh.

dong day hoc, gido duc dugc
(tanh gia dat yéu cau vé
huong phap.

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

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

Hoan thanh day du cac so sach

ve kiém tra, danh gia két qua




hoc tap, rén luyén cta hoc
sinh theo quy dinh.

Tham gia phét hién, bdi dudng hoc sinh

nang khiéu hodc phu dao hoc sinh yéu kém

hoic huéng dan sinh vién thyuc tap su pham
néu co).

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

Quyét dinh hoac van ban phan
cong hudng dan sinh vién
thuc tdp su pham. Hoan thanh
ké hoach huéng dan sinh vién
thuc tdp su pham.

T6 chuc cac hoat dong tu van tam 1y, hudng
nghi¢p cho hoc sinh va cha me hoc sinh cua
l6p duoc phan cong.

Hoan thanh cac hoat dong tu
van tam 1y, hudng nghiép cho
hoc sinh va cha me hoc sinh
cua l6p duoc phan cong theo
ké hoach.

Phéi hop véi cac to chirc, ca nhan c6 lién
quan dé thuc hién céc hoat dong day hoc,
gido duc, tu van tam 1y, huéng nghiép cho
hoc sinh.

Céc hoat dong day hoc, gido
duc, tu vin tAm ly, hudng
nghiép cho hoc sinh c6 su
tham gia cta cac to chirc, ca
nhan cé lién quan.

Tham gia cac hoat dong ctia to chuyén mon;
tham gia nghién ctru khoa hoc; hoan thanh
hé thong ho so quan 1y hoat dong gido duc
theo quy dinh; thuc hién cong tac phd cap
2140 duc trung hoc co s¢ va gido duc hoa
nhap trong pham vi dugc phan cong; tham
oia to chirc cac hoi thi (ctia gido vién hoic
hoc sinh) tir cap truong trd 1én (néu co).

Tham gia day di, c6 chat
luong cac hoat dong cua to
chuyén mon;

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

C6 day du hé thong ho so
quan 1y hoat dong gido duc
theo quy dinh;

Hoan thanh cong tac phd cap
2140 duc trung hoc co s& va
o140 duc hoa nhap theo phan
cong;

Van ban phan cong, ctr nguoi
tham gia t6 chirc cac hoi thi tir
cap truong tré 1én. Hoan thanh
nhiém vu dugc phan cong.

Hoan thanh cac khoa dao tao, chuong trinh
boi dudng theo quy dinh; tu hoc, tu boi

Hoan thanh viéc dao tao, boi

dudng theo ké hoach.




dudng nang cao nang luc
nghiép vu.

chuyén mon,

Cac nhiém vu

2.2 | hac

[Theo phan cong cua hi¢u

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chét lugng theo yéu cau
361 voi tung viée duoc phin
cong cu thé.

truéng.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép

va kiém duyét két qua Quin ly true tiép Cac don vi phoi hop chinh

boi

Hi¢u truong, pho hiéu
truong, to trudng chuyén
mon.

Hoi dong truong; ho1 dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Bang Cong san

Hoc sinh ctia cac 16p dugc phan [Viét Nam; to chie Cong doan; t6
cong chu nhiém, day hoc n6i  [chttc Poan Thanh nién Cong san Hb
riéng; hoc sinh ctia truong trung(Chi Minh; t6 chirc Doi Thiéu nién
hoc co s& noi chung.

Tién phong H6 Chi Minh; cac t6
chuyén mon,; td van phong; 16p hoc;
t6 phuc vu cac hoat dong gido duc
ddc thu cua truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi voi
0140 duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc
trung vong (Uy ban nhan dan cap tinh);

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

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi voi
0140 duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cép huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va cac co quan
chuyén moén khac thugc Uy ban nhan dan cap
huyén.

Thyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc déi véi
giao duc trung hoc co sé theo quy dinh.

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

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




Huy dong su tham gia cta cac td chirc, doan thé

Céc td chirc, doan thé khac. vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh ctia nha

truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Quan 1y hoc sinh dang hoc tai trudng trung hoc co s¢ dugc giao quan 1y.

4.2 Quan 1y s6 sach di véi gido vién theo quy dinh.

4.3

Puoc tu chu thuc hién nhiém vu chuyén mon véi sy phan cong, ho trg cua té chuyén
mon va nha truong.

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

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

L C6 bang ctr nhan tré 1én thude nganh dao tao gido vién ddi véi gido vién
trung hoc co s. Trudng hgp mon hoc chwa da gido vién ¢ bang ctr nhan
thuoc nganh dao tao gido vién thi phai c6 bang cir nhan chuyén nganh
phi hop va ¢ ching chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gido
vién trung hoc co sé theo chuong trinh do B trudng Bé Gido duc va Pao
tao ban hanh.

L Giao vién truong trung hoc co s thude ddi twong phai thuc hién nang
trinh d6 chuan duge dao tao quy dinh tai Nghi dinh s 71/2020/ND-CP
hodc thudc ddi tuong quy dinh tai Thong tu s6 24/2020/TT-BGDDT thi
khong xét dén yéu cau vé trinh d dao tao.

Boi dudng, chimg chi

L Puoc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu.

L C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido
vién trung hoc co s¢ theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dat chuan nghé nghiép gido vién co s gido duc phd thong.

Pham chat c4 nhan

L Chap hanh cac chii truong, duong 16i chinh sach ciia Pang, phap luat
cua Nha nudc, cac quy dinh cua nganh va dia phuong vé gido duc trung
hoc co so.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giir gin
pham chat, danh dy, uy tin cua nha gido; guong mau trudc hoc sinh.

- Thuong yéu, doi xir cong bang va ton trong hoc sinh; bdo vé cac quyén




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

Thuc hi¢n nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cua
i€n chirc va quy dinh cia B) Gido duc va Dao tao vé dao duc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning

lre Tén nang luc Cap do
Giao tiép (mg x1r. 3-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich tmg véi su thay doi. 3-5
Nhom ning lyc Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

chung

Str dung cong nghé thong tin.

Dap trng yéu cau cua

Str dung ngoai ngir hoic tiéng déan toc.

cong viée (do co quan
c6 tham quyén quan ly
quyet dinh)

Nhom nang lyc
chuyén mén

Nim duge chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat
cua Pang, Nha nude, quy dinh va yéu cau ciia nganh,
dia phuong vé gido duc trung hoc co sé va trién khai
thuc hién vao nhi€ém vu dugc giao.

3-5

Nam ving kién thirc ctia mén hoc duoc phéan cong
giang day; c6 kha ndng xay dung dugc ké hoach day
hoc va gido duc theo hudng phat trién pham chét, ning
lurc hoc sinh.

3-5

C6 kha nang 4p dung c6 hi€u qua cac phuong phéap day

tich cuc hoa hoat dong cia hoc sinh.

hoc va gido duc phat trién phém chét, nang lyc hoc sinh,

3-5

Str dung dwoc cdc phuong phap kiém tra, danh gia két
qua hoc tap, rén luyén va su tién bo cta hoc sinh theo
hudng phat trién phiam chat, ning lyc hoc sinh.

3-5

C6 kha nang tu van tam 1y, huéng nghiép cho hoc sinh;
l0ng ghép cac hoat dong tu van tam 1y, hudng nghiép
vao trong hoat dong day hoc va gido duc.

Xay dung duoc mbi quan hé hop tac voi cha me hoc
sinh, cac t0 chuc, ¢ nhan ¢6 1ié€n quan trong viéc thuc
hi¢n cac hoat ddng day hoc, gido duc hoc sinh.

Xay dung va thyc hién ké hoach hoc tap, boi dudng

hat trién chuyén mon, nghi€p vu cta ban than.

Ghi cha: Cap d6 duogc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5 va thap nhét 1a 1.




PHE DUYET CUA LANH PAO

IV. Huéng din mé ta vi tri viéc 1am thiét bi, thi nghiém

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

Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Thiét bi, thi nghiém

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viée lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban huéng dan vé chtrc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu
to chirc va hoat dong cta trudng trung hoc co sé cong lap cua
co quan c6 thim quyén. (B6 sung cu thé s6, ky hiéu, trich yéu
cua van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém trong cac trudng trung hoc co so.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu,
mang cong
viéc

Ti€u chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc

Quan 1y, bao quan, str dung thiét bi; luu gitt, [Céc thiét bi ctia nha truong
sir dung ho so thiét bi; stra chita nhiing thiét dugc quan 1y, bao quan dung
bi don gian. quy dinh

Lap ké hoach st dung, mua sam, stra chita [K& hoach sur dung, mua sam,

51 [COng tac thiet hiét bj cua nha truong; béo cao va d& xudt |sira chita thiét bi ctia nha

bi, thi nghiém  \4; higu truong nha trudong phuong an thanhftruong duoc phé duyét;
Iy, tiéu huy thiét bi, hda chat hong, hét han
su dung.

Céc thiét b, hoa chat hong,
hét han st dung dugc thanh
ly, tiu huy ding quy trinh.




Lap bao cdo dinh ky, thudng xuyén vé cong

tac thiét bi, thi nghiém.

Thuc hién day du ché d6 bao
cdo theo yéu cau.

Chu tri cac ndi dung sinh hoat chuyén dé vé

thiét bi, thi nghiém ¢ truong.

Tai liéu sinh hoat chuyén dé
duoc duyét;

Hoan thanh cac budi sinh hoat
chuyén dé vé thiét bi, thi
nghi¢m.

Chu tri thuc hién viéc khai thac phan mém

ing dung quan 1y thiét bi.

Phian mém tng dung quan 1y
thiét bi dugc khai thac, van
hanh dung quy trinh.

Chu tri viéc to chuc 1am d6 dung day hoc,
thict bi don gian voi vat li¢u dé kiém & dia

phuong.

K é hoach 1am cac d6 dung day
hoc, thiét bi don gian véi vat
liéu dé kiém & dia phuong
duoc phé duyét va trién khai
thuc hién bao dam tién d9,
chat luong.

Phéi hop v6i gido vién chuéan bi cac thiét bi,
hoa chat va vat liéu can thiét trong cac bai
thuc hanh, thi nghiém; ddm béo cac diéu
kién vé an toan, phong chéng chdy nd trong

qua trinh thuc hanh, thi nghiém.

Kip thoi cung cép cac thiét bi,
hoa chat va vat liéu can thiét
trong cac bai thuc hanh, thi
nghiém; dam bao cac dicu
lkkién vé an toan, phong chng
chay no trong qué trinh thye
hanh, thi nghiém.

Phéi hop t6 chirc, danh gia cac cudc thi
khoa hoc k¥ thuat ctiia hoc sinh c¢6 lién quan
den thi nghiém tr cap truong tro 1én.

Tham gia day di cac cudc thi
khoa hoc k¥ thuat cua hoc
sinh c6 lién quan dén thi
nghiém tir cap trudng tro 1én
theo su phan cong cta cap co
thim quyén.

Hoan thanh cac chuong trinh boi dudng; ti
hoc, tu bdi dudng, nang cao nang luc

chuyén mon nghi¢p vu.

H‘oén thanh ké hoach dao tao,
boi dudng.

Cac nhiém vu

2.2 | hac

Theo phan cong cua hi€u trudng.

Hoan thanh dtng tién do, bao
dam chat luong theo yéu cau
46 v6i timg viéc duge phan
cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong




Puoc quan Iy true tiép
va kiem duyét két qua
boi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hi¢u truong, pho hi¢u
truong, to trudng chuyén

Cac thiét bi, thi nghiém cta nha

Ho6i dong trudong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu Vén;_ t6 chirc Dang Cong san
Viét Nam; td churc Cong doan; to
chic Poan Thanh nién Cong san Hd

BN truong. Chi Minh; t6 chirc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; céc to
chuyén mén; t6 vin phong; 16p hoc;
to phuc vu cac hoat dong gido duc
ddc thu cua truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nudc d6i voi
2140 duc trung hoc co sé theo quy dinh.

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

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

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nudc d6i voi
2140 duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cép huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mon khac thuoc Uy ban nhan dan cap
huyén.

Thyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc déi véi
giao duc trung hoc co sé theo quy dinh.

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

Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém; phat huy
vai tro cia nha trudong véi cong dong.

Céac t6 chuc, doan thé khac

Huy dong su tham gia ctia cac to chuc, doan thé
vao cong tac quan 1y, sir dung thiét bi, thi nghi¢m
huc vu hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Quan 1y cac thiét bi, thi nghiém cua nha truong.
4.2 Quan 1y s6 sach ddi v6i cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.
4.3 Pugc ty chu trong cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bao dam dap ing muc tiéu




| |d(”)i moi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phidm chit ca nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang t6t nghiép cao dang tr¢ 1én chuyén nganh Cong ngh¢ thiét bi
Trinh d6 dao tao trueong hoc (hodc cd bang tot nghiép cao dang trd 1én cac chuyén nganh
lkhac phtt hop voi vi tri viéc 1am thiét bi, thi nghiém & trudng trung hoc).

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu.

B0i dudng, chimg chi | Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé

nghi¢p vién chuc thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

Kinh nghiém

(thanh tich cdng tac) Khong

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

L Trung thuc, khach quan, ¢6 y thtc trau doi dao dirc, néu cao tinh than
Pham chat ca nhan trach nhi€ém. Gitr gin pham chat, danh du, uy tin cia vién chirc; doan két,
oitp do dong nghi¢p va hoc sinh;

- Thuc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh, quy trinh chuyén mén
ky thudt va cac quy dinh khac cta phap luat.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén ning luc Ciap do
Giao tiép mg xir. 3-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich tmg véi sy thay doi. 3-5
Nhom néng lyc n
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Str dung cong nghé thong tin. Dap tng yéu cau cua
cong viée (do co quan
Str dung ngoai ngir hoic tiéng dén toc. co thém quyén quan ly
quyét dinh)

Hiéu va biét van dung chi truong, dudng 16i cta
Nhom néng lyc Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudce, quy dinh

chuyén mén  [va yéu cau cta nganh d6i voi cap hoc vao trong linh
vuc cong tac.

3-5




[Thuc hién c6 hi€¢u qua ké hoach giao duc cua nha 3-5
truong.

C6 kha nang quan 1y, str dung, bao quan thiét bi; 3-5
phong chong chay n6 va chira chay trong truong hop
xay ra chdy no trong qua trinh thuc hanh, thi nghi¢m.

C6 kha nang sura chira, ty lam va phéi‘hqp voi giao 3-5
Viép, hoc sinh, cha me hoc sinh 1am d6 dung day hoc,
thict bi don gian.

d) C6 kha nang van dung linh hoat, phdi hop va hd tro
giao vién sir dung c6 hi¢u qua thiét bi, thi nghiém vao 3-5
thuc ticn giang day cho hoc sinh.

Ghi chu: Cép do duoc xac dinh tir cao Xuéng thép, cao nhat 1a 5 va thép nhat1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO

V. Huéng dan mo ta vi tri viéc lam gido vu

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI 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:

Ngay bit dau thuc hién:

Gido vu

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap lut,
van ban huong dan vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co cau
Quy trinh cong viéc lién quan:  [t6 chirc va hoat dong cua trudng trung hoc co sd cong lap clia
co quan c6 tham quyén. (B6 sung cu thé sd, ky hiéu, trich yéu
cla van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac gido vy trong trudong trung hoc co sé.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia



TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu the
viéc
K é hoach cong tac gido vu
hang nam dugc cap c6 tham
LA A én phé duyét; Hoan thanh
Lap ké hoach, thuc hién cong tac gido vu qlgyen phe n uye . (.)fm an
) . s . . k€ hoach cong tac gido vu
hang ndm cua nha truong; béo cdo dinh ky, .
. N . duoc duyét;
thuong xuyén theo quy dinh.
Hoan thanh céc bao cao theo
€u cau.
Quan 1y, theo ddi h¢ théng hd so, s sach  [Hé théng hd so, s6 sach déy
cua nha truong lién quan dén hoc sinh. du theo yéu cau.
Phdi hop thyc hién cong tac tuyén sinh va [Hoan thanh cong tac tuyén
Cong tac gido [cac nhiém vu dugc giao lién quan dén thi, inh; cong tac thi, kiém tra,
2.1 - . S . , s . .
vu lkieém tra, danh gid hoc sinh. danh gia hoc sinh dugc giao.
Cung cép kip thoi thong tin
quan ly, theo ddi hoc sinh
Phoi hop véi gido vién, nhan vién trong nha hang ngay;
truong quan 1y, theo doi hoc sinh hang
ngay; tong hop két qua hoc tap va rén luyén [Hoan thanh viéc tong hop két
cua hoc sinh. qua hoc tap va ren luyén cua
hoc sinh dung han theo quy
dinh.
Hoan thanh cac ch inh bbi dudng; o ‘
oan t a?. CaNC ¢ ufy ng trin P 01 dudng; u} Hoan thanh ké hoach dao tao,
hoc, tu boi dudng ning cao nang luc chuyén| . |
A A boi dudng.
mon nghiép vu.
Hoan thanh dung tién do, bao
29 C4c nhiém vu Theo phén cong ciia hiéu truéng, dam chét lugng theo yéu cau

khac.

16i v6i timg viéc dugc phan

cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy tryec tiép
va kiém duyét ket qua

béi

Quan Iy trye tiép

Céc don vi phéi hgp chinh

Hi¢u truong, pho hiéu

Hoc sinh truong trung hoc co

Hoi dong trudng; hoi dong thi dua




truong, t truong chuyén
mon.

lkhen thuong; hoi ddng ky lut; hoi
dong tur van; to chire Pang Cong san
Viét Nam; t6 chirc Cong doan,; td
chirc Doan Thanh nién Cong san Hb
Chi Minh; t6 chtrc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac t6
chuyén mon; to van phong; 16p hoc;
to phuc vu céac hoat dong gido duc
dac thu ctia truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc d6i véi
0140 duc trung hoc co s¢ theo quy dinh.

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

S Giao duc va Pao tao va cac co quan chuyén
mon khac thudc Uy ban nhan dan cap tinh.

Thuc hién trach nhi€ém quén 1y nha nudce ddi véi
0140 duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cép huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mon khéc thuoc Uy ban nhan dan cap
huyén.

Thuc hién trach nhiém quén 1y nha nuéc d6i véi
0140 duc trung hoc co s¢ theo quy dinh.

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

[Thuc hién cong tac gido vu; phat huy vai tro cua
nha truong voi cong dong.

Céac t6 chuc, doan thé khac

Huy dong sy tham gia cila cac to chiic, doan thé

vao cong tac quan ly, theo doi hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Quan ly hoc sinh cua truong trung hoc co sd.
4.2 Quan 1y s6 sach ddi v6i cong tac gido vu theo quy dinh.
13 Dugc tu chu trqng céng tac gido vu theo quy dinh, bao dam dép tng muc tiéu doi méi
can ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

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




Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang t6t nghiép cao dang su pham tré 1én (hodc ¢ bang tot nghiép
Trinh d6 dao tao cao dang tr¢ 1€n cac chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viée [am
0140 vu).

L Duoc hoc tip, bdi dudng ning cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu.

Boi dudng, chimg chi | Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé

nghiép vién chuc gido vu theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac) Khong.

L Chap hanh céac chu truong, duong 16i cia Dang, chinh sach, phap
ludt cua Nha nudce va cac quy dinh cia nganh.

- Trung thuc, khach quan, c6 y thirc trau ddi dao dire, néu cao tinh
than trach nhiém. Giir gin pham chat, danh du, uy tin ciia can b vién
chuc; doan két, giip d& dong nghiép va hoc sinh.

Pham chat c4 nhan

- Thuc hién nhiém vu theo diing quy ché, quy dinh cua phép luét.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
Giao tiép mg xir. 3-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich tng voi su thay doi. 3-5
Nhom néang luc A,
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5 :
Str dung cong nghé thong tin. Dap img yéu cau cua
cong viéce (do co quan
Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc. co thém quyén quan ly
quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chii truong, duong 16i cia Dang,
chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy dinh va yéu 3.5
cau ctia nganh ddi véi cdp hoc vao trong linh vuc cong
tac,
Nhém AnéngAll_Ic Thyc hién ¢ hiéu qua ké hoach, chuong trinh gido duc 3-5
chuyén mon l.ua nha truong;
C6 nang lyc to chirc va quan 1y hoc sinh dé thuc hién 3-5

cO hi¢u qua cac nhiém vu cua vién chuc gido vu;

C6 kha nang phdi hop va giao tiép tot voi dong nghiép; 3-5




u van, ho trg hoc sinh va cha me hoc sinh trong thuc
1én nhiém vu.

Ghi cha: Cép do duge xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5 va thdp nhét 1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO

VI. Huéng din mé ta vi tri viéc 1am tw van hoc sinh

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

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

Ngay bit dau thuc hién:

Tw van hoc sinh

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban huéng dan vé chtrc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu
Quy trinh cong viéc lién quan:  t6 chirc va hoat dong cua trudng trung hoc co s¢ cong 1ap cua
co quan ¢ tham quyén. (B6 sung cu thé sd, ky hiéu, trich yéu
ciia vin ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac tu vén hoc sinh trong cac truong trung‘h(_)c CO SO
theo quy dinh tai Thong tu s6 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 cua B GDDT vé huong
dan thyuc hién cong tac tu van tdm ly cho hoc sinh trong truong pho thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vy, cong viéc R n ‘A
‘ i 8 VI¢ thanh cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu the
viéc
~ , Lap ké hoach, thuc hién cong tac tu véan hoc|[Ké hoach cong tac tu van hoc
Cong tac tu . . L, R RSN : < I
2.1 An sinh hang nam cua nha truong; bao cdo dinhjsinh hang nam duoc cap co
kv, thuong xuyén theo quy dinh.




thim quyén phé duyét;

Hoan thanh ké hoach cong tac
tu van hoc sinh dugc duyét;

Hoan thanh cac bao cao theo
€u cau.

Quan 1y, theo ddi hé théng hd so, s6 sach
lién quan dén cong tac tu van hoc sinh.

Hé thong ho so, s6 sach day
du theo yéu cau.

Phéi hop véi gido vién, nhan vién trong nha
truong td chire cac hoat dong tu van hoc
sinh (bao gdm ca tu van chu dong va tu van
theo nhu cau cua hoc sinh, phu huynh).

Hoan thanh céac hoat dong tu
van hoc sinh theo ké hoach
duogc duyét.

Hoan thanh cac 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.

Cac nhiém vu

2.2 | hac

Theo phan cong cua hi€u truong.

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chét lugng theo yéu cau
16i v6i timg viéc dugc phan
cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly trye tiép
va kiem duyét két qua
bai

Quin 1y true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u truong, pho hiéu
truong, to trudng chuyén
mon.

Hoc sinh cua truong trung hoc
CO SO.

HO1 déng truong; hoi déng thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tur van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; td chirc Cong doan,; td
chirc Poan Thanh nién Cong san Hb
Chi Minh; t6 chtrc Dgi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac t6
chuyén mon; to van phong; 16p hoc;
to phuc vu céac hoat dong gido duc

dac thu cta truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc doi véi




gido duc trung hoc co so theo quy dinh.

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

So Gido duc va Bao tao va cac co quan chuyén
mon khac thugc Uy ban nhan dan cap tinh.

Thyc hi¢én trach nhi€ém quén 1y nha nude ddi véi
2140 duc trung hoc co so theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cip huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mon khéc thuoc Uy ban nhan dan cap
huyén.

Thuc hién trach nhiém quén 1y nha nuéc d6i véi
2140 duc trung hoc co sé theo quy dinh.

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

Thuc hién cong tac tu van hoc sinh; phét huy vai
tro ctia nha truong véi cong dong.

Céac t6 chuc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cta céc t6 chirc, 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 cua trudng trung hoc co sd.

4.2 Quan 1y s6 sach ddi v6i cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh.

4.3

Duoc tu chu trong cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bdo dam dap ung muc tiéu doi
ma&i1 can ban, toan dién giao duc, dao tao.

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

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phidm chét ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao AR
Vo1 vi tri viée lam tu

C6 bang tot nghiép cao dang trd 1én cac chuyén nganh khac phu hop

van hoc sinh.

Boi dudng, chung chi Dugc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d0 chuyén mon, nghiép vu.

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac) Khong
L Chap hanh céac chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc va cac quy dinh cta nganh.

Pham chat c4 nhan - Trung thuc, khach quan, c6 y thirc trau ddi dao durc, néu cao tinh

than trach nhiém. Giir gin pham chat, danh dy, uy tin ciia can bg vién
chirc; doan két, gitp d& dong nghiép va hoc sinh.




|- Thuc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh cta phéap lut.

5.2- Cac nang luc

Nhom néing luc Tén ning luc Cap dd
Giao tiép mg xir. 3-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich tmg véi sy thay doi. 3-5

Nhém néng lye Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

chung

Str dung cong ngh¢ thong tin.

Dap g y€u cau cua

Str dung ngoai ngir hoic tiéng déan toc.

cong viée (do co quan
co tham quyén quan ly
quyet dinh)

Nhom nang lyc
chuyén mén

Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i ciia Pang,
chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy dinh va yéu

cau ciia nganh ddi vé6i cap hoc vao trong linh vuc cong 3-5

tac.

Nim virng dic diém tam, sinh 1y Itra tudi; nhan dién

duoc tinh da dang va tinh nhay cam cua doi tuong can 3-5

tu van.

Nim virng, c6 hiéu biét vé cac hoat ddng nghé nghiép. 3-5

C6 kha nang thiét ké va thuc hién cac chuong trinh

phong ngtra, can thi¢p, thuc day suc khoe va kha nang 3-5
huc hoi tam 1y ctia hoc sinh.

C6 kha ning thiét ké va thyc hién cac chuong trinh 3.5

hudng nghiép.

C6 kha niang phdi hop voi cac t chire, ca nhan c6 lién 3.5

quan d€ thyc hién nhiém vu.

Ghi cha: Cap do duge xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5 va thap nhét 1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO

VII. Huéng din md ta vi tri viéc 1am vién chirc hd trg gido duc nguoi khuyét tat

TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

_____ Doc lap - Tw do - Hanh phic




BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Vién chirc hd tro gido duc ngudi khuyét tat

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat ddu thuc hién:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban huong dan vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co cau
to chirc va hoat dong clia trudng trung hoc co sé cong lap cua
co quan c6 thdm quyén.

B0 sung cu the s0, ky hiéu, trich y€u cua van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac hd trg giao duc hoc sinh 1a ngudi khuyét tat, hoc
sinh hoc hoa nhap trong céc trudong trung hoc co sé.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh cdng
viéc

TT
Nhi¢m vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Cong tac ho trg
2140 duc nguoi
khuyét tat

2.1

Tham gia xay dung ké hoach
giao duc ca nhan cho ngudi
khuyet tat.

K¢ hoach gido duc ca nhan cho ngudi
[khuyét tat dugc phé duyét.

Ho tro nguoi khuyét tat hoc tap
va rén luyén ki nang dac thu, ki
nang song phu hop voi kha nang
va nhu cu cia ngudi khuyét tat.

Tré em 1a ngudi khuyét tat hoan thanh
chuong trinh hoc tap VE‘I’ rén luyén ki
nang dac thu, ki ndng song phu hop.

HO trg gido vién trong cic hoat
dong cham soc, gido duc nguoi
khuyet tat.

Cac hoat dong hd trg gido duc nguoi
khuyét tat dugc hoan thanh dung tién
40 va chét luong yéu cau tai chuong

trinh, ké hoach duogc duyét.

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

Hoan thanh }(é hoach huy dong ngudi
khuyét tat dén truong hoc tap.

HJ tro, tu van cho gia dinh
nguoi khuyét tat va cong dong
ve kién thirc, ki nang chdm soc,

Céc kién thirc, ki nang cham soc, gido
duc nguoi khuyét tat dugc phd bién dén
tung gia dinh ctia hoc sinh 1a nguoi




ido duc ngudi khuyét tat.

khuyét tat.

Phéi hop véi gido vién giang
day, giao vién chu nhi€ém danh
2id hoc sinh khuyét tat.

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

viéc lam.

Hoan thanh cac chuong trinh boi
dudng; tu hoc, tu boi dudng,

nang cao nang luc chuyén mon
nghiép vu theo yéu cau cia vi tri

Ching nhan, chimg chi cac chuong
,[trinh boi dudng.

Cac nhiém vu

2.2 Whéc.

truong.

[Theo phan cong cua hi¢u

Hoan thanh dung tién do, bao dam chét
lrong theo yéu cau doi vai ting viée
dugc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hiéu truong, pho hiéu truong, t6
truong chuyén mon.

Hoc sinh l1a nguoi
khuyét tat, Hoc sinh
2140 duc hoa nhap.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; td chirc Cong doan; td churc
Doan Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh; t chirc Doi Thiéu nién Tién
phong Ho Chi Minh; cac to chuyén
mon; to van phong; 16p hoc; t6 phuc
vu cac hoat dong gido duc ddc thu ctuia
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Thyuc hién trach nhi€ém quén 1y nha nudce dbi vai
0140 duc trung hoc co s& no6i chung, gido duc
hoc sinh 1a ngudi khuyét tat noi riéng theo quy
dinh.

Uy ban nhan Flén tinh, thanh phé truc thudc
trung wong (Uy ban nhan dan cap tinh);

So Gido duc va Bao tao va cac co quan chuyén
mon khac thugc Uy ban nhan dan cap tinh.

Thyc hién trach nhi€ém quén 1y nha nudce dbi vai
0140 duc trung hoc co s& no6i chung, gido duc
hoc sinh 1a ngudi khuyét tat noi riéng theo quy

dinh.




Uy ban nhan dan cip huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mon khéc thuoc Uy ban nhan dan cap

huyén.

Thuc hién trach nhiém quén 1y nha nuéc d6i véi
2140 duc trung hoc co sé ndi chung, gido duc
hoc sinh 1a nguoi khuyét tat néi riéng theo quy
dinh.

Uy ban x4, phuong, thi trdn; cc truong trung

hoc co s& khac.

Thuc hién nhiém vy hd tro gido duc nguoi
khuyét tat tai dia phuong; phat huy vai tro cua
nha truong voi cong dong.

Cac to chirc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac t chic, doan thé
vao hoat dong cham séc, gido duc hoc sinh 1a
nguoi khuyeét tat.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
11 Quan 1y hoc sinh 13 nguoi khuyét tat dang hoc tai truong trung hoc co s& duoc giao
' quan ly.
4.2 Quan 1y s sach d6i véi nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét tat theo quy dinh.
Chu dong trong ndi dung, phuong phap hd tro nguoi khuyet tat hoc tap va rén luyén ki
4.3
ning dic thu, ki niang song pht hop voi kha ning va nhu ciu cia ngudi khuyét tat.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m, niing luc va pham chit c4 nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phidm chét ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

Thuc hién theo quy dinh ctia B¢ truéng Bo Gido duc va Pao tao
ve trinh do chuan duogc dao tao.

Boi dudng, ching chi

Kinh nghiém (thanh tich cong
tac)

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhi€m, tan tuy vdi cong viéce, tich cuc cai
tien, duc rut kinh nghiém trong thuc hién nhiém vu dugc giao;

L Thuong yéu, ton trong va dbi xir cong bang ddi v6i nguoi
khuyét tat; ho trg, bdo vé quyén va lgi ich hgp phéap ctia nguoi
khuyét tat;

- Co trach nhiém hop tac voi dong nghiép, gia dinh nguoi khuyét
tat va cac to chirc, ca nhan khac trong viéc hd tro gido duc nguoi




huyét tat;

Thuc hién 161 song lanh manh, van minh, phu hop véi méi
ruong gido duc.

5.2- Céc niang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap d
Giao tiép mg xir. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tng voi su thay doi. 3-5
Nhém néng lyc Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
chung
Str dung cong nghé thong tin. Dap ing yéu cau cua
cong viéc (do co quan co
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. thém quyén quan ly quyct
dinh)
C6 kién thirc hiéu biét vé phap luat, thuc hién phap 35
ludt trong co s& giao duc trung hoc co s¢ va van hoa
hoc duong.
C6 hiéu biét vé ddc diém, nhu cau cua ngudi khuyét 3-5

tat; cong tac hd tro gido duc ngudi khuyét tat va cac
chinh sach ctia Nha nudc, cua nganh, cua dia phuong
lién quan dén cong tac ho tro gido duc nguoi khuyét
tAt.

Nhom néng luc

chuyén mon [Thuc hién hodc phoi hop thuc hién dugc ndi dung 3-5

chwong trinh hd trg gido duc nguoi khuyét tat cap
trung hoc co so.

Van dung duoc kién thirc va ki nang chuyén mon co 3-5
ban vao thyc tién ho trg gido duc cho nguoi khuyét
tAt.

C6 ki ndng hd trg, tu van, tham gia, phdi hop vai 3-5
giao vién, gia dinh va cong dong trong gido duc
nguoi khuyét tat.

Ghi chu: Cép do duoc xac dinh tir cao xuéng thép, cao nhét 1a 5 va thép nhatl1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO

PHU LUC VI




HUGNG DAN MO TA VI TRI VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN
NGANH TRONG CAC TRUONG TRUNG HQC PHO THONG
(Ban hanh kem theo Thong tw so: 20/2023/TT-BGDPT ngay 30 thang 10 nam 2023 cua Bo

truong Bo Giao duc va Dao tgo)

I. Heéng din mé ta vi tri viéc 1am gido vién trung hoc pho thong hang I

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

Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Gi4o vién trung hoc phé thong hang I

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap lut,

van ban huéng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu
to chirc va hoat dong cua trudng trung hoc pho thong cong lap
Cclia co quan c6 tham quyén.

B0 sung cu the s, ky hiéu, trich y€u ctia van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyec hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cac trudng trung hoc phd thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Ti€u chi danh gia hoan thanh cong viéc
TT | Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu the
viéc
Thuc hién cac nhi€ém vu cia  [Theo ban mo ta vi tri vi¢c lam cua gido
gido vién trung hoc phd thong [vién trung hoc phd thong hang II va hang
s hang I1 va hang 111 I
Giang day, ang ~ va nang
2.1 [gido duc hoc [Thyc hién cac nhiém vu khac

sinh

Cua gido vién trung hoc phd
thong hang I:

L Tham gia bién soan hoidc thAm|C6 quyét dinh phé duyét danh sach tham




Einh hodc Iya chon sach gido
o0a, tai liéu gido duc dia
phuong hoac cac tai liéu day
hoc khéc va tai liéu boi dudng
cho giao vién.

oia bién soan hoac tham dinh hodc lua
chon sach gido khoa, tai li€u gido duc dia
phuong hoac céc tai liéu day hoc khac va
tai liéu bdi dudng cho gido vién;

Hoan thanh nhiém vu bién soan hodc thim
dinh theo ké hoach;

San phim dat yéu ciu theo quy dinh

- Lam bao cdo vién, chia sé
kinh nghiém hoac day minh hoa
G cac 10p tap hudn, bdi dudng
phét trién chuyén mon, nghiép
vu gido vién tir cAp tinh tré 1én
hoac tham gia day hoc trén
truyén hinh.

Tai ligu tap huén, boi dudng duoc cip co
tham quyén phé duyét;

C6 quyét dinh tham gia bao céo vién hodc
van ban ctr tham gia chia sé kinh nghiém,
hodc day minh hoa; Hoan thanh ni dung
cac 16p tap hudn, boi dudng theo phan
cong;

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

L Chu tri cac ndi dung boi
dudng, huong dan dong nghiép
trién khai chi truong, ndi dung
d6i moi ciia nganh hodc sinh
hoat chuyén dé tir cap tinh trg
[én.

Tai liéu trién khai, huéng dan déng nghiép
trién khai cac chu truong, ndi dung (101
moi ciia nganh duogc cip c6 tham quyén
phé duyét;

Céc ndi dung bdi dudng, hudng dan dong
nghiép trién khai chi truong, ndi dung doi
m&i ctia nganh hodc sinh hoat chuyén dé
tir cAp tinh tro 1én duogc to chire theo ké
hoach.

- Tham gia danh gia ngoai hoac
cong tac kiém tra chuyén mon,
nghiép vu cho gido vién tir cip
tinh tré 1én.

C6 quyét dinh thanh 1ap doan danh gia
ngoai hodc kiém tra chuyén mon, nghi¢p
vu cho gido vién tur cap tinh tro 1€n;

Hoan thanh cong tac dénh gia hodc kiém
tra theo ke hoach.

L Tham gia ban t6 chirc hoic
ban giam khao hodc ban ra dé
trong cac hoi thi ciia gido vién
tr cap tinh tro lén.

Co quyét dinh tham gia ban t6 chirc hodic
ban gidm khdo hodc ban ra dé céc hdi thi;

Hoan thanh céc nhi€ém vu Ban phan cong.

- Tham gia huéng dan hoic
danh gia cac hoi thi hoac cac
san pham nghién ciru khoa hoc
k¥ thudt cia hoc sinh trung hoc

C6 quyét dinh tham gia hudng dan hoac
danh gia cac hoi thi hoac cac san pham
nghién ctru khoa hoc k¥ thuat.




phd thong tir cap tinh trd 1én.

thong tir cap tinh tré 1én.

- Tham gia ra dé va chdm thi |Co quyét dinh tham gia ban tf) churc hodc
hoc sinh gidi trung hoc pho ban giam khao hoac ban ra dé cac hoi thi;

Hoan thanh cac nhiém vu Ban phan cong.

Cac nhiém vu [Theo phan cong cua hiéu

22 khac krirong

Hoan thanh ding tién d6, bao dam chit
luong theo yéu cau doi voi ting viée duge
phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép

bo1i

va kiém duyét két qua Quin ly true tiép Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u truong, pho hiéu
truong, to trudng chuyén
mon

Hoc sinh cua céc 16p dugc phan
cong chu nhiém, day hoc néi
riéng; hoc sinh cia trudong trung
hoc ph thong néi chung.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thudng; hoi dong ky luat; hoi
dong tur van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chirc Cong doan,; to
chirc Doan Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh; cac to chuyén mon; td van
phong; 16p hoc; to phuc vu cac hoat
dong gido duc dac thu cta truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nuée déi voi
oia0 duc trung hoc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan 7dén tinh, thanh phé truc thudc
trung wong (Uy ban nhan dan cap tinh);

So Gido duc va Bao tao va cac co quan chuyén
mon khac thugc Uy ban nhan dan cap tinh.

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nuée déi voi
giao duc trung hoc pho thong theo quy dinh.

Uy ban xa, phuong, thi trdn; cac truong trung
hoc pho thong khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh gido
duc trung hoc pho thong; phat huy vai tro ctia nha
truong voi cong dong.

Cac t0 churc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cta cac t6 chirc, doan thé
vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh ctia nha

truong.




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Quan 1y hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc phd thong duoc giao quan 1y.

4.2 Quan 1y s6 sach ddi vai gido vién theo quy dinh.

4.3

Duoc tu cha thuc hién nhi€ém vu chuyén mon véi sy phan cong, ho tro cia to chuyén
moOn va nha trudng.

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

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang thac si tré 1én thudc nganh dio tao gido vién ddi véi gido vién
trung hoc pho thong hodc c6 bang thac si trd 1€n chuyén nganh phu hop
voi mon hoc gidng day hodc c6 bang thac si quan 1y gido duc tré lén.

Boi dudng, ching chi

L Puoc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu.

- Co chirng chi bé)j dudng theo tidu chuan chirc danh nghé nghiép giao
vién trung hoc pho thong theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co tir du 06 nam gitr chirc danh nghé nghiép gido vién trung hoc phd
thong hang II (ma s6 V.07.05.14) hodc twong duong theo quy dinh.

- Puoc cong nhan la chién si thi dua cép bo/ban/nganh/tinh trd 1€n; hodc
bang khen tir cap tinh tré Ién; hodc dugc cong nhan dat mot trong cac
danh hi¢u: gido vién day gioi, gido vién chu nhiém 16p gidi tir cap tinh tro
Ién.

L Dat chudn nghé nghiép gido vién co s gido duc phd thong.

Pham chat c4 nhan

L Chép hanh céc chi truong, duong 16i chinh sach cua Dang, phap luat
cua Nha nudce, cac quy dinh ctia nganh va dia phuong vé giao duc trung
hoc pho thong.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin
pham chat, danh dy, uy tin cua nha gido; guong mau trudc hoc sinh.

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

L Thyc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung ctia
vién chirc va quy dinh ctia B6 Gido duc va Pao tao vé dao dirc nha giao.

5.2- Cac nang luc




Nhom ning

lwe Tén nang luc Cap do
Giao tiép tng xir. 4-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 4-5
Thich ng voi sy thay doi. 4-5
Nhom nang luc A
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 4-5 :
Str dung cong nghé thong tin. Dap tng yéu cau cua
cong viée (doco
St dung ngoai ngir hoic tiéng dén toc. quan c6 tham quén
quan ly quyét dinh)

Tich cuc, chu dong thyuc hién va tuyén truyén van dong,
hudng dan dong nghiép thuc hién chi truong, duong 16i,
chinh sach, phap luat cua Bang, Nha nudc, quy dinh va 4-5
yéu cau cua nganh, dja phuong vé gido duc trung hoc phod
thong vao cac nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang hudng dan, hd trg dong nghiép trong xay
dung ké hoach va gido duc; van dung nhimg phuong phap
day hoc va gido dyc theo hudng phat trién pham chat, nang 4-5
luc hoc sinh; trién khai hiéu qua hoat dong tu van va hd tro
hoc sinh trong hoat dong day hoc va gido duc.

C6 kha niang dénh gia hodc hudng din dong nghiép nghién 4-5

L ctru khoa hoc sur pham tng dung; huéng dan, danh gia san

Nhom AnangAluc pham nghién ctru khoa hoc k¥ thuat cia hoc sinh trung hoc
chuyén mon  1h4 thong tir cép tinh tro 1én.

C6 kha nang hudng dan hd trg dong nghiép va chia sé 4-5
kinh nghiém vé phat trién chuyén mon ctia ban than nham
dap g yéu cau d6i mdi gido duc.

Van dung va hudng dan, hd trg dong nghiép trong viéc sir 4-5
dung céc hinh thirc, phuong phap kiém tra, danh gia két
qua hoc tap va su tién bd cua hoc sinh theo hudng phat
trién ph'flm chét, nang lyc hoc sinh.

Van dung va hudng dan, hd trg dong nghiép trong viéc
trién khai c6 hiéu qua cac bién phép tu van tim li, huéng
nghi€p cho hoc sinh va cong tac xa hoi truong hoc, cach
long ghép trong hoat dong day hoc va gido duc.

4-5

Ghi chu: Cép do duoc xac dinh tir cao xuéng thép, cao nhat 1a 5 va thép nhatl1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO



IL. Huwéng din mé ta vi tri viée 1am gido vién trung hoc phé théng hang 11

TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Gi4o vién trung hoc phé théng hang I1

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban huong dan vé chtrc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu
t6 chirc va hoat dong cua trudng trung hoc pho thong cong 1ap
clia co quan c6 tham quyén.

(B6 sung cu thé so, ky hi€u, trich yéu cua van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu gidng day, gido duc hoc sinh trong céc truong trung hoc phé thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan thanh céng viéc

sinh

TT | Nhiém v, .
mang cong Cong viéc cu the
viéc
Thuc hién cac nhi€ém vu cua \ A oaa s a1 e g
S A Z .+~ [Theo ban mo ta vi tri viéc lam cua giao vién
gido vién trung hoc pho thong trung hoc pho théng hang 111
hang 111 ghocp g hang
Thuc hién cac nhiém vy khac
Giang day. :}?gngw}ll(; rxlllelr} .trung hoc pho
2.1 [gido duc hoc ghang .

- Lam bdo cédo vién hodc day
minh hoa & céac 16p bdi dudng
gi4do vién tir cip truong trd lén
hoac day thtr nghiém cac mo
hinh, phuong phap, cong nghé

ma&1; chu tri cdc ndi dung boi

Tai liéu tap hudn, bdi dudng, sinh hoat
chuyén dé dugc cap co tham quyén phé
duyét.

C6 quyét dinh tham gia bao cao vién hodc

van ban ctr tham gia chia sé kinh nghiém,




dudng va sinh hoat chuyén dé
O t6 chuyén mon hodc tham
gia xay dung hoc li¢u dién tu.

hoac day minh hoa.

Hoan thanh noi dung cac l(")rp tap huén, bdi
dudng, sinh hoat chuyén dé theo phan cong.

Hoan thanh céc hoc li€u dién tur theo phan
cong.

- Tham gia hudng dan hoic
danh gia cac san phim nghién
cuu khoa hoc va cong nghé tu
cap truong tro 1én.

C6 quyét dinh tham gia d4nh gi4 hodc
huong dan cac san pham nghién ctru khoa
hoc va cong nghé tir cap truong trd 1én.

Hoan thanh nhi¢ém vu danh gia hodc hudng
dan cac san pham nghién ctru khoa hoc
dugc phan cong.

- Tham gia danh gid ngoai
hoic cong tac kiém tra chuyén
mon, nghiép vu cho gido vién
tir cAp truong tro 1én.

C6 quyét dinh thanh 1ap doan danh gia
ngoai hoac ki€m tra chuyén mon, nghi€p vu
cho gido vién tir cap truong trd 1€n.

Hoan thanh cong tac danh gia hodc kiém tra
theo ké hoach.

- Tham gia ban gidm khao hoi
thi gido vién day gioi hodc
2i40 vién chu nhi¢ém 16p gioi
cap truong trd 1én.

C6 quyét dinh tham gia ban giam khao cac
hoi thi.

Hoan thanh céc nhi€ém vu Ban phan cong.

- Tham gia ra d& hodc cham
thi hoc sinh gidi trung hoc pho
thong tr cap truong trd 1en.

C6 quyét dinh tham gia ban ra dé hoic chém
thi hoc sinh gidi trung hoc phod thong tir cap
truong trd 1én.

Hoan thanh cac nhiém vy Ban phéan cong.

- Tham gia huéng dan hoic
danh gia cac hoi thi hoac cac
san pham nghién ctru khoa
hoc k¥ thuat cia hoc sinh
trung hoc pho thong tir cap
truong tro lén.

Co quyét dinh tham gia hudéng dan hoic
danh gia cac hoi thi hodc cac san pham
nghién ctru khoa hoc k¥ thuat cua hoc sinh
trung hoc pho thong tir cap truong trg 1én.

Hoan thanh cdc nhiém vu Ban phan cong.

- Tham gia cac hoat dong xa
hoi, phuc vu cong dong; thu
hut sy tham gia cia cac t6
chtrc, ca nhan trong viéc td
chure cac hoat dong day hoc,
gido duc hoc sinh.

Tham gia giéy du céc’hoat dong xa hoi, phuc
vu cong dong theo ké hoach.

Cac hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh c6
su tham gia cua céc t6 chirc, cd nhan lién
quan.

2.2

Cac nhiém vu

khac

Theo phan cong cua hiéu

truong

Hoan thanh dung tién do, bao dam chat

luong theo yéu cau doi voi ting viée dugce




Iphan cong cu thé.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly true tiép

béi

va kiém duyét két qua Quin 1y true tiép Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u truong, pho hiéu
truong, to trudng chuyén

Hoc sinh cua cac 16p dugc phan
cong chu nhiém, day hoc noéi
riéng; hoc sinh cla trudong trung

Hoi dong trudng; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chirc Cong doan; td
chtrc Poan Thanh nién Cong san Hb

mén 2 A . Chi Minh; céc to chuyén mon; t6 van
hoc pho thong no6i chung. \ . 2 .
phong; 16p hoc; to phuc vu cac hoat
dong giao duc dac thu ctua truong
chuyén biét.
3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude ddi véi
gido duc trung hoc phd thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc
trung vong (Uy ban nhan dan cap tinh);

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

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi voi
2140 duc trung hoc pho thong theo quy dinh.

Uy ban x&, phuong, thi tran; cac truong trung
hoc pho thong khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh gido
duc trung hoc pho thong; phat huy vai tro ciia nha
truong voi cong dong.

Céac t6 chuc, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia clia céc to chuic, doan thé
vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh ctia nha

truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Quan 1y hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc phd thong duogc giao quan 1y.

4.2 Quan 1y s6 sach ddi v6i gido vién theo quy dinh.

4.3 Duogc ty chu thyc hién nhiém vu chuyén mon voi sy phan cong, ho tro cia td chuyén




| Imbn va nha truong,

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

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phidm chét ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang cir nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién ddi voi gido vién
trung hoc phd thong. Truong hop mén hoc chua du gido vién co bang ctr
nhan thudc nganh dao tao gido vién thi phai c6 bang cir nhan chuyén
nganh phu hop va c6 chtng chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho
gido vién trung hoc pho théng theo chuong trinh do B trudong Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh.

Boi dudng, ching chi

- Puoc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh 6 chuyén mén, nghiép vu.

- C6 chuing chi béj dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido
vién trung hoc pho thong theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co tir du 09 nam gitr chirc danh nghé nghiép gido vién trung hoc phd
thong hang I1I (ma s6 V.07.05.15) hodc tuong duong theo quy dinh.

- BPugc cong nhén 1a chién si thi dua co s& hodc gido vién day gioi, gido
vién chu nhiém 16p gidi cap truong trd 1én.

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

Pham chat c4 nhan

- Chap hanh céc chua truong, duong 16i chinh sach cua Dang, phap luét
cua Nha nudc, cac quy dinh cua nganh va dia phuong vé giao duc trung
hoc pho thong.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gitr gin
pham chat, danh duy, uy tin cia nha gido; guong mau trude hoc sinh.

- Thuong yéu, ddi xir cdng bang va tén trong hoc sinh: bao vé cac quyén
va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giap do dong nghiép.

- Thuc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cta

vién chirc va quy dinh cua B Gido duc va Dao tao vé dao duc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom néang
luwe

Tén nang luc Ciap dd

Nhom ning luc/G120 tiép dng xur. 3-5

chung Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3-5




Thich tmg voi sy thay doi. 3-5

Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

Str dung cong ngh¢ thong tin. Dap ng yéu cau cla
cong viée (do co quan

Str dung ngoai ngit hoic tiéng déan toc. c6 tham quyen quan ly
quyét dinh)

Nim viing chu truong, dudng 161, chinh sach, phap luat
cua Pang, Nha nuéc, quy dinh va yéu cau cta nganh,
dia phuong vé gido duc trung hoc phd thong va trién
khai thuc hién c6 két qua vao nhiém vu dugc giao.

3-5

Co6 kha nang diéu chinh ké hoach day hoc va gido duc
phu hop véi diéu kién thyc té ctia nha truong va dia
phuong; cap nhat, van dung linh hoat va hiéu qua cac 3-5
phuong phap day hoc, gido duc dap Gmg yéu cau doi
mai, phu hop voi diéu kién thuc té.

(C6 kha nang nghién ctru, cdp nhét kip thoi yéu cau doi
maoi ve kién thire chuyén moén; van dung sang tao, phu
hop cac hinh thire, phuong phap va lya chon ndi dung 3-5
Nhém ning luc hoc tap, boi dudng, nang cao nang lyc chuyén mon cua
C6 kha niang danh gia hodc huéng din dong nghiép
nghién ctru khoa hoc sw pham tng dung; danh gia san
pham nghién ciru khoa hoc k¥ thuat cua hoc sinh trung
hoc pho thong tur cap truong trd 1én.

3-5

Co6 kha nang van dung sang tao céc hinh thurc, phuong
phap kiém tra danh gia két qua hoc tap va sy tién bo cua
hoc sinh theo hudng phat trién pham chat, nang luc hoc
sinh.

C6 kha nang van dung c6 hiéu qua cac bién phap tu van
tam li, hudng nghiép va cong tac xa hdi truong hoc phu
hop voi tung ddi tuong hoc sinh trong hoat dong day
hoc va gido duc.

3-5

Ghi cha: Cap do duge xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5 va thap nhat 1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO

II1. Huéng din mé ta vi tri viéc 1am gido vién trung hoc pho thong hang ITI

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



_______ Doc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

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

Giso vién phd thong hang 111 Ngay bat dau thyuc hién:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban huéng dan vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co cau
to chirc va hoat dong cua trudng trung hoc pho thong cong 1ap

Quy trinh cong vi¢e lién quan:
clia co quan c6 tham quyén.

(B6 sung cu thé so, ky hi€u, trich yéu cua van ban)

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

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Céac nhiém vy, cong viéc n <A
cong viéc

TT | N hiém vu,
mang cong Cong viéc cu the
viéc

X4y dung ké hoach gido duc cia mon
hoc duogc phan cong va tham gia xdy [Ké hoach giang day, gido duc hoc
dung ké hoach gido duc ctia to chuyénfsinh dugc cip c6 tham quyén phé
mon theo muc ti€u, chuong trinh gido [duyét.

duc cap trung hoc pho thong.

Thuc hién nhiém vu td chire cac hoat
dong day hoc, gido duc theo ké hoach
Giang day, gido dyc ciia nha trudng va ké hoach
2.1 |gido duc hoc [gido duc cua to chuyén mon; quan ly
sinh hoc sinh trong cac hoat dong gido duc
do nha truong t6 chirc.

Hoan thanh cac ndi dung caa ké
hoach giang day, giao duc hoc sinh
dugc cap co tham quyén phé duyét.

Hoan thanh céc hoat dong kiém tra,
danh gia két qua hoc tap, rén luyén

Thyc hién cac hoat dong kiém tra, ciia hoc sinh theo quy dinh;

danh gia két qua hoc tap, rén luyén

cua hoc sinh theo quy dinh. < NPT A
¥ quy d Hoan thanh day du céc s6 sach vé

kiém tra, danh gia két qua hoc tap,




rén luyén cua hoc sinh theo quy
dinh.

T4 chirc cac hoat dong tu van tam 1y,
huong nghiép, khoi nghié€p cho hoc
sinh va cha me hoc sinh cta 16p duoc
phan cong.

Hoan thanh céc hoat dong tu van
tam ly, hudng nghiép, khdi nghi¢p
cho hoc sinh va cha me hoc sinh cua
16p dugc phan cong theo ké hoach.

Tham gia phat hién, bdi dudng hoc
sinh nang khiéu, hoc sinh gi6i, phu
dao hoc sinh yéu kém cép trung hoc
pho thong hoic hudng dan thyc tap su
pham, hoat dong cong tac xa hdi
truong hoc cho hoc sinh trung hoc
pho thong.

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

Quyét dinh hodc van ban phan cong
hudng dan sinh vién thuc tap su
pham. Hoan thanh ké hoach huéng
dan sinh vién thuc tip su pham.

Hoan thanh céac cong tac xa hoi
truong hoc cho hoc sinh theo phan
cong.

Tham gia cac hoat dong cua to
chuyén mon; tham gia nghién cuu
khoa hoc; hoan thanh hé théng hd so
quan 1y hoat dong gido duc theo quy
dinh; thuc hién cong tac giao duc hoa
nhap trong pham vi dugc phan cong;
tham gia to chirc cac hoi thi (cta gido
vién hodc hoc sinh) tir cap trudng trd
Ién.

Tham gia dy du, c6 chat luong cac
hoat dong ctia to chuyén mon.

Hoan thanh hoat dong nghién ciru
khoa hoc theo ké hoach

C6 diy du hé thong hd so quan 1y
hoat dong gido duc theo quy dinh.

Hoan thanh cong tac gido duc hoa
nhap theo phan cong.

[Van ban phan cong, cir nguoi tham
gia to chirc céc hoi thi tir cap truong
trd 1én. Hoan thanh nhiém vu duoc
phan cong.

Hoan thanh cac khoa dao tao, chuong
trinh bdi dudng theo quy dinh; tu hoc,
tu bodi dudng ning cao ning luc
chuyén mon, nghiép vu.

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

2.2

Cac nhiém vu
khac

Theo phan cong cua hiéu trudng

Hoan thanh ding tién do, bao dam
chat lugng 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 ly truc
tiep va kiém duyét Quan ly trwe tiép
ket qua béi

Cic don vi phéi hop chinh

Hoc sinh cua céac 16p
duoc phan cong chu
nhi¢m, day hoc noi
riéng; hoc sinh cua
truong trung hoc phd
thdng noi chung.

Hi¢u truong, pho hiéu
trudng, to truong
chuyé&n mon.

Ho1 déng truong; hoi déng thi dua khen thudng;
hoi déng ky luat; hoi déng tur van; td chire bang
Cong san Vi¢t Nam; td chire Cong doan,; t6 churc
Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; céc to
chuyén mon,; td van phong; 16p hoc; td phuc vu
cac hoat dong gido duc dac thu cta truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nuédc ddi véi
gido duc trung hoc phd thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé true thudc
trung wong (Uy ban nhan dan cép tinh); S&
Gido duc va Pao tao va céc co quan chuyén
mon khac thudc Uy ban nhan déan cap tinh.

Thuc hién trach nhiérq quan 1y nha nude ddi véi
gid0 duc trung hoc phd thong theo quy dinh.

Uy ban x&, phuong, thi tran; cac truong trung
hoc pho thong khéc.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh gido
duc trung hoc pho thong; phat huy vai tro cia nha
truong véi cong dong.

Céac t6 chuc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ctia cac to chirc, doan thé
vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh ctia nha
truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Quén 1y hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc phd théng dugc giao quan 1y.

4.2 Quan 1y s6 sach ddi voi gido vién theo quy dinh.

4.3 Al
mon va nha truong.

Duoc tu chu thyc hién nhiém vu chuyén mon voi sy phan cong, ho tro cia té chuyén

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé




Trinh d6 dao tao

Co béng ctr nhan trd 1én thudce nganh dao tao gido vién dbi véi gido vién trung
hoc pho théng. Truong hop mon hoc chua du gido vién co bang cir nhan thude
nganh dao tao gido vién thi phai c6 bang cir nhan chuyén nganh phu hop va co
chimg chi bdi dudng nghiép vu sw pham danh cho gido vién trung hoc phd
thong theo chuong trinh do Bo truéng B Gido duc va Pao tao ban hanh.

Boi dudng, ching
chi

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu.

- Co chung chi boi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép gio vién
trung hoc pho thong theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Dat chuin nghé nghiép gido vién co sé gido duc phd thong.

Phim chét cé
nhan

- Chap hanh céc chua truong, duong 16i chinh sach cua Dang, phap lut cua
Nha nudc, cac quy dinh ctia nganh va dia phuong vé gio duc trung hoc phd
thong.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin pham
chat, danh du, uy tin ciia nha gido; guong mau trudc hoc sinh.

- Thuong yéu, ddi xtr cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé cic quyén va
loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, giup dd dong nghiép.

- Thuc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cua vién

chirc va quy dinh ctia B6 Gido duc va Dao tao vé dao dlrc nha giao.

5.2- Cac nang luc

Nhom néing luc Tén ning luc Cap do
Giao tiép tmg xir. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tmg v6i sy thay doi. 3-5

Nhom néng lyc Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

chung

Str dung cong nghé thong tin. Dép tmg yéu cau cia

cong vi¢c (do co quan
c6 tham quyén quan ly

Str dung ngoai ngir hoic tiéng dén toc. 1am
quyet dinh)

Nhom nang lyc
chuyén mén

Nim duogc chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap
luat cua Bang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau ctia
nganh, dia phuong vé gido duc trung hoc phd thong
va trién khai thuc hién vao nhiém vu dugc giao.

3-5

Biét xay dung ké hoach day hoc, xay dung mot sb bai




hoc theo chu dé lién mén ddi v6i nhimg kién thire
giao thoa giita cac mén hoc; tiép can cac phuong
[phap day hoc hi¢n dai, ki thuat day hoc, cac mo hinh
day hoc mai tich hop.

Biét khai thac va sir dung hiéu qua thiét bi cong nghé,
thiét bi day hoc va hoc liéu trong day hoc, gido duc
va quan li hoc sinh.

3-5

Co kha nang phéi hop gitta nha trudng, gia dinh va
x4 hoi dé thyuc hién gido duc dao dtrc, 16i séng cho
hoc sinh; tu van tim 1y, huong nghi¢p, phat hién tai
nang, nang khiéu hoc sinh; hd trg hoc sinh trong cong
tac giao duc k¥ ning séng; t6 chirc cac hoat dong trai
nghi¢m hudng nghiép, khdi nghiép cho hoc sinh
truong trung hoc pho thong.

3-5

C6 kha nang day hoc qua internet, trén truyén hinh
theo chuong trinh mon hoc.

3-5

Str dung duoc cac phuong phép kiém tra, danh gia
két qua hoc tap, ren luyén va sy tién bo cua hoc sinh
theo hudng phat trién pham chat, nang lyc hoc sinh.

3-5

Biét van dung cac sang kién kinh nghiém, két qua
nghién ctru khoa hoc su pham Ung dung vao thuc té
giang day, gido duc hoc sinh hodc 1am d6 dung, thiét
bi day hoc cép trung hoc phé thong.

3-5

C6 kha nang huéng dan hoc sinh trung hoc pho thong
nghién cuu khoa hoc k¥ thudt tir cap truong trg 1€n

Co6 nang luc tu hoc, tu boi dudng dé phat trién
chuyén mon, nghi¢p vu ctia ban than.

3-5

TEN CO QUAN, TO CHUC

Ghi cha: Cap d6 dugc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5 va thap nhét 1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO

IV. Hwéng din mé ta vi tri viéc 1am thiét bi, thi nghi¢m

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

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




Thiét bi, thi nghiém

Ngay bt dau thuc

hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

clia co quan c6 tham quyén.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban huéng dan vé chtrc ning, nhiém vu, quyén han, co chu
td chirc va hoat dong cua truong trung hoc phé thong cong 1ap

(B0 sung cu thé s0, ky hiéu, trich yéu cta van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém trong cac trudng trung hoc phd thong.

2- CAc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT | N hiém vu,

mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Cong tac thiét

2.1 bi, thi nghiém

Quan 1y, bdo quan, su dung thiét bi; luu gitr,
st dung ho so thiét bi; stra chita nhiing thict
bi don gian.

Céc thiét bi cuia nha trudng
duoc quan 1y, bao quan diung
quy dinh.

Lap ké hoach sir dung, mua sam, sira chita
thiét bi cia nha truong; bao cdo va dé xuat
vo1 hiu trudng nha truong phuong an thanh
ly, tiéu huy thiét bi, hoa chat hong, hét han
su dung.

Ké hoach st dung, mua sam,
stra chira thict bi cua nha
truong dugc phé duyét.

Céc thiét b, hoa chat hong,
hét han st dung dugc thanh
1y, tiéu huy dung quy trinh.

Lap bao cao dinh ky, thuong xuyén vé cong
tac thict bi, thi nghiém.

Thuyc hién dy du ché d6 bao
cao theo yé€u cau.

Chu tri cac ndi dung sinh hoat chuyén dé vé
thict bi, thi nghi€ém & truong.

Tai liéu sinh hoat chuyén dé
duogc duyét.

Hoan thanh cac bubi sinh hoat
chuyén dé veé thiét bi, thi
nghiém.

Chu tri thyc hién viéc khai thac phﬁn mém
ing dung quan 1y thiét bi.

Ph?}n mém tmng dung quén 1y
thi€t bi duoc khai thac, van
hanh dung quy trinh.

Chu tri viéc t6 chirc lam do dung day hoc,

Ké hoach 1am cac do dung




thiét bi don gian véi vat liéu d& kiém ¢ dia
phuong.

day hoc, thiét bi don gian véi
vat liéu dé kiém & dia phuong
duoc phé duyét va trién khai
thyuc hién bao dam tién do,
chat lugng.

Phéi hop voi gido vién chuan bi cac thiét bi,
hoa chét va vat lidu can thiét trong cac bai
thyc hanh, thi nghiém; dam bao cac diéu
kién vé an toan, phong chéng chay nd trong
qua trinh thyc hanh, thi nghiém.

Kip thoi cung cip cac thiét bi,
hoa chat va vat lidu can thiét
trong cac bai thuc hanh, thi
nghiém; ddm bao cac didu
kién vé an toan, phong chéng
chay n6 trong qué trinh thyc
hanh, thi nghiém.

Phoi hop t6 chire, danh gia cac cudc thi
khoa hoc k¥ thuat ctia hoc sinh c6 lién quan
den thi nghiém tir cap truong trd 1én.

Tham gia ddy du cac cudc thi
khoa hoc k¥ thuét cua hoc
sinh c6 lién quan dén thi
nghiém tir cap trudng tré 1én
theo su phan cong clia cap co
thim quyén.

Hoan thanh cac chuong trinh bdi 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 hi€u truong.

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chat lugng theo yéu cau
doi voi timg viée dugce phan

cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly trye tiép
va kiém duyét ket qua

bai

Quin ly truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

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

Céc thiét bi, thi nghiém ctia nha
truong.

Ho1 déng truong; hoi déng thi dua
khen thuéng; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chirc Cong doan,; td
chirc Poan Thanh nién Cong san Hb
Chi Minh; céc t6 chuyén mén; to vin
phong; 16p hoc; to phuc vu cac hoat
dong gido duc dac thu cua truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai




Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

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

Thyc hién trach nhi¢ém quan 1y nha nuéce ddi voi
gido duc trung hoc phd thong theo quy dinh.

Uy ban nhan gén tinh, thanh ph(f) true thudc
trung wong (Uy ban nhan dan cap tinh);

So Giao duc va Pao tao va cac co quan chuyén
mon khac thudc Uy ban nhan dan cap tinh.

Thyc hién trach nhi€ém quén 1y nha nuéde ddi voi
giao duc trung hoc pho thong theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi trin; cac truong trung [Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém; phat huy

hoc phd thong khac. vai tro ciia nha truong voi cong dong.
Huy dong sy tham gia cua céac to chirc, doan thé
Cac t0 chure, doan thé khac. vao cong tac quan ly, sir dung thiét bi, thi nghiém

phuc vu hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Quan 1y céc thiét bi, thi nghiém ctia nha trudng.

4.2 |Quan Iy s6 sach ddi v6i cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

4.3

Puoc tu cha trong cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bao dam dap ung muc tiéu
doi maéi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

5.1- Y&u ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phidm chét ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang t6t nghiép cao dang tro 1én chuyén nganh Cong nghé thiét bi
truong hoc (hodc c6 bang tot nghi€p cao dang trd 1én cac chuyén nganh
lkhac phu hop véi vi tri viée lam thiét bi, thi nghiém & truong trung hoc).

Boi dudng, ching chi

- Puoc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vuy;

- Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép vién churc thi€t bi, thi nghiém theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khéng

Pham chat ca nhan

- Chip hanh céac chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach, phap luat
ciia Nha nudc va cac quy dinh ctia nganh.

- Trung thuc, khach quan, c6 y thirc trau ddi dao dirc, néu cao tinh than




trach nhiém. Giir gin phém chat, danh du, uy tin cua vién chirc; doan két,
giup d& dong nghiép va hoc sinh.

- Thue hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh, quy trinh chuyén mén
k¥ thuat va cac quy dinh khéc cua phap luat.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang

lre Tén nang luc Cap do

Giao tiép tmg xir. 3-5

Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5

Thich g vai sy thay doi. 3-5

Nhom nang lyc Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
chung

Str dung cong nghé thong tin. Dap ting yéu cau cua
cong viéce (do co quan

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. c6 tham quyén quan ly
quyéet dinh)

Hicu va biét van dung chu truong, duong 16i ciia Pang,

chinh sach, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh va yéu 3.5

cau cua nganh doi vai cap hoc vao trong linh vuc cong

tac.

Thuc hién c6 hiéu qua ké hoach gido duc cua nha 3.5

truong.

C6 kha nang quan ly, st dung, bao quan thiét bi; phong
chong chay no va chira chay trong truong hop xay ra 3-5
chdy no trong qua trinh thuc hanh, thi nghiém.

Nhom nang lyc
chuyén mén

C6 kha nang sura chira, ty lam va ph(‘)i‘hqp véi gido
Viép, hoc sinh, cha me hoc sinh lam d6 dung day hoc, 3-5
thiét bi don gian.

d) C6 kha nang van dung linh hoat, phdi hop va hd tro
2140 Vi~6n st dung c6 hi€u qua thiét bi, thi nghiém vao 3-5
thuc tién gidng day cho hoc sinh.

Ghi cha: Cap d6 duogc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5 va thap nhét 1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO

V. Hwéng dan mo ta vi tri viéc lam gido vu



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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

M3 vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc [am: Gido vu

Ngay bit dau thuc hién:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban huong dan vé chtrc ning, nhiém vu, quyén han, co céu
t6 chirc va hoat dong cua trudng trung hoc pho thong cong 1ap

Quy trinh cong vi¢e lién quan: , r 1.2 A
cta co quan c6 tham quyén.

(B6 sung cu thé so, ky hi€u, trich yéu cua van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuyc hién cong tic gido vu trong cac truong trung hoc phd thong.

2- CAc cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong

Cac nhiém vy, cong viéc <
viéc

TT Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu thé
viéc

K¢ hoach cong tac giao vu hang nam

. o A .. (dugc cap co tha én phé duyét;
Lap ké hoach, thyc hién cong tac Lroe cap co tham quyen phe duye

2140 vu hang ndm cua nha truong;

béo céo dinh k¥, throng xuyén theo Hoan thanh ké hoach cong tac gido vu

duoc duyét;

quy dinh.
Cong tc gido Hoan thanh cic bao cdo theo yéu cau.
2.1 . ~e 1A A A 2
M Quin 1y, theo doi h¢ thong hd 50, 50 rs 610 b3 o, 56 sach ddy di theo
sach cua nha truong lién quan dén &u cAu
hoc sinh. i '

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

Hoan thanh cong tac tuyén sinh; cong
tac thi, kiém tra, danh gia hoc sinh
duoc giao.




hoc sinh hang ngay; tong

sinh.

Phédi hop vai gido vién, nhan vién
trong nha trudng quan ly, theo doi

qua hoc tap va ren luyén cua hoc

Cung cép kip thoi théng tin quan 1y,
theo doi hoc sinh hang ngay;

hop ket Hoan thanh viéc tong hop két qua hoc
tap va rén luyén cta hoc sinh ding
han theo quy dinh.

Vu.

Hoan thanh cac chuong trinh boi
dudng; tu hoc, tu boi dudng nang  [Hoan thanh ké hoach dao tao, boi
cao nang luyc chuyén mén nghi€p  [dudng.

Cac nhiém vu

2.2 lhac

Theo phan cong cua hi¢u

Hoan thanh dang tién do, bao dam
truong chat lugng theo yéu cau doi voi tig
vi€éc dugc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép
va kiem duyét ket qua | Quan ly truc tiép
boi

Cac don vi phoi hop chinh

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

Hoc sinh cua truong
trung hoc pho thong.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen thudng;
hoi déng ky luat; hoi dé)ng tu van; td chuc Dang
Cong san Viét Nam; t6 chirc Cong doan; to chirc
Doan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh; cac td
chuyén mon; to van phong; 16p hoc; t6 phuc vu
cac hoat dong gido duc dac thu cia truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiérq quan ly nha nudc ddi voi
2140 duc trung hoc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc
trung wong (Uy ban nhan dan cép tinh); S&
Gido duc va Dao tao va cac co quan chuyén
mon khac thudc Uy ban nhan dan cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc ddi véi
2140 duc trung hoc pho thong theo quy dinh.

Uy ban x&, phuong, thi tran; cAc trudng trung
hoc pho thong khac.

Thuc hién cong tac gido vy; phat huy vai tro cua
nha truong voi cong dong.

Cac t0 churc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ciia cac to chirc, doan thé
vao cong tac quan ly, theo doi hoc sinh.




4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Quan 1y hoc sinh cia truong trung hoc phd thong.
4.2 Quan 1y s6 sach di v6i cong tac gido vu theo quy dinh.

Duoc tu chu trong cong tac gido vu theo quy dinh, bao dam dap ung muc tiéu ddi moi

4.3 R NSO N
can ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét ca nhan

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
C6 bang tot nghiép cao dang su pham tré 1én (hodc co bang tot nghiép
Trinh d§ dao tao cao dang tr¢ 1én cac chuyén nganh khac phu hop vai vi tri viée lam gido
vu).

- Puoc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu.
Bo1 dudng, chimg chi | Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghi€p vién chirc gido vu theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) Khong

- Chap hanh céac chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nudc va cac quy dinh cta nganh;

- Trung thuc, khach quan, c¢6 ¥ thire trau doi dao dirc, néu cao tinh than
trach nhi¢m. Gilt gin phdm chat, danh duy, uy tin ctia can bd vién chuc;
doan két, giup do dong nghi¢p va hoc sinh;

Pham chat ca nhan

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

5.2- Cac nang luc

Nhoin nang Tén nang luc Ciap dd

uc
Giao tiép ung x. 3-5
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3-5

Nhom nang lucir, . 1 o v sy thay déi. 3.5

chung

Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Str dung cong ngh¢ thong tin. Dap ng yéu cau cla




Str dung ngoai ngit hoic tiéng déan toc.

cong viéc (do co quan
c6 tham quyen quan ly
quyét dinh)

Nhom nang luc
chuyén mén

Hiéu va biét van dung chu trvong, dudng 16i ciia Pang,
chinh sach, phap luat cia Nha nudc, quy dinh va yéu

A 5 \ A re A \ ~ A 3'5
cau cua nganh doi véi cap hoc vao trong linh vyc cong
tac.
Thuyc hi¢n c6 hiéu qua ké hoach, chuong trinh giao duc 3.5
cua nha trudng.
C6 nang luc td chure va quan 1y hoc sinh dé thuc hién ¢ 3.5
hi¢u qua cac nhiém vu cua vién chirc gido vu.
C6 kha nang phdi hop va giao tiép tot v6i dong nghiép;
tu van, ho trg hoc sinh va cha me hoc sinh trong thuc 3-5

hién nhiém vu.

Ghi chu: Cép do duoc xac dinh tir cao Xuéng thép, cao nhét 1a 5 va thép nhat1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO

VI. Heéng dan mé ta vi tri viéc lam tw van hoc sinh

TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

_______ Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

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

Tw van hoc sinh

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

clia co quan c6 tham quyén.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban huong dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co cau
t6 chirc va hoat dong cua trudng trung hoc pho thong cong l1ap

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam




Thuc hién cac nhi€ém vu lién quan Qén cong tac tu van hoc sinh trong cdc trudng trung hoc pl}é
thong theo quy dinh tai Thong tu s6 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 cia B GDDT vé
hudng dan thuc hién cong tac tu van tam ly cho hoc sinh trong trudong pho thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

TT | Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu thé
viée
Ké hoach cong tac tu van hoc
sinh hang nam duogc cap co
tham quyéen phé duyét.
Lap ké hoach, thuc hi¢n cong tac tu van hoc
sinh hang ndm cua nha trudng; bao cao dinh|Hoan thanh ké hoach cong tac
ky, thuong xuyén theo quy dinh. tu van hoc sinh dugc duyét.
Hoan thanh cac bao cao theo
A yéu cau.
21 Cong tac tu ] \ . 3
* Ivan Quan 1y, theo ddi hé théng ho s0, sO sach  |Hé thong hd 50, s0 sach day
lién quan dén cong tac tu van hoc sinh. du theo yéu cau.
Ph(j)i h(,)’;z V(')’i’ gié9 vién, nlzén Vién;trong nha Hodan thanh céc hoat dong
truong to chirc cac hoat dong tu van hoc £ : X
. N H " \ z__[van hoc sinh theo ké hoach
sinh (bao gom cé tu van chu dong va tu van froc duvet
theo nhu cau cua hoc sinh, phy huynh). i yet
Hoan tha?.h cace Chu? ng trinh ,b 01 dutng; u‘f Hoan thanh ké hoach d#o tao,
hoc, tu boi dudng nang cao nang luc chuyénf .,
A A boi dudng.
mon nghiép vu.
Hoan thanh ding tién do, bao
Ac nhié A A y1n \ hat 1 h
2.2 Cac nhigm vu Theo phan cong cua hi¢u truong. ddm chat lugng theo yéu cau

khac

ddi vai tung viéc dugc phan

cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép
va kiém duyét két qua

bai

Quin 1y true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u truong, pho hi¢u

Hoc sinh trudng trung hoc phd

Hoi dong truong; hoi dong thi dua




truong, to truong chuyén [thong.

mon.

khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chirc Cong doan,; td
chirc Poan Thanh nién Cong san H)
Chi Minh; céc to chuyén mon; td van
phong; 16p hoc; to phuc vu cac hoat
dong gido duc dac thu cua truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nuédc ddi voi
gido duc trung hoc phd thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé true thudc
trung wong (Uy ban nhan dan cép tinh); S&
Gido duc va Pao tao va céac co quan chuyén
mon khac thudc Uy ban nhan déan cap tinh.

Thuc hién trach nhiérq quan 1y nha nude ddi véi
gid0 duc trung hoc phd thong theo quy dinh.

Uy ban xd, phuong, thi tran; cac truong trung
hoc pho thong khac.

Thuc hién cong tac tu van hoc sinh; phat huy vai
tro cua nha trudng voi cong dong.

Céac to chirc, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cua cac to chiic, doan thé

vao cong tac tu van hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Quén 1y hoc sinh ctia truong trung hoc phd thong.
4.2 Quan 1y s6 sach ddi v6i cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh.
13 Bufgc tu chu trong c@ng ‘Féc tu van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dap tng muc tiéu doi
ma&i cdn ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, ning lyc va pham chit ca nhan

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

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

Boi dudng, chimg
chi

Dugc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu.

Kinh nghiém Khéng.




(thanh tich cong
tac)

- Chép hanh céc chi truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat cua
INha nude va cac quy dinh ctia nganh;

- Trung thyuc, khach quan, c6 y thirc trau ddi dao duc, néu cao tinh than trach
nhiém. Gilr gin pham chat, danh du, uy tin ctia cdn bg vién chirc; doan két,
gitp do dong nghi¢p va hoc sinh;

Pham chat c4 nhan

- Thuc hién nhiém vu theo diing quy ché, quy dinh ctia phap luat.

5.2- Cac nang luce

Nhom nang Tén nang luc Cap dé
luc
Giao tiép tmg x1r. 3-5
Hop tac, ho tro déng nghiép. 3-5
Thich tng voi sy thay doi. 3-5
Nhém néng Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
lyc chung
Str dung cong nghé thong tin. Dap ung yéu cau cua
cong viée (do Co quan
Str dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc. co ﬂ,lﬁm_ quyén quan ly
quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chi truong, duong 16i cia Pang,
chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy dinh va yéu 3.5
cau ctia nganh ddi véi cdp hoc vao trong linh vyc cong
tac.
Nam virng dac diém tam, sinh 1y Ira tudi; nhan dién
dl}’qc tinh da dang va tinh nhay cam cua doi tugng can tu; 3-5
van.
Nhom néng } R ) .
luc chuyén [Nam viing, c6 hiéu biét vé cac hoat ddng nghé nghiép. 3-5
MO |C6 kha nang thiét ké va thyc hién cac chuong trinh
[phong ngtra, can thi€p, thiic day sttc khoe va kha nang 3-5
huc hoi tam ly ctia hoc sinh.
C6 kha ning thiét ké va thyc hién cac chuong trinh 3.5
hudng nghiép.
C6 kha nang phdi hop voi cac td chire, ca nhan c6 lién
2 oA . 3-5
quan d¢€ thyc hi¢n nhiém vu.

Ghi cha: Cép do duge xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 13 5 va thap nhét 1a 1.
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VII. Huéng din mé ta vi tri viéc 1am vién chire hd tro gido duc nguoi khuyét tat

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

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

Ngay bat dau thyc hién:

Vién chirc hd tro gido duc nguoi khuyét tat

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban huong dan vé chtrc ning, nhiém vu, quyén han, co cau
t6 chirc va hoat dong cua trudng trung hoc pho thong cong 1ap

Quy trinh cong viée lién quan:
clia co quan c6 tham quyén.

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vy lién quan dén cong tac ho tro gido duc hoc sinh 1 nguoi khuyét tat, hoc
sinh hoc hoa nhép trong cac truong trung hoc pho thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong

Cac nhiém vy, cong viéc ‘A
viéc

TT
Nhiém vu, ming

n oA Cong viéc cu thé
cong viéc

Tham gia xay dung ké hoach
giao duc ca nhan cho nguoi
Cong tac hd tro  [Khuyet tat.

Ké gido duc ca nhan cho ngudi khuyét
tat duoc duyét.

2.1 |gido (}UCAngU(‘Ti HO tro nguoi khuyét tat hoc tap
[khuy®t tat. va rén luyén ki nang dac thu, ki
nang song phu hop voi kha nang
va nhu cau cta nguoi khuyét tat.

Tré em 1a ngudi khuyét tat hoan thanh
chuong trinh hoc tap va rén luyén ki
nang dac thu, ki nang song phu hop.




Ho tro gido vién trong cac hoat
dong cham soc, gido duc nguoi
khuyeét tat.

Cac hoat dong hd tro gido duc ngudi
khuyét tat duoc hoan thanh dung tién
d6 va chat lwong yéu cau tai chuong

trinh, ké hoach duoc duyét.

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

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

HO tro, tu van cho gia dinh
ngudi khuyét tat va cong dong
vé kién thire, ki nang cham soc,
gido duc ngudi khuyét tat.

Céc kién thire, ki nang cham soc, gido
duc ngudi khuyét tat dugce phd bién
dén timg gia dinh cta hoc sinh 12 ngudi
khuyét tat.

Phoi hop véi gido vién giang
day, gido vién chui nhi¢m danh
gid hoc sinh khuy#ét tat.

Céc hoat dong phéi hop danh gia hoc
sinh khuyét tat dugc hoan thanh dung
tién d6 va chat lugng yéu ciu tai
chuong trinh, ké hoach duoc duyét.

Hoan thanh céc chuong trinh
bdi dudng; tu hoc, tu boi dudng,
nang cao nang lyc chuyén mon
nghiép vu theo yéu cAu cua vi tri
viéc lam.

Ching nhan, chung chi cac chuong

|trinh b6i dudng.

2.2

Cac nhiém vu
khéac.

Theo phan cong cua hi¢u
trudng.

Hoan thanh dang tién 46, bao dam chét
luong theo yéu cau doi vai tung viée
duoc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quin Iy truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u truong, pho hi¢u trudng, to

trudng chuyén mon.

z [Hoc sinh 1a nguoi
khuyét tat, hoc sinh
2140 duc hoa nhap.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen
thuong; hoi ddng ky luat; hoi dong tu
van; t6 chirc bang Cong san Viét Nam;
t6 chirc Cong doan; t6 chirc Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; cac
t6 chuyén mon; to van phong; 16p hoc;
td phuc vu cac hoat dong gido duc dac

thu cua truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quén 1y nha nude doi voi




gido duc trung hoc phd thong néi chung, gido
duc hoc sinh 1a nguoi khuyét tat noi riéng theo
quy dinh.

Uy ban nhan gén tinh, thanh ph(f) true thudc
trung wvong (Uy ban nhan dan cap tinh);

So Gido duc va Bao tao va cac co quan chuyén
mon khac thugc Uy ban nhan dan cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nude dbi voi
gido duc trung hoc phd thong néi chung, gido
duc hoc sinh 14 nguoi khuyét tat néi riéng theo
quy dinh.

Uy ban x&, phuong, thi trn; cac truong trung
hoc pho thong khac.

Thuc hién nhiém vy hd tro gido duc ngudi
khuyét tat tai dia phuong; phat huy vai tro cia
nha truong voi cong dong.

Céac t6 chuc, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cua céac to chirc, doan thé
vao hoat dong cham soc, giao duc hoc sinh la

nguoi khuyét tat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
11 Quan 1y hoc sinh 13 nguoi khuyét tat dang hoc tai truong trung hoc phd thong duoc giao
' quan ly.
4.2 Quan 1y s0 sach d6i véi nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét tit theo quy dinh.
13 Chu dong trong ndi dung, phuong phap hd tro nguoi khuyet tat hoc tap va rén luyén ki
' ning dic thu, ki nang sdng phil hop véi kha ning va nhu cau clia ngudi khuyét tat.

5- Cac yéu cdu vé trinh dd, kinh nghiém, niing lyc va phidm chit ca nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phim chét c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

Thuc hién theo quy dinh ctua Bo truéng Bo Gido duc va Pao tao vé
trinh d6 chuan duoc dao tao.

Boi dudng, ching chi

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy voi1 cong viéc, tich cuc cai tién,
dac rat kinh nghiém trong thyce hién nhiém vu dugc giao;

- Thuong yéu, ton trong va ddi xir cong bang d6i véi ngudi khuyét
tat; ho trg, bado v€ quyén va lgi ich hop phdp ctia nguoi khuyeét tat;

- C6 trach nhiém hop tac voi dong nghiép, gia dinh ngudi khuyét tat




va cac to chirc, ca nhan khac trong viéc ho trg gido duc nguoi khuyeét
tat;

- Thyc hién 16i séng lanh manh, van minh, phu hop véi méi trudong

gido duc.
5.2- Cac nang luc
Nhom ning luc Tén nang luc Cép dd
Giao tiép (mg xir. 3-5
Hop tic, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tmg voi sy thay doi. 3-5
Nhém néng lyc Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
chung -
Str dung cong ngh¢ thong tin. Dap ung yéu cau cua
cong viée (do co quan co
Sir dung ngoai ngit hogc tiéng dan toc. tham quyén quan ly quyet
dinh)
C6 kién thirc hiéu biét vé& phép luat, thuc hién phap
luat trong truong trung hoc pho thong va van hoéa hoc 3-5
duong.
C6 hiéu biét Vé: dic diém, nhu cau cua ngudi Kkhuyét
tat; cong tac ho tro gido duc ngudi khuyét tat va cac
chinh sach cua Nha nudc, cia nganh, cua dia phuong 3-5
lién quan dén cong tac ho trg gido duc nguoi khuyet
tat.
N(}:lr?l?l glr?rrlr‘]gﬁlém Thuc hién hoic phdi hop thuc hién duoc ndi dung
y chuong trinh ho trg gido duc ngudi khuyét tat cap 3-5
trung hoc pho thong.
Van dung dugc kién thirc va ki nang chuyén mén co
ban vao thuc tién ho trg gido duc cho nguoi khuyeét 3-5
tat.
C6 ki nang hd tro, tu vén, tham gia, phéi hop véi
2140 vién, gia dinh va cong dong trong gido duc 3-5
nguoi khuyét tat.

Ghi chu: Cép do duoc xac dinh tir cao xuéng thép, cao nhét 1a 5 va thép nhatl1a 1.
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