UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
i HUYEN NHA BE -Ddc ldp - Tw do - Hanh phic
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO : '

Sb: 1847/GDPT Nha Bé, ngay 30 thang 11 ndm 2023
V/v trién khai thuc hién Théng tu sb " :
19/2023/TT-BGDPT, Théng tu s6
20/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10
nam 2023 cta B truong
B0 Gido duc va Pao tao

TRUGNG TIEU HOC NGUYEN TRUC

Kinh guri: Hiéu trudng céc trudng mam non, tiéu hoc, trung hoc co so

S6:.....t
oS R L% & S—
DL'N Negay: 40/ M‘OB
Chuyén. .1 )»um_{n\ﬁw Thong tu sb 19/2023/TT- BGDDT ctia Bo truéng Bo Gido duc va

Dao tao huong dan Ve vi tri viéc l1am, co cdu vién chuc theo chirc danh nghé
S5 va ky hiéu hu s
SHISH VA" dinh mirc so lugng ngudi lam viée trong cic co s& gido duc mam non

cong 1ap (Thoéng tu sb 19/2023/TT- -BGDDT);

Can cir Thong tu s6 20/2023/TT- BGDDT cua Bo truéng Bo Gido duc va
DPio tao huéng dan Ve vi tri viéc 1am, co cAu vién chic theo chirc danh nghé

nghiép va dinh murc sé lugng ngudi 1am viée trong cac co s¢ giao dyc phé théng
va cac truong chuyén biét cong 14p (Thong tu s6 20/2023/TT- BGDDT)

Céan ctr Cong van so 2910/UBND ngay 27 thang 7 nim 2023 cta Uy ban
nhan din Huyén vé viéc trién khai thwe hién cac vin ban chi dao, diéu hanh;

Phong Gido duc va Pao tao dé nghi Hiéu truéng cic trudng mam non, tidu
hoc, trung hoc co s¢ trén dia ban Huyén thyc hién mot s6 ndi dung sau day:

1 Trién khai ndi dung Théng tu sé 19/2023/TT-BGDDT, Thong tu 5
20/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10 ndm 2023 cua B6 Gido duc va bBao tao den
can bo, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong cua don vi duoc biét va thuc hién.

2. Trién khai x4y dung d& 4n vi tri vi€c lam va ra sodt, sap xép, b tri nhén
sw phi hop v6i quy dinh tai Théng tu sé 19/2023/TT-BGDDT, Théng tu sb
20/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10 ndm 2023 ctia B6 Gido duc va Pao tao.

Pé nghi Hiéu truong cac truong trién khai thyc hién ndi dung trén. Trong
qua trinh thuc hién néu c6 ndi dung gi chwa rd vui 1ong lién hé bo phan td chuc dé
duoc hudng dan./. e
Noi nhin:

- Nhu trén; )
- UBND Huyén “dé b/c”;
- Luu: VT.

\U’()’NG PHONG







BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Boc lap Tu do - Hanh phuc

S6: 20 /2023/TT-BGDDT - 7 Ha sz, ngay 30 thing 10 nam -2023

THONG TU
Hudéng dén vé vi tri viée lam, co cAu vién chire theo chuc danh
nghé nghiép va dinh mirc s lwgng ngwdi lam viée trong cic co' 56
gido duc phé thong va cdc truwdong chuyén biét edng l4p

Cdin cir Nghj dinh s6 86/2022/ND- CP ngay 24 thang 10 ndm 2022 cua Chinh
phii quy dinh chire ndng, nhiém v, quyén han va co cdu 16 chire ciia B6 Gido duc
va Pao tao;

Can cir Nghi dinh 56 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 ndm 2020 ciia Chinh
phit vé vi triviéc lam va sé luong nguoi lam viée trong don vi su nghiép cong ldp;

Cén cir Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07 thdng 10 ndm 2020 cia
Chinh phii quy dinh vé thanh ldp, t6 chite lai, gidi thé don vi su nghiép cong ldp;

_ Can cit Nghi dinh 56 111/2022/NP-CP ngay 30 théng 12 ném 2022 vé hop
doéng doi vai mot s6 logi cong viée trong co quan hanh chinh va don vi su nghiép
céng ldp;

Theo dé nghi cia Cuc truéng Cuc Nha gido va Cén bé quan Iy gido duc,

B¢ trucng B Gido duc va Pao tao ban hanh Thong tw hudng dédn 16 vi tri
viée lam, co cdu vién chire theo chitc danh nghé nghiép va dinh mirc s6 lugng

nguoi lam viéc trong cdc co s¢ gido duc pho théng va cdc truong chuyén biét
cong ldp.

Chuong 1
NHUNG QUY BINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Théng tu nay hudng d?m vé vi tri viée lam, co cdu vién chire theo chirc
danh nghé nghiép va dinh mic s6 lugng ngudi lam vige trong céc co sd gido duc
phé théng va céc trudng chuyén biét cong 1ap, bao gbm:

a) Truong tiéu hoc;

b) Trudng trung hoc co s6;

¢) Trudng trung hoc phd thong;

d) Truong phé théng ¢ nhiéu cip hoc;

d) Trudng chuyén biét, bao gdm: Trudng trung hoc phd théng chuyén;
truong phd théng dan tdc ndi trd; trudng phd thong dén toc ban trg; trudng, 16p
danh cho nguoi khuyet tat; :

e) Cac co s¢ gido duc néu tai diém a, b, ¢, d, d khoan 1 Diéu nay sau day goi
chung la co s& gido duc phé théng cong lap.



2. Céc co sé gido duc dugc vén dung Thong tu nay dé thuc hién, bao gbm:

a) C4c ¢co s gido duc phd thdng tu thuc, céc co sé gido duc pho thong tu bao
dam chi thuong xuyén va chi dau tu;

b) Céc trung tdm gido duc thudng xuyén, trung tim gido duc nghé nghiép -
gido duc thudng xuyén (&p dung védi cée 16p day chuong trinh gido duc phé théng
cing cap), trudng du bi dai hoc;

¢) Cac co s¢ gido duc khéc (dp dung véi céc 16p day chuong trinh gido duc
pho thong cung cép).

Pidu 2. Nguyén tic x4c dinh vi trf viée lam va dinh mie sb Iwgng nguwdi
lam viée trong cdc co s& gido duc phd théng cong lap

1. Viéc xac dinh vi tri viéc 1am va dinh murc s6 luong ngudi lam viée trong
cac co so gido duc phd thong cdng l4p thue hién theo quy dinh tai Bleu 3 Nghi
dinh sd. 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 ctia Chinh phi v& vi tri viée
1am va sd luong ngudi 1am viéc trong don vi su nghiép cong 14p (sau day viét tt
la Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP).

2. Vi tri viéc 1am va dinh mitc s§ luong ngudi lam viée trong céc co sé gido
duc phd théng cong 14p phai bao dam:

a) P s6 luong ngudi lam viée theo dinh mue quy dinh tai Théng tu nay aé
thure hién cong tac giang day tét ca cac mén hoc va cac hoat dong gido duc trong
Chuong trinh gido duc phé théng do B Gido duc va D#o tao ban hanh va dé thuc
hién céc cong viéc chuyén mén ding chung, cong viéc hd tro, phuc vu clia co s6
gido duc phd théng cong l4p;

b) Nhiing vi tri viéc 1am khéng du khéi luong céng viéc dé thuc hién theo thoi
gian quy dinh clia mot ngudi 1am viée thi bd tri thuc hién nhiém vu kiém nhiém.
Nhiing vj trf viéc 1am chura bé tri duwge bién ché thi hop ddng lao ddng hodc kiém
phiém. Ngudi duge bd tri kiém nhiém phai duoc dao tao, bdi dudng dé dép ing ndng
luc chuyén mdn, nghiép vu ctia vi tri viéc lam kiém nhiém.

3. 86 lugng gido vién trong cac trudng pho thong cong 1dp bao gdm gido
vién dugc tuyeén dung vao vién chirc va gido vién hop ddng lao ddng. Co sé gido
duc pho théng céng lap dang bd tri s6 luong vién chire gido vién thép hon dinh
mtic téi da theo quy dinh tai Théng tu nay (do bién ché duoge giao khong du theo
dinh muc t8i da hodc chua tuyen dung duoc) thi cdn cur dinh muc t61 da quy dinh
tai Thong tu ndy dé x4c dinh s6 lugng gido vién ky két hop ddng lao dong theo
quy dinh tai Nghi dinh & 111/2022/ND-CP ngay 30 thang 12 ndm 2022 cta
Chinh phu vé hop ddng abi voi mét s loai cong viée trong co quan hanh chinh
va don vi su nghiép cong 14p.

4. 86 luong ngudi lam viée theo dinh murc va vi trf viée Iam quy dinh tai Théng
tu nay duoc xac dinh theo quy mé le hoc ctia timg co 56 gido duc phd thong.

5. Dbi véi trudng. pho thong c6 nhiéu cap hoc:
a) Sé 1 luong pho higu truéng duge thue hién theo quy dinh vé s6 luong cip
pho ta1 Ngln dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nidm 2020 cia Chmh phu
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quy dinh vé thanh lap, t6 chic lai, giai thé don vi su nghiép cong 14p (sau day v1et "
tat Ja Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP);

b) S6 lwong gido vién duoc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu nay dbi vGi
tung cép hoc; 7

¢) Danh myc vi trf viéc lam, dinh mic s6 lugng ngudi lam viée ciia vi tif viée
lam chirc danh nghe nghiép chuyén nganh (trir gido vién, gido vién lam tong phu
trach Doi Thiéu nién Tién phong H5 Chi Minh va hé tro gido duc ngudi khuyét
t4t), vi tri viéc Jam chuy€n mén dung chung va vi tri viéc Jam hé tro, phuc yu ctia
trudng pho thong cd nhxeu clp hoc dugc thuc hién theo quy dinh 601 v6i chp hoc
cao nhat. Trong d6, sb 16p hodc so hoc sinh dé lam cén cu tinh sb lLrornor ngu‘m
lam viéc theo quy dinh ddi vai cap hoc cao nhét 1a tong sb 16p hodce tong s6 hoc
sinh cua tit ca cac cdp hoc; ' :

d) Vi tri viéc lam hd trg gido duc ngudi khuyét tat ddi véi trudong phd thong:
cd nhicu cap hoc ¢6 hoc sinh khuyét tit hoc hda nhédp: Trudng cé dudi 20 hoc sinh
khuyét tat hoc hoa nhép thi dugc bo tri 01 ngudi; truong c6 tir 20 hoc sinh khuyét
tat hoc hoa nhip trd 1én thi dugce bo tri t6i da 02 nguoi;

d) Mdi trudng b tri 01 giéo vién (gido vién tiéu hoc hodc gido vién trung
hoc co s¢) lam gido vién tong phu trach D1 Thi€u nién Ti€n phong HO Chi Minh.

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

1. Quy dinh v& chia viing dé tinh dinh mrc gido vién nhu sau:

a) Vung 1: Céc x& khu vuc II, khu vuc 1II theo quy dinh hién hanh thudc
viing dbng bao dan téc thiéu sé va mién ndi; cde x4 dic biét khé khan ving bai
ngang ven bién; cic x3 c6 didu kién kinh té - x& hoi diic biét khé khin; cac xa déo,
hai ddo, x& bién gidi, x4 an toan khu theo quy dinh ctia Chinh phu;

b) Vung 2: Céc xa khu vyc I (trir céc phutotn thi trén) theo quy dinh h1en
hanh thudc ving déng bao dan tdc thiéu sé va mién nui;

¢) Vung 3: Cac phudng, thi tran thudce khu vue I theo quy dinh hién hanh
thudc ving ddng bao dén téc thidu s6, mién ndi va cac x4, phudng, thi trn con
lai.

2. S6 luong hoc sinh/16p theo viing dé lam cén cr giao hodc phé duyét s6
lwong ngudi lam viée trong céc co s¢ gido duc phd thong nhu sau:

a) Ving 1: Binh quén 25 hoc sinh/16p d6i véi cap tiéu hoc; binh quan 35 hoc
sinh/16p doi vai cap trung hoc co s, trung hoc pho théng;

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

¢) Vang 3: Binh quén 35 hoc sinh/16p d6i véi ocap tiéu hoc; binh quéan 45 hoc
sinh/I6p d61 véi cap trung hoc co sé, trung hoc phd thong;

d) Sé luong hoc sinh/Iép cla trudng phd théng dan tdc ndi trd va trudng
trung hoc phd théng chuyén thuc hién theo quy dinh tai quy ché t6 chtic va hoat
dong. ,
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3. Viéc xdc dinh sb luong hoe sinh/Iép dwoc tinh cu thé theo timg co s& gido
duc, khong xac dinh theo don vi hanh chinh cap x4, huyén, tinh.

4. Can clr quy dinh chia ving tai khoan 1 Piéu nay, Uy ban nhan dan cép
tinh chi dao co quan chuyén mén xéc dinh cac don vi cip x4 theo ting ving lam
cdn ctr dé tinh dinh muc gido vién cho céc co s& gido duc phd théng. Déi voi
nhimg trudong hop dic biét ma phai bd tri s6 lirong hoc sinh/16p thép hon hodc cao
hon so véi mire binh quan theo ving quy dinh tai khoan 2 Piéu nay thi Uy ban
nhén dan cAp tinh quyét dinh dinh mirc sb lugng hoc sinh/I&p phit hop véi thue
té,

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

Viée xé4c dinh co clu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép dugc thuc hién
theo quy dinh tai khoan 5 Biéu 3, khoan 3 Diéu 4 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP.

~ Chuongl ) )
DANH MUC VI TRI VIEC LAM, PIN H MUC SO LUQNG
NGUOI LAM VIEC TRONG TRUONG TIEU HQC

Bleu 5. Danh muc vi tri viéc l1am, huwéng din mo ta vi tri viéc [am trong
tromg tiéu hoc, trudng phd thong dan tdc ban trii tiéu hoc, truong danh cho
ngudi khuyét tit cip tleu hoc (sau diy goi chung Ia trirdng tiéu hoc)

1. Danh myc vi tr vi€c lam lanh dao, quan 1y, chitc danh nghé nghiép chuyén
nganh trong cac trudng tiéu hoe duge quy dinh tai Phu luc I ban hanh kém theo
Thong tu nay.

2. Danh muc vj tri viéc Jam chuyén mén ding chung va hd trg, phuc vu trong
cac trudng tiéu hoc duge quy dinh tai Phu luc I ban hanh kém theo Théng tu nay.

3. Hudéng din mé ta vi trf viéc lam:

- a) Ban m6 ta vi trf viée lam lanh dao, quan 1y duoc huéng dan tai Phu luc 1T
- ban hanh kém theo Théng tu nay;

b) Ban mo ta vi tri viéc Jam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh trong
truong tiéu hoc duge hudng din tai Phu luc IV ban hanh kém theo Théng tu nay;

¢) Ban mé ta vj tri viéc lam chuy€n mdn dung chung va ho trg, phuc vu trong

cac trudng tidu hoc thue hién theo huéng dan tai Thong tu sb 12/2022/TT-BNV

ngay 30 thang 12 nam 2022 ciia Bo trudng B6 No6i vu huéng din vé vi trf viée

lam céng chirc 1anh dao, quéan ly; nghiép vu chuyen mén ding chung; hd tro, phuc

vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh - va vi tri viéc Jam chic danh nghé nghiép

chuyén mén ding chung; hd tro; phuc vu trong don vi su nghiép cbng lap (sau
day viét tit 12 Thong tu <6 12/2022/TT-BNV).

4. Céanctr huono dan mé ta vi tri viéc 1am lanh dao, quan 1y, chirc danh ngh?
nghiép chuyén nganh, vi tri viéc lam chuyén mén dung chung va hd trg, phuc vy
quy dinh tai khoén 3 Piéu nay, c4c trudng tiéu hoc x4y dung ban méd ta vitri viée -
lam cu thé va phu hop véi tirng vi tri viée lam cia don vi va trinh cap ¢6 thdm

~quyén phé duyét theo quy dinh.



Piéu 6. Pinh mirc sb6 lrgng ngwoi lam viée vi tri viée 1am lanh dao,
quan ly ' o e :
1. Hidu trudng: Mai trudng duge bé tri 01 hiéu trudng.

2. Pho hiéu trudng: S6. luong pho hiéu trudng thire hién theo quy dmh vé s
lwong cép pho tai Nghi dinh s 120/2020/ND-CP.

Piéu 7. Pinh ke s8 lrong ngudi lam viée vi tri viée 1am chu*c danh nrrhe“
nghiép chuyén nganh ‘

1. Vi trf viée 1am gido vién tiéu hoc:

a) Trudng tiéu hoc duoc bd tri t6i da 1,5 gido vién/1ép dbi véi 16p hoc 2
budi/ngay, bd tri toi da 1,2 gido vién/Iép doi véi 16p hoc 01 budi/ngay;

b) Trudng tiéu hoc sau khi tinh sé lugng hoc sinh/16p theo quy dinh tai khoan
2 biéu 3 Thong tur nay hosc theo quy dinh tai khoan 4 Diéu 3 Théng tu nay, néu
con du so luong hoc sinh thi cir 12 hoc sinh a6i véi truong thudc ving 1 hodc 15
hoc sinh d6i véi truong thude ving 2 hodc 17 hoc sinh d6i véi trudng thudce ving
3 dugc bo trf thém 01 gido vién;

c) Ngoai dinh mtc quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Biéu nay, mdi traudng
Ueu hoc duoc bd tri 01 gido vién 1am téng phu trach P6i Thiéu nién Tién phong
Hb Chi Minh.

2. Vi tri viéc lam gido vu:
a) Trudng danh cho ngudi khuyét tat cip tiéu hoc duge b tri tbi da 02 ngudi;
b) Céc trudng tiéu hoc con lai dugce bd tri 01 ngudi;
- ¢) Trudng hop khong bé tri dugc bién ché thi hop ddng lao déng hoic b tri
gido vién, nhén vién kiém nhiém;
d) Ngoai dinh muc quy dinh tai c’hem a, diém b khoan 2 Diéu nay, truong
phé thong dan toc ban trii tiéu hoc c6 thé hop ddng thém ngudi dé thuc hién nhi¢m

VU quan Iy hoe sinh; ein cit quy mé, tinh chat va diéu kién thue té, cac trudng xéc
dmh s6 luong hop ddng lao déng va trinh cip c6 thdm quyén phé duyét.

3. Vi trf viée [am tu van hoc sinh: Mdi trudng | tiéu hoc dugc bd tri 01 nguoz
Trucmg hop khong bd tri dugc bién ché thi hop déng lao dong hozic bd tri gido
vién kiém nhiém.

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

a) P& véi trudmg danh cho ngudi khuyét tat ¢dp tiéu hoc: Cr 15 hoc sinh
khuyeét tat thi dugc bd tri 01 ngudi;

b) B6i véi cac trudmg tiéu hoe c6 hoc sinh khuyét tit hoc hoa nhap: Trudng
6 dudi 20 hoc sinh khuyet tat hoc hoa nhap thi duge b6 tri 01 ngudi; truong coé
tit 20 hoc sinh khuyét tit hoc hoa nhép trd 1€n thi duge bo tri 101 da 02 ngudi;

¢) Trudng hop khéng bd tri duoc bién ché thi hop ddng lao dong hoic b6 tri
gido vién kiém nhiém.
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Dicu 8. Pinh mirc so lwgng ngwoi lam viée vj tri viée lam chuyén mon
~ dung chung

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

a) Trudng tiéu hoc ¢6 tir 28 16p trG 1én thude ving 3, ¢6 tir 19 16p tr¢ 1én

thudc vung 1 va ving 2; trudng g phd théng dan tdc ban tru tiéu hoc va trudng danh
cho ngudi khuyét tat cp tiéu hoc duroc bd trf tdi da 02 ngudi;

b) Trudng tidu hoc c6 tir 27 16p tré xubng thude ving 3, ¢6 tir 18 16p tro
xudng thude ving 1 va ving 2 duge b tri 01 ngudi.

2. Vi tri viéc 1am vin thu, thi quy, ké toén:

~a) Trudng danh cho nguoi khuyét tat cap tiéu hoc dwoc b tri tbi da 03 ngudi
dé thuc hién nhiém vu van thu, tha quy, ké toén;

b) Cac truong tleu hoc con lai duoc bd trf t6i da 02 ngudi dé thuc hién nhiém
vu van thu, thi quy, ké toan;

3. Nhitng vi trf viéc Jam khong bd trf dugc bién ché thi hop ddng lao déng
hodc bo tri gido vién hodc nhan vién kiém nhiém. Cac truong tiéu hoc can cir tinh
chit, khéi lwong cong viée va diéu kién thuc € dé xéac dinh vi trf viéc lam, sb
Tugng ngudi 1am viée dbi véi timg vi trf va nhiém vu kiém nhiém cho pht hop.

Diéu 9. Vi tri viéc 1am ho tro, phuc vu

1. Can cir quy dinh cia phép ludt; quy mé hgc sinh, tinh chét, khéi luong
cdng viéc va diéu kién thuc t&, trudng ti€u hoc xdc dinh s6 luong lao dong hop
dong ddi véi timg vi tri viée 1am hd tro, phuc vu.

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

Chuono I
DA‘\{H MUC VI TRI VIEC LAM PINH MU'C SO LUONG
NGUOI LAM VIEC TRONG TRU ‘'ONG TRUNG HOC CO SO

Piéu 10. Danh muc vi tri viéc lam, hwéng din mé ta vi tri viée lam trong
truong trung hoc co sé, trwomg phd thong din téc ndi tri, trudong phd théng
din tdc ban tri trung hoc co sé, truwong danh cho ngudi khuyét tit (sau diy
goi chung 1 trudng trung hoc co s6)

1. Danh muc vi tri viéc 1am lanh dao, quéan Iy, chitc danh nghé nghiép chuyén
nganh trong céc truong trung hoc ca s duge quy dinh tai Phu luc I ban hanh kém
- theo Thong tu nay.

2. Danh muc vi tri viéc lam chuyén mén ding chung va hd tro, phuc vu trong
cdc truong trung hoc cosd d’uoc quy dinh tai Phu Juc Il ban hanh kém theo Théng
trnay. ,

3. Huéng din mé ta vi trf viéc 1am:

‘) Ban'md ta vi trf viéc lam lanh dao, quan ly trong trudng trung hoc co s&
duogc hudng dan tai Phu lue III ban hanh kém theo Thong tir nay;



b) Ban mé ta vi tri viéc lam chirc danh n_ghé gghiép chuyén nganh.trong
trudng trung hoc co s dugc hudng dén tai Phu luc V ban hanh kém theo Thong
tw nay;

¢) Ban mb ta vj tri viéc 1am chuyén mén ding chung va hé tro, phuc vu trong
céc truong trung hoc co s& thuc hién theo hudng dan tai Théng tur s 12/2022/TT-
BNV. e T

4. Can cir huéng dén mé ta vi trf viée 1am 1anh dao, quan Iy, chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh, vi tri viéc 1am chuyén mén ding chung va hd tro, phuc vu
quy dinh tai khoan 3 Piéu nay, cac trudng trung hoc co s xdy dung ban mo ta vi
tri viéc 1am cu thé va phi hop véi timg vi tri viéc 1am ciia don vi, trinh cdp ¢6
thadm quyén phé duyét theo quy dinh.

* Piéu 11. Pinh mire sb Iwong ngudi lam viée vi tri viée lam lanh dao, quin
ly o

1. Hiéu trudng: Mbi trudmg duge bé tri 01 hidu trudng.

2. Phé hiéu truéng: S6 lugng phé hidu trudng thuc hién theo quy dinh vé s6
lrgng cap pho tai Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP.

Piéu 12. Pinh mire s6 lwong ngwdi lam viée vi tri viée lam chire danh
nghé nghiép chuyén nganh

1. Vi tri viéc lam gido vién trung hoc ¢o s6:

a) Trudng trung hoc co sé duoe bé tri t8i da 1,9 gido vien/16p;

b) Trudng phd théng dan tde ndi tra, trudng pho théng dan tc ban trd trung

hoc co s& va trudng danh cho ngudi khuyét tit cap trung hoc co sé duoe bé trf t6i
da 2,20 gido vién/1ép;

¢) Trudng trung hoc co s& sau khi tinh sé lwong hoc sinh/Iép theo quy dinh
tai khoan 2 Piéu 3 Théng tu nay hodc theo quy dinh tai khoan 4 Piéu 3 Thoéng tu
nay, néu con du sb lirgng hoc sinh thi ¢t 17 hoc sinh d6i véi truong thude ving 1
hosc 20 hoc sinh d6i v6i trudmg thude vung 2 hodc 22 hoc sinh déi véi trudng
thudc ving 3 duge b tri thém 01 gido vién;

d) Ngoai dinh mitc quy dinh trén, mdi trudng trung hoc co sd, trudng phd
théng dén tbc ndi tru, truong phé théng dén toc ban tri trung hoc co s§va trudng
danh cho ngudi khuyet tat cap trung hoc co s¢ duge bé tri 01 gido vién lam Téng
phu trich P6i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

2. Vi tri viéc 1am thiét bi, thi nghiém: M&i trudng trung hoc co s& dugc bd
tri 01 nguoi.

3. Vi trf viéce lam gido vu: |

a) Trudng phd théng dan toc ndi tra va trudng danh cho ngudi khuyét tat cip
trung hoc co s¢ duge bo tri téi da 02 ngudi; ‘

b) Céc trudng trung hoc co s& con lai duge bd tri 01 ngudi;



¢) Trudng hop khéng bd tri duoc bién ché thi hop ddng lao ddng hodc bé tri
giao vién, nhan vién kiém nhiém;

d) Ngoai dinh mirc quy dinh tai dlem a, diém b Khoan 3 Diéu nay, tr uong
phd thong dan toc ndi tra, truong phé théng dan tée ban tra trung hoc co s& ¢ thé
hop dong thém nguoi dé thuc hién nhiém vu quan ly hoc sinh; cin cr quy md,
tinh chat va diéu kién thuc té, cac trudng xdc dinh s6 lwrgng hop dong lao dong va
trinh cap cé tham quyén phé duyét.

4. Vi tri viéc 1am tu vAn hoc sinh: Mdi trudng trung hoc co s& duoc b tri 01
nguoi. Trudng hop khong bo tri duge bién ché thi hop dong lao dong hodc bo tr
gido vién kiém nhiém.

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

a) D61 v6i trudng danh cho ngudi khuyét tat cip trung hoc co sé: Ctr 15 hoc
sinh khuyét tat thi duogc bd tri 01 ngudi;

- b) Ddi véi cac trudng trung hoc co sé ¢é hoc sinh khuyét tit hoc hoa nhép
Trudng c6 dudi 20 hoc sinh khuyet tat hoc hoa nhép thi duge bd tri 01 ngudi;
trudng ¢6 tir 20 hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhap trd 1én thi dugc b tri tbi da 02
nguoi;

¢) Trudng hop khong b tri duge bién ché thi b tri hop dong lao dong hodc
b6 tri gido vién, nhén vién kiém nhiém.

Piéu 13. Pinh mirc sb lrgng ngudi lam viée vi tri viée Jam chuyén méon
dung chung

1. Vi tri viée lam thu vién, quén tri cOng sé:

a) Truong trung hoc co s& ¢6 tir 28 16p trd 1én thude ving 3, ¢6 tir 19 16p trd
1€n thude vung 1 va vung 2; trudng g phd thong dén téc ndi tri trung hoc co s& dugc
bd tri tdi da 02 ngudi;

" b) Trudng trung hoc co s& ¢6 tir 27 16p trd xubng thude ving 3, cé tir 18 16p
tré xudng thude ving 1 va ving 2 duge bo tri 01 ngudi;

¢) Truong phd thong dén toc ban trd trung hoc co s& can cir vao 56 Tuwong 16p

hoc, diéu kién thuc té 4p dung dinh mirc theo quy dinh ddi véi trudng trung hoc
co sO tai diém a, diém b cta khoan 1 Piéu nay;

d) Trudng danh cho ngudi khuyét tit cép trung hoc co sé duge b tri 01
ngudi.

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

-a) Trudmng trung hoc co s& va trirdng phd thong dén tdc ban trti trung hoc co
s6 dugc bo tri to1 da 02 nguol;

b) Txucmc phd théng dan téc noi tri, trudmng danh cho ngudi khuyet tat cdp
trung hoc co s6, truong trung hoc co s& ¢o tir 40 16p trd 1én, trudng phd théng dén

t6¢ bén tri trung hoc co s& cé trén 200 hoc smh duge hudng chinh séch hoc sinh
ban tru thi duoc b tri tdi da 03 nguodi;

/

J



3. Nhiing vi tri viéc 1am khong b trf duge bién ché thi bd tri hop dfmg lao
dong hodc kiém nhiém. Céc truong trung hoc co s¢ can ¢t tinh chét, khm luong
cdng viée va diéu kién thuc té dé xé4c dinh vi tri viée lam, sb lugng nguoi 1am vige
d6i véi timg vi tri va nhiém vu kiém nhiém cho phu hO’p

Piéu 14. Vi tri viéc 1am hd trg, phucva

1. Can ctr quy dinh cia phép lut; quy md hoc sinh, tinh chat kh01 luong
~ cong viée va didu kién thuc té, cac truong trung hoc co sd xac dinh sé luong lao
dong hop dono a6i véi timg vi trf viée 1am hd tro, _phuc vu.

2. Viéc ky két hop dbng lao déng thue hién theo quy dinh hién hanh cua phép ‘ ‘

luét.

Chuong IV
DANH MUC VI TRi VIEC LAM, PINH MUC SO LU ONG
NGUOI LAM VIEC TRONG TRUO'NG TRUNG HQC PHO THONG

Piéu 15. Danh muc vi tri viée lam, hlrong din mo ta vi tri viéc lam trong
trudng trung hoc phé thong, truong pho théng din tdc ndi trii trung hoc phd
thong, trudng trung hoc phd théng chuyén (sau day goi chung la trudong
trung hoc phé thong)

1. Danh muc vi trf viéc lam lanh dao, quan 1y, chitc danh nghé nghiép chuyén
nganh trong céc trudng trung hoc phé thong duge quy dinh tai Phu luc I ban hanh
kém theo Théng tu nay. ‘

2. Danh muc vi tri viéc 1am chuyén mon dung chung va hd trg, phuc vu trong
céc trudmg trung hoe phd théng duoc quy dinh tai Phu luc I ban hanh kém theo
Théng tu nay.

3. Hudéng dan mé t3 vi tri viéc lam:

a) Ban md ta vi tri viéc 1am linh dao, quan 1y trong trudng trung hoc phd
thdng dugc hudéng dan tai Phu luc III ban hanh kém theo Thang tu nay;

- b) Ban md ta vi trf viéc lam chtc danh nghé nghiép chuyén nganh trong
truong trung hoc phd théng dugce hudng dan tai Phu luc VI ban hanh kém theo
Théng tu nay.

¢) Ban m6 ta vi trf viéc lam chuyén mén dung chung va hd tro phuc vu trong
cac trudng trung hoc phd théng thuc hién theo hudng din tai Thong tu so
12/2022/TT-BNV.

4. Can ¢t hudng dan mé ta vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly, chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh, vi tri viéc lam chuyén mén diang chung va hd trg, phuc vu
quy dinh tai khoan 3 Piéu nay, cac trudng trung hoc phé théng xay dung ban mo
ta vi trf viéc lam cu thé va phi hop véi timg vi tri viéc 1am ctia don vi va trinh cip
c6 thim quyén phé duyét theo quy dinh.

Pidu 16. Pinh me sb Iwrong ngudi lam viée vi tri viée lam ldnh dao, quan
ly

1. Hiéu trudng: M3i trudng trung hoc phd thong dugce bé tri 01 hiéu trudng.

7
K

7

/
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2. Pho higu trudng: Sé lugng phé hiéu truéng thue hién theo quy dinh vé s6
luong cAp phé tai Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP.

Piéu 17, Pinh mitc sb Irong ngwdi lJam viée vi tri viéc lam chire danh
nOhe nghiép chuyén nganh

1. Vi tri viéc lam giao vién trung.hoophé thong:
* a) Trudng trung hoc phé thong duogc bd trf tbi da 2,25 gido vien/1op;

b) Truong phd théng dan tdc ndi tri duge b tri tdi da 2,4 gido vién/16p;

¢) Trudng trung hoc phd thong chuyén: Lép chuyén duoc bd tri tbi da 3,1
giao vién/16p;

d) Trudng trung hoc phd thdng sau khi tinh sé Iuong hoc sinh/16p theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 3 Thong tu nay hoidc theo quy dinh tai khgén 4 Piéu 3
Théng tu nay, néu cdn du s6 lugng hoc sinh thi ¢t 17 hoc sinh doi véi trudng
thudc ving 1 hodc 20 hoc sinh d6i véi truong thude vung 2 hodc 22 hoc sinh doi
voi trudng thude viung 3 duge bo tri thém 01 gido vién.

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

‘) Trudng trung hoc phé thong chuyén duge bd tri t6i da 04 ngudi;

b) Trudng phd théng dan toc ndi tri duoc bd tri t8i da 02 nguoi;

¢) Céc treong trung hoc phd théng con lai duoc bd tri 01 ngudi.

3. Vi tri viéc Jam gido vu:

a) Trudng phd thong dén tdc noi trd va truong trung hoc phd théng chuyén
dwoc bd tri tdi da 02 nguoi. Truong pho thdng dan toc ndi tru cdn ¢t quy mo, tinh
chét va didu kién thirc t& c6 thé hop. ddng thém ngudt lam nhiém vu quan ly hoc

sinh; can ¢t quy md, tinh chét va diéu kién thuc té, cac trudng phd thong dén tgc
ndi tré x4c dinh s8 lwong hop déng lao ddng va trinh cip ¢6 thAm quyén phé duyét;

b) Céc trudng trung hoc phd théng cdn lai duge bd trf 01 ngudi;

¢) Trudng hop khéng bé tri dugc bién ché thi hop ddng lao dong hoic bé tri
giao vién, nhén vién kiém nhiém.

4, Vi trf viéc 1am tu van hoc sinh: Mdi trudng trung hoc phd thong dugc bd

tri 01 ngudi. Trudng hop khéng bé trf duoc bién ché thi bd tri gido vién klem
nhiém hosc hop ddng lao dong.

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

2) Péi véi truong danh cho ngudi khuyét tat cép trung hoc phé théng: Cir
15 hoc sinh khuyét tat thi duge bd tri 01 ngudi;

b) Dbi véi cac truong frung hoc pho thong ¢6 hoc sznh khuyét tat hoc hoa
nhdp: Trudng cé duéi 20 hoc sinh khuyet tat hoc hda nhdp thi duge bé tri 01
ngudi; trudng cé tir 20 hoc smh khuyet tat hoc hoa nhap trd Ién thi duge bé tri
t01 da 02 ngum ,
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¢) Trudng hop khéng bé tri dugc bién ché thi bo tri hop dong lao dong hoac
b6 tri gido vién, nhan vién kiém nhiém. . ‘

Piéu 18. Pinh mirc s6 lwong ngudi Am viée vi tri viée lam chuyen mon
dung chung ‘

1. Vi tri viéc lam thu vién, quan tri cOng s0: ‘

a) Truong phd thong déan tde ndi tra duge bb tri t6i da 03 nguﬁi; :

b) Trudng trung hoc phd thong chuyén duge bb tri t6i da 04 ngudi;

¢) Cac trudng trung hoe phé thong con lai duge b tri téi da 02 ngudi.

2. Van thu, thi quy, ké todn:

a) Trudng phd thong dan toc ndi trit va trudng trung hoc phd théng chuyén
duoc bd tri tdi da 03 ngudi;

b) Céc trudng trung hoc phé thong con lai duge b trf t6i da 02 ngudi;

¢) Trudng phé thong dan t6c ndi trd cb quy m6 trén 400 hoc sinh, trudong
trung hoc phd thong ¢6 tir 40 16p trd 1én duge bd tri thém 01 ngudi.

3. Nhiing vi tri viéc 1am khong bb tri du‘oc bién ché thi hop dong lao dong
hodc bo tri gido vién, nhén vién kiém nhiém. Cdc trudng trung hoc phé théng can
¢t tinh chét, khéi lugng céng viée va diéu kién thuc té dé x4c dinh vi tri viéc lam,
s6 luong ngudi lam viée doi vdi tung vi tri va nhiém vu kiém nhiém cho phu hop.

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

1. Cén cir quy dinh ctia phdp ludt, quy md hoc sinh, tinh chét, kh01 lucmg
cdng viée va dleu kién thue té, cc trudng trung hoc phd théng xac dinh s lugng
lao dong hop ddng dbi vai timg vi tri viée 1am hd trg, phuc vu.

2. Viéc ky két hop dong lao dong thyc hién theo quy dinh hién hanh cia phap
luat.

) Chuong V
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 20. Piéu khoan chuyén tiép
1. Binh muc gido vién/Iép cia I1&p khéng chuyén (néu cé) trong cac trudng

trung hoc phé théng chuyén duge 4p dung dinh mirc gido vién/16p quy dinh tai
diém a khoan 1 Piéu 17 Théng tr nay cho dén hét nim hoc 2025-2026.

2. Nhitng vi tri viéc lam do gido vién kiém nhiém duge hudng dinh mic
gidm tiet day quy dinh tai Diéu 9 Thong tu s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12 thang
7 ndm 2017 ciia B trudng B6 Gido duc va Pao tao hudng dan danh muc khung
vi tri viéc lam va dinh mirc sd lugng nguoi lam viée trong céce co sé gido duc phd
thong cong 1ap duge tiep tuc thue hién dén khi ¢6 hudng dan mai.

3. P4i voi vi tri viée lam y té hoc dudng:

a) Vién chic di dugce tuyén dung bién ché dé bd tri vao vi trf nhén vién y té
trudng hoc trude thoi diém Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ¢é hiu luc thi hanh

l/;
/

4
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(uuoc ngay 15 thang 02 ndm 2023) hién dang hudng luong theo ngach, bac, hang
chuce danh ncrhc, nghi€p vién chire thi tiép tuc duge thue hién cho dén khi ¢6 hudng
dan m&i vé ché do tién luong theo quy dinh;

- b) Tt thoi diém Thong tu s6 12/2022/TT-BNV c6 hiéu luc thi hanh (tir ngay
15 thang 02 nam 2023), vi tri viéc lam y té hoc dudng thudc danh muc vi tri viéc
lam hd tro, phuc vu va thyue hién theo hinh thire ky két hop ddng lao dong theo
quy dinh.

4. Vi tri viéc 1am c6ng nghé thong tin hién ¢d theo quy dinh tai Théng tu sb
16/2017/TT-BGDPBT thi tiép tuc thuc hién cac quy dinh vé ngach, bac, hang chic
danh nghé nghiép vién chirc dé thuc hién nhiém vy cta vi tri viéc Jam quan tri
cﬁnc s& quy dinh tai Théng tu nay cho dén khi cé huéng dan méi.

5. Vi tri viéc lam chuyén mén dung chung quy dinh tai Thong tu nay tiép tuc
thuc hién céc quy dinh vé ma 56, tiéu chuan chtic danh nghé nghi€p va duge ap
dung c4c ché d6, chinh sach vé luong, phu cip ddc hai, cic phu cdp khac nhu quy
dinh ctia cdc B3 quan 1y cdng chite, vién chirc chuyén nganh, linh vue.

6. Gido vién tiéu hoc, trung hoc co s& thuge dbi tuong thue hién nang trinh
d6 chuén duoc dao tao quy dinh tai Nghi dinh s 71/2020/ND-CP ngay 30 thang
6 nam 2020 cua Chinh phu quy dinh 16 trinh thue hién nang trinh d6 chuan dugce
dao tao cua gido vién mam non, tiéu hoc, trung hoc co s¢ hodc thude dbi tuong
quy dinh tai Thonﬂ tur s6 24/2020/TT-BGDDT ngay 25 thang 8 ndm 2020 cta Bd
truéng Bo Gido duc va Dao tao quy dinh vige sir dung gido vién, can b6 quan ly
gido duc trong céc co s& gido duc mam non, tiéu hoc, trung hoc co s& chua dép
ung trinh dg chuan dugc dao tao thi duge xéc dinh thude danh muc va dugc tinh
vao s6 luong ngudi 1am viée vi tri viée 1am chic danh nﬂhc nghiép chuyén nganh
ban mo ta vi tri viée lam cia dbi tugng nay duoc ap dt_mg, theo ban mé ta vi tri
viée 1am dbi vdi gido vién hang ITI cta cdp hoc twong (ng, trong d6 khéng yéu
cau vé trinh d6 dao tao.

Piéu 21. Hiéu hre thi hanh

1. Théng tu nay ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 16 thang 12 nim 2023.

2. Théng tu s6 16/2017/TT-BGDDT hét hiéu luc ké tir ngay Théng tu nay
¢6 hiéu luc thi hanh, trir cdc quy dinh vé giam dinh muec ti€t day tai Diéu 9 Thong
tu s616/2017/TT-BGDDT tiép tuc duge thuc hién cho dén khi B6 Gido duc va
Pao tao cé hudng dan méi.

: 3. Trudng hop cdc vin ban din chiéu tai Thong tu nay dugc sira d6i, bd sung
hoac thay thé thi thu¢ hién theo céc van ban méi.

Diéu 22. Trach nhi¢m thi hanh

0 Chanh Vin phong, Cuc truéng Cuc Nha gido va Can b quan ly gido duc.
Thit nu(mu cic don vi c6 lién quan thugc B Gido duc va Dao tao; Chu tich Uy
ban nhén dan céc tinh, thanh phé truc thudce Truna wrong; céc co quan, té chic,
don vi va ca nhan c6 lién quan va ngudi ding dau céc co s& gido duc phé thong
cong 1ap chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay.
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Trong qua trinh thue hién, néu co vudng mic, dé ﬂ"hl phan anh vé Bo
Gno dm va Do tao dé xem xét, giai quyét./ /// s

Noi nhin: i :

- Vian phong Qude hoi; L. L e

- Vin phong Chu tich nudc; K-r]'v' BO TRUONG et

- Vin phong Chinh phu; - gy TH\U‘ TRUONG

- Uy ban VHGD ciia Québc hoi; g L e R e

- Ban Tuyén gido Trung vong;

- Cac BY, co quan ngang B9, co quan thude Chinh phu;
- Héi dong Qube g,m Gi4o duc va Phat trién nhan luc;

- HDND, UBND céc tinh, thanh phé trye thuge TU;

- Cuc Kiém tra VBQPPL (B6 Tu phép);

- B truong;

- Cac Thir trudng; R SEEErEe ) e
- Cac S Gido duc va Dio tao; , ~ Pham Ngoc Thudng
- Nhur Diéu 22;

- Cong doan Gido dyc Viét Nam;

- (,onﬁ bdo;

- Ccmg TTDT cta Chinh phu;

- Lony TTHT cua Bd Giao duc va Pao tao;

- Luu: VT, PC, NGCBQLGD (15b).
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BQ GIAO DUC VA PAO TAO

VI TRI VIEC LAM LANH DAO, QUAN LY, VITRI VIEC LAM C HUC DANH

Phuy lucl
DANH MUC

'NGHE NGHIEP CHUYEI\ NGANH TRONG CAC CO SO GIAO DUC

(Ban hémh kém theo Thong tw s6:40 /2023/TT-BGDPT ngdy &0 thangAOnim 2023

PHO THONG CONG LAP

cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao)

- STT Tén vi tri viée [am Ghi chi
A | Danh muc vi tri viéc }am lanh dao, qudn 1y (02 vi tri)
1 Hiéu trudng
2 Pho hiéu trudng v
B Danh muc vj trf viéc lam chitc danh nghé nghiép chuyén nganh
I Trong trirdng tiéu hoc (06 vi tri)
"1 | Gido vién tiéu hoc hang I
2 Gi4o vién tidu hoc han gll
3 | Gido vién tiéu hoc hang I11
4 Gido vu
5 Tu vén hoc sinh
6  |Hb tro gido duc ngudi khuyét tat
It Trong trwdng trung hoc co' s¢ (07 vi tri)
! Gi4o vién trung hoc co s& hang I
2 Giso vién trung hoc co sé hang 1T
3 Gido vién trung hoc co sé hang IIT
4 | Thiét bi, thi nghiém
5 Gido vu
6 Tu vén hoc sinh
7 |HOb tro gido duc ngudi Khuyét tat
III |Trong trwdng trung hoc phd théng (07 vi tri)
1 Gigo vién trung hoc phé théng hang I
" 2 | Gido vién trung hoc phé théng hang II
3 |Gido vién frung hoc phé théng hang III
4 | Thiét bi, thi nghiém
5 |Gidovu
6. | Tu vén hoc sinh
7 |Hb trg gido duc ngudi khuyét tat
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Phu luc I

DANH MUC

VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG, VI TRi VIEC LAM
HO TRQ, PHUC VU TRONG CAC CO SO GIAO DUC PHO THONG CONG LAP
(Ban hanh kém theo Thong tu s6:680 /2023/TT-BGDBT ngay 30 théngAMndm 2023
ciia Bé truomg Bé Gido duc va Dao tao) o :

A Cf’ip Cap
Cap o trung
STT Tén vi tri viéc lam tiéu hioe hoc Ghi cha
hge co’.sé' pita
théng
Danh muc vi tri viéc
I lam chuyén moén dung
chung
- Ma sé,‘tiéu chudn chuc
o, . . s danh nghé nghiép va dugc
1 | Thu vién vién hang I K 4 dl_mg Fre chépdc}, chisih
| sach vé lwong, phu cép doc
hai, cdc phu cip khac nhu
. i a , uy dinh ctia B6 truéng Bo
2 |Thuvignvien hang ] X | X | X |V héa Thé thao va Du
lich.
- Ban mé ta vi tri viéc lam
3 | Thu vién vién hang III ¥ 4 x |oen chuc ci?uyeﬁ‘ nga}nh
thur vién quy dinh tai Thong
tw s 10/2023/TT-
BVHTTDL ngay
/2023 cia Bd truong
4 | Thu vién vién hang IV X X X ggg{,é?] hoa, Thé thao va
Du lich.
5 Chuyén vién chinh vé « |" M4 s6, tiéu chudn chic
quéan tri céng so " |danh chuyén mdn, nghiép
6 Chuyén vién vé quan tri % 5 e |Ve xép luong; céc ché do
cbng s& ' chinh sach vé luong va phu
. K& todn truéng (hoge phy < . . C{?'lp dugc 4p dung nhu quy
trach k€ todn) dinh cua B§ quan ly céng
8 Ké to4n vién chinh X chuc/vién chuc c-huyén
: nganh, linh vue.
9 |Ké todn vién X X X |- Ban mo ta vi tri viée lam
B ooh g z - thue hién theo quy dinh tai
10 | K& todn vién trung cip X X X Thong tir s& 12/2022/TT-
11 [ Chuyén vién thu qu¥ * % X |BNV.
12 1 Can su tha qu¥ X X X
13 | Nhén vién thu quy X X X
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£ Cip Gab
Cap e trung
STT| Ténvjtriviéclam tiéu hocb hoc Ghi chua
hge o s pha
thong
14 | Vian thu chinh X
15 | Vin thu vién % % X
16 | Van thu vién trung cap X X %
Danh muc vi tri viéc
I | %
lam hé trg, phuc vu
TP thue hién theo quy dinh tai
2 |Nhén vién Bao v¢ X X X | Théng tu s 12/2022/TT-
3 |Nhén vién nau in X X x |BNV.
4 | Nhén vién Phuc vu % X X

Ghi chii: Can cir huéng dan mé ta Vi tri viéc 1am chuyén mén ding chung va hé trg,
phuc vu cla cdc co quan co thdm quyen céc co s& gido duc phd théng xdy dung ban md
ta vi trf viée lam cu thé va phi hop v6i timg vi trf viée 1am cta don vi va trinh cAp cé
thAm quyén phé duyét theo quy dinh./.
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BQ GIAO DUC VA PAO TAO

Phu luc IlI
HBUONG DAN MO TA V1 TRI VIEC LAM LANH DAO QUA]\ LY
TRONG CAC CO SO GIAO DUC PHO THONG CONG LAP: .

(Ban hanh kém theo Thong tie s8¢0 /2023/TT-BGDPT ngay 5@thang/t9 néim, 12023
cua BQ trudng Bé Gido duc va Dao tao)

I. Huwéng din mé ta vi tri viée Iam hiéu tr uo’ng

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viée lam:
Hiéu trudéng

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cbéng viéc lién
quan:

Thue hién theo quy dinh tai cic van ban quy pham
phép luft, van ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vu,
quyén han, co cdu tb chirc va hoat déng ctia co s& giao
duc phé théng cong l4p cia co quan ¢b tham quyén.
(B& sung cu thé 6, ky hiéu, trich yéu ciia vin ban)

1- Muc tiéu vi tri viée lam:

nha trudng.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia:

Chiu trach nhiém quén ly, diéu hanh cdc hoat dong va chét luong gido duc cia

Ll Cic nhiém vy, cdng viée Tiéu chi d4nh gi4
TA ~ L) A 3 A a
Nhig¢m vy, Cong viéc hoan th?}lh cong
viée
Maing cong
viéc

b

T chite, quéan ly
céac hoat dong
cua co so gido
duc phd thong

Thanh 14p céc to chuyen mén, t0 vin
phong va cac hoi ddng thi dua khen
thudng; héi dbng ki luit, hoi dong tu
vén trong nha trudng; bb nhiém tb
truong, t6 pho; cir gido vién lam
Téng phu trach DBéi Thiéu nién Tzen
phong HS Chi Minh (d8i v&i cap tiéu
hoe, trung hoc co s0); tham gia qua
trinh tuyen dung, thuyén chuyén, sip
Xep, ky két hop dong lam vige, hop
dbng lao dong dbi véi gido vién; to
chirc cac bude gidi thiu nhan sy daé
nghi ¢dp c6 thdm quyén bd nhiém
pho hiéu trudng.

Kién toan ddy du t6
chirc bd mdy ctia co
s& gidao duc phd’
thong theo quy dinh.
Béo dam co ngudi |
lam viée dé trién
khai tit ca céc hoat
dong cua co s& gido
duc phé théng.
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TT

Ciac nhiém vy, cdng viéc

Nhiém vy, Cong viéc

Ming cong
viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

X4y dung chién lugc va ké hoach
phét trién nha trudng; 1ap ké hoach va
td chirc thue hién ké hoach day hoc,
gido duc.

Cic ké hoach duoc
cdp c6 thAm quyén
phé duyét va duogc
gido vién, nhéan vién,
ngudi lao ddng ddng
thuén trién khai thyre
hién.

T4 churc trién khai thyuc hién chuong
trinh gido duc phd théng; sach gido
khoa, néi dung gido duc cna dia
phuong. Thue hién quén Iy, sir dung
va lya chon cac xuét ban phdm tham
khao sir dung trong nha truong.

Bao dam tuén tha cic
quy dinh, huéng dan
clia cdc cap cd thdm

quyén.

Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép
hoc sinh chuyén trudng; quyét dinh
ki luét, khen thuéng hoc sinh; phé
duyét két qua dénh gid hoc sinh, danh
sach hoc sinh [én 16p, luu ban; td
chirc kiém tra ¢Ong nhéan viéc hoan
thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc
sinh trong nha trudng va cdc dbi
tuong khéc trén dia ban truong phu
trach.

Hoc sinh duge xép
lop theo quy dinh;
dugc yéu thuong,
bao v&, tao diéu kién
tham gia céc hoat
déng theo Chuong
trinh gido duc phd
thong (dac biét 13 tré
khuyét tit hoc hoa
nhép).

C6 ddy da hd so quan
ly hoc sinh theo quy
dinh.

Bio cdo, danh gia két qua thuc hién
truge Hoi ddng trudng va cc cip co
thdm quyén.

Hoan thanh ché 46
bdo cdo dinh ky theo
quy dinh va céc bao
cao dot xudt theo
yeu cau cua cip ¢6
tham quyen

C6 day @t hd so quan
1y theo quy dinh.

Quan ly hanh chinh; quan ly va tu
chit trong viée sir dung cac ngudn tai
chinh, tai san cia nha trudng theo
“~_ | quy dinh; thu’c ‘hién x4 hoi hoa giao
duc.

Bao dam cdng khai,
minh bach cic nguén
tai chinh, tai san cia
nha trudong va su
dung ding quy dinh
cua phap luét.

Xay dung moi truong hoc dudng an
toan, lanh manh, than thién, phong,

Hoc sinh, giao vién,
nhén vién, nguoi lao
d0ng trong co sé gido

y
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TT Cidc nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc g thinh cong
viée
Ming cong
viéc
chdng bao luc hoc duong theo quy duc dugc sang tao
dinh ctia phép luat. phat trién.
Tb chirc thue hién quy ché dén chii ér' Bdo dam cac nguven
co s; phdi hop td chire, huy dong cac |the thuc hién dan cht
luc luong x4 hoi cing tham gia hoat |& co sé. :
doéng gido duc, phat huy vai trd cia |[Huy dng duge cic td
nha trudmg ddi voi cong ddng x4 hdi. [chire, ¢4 nhan tham
‘ gia hoat dbéng gido
duc.
Tién luong va phu
Thuc hién céc quy dinh vé chi tra WP CUE EED VRN
.3 X —_ nhin vién va ngudi
tién luong, phu cdp cho gido vién, 5 e
nhén vién va ngudi lao dfng. lap dong dugc Ch%
% trd day du, kip thoi
theo quy-dinh.
Thuc hiéncac | Xay dung ké hoach phat tr ién nang | Gido vién, nhan vién,
ché d9, chinh | Iuc nghé nghiép cho gido vién, nhan ngudi lao dong duge
99 seilch cho giég vmn,.pguc’)l lao dox_lg, df,)ng vién va | tham gia ddy di céc
vién, nhan vién | tao diéu kién cho gido vién, va nhén | hoat ddng dao tao,
vangudi lao vién va ngudi lao déng tham gia cac | bdi dudng theo quy
dong hoat déng ddi méi gido duc. dinh; duge tao didu
kién @& hoan thién
tiéu chuan chire danh
: nghe nghiép.
Dénh gid, xép loai, khen thuéng, k¥ | Thue hién ding quy
luét gido vién, nhén vién, ngudi lao | trinh, thi tuc theo
déng theo quy dinh. quy dinh.
Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén | Tham gia diy du
Tham gia hoat | moén. céc budi sinh hoat. -
2.3 | dong day hoc, Tham gia gzang day theo quy dinh | Day da s tiét quy
gido duc vé dinh muec tiét day ddi voi hidu | dinh va cé chat
trudng. lugng.
Tham gia diy du
Néng caondng | .. b die a5, 8L Aitbhs, céc hoat ddng dao
luc chuyén [ p—— 1. # tao, bdi ducmg theo
2.4 | m6n nghiép vy, gy fir Ol Clecag d{? gt e v dinh; d4p Un
SRIEP Vi, - chuyén mon nghiép vu, nang lyc | 3% p umg
nang luc quan Iugc ,y ENIEP VU, F o tiéu chuan chuc
1o quén ly. datl. nahd hié
y anh nghé nghiép
dugc bd nhiém.

3- Céc moi quan hé céng viéc

3.1- Bén trong




- Puge quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

'S¢ Gido duc va PBao tao;

Uy ban nhén dén tinh, tharh
phd true thude trung wong
(Uy ban nhan dan cip tinh)
hoc sinh.

Phé hidu trudng, tb
trudng, t6 phéd chuyén
mon, gido vién, nhan
vién, ngudi lao déng
trong co s& giao duc,

Hoi ddng truong; hoi ddng
thi dua khen thudng; hdi
ddng ki luat; hoi ddng tur van;
t5 chic Pang Céng san Viét
Nam; t6 chirc Cong doéan; tb
chirc Poan Thanh nién Cong
san Hd Chi Minh; t& chic
DPsi Thiéu nién Tién phong
Hb Chi Minh; cac tb chuyén
moén; té van phong; 16p hoc
sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Bd Gido duc va Dao tao; cac don vi thude
B4.

Thuc hién trach nhiém quén Iy nha nudc
doi voi gido duc phd thong theo quy
dinh.

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

S¢ Gido duc va Dao tao va cde co quan
chuyén mén khéc thude Uy ban nhén dén
cap tinh.

Thyc hién trach nhiém quén ly nha nudce
ddi voi gido duc phd théng theo quy
dinh.

Uy ban nhan dan cip huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va cic co
quan chuyén mén khéc thusc Uy ban
nhén dan cdp huyén.

(D41 voi chp tiéu hoc, trung hoc co s8)

Tl:ll_l’c hién trach nhi’c?,m quan ly nha nudc
d61 vai gido duc pho théng theo quy dinh

| Uy ban xa, phuong, thi trén; cic co s&
gido duc phé théng khac.

Thye hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc phd théng; phat huy vai trd
cua nha trudng vai cdng dong.

Céc td chire, doan thé khéc

Huy ddng sy tham gia cia céc t6 chiec,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc
cia nha trudng.

4- Pham vi quyén han .

TL Quyén han cu thé
Quén Iy can bd, gido vién, nhin vién cta co s& gido duc phd thong duge giao
4.1 | quéan ly theo quy dinh cia phéap ludt va huéng dan cia co quan quan ly gido
4.2 | Quan ly tré em dang hoc tai co s& gido duc phé thong dugce giao quan ly.
g | Thuc hién quy tic tmg xUr clia can bd quan Iy theo quy dinh.

y
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5- Cac yéu ciu vé trinh dg, kinh nahlem, ning luc va pham chat ¢4 nhan“

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

Nhom yéu cau

Yéu chu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng cir nhén thugc nganh dao tao gido vién trd 1én dbi

Vi gido vién tidu hoc, trung hoc co s@, trung hoc pho thong |
‘ hoac ¢6 bang cir nhan chuyén nganh phu hop va ¢ c’mmv Chl— !

bdi dudng nghiép vu su pham.

- Hiéu trudng trudng tiéu hoc, trung hoc co 56 thude dcn tuong
phai thuc hién néng trinh do chuén duoge dao tao quy dinh tai
Nghi dinh sé 71/2020/ND-CP ngay 30/6/2020 ciia Chinh pht
quy dinh 19 trinh thuc hién ning trinh dé chudn duge dao tao
cia gido vién mam non, tiéu hoe, trung hoc co s& (Nghi dinh
56 7172020/ND-CP); hodc thude ddi tugng quy dinh tai Théng

tr 56 24/2020/TT-BGDDT ngay 25/8/2020 cia Bé trudng Bo |

Gido duc va Pao tao quy dinh viéc st dung gido vién, can bd
quan ly giao dyc trong cdc co s& gido duc mﬁm non, tiéu hoc,
trung hoc co & chua ddp tmg trinh 49 chudn duge dao tao ﬂ]l
khong xét dén yéu cau vé trinh do dao tao (Théng tu sb
24/2020/TT-BGDDT).

B6i dudng,
ching chi

- Puge dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quéan ly trudng hoc;
dao tao, boi dudng néng cao nang luc chuyén mon, nghiép vu.
~ C6 chiimg chi bbi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
gido vién tuong Gmg véi cip hoc duge giao quan Iy (theo quy
dinh).

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tc)

- Pa day hoc it nhét 05 nim (hoic 04 nim déi véi mién nui,
hai ddo, viing cao, vung sdu, ving xa, vung dén tdc thiéu s,
viing c¢6 diéu kién kinh t€ - x3 hoi dic biét khé khan).
- Pép tmg tidu chudn chic danh nghé nghiép gido vién tuong
ing véi cap hoe duge giao quan ly.
- Pat chudn hiéu trudng co'sé gido duc phd théng.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chp hanh cha
truong, chinh séch cia Pang, phap ludt cia Nha nuée, quy
dinh cta co quan.

- Thyc hién 6t quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tac phong,
phuong phap lam v1ec phil hop véi cbng viéce; tao dung duoc
uy tin ca nhén.

- C6 tir tudng dbi méi trong quan tri nha trudng,

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

Céac yéu cau khac

- Nm dugc chi truong, dudng 161, chinh sach, phap luat cia
Pang, Nha nude, quy dinh va yéu cau cta nganh, dia pl huong
vé gido duc phd théng va trién khai thuc hién vao nhiém vu
dugc giao.

)
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Nhém yéu cau

Yeéu cau cy thé

- Thuyét phue, huy dong duge céc t6 chic, ca nhén trong va
ngoai ¢o so giao duc phd théng tham gia xay dung va phat trién
co 8O gido duc pho thong.

- Phan tich tinh hinh va du béo duoc xu thé phét trién cta co
s& gido duc pho théng, xay dung dugc tim nhin chién lugc ké
hoach phét trién co s¢ gido duc phd thong theo timg giai doan
hudng tdi sir phét trién toan dién ciia mdi hoc sinh va nang cao
hiéu qué, chét luong gido duc.

- C6 kha ning tng dung cong nghé thfmg tin trong hoat dong
nOhe nghiép; cd kha ning sir dyng ngoai nglt hodc sir dung
tlena dén tdc thiéu s6 theo yéu cau vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

chung

Nhém nang lue Tén nang luc Cép dbd
- Pao dic va ban linh. 3-5
- Té chire thuc hién céng viéc. 3.5
- Soan thao va ban hanh vin béan. 3-5
- - Giao tiép lmg xir. 35
Nhom néang lye | _ Quan hé phédi hop. 35

Dap dtng yéu cau

St dung cong nghé thong tin. ctia cong viée (do

co quan c¢6 tham
quyén quan ly

Str dung ngoai ngfr hoic tiéng din tde. e
quyét dinh)

- Xéy dung va b chirc thuc hién ké hoach. 3-5

Nhoém nang lye |- Nudi dudng, cham soc, gido duc tré. 3-5

~ chuyén mdn - Xéy dung méi trudng gido duc. 3-5
- Bao dam chét luong gido duc. 3-5

- Tu duy chién luoc. 3-5

| Nhém nang lue i l\i SL_r‘tha_y 5, ,S,-é
- ; ; - Ra quy'et d;,nfl. 3-5

: - Quén 1y nguén luc. 3-5

- Phat trién nhan vién. 3-5

; Ghl chu Cap dd dwoce xéc dinh tir cao xudng thap, cao nhat 14 5, thap nhat 12 1.

PHE DUYET CUA LANH DAO




IL. Huéng din mé ta vi tri viée lam phé hiéu trudng

TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HOI CHU VGHIA VIET NA’W
Péc lip - Tu do - Hanh phic ‘

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viée lam:
Phé hiéu truéng

M3 vi tri viée lam:

Ngay bét ddu thuc hién:

quan:

Quy trinh cbéng viéc lién

Thue hién theo .quy dinh tai cac van bén quy pham
phap lut, vén ban hudng dén vé& chiic nang, nhiém vy,
quyén han, co cdu té chitc va hoat déng ctia co s6 giao
duc phé théng cong 14p cua cu quan c6 thdm quyén.
(Bo sung cu thé s, ky hiéu, trich yéu cua van ban)

1- Muc tiéu vi tri viée 1am: v
Giup hiéu truong co so gido duc phé théng chi dao, diéu hanh mot hode mot 6

linh vuc cong tac thude chuc ning, nhiém vu cda co s& gido duc phd théng. Chiu trach
nhiém trude l4nh dao co quan quén ly, trude hiéu truéng va trude phap ludt vé linh vuc

cdng tac dugc phén cong.

2- Cac céng viée va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cdng viéc

Céng viée cy the

Tiéu chi danh gid
hoan thanh cdng viée

TT Nhiém vu,
ming cong viéc
T6 chic, quén
ly céc hoat

2.1 | dong cua co s&

thong.

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

Ké hoach thuc hién
nhiém vu duoc duyét va
duoc td chire thue hién ¢6
két qua.

Quan 1y hoc sinh.

Hoc sinh  duge véu
thuong, bao vé, tao diéu
kién tham gia cac hoat
déng theo Chuong trinh
gido duc phd thong (dic
biét 1a tré khuyét tit hoc
hoa nhép).

gido duc phé»

Thuc hién ché d6 bdo cdo
theo quy dinh. .

Hoan thanh ché d6 bdo
cdo dinh ky theo quy dinh
va cac bao cao dot Xuat
theo yéu cau cda c:ap co
thAm quyen

Cé dly da hd so quan 1y
theo quy dinh.

Tham gia thuc hién x3 héi
hoa gido duc; huy dbéng cac
Iuc luong x& hoi cung tham
gia hoat dong gido duc, phét

Huy déng dugc céc t6
chirc, ca nhén tham gia
hoat dong gido duc.

/
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Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viée

Tham gia ddy du céc budi
sinh hoat.

Day di s6 tiét quy dinh va
¢6 chat lugng.

Céc nhiém vy, cong viée
T ,Nhlg? o Céng viée cy thé
mang cong viéc
huy vai tro ciia nha trudng dbi
véi cong ddng.
» Tham gia sinh hoat cung t6
Tham gia hoat | chuyén mdn.
2.2 | déng day hoc, | Tham gia gidng day theo quy
gi4o duc. dinh vé& dinh murc tiét day déi
v&i pho hiéu trudng.
Nang cao niing | Tham gia d4o tao, bdi dudng,
53 | luc chuyén mén |t hoc, tu bdi dudng dé nang
‘ nghiép vu, nang | cao ning luc chuyén moén
lyc quan ly. nghiép vy, ndng lyc quan Iy.

Tham gia ddy di cac hoat
dong dao tao, bdi dudng
theo quy dinh; dép Ung
tiéu chudn chitc danh nghé

nghiép dugc bd nhiém.

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

Duoc qu:’m 1y
true tlep va
kiém duyét két
qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu trudng

T trudng, td phd chuyén mén,
gido vién, nhan vién, ngudi lao
dbng trong co s& gido duc dugce
giao quan ly, hoc sinh.

Hb6i ddng trudng; hoi dong
thi dua khen thudng; héi
df“)ng ki luat; hoi déng tur van;
t& chire Dang Cong san Viét
Nam; té chic Cong doan; td
chic Poan Thanh nién Cong
sin H& Chi Minh; t6 chirc
D6i Thiéu nién Tién phong
Hé Chi Minh; céc td chuyén
mén; to vin phong; 1ép hoc
sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

B6 Giédo duc va Dao tao; céc don vi
thudc Bo.

Thye hién trach nhiém quan ly nha nudce déi
v61 gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc
thuoc trung uong (Uy ban nhéan dén
¢4p tinh); v
8¢ Gido duc va Pao tao va céc co
quan chuyén mén khac thude Uy ban
nhén dén cép tinh

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

Uy ban nhan dan cap huyén;
Phong Giao duc va Pao tao vacac co

- Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc doi

v&i gido duc phd thong theo quy dinh.

quan chuyén mén khac thude Uy ban

2
¢

v




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

nhéan din cap huyén (D61 véi cép ticu
hoc, frung hoc co s6).

Uy ban x4, phuong, thi tran; cic co
s¢ gido duc pho thong khéc.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh |
gido duc pho thong; phat huy vai tro ctia nha
truong voi cdng dong.

HU} dong su tham gia cua cac td chire, doan

Céc 16 chire, doan thé khac. thé vao hoat dong day hoc, giao duc cla nha

trudng.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

duc.

Quan 1y can bg, gido vién, nhan vién clia co s& gido duc phd thong duoc giao
14.1 | quan ly theo quy dinh ctia phap luat va hudng dan clia co quan quan ly gido

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

4.3 | Thuc hién quy tic tng x{r ctia c4n bé quan 1y theo quy dinh.

5- Cac yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém, ning luc va pham chit ¢4 nhin

5.1- Yéu clu vé trinh dg, kinh nghiém, pham chat ca nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cy thé

Trinh d0 dao tao

- C6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién trd 1én d6i véi
gido vién tiéu hoe, trung hoc co s, trung hoe phd théng hodc ¢é
bing cir nhan chuyén nganh phit hop va ¢é chimg chi bdi dudng
nghiép vu su pham;

- Pho hiéu trudng trudng tiéu hq;c trung hoc co s6 thude dbi tirong
phai lhgrc hién nang trinh 4o chuan dm;rc dao tao quy dinh tai Nghi
dinh s6 71/2020/ND-CP hozc thude déi turong quy dinh tai Théng
wr s6 24/2020/TT-BGDPT thi khéng xét dén yéu chu vé trinh dd
dao tao.

Béi dudng,

- Puoc dio tao, bdi dudng vé nghiép vu quéan Iy trudng hoc; dao
tao, bdi dudng ning cao ning luc chuyen mon, nghiép vu;

ching chi - C6 chimg chi bdi dudng tiéu chudn chire danh nghe nghiép gido
vién tuong Ung vai cap hoc duoc giao quan ly (theo quy dinh);
- P day hoc it nhat 05 nam (hodc 04 ndm ddi véi mzm nui, hai
Kinh nohia dao, vung cao, vung séu, vung xa, vimg dén tdc thiéu sb, viing cé
g s e diéu kién kinh té - xa hoi dic biét khé khin);
(thanh tich cong
t4c) - Dap ung tieu chuén chirc danh nghé nzzlmp gido vién tuong ung

vdi cap hoc duge giao quan ly;
- Dat chuan gido vién co s& gido duc phd théng
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Yéu ciu cuy thé

thim chat
! ¢4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chi
trrong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan;

- Thue hién t6t quy dinh vé dao dire nha gido, ¢ tac phong, phuong
phap lam viéc pht hop véi cong viée; tao dung duge uy tin ca nhén;
- C6 tur tuéng ddi méi trong quan tri nha trudng;

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

Céc yéu cdu
khac

= Nam dugc chu truong, dudng 161, chinh sach, phép luét ctia Dang,
Nha nude, quy dinh va yéu cau clia nganh, dia phuong vé gido duc
phd théng va trién khai thuc hién vao nhiém vu duge giao;

- Thuyét phuc, huy déng dugc céc td chire, ¢4 nhan trong va ngoai
co s& gido duc phd thong tham gia x4y dung va phét trién co s&
giao duc phé théng;

- Phan tich tinh hinh va du bdo duge xu thé phat trién cia co 56
gido duc pho théng, xdy dung dugc tAm nhin chién luoc ké hoach
phat trién o 80 gido duc pho théng theo timg giai doan hudng toi
sur phat trién toan dién ctia méi hoc sinh va ning cao higu qua, chét
lugng gido duc;

- C6 kha ndng Gng dung cong nghé thong tin trong hoat dng nghé
nghiép; c6 kha ning st dung ngoai ngit hodc sur dung tiéng dan toc
thiéu s6 theo yéu cau vi tri viée lam.

5.2- Cac ning lye

| Nhém ning lyc Tén ning lyc Cip as
. ' - Pao dirc va ban linh. 3-3
- Té chirc thure hién cong viéc. 3-5
- Soan thdo va ban hanh vin ban. 3-5
L - Giao tiép tmg x. 3-5
Nhom nang luc T .
- Quan hé phéi hop. 3-5

chung

Ddp dng yéu cau cua

- St dung cdng nghé thdng tin. , 5y
ung cong nghs g cdng viée (do co quan

Sir dung ngoai ngit hoge tiéng dan ¢6 tham quyén quan ly

toe. quyét dinh)
- Xay dung vi td chuc thure hién ké hoach. 3-3
Nhém nane Tue |- Nudi dudng, cham séc, gido duc tré. 3-5
chuyén mén - XAy dung méi truong gido duc. 3-5
- Bao dam chét iucmg gigo duc. 3-5
Nhém nang luc | - Tuduy chién luoc. 3-5
- Qudn 1y su thay déi. 3-5

cquan ly
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Nhém ning lwe - Tén ning hrc " Chp ab
- Raquyétdinh. = "5i8
- Quan Iy ngudn hwe. - e o
- Phit trién nhén vién. 3:5

Ghi cht: Cép d6 duoc x4c dinh tir cao xubng thép, cao nhét 1 5, thép nhat 1a e 7

PHE DUYET CUA LANH PAO



BO GIAO DUC VA DAO TAO

Phu luc IV

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

(Baiv hamh kém theo Théng tur sé:

/2023/TT-BGDDT ngay

thang  ndam 2023

cua B¢ truong By Gido duc va Dao tao)

I. Huéng din md ta vi tri viée lam gido vién tiéu hoc hang 1
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vitri viée lam:
Gido vién tiéu hoc hang I

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viée
quan:

lién

Thue hi¢n theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phap
ludt, van ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vy, quytn
han, co céu t6 chirc va hoat dong cua truong tiéu hoc
¢ong lap cua co quan c6 tham quy m

(Bb sung cu thé 56, ky hiéu, trich yg.u cua van ban)

1- Muc tiéu vi tri viée lam

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

Ciac nhiém vy, cdng viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia hoan

'hoe sinh

bdi dudng gido vién, hoc sinh
tiéu hoc hodc tham gia Hoi
dong lua chon sach gido khoa

khi diige lua chon.

TT X % o 2 thanh cong viéc
mang Céng viéc cu thé
cOne viée
Thuc hién cac nhiém vu cua | Theo ban mo ta vi iri viéc lam
gido vién tiéu hoc hang II va | cia gido vién tiéu hoc hang II
hang 111 va hang 111
Chuong trinh, tai liéu baoi
dudng dugc cap c6 tham
5 B T uyén théng qua va dua vao sir
Giang day, | - Tham gia bién tdp, bién soan, qHy &9
2] s 5 Pk A S5 AR duﬂ&
2.1 | gido duc phat trién chuong trinh, tai liéu

Cé quyét dinh thanh lap hoi
ddng; hoi aom hoan thanh |
nhiém vu theo ké hoach.

Tai liéu boi dudng, sinh hoat
chuyén mén duoc cap 6 thdm
quyén thong qua.
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cbng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh c6ng viéc

Khéa boi dudng va sinh hoat |
| chuyén moén, chuyén dé cia
nha trudng dugce td chirc. :

- Chii tri cdc hoat dong bdi
dudng va sinh hoat chuyén
moén, chuyén dé& cia nha
truong hodc tham gia danh gia,
xét duyét d& tai nghién ciru
khoa hoc su pham Ung dung
clia ddng nghiép tlr cAp huyén
trd 1én.

C6 quyét dinh tham gia hoi
dong xét duyét dé tai nghién
ctru khoa hoc su pham tng
dung cip huyén tr& lén. Hoi
dong hoan thanh nhiém wu
theo ké hoach.

- Tham gia doan dénh gid
ngoai hodc tham gia cic doan
cong tac thanh tra, kiém tra
chuyén mén, nghiép vu gido
vién tiéu hoc tir cAp huyén tré
e

Co quyét dinh tham gia doan
danh gia ngoai hoic doan cong
tac thanh tra, kiém tra chuyén
mén, nghiép vu cdp huyén trd
1én. Doan danh gid hodc thanh
tra, kiém tra hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach.

- Tham gia ban giam khéao hoi
thi gido vién day giodi hodc gido
vién chu nhiém Iép gidi hode
gi4o vién lam Téng phu trach
D51 Thiéu nién tién phong Hb
Chi Minh giéi cdp huyén tr&
1én.

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

2:2

Céc nhiém
vu khac

Theo phan cong cha hiéu
trudng.

Hoan thanh ding tién d6, bao
dam chit hrong theo yéu clu
d6i véi timg viée duge phan
cong cu thé

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Duge quan ly trye
tiep va kiém duyét
két qua béi

Quin ly tryre tiép

Céc don vi phéi hop chinh

Hiéu

hi¢u

trudng chuyén moén.

trudng hé L o
Ve B phén cbéng chi nhiém, day
truong, 10

Hoc sinh cta cac 16p duge

hoc néi riéng; hoc sinh cia
truong tiéu hoc noédi chung.

Hoéi dong trudng; hoi ddng thi
dua khen thudng; héi ddng ki
luat; hoi ddng tr vén; t& chic
Péang Cong san Viét Nam; td
chite Cong doan; té chiic Podn
Thanh nién Céng sén Ho Chi
Minh; t6 chirc Poi Thiéu nién

/




30

})xmc quan Iy trye
ttep va kiém duyét
két qua bai

Quin Iy tric tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Tién phong H6 Chi Minh; céc
td chuyén mon; té6 vdn phong;
16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co guan, to chire ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

B9 Gido duc va Dao tao; céc don vi
thude Bo.

Thuc hién tréch nhiém quén Iy nha nudc
doi véi gido duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban nhén dén tinh, thanh phd truc
thue trung wong (Uy ban nhan dén cép
tinh);

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

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

Uy ban nhan dan cép huyén;

Phong Gido duc va Do tao va céc co
quan Lhuyen mon khéc thude Uy ban
| nhan dan cap huyén.

Thuyre hién tradch nhiém quan 1y nha nuéce
doéi véi gido duc tiéu hoe theo quy dinh.

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

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

Céc t6 chire, doan thé khac

Huy dong su tham gia cta céc t6 chiec,
doan thé vao hoat ddng day hoc, gido duc
hoc sinh cuia nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé
4.1 | Quén Iy hoc sinh dang hoc tai tredng tiéu hoc duge giao quan 1y.
4.2 | Quan ly s6 sach dbi véi gido vién theo quy dinh.
Puoc tu chi thue hién nhiém vu chuyén mén véi su hd tro cia to chuyén mén
43 va nha truong trong viéc lua chon, diéu chinh ndi dung gido duc; van dung
i g cac hinh thirc hoat dong va phuong phap gido duc, danh gia hoc sinh phu hop
v6i d6i tugng hoc sinh va diéu kién cu-thé cta nha trudng.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, néing Iyc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit ¢a nhin

Nhém yéu ciu

‘Yéu cau cu thé

| Trinh d6 dao tao

Co banc ct nhén tré 1én thude nganh dao tao gido vién dsi véi
gido vién tiéu hoc. Tmong hop mdn hoc chua da gido vién ¢o

bing cir nhin thudc nganh ddo tao gido vién thi phai cé bing cu

)




Yéu cau cu thé

nhén chuyén nganh phu hop va ¢é ching chi boi dudng nghlep‘
vu st pham danh cho gigo vién tiéu hoc theo chuong trmh do
B6 trudng Bé Gido duc va Dao tao ban hanh.

Bdi dudng,
ching chi

- Puoc hoc tip, bdi dudng ning cao mnh dé chuyén mon, |
nghiép vu:

- Co chung chi bm dudng theo tiéu chudn chuc danh nghc
nghiép gido vién t1eu hoc theo quy dinh.

Kinh nghiém

(thanh tich cong

tac)

- Cb tir di 06 nam gift chitc danh nghé nghiép gido vién tiéu |

‘hoc hang II (mi s6 V.07.03.28) hoic tuwong duong theo quy

dinh.

- Puoge céng nhan 14 chién si thi dua cAp bd/ban/nganh/tinh trd
lén; hodc béng khen tir cép tinh tr¢ 1én; hodc dugc ¢dng nhédn
dat mét trong cac danh hiéu: gido vién day gidi, gido vién chi
nhiém 16p gidi, gido vién 1am téng phu tréch Poi Thiéu nién tidn
phong 16 Chi Minh gi6i tir ¢ip huyén trd 1én.

- Pat chuin nghé nghiép gido vién co s& gido duc phd théng,

Pham chit ca

nhén

- Chép hanh cac chi truong, dudng 161 chinh sach ciia Pang,
phap luat ciia Nha nudc, cac quy dinh cta nganh va dia phu'on g
vé gido dyc tiéu hoc.

- Thudng xuyén trau dbi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, gifr gin pham chét, danh du, uy tin ctia nha gido; guong
mau trirée hoc sinh,

- Thuong yéu, ddi xir c6ng bing va t6n trong hoe sinh; bao vé
cac quyén va loi ich chinh dng cta hoc sinh; doan két, giup 45
ddng nghiép.

- Thuyc hién nghiém cic quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chitc va quy dinh cia B¢ Gido duc va Pao tao
v& dao dirc nha gido.

5.2- Cac nang lwe

lv\Thom Tén niing luc Cap d6
ning lue
Giao tiép tmg xr. 4-5
Hop t4¢, hd tro ddng nghiép. 4-5
Thich g véi su thay dbi. 4-5
Nhém ning Tu hoc, nghién cu khoa hoc. 4-5

luc chung

Str dung c¢ong nghé thong tin.

Dép tng yéu cau
cua c¢bng viéc (do
co quan co6 tham

dia phuong vé gido duc tiéu hoc vao cdc nhiém
vu dugc giao.

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dén tée. quyén quan ly
quyét dinh)
Tich cuc, chii déng thuc hién va tuyén truyén
b x| vAn dong, huéng din ddng nghiép thuc hién cha
Nhémning | * £, NUIONE £an Cong nghicp e fien e
, .= | truong, dudng 16i, chinh sach, phép luit cia
luc chuyén \ S ; e I L 4-5

b DPang, Nha nudce, quy dinh va yéu cau ciia nganh,




Nhom

n - A
AR Tén niang lue Cap do
nang lue ¥

Chu déng, linh hoat, sdng tao trong viéc thuc
hién ké hoach gido duc dé phit hop vdi hoc sinh,
nha trudng, dia phuong; hé tro ddng nghiép thue
hién tdt ké hoach giang day, gido duc.

Tich cire, chi dong chia sé kinh nghiém, hudng
dan, ho tr¢ dong nghiép, cha me hoc sinh va
cong dong dé nang cao hiéu qua gido duc hoc
sinh.

Co6 kha nang danh gid hodc hudng din dong
nghiép lam cac san phdm nghién ciru khoa hoc 4-5
su pham ng dung tr cap huyén trd [én.

Ghi chii: Cp dé duge xde dinh tir cao xuéng thap, cao nhét 12 5 va thdp nhat 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO




II. Huéng dan md ta vi tri viée lam. gido vién tiéu hoc hang I
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU N GHIA VIET NAM

Doc lap - Twdo - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc Jam: M3 vi tri viée lam:
Gido vién tiéu hoc hang Il Ngay bit ddu thuc hién: -

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Thyc hién theo quy dinh tai c4c van ban quy pham |
phap ludt, van ban hudng dan vé chirc néng, nhiém vy,
quyén han, ¢o cAu t§ chirc va hoat dong cua trudng
tiéu hoc cdng Iap cua co quan co 1ham quven

(Bb sung cu thé s8, ky hidu, trich yéu cta van ban)

I- Muyc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vy giang day, gido duc hoc sinh trong céc trdng tiéu hoc.

2- Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, cdng viée

7 | Nhiém vu, .
’ mang Cong viéc cu thé
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Thuc hién cac nhiém vu cua
gido vién tiéu hoc hang 111

Theo ban mo6 ta vi tri viéc lam

Thuc hién céc nhiém vu khéac
clia gido vién tiéu hoc hang II:

ctia gido vién tiéu hoc hang 111

La bao cdo vién hodc day minh
hoa & cac 16p bdi duong gido
vién tiéu hoc hoic day thir
nghiém céc mé hinh, phuong
phép méi tir cip trudng trd 18n.

Tai liéu bdi dudng hoac day
thir nghiém dugc cap ¢6 zham
quyén théng qua. Khoéa bdi
dudng hodc day tha nghiém
ciia nha trudng duge t6 chirc.,

Chu tri cac ndi dung bdi dudng
va sinh  hoat chuyén
Giang day, | mén/chuyén dé& & t, khéi
2.1 | gido duc chuyén mon; tham gia danh gia,
hoc sinh | xét duyét dé tai nghién etru khoa
hoc su pham ting dung ctia ddng
nghiép tir cdp treong trd 1én.

Tai liéu bdi dudng, sinh hoat
chuyén mon/chuyén dé duoc
clp c6 thdm quyén théng qua.
Khéa béi dudng va sinh hoat
chuyén mon/chuyén dé cia to
khéi chuyén mén dugc tb
chte.

Cé quyét dinh tham gia hoi
ddng xét duyét dé tai nghién
cuu khoa hoc su pham tng
dung cép truong trd 18n. Hoi
déng hoan thanh nhiém vu
theo ké hoach.

Cé6 quyét dinh tham gia ban
giam khao hoi thi cdp trudng
tré len.
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Cac nhiém vu, cong viée

TT Nhlém vu,
mang Céng viéc cu thé
cong viée

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

Tham gia ban gidm khao héi thi
gido vién day gioi, gido vién cha
nhi€ém I6p gioi, gido vién lam
Tong phu trach Dai Thiéu nién
tién phong H6 Chi Minh giéi tir
cap truong trd 1€n; thuce hién céc
nhiém vu cia gido vién cbt can
trudng tiéu hoc.

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

Tham gia cac hoat dong chuyén
mdn khédc nhu kiém dinh chét
Juong gido duc, thanh tra, kiém
tra chuyén mén, nghiép vu su
pham tr cdp trudng tréd 1én;
tham gia huéng dan, danh gia
thue tdp su pham cla sinh vién
(néu co).

Cé quyét dinh tham gia doan
kiém dinh chét lugng gido duc,
thanh tra, kiém tra chuyén
mén, nghiép vu sur pham tir cip
trudng trd 18n. Poan kiém dinh
chét luong gido duc, thanh tra,
kiém tra hoan thanh phiém vy
theo ké hoach.

Cé quyét dinh tham gia hudng
din, dénh gid thuc tép su
pham. Hoan thanh nhiém vu
hudng dan, danh gi4 thuc tap
su pham theo ké hoach.

Céac nhiém
v khac

™o
[ge]

Theo phéan cong ctia hiéu trudng

Hoan thanh ding tién dg, bao
dam chét Juong theo yéu cau
déi véi tung viée duge phén

cbng cu the.

3- Cac'moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

 Puoc quin ly trye
tiep va kiem duyét Quién Iy truc tiép
két qua béi

C#c don vi phdi hop chinh

' Hoc sinh ctia céc 1ép dugce
phén cdng chua nhi¢m, day
hoc néi riéng; hoc sinh cta
trudmg tidu hoc néi chung,

‘Hiéu truéng, phéd
hiéu  trudéng, = to
trudng chuyén mén

Hoi dong trurong; héi déng thi
dua khen thudng; hoi dong ki
luat; hoi dong tu vén; td chire
Pang Cong san Viét Nam; td
chite Cong doan; td chidc Doan
Thanh nién Cong san Hd Chi
Minh; t6 chire P61 Thiéu nién
Tién phong HS Chi Minh; céc
td chuyén mén; t6 van phong;
16p hoc sinh.




3.2- Bén ngoal

L3
(W

Co quan, td chirc c6 quan hé chlnh

Bin chit quan hé

Bo Gido duc va f)im tao; cac don vi

thude Bo.

Thurc hién trach nhiém quan Iy nha nude

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé triuc
thudc trung vong (Uy ban nhan dan cép
tinh);

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

dbi véi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudce |
d6i voi gido duc tiéu hoc theo quy dinh. - |

| Uy ban nhén dan cip huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va cac co
quan chuyén moén khéc thude Uy ban
nhén dén cap huyén.

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

U y ban x4, phudng, thi tran; cic trudng

Thyc hién nhiém vy trien khai Chuong

tieu hoc khac.

trinh gido duc tiéu hoc; phét huy vai tro
cua nha trudng voi cdng dong.

Céc 16 chure, doan thé khéc.

Huy déng su tham gia cua cac £o chuc
doan thé vao hoat déng day hoc, gido dm,
hoce sinh ctia nha trudne.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Quan Iy hoc sinh dang hoc tai trudmg tiéu hoc duge giao quan Iy,

4.2 | Quan ly s6 sach doi vai gido vién theo quy dinh.
Puoc tu chi thue hién nhiém vu chuyén mon véi su hd tro cia to chuyén mon
43 va nha trudng trong viéce lua chon, diéu chinh ni dung gido duc; van dung

cac hinh thic hoat dong va phuong phap gido due, danh gid hoc sinh phu hop
véi ddi tucmg hoc sinh va diéu kién cy thé cta nha trudng. ’

5- Cac yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, ning lwc va pham chét c4 nhan

5.1- Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, pham chét ed nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 46 dao tao

Cé bang cir nhén tré 1én thudc nganh dao tao gido vién doi voi
gido vién tieu hoc. Trudng hop mon hoc chua du gido vién ¢6
bang ctr nhén thugc nganh dao tao gido vién thi phai 6 bang cir
nhén chuyén nganh pht hop va ¢6 ching chi bbi dudng nghiép
vy su pham danh cho giao vién tiéu hoc theo chuong trinh do
Bo trudng B Gido duc va Dao tao ban hanh.

Béi dudng,
ching chi

- Puge hoc tap, bdi du(mo néng cao trinh d§ chuyén mon,
nghiép vu.

- Co6 ching chi b01 dudng theo tiéu chudn chic danh nghé
nghiép gido vién tiéu hoc theo quy dinh.
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Nhom yéu cau

Yéu cidu cy the

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 tir di 09 nam gitr chire danh nghé nghiép gido vién tiéu
hoc hang 111 (mi sb V.07.03.29) hodc twrong duong theo quy
dinh.

- Puwogc cong nhan la chién si thi dua cép co s&; hodc duoe nhin
bﬁng kKhen, giz"ly khen tir cép huyén trd 1én; hodc dugc cong nhin
dat mot trong cac danh hiéu: gido vién day gidi, gido vién chi
nhiém 16p gidi tir cAp trudng tré 1én, gido vién lam Tong phu
trach D41 Thidu nién tién phong Hé Chi Minh gioi tir cdp huyén
tror 1én.

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

Pham chat

canhan

- Chép hanh cac chi truong, dudng 16i chinh sach cia Pang,
phép ludt ctia Nha nude, cdc quy dinh cua nganh va dia phuong
vé gido duc tiéu hoc.

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

- Thuong yéu, d6i xir cdng bing va tén trong hoc sinh; bao vé
céc quyén va loi ich chinh dang clia hgc sinh; doan két, gitp do
ddng nghiép.

- Thuc hién nghiém cdc quy dinh vé tréch nhiém va nghia vu
chung cua vién chite va quy dinh ctia B Gido duc va Do tao

vé dao dire nha gido.

5.2- Cac nfing luc
I

n*ng e Tén néng lye Cip dj
Giao tiép tng Xir. 3-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 35
Thich (g vdi su thay doi. 3-5
Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5

Nhoém ning

luc chun, , " o s
g & |su dung cong nghé thong tin.

Str dung ngoai nglt hodc tiéng déan toc.

Pap Ung yéu cau
cia cdng viée (do
co quan cd tham
quyén quan ly
quyét dinh).

Nam viing chi truong, dudmg 16, chinh sach,
phép ludt ctia Pang, Nha nude, quy dinh va yéu
cau cua nganh, dia phuong vé gido duc tiéu hoc
va trién khai thuc hién c¢6 két qua vao nhiém vu
1 duoc giao.

(5]
3
th

‘Nhom nang
“lge chuyén
moén

| Trién khai thuc hién c6 hidu qua ké hoach,
_chuong trinh gido duc; chu dong, linh hoat diéu
chinh ké hoach day hoc va gido duc phi hop v6i
“diéu Kién thuc té cia nha trudng va dia p]mcmg

3-5

Cé kha ning van dung linh hoat va hudéng dan
dong nghiép van dung, cdp nhdt kip thoi yéu cau
| 4éi mai nhmw klen thirc ve gido duc h()c va tam




Nhom
ning luce

Tén ning luc

: ‘C:ip" 66 i

sinh ly Itra tudi vao thuc tién gido duc hoc sinh;

tu chit, fir chiu trach nhiém vé thuc hién phiém |

vu chuyén mén (n1 dung, phuong phép gido

‘duc, kiém tra danh gid hoc sinh) va chét luong, |

hiéu qua gido duc timg hoc sinh cda 16p minh
phu trach. :

Tich cuc, chi dong phdi hop véi dong nghiép,

cha me hoc sinh va cong dorig dé nang cao hiéu
qua gido duc hoc sinh.

L
oo
S

Vin dung dugc cic két qua nghién ciru khoa hoe
su pham Ung dung vao thue té gidng day, gido
duc; ¢ kha ning danh gia hoic huéng din ddng
nghiép 1am cac san phdm nghién cttu khoa hoc
su pham tng dung tr cip trudng trd 1én.

(W8
i
Lh

Ghi chi: Cép do duge x4c dinh tir cao xubng thip, cao nhat 14 5 va thip nhit 14 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO



III. Hréng dan mo ta vi tri viéc lam gido vién tiéu hoc hang 111

TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phie

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vitri viéc lam:
Gido vién tiéu hoc hang 111

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

| Quy trinh cdng viéc lién
quarn:

Thyc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phap luét, van ban hudng dan vé chire nang, nhiém vu,
quyeén han, co cdu t6 chiic va hoat dong cua tr uong
tiéu hoc cong lap cua co quan ¢o Lham quycn

(B sung cu thé s8, ky hiéu, trich yéu ctia van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thue hién nhiém vu gidng day, gido duc hoce sinh trong céc trudng tiéu hoc.

2- Cée cdng viée va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viée

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia hoan

hoc sinh

duc cha nha trudng.

Thuc hién chuong trinh gido duc pho
théng cap tieu hoc va ké hoach gido

TT . 4 thanh céng viée
Mang Cong viéc cu the )
cOng viée
Xay dung ké hoach giang day, gido
duc hoe sinh; tham gia x4y dung ké | Ké hoach giang day, gido
hoach giang day, gido duc hgc sinh | duc hoc sinh duge cép ¢
cla t& chuyén mén theo muc tidu, | thdm quyén phé duyét.
chuong trinh gido duc cfp tiéu hoc.
Hoan thanh cac ndi dung
ciia ké hoach giang dav
glao duc hoc sinh duge
chp ¢6 tham quyén pl
duyét.
Giang day, Hoan thanh céc ndi dung
2.1 | gido duc ciia ké hoach giang day,

gido duc hoc sinh dugc
chp c6 thdm quyén phé
duyvét.

Hoan thanh dé tai nnhtun
ciru khoa hoc su pham
umng dung theo ké hoach.
Hoan thanh db dunfz,
thiét bi day hoc cip tiéu

1 hoc dugc phén cong thuc

hién.




TT

Cic nhiém vy, cdng viéc

Nhiém vu,
Mang
cOng viéc

Cong viéc cy thé

Tiéu chi ddnh gid hoan
thanh cong viée

Thuc hién céc phuong phdp day hoc
va gido duc theo huéng phét trién

gia phat hién, bdi dudng hoc sinh
ning khiéu; tham gia nghién ciru khoa
hoc su pham tmg dung va lam dd
dung, thiét bi day hoc cép tiéu hoc.

phém chét, ning luc hoc sinh; tham

Hoan thanh ké hoach dio

tao, bdi dudng theo yéu |
cau va ké hoach clia nha
trudng, cha t6 chuyén
mén % S

Hoan thanh day du c4c khéa dao tao,
béi dudng chuyén mén, nghiép vu
theo quy dinh; tur hoc tip, rén luyén
d& nang cao trinh d6 chinh tri, chuyén
mdn, nghiép vy; tham gia cac hoat
ddng chuyén mén theo yéu cau; tham
gia phd cap gido duc, gido duc bt
budc va xéa mu chif, gido duc hoa
nhap.

Hoan thanh céng tac phd
cidp gido duc, gido duc
bét bubc va x6a mu chit,
gido duc hoa nhép duoc
phén cong.

Phéi hop véi cha me hoc sinh va céc
luc lugng x& hdi trong gido duc hoc
sinh, thuc hién céng tic tu van hoc
sinh tiéu hoc.

Hoan thanh ké hoach
gi4o duc hoc sinh, céng
tac tu van hoc sinh tiéu
hoc.

Co su tham gia cua cha
me hoc sinh va cic luc
luong x& héi trong gido
duc hoc sinh, thuc hién
cdng tac tr vin hoc sinh
tiéu hoc.

2.2

Céac nhiém
vu khac

Theo phén ¢Ong cua hiéu truéng

Hoan thanh dung tién do,
bao dam chét luong theo
yéu clu dbi vdi timg viée
dugce phén céng cu thé.

3- Cac mo6i quan hé cong vide -

3.1- Bén trong

| Puge quin ly tre
tiep va kiém duyét
két qua boi

Quin Iy trye tiép Cic don vi phéi hop chinh

Hoc sinh ciia céc 1ép duoc | Hoi ddng trudng; hoi ddng thi

Hiéu trudng, phod g i G g g ) : %k ;
. k- N ] 3 i d ; o A
A | phén cong chi nhiém, day | dua khen thudng; hdi dong ki

ludt; hoi déng trr vén; t& chiic
Pang Cong san Viét Nam; o
chie Coéng dodn; t6 chire Doan

hoc néi riéng; hoc sinh cia

trudéng chuyén mon. 4 . x i
B trrdng ti€u hoc néi chung.

W
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Pwogce quan ly truc

két qui béi

tiép va kiém duyét Quaén Iy tryc tiép Céc don vi phdi hop chinh

Thanh nién Céng san H6 Chi
Minh; t6 chire Doi Thiéu nién
Tién phong H4 Chi Minh; cac
t5 chuyén mén; té vin phong;
16p hoc sinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B6 Gido duc va Dao tao; cédc don vi
thudc Bo.

Thuec hién trdch nhiém quan ly nha nudc
d0i v6i gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

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

S& Gido dyc va Dao tao va céc co quan
chuy€n mén khéc thude Uy ban nhén
dan’ cap tinh.

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

Uy ban nhéan dan cap huyén;

Phong Giao duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mén khac thuée Uy ban
nhén dén cdp huyén.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
doi véi gidao duc tiéu hoce theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi trin; cdc trudng
tiéu hoc khéc.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc ti€u hoc; phat huy vai trd
cta nha trudng voi cdng dong.

C4c td chire, doan thé khac.

Huy déng su tham gia cdia céc to chic,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc
hoc sinh cila nha trudng.

4-Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly hoc sinh dang hoc tai trrdng tiéu hoe duge giao quan 1y.

4.2 | Quan 1y sé sach déi véi gido vién theo quy dinh.

43

Duge tu chi thuc hién nhiém vu chuyén mon véi sy hd trg clia td chuyén mén
va nha trudng trong viéc Iura chon, didu-chinh ndi -dung gido duc; véan dung
cac hinh thirc hoat dong va phuong phdp gido duc, danh gid hoc sinh phu hop
vm déi tuong hoc sinh va didu kién cu thé cta nha truong,

5 Cac yeu chu vé trmh do, kmh nOhlem, nang lue va phim chét ¢4 nhin

2k 1 Yéu ciu vé trlnh do, kmh nghlcm, pham chat ca nhan

e




41

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh dé dao tao

- 08 bang cu nhan trd 1én thuoc nnanh dao tao gido vién dox {
véi gido vién tiéu hoc. Truong hop mén hoc chua du gido vién |
¢6 bang cir nhan thude nganh dao tao gido vién thi phai co b:mg
cr nhan chuyén nganh phi hop va ¢é chng chi bdi dudng | -
nghiép vu su pham danh cho gido vién tiéu hoc theo chuong |
trinh do B trudng Bo Gido duc va Déo tao ban hanh. | ‘

- Gido vién trudng tiéu hoc thudc doi turgng phal taua hlen
néng trinh d3 chudn dugc dao tao quy dinh tai Nghi dinh : so‘
71/2020/ND-CP hoic thude dbi tugng quy dinh tai Théng tu s6
24/2020/TT-BGDPT thi khong xét dén yéu cau vé trinh do dao
{ao.

Bo6i dudng,
chirng chi

- Pugc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh dd chuyén mon,
nghiép vu. :
- €06 chimg chi b01 duding theo tiéu chudn chic danh nghé
nghiép gido vién tiéu hoc theo quy dinh.

Kinh nghiém
1 (thanh tich cong
tac)

DBat chuan nghé nghiép gido vién co s& gido duc pho théng.

Phim chét ¢4
nhan

- Chép hanh c4c chu truong, dudng 16i chinh sach cua Dang,
phap ludt cua Nha nudc, cac quy dinh cia nganh va dia phurong
vé giao duc’ tiéu hoc.

- Thudmg xuyén trau déi dao dic, néu cao tinh than trach
nhiém, gitt gin phdm chét, danh du, uy tin ctia nha gido; guong
mau trude hoe sinh. |

- Thuong yéu, dbi xtr cong bang va tén trong hoc sinh; bao vé
céc quyén va lgi ich chinh déang ctia hoc sinh; doan két, gitip da
ddng nghlep

ci}ung cua wen chuc va quy dmh cua Bo Gmo dgc va Ddo t.;o
vé dao dic nha gido.

5.2- Céc ning luc

Nhém
ning luc

n
o

~

[Ten})

Tén nang luc

Nhém nang

Giao tiép tng xir. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 35
Thich Gng véi su thay doi. 3-5
Tu hoe, nghién ctru khoa hoc. 3-35

luc chung

Str dung ¢cdng nghé thong tin.

Dap ung yéu céu
cua cbng viéc (do

co quan c¢é tham

phap luét ctia Pang, Nha nude, quy dinh va yéu

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dén toc. quyén quan ly
quyét dinh)
Néam dugc chu truong, dudng 10i, chinh sich, 3.5
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Nhém

bfissoilims Tén ning hye - Cap db
- cran = Mair

cdu cua nganh, dia phuong vé gido duc tiéu hoc
va trién khai thuc hién vao cdc nhiém vu duogc
giao.

Thuc hién giang day, gido duc bio dam chét 3-5
luong theo chuong trinh gido duc, k€ hoach gido
duc ciia nha trudng.

Vén dung duoc kién thitc vé gido duc hoc va tAm 3-5
sinh 1y Itra tudi vao thuc tién gido duc hoc sinh

Nhom néng | C6 kha néng 4p dung duoc céc phuong phép day

| luc chuyén | hoc va gido duc phat trién pham chit, ning luc 3-5
mon cho hoc sinh.
' C6 kha nang phdi hop voi déng nghiép, cha me
hoc sinh va cdng dong dé nang cao hiéu qua gido 3-5

duc cho hoc sinh.

Thudng xuyén tu hoc, tu bdi dudng dé phét trién
ning luc chuyén moén ban than; biét 4p dung céc
két qua nghién ctru khoa hoc su pham ung dung 3-5
vao thuc té giang day, gido duc; huéng dan hoc
sinh tu 1am duoc do diung day hoc.

Ghi chi: Cip d6 dugc xéc dinh tir cao xudng thip, cao nhit 12 5 va thap nhit 12 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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IV. Huéng dan mo ta vj tri Vxec Iam glao v
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM”

Poc lap - Tu do - Hanh phuc 4

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi trf viée lam:
Gido vu

M4 vi tri viée lam:

Ngay bat dau thure hién: -

Quy trinh cdng viée lién
quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cdc vin ban quy pham
phap luat, van bdl’l hudng dén vé chirc néng, nhiém vy,
quyén han, co chu t6 chire va hoat dong cta truong
tiéu hoc cong Iap cua co quan ¢6 tham quvcn

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

1- Muc tiéu vij tri viéc lam

Thue hién céng tac gido vu trong céc trudng tiéu hoc.

2- Céc cOng viéc va tiéu chi ddnh gia

Céc nhiém vy, cong viée

Nhiém vy,

Céng viée cu thé

Tiéu chi danh gid hoan
thanh coéng viéc

gido vu

Lap ké hoach, thuc hién cOng tac giao
vu hang ndm cuia nha trudng; bao céo
dinh k¥, thuong xuyén theo quy dinh.

Ké hoach céng tac gido
vu hang nim duoc cap cé
tham quyén phé duyét.
Hoan thanh k& hoach
c6ng tac giao vu dugce
duyét.

Hoan thanh céc bdo cao
theo yéu cau.

Quén ly, theo doi hé théng hé so, s6
sach ctia nha trudng lién quan dén hoc

Heé théng hd so, sb sach
day du theo y€u cau.

Phéi hop thuc hién céng tic tuyén
sinh va céc nhiém vu duoc giao lién
quan dén thi, kiém tra, d4nh gid hoc
sinh.

TT "
mang
cdng viée
sinh.
: Cong tac
2.1 =

Hoan thanh cong tdc
tuye*x sinh; ¢bng tac thi,
kiém tra, dénh gid hoc
sinh dugec giao.

Phéi hgp véi gido vién, nhan vién
trong nha trudng quan ly, theo dai hoc
sinh hang ngay; tong hop Kkét qua hoc
tap varén luyén cia hoc sinh.

dung han theo quy dinh.

Cung cap kip thoi thong
tin quan ly, theo dd&i hoc
sinh hang ngay.

Hoan thanh viéc tong
hop két qua hoc tdp va
rén luyén cia hoc sinh

Hoan thanh cic chuong trinh bbi
dudng; tu hoc, tu bdi dudng ning cao

Hoan thanh ké hoach dao
tao, bbi dudng.

nang luc chuyvén mén nghiép vu.

4
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Cac nhiém vy, céng viée

o1 | Nhiém va,

cOng viéc

ming Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

‘Cac nhiém
vu khac

b3
B

Theo phan céng cua hiéu trudng

Hoan thanh diing tién do,
bao dam chat lugng theo
yéu cau dbi véi timg vide
dugc phan cong cu thé.

3- Cic m6i quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Dugc quin ly true

két qua béi

tiép va kidm duyét Quén Iy truc tiép Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu  trudng, phod

trudmg chuyén mon.

hiéu trudng, 6 | Hoc sinh trudmg tiéu hoe.

Hoi déng truong; hoi d@)ng thi
dua khen thudéng; héi dong ki
luat; hoi déng tu véan; & chire
Déang Cong san Viet Nam; o
chirc Cong doan; t6 chirc Poan
Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh; té chire Doi Thiéu nién
Tién phong Hd Chi Minh; céc
t6 chuyén moén; td van phong;
16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Bé Gido duc va Dao tao; céc don vi
{ thude B4.

Thuyc hién trach nhiém quan I¥ nha nudc
dadi vai gido duc tieu hoc theo quy dinh.

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

Sa& Gido duc va Pao tao va cac ¢o quan
chuyén mén khac thude Uy ban nhén
dén cp tinh.

Thyue hién trach nhiém quén ly nha nude
déi vaéi gido duc tieu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

Phong Gido duc va Pio tao va cac co

| quan chuyén moén khac thude Uy ban
~nhan dén clp huyén.

Thue hién trach nhiém quan 1y nha nudc
doi véi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

'UV ban x4, phuong, thi tran; cac trudng
: t1eu hoc khac :

Thue hién cong tac gido vu; phat hu) vai
‘trd ctia nha trrdng véi cdng déng.

‘Céc t6 chitc, doan thé khac.

Huy déng su tham gia cla cac té chirc,
-doan thé vao cong tac quan ly, theo doi
hoc sinh.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly hoc sinh ciia trudng tiéu hoc.

42 | Quan ly sb sach déi v6i cong tac gido vu theo quy dinh.

43

Puge tu chu trong ¢bng tac gido vu theo quy dinh, bao dam éap ung muc tieu-|
d6i méi can ban toan dién glao duc dao tao. :

. A A X oy A g - » < Z o
5- Cac yéu cdau ve trinh dg, l{mh nghiém, ning Iyc va phim chat ¢4 nhin

5.1- Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, pham chat ¢4 nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Cé bing tot nghiép cao ding su pham trd 18n (hodc ¢6 biang ot
nghiép cao dang trd 1€n céc chuyén nganh khéc pht hop vdi vi
tri viée lam gido vu).

Bai dudng,
ching chi

- Duogc hoc tép, b5i dudng nang cao trinh d chuyén mon,
nghiép vu.

- Hoan thanh chuong trinh béi dudng theo tiéu chuin chirc
danh nghé nghiép vién chic gido vu theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich c¢6ng
tac)

Khong

Phim chét c4
nhén

- Chdp hanh c4c chi truong, dudng 161 cua Pang, chinh sich,
phép luét ctia Nha nude va céc quy dinh ca nganh.

- Trung thue, khach quan, ¢é v thitc trau ddi dao dirc, néu cao
tinh than trach nhiém. Gitr gin phém chét, danh dur, uy tin cua
can bd vién chite; doan két, gitip d& ddng nghiép va hoc sinh.

- Thue hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh ctia phép
luét.

5.2- Cac nang lue

luc chung

Ev\’hém Tén ning luc Cap dp
ning loe i
Giao tiép tmg x1. 3-5
Hop tac, hd tro déng nghiép. 3-5
Thich ting v&i su thay doi. 3-5
Nhém ning Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. ‘ 3-5

Pip ung yéu céu

Sir dung cdng nghé thong tin. chia cong viée (do

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan tdc.

co guan ¢6 tham
quyén quan ly
quyét dinh)

Hiéu va biét van dung chi truong, dudng 16i cia "
5 ; s p at, s A ! 3-5
Dang, chinh sich, phép luit cia Nba nuéc, quy

Y
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Nhom

sinh trong thuc hién nhiém vu.

L Tén ning lwc Cip db
nang lue
' dinh va yéu cau cta nganh do6i véi cap hoe vao
trong linh vuc cong tac.
Thuc hién c6 hiéu qua ké hoach, chuong trinh 3-5
S g gido duc ctia nha trudng.
Nhom néang T S T T ; X ~
tite ehiven Cé néng luc t6 chirc va quan 1y hoc sinh dé thuc 3-5
i m6n> ~ | hién c6 hiéu qua cac nhiém vu cua vién chuc
; gido vu.
Co kha ning phoi hop va giao ti€p tot voi dong
nghi€p; tu van, hd trg hoc sinh va cha me hoc 3-5

Ghi chti: Cép do duge xéc dinh tir cao xubng thép, cao nhét 14 5 va thip nhat 12 1.
‘ PHE DUYET CUA LANH PAO
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Y. Huéng din mo ta Vl trl v1ec [am tw van hoc smh

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA v IET NAM
Déc ldp - Tu do - Hanh phuc

- BANMO TA VI TRI VIEC L‘AM

Tén vi tri viée lam:
Tw van hoc sinh

M3 vi tri viée lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phép ludt, van ban hudng d&n vé chirc ning, nhiém
Vi, quyen han, co cdu t6 chirc va hoat dong cia
truong tiéu hoc conz lép cla co quan c6 thdm quyen

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

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

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac tu véan hgc sinh trong céc m,rfjng_

tiéu hoc theo quy dinh tai Théng tu sé 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 ctia BO
GDDT v& huéng din thuc hién cong tac tr vAn tAm 1y cho hoc sinh trong truomg phd

thong.

2- Céc cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cédc nhiém vy, cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhiém thanh cong viée
vy, mang Céng viée cu thé
cong viée
Lap ké hoach, thuc hién cong téc tu | K& hoach céng tic tu van
vin hoc sinh hang nim cia nha | hoc sinh hang nim duge cap
trudng; bdo cdo dinh k¥, thudng | c6 thim quyén phé duyét.
xuyén theo quy dinh. Hoan thanh ké hoach céng
tac tr vAn hoc sinh duoc
duyét.
Hoan thanh céc ‘bao cao
1 i i theo yéu cau
A Quan ]y o dm;h@ tAh ong 'ho 5 80 Hé thong hd s0, s& sach day
21 Con:g, tdc | sich !:en quan dén cong tac tu van Al YatcaiL
fu van hoc sinh.

Phéi hop véi gido vién, nhan vién
trong nha trudng td chic cac hoat
dong tu van hoc sinh (bao g gbm ca tu
van chu déng va tu van theo nhu ciu
ctia hoc sinh, phu huynh).

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

Hoan thanh céc chwong trinh boi
dudng; tu hoc, tu boi dudng néing
cao ning luc chuyén mén nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach dio
tao, boi dudng.

/
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Céac nhiém vu, cong viée

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhiém

¢dng viéc

vu, mang Cong viéc cu thé

thanh c6ng viée

Céc

khac

2.2 | nhiém vu | Theo phén céng cia hiéu trudng.

Hoan thanh ding tién 49,
bao dam chét luong theo
yéu cau dbi véi timg viée
duge phan cdng cu the.

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

DLroc quan ly true

két qua béi

tiép va kiém duyét Quin Iy tryc tiép Cac don vi phéi hop chinh

Hi¢u  truéng, pho
hiéu = truéng, t6

i s e hoc.
trudéng chuyén mon.

Hbi déng trudng; hdi dong thi
dua khen thudng; hoi ddng ki
luat; héi ddng tu vén; td chire
Dang Cdng sén Viét Nam; tb

Hoc sinh cta trudong tiéu | chiic Cong doan; t6 chire Poan

Thanh nién Céng san HO Chi
Minh; t6 chitc Pdi Thiéu nién
Tién phong Hb Chi Minh; céc
td chuyén mén; td vin phong;
16p hoce sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thure hién trach nhiém quan ly nha nudce
d6i vai giao duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhén dén tinh, thanh phd troc
thude trung uong (Uy ban nhan dan cip
tinh);

S& Giao duc va Pao tao va cic co quan
chuyén mén khéac thuéc Uy ban nhan
dén cép tinh.

Thuc hién trach nhiém quén ly nha nuraoc
do6i vdi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dén cap huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va cac co
‘quan chuyén mén khéc thude {Jy ban
nhan dén cip huyén.

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

Uy ban x4, phuong, thi tran; ¢ac trudng
tiéu hoc khac.

Thue hién cbng tic tu van hoc sinh; phét
huy vai tro ciia nha trudng véi cong dong.

| Cée td chire, doan thé khac. - -

Huy déng su tham gia cla céc to chue,
doan thé vao céng tac tu van hoc sinh.

J
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé -
4.1 | Quan ly hoc sinh ctia trudng tiéu hoc.
4.2 | Quan Iy sé sach dbi v6i cong tic tu vin hoc sinh theo quy dinh.. :
43 Puoc tir chi trong ¢ong tac tu van hoe sinh’theo quy dinh, bao dam dap u'ng
| muc tiéu ddi méi cin ban, todn dlCl’l gido duc, dao tao.

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

5.1- Yéu ciu ve trinh dg, kinh nghiém, pham chat ¢4 nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao
tao

C6 bang tét nghiép cao ding trds 1én cac chuyén nganh khic ph
hop véi vi tri viée 1am tu van hoc sinh.

‘Baéi dudng,

Bugc hoc tdp, bdi dudng néng cao trinh do chuyén mdn, nghiép

cOng tac)

chiung chi VU.
Kinh nghiém
(thanh tich Khéng

Phim chét ca
nhéan

- Chép hanh céc chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sich,
phap luat cua Nha nudce va cdc quy dinh cia nganh.

- Trung thye, khach quan, ¢6 y thic trau ddi dao dirc, néu cao tinh
than trach nhiém. Gitr gin pham chét, danh du, uy tin cda can bd
vién chic; doan két, gitp d& ddng nghiép va hoc sinh.

- Thuc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh cta phép luit.

§.2- Cac néang luc

Nhém

Nhom ning

— Tén ning luc Cép db
Giao tiép mg xir. 3-5
Hop téc, hd trg ddng nghiép. 3-5
Thich tng véi su thay dbi. 3-5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

Péap ung yéu cau

luc chung . : T :
© | Str dung cdng nghé théng tin. ciia cong vide (do
co quan ¢ tham
Sir dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. quyén quan Iy
quyét dinh). ‘

Nhém néng
luc chuyén

Hiéu va biét vén dung chi truong, dudng 161 clia
Dang, chinh sich, phap ludt cua Nha nudc, quy

mon

5
‘ K i e o) ¥ ) C—— ; 3-5
dinh va yéu cau cua nganh doi véi cap hoc vao
trong linh vuc cong tac.
Ném viing ddc diém tadm, sinh ly Ira tudi; nhén
3-5

dién duge tinh da dang va tinh nhay cam ctia doi
tuorig can tu van. :
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I'\'hom Tén ning luc Cép b
nang lue sl :
| Nim virng, ¢ hiéu biét vé cac hoat dong nghé " -
nghiép. e
C6 kha nang thiét ké va thue hién cac chuong
trinh phong ngtra, can thiép, thic day sic khoe 3-5
va kha ning phuc hdi tim 1Y ciia hoc sinh.
Cé kha ning thiét ké va thuc hién cac chuong 3.5
trinh hudéng nghiép. il
Cé kha nang Qlléi hop v6i céc t6 chire, ¢4 nhén 3.5
¢ lién quan dé thuc hién nhiém vy.

Ghi chi: Cép dé duoc xéc dinh tir cao xudng thép, cao nhat 12 5 va thip nhit 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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VI. Huéng din md ta vi trl viéc lam vién chuc hé tre gido due ngudi khuyet tat

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

- BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viée lam:
Vién chire hd trg giao duc nguoi
khuyét tat

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dAu thuc hién:

Thye hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phap
lut, van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyen
han, co cdu t§ chirc va hoat dong cia trudng tidu hoc
cong I8p cla co quan ¢6 thim quyen '

(B sung cu thé sd, ky hiéu, trich yéu cia vin ban)

Quy trinh céng viée lién
quan:

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Thuc hién cdc nhiém vu lién quan dén céng tac hd trg gido duc hoc sinh 12 ngudi khuyét
tat, hoc sinh hoc hoa nhép trong céc trudng tidu hoc.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gid

Cac nhiém vuy, céng viéc

Tiéu chi danh gia

tat.

duc ngudi khuyét tét.

r| N tugm Vi Céng viéc cu thé hoan thanh céng viée
mang céng
viéc
Tham gia xdy dung ké|_: .. C o .
& 7 b Ké gido duc cd nhén cho nguoi
hoach gido duc cd nhan cho A p
e el khuyét tat dugc duyét.
ngudi khuyét tat.
HJ tro ngudi khuyeét tét hoe | . . S o E BB g
i ‘g x 1o x| Tré em la ngudi khuyét tdt hoan
tap va rén luyén ki ndng dic ! o PR
L e z : thanh chuong trinh hoc tip va ren
thu, ki n3ng song phi hop o s s wry Tl (G o
i < T x50 | luyén ki ndng dac thu, ki ning
v&i kha ndng va nhu ciu clia S sy iy
ngurdi khuyét tat. &P op- B
o Céac hoat déng ho trg gido duc
Cong tac hd x ane il . s g e
tre o140 duc HO trg gido vién trong céc | nguoi khuyet tat duge hoan thanh
2.1 v Ela0 dl :, | hoat déng chim séc, gido | ding tién dd va chat lugng yéu
ngudi khuyét

cdu tai chuong trinh, k& hoach
duge duyét.

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

Hoan thanh ké hoach huy déng
ngudi khuyeét tat deén trudng hoc
tap.

H& tro, tu vén cho gia dinh
ngudi khuyét tit va cong
dbng v& kién thirc, ki ning
chim séc, gido duc ngudi
khuyét tat.

Céc kién thire, ki nang chiam séc,
gido duc ngudi khuyét tat dugc
phd bién dén timg gia dinh cia
hoc sinh la nguoi khuyé[ tat.
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Cac nhiém vy, cdng viéc
Nhiém vy,
mang cong

viée

Tiéu chi danh gia

TT | Caéng viée cu the hean thanh céng viéc

Céc hoat dong phdi hop danh gia
hoc sinh khuyét tat dwgc hoan
thanh ding tién 4o va chét lugng
yéu cu tai chuong trinh, ké hoach
dugc duyét.

Phoi hgp véi gido vién
giang day, gido vién chu
nhiém danh gia hoc sinh
khuyét tat.

Hoan thanh céc chuong
trinh bdi dudng; tir hoc, tu
bdi dudng, ning cao ning
lye chuyén mén nghi¢p vu
theo yéu cdu cia vi tri vide

\

Jam.

Chimg nhéan, ching chi cac

chuong trinh bdi dudng.

Hoan thanh diing tién d6, bao dam
chat lugng theo yéu cau doi véi
tirng viée dugc phén céng cu thé.

Cac nhiém vu
khac.

Theo phén cbng cua hiéu

2:2 %
trudng.

3- Cac mbi quan hé cong viée

3 1~ Ben trong

Puwge quan Iy trire ti€p va

kiém duyét két qua b Céc don vi phéi hop chinh

Quin 1y truc tiép

Hoi ddng trudmg; hdi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ki
luat; héi dong tu van; to chuc

Hoc sinh 1a nguoi | Pang Cong san Viét Nam; td

Hiéu trudng, phé hiéu £ P L 5
S tTu’é’ f chuyén khuyét tat, Hoc | chitc Céng doan; t6 chirc Poan
80 & & 7 sinh gido duc hoa | Thanh nién Coéng san Ho Chi

Minh; t§ chiic Poi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; céc tb
chuyén mén; t& vin phong; 16p
hoc sinh.

nhép.

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh Ban cht quan hé

Bd Gido duc va BPao tao; céc Cuc, Vu
thude Bo.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
d6i v&i gido duc tidu hoc ndi chung, gido
duc hoc sinh la ngudi khuyét tat noi riéng
theo quy dinh.

Uy ban nhén dén tinh, thanh pho truc

“thudce trung uong (Uy ban nhan dén cap
tinh);

chuyén mén khac thude Uy ban nhan dan
: ‘cap tinh.

S& Gido duc va Pao tao va cdc co quan-

Thyc hién trach nhiém quéan Iy nha nudc
i véi gido duc tiéu hoc néi chung, gido
duc hoc sinh 14 nguoi khuyet tat ndi riéng
theo quy dinh.

>




Co quan, t§ chircc6 quanhé ¢hinh | - Ban chit quan hé

nhén dan cap huyén.

Uy ban nhén dan cap huyén;
Phong Gido duc va Dao tao va cac co dbi vai giao duc tiéu hoc ndi chung, 2140 |
quan chuyvén moén khéc thudéc Uy ban | duc hoc sinh 1a nguoi khuyet tat nm riéng |

Thuc hién trach nhlem quan 1y nha nudc

theo quy dinh.

1 tiéu hoc khac.

Uy ban x4, phudng, thi trén; cac truong

Thuc h1en nhiém vu hd tro of1a0 duc n.o_uo1 ;
khuyét tat tai dia phuong; phat huy val o
cta nha trudng véi cong dong

Céc t chic, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cia céc t6 chuc,
doan thé vao hoat ddng chim soc, gido duc
hoc sinh 14 nguoi khuyét tat.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyen han cu the

Quan 1y hoc sinh 12 ngudi khuyét tat dang hoc tai trudng tiéu hoc dugce giao

ngudi khuyét tat.

4.1 ey
guan ly.
4o |Quanly s6 sach d6i v6i nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét tit theo quy
- dinh.
Chu déng trong ndi dung, phuong phap hé trg nguox Khuyét tat hoe tap va rén
4.3 luyén ki nang ddc thu, ki ning song pht hop véi kha ndng va nhu cdu cia

5- Cac yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém, ning luc va pham chat c4 nhin

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

Nhém yéu cdu

Y#éu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Thuc hién theo quy dinh cia B truong B¢ Gido duc va |
Pao tao vé trinh d¢ chuan dugc dao tao.

B6i dudng, ching chi

Khén

[tje]

Kinh nghiém
(thanh tich cong tic)

Khén

(1=}

Phim chit ca nhan

- "Cé tinh than trach nhiém, tan tuy vdi cong viée, tich
cue cai tién, dace rit kinh nghiém trong thuc hién nhiém
vu duoc giao.

- Thuong yeu ton trong va d6i xir cong biang dbi voi
ngudi khuyét tit; hd trg, bao vé quyén va loi ich hop
phép ctia ngudi khuyét tat.

- Co trach nhiém hop tac voi ddng nghiép, gia dinh
ngucn khuyet tat va cic td chire, ¢4 nhan khac trong viéc

hd trg gido duc ngudi Lhuyet tat.

4
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Nhém véu ciu

Yéu cau cu thé

véi moi trudng gido duc.

- Thuc hién 16i song lanh manh, vdn minh, phtt hop

5.2- Cdc ning luc

' Nhém ning
Ire

Tén ning luc

@)

B9+
e

[=0)
Rl

Nhoém nang
ue chung

Giao tiép img xu.

Hop tac, hé tro dong nghiép.

Thich (mg véi su thay doi.

W | L Lo
1
| jn

Tu hoc, nghién ctu khoa hoc.

L2
1
W

Sir dung cong nghé théng tin.

Str dung ngoai ngilr hodc tiéng dan tdc.

Diép tmg yéu cau ciia
cong viéc (do co
quan cé thim. quyén
quan Iy quyét dinh)

Nhom nang
lurc chuyén
mon

C6 kién thirc hiéu biét vé phap lut, thuc hién
phap ludt trong co s& gido duc tiéu hoc va vin
hoa hoc dudng.

35

Cé hiéu biét vé dic diém, nhu cau cua ngudi
k:huyét 14t; cong tic hd tro gido duc ngudi
khuyét tat va cac chinh sach cia Nha nudc,
ctia nganh, ctia dia phuong lién quan dén cong
tac ho tro gido duc ngudi khuyét tat,

Thue hién hodc phdi hop thuc hién dugc ndi
dung chuong trinh hd trg gido duc nguoi
khuyét tat cap tiéu hoc.

Van dung duge kién thire va ki ndng chuyén
mén ¢o ban vao thue tién ho trg giao duc cho
nguroi khuveét tat.

C6 ki nang hé trg, tr vén, tham gia, phéi hop
vdi gido vién, gia dinh va cong dong trong
gido duc nguai khuyét tat.

Ghi chi: Cap d6 duge xdc dinh tir cao xubng thip, cao nhit 14 5 va thip nhét 12 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO




BO GIAO DUC VA DAO TAO

Phuluc V

HUONG DAN MO TA VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGIHFP
CHUYEN NGANH TROVG CAC TRUONG TRUNG HQOC CO 80

(Ban hénh kém theo Théng tie s6:  /2023/TT-BGDPT ngay  thdng fwm 2(}23
cua Bé truéng Bé Gido duc vaPao tao)

I. Hudng din mé ta vi triviée lam gido vién trung hoc co'sé hang 1

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA \’IFT NAM
Dgc ldp - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viée lam: Ma vi tri viée lam:

Gido vién trung hoc co’ so hal’i“ I Nga\z bdi (’L‘]u {huc hién:

Thue hi¢n theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
pha;? luét, van bar} hudng dén vé chirc nang, nhiém vu,
guyen han, co cau t0 chire va hoat dgng cua truong
trung hoc co s& cong 1ap cua co quan ¢b tham quyén.
(Bb sung cu thé s6, ky hiéu, trich yéu clia van ban)

Quy trinh cdéng viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc ]am
_ Thue hién nhiém vy gidng day, gido duc hoc sinh trong céc trudng trung hoc co
SO. ‘

2- Cédc cdng viée va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vy, céng viéc
Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhiém vy, , thanh cong viée
mang Céng viée cu thé
cong viée

Theo ban mé ta vi tri viéc
Thue hién cdc nhiém vu cla gido vién | lam cta gido vién trung
trung hoc co s& hang IT va hang III | hoc co sé hang 1l.va hang
111

Thye hién cac nhiém vy khéac cta gido
vién trung hoc ¢o 8¢ hang I

Tham gia bién soan hoic thim dinh | Cé quyét dinh phé duyét
hodc lya chon sich gido khoa, tai liéu | danh séch tham gia bién
gido duc dia phuong hodc céc 1ai liéu | soan hodc thdm dinh.
day hoc khac va tai liéu bdi dudng | Hoan thanh nhiém vy
cho gido vién. bién soan hodc tham dinh
theo ké hoach.

San phdm dat yéu ciu
theo quy dinh.

Giang day,
2.1 | gido duc
hoc sinh
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TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cong viéc

2
Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoean
thanh cong viée

Lam bao céo vién, chia sé kinh
nghiém hodc day minh hoa & céc 16p
tap hudn, bdi dudng phét trién chuyén
moén, nghiép vu gido vién tr cép
huyén tr& 1€n hode tham gia day hoc
trén truyén hinh.

Tai liéu tap hudn, bdi
dudng dugce cip cb thim
quyén phé duyét.

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

Hoan thanh néi dung céc
16p tap hudn, bdi dudng
theo phén cong.

Tai ‘lif_'iu day hoc trén
truyén hinh, bai gidng
duge chiéu trén truyén
hinh.

Cht tri trién khai, hudng din déng
nghiép trién khai céc chui truong, ndi
dung d6i méi cia nganh.

Tai liéu trién khai, huéng
din ddéng nghiép trién
khai céc chu truong, noi
dung d6i méi cia nganh
duoc cép c6 thim quyén
phé duyét.

Tham gia cbng tac kiém tra chuyén
moén, nghiép vu cho gido vién tir cdp
huyén trg 1én; tham gia dénh gid hodc
hudng din cac san phdm nghién ctru
khoa hoc va cong nghé tir cdp huyén
trd 1én.

Co quyét dinh thanh ldp
doan kiém tra chuyén
mon, nghiép vu cho gido
vién tir cdp huyén trd 1én.
Hoan thanh cong téac
kiém tra theo ké hoach.
Cé quyét dinh tham gia
dénh gid hodc huéng dan
chc san pham nghién ciru
khoa hoc va cong nghé tir
cip huyén tro 1én.

Tham gia ban t6 chifc hogic ban giam
khao hoédc ban ra dé trong cac hdi thi

| (ctia gido vién hodc hoc sinh) tir cip

huyén trd 1én (néu c6b).

C6 quyét dinh tham gia
ban t& chic hodic ban
giam khao hoic ban ra dé
cac hoi thi. ‘

‘| Hoan thanh cac nhiém vu

Ban phén cong.-

42

Cac nhiém

| vu khac

Theo phéan ¢ong cua hiéu trudng

‘Hoan thanh dung tién do,

b4o dam chit luong theo
yéu cau doi vdi ting viée
dugc phén ¢dng cu thé.

/




3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Dugc quin ly truc
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quin ly truc tiép

Ciac don vi_ph‘éi h‘gp”‘Chf“h”  ‘

Hiéu truéng, ph
hiéu  truong, t
truéng chuyén mon.

0
0

chung.

Hoc sinh cua céc 16p dugc
phéan cong cht nhiém, day
hoc ndi riéng; hoc sinh cua
trudng trung hoc co s& ndi

| Hoi dong truong; hoi dong thi

Pang Coéng san Viét Nam; t6
chirc Céng doan; té chirc Poan
Thanh nién Céng san HO Chi
Minh; t6 chic Doi Thiéu nién

t0 chuyén mdn; t6 vin phong;
I6p hoc; 6 phuc vu céc hoat
dong gido duc dic thu cua
trudng chuyén biét.

dua khen thuéng; héi dong ky |
luat; hoi ddng tr van; t6 chuc |

Tién phong H6 Chi Minh; céc |

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chivc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Thue hién trach nhiém quan 1y nha nudc
doi vdi giao duc trung hoc co s& theo quy
dinh.

Uy ban nhén dén tinh, thanh phé truc
thuge trung uong (Uy ban nhan dén cép
tinh);

S& Gido duc va Pao tao va cac co quan

dén cp tinh.

‘chuyén moén khéc thudc Uy ban nhén |

Thue hién trach nhiém quan ly nha nudc
doi véi gido duc trung hoc co s& theo quy
dinh.

Uy ban nhén d4n cap huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va céc co
quan chuyén mén khéc thude Uy ban
nhén dan cdp huyén.

Thuc hién trdch nhiém quan ly nha nuéc
d6i1 véi gido duc trung hoc co s¢ theo quy
dinh.

Uy ban x4, phudng, thi tran; c4c trudng
trung hoc co s& khac.

Thuc hién nhiém vy trien khai Chuong
trinh gido duc trung hoc co s6; phat huy
vai 1rd cia nha trudng vdi cdng dong.

Céc tb chire, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cua céc t6 chuc,
doan thé vao hoat déng day hoc, gido duc

hoc sinh cia nha trudng.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Quéan ly hoc sinh dang hoc tai trudng trung hoc co s¢ dugce giao quan ly.

4.2 | Quén ly sb sach déi véi gido vien theo quy dinh.

4.3

chuyén mon va nha trudng.

Dugc tu cha thuc hién nhiém vy chuyén mén véi su phén cong, hé tro cia té
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5-Céc yéu cdu vé trinh d6, kinh nghiém, ning lwc va pham chit ¢4 nhin

5.1- Yéu cau ve trinh d@, kinh nghiém, phim chit ¢4 nhin

Nhém yéu ciau

Yéu cdu cu thé

Trinh d6 dao tao

Cé bﬁng ¢t nhan trd 1én thude nganh dao tao gido vién ddi véi
gido vién trung hoc co s&. Trudng hop mén hoce chua di gido
vién c6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién thi phai ¢6
béng cir nhan chuyén nganh phit hop va ¢6 chirng chi bdi dudng
nghiép vu su pham danh cho gido vién trung hoc co s& theo
churong trinh do B4 trudng Bo Gido duc va Dao tao ban hanh.

Boi dudng,
ching chi

- Dugc hoc tép, bdi dudng nang cao trinh d§ chuyén mén,
nghiép vu.

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

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Co tir du 06 nédm git chue danh nghé nghiép gido vién trung
hoc co s& hang II (mé s6'V.07.04. 31) hodc tuong duong theo
quy dinh.

- Duogc congnhénla chlen s thi dua cAp bo/ban/nganh/tinh tré
1én hoac bang khen tir cap tinh tré 1€n; hodc dirge cong nhan dat
mot trong cac danh hiéu: glao vién day gid1, gido vién chi nhiém
16p gioi, gido vién lam Tong phu trach P6i Thiéu nién tién
phong Hb Chi Minh gioi tir cap huyén trd lén.

- Dat chuén nchc nghiép gido vién co sé gido duc phé théng.

| Phim chét ca
nhén

- Chép hanh cac chu truong, dudng 16i chinh sich cia Pang,
phép ludt ctia Nha nude, cdc quy dinh ctia nganh va dia phuong
vé gido duc trung hoe co sd.

- Thudng xuyén trau c_l(‘“)i dao ditc, néu cao tinh thin trach
nhiém, gitr gin phdm chét, danh du, uy tin ctia nha gido; guong
mau trudc hoc sinh.

- Thuong yéu, d6i xr cong bing va ton trong hoc sinh; bio vé
cac quyén va loi ich chinh déng ctia hoc sinh; doan két, giup 4o
ddng nghiép.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung clia vién chire va quy dinh ctia Bé Gido duc va Pao tao
vé dao dirc nha gifo.

5.2- Cac ning lue

I“Vhém Tén ning luc Cép dd
[ nang lwc et ‘, ' :
g | Giaotiéptng xtr. . : A 4.5
» Hop tac, hd tro dong nghlep : _ ‘ 4-5
Nhéﬁi g Thich mg ij;l syrrlhay dbi. : 4-5
luc chung - Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. = 4-5 i _
- | Str dung cong nghé thong tin. ] Pap ung yéu cau
§ s i ot A st B cha cdng viée (do
| St dung ngog_iv ngit hoic tiéng dén tdc. co quan c6 thdm

/
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Nhém
nang luc

Tén nang luc

Cp a3

quyén-
quyét dinh)

quan -

Nhém néng
luc chuyén
mon

Tich cuc, chil dong thuc hién va tuyén truyén
van dong, hudéng dan ddng nghiép thure hién chu
truong, dudng 161, chinh sich, phap lugt cua
bang, Nha nuoc, quy dinh va yéu cau ctia nganh,
dia phuong ve gido duc trung hoc co s& vao
nhiém vu dugc giao. '

4.5

C6 kha nang thuc hién va hudng dan, hé trg
déng nghiép xay dung Kké hoach day hoc va gido
duc phu hop vai didu kién thuc té ctia nha trudng
va dia phuong; huéng din, hd trg ddng nghiép
x4y dung bai hoc theo chui dé lién mon.

Cé kha ning thuc hién va hudng din, hé trg
dbng nghiép trong viéc van dung phuong phép,
cong ngh¢ day hoc va g:ao duc theo hudng phat
trién phdm chét, ning luc hoc sinh phil hop véi
diéu kién thue t€ ciia nha truong va dia phuong.

4-5

Vin dung va huéng din, hd trg dong nghiép
trong viéc su dung cac hinh thic, phuong phap
kiém tra, danh gid két qua hoc tap, rén luyén va
su tién bd cta hoc sinh theo hudng phat trién
phém cllét, ning luc hoc sinh.

Van dung va hudng dan, h6 tro dong nghiép
trong viée trién khai c6 hiéu quéa cac bién phap
tu van tdm ly, hudng nghiép cho hoc sinh, céch
16ng ghép trong hoat déng day hoc va gido duc.

4-5

C6 kha ning dé xudt vdi nha trudng céc bién
phép ting cudng sy phéi hop chit ché gitra nha
trudng véi céc td chirc, ¢4 nhan ¢é lién quan
trong viéc thuc hién céc hoat dono day hoc, gido
duc hoc sinh.

4-5

C6 kha nang hudng dan hé trg d’ono nghiép,
chia s& kinh nghiém v& phét trién ning luc
chuyén mon, nghiép vu.

4-5

Ghi chi: Cép do duo’b x4c dinh tr cao xuc‘mg ’thép, caonhat 13 5 va thép nhét la 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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L Hwéng din mé ta vi tri viéc lam gido vién trung hoc co sé hang 11

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viée lam:

Gido vién trung hoc co sé hang 11

M3 vi tri viéc lam:

Ngav bét dau thuc hién:

Quy trinh
quan:

céng viéc lién

Thuc hién theo quy dinh tai cac vin ban quy pham
phap luat, van ban huéng dan ve chuie nang, nhiém vu,
quyén han, co cAu o chirc va hoat dong cua truong
trung hoc ¢o 56 cong lap cha co quan c¢6 tham quyen.

(B6 sung cu thé b, ky hiéu, trich yéu ciia vin ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thue hién nhiém vy gidang day, gido duc hoc sinh trong céc trudong trung hoc co

sO.

- Cac cOng viée va tiéu chi dinh gia

Cac nhiém vy, cong viée

Nhiém vy,
mang
cong viée

TT

D>

Cong vi

'ﬁ)!

ccuth

Tiéu chi danh gia hoan thanh
céng viée

Thue hién cac nhiém vu cia
gido vién trung hoc co s&
hang 111

Theo ban mo6 ta vi tri viée lam cta
gido vién trung hoc co s& hang 111

Thuc hién cdc nhiém vu
khac cua gido vién trung
hoc co sO hang I1:

1 Giang day,
giao duc
hoc sinh

V]

- Lam bao céo vién hodc
day minh hoa & cac 1dp bdi
dudng gido vién hodc day
thr nghiém cac mé hinh,
phuong phap. cdng nghe

moi tr ¢ap trudng tré 1én;

chu tri cac ndi dung bdi

dudng va sinh hoat chuyén.

dé & t6 chuyén mén hodc
tham gia xdy dung hoc liéu

| dién .

Tai liéu boi dudng hodc day minh
hoa, thir nghiém duoc c.ap c6 thdm
quyén théng qua. Khéa bdi dudng
hodc day minh hoa, thir nghiém
cia nha trudng duoc td chire.

Tai liéu bdi dudmg, sinh hoat
chuyén dé & t6 chuyén mén duge
cip c6 thdm quyén théng qua.
Khoa bdi dudng, sinh hoat chuyén
dé & té chuyén mén duge hoan
thanh theo ké hoach. :

- Tham gia hudng dan hodc

dénh gia cdc san -pham
nghién ctu khoa hoc va

| céng nghé tir cap trucmg tré

lén.

C6 quyét dinh tham gia danh gia
hodc huéng dan cdc san phim
nghién ctru khoa hoc v: a cong nghé
tir cap trudng trd 1én. Hoan thanh
nhiém vu danh gia hodc hudng dan
céc san phdm nghién u,ru khoa hoc

| duge phén cdng.

y
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TT

Céc nhiém vy, cong vide

Nhiém vy,
mang
cong viéc

Cong viéce cu the

Tiéu chi danh Ula hoan thanh
conc v:ec ‘

- Tham gia céc hoat dong x&
hoi, phuc vu cong déng; thu
hit su tham gia ¢4 céc to
chire, c4 nhan trong viée to
chire c4c hoat dong day hoc,
gido duc hoc sinh.

Hoan thanh cic hoat dong x4 hoi, |-
phuc vu cong déng dlmc phan‘ 8
cong;

Céc hoat dong day: hoc g1ao duc
hoc sinh ¢6 sy tham gia ea cac 1;0
chirc, ca nhan. ‘

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

C6 quyét dinh thanh 14p doan doan
danh gi4 ngoai hoic kiém tra
chuyén mén, nghiép vu cho gido
vién tir clp trudng tré 1én. Hoan
thanh céng tac d4nh gia hoic kiém
tra theo ké hoach.

- Tham gia ban giam khao
hodic ban ra d& hodc ngudi
huéng dan trong céc hoi thi
(cua giao vién hodc hoc

‘ smh) fir cap trudng trd 1€n

(neu co).

Cé quyét dinh tham gia ban gidm
khio hodc ban ra dé hoic ngudi
hudng dan trong cac hoi thi;

Hoan thanh céc nhiém vu Ban
phéan cong.

2.2

Céac nhiém
vu khéc

Theo phén cdng cia hiéu
trudng.

Hoan thanh ding tién.dgf): bao dam
chat lugng theo yéu cdu doi véi
timg viéc dugc phén céng cu the.

3- Cac moi quan hé cdng viée

3.1- Bén trong

DBuge quin ly trge
tiép va kiém duyét

Quin Iy true tiép

Céc don vi phdi hop chinh

trudng chuyén mon.

truong trung hoce co s& noi
chung.

két qua bdi
Hoi dong trudmg; hdi dong thi
dua khen thuodng; hoi ddng ky
Juat; hoi dong tu van; t& chic
- Pang Cong san Viét Nam; td
Hoc sinh cta céac 16p duge | chite Cong doan; td chirc Poan
Hiéu truéng, pho | pbén cong chil nhiém, day | Thanh nién Coéng sin HO Chi
hiéu  trwémg, 16 | hocnéiriéng; hoc sinh ciia | Minh; t6 chirc D6i Thiéu nién

Tzen phong Ho Chi Minh; céc
tb chuyén mon t6 vin phong,
16p hoc; tb phuc vu céc hoat
déng gido duc dic thil cia
trudng chuyén biét.




3.2- Bén ngoai
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Co quan, té chitc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

B Gido duc va Dao tao; cac don vi
thude Bé.

Thuc hién trach nhiém quéan ly nha nudce
d6i véi gido duc trung hoc co so theo
quy dinh.

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

S& Gido duc va Dao tao va cdc ¢o quan
chuyén mén khéc thudc Uy ban nhén
.dan cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc
doi véi gido duc trung hoc co sé¢ theo quy
dinh.

Uy'ban'nhén déan cép huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va céc co
quan chuyén mén khéc thude Uy ban
nhén dén cip huyén.

Thuc hién trdch nhiém quén ly nha nudce
ddi véi gido duc trung hoc co s& theo quy
dinh.

Uy ban x4, phudng, thi trén; céc truomg
trung hoc co s& khéc.

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

Céc td chire, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cta céc t6 chitc,
doan thé vao hoat ddng day hoc, gido duc

hoc sinh cua nha trudng.

4- Pham vi quy’én han

TT Quyén han cu thé

Quan 1y hoc sinh dang hoc tai trudng trung hoc co s& dugc giao quéan ly.

4.2 | Quan 1y s6 sdch doi vdi gido vién theo quy dinh.

| chuyén mén va nha trudng.

Puge tu cht thyc hién nhiém vu chuyén mén véi su phéan cdng, hé trg ciia td

5- Céc yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém, nang liwc va pham chat ca nhéin

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit ¢4 nhin

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

C6 bang ctr nhin trd 1én thude nganh ddo tao gido vién abi véi
gido vién trung hoc co sé. Truong hop mén hoc chua du giao
vién ¢ bang ctr nhén thugc nganh dao tao gido vién thi phai c6

| chimg chi

T1mh dg daor o bang ctr nhan chuyén nganh phit hop va c6 ching chi bdi dirdng
nghiép vu su pham danh cho gido vién trung hoc co s& theo
chuong trinh do B9 trudng Bo Gido duc va Dao tao ban hanh.

S - DPugc hoc tap, boi ducmg nang cao trinh d¢ chuyén mon,

Béi dudng, nghiép vu.

1= Cé chung chi bdi dudng theo tiéu chuin chitc danh nghé

nghiép glap vién trung hgc co s¢ theo quy dinh.




Nhom yvéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghiém
(thanh tich ¢ong
tac)

- C6 tir du 09 nam gitr chirc danh nghé nghiép gido vién {run&{j L

hoe co sé hang I (ma sé V.07.04.32) hodc tuong du*ornOr theo
quy dinh. : .
- _DBugoe cong nhén la c,}nen st thi dua oo so; hoac dLl‘(Jc nhdn"
bing khen, gidy khen tlr cp huyén tré 1én; hodc duge céng nhin

| dat mot trong cdc danh hiéu: gido vién day gioi; gido vién cha |

nhiém 1op gidltx cap truong tr¢ 1€n, gido vién lam Tonz phu ¥

trach Doi Thidu nién tién phong Hé Chi Minh gidi tir cap hm én'|

tré 1€n.
- Dat chuan nghe nghiép gido vién co s gido duc phé ﬁmna

Phiam chat ca
nhén

- Chép hanh cic chd truong, dudng 161 chinh sach ciia Dang,

phép luat cua Nha nude, cdc quy dinh cia nganh va dia phuong

vé gido duc trung hoc co so.

- Thubng xuyén trau dbi dao dirc, néu cao tinh than trich

nhiém, gitr gin phdm chét, danh du, uy tin cia nha gido; guong

mau trude hoc sinh.

- Thuong yéu, db1 xir cong bing va ton trong hoe sinh; bao vé
cac quyén va loi ich chinh damv ctia hoc sinh; doan két, gitp 4

ddng nghiép.

- Thure hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu |

chung ctia vién chirc va quy dinh cia B¢ Gido duc va Bao tao

vé dao dirc nha gido.

5.2- Cac ning lue

Nhém

ning e Tén ning luc Cip d6
Giao tiép Ung xit. 33
Hop téc, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich ung véi su thay doi. 3-5
Tu hoce, nghién ctru khoa hoc. 3-35

Nhém ndng

luc chung

Str dung cong nghé thong tin.

Dap ung yéu cau
cha cdng viée (do

co quan cé tham
Sir dung ngoai ngit hofic tiéng déan tdc. quyén quan ly
quyét dinh)

Ném viing chu truong, dudng 161, chinh sach,
phap ludt cia Dang, Nha nuée, quy dinh va yéu
cdu cua nganh, dia phmmv vé gido duc trung hoc
co 5O va trién khai thue hién co két qua vao
nhiém vu dugc giao.

R{J
LA

Nhdém ning
lye chuyén
mon

Co kha nang diéu chinh linh hoat ké hoach day
hoc va gido duc phu hop véi diéu kién thuc té
cta nha trudng va dia phuong; ¢6 kha nang xay
dung bai hoc theo chi dé 1ién mén.

Chu ddng cép nhét va c¢6 khd nang vén dyung linh
hoat, hiéu qua céc phuong phép, cong nghé day
hoc va gido duc dédp tng muc tiéu chuong trinh
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lﬁhom Tén niing lyc Cip db
ning lue *

gido duc phd thong, phli hop véi diéu kién thuc
t€ cia nha trudng va dia phuong.

Chu d6ng cp nhat va c6 kha ning van dung sdng
tao cac hinh thirc, phuong phap kiém tra, d4nh
gia két qua hoc tép, rén luyén va su tién bo cla 3-
hoc sinh theo huéng phat trién phdm chéit, ning
luc hoc sinh.

th

C6 khd nang vén dung c6 hiéu qua cac bién phéap
tu van tam 1y, huéng nghiép phit hop véi timg )
abi tuwgng hoc sinh trong hoat dong day hoc va
giao duc

Cht déng, tich cuc tao dung mbi quan hé hop
tac lanh manh, tin tuéng vaéi cha me hoc sinh,
c4c td chtrc, ca nhan co lién quan trong viéc thyuc
hién cac hoat ddng day hoc, gido duc hoc sinh.

Chi ddng nghién curu va ¢d kha nang cép nhit
kip thoi céc yéu ciu mdi vé chuyén mon, nghiép
vu; ¢6 khd nang vén dung sang tao, phu hop, ¢é 3-5
hiéu qua céc hinh thitc ning cao ning luc chuyén
moén, nghiép vu clia ban than.

Ghi chii: Cép d6 dugce xéc dinh tir cao xudng thap, cao nhét 12 5 va thap nhat 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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IIL. Huéng din mé ta vi tri vide 1am gido vién trung hoc co' s& han'o 1Ix

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU N GHIA VIET \IAM ‘

Poclép - Ty do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

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

Giso vién tidu hoc hang IIT Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh cbéng viéc lién
quan:

Thuc hién theo quy dinh tai céc van bén quy. pham
phap Juat, van béan hudng dan vé chite ndng, nhiém vy,
quyén han, co cau t6 chirc va hoat déng cla truong
trung hoc co s& cong lap ciia co quan ¢6 thidm quyén.

(B4 sung cu thé s6, ky hiéu, trich yéu ctia vin ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

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

s4.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc

: Ty P A

T | Nhlgm v, T
mang Céng viéc cu the

cong viée

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cOng viéc

Xay dung ké hoach gido duc ctia mén
hac dugc phén cong va tham gia xay
dung ké hoach gido duc ciia tb chuyén
mon theo muc tiéu, chuong trinh gido
duc cip trung hoc co so.

K& hoach giang day, gido
duc hoc sinh duge capcé
tham quyén phé€ duyét.

Day hoc va gigo duc hoc sinh theo
chuong trinh, ké hoach gido duc ciia
nha trudng va td chuyén mon; quan ly
hoc sinh trong cac hoat déng gido duc
do nha trudng td chire.

Hoéan thanh cac ndi dung
ctia ké hoach giang day,
gido duc hoc sinh dugc
cip ¢6 thdm quyén phé |
duyét.

Str dung céc phuong phap day hoc,

Ql’a ng day, gido duc theo hudng phét huy nang
2.1 | gido duc A e " :
3 luc, pham chét cia hoc sinh, tich cuc
hoc sinh

hoéa hoat déng cua hoc sinh.

Gido én bai giang va hoat
dong day hoc, gido duc
dugc danh gid dat yéu
céu vé phuong phép.

Thuc hién céc hoat déng kiém tra,
dénh gia két qud hoc tép, rén luyén
cta hoc sinh theo quy dinh.

Hoan thanh cac hoat
déng kiém tra, dénh gid
két qua hoc tép, rén luyén
cia hoc sinh theo quy
dinh.

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

Cae nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy,
mang
cong viée

Coéng viée cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cdng viée

Tham gia phat hién, bdi dudng hoc
sinh nang khiéu hodc phu dao hoc
sinh yéu kém hodc hudng din sinh
vién thyc tap su pham (néu o).

Hoan thanh cac 16p boi
dudng hoc sinh nang
khiéu hodic phu dao hoc
sinh yéu kém theo véu
cau,

Quyét dinh hodc van ban
phin c¢éng huéng dan
sinh  vién thuc tdp su
pham. Hoan thanh ké
hoach hudéng din sinh
vién thuc tp su pham.

T4 chirc cac hoat dong tu vén tim 1¥,
hudéng nghiép cho hoc sinh va cha me
hoc sinh cua 16p dugc phéan cong.

Hoan thanh cic hoat
déng tu van tam ¥,
hudng nghiép cho hoc
sinh va cha me hoc sinh
cua 16p duge phén cong
theo ké hoach.

Ph6i hop véi cac t6 chite, ca nhan ¢6
Jién quan d thuc hién céc hoat dong
day hoc, gido duc, tu van tim ly,
hudng nghiép cho hoc sinh.

Cac hoat déng day hoc,
gido due, tr van tam 1y,
hudéng nghiép cho hoc
sinh ¢6 su tham gia cla
cac 1 chire, ¢4 nhan ¢
lién quan.

Tham gia céc hoat déng cia té chuyén
mén; tham gia nghién ctru khoa hoc;
hoan thanh hé théng hd so quan 19y
hoat déng gido duc theo quy dinh;
thue hién cong tac phd cdp gido duc
trung hoc co sé& va gido duc hoa nhép
trong pham vi dugc phén cong; tham
gia to chuc cédc hoi thi (cua gido vién
hodc hoc sinh) tir cép trirdng tré 1én
(néu co).

Tham gia day du, cé chét
lugng cac hoat déng cua
t6 chuyén mén;

Hoan thanh hoat dbng
nghién ctru khoa hoc theo
Kké hoach;

C6 day i hé thdng ho so
quan ly hoat dong gido
duc theo quy dinh;

Hoan thanh cong tic phd
cép gido duc trung hoc co
s¢ va gido duc hoa nhap
theo phén cong;

Vién bédn phan cong, cir
ngudi tham gia td chie
cac hoi thi tr ¢dp trudng
trd 1én. Hoan thanh
nhiém wvu dugc phan

cong.
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o1 | Nhiém vy,

- ¢dng viée

Cac nhiém vu, cdng viée

mang - | : Cong viéc cu thé

- thanh ¢ong viée

Tiéu chi d4nh gis hoan |

Hoéan thanh cic khoa dao tao, chuong : ;
trinh boi dudng theo quy dinh; tir hoc, | Hoan thanh v1ec dao tao, .
tr bdi dudng ndng cao ning lue bdi duong theo' ke hoach. |
chuyén mon, nghiép vu. 1

Céac nhiém
vu khac

2.2 Theo phén c6ng cua hiéu truong.

bao dam chét luong theo
yéu cdu déi véi tng viée
duoc phéan ¢dng cu thé.

Hoan thanh dung tién do :

3- Cdc moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Dugc quan ly true

két qua bai

' tiép va kiém duyét Quan ly tree tiép Céc don vi phdi hop chinh

chung.

: Hoc sinh cia cac 1dp duge
Hiéu trudng, pho | phén céng chi nhiém, day
hiéu  trudng, t& | hoc néi riéng; hoc sinh cua
trudng chuyén mén. | trudng trung hoc co s& ndi

Hoi dong trudng; hoi dong thi
dua khen thu'cmcr hoi dong ky
luat; héi dong tu van; t& chue
Péang Cong san Viét Nam; td
chire Cong doan; té chire Doan
Thanh nién Céng san HS Chi
Minh; t§ chiec Dai Thiéu nién
Tién phong H5 Chi Minh; céc
& chuyén mon; t& vin phong;
16p hoc; t6 phuc vu cée hoat
ddng giao duc dic thu cua
trudng chuvén biét:

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

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

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc
thude trung wong (Uy ban nhén déan cép
tinh};

S& Giao dyc va Pao tao va cic co quan
chuyén mén khac thudée Uy ban nhén
dén cip tinh.

Thyre hién trach nhiém quan Iy nha nudc
doi véi gido duc trung hoc co s& theo quy
dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va céc co
quan chuyén mén khéc thude Uy ban
nhén dén cip huyén.

Thyue hién trdch nhiém quéan ly nha nudc
doi véi gido duc trung hoc co s& theo quy
dinh.

a
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.Co quan, to chitc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Uy ban x4, phudng, thi trdn; c4c trudng
trung hoc co s& khac.

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

Huy d6ng su tham gia clia cac t6 chir,

Céc th chire, doan thé khac. doan thé vao hoat ddéng day hoc, gido duc

hoc sinh ciia nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly hoc sinh dang hoc tai trrdng trung hoc co s& duoc giao quan ly.

4.2 | Quan ly s6 sach doi vdi gido vién theo quy dinh.

4.3

| Dugc tu chu thue hién nhiém vu chuyén mén véi su phén ¢éng, hé tro ca td
chuyén mon va nha trudng.

5- Céc yéu ciu vé trinh d4, kinh nghiém, ning lue va phdm chit c4 nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, Kinh nghiém, phim chét ¢4 nhin

Nhom yéu ciu

Yéu cau cu the

“Trinh dé dao tao

- C6 bing cir nhan tré 1én thude nganh dio tao gido vién ddi
véi gido vién trung hoc co 86. Truong hop mon hoc chua du
gi4do vién c6 bing clr nhan thudc nganh dao tao gido vién thi
phai c6 bang cir nhan chuyén nganh pht hop va ¢ ching chi
bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién trung hoc co
sG theo chuong trinh do B trudng Bo Gido duc va Dao tao ban
hanh.

- Gido vién trudng trung hoc ¢o s¢ thude dbi trong phai thuc
hlen nang trinh d¢ chuén dugc dao tao quy dinh tai Ngh1 dinh
so 71/2020/ND-CP hogc thude dbi tuong quy dinh tai Thong tu
s6 24/2020/TT-BGDDT thi khong xét dén yéu ciu vé trinh do
dao tao.

Bo6i dudng,

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

ching chi - Co chiing chi bbdi dudng theo tiéu chuén chic danh nghc
i T nghiép gido vién trung hoc ca sé theo quy dinh.
-Kinh nghiém e 5 ; ' 1
(thanh tich cong Pat chuin nghé nghiép gido vién co s& gido duc pho thong.
| tac) ‘ : :

"Phibim chidt ¢4
nhan

- Chap hanh cac cht truong, dudng 16i chinh sach clia Pang,
phap luat ctia Nha nude, céc quy-dinh ctia nganh va dia phuong

vé gid0 duc trung hoc co. sor

"




69

Nhém yéu can

Yéu ciu cu thé

i nhif,m
‘mau trude hoc sinh.

déng nghiép.

vé dao dirc nha gido.

- Thudng xuyén trau doi dao dire, néu cao tinh than trach |
gitr gin pham chat, danh du, uy tin ciia nha gido; guong

- Thuong yéu, d6i xir cong ba;m va ton 111“011;‘j hoc sinh; bao vé |
cac quy én va lgi ich chinh déng ciia hoc sinh; doan Let. crmp dov

- Thuec hién nghiém céc- quv “dinh vé trach nhiém va nmta vu
chung cua vién chire va quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao

5.2- Cdc ning lue

ngr?g;z'c Tén ning luc Cap d6
Giao tiép Ung Xu. 3-5
Hop tac, hd tro ddng nghiép. 3-5
Thich {ng véi su thay ddi. 3-5
Tu hoc, nghién ciru khoa hgc. 3-5

Nhoém nang
* luc chung

Str dung cong ngh¢ thong tin.

Str dung ngoai nglt hodc tiéng dén tc.

Pép 'mg véu cau
cua cong viée (do
co quan c¢6 tham
quyén quan ly
quyét dinh)

Nhoém nang
lizc chuyén
mon

Nam duoe chi truong, dudng 181, chinh sach,
phap ludt cua Pang, Nha nude, quy dinh va yéu
cau cua nganh, dia phuoncr vé gigo duc trung hoc
co s& va trién khai thue hién vao nhiém vu duogc
2130,

Nédm vimg kién thirc clia mén hoc duge phan
cdng giang day; ¢6 kha nang xdy dung duge kc
hoach day hoc va gido duc theo hudng pimt trién
phém chét, ning luc hoc sinh.

Co kha néng ap dung ¢ hi€u qua cac phuong
phéap day hoc va gido duc phat trién pham chit,
ndng lyc hoc sinh, tich cuc hda hoat dong cua
hoc sinh.

St dung dugc cdc phuong phap kiém tra, danh
gia két qua hoc tap, rén luyén va su tién b cta
hoc sinh theo hudng phét trién pham chat, ning
lurc hoc sinh.

l.IJJ
Lh

C6 kha nang tr van tam ly, huéng nghiép cho
hoc sinh; 1dng ghép cac hoat dong tu van tm ly,
hudng nﬂhu;:p vao trong hoat déng day hoc va
gido duc.

Xay dung duogc mdi quan hé hop tac voi L/hd me
hoc sinh, cic tb chire, ¢4 nhén cé lién quan trong




?Jhom‘ Tén ning luc C?ip do
_nang lue
o viéc thuc hién cac hoat dong day hoc, gido duc
hoc sinh.
Xay dung va thyc hién ké hoach hoc tép, boi
dubng phat trién chuyén moén, nghiép vu cua ban 3-5
théan.

Ghi cht: Cap d6 duge xéc dinb tit cao xubng thip, cao nhét 13 5 va thip nhit 1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO




IV. Huéng din md ta vi trf viée lam thlet bi, thi nghiém

4

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM" :
' Pge ldp - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI'TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Thiét bi, thi nghiém

M4 vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thuc hién:

Quy trinh cdng viéc lién
quan:

Thyc hién theo quy dinb tai cdc van ban quy pham
phap luét, van ban hudng dan vé chirc nang, nhidm vy,
quyén han, co cdu td chic va hoat dong cla truong
trung hoc co s& cong lap cta co quan cé thdm quyén.

(B sung cu thé 8, ky hiéu, trich yéu cia vin ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

2- Céc cdng viée va tiéu chi danh gia

Thuc hién cong téc thiét bi, thi nghiém trong céc trudng trung hoc co s6.

TT

Ciac nhiém vy, ¢ong viée

Nhiém vy,
mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viée

2.1

Cong tac
thiét bi, thi
nghiém

Quan 1y, bao quan, st dung thiét bi;
luu gitt, st dung hé so thi€t bi; sta
chita nhiing thiét bi don gian.

Céc thiét bi cta npha|
truong dugce quan ly, bao |
quén ding quy dinh

Lap ké hoach str dung, mua sam, stra
chira thiét bi ctia nha trudng; bdo co
va d& xudt v6i hiéu trudng nha tradong
phuong 4n thanh Iy, tiéu hiy thiét bi,
héa chét hong, hét han sir dung.

Ké hoach st dung, mua
sém, stra chita thiét bi ciia
nha truong dugc phé
duyét;

Céc thiét b1 héa chét
hong, hét han st dung
dugc thanh ly, tiéu hay
dling quy trinh.

Lap béo cdo dinh ky, thudng xuyén vé
cdng tac thiét bi, thi nghiém.

Thyc hién day di ché d6
béo cdo theo yéu cau.

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

Tai liéu sinh heat chuyén
dé dugc duyét;
Hoan thanh c4c budi sinh
hoat chuyén dé vé& thiét
bi, thi nghiém.

Chu tri thue hién viée khai thac phan
mém Ung dung quan ly thiet bi.

Phin mém ung dung
quén 1y thiét bi duoc khai
théc, van hanh ding quy
trinh.
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IT

Cac nhiém vu, cOng viéc

Nhiém vu,
mang
cing viéce

Cong viéc cu the

Tiéu chi ddnh gia hoan
thanh cong viée

Chu tri viée t6 chire 1am db ding day
hoc, thiét bi don gian v6i vt liéu dé
kiém ¢ dia phuong.

Ké hoach lam cdc dd
ding day hoc, thiét bi
don gidn voi vat lidu dé
kiém & dia phuong duoc
phé duyét va trién khai
thuc hién bio dam tién
d6, chét luong.

Phéi hop véi gido vién chuln bj cic
thiét bi, hoa chat va vt lidu can thiét
trong céc bai thyc hanh, thi nghiém;
dam bao cac didu kzen vé an toan,
phong chdng chay nd trong qua trinh
thuc hanh, thi nghiém.

Kip thoi cung cip céc
thiét bi, hda chét va vat
liéu cdn thiét trong céc
bai thuyc hanh, thi
nghiém; dadm bao céc
diéu kién vé an toan,
phdng chéng chay nd
trong qua trinh thuc
hanh, thi nghiém.

Phéi hop t& chire, danh gid cac cude
thi khoa hoc k¥ thuét ciia hoc sinh ¢é
lién quan dén thi nghiém tr cdp
traong trd 1€n.

Tham gia ddy du cac
cudc thi khoa hoc k¥
thudt cia hoc sinh ¢é lién
quan dén thi nghiém tir
cap trudmg trd 1én theo su
phan cong cua cp ¢
thdm quyén.

Hoan thanh cdc chuong trinh boi
dudng; tu hoc, tu boi dudng, néng cao
nang luc chuyén mén nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach dao
tao, boi dudng.

2.2

Céac nhiém
vu khac

.

Theo phén cOng cua hiu trudng.

Hoan thanh ding tién da,
bao dam chét luong theo
yéu cau dbi véi tirng viée
duoc phén cbng cu thé.

3- Céc moi quan hé cong viée

3.1-Bén trong

Duge quan ly trye
tlep va kiém duyét

~ Quiin Iy trye tiép

_Céc don.vi phdi hop chinh

trudng chuyén mon

clia nha trudng.

két qua b01
Hbi dong trudng; héi dong thi
2 | : , | dua khen thudng; hoi dono kv |
Hiéu trudng, pho| -, i g o | lut; hoi ddng tu vin; t chuc
hidu  trudng, 16 Gl bt by, i mghuem ' Pang Cong san Viét Nam; to

chire Céng doan; t6 chirc Poan
Thanh nién Céng san H6 Chi
Minh; t6 chitc P61 Thiéu nién

W
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Dugce quan ly true

tiep va kiém duyét. | . . Quin ly truc tiép Cac don vi phbi hop chmh

két qui béi

T;en ‘phong Ho C}n \/hnh cac.
6 chuyén mon t6 van phong;
16p hoc; & phuc vu cdc hoat
dong giao duc dic thu cua |

3.2- Bén ngoal

trudng chuyén biét.

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chmh

Ban chit quan hé

Bd Gido duc va DPao tao; cac don vi
‘thudce Bo.

Thuc hién trach nhiém quéan ly nha nude
-d61 véi gido duc trung hoc co sd theo
quy dinh.

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

S¢ Gido duc va Dao tao va cdc co quan
~chuyén mén khac thude Uy ban nhén
dan cip tinh.

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nuéc
déi véi gigo duc trung hoc co s& theo quy
dmh.

Uy ban nhan dén cap huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va céc co
quan chuyén mén khac thude Uy ban
nhén dén cip huyén.

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

Uy ban x4, phudng, thi trin; c4c trudng
frung hoc co sé& khac

Thyc hién céng téc thiét bi, thi nghiém;
phat huy vai tro ciia nha trudng vdi céng
ddng.

Cac t6 chuc, doan thé khéac

Huy d6ng su tham gia cla cac té chi,
doan thé vao cong tac quén ly, sir dung
thiét bi, thi nghiém phuc vu hoat ddng day

hoc, gido duc hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

IT - | Quyén han cu thé

4.1 | Quan Iy c4c thiét bi, thi nghiém ctia nha truong.

4.2 | Quan Iy sé sach déi véi cﬁng tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

4.3

Puoc tu chd trong céng tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bao dam dap
Ung muc tiéu d6i mdi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Cac y&u ciu vé trinh dd, kinh nghiém, ning hee va phim chit ca nhin

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phdm chit c4 nhin
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Cé b%mg tbt nghiép cao dang tr& 1én chuyén nganh Céng nghé
thiét bj trudng hoc (hoic ¢ bing tét nghiép cao ding tré 1én cac
chuyén nganh khac phl hop véi vi tri viéc 1am thiét bi, thi
nghiém & trudng trung hoc).

Boi dudng,
ching chi

- Puogc hoc tép, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén,
nghiép vu.

- Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuén chire danh
nghé nghiép vién chic thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

Khén,

i}

‘Pham chatca
nhéan

- Chép hanh cac chu truong, dudng 161 cuia Dang, chinh sach,
phap luat ctia Nha nudce va céc quy dinh ctia nganh;

- Trung thue, khach quan, ¢6 y thire trau ddi dao dire, néu cao
tinh than tréch nhiém. Giit gin phidm chét, danh du, uy tin cia
vién chizc; doan két, gitp d& ﬂéng nghiép va hoc sinh;

- Thuc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén mén k¥ thuit va cic quy dinh khac ctia phéap luit.

5.2- Cac nang luc

Nhém

s ok Tén nang lue Cip dp
Giao tiép tmg xi. 3-5
Hop téc, ho tro dong nghiép. 3-5
Thich Umg véi su thay doi. 3-5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

Nhoém ning

luc chung

Str dung c6ng nghé théng tin.

Bap ung yéu cdu
cia cdng viéc (do

co quan c¢6 thim

Sir dung ngoai ngtr hoic tiéng dan tdc. quyén quan Iy
quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chi truong, dudng 161 cia
Dang, chinh sach, phap ludt cia Nha nudc, quy 3.5
dinh va yé&u ciu cia nganh d6i v&i cap hoc vao
trong linh vuc ¢éng tac.
Thuc hién cé hleu quakeé hoach gzao duc cuanha 3-5
Nhoém néng | trudng. ‘
lyc chuyén | Co kha ning quan ly, st dung, bao quan thiét ’01 3-5
mon phong chong chdy né va chira chay trong truong |
: ‘hop x4y ra chay no tron g qua trinh thuc hanh, thi
nghiém. .
C6 kha nang sta chua, tr lam va phdi hop vai 3-5

giao vién, hoc sinh, cha me hoc smh lam dd dung
day hoc, thiét bi don gian.




28

Nhoém

" “Tén ning lye Capdb .
ning lue : i

d) Cé kha niing vén dung linh hoat, phég hop va ‘
ho tro gido vién sir dung c¢6 hiéu qua thiét b, thi Lodehl
nghiém vao thuc tlen glang day cho hoc sinh. : -

Ghi chi: Cap d6 dugc x4c dinh tir cao xuono Ihap cao nhat lasva thap nhat la 1.
PHE DUYET CUA LANH DAO
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V. Huwéng din md ta vi tri viée lam gido vu
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic 14p - Ty do - Hanh phuc
BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vitri viéc lam:
Gido vu

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit du thuc hién:

Thure hién theo quy dinh tai cac védn ban quy pham
phap udt, van ban hudng dén vé chiic ning, nhiém vy,
quyén han, ¢o céu té chirc va hoat déng cua trudng
trung hoc co s& ¢ong 14p cha co quan ¢ tham quyén.
(Bd sung cu thé s6, ky hiéu, trich yéu ctia vin ban)

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién céng tdc gido vu trong trudng trung hoc co so.

2- Céc cong viée va tidu chi danh gia

1 TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cdng viéc

Cong viéc cy the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

]

Cong tac
gido vu

Lap ké hoach, thic hién cdng tic gido
vu hang ndm cia nha trudng; béo cdo
dinh ky, thudng xuyén theo quy dinh.

K& hoach cong tac gido
vu hang nam dugc chp cé
thim quyén phé duyét;
Hoan thanh ké hoach
cong tac gido vu dugc
duyét;

Hoan thanh céac bdo cao
theo yéu cau.

Quan ly, theo d&i hé thong ho so. s6
sach cta nha truong lién quan dén hoc
sinh.

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

Phéi hop thuc hién cdng tac tuyén
sinh va cdc nhiém vu dugc giao lién
quan dén thi, kiém tra, ddnh gid hoc
sinh.

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

Phbi hop véi gido vién, nhin vién
trong nha truong quan ly, theo dsi hoc
sinh hang ngay; tdng hop ket qua hoc
tap va rén luyén cua hoc sinh.

Cung cép kip thdi thong
tin quan ly, theo d&i hoc
sinh hang ngay;

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

| Hoan thanh cdc chuong trinh bdi

dudng; tur hoe, tir bdi dudng néng cao

| ndng lyc chuyén mén nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach dao

| tao, béi dudng.

4
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Céc nhiém vy, céng viéc

J .n“ ¥
1T | Nhiém vy,

cong viéc

mang Cong viée cu the

Tleu chz (ianh gla h(mn '
~ thanh | cong viée

Céc nhiém
vu khéc.

2.2 " | Theo phén cong cua hiéu trirdng.

Hean thanh dung tién do .

bao dam chét luong theo

yéu cdu d6i v tung viée |
duoc phan cong cu the |

3- Cdc moi quan hé cOng viéc

3.1- Bén trong

Duge quan ly truc

két qua béi

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

Hiéu trudng, phd
‘hiéu  trudng, to

; S co 80,
truong chuyén mon.

Hoi dong truong; héi dong thi
dua khen thudng; hoi d(mu ky
ludt; hoi dong tu van; td chire
DPang Coéng san Viét Nam; t6
chitc Céng doan; t& chirec Poan

Hoc sinh truong trung hoc | Thanh nién Cong san Ho Chi

Minh; t6 chire Poi Thiéu nién
Tién phong H& Chi Minh; cdc |
t6 chuyén mén; t6 vin phong;
16p hoc; W) phuc vu cée hoat
dong gido duc ddc thu cha
trudng chuvén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chire c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thue hién trach nhiém quan 1y nha nuéce
dbi véi gido duc trung hoc co sd theo quy
dinh.

Uy ban nhén dan tinh, thanh phé trire
thudc trung vong (Uy ban nhin dan cip
tinh);

S& Gido duc va Dao tao va cdc co quan
chuy€n moén khdc thude Uy ban nhén
dan cép tinh.

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

Uy ban nhén dan cap huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va cice co
quan chuyén moén khéc thude Uy ban
nhén dén cap huyén.

Thye hién trach nhiém quan 1y nha nuéce
dbi vaoi gido duc trung hoc ¢a sd theo quy
dinh.

Uy ban x4, phudng, thi tran; cac truong
trung hoc co s& khéc.

Thure hién cong téc gido vu; phét huy vai
110 cia nha trudng véi cong dong.

'Céc td chire, doan thé khac

Huy dong su tham gia cia céac t6 chue,
 doan thé vao cong tic quan ly, theo doi

hoc sinh.

P
£.

4




4- Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Quén ly hoc sinh cuia trudng trung hoc co s6.

4.2 | Quan Iy s6 sach ddi véi cong tc gido vu theo quy dinh.

4.3

Dugc tu chu trong cdng tac gido vu theo quy dinh, bdo ddm dap ttng muc tiéu
ddi mdi cédn ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Cac yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém, ning Iwe va pham chat cia nhin

% -~ :\ :\ - A s *A 1 f’\ £ A
5.1- Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, pham chat ¢4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Co bang tot nghiép cao déng su pham trd 1én (hodc ¢6 bang
t8t nghiép cao dang tré 1én cac chuyén nganh khac phit hop
vai vi tri viée 1am gido vu).

- Dugc hoc tip, bdi dudng nang cao trinh dé chuyén mon,

tich cdng tac)

Boi dudng, nghiép vu.

chirng chi - Hoéan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chudn chirc
' danh nghe nghiép vién chirc gido vu theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh

Khoéng.

Pham chat ca nhan

- Chép hanh c4c chu truong, duong 16i cia Pang, chinh
sach, phap luat ciia Nha nude va céc quy dinh ciia nganh.

- Trung thuc, khach quan, c6 y thuc trau dbi dao dirc, néu
cao tinh than trach nhiém. Giit gin pham chat danh du, uy tin
ctia c4n bd vién chire; doan két, gitp d& dong nghiép va hoc
sinh.

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

5.2- Cac ning luc

luc chung

St dung cong nghé thong tin.

' ljhé'm Tén nang luc Cép do
nang e
Giao tiép Ung xur. 3-5
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3-5
| Thich g véi su thay dbi. 3-5
Nhém nén,g Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

Dap tng yéu céu
cua cbng viéc (do

Sir dung ngoai nglt hodc tiéng dén tdc.

co quan.cé thim
quyén-quan ly
quyét dinh)

Hiéu va biét van dung chi truong, dudng 16 cua

3-5

Dang, chinh sach, phép luit ciia Nha nudc, quy

4
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sinh trong thuc hién nhiém vu.

Nhom : e e
o . Tén na . ap dg
HEh ng hr Cap.dg ‘
dinh va yéu cau cua nganh dbi voéi cap hoc vao
trong linh vuc cong tac;
Thuc hién ¢6 hidu qua ké hoach, chuong Ermh 3-5.
g o gido duc cta nha trudng; ‘ '
Nhom ning 23— T : Z PR
: .= | Co nang luc t6 chirc va quan ly hoc sinh dé thuc 3-5
luc chuyén.
% hién c6 hleu qua cac nhlem vu cliia v;en chuc
moén
gido vu
Cé kha nang pho1 hop va giao t;ep t6t véi dong -
nghiép; tur vén, hd tro hoc sinh va cha me hoc 3-5

Ghi chii: Cép d¢ duge x4c dinh tr cao xudng thap, cao nhét 14 5 va thap nhit 12 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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VI. Huéng din mé ta vi tri viée lam tw vin hoc sinh
TEN CO QUAN,

TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA V IET NAM
Dgc ldp - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tw viin hoe sinh

Tén vi tri viéc lam:

M3 vi tri viée Jam:
Ngay hét dau thue hién:

Quy trinh céng
quan:

Thuc hxen theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phap lugt, véan ban hudéng dan vé chirc nang, nhiém vy,
quyén han, co céu t§ chirc va hoat dong cua trudng
1rung hoc co sa wng lap cua co quan cé tham quyén.

(Bo sung cu thé sb, k¥ hiéu. trich yeu clia van ban).

viée lién

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thue hién cac nhiém vy lién quan dén cong tac tu véan hoc sinh trong céc truong
trung hoc ¢o 56 theo quy dinh tai Thong tu s6 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 cia
B6 GDDPT vé hudng dan thyc hién cdng tac tu van tdm 1y cho hoc sinh trong trirdng pho

thong.

2- Cidc ¢6ng viée va tiéu chi danh gia

Ciac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia hoan

tu van

sach lién quan dén céng tde tu vén
hoc sinh,

TT 3 . o 4 thanh cong vigc
mang Céng viéc cu the
cdng viée
Lép ké hoach, thuc hién cong tac tu Ké hoach cong tac tu vén
vin hoc sinh hang nam cta nha | hoc sinh hang ndm dugc
trudng; bao cdo dinh k¥, thudng |cip ¢ thdm quyén phé
xuyén theo quy dinh. duyét;
Hoan thanh ké hoach
cong tac tu van hoc sinh
duoe duyvét;
Hoan thanh cic bdo céo
) theo yéu cau.
91 Cong tic | Quan ly, theo doi hé théng ho so, so 4 thérg b so, 5b shch

day du theo yéu cau.

Phoi hop véi gido vién, nhan vién
trong nha trudng & chuic cac hoat
'dong tr van hoe sinh (bao gom ca tu
véan chii déng va tr van theo nhu ciu
cua hoc sinh, phu huynh).

Hoan thémh cac hoat
doéng tu van hoc sinh theo
ké hoach dugc du\ ét.

Hoan thanh. cic chuong trinh. boi

dudng: tur hoc, tu. bdi dudn nang cao” -Hoan ’ hanh ke hogch dao
: £ g tao, boi dudng.

i 'nano luc chuven mén nghiép vu.
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rr | Nhiém vy,

cOng viéc

-Céc nhiém vy, cdng viéc

mang Cong viéc cu the

Tiéu chi dinh gia hoan
thanh cong viée

Céc nhiém
vu khéac

w2
N

Theo phén cong cua hiéu trudng.

Hoan thanh dung tién d6,

yéu cau doi véi ting viée

bdo ddm chét lwong theo |

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

| duoe phan cong cu thé.

Dugc quin ly tryc
tiép va kiém duyét
két qua boi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phéi hep chinh

Hiéu trudng, pho
‘hiéu  trudng, 6

5 < A hoc co sé.
trudng chuyén mon. '

Hoi dong trudng; hoi dong thi
dua khen thudng; héi dong ky
luat; hoi dong or vén; to chuc
bang Céng san Viét Nam; t6
chitc Céng doan; td chirc Poan

Hoc sinh ciia trudmg trung | Thanh nién Céng san Ho Chi

Minh; t6 chitc Doi Thiéu nién

td chuyén mén; t§ vin phong;
16p hoc; t§ phuc vu céc hoat
dong gido duc dic thu cua
trudng chuyén biét.

Tién phong H3 Chi Minh; céc |

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

B Gido duc va Pao tao; cac don vi
thudc B9.

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

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

S¢& Gido duc va Dao tao va cac co quan
chuyén mén khac thudée Uy ban nhén
dén cdp tinh.

Thye hién trach nhiém quan Iy nha nudc
dbi véi gido duc trung hoc co s& theo quy
dinh.

‘Uy ban nhén déan cip huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va céc co
quan chuyén mén khac thuée Uy ban
nhin dan cép huyén.

Thyuc hién trach nhiém quén ly nha nude
d6i véi gido duc trung hoc co s theo quy
dinh.

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

Thyc hién c6ng tac tu van hoc sinh; phat
huy vai trd cia nha trudng véi cong dong.

-Céc t6 chuire, doan thé khae.

Huy déng su tham gia cua céc t6 chire,
doan thé vao cong tac r van hoc sinh.

V




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly hoc sinh cta trudng trung hoc ¢o $6.

4.2 | Quan 1y sé sach ddi véi cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh,

Duoc tu chu trong céng tac tir van hoc sinh theo quy dinh, bao dam déap ung
| muc tiéu d6i méi can ban, toan dién gido duc, dio tao.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, niing liyc va phim chit c4 nhén

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

Nhom yéu caun

Yéu ciu cy thé

Trinh @6 dao tao

Co biang tot nghiép cao didng trd 1én cdc chuyén nganh khac
pht hop va&i vi tri viée lam tr van hoc sinh.

Béi dudng,
chirng chi

| Pugce hoc tdp, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon,

nghiép vu.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong

Pham chét c4 nhan

- Chép hanh cic chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh
sach, phép ludt ciia Nha nude va cédc quy dinh clia nganh.
- Trung thuc, khich quan, ¢é ¥ thirc trau déi dao dic, néu
cao tinh théan trach nhiém. Gii gin phé“im chét danh du, uy tin
cia cén bo vién chire; doan két, glup 4o dono nghiép va hoc
sinh.

Thuc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh cla phéap
ludt,

5.2- Cac niing lyc

n::ilgo:l;c Tén ning luc Cip db
Giao tiép tmg xur. 3-5
Hop téc, ho trg ddng nghiép. 3-5
Thich (mg v&i su thay déi. 3-5

Nh B B Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5

luc chung

Str dung cong nghé thong tin. - -

bap Utng véu cau
cua cong viéc (do

co quan ¢ tham

mon

dinh va yéu cAu ctia nganh dm \Icn t,ap hoc vao
trong Iinh vure céng téc. .

Str dung ngoai ngir hoic tiéng dan tde. quye:n L quas ly
: quyet dinh)
.- | Hiéu va biét van dung chd truong, dudng 16i cia
1 Doninang Dang, chinh sach, phap luat coa Nha nude, qu
lue chuyén & % B quy 3-5

oV




Nhom

ning lue Tén ning lyce i Cipdp -

Nim ving dic diém tam, sinh 1y hra tudi; nhin ‘
dién dugc tinh da dang va tinh nhay cam cta doi 3-5
tuong cén tu van. '

Nam vitng, c¢6 hi€u bi€t v€ cac hoat déng nghé 3 s

nghiép. T o

C6 kha ning thiét ké va thuc hién cic chuong

trinh phong ngira, can thiép, thic day sirc khoe 3-5
va kh4 ning phuc héi tdm Iy ctia hoc sinh. ,
C6 kha nang thiét ké va thuc hién cac chuong ik
trinh hudng nghiép. Hie
C6 kha ning phbi hop véi céc 6 chic, ca nhan oy

¢6 lién quan dé thuc hién nhiém vu.

Ghi chi: Cép do dugce xac dinh tir cao xubng thip, cao nhét 1a 5 va thép nhit 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO



84

VII. Huréng dan mé ta vi tri viée lam vién chire hd tro' gido duc ngudi khuyét tat

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

Pdc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viée lam:
Vién chirc h tro' gido duc ngudi
 khuyét tat

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh céng viéc lién
quan:

Thye hién theo quy dinh tai cc vdn ban quy pham phap
lut, vén ban hudéng dan vé chirc nang
han, co cAu té chire va hoat ddng cuia trudng trung hoc
co s6 cong lap cua co quan ¢d tham quyén.

(B sung cu thé sb, ky hiéu, trich yéu ctia vin ban)

, nhiém vu, quyén

1~ Muc tiéu vi tri viée 1am

Thuc hién cac nhi€m vu lién quan dén c¢bng tac ho trg gido duc hoc sinh 1a ngudi

‘ khuyét tat, hoc sinh hoc hoa nhap trong céc trudng trung hoc co s0.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cdng
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh c6ng viéc

2.1

Céng tac hd
trg gido duc
ngudi khuyét

tat

Tham gia xdy dung ké
hoach gido duc ¢é nhan cho
nguoi khuyét tat.

Ké hoach gi4o duc ¢4 nhén cho
nguoi khuyét tat duge phé duyét.

Hb tro ngudi khuyét tit hoc
tdp varén luyén kindng dédc
thi, ki nang séng pht hop
véi kha ning va nhu cdu cia
nguoi khuyét tat.

Tré em 1a ngudi khuyét tat hoan
thanh chuong trinh hoc tip va rén
luyén Ki nang dac thu, ki nang
song phit hop.

HS trg gido vién trong cac
hoat déng cham sdc, gido
duc ngudi khuyet tat.

Céc hoat dong hd tro gido duc
ngudi khuyét tat duoc hoan thanh
dung tién d6 va chat luong yéu
cdu taj chuong trinh, ké hoach
dugc duyét.

Tham gia huy doéng hoc
sinh khuyet tat den truong
tiéu hoc.

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

nguoi khuyét tit va cong

chdm soe, gido duc ngu'cl
I\huvet tat.

Hb tro, te van cho gia dinh

déng vé kién thie, ki nang.

Céc kién thie, ki nang cham séc,
gigo duc ngudi khuyét tat dugc
phé bién dén timg gia dinh cta
hoc sinh 1a ngudi k.huyét tat.
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hia ;
TT P«{;lgm vy,
mang cong

~

viéc - -

Céc nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi ddnh gia
hoan thanh cong viéc

Kkhuyét tat.

Phoi hop voi gido vién
giang day, gido vién chu
nhiém déanh gid hoc sinh

hoc sinh khuyet tat duoc hoan
thanh dung tién d6 va chat lugng

dugc duyét.

- Céc hoat dong pho1 hop dcmh gia |

yéu cdu tai chuong trinh, ké hoach :

lam.

Hoan thanh cic chuong
trinh boi dudng; tu hoc, tu
bdi dudng, ning cao nang | Chimg nhan, ching chi céc
luc chuyén mén nghiép vu | chuong trinh bdi dudng.

theo yéu cdu cua vi tri viée

2.2 . 3
khéc. trudng.

Céc nhiém vu | Theo phén cdng cda hiéu

'Hoan thanh dung tién d§, bao dam
chét Iuong theo y8u cau déi véi
timg viéc dugc phan cong cu thé.

3- Cac modi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

-

DBugc quan ly true tlép va
kiém duyét két qua bai

Quin Iy truc tiép

Cacdon vi phéi hgp chinh

Hiéu trudng, phé hiéu
trudng, t6 trudng chuyén
mon.

nhép.

Hoi déng trudng; hdi déng thi
dua khen thudng; 1101 dong k¥
luat; hoéi dono tur vén; to chic
Dang Céng san Viét Nam; i)

Hoc sinh 14 ngudi | chitc Cong dodn; t4 chic Poan
khuyét tit, Hoc | Thanh nién Céng sén Ho6 Chi
sinh gido duc hda | Minh; t6 chite B§1 Thiéu nién

Tién phong H6 Chi Minh; cac t6
chuyén mén; t& vin phong; 16p
hoc: tb phuc vu céc heat dong
| gido duc ddc thu cia trudng
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

B¢ Gido duc va Dao tao; cdc don vi thude
Bé.

Thyc hién tréch nhiém quan 1y nha nudce
dbi v6i gido duc trung hoc co s& noéi
chung; gido duc hoc sinh 1a ngudi khuyét
tat ndi riéng theo quy dinh.

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

Thyc hién trach nhiém quan Iy nha nudc
ddi véi gido duc trung hoc co s& ndi
chung, gido duc hoc sinh 1a nguoi Khuyét
tAt ndi riéng theo quy dinh. '
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Co quan, t6 chire ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

S¢& Gido duc va Dao tao va cdc co quan
chuyén mén khac thudc Uy ban nhén dan
cap tinh.

Uy bari nhan dan cdp huyén;

Phong Gigo duc va Pao tao va céc co
quan chuyén mén khéc thudc Uy ban
nhan dén cdp huyén.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc
dbi véi gido duc trung hoc co s& néi
chung, gido duc hoc sinh 13 ngudi khuyét
tat noi riéng theo quy dinh.

Uy ban x4, phudng, thi trén; c4c trudng
trung hoc co s& khéc.

Thuc hién nhiém vu hd tro gido duc ngudi
khuy€t tat tai dia phuong; phat huy vai trd
ctia nha trudmg véi cong ddng.

Céc t6 chire, doan thé khéac.

Huy ddng su tham gia ciia céc t6 chitc,
doan thé vao hoat déng cham sdc, gido
duc hoc sinh 1a nguoi khuyét tat.

4-Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
' 41 Quan Iy hoc sinh 14 ngudi khuyét tit dang hoc tai trudng trung hoc co sé
o duge giao quan ly.
47 |Quanly sb sach dbi v6i nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét tit theo quy
i dinh.
Chtt dong trong ndi dung, phwong phap hd tro ngudi khuyét tit hoc tip varén
4.3 luyén ki néng ddc thu, ki ning song phtt hop voi khé néng va nhu cau cia
ngudi khuyét tat.

5- Cac yéu cau veé trinh @9, kinh nghiém, ning Iuc va pham chat cd nhin

5.1- Yéu cAu vé trinh d§, kinh nghiém, phdm chit ¢ nhin

- Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d8 dao tao

Thuc hién theo quy dinh cta B6 trudng Bé Gido duc va
Pao tao vé trinh d@d chuin duge dao tao.

Boi dudng, ching chi Khéng
| Kinh nghiém (thanh tich | Khong
cong tac) ; ~
u |- C6 tinh than trach nhiém, tin tuy v6i cong viée, tich
cyc ¢ai tién, dlic rit kinh nghiém trong thuc hién nhiém
Phém chat c4 nhan Vi duge glao;

- Thurong yéu, tén trong va doi xir ¢cong bang doi vdi
ngudi khuyet tét; ho trg, bdo vé quyen valgi ich hop phép

cha ngurdi khuyét tat; -
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Nhom yéu cau

Yéu ciu cy thé

hd trogido duc ngudi khuyet tat;

méi truong gido duc.

- Cé trach nhiém hop tac voi déng thlep, gia dinh
nguoi khuyet t4t va cac o chuc ca nhén khéc 1rong viée

- Thue hién 101 song lanh manh, van minh, pht hop v01 ,

5.2- Cac niing luc

Nhém nidng
luc chung

' Nho;rl};mng Tén nang lxe Cip db
Giao tiép tmg 1. 3-5
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3-5
Thich tmg véi su thay doi. 3-5
Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5

Str dung céng nghé théng tin.

St dung ngoai ngtr hoic tiéng dén toc.

Dép Umg yéu cau ciia
cbng viéc (do co
quan c6 tham quyén
quén 1y quyét dinh)

Nhoém ndng
luc chuyén
mon

C6 kién thirc hiéu biét vé phap luat, thue hién
phép luét trong co sé gido duc trung hoc co s&
va van héa hoc dudng.

3-5

C6 hiéu biét vé dic diém, nhu cdu cha ngudi
khuyét tat; cong tic hd trg gido duc ngudi
khuyét tat va céc chinh sach ctia Nha nudc,
cta nganh, cia dia phuorno lién quan dén cong
tac ho tro gido duc ngudi khuyét tat.

Thuc hién hodc phéi hop thue hién duge néi
dung chuong wtrinh hé trg gido duc ngudi
khuyét tat cap trung hoc co sd.

Vén dung dugc kién thue va ki nang chuyén
mon co ban vao thuc tién ho trg giao duc cho
ngudi khuyét tat.

C6 ki nang hd tro, tir van, tham gia, phoi hop
vdi giao vién, gia dinh va cdng dong trong
gi4o duc ngudi khuyét tt.

Ghi chi: Cip dé duoc xac dinh tir cao xudng thip, cao nhat 13 5 va thip nhét 13 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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BO GIAO DUC VA PAO TAO

Phbu lue VI

HUOVG DAN MO TA VI TRI V]EC LAM CHUC DANH NGHE \TGHYEP
CHUYEN NGANH TRONG CAC TRUONG TRUNG HQC PHO THONG

(Ban hanh kém theo Théng tur s6: /2023/TT-BGDDT ngay  thdng nam 2023
cua B triwong Bo Gido duc va Dao tao)

I. Huéng din md ta vi tri viée 1am gido vién trung hoc phé théng hang I
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: M3 vi tri viée lam:
Gido vién trung hoc pho thong hang I | Ngay bat dau thuc hién:

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phap luét, van ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vy,
Quy trinh cong viéc lién quyén han, co cAu tb chire va hoat déng cta uuorno
quan: trung hoc phé théng cong lap cia co quan c6 thim
quyén.

(B4 sung cu thé sé, k¥ hiéu, trich yéu ciia vin ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am
Thue hién nhiém vu gidng day, gido duc hoc sinh trong cde trudng trung hoc phé
- théng.

2- Cac cbng viéce va tiéu chi danh gia

- Cac nhiém vu, céng viéc
T | Nhiém vu, i

mang Cong viéc cy thé
cdng viée

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cdng viée

Thuc hién céc nhiém vu
ciia gido vién trung hoc
phé théng hang II va hang
111

Thuce hién cac nhi€m vu
khéc cta gido vién trung
| hoc phé thong hang I

Theo ban mo ta vi tri yiéc lam cia
gido vién trung hoc pho thong hang
Il vahang 111

G.-i,a ng day, I~ Tham gia bién soan hodc Co Qu\.'ét dinh pﬁé duyét danh sach
2.} g1a0 dl_]C 2 . T T : = oA _ 2 .
fron sinh tham dinh hodc lua chon | tham gia bién soan hodc thdm dinh

sach gido khoa, tai liéu | hodc lua chon sach gido khoa, tai
gi4o duc dia phuong hodc | li¢u gido duc dia phuong hodc céc
céc tai liu day hoc khac | tai liéu day hoc khéc va tai liéu bdi
va tai heu bm duong cho | dudng cho gido vién;

gido vién. e N ORD thanh nhiém vu bién soan
' |'hogic thim dinh theo ké hoach;

San phim dat yéu ciu theo quy dinh

Y
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy,
ming | - Congviéc cu the
cdng viée B

Tiéu chi d4nh gia hoan thanh
cOng viéc

kinh nghiém hoac day
minh hoa & céc 16p tap
huén, bdi dudng phat trién
chuyén mén, nghiép vu
gido vién tir cip tinh trd
1én hodc tham gia day hoc
trén truyén hinh.

- Lam béo cdo vién, chia sé

Tai ligu tap huan boi dudng duoc
clp ¢ tham quyen phé duyet

C6 quyét dinh tham gia béo cdo vién
hodc van ban cr tham gia chia sé |
kinh nghiém, hozc day minh hoa; | -
Hoén thanh néi dung céc- 16p tap
huén, bdi dudng theo phén cong;
Tai liéu day hoc trén truyén hinh, bai
giang duge chiéu trén truyén hinh.

- Chu tri céc ndi dung boi
dudng, huéng din ddng
nghiép trién khai cha
trrong, ndi dung doi méi

chuyén dé tir cdp tinh tr&
1én.

cua nganh hodc sinh hoat

Tai liéu trlen khai, huéng din dond
nghiép trién khai céc chu truong, néi
dung d6i mai cua nganh duge cap c6
tham quyén phé duyét;

Céc ndi dung bdi dudng, hudng din
ddng nghiép trién khai chi truong,
ndi dung dbi méi ctia nganh hoic
sinh hoat chuyén dé tir cap tinh tro
16n dugc td chue theo ké hoach.

- Tham gia d4nh gia ngoai
hodc cbng tac kiém tra
chuyén moén, nghiép vu
cho gido vién tir cap tinh
trd 1én.

C6 quyét dinh thanh 13p doan dénh
gia ngoai hoac kiém tra chuyén mon,
nghiép vu cho gido vién tir cap tinh
trd 1én;

Hoan thanh cong téc danh gia hoéc
kiém tra theo ké hoach.

- Tham gia ban td chuc
hoéc ban giam khao hoéc
ban ra d& trong céc hdi thi
clia gido vién tir ¢Ap tinh
trd 1én.

C6 quyét dinh tham gia ban tb chue
hodc ban gidm khéo hoic ban ra dé
cac hoi thi;

Hoan thanh cdc nhiém vy Ban phén
cOng.

- Tham gia hudng din
hoac danh gia céc hoi thi
hodic céc san phdm nghién
ciru khoa hoc k¥ thuét cua
hoc sinh trung hoc phd
thoéng tir cip tinh trd 1én.

C6 quyét dinh tham gia huéng dén
hodc danh gia cac hoi thi hodc céc
san phém nghién ciru khoa hoc k¥
thuét.

- Tham gia ra d& va chim
thi hoc sinh gioi trung hoc
phd théng tir cép tinh trd
1én.

Cb quyét dinh tham gia ban té chic
hofic ban gidm khéo hodc ban ra dé
cac hoi thi;

Hoan thanh céc nhiém vu Ban phén
cong.

Céc nhiém | Theo phén cong cua hiu
vu khéc trudng

Hoan thanh diing tién d6, bio dam
chét hwong theo yéu ciu dbi véi ting
viéc duoc phén cong cu thé.

o




3- Cac moi quan hé cdng viée

3.1- Bén trong

90

Duge quén 1y trye
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan Iy trye tiép

Céc don vi phdi hgp chinh

| trudng chuyén mén | truong trung

thong noi chung.

Hoi ddng trudng; héi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ky
Juat: hoi ddng tu van; td chire

Hoc sinh ctia cac 16p duge | Pang Cong san Viét Nam; td
Hiéu trudéng, phod | phén cong chi nhiém, day | chirc Cong doan; td chitc Doan
hiéu truéng, 0 | hocnoiriéng; hoc sinh cia | Thanh nién Cong san Hb Chi
hoc phd | Minh; céc t5 chuyén mén; td

van phong; 16p hoc; td phuc vu
céc hoat dong gido duc dac thu
clia truong chuyén biét.

3 2 Bén ncroat

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

| B&' Gido duc va Dao tao; cac don vi
thude Bo.

Thue hién trach nhiém quén 1y nha nudc
d6i vai gido duc trung hoc phd thong theo
quy dinh.

Uy ban nhén dan tinh, thanh phé tryc
| thude trung wong (Uy ban nhan dén cép
tinh);

| 8& Giso duc va Dao tao va céc co quan
chuyén mén khac thuée Uy ban nhén
dan cép tinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nuéc
doi voi gido duc trung hoc phd théng theo
quy dinh.

Uy ban x4, phudng, thi trdn; céc trudng
trung hoc pho thong khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc trung hoc phd thdng; phat
huy vai trd cia nha truong voi cOng dong.

Céc té chire, doan thé khéc.

Huy dong su tham gia cia cac t& chirc,
doan thé vao hoat déng day hoc, gido duc
hoc sinh ctia nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT ‘ ‘ : Quyén han cu thé

4.1 | Quan Iy hoc sinh dang hoc tai trizdng trung hoe phd théng duge giao quan Iy.

42 |Quanly s6 sach doi véi gido vién theo quy dinh.

&y Gt
" | chuyén mén va nha truong.

‘ 'Buoc tu cha thue hién nhiém vu chuyen mén véi su phén coéng, hd trg cia tb
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5- Cac yéu cau ve trinh dd, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ¢4 nhin

5.1- Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, pham chat ¢4 nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cuy the

Trinh d6 dao tao

‘gido vién trung hoc phé théng hoic ¢é bang thac si trg 1én

C6 bang thac si trd 1én thude nganh dio tao gido vién doi véi|

chuyén nganh pht hop véi mén hoc giang day hoac c6 bang thac
si quan ly gido duc trd 1én.

Bdi dudng, chimg
chi

- Dugc hoc tap, bdi dudng ning cao mnh do chuven moén,
nghi€p vu.

- Co chtmg chi bdi dudng theo tidu chuin chirc danh nghé
nghiép gido vién trung hoc phd théng theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich coéng
tac)

- C6 tir di 06 nam gitr chirc danh nghé nghiép gido vién trung
hoc phé thong hang II (mi s6 V.07.05.14) hoic tuong duong |
theo quy dinh.

- DPuogc cong nhan la chxen s7thi dua cAp bd/ban/nganh/tinh trd
1én; hodc bang khen tir cap tinh tr& 18n; hodic dugc cdng nhén
dat mét trong cac danh hiéu: gido vién day gidi, gido vién chi
nhiém 16p gidi tir cap tinh tr& 1én.

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

Pham chat ca
nhan

- Chép hanh cac chu truong, dudng 18i chinh sich cia Pang,
phap luat cia Nha nude, cde quy dinh cta nganh va dia phuong
ve gido duc trung hoc pho thdng. _

- Thudng xuyén trau ddi dao dtre, néu cao tinh than trach
nhiém, giit gin phdm chit, danh du, uy tin ctia nha gido; guong
mau truée hoc sinh.

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

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vy
chung cta vién chirc va quy dinh ctia Bé Gido duc va Pao tao
vé dao dirc nha gido.

5.2- Cac ning luc

Nhoém

-Nhém néng

2 ‘Tén nang lue Cip do
ning lue i
Giao tiép ing x1. 4-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 4-5
Thich tmg véi su thay doi. 4-5
Tu hoc, nghién citu khoa hoc. 4-5

lyc chung

Str dung céng nghé théng tin.

Pép tmng yéu cdu
cua ¢Ong viéc (do

co quan c6 thdm

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan téc. quyén quan ly
quyét dinh)
Tich cuc, cht déng thyc hién va tuyén truyén 4.5

vén dong, hudng din déng nghiép thue hién chit

v
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“ Nhém Ao £
< Tén ning lue Cap do
ning hre ! : ey

truong, dudng 16i, chinh sach, phap Iuat clia
Déng, Nha nuée, quy dinh va yéu ciu cua nganh,
dia phuong vé gido duc trung hoc phé théng vao
céc nhiém vu duogc giao.

C6 kha nang hudng dan, hd trg ddng nghiép
trong x4y dung k& hoach va giéo duc; védn dung
nhitng phuong phap day hoc va gido duc theo
hutng phat trién phém chat, ning luc hoc sinh;
trién khai hiéu qua hoat d6ng tur vén va hé tro
hoc sinh trong hoat déng day hoc va gido duc.

4-5

C6 kha nang danh gid hodc hudng dan dong 4.5
nghiép nghién ctu khoa hoc su pham Uung dung;
huéng dan, danh gia san phdm nghién ciu khoa
Nhom nang | hoc k¥ thuat cla hoc sinh trung hoc phé thong
lue chuyén | tir cap tinh trd 1én.

mén C6 kha ning huéng dén, hd trg ddng nghiép va 4-5
chia sé kinh nghlem vé phat trlen chuyén mdn
ctia ban than nhdm d4p tng yéu cau d6i moi gigo
duc.

Van dung va hudng dan, hd tro dong nghiép 4-5
trong viéc sur dung céc hinh thire, phuo*no phép
kiém tra, danh gia két qua hoc tép va sy ti€n bo
cta hoc sinh theo huéng phat trién phdm chat,
nang lyc hoc sinh.

Vén dung va hudng dan, ho trg déng nghiép
trong viéc trién khai ¢ hidu qua céc bién phap
tu van tdm li, huéng nghiép cho hoc sinh va céng 4-5
tac x4 hoi trudng hoc, cach 1dng ghép trong hoat
dong day hoc va gido duc.

Ghi chit: Cdp d6 dugc x4c dinh tir cao xuéng thip, cao nhat 13 5 va thip nhét 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO



I1. Huéng din mé ta vi tri viée 1am gido vién trung hoc phé thong hanb 11

TEN CO QUAN, TO CHUC _CONG HOA XA HOI C HU N(}HIA VIET NAM L
Poclap - Tu do - Hanh phic :

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viée lam: | M& vi trf viée lam:
Gido vién tr ung hoc pho thong hang 0 Nga\/ bat dau thue hién: i
Thue hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham |
phép ludt, van ban huéng dén vé chire nang, nhiém vu,
Quy trinh cbéng viée lién | quyen han, co cAu t& chire va hoat dong cua trudng
quan: trung hoc pho thona cong lap ciia co quan cé tham
quy én.

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

1- Muyc tiéu vi tri viée lam
Thue hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cdc trirdng trung hoc phé
thong.

2- Cic cOng viéc va tiéu chi danh gid

Cac nhiém vu, cdng viéce
Tiéu chi danh gid hoan thianh céng
TT | Nhiém vuy, viée

mang Céng viée cu thé
cdng viée

Thuc hién cac nhiém vu | Theo ban mé ta vi tri viée lam cia
clla gido vién trung hoc | gido vién trung hoc phé théng hang
phé théng hang 11T 111

Thuc hién céc nhiém vu
khdc cua giao vién trung
hoc pho thong hang I11;

- Lam béo cdo vién hodc
day minh hoa & cac lép
bdi dudng gido vién tir
cép trudng tré 1én hoic
day thtt nghiém cac moé
hinh, phuong phép, cdng
nghé mdi; chu tri cac ndi
dung bdi dudng va sinh
hoat chuyén @& &
chuyén moén hodc tham
gia x8y dung hoc liéu
dién 1.

Tai liéu tdp huan, bdi dudng, sinh
hoat chuyén dé dugc cdp cé tham
quyén phé duvét.

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

Hoan thanh ndi dung céc lop tap
huén, bdi duding, sinh hoat chuyén dé
theo phan cong.

Hoan thanh cée hoc liéu dién £ theo
phén cong.

Giang day,
gido duc
hoc sinh

(S
Jourh
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Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy,
mang Cong viée cy thé
cong viéc

Tiéu chi danh gid hoan thanh cdng
viée

- Tham gia huéng dan
hodc danh gid céc san
phim nghién ciu khoa
hoc va cong nghé tr cdp
trudng rd 1€n.

C6 quyét dinh tham gia dénh gid hosic
hudng dén céc san phdm nghién ciru
khoa hoc va cong nghé tir cdp trudong
trd 1én.

Hoan thanh nhiém vu danh gia hodc
hudng dén céc san phdm nghién ctru
khoa hoc dugc phén cong.

- Tham gia danh gi4
ngoai hodc cong tdc kiém
tra chuyén moén, nghiép
vu cho gi4o vién tir cdp
truong tré 1€n.

C6 quyét dinh thanh lap doan dénh
gid ngoai hoéc‘kiém tra chuyén mon,
nghiép vu cho gido vién tir cip trudng
tre 1€n. ,
Hoan thanh cbéng tac danh gia hodc
kiém tra theo ké hoach.

- Tham gia ban giam
khao héi thi gido vién
day giéi hodc gido vién
chiit nhiém 16p gidi cap
trudng trd 1€n.

Cé quyét diph tham gia ban gidm
khéo céc hoi thi.

Hoan thanh cédc nhiém vu Ban phén
cong.

chdm thi hoc sinh gioi
trung hoc phd théng tir
cap trudng tro 1én.

- Tham gia ra dé hoac

C6 quyét dinh tham gia ban ra dé hoic
chdm thi hoc sinh gi6i trung hoc phé
théng tir cAp trudmg tré 16n.

Hoan thanh cac nhiém vu Ban phén
cdng.

- Tham gia huéng dan
hoédc danh gia cac hoi thi
hoic cac san phim
nghién ctiu khoa hoc k¥
thudt cia hoc sinh trung
hoc phd théng tir chp
trudng tr¢ 1€n.

C6 quyét dinh tham gia huéng din
hodc déanh gia cac hoéi thi hodc cac san
phdm nghién ciru khoa hoc k§ thudt
ctia hoc sinh trung hoc phd thong ti
cAp trudng tré 18n.

Hoéan thanh cac nhiém vu Ban phén
cOng.

- Tham gia céc hoat dong
xd héi, phuc vu céng
ddng; thu hiit sy tham gia
cla cac t§ chirc, ¢4 nhan
trong viéc t& chirc cac

hoat déng day hoc, gido |

Tham gia diy du cac hoat dong xa
hoi, phue vu cdng ddng theo ké
hoach.

Caéc hoat dong day hoc, gido duc hoc
sinh ¢6 su tham gia cia cac tb chie,
ca nhan lién quan.

27

duc hoc sinh.

Cécnhiém | Theo phéin c6ng cua hiéu

vu khac trudng

Hoan thanh diing tién d6, béo dém
chat lugng theo yéu cau doi vai tung
viéc dugce phan céng cu thé.

/




3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

95

Duge quan ly tryc
tlep va kiém duyét

..Quﬁn"ly trye tiép

| Cic dom vi phéi hgp ch‘fp‘h‘ o

truong chuyén mén | trudng

két qua béi :
' H6i dong trudng; hoi dong thi |
dua khen thu’ong, 1101 dona ks
luat; hoi ddng tur van; tb chirc
Hoc sinh cua c4c 16p duge | Dang Cdng sin Viét Nam; to |
Hiéu wtrudng, pho | phan cdng chii nhiém, day chuc Cbng doan; tb chic Poan
hiéu  tudng, td | hoenéi riéng: hoc sinh ciia | Thanh nién Cong san Hb Chi

trung hoc phd
théng néi chung.

Minh; céc tb chuyén mon; td
van phong; 16p hoc; 6 phuc vu.
cdc hoat déng gido duc déc thu
cua trudng chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

B& Gido duc va Dao tao; cac don vi
thudce Bo.

Thye hién trach nhiém quén 1y nha nudc
do6i véi gido duc trung hoc phé thoéng theo
quy dinh.

Uy ban nhin dén tinh, thanh phd trrc
thude trung wong (Uy ban nhan dén cip
tinh);

‘S& Gido duc va Dao tao va cdce co quan
chuyén mén khac thude Uy ban nhan
dén cép tinh.

Thue hién trach nhiém quan ly nha nugce
doi véi gido duc trung hoc pho théng theo
quy dinh. '

trung hoc phé théng khéc.

Uy ban x4, phudng, thi trén; céc truong

Thyuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc trung hoc phd thong; phét
huy vai tr6 cia nha truong véi cdng dong.

‘Céc td chite, doan thé khac.

Huy déng su tham gia cta cac t6 chirc,
‘doan thé vao hoat déng day hoc gido duc

hoc sinh cia nha trudng.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
41 Quan ly hoc sinh dang hoc tai trudng tmng.hgc phd théng duoc giao quan 1y,
49 Quan ly sb sach dbi véi gido vién theo quy dinh.
43 Duoc tur cht thuc hién nhiém vu chuyén mén véi su phan cong, hd trg clia td
: chuyén mén va nha truong.

ﬁ/ ‘
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5- Céc yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, ning lwe va pham chat ca nhian

5.1- Yéu cau veé trinh d6, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang cir nhén trd 1én thude nganh dao tao gido vién déi voi
gido vién trung hoc phé théng. Trudng hop mdn hoe chura du
gido vién c6 bing cir nhan thudc nganh dio tao gido vién thi
phai c6 bang cir nhan chuyén nganh phtt hop va ¢6 ching chi
bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién trung hoc phd
thong theo chuong trinh do B9 trudng B6 Gido duc va Pao tao
ban hanh.

B01 dudng,
: chimg chi

- Pugce hoc tép, bo dudng néng cao trinh 46 chuyén mon,
nghiép vu.

- Co chu*ng chi bdi dudng theo tiéu chuln chiic danh nghé
nghiép gido vién trung hoc phd théng theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thénh tich céng
| tc)

- CO6 tir du 09 nim gift chiic danh nghé nghiép gido vién trung
hoc phd théng hang I1I (ma s§ V.07.05.15) hoic tuwong dwong
theo quy dinh.

- Puoc cong nhén 13 chién s thi dua co s& hoic gido vién day
2161, gido vién chi nhiém Iop gi6i cdp trudng tra 1én.

- Pat chuin nghé nghiép gido vién co s& giso duc phd théng.

Pham chatcéa
nhén

- Chap hanh céac chu truong, dudng 161 chinh sach caa Dang,
phap luét ciia Nha nude, cdc quy dinh cia nganh va dia phuong
vé gido duc trung hoc pho théng.

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

- Thuong yéu, dbi xur cong béng va ton trong hoc sinh; bao vé
céc quyén va loi ich chinh déng ctia hoc sinh; doan két, gitp d&
ddng nghiép.

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

5.2- Céc niing lyc

Nhoém néng

I:Ihom Tén nang luc Cap db
nang luc .
Giao tiép Umg xir. 3-5
Hop téc, hd tro ddng nghiép. 3-5
Thich tmg v&i su thay dbi. —— .. 3-5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

luc chung

St dung cemg ;@1@ thong tin.

Dép ung yéu ciu
cua ¢ong viée (do

Su' dung ncoax nou hoac tlena dan toc

co quan cd thdm
quyén quan ly
quyét dinh)

Nim viing chu tru(m d’ucmg 101 chmh sach

3-5

phap luét cua Pang, Nha niude, quy dinh va yéu




7

Nhom

- Tén ning luc - - Cap
ning luc

cAu cla noanh dia phuong vé gido duu truno hoc
phé théng va trién khai thuc hién cé két qua vao
nhiém vu duoc giao.

Cé kha nang diéu chinh ké hoach day hoc va |
gido duc phli hop véi didu kién thue & clia nha
trudmg va dia phuong; cdp nhét, van dung linh
hoat va hiéu qua céc phucmz phap day hoc, gido
duc ddp ng yéu cAu dbi méi, pht hop véi diéu
kién thuc té.

C6 kha néng nghién clru, cdp nhét kip thoi yéu
cau dbi méi vé kién thic chuyén mén; van dung
sang tao, phu hgp cac hinh thue, phuong phép
Nhém ning | va Twa chon néi dung hoc tap, bdi dudng, ning
lue chuyén | cao nang luc chuyén moén cua ban thén.

[$3]
1
LW 43

mén C6 kha nang danh gia hodc huéng dan dong
nghiép nghién ctru khoa hgc sur pham tmg dung;
danh gia san pham nghién ctru khoa hoc k¥ thuat
cua hoc sinh trunb g hoc phd théng tir cip trudmg
trdy 1én.

ok
i
L0

Cé kha nang véan dung sang tao céc hinh thire,
phuong phap kiém tra danh gia két qua hoc tap
va sy tu,n bo cia hoc sinh theo huéng phat trién
phim chét, ning luc hoc sinh.

C6 khé nang van dung c6 hiéu qué cac bién phap
tu vén tam li, huéng nghiép va cong tac xa hdi
trudmg hoc phii hop véi timg déi trong hoc sinh
trong hoat dong day hoc va gido duc.

3-5

Ghi chi: Cép dé duge xédc dinh tir cao xudng thap, cao nhat 14 5 va thip nhat 13 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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1. Huéng din mé ta vi tri viéc 1am gido vién trung hoc phd thong hang INI

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

‘&n vi tri viée lam:
Gido vién phd théng hang IIT

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat déu thyc hién:

Quy trinh céng viéc lién
quan:

quyeén.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phép luét, van ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vy,
quyén han, co cdu td chirc va hoat déng cla trudng
trung hoc phé thong cong l4p clia co quan ¢6 tham

(B8 sung cu thé sb, ky hiéu, trich yéu clia vin ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu gidng day,
thong.

2- Céc c6ng viée va tiéu chi danh gia

gigo duc hoc sinh trong cdc trudong trung hoc pho

IT

Cac nhiém vu, cdng viée

Nhiém vu,
mang
cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

51

Giang day,
gido duc
hoc sinh

X4y dung ké hoach gido duc cia
mon hoc dugc phdn céng va
tham gia xdy dung ké hoach
gido duc cia té chuyén mén
theo muc tiéu, chuong trinh gido
duc cAp trung hoc phd théng.

K¢é hoach gidng day, gido duc
hoc sinh dwgc cip c¢6 tham
quyén phé duyét.

Thue hién nhiém vu t chirc céc
hoat déng day hoc, gido duc
theo ké hoach gido duc ciia nha
truong va ké hoach gido duc ctia
td chuyén moén; quan ly hoc sinh
trong cac hoat dong giao duc do
nha trudng 6 chie.

Hoan thanh cac néi dung caa
ké hoach giang day, gido duc
hoc sinh duge cép c6 thdm
quyén phé duyét.

Thuc hién céc hoat dong kiem
tra, danh gi4 két qua hoc tip, rén
luyén cua hoc sinh theo quy

_dinh.

Hoan thanh céc hoat dong

kiém tra, d4nh gid két qua hoc
tap, rén luyén cua hoc sinh
theo quy dinh;

; Hoan thanh day du cac sb sach

vé kiém tra, dénh gia két qua
hoc tép, rén luyén ciia hoc sinh

| theo quy dinh.

J
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TT

Céac nhiém vy, cdng viée

Nhiém vu,

mang -
clng viée

- Cong viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia hoan
- thanh céng viéc

T chic cac hoat dong tu van
tdm ly, hudng nghiép, khai
nghiép cho hoc sinh va cha me
hoc sinh cua lorp ducc ‘phén

cong.

Hoan thanh céc hoat dong tur
vin tdm 1y, ‘huéng nghiép,

khoi nghiép cho hoc sinh va |
cha me hoc sinh cta Iép duoc:
phéan céng theo ké hoach.

Tham gia phat hlen bdi dudng

hoc sinh ning khiéuy, hoc sinh

gid1, phu dao hoc sinh yéu kém
cap trung hoc phd thong hoic
huéng din thuc tip su pham,
hoat ddng cOng tic x& hdi
truong hoc cho hoc sinh trung
hoc phd théng.

Hoan thanh céc 16p bdi duding
hoc sinh néng khiéu hoiic phu
dao hoc sinh yéu kém theo yéu
ciu.

Quyét dinh hoic vin ban phén
cdng hudng din sinh vién thue
tdp su pham. Hoan thanh ké
hoach huéng din sinh vién
thuc tdp su pham.

Hoan thanh céc cong tac xa hoi
truong hoc cho hoc sinh theo
phén cdng.

Tham gia c4c hoat dong cla to
chuyén mon; tham gia nghién
cuu khoa hoe; hoan thanh hé
théng hd so quan ly hoat déng
gido duc theo quy dinh; thuc
hién ¢ong tac gido duc hoa nhip
trong pham vi dugc phan cdng;
tham gia t6 chitc cc hdi thi (ctia
gido vién hodc hoc sinh) tir cip
trudng trd 1én.

Tham gia diy d4, cé chét
luong céc hoat dong cta tH
chuyén mén.

Hoan thanh hoat doéng nghién
ciru khoa hoc theo ké hoach
Cé day dt hé théng hd so quan
ly hoat ddng gido duc theo quy
dinh.

Hoan thanh céng tac gido duc
hda nhdp theo phén cong.

Vian ban phén cong, ¢ ngudi
tham gia t6 chitc céc hoi thi tir
cAp trudong tré 16n. Hoan thanh
nhiém vu dirge phén cdng.

Hoan thanh cac khoéa dao tao,
chuong trinh béi dudng theo
quy dinh; tir hoc, fr bdi dudng
nang cao ning luc chuyén mén,
nghiép vu.

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

2.2

Cac nhiém
vu khac

Theo phén céng ctia hiéu truéng

Hoan {hanh dung tién do, bao
dam chét lugng theo yéu cau
déi véi ting viéc dugc phén
cbng cu thé.

Vv



3- Cdc moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

100

bugc quén ly
trre tiép va kiém
duyét két qué
bai

Quin ly true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Hiéu trudéng, phd

hiéu truong, to
truéng  chuyén
mon.

Hoc¢ sinh cua cac
lop dugce phéan cong
chi nhiém, day hoc
noi riéng; hoc sinh
cia truong trung
hoc phé théng néi
chung.

Hoi dong truong; hoi déng thi dua khen
thuong; hdi dong ky luat; hoi déng tu van
t6 chirc Pang Cong san Viét Nam; td chm:
Céng doan; t6 chic Doan Thanh nién
Cong san H6 Chi Minh; cac t6 chuyén
mon; té van phong; 16p hoc: & phuc vu
cac hoat dong gido duc dic thu cia truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chire ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

thuge Bo.

Bo Gido duc va Dao tao; cac don vi

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nudc
doi voi gigo duc trung hoc phé théng theo
quy dinh.

nhan dén cép tinh.

Uy ban nhan dén tinh, thanh phd truc
thude trung wong (Uy ban nhan dan cap
tinh); S& Gido duc va Pao tao va cic co
quan chuyén mén khae thude Uy ban

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc
d6i voi gido duc trung hoc phd thong theo
quy dinh.

Uy ban x4, phudng, thi trin; cac trudng
trung hoc pho théng khéc.

Thue hién nhiém vy trién khai Chuong
trinh gido due trung hoc phé théng; phat
huv vai rd c¢iia nha trudng véi cdng dong.

Céac 16 chuc, doan thé khac.

Huy dédng su tham gia ctia céc t6 chic,
doan thé vao hoat dong day hoc, giao duc
hoc sinh clia nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 " Quan Iy hoc sinh dang hoc tai trudng trung hoc phé thong dugc giao quan 1y,
4.2 | Quan Iy s sach déi véi gido vién theo quy dinh.

43 Puoe tu chi thire hién nhiém vu chuycn mon voi sy phan cong, hd tro cha to -
ko chuven mén va nha trudng.

 5-Cic yélj cAu vé trinh dé, kin___h nghiém, niing luc va pham chit ¢4 nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, pham chit ¢4 nhin
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Nhoém yéu
cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao
tao

C6 bang cir nhén tré 1én thudc nganh déo tao gido vién déi voi gido
vién trung hoc pho théng. Trudng hgp moén hoce chua du gido vién |
¢6 béng cir nhén thude nganh dao tao gido vién thi phai ¢cé bana eu |
nhan chuyén nganh phit hop va cé chiing chi bdi dudng nghiép vu

‘| su pham danh cho gido vién trung hoc pho thong theo chuorng trinh |

do Bo trudong B6 Glao duc va Bao tao ban hanh

‘Bo6i dudng,
chung chi

- Puge hoc tap, bdi dudng nang cao trinh dé chuyén moén, nghiép
vu.

- C6 chimg chi boi dudng theo ti€u chuan chirc danh nghé nghiép
gido vién trung hoc pho théng theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

Pat chuin nghé nghiép gido vién co s& gido duc phé théng.

Phim chét c4
‘nhén

- Chdp hanh céc chi trrong, dudng 16i chinh séch cia Dang, phap
lugt cua Nha nudc, cac quy dinh ctia nganh va dia phuong vé gido
duc trung hoc phé théng.

- Thuong xuyén trau ddi dao durc, néu cao tinh than tréch nhiém,
git gin phdm chit, danh du, uy tin ctia nha gido; guong mau trude
hoc sinh.

- Thuong yéu, ddi xir cong bing va ton trong hoc sinh; bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, giup d& déng
nghiép.

- Thuc h.uf:n nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung
clia vién chirc va quy dinh cia B6 Gido duc va Pao tao vé dao dirc
nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nho;x:r:ang Tén ning luc Cép db
. Giao tiép Ung x1r. 3-5
Hop tac, hd tro déng nghiép. 3-5
Thich tmg véi su thay doi. 3-5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

- Nhdm ning

h:rc chung . " g . Dép \.’I‘I‘lg yéu céu
St dung cong nghé thong tin. ciia c¢dng viée (do
co quan c6 thim
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dén toc. quyén quin Iy
quyét dinh)
Nam duoc chit truong, dudng 16i, chinh sach,
phap luat cia Pang, Nha nuge, quy dinh va
Nhém nang | yéu cau cla nganh, dia phuong ve gido duc 3-5
Iwe chuyén | trung hoc phd théng va trién khai thuc hién
mén vao nhiém vu duoc giao.

Biét xdy dung ké hoach day hoc, xdy dung 3-5
mét sb bai hoc theo chi dé 1ién mén déi véi




Nhém niing
e

Tén nang luc

nhimg kién thirc giao thoa gitta cac moén hoc;
tiép can cace phuong phap day hoc hién dai, ki
thuat day hoc, cidc m6 hinh day hoc mdi tich
hop.

Biét khai thic va st dung hiéu qua thiét bi
cong nghé, thiét bj day hoc va hoc liéu trong
dav hoc, gido duc va quan li hoc sinh.

3-5

C6 kha nang phéi hop gitta nha trudng, gia
dinh va x4 hoi dé thuc hién gido duc dao dirc,
161 séng cho hoc sinh; tu vin tAm Iy, huéng
nghiép, phat hién tai nang. ning khiéu hoc
sinh; hd trg hoc sinh trong cong tac gido duc
k§ nang song; tb chitc cic hoat ddng trai
nghiém hudng nghiép, khéi nghiép cho hoc
sinh trudng tirung hoc phd théng.

l.IJJ
A

C¢ kha nang day hoc qua internet, trén truyén
hinh theo chuong trinh mén hoc,

Str dung dugc cdc phuong phap kiém tra, danh
gid két qua hoc tap, rén luyén va sy tién bé cua
hoc sinh theo hudng phét trién pham chat,
nang lyc hoc sinh.

Biét van dung céc sang kién kinh nghiém, két
qua nghién ctru khoa hoc su pham Ung dung
vao thue té giang day, gido duc hgc sinh hodic
Jam db dung, thiét bi day hoc cdp trung hoc
phd thong.

LI)J
N

C6 kha nang hudng dan hoc sinh trung hoc
pho théng nghién cdu khoa hoc k¥ thuat tur
cap trudng tro 1én

Cé nang luc tu hoc, tu bdi dudng dé phat trién
chuyén mén, nghiép vu cla ban than.

Ghi chi: Cip dd dugce xéc dinh tir cao xuéng thap, cao nhat 14 5 va thip nhit 12 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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1V. Huéng din mb ta vi tri viée 1am thiét b, thi nghiém o
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET I\AM |
Péclap - Tw do - Hanh phic :

BAN MO TA VI rlRI VIEC LAM

Tén vi tri vi€c lam:
Thiét bi, thi nghiém

M4 vi tri viée lam:

Ngay bit diu thuc hién: ‘

| Thue hién theo quy dinh tai cic van ‘ban quy pham
'phap luat, van ban huodng dén vé chitc nang, nhiém vy,
quyén han, co chu td chirc va hoat déng cla truong
trung hoc phd théng cong ]ap clia co quan cé thim

Quy trinh cong viéc lién
quan:

quyén.

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

2- Cac cbng viée va tiéu chi danh gia

Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém trong céc trudmg trung hoc phd thong.

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dinh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Cong tac
thiet b, thi
nghiém

Quan 1y, bao quan, st dung thiét bi;
Iuu gilr, st dung hd so thi€t bi; sta
chita nhiing thiét bi don gian.

Cac thiét bj cia nha
trudng duge quan ly, béo
quan dung quy dinh.

Lép ké hoach st dung, mua sim, stra
chita thiét bi ctia nha trudng; béo cdo
va dé xudt v4i hiéu trudng nha trudng
phirong 4n thanh ly, tiéu hiy thiét bi,
héa chit héng, hét han st dung.

K& hoach st dung, mua
sém, sira chira thiét bi ctia
nhd trudng duge phé
duyét.

Céac thiét bi, héa chat
hong, hét han st dung
duoc thanh ly, tiéu huy
ding quy trinh.

Lép béo cdo dinh k¥, thuong xuyén vé
c¢bng tac thiét bi, thi nghiém.

Thuc hién day dua ché do
bao cdo theo yéu ciu.

Cha tri cac ndi dung sinh hoat chuyén
dé vé thiét bi, thi nghiém & trudng,

Tai liéu sinh hoat chuyén
d¢ dugc duyét,
Hoan thanh céc bum sinh
hoat chuyén dé& vé thiét
bi, thi nghiém.

Chit tri thyc hién viéc khai thac phén
mém tng dung quan ly thiét bi.

Phidn mém ung dung
quan 1y thiét bi dugc khai
théc, van hanh ding quy
trinh.

/




104

Cac nhiém vy, cdng viée

TT

Nhiém vy,
mang
cdng viée

24

Cong viéc cu th

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Chu tri viée tb chire 1am dd ding day
hoc, thiét bi don gian véi vat liéu de
ki€ém & dia phuong.

Ké hoach lam cdc dd
dung day hoc, thiét bi
don gian véi vat lidu dé
kiém & dia phuong duoc
phé duyét va trién Kkhai
thuc hién bao dam tién
do, chét luong.

Phéi hop véi gido vién chudn bi cdc
thiét bi, hoa chét va vat liéu cin thiét
trong céac bai thuc hanh, th1 nghiém;
dam bao céc didu klen vé an toan,
phong chéng chay nd trong qua trinh
thuc hanh, thi nghiém.

Kip thoi cung cip céc
thiét bi, héa chét va vat
liéu can thiét trong cdc
bai thuc hanh, thi
nghiém; dam bao cac
didu kién vé& an toan,
phong chéng chay nd
trong quéd trinh thuc
hanh, thi nghiém.

Phéi hop t6 chire, dénh gia cac cudc
thi khoa hoc k¥ thudt ctia hoc sinh ¢é
lién quan dén thi nghiém tir cép
trudng tré 1én.

Tham gia diy du céc
cudc thi khoa hoc k¥
thuit ctia hoc sinh ¢6 lién
quan dén thi nghiém tir
cap trudng trd 1én theo sy
phan cong cua cap co
thdm quyén.

Hoan thanh cdc chuong trinh boi
dudng; tu hoc, tu boi dudng, nang cao
néng luc chuyén moén nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach dao

tao, boi dudng.

12:2

Céac nhiém
vu khac

Theo phén cong cia hiéu trudng.

Hoan thinh ding tién d6,
bao dam chét lrong theo
yéu cau dbi vdi timg viée
dugc phén cong cu thé.

3- Céc madi quan hé cOng viée

3.1- Bén trong

bugce quan ly tryc
tiep va kiém duy#t
két qua bai

Quan ly truc tiép

Céc don vi phéi hop chinh

Hiéu trudng,
| higu
| trudng chuyén mon..

- trudng,

phé

Céc thiét bi, thi nghiém

té ik X N \
cla nha trudng.

Hoéi ddng trirong; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi ddng k3
lut; héi ddng tu van; & chic
DPang Cong san Viét Nam; t6
chirc Cong doan; 18.chirc Poan
Thanh nién Cong.sén HO Chi
Minh; cdc t6 chuyén mon; to

/
/

A
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Puge quan ly true |-
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly true tiép

- CAc don vi phéi hop chinh

‘van phong; 16p hoc; t6 phuc vu |
cac hoat dong gido duc dac thit
cua trudng chuyén biét. |

3.2-Bén ngoai

Co quan, t6 chire c6 quan he chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quén Iy nha nudc
ddi voi giao duc trung hoc phd thong theo
quy dinh.

Uy ban nhéin dén tinh, thanh phé truc
thudc trung wong (Uy ban nhén dén cép
tinh);

-S6 Gido duc va Dao tao va céc co quan
chuyé én moén khac thude Uy ban nhén
dén cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quén ly nha nuée
ddi véi gido dyc trung hoc phd théng theo
quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi trin; cac trudn g
trung hoc pho thong khéc.

Thuc hién cdng tac thiét bi, thi nghiém:;
phat huy vai tro cua nha trudng vcn cong
dong

Céc td chire, doan thé khéc.

Huy déng su tham gia cia céc t6 chic,
‘doan thé vao cong tic quan Iy, sir dung
thiét bi, thi nghiém phuc vu hoat déng day
hoc, gido duc hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

CTT Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly c4c thiét bj, thi nghiém cta nha trudng.

4.2 | Quan Iy sb sach db6i véi cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

43 Pugec tu chi trong cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bdo dam dap
’ ung myc ti€u d61 maéi cin ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Cac yéu cdu vé trinh dd, kinh nghiém, ning lyc va pham chat c4 nhin

5.1- Yéu ciu ve trinh d, kinh nghiém, pham chat ¢4 nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Co bang t6t nghiép cao dang tr¢ 1én chuyén nganh Cong nghé
thiét b trudong hoc (hodic ¢6 bing bt nghxep cao ding trg 18n cac

Trisirdg oo chuyén nganh khdc pha hop véi vi tri viée lam thiét bj, thi
nghiém & trudng trung hoc).
. - Puoc hoc tip, bdi dudng ning cao trinh do chuyén mén,
Boi dudng, nghiép vu;
chimg chi - Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chudn chire danh

nghé nehiép vién chire thiét bi, thi nghi€ém theo quy dinh.

.
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Nhém yéu ciu Yéu ciu cy the

Kinh nghiém

(thanh tich cong | Khong

tac)

Phim chit c4
| nhén

- Chép hanh cac chi trrong, dirdng 161 clia Péang, chinh sach,
phép luft cia Nha nude va céc quy dinh cia nganh.

- Trung thue, khach quan, ¢d y thire trau ddi dao dire, néu cao
tinh than trach nhiém. Gitr gin phim chéit, danh du, uy tin cia
vién chite; doan két, gitip d& ddng nghiép va hoc sinh.

- Thu¢ hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén m6n k¥ thudt va cac quy dinh khac cua phép ludt.

5.2- Cac ning luc

Nhém

St dung ¢6ng nghé théng tin.

Str dung ngoai nglt hodc tiéng dén tdc.

.. Tén nang luc Cap dd
ning iue * :
Giao ti€p ung xu. 3-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich tmg véi su thay dbi. 3-5
‘Nhém ning Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5 ‘
luc chung Pap tUng yéu cau

ctia céng viéc (do
co quan cO thdm
quyén quan Iy
quyét dinh)

Nhém ning
- Jue chuyén
mon

Hiéu va biét vin dung cht truong, dudng 161 ciia
Bang, chinh sach, phap Iuit cia Nha nudce, quy
dinh va yéu ciu ctia nganh dbi véi cép hoc vao
trong 1inh vuc ¢dng tac.

3-5

Thuec hién c6 hiéu qua ké hoach gido duc cuanha
trudng.

Co kha néng quén ly, st dung, bdo quan thiét bi;
phong chéng chéy nd va chita chay trong trudng
hop x4y ra chay nd trong qué trinh thye hanh, thi
nghiém.

Cé kha nang sira chita, tu 1am va phdi hop véi
gido vién, hoc sinh, cha me hoc sinh lam d6 dung
day hoc, thiét bj don gian.

d) C6 kh4 nang van dung linh hoat, phdi hop va

hd tro gido vién st dung c6 hiéu qua thiét bi, thi |

nghiém vao thuc tién giang day cho hoc sinh.

3-5

. Ghi chi: Cép d§ duoc x4c dinh tir cao xudng thip, cao nht 1a 5 va thip nhat 1a 1.

 PHE DUYET CUA LANH PAO
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V. Huéng din mé ta vi tri viéc lam 0'130 vu
TEN CO QUA’\J T() CHUC CONG HOA XA HOI1 CHUNGHIA V IFT \‘&VI"

Doclap Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Gido vu

Tén vi tri viée lam:

M2 vi tri viée lam:

Ngay bit dau thuc hién:

“quan:

Quy trinh cbéng viée lién

qqun

Thue hi¢n theo quy dinh tai cdc van ban quy pham |
phap luét, van ban hudng dan vé& chire niing, nhiém vu,
quyen han, cg céu t6 chire va hoat dong cua trudng
trung hoc phd théng céng lap cia co quan ¢d thim

(Bb sung cu thé sb, ky hiéu, trich yéu ctia vin ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cdng tac gido vu trong cac trdng trung hoc phd thong.

2- Cac cdng viée va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, céng viée

Nhiém vu,
ming

~

cong viée

TT

Cdng viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viée

Cong téc

2117,
gido vy

Lap ké hoz_ich, thuc hién cong

tc gido vu hang ndm cua nha
truong; bdo ciao dinh ky,
thudng xuyén theo quy dinh.

K& hoach cong téc gido vu hang
nim duoc cép co thim quyén
phé duyét;

Hoan thanh ké hoach cong tac
gido vu duge duyét;

Hoan thanh céc bao cdo theo
yéu ciu.

Quén 1y, theo doi hé thong hd

s0, 50 séch clia nha trudng lién

quan dén hoc sinh.

Heé thong ho so, so sach day da
theo yéu céu.

Phéi hop thuc hién céng tac
tuyén sinh va cic nhiém wvu
dugc giao lién quan dén thi,
kiém tra, danh gia hoc sinh.

Hoan thanh ¢dng tac tuyén sinh;
cong téac thi, kiém tra, ddnh gia
hoc sinh duge giao.

Phéi hop vai gido vién, nhan
vién trong nha trudng quan ly,
theo ddi hoc sinh hang ngay;
t6ng hop két qua hoc tap varén
luyén ctia hoc sinh.

Cung cip kip thoi thong tin
quén 1y, theo doi hoc sinh hang
ngay; ] '
Hoan thanh viéc tong hop két
qua hoc tap va rén luyén cia hoc
sinh dung han theo quy dinh.
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_~Shcnbicm vy, ehugviee Tiéu chi d4nh gi4 hoan thanh
TT Nhre;'m Vit " cdng viée
i mang Cong viéc cu thé )
clng viée
Hoan thanh cac chuong trinh
boi dudng; tr hoc, tu bdi | Hoan thanh ké hoach ddo tao,
dudng nang cao nang luc | bdi dudng.
chuyén mdn nghip vu. .
1 Hoan thanh ding tién d6, bao
99 Cacnhiém | Theo phén cong cua hiéu | dam chét lwong theo yéu cau déi
" | vu khéc rudng vOi ting viéc dugce phan cong cu
thé.

3- Cac moi quan hé céng viée

3.1- Bén trong

Eu;q‘c quén Iy tryc Cindin i
tiép va kiém duyét tiéy - Céc don vi phdi hop chinh
két qua béi P
Hb6i dong truo*n - héi dong thi dua khen
thudng; hoi dong kV luét; héi dong turv &n;
e : g ; . Viét Nam; ht
Hits truong, phé |Hoc sinh ciia tb chitc Pang Cong sén Viét Nar t6 chirc
74 ; ! C . Céng doan; t6 chic Poan Thanh nién
hiéu truong, td | trudng trung hoc
e Ty 2 i Cong san Hb Chi Minh; cac to chuyén
truéng chuyén mén. | phé thdng.
mén; t& van phong; 16p hoc; t6 phuc vu
céc hoat déng gido duc dic thu cha truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

'Co quan, t6 chire ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thyc hién tréch nhiém quén ly nha nude
db1 véi gido duc trung hoc phd théng theo
quy dinh.

Uy ban nhén dén tinh, thanh phé truc
thudc trung wong (Uy ban nhan dan chp
tinh); S& Gido duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mén khac thugc Uy ban
nhan dan cép tinh.

Thuc hién tréch nhiém quan ly nha nudc
a1 vai gido duc trung hoc phd théng theo
quy dinh.

Uy ban x4, phudng, thi trin; cic trudng
trung hoc phd théng khéc.

Thuc hién cong tdc gido vu; phat huy vai
trd cua nha trudng véi cdng dong.

Céc td cht’rc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia clia céc t6 chirc,
doan thé vao cong tdc quan ly, theo ddi

4- Pham vi quyén han

hoc sinh.

TE

""‘Quyén han cu thé

4.1

~Quan ly hoc sinh cta trudng trung hoc,phé théng.
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4.2 | Quan Iy sb sich dbi véi cong tac gido vy theo quy dinh.

d6i méi can ban, toan dién gido duc, dAo tao.

Puge tu cha trong cdng tac gido vu theo quy dinh, bao dam dap mg mye tiéu | '

5- Cdc yéu ciu vé trinh 6@", kinh nghiém, ’néng e va pham chat ca nhan

5.1- Yéu céu ve trinh d§, kinh nghiém, pham chit c4 nhéin

Nhom yéu cau Y&u ciu cu thé

tri viéc 1am gido vu).

C6 bing tét nghié€p cao dang su pham trd 1én (hoac c6 banc t6t
Trinh d¢§ dao tao n°h1ep cao dAng trd 1én cac chuyén nganh khéc phi hop véi vi

- Puoge hoc tip, bdi dudng ning cao trinh dd chuyén mén,

B(;jl duc”mg, nghlep vu.

chirng chi - Hoan thanh chuong trinh bdi duong theo tiéu chudn chirc
danh nghé nghiép vién chirc gido vu theo quy dinh.

Kinh nghiém

(thanh tich cong | Khéng

tac)

Phéim chét c4
nhén

uat.

- Chéap hanh céc chi truong, dudng 181 ciia Dang, chinh séch,
phép luat cia Nha nudc va céce quy dinh ciia nganh;

- Trung thuc, khach quan, ¢ y thiic trau ddi dao ditc, néu cao
tinh than trach nhiém. Giir gin phim chét, danh du, uy tin ca
can bo vién chire; doan két, giup d& ddng nghiép va hoc sinh;

- Thyc hién nhiém vu theo duing quy ché, quy dinh ciia phéap

5.2- Cae niang luc

Nhém ning I'y hoc, nghién ciru khoa hoc.

n?rfl;g_lrc Tén ning luc Cip dd
Giao tiép tng xu. 3-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich ting v6i su thay ddi. 3-5
- 3-5

luc chung Sir dung cong nghé thong tin.

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dén toc.

Dép ung yéu céu
cua cong viéc (do
co quan ¢6 thim
quyén quén ly

gido duc ctia nha truong.

‘ quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chil truong, duong 16i caa
. | Dang, chinh sich, phép ludt cia Nha nude, quy "
g Nang dinh va yéu cau ciia nganh ddi véi cAp hoc vao 2
luc chuyén
dn trong linh vuc cong tdc.
Thue hién ¢6 hiéu quéd ké hoach, chuong trinh 3-5
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Nhém

sinh trong thuc hién nhiém vu.

i Tén ning luc Cap d
nang lue
Co nang luc t6 chire va quan 1y hoc sinh dé thuc 3-5
hién c6 hiéu qud céc nhiém vu cia vién chic
gido vu.
C6 kha nang phdi hop va giao tiép tot v6i dong
nghiép; tur van, ho trg hoc sinh va cha me hoc 3-5

Ghi chii: Cép d6 duge x4c dinh tir cao xubng thip, cao nhét 12 5 va thip nhat 13 1.
| PHE DUYET CUA LANH PAO
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VI Huéng din mo ta vi tri v1ec lam tw van hoc smh

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

BAN MO TA VI TR VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: , e PME vt vige lam:

Tuw vén hgc sinh Ngay bét ddu thuc hién:

quyen.

Thue hién theo quy dinh tai cac véan ban quy pham
: phap luat, van ban hudng din v& chirc nang, nhiém vy,

Quy trinh cbéng viéc lién | quyén han, co chu tb chue va hoat ddng cta truong
quan: trung hoc pho théng cbng lép clia co quan cd thAm

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

(B4 sung cu thé so, ky hiéu, trich yéu cta van ban)

Thuec hién c4c nhiém vu lién quan dén cong tac tu véan hoc sinh trong cc trudng
trung hoc phd théng theo quy dinh tai Théng tu s63 1/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017
clia B6 GDPT vé hudng dan thuc hién cong téc tu van tam 1y cho hoc sinh trong truong

phd théng,

2- Céac céng viéce va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, cdng viéc

T N, L g
mang Cong viéc cu thé
cdng viée

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Lap ké hoach, thuc hién ¢ong tac tu
vin hoc sinh hang nim cia nha
trudng; bao cdo dinh ky, thudng
xuyén theo quy dinh.

K& hoach cong tac tu van
hoc sinh hang ndm dugc
¢Ap c6 thAm quyén phé
duyét.

Hoan thanh k& hoach
cdng tac tu van hoc sinh
dugce duyét.

Hoan thanh cédc bédo céo
theo yéu cu.

Cong téac Quan 1y, theo doi hé théng hé so, so
tu van sach lién quan dén cong tac tu van
hoc sinh.

Hé¢ thong hé so, s0 sdch
day dui theo yéu cau.

Phdi hop véi gido vién, nhin vién
trong nha trudng & chitc cac hoat
dong tu vén hoc sinh (bao odm ca tu
van chi dong va tu vin theo nhu cau
cua hoc sinh, phu huynh).

Hoan thanh céc hoat
déng tr van hoc sinh theo
ké hoach dugce duyét.

Hoan thanh cic chuong trinh béi
dudng; tu hoc, tu bdi dudng ning cao
ning luc chuyén mén nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach dao

tao, béi dudng.



112

Céc nhiém vy, cOng viée

Tiéu chi d4anh gia hoan

LIT Nhl?_,m Vi " N % thanh cong viée
mang Cong viée cu thé
cdng viée
Hoan thanh dung tién do,
2 % » » £
Céc nhiém N —— . bao dam chat lugng theo
0 e Theo phén c6ng cia hiéu trudng. WA e St i i
vu khac ’ yéu cau do1 voi timg viée
duoc phan cong cu thé.

3~ Cac'moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Duge quan ly tryc
tiép va kiém duyét
ket qua boi

Quaén Iy truec tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Hiéu twudng, pho
hiéu  trudmg, 16
trudng chuyén mon.

Hoc sinh trudng
pho thong.

H6i dong trudmg; hdi dong thi
dua khen thudng; héi dong ky
luat; hoi dong tu vén; o chirc
Pang Cong san Viét Nam; td
chire Cong doan; & chirc Poan
Thanh nién Céng sin Ha Chi
Minh; cdc t6 chuyén mén; to
vin phong; 16p hoc; t6 phuc vu
cac hoat déng gido duc dac thu
cua truong chuyén biét.

trung hoc

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chire ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

B& Gido duc va Dao tao; cac don vi
thudc Bé.

Thue hién trach nhiém quan 1y nha nuéc
doi véi gido duc trung hoc pho thong theo
quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc
thudc trung wong (Uy ban nhan dan cap
tinh); S& Gido duc va Dao tao va céc co
‘quan chuyén mén khéc thudc Uy ban
nhan dén cip tinh.

Thue hién trach nhiém quén ly nha nudce
doi véi giao duc trung hoc pho thong theo
quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi tran; céc trudng
‘trung hoc pho théng khac.

Thuc hién cong tac tu van hoc sinh; phat
huy vai trd cua nha trudong véi cdng dong.

Céc td chite, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cia cée t6 chir,

4~»Phén‘1 vi quyén han

doan thé vao ¢dng tac tu van hoc sinh.

TT ~ Quyén han cu thé
Quan Iy hoc sinh cta trudng trung hoc:pho thong.
42 | Quanly s sach dbi véi cong tac tir van hoc sinh theo quy dinh.
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4.3

Dugc tu chu trong cdng tac tu vén hoc sinh theo quy dinh, béo dam dap u*rxor
muc tiéu déi méi cin ban, toan dién gido duc, dao tao. :

5- C4c yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, ning Iyc va phdm chit ¢4 nhan.

5.1- Yéu ciu vé trinh d4, kinh nghiém, phidm chit ¢4 nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cy the

Trinh do dao
tao

C6 bang 6t nghiép cao. dang trd 1én cac chuyén nganh I\hac phu

-hop v61 vi tri viée 1am tu vén hoc sinh.

B6i dudng,
ching chi

Pugc hoc tép, bdi dudng ndng cao trinh d6 chuyén mon, nghiép
VL

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

Khong.

Phim chat ca
nhan

- Chép hanh céc chu truong, dudng 18i cua Pang, chinh sach,
phép ludt cda Nha nude va cac quy dinh cua nganh;

- Trung thuc, khach quan, cé ¥ thitc trau dbi dao dirc, néu cao tinh
thn trach nhiém. Giit gin ph§m chét, danh du, uy tin cha can bd
vién chire; doan két, gilp 4o d(“)ng nghiép va hoc sinh;

- Thuc hién nhiém vu theo diing quy ché, quy dinh cta phép luat.

5.2- Cac nang luc

Nhém

—— Tén nang luc Cip dd
Giao tiép tng x1. 3-5
Hop téc, hd tro dong nghiép.  3-5
Thich tng véi sy thay dbi. - 3-5
Nhém | Tu hoe, nghién ciru khoa hoc. 3-5
nang luc Pép tmng yéu cau
chung Str dung cong nghé théng tin. cia céng viée (do
co quan ¢6 thdm
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dén toc. quyén. quan ly
‘ quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chi truong, dudng 16i cia
Dang, chinh sach, phap lut ctia Nha nude, quy 3.5
dinh va yéu cau cua nganh ddi véi clp hoc vao )
trong linh vuc ¢Ong téc.
Nhém Nim vimg dic diém tam, sinh Iy Ita tudi; nhan
nang luc | dién duge tinh da dang va tinh nhay cam cua dbi 3-5
chuyén | wrong can tu vén.
mdn Nam vimg, cé hiéu biét vé cic hoat dong nghé 3.5
nghiép. =
C6é kha ning thiét ké va thuce hién cdc chuong
trinh phong ngira, can thiép, thic day suc khoe 3-5
va kha ning phuc hoi tdm 1y ctia hoc sinh.
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Nhom

< Tén ning luc Cap dg
ning luwe : A

Co kha nang thiét k€ va thuc hién cdc chuong
trinh hudng nghiép.

| C6 kha niing phéi hop vdi cac t6 chirc, ca nhan
P i £ L T e 3-5
¢6 lién guan dé thye hién nhiém vu.

Ghi chu: Cip d6 dugc xéc dinh tir cao xubng thép, cao nhét 1a 5 va thdp nhit 14 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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VIL Huéng din mé ta vi tri viée 1am vién chire ho trg giao duc ngum khuyet tat

TE’\’ CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGI—IIA VIET }\A‘\Ij
Pge lap - Ty do - Hanh phuc 5

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: -
Vién chirc hd tro gido due ngudi
khuyét tat

- Ma vi tri viée lam;

Ngay bét dau thue hién:

Thuyc hién theo quy dinh tal cdc vian ban quy pham phap :
ludt, van ban huéng din vé chirc niing, nhiém v, quyén |
han, co cu td chitc va hoat dong clia trudng trung hoc
pho théng cong lép cia co quan ¢6 1ham quyén.

Fa
v

V(Bo sung cu thé s, ky hiéu, trich yéu cia vin ban)

Quy trinh céng viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén céng téc hd tro giao duc hoc sinh 1a nguoi khuyét
tat, hoe sinh hoc hoa nhép trong cic wudng trung hoe phd théng. :

2- Cac cong viéc va tiéu chi ddnh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viée

Nhiém

mang céng

viéce

vu <A “n 2
i Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viée

S

Cong téc

trg gido duc

ngudi kh
tat.

hoach gido duc ¢é nhan cho
ngudi khuyét tat.

Tham gia xay dung ké|

Ké gido duc ca nhan cho ngudi
khuyet tat duge duyét.

Hé tro ngudi khuyét tat hoc
tdp varén luyén ki nang dac
thii, kT ndng song pht hop

ngudi khuyét tat.

véi kha ndang vanhu cdu cua |-

Tré em 1a ngudi khuyét tat hoan
thanh chuong trinh hoc tdp va rén
luyén ki nidng dic thd, ki ning
séng phit hop.

hc:i ey ‘e g 5
Ho trg gido vién trong céac

hoat ddng cham séc, gido

uyét s Dt
Y duc nguoi khuyet tat.

Cac hoat déng hé tro gido duc
nguoi khu‘vé't tat duoc hoan thanh
dung tién do va chit lugng yéu
cau tai chuong trmh ké hoach
dugce duyét.

Tham gia huy dong hoc
smh khuyét tit dén trudong
tiéu hoc.

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

HO tro, tu van cho gia dinh
nguoi }\<hu;g'ét tit va cong
dong vé kién thuce, ki nang
cham soc, gido duc ngudi
khuyét tat.

Céc kién thuc, ki ndng cham soc,
gido dyc ngudi khuxet tat duge

.pho bién dén timg g1a dinh cua

hoc sinh la ngudi khuyét tat.

/
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Cac nhiém vu, cong viéc

pr | Nhiém vy,
méng cong
viée

Cong viée cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viée

Phéi hop v&i gido vién
giang day, gido vién chi
nhiém dénh gia hoc sinh
khuyét tat.

Céc hoat dong phdi hop danh gia
hoc sinh khuyét tat duoc hoan
thanh ding tién d6 va chét lugng
yéu cau tai churong trinh, k& hoach
dugc duyét.

Hoan thanh cdc chuong
trinh bdi dudng; tu hoc, tur
bdi dudng, ning cao ning
lue chuyén mén nghiép vu
theo yéu cau cta vi trf viée

Chimg nhan, ching chi céac
chuong trinh bdi dudng,

| trudng, tb trucmg chuyén

lam.

2.2

khac. trudng.

Céc nhiém vu | Theo phdn cbng cia hiéu

Hoan thanh ding tién d6, bao dam
chat hrong theo yéu cau doi voi
timg viéc dugc phéan céng cu thé.

3- Cac moi quan hé cdng viée

3.1- Bén trong

Duwge quin Iy true tiép va
kiém duyét két qui bai

Quan ly trire tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu truong, phd hiéu

mén. >
nhép.

Hoc sinh 12 ngudi | Dang Cong san Viét Nam; td
khuyét tat,
sinh gido duc hoa | Thanh nién Céng san H6 Chi

Hoi dong trudng; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi donc ky
luat; hoi donc tu vin; t& chire

hoc | chie Céng doan; t6 chirc Poan

Minh; cée td chuyén moén; té van
phong; 16p hoc; t6 phuc vu cac
hoat dong gido duc dic thu cta
trudng chuyén biét.

3.2- Bén ngodi

Co ‘quan, té chire c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Thye hién trach nhiém quén Iy nha nuéce
d6i véi gido duc trung hoc phé théng néi
chung, gido duc hoc sinh 13 nguoi khuyét

| Uy ban nhén dan tinh, thanh phé tryc
| thuée trung uong (Uy ban nhan dén cap

| tinh);

| 8& Gido duc va Pao tao va céc co quan

: chuyen mdn khéc thude Uy ban, nhan dan

| | cép tinh.

| d6i v6i gido duc trung hoc phd théng néi

4t néi riéng theo quy dinh.

tat néi riéng theo quy dinh.
Thuc hién trach nhiém quan v nha nuéc |

chung, gido duc hoc sinh 14 ngudi khuyét

/
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Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

| Thue hién nhiém vu hd tro gido duc n?"m‘j'i
khuyét tat tai dia phuong; phat hu} vai fro |
cta nha trudng véi cong G’ong

Uy ban x4, phudng, thi trén; cac ar&*(mg .
trung hoc phd théng khac.

:  |Huy doéng sy tham gia cia cac t6 dluc
Céc t6 chire. doan thé khac. doan thé vao hoat déng chim séc, gi i40 duc
+|hoc sinh 1a nguai Khuyét tat. St

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cuy thé
41 Quan Iy hoc sinh 14 ngudi khuyét tat dang hoc tai trudng trung hoc phd thong
’ dugc giao quan ly. '
49 Quéan ly sb sach db6i v6i nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét tat theo quy
‘ dinh.
Chu dong trong ndi dung, phuong phép h trg ngudi khuyét tat hoc tép varen
4.3 luyén ki nang dic thu, ki nang séng phit hop vé6i kha nang va nhu cau ifx
ngudi khuyét tit. '

5- Céc yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém, ning luc va pham chat cd nhén

5.1- Yéu cau veé trinh dd, kinh nghiém, phim chat ¢4 nhan

Nhém yéu cdu Yéu cau cu thé

Thue hién theo quy dinh ctia Bo trudng Bo Gido duc va Dao

Trinh d6 dao tao X A 2 i .
; : tao ve trinh dd chuan duge dao tao.

jue]

Bdi dudng, ching chi | Khong.

Kinh nghiém (thanh Khéng.
tich cOng tac)

- Co tinh than trach nhiém, tan tuy véi cong viée, tich cue
cai tiéﬁ, dac it kinh nghiém trong thue hién nhiém vu duge
giao;

- Thuong yéu, ton trong va cim xir cdng biang ddi véi ngudi
khuyet tat; ho trg, bao vé quyén va lgi ich hop phap cua
Pham chét c4 nhan ngudi khuyét tat;

- €0 trach nhiém hop tac véi déng nghiép, gia dinh ngudi
khuyct tat va cac td chire, ¢4 nhan khac trong viéc hé tro gido
“duc nguoi khuye ét tat;

- Thue hién 161 séng lanh manh, vin minh, pht hop véi méi
truong gido duc.
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Nhém ning

Ige Tén ning lyc Cap do
Giao tiép tmg xtr. 3-5
Hop tac, hé tro ddng nghiép. 3.5
Thich g véi su thay doi. 3-5
Nhoém nang | Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

lye chung Pap ing yéu cau cia
cong viéce (do co
quan c6 thim quyén
quan 1y quyét dinh)

St dung céng nghé théng tin.

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dén tdc.

2

Cé kién thirc hiéu biét vé& phap luat, thuc hién 3-5
phép luat trong trudng trung hoc pho théng va
van hoa hoc du“cmo

2
1
L

C6 hiéu biét vé dic diém, nhu cdu cla nguoi
khuvet tat; cdng tac hé trg gido duc ngudi
khuyét tat va cac chinh sach ctia Nha nuéc,
clia nganh, cta dia phuong lién quan dén céng
Nhom ning | tac hd tro gido duc ngudi Khuyét tat.

luc chuyén | Thuc hién hodc phéi hop thue hién duge ndi 3-5
mon dung chuong trinh hd tro gido duc ngudi
khm £t tat cAp trung hoc phd théne.

Van dung dugce kién thire va ki nang chuyén 3-5
mon co ban vao thuc tién hé tro gido duc cho
ngudi khuyct tat,

Cé ki nang hé tro, tu van, tham gia, phdi hop 3-5
voi giao vién, gia dinh va céng dong trong
gi1d0 duc nguoi khuyét tat.

Ghi cht: Cap dé duoc xéac dinh tir cao xudng thap, cao nhét 1a 5 va thip nhét 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO




