BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dée ldp - Tir do - Hanh phiic

$6: /2023/TT-BGDDT Hé Ngi, ngay thang  ndm 2023

THONG TU
Hiréng dan ve vi tri viée lam, co cdu vién chire theo chire danh
nghé nghiép va dinh mirc s6 lugng ngudi lam viée trong cic co s¢
giio duc pho théng va cic trudng chuyén biét cong lap

Céin cit Nghi dinh 56 86/2022/ND-CP ngay 24 thang 10 ndm 2022 cua Chinh
pht guy dinkh chiic nang, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chue cua Bo Gido duc
va £ao tao;

Cén eir Nghi dinh 56 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cua Chinh
phat vé vi tri viec lam ve so luong nguoi lam viée trong don vi sy nghiép cong ldp,

Cédn cur Nghi dinh 56 1 20/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 ndm 2020 cua
Chinh phii guy dinh vé thanh Idp, t6 chitc lgi, giai thé don vi su nghiép céng Idp;

_ Cdn cue Nghi djnh 56 111/2022/NB-CP ngay 30 thing 12 ndm 2022 vé hep
dong doi voi mot sé logi cong viée trong co quan hanh chinh va don vi su nghiép
cong lap;

Theo dé nghi cria Cuc triwong Cue Nha gido va Cdn bé quan Iy gido duc;

B¢ trucng Bg Gido duc va Dao tao ban hankh Thong tw hurdng dan vé vi tri
viée lam, co cau vién chic theo chirc danh nghé nghiép va dinh mirc 56 luong
nguot lam viéc trong cdc co s gido duc pho thong va cdc truong chuyén biét
cong ldp.

) Chuong 1
NHUNG QUY DINH CHUNG

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

I. Théng tu nay hudng dﬁn’vé vi tri viée [am, co cdu vién chire theo chite
danh nghé nghiép va dinh mirc s0 lugng nguoi lam viée trong cac co so gido duc
ph6 théng va cdc triréng chuyén biét céng ldp, bao gdm:

a) Truong tiéu hoc;

b) Trudng trung hoc co so;

¢) Trudmg trung hoc pho théng;

d) Trudng phé thong cé nhiéu ¢dp hoc;

d) Truong chuyén biét, bao gbm: Trudng trung hoc phé théng chuyén;
trudmg phd théng dan tde ndi tri; trudng phod thong dédn tde béan trl; trudng, 1dp
danh cho ngudi khuyet tat;

¢) Cée co 8§ gido duc néu tai diém a, b. ¢, d. d khoan 1 Piéu nay sau day goi
chung la co s giao duc pho thong cong lap.



2. Céc co s¢ gido duc dugc vian dung Thong tu nay dé thuc hién, bao gom:

a) Cac co sé gido duc pho théng tu thuc, cac co s& gigo duc phd théng tu bao
dam chi thudng xuyén va chi dau tu;

b) Céc trung tim gido duc thudng xuyén, trung tim gido duc nghé nghiép -
gido duc thudng xuyén (dp dung véi cac 16p day chuong trinh gido duc phd théng
cling ¢dp), truong du bi dai hoc;

~¢)Cacco s& gido duc khac (ap dung vai cac 16p day chrong 1rinh gido duc
pho théng cung cap).

Piéu 2. Nguyén tie xae dinh vi tri viée lam va dinh mike s6 lvong nguai
lam viéc trong cdce co s¢ gido duc phd thong cong ldp

l. Viée xdc dinh vi tri viée lam va dinh mirc s6 luong ngudi lam viée trong
cée co 50 gido duc phb théng cong lap thure hién theo quy dinh tai Didu 3 Nghi
dinh s6 106/2020/NP-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 ciia Chinh phii vé vi tri viée
1am va s6 lugng ngudi lam viée trong don vi su nghiép cong 14p (sau déy viét tit
12 Nghi dinh s 106/2020/NB-CP).

2. V1 tri viée lam va dinh mure 6 lugng nguoi lam viéce trong cdc co s0 gido

duc phé‘- théng cbng ldp phai bdo dam:

a) P s6 lrong ngudi lam viée theo dinh mife quy dinh tai Thong tr nay dé
thue hién cong tac giang day tat c& cac mdn hoc va céc hoat dong gido duc trong
Chuong trinh gido duc phé théng do Bé Gido duc va Do tao ban hanh va dé thue
hi¢n cac cong viéc chuyén mon diung chung, cong vige hé tro, phuc vu clia co 56
gido duc phd thong cong lap;

b) Nhiing vi trf viéc lam khong da khoi lugng cong vige dé thuc hién theo thoi
gian quy dinh cia mét ngudd 1am viéce thi bo tri thue hién nhiém vy kiém nhiém.
Nhitng vi tri viée lam chua bd tri duoc bién ché thi hop ﬂéng lao dong hoac kiém
nhiém. Ngudi duge bé tri kiém nhiém phéi duge dio tao, boi dudng dé dap img ning
luc chuyén mén, nghiép vu cia vi tri viée lam kiém nhiém.

3. 86 lugng gido vitn trong cac trudng phf‘} théng cong lép bao gf’im glao
vién dugce tuyén dung vao vién chirc va giao vién hop dong lao dong. Co sd gido
duc phé théng cong lip dang bd tri s6 lugng vién chire gido vién thép hon dinh
mitc t6i da theo quy dinh tai Théng tr nay (do bién ché duoc giao khong di theo
dinh murc t6i da hodc chua tuyén dung duoe) thi can ctr dinh mire t61 da quy dinh
tai Thong tu nay dé xac dinh sb luong gido vién kv két hop dong lao ddng theo
quy dinh tai Nghi dinh s0 111/2022/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2022 cua
Chinh pht vé hop déng dbi voi mot sé loai cdng viée trong co quan hanh chinh
va don vi su nghiép cdng ldp.

4, _Sé lugng nguoi lam viée theo dinh mice va vi tri vi€e lam quy dinh tai Théng
nr nay duge xac dinh theo quy mé 16p hoc cia fimg co s¢ giao duc phd théng.
5. Déi véi truong phd thong co nhiéu edp hoc:

a) S6 luong phé hiéu truéng duoce thue hién theo quy dinh vé sb luong cap
pho tai Nghi dinh s 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 ndm 2020 cia Chinh phu
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quy dinh vé thanh lap, 10 chirc lai, giai thé don vi su nghiép cong lap (sau day viét
tat 1a Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP);

b) S6 lirong gido vién duge thue hién theo quy dinh tai Thong tir nay doi véi
tirng cap hoc;

¢) Danh mue vi tri viéc lam, dinh mire sé lugng ngudi lam viéc ciia vi tri viée
lam chire danh nghé nghiép chuyén nganh (trir gido vién, gido vién lam tdng phu
trach E,‘li;:l Thiéu nién Tién phong H5 Chl Minh va ho trg giao duc nguoi khuyét
tat), vi tri viéc lam chuyén mon diing chung va vi fri viéc lam hé tro, phuc vu cia
trudng pha théng co nh;éu cip hoc duoe thue hién theo quy dinh 601 véi ¢dp hoc
cao nhat. Trong d6, s6 lop hoac 50 hoc sinh dé lam can ¢t tinh 56 lrgng ngudi
lam viéc theo quy dinh dbi voi cdp hoe cao nhét 1a téng sd 1dp hodc tong sd hoe
sinh clia tat ca cac cap hoc;

d) Vi i viée lam hd tro gido due nguoi khuyét tat ddi véi trudmg phd thong
¢6 nhiéu cap hoc ¢o6 hoc sinh khuyet tat hoc hoa nhdp; Trudng ¢é dudi 20 hoc sinh
khuyét t4t hoc hoa nhép thi duge I::{j tri 01 ngudi; truong ¢6 tir 20 hoc sinh khuyét
tat hoc hoa nhdp tréd 1€n thi duoe bd tri 161 da 02 ngurdi;

d) Mai trudng b tri 01 gido vién (gido vién tiéu hoc hode gido vién trung
hoc co s&) lam gido vién tong phu trach P61 Thigu nién Tién phong HG Chi Minh.

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

1. Quy dinh vé chia viing dé tinh dinh mitc gido vién ninr sau:

a) Ving 1: Cac xa khu vyc II, khu vue III theo quy dinh hién hanh thude
ving dong bfj,c} déan toc thiéq 50 va mién r]ﬁi; cac xa dac biét kho khan vang bai
ngang ven bién; cac xa ¢o diéu kién Kinh (€ - x4 hoi dac bi€ét kho khin; cde xa dao,
hai dao, x& bién gidi, x& an toan khu theo quy dinh cua Chinh phu,

b) Vung 2: Céc x& khu vare I (trir céc phl.mrng, thi trdn) theo quy dinh hién
hanh thude ving dong bao dan toc thidu sé va mién nui;

¢) Ving 3: Cac phudng, thi trﬁn thudc khu vie [ theo quy dinh hién hanh
thudc ving dong bao dén tde thiéu sd., mién mii va cée xa, phudng, thi trin con
la1.

2. 8é luong hoc sinh/lép theo ving dé lam can cir giao hoac phé duyét 80
luong ngudi lam viée trong cac ¢o s¢ giao duc pho thong nhu sau:

a) Viing 1: Binh quéin 25 hoc sinh/lop déi véi 4c'£rip tiéu hoc; binh quén 35 hoc
sinh/lop do1 vé cap trung hoc co sg, trung hoc phd théng;

b) Viing 2: Binh quén 30 hoc sinh/lép déi véi cap tidu hoe; binh quan 40 hoe
sinh/lép d6i véi cap trung hoe co sd, trung hoe phd théng;

¢) Ving 3: Binh quén 35 hoc sinh/16p dbi véi cﬁp tiéu hoe; binh quén 45 hoc
sinh/lép déi véi cdp trung hoe co s&, trung hoc phd théng;

d) Sé rgng hoc sinb/Iép cua trurong phé théng déin tée néi trd va trudng
trung hoc phd théng chuyén thue hién theo quy dinh tai quy ché td chire va hoat
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3. Viéc xac dinh 30 lugng hoce sinh/1op duge tinh cu thé theo ting co so glao
due, khong xac dinh theo don vi hanh chinh cap x&, huyén, tinh.

4. Can cif quy dinh chia ving tai khoan 1 Piéu nay, Uy ban nhén dén cép
tinh chi dao co quan chuyén mén x4c dinh cdc don vi cap xa theo tirng viing 1am
can cir ¢ tinh dinh mie g1aa vién cho cac co & gido dye phd thong. Poi voi
nhimg trudmg hop dac biét ma phai bd tri s6 lugng hoc sinh/lép thép hon hodce cao
hon so vé1 mue binh quin theo ving quy dinh tai khoan 2 Biéu nay thi Uy ban
nhan dén cap tinh quyét dinh dinh nmtc s& lugng hoc sinh/lép phit hop véi thue
té.

Piéu 4. Co cAu vién chirc theo chitc danh nght nghiép

Viéc xdc dinh co ciu vién chie theo chire danh nghé nghiép duge thue hién
theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 3, khodn 3 Diéu 4 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP.

Chwong 11 ]
DANH MUC VI TRI VIEC LAM, PINH MUC $O LUQNG
NGUOI LAM VIEC TRONG TRUONG TIEU HQC

Bléu 5. Danh mue vi tri viée lam, hwéng din mé ta vi tri viée lam trong
trirong tiéu hoc, tru"ifmg phb thong dén tde ban tri tiéu hoc, trwdng danh cho
nguoi khuvet tit cap tiéu hoc (sau day goi chung la trird'ng tiéu hoc)

1. Danh muc vi tri viéc lam 1anh dao, quan 1y, chire danh nghe nghiép chuvén
nganh trong céde truong tiéu hoc duge quy dinh tai Phu luc I ban hanh kém theo
Théng tur nay.

2. Danh mue vi tri viée Jam chuyén mon ding chung va hé triy, phuc vu trong
cac trudng tiéu hoc duge quy dinh tai Phu luc Il ban hanh kém theo Thong tr nay.

3. Huong dén md ta vi tri viée lam;
a) Ban mo ta vi tri viée lam lanh dao, quan ly duoc huéng dan tai Phu luc 111
ban hanh kém theo Théng tu nay;

b) Ban mo ta vi tri viéc lam chire danh nghé nghiép chuyén nganh trong
trudng tidu hoc duge huéng din tai Phu lue IV ban hanh kém theo Théng tu nay:

¢) Ban mo ta vi tri viéc lam chuyén mon dung chung va hé tro, phuc vu trong
cac trudng tidu hoe thyre hién theo hudng dan tai Théng tu s6 12/2022/TT-BNV
ngay 30 thang 12 nam 2022 cia Bd trudng Bé Nobi vu hudng dan vé vi trf viée
lam ¢éng chire 14nh dao, quan Iy; nghiép vu chuyen mén ding chung; hd trg, phuc
vu trong co quan, to chire hanh chinh va vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép
chuyén mon ding chung; hd tro, phuc vu trong don vi sir nghiép cong lap (sau
day viét tat la Thong tu 56 12/2022/TT-BNV),

4. Can ¢t huéng din md ta vi tri viée lam lanh dao, quén 1y, chire danh nghé
nghiép chuyén nganh, vi tri viéc lam chuyén mén dung chung va hé trg, phuc vu
quy dinh tai khoan 3 Diéu nay, cac trudng tiéu hoc xdy dung ban mé ta vi tri viéc
lam cu thé va phi hop véi timg vi tri viée 1am ctia don vi va trinh cip c6 thdm

quyén phé duyét theo quy dinh.



Pitu 6. Binh mirc s Iwgng ngwoi lam viée vi tri viée lam lanh dao,
quan ly

1. Hiéu trudng: Moi truéng duge bo tri 01 hiéu trudng,

2. Pho hiéu triedmg: $6 lugng phé hiéu truéng thye hién theo quy dinh vé sb
lwgng cap pho tai Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP.

Piéu 7. Pinh mire s6 hrong ngudi lam viée vi tri viée lam ehire danh nghé
nghiép chuyén nganh

1. Vi tri viée lam gido vién tiéu hoc:

a) Trudng tiéu hoc duge bb tri t6i da 1,5 gido vién/lop doi véi 1ép hoe 2
budi/mgay, bd tri ti da 1,2 gido vién/lép 461 voi 1op hoc 01 budi/ngay;

b) Trudmng tiéu hoc sau khi tinh sé lugng hoc sinh/16p theo quy dinh tai khoan
2 Bieu 3 Thong tu nay hodc theo quy dinh tai :khoél:n 4 Biéu 3 Thdéng tu nay, neu
con du 50 lugng hoce sinh thi cir 12 hoe sinh d6i vo1 trudong thude ving 1 hode 15
hoc sinh doi vai truong thude vang 2 hoae 17 hoe sinh doi voi truomg thudce viing
3 duoc bb tri thém 01 gido vién:

c) Ngoai dinh mire quy dinh tai dlém a, diém b khoan 1 Piéu nay, mbi trudng
tleu hoe duge bé tri 01 gido vién lam téng phu trach D6i Thiéu nién Tién phong
Hb Chi Minh.

2. Vi tri viée lam gido vu:

a) Trudmg danh cho ngudi khuyét tat edp tiéu hoe duge bé tri téi da 02 ngudi;

b) Céc trudng tiéu hoc con lai duoce ba tri 01 ngudi;

¢) Truong hop khang bé tri duoe bién ché thi hop ddng lao déng hose bd tri
gido vién, nhan vién kiém nhiém;

d) Ngoai dinh mire quy dinh tai diém a, diém b khoan 2 Piéu nay, trudng
pho théng dan téc ban trii tiéu hoc ¢ thé hop deng thém nguoi dé thyre hién nhig¢m

vu quan ly hoc sinh; ein elr quy md. tinh chat va diéu kién thurc té, cdc trudng xdc
dinh s6 Iwong hop déng lao déng va trinh cip c6 thim quyén phé duyét.

3. Vi tri viée lam tir van hoe sinh: Mm trudng \tleu hoc duge bb tri 01 nguoi.
Trudng hop khoéng bo tri duge bién ché thi hop déng lao ddng hodc bd tri gido
vién kiém nhiém.

4. Vi tef viée 1am hd tro gido duc ngudi khuyét tit:

a) D1 véi truémg danh cho ngudi khuyét tat oép tiéu hoc: Cir 15 hoc sinh
khuyét tat thi duge bo tri 01 nguoi;

b) D41 véi cac trudng tiéu hoe c6 hoc sinh khuyét tit hoc hda nhap: Truéng

¢é dudi 20 hoc sinh khuym tat hoc hoa nhap thi duge bb tri 01 ngudi; tmﬂ'ng co
tir 20 hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhap trd 1€n thi duoc bé tri 61 da 02 ngudi;

¢) Trudmg hop khong bo tri duee bién ché thi hop déng lao déng hodc bd tri
gido vién kiém nhiém.

4

/



Pitu 8. Dinh muc s6 lugng nguedi lam viée vi tri viée lam chuyén mon
dune chung

1. Vi tri viée lam thu vién, quan tri cong sd:

a) Trudng tiéu hoc ¢6 tr 28 lép ud l€n thude vang 3, co tur 19 16p o lén
thude ving 1 va ving 2; truéng phd thong dan tdc bdn tro tiéu hoc va trudng danh
cho ngurdri khuyét tat cap tiéu hoc duoe ba tri ti da 02 nguroi;

b) Trudmg tiéu hoe cé tir 27 16p tré xudng thude ving 3, ¢b tir 18 16p tré
xudng thude ving 1 va ving 2 duge bo iri 01 nguoi.

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

a) Truong danh cho nguoi khuyét tat cz‘-’ip tiéu hoe duge bb tri tdi da 03 nguoi
de thuc hién nhiém vu van thu, thu quy, keé toan;

b) Céc trrrémg tiéu hoc con lai duge bé tri téi da 02 ngudi dé thue hién nhiém
vu van thu, tha quy, ké todn;

3. Nhitng vj trf viéc 1am khong b6 tri duge bién ché thi hgp déng lao déng
hoéc bo tri giao vien hoac nhan vien kiém nhiém. Cac truong tiéu hoc can i tinh
chit, khéi lugng cdng viée va diéu kién thuc té dé xac dinh vi tri viée lam, s
lrgng ngudi lam viée doi vai timg vi tri va nhiém vu kiém nhiém che pht hop.

Piéu 9. Vi tri viée lam hé tro, phuc vu

1. Can ¢t quy dinh cua phap ludt; quy md hoe sinh, tinh chit, khéi lugng
cong viée va diéu kién thue té, truémg tiéu hoe xac dinh s6 lrong lao déng hop
dbng dbi voi timg vi tri viée 1am hé tro, phuce vu.

2. Viée ky két hop dr’jng lao dong thue hién theo quy dinh hién hanh cta phap
ludt.

Cllll'ﬂ‘l’.lg 11
DANH MUC V1 TRI VIEC LAM DINH MUC SO LUQNG
NGUOI LAM VIEC TRONG TRU 'ONG TRUNG HOC CO SO

Picu 10. Danh myc vi tri viée lam, hwong din mé ta vi tri viéc lam trong
trromg trung hoc co sé, truong phu thing dan toc nfi tri, trudng pho thong
déin tgc ban tri trung hoc co s&, truomg danh cho ngwdi khuyét tit (sau diy
goi chung la truong trung hoc co si)

1. Danh mue vj tri vi€c lam lanh dao, quan |y, chuc danh nghé nghiép chuyén
nganh trong cac trudng trung hoc co sé duge quy dinh tai Phu luc I ban hanh kém
theo Thong tu nay.

2. Danh muc vi tri viée lam chuyén mén diing chung va hé tre, phue vu trong
cac trurong trung hoc co so duge quy dinh tai Phu luc 11 ban hanh kém theo Théng
wr nay.

3. Hudng dan méd ta vi tri vide lam:

a) Ban mo ta vi tri viéc lam lanh dao, quan Iy trong trudng trung hoc co sé
duoc huong din tai Phu luc 111 ban hanh kém theo Théng tu ndy;



b) Ban mé ta vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh trong
trudng trung hoe co so duoc hudng dan tai Phu luc V ban hanh kém theo Thong
U ndy,

¢) Ban mé ta vi tri viée lam chuyén mon diung chung va hd trc_rt’phuc vu trong
cac trugng trung hoc co s& thuc hién theo hudng dan tai Théng tu s6 12/2022/T1-
BNV.

4. Can ol hudng din mé ta vi tri viée lam lanh dao, quan Iy, chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh, vi tri viéc lam chuyén mén dung chung va hé trg, phue vu
quy dinh tai khoan 3 Dicu nay, cac trirdme trung hoc co sé xdy dung ban mn’ta Vi
tri viéc lam cu the va pha hop voi ting vi tri viée lam cia don vi, trinh cép c¢o
tham quyén phé duyét theo quy dinh.

Piéu 11. Pinh mie 86 lwgng nguwdvi 1am viée vi tri viée 1am lanh dao, quén
Iy

1. Hiéu trudng: Mdi trirdmg duoe b trf 01 hiéu triudng,

2. Pho hiéu trudmg: 86 lugng phé hiéu trudng thue hién theo quy dinh vé sd
lirong cdp pho tai Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP.

_ﬂi:e‘u 12. Dinh mire 56 lwgng ngurdi 1am viée vi tri viée 1am chire danh
nghé nghi¢p chuyén nganh

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

a) Trudng trung hoc co s& duge b tri t6i da 1.9 gido vien/ldp;

b) Trudng phd thong dan tde néi tri, truomg phd théng dén tdc ban tra trung,

hoe co 56 va trudng danh cho nguéi khuyét tit cip trung hoc co sé duoc bé tri téi
da 2.20 giao vién/lop:

¢) Trudmg trung hoc co s& sau khi tinh s6 lwong hoc sinh/16p theo quy dinh
tai khodn 2 Piéu 3 Théng tu nay hodc theo quy dinh tai khoan 4 Piéu 3 Thong tu
nay, néu con du s6 lugng hoc sinh thi ¢ir 17 hoc sinh déi véi trudng thude ving 1
hodic 20 hge sinh doi véi truong thude ving 2 hodce 22 hoe sinh doi vai truong
thudc vung 3 duoc bo tri thém 01 gido vién;

d) Ngoai dinh muc quy dinh trén, mdi trudng trung hoe co s¢, trudng phd
théng dan tgc ndi ut, truong phd thong dan tdc ban i trung hoe co s& va Tuong

danh cho nguoi khuyet tat cap trung hoc co s duge b tri 01 gigo vién lam Téng
phu trach D6i Thidu nién Tién phong Hb Chi Minh.

2. Vi tri viéc lam thiét bi, thi nghiém: Méi trudmg trung hoc co s& duge bd
tri 01 ngudi.
3. Vi trf viée lam gido vu:

a) Trizong phd thong dan toc ndi tri va truang danh cho ngudi khuyét tat cap
trung hoc co s duge bé tri ti da 02 ngudi;

b) Cac truong trung hoc co s con lai duge b tri 01 nguois
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¢) Truomg hop khang bé tri duoce bién ché thi hop dong lao déng hodic bé tri
giao vién, nhan vien kiem nhiém;

d) Ngoai dinh mure quy dinh tai diém a, diém b Khoan 3 Diéu nay, wruong
phﬁthongdantocnnlﬂu trudmg phd thong dan 1oe ban tra trung hoe co s& ¢ the
hop dong thém ngudi dé thye hién nhiém vy quan ly hoc sinh; can cir quy mo,
tinh chét va didu kién thuc té, cdc trdmg xac dinh s6 luong hop dong lao dong va
trinh cap co tham quyén phé duyét.

4. Vi tri viéc 1am tur van hoc sinh: MBi truong trung hoe co s duge bb trf 01
ngudi. Trudong hop khong bo tri dugce bién ché thi hop dong lao dong hodc bo tri
gido vién kiém nhiém.

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

a) Béi véi trudmg danh cho ngudi khuyét tat cip trung hoe co sé: Cir 15 hoc
sinh khuyét tat thi duge bé tri 01 ngudi,

b) Ddi véi cac truong trung h[;-c co s& ¢6 hoc sinh khuyét t4t hoc hoa nhiap:
Trudng c6 dudi 20 hoc sinh khuyet tat hoc hoa nhép thi duoe bd tri 01 ngudi;
trudng c6 tir 20 hoc sinh khuy8t tat hoc hda nhap trd 1én thi dugc bd tri t6i ﬂ‘a 02
nguoi;

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

Piéu 13. Pinh mikc s6 lwong ngudi 1am viée vi tri viée IAm chuyén mén
dung chung

1. Vi tri viéc 1am thur vién, quan tri céng sé:

a) Trudng trung hoc co s& ¢o tir 28 10p trd 1€n thude vimg 3, ¢6 tir 19 16p wd
lén thude vimg 1 va viing 2; trurdng pho théng dan tde ndi tri trung hoe co sé duge
ba tri to1 da 02 nguoi,

b) Truéng trung hoc ca s6 ¢ tu 27 16p trd xuéng thude ving 3, co tir 18 lop
trér xuong thude vang 1 va ving 2 duge bo tri 01 ngudi;

¢) Truong phc"} thﬁng dan toc ban trd trung hoc co s can et vao s6 luong 16p

hoe, diéu kién thuc té 4p dung dinh muc theo quy dinh déi voi trudng trung hoc
co 50 tai diém a, diém b cta khoan 1 Diéu ndy;

d) Trudng danh cho ngudi khuyét tat cap trung hoc co s& duge bé tri 01
nguoi.

2. Vi tri viée 1am van thu, thi qu¥, ké toan:

a) Trudng trung hoe co s& va trudng phd thong dan t6c bén trii trung hoc co
s& duge bo tri to1 da 02 ngudi;

b) Truong phé thong dan tde ndi ud, trudng danh cho ngudi khu}'et tat cép
trung hoc ¢o 84, trirdng trung hoc co s& ¢d tir 40 16p tré 1én, trudmg phd théng dan

the ban tri trung hoc co so co trén 200 hoe sinh dugc hudng chinh sach hoc sinh
ban trl thi dugc b tri t6i da 03 ngudi;



3. Nhitng vi tri viée 1am khong bé 1 dugce bién ché thi bd tri hop déng lao
déng hodc kiém nhiém. Céc truémg trung hoe co s& can it tinh chét, khéi luong
cdng viée va diéu kién thuc té dé x4c dinh vi tri viée lam, s6 lugng nguoi lam viée
dbi véi timg vi tri va nhiém vu kiém nhiém cho phu hop.

Piéu 14. Vi tri viée lam hd tro, phuc vy

1. Can cu quy dinh cua phép ludt; quy md hoc sinh, tinh chét, khdi lwong
cong viée va diéu kién thuc té, cae tru‘cmg trung hoc co sa xac dinh s6 lugng lao
dong hop dong dbi véi tirng vi tri viée lam hé trg, phuc vu.

2. Viécky két hop déng lao déng thuc hién theo quy dinh hién hanh cla phap
luat.

Chuong TV
DANH MUC V] TRi VIEC LAM, PINH MUC SO LlTDNG
NGUOT LAM VIEC TRONG TRU()'N G TRUNG HQC PHO THONG

Piéu 15. Danh mue vi tri viée Jam, hwéng dan md ta vi tri viée 1am trong
truong trung hoc pho thong, trudng pho théng dan toc ndi tri trung hoc phd
thong, trudng trung hoc phd théng chuyén (sau diy goi chung la trudng
trung hoc pho théng)

1. Danh mue vi tri viée lam 1anh dao, quan ly. chirc danh nghé nghiép chuyén
nganh trong cac trudng trung hoc phé thong dirge quy dinh tai Phu luc I ban hanh
kém theo Thong (ur nay.

2. Danh muc vi tri viéc lam chuyén mon dung chung va hé tro, phue vu trong
cac trudng trung hoe phé théng dugce quy dinh tai Phu lye 11 ban hanh kém theo
Théng tu nay.

3. Huéng din mé 1 vi tri vide 1am:

a) Ban md ta vi tri viéc 1am ldnh dao, quéan ly trong truong trung hoc phd
thong duoe hudng dan tai Phu luc 11 ban hanh kém theo Théng tr nay;

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

¢) Ban mo ta vi tri viéc lam chuyén mén dung chung va !}5 try phue vu trong
cac truomg trung hoc phd théng thye hién theo huéng dan tai Thong tr so
12/2022/TT-BNV.

4, Ciin ot huémg dan mé ta vi tri viéc 1am lanh dao, quan 1y, chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh, vi tri viéc lam chuvén mon dung chung va hd trg, phue vu
quy dinh tai khoan 3 Piéu nay, cdc trudng trung hoc phé thonﬂ xdy dung ban md

ta vj tri viéc lam cu thé va phu hgp vol timg vi tri viéc lam cua don vi va trinh cap
c6 thdm quyén phé duyét theo quy dinh.

Pitu 16. Pinh mire s6 lwong ngwdi lam vide vi tri viée lam linh dao, quin
1y
1. Hidu trudng: Mdi trudmg trung hoe phd théng dugc bd tri 01 hiéu trudng,

e

y
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2. Pho hiéu truomg: S6 lugng phé higu tréng thuce hién theo quy dinh vé sb
luong cap pho tai Nghi dinh sé 120/2020/NB-CP.

Diéu 17. Pinh mirc sb legng neudi lam viée vi tri viée lam chire danh
nghé nghiép chuyén nganh

1. Vi tri viée lam giao vién trung hoc phé thong:

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

b) Trudng phd théng dan toc ndi tri dwoe bb tri toi da 2.4 gido vién/1dp:

¢) Trudmg trung hoc phd théng chuyén: Lép chuyén dugc bd tri t6i da 3,1
g1ao vién/1ap;

d) Trudng trung hoc phé théng sau khi tinh 56 lwong hoc sinh/lép theo quy
dinh tai khoan 2 Bi€u 3 Théng tu nay hodc theo quy dinh tai khoan 4 Biéu 3
Théng tur ndy, neu cdn du 6 lugng hoe sinh thi eir 17 hoe sinh d6i véi trirdng
thude viing 1 hodc 20 hoc sinh ddi véi trudng thude viing 2 hodc 22 hoc sinh doi
val trudmg thude vung 3 dugce bo tri thém 01 gido vién,

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

a) Trudng trung hoc phd théng chuyén duge bé tri 16i da 04 ngudi;

b) Truéng phé thang dén the ndi tm duoe b tri t6i da 02 ngudi;

c¢) Cac truong trung hoc phE‘J théng con lai duoc bd tri 01 ngudi.

3. Vi tri viée 1am gido v

a) Truong phé thong dan tde nodi tri va truomg trung hoe phd théng chuyén
duge ba tri 1di da 02 ngu:é'i, Truong phé théng dan toc ndi tri can ¢ quy mo, tinh
chat va dieu kién thyc t€ co the hop dong thém nguoi lam nhiém vu quan Iy hoc

sinh; can cir quy md, tinh chit va diéu kién thyc té, cac trudng phé thong dan tgc
ndi tri xde dinh s6 lwong hop ddng lao déng va trmh cAp 6 tham quyén phé duyét;

b) Cac trudng trung hoc p}m théng con lai dugce b6 trf 01 nguoi;

¢) Trudng hop khéng b tri duge bién ché thi hop déng lao dong hode bé tri
gido vién, nhéan vién kiém nhiém.

4. Vi tri viée 1am tur van hoc sinh: Mbi trudng trung hoc pho thong duoc bd
tri 01 nguoi. Truéng hop khong bé tri duge bién ché thi b6 tri cido vién kiém
nhiém hodic hgp dong lao déng.

5. Vi tri viée 1am hd tro gido duce ngudi khuyét tat:

a) Déi voi truwong danh cho ngurdi khuyet tar cap trung hoc pho thong: Cr
15 hoe sinh khuyét tét thi duoe bé tri 01 ngudi;

b) Déi véi cac trudmg trung hoc phd théng ¢é hoc sinh khuyét tat hoc hoa
nhép: Trudng c¢6 dudi 20 hoe sinh khuyét tat hoc hoa nhap thi duge bo tri 01
ngudi; trudng ¢d tr 20 hoe sinh khuyet tat hoe héa nhdp tré 18n thi duge ba tri
toi da 02 ngurdi;
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¢) Trudmg hop khong b tri duge bién ché thi bé tri hop déng lao déng hoic
bo tri gido vién, nhan vién kiém nhiém.

Diéu 18. Dinh mirc sb lwong newdi lam viée vi trf viée 1am chuyén mén
ding chung

1. Vi tri viée lam thar vién, quan tri cong so:

a) Truéme phd théng dan tde ndi tri duge bé tri 16i da 03 ngudi;

b) Trudng trung hoc phd théng chuyén duge hé tri tdi da 04 ngudi;

¢) CAc trémg trung hoc phé théng con lai duge bd tri toi da 02 nguoi,

2. Vin thu, thi qu¥, ké todn:

a) Truong phé thong dan toc ndi tri va trudmg trung hoe phé thong chuyén
duge bo 1 t6i da 03 ngudi;

b) Céc trudng trung hoe phd thong con lai duge bd tri t6i da 02 nguoi;

c) Trudng pho théng dan tde ndi i c6 quy md trén 400 hoe sinh, trudng
trung hoc phd théng ¢6 tir 40 16p tré 18n dirge ba tri thém 01 ngudi.

3. Nhimg vi trf viée lam khéng b6 tri duogc bién ché thi hop -:i@r;g lao dong
hodc bo tri gido vién, nhan vién kiém nhiém. Céc trudng trung hoc phd théng can
ctr tinh chat, khoi luong cong viée va diéu kién thue 1€ dé xdc dinh vi tri viée lam,
50 luong ngudi lam viée doi vai ting vi triva nhiém vu kiém nhiém cho phi hop.

Diéu 19. Vi tri viéc 1am hé tro, phuc vu

1. Can ¢t quy dinh cua phdp ludt, quy mé hoc sinh, tinh chat, khol luwong
cong viée va didu kién thye té, cac trrong trung hoc phcn théng xac dinh sb lirgng
lao déng hop dong doi voi ting vi tri viéc lam hé tro, phuc vu.

2. Viéc ky két hop dong lao dong thuc hién theo quy dinh hién hanh ciia phép
luat.
_ Chuong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 20. Piéu khodn chuyén tiép
1. Binh mite gi4o vién/1Gp cia 16p khong chuyén (néu cd) trong céc trudng

trung hoc phd thong chuyén duge ap dung dinh muc gido vién/lop quy dinh tai
diém a khoan 1 Diéu 17 Théng tu nay cho dén hét nam hoc 2025-2026.

2. Nhing vi trl vi¢e lam do gigo vién kiém nhiém duge hudng dinh mnic
giam tiét day quy dinh tai Diéu 9 Théng tursb 16/2017/TT-BGDDT ngay 12 thang
7 ndm 2017 cua Bo trudng B Gido duc va Dao tao hudng ddn danh myc khung
vi tri viée lam va dinh muce s0 lwong ngudi lam vige frong cac co so giao duc phd
thong cong lap duoc tiép tuc thue hién dén khi co huong dan méi.

3. Béi vai vi tri viée 1am v té hoc dudng:

a) Vién chire dd durgre tuyén dung bién ché dé bd tri vio vi tri nhan vién y té
trirémg hoe trude thén diém Théng tur ¢6 12/2022/TT-BNV ¢d hiéu luc thi hanh

J

py
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(trude ngay 15 thang 02 nam 2023) hi¢n dang hudng luong theo ngach. bac, hang
chire danh nghe nghiép vién chirc thi tiép tuc duoc thuc hién cho dén khi ¢ hudng
din mdi vé ché do tién luong theo quy dinh;

b) Tir thoi diém Théng tu s6 12/2022/TT-BNV c6 hiéu luc thi hanh (tr ngay
15 thang 02 nam 2023), vi tri viéc lam y té hoc duémg thuge danh muc vi tri viée
lam hd tro, phuc vu va thuc hién theo hinh thirc ky két hop dong lao dong theo
quy dinh.

4. Vi trf viéc 1am cong nghé théng tin hién ¢ theo quy dinh tai Thong tr so
16/2017/TT-BGDDT thi tiép tue thue hién cac quy dinh vé ngach, bac, hang chuc
danh nghé nghiép vién chiic dé thuc hién nhiém vu cia vi tri viée lam quén tri
cbng s& quy dinh tai Thong tu ndy cho dén khi cd huéng din méi.

5. Vi tri viéc lam chuyén mon ding chung quy dinh tai Thong tunay tiép tuc
thuc hién cac quy dinh vé ma 56, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va duoc ap
dung cac ché dd, chinh sach vé liremg, phu cdp déc hai, céc phu cap khac nhu quy
dinh cua cac B quan 1y cong chire, vién chite chuyén nganh, linh vye.

6. Giao vién tiéu hoc, trung hoc co s thude d6i trgng thue hién nédng trinh
d6 chuan dugc dao tao quy dinh tai Nghi dinh s6 71/2020/ND-CP ngay 30 théng
6 nidm 2020 clia Chinh phi quy dinh 16 trinh thuc hién néng trinh 46 chuan duge
dao tao coa gido vién mam non, tiéu hoc, trung hoc ca s& hoac thude déi tugng
quy dinh tai Théng tu 56 24/2020/TT-BGDDT ngay 25 thang 8 nam 2020 cua Bo
truémg Bo Gido duc va Déo tao quy dinh vice sir dung giao vién, can b quan ly
giao duc trong cac co s¢ giao duc mam non, tiéu hoc, trung hoe co s chua dap
{ng trinh dé chuan duoc dio tao thi duge x4c dinh thude danh muc va duoc tinh
vao so luong ngudi lam viée vi tri viée lam chire danh nghé nghiép chuyén nganh,
ban mo ta vi tri viéc lam cia d6i twong nay duge dp dung theo ban mé ta vj tri
viéc lam ddi voi gido vién hang I1I cua cap hoc tuong img, trong d6 khéng yéu
cau ve trinh do dao tao.

Diéu 21. Hiéu luc thi hanh
1. Théng tu nay cé hiéu lyc thi hanh ké ttngady ~ thang  nim 2023.

2. Thong tu 5O 16/2017/TT-BGDDT hét hiéu luc ké tir ngay Théng tu nay
c6 hiéu luc thi hanh, trir cac quy dinh vé giam dinh murc tiét day tai Diéu 9 Thong
tr s6 16/2017/TT-BGDBT tiép tuc durge thue hién cho dén khi Bd Gido duc va
Dio tao ¢b hudng din méi.

3. Trudng hop cdc van ban dén chiéu tai Thong tu nay duge sita dbi, bd sung
hoic thay thé thi thuc hién theo cic vin ban mai.

Diéu 22. Trich nhiém thi hanh

1. Chanh Vin phong, Cuc trirgng Cuc Nha gido va Can by quan ly giao duc,
Tha truéng cac don vi ¢6 lién quan thude B4 Gido duc va Bao tao; Chu tich Uy
ban nhan dén céc tinh, thanh phé tnze thude Trung vong; cac co quan, té chire,
don vi va ca nhan ¢6 lién quan v ngudi dimg dau cac cor s& gido duc phd thong
cong lap chiu trach nhiém thi hanh Thong tur nay.
/

7

/
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2. Trong qua trinh thuc hién, néu ¢6 vuéng mic, dé nghi phan anh v¢ Bo
Gido duc va Pdo tao dé xem xét, gidi quyét..f.f

Noi nhan:

- Vian phong Quéc hai; 5
- Vi phong Chu tich muée; KT. I?O TRHUNG
- Viin phéng Chinh ph; THU TRUONG

- Uy ban VHGD cuia Quéc héi;
- Ban Tuyeén giae Trung wong;
- Céic BO, co quan ngang B, co quan thude Chinh phu;

- Hoi dong Quéc gia Gido duc va Phat trién nhan lye;
- HDND, UBND céc tinh, thanh phb trre thude TU;
- Cuc Kiem tra VBQPPL (B6 Tu phap):

- Bd truong;

- Céc Thir trudmg;
- Céc 8¢ Giao duc v Dio tao; Pham Ngogc Thuong
- Nhu Diéu 22;

- Cdng doan Giao duc Viét Nam;,

- Cong bao;

- Cong TTOT cta Chinh phu;

- Cong TTPT cta Bo Gido duc va Déo tao,

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

Phu luc 1
DANH MUC
VI TRI VIEC LAM LANH DAO, QUAN LY, VI TR VIEC LAM CHUC DANH
NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH TRONG CAC €O SO GIAO DUC
PHO THONG CONG LAP
(Ban hanh kém theo Théng tu 640 /2023/TT-BGDBT ngay &0 Ikdﬂgfmndm 2023
cua B trueong Bo Gido duc va Pao tao)

Tén vi tri viée lam Ghi chii

Danh muc vij tri viée 1am lanh dao, quin Iy (02 vi tri)

Hi€u trudmg

Phé hiéu trirémg

Danh muc vi tri viéc Iam chire danh nghé nghiép chuyén nganh

Trong trromg tiéu hoc (06 vi tri)

Gifio vién tiéu hoe hang T

Gido vién tiéu hoc hang I1

Gido vién tidu hoc hang 111

Gido vu

Tu van hoc sinh

Ha tror gido duc ngudi khuyét tat

Trong trirdmg trung hoc co si (07 vi tri)

Giao vién trung hoc co s¢ hang [

(Gido vién trung hoc co s¢ hang [T

(Gido vién trung hoc cor sé& hang (11

Thiét bi, thi nghiém

(ido vu

T van hoc sinh

o
dlo || e |wlim = o | ||| [ | B b =] e |l
=~

Hé tro gifo duc ngudi khuyét tat

NI |Trong trudng trung hoc phd théng (07 vi tri)

1 Giao vién trung hoc phd théng hang 1
2 Giao vién trung hoc phé théng hang 11
3 |Gido vién trung hoc phé théng hang 11T
4 | Thiét bi, thi nghiém

5 Giao vu

6 | Tu vin hoc sinh

-

Hb tro gigo duc ngudi khuyét tat
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Phu luc IT

~ DANHMUC
VI TRI VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG, VI TRI VIEC LAM

HO TRO, PHUC VU TRONG CAC CO SO GIAO DUC PHO THONG CONG LAP
(Ban hénh kém theo Thong tu s6:080 /2023/TT-BGDBT nedy 40 thingAnim 2023
ctia Bé trieomg Bé Gido duc va Dao tao)

Cs; Cﬁp
A 4ap
Cip g trung .
STT Tén vi tri viéc lam tiéu isa hoe Ghi chi
Hee co & s
thong
Danh muec vi tri viée
I |lam chuyén mon dung
chung
- M4 36, ‘tiéu chuin chire
i " danh nghé nghiép vi duge
1 | Thu vién vién hang | X 415, duna che ch ép d8. chirh
sich vé lirong, phu cﬁrp doc
hai, cdc phu cdp khdc nhu
A uy dinh cia Bo trirdng Bo
2 | Thu vién vién hang [T X % - 4 E.fﬁn héa, ThE thao ¥ D
lich.
- Ban mo ta vi urf viée lam
e vién chic chuyén nganh
3 | Thu vién vién hang 1T X X X v &n quy din; tai 'Tlgléng
o sd 10/2023/TT-
BVHTTDL ngay
4 | Thir vién vien hang IV X X X g?:: 8{?5?121 éc;t}iaﬂl? ég t;::)ng
D lich.
Chuyén vién chinh wvé - Ma sb, tidu chudn chite
5 sl : X 2 s
quan tri cong s0 danh chuyén mén, nghiép
¢ Chuyén vién vé quén tri = - _— xép luong: cac ché do
cbng so ’ chinh sach vé luong va phu
. Ké todn treémg (hoie phu cp duge dp dung nhur quy
trach ké toan) - - % |dinh ciia Bo quan 1y cong
Ké toan vién chinh x chitc/vien  chuae ChU}‘él‘l
- nganh, linh vue.
9 |Ké todn vién X X X |- Ban mo ta vi tri viée lam
E i e ek " x thire hién theo quy dinh tai
10 | K& toan vién trung cap X X X Thisig t 5 & 122022/ TT-
11 |Chuyen vien tha quy X ¥ x |BNV.
12 | Can su tha quy % X X
13 |Nhan vién thu quy X X X
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7
A

. Cap
Cép tﬁ]ﬁf trung
STT | Tén vi tri viéc lam tien hocg hoe Ghi cha
hoe *. | pho
COSO | .
thong
14 | Vin thu chinh X
15 | Vin thu vién X X X

16 |Vin thu vién trung cip b X x

Danh muec vi tri viéc
]] 5 =
Iam ho tro, phue vu

1 | Y té hoe duong X % « |Ban md ta vi tri viée lam
= - thire hién theo quy dinh 1ai

2 |HbinyiinBoo e X X X |Thong tu sé 12/2022/TT-

3 | Nhén vién ndu an X X % BNV.

4 | Nhén vién Phue vu X X X

Ghi chii: Can cir hwéng ddn mé ta vi tri viée lam chuyén mén ding chung va hd tro,
phuc vu cia cac co quan ¢o thdm quyén, cac co sé gido duc phé théng xdy dimg ban md
ta vi tri vige lam cu thé va phit hop véi timg vi tri viée 1am ciia dom vi v trinh cip ¢
thém quyén phé duyét theo quy dinh./.
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BO GIAO DUC VA DAO TAO

Phu Iuc 111
HUONG DAN MO TA VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
TRONG CAC CO SO GIAO DUC PHO THONG CONG LAP
(Ban héanh kém theo Thong tu 660 /2023/TT-BGDPT ngiry 30 thanglO niim 2023
ctia B8 triomg Bé Gido duc va Ddo iao)

L Hudng dan mé ta vi tri viée lam hiéu trudng
TEN CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pdc lap - Ty do - Hanh phace

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viée lam:
Hiéu trudng

M3 vi tri viée lam:

Ngay bit ddu thue hién:

(Quy trinh cing viée lién
quan:

Thire hién theo quy dinh tai {:ac van ban quy pham
phap ludt, vin ban hudng dan vé chite nang, nhiém vu,
quvén han, co cédu t6 chire v hoat dong cia co s& £1ao
duc phd thong mng lap cua ca quan co tham quyen.
(Ba sung cu thé so, ky hidu, trich yéu clia vin ban)

1- Muyc tiéu vi tri viée lam:

nha trirdmg.

2- Cace cing viée va tiéu chi danh gia:

Chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh céc hoat déng va chét lugng gido duc cia

|
TT ac nhiem vy, cOng viec ign chi danh gma
i Clionkiim vo, di 35 Titu chi danh i
Niiini vy, Cing vike hoan tt?ellh cong
Mang cong
viée
Thanh lap cée to chuyén mdn, t6 viin
phéng va cac hd d‘ong 1 thi dua khen
thuemg; hoi dong ki ludt, hoi dong | e diy du t
vén trong nha truong; bo nhiém 6 ohi B it 665
: trudng, 6 pho; cir gido vién lam . iz’?o dic h.i‘}
Té chite, quan Iy| Tong phy tréch DI Thidu nién Tidn | c‘-,ng s P i
cée hoat dong | phong H6 Chi Minh (d6i véi efp tiéu e e Wi st
2:1 Béo dam co ngudt
: cla co s gigo | hoc, tung hoe co sé); tham gia qua —— a =
B 1 viée dé (rién
duc pho théng | trinh tuyén dung, thuyén chuvén s?—.’tp Lbiat (iF o -
al tit ca cac hoat
*xep‘ ey két hop dr.:nng lam vige, hop B ol ooy 58 2140
déng lao déng déi véi gido vién; 18 P e -
chire cae bude 214 thigu nhan su dé s 5 =
nghi cAp c6 tham quyén bd nhigm
phd hiéu trudng.

y
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Céc nhigm vy, cing vige Tiéu chi danh gia
Nhiém vy, Céng viée ' hoan th-anh cong
viéc
Miing cong
viéc

Xéy dung chidn leoe va ké hoach
phiét trién nha truémg; 14p ké hoach va
6 chire thuc hién ké hoach day hoc.
gigo duc.

Cac ké hoach diroc
cip c6 thim quyén
phé duyét va dugce
giao vieén. nhin vien,
ngudi lao déng déng
thuén trién khai thue
hién.

Té chire trién khai thuc hién chuong
trinh gido duc phd théng; sach gido
khoa, né1 dung giao duc cua dia
phuong. Thuc hién quan Iy, sir dung
va lrra chon cdc xuft ban pham tham
khio st dung trong nha trudng.

Bao dam tudn thu cac
quy dinh, huéng dén
cua edc cAp ¢6 thim
quyén.

Quan Iy, tiép nhén hoc sinh, cho phép
hoc sinh chuyén truémg; quyét dinh
ki ludt, khen thuéng hoc sinh; phé
duyét két qua ddnh zia hoe sinh, danh
sich hoc sinh 18n l&p, luu ban; t6
chire kiém tra cong nhdn viéc hoan
thanh churong trinh tidu hoe cho hoc
sinh trong nhi trudmg vi cdc dai
trong khic trén dia ban trudmg phu
trach.

Hoc sinh duge xép
lop theo quy dinh:
duge yéu thuong.
bao v&, tao diéu kién
tham gia cac hoat
déng theo Chuong
trinh gido duc phé
théng (dic bidt 13 é
khuyét tat hoc hoa
nhap). ‘

Co day da ho so quan
v hoc sinh theo quy
dinh.

Bio cdo, dinh gia két qua thye hign
trude Hoi dong trudng va cac cp ¢d
thim quyén.

Hoén thanh ché 6
bdo cdo dinh k¥ theo
quy dinh va 9:’10 bdo
cao dft xuat theo
yéu cau cua cip cb
thém quyen

C6 dhy di hé so quan
Iy theo quy dinh.

Quan Iy hanh chinh; quan ly va tr
chu rong viée su dung cac ngudn tai
chinh, tai san cua nha wuéng theo
quy dinh; thue hién x& hé hoa giao
duc.

Bao dam cong khai,
minh bach ¢ac ngudn
tal chinh, ta1 san clia
nha trodmg wva s
dung ding gquy dinh
ctia phap luat.

XAy dimg mdéi trudmg hoce dwrdmg an
todn, lanh manh. thin thién, phong,

Hoc sinh, giao vién,
nhan vién, ngudi lao
dong trong co 30 giao

4

/
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T

Céac nhiém vu, ciing viée

Nhiém vu,

Ming cong
viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

chéng bao luc hoc duémg theo quy
dinh ena phap luit.

duc ducc sdang tao,
phat trién.

T4 chire thure hién quy ché dan chii &
corsd; phdi hop 18 chire, huy déng cac
lue lwong %8 héi cling tham gia hoat
déng gido duc, phat huy vai trd cia
nha trdmg ddi véi edng dong xa hoi.

Bao ddm cac nguyén
tAc thire hién dén chi
& co 8a.

Huy déng duge cac 16
chire, ¢4 nhén tham
gia hoat dbng gao
duc.

Thire hién cac
ché d6, chinh
sach cho gido
vién, nhén vién
va ngudi lao
déng

22

Thure hién cde quy dinh vé chi tra
tién hrong, phu cép cho giao vién,
nhén vién va ngudi lao déng.

Tién luong vi phu
cdp cua gido vién,
nhin vién va nguoi
lao déng duge chi
trd day du, kip thoi
theo quy dinh.

Xay dung ké hoach phat trién ning
lue nghe nghiép cho gido vién, nhan
vién, ngudi lao dfng; dfng vién vé
tao diéu kién cho gido vién, va nhan
Vién va ngudi lao ddng tham gia cac
hoat déng d8i méi gido due.

Gido vién, nhan vién,
ngudi lao déng duge
tham gia ddy dui céac
hogt déng dao tao,
bél dudng theo quy
dinh; duge tao didu
kién @& hoan thién
tiéu chuén chite danh

nghd nghiép.
Diénh gia. xép loai, khen thiudng, ki | Thue hién ding quy
ludt gido vién, nhin vién, ngud lao | trinh. thn tuc theo
déng theo quy dinh. quy dinh.

Tham gia hoat
dng day hoc,
giao duc

23

Tham gia sinh hoat ciing t8 chuyén
min.

Tham gia day dn
cac budi sinh hoat.

T]mm gia giang day theo quy dinh
vé dinh muc tiét day déi voi hidu
ruong.

Day di sb tiét quy
dinh va c¢é chat
lugme.

Néang cao ning
lue chuyén

Tham gia dao tao. béi dutmg, wr
hoc, tr boi dudng dé nang eao nang

Tham gia day du
cac hoat déng dao
tao, boi duimg theo

h mon Tighll\?p"-fl:l} lue chuyén mon nghi¢p vu, ning luc auy d‘gnh;;dap g
ndrg luc quan At iéu chuan chuc
Iy P danh nghé nghiép

duge bo nhiém.

3- Cée mbi quan hé cdng viée

3.1- Bén trong
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Bu‘g‘c quén Iy true tiép va
kiém duyét két qui béi

Quin Iy true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Sé& Giao duc va Pao tao;

Uy ban nhén dan tinh, thanh
phd true thude trung wong
(Uy ban nhén dén cap tinh)
hoc sinh.

Phé hiu trudng, to
trudng, t6 phd chuyén
mén, gido vién, nhén
vién. ngudi lao dong
trong co sO gido duc,

Hoi ddng trudng; hdi ddng
thi dua khen thudng; hoi
ddng ki luat; hoi dong tur vin;
t6 chie Dang Cong sén Vigt
Nam; t6 chitc Céng doan; to
chire DPoan Thanh nién Cdng
sin H& Chi Minh; tb chirc
Péi Thifu nién Tién phong
Hé Chi Minh: céc td chuyén
mén; tb vin phong; 1ép hoc
siith.

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh

Bén chét quan hé

B Gido duc va Pao tao; cac don vi thude
Ba.

Thuze hién trach nhiém quan ly nha nude
doi voi gido due pho thong theo guy
dinh.

TiF:,r' ban nhin dan tinh, thanh phé trere
thuée trung wong (Uy ban nhén dan cép
tinh);

56 Gido due va Dao tao va cdc co quan
chuyén mén khic thudée Uy ban nhin dan
cap tinh.

Thure hién trach nhién*E quan Iy nha nude
ddi vai gido duc pho théng theo quy
dinh.

I:]'y ban nhan dan cflp huyén:

Phong Gido duc va Dao 1a0 va cic co
quan chuyén mon khac thude Uy ban
nhén dan cﬁp huyén.

(Pdi vai cap tidu hoe, trung hoc co s6)

Thue hi¢n trach nhi¢m quan Iy nha nude
doi vai gido duc pho théng theo quy dinh

Uy ban x4, phuwdng, thi trin: cic co so
gido due phé théng khdc.

Thye hién nhiém vy trién khai Chuong
trinh gido duc phd thong; phat huy vai trd
cta nha trudmg vdi cong dong.

Céc tb chire, doan thé khac

Huy déng su tham gia cua cédc & ehi,
doan thé vio hoat ddng day hoc, gido duc
cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
Quin Iy cén bd, gido vién, nhin vién cua co so gido duc phd théng diroc giao
4.1 | quan ly theo quy dinh cua phap ludt va huéng din cia co quan quan ly giao
due.
4.2 | Quanly ré em dang hoc tai co s& gido duc phd théng duoe giao quan 1.
49 Thure hién quy tic tng xir cia can bd quan 1y theo quy dinh.

Y
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5- Cac véu ciiu vé trinh dd, kinh nghiém, ning lire va phim chit ¢4 nhén:

5.1- Yéu ¢Au vé trinh d§, kinh nghiém, phim chit ¢4 nhin

-y A A
Nhom yeu cau

Yéu céu cu thé

Trinh do dao tae

- 6 bing cir nhin thude nginh dio 120 gido vién wé 1én déi
Vvéi gido vién tiéu hoe, trung hoc ¢o 56, trung hoc phé théng
hogie ¢6 bang ctr nhan chuyén nganh pht hop va cé ching chi
bdi dudng nghiép vy su pham.

- Hiéu trudmng trudng tiéu hoe, trung hoe co 5§ thuge déi tugng
phai thue hién nang trinh do chudn dugc dao tao quy dinh tai
Nghj djnh 56 71/2020/ND-CP ngay 30/6/2020 cta Chinh phu
quy dinh 16 trinh thue hién ning trinh dé chuin duge dao tao
clia gido vién mam non, tiéu hoc, trung hoe ¢ s& (Nghi dinh
56 71/2020/ND-CP); hoge thude ddi twong quy dinh tai Thong
ur s6 24/2020/TT-BGDDT ngay 25/8/2020 ciia Bé trwdmg Bd
Gido dye va Dao tao quy dinh vige sir dung gido vién, can bd
quan ly gido dyc trong cac ¢g 50 giao duc mam non, tiéu hoc,
trung hoc co s& chua dap img trinh 4§ chudn duoc dao tao thi
khéng xét dén yéu cdu vé trinh dd dao tao (Thong tur sd
24/2020/TT-BGDDT).

Béi dudng,
ching chi

- Duge dao tao, boi dudng vé nghiép v quan ly treong hoes
dao tao, b dudng ndng cao ning Iue chuyén mén, nghiép viL.
- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chudn chic danh nghé nghiép
2180 vién tuong ung vol cap hoc dugce giao quan Iy (theo quy
dinh).

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tic)

- D# day hoc it nhét 05 ndm (hoc 04 nim doi véi mién nii,
hai ddo, ving cao, vimg sdu, ving xa, vung dén téc thidu sd,
ving co diéu kién kinh 1€ - x3 hdi dic biét khd khan).
- Pap g tiéu chufn chitc danh nghé nghiép gido vién tuong
ling véi cap hoe duge giao quan 1y.

- Dat chuén hiéu trudng co 8¢ gido duc phd théng.

Phém chit c4 nhin

- Tuyét déi trung thanh, tin tudng, nghiém tic ¢hip hanh chi
truong, chinh sach ¢ha Pang, phdp ludt cia Nha mrée, quy
dinh cia co quan.

- Thure hién tét quy dinh vé dao dirc nha gidao, co tac phong,
phuong phéap 1am viée pha hop véi cong viée; tao dung duge
uy tin ca nhén.

- C6 tir tudng ddi méi trong quén tri nha trrong.

- C6 ké hoach thudmg xuyén hoc tap, bdi dudng phdt trién
chuyén mén, nghiép vu.

Cac véu cdu khac

- Ném duge cht truong, dudng 161, chinh sach, phap Iuit ctia
Péng, Nha nude, quy dinh va yéu cau cia nganh, dia phuong
vé gifio duc phé théng va trién khai thue hign vao nhiém vy
duge giao.

s

4
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Nhém yéu ciu

Yéu ciu cy thé

- Thuy ét phuc, huy dong duge cac to chirc, ¢a nhan trong va
ngodi co so gido duc pho théng tham gia xay dung va phat trién
co s gito duc phd thong.

- Phén tich tinh hinh va du bdo dugc xu thé phit trién cia co
sO gido duc pho théng, xdy dung dugce tim nhin chién hroc ké
hoach phat trién co 50 giao duc phé théng theo timg giai doan
hudng t6i sy phat trién toan dién cua méi hoe sinh va ning cao
hi¢u qua, chat lwgng gido duc.

- C6 kha ning g dung céng nghg thong tin trong hoat djng
nghe nghiép; ¢o kha nang sir dung l‘.lg(‘.'ﬂl ngir hoac sir dung
tiéng dan téc thidu sé theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang lyc

Nhom nang hre

Nhom niang lre Tén ning hre Ciap
- Pao dic va ban linh. | 3-5
- T chire thye hién cong viée. 3-5
- So0an thao vi ban hanh van han. 3-5
- Giao tiép img xi. 3-5
Nhomnang lue | _ yan hé phéi hap. 3-5
chung = T
Bap dng yeéu cdu
- Sir dung céng nghé théng tin. cia cong vide (do
— co quan ¢ tham
- Sir dung ngoai ngt hodc tiéng dan the. | quyén quan Iy
quyet dinh)
- XAy dung va 16 chre thue hién ké hoach. 3-5

- Nuéi dudng, cham sdc, giao duc tre. 3-5
3

chuyén mén - Xay dung méi trrdng gido duc. -5

- Bao dam chét lugng gido duc. 3-5

- Tu duy chién hroe. 3-5

- Quan ly sy thay d6i. 3-5

Nhé;”ﬁ?f % ™" Ry cuykt dink 3.5
- Quan 1y nguon luc. ) 3-5

- Phét trién nhén vién. 3-5

Ghi chii: Cap 4o duge xdc dinh tir cao xudng thip, cao nhit 14 5, thip nhit 13 1.

PHE DUYET CUA LANH DAO




23

II. Huong din mé ta vi tri viée lam phé hiéu trudmg

TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Béc lap - Tw do - Hanh phuac

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén v1 tri viée [am:
Phé hiéu trudéng

Ma vi tri viée lam:

Ngy bat diu thire hién:

quan:

Quy trinh c¢béng wviée lién

Thyre hién theo quy dinh tai cée van ban quy pham
ph{ip ludt, van ban hudng din vé chite nang, nhidm vu,
quyén han, co ¢iu té chirc vi hoat déng cia co s gido
duc phé thing cOng 1ap cta co quan ¢6 thim quyén.
(Bé sung cu thé sb, ky hidu, trich yéu clia viin bin)

1- Mue tiéu vi tri viée lam:
Gitp hiéu trudmg ¢o so gido duc phf} thong chi dao, diéu hﬁqh mit hode mot s6

[inh vue ¢ong tac thude chire nang. nhiém vy cla co 8¢ gido duc pho thong. Chiu trach
nhiém trude lanh dao co guan quan ly, trudce hiéu trudng va trude phap ludt vé linh vuc

cong tac duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

gido duc phd
théng.

e ﬂNhléAm i Céng viée cu thé hoan thinh cing viéc
mang cing viéc i
Diéu hanh céng viée do hiéu
trrémg phén cong, Uy quyén | Ké hoach thuc hién
theo quy dinh; tham muru cho | nhiém vu duce duy@t va
hi¢u trudng cac ndi dung | duge to chic thye hién co
chuyén mén thude linh vue | két qua.
duge phan cong.
Hoc sinh dugc  yéu
thueng, bio vé, tao dicu
s : kién tham gia cdc hoat
P Quan ly hgc sinh. dfj'ng s {;:huci:ng it
Iy - i toe giao duc pho théng (ddc
e e biét la tré khuyét tat hoc
2.1 | ddng cua co s& '

hoa nhip).

Thue hién ché 446 bdo cdo
theo quv dinh.

Hoan thanh ché d6 bao
cdo dinh kv theo quy dinh
va cac bao cao dot xut
theo yéu LEII cia chp ¢6
thAm quyen

Cé day di hd so quan Iy
iheo quy dinh.

Thaem gia thare hién x3 hé
hda giao duc: huy déng cac
lre lvomg xd hii cing tham
gia hoat déng gido duc, phat

Huy dbng duoc céc 1
chire. ea nhian tham gia
hoat dong gido duc.

y
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. : Céac nhiém vu, cdng viéc Tiéu chi ddnh gi4
Nbi¢ém vy, Céne viée cu thé hoAn thanh céng viée
mang cong viée S
huy vai tro cua nha wudng dol
vii cdng dong,
Tham gia sinh hoat cing t6 | Tham gia day du cée budi
Tham gia hoat | chuyén mén. sinh hoat.
%8 d'?,n & wy hos T+ham £ SallE da?:thﬁo auy Day dish tiét quy dinh va
giao duc. dinh v& dinh muc tiét day doi g
e ol s ; ¢t chat lugng.
vai pho hiéu trrong. h
Ning cao ning | Tham gia dao tao. bdi dudng, Tham g day du;_;ac e
e Y, o & dong dao tdao, boi dudng
luc chuyén mon | tu hoc, tu bél dudng dé nang 3 i
2.3 o A theo quy dinh: dap img
nghiép vu, ndng | cao ndng luc chuyén mon | 1 ¢ 3
lue quan ¥ nghiép vu, nang luc quan Iy ReaChrie G0 G e
3 il BE : “ | nghiép duoe ba nhiém.

i A - s s
3- Cac moi quan hé cong viéc
2.1- Bén trong

Pwoe quin Iy
truc tiép va
kiem duyét két
qua boi

Quan ¥ trre tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu trudng

T trrémg, t6 phd chuyén mén,
gido vién, nhin vién, ngudi lao
ddng trong ¢o sé& gido duc duoe
giao quan 1y, hoe sinh.

Héi dong trudmg; hoi dong
thi dua khen thudng; hdi
clfing ki Iuat; hoi dfjng T van;
té chire Dang Cdng san Viét
Manm; 6 chirte Cong doan; 0
chire DBoan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh; 10 chue
Doi Thi¢u nién Tién phong
Ho6 Chi Minh; cde 10 chuyén
mén; t6 vin phong; 10p hoc
sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc cé quan hé chinh

Ban chat quan hé

Bo Giao duc va Dao tao; cac don vi
thude Bo.

Thuc hi¢n trach nhigm quan ly nha nude doi
Vol giao duc pho thong theo quy dinh.

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

Sd Gido duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mén khac thude Uy ban
nhan dén cp tinh

Thue hign trach nhiém quan Iy nha nude dbi
o1 giao duc phé thong theo quy dinh.

Uy ban nhin dan cap huyén;
Phong Gido dyc va Dao tao va cac co
quan chuvén mon khac thude Uy ban

Thyc hién trach nhiém quan Iy nha mréc déi
védi gido duc phd thing theo quy dinh.

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

nhan dén cip huyén (Déi véi cap tiéu
hoc. trung hoc co s0).

Uy ban x4, phudmg, thi tran; cic co
s& gido duc pho thong khac.

Thire hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
gido duc phd théng; phat huy vai trd cia nha
trirdng vai cong déng.

Huy déng sur tham gia cia cdc 1o chire, doan

Cac td chirc, doan thé khée. thé vao hoat déng day hoc. gido duc eia nha

truong.

4- Pham vi quyén han

duc.

TT Quyén han cu thé
Quan ly can bd. giao vién. nhan vién cla co s¢ gido duc phéﬁ théong duge giao
41 | quan ly theo quy dinh cua phap luat va hudng dan clia co quan quan 1y giao

42 | Quan Iy tré em dang hoc tai co sd gido duc phé thong dugc giao quan 1y.

4.3 | Thue hién quy tic img xir cta can b quan Iy theo quy dinh.

5- Cdc yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, nang lyc va pham chit ca nhin

5.1- Yéu cau vé trinh d@, kinh nghiém, phim chét ¢4 nhin

Nhom yéu ciu

Yéu cdu cu thé

- Co b.;mg cir nhin thude nganh dao tao gido vién trd l€n déi véi
gido vién tiéu hoe, trung hge co sd, trung hge phd thong hodc ¢o
bang cir nhin chuyén nganh phil hop va cé chimg chi béi duéng
nghiép vu su phgm_

Trinh d§ dao tao | - Phé hiéu trrdmg trudmg tiéu hoc, trung hoc co sa thude dbi tirgng
phai thye hién nang trinh dé chudn duge dio tao quy dinh tai Nghi
dinh sé 71/2020/ND-CP hoic thude ddi tuong quy dinh tai Thong
tr 56 24/2020/TT-BGDDT thi khéng xét dén yéu cau vé trinh do
dao tao.

- Puge dio tao, bdi dudng vé nghiép vu quan 1y ruéng hoe; dao

Béi dudng, tao. boi dudng nang cao nang lyc chuyén mén, nghiép vu;

ching chi - Cé chimg chi bdi dudng tiéu chuin chirc danh nghé nghiép gido
vién tuong tmg voi cap hoe duge giao quan 1y (theo quy dinh);

- Pd day hoc it nhat 05 nam (hodc 04 nam déi véi mién nii, hai

_ " dio, viing cao, vimg siu, ving xa, ving din tdc thiéu sé, viing co
Kinh nghi¢m didu kién kinh t - xa hi dic biét khé khin);

ggiﬂh Rencing | Pap tmg ti¢u chuan chitc danh nghé nghiép gido vién trong tmg

vai cap hoe duge giao quan 1y;
- Pat chudn gido vién co s gido duc phd thong.
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Nhom yéu céu

Yéu ciu cu thé

Pham chat
ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi
truong, chinh sdch ciia Pang, phap ludt cua Nha nurée, quy dinh
cla co quan;

- Thire hién tét quy dinh vé dao dirc nha gido, ¢ tic phong, phuong
phéap l1am viéc phit hop véi cong viée; tao dung duge uy tin ca nhan;
- C6 tr tuong d6i méi trong quan tri nha trudmg:

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

Céac yéu cdu
khae

- Nim duge chi truong, dudng 161, chinh sach, phép luat cua Bang,
Nha nude, quy dinh va yéu cdu cua nganh, dia phuong vé gido duc
phé théng va trién khai thure hién vio nhiém vu duoc giao;

- Thuyét phuc., huy déng duge cic 16 chirc, ca nhén trong va ngoai
co s6 gido duc pho théng tham gia xiy dung va phat trién co s&
gido duc pho théng:

- Phan tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién cua co s&
gido duc phé thong, xdy duﬂg duoc tam nhin chién luge ké hoach
phat trién co 8¢ gido dyc pho théng theo timg giai doan hudng td
sur phat trién toan dién ciia méi hoc sinh va ning cao hiéu qua, chat
lugng gido duc;

- C6 khd nang mg dung cdng ngh¢ thong tin trong hoat déng nghé
ng,hlf;p, c0 kha nang sir dung ngoai ngit hoée str dung tiéng dan toe
thiéu sb theo yéu ¢du vi tri viée lam.

5.2- Cac ning lue

chung

Nhém nang lyc Tén ning luwe Cip db
- Dao dirc vé ban linh. 3-5
- Té chire thue hién cong viée. 3-5
- Soan thao va ban hanh vén ban. 3-5
- Giao tiép (mg xit. 3-5
Nhom nang lyc e
- Quan hé phdi hop. 3-5

Dép Umg yéu ciu ciia
cdng viée (do co quan

1

Sir dung ¢dng nghé théng tin.

- Sir dung ngoai ngit hoic tiéng dan c6 thdm quyén quéan 1y

tdc. quyét dinh)
- Xy dung v td chire thuc hién ké hoach. 3-5
Nhém nang hre | - Nuéi dudng, cham soc, giao dyc tre. 3-5“
c,hu}rén mon = Xé}" du‘ng moi UU'E]TIE, gléﬂ d'li]'i: 3-5
- Béo dam chat luong gigo duc. 3-5
Nhém nang lue | - Twduy chién lirac. 3-5
quan Jy - Quan 1y su thay doi. 3-5

4
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Nhém ning lhre Tén niing luc Cip a4
- Ra quyét dinh. 3-5
- Quan Iy ngudn luc. 3-5
- Phét trién nhén vién. 3:5

Ghi chi: Cép d6 duge x4c dinh tr cao xudng thip, cao nhit 14 5, thip nhit 1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO
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BO GIAO DUC VA PAO TAO

Phu lue TV

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

(Ban hanh kém theo Thong e 56°

/2023/TT-BGDDT ngay

thang  ndm 2023

cua Bé truomg Bd Gido duc va Dao tao)

L. Huéng din mé ti vi tri viée lam gido vién tiéu hoc hang |
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Dic ldp - T do - Hanh phie

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viée lam:

Gido vién tiéu hoc hang I

Mai vi tri viée lam:

Quy trinh cdng viéc lién

quan:

Ngay bat dau thye hign:

Thue hién theo quy dmh tai cac van ban quy pham phéap
ludt, van ban huéng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyen
han, ¢o cdu 16 chire va hoat dgng cua rudng tifu hoc
cong ldp cua co quan ¢6 tham quwn

(Bd sung cu thé s6, k¥ hiéu, trich yéu ctia vn ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thue hién nhiém vu gidng day, gido duc hgce sinh trong cac trueng tiéu hoc.

2- Cac cong vicc va tiéu chi danh gia

___Cazuhion vi S00R Vise Tiéu chi d4nh gi4 hoin
1 | Nhiém vu, e 5 thanh cng viée
mang Cong viéc cu the
cOng viéc
Thuc hién cdc nhiém vu cia | Theo ban mé ta vj tri viéc lam
gido vién tiéu hoc hang I1 va | clia gido vién tiéu hoe hang II
hang 111 va hang 111 ]
Chuong trinh, tai ligu boi
dudng duge cap cd tham
Gidng day, | - Tham gia bién tdp, bién soan, g:ﬁ S REoE qUaTVR Ao A
2.1 | giao duc phat trién chwong trinh, tai ligu Co g.u i dmh thank T4p héi
hoc sinh boi dudng gido vién, hoc sinh o 1 h ph h
tiéu hoc hoic tham gla Hé dong, hdi Ong -nar;l thn
déng lira chon sach gidgo khoa nh]ém = [;n.m kf' hnacr —
khi duec lua chon Tai ligu boi dutng, sinh hoat
et pas chuyén mon duge cap ¢6 tham
quyén thong qua.
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Cie nhiém vy, cing viéc

Cdng viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh céng viéc

Khoa bdi duding va sinh hoat
chuyén mbn, chuyén dé cua
nh3 trudng duge to chic.

- Chu tri cic hoat dong bdi
dudng va sinh hoat chuyén
chuyén dé¢ cia nha
trurong hoiic tham gia danh gi4,
xét duvét dé tai nghién clru
khoa hoe su pham {ng dung
clia ddng nghiép tir cip huyén

Cé quyét dinh tham gia héi
dong xét duyér dé tai nghién
ctu khoa hoc su pham ung
dung cap huvén trd 1én. Hoi
déng hoan thanh nhiém wu
theo ké hoach,

- Tham gia dodan dénh gia
ngoai hode tham gia cdc doan
¢ong téc thanh tra, kiem tra
chuyén mon, nghle:p vu gido
vién tiéu hoc tir cap huyén tra

Cé guyét dinh tham gia doan
danh gia ngoai hoac doan cong
téc thanh tra, kiém tra chuvén
mén, nghiép vu cdp huyén trd
1én. Poan danh gia hodc thanh
tra, kiém tra hoan thanh nhiém
vy theo ke hoach.

- Tham gia ban giam khao héi
thi giao vién day gidi hoac giao
vién chu nhiém Iop gidi hoac
g1a0 vién lam TUng phu trach
Déi Thiu nién tién phong Hb
Chi Minh gi6i cﬁp huyén tré

Cé quyet dinh tham gia ban
giam khdo hoi thi cip huvén
tr¢ lén. Ban giam khao hoan
thanh nhi¢m vy theo ké hoach.

Theo phin cbong cua hiéu

rr | Nhiémvu,
m:ing
cong viéce
man,
g I8n.
lén.
Jén.
Cac nhiégm
2% 5 ¥
vu khdc trudng.

Hoan thanh ding tién dé, bao
dim chit lm}ng theo yéu cau
déi véi timg vide duge phén
cong cu thé

r Ao A v A
3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

DPugc quan ly trye
tiép va kiém duyét
két qua baéi

Quan 1y trire tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu {ruémg, pho
higw truong, o

trirong chuy@n mon.

Hoe sinh eia cae lap dirge
phin edéng chil nhiém, day
hoc ndi rniéng; hoe sinh cia
trirdng tiéu hoc néi chung,

Hdé1 dong trudng: hdi dong thi
dua khen thudng: héi déng ki
Judt; hi ddng tu vén; 16 chic
Péng Céng san Viét Nam: to
chite Céng doan; t6 chitc Poin
Thanh nién Céng san Ho Chi
Minh; té chiac Boi Thieu nién

/
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DBuge quan ly truc

két qué béi

tiep va kiem duyét Quin ly trire tiep Cac don vj phoi hgp chinh

Tién phong H6 Chi Minh; cac
td chuyén mén; té van phong;
1ap hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Ca quan, to chire ¢6 quan hé chinh

Ban chit guan hé

Bd Gido duc va Pao tao; ciac dom vi
thudc BE.

Thuec hién frach nhiém quan ly nha nurdc
doi van gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhén dén tinh, thanh phé true
thube trung uvong (ﬁy ban nhén dén cdp
tinh):

5¢ Gido due va Dao tao va cde co quan
chuyén mén khée thude Uy ban nhan
dén cip tinh.

Thuc hién trach npiém quan ly nha nudc
ddn v gido duc tiéu hoe theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va céc ¢o
quan chuyén mén khac thude Uy ban
nhén din cap huyén.

Thye hi¢n wach nhigm quan 1y nha nudc
dd1 vai gido duc ticu hoe theo quy dinh.

ljy ban x&, phuong, thj tran; céc trudng
tiéu hoc khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
rinh gido duc tidu hoe: phat huy vai trd
cua nha wwrdng vol cdng dong.

Céc 16 clnie, doan thé khac

Huy déng sy tham gia cla céc td chire,
doan thé vao hoat déng day hoc, gido duc

hoc sinh ciia nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Quan Iy sd sach déi voi gidgo vién theo quy dinh.

Dugc ty chu thire hién nhiém vu chuyén mén vai sy hé tro cia t6 chuyén mén
va nha truong trong viéc Ipa chon, diéu chinh néi dung gido due; van dung
céc hinh thirc hoat dong va phuong phap giao duc, danh gia hoe sinh phu hop
v d6i tuong hoe sinh va diéu kién cu thé cha nha trudng.

5- Céc yéu cAu vé trinh d, kinh nghiém, niing lwe va pham chit ¢4 nhan

5.1- Yéu cAu vé trinh d5, kinh nghiém, phim chit c4 nhan

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Ca bﬁng cir nhan trd |8n thude nganh dao tao gido vién dai voi
Trinh db dio tac | gido vién tiéu hoc. Trudong hop mén hoc chua du giao vién ¢6
bang ¢l nhin thude nganh dao tao gido vién thi phéi co bing cu

/
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Nhom yéu cau

Yéu ciu ey thé

nhan chuyén nganh phi hop va ¢6 ching chi bdi dudng nghiép
vu su pham danh cho gido vién ticu hoc theo chuong trinh do
Bé truong B6 Gido duc va Dao tao ban hanh.

B&i dudn a,
chung chi

- Puoc hoe tdp, bdi dudmg ning cao trinh dd chuyén mon,
nghiép vu.

- Co chimg chi bdi duding theo tiéu chudn chic danh nghé
nghiép giao vién tiéu hoc theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
Tic)

- €6 tir dt 06 nam giit chite danh nghé nghiép gido vién tiéu
hoc hang 11 (md s6 V.07.03.28) hode frong duong theo quy
dinh.

- Duoc cng nhan 14 chién s1thi dua cip bé/ban/nganh/tinh trd
1én; hodc bang khen tir cip tinh trér 1én; hodc duge céng nhin
dat mt trong cdc danh higu: gido vién day gioi, gido vién chi
nhiem Iép gioi. gido vien lam tnng phu trach D6i Thidu nién tién
phong Ha Chi Minh gioi tir cap huyén trg Ién.

- Dat chudn ngh¢ nghiép gido vién co 50 giao duc phc:r thong.

Phim chér ca
nhén

- Chép hanh cé4c chu trromg, dudmg 16i chinh sach cia Pang,
phap ludt eia Nha nude, cie quy dinh cia nganh va dia phuong
ve giao duc tiéu hoc. i

- Thudng xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, git gin phdm chét, danh dr, uy tin ena nha gifo; girong
mau trude hoc sinh.

- Thuong yﬁu dbi xit cong bang va 10n trong hoc sinh; bao vé
cac quyen va loi ich chinh dang cia hoc sinh; doan két, gitp da
déng nghiép. .

- Thye hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cta vién chic va quy dinh cha B¢ Gido duc va Pao tao
vé dao dire nha gido.

5.2- Cac ning lue

h ;
Shea Tén ning lue Ciip b
ning hre ;
Giao tiép ung xir. 4.5
Hop téc. hé tro déng nghiép. 4-5
Thich g v6i s thay doi. 4-5
Nhém ning Ty hoc, nghién ctu khoa hoc. ' 4-5 —_
lye chung ] ] Sy Dap 1mg yeu cau
St dung cong nghé thong tin. cua cong vige (do
cof quan ¢o tham
Sir dung ngoai ngl hodc tiéng dén tac. qzi;gtq‘;a;;)ly
Tich cyc, chi djng thyc hign va tuyén truyén
i edne van dong, h‘u-:mg ::!an d?ng nghif:p th}_m hle;n C-i:lu
. | truong, dudmg 16i, chinh sach, phap ludt cua .
e chuyén | . i I R 4.5
a6 Dang, Nha nude, quy dinh va yéu cau cua ng'efnh,
i dia phuong ve gido duc tieu hoe vao cac nhiém 1
vu duge giao. &
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Nhom

s live Tén nang lue Cap dd

Chu dong. linh hoat, sang tao trong viée thuc
hién ké hoach gigo due dé phi hop vai hoe sinh,
nha trudng, dia phuong; ho tro dong nghiép thuc
hién 10t ké hoach giane dav. gido duc.

4.5

Tich eure, cha dong chia se kinh nghiém, huong
din, ho trg dong nghiép, cha me hoc sinh va
cong dong dé nang cao hiéu qua gido duc hoc
sinh.

4-5

| Cé kha ning dénh gia hodc hudng dan déng
nghiép lam cde san phidm nghién ciru khoa hoc 4-5
su pham g dung tir cdp huyén troy Jén.

Ghi chi; Cép dd duoe xde dinh tix cao xudng thip, cao nhit 12 5 va thip nhat 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH DAO
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IT. Hwéng din mé ta vi tri viéc 1am gido vién tiéu hoc hang T
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOL CHU NGHIA VIET NAM

Déc lip - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

([&n vi 1ri viée lam:
IGifo vién tiéu hoe hang T1

M3 vi tri viée lam:

Negay bat dau thuc hién:

Quy trinh céng viéc lién
quan:

Thye hién theo quy dinh tai céc vin ban quy pham
phap lugr, vén ban hudng dan vé chue ning, nhiém vu,
quyén han, co céu t6 chue va hoat déng clia trudng
tiéu hoc céng 1ap cia co quan ¢é thim quyén.

(B sung cu the sb, ky hiéu, trich yéu ca viin ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

2- Cac cOng viée va tiéu chi dinh gid

Thure hién nhiém vu gidng day, gigo duc hoc sinh trong cde trutmg tieu hoc.

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu,
mang
cong viéc

Céng viée ey thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

2.1

Gidng day,
giao duc
hoc sinh

Thire hién cac nhiém vu cia
oido vién tiéu hoc hang 11

Theo ban mod ta vi tri viéc lam
cua giao vién tiéu hoc hang 111

Thye hi¢n cac nhigm vy khac
cua giao vién tieu hoc hang I1:

La bao cao vién hodc day minh
hoa & céc Idp bdi dudng gido
vién tiéu hoe hodc day thu
nghiém céc mé hinh, phuong
phap mai tir cdp trudng rd 1én.

Tai liéu bdi duting hoge day
thir nghiém duge cip ¢ tham
quyén théng gqua. Khéa bdi
duéng hodc day thir nghiém
cua nha trudng duoc 16 chie,

Chi tri cac ndi dung boi dudmg
va sinh  hoat  chuvén
mén/chuyén dé & 16, khdi
chuyén mon; tham gia danh gia,
xét duyét dé tai nghién ciru khoa
hoc sir pham tmg dung cia dbng
nghiép tir cap trudmg trér 1én.

Tai liéu bdi dudng, sinh hoat
chuyen monﬁchuyen dé dugc
cap co tham quyén thong qua.
Khoa héi dudng va sinh hoat
chuyén mén/chuyén dé cia 18,
khiéi chuyén mbdn duge 0
chire.

Cé quyét dinh tham gia hoi
déng xét duyét dé tai nghién
ciu khoa hoc su pham tng
dung cip truong o 1én. Hai
déng hoan thanh nhiém wu
theo ké hoach.

Cé quydt dinh tham gia ban
giam khao hdi thi cp triromg

tror 1€n.
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Cac nhi¢m vy, cong viéc

Nhié¢m vu,
mang
cong viee

Cong viéc cu the

Tiéu ¢hi danh gii hoan
thanh cong viée

Tham gia ban giam khéo hdi thi
gido vién day giol, giao vién chu
nhigm 16p gioi, gido vién lam
Tong phu trach Dg1 Thicu nién
tien phong Ho Chi Minh gioi tir
cap trudong trir 1én; thuc hién cac
nhi¢ém vu cua gido vién cot edn
trremg tidu hoc.

(6 gquyét dinh phé duvét danh
sach gido vién cot can. Ban
giam khao hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach,

Tham gia cac hoat dong chuyén
mén khde nhu kiém dinh chit
lugng gido duc, thanh tra, kiém
tra chuvén mon, nghiép vu su
pham tir cdp truong uwd lén;
tham gia hudng dan, danh gia
thuce tdp su pham cia sinh vién
(néu cd).

Cé quyét dinh tham gia doan
kiém dinh chét lugng giao duc,
thanh tra, kiém tra chuyén
mén, nghiép vu su pham tir cdp
truong trd 18n. Doan kiém dinh
chiit Iugng gido duc, thanh tra,
kiém tra hoan thanh nhiém vy
theo ké hoach.

Cé quyét dinh tham gia hudng
din, danh gid thyc tip su
pham. Hodn thanh nhiém wvu
hwéng dan. danh gi4 thue tip
sir pham theo ké hoach.

Cac nhiém

! (85 e

Theo phén cdng cia hid¢u wréng

Hoén thinh ding tién dg, bio
dam chat legng theo yéu clu
doi véi timg viée duge phin

cong cu thé.

3- Cdc mdi quan hé edng viée

3.1- Bén trong

két qué béi

Puoe gquan Iy truce
tiép va kiém duyét

Quan Iy true tidp

Cie don vi phdi hop chinh

Hiéu
hiéu

trudmg,
trudng,

truong chuvén man

Hoe sinh eua cae 1op duoe
phén cong chd nhiém, day
hoe noi rieng; hgc sinh cha
trudmg tiéu hoe néi chung.

phd
to

Hoi ddng trirémg; hai dong thi
dua khen thuémg: héi déng ki
ludt: héi déng tr vén; t6 chite
Ping Céng san Viét Nam; td
chite Cong doan; td chide Poan
Thanh nién Cong sin HO6 Chi
Minh; t& chie D6i Thiéu nién
Tién phong Ho Chi Minh: céc
t6 chuvén mon: t6 vin phéng;
lép hoe sinh.




3.2- Bén ngoai

Lad
L

Co quan, to chire c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

thude Bo,

B6 Gido due va Pao tao; cac don vi | Thye hién trdch nhigm quan 1y nha nuée

doi véi gido dyc tiéu hoe theo quy dinh.

tinh};

dén cép tinh.

Uy ban nhédn din l‘inhz thanh phé fruc
thude trung womg (Uy ban nhan dan cap

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuée

S& Gido due va Pao tao va cde co quan |31 vai gido duc tiéu hoc theo quy dinh.
chuyén mén khac thude Uy ban nhan

Uy ban nhan dan -::E'ip huyén:
Ph&ng Gido due va Dao tao va cac co | Thue hién trach nhiém quan Iy nha nude
quan chu}ren moén khae thude U\. ban d61 v gido due ticu hoc theo quy dinh.

nhin dan cip huyén.

Uy ban x4, phirémg, thi trén: cc trudmg

Thue hién nhi@n} vu trién khai Chuong
trinh gido duc tiéu hoc: phat huy vai tro

tiéu hoc khac. ; ek i e

cua nha trudmg voi cong dong.

Huy déng sir tham gia cia céc to chic,
Cac 10 chire, doan the khac. doan thé vao hoat dong day hoc. gido duc

hoc sinh ctia nha trudmg.

4- Pham vi quvén han

TT

Quyén han cu thé

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

42 | Quan ly s6 sach déi voi gido vién theo quy dinh.

43

Puoc tu cha thue hién nhiém vu chuy@n mén vai sur hé tro cia t& chuyén mén
va nha trudng trong viée lwa chon, didu chinh néi dung gido duc; van dung
cac hinh thire hoat dong va phuong phap gido duc, danh gig hoc sinh phii hgp
i vai dbi tiremg hoc sinh va diéu kién cu thé cua nha trudomeg.

5- Cac yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, niang luc va phim chit ¢4 nhan

5.1- Yéu cdu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chit ¢4 nhin

- -~ A
Nhom véu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dédo 1ao

Co bang cir nhén trd 1én thude nganh dao tao gido vién doi vai
giao vién tiéu hoc. Trwdng hop mén hoc chua da gido vien c6
bang cur nhan thude nganh dao tao gido vién thi phai co bang cir
nhén chuyén nganh phu hgp va c6 chimg chi bdi dudng nghiép
vu sur pham danh cho gido vién tiéu hoc theo chuong trinh do
Ba trirémg Bo Gido duc va Dao tao ban hanh.

Bai dudmng,
chimg chi

- Puge hoc tap, boi dudmng ning cao trinh d chuyén maén,
nghiép vu.

- Co chimg chi bm durdmg theo tiéu chuin chirc danh nghé
nghiép gido vién tiéu hoe theo quy dinh.

v




T L4 - 1
Nhom yéu cau

Yéu ciu cy thé

Kinh nghiém
{(thanh tich céng
tac)

- Cé tir 40 09 nam giit chire danh nghé nghiép gido vién ticu
hoc hang 111 (md s6 V.07.03.29) hodc twong dirong theo quy
dinh.

- DPurge edng nhan 1a chién si thi dua cip e sd; hode duoe nhan
bang khen, gi:iy khen tir cép huyén tré 1én; hodc dugc cong nhan
dat mdt trong cac danh hiéu: gido vién day giol, gidgo vien chu
nhiém 16p gioi tir cap truomg tré 1én, giao vién lam Tong phu
trach Pai Thiéu nién tién phong Hé Chi Minh gidi tir cip huyén
trolén. ) .

- Pat chuian nghé nghiép gido vién co sd gido duc pho thong.

Pham chét
ci nhan

- Chép héanh cic chi truong, dutmg 16i chinh séch cia Pang,
phap ludt ctia Nha nuge. cdc quy dinh cua nganh va dia phuong
vé gido duc tiéu hoc.

- Thudng xuyén trau déi dao dirc, néu cao tinh thin trach
nhiém, giit gin phim chét, danh du, uy tin ctia nha gido: guong
mau trirée hoe sinh.

- Thuong yéu, ddi x1r eéng biing va tdn trong hoc sinh; bao vé
cac quyén va lgi ich chinh dang cia hoe sinh: doan két, gitp 4G
dong nghiép. 1

-~ Thuc hién nghiém edc quy dinh vé trich nhiém va nghia vu
chung cia vién chire va quy dinh cua Bé Giao duc va Pao tao
vé dao dire nha gido.

5.2- Cac niang hre

Nhém
ning lire

Tén nang lye Cip dj

Giao tiép img xir.

3-35

Hop tac, hé tro dong nghiép. 3-5

Thich tmg véi sir thay déi.

3-5

Nhém nang

Tu hoc, nghién ciru khoa hoc.

3-3

Iue chung

St dung cong nghé thong tin.

Pap {mg yéu cau
cua cbng viée (do

St dung ngoai ngtt hodc tiéng dan toc.

e~ co quan c6 thim
quvén quan Iy
quyét dinh).

Nim virng chi truong, dudng 16i, chinh sach,
phap ludt ctia Dang, Nhi nude, quy dinh va yéu
ciu ctia nganh, dia phuong vé gido duc tiéu hoc
va trién khai thue hién c6 két qua vao nhiém vy
duge giao.

3-5

Nhém néng
lwe chuyén
moén

Trién khai thyc hién c6 hiéu qua ké hoach,
chuong trinh gido duc; chu déng, linh hoat diéu
chinh ké hoach day hoc va gigo duc phit hop vai
diéu kién thue 18 cia nha trudong va dia phuong.

(S
[
Lh

Cé kha niing vén dung linh hoat va huéng dan
dong nghiép van dung, cdp nhit kip thai yéu cAll
ddi mai nhime kién thire vé gido duc hoc va tim

L
L}
n




Nhém

ning hre Tén ning lye Cap do

sinh 1y Itra tuéi vao thyre tidn gido duc hoc sinh;
tw chii, tr chiu trach nhigm vé thuc hién nhiém
vi chuyén mén (ndi dung, phuong phap gido
duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chat luong,
hiéu qua giao duc tirng hoe sinh cia 1ép minh
phu trach.

Tich cue, chii ddng phdi hop vo dong nghiép,
cha me hoc sinh va edng déng dé ning cao hidu 3-5
qua giao duc hoc sinh,

Vin dung duge che két qua nghién et khoa hoe
st pham (mg dung vdo thire té gidng day, gido
duc: ¢6 khaning dnh gid hodc hudng dén dong 3-5
nghiép lam cdc san pham nghi€n ciru khoa hoe
su pham g dung tr cdp trudmg tré 1én.

Ghi chid: Cép dd duoc x4c dinh tir cao xudng thip, cao nhét 1 5 va thip nhét 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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I1. Hurémg din mb ta vi tri viéc 1am gido vién tiéu hoc hang 111
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tu do - Hanh phie

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viée lam:
Gi4o vién tiéu hoc hang 111

WA vi tri viéc lam;

Ngay bat dau thyuc hién:

Quy trinh cong
quarn:

vice lién

Thuc hién theo quy dinh tai cic van ban quy pham
phap ludt, vin ban hudng dan vé chire ning, nhiém vu,
quvén han, co céu t6 chirc va hoat déng cua truong
tiéu hoe cong I{J.p clia co quan c6 tham quyén.

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

1- Mue tiéu vi tri viéc lam

Thue hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cédc trudmg tiéu hoc.

2- Cdc cong viéc va tiéu chi dianh gia

Cac nhiém vu, céng viéc

TT Nh iéfl'! ¥u,
Mang

cong viéc

Céng viée cu thé

Tiéu chi dinh gii hoan
thanh cong viéc

Giang day,
2.1 | gido duc
hoe sinh

Xéy dung ké hoach gidng day, gido
duc hoc sinh; tham gia xdy dung ké
hoach gidng day, gido duc hoc sinh
clia to chuyén mén theo muc tiéu,
chuong trinh gido due cdp tiéu hoc.

Ké hoach giang day. gido
duc hoc sinh duge cdp co
tham quyén phé duyét.

Thuc hién chuong trinh gido duc phd
thong cip tiéu hoe va ké hoach gido
duc cua nha truong.

Hoan thanh cac ndi dung
clia k& hoach giang day.
gido duc hoe sinh duge
cip c6 thim quyén phé
duveét.

Hoan thanh cac ngi dung
cua ké hoach gidng day,
gido duc hoc sinh dugc
cdp cé tham quyén phé
duyét.

Hoan thanh dé tai nghién
ciru khoa hoc su pham
irng dung theo ké hoach.
Hoan thanh db dung,
thiét bi day hoc cap tiéu
hoc duge phén cdéng thuc
hién.




Cic nhi¢m vu, cong vige

Nhiém vu,
Ming
cOng viéc

Cong viéc cuy thé

Tiéu chi danh gid hoan
thanh cong viec

Thye hién cac phuong phap day hoc
va gido duc theo hudng phat trién
pham chat, nang luc hoc sinh; tham
gia phit hién, bdi dudng hoc sinh
nang khiéu; tham gia nghién ciru khoa
hoc sur Qham ung dung va lam dd
dung, thiét bi dav hoc cap tiéu hoc.

Hoan thanh ké hoach dao
tao, bai dudmg theo yéu
cau va ké hoach clia nha
trudng, cta & chuyén
man

Hoan thinh day di cdc khoa dao tao,
hoi dudmg chuyén mon, nghiép vu
theo quy dinh; tir hoc tip, rén luyén
@dé ndng cao trinh d6 chinh tri, chuyén
mon, nghiép vu; tham gia cac hoat
déng chuyén mén theo yéu cau: tham
gia phé cdp gido due. gido duc bit
budc va xda mi chir, gido duc hoa
nhép.

Hoan thanh céng tic phd
cap gido due, gido duc
bat bufic va x6a mi chi¥,
giao duc hoa nhap duoc
phén cong.

Phéi hop véi cha me hoc sinh vé eac
lue lugmg xa hoi trong gido duc hoe
sinh, thue hién cong tdc tu van hoc
sinh tiéu hoc.

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

Cé sy tham gia cia cha
me¢ hoc sinh va cac lyc
lugng =& hdi trong giao
duc hoc sinh, thue hién
céng tae tw van hoe sinh
tiéu hoc.

22

Cac nhiém
vu khac

Theo phin cong ciia hiéu trudng

Hoan thanh diing tién do,
bio dam chit luong theo
yéu can dbi véi timg viée
duge phin cong cu thé.

3- Cdc mdi quan hé cbng viée
3.1- Bén trong

Duoc quin ly true
tiép va kiém duyét

Quan v trire tiép

Cic don vi phai hop chinh

trirong chuyén maon.

hgc ndi riéng; hoe sinh cha
trirdmg tiéu hoc noi chung.

két qua bivi
i rutng, pho | o . day | dua Knen huemes hot Ghne
hiéu tnong, 6| P g em, day g; hoi dong

luat; hoi déng tr van; to chic
Bang Cong san Viét Nam; to
chire Cong doan: to chire Poan

o
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Dwge quan Iy trure

két qua boi

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

Thanh nién Céng san Hé Chi
Minh; t6 chic Péi Thiéu nién
Tién phong HO Chi Minh; céc
td chuyén mén; té vin phong:
16p hoc sinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chive ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

B Gido duc va Dao tao; cdc don vi
thude Bo.

Thuyec hién trach nhiém guan lv nha nudc
dd1 voi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhdn dan tinh, thanh phd tye
thude trung wong (Uy ban nhén dan cdp
tinh);

56 Gido dye va Dao tao va cde co quan
chuyén mén khac thudc Uy ban nhén
dén cap tinh,

Thuc hién tréch nhiém quan ly nha nudc
déi véi gido duce tiéu hge theo quy dinh.

Uy ban nhén dan cap huyén;

Phong Giao duc va Dao tao va céc co
guan chuyén mén khée thude Uy ban
nhan din cip huyén.

Thuc hién trach nhi¢gm quan ly nha nugc
ddi vai gido duc tiéu hoe theo quy dinh.

I:T;; ban x4, phuéng, thj tran; cdc trudmg
tiéu hoc khac.

Thue hién nhidém wvu trién khai Chuong
trinh gido duc tiéu hoc; phat huy vai trd
cua nha trudng voi cong dong.

Céc td chite, doan thé khac.

Huy ddng sy tham gia cua céc to chize,
doan thé vao hoat dong day hoe, gido duc
hoc sinh cta nha trudne.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Quan Iy st sach doi voi giao vién theo quy dinh.

43

Duge ti chi thue hién nhiém vu chuyén mén vai su hd tro clia td chuyén mén
va nha trudmg trong viée lua chon, diéu chinh not dung gido duc: van dung
cdc hinh thire hoat ding va phuong phip gido duc. danh gia hoc sinh phit hop
véi doi tuong hoc sinh va d iéu kién cu thé cia nha trudng.

5- Cic yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, ning hwe va phim chit c4 nhin

5.1- Yéu chu vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chat ¢i nhén




41

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh dd dao tao

- C6 bing cvr nhén trd 1€n thude nganh dio tgo gido vién doi
voi gido vién tiéu hoc. Trudng hgp mdn hoc chua da gido vién
cd bing cir nhén thude nganh dao tao gido vién thi phai ¢6 bing
et nhin chuyén nganh phit hop va c6 chimg chi béi dudng
nghiép vu su pham danh cho gido vién tiéu hoc theo chuong
trinh do B4 trurdng Bé Gido duc va Dao tao ban hanh.

- Gido vién trudmg tiéu hoc thuge déi nrong phai thue hién
ning trinh 46 chuén duge dio tao quy dinh tai Nghi dinh so
71/2020/ND-CP hoic thude déi wrong quy dinh tai Thong ur 56
24/2020/TT-BGDBT thi khéng xét dén yéu ciu vé trinh dé dio
tao.

Bdi dudng,
chimg chi

- Puge hoc tip, boi dudng nang cao trinh do chuyén mén,
nghiép vu.

- Q6 chimg chi boi dudmg theo tigu chuan chitc danh nghé
nehiép gido vién tiéu hoc theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
téc)

Pat chuin nghé nghiép gido vién co s& gi4o duc phé théng.

Phim chit c4
nhin

- Chap hinh cac chi trrong, dudng 16i chinh sich cia Dang,
phap ludt cia Nha nude, cae quy dinh ctia nganh va dia phuong
vé giao duc tiéu hoe. .

- Thuong xuyén trau doi dao dic, néu cao tinh than trdch
nhiém, git gin pham chat, danh du, uy tin caa nha gido: guong
mau trude hoe sinh.

- Thuong yéu, doi xir cong b:-:“ing va ton trong hoc sinh; bao vé
cac quyén va loi ich chinh déng cta hoc sinh; doan két, gitip d&
dong nghiép. )

- Thuc hién nghiem cac quy dinh vé rach nhiém va nghia vu
chung cta vién chite va quy dinh cua B Gido duc va Dao tao
vé dao dirc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom

5 Tén ning luc Cip d6
nang luwe B
Giao tiép img xi. 3-5
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3-5
Thich tmg vdi sir thay doi. 3-5
Nhém nang Tu hoe, nghién ciru khoa hoe. 3-5
luc chung Dap ung yéu céu

Sir dung cong nghé thdng tin.

cia cong viée (do

Str dung ngoai ngilr hodc tiéng dan téc.

cg quan co tham
quyén quan ly
quyét dinh)

Nim dugc chu truong, dudmg 16, chinh sach,
phap luit cia Pang, Nha nuac, quy dinh va yéu

3-5

Va
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Nhém

fding hie Tén niing lue Chp dd

cdu cia nganh, dia phuong vé gido duc tiéu hoo
va trién lhai thue hién vao cac nhiém vu duge
2140,

Thyc hién giang day, gido duc bép dam chét 3-5
luong theo churong trinh gido duc, ké hoach gido
duc ciia nha trudmg.

Vian dung dugce kién thire vé gido duc hoe va tam 3-5
sinh 1¥ lita tudi vao thue tién gido duc hoc sinh

Nhém nang | Cé kha néng ap dung duge cac phuong phap day

lue chuyén | hoc va gido duc phat trién pham chat, ning lue 3-5
mon cho hoc sinh.
C6 kha ning phdi hop véi ddng nghiép, cha me
hoe sinh va cong dong dé ning cao hidu qué gido 3-5
duc cho hoe sinh.,

Thudmg xuyén ty hoc, tu boi dudng dé phat trién
néng lue chuyén mén ban than: biét dp dung cdc
két qua nghién ciru khoa hoe sur pham img dung 3-5
vao thuc (& gidng day. gifo duc: huéng din hoc
sinh twr1am duge d6 ding day hoc.

Ghi chi: Ci‘ip @6 duge xdc dinh tir cao xuéng thip, cao nhit 1a 5 va thap nhat 14 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO



TV. Huréng din md ti vi tri viéc Iam gido v
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Dée lip - Tu do - Hanh phie

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Gifo vu

Tén vi tri viée lam:

M3 vi tri viée lam:

Ngay bat diu thue hién:

Quy trinh cong
quan:

viéc lién

Thye hién theo quy dinh tai c:ac van ban quy pham
phap hudt, van ban hudng dén vé chirc niang, nhiém vy,
quyén han, co ciu t6 chie va hoat dong cua trudng
tiéu hoc ¢éng lap cua co quan c¢é tham quyén.

(B& sung cu thé so, ky hiéu, trich véu cua viin ban)

I- Muc tiéu vi tri viée lam

Thye hién cong tic gido vu trong cic trrdng tieu hoe.

2- Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

Cdc nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu,

Céng viée cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

T ;
mang
cng viéce
21 Clang tac
gido vu

Lap ké hoach, thuc hién cong tac gido
vu hang ndm cua nha trudng; bdo cdo
dinh k¥, thudng xuyén theo quy dinh.

Ké hoach cong tac gido
vy hang nim duge cip ¢é
thim quvén phé duyét.
Hoan thanh ké hoach
cdng téc gido vu duoge
duyét.

Hoan thanh cdc bédo cdo
thea véu céu.

Quén 1y. theo ddi hé théng hé sa. s6
sdch ciia nha trirdmg 118n quan dén hoc
sinh.

Heg thémg hé 807, s6 séch
dav du theo véu cau.

Phéi hop thire hién cong tde tuyén
sinh va cdc nhiém vu duge giao lién
guan dén thi, kiém tra, danh gia hoc
sinh.

Hoan thinh c¢ong tac
tuyén sinh; cong tac thi,
kiém tra, danh gia hoc
sinh dugc giao.

Phéi hop vai gido vién, nhén vién
trong nha truong quén 1y, theo doi hope
sinh hang ngay; tong hop két qua hoc
tdp va rén luyén cua hoc sinh.

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

Hoan thanh viéc téng
hop két qua hoc tdp va
rén luyén cua hoe sinh
diung han theo quy dinh.

Hoén thanh céc chuong trinh b
dudng; tu hoc, tir béi dudng nang cao

néng hrc chuyén mén nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach dao
tao, bdi duding.

v
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. ANV, SOTE VIRE Tiéu chi danh gi hoan
TT Nh“{m Y 3 o g thanh cong vigc
mang Cong viée cu the
cong viée '
Hoan thanh dung tién dé,
ac nhié 5. & i i 3 béo dam chét lugng theo
2.2 Sk n%";m Theo phan cong cua hiéu trudmg e e e e
vu khdc yéu cau doi véi timg viée
duge phdn cong cu the.

3- Céac méi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Bugce quan Iy tryc
tibp va kiém duyét
két qua ban

Quan ly trye tiép

Céc dom vi phéi hop chinh

Hiéu iruong, pho
hieu  truong, to
trrdmg chuyén mon.

Hoc sinh truong tiéu hoc.

Hoi dong truong; héi dong thi
dua khen thudng; hai dong ki
ludt; hoi déng tr van: to chire
Pang Cong san Viét Nam; to
chie Cong doan; té chire Poan
Thanh nién Céng san Ho Chi
Minh; t6 chire B$i Thiéu nién
Tién phong H& Chi Minh; céc
t6 chuyén mén; td vin phong;
Iép hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chire €6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Bo Gido duc va Dio lao; cac don vi
thudc Ba.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
doi vai gido duc ticu hoe theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc
thudc trung vong (Uy ban nhin dan cép
tinh):

S& Gido duc va Pao tao va cdc co quan
chuyén mon khéc thude Uy ban nhén
dén cp tinh.

Thire hién

trach nhi¢m quén ly nhd nudc

déi véi gido duc tieu hoe theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

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

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc
doi vai gido duc tiéu hoe theo quy dinh.

tiéu hoe khae.

Uy ban x4, phutmg, thi tran; cac rudng

Thye hién cng tac gido vu; phat huy vai
tro cua nha rréng véi cdng dong.

Céc th chire. doan thé khéc.

hoc sinh.

Huy dong su tham gia cla cic td chir,
doan the vao cong tac quan Ly, theo dd

»
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4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Quénly hoc sinh ciia trudmg tidu hoc.

4.2 | Quan ly s6 sach dbi v&i cong tac gido vu theo quy dinh.

43

Buge tir chu trong cong tée gido vy theo quy dinh, bao dam dap ong myc tiéu
dd md cdn ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Ciéic yéu cdu vé trinh d, kinh nghiém, ning hre v phim chét c4 nhén

5.1- Yéu chu vé trinh d8, kinh nghiém, phim chit ¢4 nhin

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Cé bing tot nghiép cao dang su pham trd 18n (hodc co bang tot

Trinh dé dao tao | nghiép cao dang trd 1én cic chuyén nganh khéc phi hgp vdi vi

tri viéc lam gido vu).
‘ - Puoge hoe tip, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mdn,

Bl dudng, nghiép vu.

ching chi - Hoan Ehénh chuong trinh hdi dudmg theo tiéu chudn chire
danh nghé nghiép vién chire gido vu theo guy dinh.

Kinh nghi¢m

(thanh tich cong | Khdng

tac)

Pham chit ¢4
nhén

- Chap hanh cic chi mrong, duong 1di ciia Dang, chinh sach,
phap luit cia Nha nude va cdc quy dinh cia ngénh.

- Trung thure, khach quan, ¢0 ¥ thire trau déi dao dirc, néu cao
tinh than trach nhiém. Gilt gin pham chét, danh du, uy tin cia
cén b vién chire; doan két, gitp ¢ ddng nghiép va hoc sinh.

- Thue hién nhiém vy theo dung guy ché, guy dinh cua phap

-

Jugt.

5.2- Cac nang lue

Nhom

Sir dung cong nghé thong tin.

e Tén ning lue Cép @b
" | Giao tiép tmg xu. 3-5
Hop téc, hé tro dong nghiép. 3-5
Thich ting vai syt thay doi. 3-5
NHém ning Tu hoc, nghién citun khoa hoc. 3-5 1
lue chung Pap ung véu cau

cua cong vice (do

co gquan ¢O tham

Sir dung ngoai ngir hodc tiéng dén toe. quyén quan 1y

quyét dinh)

Hiéu va biét van dung chl trizong, dutmg 16i cla
Péng, chinh sach, phép ludt cia Nha nude, quy

3-5

v
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Nhom
niang lue

Tén ning lue

Cép d

Nhom néang
lue chuyén
mon

dinh va yéu cau cta nganh 461 vai cip hoc vao
trong linh vue edng tac.

‘Thue hién c¢6 hig¢u qua ké hoach, chuang trinh
eiao duc cua nha truong.

3-5

Cd nang luc to chive va quan Iy hoe sinh dé thuc
hién co higu qua cac nhiém vu cua vién chic
o180 VL.

C6 kha ning phdi hop va giao tiép tot vai ddng
nghiép; tr vin, hd tro hoc sinh va cha me hoc
sinh frong thue hién nhiém vu.

3-5

Ghi chi: Cép dé duge xéc dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5 va thap nhat 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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V. Hwéng din md ti vi tri viée 1am tr vin hoc sinh

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lip - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viée lam; Mai vi tri viée lam:
Tw vin hoe sinh Ngay bat dau thire hién:

Thye hi¢n theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phap Iudt, vin ban hudng din vé chirc niing, nhiém
Quy trinh cing viéc lién quan: quyén han, co céu td chie va hoat dﬁng cila
lrl_r(mg tiéu hoc cc»nﬂ lap cua co quan c6 tham quyén.

{Bé sung cu thé sd, koy hiéu, trich }’eu cua van ban)

1- Muec tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cac nhiém vu lien quan dén cong tac tu van hoe sinh trong cdc trnrong
tiéu hoc theo quy dinh tai Thong tir 56 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 cia B
GDPT vé hudng din thue hién cong tie nr van tam 1y cho hoc sinh trong trudng phcl
thong.

2- Cac cong viée va tiéu chi didnh gia

Cac nhiém vu, cbng viéc
Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhiém thanh cong viec

vu, mang Cong viéc cu thé
cOng viec

Lip ké hoach, thuc hién cong tac fur Ké hoach cong tic nr vé_n
vAn hoc sinh hang nam cia nha | hoo sinh hang nam duge cap
truomg; bao cdo dinh k¥, thudng | cd thim quyen phé duyét.
xuvén theo quy dinh. Hoan thanh ké hoach cong
tdc tr van hoc sinh duge
duyét.

Hoan thanh ¢dc bao cao
theo véu ciu.

Quan 1y, theo doi h#; thong hé so, ‘m
Céng tac | séch lién quan dén cong tic tr vén
tur véin hoc sinh.

Phéi hop véi gido vién, nhan vién
trong nhi trudmg td chic cac hoat | Hoan thinh cdc hoat déng
démg tu van hoe sinh (bao gc}:"m catu |tu vin hoc sinh theo ké
van cht dong va tur van theo nhu ciu | hoach duoc duyét.

cua hoce sinh, phu huynh).

Hoan thanh cic chuong trinh boi
duéng; nr hoc, wr bdi dudng ning | Hoan thinh ké hoach dio
cao ning luc chuyén mén nghiép vu. | tao, bbi dudng.

Hé¢ thong hé so, s6 sich diy

2.1 dii theo véu ciu,

Y
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Cac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhiém thanh cong viéc
v, mang Cing viée cu thé
chng vide
, Hoén thinh ding tién do.
Céac s . %
i . a e T i bido dam chat luong theo
2.2 | nhiém vu | Theo phéin edng cua hiéy irrdmg, g ey .- o
o yéu clu ddi véi timg viée
khae oo o 3
dirge phin cong cu thé.

3- Cdc moi quan hé edng vige
3.1- Bén trong

Puge quan ly truc
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quin Iy truc tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

tridmg chuyén man. hgre:

Hién truwomg,  pho 5 ; : v
o FUOnS. - Pho Hoe sinh cia truong ticu
higu  trudng, 10

&1 dong trudmg; hoi dﬁmg thi
dua khen thuong; hoi dﬂng ki
ludt; hoi dong tu van; td chire
Pang Cdng san V]t;t Nam; td
chue Cong doan; tb chire Poan
Thanh nién Cong san Hé Chi
Minh; 6 chite P&i Thiéu nidn
Tién phong H6 Chi Minh; céc
t6 chuyén mén: té vin phong;
16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Bén chit quan h§

Bé Gido duc va Dao tao; cde don vi
thude Bb&.

Thue hién trach nhiém quan 1y nha nude
do1 v gido duc tiéu hoe theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh, thénh phé e
thude trung wong (Uy ban nhén dan cép
tinh):

8& Gido duc va Dao tao va cic e quan
chuyén mén khac thude Uy ban nhén
dan cAp tinh.

Thue hién trdch nhiém quan ly nha nudce
dbi v gido duc tién hoe theo quy dinh.

Uy ban nhén dan cdp huyén:

Phéng Giao duc va Bio tao va cde co
quan chuyén mén khac thude Uy ban
nhén dan cip huyén.

Thue hign trach nhigm quan ly nha nudc
Aol vai gido duc tieu hoe theo gquy dinh.

Uy ban xa, phuremg, thi trédn; cdc truémg,
tiéu hoe khac.

Thue hién cdng tac tu van hoc sinh; phat
huy vai tro cua nha truong véi cdng dong.

Céc té chire, dodn thé khac.

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

py
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4- Pham vi quyén han

T

Quy:én han cu thé

4.1 | Quén 1y hoc sinh cla trudmg tiéu hoc.

4.2 | Quan 1y 86 séch dbi vai edng tac tu vin hoe sinh theo quy dinh.

4.3

Dugc tir chu trong céng tée tir vén hoc sinh theo quy dinh, bao dam dép (g
muc tiéu d61 mai cdn ban, toan dién gido duc, dao tao.

§- Cac yéu céiu vé trinh d4, kinh nghiém, ning hre va phim ehét cd nhin
5.1- Yéu chu vé trinh d, kinh nghiém, phim chit ¢4 nhén

Nhém yéu ciiu

Yéu ciu cy thé

(thanh tich
cong ldc)

Trinh @6 ddo | C6 bing 18t nghiép cao ding tré 1én cic chuyén nganh khie phu
tao hop véi vi tri vi€e lam tu vén hoc sinh.

B&i dudng, Durgc hoc tip, bdi dudng ning cao trinh dé chuyén mén, nghiép
chimg chi VUL

Kinh nghiém

Khong

Phém chit ca
nhan

- Chap hanh cée chi trwong, dudng 16i cia Pang, chinh sach,
phap ludt cia Nha nude va cac quy dinh cia nganh.

- Trung thue, khach quan, ¢d y thire trau déi dao dire, néu cao tinh
thin trach nhiém. Gifr gin phdm chit, danh dy, uy tin cta can b
vién chire; dodn két, gitip d& ddng nghiép va hoe sinh.

- Thuyc hién nhiém vu theo diing quy ché, quy dinh cia phép ludt.

5.2- Cac niang luc

n;-:‘gﬂ:]l;‘c Tén nang luc Ciap db
(ao tiép (mg xir. 3-5
Hop téc, hé tro dong nghiép. 3-5
Thich ing véi su thay déi. 3-5
Nhém ning Tur hoc, nghién aim khoa hoc. S 3-3 s
i) a4 umg veu c4ul
twe ehung | s dung cong nghe thong tin. vl Vet %
co quan ¢6 thim
Sir dung ngoai ngit hodc tiéng dan tdc. quyén  qudn ly
quyét dinh).
Hiéu v4 biét van dung chi truong, dudng 16i cua
Dang, chinh sach, phap luat coa Nha mrée, quy 3.5
Nhém nang | dinh va y&u ciu ciia nganh d6i véi eéip hoe vio
lue chuyén | trong linh vure cong tac.
mén Nim vimg dic diém tdm, sinh Iy hra tudi; nhan
dién duge tinh da dang va tinh nhay cam cia aoi 3-5
frong, can Ar van.
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n;‘:g;]:m Tén nang lyc C;'ip dao
Nim vitng, ¢6 hiéu biét vé cac hoat dong nghé _—
nghiép. 2
Co kha nang thiét ké va thue hién cac chuong
trinh phong ngira. can thiép, thic day sirc khoe 3-5
vi kha ning phuc hoi tam 1y ctia hoc sinh.
(6 kha nang thiét ké va thire hién cdc chuong s
trinh huéng nghiép. =
C6 kha ning phdi hop Vi céc t chire, ¢4 nhén >
¢o lién guan dé thue hién nhiém vu.

Ghi chu: Cfip d6 duroe xde dinh tr cao xuong th:ip, cao nhat la 5 va ‘lh:ip nhat la 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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VL Hudéng din mé i vi tri viéc lam vién chire h tro gido duc ngwdvi Khuyét tit

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri vidge lam:
'Vién chite hé tro gido duc newoi
khuyét tat

M3 vi i viée lam:

Ngay bat diu thue hién:

Thuce hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
ludt, van ban hudng dén vé chite nang, nhiém v quyén
han, co cdu 18 chire va hoat dng ciia trudng tiéu hoc
cOng 3p cia co quan ¢ thim quyen.

(B6 sung cu thé sb, ky hiéu, trich yéu ciia van ban)

Quy trinh cfng viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vij tri viéc lam
Thure hién cdc nhiém vu lién quan dén cong tic ho trg gido duc hoe sinh 13 ngudi khuyét
tat, hoc sinh hoc hoa nhap trong cac trudmg tieu hoe.

2- Céc cbng viée va tiéu chi dinh gid

T

Cic nhiém vy, ¢éng viée

Nhiém

ming ciing

viée

I Cing viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong vige

2.1

Cong tac

trg gido duc

ngudi kh
tat.

Tham gia xdy dung ké
hoach gido duc ¢a nhin cho
ngual khuvet tat.

Ké gido duc ca nhin cho ngudi
khuyeét tit duoe duyét.

Hb tro ngwdd khuvét 14t hoe
tap varen luyén ki nfing dic
thi, ki néng song phi hop
véi kha niing va nhu céu clia
ngudi khuyét tat.

Tré em 1a ngudi khuyét tat hoan
thanh chuong trinh hoc tip va rén
luyén ki ndng didc thu, ki néng
song phit hop.

hé i o ;
HO trg gido vién trong cde

hoat dong chiém sdc, giao

st duc ngudi khuyét tit.

Cac hoat déng hd tro gido duc
ngurdi khuyét it duge hoan thénh
ding tién dd va chit lrong yéu
chu tai chuong trinh, ké hoach
dugc duvet.

Tham gia huy dt}ng hoc
sinh khuyét tit dén truémg
tiéu hoc.

Hoan thanh ké hoach huy déng
newdi khuyet tit dén truong hoe
tap.

H3 trg, tr van cho gia dinh
nguai %{hU},"ét tit va cing
dong vé kieén thue, ki ning
chim sdéc. gido duc ngudi
khuyét 1at

Céc kién thire, ki néng cham sdc.
gido duc neudi khuyét tit duce
phé bién dén thmg gia dinh cua
hoc sinh 1a ngudn khuyét tit.
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TT

Cac nhiém vuy, cdng viéc

Nhiém vy,
mang cong
viéc

Céng vide cu thé

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh cng viéc

Phoéi hop voi gido vién
giang day. gido vién cha
nhi¢gm danh gia hoe sinh
khuyét tat.

Céc hoat dong phdi hop danh gia
hoc sinh khuvét tat duge hoan
thanh dang tién d§ va chat lugng
véu cau tai chuong trinh, ké hoach
duge duyét.

Hoan thanh cac chuong
trinh boi dudng; tir hoc, tu
bdi dudng, nidng cao nang
Iuc chuyén mén nghiép vu
theo yéu céu ciia vi tri vie

Chimg nhédn, chung chi cac

chuong trinh hoi dudng.

l4m.

CAc nhiém vu

]

trromg,

Theo phén cong cua miéu

Hoan thanh diing tién d6, bao dam
chit leong theo yéu cau dbi vai
timg viée durge phin edng cu thé.

3- Cac moi quan h¢ cong vige

3.1- Bén trong

Purge quén Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quin Iy true tiép

Cie don vi phdi hop chinh

Hiéu truéong, phd hiéu
trudng, 10 trudong chuyén
moi.

nhdp.

Hoe sinh 1a nguoi
khuyvet tat, Hoc
sinh gidao duc hoa

HGi déng trirdmg: hdi déng thi
dua khen thréng: héi déng ki
Iudt: hoi dfing far vﬁn; th chite
Pang Cong sin Viét Nam; td
chite Cong doan; to chire Poan
Thanh nién Céng san HO Chi
Minh; t6 chire Péi Thiéu nién
Tién phong Hd Chi Minh; céc té
chuyén mon; t vin phong; ldp
hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

B6 Giao duc va Dao tao; cac Cuc. Vu
thuge Bg.

Thue hién trach nhiém quén Iy nha nudce
dbi véi gido duc tiéu hoc noi chung, gido
duc hoc sinh 1& ngudi khuyét (it ndi riéng
theo quy dinh.

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

8¢ Gido duc va Dao tao va céc co quan
chuyén mén khac thude Uy ban nhan dan
cap tinh,

Thure hién trach nhiém quan 1y nha nude
déi v&i gido duc tiéu hoe nédi chung, gido
duc hec sinh 12 nguét khuyét tat ndi riéng
theo quy dinh.

Y



Co quan, t6 chitc cb quan hé chinh Bin chat quan hé

nhin din ¢ip huyén.

Uy ban nhan dén cﬁp huyén; ) |
Phong Gido duc va Pao tgo va cdc co | doi voi gido duc tiéu hoe ndi chung, gido
quan chuyén mén khac thude Uy ban | duc hoc sinh 1a ngudi khuyét tat ndi riéng,

Thuce hién trach nhiém quan 1y nha nude

theo quy dinh.

tiéu hoc khac.

Uy han x4, phudng, thi trin; cdc trudmg

Thue hién nhiém vu hd tro gido duc ngud
khuyét tat tai dia phireng: phat huy vai tro
clia nha tritdmg véi edng déng.

Céc 16 chite, doan thé khac.

Huy déng su tham gia cta cic & chik,
doan thé vao hoat dong cham sdce, gido duc
hoc sinh 13 nguoi khuyét tat.

4- Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

dinh.

TT
41 | Quanlyhocsinh la nguoi khuyét tit dang hoc tai truomg tiéu hoc duoe giao
’ quan Iy
49 Quan 1y 50 sach ddi vii nhan vién hé tro gido duc ngudi khuyét tat theo quy

Chi dong trong ndi dung, phucmg phap hé tro ngudi khuyét tt hoe (@p varen
4.3 luyén ki nang déc thy, ki nang song pht hgp vai kha nang va nhu cdu cia
ngudi khuyét v,

5- Cac yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, ning lue va phim chit ca nhin

5.1- Yéu ciiu vé trinh 3, kinh nghiém, phim chét ¢4 nhiin

Nhom yéu ciu

Yéu céiu cu thé

Trinh do dao tao

Thyc hién theo quy dinh cua B§ truong B Gido dyc va
Dao tao vé trinh dd chuan duge dao tao.

Béi dudng, ching chi Khong
Kinh nghiém Khong
(thanh tich cong tac)

Phim chat cé nhan

- (6 tinh than trach nhiém, tin tuy vai cong viée, tich
cure ¢4l tén, die rit kinh nghiém trong thue hién nhiém
v duge glao

- Thucrng ycu, tom uqng va doi xi cong bang dbi vai
nguéri khuyét tit; b trg, bao v¢ quyen va lgi ich hop
phap cua nguai khuyét tat.

- Cé trach nhiém hgp tac vé6i ddng nghiép, gia dinh
ngudi khuyét 1t va cée té chite, cé nhan khic trong viée
hé tra gido duc nguai khuyét tat,

Ve
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’ ” A
Nhom véu ciau

vai méi trudmg gido duc.

Yéu cau cu thé

- Thue hién 16i song lanh manh, van minh, phi hop

5.2- Cac nang lre

lye chung

L Tén nang lue Cip b
e
Giao tiép tmg xu. 3-5
Hop tac, ho tro dong nghiép. 3-5
Thich tmg véi sur thay doi. 3-5
Nhém ning | Ty hoc, nghién ctu khoa hoc. 3-3

Sir dung céng nghé théng tin.

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc.

Dép tng véu cau ciia
cong viéc (do co
quan cé thﬁm quyen
quan Iy quyét dinh)

Nhom ning
lre chuvén
mon

Co kién thir hiéu biet vé phap ludt, thuc hién
phap ludt trong co s& gido duc tiéu hoe va van
haa hoc duong.

3-3

C6 hiéu biét vé dic diém, nhu ciu cua ngudi
khuyét tit: cong tdc hd tro gido duc ngudi
khuyét tat vi cic chinh sach cia \Ihé nuac,
cua nganh cua dia phucmg lién quan dén comng
téde hé tro gido duc ngum khuyet tat.

Thue hién hodc phm hop thue hién duge non
dung chuong trinh hé trg gido duc nguir
khuyet tat cap tiéu hoc.

3-5

Vin dung duge kién thize va ki nang chuyén
mén co ban vao thuc tién ho trg gido dyc cho
neuoi khuveét tit

C6 ki ning ho tro, vén, tham gia, phéli hop
vai gido vién, gia dinh va cong dong trong
gido duc ngudi khuyet tat.,

Ghi chii: Cap dd duge xdc dinh tir cao xubng thap, cao nhit 1a 5 va thip nhat la 1.
PHE DUYET CUA LANH DAO




BO GIAO DUC VA PAO TAO

Phu luc V
HUGNG DAN MO TA VI TRI VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP
CHUYEN NGANH TRONG CAC TRUONG TRUNG HOC CO SO
(Ban hanh kém theo Théng ie sa:  /2023/TT-BGDPT ngav  thang  nam 2023
cua Bé truong Ba Gido duc va Pao tgo)

I. Huéng dan md ta vi tri viée lam gido vién trung hoc co sé hang 1
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pie lip - Ty do - Hanh phie

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viec lam: M3 vi td viec [am:

\Gido vién trung hoc co' s hang 1 Ngay bit ddu thie hién:

Thire hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phép ludt. van ban hudéng dan vé chirc nang, nhi¢m vy,

quyén han, co cdu t6 chirc va hoat ddng cua trudmg
trung hoc co sé cong 1ap cha co quan ¢d thiam quyén.

(Bo sung cu thé so, ky hiéu, trich yéu cia vin ban)

Quy trinh céng viéc lién
quan:

1- Muec tiéu vi tri viéc lam
Thure hién nhiém vu giang day. gido due hoe sinh trong céae truomg trung hoc co
sér.

2- Cée cng viéc va tiéu chi dianh gid

Cac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi dinh gia hoan
TT | Nhi¢m vu, thanh cing viéc
ming Céng viéc cn thé
cong viée

Theo ban mé ta vi tri viéc
Thure hién c4e nhiém vu cia gido vién | lam coa gido vién trung
trung hoc co s& hang I va hang 111 hoc co sé hang 11 va hang
111

Thure hién cac nhiém vu khac ciia gido
vién trung hoe ca s& hang I:

Tham gia bién soan hodc thim dinh | Co quyet dinh phé duyét
hodc lira chon sich gido khoa, tai liéu | danh sach tham gia bién
gido dyc dia phuong hodc cdc tai liéu | soan hoac tham dinh.
day hoc khac va tai lidu béi dudng | Hoan thanh nhi¢gm vy
cho gido vién. bién soan hodc tham dinh
theo ké hoach.

San phim dat yéu ciu
theo quy dinh.

(Gidng day,
140 duc
hoe sinh

b3
i

y
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Cac nhiém vu, cing viée

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhi¢m vu, thanh cong viéc
mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Lam béo cdo vién, chia sé kinh | Tai liéu tdp hudn, boi
nghiém hoac day minh hoa & cac lop | dudng duge cﬁp ¢6 tham
t4p hudn, bdi dudgng phét trién chuyén | quyén phé duyét.
mon, nghiép vu gidgo vién tir ¢dp | C6 quvét dinh tham gia
huyén trér 1én hoge tham gia day hoce | bdo cao vién hoge véin
trén truyen hinh. ban cir tham gia chia sé
kinh nghiém, hodc day
minh hoa.
Hoan thanh ndi dung cac
16p tap hudn, bédi dudng
theo phén céng.
Tai ligu day hoc trén
truyen hinh., bar gidng
duoc chiéu trén truyén
hinh.
Chi tri trién khai, huéng dan dong | Tailiéu trién khai, hudng
nghiép trién khai cdc cha truong, ndi | din déng nghiép trién
dung déi méi cda nganh. khai cac chu truong, ndi
dung déi mdi clia nganh
duce cap 6 tham quvén
phé duyét.
Tham gia cong tac kiém tra chuyén | C6 quyét dinh thanh lap
mén, nghiép vu cho gido vién tr cip | dodn kiém tra chuyén
huyén trd lén; tham gia danh gia hodc | mdn, nghiép vu cho gido
huréng dan cae san phim nghién ciu | vién tir cdp huyén trd 1én.
kloa hoc va céng nghé tir cdp huyén Hoan thanh cdng tdc
tror 18n. kiém tra theo ké hoach.
Co quyét dinh tham gia
danh gid hoac hudng dan
céc san pham nghién clu
khoa hoc va cong nghe tix
cap huyén trdr 1én.
Tham gia ban to chitc hodic ban gigm | Cé quyét dinh tham gia
khéo hodc ban ra dé trong cac hdi thi | ban t6 chic hodc ban
(ctia gido vién hode hoc sinh) tir ¢ip | gidm khao hodc ban ra dé
huyén tré [én (néu co). cac hoi thi.
Hoan thanh cic nhiém vy
Ban phén céng.
Hoan tharh ding tién do,
Cac nhi¢m R Gy s - bao dam chét lugng theo
2.2 e khéj Theo phan ¢bng cha hiéu trudng e ehn doi vt inni viée

dugc phin cng cu thé.

y




3- Cac moi quan hé e¢dng viée

3.1- Bén trong

57

Duge quan ly true
tiép va kiém duyét
két qua boi

Quan Iy truc tiép

Cie don vi phéi hop chinh

Hiéu wuwong. pho
hitu  truomg, 10
trudmg chuyén mon.
chung.

Hoc sinh cua céac lop dugce
phéan cong chti nhi¢m, day
hoc néi riéng; hoc sinh cla
true¢myg trung hoc co 84 ndl

Hoi dong trudng; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi déng kv
ludt; hoi dong tu van; td chire
béang Cing san Viet Nam; 10
chire Cdng doan; 16 chic Doan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chic P61 Thiéu nién
Tién phong Ho Chi Minh; cac
td chuyén mén; t6 viin phong;
16p hoc; t0 phuc vu céc hoat
déng gido duc dic thu cua
truone chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chire ¢6 quan hé chinh

Ban chiit quan hé

B& Giao duc va Dao tao; céc don vi
thudc Bo

Thue hién trach nhiém quan Iy nha nudc
dbi voi gido duc trung hoc co sd theo quy
dinh.

Uy ban nhén dan tinh, thanh phd wye
thue trung uong (Uy ban nhén dén cap
tinh);

S¢& Giao duc va Dao tao va cac co quan
chuyén mén khac thude Uy ban nhdn
din cip tinh.

Thue hién trach nhiém quén ly nha nude
dol vai gido due trung hoe co sé theo quy
dinh.

Uy ban nthén ddn cip huyén;

Phong Gido duc va DPao tao va cdc co
quan chuyén mdn khac thude Uy ban
nhén dén cdp huyén.

Thue hién trach nhiém quan ly nha nurdge
dén van giao duc trung hoe co st theo quy
dinh.

Uy ban x4, phudng, thi trén; cac trirdmg
trung hoc co s& khac.

Thue hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido due trung hoc co sé: phat huy
vai tr0 eua nha truomg vai cong dang,

Cic 18 chire, doan thé khac.

Huy d6ng sur tham gia cla cde t6 chite,
dodn thé vao hoat dong day hoc, giao duc

hoe sinh ¢oa nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Quan Iy hoc sinh dang hoc tai trudmg trung hoe co s duge giao quan 1y,
4.2 | Quan ly so sach déi véi gido vién theo quy dinh.
43 Bugc tu ctu': tiguc hign ghiém vu chuyén mon véi s phén cong, hd ro ena th
chuyén mén va nha trudng.

i

i/




58

5- C4c véu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, ning lwc va phim chit ¢4 nhén

5.1- Yéu chu vé trinh d4, kinh nghiém, phim chit ¢4 nhan

Nhom yéu cau

Yeéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang cir nhin trd lén thude nganh dio tao gido vién ddi voi
gido vién trung hoc co s0. Trudng hop mdn hoc chira di gido
vién co béng et nhén thudc nganh dao tao gido vién thi phai cd
béng cir nhan chuyén nganh phtl hop va ¢6 chimg chi bbi dudng
nghiép vu su pham danh cho gido vién trung hoc co s& theo
chuong trinh do B trudong B Gido due va Pao tao ban hanh.

- Puoe hoe tép, badi durding nang cao trinh dd chuvén moén,

Bai dutng, nghiép vu. ‘

chimg chi - C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chudn chitc danh nghé
nghi€p gido vién trung hoc co s¢ theo quy dinh,
- C6 tir d 06 nam gilr chirc danh nghe nghiép gido vién trung
hoc co sé hang TT (ma s6 V.07.04.31) hoic tirong dirong theo
quy dinh.

Kinh nghigm - Duge ¢dng nhan la Lhzen si thi dua -:ap b&/ban/nganh/tinh trd

(thanh tich céng | 1én hodc bing khen fir cAp tinh tré 1én; holc duge cong nhén dat

tac) mat trong céc danh higu: gido vién day 161, gido vién chu nhiém

lop gidi, gido vién lam Tfmg phu trach P6i Thidu nién tién
phong 114 Chi Minh gioi tir cap huyén trd 1én. )
- Dat chuan nghé nghiép sido vién co sé gido duc phd théng.

Phém chat ca
nhén

- Chép hinh cac chu trrong, duémg 181 chinh sich cua Dang,
phép ludt cia Nha mrde, céde quy dinh ctia nganh va dia phuong
vé gido duc trung hoc co sé.

- Thuong xuyén frau déi dao die. néu cao tinh than trich
nhiém, git gin pham chat, danh dy, uy tin cia nha gido; guong
mau trudsc hoe sinh,

- Thuong yéu, doi xi cdng bang va tén trong hoc sinh; bio vé
céc quyén va loi ich chinh ddng cia hoc sinh; doan két, gip da
déng nghiép.

- Thue hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung ciia vién chire va quy dinh ctia B Gigo duc va Béo tao
vé dao dire nha gido.

5.2- Cac nang lue

Nhom S £ o
ning lye Ten nang luc Cap do
Giao tiep tmg xir. 4-5
Hop téc, hd tro dong nghiép. 4-5
Nisbin ng Thich tmg vf:u s;r.iha:y doi. 4-5
lye chung T hoe, nghién ciru khoa hoc. - 4-5 —
Str dung céng nghé théng tin. Dip ung yéu cdu
- , " . . cua cong viée (do
Sir dung ngoai ngit hodc tiéng dén tée. co quan c6 thim

4
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Nhom
nang luc

Tén nang hre

Ciap dd

quyén quan v
guvet dinh)

Nhom nang
Tuc chuyén
mon

Tich cue, chi ding thue hién va tuvén 1myén
vin dong, hudng din déng nghiép thire hién chi
triomg, duwomg 163, chinh séch, phap ludt cia
Pang, Nha nude, quy dinh va yéu cin ciia nganh,
dia phirong vé giao duc trung hoe co $6 vao
nhiém vu duoe giao.

4-5

C6 kha nang thue hién va hudéng dan, hd tro
dbng nghiép xdy dimg ké hoach day hoc va gido
due phu hgp véi didu kién thue té cda nha tuong
va dia phuong; huéng din, hé tro déng nghiép
x4y dung bai hoc theo chi dé lign mén.

4-5

C6 kha nang thye hign va rdng dan, hd trg
déng nghi¢p trong viéc van dyng phuong phap,
cong nghe day hoc va giao dyc theo hurdng phat
trién phﬁm chat, nang lyc¢ hoe sinh pht hop val
diéu kién thue té cta nha trudng va dia phuong,

4.5

Van dung va hudng dan, hd tro dong nghiép
trong vigée su dung cac hinh thac, phuong phap
kiém tra, ddnh gid két qua hoc tap, rén luyén va
su tién bd cua hoc sinh theo huong phat trién
pham chat, ning luc hoc sinh.

4-5

Vian dung va hudng din, hd troy df}ng nghiép
trong viée trien khai co higu qua cde bign phap
tur van tam by, huéng nghiép cho hge sinh, cach
Iong ghép trong hoat dong day hoe va gido duc.

Co kha nang dé xuat véi nha trudmg cdc bién
phép téng cudng su phoi hop chit ché gitra tha
truong vai céc to chiiic, ¢4 nhan cd lién quan
trong viec thue hién cac hoat déng day hoc, gido
duc hoc sinh.

4-5

Cé kha ning huéng din, hé tro dong nghiép,
chia s& kinh nghiém vé phét trién nang lhuc
chuyén mon, nghiép vu.

4-5

Ghi chd: Cp d duge xdc dinh tir cac xubng thdp, cao nhdt 12 S vathip nht1a 1,
PHE DUYET CUA LANH PAO




60

IL. Huéng din mé ta vi tri viéc 1am gido vién trung hoc co sé hang 11
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Dac lip - 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 hang IT Ngay bat ddu thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Thyuc hién theo quy dinh tai cac vin ban quy pham
phap ludt, van ban hudng dén vé chire niing, nhiém vu.
quyén han, co cdu to chire va hoat déng cua trudmg
trung hoc co s& cdng ldp cla co quan ¢é thim quyén.

(Bb sung cu thé s, kv hiéu, trich yéu cua vin ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu giang day, giao duc hoc sinh trong cdc rudng trung hoc co

500,

2- Cac cong viéc va tiéu chi dinh gii

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi ddnh gid hoan thanh

TT hhl@fn Vit 2 " cong viéc
ming Cdng viéc cu thé
cong viée

Thyc hién cac nhiém vu cla
giao vién trung hoc co 58
hang 111

Theo ban mo ta vj tri viée lam cua
gido vién trung hoc co s¢ hang 111

Thuc hién cic nhiém vu
khac cua gido vién trung
hoe co sa hang 11:

- Lam bdo cdo vién hoic
day minh hoa & céc 1ép bdi
dudng gido vién hodc day
thir nghiém cac mé hinh,
phueng phap. cbng nghe

G‘rrang day. madi tir cdp truomg tro 1én;
2.1 | gido duc S i o 5
; chi tri cac ndi dung boi

hoc sinh

dudng va sinh hoat chuyén
d¢ & t6 chuyén mén hodc
tham gia xdv dung hoc liéu
| dién ur.

Tai liéu boi dudng hodce day minh
hoa, thu nghiém duogc L&p cd thim
quyén théng qua. Khéa bbi dudng
hodc day minh hoa, thir nghiém
cia nha trudng dugc 16 chire.

Tai liéu boi dudng, sinh hoat
chuyén dé & td chuyén mén dugc
cip ¢6 thidm quyén théng qua.
Khoa béi duding, sinh hoat chuyén
dé & 16 chuyén mén duoe hoan
thanh theo ké hoach.

| - Tham gia huong dén hodc
dinh gida cac san phiam
nghién cou khoa hgc va
cong nghé tir cap trudng trds
1én.

Cé quyét dinh tham gia danh gid
hodic huémg din cac san phim
nghién ciru khoa hoc va cong nghé
tir cap tnromg tré 1én. Hoan thanh
nhiém vu danh gi4 hodc huéng dan
cic san pham nghién etru khoa hoc
dugc phan cdng.

y
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Cidc nhiém vu, cng viée

11 | Nhiém vu,
mang
cong viée

Cing viée cu thé

Tiéu chi danh gid hoan thanh
cing viée

- Tham gia céc hoat ding xa
héi, phuc vu céng ddng; thu
hat sy tham gia cua céc t0
chire, c& nhin trong viée td
chire cac hoat dong day hoc.
gido due hoc sinh.

Hoan thanh cdc hoat ddng xa hoi,
phuc vu céng déng dugc phén
cong;

Céc hoat dong day hoe, gido duc
hoe sinh ¢ sur tham gia cua cae t6
chirc. canhin,

- Tham gia doan danh gia
ngoai; hodc cong tac kiém
tra chuyén mon, nghiép vu
cho gido vién tir cip trudmg
tror 1én.

C6 quyét dinh thanh Iap doan doin
danh gia ngoai hodc kiém tra
chuyén mon, nghiép vu cho gido
vién tr cap truomg trd [én. Hoan
thanh cdng tac danh gid hodc kiem
tra theo ké hoach.

[ - Tham gia ban giam khao
hodc ban ra dé hoac ngudi
hudng dan trong cac hoi thi
{cna piao vién hodc hoc
sinh) Hr edp trudmg trd 1én
(néu cd).

Cé quyét dinh tham gia ban gidgm
khao hodc ban ra d& hode ngubdi
hudmg dan trong cic héi thi;

Hoan thanh cac nhiém wu Ban
phan cong.

2.2

Cacnhiém | Theo phéin cong cia hiéu
v khac trirdmg.

Hozan thanh ding tién d6. bdo dam
chat luong theo véu cau ddi voi
timg viéc diroc phan cong cu thé.

3- Cde moi quan hé cong viée

3.1- Beén trong

Bugc quan ly tryc
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Higu  truong, pho
higu  truéng, to
trudng chuyén mén.

Hoi dong truomg: hai dong thi
dua khen thudng: hdi ding ky
ludt; héi dong tu vin; td chire
Péng Cong san Viét Nam; td

Hoc sinh efia cae 16p duge | chite Cong dodn; td chire Poan
phén c6ng chii nhiém, day | Thanh nién Céng san HO Chi
hoe néi riéng; hoe sinh ctia | Minh; t6 chire D&i Thiéu nién
trudng trung hoc co sénéi | Tién phong H6 Chi Minh; cac

chung.

td chuyén mon; 4 van phong;
lop hoe; té phuc vu cde hoat
déng mao duc déc thi cua
triromg chuyén biét.




3.2- Bén ngoai
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Co quan, td chire cé quan hé chinh

Ban chét quan hé

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

Thure hién trach nhiém quan Iv nha nude
ddi1 vai giao duc trung hoe co s theo
quy dinh.

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

S& Giao due va Dao tao va cdc co quan
chuyén mén khac thude Uy ban nhin
ddn cip tinh.

Thue hién trach nhi¢m quan ly nha nudc
dol voi gido duc trung hoe co sé theo quy
dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén:

Phong Gido duc va Dao tao va cic co
quan chuyén mén khac thude Uy ban
nhan dan cap huyén.

Thuc hién trach nhi€ém quan 1y nha nude
ddi vii giao duc trung hoe co sd theo quy
dinh.

Uy ban x4, phudng, thi trdn; céc triromg
trung hoc co s& khac.

Thire hién nhiém vu trién khai Chuomg
trinh gide duc trung hoc co so: phat huy
vai {ro eiid nha trudmg vii edng dbng.

Cac 10 chac, doan the khac.

Huy dgng sy tham gia ctia cac t chie,
doan the vao hoat déng day hoc. gido duc

hoc sinh cua nha troong.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Quan Iy hoc sinh dang hoc tai trudng trung hoc co s& duge giao quan 1y,

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

4.3 g A
chuyén mdn va nha trromg.

Duoe ty chu thye hién nhiém vu chuyén mén vl sur phin cong, hé tro oia to

5- Céc yéu cau vé trinh a3, kinh nghiém, nang e vi pham chit ¢4 nhéin

5.1- Yéu ciiu vé trinh dd, kinh nghiém, phdm chat ci nhan

- - 2
Nhom yeu cau

Yéu can cy thé

Trinh do dao tao

C6 biing ctr nhan trér 1én thude nganh dio tao gido vién dai véi
gido vién trung hoc co s8. Trwéng hop mén hoc chura du gido
vién ¢d biing ¢t nhén thude nganh dao tao gido vién thi phai cd
béng ctr nhan chuyén nganh phi hop va cé chimg chi bai duéng
nghiép vu su pham danh cho gido vién trung hoc co s& theo
chirong trinh do B4 truong Ba Gido duc va Pao tao ban hanh.

Béi duéng,
chimng chi

- Duoc hoc tép. bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon,
nghép vu.

- €6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
nghiép gido vién trung hoc co s¢ theo quy dinh.




Nhém yéu cau

Yéu ciu cy thé

Kinh nghiém
(thanh tich cong

tac)

- (o tir da 09 nam gitr chirc danh nghé nghiép gido vién trung
hoc co s& hang 111 (ma s6 V.07.04.32) hoae twong dirong theo
quy dinh.

- Duge céng nhén 1a chién s thi dua co s&; hodic duoc nhan
bing khen, gidy khen tir cAp huyén tr& 1én; hoic duge cong nhin
dat mét wrong cdc danh hiéu: gido vién day giol, giao vién chu
nhiém 16p gidi tir cip truong trg lén, giao vién lam Tﬂng phu
trach Dai Thiéu nién tién phong Hé Chi Minh 2idi tir ciip huyén
trar len.

- Pat chuin nghé nghiép gido vién co s& gido duc pho théng.

Phéam chat ca

nhan

- Chap hanh cdc chii truong, duémg 16i chinh séch cua Ping,
phéap ludt cua Nha nudce, cdic quy dinh cua nganh va dia phuong
vé gido dyc trung hoe co s4.

- Thudng xuyén trau Eléi dao dire, néu cao tinh thin wach
nhiém, gi®r gin pham chat, danh dy, uy tin cua nha gido; guong
mau trude hoe sinh,

- Thuong véu, déi xur céng bing va tén trong hoc sinh; bao vé
cic quyén va loi ich chinh dang cta hoe sinh; doan két, givp d&
dong nghiép. ,

- Thue hién nghiém cdc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chire va quy dinh cia B¢ Gide due va Dao tao
vé dao dire nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhim

N Tén nang lye Cap do
Giao tiép img xir. 3-5
Hop tac. hé tro déng nghiép. 3-5
Thich img véi sir thay déi. 3-5
Nhém ning Tu hoe, nghién ciu khoa hoc. 3-3 .
lre chung : N e . Dap ung yéu cau
St dung cong nghe thong tin. cia cong viée (do
. co quan 6 tham
Sir dung ngoai ngir hodc tieng dén toc. quyén quin Iy
guyét dinh)
Nim vitng cht trwong, dudng 16i, chinh sich,
phap luat cua Dang, Nha nude, quy dinh va yéu
cau cua nganh, dja phuong vé gido duc trung hoc 3-5
co s va trién khai thue hién ¢6 két qua vao
Nhiém siitip nhiém vu dm;!c_ g1ao. : ’
.= | C6 kha ning diéu chinh linh hoat ké hoach day
e chuyen | oo va gido duc phi hop véi didu kién thyc & _
2 : gido duc phi hgp véi dicéu kién thye 1é 3.5
nhn cua nha truong va dia phuong: ¢ kha ning xiy
dung bai hoc theo chi dé lién mén.
Chu ddng cdp nhét va ¢6 kha nang vin dung linh
hoat, hiéu qua cac phuong phap. céng nghé day 3-3

hoc va gido duc dap img muc tiéu chuong trinh
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Nhom

néng hrc Tén nang hye Cap do

gido duc pho théng, phi hep véi dicu kién thye
t& cua nha trrdng vi dia phuong.

Chu dong cédp nhat va co kha nidng vin dung sing
tao cac hinh thire, phuong phap kiém tra, dénh
gia ket gua hoc tdp, rén luyén va su tién bo cia 3-5
hoc sinh theo hudng phét trién phim chét, ning
lue hoc sinh.

Co kha néng van dung co hiéu qué cac bién phap
tr van tAm 1y, huéng nghiép phit hop v6i timg,

dii tirong hoc sinh trong hoat ddng day hoe va 33
gido due

Chu déng, tich cuc tao dung médi quan hé hop

tac lanh manh, tin tuéng vé1 cha me hoc sinh, 1.5

che td chire, ¢4 nhin 6 1ién quan trong viée thue
hién c¢dc hoat ddng day hoc, gido duc hoc sinh.

Chua ddng nghién ciru va ¢o kha nang cap nhat
kip thdi cdc yéu cdu mdi vé chuyén mon, nghiép
vi; co kha nang van dung sang tao, phu hop, co 3-5
hiéu qui cac hinh thire ndng ¢ao nang luc chuyén
mon, nzhiép vu eia ban than.

Ghi chi: Cép do duge xéc dinh tir cao xudng thap, cao nhit 12 5 va thip nhat 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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[I. Hwéng din mé ta vi tri viée lam gido vién trung hoc co s¢ hang 111

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VILT NAM
Déc lap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri vige lam: M3 vi tri vige lam:
Gido vién tiéu hoc hang IIT Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Thue hién theo quy dinh tai cde van ban quy pham
phap hadt, van ban hudng dan vé chite nang, nhiém vu,
quyén han, co céu té chitc va hoat déng clia trudng
trung hoe cor s& edng 14p ciia co quan ¢d thim quyén.

(B sung cu the sd, ky hiéu. trich }a’éu cua van ban)

1- Mue tiéu vi tri viée lam

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

8.
2- Céc cong viée vi tiéu chi danh gid

Cac nhiém vu, cong viée

TT Nhiém vu,
mang Cong viée cu thé
cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cing viéc

Xéy dung ké hoach gido due ctia mén
hoe duge phéan cing va tham gia xay
ding ké hoach gido duc cia td chuyén
mon theo mue tieu, chuong trinh gido
duc cap trung hoc co sé.

Ké hoach giang day, giao
due hoc sinh duge ¢ap €6
tham quyén phé duyét.

Day hoc va gido duc hpe sinh theo
chuong trinh, ké hoach gido duc eta
nha trudng va ta chuyén mén; quan Iy
hoce sinh trong cac hoat déng giao duc
do nha trutmg to chirc.

Hoan thanh cac noi dung
clia ké hogeh giang day,
giao duc hge sinh duge
cap c6 tham quyén phé
duyét.

Su dung céc phuong phap day hoc.

91 (igﬂﬂﬁudj}’, gidao duc theo hudng phat huy nang
o | SR lirc, pham chit eiia hoc sinh, tich cuc
hoc sinh

hoa hoat dong cua hoe sinh.

Gido 4n bai giang va hoat
dong day hoec, giao duc
duoc danh gid dat yéu
cdu vé phuong phap.

Thue hién cac hoat déng kiém tra,
ddnh gid két qua hoc tép, rén luyén
cua hoc sinh theo quy dinh.

Hodn thanh cac hoat
déng kiém tra, danh gis
két qua hoc tip. ren luyén
cia hoc sinh theo quy
dinh.

Hoan thanh day di céc sé
sach vé kiém tra, danh
gia két qué hoc tdp, rén
luyén cia hoc sinh theo
quy dinh.

4
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Cac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu,
mang
cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cdng viéc

Tham gia phat hién, béi dudng hoc
sinh nang khiéu hoic phu dao hoc
sinh yéu kém hodc hudng din sinh
vién thye tép su pham (néu ¢d).

Hoén thanh céc 1dp boi
dudng hoc sinh néng
khiéu hodc phu dao hoe
sinh yéu kém theo yéu
cdu,

Quyét dinh hodc vin bin
phan cong hudéng dan
sinh vién thuc tip su
pham. Hoan thanh ké
hoach huéng din sinh
vién thuc tap su pham.

Té chire céc hoat dong tir van tam 1y,
huong nghiép cho hoc sinh va cha me
hoc sinh cia ldp duge phan cong.

Hoan thianh cdc hoat
dong tr van tam 1y,
hudng nghiép cho hoe
sinh va cha me hoc sinh
ciia 1ép duge phéan cong
theo ké hoach.

Phoi hop véi cac t6 chire, cd nhan c6
lién quan dé thue hién cde hoat dong
day hoc. giao due, tr van tim Iy,
huomg nghiép cho hoe sinh.

Cac hoat déng day hoc.
gido duc. tur vin tim 1y,
hudng nghiép cho hoc
sinh ¢o sir tham gia cua
cde to chice, ca nhan co
lién quan.

Tham gia céc hoat d6ng cia td chuyén
mon; tham gia nghién ciu khoa hoc:
hoan thanh hé thdng hé so quan 1y
hoat déng gido duc theo quy dinh;
thue hién cong tac ph-:::- cdp gido duc
trung hoc co s& va gido duc hoa nhip
trong pham vi dugc phin cong: tham
gia td chire cdc héi thi (ctia gido vién
hoic hoc sinh) tir eap nrdmg trdy 1én
(néu cd).

Tham gia day du, cd chat
lugng céac hoat dong cua
td chuyén mén;

Hoan thinh hoat déng
nghién ctru khoa hoc theo
ké hoach: .
Cé ddy d hé théng hé so
quan Iy hoat déng gido
duc theo quy dinh;

Hoan thanh cong tic phd
cap giao duc trung hoc co
5@ va gido duc hoa nhdp
theo phan cong:

Vin ban phén cong, cu
ngudi tham gia 16 chire
cac hai thi tir cip trudmg

trd lén. Hoan thanh
nhiém wvu dugc phén
cong.,

ra
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" Cagmhism vy, Song vise Tiéu chi ddnh gi4 hoan
Ty | RERmi, L = thanh ¢bng viée
mang Cong viéc cu thé
cdng viée
Hoan thanh cac khoa dao tao, chuong
trinh boi dudng theo quy dinh; tr hoe, | Hoan thanh viée dao tao,
i bdl duldng nang cao nang luc | boi dudng theo ké hoach.
chuyén mon, nghiép vu.
Hoan thanh ding tién d,
Céac nhiém s on . hao dam chat lwong theo
2.2 viukhde Theo phén cong cua hig¢u trrong. yéu céu dbi véi fimg viée
duge phan cong cu the.

L i- E] [l A
3- Cdc moi quan hé cdng viéc

3.1- Bén trong

Duwge quan Iy true
tiép va kiém duyét
két qua boi

Quan k¥ true tiép

Céc don vi phéi hop chinh

Hiéu trudng, phd
hi¢un  ttwdng, ©
trudng chuyén mon.

Hoc sinh cua cac lop dugce
phéan ¢ong chu nhiém, day
hoc noi rieng; hoc sinh cua
trudng trung hoe cor sé noi
chung.

Hai dong trudmg; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong kv
luat; hoi dong tu van; 1o chic
Pang Céng san Viét Nam; 16
chire Céng doan; to chic Doan
Thanh nién Cdng san 1o Chi
Minh; t6 ciire Dai Thiéu nién
Tién phong H& Chi Minh; cdc
td chuvén mén; th vin phong:
lép hoc; t6 phuc vu cde hoat
dbéng gido duc dac thi cua
trurdng chuvén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chire ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

thudc Bo.

B& Giao duc va Pao tao; cic don vi

dinh.

Thure hién trach nhiém quan Iy nha nurde
doi vol gido duc trung hoe eo s& theo quy

tinh);

dén ¢ip tinh,

Uy ban nhén dén tinh, thanh phb trye
thude trung wong (Uy ban nhén dan cép

S0 Gido due va Dao tao va cac cor quan
chuyén mdn khac thude Uy ban nhin

dinh.

Thuc hién trach nlém quan Iy nha nuée
ddi véi gido duc trung hoc co sd theo quy

nhén dén cdp huyén.

Uy ban nhin dén ¢ip huyén:
Phong Giao duc va Péo tao va cde co
quan chuyén mén khac thude Uy ban

dinh.

Thye hién trach nhiem quan ly nha nude
dai vai gido duc trung hoc co s& theo quy

i/
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Co quan, to chire ¢ quan hé chinh Bin chit quan hé

Uy ban x4, phudng, thi trin; cic trudng

Thue hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc trung hoc co so: phat huy

trung hoe co 54 khic. T N 2
val trd cua nha mrdmg vai cing dong.
Huy dong su tham gia cua cac to churc,
Cac 1o chire, doan thé khac. doan theé vao hoat ddng day hoc, giao dyc

hoc sinh ¢ua nha trudng.

4- Pham vi quyen han

TT

Quyén han cu thé

4 1 | Quan 1y hoc sinh dang hoc ta1 triromg trung hoc co 8¢ duge giao quan ly.

42 | Quanly sb sach déi vdi gido vién theo quy dinh.

4.3

Puge tir chi thure hién nhiém vu chuyén mon vor sy phan ¢dng, ho trg cua to
chuyén mén va nha truémg.

5- Céc yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém, niang lue va pham chit cd nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh dé, kinh nghiém, phiam chit ¢4 nhén

Nhém yéu cau

Yéu ciu cy thé

Trinh dé dao tao

- (6 bing ctr nhéan tré 1én thude nganh dao tao gido vién ddi
vl gido vién trung hoe cor sd. Truomg hop mdn hoc chua di
gido vién cd bang cir nhan thude nganh dao tao gido vién thi
phai ¢é bing eir nhan chuyén nganh phit hop va cd ching chi
bdi dudmng nghiép vu s pham danh cho gido vién trung hoc co
sa theo chuong trinh do Ba trudmg B Gido dye va Dao tao ban
hanh.

- Gido vién trudmg trung hoe co s& thude ddi twrong phai thue
hién nang trinh d6 chudn duge dio tao quy dinh tai Nghi dinh
56 71/2020/ND-CP hozc thude dbi twong quy dinh tai Théng tur
s& 242020/ TT-BGDDT thi khéng xét dén yéu cdu vé trinh 46
dao tao.

- Puge hoc tap, bdi dudng ning cao trinh d6 chuyén mon,

Bdi dudng, nghiép v ‘ ) )

chimng chi - C6 chimg chi b8i dudng theo ti€u chuin chuce danh nghé
nghiép gido vién trung hoc co st theo quy dinh.

Kinh nghiém 1 ‘ |

(thanh tich ¢éng | Pat chudn nghe nghiép gido vién co s& gido duc pho thong.

tac)

Phéam chit c4
nhén

- Chép hanh cac chi truong, duéng 18i chinh sach cia Dang,
phap lugt cua Nha nuce, cée quy dinh ctia nganh va dia phuong
vé gido due trung hoc co s4.

4
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Nhém yéu chu

Yéu cau cu thé

mau trude hoc sinh.

dong nghiép.

vé dao dirc nha giso.

- Thudng xuyén trau (_ifﬁi dao dire, néu cao tinh thén trach
nhiém, gil gin pham chat, danh du, uy tin cia nha gido; guong

- Thuong yéu, déi xir cong bing va t6n trong hoc sinh; bao vé
cac quyén va lgi ich chinh déng ctia hoc sinh; doan két, giup d&

- Thue hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém v nghia vy
chung cua vién chire va quy dinh cua B Gido duc va Do tao

5.2- Cac ning lue

E‘hﬂm Tén ning lire Cip dd
niang luore
Giao tiép (g xur. 3-5 }
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3-5
Thich tmg voi sir thay ddi. 3-5
Nhém nang T hoe, nghién ciru khoa hoc. ’ 3-5 -
fiiehone Sir dung cdng nghé théng tin. Ef;p Cgi f:::; {Ezz
co quan ¢6 tham
Str dung ngoai nglt hodc tiéng dén toe. quyén quan Iy
quvét dinh)
Nam duge cha trrong, dudng 161, chinh séch,
phip ludt cua Dang, Nha nude, quy dinh va yéu
cdu cua nganh, dia phirong vé gido duc trung hoc 3-5
co s va trién khai thire hién vao nhiém vu duoc
| giao.
| Ném vimg kién thic ciia mén hoc duge phén 3-5
cong giang day: c6 kha ning xiy dung duoc ké
hoach day hoc va giao due theo hudng phat trién
_Ep__grn chat, nang lre hoc sinh.
Co kha nang ép dung ¢d hiéu qua cac phuong 3-5
Nhém nang | phap day hoc va gido duc phat trién phim chat,
Iy chuyén | nang luc hoe sinh, tich cyc hoa hoat dong cua
mén hoc sinh.
Sir dung durgc cdc phuong phap kiém tra, danh 3-5
gia két qua hoc tép, rén luven va syt tién bd cua
hoc sinh theo hudng phat trién phim chét, ning
luc hoc sinh.
Cé kha nang wr van t@m 1y, hudéng nghiép cho
hoc sinh; 16ng ghép cac hoat déng tu vin tam 1y, 3.5
hudng nghiép vao trong hoat dong day hoc va
2140 duc.
Xay dung duoe moi quan hé hop téc vai cha me 3.5

hoe sinh, cée 10 chire. ¢d nhan ¢6 lién quan trong
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Nhom

9 Tén nang lye Cap do
niang lue
vige thue hién cac hoat déng day hoc, giao duc
hoc sinh.
Xay dung va thue hién ké hoach hoe tap, boi
dudmg phat trién chuyén mén, nghiép vu etia ban 3-5
théan.

Ghi chii: Cép dd duge x4c dinh tir cao xudng thép, cao nhat 1a § va thip nhat la 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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IV. Huéng din md ta vi tri viée 1am thiét bi, thi nghiém

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

Déce lap - Ty do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viée lam: M3 vi tri vige lam:

Thiét bi, thi nghiém Ngay bit ddu thuce hién:

Quy trinh cong wiéc lién
quan:

Thye hi¢n theo quy dinh tgi cac van ban quy pham
ph&p ludt, van ban hudng dan vé chire ndng, nhigm v,
quyén han, co céu to chize va hoat dong cua ter‘ng
trung hoc co 8¢ mng lap cua co quan ¢6 tham quyen.
(Bd sung cu thé sd, k¥ hiéu, trich yéu cia viin ban)

1- Mue tigu vi tri viéc lam

Thuc hién cOng tac thiét bi, thi nghiém trong cic truong trung hoc co s0.

2- Cac cdng viéc va tiéu chi danh gii

Cac nhiém vu, cing viéce

oy N n vy, T
mang Cong viée cu the
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cdng viéc

Quan 1y, bao quan, s dung thiét bi;
Iwu giir, sir dung ho so thiét bi; sira
chita nhirng thiét bj don gian.

Céac thiét bj cua nha
truomg duge quan ly, bao
gquan ding guy dinh

Lip ké hoach sit dung, mua sém, sua
chita thiét bj clia nha truomg; bao ciao
va dé xudt voi hidu trudng nha trudng
phuong an thanh Iy, tiéu hiy thiét bi,
hoa chét hong, hét han sk dung.

Cong tac

Ké hoach su dung, mua
sam, stra chita thiét bi cua
nha truong dugc phe
duyet;

Cac thiét bj, hdéa chat
héng, hét han sit dung
duge thanh 1y, tiéu hiy
diimg quy trinh.

2.1 | thiét bi, thi | L4p bdo cdo dinh ky. thiémg xuyén vé
nghiém cOng tac thiét bi, thi nghigém.

Thue hién day da che db
bdo cao theo yéu cau.

Chu tri cée ndi dung sinh hoat chuyén
dé vé thidt bi, thi nghiém & trudmg.

Tai Liéu sinh hoat chuyén
de durgre duyét:

Ho#n thanh céc budi sinh
hoat chuyén dé ve thiet

i bj, thi nghiém.
Chti tri thure hién viée khai thic phan [ Phan mém Ung  dung
mén img dung quan 1y thigt bi. quan I¥ thiét b dugc khai

thac, van hanh ding quy
trinh.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cong viée

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cing viéc

Chu tri viée t6 chire lam d6 ding day
hoc, thigt bi dom gian vdi vét liéu dé
kiém & dia phurong.

Ké hoach lam cac dd
ding day hoc, thiét bi
dom gidn véi vt liu dé
kiém ¢ dia phuong duoc
phé duyét va trién khai
thuc hién bao dam tién
do, chat luong.

Phéi hop v6i gido vién chudn bi cde
thiét bi. hoa chét va vt liéu can thidt
trong cac bai thue hanh, thi nghiém;
dam bao cie diéu kién vé an toan,
phang ching chay nd trong qua trinh
thue hanh. thi nghiém.

Kip théi cung cdp cac
thiét bi, hoa chat va vét
liéu cdn thiét trong cac
ban  thue hanh, thi
nghiém; dam bdo cac
didu kién vé an toan,
phing chéng chay nd
frong qua trinh thue
hanh, thi nghiém.

Phdi hop t chire, danh gia cc cude
thi khoa hoc k¥ thuét cia hoc sinh cé
lién quan dén thi nghiém tir edp
trudng ird 1én.

Tham gia diy di cac
cugc thi khoa hoc k¥
thudt ctia hoc sinh co ién
quan dén thi nghiém tir
ce’ip trudng trd 1én theo su
phin céng cla cﬁp co
thim quyén.

Hoan thinh edc chuong trinh boi
dudng; tu hoe, tir bl duting, ndng cao
nang lue chuyén mon nghiép vu.

Hodn thanh ké hoach dao
tao, bo1 duong.

Céc nhiém
vu khie

Theo phin cdng ciha hiéu trudmng.

Hoan thanh ding tién do,
bdo dam chét hrong theo
yéu cdu d6i véi wmg viéc
dugc phédn céng cu the.

3- Cac mbi quan hé cing viée
3.1- Bén trong

DPuoce guan Iy trre
tiép va kiém duyét
két qua bai

Quan ly trye tiép

C#c don vi phoi hgp chinh

Hiéu trudmg, phd
hiéu §
trudmg chuyén mon

trudmg,

Cac thiét bi, thi nghiém

10 3 3 :
cua nha truomg.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong kg
ludt; hoi dong tu van; o chic
Péng Cong san Viét Nam; td
chire Cong doan; tb chirc Doin
Thanh nién Céng sin H& Chi
Minh; t& chire Bai Thiéu nién

¥
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Pugc quan Iy tryc
tiép va kiém duyét
két qud bdi

Quén ly trire tiép

Céc don vi phoi hop chinh

T_ién phong HO Chi Minh; céc
td chuyén mén; té van phong;
lép hoc; t6 phue vu cac hoat
dong giao duc dic thi cua
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chire c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Bé Giao duc va Dao tao; cac don vi
thudc Bé.

Thuc hién trach nhiém quan 1¥ nha nude
doi véi gido duc trung hoc co sa theo
guy dinh.

Uy ban nhan dén tinh, thanh ph:’::s trre
thude trung wong (Uy ban nhin dan cép
tinh);

S& Gido duc va Pao tgo va cac co quan
chuyén mén khac thufic Uy ban nhén
dén cap tinh.

Thure hién trach nhiém quan 1y nha medce
doi véi gido duc trung hoe co sé theo quy

dinh.

Uy ban nhén dén ¢ap huyén;

Phong Giao duc va Pdo tao va cac ca
quan chuyén mén khic thude Uy ban
nhiin din cap huyén.

Thue hién trach nhiém gquan ly nha mrdoc
ddi voi giao due trung hoc eo s theo quy
dinh.

ﬁy ban x4, phuong, th trén; céc trurong
trung hoc co s khic

Thire hién eéng tac thiét bi. thi nghiém:
phét huy vai tro ctia nha trrdng vor cong
ddng.

Ciic to chirc, doan the khac

Huy dong su tham gia cia cée to chire.
doan thé vao céng tac quan ly, st dung
thiet bi, thi nghiém phuc vu hoat déng day

hgc. pigo duc hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

T Qu}*éﬂ han cu thé

4.1 | Quan I¥ cac thiét bi, thi nghiém cia nha trudmg.

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

13 Buoe tu cha trong cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bao dam dap
’ ung muc ticu dd1 mdi ¢cdn ban, toan digén gido duc. dao tao.

5- Céc yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, ning Iyc vi phim chit c4 nhan

5.1- Yéu céu vé trinh d, kinh nghiém, phim chit ¢4 nhin
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Nhém yéu ciu

Yéu cau cu the

Cé bﬁng tot nghiép cao déng & 1én chuyén nganh Céng nghé
thiét bi trudmg hoe (ho#c ¢6 bing tét nghiép cao dang tré 18n céc

TR0 030 Tae chuyén nganh khac phit hop véi vi trf viée 1dm thiét bi, thi
nghiém & trudng trung hoc).
] - Pugce hoc tdp, boi dudmng nang cao frinh d§ chuyén mon,
Boi dudng, nghiép vu.
ching chi - Hoan thanh chuong trinh’bf}i dudng theo tiéu chudn chire danh
nché nehiép vién chuce thiét by, thi nghidm theo quy dinh.
Kinh nghiem

(thanh tich cong
tac)

Khéng

Pham chat ca
nhan

- Chéap hanh cdc chii truong, dudmg 16i ctia Dang, chinh sach,
phap luét cia Nha nude va cac quy dinh cta nganh;

- Trung thyc, khéch quan, ¢6 y thic trau doi dao dirc, néu cao
tinh thin trach nhiém. Gii gin phém chat, danh dy, uy tin cia
vién chite; doan két, gitip d& dong nghiép vé hoc sinh;

- Thue hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén mén k¥ thudt va cac quy dinh khac cua phap luat.

5.2- Cac ning lue

bt ‘T'én ning lyc Cip db
ning hre
Giao tiép rmg X1, 3-5
Hop téc, hé trg dong nghiép. 3-5
Thich (g véi su thay d6i. 3-5
Nhém ning Tir hoc. nghién efru khoa hoe. 3-5 ‘
Pap img véu cdu
e png Str dung cong nghé thong tin. Cﬁ; Cani viée (do
co' quan o thim
Sir dung ngoai ngit hoac tiéng dan toc. quyen  quan Iy
guyét dinh)
Hiéu va hiét van dung chil truong, dudmg 161 cia
Ding, chinh sach, phap ludt eua Nha mude, quy 3.5
dinh va yéu cau ciia nganh i véi cap hoc vao
trong linh vuc cong tac.
Thure hién cd hiéu qua ké hoach gido duc ciianha 3-3
Nhém ning | rrdmg,
lre chuyén | Co kha nﬂng quan I\,* sir dung, bdo quan thiét bi; 3-5
mon phong ehong chay no va chita chay trong truimg
hop xay ra chay no trong qua trinh thyc hanh, thi
nghiém.
C6 kha nang sira chiva, tr 1am va phoi hop voi 3-5
140 vién, hoe sinh, cha me hoc sinh lam dd diung
day hoc, thiét bi don gién.




Nhom

néng lre Tén nang lure Cip dd

d) C6 kha nang van dung linh hoat, phéi hop va
ho trg gido vién sit dung ¢ hiéu qua thiét bi, thi 3-5
nghiém vao thue tién giang day cho hoc sinh.

Ghi chii: C4p d6 duroc x4c dinh fir cao xudng thip, cao nhit 14 5 va thap nhat 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH DAO
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- =z A gm . s - .
V. Hwdong dan mo ta vi tri vi¢e lam gido vu

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

Bgc ldp - Tu do - Hanh phuac

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Tén vi trf vige lam: Ma vi tri vide lam:
Gido vu Ngay bit ddu thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Thire hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap ludt, vin ban hrdng dan vé chirc ning, nhidm vy,
quyén han, co cdu té chire va hoat déng cua twudng
trung hoc co sé eéng 1dp ciia co quan cd thdm quyén.

[BE‘] sung eu {hé sé, ky hiéu, trich yéu cua van ban)

I- Mue tiéu vi tri viée lam

Thue hién cong tac gido v frong trirdng trung hoc c¢ s4.

2- Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cing vige

71 | Nhiém vu, X
mang Cdng viéc cu thé
chng viée

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

Lip ké hoach, thire hién cang tac giso
vu hang ndm ena nha tredmg: bao cdo
dinh ky, thutmg xuyén theo gquy dinh.

Ké hoach cong téc gido
vu héng nim duwoc cdp cd
thém quyén phé duyét;
Hoén thanh ké hoach
clng tac giao vu duoc
duyet;

Hoan thanh cic bao cdo
theo yéu ciu.

Quin ly, theo d6i hé thong hd so, s0
sach cua nha truong lién guan dén hoe
sinh.

Hé thing ho so, s sach
o = a L
day dua theo véu cau.

Phéi hop thue hién céng tae tuyén
sinh va cac nhiém vu duge glao lién
quan dén thi, kiém tra, d4nh gia hoe
sinh.

Cong tae

2 |
2ido vu

Hoén thanh cong tac
tuyén sinh; cong tac thi,
kiém tra. danh gia hoc
sinh duoc giao.

Phéi hop véi gido vién, nhén vién
trong nha trrdng quan 1y, theo dai hoc
sinh hing ngay; tong hap két qua hoc
tap va rén luyén cua hoc sinh.

Cung cép kip thdi thong
i quéan v, theo déi hoc
sinh hang ngay;

Hoan thanh viéc tong
hop két qua hoc tap va
ren luyén cua hoc sinh
ding han theo quy dinh.

Hoan thanh céc chuong trinh béi
dudng; tiw hoc. tr bdi dudng ning cao
nang lirc chuyén mon nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach déo
tao, boi dudng.

v
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. AR BhiEm vy, E0ng Vige Tiéu chi dénh gia hoan
TE Nh'?_m Vi, i 5 thanh céng viée
mang Cong viéc cu the
cong viée

Hoan thinh diing tién do,
Céc nhiém o A ’ bao dam chat lugng theo
22 vu khac. Theo phan cong elia hifu trwdng, véu cdu doi voi fimg vide

dugc phan cong cu thé.

3- Cac méi quan hé céng viée
3.1- Bén trong

Duge quan ly trge
tiep va kiém duyét
két qua bai

Quan Iy trire tiép

Cac dom vi phéi hop chinh

Higu truong, phod
hign  trudng, to

: s . Cao 50,
truong chuyén mon.

Hoc sinh truong trung hoc

Hoi dong trudng; hoi ﬂbng thi
dua khen thuong; hgl d(}ng kv
ludt; hoi dong tr van; to chire
Pang Cong san Viét Nam; t0
chite Cong doan: to chite Poan
Thanh nién Cang san H& Chi
Minh; t6 chite Poi Thiéu nién
Tién pheng Ha Chi Minh; cac
to chuyén moén; to van phong:
16p hoc; td phuc vu cac hoat
dong giao duc dic tho cuoa
trnirdng chuyén bigt,

3.2- Bén ngoii

Co quan, to chirc e6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thue hién trach nhiém quéan ¥ nha nude
doi vai gido duc trung hoe co & theo quy
dinh.

Uy ban nhan déan tinh, thanh phé truc
thude trung wong (Uy ban nhan dan cap
tinh):

5S¢ Gido duc va Dao tao va cdc co quan
chuyén mén khée thude Uy ban nhén

| dan cdp tinh.

Thye hién trdch nhi¢m quéan ly nha nudce
dai voi gido duc trung hoe co s¢ theo quy
dinh,

Uv ban nhén din cdp huyén;

Phéng (Giao duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mén khac thube Uy ban
nhén din cdp huyén.

Thye hién trach nhiém quan ly nha nude
ddl vin gido duc trung hoc co so theo quy
dinh.

trung hoc co¢ s¢ khac.

Uy ban x4, phudng, thi tran; cdc trudng

Thue hién cdng tac giao vu: phat huy vai
trd cua nha trudng vai cong dong.

Ciéc 16 chire, doan thé khic

Huy déng sy tham gia cua céc t6 chirc,
dodn thé vao cdng tac qudn ly, theo ddi

hoc sinh.
‘/




4- Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cy thé

4.1 i (Quan ly hoe sinh eta rirdmg tnmg hoe co 4.

4.2 | Quanly sb séch dbi véi cong tac gifo vu theo quy dinh.

4.3

Puge fir chi trong céng tac giao vu theo quy dinh, bao dam dap (g muc tiéu
d6i mai cén ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Cic yéu cu vé trinh d4, kinh nghiém, ning lye va pham chat cd nhan

5.1- Yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém, pham chit ed nhén

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh dé dao tao

Co bang tot nghiép cao dang su pham trd 1én (holic ¢d bang
tét nghiép cao dang trd 18n cdc chuyén nganh khac phi hop
véi vi tri viée 1am gido vy).

- Puge hoe tap, boi dudng nang cao trinh dd chuyén man,

tich cng tac)

Boi dudng. nghiép vu. _

¢himg chi - Hoan thémh chuong trinh boi dudtmg theo tiéu chuan chire
danh nghé nghiép vién chire gido vu theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh

Khong.

Pham chit ¢4 nhin

- Chip hinh cic chu truong, dudng 161 ciia Dang. chinh
séch, phap ludt cha Nha nuée va cdc quy dinh ctia nganh.

- Trung thue, khich guan, ¢é ¥ thire traw doi dao dire, néu
cao tinh thin trach nhiém. Git gin phém chét, danh du, uy tin
ctia edin ba vién chire; doan két, gitp do ddng nghiép va hoe
sinh.

- Thuc hién nhiém vy theo diing quy ché, quy dinh ctia phép
luaat.

5.2- Cac nang luc

Nhaom

ning hre , Tén nang lyc Cap do
(Giao tiep ung X1 3-5
Hop tac. hé tro dong nghiép. 3-8
Thich img vai st thay ddi. 3-5
Nhém nang | 1% hoe, nghién ciru khoa hoc. 35
lue chun . N T Dép ung yéu cdu
i € | s dung cdng nghé thong tin. ciia cong viée (do
co quan cd tham
Sir dung ngoai ngir hodc tiéng dén tdc. quyén qu_éﬂ Ly
guyét dinh}

Hiéu va biét van dung chi truemg, dudng 16i cha
Déng, chinh séach, phdp ludt cia Nha nuée. quy

3-5

4




79

Nhom P
s e Tén ning hrc Cap do
dinh va yéu cau cia nganh ddi véi cdp hoc vao
trong linh vure cdng tac;
Thwe hién c6 higu qua ké hoach, chuong trinh 3-5
SR gido duc cia nha trudng;
Nhom nang 2, . T T : 3
i s | Co nang lye t& chire va quan Iy hoe sinh dé thuc 3-5
lgechuyén | ... = %, noyr i S A
irde hién co hiéu gua cac nhiém vy cia vién chire
gi{m Vi,
Co kha ning phdi hap va giro tiép t6t v déng
nghiép; tu van, hd tro hoc sinh va cha me hoc 3-3
sinh trong thuc hién nhiém vu.

Ghi chit: Cap d6 dirgie x4¢ dinh tir cao xudng thép, cac nhit 14 5 va thap nhit la 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO
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VL. Huéng din mé ta vi tri viéc 1am or vin hge sinh

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

Poe lip - Ty do - Hanh phiie

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: M4 vi tri viéc lam:
Tw van hoc sinh Ngiy bat ddu thye hién:

Quy trinh cdng viéc lien
guan:

Thye hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phap luat, vén ban hudng dén vé chire niing, nhiém vy,
quyén han, co cdu td chirc va hoat ddng cta trudmg
trung hoc co s& cong lap cla co quan ¢é thim quyén.

(Bo sung cu thé s6, ky hiéu, trich véu cua vin ban).

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thure hién cac nhiém vu lién quan ﬂén edng tac tu van hoc sinh trong cdc truong
trung hoc co s& theo quy dinh tai Théng tur 50 31 /2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 cua
B6 GDBT vé hudng dén thuc hién ¢ong tac tu van tam 1y cho hoc sinh trong triromg phﬂ

thong.

2- Ciac cong viéc va tiéu chi dinh gid

Cac nhiém vu, cdng viée

—l--r Nhi@m Y,
mang Céng viée cu thé
¢ong viée

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Lap ké hoach, thuc hién céng tic tu
vian hoc sinh hing nim cia nha
truong; bio cdo dinh ky, thudng
xuyén theo quy dinh.

K& hoach cong tac tr vin
hoc sinh hang nim duoce
cép c6 thdm quyén phé
duyét:

Hoan thanh ké hoach
cbng téc tu van hoe sinh
duoc duyet;

Hoan thanh cédc bdo cédo
theo yéu cau,

Céngtac | Quan ly, theo doi hé thong h so, 30
Tr vén sich lién quan dén cong téc tu vin
hoe sinh.

B2

Hé théng ho so, gél sach
day du theo yéu ciu.

Phoi hop voi gido vién, nhan vién
trong nha trudng & chic cac hoat
dong tur van hoc sinh (bao g0m ca w
van chu dong va tu van theo nhu cdu
cua hoc sinh, phu huynh).

Hoan thanh cdc hoat
dong tir van hoc sinh theo
ke hoach dugc duyét.

Hoan thianh ecdc chuong trinh bdi
dudng; tu hoc, tu bdi dudng néng cao
nang lue chuyén mén nghiép vu.

tao, béi dudng.

Hoan thanh ké hoach dio
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Cac nhiém vu, cong viéc

rr | Nhiém vy,

cong viée

maing Céng viée cu thé

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viée

Cac¢ nhiem

22| ke

Theo phan cong cua hiéu trudmg,

Hoan thanh ding tién &6,
bdo dam chit lrong theo
véu cdu ddi vai timg viée
duoe phén céng cu the.

3- Cac mbi quan hé edng viée
3.1- Bén trong

Duoc quan Iy true

kit qua bai

tiép vil kiém duyét Qudn Iy truc tiép Cic don vi phdi hgp chinh

Hiéu truong, pho
hitu  wuong, Lo

: « = hoe co s0.
truong chuyén mon.

Hoi dong truémg; hoi dong thi
dua khen thuéng: héi dong ky
ludt; hoi dong tu vin: t& chie
DPang Céng san Viét Nam; to
chire Cong doan; 6 chitc Poan

Hoc sinh ctia trudng trung | Thanh nién Céng san HO Chi

Minh; 6 chie B6i Thiéu nién
T ién phong Ho Chl Minh; cac
t6 chuyén mon 0 vin phong;
16p hoe; t& phuc vy cac hoat
dong giao duc diic thu cia
trudmg chuyén biét.

3.2- Bén neoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

B¢ Giao duc va Pao tao; cac don v
thudc Bo.

Thye hign trach nhi¢m quan ly nha nude
doi vai gido duc trung hoe co s& theo quy
dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc
thudc trung wong (Uy ban nhén dan cdp
tinh);

S¢& Gido duc va Dao tao va cac co quan
chuyén moén khac thude Uy ban nhén
dén cdp tinh.

Thue hién trach nhi¢m quén Iy nha nudc
doi voi gido duc trung hoc co s¢ theo quy
dinh.

Uy ban nhan dan ¢ip huyén;

Phong Giao duc va Dao tao va céc co
quan chuyén mén khac thue Uy ban
nhén déin cdp huyén.

Thye hign trach nhiém quan ly nha nuwée
déi vén gido duc trung hoc co s theo quy
dinh.

Uy ban x4, phuong, thi tran; cac trudng
trune hoc co 5& khéc.

Thye hién céng tae tir vén hoc sinh; phat
huy vai 1rd cia nha trudng vaéi cong ddng.

Céc to chure, doan the khac.

Huy ding sy tham gia cua céc t6 chire,

doan thé vao cong tae tr van hoc sinh.

Y




4- Pham vi qnyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Quén ly hoc sinh cua trrdmg trung hoe cor 8.

4.2 | Quan 1y s6 séch d6i vdi cong tac tu vin hoc sinh theo quy dinh.

4.3

Puge tr chi trong ¢dng tic tir van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dap img
| muc tiéu doi mai can ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Ciic yéu cau vé trinh d¢, kinh nghiém, ning lyc va phim chét ¢d nhin

5.1- Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, phim chit ¢i nhiin

Nhom yéu cau

Yéu ciu cy thé

Co biing tot nghiép cao ding tro 1én cée chuyén nganh khéc

Tanh 00000 | oy b wite ik vits Lani e vie o s,
Boi dudng, Pugc hoc tap, bdi dudng ning cao winh dé chuyén mén.
chimg chi nghiép vu.
Kinh nghiém (thanh .
tich cong tac) Khong
- Chip hanh céc chu truong, dudng 16i cia Pang, chinh
sdch, phap ludt cia Nha nude va cdc quy dinh clda nganh.
- Trung thue, khach quan, ¢é ¥ thirc trau doi dao dire, néu
L cao tinh than trdch nhiém. Gilt gin pham chét, danh dy, uy tin

ctia c4n bé vidn chive: doan két, gitip d& déng nghiép va hoc
sinh.
- Thuc hién nhiém vu theo diing quy ché, quy dinh ciia phép
luat.

5.2- Cac nang luc

I_‘ihﬂm Tén nang hre Cap db
niang lire
| Giao tiép (mg xr. - 3-5
Hop téc, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tng vaGi su thay doi, 3-5
Nhom nang Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5 ‘
lue chun . . Y Dap tmg véu cau
E g | sir dung cong nghé thong tin. cha cfmg viée (do
co quan co tham
Sir dung ngoai ngtr hodc tieng dén toc. quyén quan ly
quyét dinh)
Nhém nin Hiéu va biét van dung chi trerong, dirdmg 161 cia
——— f Béng, chinh sach, phap luat ciia Nha nude, quy 15
) m"ny dinh va yéu cau cia nganh doi vai cap hoc vao
¥ trong linh vuc cong tac. ]

’

v




Nhom

< Tén ning lue Cip dd
nang hre ' . i
Nam vimg dic diém tdm, sinh Iy If7a wéi; nhan
dién dirge tinh Eia dang va tinh nhay cam cua dé 3-3

WIgng ¢4n 1r van.

Nam viing, c6 hiéu biét vé cac hoat déng nghé

| nghiép. - 3-3
Co kha nang thiet ké va thuc hién cac chuong
trinh phong ngira, can thigp, thic day sie khoe 3-5
va kha nang phuc hoi tdm 1y cia hoc sinh.
(6 kha nang thiét ké va thuc hién cde chuong 3.5
trinh hudng nghiép. -
€6 kha ning phéi hop véi céc td chire, ¢4 nhén 1.5

co lién quan dé thue hién nhiém vu.

Ghi chu: Cz’ip dd dugce xac dinh tir cao xudng thap, cao nhit 1a 5 va tl:lép nhét la 1.
PHE DUYET CUA LANH DAO
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VII. Huwéng din mo ti vi tri viée lam vién chire hi tro gidgo due ngudi khuyét tit

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lap - Ty do - Hanh phiic
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi trd viéc lam:

khuvét tat

Vién chirc hé tro gido duc ngwdi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay hét dau thue hién:

quan:

Quy trinh cong viéc lién

Thuc hign theo quy dinh tai cde vin ban quy pham phap
luét, van ban hudng dan vé chitc nang, nhiém vy, quyén
han, eo cdu to chite va hoat dong cua trudng trung hoc
co sO cong 18p cia co quan o tham quyeén.

(B& sung cu thé sd. ky hiéw, trich yéu cla van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cang tac hé tro gido duc hoc sinh la nguoi
khuyét tat, hoc sinh hoc hda nhap trong cac trirdmg trung hoc co sé.

2- Céc cong viée va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong vice

TT N!‘iém vu,
ming ¢ong
vice
Céng thc hd
21 trgr gido duc

ngudi khuyet
1At

Tham gia xdv dung ké
hoach gido dyc ca nhén cho
ngudi khuyét tat

Ké& hoach g,'ifin duc ca nhin cho
nguoi khuyet tit duge phé duyét.

Hb tror ngudi khuyét tit hoe
tdp varén luyén ki nang dac
thiL ki ning séng phu hop
v(i khi niing va nhu ciu cua
ngudi khuyvét tit.

Tré em 14 noudi khuyét tit hoan
thanh chuong trinh hoc tép va ren
luyén ki ndng dic thu. ki ning
song phit hgp.

Ho tro gido vién trong cdc
hoat ddng chdm séc, gido
duc ngudi khuveét tét.

Céc hoat dong hd tro gido duc
nguoi khuyét tat duge hoan thanh
dung tién d6 va chit luong yéu
cAu tai chuomg trinh, ké hoach
durge duyét.

Tham gia huy dfng hoc
sinh khuyet tit dén trudng
tiéu hoe.

Hoén thanh ké hoach huy déng
ngwoi khuyét tit dén trudmg hoe
tap.

HS trg, tw van cho gia dinh
nguoi khuyét tit va céng
dong vé kién thire, ki ning
chim sdc, gido due ngixin
khuyét tat.

Céc kién thirc, ki ning cham sée,
gido duc ngudi khuyét tat dirge
phé bién dén timg pia dinh cla
hoe sinh la nzudi khuyét tat.,

v




Cac nhié¢m vy, cong vigc

Nhiém vu,
mang cong
viee

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hodan thanh cdng viée

Phbi hop v&i gido vién
piang day, giao vién chi
nhiém danh gia hoe sinh
khuyét tat.

Céc hoat déng phéi hop dénh gi4
hoc sinh khuyét tat diee hoan
thémh ding tién 46 va chit liromg
y&u cdu tai chuong trinh, ké hoach
durgre duyét.

Hoén thanh cac chuoong
trinh béi dudng: wr hoe, twr
bbi dudng, ning cao ning
lve chuyén mén nghiép vu
theo véu ciu cua vi tri vide

Chimg nhin. chung chi cac

churong trinh béi dudng.

lam.
Cac nhiém vu | Theo phan céng caa higu
22 j
khdc, trudng.

Hoan thanh ding tién d, bag dam
chit Il.mrng theo yéu ciu déi véi
timne viée duoc phan cong cu thé,

3- Céde mbi quan hé cdng viée
3.1- Bén trong

Duge quan ly true tiép va
kiém duyét két qui béi

Quan Iy truc tiép

Csc dom vi phdi hop chinh

nhap.

Hoc sinh 13 nguréni

l—Iu_a‘u tru;ﬂng, . phﬁ hu?u khuyét A,
irwgng, 0 truong chuyén
mon.

sinh gido due hoa

Hoi dong trudmg; héi dﬁng thi
dua khen thuéng; th dong kv
ludt; hoi déng tu vin; té chic
Piang Céng san Viét Nam; td
chite Céng doan; td chirc Poin
Thanh nién Céng san Hd Chi
Minh; t6 chire Péi Thidu nién
Tién phong Ha Chi Minh; céc o
chuyén mén; td viin phong; 16p
hoe; th phuc vy cdc hoat dong
giao duc dic thu caa trudmg
chuyén biét.

Hoc

3.2- Bén ngoai

Co guan, to chire co quan hé chinh

Ban chit quan hg

B& Gido duc va Pao tao: cac dom vi thude
Bd.

Thuc hién trach nhiém quén 1¥ nha nudc
ddi voi gido duc trung hoc co so noi
chung, gido dyc hoe sinh 14 ngudi khuyet
tit ndi riéng theo quy dinh.

[:T}r ban nhén dan tinh, thanh phé true
thude trung wong (Uy ban nhéan dan cap
tinh);

Thuc hién trach nhiém guan ly nha nudc
ddi voi gido duc trung hoc co s& noi
chung, giao duc hoc sinh 14 ngudi kinyét
tit noi riéng theo quy dinh.

/
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Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

S& Gido duc va Dao tao va cac co quan
chuyén mén khac thude Uy ban nhén din
cap tinh.

Uy ban nhén dan cap huyén,

Phong Gido duc va Dao tao va cdc co
quan chuyén mon khéc thuje Uy ban
nhan dan cap huvén.

Thye hign trach nhiém quan ly nha nuée
déi véi gido dyc trung hoc co s& néi
chung, gido duc hoe sinh 12 ngudi khuyét
tit ndi riéng theo quy dinh.

Uy ban xa, phudng, thi trin; cdc trudmg
trung hoc co s¢ khae.

Thuc hién nhiém vu ha tro gido due ngudi
khuyét tat tai dia phurong; phét huy vai tro
ctia nha trudmg vai cdng dong.

Céc th chire, doan thé khac.

Huy déng su tham gia cta cdc té chure,
doan thé viao hoat déng chdm séc, giao
duc hoe sinh 14 ngudi khuvét tit.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Quan ly hoe sinh 14 nguron khuyét tit dang hoc tai trudng trung hoe cor s
’ duroe giao quan 1.
12 Quan 1y sb sach déi véi nhin vién hd trg gido duc ngudi khuyér tit theo quy
' dinh.
Chu dgng trong néi dung, phuong phap hd tre ngudi khuyét tét hoe tdp varen
4.3 luyén ki ning déc thu, ki néng song phit hop véi kha ning va nhu cdu ca
ngudd khuyét tat,

5- Céc yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, ning lyc va phim chét cd nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat ¢4 nhin

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu the

Thue hign theo quy dinh cta B6 trudng Bo Gido duc va

Toink 00.de0 10 Do tao vé trinh d6 chudn duge dio tao.
Bdi dudmg, chimg chi Khéng
Kinh nghiém (thanh tich | Khong
cong tac)
- C6 tinh thin trdch nhiém, tén ty voi cong vige. tich
cuc ¢di tien, dac rat kinh nghiém trong thye hién nhiém
Phim chAt ¢4 nhan VRLQU0C 210,

- Thuong yéu. t6n trong va doi xu ¢ong bing déi vai
nguoi khuyel; 1at; hd trg, bao vé quyén va lgi ich hop phap
ciia ngudi khuyét e

v
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Nhom yéu edu

Yéu cau cy thé

ho tror gido duc ngudi khuyét tag

mdi trirdmg gido duc.

C¢ trich nhiém hop tae voi dong nghiép. gia dinh
nguéi khuvet tat va cdc td Lhm, ¢4 nhén khac trong viéc

- Thure hién 16i song lanh manh, vin minh, pht hgp véi

5.2- Cac niang lye

NomIng Tén nang lue Cé:.p do
e
(Giao Liép ung xu. 3-5
Hop tée, hd trg déng nghiép. 3-5
Thich g v&i su thay doi. 3-5
Nhém nang | Tu hoe, nghién ciu khoa hoc. 3-5
lpoemmg Str dung cdng nghé théng tin. Dap tmg yéu cau cua
cong viéc (do co
i s o quan co thﬁm quyén
Su dung ngoai nglt hofe tiéng dén tde. quan Iy quyét dinh)
C6 kién thire hiéu biét vé phap luit, thuc hién 3-5
phéap ludt trong co s¢ giao duc trung hoc co sd
va vin hoa hoe dutng.
Co hiéu biét vé dac dicm, nhu cau cla ngudi 3-5
khuyét tat; cong tac hd trg gido duc ngudi
khuyét tit va cde chinh sach ctia Nha nude,
ciia ngénh, cua dia phuong lién quan dén cong
Nhém nang | téc hd trg gido duc newdi khuyér tat.
luc chuyén | Thue hién hodc phoi hop thue hién duge ndi 3-5
mon dung chueng trinh hd tro gido duc ngudi
khuyét tit cap trung hoe co 58,
Vién dung duge kién thire va ki ning chuyén 3-5
mén co ban vae thue tién hd tro gido dyc cho
ngudi khuyét tat,
Co ki nang ho tro, e van, tham gia, phdi hop 3-5
véi gido vidn, gia dinh va cong déng trong
gido duc ngudi khuyét tt.

Ghi chi: Cép @b diroe xdc dinh tir cao xudng thap, cao nhét Ia 5 va thip nhatla 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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BO GIAO DUC VA PAO TAO

Phu lue VI

HUGNG DAN MO TA VI TRI VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP
CHUYEN NGANH TRONG CAC TRUONG TRUNG HQC PHO THONG

(Ban hanh kém theo Thong hr 56: 2023/TT-BGDPT ngay  thang  nam 2023
ctia Bé triomg Bé Gido duc va Pao iao)

I. Huwéng dan md ta vi tri vide lam gido vién trung hoc phﬁ thing hang I
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déce lap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi ui vige lam: M vi frf viée lam:

Gido vién trung hge pho thong hang | Ngay bt dau thue hién:

Thuye hién theo quy dinh tai cdc vin ban quy pham
phap Iuft, vin ban hudng din vé chite ndng, nhiém vu,
Quy trinh céng viée lién quyén han, co ciu 16 chite va hoat déng ena ir ermg
quan: trung hoc phé théng cong 1ap cia co quan ¢é thim
quwen

(B6 sung cu thé sb, ky hiéu, trich yéu ctia vin ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thure hién nhiém vu gidng day, gido duc hoe sinh trong cde trudng (rung hoc phé
théng.

2- Cac cong viéc va tieu chi danh gid

Ciae nhiém vy, cong viéc

T Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT Nhl"}fr' Vil . » = cong vigc
mang Cong viée cu the
cong viéc

Thyue hign cac nhiém vu
cia gido vien trung hoc
phé théng hang II va hang
111
Thuc hién c¢éd¢ nhiém wvu
khde cia gido vign trung
Gidng day hoc phé thng hang 1: ’
75 "7 | - Tham gia bién soan hodc | Cé quyét dinh phé duyét danh sich
2.1 | giao dyc e 4 L g
bt Sink tham d%nh hode ll_I?_ c:.l'{@n tham gia bién sm%u ho"‘,it: tham dgnh.
: sach gido khoa, tai liéu | hodc lua chon sich gido khoa. tai
gido duc dia phuong hodc | li€u gido duc diz phuong hodc eac
cac thi lién day hoc khic | tai liéu day hoc khac va tai liéu boi
va 1ai liéu bdi dudmg cho | dudng cho gido vién,
gido vién. Hoan thanh nhiém vu bién soan
hoic thim dinh theo ké hoach:
$an phim dat véu cau theo quy dinh

4

Theo bdn md ta vj tri vige lam cua
gido vién trung hoc phé théng hang
II va hang II1
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TT

Cac nhiém vu, céng viée

Nhiém vu, .
ming Céng viéc cu the
cong viée

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong vige

- Lam bao cao vién, chia s¢
kinh nghiém hoac day
minh hoa & céc I6p p
huén, bdi dudng phat trién
chuyén mén, nghiép vu
gido vién tir ¢dp tinh tré
1én hodc tham gia dav hoc
trén truyén hinh,

Tai ligu tap hu.sm bai dudng duge
cip ¢6 tham quyen phe duyét;

Cé quyét dinh tham gia bdo cdo vién
hodc van ban cu tham gia chia s¢
kinh nghiém, hodc day minh hoa;
Hoan thanh néi dung cac ldp tap
huan, boi duding theo ph?}n cong;
Taili¢u dayv hcuc trén truyen hinh, bai
giang dugc chiéu trén {ruyen hinh.

- Chi tri céc néi dung bdi
dudng, hwdng din déng
nghiép frién khai cha
trirong, noi dung doi méi
ctia nganh hofc sinh hoat
chuyén dé tir cap tinh trés
lén.

Tai liéu trlcn khai, huéng dan déng
nghiép trién khai cdc cha truong, ndi
dung ddi mai cua nganh duroe ¢ap co
tham quyen phé duyét;

Céc ndi dung bdi dutng, hudng din
&dng nghiép trién khai c¢hi tnrong,
ndi dung d6i mdi cua nganh hodc
sinh hoat chuyén dé tir cap tinh tr&
1én duoc t6 chite theo ké hoach.

- Tham gia ddnh gid ngoai
hodc cbng tac kiém tra
chuyén mon, nghiép wu
cho gido vién tir cap tinh
trér 1én.

C6 quyét dinh thanh ldp doan dénh
id neoai hode kiém tra chuyén mon,
nghiép vu cho gido vién tir cdp tinh
trér 1én;

Hoan thanh cdng tac danh gia hodc
kiém tra theo ké hoach.

- Tham gia ban té chic
hoac ban giam khao hoac
ban ra dé trong cac héi thi
ctia gido vién tir cdp tinh
tré 1€n.

Co quyét dinh tham gia ban ta chitc
hodc ban gidm khao hodc ban ra dé
¢ac hdi thi;

Hoan thanh cac nhiém vy Ban phan
edng.

- Tham gia huodéng dan
hodc danh gid cac hi thi
hozc céc san pham nghién
etru khoa hoce k¥ thuirt caa
hoc sinh trung hoc phé
thong L ¢ip tinh trd 1én.

Co quyét dinh tham gia hudng dan
hodc danh gia cac hoi thi hodc cac
san phidm nghién cim khoa hoe k¥
thuit.

- Tham gia ra dé va cham
thi hoc sinh gioi trung hoc
phé théng tir cdp tinh trd
1én.

Cé quyét dinh tham gia ban t8 chire
hodc ban gidam khao hoic ban ra dé
cac hoi thi;

Hoan thanh eac nhiém vu Ban phén
cong.

2.2

Cédc nhiém | Theo phdn cdng cua hiéu

vu khéc rudmg

Hoan thanh ding tién d, bao dam
chét Iirong theo yéu ciu doi vai timg
viéc duge phin cong cu the.

v




3- Cac méi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
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Puge quan Iy true
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quin Iy trie tiép

Céc don vi phéi hep chinh

Hiéu trudng, phd
hiéu truomg, 14
trudng chuyén mon

Hoc sinh ¢iia ede 1op duoc
phén ¢ing chi nhiém, day
hoc noi riéng: hoc sinh cua
truomg  trung hoc  phd
thong noi chung.

Hoi dong trudng; hi dong thi
dua khen thufmg, hoi dong kv
ludt; hoi déng tu van; 16 chire
Déing Cong san Vu_:t Nam; 10
chirc Cong doan; to chitc Poan
Thanh nién Cong san Hb Chi
Minh; cac tb chuyén mén; i
viin phong; 1dp hoc: t6 phuc vu
cac hoat dong gido duc dic thu
cua trudmg chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Bo Giao duc va Pao tzo; cac don vi
thude Bo.

Thue hién trach nhiém quén Ly nha nirée
doi véi gido duc trung hoc pho thong theo
quy dinh.

Uy ban nhin dén tinh, thanh pho tryc
thude trung wong (Uy ban nhén dén cép
tinh);

Sa Gido duc va Paoc tao va cic co quan
chuyén mon khéc thude Uy ban nhan
dan cap tinh,

T’t'u_xc hién trach nhi¢ém quan Iy nha nuée
doi vai giao duc trung hoc pho thong theo
quv dinh.

Uy ban x&, phudmg, thi trin; cdc trudng
trung hoc phé thong khac.

Thue hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc trung hoc phd théng; phat
huy vai trd cila nha trirdmg véi cOng dong.

Céc o chic, doan thé khac.

Huy déng sy tham gia clia cde 16 chie,
doan thé vao heat déng day hoc. gido duc
hoc sinh cia nha trirdng.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Quan Iy hoc sinh dang hoce tai truong trung hoc ph(:i thong duge giao quan 1v,
4.2 | Quan Iy sb sdch ddi véi gido vién theo quy dinh.
43 Drac tr chu thue hién nhiém vu chuyén mon vaéi sy phén cong, hd trg cia té
| chuyén mén va nha truémg.

4
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5- Cdc yéu cin vé trinh dd, kinh nghiém, ning lwe va phim chét c4 nhan

5.1- Yéu cdu vé trinh d8, kinh nghiém, phim chit ¢4 nhan

Nhém yéu cin

- A &
Yéu edu cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang thac si tré 1én thugc nganh dao tao gido vién doi véi
gigo vién trung hoc phd thong hodc c6 bang thac si tré 1én
chuyén nganh phu hop vdai moén hoc giang day hodc cd hang thac
sT quan 1y giao duc trd 1én.

Bai dudng, chimg
chi

- Dwoc hoc tép, boi dudng ndng cao winh do chuyén mon,
nghiép vu.

- €6 chimg chi boi dirding theo tidu chudn chirc danh nghé
nghiép gido vién trung hoc phd théng theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- Co tir da 06 ndm g1t clnte danh nghé nghiép gido vién trung
hoc phé théng hang 11 (mi s V.07.05.14) hodc tuong duong
theo quy dinh.

- Puoc cong nhan 12 chién s thi dua cip bd/ban/nganh/tinh trd
lén; hodc bﬁng lchen tir cép tinh tré 1én; hodc duge céng nhin
dat médt trong cdc danh hiéu: gido vién day gidl. gido vién chu
nhiém Iép gidi tir cap tinh g 1€n.

- Dat chuin nghé nghiép gido vién co 50 giao duc phd théng.

Phém chat ¢4
nhén

- Chép hanh cic chi truong, dudng 16i chinh sich cia Pang,
phap ludt cua Nha nudée, cac quyv dinh ela nganh va dia phuong
vé gido dyc trung hoc phcu théng.

- Thudng xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh thin trach
nhiém, gilr gin phém chat, danh du. uy tin cua nha giao; guong
mau trude hoc sinh.

- Thuong yéu. dbi xir céng bing va ton trong hoe sinh; bdo vé
cac qu‘vén v loi ich ehinh déng ctia hoe sinh; dedn két, giup da
déng nghiép.

- Thue hién nghiém cic quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chae va quy dinh cua B Gido duc va Pao tao
vé dao dirc nha gido.

5.2- Cac nang lue

Nhém

van done, hudng dan dong nghiép thuc hién chi

) Tén ning luc Cip db
nang lirc

Giiao tiép \tng xu. 4-5

Hop tac, hd trg dong nghiép, 4-5

Thich Gng véi su thay doi. 4-5

Nhém ning Tu hoe, nghién citu khoa hoc. 4-5 ‘

lue chung _ Péap img yéu cdu
' Sir dung cong nghé théng tin. cia cong vige (do
co quan ¢o tham
Str dung ngoai ngtt hodc tiéng dén tdc. qveR  Huah ly

| quyet dinh)

Tich cue, chii dbng thue hién va tuyén truyén 45
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Nhom

ning luc Tén ning lue Cip do

truong, dudng 16i. chinh séch, phép Tudt cia
Diéng, Nha nuge, quy dinh va y€u cau cia nganh,
dia phuong vé gido duc trung hoc phd théng véo
céc nhiém vu dugc giao.

Cé kha nang hudng dan, hd tro déng nghiép
trong xiy dung ké hoach va sido duc; van dung
nhimg phwong phap day hoc v gido duc theo
hwdng phat trién phfim chat, nang luc hoe sinh;
trién khai hiéu qua hoat doéng nr van va hé tro
hoc sinh trong hoat déng day hoc va gido duc.

4-5

Co kha nang danh gia hodc hwéng dan -ﬂéng 4.5
nghiép nghién citu khoa hoc s pham tmg dung;
hiréng dan, danh gia san phim nghién ciru khoa
Nhém niing | hoe k¥ thudt cia hoc sinh trung hoc phé théng
luc chuyén | tir ¢ip tinh trér 16n.

mon Co kha ning huong dﬁp? hd tro t‘ifﬁng nghiép va 4-5
chia sé kinh ngliém vé phdt wen chuyén moén
cua ban thin nhim dép (ng yéu cau d6i moi gigo
duc.

Van dung va hudng din, hd trg dong nghiép 4-5
trong viée str dung cdc hinh thire, phuong phédp
kiém tra, danh gia két qua hoc dp va su tién bo
ciia hoc sinh theo hudng phat trién phdm chét,
ning luc hoe sinh.

Vin dung va huong d§11, hé trg dc;mg nghiép
trong viéc trién khai o hidu qua céc bién phap
tr van tam i, huéng nghiép cho hoc sinh va cong 4-5
thc x4 héi trudmg hoc, cach 1Gng ghép trong hoat
ddéng day hoc va gido duc.

Ghi chit: Cép 6 duge xdc dinh tir cao xudng thap, cao nhat 14 5 va thip nhét 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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IT. Hwrong din mé ti vi tri viéc Iam gido vién trung hoc phé théng hang II
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc ldp - Tu do - Hanh phuac

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

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

Gido vién trung hoe pho thing hang TT Ngay bit dau thue hién:

quven.

Thye hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham
phap lugt, vdn ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vu,
Quy trinh cong viéc lién | quyvén han, co céu 16 chite va hoat déng cua trudng
quan; trung hoc phé théng cong lép cia co quan c6 thim

(B sung cu thé sd, kv hiéu, trich yéu ciia vin ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thue hién nhiém vu gidng day, gido duc hoc sinh trong céc trudmg trung hoc phd

thong.

2- Cic cong viéc va tiéu chi dianh gia

Ciac nhi¢m vu, cong viée

Tiéu chi dinh gid hoin thanh cong

TT | Nhi¢m vu, . vide
mang Cong viée cu thé
cing viéc

Thuc hién cic nhiém vu
clia giao vién trung hoc
pho théng hang 111

Theo ban mod td vj tri }fiéc lam cua
gido vién trung hoc phd théng hang
111

Thuc hién cac nhiém vu
khac cua gido vién trung
hoc phd théng hang 1I:

- Lam bdo cao vién hodc
day minh hoa & céc 16p

Giang day. A e A

it ~" | b1 dudng gido vien wr

21 gaoduc | o rong o 1en hoae
hoc sinh P s :

day thu nghiém cac mo
hinh, phuﬂ:mg phzip, cﬁng
nghé mai; cha tri cac noi
dung bdi dudmg va sinh
hoat chuyén d&& & td
chuyén mon hodc tham
gia xdy dyng hoc liéu
dién na.

Tai liéu tap huan, boi dudng, sinh
heoat chuyén dé duoe cdp cd thim
quyén phé duyét.

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

Hoan thanh n{i dung cic 1dp tép
hudr, boi dudng, sinh hoat chuyén dé
theo phan céng.

Hodén thanh céc hoc liéu dién 1o theo
phén céng.
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Cic nhiém vu, ¢ing viée

Nhiém vu,
ming Céng viéc cu thé
cong viec

Tiéu chi dinh gis hoan thanh céng
viée

- Tham gia hudéng dan
hodc danh gid cdec san
pham nghién ciu khoa
hoe va cong nghé tir cap
truomg tro lén

Co quyét dinh tham gia danh gia hoie
hudng dén cée san pham nghién ciru
khoa hoc va céng nghé tir edp trudmg
trdv 1én.

Hoan thanh nhiém vu danh gid hodc
huodng dén cée san phiam nghién ciru
khoa hoc duge phin cong.

- Tham gia danh g4
ngoai hodc cong tac kiem
tra chuyén mon, nghiép
vit cho gido vién tir cap
trudng (rd 1én.

Co quyét dinh thanh lp dodn ddnh
gid ngoai hodc kiém tra chuyén mon,
nghiép vu cho gido vién tir cap rudmg
trev 1€n.

Hoén thanh cong tac danh gid hodc
kiém tra theo ké hoach.

- Tham gia ban giam
khdo hoi thi gido vién
day gioi hodc gido vién
chi nhiém ldp gidi cap
tredng trd 1én.

C6 quyét dinh tham gia ban gidm
khado cédc hdi thi.

Hoan thanh cédc¢ nhiém vu Ban phén
cong.

- Tham gia ra dé hoic
chdm thi hoc sinh gioi
trung hoe phd thing (r
cép trudmg trd 1én.

Co quyei dinh tham gia ban ra dé hoic
chidm thi hoc sinh gioi trung hoe phé
thong tir cAp trudng tré 18n.

Hoan thanh c¢de nhiém vu Ban phin
cong.

- Tham gia huémg dén
hoéic danh gid cde hai thi
hofic cac san phim
nghién ciu khoa hoc k¥
thudt cua hoc sinh trung
hoc phd théng tir cap
truomg rd 16n.

Co quyét dinh tham gia hudng dan
hofe danh gid cdc hoi thi hofc cac san
phdm nghign cuu khoa hoe k¥ thudt
cua hoe sioh trung hoc phé thong
cp trudng wé 1én.

Hoan thanh cac nhiém vu Ban phin
chng.

- Tham gia cac hoat déng
xa hd, phuc vu cong
ddng; thu hiit su tham gia
ciia céc 18 chire, ca nhan
trong viée td chire céc
hoat déng day hoc, giao
duc hoc sinh.

Tham gia diy di cac hoat déng %3
01, pbuc vu c¢fng déng theo ké

hoach.

Céc hoat dong day hoc, giao duc hoc

sinh ¢6 su tham gia cia cdc 8 chire,

ca nhan lién quan.

2.2

Cacnhiém | Theo phan cong cia higu
vu khac trirong

Hoan thanh ding tién {6, bao dam
chét luong theo yéu cau c‘h?i vai ting
viéc duge phan cong cu thé.

v




3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong
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Puge quan Iy truc
tiép va kiém duyét

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

trurong chuyén moén

két qua boi
Héi d-:'}ng truomg; hoi df:-ng thi
dua khen thuréng: hdi dnng ky
ludt: hoi donfr fir vén; 16 chire
Hoc sinh ciia cac 16p dwge | Dang Céng san Viét Nam; 16
Hién trwéng, phd | phdn cédng chni nhiém, day chire Céng doan: to chire Bﬂarj
hisu  trrémg,  to | hoc ndiriéng: hoe sinh cua | Thanh nién Céng san H& Chi

trizomg  trung  hoc  phd
théng noi chung.

Minh; cac tb chuyén mdn; 1A
vin phong; lop hoe; 6] phuc vu
cac hoat dong gido duc dic thu
clla truomg chuyeén biét.

3.2- Bén ngzoai

Co guan, t6 chirc cé guan hé chinh

Ban chit quan hé

Ba Gide duc va Pao tao; cic dom vi
thude Bo.

T'!luc hién trach nhiém quan !}'f nha mrac
doi v gido duc trung hoc pho théng theo
quy dinh.

Uy ban nhin dan tinh, thanh phé trre
thude trung wong (Uy ban nhén déin cap
tinh);

S& Gido duc va Péo tao va cdc co quan
chuyén mén khac thudce Uy ban nhéan
dén cap tinh.

Thue hién tréch nhiém quan 1¥ nha nude
doi voi gido duc trung hoe phd thong theo
quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi tram; cac fruomg
trung hoc pho thong khac.

Thue hién nhiém vu trién khai Churong
trinh giao duc trung hoc pho théng: phat

Cac to chire, doan thé khac.

huy vai trd ¢ia nha trudng vai cong dong.
Huy dong su tham gia cua cic th chirc,
doan thé vio hoat déng day hoc, gido duc
hgc sinh cta nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

41 Quén Iv hoe sinh dang hoc tai trudmg trung hoc phd théng duge giao quan 1y.

42 Quén 1y s6 sdch d6i vai gido vién theo quy dinh.

43 Buc,rcn tu chi tk"u_rc 1:1'1{&:1 E]hiém vu chuyén moén v su phin cing, hé tre clia td
chuyén mén va nha trudémg.

4
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5- Cae yéu ciu vé trinh dj, kinh nghiém, ning lyc vi phim chit c4 nhin

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

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang cir nhén trér 1én thude nganh dio tao gido vién doi v
gido vién trung hoc phd théng. Trudng hop mén hoe chua du
gido vién co bang cir nhan thude nganh dio tao gido vién thi
phéi ¢é bang cir nhan chuyén nganh phit hop va cé chiing chi
bdi duding nghiép vu sit pham danh cho gidgo vién trung hoc phd
thing theo churomg trinh do Bé trudmg Bé Gido duc va Pao tao
han hanh.

- Duge hoce tap, béi dudng niang cao trinh dd chuyén moén.

Bi::'ll dUEleg, nghlﬁp VL.
chimg chi - €& chimg chi bdi dutng theo tiéu chuin chite danh nghé
nghiép gido vién trung hoe pho thing theo quy dinh.
- Co tir di 09 nam gilr chire danh nghé nghiép gido vién trung
Kinkhnghidn hoc phé th‘éng hang 111 (ma sé V.07.05.15) hodc tuong duong
(thinh tich cong | 1120 4uy dinh. 3 . | o
t40) - Duoc cdng nhin 1a chién <7 thi dua co 36 hodce gido vign day

2101, 2150 vién chu nhiém lop gioi c:";.p trudmg tre [én.
- Dat chufn nghé nghiép oido vién co sd giao duc phd théng.

Phém chit c4
nhin

- Chip hanh cic chu trrong, duong 16i chinh séch cia Dang,
phap ludt cua Nha nudc, cde quy dinh cua nganh va dia phuong
vé gido duc trung hoc phd thong.

- Thwdng xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, gitt gin phdm chét, danh du, vy tin clia nha gido; suong
mau trude hoe sinh.

- Thirong véu, doi xur cdng bﬁng va t6n trong hoce sinh; bdo vé
cde quyén va Lo ich chinh déng ea hoe sinh; doan két, aiip d&
ddng nghiép.

- Thue hién nghiém cic quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cta vién chie va guy dinh cia Bd Gido duc va Bao tao
vé dao dirc nha gido.

5.2- Cd¢ ning lye

Nhom

Nhoém néng

5 . Tén nang lue Cip db
nang lue .
(Giao tiep umg xu. 3-5
Hop téc, ho tro déng nghiép. 3-5
Thich tmg véi su thay déi. 3-5
Tu hoc, nghién cau khoa hoc. 3-5

Iue chun . . ) . Dép img véu ciu
g Sir dung cong nghé thdng tin. clia cong vice (do
co quan co thim
Str dung ngoai ngir hoic tiéng dan tdc. quyén quan ly
guyet dinh)

Nim vimg chi truong, duong 16i, chinh sach,
phap ludt cia Dang, Nhi nude, quy dinh va yéu

3-5

2
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Nhom

- o i
ning hire Tén nang luc Cap dj

ciu cua nganh, dia phuong vé gido duc trung hoc
phd théng va trién khai thue hién cd két qua vao
nhiém vu duoc giao.

C6 kha nang diéu chinh ké hoach day hoc va
gido duc phit hop vdi didu kién thire té ciia nha
trudmg va dja phirong; cip nhit, vin dung linh
hoat v hiéu qua cde phuong phap day hoce, gido
duc dap Umg yéu cau déi méi, phi hop véi diéu
kién thuc té.

C6 kha ndang nghién ciru, ¢dp nhat kip thai yéu
ciu dbi mai vé kién thire chuyén mén; van dung
sang tao, phia hgp cac hinh thic, phuong phap
Nhém nang | va lua chon ndi dung hoc tip, bai duéng, ndng
lue chuyén | cao ning luc chuyén moén cua ban thin,

1#5)
[
LA

mon C6 kha nang dinh gia hodic hudng dan dong
nghiép nghién ciru khoa hoc su pham (g dung;
ddnh gid san pham nghién otru khoa hoc k¥ thuit 3-5
c¢la hoc sinh trung hoc phé théng tir ciip trudng
troy 1én.

Co khé nang van dung sdng tao cdc hinh thire,
phuong phap kiém tra danh gid két qua hoc tép
va sy tién bd cua hoc sinh theo hudng phat trién
phém chét, nang lue hoe sinh.

3-5

C6 kha néng van dung ¢6 hiéu qua céc bién phap
tr van tdm 1i, huéng nghiép va cong tae xa hoi
trudmg hoc phi hop véi timg dbi tuong hoe sinh
trong hoat déng day hoc va gigo duc.

3-5

Ghi chti: Cép d duoe xde dinh tir cao xudng thap, cao nhét 1a 5 va thip nhit 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH DAO
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1. Huémg din mo ta vi tri viée lam gido vién trung hoc phé thang hang 111

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viée lam: Ma vi tri viée lam:
Gido vién phé théng hang I Ngay bit ddu thye hién:

Thire hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
ph&p ludt, vin ban hudng dén vé chire néing, nhiém vu,
Quy trinh cong viéc lién | qQuyén han, co cu to chite va hoat ding cia trudmg
quan: trung hoc pho théng cong lap ciia co quan ¢6 thim
quyén. _

(B sung cu thé sd, k¥ hiéu, trich yéu cua van ban)

1- Mue tiéu vi tri viéc lam
Thue hign nhiém vu gidng day, gido duc hoe sinh trong cde trudmg trung hoc phé
thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gid

Cac nhieém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhiém vu, i thanh ciing viec
mang Cong vigc cu the
cong viéc

Xay ding ké hoach oiao duc cla
mén hoc duge phian cong va
tham gia xdy dung ké hoach
gido duc cta t6 chuyén mén
theo muyc tiéu, chuong trinh gido
duc cép trung hoc pho théng,
Thue hién nhiém vu té chiic céc
hoat déng day hoc, giao duc
theo ké hoach gido duc cia nha | Hoan thanh cic néi dung cia
trrong va ké hoach gido duc cua ké hoach giang day, giao duc
té chuyén mén: quén Iy hoe sinh | hoc sinh duge cip co tham
trong cac hoat déng gido duc do | quy én phé duyét.

nha tnrdmg té chire.

K& hoach giang day, gido duc
hoc sinh duge cap co tham
quyen phe duyét.

Giang day,
2.1 | gido duc
hoc sinh

Thuc hién cac hoat déng kiém | Hoan thanh edc hoat dong
tra, dénh gi két qua hoc tap, rén | kiém tra, danh gid két qua hoc
luyén cua hoc sinh theo quy | tdp, rén luyén cia hoc sinh
dinh. theo quy dinh;

Hoén thanh day di cdc sb sach
ve kiém tra, danh gia két qua
hoc tap, rén luyén cua hoc sinh
theo quy dinh.

v
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Cac nhiém vu, cing viée
Tiéu chi dianh gii hoan

Nhiém vu, thanh céng viéde
mang Céng viée cu thé
cong viec

To chire cde hoat déng tur van | Hoan thanh cdc hoat dong tu
tam 1y, hwdng nghiép, khéi|van tam 1y, hudng nghiép,
nghiép cho hoc sinh va cha me | khoi nghiép cho hoe sinh va
hoe sinh cia lop duge phdn | cha me hoe sinh cua lép duge
cong. phén cong theo ké hoach.
Tham gia phat hién, béi duémg | Hoan thanh céc 16p boi dudng
hoe sinh nang khiéu, hoe sinh | hoe sinh néng khiéu hode phu
g101, phu dao hoc sinh yéu kém | dao hoc sinh }féu kém theo yvéu
¢dp trung hoe phd théng hodc | céu.

hudng din thuc tip su pham, | Quyét dinh hodc van ban phén
hoat dong cOng tic xi hii | cong hudng din sinh vién thue
truong hoe cho hoe sinh trung | tdp su pham. Hoan thanh ké
hoe phé thong, hoach huémng dan sinh vién
thuc tap su pham.

Hoan thanh céac edng tic xa hoi
truong hoc cho hoc sinh theo
phin cong.

Tham gia cdc hoat d6ng cia 16 | Tham gia diy di. ¢ chat
chuyén mon; tham gia nghién | lugng cdc hoat ding cua )
ciru khoa hoc; hoan thanh hé | chuyén mon.

théng hé so quén 1y hoat dong | Hoan thinh hoat ddng nghién
gidgo duc theo quy dioh: thuc | ciru khoa hoc theo ké hoach
hién ¢ong téc gido duc hoa nhip | Co ddy du hé théng hd so quan
trong pham vi duge phén cdng; | ly hoat dfng gido duc theo quy
tham gia td chite cdc hai thi (cta | dinh.

giao vién hoac hoc sinh) i cép Hoan thanh céng tic gido duc
irurong tré leén. hoa nhap theo phan céng.

Van ban phan cong, cu nguol
tham gia t6 chic cac hai thi tir
cép trudmg trér 1én. Hoan thanh
nhi¢m vu duge phén cong.

Hoén thanh céc khoa dao tao,
chuong trinh bdi dudng theo
quy dinh; wr hoc, ty boi dudng
nang cao ning e chuyén mén,
nghiép vu.

Hoan thanh \{iéc dao tao, bdi
duéng theo ke hoach.

Hoan thanh ding tién d6, bio
dam chit hegng theo véu céu
Theo phén c8ng clia hiéu rudng | déi véi timg viée duge phén
cong cu thé.

Cac nhiém
via khéc

v



3- Cac méi quan hé céng viée

3.1- Bén trong

100

Dwgc quan Iy
true tiép va kiém
duyét két qua
bai

Quan Iy trire tiép

Céc don vi phii hep chinh

Higu trudmg, pho

hiéu trirong, 1o
truomg  chuyen
Mmon.

Hoc sinh cia cac
lop duge phan cong
chti nhiém, day hgc
noi riéng; hoe sinh
cua lnrong trung
hoe pho thong néi

chung.

Hoéi dong trrong; hon déng thi dua Hmn
thudng; hmﬂﬁngk\e luat; héi danu tir van
ta chite Pang Cong san Viét Nam; td chuc
Cong doan; t& c¢hic Doan Thanh nién
Céng san Hé Chi Minh; céc to chuyeén
mon; th van phong: 16p hoc: 16 phue vu
cac hoat dong gido duce dac thi cia tririmg
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chitc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

thuge Bo.

‘B& Gido dyc va Pao tao; cac don vi

Thye hién trach nhigém quén Iy nha nuoc
déi v&i gido duc trung hoc ph{} théng theo
guy dinh.

nhén dén cip tinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh pho true
thuge trung vong (Uy ban nhan dan cap
tinh); S& Giao duc va Dao tao va cic co
quan chuyvén moén khac thuge Uy ban

Thyue hién trach nhiém quan ly nha nudce
ddi vai gido duc trung hoc pho théng theo
quy dinh.

Uy ban xa, phudng, thi triin; cdc trudmg
trung hoc pho thong khac.

Thue hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc trung hoc phd théng; phat
huy vai tro cua nha trudmg vai cong dong. |

Cic td chire, doan thé khac.

Huy dong sur tham gia cia cae té chirc,
doan thé vao hoat déng day hoc, gido duc
hoc sinh cia nha trudng.

4- Pham vi qny;’én han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Quan 1y hoc sinh dang hoc tai trdng trung hoc phéd théng duogc giao quan 1y,
4.2 | Quan 1y s sach ddi véi gido vién theo quy dinh.
43 Buge tir chil thire hién nhiém vu chuyén mon voi sy phan cong, hé trg clia 16
7| chuyén mén vi nha truong.

5- Cde yéu cdu vé trinh d§, kinh nghiém, ning lyc vi phim chét c4 nhin

5.1- Yéu céiu vé trinh dg, kinh nghiém, phim chét ¢4 nhin
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Nhom yéu Yéu ciu cy thé
cau

Co bing et nhin trd 1én thude nganh dao tao gao vién d61 vén gido
vién trung hoe phd théng. Tridmg hop mon hoe chira di gido vién

Trinh @6 dao | co bing i nhén thude nganh dio tao gido vién thi phai ¢6 bing ctr

tao nhén chuyén nganh phit hop va cé chimg chi bdi dudng nghiép vu
sir pham danh cho gido vién trung hoc phd thong theo chuong trinh
do Bo truong B Gido duc va Pao tao ban hanh.
- Buge hoc tap. boi duding néng cao trinh dd chuyén mon, nghiép

Béi dudng, Vi,

chiing chi - Cé chimg chi béi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép
gi4o vién trung hoe pho théng theo quy dinh.

Kinh nghi¢m \

(thanh tich Pat chuan nghé nghiép gido vién co s& gido duc pho thong.

cdng tic)

Phém chit ¢4
nhin

- Chdp hanh céc cha truong, dudng 16i chinh sach cia Pang, phép
ludt ctia Nha nude, cic quy dinh cia nganh va dia phuong vé gido
duc trung hoe phd thong.

- Thuong xuvén trau doi dao dire. néu cao tinh than trach nhiém,
giii gin phdm chét, danh dy, uy tin cta nha gido; guong mau trude
hgc sinh.

- Thuong véu, doi x{ cong bing va tén trong hoc sinh; bio vé cac
quyén va lol ich chinh dénz cta hoc sinh; doan két, giap do ﬂf‘mg
nghiép.

- Thue hién nghiém cdc quy dinh vé trdch nhidm va nghia vu chung
cuia vién chirc va quy dinh cia Ba Gido duc va Dao tao vé dao dire
nhi gido.

5.2- Cac nang luc
Nho:l;:ang Tén nang luc Cap dd
Giao tiép tmg xiI. 3-5
Hop tc, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich Img véi sir thay déi. 3-5
Nhom ning T hoc, nghién ctru khoa hoc. — 3-5 . ‘
lue chung , E e Dép ung yéu cdu
Sir dung cong nghé thong tin. ctia cdng viée (do
co quan ¢b thdm
St dung ngoai ngit hode tiéng din toe. quyén quan ly
quyét dinh)
Nam duge chi truong, dudng 16i. chinh sich,
phdp ludt cha Déang. Nha nude, quy dinh va
Nhém néng | véu cau cua nganh, dia phuomg vé giao duc 3-5
lwe chuyén | trung hoe phd thong va trién khai thyue hién
mon vao nhiém vu duae oiao.

Biét xdy dung ké hoach day hoe, xdy dung
mdt s6 bai hoc theo ¢hi dé 1ién médn a6 vai
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Nhém nang

Tén nang lue Cip a6
lre

nhitng kién thirc giao thoa gifta cac mén hoc;
tiép cdn cac phuong phap day hoc hién dai, ki
thuat day hoc, cac mo hinh day hgc mai tich
haop.

Biét khai thic va s dung hiéu qué thiét b 3-5
cong nghé, thiét bi day hoc va hoc ligu trong
day hge, gido duc va quan li hoe sinh.

Lad
]
L

C6 kha ning phdi hop gitta nha trudmg, gia
dinh va xd hoi dé thue hién gido duc dao duc,
16i séng cho hoc sinh: tr van tam ly, hudng
nghiép, phit hién tai nang, ning khiéu hoc
sinh: hd tro hoc sinh trong cong tac gido duc
k¥ nang song: t6 chic cic hoat dong trai
nghiém hudng nghiép, khoi nghiép cho hoc
sinh trudmg trung hoc pho théng.

C6 kha nang day hoc qua internet, trén truyén 3-5
hinh theo chuong trinh méon hoc.

Str dung duge cde phuong phap kiém tra, danh 3-5
gia két qua hoc tép, rén luyén va sur t1a.’2"n bé cua
hoc sinh theo hudng phart trién phim chat,
nang lue hoe sinh.

Biet van dung cae sang kién kinh nghiém, két
qua nghién ciru khoa hoc sur pham tmg dyung
vao thye té giang day, gido duc hoc sinh hodc 3-5
Jam d6 dung, thiét bi day hoc cip trung hoc
phd théng.

C6 kha nang hwéng dan hoc sinh trung hoc
phé théng nghién aru khoa hoc k¥ thuiat ur 3-5
cap truong ro 1én

Cadnang lue 1y hoe. fir boi dudmg dé phét trién
chuyén moén, nghiép vu ¢ia ban thén.

Ghi chii: Cép dd dugc xéac dinh tir cao xubng lha;p, cao nhat 1a 5 va thap nhét 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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IV. Huréng din md ta vi tri viée 1am thiét bi, thi nghiém
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dée ldp - Ty do - Hanh phuc
BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ten vi tri vice lam: M3 vi trf vige lam:

Thiét bi, thi nghiém Ngay bat diu thire hién:

Thyre hién theo quy dinh tai ¢éc van ban quy pham
phap lugt, van ban hudng dan vé chic nang, nhiém vy,
quyén han, co cau té chie va hoat dong cia tlucmg
trung hoc phé thong cong lap cia co quan ¢ tham
quyén.

(Béf sung cu thé sb, ky hiéu, trich yéu ¢ia vin ban)

Quy trinh cong viéc lén
quan:

1- Muec tiéu vi tri viée lam
Thure hién ¢ong tac thidt bi, thi nghiém trong céc tririmg trung hoe phd théng.
2- CAc ¢ong viéc va tiéu chi danh gid

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dinh gia hoan

TT | Nhiém vu, thanh cong viéc
mang Cong viéc cu thé
cong viec
Quan Iy, bao quén, sir dung thiét bj; | Cac thiét bj cua nha
luu gitr, sir dung hd so thiét bi; sia | trudng duge quan 1y, bo
chira nhimg thiét bi don gian, qus‘m dung quv dinh.
Lap ké hoach sir dung, mua sam, sua Kc hoach st dung, mua
chira thi€t bj cua nha trudng; bao cao sdm, stta chira thiét bj cta
va dé xuat vai biéu trudng nha trudng | nha trudéng duge phé
phuong dn thanh 1y, tiéu hiy thiét bi, | duyét. . :
héa chét héng, hét han sir dung, Cac thiét bi, héa chét
hong, hét han st dung
duge thanh Iy, tién hiy
Cong tac diing quy trinh.
2.1 | thiét bi, thi | Lip bdo cdo dinh k¥, thuémg xuyén vé | Thuc hién day du ché 4o
nghiém ¢bng tac thiét bi. thi nghiém. bao cao theo yéu cdu.
Cha tri céc ndi dung sinh hoat chuyén | Tai liéu sinh hoat chuyén
@8 vé thiét bi, thi nghiém & ruong, | dé duge duyée
Hoan thanh cic budi sinh
hoat chuyén d& vé thiét
bi, thi nghiém.
Chu trd thare hién viéc khai thac phén Phin mém img dung
mém tmg dung quén Iy thidt bi. quan Iy thiét bi duoc khai
thae, van hanh ding quy
trinh.

)
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TT

Cac nhiém vy, cong viée

Nhiém vu,
mang
cong vigc

Coing viée cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Chu tri viée t6 chire lam dd ding day
hgc. thiét bi don gian vai vat ligu dé
kiém & dia pluong.

Ké hoach lam cac dd
dung day hoc, thiét bj
don gian voi vat liéu dé
kiém & dia phwong dugc
phé duyét va trién khai
thue hién bao dam tién
do. chat lugng.

Phéi hop véi gido vién chufdn bj cdc
thiét bi, hoa chat va vat liéu cin thiét
trong cac bai thue hanh, thi nghiém;
dam bao edc didu kién vé an toamn,
phong chéng chéay nd trong qua trinh
thure hanh, thi nghiém.

Kip thoi cung cAp Ccéc
thiét by, hoa chat va vit
liéu can thiét trong cac
bai thuc bénh, th
nghiém; dam bdo cdc
diéu kién vé an toan,
phong chéng chdy nd
trong guda winh thyc
hémb, thi nghiém.

Phdi hop & chite, danh gid cde cude
thi khoa hoe k¥ thudt ctia hoc sinh ¢6
lién quan dén thi nghiém tr cdp
trudng o lén.

Tham gia diy di céc
cude thi khoa hoc k§
thudt cda hoc sinh ¢ lién
quan dén thi nghiém tir
ciip trudng trd 1én theo su
phdn cong cia cip cd
thdm quyén.

Hoan thanh cdc chuong trinh bdi

2.2

Céc nhiém
vu khac

i T A p Hoan thanh ké hoach dao
dudng: tue hoe, i bdi duting, ndng cao | o. bdi dudn
néng lyc chuyeén mon nghiép vu. B &
Hoan thanh ding tién dg,

Theo phiin cong cia hiéu trudng.

bdo dam chat leong theo
véu ciu dbi vai g viée
dugce phéan céng cu thé.

3- C4e mii quan hé cbng vige

3.1- Bén trong

Pugce quin Iy tryc
tiep va kiém duyét
két qua bai

Quin ¥ true tiép

Ci#c don vi phéi hop chinh

Higéu
hiéu
trrong chuyén moén.

trudng,
trirémg,

pho

Cac thiét bi, thi nghiém

3 S —
cua nha ruong.

Hol déng truong; hoi dong thi
dua khen thudmg; héi déng ky
luat; héi dé-ng tu van; td chire
Dang Cong sén Viét Nam: td
chitc Cong doan; 16 chire Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; cdc to _chuyén mén; 16

7

s
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Puwoc quan Iy true '
tiép va kiém duyét Quan Iy trye tiép Ciac don vi phﬁi hop chinh
két qua boi

van phong; 16p hoe; td phuc v
cac hoat dong gido due dac thi
cua truong chuyén biét.

3.2- Bén ngodi
Co quan, té chire ¢6 quan hé chinh Bin chét quan hé

Bd Gido dyc va Dao tao: cac don vi |Thue hién tréch nhiém quan 1y nha nude
thudc Bé. ddi véi giao duc trung hoc phé théng theo
quv dinh.

Uy ban nhén dan tinh, thanh phd tryc
thude trung wong (Uy ban nhén dén cdp
tinh);

Sa Gido duc va Pio tao va cac co quan
chuyén mon khéc thude Uy ban nhén
dan cp tinh.

Thyc hién trich nhiém quan Iy nha nude
doi vol gido dyc trung hoc phd théng theo
quy dinh,

Thyc hién cong tac thiét bi, thi nghiém;
phat huy vai trd cua nha trudng véi cong
dong. :

Huy ddng sir tham gia cia cée to chire,
doan thé vio céng tic quan 1y, st dung
thiét bi, thi nghiém phuc vy hoat déng day
hge, gido duc hoe sinh.

Uy ban x4, phuong, thi tran; ¢dc trudmg
trung hoc pho thing khac.

Céc t6 chire, doan thé khac.

4- Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.] Quan |y cac thiét bi, thi nghiém cua nha trudmg.
4.2 | Quan Iy s6 sach déi vdi cbng téc thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

Buoc tu cha trong cbng téc thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bao dam dap

L g muc tiu déi mdi can ban, toan dién gido duc, dio tao.

5- Céc yéu ciu vé trinh df, kinh nghiém, ning lyc va phim chit ¢4 nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh @8, kinh nghiém, phim chét ci nhin

Nhém yéu céu Yéu ciu cy thé

Co bang 1ot nghiép cao dang trd 1én chuyén nganh Cong nghé
thiét bi trudng hoe (hodc ¢ bing ot nghiép cao dang trd 1én cac
chuyén nganh khic phu hop voi vi wi viée 1am thiét bi, thi
nghiém o trudmg trung hoc).

) - Puge hoe tap, bdi dudng ning cao trinh d§ chuyén mén,
Boi dudmg, nehiép vi; ‘

chitng chi - Hgém thanh chuong tr‘mhrbéi dudng theo ti€u chuan chire danh
nghé nghiép vién chire thigt bi, thi nghiém theo quy dinh.

Trinh @& dao tao

7

V4
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Nhom yéu ciu Yéu ciu cu thé

Kinh nghiém

(thanh tich cong | Khing

tac)
- Chip hanh céc chu tnrong, diwdng 16i ciia Déng, chinh sach,
phap ludt ctia Nha nude va cac quy dinh ctia nganh.

X 2 - Trung thue, khach quan, ¢é y thire trau déi dao dire, néu cao
Phim chat ca . - MR 4 = : z ¥ 7 |
han tinh than trach nhiém. Gid gin phidm chat, danh du, uy tin cla

vién chirc; dodn két, gitip & ddng nghiép va hoc sinh.
- Thyue hién nhi¢m vy theo dung quy ché, quy dinh, quy trinh
chuvén mén k¥ thudt va cac quy dinh khac ctia phap luit.

5.2- Cac ning luc

Nhdm

st dung cong nghe thong tun,

St dung ngoai ngit hoac tiéng dan tdc.

ning lue Tén ning lre Cfip dé
Giao tiép img xu, 3-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich tmg vai su thay doi. 3-5
Nhém nang Tu hoc. nghién airu khoa hoc. 3-5 1
lue chung Pap Ung yéu ciu

cua cong vige (do
¢O quan c¢O tham
quvén quan Iy
quyét dinh)

Nhdm néng
lae chuvén
moén

Hiéu va biét vin dung chii truong, dudng 16i clia
Dang, chinh séch, phép luit cia Nha nwde, quy
dinh va yéu ciu cita nganh déi véi cdp hoc vao
trong linh vuc cdng tac.

Thye hién ¢6 hidu qua ké hoach gido duc cuanha
trudng.

C kha nang quan Ly, st dung, bao quan thiét bi;
phong chéng chay nd va chita chéy trong trudmg
hop xay ra chdy nd trong qua trinh thue hanh, thi
nghiém.

Cé kha ning sira chita, tw lam va phdi hop vai
gido vién, hoc sinh, cha me hoc sinh lam 46 ding
day hoc. thiét bi don gian.

3-5

d) Cé kha ning vén dung linh hoat, phoi hop va
hé trg gido vién sir dung cé hiéu qua thiét bi, thi
nghiém vao thyc tién giang day cho hoc sinh.

3-5

Ghi chi: Cép do duge xde dinh tir cao xudng thap, cao nthat1a 5 va thap nhit 1a 1.
PHE DUYET CUA LANH BAO
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V. Hwréng diin mé ta vi tri viéc 1am gido vy
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc Lip - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi ti viée lam: M3 vi tri viée lam:

Gido vu Ngay bat dau thyc hién:

Thyue hi¢n theo quy dinh tai ¢ac vian ban quy pham
phap Iudt, van ban hudng dan vé chirc niing, nhiém vy,
Quy trinh céng viéc lién | quyén han, co cau t& chire va hoat dfng cua trudmg
quan: trung hoc pho thong cong lip cua co quan co tham
quyén.

(Ba sung cu thé s6, ky hiéu. trich yéu cuia van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thure hién cong téc gido vu trong cdc truomg trung hoc phd thong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gid

Cac nhiém vu, cong viéc
r | Nhiém vy, )

mang Cong vigéc cu thé
cong viée

Tiéu chi dinh gia hoan thanh
cong viée

Ké hoach céng téc gido vu hang
nam duge cip ¢6 thim quyén
Lip ké hoach, thue hién céng | phé duyét:

tac gigo vu hang ndm cua nha | Hoan thanh ké hoach céng tac
wuong; bao edo dinh kv, | gido vu duoc duyét;

thudng xuvén theo quy dinh. Huén}thr&nh cac bao cdo theo
yeu cau.

Quan 1y, theo ddi hé thong ho
| 50, 36 sach ctia nha trrdmg lién
Céng taic | quan. dén hoc sinh.

gido vu Phéi hop thue hién cong tic
tuyén sinh va cdc nhiém vu
duoe giao lién quan dén thi,
kiém tra, danh gia hoc sinh.

Hé thong ho so, s0 sach day du
theo véu cau.

o]
et

Hoén thanh cong tac tuvén sinh;
cong tac thi, kiém tra, dénh gia
hoe sinh duge giao.

Cung cap kip thoi thong tin
Phéi hop véi gido vién, nhan | quan 1y, theo déi hoe sinh hang
vién trong nha truong quan ly, | ngay; _ .
theo doi hoc sinh hang ngay; | Hoan thanh viéc téng hop keét
t6ng hop két qua hoc tip vareén | qua hoc tip va rén luyén ciia hoc
luyén cia hoe sinh. sinh dimg han theo quy dinh.
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___Coesuignve, songvie Tiéu chi d4nh gi4 hoan thanh
TT Nhl@_m vih " cong viée
ming Cdng viéc cu thé
cOng viée
Hoan thanh cac chwong trinh
bdi dudng; tuw hoc, tr bdi| Hoan thanh ké hoach dio tao,
dudng ning cao ning luc | béi dudng.
chuyén moén nghiép vu. )
Hoan thanh dung tién 49, bao
79 Cécnhiém | Theo phan cong cia hiéu | dam chat lugng theo yéu cdu déi
= | vu khdc triremg va&i ting viée duge phin cong cu
thé.

3- Céc mb6i quan hé edng viée
3.1- Bén trong

Buge quan ly true Qiifin e "
tiep va kiem duyét £ A Cac don vi phoi hop chinh
; &y tieép
lcét qua bei
Hoi dong trudmg; hoi dong thi dua khen
thudng; hi dong ky ludt; hoi dong tu van;
n ! ; " .| t0 chite DA ong san Viét Nam; té chu
Hiéu truong, pho | Hoc sinh ciha OAChuLd :l.a n_g(l;:;)nlg 2 EmB . F?.El anlo M
hiéu  truomg td | truong trung hoe N deett; 4 e Hean hanis mien
o i i W Cdng san HO Chi Minh; cac t6 chuyén
trudng chuyén mon. | phd thong. (S MBicne e e "
mon; 1o van phong; 1op hoc; 16 phuc vu
cac hoat dong gido due dac thi coa trudng
chuyén bigt.

3.2- Bén ngoaii

Co quan, 16 chifc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Bd Gido duc va DPao tao; cde don vi
thude BS.

Thue hién trach nhiém quin 1y nha nude
doi voi gido duc trung hoc pho thong theo
guy dinh.

Uy ban nhan dén tinh, thanh phd tree
thuge trung wong (Uy ban nhén dén cdp
tinh); S¢ Giao duc va Dao tao va céc co
guan chuyén meén khée thude Uy ban
nhan dan cap tinh,

Thyc hi¢n tréch nhi¢m quan Iy nha nudc
doi vai gido due trung hoce phd thong theo

quy dinh.

Uy ban xa, phudmg, thi tran; cée trudng
trung hoc pho théng khac.

Thye hién cong tdc giao vy; phat huy vai
10 cua nha trudng véi cdng dong.

Cac 16 chie, doan thé khac.

Huy ddng su tham gia cia cac 10 chuc,
doadn thé vao cdng tic quén ly, theo ddi
hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Quan 1y hoc sinh cta truéng trung hoe phd théng.
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4.2 | Quan ¥ s6 sach d61 véi céng tic gio vu theo quy dinh.

43 DPuge tr chu trong cong tic gidao vu theo quy dinh, bdo dam dap img myc ticu
’ db61 mdi can ban, toan dién giao duc, dao tao.

5- Cac yéu ciiu vé trinh do, kinh nghiém, ning lwc va phim chit ca nhin

5.1- Yéu céu vé trinh @, kinh nghiém, phim chét c4 nhin

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

C6 bing tot nghiép cao d%ng sir pham trér 18n (hodc ¢6 bang 16t
Trinh d6 daotao | nghiép cao dang 1rd lén cdc chuyén nganh khac phi hop vai vi
iri viéc lam gido vu):

- DPuoe hoe tip, béi dudng nang cao trinh dd chuyén mdn,

Béi dudng, nghiép vu.

chimg chi - Hoan Ehénh chuong trinh béi dudng theo tiéu chuan chire
danh nghé nghiép vién chire giao vu theo quy dinh.

Kinh nghiém

(thanh tich céng | Khéng

Lac)

- Chép hanh céc chi truong, dudmg 18i ctia Pang, chinh séch,
phéap ludt clia Nha mrde va cde quy dinh cia nginh:

- Trung thuc, khdch quan, ¢é ¥ thire trau déi dao dirc, néu cao
tinh thin trach nhiém. Gitr gin phdm chat, danh dur, uy tin cia
can b vién chire; doan két, giup do dong nghiép va hoc sinhy;

- Thye hién nhiém vy theo ding quy ché, quy dinh cta phap

Phim chat ca
nhan

luat.
5.2- Cic ning luc
Nhom — <
ning lre Tén ning hre Cép dé
(Giao tiép g xur. 3-3
Hop téc, hé tro déng nghiép. 3-5
Thich tng véi su thay dbi. 3-5
Nhém ning Tu hoc. nghién ciu khoa hoc. 3-5 ‘
e chung ; . s e Bap umg w¥éu cau
Sir dung cong nghé théng tin. clia cong viée (do
co quan co tham
St dung ngoai ngir hodc tiéng dén tbe. quyen _ Stian Iy
quyét dinh)
Hiéu va biét vén dung chi truong, duong 16 caa
o - » # -'--t A " -
Nhom nang E{ang, ::hiflh Sf’Ch’ .phap\!ua s I*,J_haznucrci auy 3-5
. = | dinh va yéu cau cta nganh doi voi cap hoc vao
Iuc chuyeén o5 i :
an trong linh vuc cdng tac.
b Thye hién ¢od hiéu qua ké hoach, chuang trinh 3-5
gido duc cia nha truong.
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sinh trong thire hién nhiém vu.

Yo Tén niing luc Cap d
nang luc
Cé nang lue t6 chire va quéan 1y hoe sinh dé thuc 3-5
hién c6 hidu qud cdc nhiém vu cia vién chirc
2140 V1.
('6 kha ning phdi hop va giao tiép ot véi dong
nghiép; tr vén, hd tro hoe sinh va cha me hoc 3-5

b

Ghi chit: Cap do duge xac dinh tir cao xubng thap, cao nhat 1a 5 va thép nhét 14 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO
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V1. Huéng dan md ta vi tri viéc lam tw van hgc sinh

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viée lam:
T vin hoc sinh

M3 vi tri viée lam:

Ngay hit dau thue hién:

Thuc hién theo guy dinh tai cac van ban quy pham
phap luét, van ban hudng dan vé chire nang, nhiém vy,
quyen han, co cau té chirc va hoat déng cla trudmg
trung hoe phé théng cbng lap caa co quan cé thim
quyen.

(Bd sung cu thé sb, kv hicu, trich yéu cia van ban)

Quy trinh céng viée lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viée Lomn

Thure hién cac nhiém vu lién quan dén clng tac tu vén hoc sinh trong cac triromg
trung hoe pho théng theo quy dinh tai Théng tu s631/201 7/TT-BGDBT ngay 18/12/2017
etia Ba GDPT vé hudng din thue hign cong tic tu van thm 1y cho hoe sinh trong trutmg
phd thong.

2- Cdc cdng viéc va tiéu chi dinh gid

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

hoc sinh.

r | Nhigm vy, — ; thanh cong viée
ming Cong viéc cy the
cong viée
Lap ké hoach, thye hién céng téc tu | Ké hoach cdng tac tu vén
vin hgc sinh hang nim cua nha | hoc sinh hang nim duge
trong; bdo cdo dinh kj. thudmg | cdp cd thAm quyén phé
xuvén theo quy dinh. duyét.
Hoan thanh ké hoach
cdng tac tir vén hoc sinh
dirge duvér
Hoan thanh cdc bdo cdo
theo véu cau.
Céngtac | Qudn Iv. theo doi hé thong hd so. s6 | . . s ; B o
l tuvégn s4ch lién quan dén céng tac tw véan He thang bo s0; 30 sach

day dua theo véu ciu.

Phoi hop vdi gido vitn, nhédn vitn
rong nha trudng td chirc cdc hoat
déng tu vén hoe sinh (bao gbm ca
vén ch dong va tu vin theo nhu cdu
cua hge sinh, phy huynh).

Hoan thinh cac hoat
dong tu vdn hoc sinh theo
ké hoach duge duyét,

Hoan thanh cdc chueng trinh boi
dudng; tu hoe. tr bdl dudng nang cao
ning lue chuyén mén nghiép vu.

Hodan thanh k& hoach dao

tao, béi dudng.
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Ciac nhiém vu, cong viée

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia hoan

vu khac ‘

TX . thanh céng viéc
mang Cong viéc cu thé T
cdng viée
Hoan thanh ding tién do,
= e = - &
2.2 Caeahifon Theo phan cdng cta hiéu trudng. b?o &31]] il.mt '].uq‘mg ﬂEm
yéu cau doi vl ting viéc

dugc phan cong cu thé.

3- Cic mbi quan hé cbng viée
3.1- Bén trong

Durge quan Iy true
tiép va kiém duyét
ket qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Higu truong. pho
higu ouong, 10

; < P hé théng.
truong chuyén mon. P &

Hoc sinh truéng trung hoc

Héi déng trrdmg; hoi déng thi
dua khen thudng: hoi dﬁ’_ang ky
luat; héi dﬁng tr van; to chuce
Dang Cong san Viét Nam: 16
chire Cong doan; td chire Poan
Thanh nién Céng san Ho Chi
Minh; cic to chuyén moén; td
van phang; 16p hoc; té phuc vu
cac hoat ddng gido duc dic thu
cua trirdng chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chire ¢6 quan hé chinh

Bin chit guan hé

Bd Gido duc va Piao tao: cde don vj
thude B4.

Thuce hign trach nhiém quan 1y nha nude
doi voi gido duc trung hoc phod thing theo
quy dinh.

Uy ban nhén dén tinh, thanh phd truc
thude trung wong (Uy ban nhan din cip
tinh); S& Gido duc va Bao tgo va cac co
quan chuyén mén khac thuéc Uy ban
nhén dan cép tinh.

Tl}t_:c hién tdch nhiém quan Iy nha nude
doi voi gido duc trung hge phd théng theo
quy dinh.

Uy ban x4, phudng, thi trin; cac trrong
trung hoc phd thong khac.

Thue hién cong tac tu vén hoc sinh; phat
huy vai tré cua nha trudmg véi cdng dong.

Cic t6 chire, doan thé khic.

Huy déng su tham gia clia cae 16 chire,
doan thé vao cong téc tr van hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 | Quan ly hoe sinh eia truimg trung hoe phd thong.
4.2 | Quan 1y s6 sdch ddi véi cong tac ur van hoc sinh theo quy dinh.
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4.3

bugc tr chu rong edng tac tr vén hoc sinh theo quy dinh. bao dam d4p tng
muc tiéu dd1 méi cdn ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Cdic yéu ciu vé trinh d3, kinh nghiém, ning lwe va phim chét c4 nhin
5.1- Yéu cén vé trinh @8, kinh nghiém, phim chit ¢4 nhin

Nhom yéu ciu

Yéu céiu cu thé

Trinh d§ dao | C6 bang bt nghiép cao ding rd 1én c4c chuyén nganh khac phi
a0 hop véi vi trl vige lam tr van hoc sinh,

Bdi dudng, Dugc hoc tip, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép
chimg chi Vi1

Kinh nghiém

(thanh tich Khong.

ciing tac)

Pham chat ca
nhan

- Chap hénh cac chi trwong, dudng 161 cia Pang, chinh séch,
phap ludt cia Nha nude va cac quy dinh cua nganh;

- Trung thyc, khach quan, ¢6 ¥ thize trau déi dao dice, néu cao tinh
than trach nhiém. Gir gin pham chat, danh dy, uy tin cda can b
vién ¢hire; doan két, gidp do ddng nghiép va hoe sinh;

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

5.2- Cac ning luc

I:'Jhém ‘T'én ning luc Cép da
ning lire
(Giao tiép g X, 3-5
Hop téc, hé tro ddng nghiép. 3-5
Thich ting vdi su thay dbi. 3-5
Nhém | Tir hoe, nghién eitu khoa hoe. 3-3
nang lue Dap tmg yéu céu
chung | Sir dung cong nghé thong tin. ciia cong viée (do
co' quan co tham
Sir dung ngoai ngir hodc tiéng dan toe. Bl ly
guyet dinh)
Hiéu va bhiét van dung chi trirong, dudmg 161 cia
Bang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc, quy 5
- - - = - [ L= o & 5 3":
dinh va yéu cau cua nganh doi vai cap hoe vao
trong, linh vure cong tac.
Nhom Nim vimg dic diém tam, sinh 1y Itta tudi; nhén
ning lee | dién duoe tinh da dang va tinh nhay cam cua doi 3-5
chuyén | tugng eén tu van,
moni Nam vimng, co hiéu biét ve cic hoat dong nghé 3.5
nghiép.
Co khéa nang thiét ké va thuc hién céc chuong,
trinh phong ngira, can thiép, thiic day stc khoe 3-5
va kha ning phuc héi tam 1v ctia hoe sinh.
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Nhém

gl Tén nang lue Cép do
Cé kha niang thiét ké va thuc hién cdc chuong 3.5
trinh hudng nghiép.
Cé kha ning phdi hop vai ede 16 chire, ca nhén 55

ca lién quan dé thyue hién nhiém vu.

Ghi chii: Cép d6 diroc x4c dinh tir cao xudng thip. cao nhit 13 5 vathipnhit 12 1.

PHE DUYET CUA LANH DAO




"

115

VII. Hwéng din mé ta vi tri viéc lam vién chire hé tro gido duc nguwdi khuyét tit
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Dic lip - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

(Tén vi tri viéc lam:
Vién chire ho tro giao due nguroi
khuyét tat

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thyc hién:

Quy trinh céng viéc lién
quart:

Thuc hién theo quy dinh tai cac vén ban quy pham phap
ludt, van ban hucmg din vé chic ning. nhiém vy, quyén
han, co cdu tH chire va hoat dong cla trl.rtmg trung hoc
pho thong cong ldp cua co quan cd lham quyén.

(B4 sung cu thé 56, k¥ hiéu, trich véu cla van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thue hién cde nhiém vu lién quan dén cdng tic hd trg 2140 duc hoc sinh la nguol khuvét
tat. hoc sinh hoc hoa nhap trong cac truong trung hoc pho thong.

2- Cic cing viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cdng viée

Tiéu chi danh gia

pr| Naema Céng vige cy thé hoan thanh céng viée
mang cong o
vige
Thain Bl Xq¥ ,dl'n;]g ke Ké gido duc ca nhdn cho ngudi
hoach giao duc ca nhan cho : :
B I khuyeér tat dugre duyét.
| nguoi khuyet tat.
HO trgnguon RyeL BENOC | po s 1 st gt 6 Hiodn
tap varéen luyén ki nang dac | , . . B i
% S : : thanh chuong trinh hgc tap va rén
tht, ki nang song phi hgp e o ke
S . =5 s 0 [ uyén ki nang dic thu, ki ning
v&i kha nang vanhu cau cua ¢ 5‘1"1 hit h
ngudi khuyet tat, g pAu 1op.
oo i t dong hd trg gido d
Céng tac ho = T ; Cac.hna £ g b g.] o .]’]c
:; Hé trer gido vién trong cac | ngudi khuyet tat duge hoan thanh
trg giao duc e > e MO L »
2.1 n‘u%" it hoat dong cham sdéc. gido | ding tién d§ va chit lwong yéu
tﬁgi SR duc ngudi khuyet at. cau tai chuong trinh, ké hoach

duge duyét.

Tham gia huy ddéng hoc
sinh khuyét tt dén tnrdmg
ticu hoc.

Hoan thanh ké hoach huy ding
ngudi khuyeét tat dén wrudng hoc
1ap.

Ho tro, tr van cho gia dinh
nguai khuyét 1t va céng
dong vé kién thire, ki ning
cham sée, gido due ngudi
khuyveét tit.

Cac kién thire, ki nang cham soc,
giao dyc ngudoi khuyet tat dugce
phé bién dén timg gia dinh cia
hoe sinh la nguoi khuyét tat.

y



Cac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu,
mang cing
viée

T

Cong viée cu thé

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh cong viéc

Phbi hop v&i gido vién
gidng day. gido vién chu
nhiém dénh gia hoc sinh
khuyét tit.

Céc hoat dong phoi hop danh gi4
hoc sinh khu_yét tat duge hoan
thanh ding tién d§ va chét huong
yéu cau tai chuong trinh, ké hoach
dugce duyet.

Hoan thanh cac chuong
trinh boi dudng; tr hoe, toir
bdi dudmg, ning cao ning
lue chuyén mén nghiép vu
theo yéu cau cua vi tri viée

Chimg nhén, chimg chi cac

chirong winh béi dudng.

lam.

Cac nhiém vu

S khdc.

frirdmg.

Theo phdn cdng cua hiéu

Horéu thanh ding tién dc;“s, bao dam
chit lugng theo yéu cau déi vdi
timg viée duge phin cong cu thé.

L .E- - - -
3- Cde moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puge quin 1y true tiép va
kiem duyét két qua bai

Quan ly trire tiép

Céc don vi phéi hop chinh

Higu truong, pha higu
trudmg, t0 truomg chuyén
mon.

khuyét

nhap.

Hoc sinh 1a nguai
tat,
sinh gido duc hoa

Hoi dong truomg; héi déng thi
dua khen thuéng; héi d{f‘-nv k¥
ludt: hd cic:mg tir vin: 18 chure
BPang Cong san Viét Nam; té
chirc Céng doan; t6 chite Doan
Thanh nién Cdng san H(a Chi
Mirh; edc 16 chuyén mén; td van
phong; 16p hoc; 10 phuc vu cic
hoat déng gido duc dic thu caa
trurdmg chuvén biét,

hoe

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é quan hé chinh

Bin chit quan hé

B¢ Giao duc va bBao tao; cac don vi thuge
Bé.

Thye hign trach nhiém quin ly nha nude
doi vai gido duc trung hoc phd théng noi
chung, gido duc hoc sinh la ngudi khuyét
tat noi riéng theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc
thude trung trong (Uy ban nhin dan cap
tinh);

S¢ Gido duc va Dao tao va cic co quan
chuyén mén khéc thuée Uy ban nhan dan
cap tinh.

Thye hién trach nhiém qudn lv nha nurde
doi vdi gido dyc trung hoc phd théng ndi
chung, gido duc hoc sinh 14 ngudi khuyét

tht noi riéng theo quy dinh.
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Co quan, té chire c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Uy ban x4, phuémg, thi tran; cc truong
trung hoc phd thong khac.

Thire hign nhiém vu hd tro gido duc ngudi
khuyét 1at tai dia phuong: phat huy vai 1ro
cia nha trurdng vai cong déng.

Huy déng su tham gia ciia cée td chie,

Cac t6 chire, doan thé khac, doan thé vao hoat ddng chim séc, gido duc

hoc sinh 12 ngudi khuyeér tat.

4- Pham vi quyén han

dinh.

T Quyén han cu thé
uan 1v hoc sinh la nguai khu &t tat dang hoc tai truomeg trung hoc hé thon
4.1 2y 5 ¥ 2 g = P 2
c dugc giao quan ly.
uan 1¥ $6 sach d6i véi nhéan vién hé tro gido duc ngudi khuyét tat theo quy
4.2

Chu ddng trong ndi dung, phuong phap hé trog ngudi khuyét tit hoc 1dp va rén
4.3 luyén ki nang dic thu, ki nang song phu hgp vai kha nang va nhu cdu cua
ngudi khuyét tat.

5- Cée yéu chu vé trinh d3, kinh nghiém, ning lwe va phim chit c4 nhin

5.1- Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, phdm chit ci nhin

Nhém yéu ciu

Yéu ciiu cu thé

Thue hién theo quy dinh ctia Bo trudmg B¢ Gido duc va Dao

tich cong tac)

I'rinh d6 dao tao tao vé trinh d6 chuin duge dio tao.
B&i dudng, chimg chi | Khong.
Kinh nghiém (thanh | Khéng.

Pham chat ca nhan

Co tinh thin trach nhiém, tin twy véi cong viéc, tich cuc
céil tién, die rut kinh nghiém frong thuc hién nhiém vu duogc
glao;

- Thureng yéu, tén trong va ddi xit edng bang déi véi ngudi
khuyét tat; hd tro, bao vé quyén va loi ich hop phap cia
ngudi khuyét tit;

C6 trach nhiém hop téc vdi dong nghiép, gia dinh ngudi
khuyét tit va cac to chirc, ¢4 nhan khéc trong viée hd tro gido
duc ngudi khuyét 1at;

- Thue hién 161 séng lanh manh, vin minh, phit hop véi méi
trirdng 2ido duc.

5.2- Cac nang luc

Y




118

Nhém ning

e Tén ning luc Cap dj
Giao tiép Umg xit. 3-5
Hop téc, hd tro dng nghiép. 3-5
Thich tmg vdéi sir thay dai. 3-5
Nhom nang | Ty hoe, nghién etru khoa hoe. 3-5
lre chung - o 2 Pan U B0 GOl
Sir dung cdng nghé thing tin. AP ERHE YSIL GO

cong vige (do co
quan co thim quyén

Str dung ngoai ngir hodc tiéng dan tac. :
e 8 8 ¥ quan ly quyét dinh)

Cé kién thire hiéu biét vé phap luat, thuc hién 3-5
phép ludt trong trudmg trung hoc phd théng va
van hoa hoe dudmg.

C6 hiéu biét vé dic diém, nhu cdu ctia ngudi 3-5
khuyét tit: cong tac hd trg gido duc ngudi
khuyét tit va cde chinh sach cua Nha nude,
cua ngénh, cua dia phuong lién quan dén cong
Nhom ning | the hé trg gido due ngum khuyét tat.

hre chuyén | Thue hién hodc phdi hop thyc hién duge noi 3-5
mon dung chuong trinh ha trg gido duc ngudi
khuyét tat cap trung hoc phd thong.
Van dung duge kién thire va ki ning chuyén 3-5

mén co ban véo thie tién hé tro gido due cho
nguoi khuyf.l tat.

et
1
L

Co ki nang hd tro, tur vén, tham gla, phdi hop
V@i gido vién, gia dinh va cing ddng trong
giao duc ngudi khuvet tat.

Ghi chi: Cip @6 duoe xdc dinh tir cao xubng thp, cao nhit 1a 5 va thdp nhdt 14 1.
PHE DUYET CUA LANH DAO




