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UBND XA VINH HAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS DONG MINH Doc 14p - Ty do - Hanh phic

Sé: 53 /TTr-TrH Vinh Hai, ngay2 9 thang 9 nam 2025
TO TRINH
- A A A . A Al A *A ’ ’
Ve vide phé duy@t vi tri vige lam, co citu vién chire theo chirc danh
k *A r . ‘A L4 | N A A
nghe nghiép cie don vi sy nghi¢p gido duc va dao tao cong lap
trwe thuge Uy ban nhiin dan xd Vinh Hai

Kinh giri: - Uy ban nhan dan xa Vinh Hai;

- Phong Van hoa - Xa hoi xa Vinh Hai;

Thue hién Cong vin sb 2191/UBND-NVKTGS ngay 22/8/2025 vé viéc
xay dung vi tri viéc lam vién chirc céc don vi sy nghiép cong lap thuoc UBND
cép x3; Cong vin sé 6626/SNV-XDCQ&CTTN ngay 26/8/2025 cua S& Néi vu
vé vi tri viéc lam trong céc co quan, don vi su nghiép cong 1ap.

Can cu thuc té cua Trudng THCS Péng Minh thudc dia ban xa Vinh Hai
vé viéc xay dung vi tri viéc lam d8i véi don vi.

Can o chirc ning, nhidm vu dugc giao, Truong THCS Pdng Minh bio
cao Uy ban nhan dan xa Vinh Hai xem xét, phé duyét vi tri viéc lam, co céu vién
chitc theo chitc danh nghé nghiép cta don vi cu thé nhu sau:

1. Co sé phap ly

- Luat T4 chirc chinh quyén dia phuong ngay 16/6/2025;

- Luét Vién chirc ndm 2010 (duoc sira dbi, bd sung bsi Luét Cén bg, céng
chire va Luéat Vién chirc ndm 2019);

- Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cta Chinh phu quy dinh
td chirc cac co quan chuyén mén thuéc UBND tinh, TP truc thudc trung uong va
UBND x4, phuong, dic khu thudc tinh, thanh phd true thudc trung uong;

- Nghi dinh sé 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phi vé vi tri
viéc lam va sb lugng ngudi lam viée trong don vi su nghigp cong lap (hién
Chinh phii chia ban hénh quy dinh diéu chinh, thay thé);

- Nghi dinh sb 142/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh pha quy dinh
vé phan dinh thim quyén cia chinh quyén dia phuong hai cap trong linh vuce
quan ly nha nudc cia B Gido dyc va Pao tao.

- Cac Thong tu cua Bo trudng B Gido due va Dao tgo: 6 52/2020/TT-
BGDDT ngay 31/12/2020 ban hanh Diéu 18 Truong mam non; sd 19/2023/TT-
BGDDT ngay 30/10/2023 hudng dan vé vj tri viée lam, co cdu vién chire theo
chirc danh nghé nghiép va dinh mirc sO lugng ngudi lam vide trong cdc co s&
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gido duc mam non; sd 15/2025/TT-BGD&DT ngay 24/7/2025 hudng dan chuc
nang, nhiém vu, quyén han cua S& Gido duc va Dao tao thugc UBND tinh, thanh
phé truc thude Trung wong va Phong Vin hoa - xa hoi thugc UBND xa, phuong,
ddc khu thudce tinh, thanh phé true thude Trung uong trong linh vuc GD&DT.

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cta B trudng Bo Noi vy
hudng dan vé vi tri viée lam cong chire lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mon
dung chung; hd trg, phuc vu trong co quan, td chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am
chire danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hd trg, phuc vu trong don vi sy
nghiép cong 1ap, di dugce stra doi, bd sung tai Théng tu s6 06/2024/TT-BNV ngay
28/6/2024 cia B truong BO Noi vu.

- Cong van s6 64/BNV-CCVC ngay 05/01/2024 ctia Bo Néi vu vé viéc
xéc dinh co cau ngach cong churc va co céu hang CDNN vién chirc.

- Quyét dinh sé 62/2022/QD-UBND ngiy 02/11/2022 ciia UBND thanh
phé ban hanh mét s néi dung vé quan ly t6 chirc bd mdy, quan ly vién chirc va
lao dong hop df“mg trong cic don vi su nghiép cong ldp thudc thanh phé Hai
Phong; Céng vin sb 2108/UBND-NVKTSGS ngay 08/8/2025 cia UBND thanh
phé vé viéc thuc hién mot sé noi dung phan cap vé quan ly t§ chirc bd may, quan
ly vién chirc va lao ddng hop ddng trong cic don vi su nghiép cong lap thude
thanh phé Hai Phong sau khi hop nhét.

- Quyét dinh s 46/QD-UBND ngay 01/7/2025 ciia UBND xi Vinh Hai vé
viéc tiép nhén céc don vi su nghiép gido duc cong 1ap truc thugc UBND huyén
Vinh Hai vé UBND x3 Vinh Hai quan 1y khi td chirc mé hinh chinh quyén dia
phuong 02 cép ( Trong dé c6 Truong THCS Déng Minh ).

2. Vé thim quyén quyét dinh

Theo quy dinh tai diém b khoan 6 Diéu 6 Thong tu s6 15/2025/TT-
BGD&DT “Phong Véin héa - xd hdi tham muwu, trinh Chit tich UBND cdp xd
quyét dinh phé duyét vi tri viéc lam, diéu chinh vi tri viéc lam va co céu vién
chitc theo chirc danh nghé nghiép trong cdc co sé gido duc cong ldp thuge tham
quyén quan ly; qudn 1y vi tri viéc lam, co cdu vién chirc theo chitc danh nghé
nghiép va sé lugng ngudi lam viée trong cdce co sé gido duc thuge tham quye:n
quan ly”.

Pbi chiéu quy dinh néu trén, viéc quyét dinh phé duyét vi tri vige lam va
co chu vién chirc theo chitc danh nghé nghiép ddi véi céc truong hoe trén dia
ban xa/phudng thudc thim quyén cua Chu tich Uy ban nhan dén x@/phuong.

3. V& vi tri viée lam va co cAu vién chire theo chive danh nghé nghi¢p

3.1. Vi tri vige lam lanh dgo, quan lp; 02 vi tri

1.1. Hiéu truong: 01 vij tri
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1.2. Phé Hi¢u truong: 01 vi tri.
3.2. Vi tri vige lam chive danh nghé nghiép chuyén nganh: 07 vi tri
2.1. Gido vién THCS hang I: 01 vi tri.
2.2. Gido vién THCS hang II: 01 vi tri.
2.3. Gido vién THCS hang I1I: 01 vi tri.
2.4. Nhan vién Thiét b thi nghiém: 01 vi tri.
2.5. Gido vu: 01 vi tri.
2.6. Tu van hoc sinh: 01 vi tri.

2.7. Nhan vién hd trg gido duc ngudi khuyét tat 01 vi tri (kiém
nhiém)
3.3 Vi triviéc lam chire danh n ohé nghiép chuyén mén diing chung: 07 vi tri
3.1. Ké toan trudng (hodc phu trach ké toan): 01 vi tri

3.2. Thu vién vién hang II 01 vi tri.
3.3. Thu vién vién hang III 01 vi tri
3.4. Thu vién vién hang IV 01 vi tri
3.5. Van thu vién . 01 vi tri
3.6. Van thu vién trung cip 01 vi tri
3.7. Nhén vién thu quy (kiém nhiém) 01 vi tri
3.8. Chuyén vién vé quan tri cng s& 01 vi tri
3.9. Y té hoc duong 01 vi tri
3.4. Vi tri viéc lam hé tro, phuc vu: 02 vi tri (hop dong lao dong)

4.1. Bao vé: 01 vi tri

4.2. Phuc vu: 01 vi tri.

4. Vé co ciu vién chire theo chivc danh nghé nghigp

Sé luong ngudi lam viée tai cac vi tri vide lam chirc danh nghé nghiép
chuyén nganh va chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung cia trudng
dam bao chiém ti 18 t6i thidu 65% tong s luong ngudi lam viée cia don vi.

Co chu vién chic theo chirc danh nghé nghiép: Pugc xac dinh trén tong s6
nguoi lam viéc tai cac vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh va
chirc danh nghé nghiép chuyén mén diing chung (khong bao gdm lanh dao quan
ly va céac vi tri khong phan hang chirc danh nghé nghiép). Ty 1¢ hang chirc danh
nghé nghiép dugc thuc hién theo Cong van s6 64/BNV-CCVC ngay 05/01/2024
cia B Néi vu vé viée xéac dinh co cdu ngach cong chire va co cdu hang chirc
danh nghé nghiép vién chiic; cy thé;

Pugc xé4c dinh trén tong s6 ngudi lam viée tai cdc vi tri viée lam chic
danh nghé nghiép chuyén nganh va chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding
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chung (khéng bao gom lanh dao quan ly va cdc vi tri khong phan hang chirc

danh nghé nghiép); cu thé nhu sau:
Hang I hodc twong duong: 10%

Hang II hodc twong duong: 50%

Hang 111 hodc tuwong duong: 30%

Hang 1V hoac tuwong duong: 10%
(Chi tiét vi tri viée lam, hang chirc danh ng/vé nghiép, trinh do chuyén
mon timg vi tri viée lam, co cau vién chite theo chitc danh nghé nghiép tai phu
luc chi tiét kem theo)

5. V& ho so trinh phé duyét

Hd so trinh phé duyét vi tri viéc lam da ddm béo theo quy dinh tai khoan
1, Didu 7, Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phi vé vi
tri viéc lam va s6 luong ngudi lam viéc trong cac don vi su nghiép cong lap, bao
ob6m:

- T& trinh d& nghi phé duyét D& an vi tri viéc lam;

- Dé 4n vi tri viéc 1am;

- Ban sao cac van ban c6 lién quan vé chic niang nhiém vu, quyén han va
co céu t6 chire cua trudng THCS Cong 14p trén dia ban x3 Vinh Hai.

Kinh trinh Uy ban nhan dén x4 Vinh Hai xem xét, quyét dinh phé duyét vi
tri viéc lam, co cdu vién chitc theo chitc danh nghé nghiép dbi véi truong THCS
Pbng Minh truc thudc Uy ban nhén dén x& Vinh Hai (kém theo hé so, tai liéu cé
lién quan)./.
Noi nhin:

- Nhu kinh giri;

- Phong VH-XH;
- Luu: VT.

Pham Xuiin Hung
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UBND XA VINH HAI
TRUONG THCS PONG MINH

CO CAU VIEN CHUC HIEN CO THEO HANG CHUC DANH NGHE NGHIEP
(TINH DEN NGAY 10/9/2025)

Vién chire quéin ly Gi4o vién, nhan vién
Hicu truéng Pho Hiéu truéng Gido vién Nhan vién )
STT| Truwong Ghi cha
Hang |Hang| Hang Hang Hang Hang | Hang [Hang| Hang (Hang| Hang Hang Hang Hang
I I 111 I II 111 I II III IV I II 1 v
Trudng
1 THCS 1 1 1 16 3 1
DPong Minh

Vinh Hai, ngay thang nam 2025
THU TRUGNG DON VI
(Ky, dong diu)
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_UBND XA VINH HAI Phu lucsé 1
TRUONG THCS PONG MINH

DANH MUC V1 TRi VIEC LAM CAC DON V] SU NGHIEP GIAO DYC VA PAO TAO CONG LAP TRUC THUQC UBND CAP XA
(Kem theo Quyét dinh s6  /OD-UBND ngay — thang nam 2025 ciia UBND xdé Vinh Hei)

(Kém theo Congvansé — /UBND-NVKTGS ngay / /2025 ciia Uy ban nhan dan thanh phé)

K .
S0 lwgng vi| Hang CDNN Trinh d9 chuyén mén, nghiép vu Ghi chi

én vi tri viée lam T i
w - ; tri vige lam twrong ung
I |TRUONG TRUNG HQC CO SO 21
1 |Vitriviéc lam lanh dao, quan Iy 2
1.1 |Hiéu trnudng 1 C6 bing Cir nhan thudc nganh dao tao gido vién tr& Ién déi vai gido
vién trung hoc co s&, hodc c6 bang Cir nhan chuyén nganh pha hop va
1.2 |Pho Hiéu trudong 1 c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham
2 |Vitrivigc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh 7
. L | s hang 1 I Hane I -Co bi’mg Cur nhan tré lén thude nganh dao tao gido vién d6i véi gido
2.1 |Giéo vién trung hoc co 5o hang ang vién trung hoc co s&. Truong hop mén hoc chura di gido vién ¢d bing
Cur nhan thudc nganh dao tao gido vién thi phai ¢6 bang Cir nhan
chuyén nganh phu hop va c¢é chung chi boi dudng nghidp vu su pham
2.2 |Giao vién trung hoc co s& hang Il 1 Hang II danh cho gido vién trung hoc co s¢ theo chuong trinh do B truong B
Gido duc va Pao tao ban hanh.
- Boi véi Gido vién Tong phu trach: ¢6 thém nghiép vu cong tac DGi
L _ cung chuyén nganh giang day hodc bdi dudng nghidp vu cong tac Dol
23 40 vié ang 1 Hang III . : ~ -
3 |Gizo vién trung hoc co so hang 11l ang theo quy dinh.
C6 bang tot nghiép Cao ding trd 1én chuyén nginh Cong nghé thiét bj
2.4 |Nhan vién Thiét bj - thi nghiém | truong hoc (hodc ¢d bang tot nghidp Cao dang o lén cac chuyén
nganh khac phl hgop voi vi tri vige lam thidt bi thi nghiém truong hoc)
C6 bing tot nghi¢p Cao dang su pham trd 1én (hode ¢o bang tét nghiép
2.5 |Giao vy 1 Cao ding trd 1én cde chuyén nganh khac phd hop vat vi tri vige lam
gido vu)
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B =ik mad okl Sé lwgng vi| Hang CDNN y . P - » .
T Tén vij tri viée lam trf vige lim tiromng timg Trinh d§ chuyén mén, nghiép vy Ghi chi
M A A = 6 l- é h P , .
26 |Tu vén hoe sinh | Cé. b::ing% tot nghlqp Ca‘o ding ‘tr €n céc chuyén nganh khéc phu hop
v6Gi vi tri viéc lam tu van hoc sinh
C6 bing tot nghiép Cao ding tré 1én chuyén nganh hé trg gido duc
. = . . " oi khuyét tat hodc ¢6 bing tét nghiép Cao ding trés 1én mot trong
2 'ién chire hd J i khuyét tat 1 nguol S iy , sl
2.3 [VEn iR tn gifo b mgh Kttt céc nganh, nghé thugc linh vire, nhém nganh, nghé: Pao tao gido vién, {/:
Tam ly hoc, Cong tic xa héi, Strc khoe 4
. |Vi tri vigc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mon 9 4™
’ ding chung °le
5y [Phurch ké toan (K& todn vién trung cip/ Ké todn : C6 bing Cao ding/Pai hoc tr& lén nganh: Tai chinh, Ké todn, Kiém \é
> vién) toan. N
= - C6 bang Pai hoc tr& 1én chuyén nganh Théng tin - Thu vién. Truong
32 ién vié 3 ) ; >
i D 1 Hang II hop c6 bang DPai hoc tr& 1€n chuyén nganh khéac phai cé chimg chi boi
o dutng kién thirc, ky ndng nghé nghiép chuyén nganh théng tin - th
3.3 |Thu vién vién hang III 1 Hang III e & 2 Y i g' g; £ -.'p z Y = e G
vién do co quan, t6 chirc cé tham quyén cap
C6 biang Trung cip tré lén chuyén nganh Théng tin - Thir vién.
s Trudng hop c6é bing Trung cip tré lén chuyén nganh khéc phai ¢é
3.4 /ién v \Y% Y SE g el R .
il e ”e_n g 1, iangl chimg chi b6i dudng kién thirc, k¥ ning nghé nghiép chuyén nganh
théng tin - thu vién do co quan t6 chirc cé thim quyén cip
Co bﬁng tt nghiép dai hoc trd [én véi nganh hodc chuyén nginh van
35 |Van thu vién 1 thur ’ Iuru }ru, luEx trunhoc‘:. Tl:uong hop cod .bang to.t. nghlc;;i dai hoc
chuyén nganh khéc phai c6 chimg chi boi dudng nghiép vu vian thu do
co s dao tao c6 thim quyén cdp
C6 bang tot nghiép trung cip trd én véi nginh hodc chuyén nginh vin
thu Hanh chinh, Vin thu - luu trir, Luu trit, Luu trir va Quan 1y théng
3.6 |Van thu vién trung cap 1 tin. Truong hop c6 bing tét nghiép trung cdp tré 1én chuyén nginh
khéc phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu vin thr do co s& dio tao
c6 tham quyen cap
3.7 |Nhén vién Tha quy 1 C6 trinh d§, nghiép vu phi hop véi vi tri viée [am Kiém nhi¢m
3.8 |Chuyén vién vé quan tri cong s 1 C6 trinh d§, nghi¢p vu pha hgp vai vi tri viée l[am
Dai véi cac
£ o Hang IV hoic .y X a - & o truong khu vie
3.9 |Y té hoc duong 1 tuong ducng Co6 bang tot nghigp Y sT Trung cap tro [én phia Tay Hai
Phong
4 \Vitrivige lam ho trg, phuc vy 3
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S8 hrgng vi

Hang CDNN

A ] " ey h\ [ + A ” A A Gl H l %
T Tén vj tri vife ldm tri vie lim twong @mg I'rinh d9 chuyén mén, nghiép vu hi chil
4.1 [Nhan vién niu an 1 Lao dong hgp dong
4.2 |Nhin vién Bao v¢ 1 Lao dong hop dong
4.3 |Nhin vién Phuc vu 1 Lao dong hop ddng
IV |[TRUONG TIEU HQC & TRUNG HQC CO SO 24
I |Viard viéc lam linh dao, quan Iy 2
1.1 |Hiéu trudng 1 Trinh d6 Pai hoc Su pham (gido duc) tré 1én phi hop bac Tiéu :_H_-
’ ; 3 th/Trung hoc co s& hodic bang Pai hoc trés 1én céc nganh phi hop bac o
. ) Tiéu hoc/Trung hoc co s& va c6 chimg chi nghiép vu sir pham tiéu 6o
1.2 |Phd Hiéu trudng 1 hoc/trung hoc co s& 4
0 C ING!
2 |Viriviéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh 10 >,~;-
s - C6 biing Dai hoc tré 1én thuge nganh dao tao gido vién ddi véi gido
2.1 |Gigo vién tiéu hoc hang 1 1 Hangl  |yign tiéu hoc. Truong hop mon hoc chua du gido vién c6 bing Dai hoc
thudc nganh dao tao gido vién thi phai c6 bing Pai hoc chuyén nganh
) phu horp va c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gido
22 |Giao vién tiéu hoc hang II 1 Hang II vién tiéu hoc theo chuong trinh do Bé trudng Bo Gido duc va Pao tao
ban hanh.
- D6i véi Gido vién Tdng phu trach: ¢6 thém nghiép vu cong tic Déi
23 |Giso vién tiéu hoc hang III 1 Hang III cung chuyén nganh giang day hodc boi dudng nghiép vu cdng tac Doi
theo quy dinh.
2.4 |Giao vién trung hoc co s¢ hang | 1 Hang 1 | .CEO biing Dai ho t.r . len‘thuoc ngarih St glao. v1.c.n d?l Vm. gu:lo
vién trung hoc co sd. Trudng hgp mon hoe chua du gido vién cd bang
Pai hoc thude nginh dio tao gido vién thi phai ¢6 bing Pai hoe
chuyén nganh phu hgp va co6 chimg chi boi dudng nghiép vu su pham
2.5 |Gizo vién trung hoc co s& hang 11 1 Hang Il danh cho gido vién trung hoc co s¢ theo chuong trinh do BJ truong B
Gido dyc va Bao tao ban hanh.
- B4i v6i Gido vién Tong phy trach: ¢6 thém nghidp vu cong tic Déi
= . cung chuyén nganh giang day hodic boi dudng nghi¢p vu cong tic Doi
2.6 |Giao vién trung hoc co sé hang 11l 1 Hang 111

theo quy dinh
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Tén vj tri vige lam ‘Sl(; :Té":‘:’;:‘: ”l:-l:ﬁl;f:'r)nl:;N Trinh dj chuyén mon, nghi¢p vu Ghi cha
Cé bing tbt nghiép Cao dang trér 1én chuyén nganh Cong nghé thiét bi
2.7 |Nhan vién Thiét bj - Thi nghiém 1 trudmg hoc (hodc ¢6 bing tét nghiép Cao ding trér 1én cdc chuyén
nganh khéc phit hgp vé6i vi tri viéc lam thiét bi thi nghiém trudng hoc)
Cb bing tt nghiép Cao ding su pham tré 1én (hodc c6 bang tot nghiép
2.8 |Gidovu 1 Cao ding trs 1én chc chuyén nganh khic phii hgp véi vi tri viée lam
gido vu)
29 |Tw vén hoe sinh : c(a_ bzfmg: té?E ng‘hiép Ca:o ding tré Ién céc chuyén nganh khac phii hop
V@i vi tri viéc 1am tu van hoc sinh
C6 bing tét nghiép Cao ding tré Ién chuyén nganh hé tro gido duc
2.10 [Vién chirc b tro gido duc ngudi khuyét tat i ng,ubi !(huyét tzfit hoef:c c~6 bing tét n::ghiép‘ Cao dé?g tr lén mét trong L
céc nganh, nghé thugc linh vuc, nhém nganh, nghe: Dao tao gido vién, h
Tam Iy hoc, Cong tac x4 hoi, Strc khde N\
3 Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mon 9 s
ding chung ;
_ |Phu trach ké toan (Ké toan vién trung cép/ Ké todn Cé bing Cao ding/Pai hoc tré lén nganh: Tai chinh, Ké toan, Kiém '&
1 lvien) : todn. g5
N C6 bang Pai hoc trd 1én chuyén nganh Théng tin - Thu vién. Truong
32 [Whe vin vifn hang I . Hangll [0 c6 %fmg Daoi hoc tr& 1én zhuyéi nganh hée phii ¢6 chimg chi béi
33 |Thrvién vién hang Il 1 Hang III dEGng kién thuc, 3(}7 n’éng’ngl:é nghie;:p cf'luyén nganh théng tin - thur
vién do co quan, t6 chirc cé tham quyén cap
C6 bang Trung ciép tré 1én cfhuyén nganh Théng tin - Thu vién.
. s Trudng hop ¢6 biang Trung cap tr¢ lén chuyén nganh khac phai co
34 [Wrvitn vitn hog IV : Hngly chfmggchiogéi durmg kién %hac? ky ning nghé nghiép chuyénp nganh
théng tin - thu vién do co quan t chirc ¢é thim quyén cip
C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hogdc chuyén nganh vian
35 |Van the vién 1 thu -AIU'U ‘trfr, lUEl trﬁ"!'l(p(f. Tfufmg horp co .ba:mg to:.t~ nghiép. dai hoc
chuyén nganh khéc phai c6 chimg chi boi dudng nghiép vu vin thur do
co s& dao tao ¢6 thim quyén cip
C6 bang tdt nghiép trung cdp trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh van
thu Hanh chinh, Vin thu - luu trir, Luu trir, Luu trr va Quan Iy thong
3.6 |Van thu vién trung cip 1 tin. Truong hgp co bing tot nghi¢p trung cdp tro 1én chuyén nganh
khac phai ¢ chimng chi bdi dudng nghiép vu vin thur do co s& dio tao
¢6 thim quyén cip
3.7 |Nhén vién Thi quy 1 C6 trinh d9, nghiép vu phtt hop voi vi tri vige lam Kiém nhiém
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//
; . S6 lwgng vi| Hang CDNN . -
TT Tén vi tri vice 13 . 3 A é on, hié Ghi chu
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4.1 |Nhan vién ndu in 1 Lao dong hgp dong
4.2 [Nhan vién Bao vé 1 Lao dong hop dong
4.3 |Nhan vién Phuc vu 1 Lao dong hop ddng
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UBND XA VINH HAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS DONG MINH Djc 1dp - Tw do - Hanh phic

S6: S4/DA-THCSDM Vinh Hei, ngay 29 thang 9 nam 2025

DE AN VI TRi VIEC LAM

A
Phan 1

CO SO CUA VIEC XAY DUNG DE AN VI TRI VIEC LAM

1. CAN CU PHAP LY

(1) Ludt Vién chirc nam 2010; Ludt sura dbi, bd sung mot s6 diéu cua Luat
can bd, cong chuire va Ludt Vién chirc nam 2020.

(2) Luat Gido duc nam 2019.

(3) Nghi dinh sé 71/2020/ND-CP ngay 30/6/2020 cta Chinh phu quy dinh 16
trinh thuc hién nang trinh do chuén dugc dio tao cla giao vién mam non, tiéu hoc,
trung hoc co s6;

(4) Nghi dinh sé 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phii vé vi tri
viéc 1am va sb lugng ngudi lam viée trong don vi sur nghiép cong 1ap.

(5) Nghi dinh sb 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh pht quy dinh
vé tuyén dung, sir dung va quén ly vién chirc.

(6) Nghi dinh s6 142/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cia Chinh pht quy dinh
vé phéan dinh thdm quyén cua chinh quyé'n dia phuong hai cép trong linh vuc quan
ly nha nuéc cua Bo Gido duc va Dao tao.

(7) Cac Thong tu clia B truéng B Gido duc va Pio tao: sé 52/2020/TT-
BGDDT ngay 31/12/2020 ban hanh Piéu 1§ Trudng mam non; sé 20/2023/TT-
BGDDT ngay 12/7/2017 hudng dan vé vi tri viéc 1am, co cdu vién chirc theo chirc
danh nghé nghiép va dinh mirc s& lwong ngudi 1am viée trong cdc co s gido duc
phé thong va cac truong chuyén biét cong lép; s6 27/2017/TT-BGDDT ngay
08/11/2017 quy dinh tiéu chuén, nhiém vu, quyén han va ctr ngudi lam gido vién
tong phu trach Doi thiéu nién tién phong Ho6 Chi Minh trong cée co s& gidgo dyuc
phd thoéng cong lap; sb 15/2025/TT-BGD&DT ngdy 24/7/2025 huéng dan chie
nang, nhiém vu, quyén han cta S& Gido dyc va Dao tao thuge UBND tinh, thanh
phd truc thude Trung wong va Phong Vin hoa - xa hdi thude UBND xd, phuong,
dic khu thude tinh, thanh pl)é trye thude Trung uong trong linh vire gido dye va
dao tao.
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(8) Thdng tu s0 10/2023/TT-BVHTTDL ngay 09/8/2023 ctia B§ truong Bo
vian héa, Thé thao va Du lich huéng dan vé vi trf viée lam lanh dao, quéan 1y va
chire danh nghé nghiép chuyén nganh, co cdu vién chtc theo chic danh nghé
nghi¢p trong don vi su nghi¢p cdng ldp thude linh vie vin héa, thé thao va du
lich.

(9) Thong tu sd 29/2022/TT-BTC ngiy 03/6/2022 cia Bo truong Bo Tai
chinh quy dinh ma so, tiéu chuan chuyén'mon, nghiép vu va xép lwong dbi voi cac
ngach céng chirc chuyén nganh ké toén, thué, hai quan, du trir.

(10) Thong tu sé 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia Bo truéng Bo Noi
vu huéng dan vi tti vide 1am cong chirc lanh dao quan ly; nghiép vu chuyén mén
dung chung; hé trg, phuc vu trong co quan, t§ chirc hanh chinh va vi tri viéc lam
chie danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hd trg, phuc vu trong don vi su
nghiép cdng 1ap; dugc sira ddi, bd sung tai Thong tu sb sb 06/2024/TT-BNV ngay
28/6/2024 cia B trudng B Noi vu.

| ¥

(11) Céng vin s6 64/BNV-CCVC ngay 05/01/2024 ctia B6 Noi vu vé viée
xac dinh co ciu ngach cdng chirc va co cAu hang chuc danh nghé nghiép vién
chue.

(12) Quyét dinh s6 62/2022/QD-UBND ngay 02/11/2022 ctia UBND thanh
phd ban hanh mét s6 ndi dung vé& quan 1y td chirc bd may, quéan 1y vién chirc va
lao déng hop ddng trong céc don vi sy nghiép cong lap thudc thanh phd Hai
Phong; Cong vin s6 2108/UBND-NVKTSGS ngay 08/8/2025 ciia UBND thanh
phé vé viéc thuc hién mét s6 ndi dung phan cép vé quan 1y td chirc bd may, quin
Iy vién chirc va lao dong hop ddng trong cac don vi sy nghiép cong 1ap thude
thanh phd Hai Phong sau khi hop nhét.

(13) Cong vin sé 2191/UBND-NVKTGS ngay 22/8/2025 vé viéc xdy dung
vi tri viéc lam vién chirc céc don vi sw nghiép cong lap thuge UBND cép xa.

II. CO SO THUC TIEN

- Truong THCS Dbng Minh duge thanh 1dp theo Quyét dinh s0
323/QD.TCCQ ngay 21/7/1998 ctia Uy ban nhan dan huyén Vinh Bao.

- Ngay 22/8/2025 UBND thanh pho da ban hanh Cong van s6 2191/UBND-
NVKTGS veé viée xay dung vj tri viée lam vién chuc cac don vi sy nghi¢p cdng
lap thuoec UBND cap x3; trong d6 c6 Truong THCS Pdng Minh,

- Thyc hién md hinh t6 chte chinh quyen dja phlrm\g, 02 cdp; Ngad
25/6/2025 UBND huyc;n Vinh Hai ban hanh Quyét dinh so 6385/QD-UBND ve
viéc chuyen cac don vj su nghiép gido dyc cong 1§p thude Uy ban nhin dan huy¢n
Vinh Hai vé tryc thuge UBND x@ quan ly (trong do co lurbng THCS Dong
Minh). Ngay 10/7/2025 UBND xi Vinh Hai ban hanh Quyét dinh s 36/Qb-
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UBND v& viée tiép nhan Trudng THCS Ddng Minh vé tryc thue ty ban nhén dén
xa Vinh Hai.

Pén nay Trudong THCS Dong Mmh da dm}c chuycn giao vé truc thugc
UBND xa th Hai quan ly, dinh mace s6 ngudi ¢o sy bién dong, co céu tb chirc

bO may thay doi

Do vy, cdn thiét phai xay dum, va phc duyét vi tri viée lam dbi véi Truong
THCS Ddng Minh dé dam bao ddng bd vai cde quy dinh.

Phén 11
THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC

1. THONG KE CONG VIEC

1. Xay dung chién lugc, ké hoach phat trién nha trudng gén véi diéu kién
kinh té - xa hdi cua dia phuong; xéc dinh tdm nhin, st ménh, céc gia tri cbt 16i ve
gido duc, van héa, lich sir va truyén thdng ctia nha truong.

2. Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach gido duc cia nha truéng theo
chuong trinh gido duc phé thong do B6 truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.
Phéi hop véi gia dinh hoc sinh, t& chic va c4 nhan trong t6 chirc cac hoat dong
giao duc.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, quan ly hoc sinh theo quy dinh cta B§
Giao duc va Dao tao.

4. Thyc hién ké hoach phé cép gido duc trong pham vi dugc phan cong.

5. T6 chure cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia céc hoat dong xa
hoi.

6. Quan ly gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia phap luat.

7. Huy dong, quan ly, sir dung cac ngudn lyc cho hoat dong gido dyc theo
quy dinh cta phap lut.

8. Quan ly, sir dung va bao quéan co s& vit chdt, trang thiét bi theo quy dinh
cua phép luat.

9. Thuc hién cac hoat dong vé bao dam chdt lugng gido duc, danh gid va
kiém dinh chét lugng giéo dyc theo quy dinh ctia B§ Gido dye va Bao wo.

. <A ' £ A iy 2o A kide b

10, Thuc hién cong khai vé cam két chét lugng gido dye, cac dicu kign bao

dam chét lugng gido dyc va thu, chi tai chinh theo quy dinh cua phap ludt.

I3l
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11. Thyue hién déan chu, trach nhi¢m giai trinh ctia co s& gido duc trong quan
ly cac hoat dong gido dyc; bao dam vige tham gia ctia hgc sinh, gia dinh va xa hdi
trong quan ly cdc hoat dong gido dyc theo quy dinh cua phap lut.

12. Thue hién cdc nhi¢m vy va quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat.

1I. PHAN NHOM CONG VIEC

1. Vi tri viée lam lanh dao, quén ly

1.1 Hi¢u truong

- Hiéu trudng truong trung hoc la nguoi chiu trach nhiém to chirc, quan ly,
diéu hanh céc hoat dong va chat lugng gido duc cua nha truong.

- Xay dung, té chirc bd may nha truong; thanh 14p cac td chuyén mén, to
van phong va cac hdi dong tu vén trong nha trudng; bd nhiém td trudng, to pho;
d& xuét c4c thanh vién cta héi ddng trudng trinh cdp ¢ tham quyén quyét dinh.

- T chirc xay dung chién lugc, tm nhin, muc tiéu, quy hoach phét trién
nha trudng; quy ché t6 chirc va hoat déng ctia nha trudng; ké hoach gido duc hang
nam ctia nha trudng dé trinh hoi dong trudng phé duyét va td chic thuc hién;

- Thuc hién cac quyét dinh hogic két luan ciia h¢i dong trudng. Béo cio,
danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc clia nha trudng va céc quyét dinh
ctia hoi dong trudng truée hoi déng trudng va cac chp c6 thAm quyén;

- Thuc hién tuyén dung, quan ly gido vién, nhan vién; ky hop dong lao
déng, tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mén; phin cong
cong tac, kiém tra, ddnh gi4 xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tic khen
thudng, ky luat doi vdi gido vién, nhén vién theo quy dinh cta phép luat;

- Quan ly hoc sinh va céc hoat dong cta hoc sinh do nha truong td chure; xsét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba, ky xéc nhin hoan
thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh tiéu hoc (néu cb) cua trudng phd thong
¢6 nhiéu cép hoc, cap gidy chimg nhan hoan thanh chuong trinh gido duc phd
thong cho hoc sinh trung hoc phd théng (néu c6) va quyét dinh khen thudng, ky
luat hoc sinh;

- Quan ly tai chinh va tai san cua nha truong;

- Thuyc hién cac ché do chinh sach ciia Nha nude dbi véi gido vién, nhin
vién, hoc sinh; thuc hién quy ché dan chu, trach nhiém gidi trinh ctia ngudi ding
dau co so gido duc trong t6 chirc hoat dong clia nha trudng; thye hi¢n cdng tac xa
hoi hoa gido duc cua nha truong;

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cdc cuge vin dong; thye hign
cong khai dbi vai nha truong va xa hoi theo quy dinh cia phap ludt;

28944
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- Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; tu hoc, ty boi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mon nghi¢p vy, ning lye quan ly; duge hudng ché do phu cap wu
dai dbi vai nha gido va cée chinh sach uu dai theo quy dinh; tham gia day hoc theo

. A . ’ (Y QA X * A 5 "
quy dinh vé dinh mire gid day doi voi higu truong;

\ ) \ $A X 3 ~ A A A 1

- Duge ddo tao ndng cao trinh d9, boi dudng chuyén moén, nghiép vu va
hudng céc ché dg, chinh sach theo quy dinh ctia phép lut.

1.2. Pho Hi¢u truong

- Pho hiéu truong la ngudi giup hiéu truong quéan 1y nha trudng, chiu trach
nhiém trude hidu trudong va trude phap ludt vé nhiém vu duge phan cong;

- Diéu hanh cong viéc dugce hiéu trudéng phan cdng phu trach hodc Gy
quyeén;

- Tham gia sinh hoat cung to chuyén mon; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mon nghiép vy, nang luc quan ly; dugc hudng ché d phu cap uu
dai doi v6i nha gido va cac chinh sach uu dii theo quy dinh; tham gia day hoc theo
quy dinh vé dinh muc gio day doi véi phé hi€u trudng;

- Puoc dao tao nang cao trinh d, boi dudng chuyén mon, nghiép vu va
huong céc ché dg, chinh sach theo quy dinh ctia phép luét.

2. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
2.1. Giao vién THCS hang I; hang II; hang III:

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day
hoc cua nha truong theo ché d6 1am viéc cla gio vién do BO trudng B9 Giao duc
va Pao tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nha truong
td chirc; tham gia cac hoat dong cua t6 chuyén mon; chiu trach nhiém vé chit
lugng, hiéu qua gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham ung dung.

- Tham gia cong tac phd cap gido duc & dia phuong.

- Tham gia hoc tap vin hoa, bdi dudng chuyén mén, nghidp vu dé nang cao
chat lugng, hiéu qua giang day va gido duc; van dung cac phuong phap day hoc
theo hudng phat huy tinh tich cuc, chi dong va sang tao, rén luyén phuong phap
tu hoc cta hoc sinh.

- Thye hién Diéu 1& truong trung hoe co sd; thue hién quyét dinh cua Higu
truong, chiu sy kiém tra, danh gia cta Higu trudng, cdc cflp quan ly gido dyc va
thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh ctia phap ludt.

- Phbi hop véi gido vién chii nhi¢m, cde gido vién khde, gia dinh hoe sinh,
Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Ddi Thiéu nién Tidn phong HO Chi
Minh trong day hoc va giao dyc hoc sinh.
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2.2. Gido vién Tong phuy trach Doi
- L r g A 4 LY B . ‘ A A “-a i ) 1 1
Quan ly cde hoat dong cia Di Thiéu nién, Doan thanh nién o nha truong va
té chire, quan 1i hoat ddng gido duc ngoai gidr 1én 1p. Tham gia cic phong trao va
cong vi¢e khde clia nha trudong.

* Ngoai cde nhiém vy néu trén cta gido vién by mon, khi duge Higu truong
phan cong lam chi nhiém 16p, thi gido vién chii nhiém 1ép con phéi thye hién
nhimg nhi¢m vu sau day:

- Xay dung ké hoach cdc hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, noi dung,
phuong phép gido duc bao dam tinh kha thi, phu hgp véi dac diém hoc sinh, véi
hoan canh va diéu kién thuc té nhim thic diy su tién b clia ca 16p va clia timg
hoc sinh.

- Thue hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung.

- Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, véi céc gido vién b moén, Doan
thanh nién Cong san HS Chi Minh, Ddi Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh, cic
t6 chirc x4 hoi c¢6 lién quan trong viéc hd tro, gidm sat viéc hoc tap, rén luyén,
hudng nghiép cua hoc sinh 16p minh chii nhiém va gop phan huy ddng cac ngudn
luc trong cdng ddng phat trién nha trudng.

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cubi nam hoc; @& nghi
khen thudng va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p, phai
kiém tra lai, phai rén luyén thém v& hanh kidm trong ky nghi he, phai ¢ lai 16p;
hoan chinh viéc ghi s0 diém va hoc ba hoc sinh.

- Thyc hién nhiém vu té chirc cic hoat dong day hoc, gido duc theo ké hoach
gido duc ctia nha trudng va k& hoach gido duc cta t6 chuyén mén; quan ly hoc
sinh trong cac hoat déng gido duc do nha truong té chirc; tham gia cic hoat dong
chuyén mon; chiu trach nhiém vé chit lugng, hiéu qua gido duc.

- Trau dbi dao duc, néu cao tinh than trach nhiém, gift gin phém chat, danh
du, uy tin ctia nha gido; guong miu trude hoc sinh; thuong yéu, doi xir cong bang
va ton trong nhan cach cua hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh déng cua
hoc sinh; doan két, giap d& déng nghiép.

- Hoc tép, rén luyén dé ning cao sirc khde, trinh d¢ chinh trj, chuyén mdn,
nghiép vu, doi mai phuong phép day hoc, gido dyc.

- Tham gia tap huén, bdi dudng chuyén mén, nghiép vy.

- Tham gia cong tac pho cép gido duc trung hoe co sd ¢ dja phuong.
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- Thue hién nghia vu ¢ong dan, cac quy dinh cia phap luat va cia nganh Gido
duc, cac quyet dinh cua hi¢u trudng; thye hién nhi¢gm vu do hi¢u truong phan
A . . z ’ L L) " A " A ’ ‘ hJ ’ L4
cong, chiu sy kiém tra, danh gid cia hi¢u trudng va cac cap quan ly gido duc.

As Lb A rpg b A A e A ’q 4 | ) 1 e A
- Phoi hop vaoi DOi Thicu nién Tién phong H6 Chi Minh, Doan Thanh nién
Céng san HO Chi Minh, Hoi Lién hi¢p Thanh nién Viét Nam, gia dinh hoc sinh va
r : L ~ A " A x ’ A LA
céc t6 chire xa hoi lién quan dé td chire hoat dong gido duc.

- Thue hi¢n céc nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luat.

- Tham muu gitp Hiéu trudong, Pho hi¢u trudng phu trach chi dao truc tiép
cac hoat dong Doan, Doi, hoat dong gido dyc dao dirc trong nha truong;

- Xay dung ndi dung hoat dong tung tuan, thang, hoc ky, ca nim theo ké
hoach d¢ ra va chi dao cua cép trén sao cho trong tdm va dat hiéu qua cao nhat;

- C6 trach nhiém to chirc cac hoat dong Poan - Doi tiét kiém, an toan, cé hiu
qua tot.

- X4y dung tiéu chi thi dua hoc sinh va danh gia cong bang, chinh x4c, cong
khai theo théng két qua thi dua timg 16p dugc thong béo trong budi hop gido vién
chi nhiém va dugc cong bd 18n bang tin nha truong.

2.3. Nhin vién Thiét bi - Thi nghi¢m:

- T6 chiic quan ly, bao quén, sir dung thiét bi; luu gitr, sir dung hd so thiét
bi; sira chira nhiing thiét bi don gian;

- Lap ké hoach sur dung, mua sém, stra chita thiét bj ciia nha trurong; thanh
Iy, tidu huy thiét bj, héa chét hong, hét han sir dung; Chuan bi céc thiét bi, héa chat
va vét liéu can thiét theo yéu ciu cia timg mén hoc, bai hoc c6 sir dung thiét bi;
hudng dan sir dung thiét bj cho gido vién va hoc sinh trong céc bai thuc hanh, thi
nghiém; phéi hop véi gido vién hudng dan hoc sinh thyc hanh, thi nghiém; thuc
hién cdng tac dam bao an toan, phong chdng chay nd trong qua trinh thye hanh, thi
nghiém;
- Tham gia t6 chirc, danh gia cac cudc thi khoa hoc k§ thudt cta hoe sinh ¢6 lién
quan dén thi nghiém tir cép truong trd 1€n; Khai thac ph?m mém ung dung quan ly
thiét bi; Lap bdo céo dinh ky, thudmg xuyén vé cong tac thiét bi, thi nghi¢m;

2.4. Giao vu:

- Déng vai tro cu ndi gitra hoce sinh véi nha trudng; xdy dyng ké hoach bao
quat va sfip xép khoa hoc, chuyén nghiép cic hoat dng trong truong hoe. Co trach
nhiém chinh trong viée ¢b vén cho can bd quéan ly trong vige cdn ddi va sip xép
lich hoe, lich cong téc, lich hoat dong cho tat ca gido vién, nhin vién va hee sinh
trong truong theo timg thai gian cy thé trong timg nim hoe.

Herm B N2\
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- Theo ddi lién tuc va c¢dp nhét thong tin tir céc thanh vién trong truong, dé
c6 thé kip doi chinh sira lich trinh pht hgp. Dudi déy l1a bdn chire trach chinh cua
nhan vién gido vu: '

N K .
2.5. Tw van hoe sinh
A \ A ~\., A ~ - . . »( 4 K 1 ’
- Tép trung vao ndi dung nham xdy dung k¥ ning giao ticp, (tng xur va thich
img voi moi trudng hoe duong cho hoc sinh.
~ \ \‘-1 A ~ ~ At ‘ 4 A r ‘
- Xay dung chuong trinh nham ndng cao néng luc xa hoi dé tac dong tich cuc dén
thai do, nhan thire va hanh vi ctia céc hoc sinh.
- A r or 1. A A

2.6. Vién chire hd tro gido duc nguoi khuyet tit:

- Thue hién chuong trinh, ké hoach hd trg gido duc ngudi khuyet tat theo
yéu cau va quy dinh ctia don vi;

- Tham gia x4y dung ke hoach giéo duc ¢4 nhén cho ngudi khuyét tat;

- Hd tro ngudi khuyét tat hoc tap va rén luyén ki néng dac thu, ki nang séng
pht hop véi kha ning va nhu cau ciia ngudi khuyet tat;

- Hd tro gido vién trong cac hoat dng chim séc, gido duc nguoi khuyét tat;

- Tham gia huy dong ngudi khuyét tat dén truong hoc tap;

- Hb tro, tu vén cho gia dinh ngudi khuyét tét va cong dong vé kién thue, ki
ning chim séc, gido duc ngudi khuyeét tat.

- Phéi hop véi cac ca nhan va céc by phén lién quan tham muu hoach dinh
va thuc thi céc nhiém va lién quan dén linh vuc nhi€ém vu dugc phén cong

- C6 hiéu biét v& dic diém, nhu cAu cua ngudi khuyét tat; cong tac hé trg
gido duc ngudi khuyét tat va céc chinh sich clia Nha nudce, cua nganh, cua dia
phuong lién quan dén cong tac hd trg gido duc nguoi khuyét tat. Thyuc hién hodc
phdi hop thuc hién duge ndi dung chuong trinh hd trg gido duc ngudi khuyét tat
theo cép hoc;

. ’ o~ A - ” l A A A \
3. Vi tri viée lam chirec danh nghé nghi¢p chuyén mon dung chung

~ A L) A - ’ ~ )\ L4 -

- X4y dung va thyc hién ké hoach hoat djng cd nhén theo tuan, thang, nim
hoc nham phuc vy cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat
dong gido duc cta nha truong,

- Gifr gin pham chat, uy tin ctia ban thin va nha trudong; doan két, tuong tr¢
gitip do dong nghiép; thue hién quy tac ing xr clia nhdn vién theo quy dinh.

- Thuc hién quy djnh cta nha truong va cde quy dinh khéac cua phap ludt.
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3.1. K& todn vién

A ‘ ) A ’ ’ . '} ’ 7 ’ A

- Xay dung ké hoach tai chinh va 1gp bdo cédo thu chi tai chinh. Quéan ly ho

' 4 r X r 3 2 ) \ ’ ’ - A .

50, 50 séch ké todn va tai san ctia trudmg, Hang thang, quy, ndm quyét todn thu chi

\ e 4 ~ (8] ‘A 9 ’ ‘ 44 7 A /{
tai chinh. Tham muu véi Hidu truong ¢ ké hogeh mua sam tai san, Xay dung ké
> : ~ X} A L] K l A
hoach thu chi hing nam tham muu véi Hi¢u trudng dé thyc hién.
- Thye hién cdc cong viée khde khi duge BGH phén cong.
3.2. Thw vi¢n vién hang 11, 11, 1V:
- Quan 1y toan bd tai san hién cd trong thu vién nha truong. Cap nhat, quan ly
céc loai hd so thu vién ding theo quy dinh. Xy dyung va thuc hién c6 hiéu qua
n r A *A - A ’ ’ A L4 oA A A 1
cdng tac Thu vién, Thu vién 50K. To chirc cho can b6, gido vién, nhan vién va hoc
sinh sir dung séach thu vién hiéu qua.
- Théng ké bao céo véi hiéu trudng viéc bao quan, sur dung, cho mugn theo
dinh ky mot nam 2 1an vao cu6i ky I va cudi thdng 5.

3.2. Vin thu vién (hodic Vin thw vién trung cap):

- Hb tro cdng tac vin thu: quan Iy luu trit QD luong, céc loai phu cap cia
CB.GV, NV nha trudng. Xay dung céc ké hoach cong téc, soan théo, luu béo céo.
Tién hanh ndp cac loai van ban, bao céo, ké hoach ding han. Chiju trach nhiém
trude Hiéu trudng vé tinh chinh xé4c trong cac vin ban ndp cap trén.

- Quan ly, luu trir cong vin di, cong van dén, chuyén todn b cong vin dén
cho hiéu truéng xit Iy. Quéan ly diu, dong ddu céc loai cong van di, dén. Quén ly
HDLD, Quan 1y hoc ba, s6 diém, sb diu bai trong nim hoc; chiu trach nhiém cho
muon, trd va Huéng din GVCN, PHHS thi tuc chuyén truomg, tiép nhén HS.
Quén 1y Sb cép phat bang TN THCS, tré bang TN THCS. X4y dung KH cong téc
van thu va bao cédo theo quy dinh.

3.3. Nhan vién Thi quy (kiém nhiém):

- Xay dung ke hoach, 14p s6 theo ddi thu - chi céc khodn trong nha trudng
theo ding quy dinh. Thyc hién ché d§ bdo céo kip thoi, ding quy dinh.

- Thuc hién céc cong viéc khac khi duge BGH phan cong.
~ A A ” . ~ ”

3.4. Chuyén vién vé quan trj cong so:

- Tham muu cho Ban giam hiéu hoach dinh chién luge, td chie, lanh dgo va
kiém tra. Thyc hién tot quan trj trudmg hoc s& gitp cho cée trudng hoe nang dong,
khong y lai, tu chju trach nhiém trong ty chu, trong qudn ly, dao tgo, boi dudng...
tai cac co so gido duc.

’ el

\\ m\
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- Quan ly hé théng may tinh, cic thiét bj cong n;:,h(r théng tin va cong nghé
cua nha truong; Quan trj website, fanpage, quan ly hé théng nhan tin ndi bo; HO
tro van hanh h¢é thdng co sd dit li¢u nganh, s& lién lac dién tir, sb diém dién tir, hé

thong LMS cuia nha truong.
roo ’ ’ 4 [ A ’ ’ A . x \ ’
- Xur ly ede sy ¢d don gian vé may tinh, vé mang internet; Ho trg hanh chinh
" v o \ A v A - \
quan ly, bao tri, thay the thiét bj vin phong.
. r " A \ g A 4 A

4. Vi tri viée 1am ho tre phue vy (lao djng hgp dong)

4.1. Nhan vién bio vé:

Gilr gin an ninh trat ty vé ngudi va tai san clia nha trudng, can bg, gido vién,
nhan vién & hoc sinh. Phdi hop véi co quan hitu quan dé giai quyét cac vu viéc
lién quan dén an toan trat ty, an toan vé nguoi va tai san trong pham vi nha truong.
Pam nhiém cdng tac phong chdng chdy no va céc cdng viéc khéc ctia nha truong
(khi dugc phan cong).

4.2. Nhan vién phuc vu (lao cdng, tap vu)

Don dep vé sinh trong khuon vién trudng, chim séc vuon hoa, cdy canh cua
nha truong; phuc vu nudc ubng cho céan by, gido vién, nhén vién va hoc sinh toan
truong. Tham gia cac hoat ddng khac clia nha truong (khi dugc phén cong).

7574

~a
Y YW

Y

Phan III
XAC PINH VI TRi VIEC LAM
L. DANH MUC, TEN VI TRi VIEC LAM

1. Vi tri vigc lam lanh dgo, qudn ly: 02 vi tri

1.1. Hiéu truong: 01 vi tri
1.2. Pho Hiéu trudng: 01 vi tri.
2. Vj trivige lam chive danh nghé nghiép chuyén nganh: 07 vi tri
2.1. Giao vién THCS hang I: 01 vi tri.
2.2, Giao vién THCS hang II: 01 vj tri.
2.3. Giao vién THCS hang III: 01 vi tri.
2.4, Nhén vién Thiét bj thi nghiém: 01 vj tri.
2.5. Giao vy 01 vj tri.
2.6. Tu van hoc sinh: 01 vj tri.

2.7. Nhan vién hd trg gido duc ngudi khuyét tt 01 vi tri (kiém
nhiém)
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? _*A \ , A A A A . P ’
3. Vi tri viée lam chive danh nghé nghiép chuyén mon dimg chung: 07 vj tri

3.1. Ké& todn truong (hojic phy trich ké todn): 01 vj tri

3.2. Thu vién vién hang 11 01 vij tri.
3.3. Thu vién vién hang 111 01 vij tri
3.4. Thu vién vién hang IV 01 vi tri
3.5. Van thu vién 01 vitri
3.6. Van thu vién trung cip 01 vi tri
3.7. Nhan vién thi qu§ (kiém nhi¢m) 01 vj tri
3.8. Chuyén vién vé quan trj cong s 01 vi tri
3.9. Y té hoc dudng 01 vi tri
4. Vi tri vige lam ho tro, phuc vu: 02 vi tri (hdp ddng lao dong)

4.1. Bao vé: 01 vi tri

4.2. Phuc vu: 01 vi tri.

IL. MO TA VI TRI VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC

Céng viéc cu thé cua timg vi tri viéc 1am dugc mo ta theo nhiém vu, méang
cong viéc.

Khung ning luc cla timg vi tri viéc lam duoc x4y dung trén co s& yéu cau
thuc hién cdng viéc, duge phan anh trén ban mé ta céng viéc tuong Ung, gom cic
nang luc, trinh d3 va k§ ning can phai cé d& hoan thanh céc cong viéc, cac hoat
dong néu tai Ban mo ta cong vig¢c ing voi tng vi tri viéc lam.

Bang mé ta cong viéc va khung nang luc cua tung vi tri viéc lam (theo
Phu luc so 1 dinh kém)

Khung cd’p do xdc dinh yéu cau vé ndng luc déi véi vi tri viée lam (theo Phu
luc 56 11 dinh kem).

1. SO LUGNG NGUOT LAM VIEC VA CO CAU VIEN CHUC
THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP
1. 86 lugng ngudi lam viée
- Nam hoc 2024-2025, Truong THCS Dong Minh duge giao tong sd 25 nguoi
lam viéc, gobm: 02 cén b quan 1y (01 Hi¢u trudng, 01 Phé Higu trudng), 20 gido
vién, 03 nhan vién. SO vién chace hién c¢6 mit cua truong 1a 22 ngudi, gom: 02 cdn
b quan ly (01 Hiéu trudng, 01 Pho Higu truong), 19 gido vién, 01 nhan vién.
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- Tir ndm hoc 2025-2026 trd di viée xac dijnh s6 lugng ngudi lam viée, hop
dong lao dong hing nim cta Trudng THCS bdng Minh duge xéc dinh trén co sor s6
16p, s6 hoc sinh theo dinh mire quy dinh tai Thong tu s6 20/2023/TT-BGDDT ngay
12/7/2017 cta Bo truong Bg Gido dyc va Dao tgo, phén bb b ngudi lam viéc cta
Hoi dong nhan dan thanh phd, Hoi dong nhan dan xa Vinh Hai va thong bdo ciia
UBND xa Vinh Hai.

Du kién ndm hoe 2025-2026, truong THCS Déng Minh ¢6 11 16p, 493 hoc
sinh; téng s6 nguoi lam viée theo dinh mtie quy dinh 1a 25 ngudi (01 Hiéu trudng,
01 Phé Hiéu trudong, 19 Gido vién, 01 Téng phu trach, 03 nhan vién); chua tinh
nhan vién ndu in, bao vé, phuc vu.

Sé nguoi lam viée can bé trf theo vi tri viéc lam 1a 30 ngudi; gom: 01 Hiéu
trwong, 01 Phé Hiéu trudng, 20 Gido vién, 01 Téng phu trach, 07 nhan vién cho
cac vi tri: Ké toan, Thu vién, Vin thu, Gido vy, Tu vén hoc sinh, Tht quy (trong d6
¢4 vi tri thue hién kiém nhiém). Thuc hién HDLD d6i v6i nhan vién bao vé, phuc
vu. Trudng hop c6 16p an ban trii s& thuc hién hop dong néu &n.

Phan IV
TONG HQP VI TRi VIEC LAM VA CO CAU VIEN CHUC THEO
CHUC DANH NGHE NGHIEP

1. Tong hop vi tri viée lam

A
So Hang
lwg .
o chire
'% | danh .
TT | Tén vi tri viéc 1am tri nghé Trinh d§ chuyén mén, nghiép vu h ’
. | nghiép .
vi¢ ¥
5 twong
lam | "8
A B 1 3 4 5
I TRUNG HQC CO 18
SO
Vi tri viée lam
1 lanh dao, quin ly 02
. : Trinh d§ Pai hoc Su pham (gido dyc) trd 1én
1.1 | Hiéu truong ¥ - : J
- Ry ! pht hgp bic Trung hoe co s hodic bing Dai
hoe trdy 1én cae nganh ph hep bie Trung hoe co
s& vi ¢6 chimg chi nghi¢p vy su pham trung
1.2 | Ph6 Hiu trudng ] ’ hocch;(v VIS~

AZE A O\ W

Il wt
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Vi tri viée lam
., A
chire danh nghé

2 nghi¢p chuyén vr
nganh
- Co bam, an hoc trér 1én thuge nganh dao tao
1 Gido vién Trung | Hang1 gido vién d6i voi gido vién trung hoc co sé.
" | hoc cosd hang | ' Trudng hgp mon hoe chua di gido vién c6 bing
Dai hoc thuge nganh dao tao gido vién thi phai
c6 bing Dm hoc chuyén nganh phit hgp va ¢6
chung chi bdi dudng nghiép vu su pham danh
Gido vién Trung Hang | cho gido vién trung hoc co s¢ theo chuong trinh
22 | hoc co s& hang II 1 1 | do Bo truong Bo Gido dyc va Dao tao ban hanh.
- Déi véi Gido vién Tdng phu tréch: c6 thém
nghle;p vy cong tac boi cung chuyén nganh
23 Gido vién Trung y Hang | giang day hodc bdi dudng nghiép vu cong tic
> | hoc co s& hang 11 I | Bgi theo quy dinh
C6 bing t6t nghiép Cao ding tr& 1én chuyén
—_— B 5w nganh Céng ngh¢ thiét bj trudng hoc (hodc cb
24 Nhan i et By 1 bing tt nghle%) Cao dang tr& 1én céc chuyén
- thi nghi¢m nganh khac phi hop véi vi tri viéc lam thiét bi
thi nghiém truong hoc)
C6 bing tot nghiép Cao ding su pham tré 1én
" " hoiic c6 bang t6t nghiép Cao déng tré 1én cic
&3 |FEeTy : <(:huyen nganh khac ihu%gp voi v;g tri viéc lam
gido vu)
C6 bing tdt nghiép Cao ding trd 1én cac chuyén
Tu van hoc sinh 1 nganh khéac phi hgp véi vi tri viéc lam tu van
2.6 hoc sinh
Co béng t6t nghlep Cao déng trd 1€n chuyén
. " nganh ho trg gido dyuc ngudi khuyét tat hodc c6
> 7 ;?0“ c(}i‘;'f hzg;g-; 0 bang t6t nghiép Cao ding tr& 1én mot trong cde
) Khuyét i nganh, nghe thudc linh vyc, nhém nganh, nghé:
: Dao tao gido vién, Tam ly hoc, Cong tac xa hdi,
Suc khoe
Vi tri vigc lam
3 cluifi danh llgljé' 10
nghiép chuyén
mon dang chung
3] Ké toan vién trung I Cé bﬁnngao ddng trd 1én nganh: Tai chinh, Ké
‘ cap toan, Kiém toan.
39 | Ké t04n vién I Cé b{mg, Dai hoe trdy 1én nganh: Tai chinh, Ké
todn, Kiém todn,
Z ” ;
33 gf)ac 131:3 o élz;;(,lze I Co ban;, Cao ddng/Dai hoe trér 1én nganh: Tai

toan)

chinh, Ké todn, Kiém todn.

1>l

3

-

3N

|

Pugc quét bang CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

14

Co bing l)z,li hoe trs 18én chuyén nganh Théng

tin = Thu vién. Trudmg hgp co bing Dai hoc trd
Thu vién vién hang | Hang | Ién thlyLll nganh khéc phai ¢6 chimng chi bdi
34 1 1 dudng kién thice, k§ mmg nghé nghiép chuycn
ng\nh lhom, tm - thu vién do co quan, té chirc
¢6 thim quyén chp
35 Thu vién vién hang 1 Hang
> m 11l
[ C6 bang Irung chp tror 1én chuyén nganh Théng
tin - Thu vién. Trudng hgp c6 bing Trung cap
16 Thu vién vién hang 1 Hang lro 1én chuyen nganh khac phai c6 chung chi
B \Y IV | bdi dudng kién thirc, kj ndng nghé nghiép
chuyen nganh thong tm - thu vién do co quan
td chirc ¢6 thim quyén cp
C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh
hodic chuyén nganh vin thu - luu trit, luu trir
% " s hoc. Trudéng hop cé bing t6t nghiép dai hoc
ol e ' chuyén nganh khic phai c6 ching chi béi
dudng nghlep vu vin thu do co s& dao tao cd
thim quyéen cdp
Cé6 bang tét nghiép trung cdp tré lén véi nganh
hodc chuyén nganh vin thu Hanh chinh, Van
< - thu - luu triv, Lwu trit, Luu tri va Quan ly thong
3.8 V:an i vich. Gz 1 tin. Truong hop co béng tot nghiép trung cdp
- iro lén chuyén nganh khdc phdi ¢ chirg chi
boi dq&ng nghi,é]g vu vdn thue do co s¢ dao tao
co tham quyén cap
z \nh'd,A hoA h\ h » e . » . A
3.9 | Nhan vién Tha quy | 1 1(;)11 tring dg, nghicp vy PRt Bgp VoI vy G s
3.10 Chuyén vién vé 1 C6 trinh d6, nghiép vu phit hop véi vi tri viée
’ quan tri cong s& lam
4 Vi tri viéc lam ho 02
trg, phyuc vy
4.1 | Nhan vién Bao v¢ 1 Lao dong hop dong
4.2 | Nhan vién Phuc vy | 1 Lao dong hgp ddng

4 7. 4 ’ A *A
2. Co cau vién chire theo chire danh nghé nghi¢p

Dugc xé4c dinh trén tong sb nguoi lam v1¢c tai cde vj tri vige lam chire danh
nghé nghiép chuyen nganh va chdc danh ng,he nghi¢p chuyén mén dung chung
(khong bao gom lanh dao quén ly va cdg vi tri khong phan hang chire danh nghe
nghiép); cy thé nhu sau:

Hang I hodc tuong duong: 10%
Hang Il hodc tuong duong: 50%
Hang III hodc tuong duong: 30%
Hang IV hodc tuong duong: 10%

@ N dwll
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Phan V
KIEN NGHI, bE XUAT
Pé nghi giao du so luong nguoi lam viée theo dinh mac va kip thoi b6 sung
khi hang ndm ¢o s 16p, s6 hoc sinh tang.
Kinh trinh céc cdp ¢6 tham quyén phé duyét./.

Noi nhan:

- UBND thanh phé HP;
- S& N§i vu HP;

- UBND xi Vinh Hai;
-Luu: VT.

Y Iy _z
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