UBND XA HA BONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS THANH QUANG Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 01 /DA-THCS.TQ Ha Péng, ngdy  thang 9 nam 2025
PE AN VI TRi VIEC LAM
Phin |

CO SO CUA VIEC XAY DUNG PE AN VI TRi VIEC LAM

I. CAN CU PHAP LY

(1) Luat Vién chtitc nam 2010; Luat stra doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat
can bo, cong chuc va Luat Vién chirc nam 2020.

(2) Luat Giao duc ndm 2019.

(3) Nghi dinh s6 71/2020/ND-CP ngay 30/6/2020 cua Chinh phu quy dinh 19
trinh thuc hién nang trinh do chuan duoc dao tao cia gido vién mam non, tiéu hoc,
trung hoc co so;

(4) Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu vé vi tri
viéc 1am va s6 luong ngudi 1am viée trong don vi sy nghiép cong lap.

(5) Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chic.

(6) Nghi dinh sé 142/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 ctia Chinh phu quy dinh
vé phan dinh tham quyén ctia chinh quyén dia phuong hai cap trong linh vuc quan
1y nha nudc cua B§ Gido duc va Pao tao.

(7) Cac Thong tu cia Bo truong Bé Gido duc va Pao tao: sé 52/2020/TT-
BGDDT ngay 31/12/2020 ban hanh Diéu 1¢ Truong mim non; sd 20/2023/TT-
BGDDT ngay 12/7/2017 hudng dan vé vi tri viéc lam, co cau vién chic theo chirc
danh nghé nghiép va dinh mirc sé luong ngudi 1am viéce trong cac co s¢ gido duc
phd thong va cac trudng chuyén biét cong lap; s6 27/2017/TT-BGDPT ngay
08/11/2017 quy dinh ti€u chuin, nhiém vy, quyén han va cit nguoi lam gido vién
tong phu trach Doi thiéu nién tién phong H6 Chi Minh trong cac co s& gido duc
phé théng cong 1ap; s6 15/2025/TT-BGD&DT ngay 24/7/2025 huéng dan chic
nang, nhiém vy, quyén han ctia S¢& Gido duc va Pao tao thugc UBND tinh, thanh
phé truc thudc Trung wong va Phong Vin hoa - xa hoi thuoc UBND x4, phuong,
dac khu thudc tinh, thanh phé truc thudc Trung vong trong linh vuc gido duc va
dao tao.

(8) Thong tu sb 10/2023/TT-BVHTTDL ngay 09/8/2023 cua B trudng Bo
Van hoa, Thé thao va Du lich huéng dan vé vi tr viéc 1am lanh dao, quan ly va
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chtc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cdu vién chuc theo chirc danh nghé
nghié¢p trong don vi sy nghi¢p cong lap thudc linh vyc van hoda, thé thao va du
lich.

(9) Thong tu s6 29/2022/TT-BTC ngay 03/6/2022 ctua Bo truong Bo Tai
chinh quy dinh mi s, tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu va xép luong d6i voi cac
ngach cong chirc chuyén nganh ké toan, thué, hai quan, du trit.

(10) Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cia Bo truong Bo Noi
vu hudng dan vi tri viéc 1am cong chtrc 1anh dao quan 1y; nghiép vu chuyén mon
dung chung; hd tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am
chtrc danh nghé nghiép chuyén mon dung chung; hd trg, phuc vu trong don vi sy
nghiép cong 1ap; duoc stra d6i, bd sung tai Thong tu sé s6 06/2024/TT-BNV ngay
28/6/2024 ctua Bo truong Bo Noi vu.

(11) Cong vin sb 64/BNV-CCVC ngay 05/01/2024 ciia Bo Noi vu vé viéc
xac dinh co cdu ngach cong chirc va co cdu hang chirc danh nghé nghiép vién
chtrc.

(12) Quyét dinh s6 62/2022/QDP-UBND ngay 02/11/2022 caa UBND thanh
ph6 ban hanh mot s6 ndi dung vé quan 1y to chirc bd may, quan 1y vién chirc va
lao dong hop dong trong cac don vi su nghiép cong 1ap thudc thanh phd Hai
Phong; Cong van sd 2108/UBND-NVKTSGS ngay 08/8/2025 ciia UBND thanh
phé vé viéc thuc hién mot s6 ndi dung phan cap vé quan 1y t6 chirc b may, quan
1y vién chirc va lao dong hop dong trong cac don vi sw nghiép cong lap thudc
thanh ph6 Hai Phong sau khi hop nhat.

(13) Cong van s6 2191/UBND-NVKTGS ngay 22/8/2025 vé viéc xdy dung
vi tri viéc 1am vién chuic cac don vi su nghiép cong lap thudéc UBND cép xA.

II. CO SO THUC TIEN

- Truong THCS Thanh Quang duoc thanh 1ap theo Quyét dinh sé 13/QD-
UBND ngay 03/7/2025 ctia Uy ban nhan dan x4 Ha Pong

- Ngay 5/8/2025, UBND thanh phé di ban hanh Quyét dinh sé 3158/QD-
UBND vé viéc phé duyét danh muc vi tri viéc lam, co ciu cong chuc cac co quan
HDND, UBND va vi tri viéc 1am, co cau vién chitc theo chirc danh nghé nghiép
dbi v6i don vi su nghiép cong lap truc thuoc UBND x3 Ha Pong; trong d6 co
Truong THCS Thanh Quang

- Thyc hién moé hinh t6 chuc chinh quyén dia phuong 02 cép; Ngay
13/6/2025 UBND huyén Thanh Ha ban hanh Dé an sé6 10/DA-UBND vé viéc
chuyén giao nguyén trang cac truong hoc vé UBND xi Ha Pong quan 1y (trong d6
c6 Truong THCS Thanh Quang). Ngay 03/7/2025 UBND x& Ha Dong ban hanh
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Quyét dinh s6 13/QD-UBND vé viéc tiép nhin nguyén trang cac truong hoc vé
UBND x& Ha Bongquan 1y (trong d6 c6 Truong THCS Thanh Quang).

Pén nay Truong THCS Thanh Quang di duoc chuyén giao vé truc thudc
UBND x& Ha Déng quan 1y, dinh mirc s6 nguoi ¢ su bién dong, co cdu to chirc
bd may thay doi...

Do vy, can thiét phai xdy dung va phé duyét vi tri viéc 1am ddi v6i Truong
Thanh Quang dé dam bao dong bd véi cac quy dinh.

Phin II
THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC

|. THONG KE CONG VIEC

1. Xay dung chién luoc, ké hoach phat trién nha trudng gin véi diéu kién
kinh té - x4 hoi cua dia phuong; xac dinh tam nhin, st ménh, cac gia tri cdt 161 vé
gido duc, van hoa, lich st va truyén thong ctia nha truong.

2. Xay dung va td chuc thuc hién ké hoach gidao duc cua nha truong theo
chuong trinh giao duc phé thong do Bo truong BO Gido duc va Dao tao ban hanh.
Phéi hop véi gia dinh hoc sinh, t6 chirc va c nhan trong t6 chirc cic hoat dong
gido duc.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, quan 1y hoc sinh theo quy dinh ctia B
Gi4o duc va DPao tao.

4. Thyc hién ké hoach phd cap gido duc trong pham vi dugc phin cong.

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

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

7. Huy déng, quan 1y, stt dung cac nguodn lyc cho hoat dong gido duc theo
quy dinh cda phép luat.

8. Quan ly, sit dung va bao quan co s¢ vat chit, trang thiét bi theo quy dinh
cua phap luat.

9. Thyc hién cac hoat dong vé bao dam chat luong gido duc, danh gia va
kiém dinh chat luong gido duc theo quy dinh ctia B6 Gido duc va DPao tao.

10. Thyc hién cong khai vé cam két chat luong gido duc, cac diéu kién bao
dam chat luong gido duc va thu, chi tai chinh theo quy dinh cta phép lut.

11. Thyc hién dan chu, trach nhiém giai trinh cua co s¢ gido duc trong quan
1y cac hoat dong gido duc; bdo dam viéc tham gia ctia hoc sinh, gia dinh va xa hoi
trong quan ly cac hoat dong giao duc theo quy dinh cta phap luat.
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12. Thyc hién cac nhiém vu va quyén khac theo quy dinh ctia phap luat.
I1. PHAN NHOM CONG VIEC

1. Vi tri viéc lam lanh dao, quéan ly

1.1 Hiéu trwéng

- Hiéu trudng truong trung hoc 1a nguoi chiu trach nhiém t6 chirc, quan 1y,
diéu hanh cac hoat dong va chét luong gido duc cia nha trudng.

- Xay dung, t6 chic bd may nha trudng; thanh 1ap cac to chuyén mon, to
van phong va cac hoi dong tu van trong nha trudng; bd nhiém t6 trudng, t6 pho;
dé xuét cac thanh vién ctia hoi dong truong trinh cap c6 thim quyén quyét dinh.

- Td chic xay dung chién luge, tAm nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién
nha truong; quy ché té chic va hoat dong ciia nha truong; ké hoach gido dyc hang
nam cua nha trudng dé trinh hoi déng trudng phé duyét va to chic thyuc hién;

- Thuc hién cac quyét dinh hodc két luan ctia hoi déng truong. Bao céo,
danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc cta nha truong va cac quyét dinh
ctia hoi dong truong trude hoi dong truong va cac cap co thim quyén;

- Thyc hién tuyén dung, quan 1y gido vién, nhan vién; ky hop dong lao
dong, tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mén; phan cong
cong tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién c6ng tac khen
thuong, ky luat d6i voi gido vién, nhan vién theo quy dinh cua phap luat;

- Quan ly hoc sinh va cac hoat dong ctia hoc sinh do nha truong td churc; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hgc sinh, ky xac nhan hoc ba, ky xac nhan hoan
thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh tiéu hoc (néu c6) cua truong pho thong
c6 nhiéu cip hoc, cap gidy ching nhan hoan thanh chuong trinh gido duc pho
thong cho hoc sinh trung hoc pho thong (néu c6) va quyét dinh khen thuong, ky
luat hoc sinh;

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

- Thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nuéc ddi voi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; thyc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh cua nguoi ding
dau co sd gido duc trong to chirc hoat dong cua nha truong; thuc hién cong tac xa
ho1 hoa gido duc cia nha truong;

- Chi dao thyc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hi¢n
cong khai d6i voi nha trudng va xa hoi theo quy dinh cua phap luat;

- Tham gia sinh hoat cling to chuyén mén; ty hoc, tu bdi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan 1y; dugc hudng ché do phu c?ip uu
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dai dbi v6i nha gido va cac chinh sach vu dii theo quy dinh; tham gia day hoc theo
quy dinh vé dinh mérc gior day ddi v6i hidu trudng;

- Pugc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén moén, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luét.

1.2. Pho Hiéu truéng

- Pho hiéu trudng 1a nguoi gitp hi€u trudng quan 1y nha truong, chiu trach
nhi¢m trudc hi€u trudng va trude phap luat vé nhiém vu dugc phan cong;

- Diéu hanh cong viéc dugc hiu trudng phan coéng phuy trach hodc ty
quyén;

- Tham gia sinh hoat cung to chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
ning luc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan 1y; dugce hudng ché d6 phu cip vu
dai dbi véi nha gido va cac chinh sach wu ddi theo quy dinh; tham gia day hoc theo
quy dinh vé dinh mirc gid day d6i véi pho hiéu truong;

- Puoc dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cta phap luét.

2. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
2.1. Giao vien THCS hang I; hang I1; hang III:

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day
hoc cua nha truong theo ché d6 lam viéc cua gido vién do Bo truong Bo Gido duc
va Dao tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nha truong
td chirc; tham gia cac hoat dong cua to chuyén mon; chiu trach nhi¢ém vé chét
lugng, hi¢u qua giao duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham trng dung.

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

- Tham gia hoc tdp van hoa, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu dé ning cao
chét lugng, hiéu qua giang day va gido duc; van dung cac phuong phap day hoc
theo hudng phat huy tinh tich cuc, chu dong va sang tao, rén luyén phuong phap
tu hoc cua hoc sinh.

- Thyc hién Piéu 1& truong trung hoc co sé; thuc hién quyét dinh cua Hiéu
truong, chiu su kiém tra, danh gia ciia Hiéu trudng, cac cap quan 1y gido duc va
thuc hién cac nhi¢m vu khéc theo quy dinh cua phap luat.

- Phéi hop voi gido vién chii nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh trong day hoc va giao duc hoc sinh.

2.2. Giao vién Tong phu trach Doi
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Quan 1y cac hoat dong cua D1 Thiéu nién, Poan thanh nién & nha truong va
t6 chirc, quan 1i hoat dong gido duc ngoai gid 1én 16p. Tham gia cac phong trao va
cong viéc khac ctiia nha truong.

* Ngoai cac nhiém vu néu trén cua gido vién b mon, khi dugc Hi€u truong
phan cong lam chd nhiém 16p, thi gido vién chi nhiém 16p con phai thuc hién
nhitng nhiém vu sau day:

- Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, ndi dung,
phuong phap gido duc bao dam tinh kha thi, phu hop véi dic diém hoc sinh, véi
hoan canh va diéu kién thuc té nham thic déy su tién bo cua ca 16p va cua tung
hoc sinh.

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

- Phéi hop chadt che vo1 gia dinh hoc sinh, vdi cac gido vién b mon, Poan
thanh nién Cong san HO Chi Minh, D6i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, cac
t6 chac xa hoi co lién quan trong viéc hd tro, giam sat viéc hoc tap, rén luyén,
huéng nghiép cua hoc sinh 16p minh cha nhiém va gép phan huy dong cac ngudn
luc trong cong dong phat trién nha truong.

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi naim hoc; dé nghi
khen thudng va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1é€n 16p, phai
kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai & lai 16p;
hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh.

- Thuc hién nhiém vy td chtic cac hoat dong day hoc, gido duc theo ké hoach
gido duc ctia nha truong va ké hoach gido duc cta to chuyén mon; quan 1y hoc
sinh trong cac hoat dong gido duc do nha trudong t6 chirc; tham gia cac hoat dong
chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat luong, hi¢u qua gido duc.

- Trau ddi dao duc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin pham chat, danh
du, uy tin ctia nha gido; gwong miu trude hoc sinh; thuong yéu, ddi xir cong bang
va ton trong nhan cach cua hoc sinh; bao vé¢ céac quyén va loi ich chinh dang cua
hoc sinh; doan két, gitip d& dong nghiép.

- Hoc tap, ren luyén dé nang cao stc khoée, trinh d§ chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu, d6i méi phuong phap day hoc, gido duc.

- Tham gia tap huén, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu.

- Tham gia cong tac phd cap gido duc trung hoc co s ¢ dia phuong.

- Thyuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luét va cia nganh Gido
duc, cac quyét dinh cua hi€u trudng; thuc hién nhiém vu do hi¢u truong phan
cong, chiu sy kiém tra, danh gia ctia hiéu trudng va cac cap quan 1y gido duc.
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- Phdi hop v6i Do6i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, Poan Thanh nién
Cong san HO Chi Minh, Hoi Lién hi¢p Thanh nién Viét Nam, gia dinh hoc sinh va
céc to chire xa hoi lién quan dé t6 chuc hoat dong giao duc.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac theo quy dinh cia phap luét.

- Tham muu gitp Hiéu trudng, Phé hiéu trudng phu trach chi dao truc tiép
cac hoat dong Poan, i, hoat dong gido duc dao dtic trong nha truong;

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

- Co trach nhiém t6 chirc cac hoat dong Poan - D1 tiét ki€m, an toan, c6 hi¢u
qua tot.

- Xay dung tiéu chi thi dua hoc sinh va danh gia cong bang, chinh xé4c, cong
khai theo thang két qua thi dua timg 16p dugc thong bao trong budi hop gido vién
cht nhiém va dugc cong bd 1én bang tin nha trudng.

2.3. Nhan vién Thiét bi - Thi nghié¢m:

- T6 chic quan 1y, bdo quan, sir dung thiét bi; luu gilt, st dung hd so thiét
bi; sira chita nhing thiét bi don gian;

- Lap ké hoach st dung, mua sam, stra chita thiét bi cua nha truong; thanh
ly, tiéu hay thiét bi, hoa chat hong, hét han str dung; Chuan bi cac thiét bi, hoa chat
va vat liéu can thiét theo yéu cau cua tung mon hoc, bai hoc c6 st dung thiét bi;
huéng dan str dung thiét bi cho gido vién va hoc sinh trong cac bai thuc hanh, thi
nghi¢m; phéi hop véi gido vién hudng dan hoc sinh thuc hanh, thi nghiém; thuc
hién cong tac dam bao an toan, phong chéng chay nd trong qua trinh thuc hanh, thi
nghiém;

- Tham gia t6 chirc, danh gid cac cudc thi khoa hoc k¥ thuat ctia hoc sinh c6 lién
quan dén thi nghiém tir cap truong trd 1én; Khai thac phan mém tng dung quan 1y
thiét bi; Lap bao céo dinh ky, thuong xuyén vé cong tac thiét b, thi nghiém;

2.4. Giao vu:

- Pong vai trd cau ndi gitra hoc sinh voi nha truong; xay dung ké hoach bao
quat va sip xép khoa hoc, chuyén nghiép cac hoat dong trong trudng hoc. C6 trach
nhiém chinh trong viéc ¢d van cho can bo quan 1y trong viéc can d6i va sip xép
lich hoc, lich cong tac, lich hoat dong cho tat ca gido vién, nhan vién va hoc sinh
trong trudng theo timg thoi gian cu thé trong timg nam hoc.

- Theo ddi lién tuc va cap nhat thong tin tir cac thanh vién trong truong, dé
c6 thé kip doi chinh sira lich trinh phu hop. Dudi day 1a bon chire trach chinh cua
nhan vién gido vu:



2.5. Tw van hoc sinh

- Tap trung vao ndi dung nham xay dung k¥ ning giao tiép, tng xtr va thich
ung v&i moi truong hoc duong cho hoc sinh.

- Xay dung chuong trinh nhdm nang cao ning luc xi hoi dé tac dong tich cyc dén
thai d0, nhan thirc va hanh vi cta cac hoc sinh.

2.6. Vién chirc hd tro gido duc ngudi khuyét tat:

- Thuc hién chuong trinh, ké hoach hd trg gido duc nguoi khuyét tat theo
yéu cau va quy dinh caa don vi;

- Tham gia x4y dung ké hoach gido duc c4 nhan cho nguoi khuyét tat;

- Hb tro nguoi khuyét tat hoc tap va rén luyén ki ning dic thu, ki ning sdng
pht hop vé6i kha ning va nhu cau ciia ngudi khuyét tat;

- Ho tro g140 vién trong cac hoat dong cham soc, giao duc nguoi khuyét tat;
- Tham gia huy dong ngudi khuyét tat dén truong hoc tap;

- HO trg, tu van cho gia dinh nguoi khuyét tat va cong dong vé kién thire, ki
nang chiam soc, gido duc ngudi khuyét tat.
- Phéi hop voi1 cac ca nhan va cac b phan lién quan tham muu hoach dinh
va thyc thi cac nhiém va lién quan dén linh vyc nhiém vu dugc phan cong
- C6 hiéu biét vé dic diém, nhu cau ctia ngudi khuyét tat; cong tac hd tro
gido duc nguoi khuyét tat va cac chinh sach cua Nha nudc, cua nganh, cua dia
phuong lién quan dén cong tac hd tro gido duc nguoi khuyét tat. Thuc hién hoac
phéi hop thue hién dugce ndi dung chuong trinh hd tro gido duc ngudi khuyét tat
theo cép hoc;
3. Vi tri viéc l1am chirc danh nghé nghiép chuyén mon dung chung
- Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong ca nhan theo tuan, thang, nam
hoc nhim phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat
dong gido duc cua nha truong.
- Giir gin phém cht, uy tin cua ban than va nha truong; doan két, tuong trg
gitp 4o déng nghiép; thuc hién quy tic ung XU cia nhan vién theo quy dinh.
- Thuc hién quy dinh cia nha truong va cac quy dinh khac cua phap luat.
3.1. Ké toan vién
- Xay dung ké hoach tai chinh va 1ap bao cdo thu chi tai chinh. Quan 1y ho
50, 50 sach ké toan va tai san ciia truong. Hang thang, quy, nim quyét toan thu chi
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tai chinh. Tham muu véi Hiéu trudng c6 ké hoach mua sdm tai san. Xay dung ké
hoach thu chi hﬁng nam tham muu vdi1 Hi¢u trudng dé thyc hién.

- Thuc hién cac cong viéc khac khi dugec BGH phan cong.
3.2. Thuw vién vién hang II, III, I'V:

- Quan ly toan b tai san hién c6 trong thu vién nha truong. Cap nhat, quan ly
cac loai hd so thu vién dang theo quy dinh. Xay dung va thuc hi¢n c6 hi¢u qua
cong tac Thu vién, Thu vién S0K. T chirc cho can bo, gido vién, nhan vién va hoc
sinh str dung sach thu vién hi€u qua.

- Thong ké bao cdo véi hiéu trudng viéc bao quan, st dung, cho mugn theo
dinh k¥ mdt nam 2 1an vao cudi ky I va cuoi thang 5.

3.2. Vin thu vién (hodc Vin thu vién trung cip):

- HO tro cong tac van thu: quan 1y luu trir QD luwong, cac loai phu cdp cia
CB,GV, NV nha truong. Xay dung cac ké hoach cong tac, soan thao, luu bao céo.
Tién hanh ndp cac loai van ban, bao céo, ké hoach ding han. Chiu trach nhiém
trudc Hiéu truong vé tinh chinh xac trong cac vin ban ndp cap trén.

- Quan 1y, luu trit cong vin di, cong van dén, chuyén toan bd cong vin dén
cho hiéu truéng xu 1y. Quan 1y dau, dong dau cac loai cong van di, dén. Quan 1y
HDPLD, Quan 1y hoc ba, s6 diém, s6 dau bai trong ndm hoc; chiu trach nhiém cho
muon, tra va Hudng din GVCN, PHHS thu tyc chuyén truong, tiép nhan HS.
Quan 1y Sb cap phat bang TN THCS, tra bang TN THCS. Xay dung KH cong tac
van thu va bao cdo theo quy dinh.

3.3. Nhan vién Thu quy (kiém nhiém):

- Xay dyng ké hoach, 1ap so theo ddi thu - chi cac khoan trong nha trudng
theo dung quy dinh. Thuc hién ché do bao cdo kip thoi, dang quy dinh.

- Thuc hién cac cong viéc khac khi dugc BGH phan cong.

3.4. Chuyén vién vé quan tri cong sé:

- Tham muu cho Ban giam hi¢u hoach dinh chién luoc, td chic, 1anh dao va
kiém tra. Thyc hién t6t quan tri trudng hoc s& gitip cho céac truong hoc ning dong,
khong v lai, tu chiu trach nhiém trong tu chu, trong quan 1y, dao tao, bdi dudng. ..
tai cac co s& gido duc.

- Quan ly hé théng may tinh, cac thiét bi cong nghé thong tin va cong nghé
ctia nha truong; Quan tri website, fanpage, quan 1y hé théng nhan tin ndi bo; HO
trg van hanh hé théng co sé dir liéu nganh, sb lién lac dién tir, s6 diém dién tir, hé
thdng LMS ctia nha truong.
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- Xu ly céc su cd don gian vé may tinh, vé mang internet; HO trg hanh chinh
quan 1y, bao tri, thay thé thiét bj vin phong.

4. Vi tri viéc 1am hd tro phuc vu (lao dong hop dong)
4.1. Nhan vién bdo v¢:

Giit gin an ninh trat ty vé ngudi va tai san cta nha truong, can bd, gido vién,
nhan vién & hoc sinh. Phdi hop voi co quan hitu quan dé giai quyét cac vu viée
lién quan dén an toan trat ty, an toan vé ngudi va tai san trong pham vi nha truong.
DPam nhiém cong tac phong chdng chay nd va cac cong viée khac cua nha trudng
(khi dugc phan cong).

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

Don dep vé€ sinh trong khuon vién truong, cham sé¢ vuon hoa, cdy canh cua
nha truong; phuc vu nudc udng cho can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh toan
truong. Tham gia cac hoat dong khac cua nha truong (khi dugc phan cong).

Phan 111
XAC PINH VI TRi VIEC LAM
|. DANH MUC, TEN VI TRi VIEC LAM

1. Vi tri viéc lam lanh dao, qudn ly: 02 vi tri

1.1. Hi€u trudng: 01 i tri
1.2. Pho Hiéu trudéng: 01 vi tri.
2. Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh: 07 vi tri
2.1. Gido vién THCS hang I: 01 i tri.
2.2. Giao vién THCS hang II: 01 w1 tri.
2.3. Gido vién THCS hang III: 01 i tri.
2.4. Nhan vién Thiét bi thi nghiém: 01 vi tri.
2.5. Gido vu: 01 w1 tri.
2.6. Tu van hoc sinh: 01 w1 tri.

2.7. Nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét tat 01 vi tri (kiém
nhiém)
3. Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén diing chung: 07 vi tri
3.1. K¢é toan truong (hodc phu trach ké toan): 01 vi tri
3.2. Thu vién vién hang 11 01 i tri.
3.3. Thu vién vién hang III 01 vi tri
3.4. Thu vién vién hang IV 01 vi1 tri
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3.5. Van thu vién 01 w1 tri
3.6. Vin thu vién trung cip 01 vi1 tri
3.7. Nhan vién thu quy (ki€ém nhiém) 01 i1 tri
3.8. Chuyén vién vé quan trj cong so 01 vi1 tri
3.9.Y té hoc dudng 01 vi tri
4. Vi tri viéc lam hé tro, phuc vu: 02 vi tri (hop dong lao dong)

4.1. Bao vé: 01 vi1 tri

4.2. Phuc vu: 01 vi tri.

I1.MO TA VI TRi VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC

Cong viéc cu thé cua tirng vi tri viéc 1am dugc mo ta theo nhi€ém vy, mang
cong viéc.

Khung nang luc cua tung vi tri viéc lam duge xay dung trén co sé yéu cau
thuc hién cong viéc, dugc phan anh trén ban mo ta cong viéc tuong img, gdm cac
nang luc, trinh d0 va k¥ nang can phai c6 d€ hoan thanh cac cong viéc, cac hoat
dong néu tai Ban mo ta cong viéc g voi1 tung vi tri viéc lam.

Bdng mé ta cong viéc va khung nang luc cua ting vi tri viéc lam (theo
Phu luc so | dinh kem)

Khung cdp do xac dinh yéu cau vé nang lyc doi véi vi tri viéc lam (theo Phu
Iuc s6 |1 dinh kém).

I11. SO LUQNG NGUOI LAM VIEC VA CO CAU VIEN CHUC
THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP

1. S6 lwong ngudi lam viée

- Nam hoc 2024-2025, Truong THCS Thanh Quang dugc giao tong s 42
nguoi lam viéc, gém: 3 can b quan ly (01 Hi¢u truéng, 02 Pho Hiéu truong), 33
gido vién. S6 vién chirc hién c6 mit cla trudng 1 42 ngudi, gdm: 03cén bd quan ly
(01 Hiéu truong, 02 Pho Hiéu truong), 33 gido vién.

- T nam hoc 2025-2026 tro di viéc xac dinh s6 luong nguoi lam viée, hop
dong lao dong hang nim cua Truong THCS Thanh Quang duoc xac dinh trén co so
50 16p, s6 hoc sinh theo dinh mirc quy dinh tai Thong tu s6 20/2023/TT-BGDBT
ngay 12/7/2017 cua B trudng B6 Gido duc va Pao tao, phan bd sd nguoi lam viée
ctia Hoi ddng nhan dan thanh phd, Hoi dong nhan dan xa Ha dong va thong béo cua
UBND x& Ha Bong.

Du kién nam hoc 2025-2026, truong THCS Thanh Quang c6 20 16p, 709 hoc
sinh; tong s6 nguoi lam viée theo dinh mirc quy dinh 13 42 nguoi (01 Hiéu trudng,
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02 Ph6 Hiéu trudng, 38 Gido vién, 01 Téng phu trach, 06 nhan vién); chua tinh
nhén vién niu an, bao vé, phuc vu.

S nguoi lam viée can bd tri theo vi tri viée lam la 45 nguoi; gém: 01 Hiéu
trudng, 01 Phé Hiéu trudng, 38 Gido vién, 01 Tdng phu trach, 04 nhan vién cho cac
vi tri: K& toan, Thu vién, Van thu, Gido vu, Tu van hoc sinh, Thu quy (trong d6 co
vi tri thuc hién kiém nhiém). Thuc hién HPLD ddi véi nhan vién bao vé, phuc vu.
Trudng hop c6 16p an ban tra s& thuc hién hop déng nau an.

Phin IV
TONG HOP VI TRi VIEC LAM VA CO CAU VIEN CHUC THEO
CHUC DANH NGHE NGHIEP
1. Tong hop vi tri viée 1am
) Hang
So chire
A e en lwgng | danh .
TT Tén M tri vige vitri | nghé Trinh d§ chuyén mén, nghiép vu Gh,l
lam S A : e chua
viéc | nghiép
lam | twong
rng
A B 1 3 4 5
| | TRUNG HQC 18
CO SO
Vi tri viéc l1am
1 | lanh dao, quan 02
ly
o , Trinh d6 Pai hoc Su pham (gido duc) trd 1€n
1.1 | Hiéu truong 1 phu hop bac Trung hoc co sé hodc bang Dai
hoc tr¢ 1én cac nganh phu hop bac Trung hoc
1.2 | Phé Hicu truong 1 co s& va co chung chi ngh1¢7p vu su pham trung
hoc co s&
Vi tri viéc lam .
2 chu’-cAdanh nighe 07
nghiép chuyén
nganh
-Co béng D’ai hoc tré 1én thude nganh dao tao
Gi4o vién Trung gido vién doi1 voi gido vién trung hoc co ‘sfy.
2.1 hoc co s& hang I 1 Hang I | Tryong hop mén hoc chua di gido vién 6 bing
bai hoc thudc nganh dao tao giao vién thi phai
c6 bang Dai hoc chuyén nganh phu hop va co
chting chi boi dudng nghi¢p vu su pham danh
29 Giao vién Trung 1 Hang | cho gi&o vién trung hoc co s& theo chuong trinh
" | hoc co s& hang 11 I do B0 truéng Bd Gido duc va Pao tao ban
hanh.
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- B61 véi Gido vién Tong phu trach: cd thém

23 Gi&o vién Trung Hang | nghiép vu cong tac Do1 cung chuyén nganh
" | hoc co so hang II1 Il giang day hoac boi dudng nghiép vu cong tac
Doi theo quy dinh
Co bang tbt nghiép Cao dang trd 1én chuyén
Nhan vien Thidt nganh Cong nghé thiét bj truong hoc (hodc co
2.4 bi - thi nghiém bang tot nghiép Cao dang tré 1én cac chuyén
: i nganh khac pht hop véi vi tri viéc lam thiét bi
thi nghlem truong hoc)
C6 bang tbt nghi¢p Cao dang su pham tr¢ 1én
2.5 | Gido vu (hodc co bang tot nghiép Cao ding tré 1én cac
chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viéc l[am
giao vu)
C6 bang tot nghiép Cao dang trd 1én cac chuyén
Tu vén hoc sinh nganh khac phu hop véi vi tri viée 1am tu van
2.6 hoc sinh
C6 bang t6t nghiép Cao ding tré 1én chuyén
Vién chirc hd tro nge‘lnh Ahf) trg igiéo duc lngu(‘)’iq kliuyétAtét hodc (Ec')
. - bang tot nghiép Cao dang tré 1én mdt trong céac
2.7 | gido duc nguoi \ A e A Tx . X A,
Khuyét tat nganh, ng‘h’e th‘uAQc 11£1h vue, nhorrAl ngaflh, r~1ghAe‘.
; Dao tao gido vién, Tam ly hoc, Cong tac xa hdi,
Strc khoe
Vi tri viéc lam
chitc danh nghé
3 on .
nghiép  chuyén
mon dung chung
31 Ké toan  vién Co bénquao dang trd 1én nganh: Tai chinh, Ké
| trung cap toan, Kiém todn.
3.2 | Ké toan vien Co béng Dai hoc tr¢' 1én nganh: Tai chinh, Ké
toan, Kiém toan.
Ke < toan trucfng Co bang Cao dang/Pai hoc trd 1én nganh: Tai
3.3 | (hoac phy trich chinh, K& toan, Kiém toan
K¢ toan) ’ ’ :
C6 bang Pai hoc trd 1én chuyén nganh Thong
tin - Thu vién. Truong hop c6 bang Pai hoc trd
34 Thu vién vién Hang | 1én chuyén nganh khac phai c6 ching chi boi
" | hang 11 I dudng kién thuc, k¥ nang nghé nghi¢p chuyén
nganh théng tin - thu vién do co quan, to chic
¢ tham quyén cap
35 Thu vién vién Hang
| hang I Il
C6 bang Trung cip trd 1én chuyén nganh Thong
tin - Thu vién. Truong hop c6 bang Trung cip
36 Thu vién vién Hang | tr¢ 1én chuyén nganh khac phai ¢6 ching chi
" | hang IV v boi dudng kién thuc, ky nang nghé nghiép

chuyen nganh thong tin - thu vién do co quan
t6 chtrc ¢6 thAm quyén cip
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Co bang tot nghiép dai hoc tré 1én voi nganh
hodc chuyén nganh van thu - luu tr@t, luu triv
< A hoc. Trudng hop c6 bang tdt nghiép dai hoc
3.7 | Vén thu vién 1 chuyén nganh khac phai c6 chimg chi boi
dudng nghiép vu van thu do co s& dao tao cod
tham quyén cap
Co bang tot nghiép trung cap tro lén voi nganh
hodac chuyén nganh van thw Hanh chinh, Van
Vin  the  vien thu - luw trit, Luw trit, Luu trit va Quan Ly thong
3.8 trune cA 1 tin. Truong hop c¢é bang tot nghiép trung cdp
& cap tro lén chuyén nganh khac phai co chimg chi
boi dgf&ng nghiép vu van thu do co so dao tao
co tham quyén cap
39 Nhan vién Thu 1 C¢ trinh d6, nghi¢p vu phu hop voi vi tri viée
| quy lam
3.1 | Chuyén vién vé 1 C¢ trinh d9, nghi€p vu phu hop véi vi tri viée
0 | quan tri cong s& lam
Vi tri viéc lam
4 | né trg, phuc vu 02
4.1 | Nhan vién Béo v¢ 1 Lao dong hop dong
4.2 I\:ﬁlan vien Phue 1 Lao dong hop dong

2. Co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép

Puoc xac dinh trén tong sd nguoi 1am viéce tai cac vi tri viée lam chirc danh
nghé nghiép chuyén nganh va chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung
(khong bao gom lanh dao quan ly va cac vi tri khong phan hang chirc danh nghé
nghiép); cu thé nhu sau:

Hang I hodc tuong duong: 10%

Hang II hoac tuong duong: 50%

Hang III hoac tuong duong: 30%
Hang IV hoac tuong duong: 10%
Phan V
KIEN NGHI, PE XUAT

Pé nghi giaQ da sb }u’qng ngudi lam viée theo dinh mirc va kip thoi bd sung
khi hang nam c6 s6 16p, s6 hoc sinh tang.

Dé an nay thay thé Bé an s6 01/DA-THCSTQ ngay 10/03/2024 cua Trudng
THCS Vé vi tri viéc lam.
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Kinh trinh cac cap c6 thim quyén phé duyét./.

Noi nhan:

- UBND thanh phd;
- SO Noi vy

- UBND x4;

- Luu: VT.

b 1
x



