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Vi tri viéc lam trong don vi sw nghiép cong lap
(Kém theo To trinh s6 107/TTr-THPT.NH ngay 26/8/2025
cua Hiéu truong Truong THPT Nam Ha)

_ L SU'CANTHIET VA CO SO PHAP LY XAY DUNG PE AN VI TRi VIEC
LAM

1. Sw can thiét xdy dung Dé an vi tri viéc lam

Theo khoan 1 Diéu 7 Luét Vién chirc 2010 thi “Vi tri viéc lam 1a cong viée hode
nhiém vu gan Vi chite danh nghé nghiép hodc chitc vu quan Iy tiong umg, la cdn cir
xdc dinh s6 lwong ngudi lam viéc, co cdu vién chire dé thuce hién viéc tuyén dung, sir
dung va quan ly vién chirc trong don vi sw nghiép cong ldp.”

Viéc xac dinh vi tri viéc lam gitip phén loai khéi lucmg theo cong viéc: bdo dam
mot ngudi 1am viée phai duoc giao di khéi lugng cong viée dé thuc hién theo thoi gian
lao dong quy dinh. Nhimg vi tri viéc lam khong cé du khéi lugng cong viée dé thuc
hién theo thdi gian quy dinh ctia mét ngudi 1am viée thi phai bd tri kiém nhiém. Day
Ja can ctr dé phan bd bién ché, xac dinh s6 luong ngudi lam viée tai cac vi tri viée 1am
theo 19 trinh tinh gian bién ché trong don vi su nghiép cong lap.

Ngay 29 thang 3 nim 2024, Chii tich UBND tinh ban hanh Quyét dinh s 838/QD-
UBND phé duyét Dé an vi tri viéc 1am ciia cac Truong trung hoc phé thong truc thude
S¢ Giao duc va Pao tao. Tuy nhién, ngay 28/6/2024, B truong B6 Noi vu ban hanh
Théng tu s 06/2024/TT-BNV sira dbi, bd sung mot sé didu cua Thong tr sb
12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctia B6 truéng Bo No6i vu hudng dan vé vi tri viée
lam cong chirc 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mén ding chung; hd trg, phuc vu
trong co quan, td chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén
mon dung chung; hd tro, phuc vu trong don vi sur ngh1ep cong lap. Theo do, tai Thong
tur 6 06/2024/TT-BNV, vi tri hd tro phuc vu (bao vé, phuc vu) yéu cau vé trinh do tdt
nghiép trung hoc co s& trd 1én.

Ngay 06 thang 9 nim 2024, Bé truéng BO Tai chinh ban hanh Théng tu sb
66/2024/TT-BTC quy dinh chitc danh, ma s, tiéu chuan chuyén mén nghiép vu chirc
danh nghe nghiép chuyén nganh ké toan va xét thang hang chitc danh nghé nghiép tir
ké toan vién 1én ké toan vién chinh trong cac don vi sw nghiép cong lap;

Péng thdi, tai diém e, khoan 1 Diéu 8 Quyét dinh sb 92/2024/QD- -UBND ngay
31/12/2024 ctia Uy ban nhan dén tinh Pong Nai quy dinh nhiém vu va quyén han ctia
ngudi dimg dau céc s, ban, nganh, cac héi cap tinh “Quyét dinh phé duyét, diéu chinh
Dé én Vi tri viéc lam cua cac don vi sy nghiép thugc tham quyén quan ly (trir cdc don
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vi sir nghiép tw dam bao chi thwong xuyén va chi dau tu, don vi sw nghiép tir dam bao
chi thuong xuyén) theo phdn cdp.”

~ Tréncoso do, Truong THPT Nam Ha x4y dung Dé 4n vi tri viée 1am trinh Gidm
doc So Gido duc va Dao tao phé duyét.
2. Co s& phap Iy!
- Luét Gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nim 2019;

- Luét Té chirc chinh quyén dia phuong sé 72/2025/QH15 ngay 16 thang 6 nim
2025;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phii vé vi tri viéc lam
va s0 lugng ngudi lam viéc trong don vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cta Chinh phi quy dinh vé
thanh 1dp, t6 chuc lai, giai thé don vi sy nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 83/2024/NP-CP ngay 10 thang 7 nam 2024 cta Chinh phu stra déi,
bd sung mét sd diéu ctia Nghi dinh s6 123/2016/ND-CP ngay 01thang 9 nam 2016 cua
Chinh phu quy dinh chire néng, nhiém vu, quyen han va co cdu td chire ctia Bo, co
quan ngang Bo da duoc sira dbi, bd sung mét s6 didu theo Nghi dinh s6 101/2020/ND-
CP ngay 28 thang 8 ndm 2020 cua Chinh pht; Nghi dinh s6 10/2016/ND-CP ngay 01
thang 02 nam 2016 cta Chinh pht quy dinh vé co quan thudc Chinh phu da dugc stra
déi, bd sung mot sb diéu theo Nghi dinh s6 47/2019/ND-CP ngay 05 thang 6 nam 2019
ctia Chinh phi1 va Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngdy 07 thang 10 nim 2020 cta
Chinh phu quy dinh vé thanh 14p, t6 chtrc lai, giai thé don vi sw nghiép cong lap;

- Nghj dinh s 125/2024/ND-CP ngay 05 thang 10 ndm 2024 ctia Chinh pht quy
dinh vé diéu kién dau tu va hoat dong trong linh vuc gido duc;

- Nghi dinh s6 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 ctia Chinh pht quy
dinh vé phan dinh thAm quyén ciia chinh quyén dia phuong hai cap trong linh vure quan
ly nha nudc cua B§ Gido duc va Dao tao;

- Thong tu lién tich s6 10/2015/TTLT-BYT-BNV ngay 27/5/2015 cia Bo Y té va
Bd Noi vu quy dinh ma s6, tiéu chuén chuc danh nghé nghiép bac si, bac siy hoc du
phong, y si;

- Théng tu lién tich s6 13/2016/TT-TTLT-BYT-BGDDT ngay 12/5/2016 ctia B9
Gido duc va Pao tao quy dinh vé cong tac y té trudong hoc;

- Théng tur s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ciia Bo truéng B Gido duc
va Pao tao ban hanh DPidu 18 trudong trung hoc co sé, truong trung hoc phd thong va
truomg phd théng c6 nhiéu cdp hoc;

- Thong tu s6 04/2021/TT-BGDDT ngay 02/02/2021 ctia B truéng Bo Gido duc
va Pao tao quy dinh ma s, tiéu chudn chire danh nghé nghiép va bd nhiém, xép luong
vién chirc giang day trong cac trudng trung hoc phd théng céng lap; Thong tu
08/2023/TT-BGDDT ngay 14/4/2023 cta Bé trudng Bé Gido duc va Dao tao sira dbi,

' Trudng hgp céc vin ban dan chiéu tai P& 4n nay duge sira doi, bd sung hodc thay thé thi thue hién theo cac
vin ban mai do.



bd sung mot sb diéu cua cac Thong tu s601/2021/TT-BGDDT, 02/2021/TT-
BGDDT, 03/2021/TT-BGDDT, 04/2021/TT-BGDDT ngay 02 thang 02 nam 2021 cua
Bo Gido duc va Dao tao quy dinh ma s, tiéu chudn chirc danh nghe nghiép va b
__nhlem xép lwong vién chirc giang day trong cic co s& gido duc mam non, phd thong
cong lap;

- Théng tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua Bo truong Bd Noi vu quy
dinh ma s6, tiéu chudn chuyén mén, nghiép vu va xép luong d6i voi cac ngach cong
chirc chuyén nganh hanh chinh va céng chirc chuyén nganh van thu; Théng tu s0
06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 cua B trudéng B Noi vu sira dbi, bd sung mét sd
diéu ctia Thong tur s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 ciia B6 truéng B Noi vu quy
dinh mi sé, tiéu chuin chuyén mén, nghiép vu va xép luong déi véi cac ngach cong
chirc chuyén nganh hanh chinh va céng chirc chuyén nganh van thu;

- Théng tu s6 03/2022/TT-BYT ngay 26/4/2022 ctia Bo truéng Bo Y té sira ddi,
bd sung mdt s6 quy dinh vé tiéu chuan chirc danh nghe nghiép vién chirc chuyén nganh
y t&;

- Thong tu s6 02/2022/TT-BVHTTDL ngay 01/7/2022 cta B truéng Bé Vin
héa, The thao va Du lich quy dinh ma s, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va xép
luong vién chire chuyén nganh thu vién;

- Théng tu s6 21/2022/TT-BGDDT ngay 28/12/2022 ctia B trudng Bo Gido duc
va Dao tao quy dinh ma so, tiéu chuén chirc danh nghé nghiép va xeép luong nhén vién
thiét bi, thi nghiém trong cac truong trung hoc va truong chuyén biét cong 1ap;

- Théng tu s6 22/2022/TT-BGDDT ngay 28/12/2022 ciia B truong Bé Gido duc
va Pao tao quy dinh mi sé, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép, b6 nhiém va xép luong
vién chirc gido vu trong trudng phd théng dén tdc ndi tra; trudng trung hoc phd thong
chuyén; truong du bi dai hoc va trudng danh cho ngudi khuyét tat cong 1ap;

- Théng tur s& 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 cia B trudng Bo
N6i vu huéng dan vé vi tri viéc lam cong chuc 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyén
mén diing chung; hd trg, phuc vu trong co quan, t chite hanh chinh va vi tri viée lam
chirc danh nghé nghiép chuyén mén diing chung; hd tro, phuc vu trong don vi sw nghiép
cong 1ap; Théng tu s6 06/2024/TT-BNV ngay 28 thang 6 nam 2024 cta Bo truéng Bo
N6i vu sira d6i, bd sung mét sé diéu cia Thong tu sé 12/2022/TT-BNV ngay
30/12/2022 ctia Bo trudng Bo Noi vu hudng dan vé vi tri viée 1am cong chire 1anh dao,
quan ly; nghiép vu chuyén mén ding chung; hd trg, phuc vu trong co quan, t6 chirc
hanh chinh va vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; h trg,
phuc vu trong don vi su nghiép cong lap;

- Théng tu s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 BJ trudng BS Gido dyc va
bao tao vé viéc hudng dan vé vi tri viéc lam, co cAu vién chic theo chirc danh nghé

nghiép va dinh mirc s6 luong ngudi 1am viée trong cic co s& gido duc phd thong va
cac truong chuyén biét cong lap;

- Théng tu sb 21/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cta Bf truong Bo Gido duc
va Dao tao quy dinh ma sd, ti€u chuan chirc danh nghe nghiép va xép luong vién chure
ho tro gido duc ngudi khuyét tat trong cac co s& gido duc cong lap;
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- Thong tu s6 11/2024/TT- BGDDT ngay 18 thang 9 nam 2024 cua B truong Bo
Gido duc va Pao tao Quy dinh mé 50, tiéu chuén chire danh nghé nghiép va xép luong
vién chtre tu van hoc sinh trong cic co s& gido duc phd thong va truong chuyén biét
cong lap;

- Thong tu sé 66/2024/TT- BTC ngdy 06 thang 9 nam 2024 cua B6 truong Bo
Tai chinh quy dinh chitc danh, ma s, tiéu chun chuyén mén nghiép vu chirc danh
nghé nghiép chuyén nganh ké toan va xét thing hang chirc danh nghé nghiép tir ké toan
vién lén ké toan vién chinh trong cac don vi su nghiép cong lap;

- Quyét dinh s6 92/2024/QD-UBND ngay 31 thang 12 nim 2024 cia UBND tinh
Pdng Nai ban hanh Quy dinh phan céng, phan cip quan ly té chitc b may, bién ché
va can bd, cdng chuce, vién chue, nguoi lao dong, ngudi quéan ly doanh nghiép thude
thAm quyén quéan ly ctia Uy ban nhan dan tinh Pdng Nai;

- Quyét dinh s§ 741/QD-UBND ngay 17/9/1976 ciia UBND Tinh DPdng Nai vé
viéc thanh 14p truong Nam Ha va dugce td chure lai theo Quyét dinh sb 145/QP-UBND
ngay 01/7/2025 ctia UBND tinh Pdng Nai vé viéc tiép nhéan cac don vi su nghiép céng
1ap truc thudce sau khi hop nhét S& Gido duc va Pao tao tinh Déng Nai va S¢& Giao duc
va Pao tao tinh Binh Phudc.

II. THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC THEO CHUC NANG,
NHIEM VU, TINH CHAT, MUC PQ PHUC TAP

1. Thong ké nhém cong viée

TT Tén cong viéce

I | Cong viéc lanh dao, quan ly

1 | Cong viéc xay dung va té chirc thue hién quy hoach, ké hoach phét trién
nha trudng.
2 | Cong viéc lanh dao, quan ly, xay dung va phét trién doi ngii c4n bd quan
ly, gido vién, nhan vién ciia nha truong.
3 | Cong viéc quan ly hoc sinh.
4 | Cong viéc lanh dao, td chire c4c hoat dong day hoc, giao duc.
5 | Cong viéc thanh tra, kiém dinh chat luong gido duc, danh gia can bd quan
Iy, gido vién, nhan vién theo chudn quy dinh.
6 | Cong viéc trién khai cac hoat dong xa hdi hoa gido duc, phdi hop véi gia
dinh va dia phuong trong viéc gido duc hoc sinh.
7 | Quan ly tai chinh, tai san
Quan ly hanh chinh
9 | Cong viée td chitc cac cude hop, hdi thao, hdi nghi.
10 | Cong viéc phd cap gido duc.
11 | Cong viéc xdy dung, tu bd, tao dung canh quan trudng 16p.
12 | Cdng viéc tham gia cac hoat ddng chinh tri tai dia phuong.
13 | Cong tac thi dua, khen thudng.
II | Cong viéc chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

1 | Xay dung va thuc hién ké hoach gido duc, day hoc

oo




2 | Chuén bj bai
3 | T6 chirc va thuc hién cac hoat ddng day hoc
4 | Ra dé kiém tra, coi thi, chAm thi, d4nh gia két qua, Xép loai hoc sinh
S | Quan ly hoc sinh
6 | Sinh hoat chuyén mon, du gio
7 | Nghién ctru khoa hoc su pham tmg dung va sang kién kinh nghiém
8 | Xay dung, bdo quan hd so giang day, gido duc
9 | Lam d6 ding day hoc
10 | Tham gia hdi hop, hdi thao, hdi nghi...
1 Bdi dudng, hoc tép chinh tri, bdi dudng thudng xuyén, hoc tdp nang cao
trinh 4o
12 | Tham gia céc hoat dong chinh tri, xd hdi & dia phuong
13 | Phéi hop vai gia dinh va cong df‘)ng giao duc hoc sinh
14 | Pénh gi, xép loai gido vién theo Chudn nghé nghiép
15 | Cong viéc xay dung va t6 chire cac hoat dfng cua td
16 C?ngzviéc truc tiép lanh dao, quan ly d6i ngii can bd, gido vién, nhan vién
cua to
17 | Cong viéc lanh dao, t6 chirc cac hoat dong day hoc, gido duc cta té
18 | Cong viéc thanh tra, kiém tra hd so s sach
19 T'l}rc tiép tri;én khai c4c hoat dong clia truomg, ciia nganh dén céc thanh
vien trong to
20 | Céng tac thi dua, khen thudng, ky ludt cta to
21 | T chire cac cudc hop cua td
22 | Du gid, danh gia chuyén mén trong tb
23 | Cong viée xay dung va td chirc cac hoat dong cia td
24 | Coéng viéc quan ly, hd tro gido vién, hoc sinh vé thiét bi, thi nghiém
Cong viée quan ly hoc sinh; quan ly, theo doi s0 sach ciia nha trudng lién
25 | quan dén hoc sinh; hd trg tuyén sinh, cong tac thi, kiém tra, danh gia hoc
sinh
26 Cong viée hd trg gido duc ngudi khuyét tat trong cac co sé gido duc cong
lap
27 | Cong viée tu véan tdm ly hoc dudng
III | Cong viéc chuyén mon dung chung
1 | Cong viéc vé tai chinh, tai san
2 | Cong viéc gilf ngan quy, tai san
3 | Cong viéc van thu, Iuu tri
4 | Cong viéc quan ly hé théng mang, thong tin, thiét bi 4m thanh, quan tri
cong s@
5 | Cong viée té chire cac hoat dong thu vién
6 | Cong viéc kham chira, chdm sdc va bao vé sirc khoé cho hoc sinh
IV | Céng viéc hd trg, phuc vu

Cong viéc phuc vu nudc, don dep vé sinh




2 | Cong viéc bao vé trat tu, an ninh, an toan truong hoc

2. Phian nhém cdng viéce

S6TT

Nhém cong
viéc

Cong viée

1

Nhom cong viéc lanh dao, quan ly

1.1

Hiéu trudong

- Xay dung, t6 chirc bd may nha trudng;

- X4y dung quy hoach phat trién nha truong; xay dyung va
t6 chirc thuc hién ké hoach nhiém vu nadm hoc; bao cao,
danh gia két qua thuc hién trude cac cip c6 tham quyén;

- Thanh lap céc t6 chuyén mon, t6 van phong va cac hoi
dbng trong nha trudng; bd nhiém td trudng, td pho.

- Quan ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyen mon; phan
cong cong tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan
vién; thuc hién cong tac khen thuong, ki luat dbi vai gido
vién, nhéan vién; thuc hién viée tuycn dung gido vién, nhan
vién; ky hop dong lao dong; tlep nhan, didu dong gido
vién, nhén vién theo quy dinh ctia Nha nudc;

- Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha
truong t6 chire; xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc
sinh, ky xac nhén hoc ba, ky xac nhan hoan thanh chuong
trinh tiéu hoc cho hoc sinh tiéu hoc (néu c6) cua truong
pho thong co6 nhi€u cap hoc va quyét dinh khen thudng,
ky luat hoc sinh;

- Quan ly tai chinh, tai san ctia nha truong;

- Thuc hién céc ché d chinh sach ctia Nha nuéc dbi véi
gigo vién, nhéan vién, hoc sinh; t6 chirc thuc hién quy ché
dan chu trong hoat dong ctia nha trudng; thue hién cong
tac x4 hoi hoa gido duc cua nha truong;

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, céc cudc van
dong cua nganh; thuc hién cong khai d61 voi nha truong;
- Puoc dao tao nang cao trinh dog, bdi dudng chuyén mén,
nghiép vu va hudng cac ché dg, chinh sach theo quy dinh
cua phap luét.

1.2

Pho Hiéu
trudng

- Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudéng vé
nhiém vu dugc Hiéu trudng phan cong;

- Cung voi Hiéu trudng chiu trach nhiém trudce cap trén
vé phan viéc dugc giao;

- Thay miat Hiéu trudng diéu hanh hoat dong cua nha
truong khi dugc Hiéu trudng uy quyén.




Vi tri viée lam chire danh nghé nghiép chuyén nganh

2.1

Nhém vi tri
viéc lam Gido
vién trung hoc

phé thong

- Xay dung ké hoach gido duc ciia mén hoc duge phan

cong va tham gia xAy dung ké hoach gido duc cua té |

chuyén mén theo muc tiéu, chuong trinh gido duc cép
trung hoc pho thong;

- Thure hién nhiém vu té chire cac hoat ddng day hoc, gido
duc theo k& hoach gi4o duc ctia nha truong va ké hoach
gido duc ciia té chuyén mén; quan ly hoc sinh trong céc
hoat déng gido duc do nha truong t6 chirc;

- Thye hién céac hoat dong kiém tra, danh gia két qua hoc
tdp, rén luyén ctia hoc sinh theo quy dinh;

- T chire cac hoat dong tu vén tAm ly, huéng nghiép, khai
nghiép cho hoc sinh va cha me hoc sinh ctia 16p dugc phan
cong;

- Tham gia phat hién, boi dudng hoc sinh nang khiéu, hoc
sinh giéi, phu dao hoc sinh yéu kém cép trung hoc phd
thong hodc huéng din thyc tip su pham, hoat dong cong
tac x4 hoi truong hoc;

- Tham gia céc hoat dong ciia t6 chuyén mén; tham gia
nghién ctru khoa hoc; hoan thanh hé thdng hd so quan ly
hoat dong gido duc theo quy dinh; thuc hién cong tac gido
duc hoa nhap trong pham vi dugc phéan cong; tham gia t6
chire cac héi thi (cta gido vién hodc hoc sinh) tir cip
truong tré l1én;

- Phéi hgp Poan Thanh nién Cong san Hd Chi Minh, Hoi
Lién hiép Thanh nién Viét Nam, gia dinh hoc sinh va cac
t6 chirc xa hoi lién quan dé t§ chuc hoat dong gido duc.

- Hoan thanh cac khoa dao tao, chuong trinh bdi dudng
theo quy dinh; tu hoc, tu bdi dudng nang cao niang luc
chuyén mon, nghiép vu;

- Trau ddi dao dirc, néu cao tinh thin trach nhiém, gitr gin
pham chét, danh dur, uy tin ciia nha gido; guong mau trudc
hoc sinh; thuong yéu, ddi xtr cong bing va tén trong nhan
cach ciia hoc sinh; bao vé céc quyén va lgi ich chinh dang
ctia hoc sinh; doan két, gitip d& dong nghiép

- Hoc tap, rén luyén dé nang cao surc khoe, trinh do chinh
tri, chuyén mon, nghiép vu, d6i méi phuong phép day
hoc, gido duc.
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- Tham gia cong tac phd cdp gido duc trung hoc co so ¢
dia phuong.

- Thuce hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat
va cia nganh Gido duc, cac quyét dinh cta hidu trudng;
thyc hién nhiém vu do hi€u truéng phén cong, chiu su
kiém tra, danh gia ctia hidu truéng va cac cap quéan ly gido
duc.

- Thuc hién cac thém vu theo quy dinh cua timg hang
chirc danh nghé nghiép quy dinh tai Thdéng tu
04/2021/TT-BGDDT.

22

Thiét bi, thi
nghiém

- Té chirc quan 1y, bao quan, str dung thiét bi; luu gii, sir
dung ho so thiét bi; stra chira nhimg thiét bi don gian;

- Lap ké hoach sir dung, mua sam, stra chita thiét bi cia
nha trudng; thanh ly, tiéu huay thiét bi, hoa chat hong, hét
han str dung;

- Chuén bj cac thiét bi, hoa chét va vat liéu can thiét theo
yéu cau cia timg moén hoc, bai hoc co6 sir dung thiét bi:
huéng dan sir dung thiét bi cho gido vién va hoc sinh trong
céc bai thuc hanh, thi nghiém; phéi hop véi gido vién
huéng dan hoc sinh thure hanh, thi nghiém; thuc hién cong
tac dam bao an toan, phong chdng chay nd trong qua trinh
thuc hanh, thi nghiém;

- Tham gia t6 chire, dénh gia cac cudc thi khoa hoc k¥
thuét ctia hoc sinh cd lién quan dén thi nghiém tr cap
truong trd 1én;

- Khai thac phan mém tmg dung quan ly thiét bi;

- Chu tri céc ndi dung sinh hoat chuyén dé vé thiét bi, thi
nghiém & trudng;

- Té chue 1am dd dung day hoc, thiét bi don gian voi vat
liéu dé kiém & dia phuong;

- Lap bao céo dinh ky, thudong xuyén vé cong tac thiét bi,
thi nghiém;

- Hoan thanh cac chuong trinh boi dudng; tu hoc, tu boi
dudng, nang cao nang luc chuyén mon nghiép vu;

- Thuc hién cédc nhiém vu khéac do hiéu truong phén cong.

23

Gido vu

- Léap ké hoach, thuc hién cOng tac giao vu hang nam cua
nha truong; bao cdo dinh ky, thudng xuyén theo quy dinh;
- Quan ly, theo doi hé théng ho so, s6 sach cia nha trudng
lién quan dén hoc sinh;




- Phdi hop thue hién cong tac tuyén sinh va cac nhiém vu
duoc giao lién quan dén thi, kiém tra, danh gia hoc sinh;
- Phéi hop véi gigo vién, nhén vién trong nha trudng quan
ly, theo déi hoc sinh hang ngay; tong hop két qua hoc tap
va rén luyén ctia hoc sinh;

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

- Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu trudng phén cong.

2.4

Tu van hoc
sinh

- Xay dung céac chuyén dé vé tu vén tdm ly cho hoc sinh
va bd tri thanh céc bai giang riéng hoic 1dng ghép trong
céc tiét sinh hoat 16p, sinh hoat dudi c&. T chirc day tich
hop céc ndi dung tu vén tdm ly cho hoc sinh trong cac
mon hoc chinh khoéa va hoat dong trai nghiém, hoat dong
gido duc ngoai gio 1én 16p.

- T6 chirc cac budi noi chuyén chuyén dé, hoat dong ngoai
khoa, cau lac bg, dién dan vé cac chu dé lién quan dén ndi
dung can tur van cho hoc sinh.

- Thiét 1ap kénh théng tin, cung cap tai liéu, thudong xuyén
trao d6i voi cha me hoc sinh vé dién bién tam ly va céc
vén dé can tu van, hd trg cho hoc sinh.

-Tu van, tham van riéng, tu van nhém, truc tiép tai phong
tu van tur van truc tuyén qua mang ndi bg, trang thong tin
dién tir cia nha trudng, email, mang xa hdi, dién thoai va
céc phuong tién théng tin truyén théng khac.

- Phéi hop véi cac td chire, ca nhan lién quan to chirc cac
hoat dong tur van tdm ly cho hoc sinh.

2.5

H6 trg gido
duc nguoi
khuyét tat

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

- Tham gia x4y dung ké hoach gi4o duc ¢4 nhan cho ngudi
khuyeét tat;

- H0 tro nguoi khuyet tat hoc tap varen luyén ki nang déc
thu, ki néng song pht hgp véi kha néng va nhu cau cua
ngudi khuyét tat;

- HO trg gido vién trong cac hoat dong chim séc, gido duc
nguoi khuyét tat;

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

A T L e | |

\

\\
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- HG tro, tu véan cho gia dinh ngudi khuyét tat va cong
dong vé kién thuc, ki nang cham soc, gido duc nguoi
khuyeét tat. :

Vi tri viéc lam chuyén mon dung chung

3.1

Nhoém vi tri
viéc lam Thu
vién

- XU 1}," k§ thuat, hinh thie cua tai liéu; phéan loai tai liéu
c6 ndi dung don gian, phd cép; sip xep phich mé ta tai
lidu trong hé théng tra ctru muc lyc truyén théng; sap xep
tai liéu trong cac kho, gia cb, dong bia tai lidu; tham gia
vao mot s6 quy trinh trong qua trinh kiém k&, thanh loc,
trién 1am tai liéu theo phan cong; cap thé thu vién, gi6i
thiéu, huéng dan vé noi quy cia thu vién; van hanh cac
thiét bi thu vién chuyén ding théng thudng.

- Tham gia xay dung ké hoach céng tac hang nim cua thu
vién; xay dung ké hoach hang nam vé nhiém vu chuyén
mon dang dam nhiém va t6 chtrc trién khai thuc hién sau
khi dugc phé duyét;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do hi€u trudng phéan cong.

3.2

Nhoém vi tri
viéc [am Quan
tri cong s&

- Thue hién cac nhiém vu dam bao diéu kién lam viéc cta
don vi; bao dam vé sinh moi trudng, phong lam viéc;
phong chéng mdi, duy tri canh quan sin vudn cia co
quan, tru s& 1am viéc; phong chéng chay nd, dam bao an
ninh, an toan tru s&; bao dam thong tin lién lac, vién
thong, truyén hinh.

- Gilp lanh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cong
tac mua sdm tai san, trang thiét b , hang hoa cong cy, dung
cu, vat tu, van phong, van phong pham...

- Theo ddi, quan ly vé mit sir dung, sira chita, bao tri, bao
dudng, tai san c¢b dinh, trang thiét bi lam viéc, cong cu,
dung cu phuc vu cong tac chuyén mén; theo ddi, kiém tra,
giam sat, thuc hién viéc bao tri, bao dudng, thay thé cac
hé théng k¥ thut ctia cac tda nha tru s& co quan.

- Gop y cac Chuong trinh cong tac, Chuong trinh lam viéc
cua Lanh dao khi dugc phan cong

- Thue hién cac nhiém vu khéac do hiéu truéng phén céng.

3.3

Nhom vi tri
viéc lam Ké
toan

- Thu thap, kiém tra, xir Iy chimg tir, phan loai chimg tir
va dinh khoan cac nghiép vu kinh té phat sinh thudc phan
hanh ké toan dugc phan cong phu trach;

- Mé s, ghi sd, khoa sb ké toan thude phr?m hanh, ph%‘m
viéc dugc phan cong phu trach;
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- Lap béo cdo tai chinh, béo cdo ke todn quén tri va bdo
cao khac hang ngay hodc dinh ky theo su phan cong timg
phin viée ké toan, chiu trach nhiém trude phu trach phén

|.viéc vé su chinh x4c, trung thue cia cac so liéu bao cdo;

- Cung cép tai liéu, sb lidu ké toan thudc phén viéc, phan
hanh ctia minh phu trach cho bd phén lién quan, thuc hién
luan chuyén chimg tir theo quy dinh cia phép luat;

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra tai chinh ké
toan theo quy dinh;

- Chuén bj céc sb liéu phuc vu kiém ké, tham gia kiém ké
tai san, huéng dan viéc ghi chép cac bidu mau kiém ké va
tinh toan xac dinh két qua kiém ké tai san thudc pham vi
phu trach;

- Phén tich, danh gia tinh hinh quan ly, stir dung tai séan,
kinh phi thudc phan hanh, phan viéc phu trach;

- Huong dan va kiém tra vé chuyén mén nghiép vu ké toan
d6i véi cac ké toan vién so cap thude phan hanh; chiu su
huong dén, chi dao va kiém tra vé chuyén mén nghiép vu
ctia ké toan vién cp trén.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do hiéu truéng phén cong.

- Tham gia phuc vu viéc trién khai, thuc hién cac dé 4n,
du an, chuong trinh, ké hoach vé cong tac van thu;

- Tham gia phuc vu viéc trién khai ké hoach, phuong an
nghiép vu cdng tac van thu trén co s¢ cac quy dinh ciia
phép luat vé van thu;

Nhom vi tri
3.4 viéc lam Van | - Thuc hién céc van ban quan 1y, huéng dan vé cong tac
thu van thu tai co quan;
- Thuc hién quan ly luu giir hé 80, tai liéu; td chirc viée
théng ké Iru trir céc tai liéu, s6 liéu day du, chinh xac,
dung yéu cau cla nghiép vu cong tac van thu;
- Thuc hién céc nhiém vu khéc do hiéu truéng phén cong.
- Thyec hién thu, chi tién mit ding chinh sach trong pham
vi trach nhiém ctia ngudi thu quy.
N,.h oVl trl, - Kiém dem thu, chi tién mat chinh x4c va béo quan an
3.5 viéc lam Thu

quy

toan quy tién mit cia don vi.

- Thuc hién nghiém chinh dinh muc tdn quy tién mat cla
Nha nuéce quy dinh.

N

A\CA



12
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- Hach toan chinh xéc day du cac nghiép vu cta quy tién
mat, va lam céc bao cdo vé quy tién mat.

3.6

Y té hoc
dudng

- Thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh tai Diéu 9 va biéu
10 Théng tu lién tich s 13/2016/TT-TTLT-BY'T-
BGDDT ngay 12/5/2016 cua Bo Gido duc va Dao tao quy
dinh v& cong tac y té truomg hoc nhu: T4 chire cac hoat
dong quan 1y, bao vé va cham séc strc khoe hoc sinh; TH
chure cac hoat dong truyén thong, gido duc strc khoe.

- Thuce hién céc nhiém vu khéc do hi€u trudng phan cong.

Nhém céng viée hd tro, phuc vu

4.1

Nhan vién bao
vé

- T6 chirc cong tac bao vé cho co quan, truong hoc, gilr
ving trat tu tri an, ngan nglra ké gian xam nhdp, gitr gin
va bao vé tai san cua tdp thé va ca nhan trong trudong hoc.

- Té chirc phdi hop ciing véi co quan, chinh quyén dia
phuong thuc hién tot cac bién phap nhim ngin chin va
phat hién kip thoi cac hanh vi vi pham phap luat, vi pham
cac té nan xa hoi xay ra trong khu vuc truong hoc.

- Bén canh d6 bao vé truong hoc can ph01 hop cung céc
don vi khac trong truong dé nhic nhd moi ngudi khi dén
truong thue hién tt cac quy dinh nham gitt vimg ky
cuong né nép; dé xuat cac bién phap, giai phap nham dam
bao trat tu tri an, ky cuong truong hoc.

- Thudng xuyén tudn tra bao quét toan khu vue pham vi
quan ly ctia truong dé kip thai ngan chian ngudi ngoai sinh
nhat vao truong khi khdng c6 yéu cau cong tac. Pong thoi
thuc hién cac bién phap giam sét, kiém tra ngudi mang tai
san cua truong ra khoi co quan khi ¢6 nghi ngo.

- Truc tiép quan Iy chia khéa vao phong hoc va cac giang
dudng; c6 nhiém vu m¢ va dong ctra ra vao, ctra phong
hoc theo diing quy dinh gid gidc va theo yéu cau phuc vu
giang day va hoc tap tir phia nha truong.

- Panh dénh tréng bao gid theo lich hoc tip ctia phong
dao tao

- Nhan vién bao vé truong hoc cling tham gia vao nhiém
vu bao vé cho cac ky thi t6 chire trong nam hoc

- Thuc hién nhiém vu mét sé nhiém vu khéac do Hiéu
trudng yéu ciu

4.2

Nhan vién
phuc vu

- Chuén bi céc dung cu, thiét bi can thiét trudc khi tién
hanh coéng viéc.
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- Quét don va lau chui nhitng khu vuc dugc phéan cong
nhu cau thang, hanh lang, phong hoc, giang dudng, phong
hop,...

- Sap xép lai ban ghé trong phong hoc, giang duong sau
khi quét don.

- Lau chui, vé sinh khu toilet thuong xuyén bing dung
dich tay rtra chuyén dung.

- Thu gom rac thai dén cac khu vuc chira rac.

- Kiém tra viéc sir dung nuéc ubng tai cac khu vuc va kip
thoi bo sung.

- Lam v¢ sinh phong hop, phong nghi gifra gi& ciia giang
vién.

- Kiém tra tinh trang hoat dfng cua cac thiét bi trong
phong hoc. Tét dién, diéu hoa, méy chiéu va cac thiét b
khac trong phong.

- Chuén bi nuéc udng cho hoc sinh, sinh vién, thdy c6
gido, giang vién.

- Lam vé sinh, sip xep lai cac vét dung trong phong hop,
phong nuéce giang vién vao cudi budi hoc va cubi ngay.

- Chju trach nhiém quan ly cac thiét b, dung cu vé sinh
duoc giao

I11. Bang md ta vi tri viéc lam, khung niing lwe, chirc danh nghé nghiép cia
tirng vi tri viéc lam (Phu luc kém theo)

IV. Tong hop vi tri viéc Iam va co cAu vién chirc theo chire danh nghé nghiép
ctia don vi s nghiép cong 1ap

1. Tong hop vi tri viéc lam

Cin cir Nghi dinh sé 106/2020/ND-CP; Thong tu s6 02/2021/TT- BNV; Thong tu
s6 04/2021/TT- BGDDT; Théng tu s6 06/2022/TT- BNV; Théng tu s6 02/2022/TT-
BVHTTDL; Thong tu s6 12/2022/TT-BNV; Thong tw s6 21/2022/TT-BGDDT; Théng
tr s6 22/2022/TT-BGDDT; Thong tu so 08/2023/TT-BGDDT; Thong tu so
20/2023/TT-BGDDT Thong tur s6 21/2023/T T-BGDDT; Théng tu s6 06/2024/TT-
BNV; Théng tu s 66/2024/TT-BTC; Théng tu s6 11/2024/TT- BGDPT, téng hop vi
tri viéc lam theo thir tu sau:

STT Tén vi tri viéc 1am Chitc danh nghé nghiép
twrong @ng

I | Nhom vi tri viéc lam lanh dao, quan ly (02 vi tri)

Gido vién trung hoc phd thong

I | Hiéu trudong hang I ho#c II hodc 111

%

‘—___/
NG v
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Gido vién trung hoc phé théng

2 hé hié :
Pho hiéu truong hang I hodc II hodc III
I1 | Nhém vi tri viée 1am chire danh nghé nghiép chuyén nganh (09 vi tri)
1 | Gido vién trung hoc phd thong hang I Grdo vic frung hige-pho thong
hang I
2 | Gido vién trung hoc phé thong hang I et et K i Kb
hang 11
cen 2 1A Gido vién trung hoc phd thong
3 | Giao vién trung hoc phd thong hang III ang I
4 | Thiét bi, thi nghiém Vién chirc thiét bi, thi nghiém
5 | Gidovu Vién chirc gido vu
& | Trviintipe sioh hang 1 Vién chuec tu vaIn hoc sinh hang
7 | Tw vnhoc sinh hang TI Vién chuc tu Vellil hoc sinh hang
g | Tipvin hoe sinh hang T Vién chuc tu V{':lII; hoc sinh hang
x P - I Vién chirc hd trg gido duc
9 | HO tr¢ gido duc ngudi khuyét tat o Ky St
111 | Nhém vi tri viéc Jam chuyén mon dung chung (17 vi tri)
1 | Thu vién vién hang I Thu vién vién hang I
2 | Thu vién vién hang II Thu vién vién hang 11
3 | Thu vién vién hang III Thu vién vién hang III
4 | Thu vién vién hang IV Thu vién vién hang [V
5 | Chuyén vién chinh vé quan trj cong s& Chuyén vién chinh
6 | Chuyén vién vé quan tri cong s& Chuyén vién
K& toan vién chinh
7 | Phu trach ké toan Ké toan vién
K& toan vién trung cp
8 | K& toan vién chinh (hang IT) Ké toan vién chinh (hang II)
9 | Ké toan vién (hang II1) K& toan vién (hang III)
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10 | K& toan vién trung cap (hang IV) I8 San viénItVn;ng e (g
11 | Chuyén vién thi quy Chuyén vién

12 | Céan su thu quy Can su

13 | Nhan vién thu quy Nhan vién

14 | Van thu vién chinh Vin thu vién chinh

15 | Van thu vién Vin thu vién

16 | Van thu vién trung cép Vin thu vién trung cép )
17 | Y té hoc dudng Nhan vién
IV | Nhém vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu (02 vi tri)

1 Nhén vién phuc vu

2 | Nhan vién bao vé

2. Co ciu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép

Can cir s6 luong bién ché duoc phan bd hang nam, xdy dung co cdu vién chirc
theo chitc danh nghé nghiép, dam béo ti 1& nhu sau:

- Chtrc danh nghé nghiép hang I va twong duong: Tbi da khong qua 10%;

- Chire danh nghé nghiép hang II va twong duong: Téi da khéng qua 50%;

- Chirc danh nghé nghiép hang III va twong duong tr& xudng (néu co): Téi da
khong qué 40%.

Trén day 1a Dé an vé vi tri viée lam cua Trudng trung hoc phé thong Nam Ha,
kinh dé nghi S& Gido duc va Pao tao Pdng Nai xem xét, phé duyét./.

Lwong Toan Thufn




