SO GD&DPT TINH DPONG NAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Péc lap - Tu do - Hanh phic

Sb: 284/PA-THPTHD Long Khénh, ngay 25 thang 8 nam 2025

DE AN
Vi tri viéc lam trong don vi sy nghi€p cong lap
(Kém theo To trinh sé 283/TTr-THPTHD ngay 25/8/2025
cua Hiéu truong Truong THPT Hodng Diéu)

1. SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY XAY DUNG DE AN VI
TRI VIEC LAM

1. Su can thiet xay dung Dé an vi tri viéc lam

Theo khoan 1 Diéu 7 Luét Vién chic 2010 thi “Vi tri viéc lam la cong
viéc hodc nhiém vu gan véi chire danh nghé nghiép hodc chirc vu qudn Iy twong
ung, la can cir xac dinh $O lwong nguoi lam viéc, co cau vién chirc dé thue hién
viée tuyén dung, sit dung va qudn Iy vién chirc trong don vi sw nghiép céng
lap.”

Viéc xac dinh vi tri viéc lam gitp phan loai khoi luong theo cong viée:
bao dam mot nguoi lam viée phai dugc giao du khoi lugng cong vigce dé thuc
hién theo thoi gian lao dong quy dinh. Nhimng vi tri viéc lam khong c6 du khdi
luong cong viéc dé thuc hién theo thoi gian quy dinh ctia mot ngudi 1am viée
thi phai bd tri kiém nhiém. Pay 1a cin c dé phan bd bién ché, xac dinh sb
luong nguot lam vige tai cac vi tri viéc lam theo 1§ trinh tinh gidn bién ché
trong don vi su nghi¢p cong lap.

Ngay 29 thang 3 nim 2024, Chua tich UBND tinh ban hanh Quyét dinh s
838/QD-UBND phé duyét Bé an vi tri viéc 1am ctia cac Truong trung hoc phd
thong truc thudc So& Gido duc va Pao tao. Tuy nhién, ngay 28/6/2024, Bo
truong BO Noi vu ban hanh Thong tu s6 06/2024/TT-BNV sira doi, b sung
mot s6 diéu cta Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctia Bo truong
Bo6 Noi vu huéng dan vé vi tri viéc 1am cong chuc lanh dao, quan ly; nghiép vu
chuyén mén dung chung; hd trg, phuc vu trong co quan, t6 chitc hanh chinh va
vi tri viéc lam churc danh nghé nghi¢p chuyén mon dung chung; hd tro, phuc vu
trong don vi sy nghi€p cong 1ap. Theo do, tai Thong tu s6 06/2024/TT-BNV, vi
tri ho trg phuc vu (bao v¢, phuc vu) yéu cau vé trinh do tot nghi¢p trung hoc co
sO tro lén.

Ngay 06 thang 9 nam 2024, B truéng Bo Tai chinh ban hanh Thong tu
s6 66/2024/TT-BTC quy dinh chirc danh, ma sd, tiéu chuan chuyén mén nghiép
vu chtc danh nghe nghlep chuyén nganh ké toan va xét thang hang chtrc danh
nghé nghiép tir ké toan vién 1én ké toan vién chinh trong cac don vi sy nghiép
cong lap;

Dong thoi, tai diém e, khoan 1 Piéu 8 Quyét dinh s6 92/2024/QD-UBND
ngay 31/12/2024 ciua Uy ban nhan dan tinh Pong Nai quy dinh nhiém vu va



quyén han cta ngudi ding dau cac so, ban, nganh, cac hoi cap tinh “Quyét dinh
phé duyet, diéu chinh Dé dn vi tri viéc lam ciia cdc don vi sy nghiép thudc tham
quyén quan ly (trir cac don vi su nghiép tw dam bao chi thuong xuyen va chi
dau tw, don vi sy nghiép tw dam bdo chi thwong xuyén) theo phdn cdp.

Trén co,so do, Truong THPT Hoang Di¢u xay dung Dé 4n vi tri viée lam
trinh Gidm doc S& Gido duc va bao tao phé duyét.

2. Co sé phap 1y!

- Luat Gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nam 2019;

- Luét T6 chirc chinh quyén dia phuong s6 72/2025/QH15 ngay 16 thang 6
nam 2025;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phu vé vi tri
viéc lam va s6 lugng ngudi lam viée trong don vi sy nghi€p cong 1ap;

- Nghi dinh 5O 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu quy dinh

veé thanh lap, t6 chuc lai, giai thé don vi su nghi€p cong 1ap;

- Nghi dinh sO 83/2024/ND-CP ngay 10 thang 7 nam 2024 cua Chinh phu
stra d6i, bd sung mot sb diéu cua Nghi dinh s6 123/2016/ND- CP ngay Olthang

9 ndm 2016 cua Chinh phu quy dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co cau
t6 chirc cua B9, co quan ngang B0 da duoc sua doi, bo sung mot sb diéu theo
Nghi dinh s6 101/2020/ND-CP ngay 28 thang 8 nim 2020 ctia Chinh phii; Nghi
dinh s6 10/2016/ND-CP ngay 01 thang 02 nim 2016 ctia Chinh phi quy dinh
vé co quan thuéc Chinh phii da dugc stra doi, bd sung mot sd diéu theo Nghi
dinh s6 47/2019/ND-CP ngay 05 thang 6 nim 2019 cta Chinh phil va Nghi
dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nim 2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé thanh lap, t6 chuc lai, giai thé don vi sy nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 125/2024/ND-CP ngay 05 thang 10 nim 2024 cta Chinh
phu quy dinh vé diéu kién dau tu va hoat dong trong linh vuc gido duc;

- Nghi dinh sd 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cua Chinh
pht quy dinh vé phan dinh thAm quyén cua chinh quyén dia phwong hai cip
trong linh vuc quan 1y nha nudc cua Bo Giao duc va Pao tao;

- Thong tu lién tich s6 10/2015/TTLT-BYT-BNV ngay 27/5/2015 ctia Bo
Y té va BO Noi vu quy dinh ma sb, tiéu chuan chirc danh nghé nghi¢p bac si,
bac siy hoc du phong, y si;

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

- Théng tu sd 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ctia Bo truong Bo
Gio duc va Pao tao ban hanh Diéu 1¢ trudng trung hoc co 6, truong trung hoc
phd thong va trudng phd théng ¢ nhiéu cip hoc;

- Thong tu s6 04/2021/TT-BGDPT ngay 02/02/2021 cia Bo trudng BoO
Gido duc va Dao tao quy dinh mi s, tiéu chuin chirc danh nghé nghiép va bd

! Trudng hop céc van ban dan chiéu tai Dé an nay duoc sua ddi, bd sung hoac thay thé thi thuc hién
theo cac van ban mai do.



nhiém, xép luong vién chirc giang day trong cac truong trung hoc phd thong
cong lap; Thong tu 08/2023/TT-BGDDT ngay 14/4/2023 cua Bo truong Bo
Gido dyc va Dao tao sua d6i, bd sung mot s didu cua cac Thong tu
s6 01/2021/TT-BGDPDT, 02/2021/TT-BGDPT, 03/2021/TT-BGDPT,
04/2021/TT-BGDDT ngay 02 thang 02 nam 2021 cua Bo Gido duc va Dao tao
quy dinh mi s, tiéu chudn chirc danh nghe nghiép va bd nhiém, xép luong vién
chtrc giang day trong cac co s¢ gido duc mam non, phd thong cong lap;

- Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cia B trudng Bo Noi vu
quy dinh mi sb, tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu va xép luong ddi véi cac
ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va cong chirc chuyén nganh vén
thu; Thong tu s6 06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 cua B truong B Noi vu
stra d6i, b6 sung mot sé diéu cua Théng tu so 02/2021/TT-BNV ngay
11/6/2021 cua Bo truong BO Noi vu quy dinh ma s6, tiéu chuin chuyén mon,
nghiép vu va xép luong ddi véi cac ngach cong chic chuyén nganh hanh chinh
va cong chirc chuyén nganh van thu;

- Thong tu 5O 03/2022/TT-BYT ngay 26/4/2022 cua B truong B Y £
stra doi, bo sung mot 80 quy dinh vé tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chtrc chuyén nganh y té;

- Thong tu s6 02/2022/TT-BVHTTDL ngély 01/7/2022 ctua Bo truong B
Van hoa, Tbé thao va Du lich quy dinh ma s0, ti€u chuan chirc danh nghé
nghiép va x€p luong vién chirc chuyén nganh thu vién;

- Thong tu s6 21/2022/TT- BGDDT ngay 28/12/2022 cua Bo truong Bo
Giao duc va bao tao quy dinh ma s6, tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép va xép
lvong nhan vién thiét bi, thi nghiém trong cac trudng trung hoc va trudng
chuyén biét cong lap;

- Thong tu sé 22/2022/TT-BGDDT ngay 28/12/2022 cia Bo truong Bo
Gido duc va Pao tao quy dinh mi sd, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép, bd
nhiém va xép luong vién chirc gido vu trong truong phd thong dan toc nodi tru;
truong trung hoc phd thong chuyén; trudng du bi dai hoc va truong danh cho
nguoi khuyét tat cong lap;

- Thong tu sd 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 cua B9
truong BO Noi vu hudng din vé vi tri viéc 1am cong chire lanh dao, quan ly;
nghiép vu chuyén mon dung chung; hd trg, phuc vu trong co quan, t6 chirc
hanh chinh va vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mon diung chung;
hd trg, phuc vu trong don vi sy nghiép cong 1ap; Thong tu s6 06/2024/TT- BNV
ngay 28 thang 6 nam 2024 cua B truong B Noi vu sura do6i, bo sung mot sd
diéu ctia Thong tu so 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua B trudéng Bo
No6i vu hudng dan vé vi tri viéc lam cong chuc 1anh dao, quan ly; nghiép vu
chuyén mon dung chung; ho tro, phuc vu trong co quan, td chirc hanh chinh va
vi tri viéc lam churc danh nghé nghiép chuyén mon dung chung; ho tro, phuc vu
trong don vi su nghi¢p cong lap;

- Thong tu 56:) 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 B9 truong Bo Giao
duc va Pao tao vé viéc huong dan vé vi tri viéc 1am, co cau vién chuc theo
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chtrc danh nghé nghiép va dinh murc sé luong ngudi lam viée trong cac co s
gido duc pho thong va cac truong chuyén biét cong lap;

- Thong tu s6 21/2023/TT- BGDDT ngay 30/10/2023 cua Bo truong B
Gi4o duc va Pio tao quy dinh mi s, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va xép
lwong vién chirc hd trg gido duc ngudi khuyét tat trong cac co sé gido duc cong
lap;

- Thong tu sb 11/2024/TT-BGDPT ngay 18 thang 9 nam 2024 cua Bo
truong Bo Gido duc va Dao tao Quy dinh ma s6, tiéu chuan chirc danh nghe

nghiép va xép luong vién chic tu van hoc sinh trong céc co sé gido duc phd
thong va truong chuyén biét cong 1ap;

- Thong tu s6 66/2024/TT-BTC ngay 06 thang 9 nam 2024 cua Bo
truéng Bo Tai chinh quy dinh chitc danh, ma sd, tiéu chuan chuyén mon nghiép
vu chie danh nghé nghiép chuyén nganh ké toan va xét thing hang chtrc danh
nghé nghiép tir ké toan vién 1én ké toan vién chinh trong cac don vi sy nghiép
cong lap;

- Quyét dinh sd 92/2024/QD-UBND ngay 31 thang 12 nim 2024 cia
UBND tinh Pong Nai ban hanh Quy dinh phin cong, phin cip quan 1y t6 chirc
bd may, bién ché va can bo, cong chirc, vién chic, nguoi lao dong, nguoi quan
1y doanh nghiép thudc tham quyén quan 1y ciia Uy ban nhan dén tinh Pong Nai;

- Truong THPT Hoang Diéu dugc thanh 1ap theo Quyét dinh s6 2275/QD-
UBND ngay 18/7/2016 ctia UBND Tinh Pong Nai vé viéc thanh 1ap trudng
THPT Hoang Di¢u, Thi xa Long Khanh (Nay la Phuong Long Khanh) va dugc
t6 chirc lai theo Quyet dinh s0 145/QD-UBND ngay 01/7/2025 ciia UBND tinh
Pdng Nai vé viéc tiép nhan cac don vi sy nghiép cong lap truc thudc sau khi

hop nhit S& Gido duc va Pao tao tinh Dong Nai va Sé Gido duc va DPao tao
tinh Binh Phudec.

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 viéc

| | Cong viéc lanh dao, quéan ly

1 | Cong viéc xay dung va to chuc thuc hién quy hoach, ké hoach phat trién
nha truong.

2 | Cong viéc lanh dao, quan 1y, xay dung va phat trién doi ngii can bo quan
ly, gido vién, nhan vién cia nha truong.

3 | Cong viéc quan 1y hoc sinh.

4 | Cong vi¢e lanh dao, td chirc cac hoat dong day hoc, gido duc.

5 | Cong viéc thanh tra, kiém dinh chat lugng gido duc, danh gid can bd
quan ly, gido vién, nhan vién theo chuan quy dinh.

6 | Cong viéc trién khai cac hoat dong xa hoi hoa gido duc, phdi hop véi gia
dinh va dia phuong trong viéc gido duc hoc sinh.

7 | Quan ly tai chinh, tai san




8 | Quan ly hanh chinh

9 | Cong viéc t6 chirc cac cude hop, hoi thao, hoi nghi.

10 | Cong viéc phd cap gido duc.

11 | Cong viéc xay dung, tu bo, tao dyng canh quan truong 16p.

12 | Cong viéc tham gia cac hoat dong chinh tri tai dia phuong.

13 | Cong tac thi dua, khen thuong.

Il | Cong viéc chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

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

2 | Chuan bj bai

3 | T6 chuc va thuc hién cac hoat dong day hoc

4 | Ra dé kiém tra, coi thi, chdm thi, danh gia két qua, xép loai hoc sinh

5 | Quan ly hoc sinh

6 | Sinh hoat chuyén moén, dy gio

7 | Nghién ctru khoa hoc su pham tmg dung va sang kién kinh nghiém

8 | Xay dung, bao quan ho so giang day, gido duc

9 | Lam d6 dung day hoc

10 | Tham gia hd1 hop, hoi thao, hoi nghi...

11 Boi dudng, hoc tap chinh tri, boi dudng thudng xuyén, hoc tap nang cao
trinh do

12 | Tham gia cac hoat dong chinh tri, xa hoi ¢ dia phuong

13 | Phdi hop véi gia dinh va cong dong gido duc hoc sinh

14 | Panh gia, xép loai gido vién theo Chuan nghé nghiép

15 | Cong viée xdy dung va to chie cac hoat dong cia t6

16 C.6ng viée truc tiép 1anh dao, quan 1y d6i ngii can bo, gido vién, nhan
vién cua to

17 | Cong viéc lanh dao, td churc cac hoat dong day hoc, gido duc cua td

18 | Cong viéc thanh tra, kiém tra hd so s6 sach

19 Tmc tiép tr%én khai cac hoat dong ctia trudng, ctia nganh dén cac thanh
vién trong to

20 | Cong tac thi dua, khen thudng, ky luat ctua to

21 | T6 chirc cac cude hop cua t6

22 | Du gid, danh gia chuyén mon trong to

23 | Cong viéc xay dung va t6 chirc cac hoat dong cua to

24 | Cong viéc quan 1y, ho trg gido vién, hoc sinh vé thiét bi, thi nghiém
Cong vi€e quan ly hoc sinh; quan 1y, theo ddi s0 sach ctia nha truong lién

25 | quan dén hoc sinh; hd tro tuyén sinh, cong tac thi, kiém tra, ddnh gia hoc
sinh

26 Cong viéc hd tro gido duc ngudi khuyét tat trong cac co so gido duc
cong lap

27 | Cong viéc tu van tam 1y hoc dudng

11 | Cong viéc chuyén mon dung chung

1 | Cong viéc vé tai chinh, tai san

2 | Cong viéc gilr ngan quy, tai san




3 | Cong viéc van thu, luu triv
4 | Cong viéc quan ly hé thong mang, thong tin, thi€t bi &m thanh, quan tri
cong so

5 | Cong viéc to chuc cac hoat dong thu vién

6 | Cong viéc kham chira, cham s6c va bao vé strc khoé cho hoc sinh

IV | Cong viéc hd trg, phuc vu

1 | Cong viéc phuc vu nudc, don dep v¢ sinh

2 | Cong viéc bao v¢ trat tu, an ninh, an toan trudong hoc

2. Phian nhom cong viéc
£ Nhom con n .
SoTT o g Cong viéc
viéc
1 Nhom cong viéc lanh dao, quén ly

- Xay dung, t6 chirc bd may nha truong;
- Xay dung quy hoach phat trién nha truong; xay dung
va to chirc thuc hién ké hoach nhiém vu nam hoc; bao
cao, danh gia két qua thyc hi¢n trudc cac cap co tham
quyeén;
- Thanh 1ap céc t6 chuyén mon, t6 vin phong va cac hoi
dong trong nha truong; bo nhiém t6 truong, t6 pho.

- Quan ly giao vién, nhén vién; quan ly chuyén mon;
phan coéng cong tac, kiém tra, danh gia xép loai gido
vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thudéng, ki luat
doi voi gido vién, nhan vién; thuc hién viéc tuyén dung
gido vién, nhan vién; ky hop dong lao dong; ti€p nhan,
diéu dong gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia Nha
nudc;

11 Hi€u truéng | - Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cta hoc sinh do nha

truong to chirc; xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc
sinh, ky x4c nhan hoc ba, ky xdc nhan hoan thanh
chuong trinh ti€u hoc cho hoc sinh tiéu hoc (n€u cd) cua
truong phd thong cd nhiéu cap hoc va quyét dinh khen
thudng, ky luat hoc sinh;

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

- Thuc hién cac ché d6 chinh sach cua Nha nuée doi véi
gido vién, nhan vién, hoc sinh; t6 chirc thuc hién quy ché
dan chu trong hoat dong cuia nha truong; thuc hién cong
tac xa hoi hod gido duc cta nha trudng;

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van
dong cua nganh; thyc hién cong khai doi voi nha truong;
- Puoc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén
mon, nghiép vu va huong cac ché do, chinh sach theo




quy dinh cua phép luat.

1.2

Pho Hiéu
trudng

- Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé
nhiém vu dugc Hi¢u trudng phan cong;

- Cung véi Hiéu truong chiu trach nhiém trudc cp trén
v€ phan viéc dugc giao;

- Thay mat Hi¢u truong diéu hanh hoat dong cua nha
truong khi dugce Hi€u trudng uy quyén.

Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

2.1

Nhom vi tri
viéc lam Giao
vién trung hoc

phé thong

- Xay dung ké hoach gido dyc cua mon hoc duge phan
cong va tham gia xay dung ké hoach gido duc cua to
chuyén mén theo muc tiéu, chuong trinh gido duc cip
trung hoc pho thong;

- Thuc hién nhiém vu to chtrc cac hoat dong day hoc,
giao dyc theo ké hoach giao duc cua nha truong va ké
hoach gidao duc cua to chuyén moén; quan 1y hoc sinh
trong cac hoat dong gido duc do nha trudng to chuc;

- Thuc hién cac hoat dong kiém tra, danh gia két qua hoc
tap, rén luyén ctia hoc sinh theo quy dinh;

- T chtic cac hoat dong tu van tam ly, hudng nghiép,
khéi nghiép cho hoc sinh va cha me hoc sinh cua 16p
dugc phan cong;

- Tham gia phat hién, bdi dudng hoc sinh nang khiéu,
hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh yéu kém cép trung hoc
phé théng hodc hudng dan thyc tap su pham, hoat dong
cong tac xa hoi truong hoc;

- Tham gia cac hoat dong cua t6 chuyén méon; tham gia
nghién cru khoa hoc; hoan thanh hé thong ho so quan ly
hoat dong giao duc theo quy dinh; thuc hién cong tac
gido duc hoa nhap trong pham vi dugc phan cong; tham
gia to chirc cac hoi thi (cta gido vién hodc hoc sinh) tir
cap truong trg 1én;

- Phéi hop Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh,
Ho1 Lién hi¢p Thanh nién Viét Nam, gia dinh hoc sinh
va céac to chuc xa hoi lién quan dé to chirc hoat dong
gido duc.

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

- Trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gir
gin pham chét, danh dy, uy tin ctia nha gido; gwong miu




truéc hoc sinh; thwong yéu, doi xir cong bang va ton
trong nhan céach cua hoc sinh; bdo vé cac quyén va loi
ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, gitp d& dong
nghiép

- Hoc tap, rén luyén dé nang cao suc khoe, trinh do
chinh tri, chuyén mén, nghiép vu, d6i méi phuong phap
day hoc, giao duc.

- Tham gia cong tac phd cap gido duc trung hoc co so &
dia phuong.

- Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cta phap
luat va cua nganh Gido duc, cac quyét dinh cua hiéu
truong; thye hién nhiém vy do hiéu truong phén cong,
chiu sy kiém tra, danh gia cta hiéu trudng va cac cip
quan ly giao duc.

- Thuc hién cac thém vu theo quy dinh cua ting hang
chiic danh nghé nghi€p quy dinh tai Thong tu
04/2021/TT-BGDDT.

2.2

Thiét bi, thi
nghi¢m

- T6 chure quan ly, bdo quan, sir dung thiét bi; luu gift, si
dung ho so thiét bi; stra chira nhirng thiét b1 don gian;

- Lap ké hoach stur dung, mua sam, stra chira thiét bi cta
nha trudong; thanh 1y, ti€u hay thiét bi, hoa chat hong, hét
han st dung;

- Chuan bj c4c thiét bi, hoa chat va vat liéu can thiét theo
yéu cau cla tung mon hoc, bai hoc ¢é str dung thiét bi;
huéng dan st dung thiét bj cho gido vién va hoc sinh
trong cac bai thuc hanh, thi nghiém; phdi hop véi gido
vién huong dan hoc sinh thuc hanh, thi nghiém; thuc
hién coéng tac dam bao an toan, phong chéng chay nod
trong qua trinh thuc hanh, thi nghiém;

- Tham gia to chirc, danh gia cac cudc thi khoa hoc ky
thuat ctia hoc sinh c6 lién quan dén thi nghiém tir cap
truong trd 1en;

- Khai thac phan mém tng dung quan 1y thiét bi;

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

- T6 chtrc 1am d6 dung day hoc, thiét bi don gian voi vat
ligu d€ kiém & dia phuong;

- Lap bao cao dinh ky, thuong xuyén vé cong tac thiét bi,
thi nghiém,;

- Hoan thanh cé4c chuong trinh bdi dudng; tu hoc, tu bdi




dudng, nang cao nang lyc chuyén mén nghiép vuy;

- Thyuc hién cac nhiém vu khéc do hi€u truong phan
cong.

2.3

Gido vu

- Lap ké hoach, thuc hién cong tac gido vu hang nim cia
nha truong; bdo cao dinh ky, thuong xuyén theo quy
dinh;

- Quan ly, theo doi hé théng hd so, s6 sach cia nha
truong lién quan dén hoc sinh;

- Phéi hop thuc hién cong tac tuyén sinh va cac nhiém
vu dugc giao li€én quan dén thi, kiém tra, danh gid hoc
sinh;

- Phéi hop voi gido vién, nhan vién trong nha truong
quan 1y, theo ddi hoc sinh hang ngay; tong hop két qua
hoc tap va rén luyén cua hoc sinh;

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

- Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do hi€u truéng phan
cong.

2.4

Tu van hoc
sinh

- Xay dung cac chuyén dé vé tu van tam Iy cho hoc sinh
va b tri thanh cac bai giang riéng hodc 16ng ghep trong
cac tiét sinh hoat 16p, sinh hoat dudi co. T6 chic day
tich hop cac ndi dung tu van tdm 1y cho hoc sinh trong
cac mon hoc chinh khoa va hoat dong trai nghiém, hoat
dong gido duc ngoai gio lén 16p.

- T6 chuc cac budi ndi chuyén chuyén dé, hoat dong
ngoai khoa, cau lac bo, dién dan vé cac cha dé lién quan
dén noi dung can tu van cho hoc sinh.

- Thiét 1ap kénh thong tin, cung cap tai liu, thuong
xuyén trao do1 véi cha me hoc sinh vé dién bién tam ly
va cac van dé can tu van, ho tro cho hoc sinh.

- Tu van, tham an riéng, tu van nhom, tryc tiép tai
phong tu van; tu van tryc tuyén qua mang nodi bd, trang
thong tin dién tir cia nha truong, email, mang xa hoi,
dién thoai va cac phuong tién thong tin truyén thong
khac.

- Phoi hop véi cac to chirc, ca nhan lién quan t6 chuce céac
hoat dong tu van tam 1y cho hoc sinh.

2.5

Ho tro gido
duc nguoi
khuyét tat

- Thuc hi¢n chuong trinh, ké hoach hd tro giao duc
nguoi khuyét tat theo yéu cau va quy dinh cua don vi;

- Tham gia xay dung ké hoach gido duc ca nhan cho
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ngudi khuyét tat;
- Hb trg ngudi khuyet tat hoc tap va reén luyén ki nang

dac thu, ki nang song phu hop voi kha nang va nhu cau
ctia ngudi khuyét tat;

- Ho tro gi4o vién trong cac hoat dong chim soc, gido
duc nguoi khuyét tat;

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

- HO tro, tu van cho gia dinh ngudi khuyét tat va cong
dong vé kieén 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

- Xur ly ky thuat, hinh thirc cta tai liéu; phan loai tai li¢u
c6 ndi dung don gian, pho cap; sip xép phich mo ta tai
lidu trong hé théng tra ctu muc luc truyén théng; sip
xep tai liéu trong cac kho, gia ¢, dong bia tai liéu; tham
gia vao mot sd quy trinh trong qua trinh kiém ké, thanh
loc, trién 1am tai liéu theo phan cong; cap thé thu vién,
gidi thiéu, hudng dan vé ndi quy cua thu vién; van hanh
cac thiét bi thu vién chuyén dung thong thuong.

- Tham gia xay dung ké hoach cong tac hang nim cia
thu vién; xay dung ké hoach hang nam vé nhiém vu
chuyén mon dang dam nhiém va to chuc trién khai thyc
hién sau khi dugc phé duyét;

- Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do hi€u truéng phan
cong.

3.2

Nhom vi tri
viéc [am Quan
tri cong s&

- Thue hién cac nhiém vu dam bao diéu kién 1am viéc
cia don vi; bao ddm vé sinh moi truong, phong lam
viéc; phong chong méi, duy tri canh quan san vuon cua
co quan, tru s& lam viéc; phong chong chay nd, dam bao
an ninh, an toan try s&; bao dam thong tin lién lac, vién
thong, truyén hinh.

- Gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, thyc hién cong
tac mua sim tai san, trang thiét bi, hang hoa cong cu,
dung cu, vét tu, vin phong, vin phong pham...

- Theo doi, quan ly vé mait st dung, stra chira, bao tri,
bdo dudng, tai san ¢ dinh, trang thiét bj 1am viéc, cong
cu, dung cu phuc vu cong tac chuyén moén; theo ddi,
kiém tra, giam sat, thuc hién viéc bao tri, bdo dudng,
thay thé cac hé thong ky thuat cia cac toa nha try sé co




11

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

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do hi€u truéng phan
cong.

3.3

Nhom vi tri
viéc lam Ké
toan

- Thu thap, kiém tra, xtr 1y ching tir, phan loai ching tur
Vé.‘dil’lh kho,ém cac nghi€p vu kinh té phat sinh thudc
phan hanh ké toan dugc phan cong phu trach;

- M& s0, ghi s6, khoa sb ké toan thude phén hanh, phﬁn
viéc dugc phan cong phu trach;

- Lap bdo cao tai chinh, bao céo ké toan quan tri va bao
cao khac hang ngay hoac dinh ky theo sy phan cong
tung phan vige ké toan, chiu trach nhiém trudc phu trach
phan viéc vé su chinh xéc, trung thuc cta cac s6 liéu bao
Ccao;

- Cung cép tai liéu, sb liéu ké toan thudc phﬁn viéc, phﬁn
hanh cia minh phu trach cho bd phan lién quan, thuc
hién luan chuyén chirng tir theo quy dinh cta phap luat;

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

- Chuan bi cac so liéu phuc vu kiém ké, tham gia kiém
ké tai san, huéng dan viéc ghi chép cac biéu mau kiém
ké va tinh toan xac dinh két qua kiém ké tai san thudc
pham vi phu trach;

- Phan tich, danh gid tinh hinh quan ly, st dung tai san,
kinh phi thudc phan hanh, phan viéc phu trach;

- Hudng dén va kiém tra vé chuyén mon nghiép vu ké
toan ddi véi cac ké toan vién so cp thudc phan hanh;
chiu sy huéng dan, chi dao va kiém tra vé chuyén moén
nghiép vu ctia ké toan vién cap trén.

- Thyuc hién cac nhi¢ém vu khéc do hi€u truong phan
cong.

3.4

Nhoém vi tri
viéc lam Van
thu

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

- Tham gia phuc vu viéc trién khai ké hoach, phuong an
nghiép vu cong tac van thu trén co sé cadc quy dinh ctua
phap luat vé van thu;

- Thuc hién cac van ban quan ly, hudéng dan vé cong tac
van thu tai co quan;

- Thyc hién quén 1y luu gitt ho so, tai liéu; to6 chie viée
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thong ké luu trir cac tai liéu, so liéu day du, chinh xac,
ding y€u cau cua nghiép vu cong tac van thu;

- Thyuc hién cac nhi¢ém vu khic do hi€u truong phan
cong.

3.5

Nhom vi tri
viéc lam Thu
quy

- Thyc hién thu, chi tién mat ding chinh sach trong
pham vi trach nhiém cta nguoi thu quy.

- Kiém dém thu, chi tién mit chinh x4c va bao quan an
toan quy tién mat cua don vi.

- Thyc hién nghiém chinh dinh muc ton quy tién mit cia
Nha nude quy dinh.

- Hach toan chinh xac day du cac nghiép vu clia quy tién
mat, va lam cac bao cao vé quy ti€én mat.

3.6

Y té hoc
duong

- Thuc hi¢n cac nhi€ém vu theo quy dinh tai Diéu 9 va
Diéu 10 Thong tu lién tich sb 13/2016/TT-TTLT-BYT-
BGDDT ngay 12/5/2016 cua B Giao duc va Pao tao
quy dinh vé cong tac y té trudng hoc nhu: To chirc cac
hoat dong quan 1y, bao v¢ va cham soc strc khoe hoc
sinh; T6 chirc cac hoat dong truyén thong, gido duc sirc
khoe.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do hi€u truéng phan
cong.

Nhom cong viéc hé trg, phuc vu

4.1

Nhan vién bao
vé

- T6 churc cong tac bao vé€ cho co quan, trudong hoc, gilt
viing trat ty tri an, ngan ngua ké gian xam nhap, gitrr
gin va bao v¢ tai san cua tap thé va ca nhan trong truong
hoc.

- T6 chirc phdi hop cung véi co quan, chinh quyén dia
phuong thyc hién tot cac bién phap nhim ngin chin va
phat hién kip thoi cac hanh vi vi pham phép luét, vi
pham cac té nan xa hoi xay ra trong khu vuc truong hoc.

- Bén canh d6 bao vé truong hoc can phdi hop cing cac
don vi khac trong trudng dé nhac nhé moi ngudi khi dén
truong thyc hién t6t cac quy dinh nham giit viing ky
cuong né nép; dé xuat cac bién phap, giai phap nham
dam bdo trat ty tri an, ky cuong truong hoc.

- Thudng xuyén tuan tra bao quat toan khu vyc pham vi
quan 1y cua trudng dé kip thoi ngin chin nguoi ngoai
sinh nhat vao truong khi khong co yeu cau cong tac.
Pong thoi thyc hién cac bién phap giam sat, kiém tra
nguol mang tai sdn cua truong ra khéi co quan khi co
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nghi ngo.

- Tryc tiép quan 1y chia khéa vao phong hoc va céc
giang duong; c6 nhiém vu m¢ va dong cua ra vao, cua
phong hoc theo dung quy dinh gid giac va theo yéu cau
phuc vu gidang day va hoc tap tir phia nha truong.

- Panh danh tréng bao gio theo lich hoc tap cua phong
dao tao

- Nhan vién bao v¢ truong hoc cling tham gia vao nhiém
vu bao vé cho céc ky thi to6 chure trong nam hoc

- Thyc hién nhiém vu mot sd nhiém vu khac do Hiéu
trudng yéu cau

- Chuan bi cac dung cu, thiét bi can thiét trudc khi tién
hanh cong vigc.

- Quet don va lau chui nhirng khu vyc duoc phan cong
nhu cau thang, hanh lang, phong hoc, gidng dudng,
phong hop,...

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

- Lau chui, v¢ sinh khu toilet thuong xuyén bang dung
dich tay rira chuyén dung.

- Thu gom rac thai dén cac khu vuc chtra réc.

A i - Kiém tra viéc st dung nudc uéng tai cac khu vuc va
Nhan vién

4.2 phuc vu kip thoi bo sung.

- Lam v¢ sinh phong hop, phong nghi gira gio cua giang
Vvién.

- Kiém tra tinh trang hoat dong cuia cac thiét bi trong
phong hoc. Tat dién, diéu hoa, may chi€u va céc thiét bi
khac trong phong.

- Chuén bi nude uéng cho hoc sinh, sinh vién, théy cO
gido, giang vién.

- Lam vé sinh, sap xép lai cac vat dung trong phong hop,
phong nudc giang vién vao cudi budi hoc va cudi ngay.

- Chiu trach nhiém quan 1y cac thiét bi, dung cu vé sinh
duoc giao

III. Bing md ta vi tri viéc lam, khung ning lwc, chitc danh nghé
nghiép caa tirng vi tri viéc lam (Phy luc kem theo)

IV. Tong hop vi tri viéc 1am va co cau vién chirc theo chirc danh nghé
nghiép cua don vi s nghi€p cong lap

1. Tong hop vi tri viéc lam
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Can ctt Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP; Thong tu sé 02/2021/TT-BNV;

Thong tu s6 04/2021/TT-BGDDT; Thong tu s 06/2022/TT-BNV; Thong tu sd
02/2022/TT-BVHTTDL; Thong tu sé 12/2022/TT-BNV; Théng tu sb
21/2022/TT-BGDDT; Thong tu sé 22/2022/TT-BGDPT; Théng tu sb
08/2023/TT-BGDDT; Thong tu sé 20/2023/TT-BGDPT, Théng tu sb
21/2023/TT-BGDDT; Thong tu sb 06/2024/TT-BNV; Thong tu sb
66/2024/TT-BTC; Thong tu sb 11/2024/TT-BGDDT, tong hop vi tri viéc lam
theo thur tu sau:

STT

Tén vi tri viéc lam

Chirc danh nghé
nghiép twong wrng

I | Nhom vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly (02 vi tri)
Gido vién trung hoc
1 | Hi¢u truéng pho thong hang I hodc
I1 hodc 111
Gido vién trung hoc
2 | Phoé hiéu truong pho thong hang I hodc
I1 hodc 111
[ Nhém vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh (09 vi
tri)
1 | Gi4o vién trung hoc pho thong hang I Gido vien trung hoc
£hoep & Nang pho thong hang 1
A 20 A Gido vién trung hoc
2 | Gido vién trung hoc pho thong hang I1 phé thong hang II
3 | Gido vién trung hoc phd thong hang III Gido vién trung hoc
ghocp & nang pho thong hang 111
4 | Thibt bi, thi nghiém Vien chic thict bi, thi
nghi¢m
5 | Gidovy Vién chure gido vu
6 | Tu van hoc sinh hang I Vien c_hu’c fu van hoc
sinh hang |
7 | Tu van hoc sinh hang II Vien (_:hu:c fu van hoc
sinh hang |1
8 | Tu van hoc sinh hang III Vien c hic fir van hoc
sinh hang IlI
9 | Hb tro gido duc nguoi khuyét tat Vién chirc ho tro gido

duc nguoi khuyét tat

Nhom vi tri viéc 1am chuyén mén dung chung (17 vi tri)
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1 | Thu vién vién hang I Thu vién vién hang |
2 | Thu vién vién hang 11 Thu vién vién hang 11
3 | Thu vién vién hang III Thy Viénl ;; 1€n hang
4 | Thu vién vién hang IV Thu Viér}\\;ién hang
5 | Chuyén vién chinh vé quan tri cong s Chuyén vién chinh
6 | Chuyén vién vé quan tri cong so Chuyén vién
K¢ toan vién chinh
7 | Phu trich ké todn Kélfc)ééz)iriléjlifrrllmg
cap

g | Ké toan vién chinh (hang II) Ke to(é}llr;r\;igéﬁ)chinh
9 | Ké toan vién (hang ITT) K¢ todn ITlifn (hang
10 | K& toan vién trung cip (hang IV) Kécg;é?h;légltvn;ng
11 | Chuyén vién thu quy Chuyén vién

12 | Can sy thu qu¥y Can su

13 | Nhan vién thu quy Nhan vién

14 | Van thu vién chinh Van thu vién chinh
15 | Van thu vién Van thu vién

16 | Van thu vién trung cap Van thucxéf;én trung
17 | Y té hoc duong Nhan vién
1v | Nhém vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu (02 vi tri)

1 | Nhan vién phuc vu

Nhan vién bao vé
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2. Co céu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép

Can ctr s6 luong bién ché dugc phan bé hang nam, xay dung co cau vién
chtrc theo churc danh nghé nghiép, dam bao ti 1€ nhu sau:

- Chirc danh nghé nghiép hang I va turong duong: Tdi da khong qua 10%;
- Chirc danh nghé nghiép hang II va twong dwong: Tbi da khong qua 50%;

- Chirc danh nghé nghiép hang III va twong duong trd xubng (néu c6): THi
da khong qua 40%.
Trén day 1a Dé an vé vi tri viéc 1am cua Truong trung hoc phd thong

Hoang Diéu, kinh dé nghi S¢ Gido duc va Pao tao Pong Nai xem xét, phé
duyét./.

guyén Truong An



