SO GD&DT NAM PINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT XUAN TRUONG Poc lap - Tu do - Hanh phiic

Sé:76 /DAVTVL-THPTXT Nam Dinh, ngay 27 thang 03 nam 2024

DE AN
Vi tri viéc 1am, s6 lwong nguwoi lam viée
va co cAu hang chirc danh nghé nghiép vién chirc
truong THPT Xuan Truwong thudc S Gidao duc va Pao tao tinh Nam Dinh

‘ ~Phanl
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LI

|. SU'CAN THIET XAY DUNG DPE AN

Thuc hién Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh pha vé
vi tri viéc 1am va s6 lugng nguoi lam viéc trong don vi sy nghiép cong 1ap; Thong
tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctia B6 Noi vu hudng dan vé vi tri viée
lam cong chuc 1anh dao, quan li; nghiép vu chuyén moén dung chung; hd tro, phuc
vu trong co quan, to chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am chuc danh nghé nghiép
chuyén mon dung chung; hd tro, phuc vu trong don vi sy nghiép cong 1ap; Thong
tu s6 20/2023/TT-BGDPT ngay 30/10/2023 ctia Bo truong Bo Gido duc va Pao
tao (GDDT) hudng dan vé vi tri viéc 1am, co ciu vién chic theo chirc danh nghé
nghiép va dinh murc sd luong ngudi lam viée trong cac co sd gido duc phd théng
va cac truong chuyén biét cong lap. Viéc xay dung vi tri viéc lam cua truong
THPT Xuén Trudng nham xac dinh s6 luong ngudi lam viéc gan véi ting vi tri
viéc 1am d6i v6i don vi, 1am co s¢ dé cap co tham quyén bd sung ngudn nhan lyc,
bd tri bién ché, phu hop véi co cdu to chirc, bd may cua truong THPT Xuan
Truong, dap tng duoc yéu cau nhiém vu dugc giao. Trén co s¢ d6 thyc hién cong
tac quan li, st dung, bd nhiém, dao tao, boi dudng, bd tri vién chirc, ngudi lao
dong co du diéu kién, tiéu chuan dam duong cong viéc phu hop véi vi tri viéc 1am,
ting budc nang cao chat lwong doi ngii vién chirc, ngudi lao dong dé co thé hoan
thanh t6t cic nhiém vu thao chtrc nang, nhiém vy dugc giao.

II. CO SO PHAP Li
- Luat Vién chtc ngay 15/11/2010; Luat s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019

stra ddi, bd sung mot sb diéu cua luat can bo, cong chirc va luat vién chue;
- Luat Gido duc s 43/2019/QH14 ngay 14/06/2019;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phua vé vi tri viéc
lam va sé ngudi lam viéc trong don vi sy nghiép cong 1ap;
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- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu vé viéc tuyén
dung, str dung va quan li vién churc;

- Nghi dinh s6 120/2020/NB-CP ngay 07/10/2020 ctia Chinh pht quy dinh vé
thanh 1ap, td chue lai, gidi thé don vi sy nghiép cong lap;

- Nghi dinh s 24/2021/ND-CP ngay 23/3/2021 cua Chinh phi vé viéc Quy
dinh viéc quan Ii trong co so gido duc mam non va co sd gido duc phd thong cong
lap;

- Nghi dinh sé 60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021 ctia Chinh phii quy dinh co
ché tu chu tai chinh cta don vi su nghi¢p cong lap;

- Nghi dinh s6 111/2022/NB-CP ngay 30/12/2022 ciia Chinh phu quy dinh vé
hop ddng lao dong ddi véi mot sé loai cong viée trong co quan hanh chinh va don
vi sy nghiép cong 1ap;

- Thong tu s6 32/2018/TT-BGDDT ngay 26/12/2018 ctia Bo GDDT ban hanh
Chuong trinh Gido duc phd thong; Thong tu sb 13/2022/TT-BGDPT cia B
GDDT ngay 03/8/2022 vé viéc sira ddi, bd sung mot sb ndi dung trong chuong
trinh gido duc phd théng ban hanh kém theo Théng tu sé 32/2018/TT-BGDDT
ngay 26/12/2018 ciia Bo GDDT;

- Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ciia Bo GDPT ban hanh
Diéu 18 truong trung hoc co s, trung hoc phd thong va truong phd théng cé nhiéu
Cép hoc;

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctia B6 Noi vy huéng dan
vé vi trf viéc lam céng chirc 1anh dao, quan |i; nghiép vu chuyén mén dung chung;
hd tro, phuc vu trong co quan, td chtrc hanh chinh va vi tri viéc 1am chtc danh
nghé nghiép chuyén mén dung chung; hd tro, phuc vu trong don vi sy nghiép cong
lap;

- Thong tu s6 20/2023/TT-BGDPT ngay 30/10/2023 vé hudéng dan vé vi tri
viéc 1am co cdu vién chirc theo chitc danh nghé nghiép trong cac co sé gido duc
phd thong va céac trudng chuyén biét cong 1ap;

- Théng tu s6 04/2021/TT-BGDDT ngay 02/02/2021 ciia Bo GDDT Quy dinh
mi s, tiéu chuan chic danh nghé nghiép va bo nhiém, xép luong vién chirc giang
day trong cic truong trung hoc phd thong coéng lap; Thong tu sé 08/2023/TT-
BGDDTngay 14/4/2023 ctia Bo GDDT sira dbi bo sung mot sé diéu cua Thong tu
sO 01/2021/TT-BGDDT, 02/2021/TT-BGDDT, 03/2021/TT-BGDDT,
04/2021/TT-BGDDT ngay 02/02/2021 quy dinh mi sd, tiéu chuan CDNN va bd
nhiém, xép luong vién chic giang day trong cic co s¢ gido duc mam non, phd
thong cong 1ap;
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- Thong tu s6 21/2022/TT-BGDDT ngay 28/12/2022 cia Bo GDDT quy dinh
mi s6, tiéu chudn chirc danh nghé nghiép, bd nhiém va xép luong vién chirc thiét
bi, thi nghiém trong cac co s& gido duc phd thong va chuyén biét cong 1ap;

- Thong tu s 21/2023/TT-BGDPT ngay 30/10/2023 caa B6 GDPT quy dinh
mi s6, tiéu chuan chic danh nghé nghiép va xép luong vién chirc hd trg gido duc
nguoi khuyét tat trong cac co s gido duc cong lap;

- Thong tu s6 10/2023/TT-BVHTTDL ngay 09/8/2023 ctia B Vin hoa, Thé
thao va Du lich huéng dan vé vi tri viéc 1am 1anh dao, quan li va chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh, co cdu vién chuic theo chtrc danh nghé nghiép trong don vi
su nghi¢p cong 1ap thudc linh vuc van hoa, thé thao va du lich.

- Quyét dinh sé 535/QD-UBND ngay 20/3/2024 cia UBND tinh vé viéc phé
duyét Khung danh muyc vi tri viéc lam, Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc
tung vi tri viéc lam trong cac co s& gido duc mam non, tiéu hoc, trung hoc co s0,
trung hocphd thong cong lép tinh Nam Dinh;

- Cong van s6 175/SNV-TCBM ngay 17/01/2024 cua So Noi vu vé viée xay
dung Dé an d6i véi cac co quan, to chirc hanh chinh trén dia ban tinh;

- Cong vin s6 276/SGDDT-TCCBngay 23/02/2024 ciia S& GDPT vé viée
xay dyng dé an vi tri viéc lam.

-Ké hoach chién lugc va ké hoach phat trién nha truong giai doan 2021-2025,
tam nhin dén nam 2030.

-Ké hoach phat trién d6i ngii truong THPT Xuan Truong giai doan 2021-2025
va céc giai doan tiép theo.

Phan II
THU'C TRANG CUA TRUONG THPT XUAN TRUONG

I. KHAI QUAT VE VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU QUYEN HAN

1. Vi tri, chtc nang
Nha trudng 1a don vi su nghiép cong 1ap, 1a co sé gido duc phd théng cua hé
thng gido duc quoc dan. Trudng c6 tu cach phap nhan, c6 tai khoan va con dau
riéng.

Nha truong hoat dong theo Diéu 16 truong trung hoc co s¢ (THCS), truong
trung hoc pho thong (THPT) va truong phd théng cé nhiéu cap hoc quy dinh vé to
chtic va quan ly nha truong; chuong trinh va cac hoat dong gido duc; giao vién;
hoc sinh; tai sdn cta truong; quan h¢ gitra nha truong, gia dinh va xa hdi.

2. Nhiém vu, quyén han

2.1.X4y dung chién lugc, ké hoach phat trién nha truong gan voi diéu kién
kinh té - x4 hoi cua dia phuong; xac dinh tam nhin, s ménh, cac gia tri cot 161 vé
gido duc, van hoa, lich sir va truyén thong ctia nha truong.

2.2.Xay dung va td chure thuc hién ké hoach gido duc cua nha truong theo
chuong trinh gido duc phé thong do Bo truédng Bo Giao duc va Pao tao ban hanh.
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Phéi hop véi gia dinh hoc sinh, to chitc va c4 nhan trong to chirc cac hoat dong
gido duc.

2.3.Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, quan 1y hoc sinh theo quy dinh ctia Bo
Giao duc va bao tao.

2.4.Thuyc hién ké hoach phd cap gido duc trong pham vi dugc phan cong.

2.5.Tb chirc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia cdc hoat dong xa
hoi.

2.6.Quan 1y gido vién, nhan vién theo quy dinh cta phap luét.

2.7.Huy dong, quan 1y, sir dung cac ngudn luc cho hoat dong gido duc theo
quy dinh cua phép luat.

2.8.Quan 1y, sir dung va bao quan co s& vat chat, trang thiét bi theo quy dinh
cua phap luat.

~ 2.9.Thyc hién céc hoat dong vé béo dam chat lugng gido duc, dénh gid va
kiém dinh chat luong gido duc theo quy dinh cua B§ Giao duc va bao tao.

2; 10.Thyc hi¢n cong khai vé cam két chét luong gido duc, cac diéu kién bao
dam chat lugng gido duc va thu, chi tai chinh theo quy dinh cua phéap luat.

2.11.Thuc hién dan chu, trach nhi¢m giai trinh cia co s¢ gido duc trong
quan 1y cac hoat dong gido duc; bao dam viéc tham gia cua hoc sinh, gia dinh va xa
hoi trong quan 1y cac hoat dong giao duc theo quy dinh cua phap luat.

2.12.Thyc hién cac nhiém vu va quyén khéc theo quy dinh ctia phap luét.

3. Nhitng yéu tb tac dong dén hoat dong cua don vi
~ 3.1.Hién nay nha truong dé duoc cong nhén kiém dinh chét lugng gido duc
cap do I1I va cong nhan truong dat chuan Quoc gia. Nha truong dang hoat dong
theo diéu 1€ truong THPT va céc van ban quy pham phép luat khac.

3.2. Nha truong dang trién khai chuong trinh gido duc phd théng 2018 theo
dinh hudéng phat trién nang lyc pham chat nguoi hoc.

II. CO CAU TO CHUGC, SO LUQNG NGUOI LAM VIEC
1. Co céu t6 chire, sd luong nguoi 1am viée

1.1. V& t6 churc:

- Tén goi ctuia don vi: Truong THPT Xuan Truong.

- Quy mé nha truong 14 36 16p véi dy du cac td chirc doan thé va cac ban
theo quy dinh cta Diéu 1¢ truong THPT. Hién nay nha trudng c¢6 1 t6 Vian phong
va 8 to chuyén moén gom : Toan-Tin ; Ngit van; Vat li; Hoa hoc ; Sinh-Cong nghé ;
St-Pia-GDCD ; Thé duc-QPAN ; Ngoai ngit.

1.2. Vé bién ché:
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- Nha trudng c6 tong sd 82 bién ché vién chuc, trong d6 co: 4 1anh dao, 74
giao Vvién, 4 nhan vién.
-Nha trudng hién c6 06 nhan vién hop dong, trong d6: C6 03 nhan vién hop

d6ng theo Nghi dinh 111; C6 01 nhén vién hgp dong lao dong c6 thoi han theo
Nghi dinh 161; Co6 2 nhan vién hop dong theo cong viéc.

1.3. V& co cau cong chirc, vién chirc:
Tong s vién chire 1a 82 dong chi, trong do:
- Gido vién THPT hang II: 12 dong chi.
- Gido vién THPT hang I1I: 66 dong chi.
- Nhén vién thiét bi, thi nghiém: 1 dong chi.
- Nhan vién thu vién hang IV: 1 déng chi.
- Nhan vién ké toan trung cap: 01 dong chi.
- Nhan vién vin thu trung cip: 01 dong chi.
1.4. V& trinh d6 dao tao
- Chuyén mon:
+ Thac si: 17
+ Dai hoc: 61
+ Cao dang: 2
+Trung cap: 2
- Chinh tri:
+ Cao cép Iy luan: 03
+ Trung cap chinh tri: 03.
1.5. Vé do tudi:
+Duéi 30 tudi: 03
+ Tlr 30 dén 50 tudi: 76
+ Trén 50 dén 60 tudi: 03
1.6. Céc tiéu chi khac:
- Bang vién: 49
- Déan toc Kinh : 82
- Gi6i tinh: 21 Nam, Nir: 71
2. Boi ngii: Thong ké thyc trang vé s6 luong va chat lugng doi ngii vién chirc

(ké ca nhitng ngudi hop dong lao dong theo quy dinh cta phap luat) tai thoi diém
xay dung dé an vi tri viéc 1am cta don vi, gdm cac ndi dung:



Tén vi tri viéc lam

So
lwrong
nguwoi

lam
viée

Chirc
danh
nghé
nghiép
hang II

Chirc
danh
nghé
nghiép
hang
1l

Chirc

danh

nghé
nghiép
hang IV

Hang
khac

Ghi chu

Hiéu trudng

Pho hi¢u truong

T6 trudng chuyén mon

TS phé chuyén mon

Giao vién mon Toéan

[CITENTS I T

Gido vién mon Ngir van

Gido vién mon Tiéng Anh

Gido vién mon GDTC

Gido vién mon
GDQP&AN

I\)O'I\IOOI(—D‘HOOOOH

Gido vién moén Vat ly

Giao vién mon Hoa hoc

Giao vién mon Sinh hoc

Giao vién mon Lich sur

Gido vién mon Dia ly

A

Gido vién mon GDCD

Gido vién mon Cong nghé

w

Gido vién mén Tin hoc

Gido vién mon My thuat

Giao vién mon Am nhac

Nhan vién ké toan

Nhan vién van thu

[EEN

Nhan vién thiét bi TN

Nhan vién y té

Hop dong

Nhan vién CNTT

Nhan vién thu vién

Phuc vu

NIFRFORRFRPPRFRPRPRPOOWWWWWHOoIo|

Hop dong

Bao vé

w

Hop dong

- Panh gid thuc trang viéc dap ung y€u cau cong viéc, bo tri, st dung va

hi¢u qua thuc hién nhiém vu ctuia do1 ngii vién chirc va nguodi lao dong ¢ don vi:

+ Poi ngil gido vién nha truong cé trinh d6 chuyén mén tt, 100% c6 trinh
do dao tao dat chuan va trén chuan, c6 12/78 gido vién dat chirc danh nghé nghiép

hang I1, c6 17/78 gido vién c6 trinh do thac sy.

+ Hién tugng thura thi€u cuc bd gitra cac bo modn van con do d6 khi phan

cong chuyén mon con gdp kho khan.




7

Phan 111
THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM
VU, TINH CHAT, MUC PQ PHUC TAP

Nhom
TT | cong Thong ké cong viéc
viée

- Quan i, diéu hanh va chju trach nhiém trudc phap luat va
Giam doc S& GDDT vé viée thuc hién chirc trach nhiém vu,
quyén han duoc giao, viéc thuc hi¢n chirc nang, nhiém vy va
toan bo hoat dong cua don vi.

- To chtrc trién khai nhi€ém vu ctua don vi theo chirc nang,
nhiém vu, quyén han duogc cap co6 tham quyén giao.

- Xay dung, to chirc bd may nha truong theo quy dinh tai; bo
nhiém t6 trudng, to pho; to chirc thanh 1ap Hoi dong truong
theo quy dinh;

- T6 chuc xay dung chién lvgc, tAm nhin, muc tiéu, quy hoach
phat trién nha truong; quy ché to chic va hoat dong cua nha
truong; ké hoach gido duc héng nam cua nha trudong dé trinh
héi dong trudng phé duyét va to chire thuc hién;

Lanh |- Thyc hién cac quyét dinh hodc két luan cta hoi dong truong
dao, |vé nhitng ndi dung duoc quy dinh. Truong hop hiéu truéng
1 qllflfl I, khong nhat tri véi quyét dinh ciia hoi dong truong can xin y
di€u | kién co quan quan |i gido duc cép trén truc tiép clia nha truong.
hanh | Trong thoi gian cho ¥ kién cua S& GDPT, Hiéu trudng van
phai thuc hién theo quyét dinh cta hoi déng truong ddi véi cac
van dé khong trai voi quy dinh ctia phap luat hién hanh va Piéu
1€ truong hoc;

- Bao cao, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc cua
nha truong va cac quyét dinh cta hoi dong truong trude hoi
ddng trudng va cc cip cd tham quyén;

- Thyc hién quan i gido vién, nhan vién; ki hop dong lao dong,
tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién; quan |i chuyén mon;
phan cong cong tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan
vién; thuc hién cong tac khen thuong, ky luat ddi vai gido vién,
nhan vién theo quy dinh cua phap luat;

- Quan li hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong
t6 chuc; xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ki xac
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Thong ké cong viéc

nhan hoc ba, cap gidy chung nhan hoan thanh chuong trinh
gido duc phd théng cho hoc sinh trung hoc phd thong (néu co)
va quyét dinh khen thuong, ky luat hoc sinh;

- Quan li tai chinh va tai san ctia nha truong;

- Thyc hién céc ché do chinh sach cua Nha nuée dbi véi gido
vién, nhan vién, hoc sinh; thuc hién quy ché dan chu, trach
nhiém giai trinh cta nguoi dimg dau co so gido duc trong to
chuc hoat dong cia nha truong; thuc hién cong tdc xa hdi hoda
gido duc cua nha truong;

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong;
thuc hién cong khai d6i v6i nha trudng va xa hoi theo quy dinh
cua phap luat;

- Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng
dé nang cao ning luc chuyén mon nghiép vu, ning luc quan Ii;
duoc hudong ché d6 phu cap vu dii dbi voi nha gido va cac
chinh sach uu dai theo quy dinh; tham gia day hoc theo quy
dinh vé dinh muc gio day d6i véi hiéu trudng;

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

2 | Cong viéc hoat dong nghé nghiép
- Tham gia bién soan hodc tham dinh hodc lya chon sach giao
khoa, tai liéu gido duc dia phuong hoac cac tai li€u day hoc
khac va tai liéu boi dudng cho gido vién;
» - Lam béo cao vién, chia sé kinh nghiém hodc day minh hoa &
G.'?O cac 10p tap hudn, bdi dudng phat trién chuyén mén, nghiép vu
vien .y Ao Ao s 1A
21 gido vién tu cap tinh tré 1én;
THPT . . N .
hang | |~ Chu tri cac ndi dung boi dudng, huéng dan dong nghiép trién

khai chu truong, ndi dung d6i méi ciia nganh hodc sinh hoat
chuyén dé tir cap tinh trd 1én;

- Tham gia danh gia ngoai hodc cong tac kiém tra chuyén mén,
nghiép vu cho gido vién tur cap tinh trd en;
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Thong ké cong viéc

- Tham gia ban t6 chirc hodc ban giam khao hodc ban ra dé
trong cac hoi thi cua gido vién tur cap tinh trd 1€n;

- Tham gia huéng dan ho#ic danh gid cc hoi thi hodc cic sin
phém nghién ctru khoa hoc k¥ thuat ctia hoc sinh trung hoc pho
thong tir cap tinh trd 1€n;

- Tham gia ra d& va chdm thi hoc sinh gi6i trung hoc phd thong
tir cap tinh trd 1én.

2.2

Giao

vién
THPT
hang 11

- Lam bao cdo vién hodc day minh hoa & cac 16p bdi dudng
gido vién tir cAp truong tré 1én hodc day thir nghiém cic mod
hinh, phuong phéap, cong nghé méi; chu tri cac ndi dung boi
dudng va sinh hoat chuyén dé & to chuyén moén hoic tham gia
xay dung hoc li¢u di¢n tu;

- Tham gia hudng dan hodc danh gia cac san pham nghién ctru
khoa hoc va cong nghé tir cip truong trd 1én;

- Tham gia danh gia ngoai hodc cong tac kiém tra chuyén mén,
nghiép vu cho gido vién tir cp truong tro 1én;

- Tham gia ban giam khao hdi thi gido vién day giéi hodc gido
vién cha nhiém 16p gioi cap truong tro 1én;

- Tham gia ra d& hodc cham thi hoc sinh gidi trung hoc phd
thong tir cap trudng trd 1én;

-Tham gia huéng dan hodc danh gia cic hoi thi hodc cic san
pham nghién ctru khoa hoc k¥ thuat cta hoc sinh trung hoc phd
thong tir cap trudng trd 1én;

- Tham gia céac hoat dong xa hoi, phuc vu cOng déng; thu hut su
tham gia ctia cac to chirc, ca nhan trong viéc to chtic cac hoat
dong day hoc, gido duc hoc sinh.

2.3

Giao
Vién
THPT
hang II1

- Xay dung ké hoach gido duc ciia mon hoc dugc phan cong va
tham gia xay dung ké hoach gido duc cta t6 chuyén mén theo
muc tiéu, chuong trinh gido duc cap trung hoc pho thong;

- Thyc hién nhiém vu t6 chitc cic hoat dong day hoc, gido duc
theo ké hoach gido duc cua nha trudng va ké hoach gido duc
ctia to chuyén mén; quan Ii hoc sinh trong cac hoat dong gido
duc do nha truong td churc;
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TT

Thong ké cong viéc

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

- T6 chic cac hoat dong tu van tam |i, huéng nghiép, khoi
nghi¢p cho hoc sinh va cha me¢ hoc sinh cta 16p dugc phan
cong;

- Tham gia phat hi¢n, boi dudng hoc sinh nang khiéu, hoc sinh
gioi, phu dao hoc sinh yéu kém cap trung hoc phd thong hoic
hudéng dan thuc tap su pham, hoat dong cong tac xa hoi truong
hoc cho hoc sinh trung hoc pho thong;

- Tham gia cac hoat dong cua to chuyén mon; tham gia nghién
ctru khoa hoc; hoan thanh hé thong hd so quan i hoat dong
gido duc theo quy dinh; thuc hién cong tac giao duc hoa nhap
trong pham vi duoc phan coéng; tham gia t6 chirc cac hoi thi
(ctia gido vién hodc hoc sinh) tir cap truong tro 1én;

- Hoan thanh cic khéa dao tao, chuong trinh boi dudng theo
quy dinh; tu hoc, tu boi dudng nang cao nang luc chuyén mon,
nghiép vu.

2.4

Thiét
bi, thi
nghiém

- T6 chire quan li, bao quan, st dung thiét bi; luu gifr, sir dung
ho so thiét bi; stra chita nhiing thiét bi don gian;

- Lap ké hoach str dung, mua sam, stra chira thiét bi ctia nha
truong; thanh i, tiéu huy thiét bi, hoa chat hong, hét han s
dung;

- Chuén bi cac thiét bi, hoa chat va vat liéu can thiét theo yéu
cau cla tirng mon hoc, bai hoc ¢ st dung thiét bi; huéng dan
str dung thiét bi cho gido vién va hoc sinh trong cac bai thuc
hanh, thi nghiém; phdi hop véi gido vién hudng dan hoc sinh
thuc hanh, thi nghiém; thyc hi¢n cong tdc dam bio an toan,
phong chéng chay nd trong qué trinh thuc hanh, thi nghiém;

- Tham gia t6 churc, danh gia cac cuQc thi khoa hoc ky thuat ctua
hoc sinh ¢6 lién quan dén thi nghiém tir cap trudng trd 1én;

- Khai thac phan mém tmg dung quan |i thiét bi;

- Chu tri cac ndi dung sinh hoat chuyén dé vé thiét bi, thi
nghiém ¢ trudng;
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TT

Thong ké cong viéc

- T6 chire 1am dd dung day hoc, thiét bj don gian véi vat liéu dé
kiém & dia phuong;

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

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

- Thuc hién céc nhi¢m vu khéac do thu truéng don vi phan cong.

2.5

Giao vu

- Lap ké hoach cong tac gido vu hang ndm cua nha truong;

- Quan li, theo doi hé thong ho so, so sach ctiia nha truong lién
quan dén hoc sinh;

-Phdi hop véi gido vién quan li, theo ddi hoc sinh hang ngay;

-Phdi hop voi gido vién chu nhiém tong hop két qua hoc tap va
ren luyén cua hoc sinh;

- Thuc hién cac nhiém vu dugc giao lién quan dén viée thi,
kiém tra (bao gdm: Lap danh sach cic phong thi, so d6 chd
ngoi, tong hop két qua thi...);

- Thyc hién cong tac tuyén sinh theo nhiém vy dugc phan cong;
- Lién hé, trao doi va thong tin voi gia dinh hoc sinh khi can
thiét;

- Lap bao cao dinh ky, thuong xuyén vé cong tac gido vu;

- Hoan thanh cac chuong trinh boi dudng; tu hoc, tu boi dudng
trau doi dao durc, nang cao nang luc chuyén mén nghi¢p vu;

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do thu trudng don vi phan cong.

2.6

Tw van
hoc sinh

- Quan Ii, theo ddi hé théng ho so, so sach lién quan dén cong
tac tu van hoc sinh

- Phéi hop véi gido vién, nhan vién trong nha trudng to chirc
cac hoat dong tu van hoc sinh (bao gobm ca tu van chu dong va
tu van theo nhu cau cta hoc sinh, phy huynh).

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

- Thyc hi¢n cac nhi€ém vu khac do thu trudng don vi phan cong.
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Nhom
TT | cong Thong ké cong viéc
viéc
- Thuc hién chuong trinh, ké hoach hd tro gido duc nguoi
khuyét tat theo yéu cau va quy dinh cta don vi;
- Tham gia xay dung ké hoach gido duc c4 nhan cho nguoi
khuyét tat;
_ - H6 tro nguoi khuyét tat hoc tap va rén luyén ki nang dac thu,
HO tr¢" | ki nang séng phu hop véi kha ning va nhu cu cua nguoi
nguwoi | khuyét tat;
271 Khuyét
tﬁi’ - HO tro gido vién trong cac hoat dong chdam soc, gido duc
: nguoi khuyét tat;
- Tham gia huy dong ngudi khuyét tat dén truong hoc tap;
- HJ tro, tu van cho gia dinh ngudi khuyét tat va cong dong vé
kién thirc, ki nang cham soc, gido duc nguoi khuyét tat;
- Thyc hi¢n cac nhiém vy khac do thu trudng don vi phan cong.
3 | Cong viéc chuyén mon dung chung

- Xay dung ké hoach hang nim vé nhiém vu chuyén mén thu
vién duoc giao va td chire thuc hién sau khi duoc phé duyét;

- Thyc hi¢n cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu thu vién

31| ThW  liheo phan cong;
vign o N
- Tham gia nghién ctru, ing dung cac thanh tyu cua khoa hoc
va cong ngh¢ trong hoat dong thu vién.
- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do thu trudéng don vi phan cong.
- Tham gia chi dao bao dam diéu kién lam viéc cta don vi va
cua can bg, vién churc, nguoi lao dong cua don vi.
- Tham gia chi dao cong tic bao dam v€ sinh moi truong,
_ |phong lam viéc; phong chong mdi, duy tri canh quan san vuon
Quan cua don vi, tru sé lam viéc.
3.2 | tri cong L ) R , \ 4
& - Tham gia giup lanh dao don vi trong cong tac phong chong

chay nd, dam bao an ninh, an toan try so.

- Tham gia gitp 1anh dao don vi chi dao, thuc hién cong tac
mua sim tai san, trang thiét bi, hang hoa cong cu, dung cu, vat
tu, van phong, van phong pham...
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TT

Thong ké cong viéc

- Tham gia chi dao, thuc hién bao dam thong tin lién lac, vién
thong, truyén hinh.

- Tham gia theo di, quan |i vé mit st dung, stra chita, bao tri,
bao dudng, tai san cd dinh, trang thiét bi lam viéc, cong cu,
dung cu phuc vu cong tac chuyén mon.

- Tham gia theo doi, kiém tra, gidm sat, thuc hién viéc bao tri,
bao dudng, thay thé cac hé thong k¥ thuat ctia cac toa nha tru so
CO quan.

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thuc tién dé kip thoi tham
muu, dé xuét v6i lanh dao xem xét, chi dao xur If nhitng van dé
thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

- Bdo dam dung tién do, ké hoach, thoi gian, chét luong theo
yéu cau ctia cip trén.

- Tham gia gbp y cac Chuong trinh cong tac,

- Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi dugc phan cong

- Noi dung tham gia gbp y dugc hoan thanh theo dung ké
hoach, chat lugng do ngudi chu tri giao.

- Chu tri hodc tham gia td chirc trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén modn, nghi€p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.

- Pam bao quy trinh cong tac va theo ding ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu qua cong viéc.

- Phoi hop v&i cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
duoc phan cong.

- Cong vi¢ce, nhiém vu duogc giao thong sudt, tao dugc mbi quan
hé cong tac phat trién hi€u qua cao.

- Noi dung phéi hop dugc hoan thanh dat chit luong, theo diing
tién do ké hoach.

- Tham du céac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén moén &
trong va ngoai don vi theo phan cong.

- Tham dy day du, chuén bi tai liéu va ¥ kién phat biéu theo yéu
cau.
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TT

Thong ké cong viéc

- Xay dung, thuc hién ké hoach theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém vu dugc giao.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do thu truéng don vi phan
cong.

3.3

Ké toan
Vién

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phén tich sé liéu ké toan
phuc vu cho cac phﬁn hanh, phﬁn viéc phu trach, cho cong tac
quan li, chi dao, diéu hanh tai don vi;

- T6 chtre thyce hién cong tac ké toan, 1ap béo céo tai chinh, bao
cao quyet todn ngan sach nha nudc va cac bao cdo khac hang
ngay, bao quan, luu trir tai liéu ké toan, cung cap thong tin
thudc phﬁn hanh, phﬁn viéc dugc phan cong hoac phu trach;

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

- T6 chuc phéan tich, danh gia tinh hinh quan li, st dung tai san,
kinh phi thudc phan viéc phu trach va dé xuat bién phap quan
li, sir dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac ngudn vén hoic kinh phi;
- Tham gia nghién ctru xay dung cac van ban quy pham phap
luat vé ké toan; cac van ban phap luat huéng dan vé ché do
nghiép vu ké toan;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do thu trudéng don vi phan cong.

3.4

Van thw
Vién

- Van hanh hé thong quan li tai liéu dién tir cia don vi;

- Thuc hién quan Ii Iuu gitr ho so, tai liéu theo quy dinh cua
cong tac van thu; to6 chirc viéc thong ké luu trit cac tai li¢u, so
liéu theo yéu cau ctuia nghi€p vu cong tac van thu;

- Truc ti€p thuc thi nhiém vu cong tac van thu cia don vi va
cac nhiém vu khac duogc cap trén giao.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do thu trudng don vi phan cong.

3.5

Thi
quy

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to co gia, tai san quy khéac
trong pham vi dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét doi cac loai tién mit, tai san quy, gidy
to cO gia tai noi giao dich.

- Quan li, ghi chép cdp nhat s6 quy va cac so sach khac day du,
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Nhom
TT | cong Thong ké cong viéc
viéc
rd rang, chinh xac.
- Chép hanh quy dinh kiém ké tai san cudi ngay.
- Lam céc bao cio théng ké ¢ lién quan khi duoc phan cong.
- Thuc hién céc nhi¢m vu khéac do thu truéng don vi phan cong.
Nhan |- Thuc hién nhiém vu y t€ tai co s¢ gido duc.
36 vien'Y |- Giam sat v¢ sinh an toan thyc pham tai bép an cia co s¢ giao
' té hoc | duc (néu to chirc an ban tru).
dwong | _ Thuc hién cong tac phong, chéng dich bénh tai co s& gido duc.
4 | Cong viéc nhém hé trg, phuc vu

- Thyc hién nhi€ém vu chot cong vao, cong ra don vi;

- Thuc hién nhiém vu tuan tra co dong tru sé don vi; truc bao

NhAan v¢ tai khu nha lam viéc; truc khu 16p hoc;
41| vién L ) . C e n .
Biobé |- Truc camera giam sat, truc bao chay tai don vi va thong bao
dén cac co quan, don vi ¢6 lién quan khi c6 su co;
- Thyc hi¢n cac nhiém vy khac do thu trudng don vi phan cong.
- B6 tri, sap xép ban ghé, phong hop, hdi truong, khu nha diéu
hanh, phong lam vi¢c cua lanh dao;
- Chuén bi nuée uéng phuc vu hoi nghi theo yéu cau cta Lanh
Nhan | dao, don dep, v€ sinh phong hop, hoi truong, phong lam viéc
42| vién |cualanh dao;
phuc vu | - Quét don vé sinh san, hanh lang, cac phong, khu vé sinh co

quan, thu gom rac, chat thai chuyén dén noi tap két theo quy
dinh.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do thu trudng don vi phan cong.

PHAN 1V

XAC DINH VI TRI VIEC LAM, SO LUGNG NGUOI LAM VIEC VA
CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP

I. XAC PINH VI TRi VIEC LAM

1. Vi tri viéc 1am lanh dao, quan li: 02 vi tri.
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1.1. Hi€u truéng
1.2. Pho Hi¢u trudng
2. Vi tri viéc 1am gin véi cong viéc hoat dong nghé nghiép: 07 vi tri.
2.1. Gido vién THPT hang |
2.2. Gido vién THPT hang 11
2.3. Gido vién THPT hang III
2.4. Thiét bi, thi nghiém
2.5. Giao vu
2.6. Tu van hoc sinh
2.7. Hd tro gido duc nguoi khuyét tat
3. Vi tri viéc lam chuyén mon dung chung: 06 vi tri.
3.1. Thu vién vién hang IV
3.2. Chuyén vién vé quan tri cong s
3.3. K& toan vién trung cap
3.4. Nhan vién Thu quy
3.5. Vin thu vién trung cap
3.6. Nhan vién Y té hoc duong.
4. Vi tri viéc 1am nhém hd trg, phuc vu: 02 vi tri.
4.1. Nhan vién Béo vé.
4.2. Nhan vién Phuc vu
(Co Ban mé ta vi tri viéc lam, khung nang luc cua tung vi tri dinh kem).

I1. CO CAU TO CHUC BQ MAY VA XAC PINH VI TRi VIEC LAM,
XAC PINH SO LUQONG NGUOI LAM VIEC

1. Co ciu to chirc by may

1.1. Lanh dao: 03 nguoi, trong do:
- Hi¢u truéng: 01 nguoi

- Pho Hiéu trudng: 02 nguoi

1.2. T6 chuyén mén, nghiép vu: 09 t6, trong dé:

Tong so
lwgng nguoi
lam viéc

S0 lugng S6 lwong

TT Tén T . Ry
to trudng to pho
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1 | Toan-Tin 1 1 16
2 | Ngit van 1 0 10
3 Ngoai ngtr 1 0 9
4 | Vatli 1 0 8
5 Hoa hoc 1 0 9
6 | Thé duc - QPAN 1 0 8
7 Str-bia-GDKTPL 1 0 11
8 Sinh — Cong nghé 1 0 8
9 Van phong 1 0 10
Téng 9 1 89

1.3. Cac td chirc doan thé, chinh tri - xi hoi
- Chi bo Pang gom 50 dong chi, trong d6 cap uy gom 07 dong chi.

- Cong doan truong gdm 88 dong chi, trong 6 BCH Cong doan gom 7 dong
chi.

- Poan thanh nién cong san HO6 Chi Minh véi khoang 1500 doan vién thanh
nién, Ban chap hanh c6 15 dong chi.

2. Vi tri viéc 1am va s6 lwong ngudi lam viée
2.1. Quy mo sb 16p, sd hoc sinh:

Nam hoc 2023-2024: 36 16p; 1545 hoc sinh

- Du kién:

Nam hoc 2024-2025: 36 16p; 1610 hoc sinh
Nam hoc 2025-2026: 36 16p; 1620 hoc sinh

2.2. Tong sb vi tri viéc 1am va sb luong ngudi lam viée truong THPT Xuan
Truong cé 4 nhom vi tri viéc 1am, so luong ngudi lam viéc:
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S6 S6 lwong nguoi S6 lwong
lwgng lam viée toi | ngwoi lam viée
Téng ngudi | thiéu nim hoc | tdi thiéu nim N
A e lam hoc be
Tén / Vi tri viee | S0V " 2024 - 2025 : nghi
TT 1;m PVIRE L g | ViEC 2025 - 2026 ’
. n nam
VIeC | Loe | Huong | Huong | Huong | Huong
lam 2023 - | luong | luong | luong | luong
tr tr tur tor
2024 NSNN | NTSN | NSNN | NTSN
Vi tri viéc lam
! lanh dao, quan li 2 4 3 0 3 0
1 | Hi¢u truong 1 1 1 0 1 0
Tam gitr 3
PHT toi
2 |PhOHT 1 3 2 0 2 0 khi c6
phErong an
dieéu dong
Vi tri viéc lam
gin véi cong viée
3 4 75 80 0 80 0
' hoat dong nghé
nghiép
1 Giao vien THPT 0 0 0 0 1 0
hang |
5 Giao vien THPT 1 10 36 0 38 0
hang 1l
3 Giao vien THPT 1 64 49 0 39 0
hang 11
4 | Thictbl, thi 1 1 1 0 1 0
nghiém
. Kié
5 | Gidovu 0 0 0 0 0 0 nh'ieérrnn
6 | Tu van hoc sinh 1 0 1 0 1 0
Ho tro gio duc Kiom
7 . » -
ngudi khuyét tat 0 0 0 0 0 0 nhiém
Vi tri viéc lam
Il CDNN chuyén 5 4 5 0 5 0
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S6 S6 lwong nguoi S6 lwong
lwgng lam viée toi | ngwoi lam viée
Téng ngudi | thiéu nim hoc | tdi thiéu nim N
A e lam hoc be
Ten / Viteivice | OVE | in 2024 - 2025 nghi
TT JHIVIEE T g | ViEC 2025 - 2026 ’
lam oA nam
VIeC | Loe | Huong | Huong | Huong | Huong
lam 2023 - | luong | luong | luong | luong
tr tr tur tu
2024 NSNN | NTSN NSNN | NTSN
mon dung chung
1 | Thu vién 1 1 1 0 1 0
2 | Quan tri cong so 1 0 1 0 1 0
3 | Kétoan 1 1 1 0 1 0
e Kie
4 | Tha quy 0 0 0 0 0 0 iam
5 | Van thu 1 1 1 0 1 0
6 Nhfm vien y té 1 1 1 0 1 0
treong hoc
Vi tri viéc lam
IV |[nhém hé trg,| 2 5 3 1 3 1
phuc vu
1 | Nhén vién bao vé 1 3 2 1 2 1
5 Nhén vién phuc 1 9 1 0 1 0
Vu
Tong Muc I+II+III+IV | 13 88 91 1 91 1
III. XAC PINH CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE
NGHIEP

Co cau chuc danh nghé nghiép vién chure theo vi tri viéc lam

1. Co ciu chirc danh nghé nghiép vién chic theo vi tri viéc 1am hién cé
xdy dung Dé an: 82 ngudi.

Vién chire tuong tmg v6i chitc danh nghé nghiép hang I hodc twong duong:
0 ngudi; 0% tong sd;
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Vién chirc twong tng véi chirc danh nghé nghiép hang II hodc twrong duong
12 nguoi; 14,6% téng sé;
Vién chic twong tmg véi chitc danh nghé nghiép hang III hoic twong
duong: 66 nguoi; 80,1% tong sd;
Chtrc danh khac: 04 nguoi; 5,3% tong so.
2. Pé xuit nhu ciu thing hang chirc danh nghé nghiép vién chirc phu
hop véi vi tri viéc lam: 28 nguoi
Vién chtrc twong tng véi chitc danh nghé nghiép hang I hoic twong duong
(néu c6): 01 ngudi; 1,3% téng sb gido vién;
Vién chirc twong ung véi chitc danh nghé nghiép hang II hodc trong duong
(néu c6): 38 nguoi; 47,5% téng sb giao vién;
Vién chtic tuong tmg v6i chire danh nghé nghiép hang II1 hoic tuwong duong
(néu co): 39 ngudi; 51,2% tong s gido vieén;
Chtrc danh khac: 0 nguoi;0% tong sb.
IV. KIEN NGHI, PE XUAT: Khong
Trén day la Pé 4n vi tri viéc lam, sb luong nguot lam viéc va co cdu vién
chtic theo chirc danh nghé nghiép Truong THPT Xuan Trudng, trin trong dé nghi
S& GDDT xem Xét, trinh cap c6 tham quyén phé duyét./.
Noi nhén: HIEU TRUONG
- So Giao duc va Pao tao;

- S& Noi vy;
- Luu: VT.

Pham Van Chau
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