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: SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

1. Khai quat diic diém, ndi dung va tinh chit hoat dong cia don vi

Trudng THCS Nguyén Thi Thap la don vi su nghiép cong lap thude Uy ban nhén
dan Quén 7. Trudong duge thanh 13p theo Quyet dinh so6 182/QD-UB-TC ngay 18 thing
09 nim 2002 ciia Uy ban Nhan dan Quén 7.

Truong co6 co sé toa lac tai dia chi:

411/3 Nguyén Thi Thap, P.Téan Phong, Quén 7, Tp.HCM

Truong THCS Nguyén Thi Thap Ja co sé gido duc phd thong cua hé théng gido duc
qubc dan. Truong cb tw cach phap nhérn, c6 (31 khoan va con diu riéng.

1.1. No¢i dung hoat dong cia trudong

Té chirc giang day, hoc tap va hoat dong gido duc dat chit luong theo muc tiéu,
chuong trinh gido duc do BO trudng B6 Gido dyc va Dao tao ban hanh. Huy dong hoc
sinh di hoc ding d¢ tudi, van (dong hoc sinh tan tat, khuyét tat, hoc sinh da bo hoc dén
treong, thyce hién ké hoach phd cap gizo duc va chéng mu1 chir trong cong ddng. TS chirc
kiém tra va cong nhan hoan thanh chuong trinh ciia hoc sinh tron g nha trudng.

Quéan ly can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh. Quan | ly, st dung dat, co s vét
chit, trang thiét bi va tai chinh theo. quy-dinh ctia phap luat. Phdi hop véi gia dinh, cac t6
chirc va ¢4 nhéan trong cong ddng thuc hién hoat dong gido duc. TS chitc cho can bd quan
ly, gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia cdc hoat dong xa hoi trong cong dong. Thyc
hién céc nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh ctia phap luat.

1.2. Poi tuwgng, pham vi, tinh chat hoat dong ciia trudng

Pé 4n ndy nhiam xiy dung co cau vi irf viée lam cia cong chure, vién chie tai
Trudng THCS Nguyén Thi Thap bao gdm can bd quan 1y, gido vién va nhén vién hanh
chinh.

Trén co s& duge Uy ban nhan dén quin giao s6 ngudi 1am viée theo ndm hoe, hang
nam, nha truong xdy dung, diéu chinh d& an vi tri viéc lam dé bd tri nhan sy phu hop
thye té voi sb 16p, s0 hoc sinh va cac hoat ddng cila truong.

Thuc hién chirc nang, nhi€ém vy va quyén han cha co quan tham muu tryc tiép voi
Phong Gido dyc va Dao tao, Uy ban nhan dan Quan 7 vé xay dung ké hoach phat trién
gido duc ngin han, trung han, dai han ciing nhu cbng téac nang cao chét lvong day va hoc
cua dia phuong.

1.3. Co ché hoat dong ciia trudng

Truong hoat dong theo Piéu ¢ truomgz THCS do Bo Gido dyc va Dao tao ban hanh;

Xay dung quy hoach phat trién nha tradng; xdy dung va td chirc thuc hién ké hoach
nhiém vy ndm hoc; bdo cdo, dénh gid icét qua thize hién trwde Hoi ddng truong va cdc cip
¢6 thim quyén;
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Thanh lép cac t6 chuyén mén, to védn phong va cac hoi dong tu van trong nha
truong; b6 nhiém 1,0 trudng, t6 pho; d& xudt cac thanh vién cia Hoi dong truong trinh cap
¢6 thdm quyen quyét dinh; Quan ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phén cong
cong tac, kidm tra, danh gia xép loai glao vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen
thuong, ky ludt ddi véi gido vién, nhan vién; ky hop ddng lao dong; tiép nhan, diéu dong
gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia Nha nudc;

Quién ly hoc sinh va céac hoat dong cta hoc sinh do nha trudng td chirc; xét duyét
két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xdc nhdn hoc ba, ky xac nhan hoan thanh chuong
trinh THCS cho hoc sinh va quyét dinh khen thuéng, ky ludt hoc sinh;

Quan y tai chinh, tai san cua nha truong; Thuyc hién cac ché d6 chinh sach cua Nha
nude dbi véi gido vién, nhan vién, hoc sinh; t6 chtic thuc hién quy ché dan chu trong hoat
dong ctia nha trudng; thuc hién cdng tic xd hoi hoa gido dyuc cua nha truong; Chi dao
thue hién cac phong trao thi dua, cdc cudc van dong ctia nganh; thuce hién cong khai déi
véi nha trudng.

2. Nhitng yéu t6 co ban tic dong dén hoat dong ciia don vi

2.1. Yéu t6 bén trong (sb lidu nam hoc 2023 - 2024)

- Téng sé 16p: 46

- Tong so hoc sinh: 2.206.

- Téng s6 can bo, gido vién, nhan vién: 97 ngudi. Trong dé: Bién ché: 81 ngudi;
hop ddng nghi dinh 68: 04 ngudi; hop ddng nhan vién 12 nguoi.

Con 09/76 giao vién co6 trinh d¢ chua dat chuin. Trong d6 c6 07 gi4o vién dang
tham gia hoc nang chuén; 02 gido vién dd ding ky nhung c6 mé 16p hoc. Da s6 can bo,
gido vién, nhan vién nhiét tinh, co tinh than trach nhiém, c6 ¥ thirc phén ddu hoan thanh
t6t nhiém vy dugc giao.

- Kinh phi hoat dong: Ngan sach nha nudc cip

- Co s& vét chét: trudong duge xdy dung 44 phong hoc dat yéu céu tbi thiéu vé co s
vét cht theo Piéu 1¢ truong THCS.

- Trang thiét bi twong doi day du phuc vy cho hoat dong ctia nha trudng.

2.2. Yéu t6 bén ngoai

- Nha truong dugce lanh dao dia phuong, Phong Gido duc va Dao tao quan tdm hd
tro vé moi mit; duoc nhan dan, cha me hoc sinh tin tudng.

-Pasb cha me hoc sinh quan tém dén viéc hoc tép cua con em.

- Dan sb trén dia ban ngay cang ting nén si so hoc sinh tang lién tuc hang nam,
tlucmg con thidu phong hoc, phong chic ning, sin choi hep khong dép Gng dii nhu céu
vui choi cliia hoc sinh.

II. CO SO PHAP LY

1. Vin bén phap ly vé viéc thanh l1ip, quy dinh chirc niing, nhiém vu va co ciu
t6 chirc ciia nha truong

Truong THCS Nguyén Thi Thap 1a don vi sy nghiép cong lap thuéc Uy ban nhin
dan Quéan 7. Truong dugc thanh 1ap theo Quyét dinh s6 182/QD-UB-TC ngay 18 thang
09 nim 2002 cta Uy ban Nhéan din Quan 2.

Truong xay dung Quy ché lam viéc cia Truong theo Quyét dinh s6 03/QD-NTT
ngay 18 thang 01 nam 2022 cia truong THCS Nguyén Thi Thép.

2. Cac van ban phap ly vé viéc diéu chinh, ting, giam chire ning, nhi¢m vy,
quyén han va co cAu t6 chire ciia don vi sw nghiép cong lap.

Can cr Thong tu. s6 32/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2021 cta BJ trudng Bo
Gido duc va Pio tao vé ban hanh Diéu 1& trudng trung hoc co sd, trung hoc phd thong va
trudng phd théng ¢6 nhiéu cép hoc;
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Thong tu s6 20/2023/TT-BGDBT ngay 30 thang 10 ndm 2023 cia B Gido duc va
Dao tao vé Huong din v& vi trf viée 1am, co cdu vién chic theo chire danh nghé nghiép
va dinh mirc s luong ngudi 1am viée trong cdc co s gido duc phd thong va céc trudng
chuyén biét cong lap.

Quyét dinh sb 2776/QD-UBND ngay 05 thang 7 nam 2018 ctia Uy ban nhén dan
Thanh phd H6 Chi Minh vé& phé duyét danh muc vi tri viéc lam trong céc don vi sy
nghiép thude Uy ban nhan dan quan - huyén tai Thanh phd H6 Chi Minh.

3. Céc viin ban phap Iy lién quan dén chirc niing, nhiém vy, quyén han ciia don
vi st nghiép cong lap

Can cir Thong tu sb 32/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 nim 2021 cta Bd trudng Bo
Gi4o duc va Pao tao vé ban hanh Didu 18 truong trung hoc co sd, trung hoc pho thong va
trudng phd thong ¢ nhiéu cép hoc;

Thong tu sb 14/2018/TT-BGDBT ngay 20 thang 7 nim 2018 cta B Gido dyc va
Dao tao ban hanh quy dinh chudn Hiéu Trudng co s¢ gido duc phd thong;

Thong tu s6 20/2018/TT-BGDPT ngay 22 thang 8 nim 2018 cta Bo Gido duc va
Dao tao ban hanh quy dinh chuin nghé nghiép gido vién co s& gido duc phd théng;

Thong tu s6 29/2021/TT-BGDBT ngay 20 thing 10 nam 2021 cta B6 Gido dyc va
Dao tao quy dinh ngung hi¢u lyc quy dinh vé chuén trinh d9 dao tao clia nha gido tai mot
s& Thong tu do B trudng Bo Gido duc va Dio tao ban hanh;

Thong tu 15/2017/TT-BGDDT ngay 09 thang 6 ndm 2017 cla Bo Gido dyc va Dao
tao stra ddi, bd sung mot s didu cta quy dinh ché do lam viéc dbi v6i gido vién phd
thong ban hanh kém theo Théng tu s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nam 2009
cta B trudng B Gido duc va Dao tao.

4. Vin ban quy dinh vé chirc danh nghé nghiép, co' ciu vién chire va s6 lwgng
ngwoi lam viée trong don vi sw nghiép cong lap

Luét Vién chirc ngay 15 thang 11 nam 2010; Ludt stra dbi, bd sung mot s6 diéu cia
Luét Can b, cong chire va Luat Vién chire ngay 25/11/2019;

Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 cta Chinh pht quy dinh
vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc;

Théng tu 6 03/2021/TT-BGDDT ngay 02 thing 02 ndm 2021 cta B¢ Gido dyc va
Dao tao Quy dinh ma s6, tiéu chuin chirc danh nghé nghiép va bd nhiém, xép luong vién
chire giang day trong cac truong Trung hoc co s& cong lap;

Thong tw s6 02/2021/TT-BNV ngay 11 thang 6 nam 2021 cta Bo No6i vu quy dinh
ma sb, tiéu chudn chuyén mon, nghiép vu va xép luong d6i v6i cde ngach cong chire
chuyén nganh hanh chinh va cong chire chuyén nganh vin thu;

Thong tu s 29/2022/TT-BTC ngay 03 théng 6 nam 2022 cua B Tai chinh
quy dinh ma s, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong dbi véi cac ngach cong
chirc chuyén nganh ké toan, thué, hai quan, du trit;

Thong tu so 02/2022/TT-BVHTTDL ngay 01 thang 7 nam 2022 cta Bo van hoa
Thé thao va Du lich quy dinh ma sb va tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va xép luong
vién chirc chuyén nganh thu vién;

Théng tu lién tich sb 10/2015/TTLT-BYT-BNV ngay 27 thang 5 ndm 2015 ctia Bo
Y t& va B Noi vu quy dinh mé sd, tiéu chudn chirc danh nghé nghiép bac si, bac si'y hoc
du phong, y si;

Thong tu lién tich sb 27/2017/TTLT-BGDPT ngay 08 thang 11 nam 2017 cta Bo
Gido dyc va Dao tao quy dinh tiéu chuén, nhiém vu, quyén han va ctt gido vién lam tong
phu trach Déi thiéu nién tién phong H6 Chi Minh trong céc co s& gido duc phd thong
cong lap;
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Théng tu 56 08/2022/TT-BTTTT ngdy 30 thang 6 nam 2022 cua Bo Thong tin va
Tluyen thong quy dinh ma s, tiéu chuén chirc danh nghé nghiép va xép luong dbi véi
vién chilrc chuyén nganh cong ngh¢ thong tin, an toan thong tin;

Quyet dinh s6 921/QD-UBND ngay 23/03/2023 cta Uy ban nhan dan Quén 7 vé
viée giao sb lugng ngudi lam viée hudng luong tir ngén sach Nha nudc tai don vi su
nghiép nganh Gido duc va Dao tao thudc Uy ban nhén dan quan nam 2023.

Phan II
XAC DPINH VI TRI VIEC LAM, SO LUQNG NGUOI LAM VIEC VA CO
CAU VIEN CHUC THEO CHU'C DANH NGHE NGHIEP

I. XAC PINH VI TRi VIEC LAM

- Théong tu 56 20/2023/TT-BGDBT ngay 30 thang 10 ndm 2023 cia B Gido duc va
Dao tao vé Hudng dén v& vi tri viéc 1am, co ciu vién chic theo chirc danh nghé nghiép
va dinh mirc s6 lwgng nguoi lam viée trong cac co so gido duc phd thong va céac trudng
chuyén biét cong lap.

- Cén ctr Nghi dinh 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 v& hop dong dbi vai mot 5O
loai cong vice trong co quan hanh chinh va don vi su nghiép cong lap.

- Cén ctr Quyet dinh s 2776/QB UBND ngay 05 thang 7 ndm 2018 cua Uy ban
nhén dan thanh pho H6 Chi Minh vé Phé duyét danh muc vi tri vige lam trong cac don vi
su nghiép thude Uy ban nhan dan quén — huyén tai Thanh phé HO Chi Minh;

- Can cu Quyét dinh sd 921/QD-UBND ngay 23/03/2023 ciia Uy ban nhan dan
Quan 7 vé viéc giao s lugng nguoi lam viée huong lwong tir ngdn sach Nha nudc tai
don vi sy nghiép nganh Giao dyc va Dao tao thuge Uy ban nhan dan quén nim 2023.

- Cén clr cong van s6 03/UBND-NV ngay 02 thang 01 nim 2023 cia Uy ban nhan
dan quan 7 vé& xay dung va quan ly vi tri viée lam trong cdc co quan, t6 chic hanh chinh,
don vi su nghié€p cong lap.

- Xéc dinh danh muyc vj tri viéc lam trong truong THCS Nguyen Thi Thap nhu sau:

1. Vi tri viéc lam giin v6i cong viée anh dao, quan 1y, diéu hanh

1.1. Vi tri cap tr wong - Hi¢u trudng

Thyc hién cac quyét nghi cia Hoi dong trudng duge quy dinh tai Piéu 1é Truong
THCS;

Xay dung quy hoach phat trién nha trrong; 1ap ké hoach va td chire thyc hién ké
hoach nhiém vy nam hoc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién trude Hoi ddng truong va
céc cap 6 thim quyen

Thanh 1dp cac tb chuyén moén, t6 van phong va cac hdi dong tu véan trong nha
truomg; bo nhiém td trudng, t6 pho;

Phén cong, quan ly, kiém tra, danh gia, )\ep loai; tham gia qué trinh tuyén dung,
thuyén chuyen khen thudng, thi hanh ky ludt ddi vai gido vién, nhan vién theo quy dinh;
thue hién viée tuyén dung gido vién, nhan vién; ky hop dong lao dong; tiép nhén, chuyén
cong tdc gido vién theo quy dinh;

Quan 1y hanh chinh; quan ly va st dung c¢o hiéu qud cac ngudn tai chinh, tai sén
cta nha trudng;

Quan ly hoc sinh va tb chire cac hoat dong gido duc ctia nha truong; tlep nhan, gidi
thi¢u hoc sinh chuyén truong; quyét dinh khen thuong, ky ludt, phé duyét két qua danh
gia, xép loai, danh sdch hoc sinh 1én 16p, & lai 16p; t6 chic kiém tra, xdc nhan viéc hoan
thanh chuong trinh THCS cho hoc sinit irong nha truong va cac dbi tuong khac trén dia
ban trudng phu trach;



3

Tham dy cédc 16p b01 dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vy quén ly; tham gia
giang day binh quén 2 tiét trong mot tudn; dugc hudng ché do phu cép va cac chinh sach
uu ddi theo quy dinh;

Thuc hién quy ché dan chii co sd, cong khai va tao didu kién cho céc td chire chinh
tri - x4 hoi trong nha trudng hoat déng nham nang cao chét lugng gido duc;

Thuc hién x& hoi hod gido duc, phdi hop t& chirc, huy dong cac luc luong x& hoi
cing tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai trd ciia nha trudong dbi véi cong ddng.

Tiéu chudn chtrc danh nghe nghiép:

- Chirc danh nghé nghiép tdi thiéu: Gido vién THCS — Hang 11

- Trinh @9 chuyén mon theo yéu cau: Tét nghiép Pai hoc tré 1én chuyén nganh Gido
duc.

- Trinh d¢ 1y ludn chinh tri: Trung cép

- Trinh do¢ Tin hoc: Tin B

- Trinh dd ngoai ngfi: Anh B

- Céc chig chi: Bdi dudng Hiéu trudng

1.2. Vi tri cap phé - Phé Hiéu truéng

La vién chirc quan ly giang day va gido duc & truong THCS.

Thye hién va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé nhiém vu diéu hanh cong viée
do Higu trueéng phén cong;

biéu hanh hoat dong cta nha truong khi duge Hi¢u trudng uy quyén;

Du céac 16p b01 dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghi¢p vu quan li; tham gia giang
day binh quan 4 tiét trong mot tudn; dugc huéng ché do phu cép va cdc chinh séch uu
ddi theo quy dinh;

Dugc ddo tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va hudng céc
ché do, chinh sach theo quy dinh ctia Phép luat.

Tham gia cac hoat dong khac theo quy dinh.

Tiéu chuén chtc danh nghé nghiép:

- Chirc danh nghé nghiép tdi thiéu: Giao vién THCS — Hang II

- Trinh d6 chuyén mén theo yéu cau: Tét nghiép Pai hoc tré 1én chuyén nganh Gido duc.

- Trinh do 1y luén chinh tri: Trung cép

- Trinh d6 Tin hoc: Tin B

- Trinh d§ ngoai ngii: Anh B

- Céc ching chi: Boi dudng Hiéu trudng.

2. Vi tri viéc 1am giin v6i chire danh nghé nghiép chuyén nganh

2.1. Gido vién

La vién chire chuyén mdn, chuyén trach giang day va gido duc ¢ truong THCS;

Gidng day dam béao chét luong theo chuong trinh gido dyc, ké hoach day hoc; soan
bai, 1én 16p, kiém tra, ddnh gia, xép loai hoc sinh; quan 1y hoc sinh trong céc hoat dong
gido dyc do nha truomg td chuic; tham gia cdc hoat déng chuyén moén; chiu trach nhiém
vé chét luong, hidu qua giang day va gido dyc.

Tham gia cac hoat ddng khac theo quy dinh.

Tiéu chuén chirc danh nghé nghiép:

- Chirc danh nghé nghiép tdi thiéu: Gido vién THCS — Hang II1.

- Trinh do chuyén mén: Tt nghiép Pai hoc su pham trd 18n chuyén nganh Gido duc
hodc Dai hgc su pham cac chuyén nganh phu hgp véi b mén giang day tré 1€n va co
chirng chi bdi dudng nghiép vu su pham ddi vai gido vien THCS

- Trinh d¢ 1y luén chinh tri: So cap

- Trinh d6 Tin hoc: Ung dung CNTT co ban
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- Trinh d¢ ngoai ngi: béc 2 theo khung nang luc ngoai ngit 6 bic.

2.2. Gifo vién Toéng phu trach Doi

Thuyc hién nhiém vu va quyén han cia gido vién & mdi cip hoc theo quy dinh tai
Diéu 1é truong hoc hién hanh;

Tham muu cho Hiéu truéng céc vAn dé thudce linh vuc chuyén mon, nghiép vu cong
tac Doi va phong trao thiéu nhi trong pham vi nha trudng;

Lap ké hoach, t6 chiic, quan ly cac chuong trinh hoat dong cho doi vién, hoc sinh
trong nha trudng theo ké hoach cia nga‘mh Gido dyc, chuong trinh cong tac Ddi va phong
trao thiéu nhi ctia Hai dong Doi céc cap;

Xay dung he thong t6 chirc co s& Poi trong nha truong theo nguyén tic & chirc va
hoat dong ctia Poi Thiéu nién Tién phong HS Chi Minh; bdi dudng doi ngii phu trach chi
doi, ban chi huy Doi cac cap,

Phoi hop voi cdc t6 chtc, ca nhin ¢6 lién quan dé to chiic cc hoat dong Doi va
phong trao thiéu nhi, hoat dong gido duc tr ong nha truong;

Hoc tép, rén luyén va tham du cac 16p bdi dudng chuyén mon, nghiép vy su pham,
cdng tac DOi va phong trao thiéu nhi do nganh Gido duc, Hoi dong Ddi cac cap to chirc
dé nang cao chuyén mon, nghiép vu;

Puge bao dam cac didu kién dé thuc hién céc hoat dong Ddi va phong trao thiéu
nhi, cac hoat dong gido duc phu hop vadi diéu kién thuc té cuia nha truong va dia phuong.

Tham gia céc hoat dong khac theo quy dinh.

Tiéu chudn chtic danh nghé nghiép:

- Chtte danh nghé nghiép t01 thiéu: Gido vién THCS — Hang 111

- Trinh d chuyén mén: Tét nghiép Pai hoc su pham trd 1én nganh gido duc hodc
cdc mon giang day trong chuong trinh trudng THCS (uu tién co ching chi nghlep vu
cong tac Doi). Uu tién chon gido vién co kha ndng vé &m nhac, my thuat, the duc thé
thao, thuyét trinh, t& chirc sy kién, truyén thong dé giup nha truong to chirc t6t cac hoat
dong Ddi va phong trio thiéu nhi.

- Trinh d6 1y ludn chinh tri: So cip

- Trinh d6 Tin hoc: Ung dung CNTT co ban

- Trinh d6 ngoai ngii: bac 2 theo khung nidng luc ngoai ngit 6 bic.

- Cdc ching chi: chung chi nghiép vu cong tc Doi.

3. Vi tri viéc 1am gan v6i chire danh nghé ngiép chuyén mén ding chung

3.1. Vi tri viéc lam K& toan

Chiu tréch nhiém trude Hiéu trudng va cdp trén céc codng tdc b lién quan vé tai
chinh ké toan trong nha trudong. C6 trach nhiém quan ly st dung chit ché cac loai quy
duge phép thu trong nha trudng. Tham muu cho Hi¢u truong v€ cong tac du toan kinh
phi thudng xuyén, dy toan thu, chi trong nam hoc, bao dam quyén lgi chinh dang va hop
phap d6i véi gido vién;

True tiép cung thi quy t6 chire thu céc loai quy theo quy dinh, theo doi va bao cdo
Hiéu trudng céc khoan thu va chua thu;

Quan ly cong tac tai chinh, tai san (ké ca ngan sach NN, cdc chuong trinh, dy én
(néu cb), ngoai ngan sach .. D

Quan ly thu chi cac nguon quy trong nha truong (trlr doan thé). Theo doi cac khoan
hd tr, van dong tir cac ngudn luc bén ngoai (ké ca tién va hién vat);

Lap bao céo thu chi tai chinh hang thang va luu trl hd so tai chinh theo quy dinh;
Thue hién viéc thu - chi tai chinh, chi tra ché do chinh sach, ché do bao hiém y té va bao
hiém x4 héi, quan ly tai san, co sd vét chét cua tr uong;

Tham gia cac hoat dong khac theo quy dinh.
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Tiéu chudn chirc danh nghé nghiép: K& toan vién trung cip

- Trinh d¢ theo chuyén mén yéu cau: Co bing tot nghiép trung cép chuyén nganh tai
chinh ké toan:

- Trinh dd tin hoc: Tin B

- Trinh d¢ ngoai ngfi: Anh B.

- Céac chiing chi: C6 chung chi bdi dudng nghiép vu ngach ké toan vién.

3.2. Vi tri viéc 1am Thw vién

Té chtre thyc hién, theo dai, quan ly moi tai san Thu vién.

Thudng xuyén sip xép céc loai sach, tai liéu, bao chi gon gang, ngin nip, khoa hoc,
tién str dung, tién bao quan;

Chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng cong viée duge phan cong. Tang cudng trach
nhiém bao quéan sach gido khoa, sach phuc vu cho cong tac gidng day. Chiu trach nhiém
vé viée tiép nhan, cho mwon va thu hdi tranh dé thit thoat va hu hong;

Nhan béo chi, thu tir qua dudng buu dién va chuyén giao cho nhiing ngudi ¢ thim
quyén xv Iy;

Hang thang bao cao cong tac thu vién cho Pho Hiéu trudng;

Tham gia cac hoat dong khac theo quy dinh.

Tiéu chuén chirc danh nghé nghiép: Thu vién vién trung cip - Hang IV

- Trinh @0 theo chuyén mén yéu cau: Tt nghiép trung cap hogc cao dang ve
chuyén nganh thu vién hodc chuyén nganh khéc cé lién quan. Néu tét nghiép trung cap
hoic cao ding chuyén nganh khac phai c6 chung chi boi dudng k1en thirc, k§ ning nghé
nghiép chuyén nganh thu vién do co quan, t6 chirc c6 tham quyén cp.

- Trinh d9 Tin hoc: Tin A

- Trinh dd ngoai ngir: Anh B.

3.3. Vi tri viée 1am Thiét bi - Thywe hanh

T6 chire thyc hién, theo doi, quan Iy moi tai san Thiét bi.

B sung, tiép nhdn va quan ly tai sén thiét bi day hoc; bao quan, sép xép cac loai
thiét bi day hoc c6 khoa hoc dé dé quan 1y.

Chuén bi dd dung day hoc theo yéu cau gido vién bd mén, phuc vu tt cac tiét thuc
hanh thi nghié¢m.

Theo dai tinh hinh st dung do dung day hoc va tinh hinh hoat dong ctia cdc phong
chirc nang nhim phuc vy tt cho cong tac day va hoc;

Tham muu dé xuét b6 sung céc thiét bi, do dung day hoc trén co sé dinh mitc kinh
phi cho phép dé phuc vu hiéu qua hoat dong day hoc.

Quan ly, c¢dp nhét cac loai s6 sach, béo cdo thdng ké cong tac thiét bi thi nghiém
thue hanh ding quy dinh.

Tham gia céc hoat dong khéc theo quy dinh.

Tiéu chuén chtc danh nghé nghiép:

- Trinh d6 theo chuyén mon yéu chu: Tét nghiép trung cép hogic cao ding ve
chuyén nganh thiét bi.

- Trinh @6 Tin hoc: Ung dung CNTT co ban

- Trinh d¢ ngoai ngii: bac 1 theo khung ning luc ngoai ngft 6 bic.

3.4, Vi tri viéc lam Vian thw

Van hanh hé théng quan 1y tai liéu dién tir clia co quan, o chic;

Quan Iy cong tac van thu, luu trit hd so vién chirc va nguoi lao dong;

Thyc hién cdc vin ban, bdo cao theo phan cong cua Hicu trudng. Quan Iy va si
dung con ddu nha trudng dam bao ding nguyén tac.
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Nhép thong tin vién chire va nhan vién cua trudng trén phin mém dién tir vé quén ly
cong chtic, vién chue va nhan vién cua truong.

Tham gia céc hoat dong khac theo quy dinh.

Tiéu chuén chtc danh nghé nghi€p: Van thu trung cép

- Trinh db theo chuyén mon yéu cau: ¢o bang Trung cép trd 1én chuyén nganh Vin
thu — Luu trif.

- Trinh d6 Tin hoc: Ung dung tin hoc co ban

- Trinh d¢ ngoai ngii: Anh B

3.5. Vi tri viéc 1am Y té

Dam nhan nhiém vy chuyén mon vé chim soc sue khoe hoc sinh, phéi hop véi gido
vién chl nhiém, chi doan thyc hién tuyén tr uyén, van dong hoc sinh tham gia BHYT,
BHTN va lap hd so cdp thé BHYT cho hoc sinh;

T4 chitc kham ste khoe dinh ky va phan loai sirc khoe cho hoc sinh mdi ndm 1 lan,
quéan 1y va luu hd so theo ddi stc khoe clia hoc sinh;

So cép clru ban dau cham séc strc khoe ban dau theo quy dinh cta Bo Y te, chuyen
bénh nhén dén co sé y € trong nhitng trudng hop cAn thiét; Mua, bao quan va cip thube
theo quy dinh;

Xéy dung Ké hoach va thuc hién tuyén truyén, gido duc, tu van cac van dé lién
quan dén hoc sinh, gido vién, cdn b cong nhin vién nha trudng va phy huynh hoc sinh;

Té chirc thue hién vé sinh hoc duong, moi truong, phong chbng cdc dich bénh va
bao céo két quay té trong nha truong dinh ky cho Hiéu truong;

Tiéu chuén chirc danh nghé nghiép: Nhén vién Y si - Hang IV

- Trinh d¢ theo chuyén mon yéu cau: 1l trung cép y hodic twong duong tré 1én.

- Trinh d6 Tin hoc: Ung dung cong nghé thong tin

- Trinh d9 ngoai ngli: Anh A

3.6. Vi tri viéc Iam Thi quy

Chiu trach nhiém truge Hidu truong v& thue hién thu, chi tién mit ding quy dinh;

K1em dém thu chi tién mit chinh xac va quén ly quy tién mit dang quy dinh;

Mé sb séch, xu ly céc ching tur, ghi chép day di, bao céo thng k&, cap nhat day du
viée thu chi quy tién mat;

Phdi horp, dbi chiéu véi ké toan trong viée thu chi cac quy tién mit;

Tham gia cac hoat dong khac theo quy dinh.

Tiéu chuin chirc danh nghé nghiép: Nhén vién — Hang IV

- Trinh d9 theo chuyén mén yéu cau: Co bang t6t nghiép trung cip ké todn tro 1én,

- Trinh d9 tin hoc: Ung dung CNTT co ban

- Trinh do ngoai ngil : bdc 1 theo khung nang lyc ngoai ngir 6 bic.

4. Vi tri viéc 1am gin véi nhiém vu ho trg, phue vu

4.1. Vi tri viéc lam Bao vé

Chiu trach nhiém vé viéc theo doi va bao quan tai san, an toan trudng hoc; chim soc
cdy xanh, cdy canh;

Dong, mo cong truong, cac phong hoc ding giv. Theo doi gitr gidc va danh trong
bao vao hoc va trong ra vé dung hi¢u 1énh hang ngay;

Dam bdo an ninh trat tu trong khu vyc nha truong. Quan ly hé thong dién, nudc va
phong chéy chita chdy;

Chiu sy quan 1y tryc tiép ctia Hiéu trudng, tham gia mot s6 cong viée theo sy phén
cong cuia Hiéu trudng.

Tiéu chudn vé trinh do dao tao, boi dudng:

- Trinh dé van héa theo yéu cau: Tt nghiép THCS tré 1én.
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- C6 phidm chét dao dirc tht, ddy dd nang luc hanh vi dan sw va du strc khoé dap tng
yéu ciu cong tic bao vé.

4.2. Vi tri vi¢c lam Phuc vu
Quét don, v€ sinh sén bai, cac phong hoc va phong chirc nang.

Chiu sy quan ly truc tiép cia Hiéu truong, tham gia mot sO cong viéc theo su phin
cobng cia Hiéu trudng.

Tiéu chuén vé trinh d6 dao tao, bdi dudng:

- Trinh d9 vén héa yéu céu Tu THCS tré [én.

-Cé pham chét dao dre tbt, c6 strc khoe dap tmg yéu cdu cong tac phuc vu.

II. XAC DINH SO LUGNG NGUOI LAM VIEC

- Thong tu sb 20/2023/TT BGDDT ngay 30 thang 10 ndm 2023 ctia B Gido duc va
Dao tao v Hudng dan vé vi tri viéc lam, co cdu vién chuc theo chite danh nghé nghiép
va dinh mirc 50 lwong ngudi 1am viée trong cc co sé gido duc phd thong va cac trudong
chuyén biét cong lap.

- Cién ctr Nghi dinh 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 v& hop ddng déi véi mot sb
loai cong viéc trong co quan hanh chinh va don vi sy nghiép cong 14p c6 hiéu luc tir
ngay 22/02/2023;

- Can ctr Quyet dinh s6 921/QP-UBND ngay 23/03/2023 cia Uy ban nhan dan
Quén 7 v& viéc giao sé lugng nguoi lam viée huorng luvong tir ngdn sach Nha nudc tai
don vi sy nghiép nganh Gido duc va Dao tao thudc Uy ban nhan dan quin nam 2023.

- Truong THCS Nguyén Thi Thap xéc dinh s& lugng nguoi lam viée tr ong cac vi tri
viéc lam nhu sau:

STT VI TRI VIEC LAM Solwgmg |
nguoi lam viée | N
Vi tri viée 1am giin voi cong viéc lanh dao, quéan ly, \
1. 03 A
diéu hanh )
1] Higu trudong 01 Y
Phé Higu trudng 02 P
) Vi tri vige 1am gin véi chire danh nghé nghiép 82
) chuyén nganh
2.1 Gido vién 81
2.2 Gido vién kiém nhiém tong phu trach doi 01
Vi tri viéc lam gin véi chire danh nghé nghiép
3. PO g 08
chuyén moén dung chung
3.1 Thu vién 01
3.2 Cong nghé thong tin 01
33 | Kétoan 01
3.4 Tha quy 01
3.5 Vin thu 01
36 | Yié 01
3.7 HO trg gido dyuc ngudi khuyét tat 01
3.8 Thiét bj - Thyc hanh 01
3.9 Nhan vién tw vin Tam Iy hoc duong 00
v Vi tri viée 1am giin véi cdng viée h tro, phue vu 04
1 Bao vé 02
2 Phuc vu 02
Tong cong 97
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I1L XAC PINH CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP

Théng tu 56 20/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10 ndm 2023 ctia B9 Gido duc va
Dao tao vé Hudng dan vé vi tri viéc 1am, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép
va dinh muc s0 lugng ngudi lam vige trong céc co s gido duc pho thong va cac truong
chuyén biét cong lap, nha trudng xac dinh co cdu cong chirc, vién chic theo chirc danh
nghé nghiép nhu sau:

- Vién chic twong tng voi chite danh nghé nghiép Gido vién THCS hang II —
V.07.04.31 (Theo TT 03): 43/97, chiém ty 1& 44,32%.

- Vién chirc twong Gng véi chitc danh nghé nghiép Gido vién THCS hang II hang III
~V.07.04.32 (Theo TT 03): 24/97, chiém ty 1& 24/74%.

- Vién chic twong Gng vdi chitc danh nghé nghiép Gido vién THCS hang 1T —
V.07.04.12 (Theo TTLT 22/2015): 09/97, chiém ty 1€ 9,27%.

- Vién chirc tuong Gng vaéi chuc danh nghé nghiép Gido vién THCS hang III —
V.07.04.11(Theo TTLT 22/2015): 00, chiém ty 1& 00%.

- Vién chirc twong ung véi chire danh nghé nghiép Nhan vién: 05/97; chiém tj 18
3, 15%,

- Nhan vién hop dong lao dong theo Nghi dinh 111: 04/97; chiém ty 1&: 4,12%.

IV. KIEN NGHI, PE XUAT

Khong co6

Trén day 1a Dé an xac dinh vj tri viéc 1am va co céu ngach vién chie trong don vi
su nghiép cong 14p cua Truong THCS Nguyén Thi Thép, kinh trinh Phong Gido dyc va
Do tao, Phong Noi vu va Uy ban Nhan dén Quan 7 thdm dinh va phé duyét./.

Noi nhin: P <=uvHIEU TRUONG
- UBND Quién 7, x,/qr/
- PGD&DT Quén 7; r / TR ‘““3 X -.x\
-Luu: VT, l | TRUNG HOC ¢¢ t\'j) :
1 3 n?L'!LmI’anA /w -
\ 8 Rfih Ngoc Nhi
Phé duyét

Truéng Phong Gido duc va Pao tao Quan 7



