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Phần I

SỰ CẦN THIẾT VÀ CƠ SỞ PHÁP LÝ

I. SỰ CẦN THIẾT XÂY DỰNG ĐỀ ÁN

1. Khái quát đặc điểm, nội dung và tính chất hoạt động của  đơn vị 
1.1. Nội dung hoạt động của đơn vị

Tổ chức giảng dạy, học tập và hoạt động giáo dục đạt chất lượng theo mục tiêu, chương trình giáo dục do Bộ trư​ởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành. Huy động trẻ em đi học đúng độ tuổi, vận động trẻ em tàn tật, khuyết tật, trẻ em đã bỏ học đến trường, thực hiện kế hoạch phổ cập giáo dục và chống mù chữ trong cộng đồng. Nhận bảo trợ và quản lý các hoạt động giáo dục của các cơ sở giáo dục khác thực hiện chương trình giáo dục theo sự phân công của cấp có thẩm quyền. Tổ chức kiểm tra và công nhận hoàn thành chương trình của học sinh trong nhà trường và trẻ em trong độ tuổi thuộc  địa bàn quản lý của trường.

Quản lý cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh. Quản lý, sử dụng đất đai, cơ sở vật chất, trang thiết bị và tài chính theo quy định của pháp luật. Phối hợp với gia đình, các tổ chức và cá nhân trong cộng đồng thực hiện hoạt động giáo dục. Tổ chức cho cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên và học sinh tham gia các hoạt động xã hội trong cộng đồng. Thực hiện các nhiệm vụ và quyền hạn khác theo quy định của pháp luật.

1.2. Đối tượng, phạm vi, tính chất hoạt động của của đơn vị

Thực hiện chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của cơ quan tham mưu trực tiếp với Phòng Giáo dục và Đào tạo, UBND xã về xây dựng kế hoạch phát triển giáo dục ngắn hạn, trung hạn, dài hạn cũng như là công tác nâng cao chất lượng dạy và học của địa phương.

Trường THCS là cơ sở giáo dục phổ thông của hệ thống giáo dục quốc dân. Trường có tư cách pháp nhân, có tài khoản và con dấu riêng.

1.3. Cơ chế hoạt động của của đơn vị

Xây dựng quy hoạch phát triển nhà trường; xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch nhiệm vụ năm học; báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện trước Hội đồng trường và các cấp có thẩm quyền;

Thành lập các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các hội đồng tư vấn trong nhà trường; bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó; đề xuất các thành viên của Hội đồng trường trình cấp có thẩm quyền quyết định; Quản lý giáo viên, nhân viên; quản lý chuyên môn; phân công công tác, kiểm tra, đánh giá xếp loại giáo viên, nhân viên; thực hiện công tác khen thưởng, kỉ luật đối với giáo viên, nhân viên; ký hợp đồng lao động (ngắn hạn); tiếp nhận, điều động giáo viên, nhân viên theo quy định của Nhà nước;

Quản lý học sinh và các hoạt động của học sinh do nhà trường tổ chức; xét duyệt kết quả đánh giá, xếp loại học sinh, ký xác nhận học bạ, ký xác nhận hoàn thành chương trình THCS  và quyết định khen thưởng, kỷ luật học sinh;

Quản lý tài chính, tài sản của nhà trường; Thực hiện các chế độ chính sách của Nhà nước đối với giáo viên, nhân viên, học sinh; tổ chức thực hiện quy chế dân chủ trong hoạt động của nhà trường; thực hiện công tác xã hội hoá giáo dục của nhà trường; Chỉ đạo thực hiện các phong trào thi đua, các cuộc vận động của ngành; thực hiện công khai đối với nhà trường.

2. Những yếu tố cơ bản tác động đến hoạt động của đơn vị

· Quy mô trường lớp: 

	Khối
	Tổng số lớp
	Tổng số học sinh

	6
	10
	415

	7
	8
	337

	8
	8
	320

	9
	8
	319

	Tổng cộng
	34
	1391


· Về đội ngũ hiện có :

	Tổng số
	Nữ
	CBQL
	Giáo viên
	Nhân viên 
	HĐ 68

	63
	44
	03
	55
	03
	02


	TT
	Chức Danh
	Số lượng người làm việc

	I
	Lãnh đạo, quản lý, điều hành
	03

	1
	Hiệu trưởng
	01

	2
	Phó Hiệu trưởng
	02

	II
	Công việc hoạt động nghề nghiệp
	55

	1
	Giáo viên Ngữ văn
	09

	2
	Giáo viên Lịch sử
	03

	3
	Giáo viên Địa lý
	03

	4
	Giáo viên Toán
	09

	5
	Giáo viên Tin học
	03

	6
	Giáo viên Vật lý
	03

	7
	Giáo viên Công nghệ 
	04

	8
	Giáo viên Hóa học
	02

	9
	Giáo viên Sinh học
	04

	10
	Giáo viên Giáo dục Công dân
	02

	11
	Giáo viên Thể dục
	04

	12
	Giáo viên Tiếng Anh
	06

	13
	Giáo viên Âm nhạc
	02

	14
	Giáo viên Mỹ thuật
	01

	15
	Tổng phụ trách đội
	0

	III
	Công việc hỗ trợ, phục vụ
	7

	1
	Nhân viên Kế toán
	01

	2
	Nhân viên Văn thư kiêm thủ quỹ
	01

	3
	Nhân viên Y tế trường học
	01

	4
	Nhân viên thư viện
	0

	5
	Nhân viên thiết bị
	0

	6
	Nhân viên phục vụ
	01

	7
	Nhân viên bảo vệ
	01

	8
	Vị trí việc làm nhân viên phục vụ hợp đồng theo vụ việc, hợp đồng lao động lương được chi trả từ nguồn thu sự nghiệp nhà trường.
	01

	9
	Vị trí việc làm nhân viên bảo vệ hợp đồng theo vụ việc, hợp đồng lao động lương được chi trả từ nguồn thu sự nghiệp nhà trường
	01


Trong đó: 03 cán bộ quản lý trình độ đại học, 55 giáo viên đều đạt trình độ chuẩn và trên chuẩn (47 đại học, 08 cao đẳng).


- Cơ sở vật chất: Cơ sở vật chất nhà trường được xây dựng tiếp giai đoạn hai đưa vào sử dụng trong năm học 2013 - 2014, đảm bảo tạo được điều kiện phục vụ giảng dạy. Tổng số gồm 38 phòng kiên cố. Trong đó:

· Phòng học: 20 (phòng học đã được trang bị màn hình LCD)

· Phòng Âm nhạc: 01 (23 đàn)

· Phòng máy vi tính: 02 (90 máy nối mạng) 

· Phòng TN-TH Lý: 01

· Phòng TN-TH Hóa: 01

· Phòng TN-TH Sinh: 01

· Phòng thiết bị: 01

· Thư viện: 01

· Phòng  BGH : 03

· Văn phòng  : 01

· Phòng Hội đồng sư phạm : 01 

· Phòng y tế : 01 

· Hội trường: 01

· Phòng Truyền thống: 01

· Phòng Giáo viên: 01

· Phòng Thể dục: 01

II. CƠ SỞ PHÁP LÝ

1. Văn bản pháp lý về việc thành lập, quy định chức năng, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức của đơn vị sự nghiệp công lập.

Trường THCS Lê Minh Xuân toạ lạc tại địa chỉ G8/1 ấp 7, đường Trần Văn Giàu, xã Lê Minh Xuân – Huyện Bình Chánh TP Hồ Chí Minh. Năm 2002 Trường được tách từ trường cấp 2, 3 Lê Minh Xuân theo Quyết định số 2482/2002/QĐ-UB ngày 30 tháng 8 năm 2002 của Chủ tịch UBND Huyện Bình Chánh. Tổng diện tích khuôn viên trường 5.195,5m2.
2. Các văn bản pháp lý liên quan đến chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị trường.

- Thông tư số 16/2017/TT-BGDĐT, ngày 12 tháng 7 năm 2017 về Hướng dẫn danh mục khung vị trí việc làm và định mức số lượng người làm việc cơ sở giáo dục phổ thông công lập;

- Thông tư số 28/2009/TT-BGDĐT, ngày 21 tháng 10 năm 2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông.

- Thông tư số 15/2017/TT-BGDĐT, ngày 09 tháng 6 năm 2017 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành về Sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông kèm theo Thông tư số 28/2009/TT-BGDĐT, ngày 21 tháng 10 năm 2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo.
- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT, ngày 28 tháng 3 năm 2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường Trung học cơ sở, Trung học phổ thông và Trường phổ thông có nhiều cấp học.

3. Văn bản quy định về chức danh nghề nghiệp, cơ cấu viên chức và số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập.

- Căn cứ Luật Viên chức số 58/2010/QH12 được Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam khóa XII, kỳ họp thứ 8 thông qua ngày 15 tháng 11 năm 2010;

- Căn cứ Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập;

- Căn cứ Nghị định số 29/2012/NĐ-CP, ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về Tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;

- Căn cứ Nghị quyết số 39-NQ/TW ngày 17 tháng 4 năm 2015 của Bộ Chính trị về tinh giản biên chế và cơ cấu lại đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức;

          - Căn cứ Nghị định số 41/NĐ-CP, ngày 08 tháng 5 năm 2012 của Chính phủ Quy định về vị trí việc làm trong đơn vị sự nghiệp công lập;

- Căn cứ Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 41/2012/NĐ-CP của Chính phủ;

- Căn cứ Thông tư liên tịch số 22/2015/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 16 tháng 09 năm 2015 của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Nội vụ quy định mã số, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp giáo viên trung học cơ sở công lập;

- Căn cứ Thông tư số 29/2009/TT-BGDĐT ngày 22 tháng 10 năm 2009 của Bộ Giáo dục Đào tạo về ban hành quy định chuẩn Hiệu trưởng trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học; 

- Căn cứ Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam;

- Căn cứ Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11 tháng 3 năm 2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng thông tin;

- Căn cứ Thông tư số 14/2014/TT-BNV ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Bộ Nội vụ quy định chức danh, mã số ngạch và tiêu chuẩn nghiệp vụ chuyên môn các ngạch công chức chuyên ngành văn thư; 

- Căn cứ Thông tư liên tịch số 02/2015/TTLT-BVHTTDL-BNV ngày 19 tháng 05 năm 2015 của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch và Bộ Nội vụ quy định mã số và tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành thư viện;

- Căn cứ  Quyết định số 2776/QĐ-UBND ngày 05 tháng 7 năm 2018 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về phê duyệt danh mục vị trí việc làm trong các đơn vị sự nghiệp thuộc Ủy ban nhân dân Quận - Huyện tại Thành phố Hồ Chí Minh;

- Căn cứ Quyết định số 2306/UBND ngày 31 tháng 8 năm 2018 của Ủy ban nhân dân huyện Bình Chánh về điều chỉnh số người làm việc trong các đơn vị sự nghiệp giáo dục công lập năm 2018;

- Căn cứ số liệu duyệt biên chế năm học 2019 - 2020 của Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Bình Chánh.

Phần II

XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM, SỐ LƯỢNG NGƯỜI LÀM VIỆC VÀ

CƠ CẤU VIÊN CHỨC THEO CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP

I. XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM

1. Vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành

1.1. Vị trí việc làm cấp trưởng (Hiệu trưởng): 01 người

1.1.1 Nhiệm vụ:

Xây dựng, tổ chức bộ máy nhà trường;

Thực hiện các quyết nghị của Hội đồng trường: Xây dựng quy hoạch phát triển nhà trường; xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch nhiệm vụ năm học; báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện trước Hội đồng trường và các cấp có thẩm quyền;
Thành lập các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các hội đồng tư vấn trong nhà trường; bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó; đề xuất các thành viên của Hội đồng trường trình cấp có thẩm quyền quyết định;
Quản lý giáo viên, nhân viên; quản lý chuyên môn; phân công công tác, kiểm tra, đánh giá xếp loại giáo viên, nhân viên; thực hiện công tác khen thưởng, kỉ luật đối với giáo viên, nhân viên; ký hợp đồng lao động (có thời hạn) với giáo viên, nhân viên nếu có sự đồng ý của các cơ quan có thẩm quyền; đề nghị tiếp nhận, điều động giáo viên, nhân viên theo quy định của Nhà nước;
- Quản lý học sinh và các hoạt động của học sinh do nhà trường tổ chức; xét duyệt kết quả đánh giá, xếp loại học sinh, ký xác nhận học bạ; quyết định khen thưởng, kỷ luật học sinh;
- Quản lý tài chính, tài sản của nhà trường;
Thực hiện các chế độ chính sách của Nhà nước đối với giáo viên, nhân viên, học sinh; tổ chức thực hiện quy chế dân chủ trong hoạt động của nhà trường; thực hiện công tác xã hội hoá giáo dục của nhà trường;

- Chỉ đạo thực hiện các phong trào thi đua, các cuộc vận động của ngành; Công khai mục tiêu, nội dung các hoạt động giáo dục, nguồn lực và tài chính, kết quả đánh giá chất lượng giáo dục trong nhà trường;

- Được đào tạo nâng cao trình độ, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ và hưởng các chế độ, chính sách theo quy định của pháp luật.

1.1.2 Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:

- Trình độ chuyên môn theo yêu cầu: Có bằng tốt nghiệp từ đại học sư phạm trở lên hoặc đại học các chuyên ngành phù hợp với bộ môn giảng dạy trở lên và có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm đối với giáo viên trung học cơ sở;
- Trình độ lý luận chính trị: Trung cấp, tương đương Trung cấp trở lên.

- Trình độ tin học: Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương.

- Trình độ ngoại ngữ: Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc tương đương.

- Các chứng chỉ: Bồi dưỡng Hiệu trưởng THCS.

1.2. Vị trí việc làm cấp phó (Phó Hiệu trưởng): 02 người

1.2.1 Phó Hiệu trưởng (Phụ trách các tổ chuyên môn khoa học tự nhiên)

a) Nhiệm vụ 

- Thực hiện và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nhiệm vụ được Hiệu trưởng phân công;

- Cùng với Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước cấp trên về phần việc được giao;

- Thay mặt Hiệu trưởng điều hành hoạt động của nhà trường khi được Hiệu trưởng uỷ quyền;

-  Được đào tạo nâng cao trình độ, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ và hưởng các chế độ, chính sách theo quy định của pháp luật.

b) Tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp: 

- Trình độ chuyên môn theo yêu cầu: Có bằng tốt nghiệp từ đại học sư phạm trở lên hoặc đại các chuyên ngành phù hợp với bộ môn giảng dạy trở lên và có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm đối với giáo viên trung học cơ sở;
- Trình độ lý luận chính trị: Trung cấp, tương đương Trung cấp trở lên.

- Trình độ tin học: Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương.

- Trình độ ngoại ngữ: Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc tương đương.

- Các chứng chỉ: Bồi dưỡng Hiệu trưởng THCS.

1.2.2 Phó Hiệu trưởng (Phụ trách các tổ chuyên môn khoa học xã hội).

a) Nhiệm vụ 

- Thực hiện và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nhiệm vụ được Hiệu trưởng phân công;

- Cùng với Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước cấp trên về phần việc được giao;

- Thay mặt Hiệu trưởng điều hành hoạt động của nhà trường khi được Hiệu trưởng uỷ quyền;

-  Được đào tạo nâng cao trình độ, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ và hưởng các chế độ, chính sách theo quy định của pháp luật.

b) Tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp: 

- Trình độ chuyên môn theo yêu cầu: Có bằng tốt nghiệp từ đại học sư phạm trở lên hoặc đại học các chuyên ngành phù hợp với bộ môn giảng dạy trở lên và có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm đối với giáo viên trung học cơ sở;
- Trình độ lý luận chính trị: Trung cấp, tương đương Trung cấp trở lên.

- Trình độ tin học: Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương.

- Trình độ ngoại ngữ: Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc tương đương.

- Các chứng chỉ: Bồi dưỡng Hiệu trưởng THCS.

2. Vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp
Nhiệm vụ của giáo viên trường trung học 
a) Nhiệm vụ: dạy học và giáo dục theo chương trình, kế hoạch giáo dục, kế hoạch dạy học của nhà trường theo chế độ làm việc của giáo viên do Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định; quản lý học sinh trong các hoạt động giáo dục do nhà trường tổ chức; tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn; chịu trách nhiệm về chất lượng, hiệu quả giáo dục; tham gia nghiên cứu khoa học sư phạm ứng dụng;

b) Tham gia công tác phổ cập giáo dục ở địa phương;

c) Rèn luyện đạo đức, học tập văn hoá, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ để nâng cao chất lượng, hiệu quả giảng dạy và giáo dục; vận dụng các phương pháp dạy học theo hướng phát huy tính tích cực, chủ động và sáng tạo, rèn luyện phương pháp tự học của học sinh;

d) Thực hiện Điều lệ nhà trường; thực hiện quyết định của Hiệu trưởng, chịu sự kiểm tra, đánh giá của Hiệu trưởng và các cấp quản lý giáo dục;

đ) Giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo, gương mẫu trước học sinh; thương yêu, tôn trọng học sinh, đối xử công bằng với học sinh, bảo vệ các quyền và lợi ích chính đáng của học sinh; đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp; tạo dựng môi trường học tập và làm việc dân chủ, thân thiện, hợp tác, an toàn và lành mạnh;

e) Phối hợp với giáo viên chủ nhiệm, các giáo viên khác, gia đình học sinh, Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, Đội Thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh trong dạy học và giáo dục học sinh;

g) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật.

2.1. Vị trí việc làm giáo viên môn Ngữ văn
2.1.1 Nhiệm vụ 

Thực hiện công tác giảng dạy theo chương trình bộ Giáo dục và Đào tạo qui định; quản lý theo dõi kết quả học tập của học sinh; xây dựng kế hoạch cá nhân theo kế hoạch dạy học, phân phối chương trình và các hoạt động giáo dục khác của nhà trường; tổ chức bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ; tham gia đánh giá, xếp loại của học sinh theo quy định đánh giá và xếp loại học sinh và các quy định khác hiện hành; đề nghị khen thưởng và kỉ luật học sinh.

Hoàn thành nhiệm vụ dạy môn ngữ văn.

2.1.2 Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:

- Trình độ chuyên môn theo yêu cầu: Có bằng tốt nghiệp từ cao đẳng sư phạm Ngữ Văn trở lên hoặc cao đẳng các chuyên ngành phù hợp với bộ môn giảng dạy trở lên và có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm đối với giáo viên trung học cơ sở;
- Trình độ tin học: Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương.

- Trình độ ngoại ngữ: Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc tương đương.

2.1.3 Số lượng: 10 người.


2.2. Vị trí việc làm giáo viên môn Lịch sử
2.2.1 Nhiệm vụ 

Thực hiện công tác giảng dạy theo chương trình bộ Giáo dục và Đào tạo qui định; quản lý theo dõi kết quả học tập của học sinh; xây dựng kế hoạch cá nhân theo kế hoạch dạy học, phân phối chương trình và các hoạt động giáo dục khác của nhà trường; tổ chức bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ; tham gia đánh giá, xếp loại của học sinh theo quy định đánh giá và xếp loại học sinh và các quy định khác hiện hành; đề nghị khen thưởng và kỉ luật học sinh.

Hoàn thành nhiệm vụ dạy môn Lịch sử.

2.2.2 Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:

- Trình độ chuyên môn theo yêu cầu: Có bằng tốt nghiệp từ cao đẳng sư phạm Lịch sử trở lên hoặc cao đẳng các chuyên ngành phù hợp với bộ môn giảng dạy trở lên và có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm đối với giáo viên trung học cơ sở;
- Trình độ tin học: Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương.

- Trình độ ngoại ngữ: Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc tương đương.

2.2.3 Số lượng: 03 người.
2.3. Vị trí việc làm giáo viên môn Địa lý
2.3.1 Nhiệm vụ 

Thực hiện công tác giảng dạy theo chương trình bộ Giáo dục và Đào tạo qui định; quản lý theo dõi kết quả học tập của học sinh; xây dựng kế hoạch cá nhân theo kế hoạch dạy học, phân phối chương trình và các hoạt động giáo dục khác của nhà trường; tổ chức bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ; tham gia đánh giá, xếp loại của học sinh theo quy định đánh giá và xếp loại học sinh và các quy định khác hiện hành; đề nghị khen thưởng và kỉ luật học sinh.

Hoàn thành nhiệm vụ dạy môn Địa lý.

2.3.2 Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:

- Trình độ chuyên môn theo yêu cầu: Có bằng tốt nghiệp từ cao đẳng sư phạm Địa lý trở lên hoặc cao đẳng các chuyên ngành phù hợp với bộ môn giảng dạy trở lên và có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm đối với giáo viên trung học cơ sở;
- Trình độ tin học: Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương.

- Trình độ ngoại ngữ: Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc tương đương.

2.3.2 Số lượng: 03 người.

2.4. Vị trí việc làm giáo viên môn Toán
2.4.1 Nhiệm vụ 

Thực hiện công tác giảng dạy theo chương trình bộ Giáo dục và Đào tạo qui định; quản lý theo dõi kết quả học tập của học sinh; xây dựng kế hoạch cá nhân theo kế hoạch dạy học, phân phối chương trình và các hoạt động giáo dục khác của nhà trường; tổ chức bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ; tham gia đánh giá, xếp loại của học sinh theo quy định đánh giá và xếp loại học sinh và các quy định khác hiện hành; đề nghị khen thưởng và kỉ luật học sinh.

Hoàn thành nhiệm vụ dạy môn Toán.

2.4.2 Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:

- Trình độ chuyên môn theo yêu cầu: Có bằng tốt nghiệp từ cao đẳng sư phạm Toán học trở lên hoặc cao đẳng các chuyên ngành phù hợp với bộ môn giảng dạy trở lên và có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm đối với giáo viên trung học cơ sở;
- Trình độ tin học: Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương.

- Trình độ ngoại ngữ: Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc tương đương.

2.4.3 Số lượng: 09 người.

2.5. Vị trí việc làm giáo viên môn Tin học
2.5.1 Nhiệm vụ 

Thực hiện công tác giảng dạy theo chương trình bộ Giáo dục và Đào tạo qui định; quản lý theo dõi kết quả học tập của học sinh; xây dựng kế hoạch cá nhân theo kế hoạch dạy học, phân phối chương trình và các hoạt động giáo dục khác của nhà trường; tổ chức bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ; tham gia đánh giá, xếp loại của học sinh theo quy định đánh giá và xếp loại học sinh và các quy định khác hiện hành; đề nghị khen thưởng và kỉ luật học sinh.

Hoàn thành nhiệm vụ dạy môn Tin học.

2.5.2 Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:

- Trình độ chuyên môn theo yêu cầu: Có bằng tốt nghiệp từ cao đẳng sư phạm Tin học trở lên hoặc cao đẳng các chuyên ngành phù hợp với bộ môn giảng dạy trở lên và có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm đối với giáo viên trung học cơ sở;
- Trình độ tin học: chuyên ngành.

- Trình độ ngoại ngữ: Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc tương đương.

2.5.3 Số lượng: 03 người.

2.6. Vị trí việc làm giáo viên môn Vật lý
2.6.1 Nhiệm vụ 

Thực hiện công tác giảng dạy theo chương trình bộ Giáo dục và Đào tạo qui định; quản lý theo dõi kết quả học tập của học sinh; xây dựng kế hoạch cá nhân theo kế hoạch dạy học, phân phối chương trình và các hoạt động giáo dục khác của nhà trường; tổ chức bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ; tham gia đánh giá, xếp loại của học sinh theo quy định đánh giá và xếp loại học sinh và các quy định khác hiện hành; đề nghị khen thưởng và kỉ luật học sinh.

Hoàn thành nhiệm vụ dạy môn Vật lý.

2.6.2 Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:

- Trình độ chuyên môn theo yêu cầu: Có bằng tốt nghiệp từ cao đẳng sư phạm Vật lý trở lên hoặc cao đẳng các chuyên ngành phù hợp với bộ môn giảng dạy trở lên và có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm đối với giáo viên trung học cơ sở;
- Trình độ tin học: Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương.

- Trình độ ngoại ngữ: Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc tương đương.

2.6.3 Số lượng: 03 người.

2.7. Vị trí việc làm giáo viên môn Công nghệ
2.7.1 Nhiệm vụ 

Thực hiện công tác giảng dạy theo chương trình bộ Giáo dục và Đào tạo qui định; quản lý theo dõi kết quả học tập của học sinh; xây dựng kế hoạch cá nhân theo kế hoạch dạy học, phân phối chương trình và các hoạt động giáo dục khác của nhà trường; tổ chức bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ; tham gia đánh giá, xếp loại của học sinh theo quy định đánh giá và xếp loại học sinh và các quy định khác hiện hành; đề nghị khen thưởng và kỉ luật học sinh.

Hoàn thành nhiệm vụ dạy môn Công nghệ.

2.7.2 Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:

- Trình độ chuyên môn theo yêu cầu: Có bằng tốt nghiệp từ cao đẳng sư phạm Công nghệ trở lên hoặc cao đẳng các chuyên ngành phù hợp với bộ môn giảng dạy trở lên và có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm đối với giáo viên trung học cơ sở;
- Trình độ tin học: Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương.

- Trình độ ngoại ngữ: Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc tương đương.

2.7.3 Số lượng: 04 người.

2.8. Vị trí việc làm giáo viên môn Hóa học
2.8.1 Nhiệm vụ 

Thực hiện công tác giảng dạy theo chương trình bộ Giáo dục và Đào tạo qui định; quản lý theo dõi kết quả học tập của học sinh; xây dựng kế hoạch cá nhân theo kế hoạch dạy học, phân phối chương trình và các hoạt động giáo dục khác của nhà trường; tổ chức bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ; tham gia đánh giá, xếp loại của học sinh theo quy định đánh giá và xếp loại học sinh và các quy định khác hiện hành; đề nghị khen thưởng và kỉ luật học sinh.

Hoàn thành nhiệm vụ dạy môn Hoá học.

2.8.2 Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:

- Trình độ chuyên môn theo yêu cầu: Có bằng tốt nghiệp từ cao đẳng sư phạm Hóa học trở lên hoặc cao đẳng các chuyên ngành phù hợp với bộ môn giảng dạy trở lên và có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm đối với giáo viên trung học cơ sở;
- Trình độ tin học: Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương.

- Trình độ ngoại ngữ: Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc tương đương.

2.8.3 Số lượng: 02 người.

2.9. Vị trí việc làm giáo viên môn Sinh học
2.9.1 Nhiệm vụ 

Thực hiện công tác giảng dạy theo chương trình bộ Giáo dục và Đào tạo qui định; quản lý theo dõi kết quả học tập của học sinh; xây dựng kế hoạch cá nhân theo kế hoạch dạy học, phân phối chương trình và các hoạt động giáo dục khác của nhà trường; tổ chức bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ; tham gia đánh giá, xếp loại của học sinh theo quy định đánh giá và xếp loại học sinh và các quy định khác hiện hành; đề nghị khen thưởng và kỉ luật học sinh.

Hoàn thành nhiệm vụ dạy môn Sinh học.

2.9.2 Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:

- Trình độ chuyên môn theo yêu cầu: Có bằng tốt nghiệp từ cao đẳng sư phạm Sinh học trở lên hoặc cao đẳng các chuyên ngành phù hợp với bộ môn giảng dạy trở lên và có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm đối với giáo viên trung học cơ sở;
- Trình độ tin học: Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương.

- Trình độ ngoại ngữ: Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc tương đương.

2.9.3 Số lượng: 05 người.

2.10. Vị trí việc làm giáo viên môn Giáo dục Công dân

2.10.1 Nhiệm vụ 

Thực hiện công tác giảng dạy theo chương trình bộ Giáo dục và Đào tạo qui định; quản lý theo dõi kết quả học tập của học sinh; xây dựng kế hoạch cá nhân theo kế hoạch dạy học, phân phối chương trình và các hoạt động giáo dục khác của nhà trường; tổ chức bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ; tham gia đánh giá, xếp loại của học sinh theo quy định đánh giá và xếp loại học sinh và các quy định khác hiện hành; đề nghị khen thưởng và kỉ luật học sinh.

Hoàn thành nhiệm vụ dạy môn Giáo dục công dân.

2.10.2 Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:

- Trình độ chuyên môn theo yêu cầu: Có bằng tốt nghiệp từ cao đẳng sư phạm Giáo dục công dân trở lên hoặc cao đẳng các chuyên ngành phù hợp với bộ môn giảng dạy trở lên và có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm đối với giáo viên trung học cơ sở;
- Trình độ tin học: Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương.

- Trình độ ngoại ngữ: Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc tương đương.

2.10.3 Số lượng: 02 người.

2.11. Vị trí việc làm giáo viên môn Thể dục
2.11.1 Nhiệm vụ 

Thực hiện công tác giảng dạy theo chương trình bộ Giáo dục và Đào tạo qui định; quản lý theo dõi kết quả học tập của học sinh; xây dựng kế hoạch cá nhân theo kế hoạch dạy học, phân phối chương trình và các hoạt động giáo dục khác của nhà trường; tổ chức bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ; tham gia đánh giá, xếp loại của học sinh theo quy định đánh giá và xếp loại học sinh và các quy định khác hiện hành; đề nghị khen thưởng và kỉ luật học sinh.

Hoàn thành nhiệm vụ dạy môn Thể dục.

2.11.2 Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:

- Trình độ chuyên môn theo yêu cầu: Có bằng tốt nghiệp từ cao đẳng sư phạm Giáo dục thể chất trở lên hoặc cao đẳng các chuyên ngành phù hợp với bộ môn giảng dạy trở lên và có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm đối với giáo viên trung học cơ sở;
- Trình độ tin học: Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương.

- Trình độ ngoại ngữ: Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc tương đương.

2.11.3 Số lượng: 04 người.

2.12. Vị trí việc làm giáo viên môn Tiếng Anh
2.12.1 Nhiệm vụ 

Thực hiện công tác giảng dạy theo chương trình bộ Giáo dục và Đào tạo qui định; quản lý theo dõi kết quả học tập của học sinh; xây dựng kế hoạch cá nhân theo kế hoạch dạy học, phân phối chương trình và các hoạt động giáo dục khác của nhà trường; tổ chức bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ; tham gia đánh giá, xếp loại của học sinh theo quy định đánh giá và xếp loại học sinh và các quy định khác hiện hành; đề nghị khen thưởng và kỉ luật học sinh.

Hoàn thành nhiệm vụ dạy môn Tiếng Anh.

2.12.2 Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:

- Trình độ chuyên môn theo yêu cầu: Có bằng tốt nghiệp từ cao đẳng sư phạm Tiếng Anh trở lên hoặc cao đẳng các chuyên ngành phù hợp với bộ môn giảng dạy trở lên và có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm đối với giáo viên trung học cơ sở;
- Trình độ tin học: Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương.

- Trình độ ngoại ngữ: chuyên ngành.

- Trình độ ngoại ngữ thứ hai: đạt bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT hoặc tương đương.

2.12.3 Số lượng: 06 người.

2.13. Vị trí việc làm giáo viên môn Âm nhạc
2.13.1 Nhiệm vụ 

Thực hiện công tác giảng dạy theo chương trình bộ Giáo dục và Đào tạo qui định; quản lý theo dõi kết quả học tập của học sinh; xây dựng kế hoạch cá nhân theo kế hoạch dạy học, phân phối chương trình và các hoạt động giáo dục khác của nhà trường; tổ chức bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ; tham gia đánh giá, xếp loại của học sinh theo quy định đánh giá và xếp loại học sinh và các quy định khác hiện hành; đề nghị khen thưởng và kỉ luật học sinh.

Hoàn thành nhiệm vụ dạy môn Âm nhạc.

2.13.2 Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:

- Trình độ chuyên môn theo yêu cầu: Có bằng tốt nghiệp từ cao đẳng sư phạm Âm nhạc trở lên hoặc cao đẳng các chuyên ngành phù hợp với bộ môn giảng dạy trở lên và có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm đối với giáo viên trung học cơ sở;
- Trình độ tin học: Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương.

- Trình độ ngoại ngữ: Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc tương đương.

2.13.3 Số lượng: 02 người.

2.14. Vị trí việc làm giáo viên môn Mỹ thuật
2.14.1 Nhiệm vụ 

Thực hiện công tác giảng dạy theo chương trình bộ Giáo dục và Đào tạo qui định; quản lý theo dõi kết quả học tập của học sinh; xây dựng kế hoạch cá nhân theo kế hoạch dạy học, phân phối chương trình và các hoạt động giáo dục khác của nhà trường; tổ chức bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ; tham gia đánh giá, xếp loại của học sinh theo quy định đánh giá và xếp loại học sinh và các quy định khác hiện hành; đề nghị khen thưởng và kỉ luật học sinh.

Hoàn thành nhiệm vụ dạy môn Mỹ thuật.

2.14.2 Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:

- Trình độ chuyên môn theo yêu cầu: Có bằng tốt nghiệp từ cao đẳng sư phạm Mỹ thuật trở lên hoặc cao đẳng các chuyên ngành phù hợp với bộ môn giảng dạy trở lên và có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm đối với giáo viên trung học cơ sở;
- Trình độ tin học: Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương.

- Trình độ ngoại ngữ: Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc tương đương.

2.14.3 Số lượng: 02 người.

2.15. Vị trí việc làm giáo viên tổng phụ trách đội
2.15.1 Nhiệm vụ 

Quản lí các hoạt động của Đội Thiếu niên ở nhà trường và tổ chức, quản lí hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp.Tổ chức. Chỉ đạo Đội cờ đỏ quản lý, theo dõi nề nếp hoạt động Đội trong phạm vi toàn trường (kiểm tra, theo dõi, chấm điểm và xếp loại các chi đội của nhà trường). Phối hợp với Xã Đoàn chỉ đạo các hoạt động sinh hoạt tập thể mà địa phương tổ chức. Đề nghị khen thưởng và kỉ luật học sinh.
2.15.2 Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:

- Trình độ chuyên môn theo yêu cầu: Có bằng tốt nghiệp từ cao đẳng sư phạm trở lên hoặc cao đẳng các chuyên ngành phù hợp với bộ môn giảng dạy trở lên và có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm đối với giáo viên trung học cơ sở;
- Trình độ tin học: Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương.

- Trình độ ngoại ngữ: Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc tương đương.

- Các chứng chỉ: có chứng chỉ về đào tạo nghiệp vụ công tác Đội cùng chuyên ngành giảng dạy hoặc bồi dưỡng nghiệp vụ về công tác Đội.
2.15.3 Số lượng: 01 người.

3. Vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ

3.1. Vị trí việc làm kế toán
3.1.1 Nhiệm vụ 


- Quản lý hồ sơ, sổ sách kế toán và tài sản của trường. Lập dự toán, quyết toán đúng nguyên tắc nguồn kinh phí sự nghiệp. Tham mưu với lãnh đạo trong việc quản lý, kiểm tra tài chính và tài sản của nhà trường.

- Thực hiện nghiêm túc chế độ chính sách đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh trong nhà trường. 
- Phụ trách công tác bảo hiểm y tế, bảo hiểm xã hội đối với cán bộ, giáo viên và nhân viên.

- Bảo đảm chế độ làm việc tại cơ quan theo giờ hành chính, chịu sự quản lý ngày giờ công tác của Hiệu trưởng. 
3.1.2 Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:

- Trình độ chuyên môn theo yêu cầu: Có bằng Trung cấp kế toán trở lên.

- Trình độ tin học: Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương.

- Trình độ ngoại ngữ: Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc tương đương.

- Các chứng chỉ: Bồi dưỡng kế toán trưởng.

3.1.3 Số lượng:​ 01 người.

3.2. Vị trí việc làm văn thư

3.2.1 Nhiệm vụ 

- Cập nhật thông tin và quản lý hồ sơ học sinh, sổ điểm, sổ đăng bộ, sổ chuyển trường, sổ cấp phát bằng và các loại hồ sơ sổ sách khác theo quy định của nhà trường.
- Quản lý, sử dụng con dấu nhà trường bảo đảm đúng nguyên tắc.

-  Tiếp nhận, xử lý, chuyển công văn đi và đến; sắp xếp, lưu trữ các loại hồ sơ, công văn một cách có khoa học.

- Thực hiện chương trình ePMIS - quản lý cán bộ, giáo viên, nhân viên.

- Tham mưu tốt với Hiệu trưởng về công tác văn thư  – lưu trữ nhằm nâng cao hiệu quả quản lý, phục vụ tốt hoạt động giáo dục của nhà trường.
- Kiêm nhiệm công tác thủ quỹ

- Tham gia các hoạt động khác theo quy định. 

3.2.2 Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:

- Trình độ chuyên môn theo yêu cầu: có bằng Trung cấp trở lên chuyên ngành Văn thư – Lưu trữ

- Trình độ tin học: Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương.

- Trình độ ngoại ngữ: Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc tương đương.

3.2.3 Số lượng: 01 người.

3.3. Vị trí việc làm thủ quỹ: 

3.3.1 Nhiệm vụ 

- Thực hiện thu, chi tiền mặt đúng chính sách trong phạm vi trách nhiệm của người thủ quỹ.

- Kiểm đếm thu, chi tiền mặt chính xác và bảo quản an toàn quỹ tiền mặt của đơn vị.

- Thực hiện nghiêm chỉnh định mức tồn quỹ tiền mặt của Nhà nước quy định.

- Hạch toán chính xác đầy đủ các nghiệp vụ của quỹ tiền mặt, và làm các báo cáo về quỹ tiền mặt.

- Mở sổ sách, xử lý các chứng từ, ghi chép và làm báo cáo thống kê, cập nhật việc thu chi của quỹ tiền mặt.

3.3.2 Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng: Tốt nghiệp trung học phổ thông, đã qua lớp nghiệp vụ quỹ tiền mặt.
- Trình độ tin học: Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương.

- Trình độ ngoại ngữ: Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc tương đương.

3.3.3 Số lượng: Kiêm nhiệm.

3.4. Vị trí việc làm y tế học đường

3.4.1 Nhiệm vụ 

- Đảm nhận nhiệm vụ chuyên môn về chăm sóc sức khoẻ học sinh, phối hợp với GVCN, chi đoàn  thực hiện tuyên truyền, vận động học sinh tham gia BHYT, BHTN và lập hồ sơ cấp thẻ BHYT cho học sinh.

      - Tổ chức khám sức khỏe định kỳ và phân loại sức khoẻ cho học sinh ít nhất mỗi năm 1 lần; quản lý và lưu hồ sơ theo dõi sức khoẻ của học sinh.

-  Mua, bảo quản và cấp thuốc theo quy định.

- Sơ cứu, cấp cứu ban đầu, chăm sóc sức khoẻ ban đầu theo quy định của Bộ Y tế; chuyển bệnh nhân đến cơ sở y tế trong những trường hợp cần thiết.

-  Xây dựng kế hoạch và thực hiện tuyên truyền, giáo dục, tư vấn các vấn đề liên quan đến sức khoẻ cho học sinh, giáo viên, cán bộ, nhân viên nhà trường và cha mẹ học sinh.

- Tổ chức thực hiện vệ sinh học đường, vệ sinh môi trường, phòng chống các dịch bệnh, bệnh, tật học đường, đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm, phòng chống tai nạn thương tích, phòng chống HIV/AIDS, các bệnh xã hội và thực hiện các hoạt động khác về y tế trường học.

-  Phối hợp với cơ sở y tế, các đơn vị liên quan tại địa phương, các đơn vị, tổ chức, đoàn thể trong trường triển khai, thực hiện các hoạt động y tế trường học và các hoạt động y tế khác, xây dựng môi trường trường học lành mạnh, an toàn.

-  Sơ kết, tổng kết và báo cáo kết quả công tác y tế trong nhà trường định kỳ hàng tháng, kỳ, năm cho Hiệu trưởng.

- Tham gia các hoạt động khác theo quy định

 3.4.2 Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:

- Trình độ chuyên môn theo yêu cầu: có bằng Trung cấp Y sĩ  trở lên.

- Trình độ tin học: Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương.

- Trình độ ngoại ngữ: Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc tương đương.

3.4.3 Số lượng:​ 01 người.

3.5. Vị trí việc làm thư viện

3.5.1 Nhiệm vụ 

- Đảm bảo thời gian làm việc, thời gian trực nghiêm túc theo quy định.
- Thường xuyên sắp xếp các loại sách, tài liệu, báo chí gọn gàng, ngăn nắp, khoa học, tiện sử dụng, tiện bảo quản. 

- Phụ trách thư viện chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và cấp trên những công việc được phân công. Phải tăng cường trách nhiệm trong công tác bảo quản sách giáo khoa, sách phục vụ cho công tác giảng dạy, tham khảo và sách phục vụ cho học sinh. Chịu trách nhiệm hoàn toàn về việc tiếp nhận, cho mượn, thu hồi sách giáo khoa. Nếu hư hỏng, thất thoát mà không giải thích được lý do chính đáng thì phải có trách nhiệm bồi hoàn, bồi thường theo qui định của pháp luật.

- Nhận báo chí, thư từ qua đường bưu điện và chuyển giao cho những người có thẩm quyền xử lý.

- Hàng tháng phải báo cáo công tác thư viện cho Phó Hiệu trưởng.

- Tham gia các hoạt động khác theo quy định. 

3.5.2 Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:

- Trình độ chuyên môn theo yêu cầu: có bằng Trung cấp trở lên chuyên ngành thư viện.

- Trình độ tin học: Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương.

- Trình độ ngoại ngữ: Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc tương đương.

3.5.3 Số lượng: 01 người.

3.6. Vị trí việc làm thiết bị

3.6.1 Nhiệm vụ 

- Quản lý hồ sơ, sổ sách thiết bị, tài sản trong công tác giảng dạy và thiết bị day học của trường. 
- Thực hiện báo cáo kịp thời đúng qui định. Nhận thiết bị, đồ dùng dạy học từ cấp trên. Cấp phát và thu hồi thiết bị, đồ dùng dạy học khi cho mượn.
- Tham mưu với lãnh đạo trong việc mua, quản lý, kiểm tra thiết bị đồ dùng dạy học của nhà trường

- Tham gia các hoạt động khác theo quy định. 

3.6.2 Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng:

- Trình độ chuyên môn theo yêu cầu: có bằng Trung cấp trở lên chuyên ngành thiết bị.

- Trình độ tin học: Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương.

- Trình độ ngoại ngữ: Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc tương đương..

3.6.3 Số lượng: 01 người.

3.7  Vị trí việc làm thí nghiệm thực hành: 

3.7.1 Nhiệm vụ: 

- Chuẩn bị ĐDDH theo yêu cầu của giáo viên bộ môn, phục vụ tốt các tiết thực hành thí nghiệm.

- Theo dõi tình hình sử dụng ĐDDH và tình hình hoạt động của các phòng thí nghiệm,  nhằm phục vụ tốt cho hoạt động dạy học thí nghiệm-thực hành; tham gia các hoạt động khác theo quy định. 

- Tham mưu, đề xuất với Hiệu trưởng về việc tổ chức quản lý, mua sắm bổ sung các thiết bị, ĐDDH trên cơ sở định mức kinh phí cho phép, phục vụ có hiệu quả hoạt động thí nghiệm thực hành.

- Thiết lập, quản lý, cập nhật các loại hồ sơ sổ sách, thống kê, báo cáo đúng quy định về công tác thiết bị thí nghiệm thực hành.

3.7.2 Tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp: 
- Trình độ chuyên môn theo yêu cầu: có bằng Trung cấp trở lên chuyên ngành Thiết bị….

- Trình độ tin học: Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương.

- Trình độ ngoại ngữ: Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc tương đương.

3.7.3 Số lượng: Kiêm nhiệm

3.8.Vị trí việc làm công nghệ thông tin: 

3.8.1 Nhiệm vụ: 

- Hỗ trợ văn thư cập nhật thông tin hồ sơ cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh trên cổng thông tin điện tử.

- Phụ trách công tác cập nhật điểm số học sinh trên phần mềm quản lý điểm điện tử.

- Quản lý trang web; phòng tin học; quản lý mạng iternet trong nhà trường...

- Tham gia các hoạt động khác theo quy định. 

3.8.2 Tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp: 
- Trình độ chuyên môn theo yêu cầu: từ trung cấp trở lên chuyên ngành tin học hoặc công nghệ thông tin.

- Trình độ tin học: Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương.

- Trình độ ngoại ngữ: Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc tương đương.

- Các chứng chỉ: (nếu có).

3.8.3 Số lượng: 01 người..

3.9. Vị trí việc làm nhân viên phục vụ

3.9.1 Nhiệm vụ 

- Chuẩn bị nước uống, vệ sinh hàng ngày văn phòng, phòng làm việc, phòng nghỉ giáo viên nữ, đảm bảo mỹ quan và vệ sinh trường học.

- Phục vụ các buổi họp, hội nghị của nhà trường bao gồm: vệ sinh phòng họp, hội trường, sắp xếp bàn ghế, nước uống.

-  Thường xuyên quét dọn vệ sinh sân trường, các khu vực trong khuôn viên trường, các khu vệ sinh dành cho cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh.

- Lên  kế hoạch mua sắm các vật dụng cần thiết phục vụ hoạt động tạp vụ.

- Chịu sự quản lý trực tiếp của Hiệu trưởng, tham gia một số công việc theo sự phân công của Hiệu trưởng.

       3.9.2 Tiêu chuẩn về trình độ: 

          Trình độ: Trung học cơ sở trở lên.

3.9.3 Số lượng:​ 03 người. Trong đó:

- 01 phục vụ hợp đồng 68 lương được chi trả từ nguồn ngân sách nhà trường.

- 02 phục vụ hợp đồng theo vụ việc, hợp đồng lao động lương được chi trả từ nguồn thu sự nghiệp nhà trường.

3.10. Vị trí việc làm nhân viên bảo vệ

3.10.1 Nhiệm vụ 

- Chịu trách nhiệm theo dõi và bảo quản cơ sở vật chất, tài sản của nhà trường. Nếu để thất thoát, mất mát mà không làm rõ lý do chính đáng phải có trách nhiệm bồi thường theo đúng giá trị tài sản, cơ sở vật chất bị mất hoặc bị thất thoát.

- Sửa chữa  những cơ sở vật chất trang thiết bị kỹ thuật trong nhà trường bị hư hỏng nhỏ khi có yêu cầu hoặc trực tiếp phát hiện.
- Bảo đảm an ninh trật tự trong khu vực nhà trường. Cùng lực lượng an ninh địa phương can thiệp kịp thời khi có những tình huống bất thường xảy ra. Có trách nhiệm bảo vệ nhà trường trong thời gian nhà trường không hoạt động giáo dục.

- Quản lý hệ thống điện, nước, phòng cháy chữa cháy.
- Chịu sự quản lý trực tiếp của Hiệu trưởng, tham gia một số công việc theo sự phân công của Hiệu trưởng.
       3.10.2 Tiêu chuẩn về trình độ: Trình độ: Trung học cơ sở trở lên.
  3.10.3 Số lượng:​ 03 người.

- 02 bảo vệ hợp đồng 68 lương được chi trả từ nguồn ngân sách nhà trường.

- 01 bảo vệ hợp đồng theo vụ việc, hợp đồng lao động lương được chi trả từ nguồn thu sự nghiệp nhà trường.

II. XÁC ĐỊNH SỐ LƯỢNG NGƯỜI LÀM VIỆC NĂM HỌC 2019 - 2020

	TT
	Vị trí việc làm
	Số lượng người làm việc
	Số lượng người làm việc (thực tế)

	I
	Vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	03
	3

	1
	Vị trí việc làm Hiệu trưởng
	01
	1

	2
	Vị trí việc làm Phó Hiệu trưởng
	02
	2

	II
	Vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp
	59
	55

	1
	Vị trí việc làm giáo viên Ngữ văn
	10
	9

	2
	Vị trí việc làm giáo viên Lịch sử
	03
	3

	3
	Vị trí việc làm bộ môn Địa lý
	03
	3

	4
	Vị trí việc làm giáo viên Toán
	09
	9

	5
	Vị trí việc làm giáo viên Tin học
	03
	3

	6
	Vị trí việc làm giáo viên Vật lý
	03
	3

	7
	Vị trí việc làm giáo viên Công nghệ 
	04
	4

	8
	Vị trí việc làm giáo viên Hóa học
	02
	2

	9
	Vị trí việc làm giáo viên Sinh học
	05
	4

	10
	Vị trí việc làm giáo viên Giáo dục Công dân
	02
	2

	11
	Vị trí việc làm giáo viên Thể dục
	04
	4

	12
	Vị trí việc làm giáo viên Tiếng Anh
	06
	6

	13
	Vị trí việc làm giáo viên Âm nhạc
	02
	2

	14
	Vị trí việc làm giáo viên Mỹ thuật
	02
	1

	15
	Vị trí việc làm giáo viên tổng phụ trách đội
	01
	0

	III
	Vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ
	12
	6

	1
	Vị trí việc làm nhân viên Kế toán
	01
	1

	2
	Vị trí việc làm nhân viên Văn thư 
	01
	1

	3
	Vị trí việc làm nhân viên thủ quỹ
	Kiêm nhiệm
	0

	4
	Vị trí việc làm nhân viên Y tế trường học
	01
	1

	5
	Vị trí việc làm nhân viên thư viện
	01
	0

	6
	Vị trí việc làm nhân viên thiết bị
	01
	0

	7
	Vị trí việc làm nhân viên thực hành thí nghiệm
	Kiêm nhiệm
	0

	8
	Vị trí việc làm nhân viên công nghệ thông tin
	01
	0

	9
	Vị trí việc làm nhân viên phục vụ hợp đồng 68
	01
	1

	
	Vị trí việc làm nhân viên phục vụ hợp đồng theo vụ việc, hợp đồng lao động lương được chi trả từ nguồn thu sự nghiệp nhà trường.
	02
	1

	10
	Vị trí việc làm nhân viên bảo vệ hợp đồng 68
	02
	1

	
	Vị trí việc làm nhân viên bảo vệ hợp đồng theo vụ việc, hợp đồng lao động lương được chi trả từ nguồn thu sự nghiệp nhà trường.
	01
	0


III. XÁC ĐỊNH CƠ CẤU VIÊN CHỨC THEO CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP

- Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp giáo viên THCS hạng III: 62/74; Tỉ lệ:  83.78 %  tổng số.
- Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp trung cấp (Hạng IV): 06/74 Tỉ lệ: 8.11 % tổng số 
- Nhân viên tương ứng với chức danh nghề nghiệp khác (bảo vệ, phục vụ): 06/74 Tỉ lệ: 8.11 % tổng số
IV. KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT: 
- Kính đề nghị cấp trên xem xét và cấp bổ sung Cán bộ, Giáo viên, Công nhân viên để nhà trường đảm bảo thực hiện được vị trí làm việc một cách tốt nhất trong năm học 2019 - 2020, cụ thể:

         - Tổng số vị trí việc làm: 27 vị trí.

        - Tổng số lượng người làm việc: 74, Trong đó: 

Công chức: 01, viên chức: 67, hợp đồng 68: 03 (02 bảo vệ, 01 phục vụ), hợp đồng lao động: 03 (01 bảo vệ, 02 phục vụ). 
	Thủ trưởng cơ quan phê duyệt Đề án 

	Thủ trưởng đơn vị xây dựng Đề án
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