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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 Trƣờng 

Trung học cơ sở Tân Thạnh Đông. 

Trường Trung học cơ sở Tân Thạnh Đông tọa lạc tại số 581 tỉnh lộ 15, ấp 

7A, xã Tân Thạnh Đông, huyện Củ Chi. Trường được thành lập từ năm 1989 

theo Quyết định số 780/QĐ-UB ngày 08 tháng 8 năm 1989 của UBND huyện 

Củ Chi. 

Trường Trung học cơ sở Tân Thạnh Đông với tổng diện tích là 12.573,5 

m
2
. Trường là đơn vị sự nghiệp công lập, chịu sự chỉ đạo, quản lý trực tiếp về tổ 

chức, nhân lực, hoạt động, tài chính và cơ sở vật chất của Ủy ban nhân dân 

huyện Củ Chi; quản l  của  h ng  iáo d c và Đào tạo huyện về chuy n môn, 

nghiệp v  theo quy định của luật giáo d c và Điều lệ trường phổ thông của Bộ 

 iáo d c và Đào tạo.  

Trường là cơ sở giáo d c tham mưu trực tiếp với  h ng  iáo d c và Đào 

tạo huyện Củ Chi, Uỷ ban nhân dân huyện Củ Chi về xây dựng kế hoạch phát 

triển giáo d c ngắn hạn, trung hạn, dài hạn cùng công tác nâng cao chất lượng 

dạy và học của địa phương. 

Thực hiện cơ chế tài chính theo Nghị định số 60/2021/NĐ-CP ngày 21 

tháng 6 năm 2021 của Chính phủ quy định cơ chế tự chủ tài chính của đơn vị sự 

nghiệp công lập; Thông tư số 56/2022/TT-BTC ngày 16 tháng 9 năm 2022 của 

Bộ Tài chính hướng dẫn một số nội dung về cơ chế tự chủ tài chính của đơn vị 

sự nghiệp công lập và các quy định hiện hành, có tư cách pháp nhân, có tr  sở, 

con dấu, tài khoản ri ng, được mở tài khoản tại Kho bạc Nhà nước và Ngân 

hàng theo quy định của pháp luật. 

2. Ch c n ng  nhi m vụ  qu  n hạn: 

- Xây dựng chiến lược, kế hoạch phát triển nhà trường gắn với điều kiện 

kinh tế - xã hội của địa phương; xác định tầm nhìn, sứ mệnh, các giá trị cốt lõi 

về giáo d c, văn hóa, lịch sử và truyền thống của nhà trường. 

- Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch giáo d c của nhà trường theo 

chương trình giáo d c phổ thông do Bộ trưởng Bộ  iáo d c và Đào tạo ban 

hành.  hối hợp với gia đình học sinh, tổ chức và cá nhân trong tổ chức các hoạt 

động giáo d c. 
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- Tuyển sinh và tiếp nhận học sinh, quản l  học sinh theo quy định của Bộ 

 iáo d c và Đào tạo. 

- Thực hiện kế hoạch phổ cập giáo d c trong phạm vi được phân công. 

- Tổ chức cho giáo vi n, nhân vi n, học sinh tham gia các hoạt động xã hội. 

- Quản l  giáo vi n, nhân vi n theo quy định của pháp luật. 

- Huy động, quản l , sử d ng các nguồn lực cho hoạt động giáo d c theo 

quy định của pháp luật. 

- Quản l , sử d ng và bảo quản cơ sở vật chất, trang thiết bị theo quy định 

của pháp luật. 

- Thực hiện các hoạt động về bảo đảm chất lượng giáo d c, đánh giá và 

kiểm định chất lượng giáo d c theo quy định của Bộ  iáo d c và Đào tạo. 

- Thực hiện công khai về cam kết chất lượng giáo d c, các điều kiện bảo 

đảm chất lượng giáo d c và thu, chi tài chính theo quy định của pháp luật. 

- Thực hiện dân chủ, trách nhiệm giải trình của cơ sở giáo d c trong quản 

l  các hoạt động giáo d c; bảo đảm việc tham gia của học sinh, gia đình và xã 

hội trong quản l  các hoạt động giáo d c theo quy định của pháp luật. 

- Thực hiện các nhiệm v  và quyền khác theo quy định của pháp luật. 

3. Cơ cấu tổ ch c: 

Cơ cấu tổ chức trường trung học gồm: hội đồng trường; hiệu trưởng và 

phó hiệu trưởng; hội đồng thi đua khen thưởng; hội đồng kỷ luật; hội đồng tư 

vấn; tổ chức Đảng Cộng sản Việt Nam; tổ chức Công đoàn; tổ chức Đoàn Thanh 

ni n Cộng sản Hồ Chí Minh; tổ chức Đội Thiếu ni n Tiền phong Hồ Chí Minh; 

các tổ chuy n môn; tổ văn ph ng; lớp học. 

4. Đối tƣợng, phạm vi, tính chất hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập.  

- Là đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc UBND huyện quản lý. 

- Tổ chức giảng dạy, học tập và hoạt động giáo d c đạt chất lượng theo 

m c ti u, chương trình giáo d c phổ thông cấp Trung học cơ sở do Bộ trưởng 

Bộ Giáo d c và Đào tạo ban hành. 

- Tổ chức giáo d c và quản l  học sinh từ lớp 6 đến lớp 9 trong độ tuổi 

11 đến 17 tuổi. 

5. Cơ chế hoạt động của đơn vị sự nghi p công lập. 

Trường THCS Tân Thạnh Đông hoạt động theo quy chế hoạt động của 

đơn vị sự nghiệp công lập, có tư cách pháp nhân, có tài khoản ri ng và con dấu ri ng. 

Xây dựng quy hoạch phát triển nhà trường; xây dựng và tổ chức thực hiện 

kế hoạch nhiệm v  năm học; báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện trước Hội đồng 

trường và các cấp có thẩm quyền. 

Thành lập các tổ chuy n môn, tổ văn ph ng và các hội đồng tư vấn trong 
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nhà trường; bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó; đề xuất các thành vi n của Hội đồng 

trường trình cấp có thẩm quyền quyết định; quản l  giáo vi n, nhân vi n; quản 

l  chuy n môn; phân công công tác, kiểm tra, đánh giá xếp loại giáo vi n, nhân 

vi n; thực hiện công tác khen thưởng, kỉ luật đối với giáo vi n, nhân vi n; k  

hợp đồng lao động; tiếp nhận, phân công giáo vi n, nhân vi n theo quy định. 

Quản l  học sinh và các hoạt động của học sinh do nhà trường tổ chức; 

xét duyệt kết quả đánh giá, xếp loại học sinh, k  xác nhận học bạ, quyết định 

khen thưởng, kỷ luật học sinh. 

Quản l  tài chính, tài sản của nhà trường; thực hiện các chế độ chính sách 

của Nhà nước đối với giáo vi n, nhân vi n, học sinh; tổ chức thực hiện quy chế 

dân chủ trong hoạt động của nhà trường; thực hiện công tác xã hội hoá giáo d c 

của nhà trường; chỉ đạo thực hiện các phong trào thi đua, các cuộc vận động của 

ngành; thực hiện công khai m c ti u, nội dung các hoạt động giáo d c, nguồn 

lực và tài chính, kết quả đánh giá chất lượng giáo d c nhà trường. 

6. Những yếu  tố tác động đến hoạt động của đơn vị sự nghi p công lập. 

6.1. Yếu tố bên trong: 

- Về quy mô trường lớp năm học 2023 - 2024: Trường có 60 lớp tổng số 

học sinh: 2.524 học sinh. Trong đó: 

+ Khối 6: 17 lớp, tổng số học sinh: 755  

+ Khối 7: 16 lớp, tổng số học sinh: 651 

+ Khối 8: 13 lớp, tổng số học sinh: 526 

+ Khối 9: 14 lớp, tổng số học sinh: 592 

- Tổng số cán bộ, giáo vi n, nhân vi n:  

+ Bi n chế hiện có: 108 người Trong đó: 

 Cán bộ quản l  :   03 người  

 Giáo viên  : 101 người. 

 Nhân viên  :   04 người. 

+ Hợp đồng   :   12 người  

 (trong đó 05 NĐ 111, 07 hợp đồng thuê ngoài). 

6.2. Yếu tố bên ngoài: 

Nhà trường được lãnh đạo địa phương và  h ng  iáo d c và Đào tạo 

huyện quan tâm hỗ trợ về mọi mặt; được nhân dân, cha mẹ học sinh tin tưởng; là 

nơi có phong trào xã hội hóa giáo d c tốt. 

Học sinh có diện tạm trú khá nhiều, nhiều gia đình học sinh chưa có nhà ở 

ổn định, học sinh là con gia đình lao động phổ thông n n vấn đề quan tâm việc 

học tập của con em cũng c n hạn chế. 
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- Xây dựng các kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động giáo d c đảm 

bảo thực hiện đúng nhiệm v  năm học theo qui định của Ngành, Bộ, Sở và của 

Phòng Giáo d c và Đào tạo huyện. 

- Tham gia đủ các hoạt động phong trào đoàn thể, hoạt động xã hội. 

- Liên hệ thường xuyên với Cha mẹ học sinh trong việc phối họp quản lý 

và trao đổi phương pháp giáo d c học sinh, ... 

- Phối hợp chính quyền địa phương, cha mẹ học sinh ở xã Tân Thạnh 

Đông, huyện Củ Chi thực hiện công tác giáo d c theo chương trình phổ thông và 

phổ cập giáo d c tại địa phương. 

- Dưới sự chỉ đạo trực tiếp của Phòng Giáo d c và Đào tạo về lĩnh vực 

giáo d c và thực hiện nhiệm v  năm học của trường; với Phòng Tài chính - Kế 

hoạch huyện trong lĩnh vực tài chính đơn vị; với UBND xã Tân Thạnh Đông, 

UBND huyện Củ Chi thực hiện các hoạt động chính trị - xã hội; với Li n đoàn 

Lao động huyện thực hiện các hoạt động công đoàn và chế độ chính sách cho 

Cán bộ quản l  -  iáo vi n - Nhân viên - Người lao động tham gia các hoạt 

động xã hội, các hoạt động từ thiện; với Trạm Y tế xã Tân Thạnh Đông đảm bảo 

thực hiện chăm sóc sức khỏe cho Cán bộ quản l , giáo viên, công nhân viên và 

học sinh; đảm bảo không để xảy ra tai nạn thương tích, dịch bệnh tại đơn vị. 

- Quan hệ một số đơn vị khác như: Đội phòng cháy chữa cháy huyện, 

công an xã Tân Thạnh Đông, … đảm bảo về công tác phòng cháy chữa cháy, về 

an ninh, trật tự và an toàn trường học, ... 

6.3. Tính đa dạng v  lĩnh vực hoạt động:  

- Giáo d c và Đào tạo học sinh theo chương trình qui định của môn học, 

cấp THCS. 

- Tổ chức các hoạt động trải nghiệm hướng nghiệp, ngoại khóa giáo d c 

đạo đức, thể chất, thẩm mỹ,… 

- Tổ chức các hoạt động đoàn thể: hoạt động Công đoàn, hoạt động Đội 

TNTP, hoạt động Đoàn thanh ni n cộng sản Hồ Chí Minh, .... 

6.4. Tính chất  đặc điểm của hoạt động ngh  nghi p:  

- Hoạt động li n quan đến giáo d c đạo đức, nhân cách con người và tri thức. 

-  iúp cho các ngành trong tương lại đào tạo nguồn nhân lực đáp ứng nhu 

cầu công nghiệp hóa - hiện đại hóa đất nước. 

6.5. Mô hình tổ ch c và cơ chế hoạt động:  

- Trường công lập dạy 1 buổi/ ngày 

- Đối tượng học sinh: từ lớp 6 đến lớp 9 trong độ tuổi qui định. 

- Cơ chế hoạt động theo Thông tư số 32/2020/TT-B DĐT ngày 15 tháng 

6 năm 2020 của Bộ Giáo d c và Đàc tạo ban hành Điều lệ Trường trung học cơ 

sở, trường trung học phố thông và trường phổ thông có nhiều cấp học 
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6.6. M c độ hi n đại hóa công sở:  

Phòng học bộ môn; phòng nghe - nhìn, các phòng chức năng như: phòng 

Thí nghiệm, thực hành Lý, Hóa, Sinh, phòng bộ môn chưa đầy đủ. 

II. CƠ SỞ PHÁP LÝ: Trường căn cứ vào cá Văn bản pháp lý sau: 

1. V n bản pháp lý v  vi c thành lập  qu  định ch c n ng  nhi m vụ 

và cơ cấu tổ ch c của đơn vị sự nghi p công lập 

- Nghị định số 120/2020/NĐ-C  ngày 07 tháng 10 năm 2020 của Chính 

phủ quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập; 

- Thông tư số 32/2020/TT-B DĐT ngày 15 tháng 9 năm 2020 của Bộ 

Giáo d c và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học 

phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học;  

- Quyết định số 780/QĐ-UB ngày 08 tháng 8 năm 1989 của UBND 

Huyện Củ Chi về việc thành lập trường THCS Tân Thạnh Đông. 

2. V n bản pháp lý v  vi c đi u chỉnh  t ng  giảm ch c n ng  nhi m 

vụ, quy n hạn và cơ cấu tổ ch c của đơn vị sự nghi p công lập 

- Nghị định số 106/2020/NĐ-C , ngày 10 tháng 9 năm 2020 của Chính 

phủ quy định về vị trí việc làm và số lượng người làm việc trong đơn vị sư 

nghiệp công lập; 

- Nghị định số 60/2021/NĐ-C  ngày 21 tháng 6 năm 2021 của Chính phủ 

quy định cơ chế tự chủ tài chính của đơn vị sự nghiệp công lập; 

3. V n bản pháp lý liên quan đến ch c n ng nhi m vụ, quy n hạn của 

đơn vị sự nghi p công lập 

- Luật Giáo d c ngày 14 tháng 6 năm 2019.  

- Luật Viên chức ngày 15 tháng 11 năm 2010; Luật sửa đổi, bổ sung một số 

điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên chức ngày 25 tháng 11 năm 2019; 

- Nghị định số 115/2020/NĐ-C  ngày 25 tháng 9 năm 2020 của Chính 

phủ về Tuyển d ng, sử d ng và quản lý viên chức và Nghị định số 85/2023/NĐ-

C  ngày 07 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của 

Nghị định số 115/2020/NĐ-CP;  

- Hướng dẫn số 2135/HD-SNV ngày 24 tháng 5 năm 2022 của Sở Nội v  

Thành phố Hồ Chí Minh về việc xây dựng vị trí việc làm, biên chế công chức, 

số lượng người làm việc trong các cơ quan, tổ chức hành chính, đơn vị sự 

nghiệp công lập. 

4. V n bản qu  định v  ch c danh ngh  nghi p  cơ cấu viên ch c và 

số lƣợng ngƣời làm vi c trong đơn vị sự nghi p công lập 

- Nghị định số 111/2022/NĐ-C  ngày 30 tháng 12 năm 2022 của Chính 

phủ về hợp đồng đối với một số loại công việc trong cơ quan hành chính và đơn 

vị sự nghiệp công lập;  
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- Thông tư số 10/2015/TTLT-BNV-BYT ngày 27 tháng 5 năm 2015 của 

Bộ Y tế và Bộ Nội v  quy định mã số, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp bác sĩ, 

bác sĩ y học dự ph ng, y sĩ; Thông tư số 26/2015/TTLT-BNV-BYT ngày 07 

tháng 10 năm 2015 của Bộ Y tế và Bộ Nội v  quy định mã số, tiêu chuẩn chức 

danh nghề nghiệp điều dưỡng, hộ sinh, kỹ thuật y và Thông tư số 03/2022/TT-

BYT ngày 26 tháng 4 năm 2022 của Bộ Y tế sửa đổi, bổ sung một số quy định 

về tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành y tế;  

- Thông tư số 08/2023/TT-B DĐT ngày 14 tháng 4 năm 2023 của Bộ 

Giáo d c và Đào tạo về sửa dổi, bổ sung một số điều của các Thông tư số 

01/2021/TT-B DĐT, Thông tư số 02/2021/TT-B DĐT, Thông tư số 

03/2021/TT-B DĐT, Thông tư số 04/2021/TT-B DĐT ngày 02 tháng 02 năm 

2021 của Bộ Giáo d c và Đào tạo quy định mã số, ti u chuẩn chức danh nghề 

nghiệp và bổ nhiệm, xếp lương vi n chức giảng dạy trong các cơ sở giáo d c 

mầm non, phổ thông công lập. 

- Thông tư số 02/2021/TT-BNV ngày 11 tháng 6 năm 2021 của Bộ Nội v  

quy định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp v  và xếp lương đối với các 

ngạch công chức chuyên ngành hành chính và công chức chuy n ngành văn thư 

và Thông tư số 06/2022/TT-BNV ngày 28 tháng 6 năm 20222 của Bộ Nội v  

sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 02/2021/TT-BNV; 

- Thông tư số 29/2022/TT-BTC ngày 03 tháng 6 năm 2022 của Bộ Tài 

chính quy định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp v  và xếp lương đối với 

các ngạch công chức chuyên ngành kế toán, thuế, hải quan, dự trữ;   

- Thông tư số 02/2022/TT-BVHTTDL ngày 01 tháng 7 năm 2022 của Bộ 

Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định mã số, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp 

và xếp lương vi n chức ngành thư viện;  

- Thông tư số 12/2022/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2022 của Bộ Nội 

v  hướng dẫn vị trí việc làm công chức lãnh đạo, quản lý; nghiệp v  chuyên 

môn dùng chung; hỗ trợ, ph c v  trong cơ quan, tổ chức hành chính và vị trí 

việc làm chức danh nghề nghiệp chuyên môn dung chung; hỗ trợ, ph c v  trong 

đơn vị sự nghiệp công lập;  

- Thông tư số 20/2023/TT-B DĐT ngày 30 tháng 10 năm 2023 của Bộ 

Giáo d c và Đào tạo hướng dẫn về vị trí việc làm, cơ cấu viên chức theo chức 

danh nghề nghiệp và định mức số lượng người làm việc trong các cơ sở giáo d c 

phổ thông công lập và các trường chuyên biệt công lập;  

- Quyết định số 2776/QĐ-UBND ngày 05 tháng 7 năm 2018 của Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh phê duyệt danh m c vị trí việc làm 

trong các đơn vị sự nghiệp thuộc Ủy ban nhân dân quận - huyện tại Thành phố 

Hồ Chí Minh và Quyết định số 4670/QĐ-UBND ngày 22 tháng 10 năm 2018 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về sửa đổi, bổ sung 

Danh m c vị trí việc làm trong từng lĩnh vực của các đơn vị sự nghiệp thuộc Ủy 

ban nhân dân quận - huyện ban hành kèm theo Quyết định số 2776/QĐ-UBND.  
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- Thông tư số 20/2023/TT-B DĐT ngày 30 tháng 10 năm 2023 của Bộ 

Giáo d c và Đào tạo hướng dẫn về vị trí việc làm, cơ cấu vi n chức theo chức 

danh nghề nghiệp và định mức số lượng người làm việc trong các cơ sở giáo d c 

phố thông công lập và các trường chuy n biệt công lập. 

- Quyết định số 60/QĐ-UBND ngày  04 tháng 5  năm 2023 của Ủy ban 

nhân dân huyện Củ Chi về phân bổ số lượng người làm việc đối với các đơn vị 

sự nghiệp Giáo d c và đào tạo huyện năm 2023. 

PHẦN II 

XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM  SỐ LƢỢNG NGƢỜI LÀM VIỆC 

VÀ CƠ CẤU VIÊN CHỨC THEO CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP 

I. XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Căn cứ các văn bản hướng dẫn, trường trung học cơ sở Tân Thạnh Đông, 

xác định danh m c vị trí việc làm tại đơn vị. 

1. Phân loại theo khối lƣợng công vi c: 

1.1. Vị trí việc làm do một người đảm nhiệm: 

a. Hiệu trưởng 

b. Tổng phụ trách Đội 

b. Thiết bị, thí nghiệm 

c. Hỗ trợ giáo dục người khuyết tật (có thể kiêm nhiệm) 

d. Thư viện viên 

đ. Quản trị công sở 

e. Công nghệ thông tin 

f. Văn thư 

f. Kế toán viên 

g. Y tế học đường 

1.2. Vị trí việc làm do nhiều người đảm nhiệm: 

a. Phó Hiệu trưởng 

b. Giáo viên  

1.3. Vị trí việc làm kiêm nhiệm: 

2. Phân loại theo tính chất  nội dung công vi c 
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2.1. Vị trí vi c làm gắn với công vi c lãnh đạo, quản lý  đi u hành. 

2.1.1. Hi u trƣởng 

- Chịu trách nhiệm tổ chức, quản l , điều hành các hoạt động và chất 

lượng giáo d c của nhà trường. 

- Xây dựng, tổ chức bộ máy nhà trường theo quy định của Điều lệ; bổ 

nhiệm tổ trưởng, tổ phó; tổ chức thành lập hội đồng trường theo quy định; 

- Tổ chức xây dựng chiến lược, tầm nhìn, m c ti u, quy hoạch phát triển 

nhà trường; quy chế tổ chức và hoạt động của nhà trường; kế hoạch giáo d c 

hằng năm của nhà trường để trình hội đồng trường ph  duyệt và tổ chức thực hiện; 

- Thực hiện các quyết định hoặc kết luận của hội đồng trường về những 

nội dung được quy định. Trường hợp hiệu trưởng không nhất trí với quyết định 

của hội đồng trường cần xin   kiến cơ quan quản l  giáo d c cấp tr n trực tiếp 

của nhà trường. Trong thời gian chờ   kiến của cơ quan quản l  giáo d c cấp 

tr n trực tiếp, hiệu trưởng vẫn phải thực hiện theo quyết định của hội đồng 

trường đối với các vấn đề không trái với quy định của pháp luật hiện hành và 

Điều lệ này; 

- Báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện kế hoạch giáo d c của nhà trường và 

các quyết định của hội đồng trường trước hội đồng trường và các cấp có thẩm quyền; 

- Thực hiện tuyển d ng, quản l  giáo vi n, nhân vi n; k  hợp đồng lao 

động, tiếp nhận, điều động giáo vi n, nhân vi n; quản l  chuy n môn; phân công 

công tác, kiểm tra, đánh giá xếp loại giáo vi n, nhân vi n; thực hiện công tác 

khen thưởng, kỷ luật đối với giáo vi n, nhân vi n theo quy định của pháp luật; 

- Quản l  học sinh và các hoạt động của học sinh do nhà trường tổ chức; 

xét duyệt kết quả đánh giá, xếp loại học sinh, k  xác nhận học bạ, k  xác nhận 

hoàn thành chương trình tiểu học cho học sinh tiểu học (nếu có) của trường phổ 

thông có nhiều cấp học, cấp giấy chứng nhận hoàn thành chương trình giáo d c 

phổ thông cho học sinh trung học phổ thông (nếu có) và quyết định khen 

thưởng, kỷ luật học sinh; 

- Quản l  tài chính và tài sản của nhà trường; 

- Thực hiện các chế độ chính sách của Nhà nước đối với giáo vi n, nhân 

vi n, học sinh; thực hiện quy chế dân chủ, trách nhiệm giải trình của người đứng 

đầu cơ sở giáo d c trong tổ chức hoạt động của nhà trường; thực hiện công tác 

xã hội hóa giáo d c của nhà trường; 

- Chỉ đạo thực hiện các phong trào thi đua, các cuộc vận động; thực hiện 

công khai đối với nhà trường và xã hội theo quy định của pháp luật; 

- Tham gia sinh hoạt cùng tổ chuy n môn; tự học, tự bồi dưỡng để nâng 

cao năng lực chuy n môn nghiệp v , năng lực quản l ; được hưởng chế độ ph  

cấp ưu đãi đối với nhà giáo và các chính sách ưu đãi theo quy định; tham gia dạy 

học theo quy định về định mức giờ dạy đối với hiệu trưởng; 
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- Được đào tạo nâng cao trình độ, bồi dưỡng chuy n môn, nghiệp v  và 

hưởng các chế độ, chính sách theo quy định của pháp luật. 

2.1.2. Phó Hi u trƣởng 

- Chịu trách nhiệm quản l , điều hành công việc do hiệu trưởng phân 

công; điều hành hoạt động của nhà trường khi được hiệu trưởng ủy quyền. 

- Điều hành công việc được hiệu trưởng phân công ph  trách hoặc ủy quyền; 

- Tham gia sinh hoạt cùng tổ chuy n môn; tự học, tự bồi dưỡng để nâng 

cao năng lực chuy n môn nghiệp v , năng lực quản l ; được hưởng chế độ ph  

cấp ưu đãi đối với nhà giáo và các chính sách ưu đãi theo quy định; tham gia dạy 

học theo quy định về định mức giờ dạy đối với phó hiệu trưởng; 

- Được đào tạo nâng cao trình độ, bồi dưỡng chuy n môn, nghiệp v  và 

hưởng các chế độ, chính sách theo quy định của pháp luật. 

2.2. Vị trí vi c làm gắn với ch c danh ngh  nghi p chuyên ngành 

2.2.1. Giáo viên trung học cơ sở hạng I 

- Thực hiện nhiệm v  giảng dạy, giáo d c học sinh trong trường  

- Thực hiện các nhiệm v  của giáo vi n trung học cơ sở hạng II và hạng III 

- Thực hiện các nhiệm v  khác của giáo vi n trung học cơ sở hạng I: 

- Tham gia bi n soạn hoặc thẩm định hoặc lựa chọn sách giáo khoa, tài 

liệu giáo d c địa phương hoặc các tài liệu dạy học khác và tài liệu bồi dưỡng 

cho giáo viên. 

- Làm báo cáo vi n, chia sẻ kinh nghiệm hoặc dạy minh họa ở các lớp tập 

huấn, bồi dưỡng phát triển chuy n môn, nghiệp v  giáo vi n từ cấp huyện trở 

l n hoặc tham gia dạy học tr n truyền hình. 

- Chủ trì triển khai, hướng dẫn đồng nghiệp triển khai các chủ trương, nội 

dung đổi mới của ngành. 

- Tham gia công tác kiểm tra chuy n môn, nghiệp v  cho giáo vi n từ cấp 

huyện trở l n; tham gia đánh giá hoặc hướng dẫn các sản phẩm nghi n cứu khoa 

học và công nghệ từ cấp huyện trở l n. 

- Tham gia ban tổ chức hoặc ban giám khảo hoặc ban ra đề trong các hội 

thi (của giáo vi n hoặc học sinh) từ cấp huyện trở l n (nếu có). 

- Tham gia các hoạt động của tổ chuy n môn; tham gia nghi n cứu khoa 

học; hoàn thành hệ thống hồ sơ quản l  hoạt động giáo d c theo quy định; thực 

hiện công tác phổ cập giáo d c trung học cơ sở và giáo d c h a nhập trong 

phạm vi được phân công; tham gia tổ chức các hội thi (của giáo vi n hoặc học 

sinh) từ cấp trường trở l n (nếu có). 

- Thực hiện các nhiệm v  khác theo qui định và theo Hiệu trưởng phân công. 

2.2.2.Giáo viên trung học cơ sở hạng II 
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- Thực hiện nhiệm v  giảng dạy, giáo d c học sinh trong trường 

- Thực hiện các nhiệm v  của giáo vi n trung học cơ sở hạng III. 

- Thực hiện các nhiệm v  khác của giáo vi n trung học cơ sở hạng II: 

- Làm báo cáo vi n hoặc dạy minh họa ở các lớp bồi dưỡng giáo vi n 

hoặc dạy thử nghiệm các mô hình, phương pháp, công nghệ mới từ cấp trường 

trở l n; chủ trì các nội dung bồi dưỡng và sinh hoạt chuy n đề ở tổ chuy n môn 

hoặc tham gia xây dựng học liệu điện tử. 

- Tham gia hướng dẫn hoặc đánh giá các sản phẩm nghi n cứu khoa học 

và công nghệ từ cấp trường trở l n. 

- Tham gia các hoạt động xã hội, ph c v  cộng đồng; thu hút sự tham gia 

của các tổ chức, cá nhân trong việc tổ chức các hoạt động dạy học, giáo d c học sinh. 

- Tham gia đoàn đánh giá ngoài; hoặc công tác kiểm tra chuy n môn, 

nghiệp v  cho giáo vi n từ cấp trường trở l n. 

- Tham gia ban giám khảo hoặc ban ra đề hoặc người hướng dẫn trong các 

hội thi (của giáo vi n hoặc học sinh) từ cấp trường trở l n (nếu có). 

- Tham gia các hoạt động của tổ chuy n môn; tham gia nghi n cứu khoa 

học; hoàn thành hệ thống hồ sơ quản l  hoạt động giáo d c theo quy định; thực 

hiện công tác phổ cập giáo d c trung học cơ sở và giáo d c h a nhập trong 

phạm vi được phân công; tham gia tổ chức các hội thi (của giáo vi n hoặc học 

sinh) từ cấp trường trở l n (nếu có). 

- Thực hiện các nhiệm v  khác theo qui định và theo Hiệu trưởng phân công. 

2.2.3. Giáo viên trung học cơ sở hạng III 

- Thực hiện nhiệm v  giảng dạy, giáo d c học sinh trong trường. 

- Xây dựng kế hoạch giáo d c của môn học được phân công và tham gia 

xây dựng kế hoạch giáo d c của tổ chuy n môn theo m c ti u, chương trình giáo 

d c cấp trung học cơ sở. 

- Dạy học và giáo d c học sinh theo chương trình, kế hoạch giáo d c của 

nhà trường và tổ chuy n môn; quản l  học sinh trong các hoạt động giáo d c do 

nhà trường tổ chức. 

- Sử d ng các phương pháp dạy học, giáo d c theo hướng phát huy năng 

lực, phẩm chất của học sinh, tích cực hóa hoạt động của học sinh. 

- Thực hiện các hoạt động kiểm tra, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện 

của học sinh theo quy định. 

- Tham gia phát hiện, bồi dưỡng học sinh năng khiếu hoặc ph  đạo học 

sinh yếu kém hoặc hướng dẫn sinh vi n thực tập sư phạm (nếu có). 

- Tổ chức các hoạt động tư vấn tâm l , hướng nghiệp cho học sinh và cha 

mẹ học sinh của lớp được phân công. 
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-  hối hợp với các tổ chức, cá nhân có li n quan để thực hiện các hoạt 

động dạy học, giáo d c, tư vấn tâm l , hướng nghiệp cho học sinh. 

- Tham gia các hoạt động của tổ chuy n môn; tham gia nghi n cứu khoa 

học; hoàn thành hệ thống hồ sơ quản l  hoạt động giáo d c theo quy định; thực 

hiện công tác phổ cập giáo d c trung học cơ sở và giáo d c h a nhập trong 

phạm vi được phân công; tham gia tổ chức các hội thi (của giáo vi n hoặc học 

sinh) từ cấp trường trở l n (nếu có). 

- Hoàn thành các khóa đào tạo, chương trình bồi dưỡng theo quy định; tự 

học, tự bồi dưỡng nâng cao năng lực chuy n môn, nghiệp v . 

- Thực hiện các nhiệm v  khác theo qui định và theo Hiệu trưởng phân công. 

2.2.4. Vị trí vi c làm Tổng phụ trách Đội TNTP Hồ Chí Minh 

- Tham mưu cho Hiệu trưởng các vấn đề thuộc lĩnh vực chuy n môn, 

nghiệp v  công tác Đội và phong trào thiếu nhi trong phạm vi nhà trường. 

- Lập kế hoạch, tổ chức, quản l  các chương trình hoạt động cho đội vi n, 

học sinh trong nhà trường theo kế hoạch của ngành  iáo d c, chương trình công 

tác Đội của Hội đồng Đội các cấp. 

- Xây dựng hệ thống tổ chức cơ sở Đội trong nhà trường theo nguy n tắc 

tổ chức và hoạt động của Đội Thiếu ni n Tiền phong Hồ Chí Minh; bồi dưỡng 

đội ngũ ph  trách chi đội, ban chỉ huy Đội các cấp. 

-  hối hợp với các tổ chức, cá nhân có li n quan để tổ chức các hoạt động 

Đội và phong trào thiếu nhi, hoạt động giáo d c trong nhà trường. 

- Học tập, rèn luyện và tham dự các lớp bồi dưỡng chuy n môn, nghiệp 

v  sư phạm, công tác Đội và phong trào thiếu nhi do ngành  iáo d c, Hội đồng 

Đội các cấp tổ chức để nâng cao chuy n môn, nghiệp v . 

- Thực hiện các nhiệm v  khác theo qui định và theo Hiệu trưởng phân công. 

2.2.5. Vị trí vi c làm thiết bị, thí nghi m 

- Thực hiện công tác thiết bị, thí nghiệm trong các trường trung học cơ sở. 

- Quản l , bảo quản, sử d ng thiết bị; lưu giữ, sử d ng hồ sơ thiết bị; sửa 

chữa những thiết bị đơn giản. 

- Lập kế hoạch sử d ng, mua sắm, sửa chữa thiết bị của nhà trường; báo 

cáo và đề xuất với hiệu trưởng nhà trường phương án thanh l , ti u hủy thiết bị, 

hóa chất hỏng, hết hạn sử d ng. 

- Lập báo cáo định kỳ, thường xuy n về công tác thiết bị, thí nghiệm. 

- Chủ trì các nội dung sinh hoạt chuy n đề về thiết bị, thí nghiệm ở trường. 

- Chủ trì thực hiện việc khai thác phần mềm ứng d ng quản l  thiết bị. 

- Chủ trì việc tổ chức làm đồ dùng dạy học, thiết bị đơn giản với vật liệu 

dễ kiếm ở địa phương. 
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-  hối hợp với giáo vi n chuẩn bị các thiết bị, hóa chất và vật liệu cần 

thiết trong các bài thực hành, thí nghiệm; đảm bảo các điều kiện về an toàn, 

ph ng chống cháy nổ trong quá trình thực hành, thí nghiệm. 

-  hối hợp tổ chức, đánh giá các cuộc thi khoa học kỹ thuật của học sinh 

có li n quan đến thí nghiệm từ cấp trường trở l n. 

- Hoàn thành các chương trình bồi dưỡng; tự học, tự bồi dưỡng, nâng cao 

năng lực chuy n môn nghiệp v . 

- Thực hiện các nhiệm v  khác theo qui định và theo Hiệu trưởng phân công. 

2.2.6. Vị trí vi c làm giáo vụ 

- Thực hiện công tác giáo v  trong trường trung học cơ sở. 

- Lập kế hoạch, thực hiện công tác giáo v  hàng năm của nhà trường; báo 

cáo định kỳ, thường xuy n theo quy định. 

- Quản l , theo dõi hệ thống hồ sơ, sổ sách của nhà trường li n quan đến 

học sinh. 

-  hối hợp thực hiện công tác tuyển sinh và các nhiệm v  được giao li n 

quan đến thi, kiểm tra, đánh giá học sinh. 

-  hối hợp với giáo vi n, nhân vi n trong nhà trường quản l , theo dõi học 

sinh hàng ngày; tổng hợp kết quả học tập và rèn luyện của học sinh. 

- Hoàn thành các chương trình bồi dưỡng; tự học, tự bồi dưỡng nâng cao 

năng lực chuy n môn nghiệp v . 

- Thực hiện các nhiệm v  khác theo qui định và theo Hiệu trưởng phân công. 

2.2.7. Vị trí vi c làm tƣ vấn học sinh 

- Thực hiện các nhiệm v  li n quan đến công tác tư vấn học sinh trong 

trường trung học cơ sở theo quy định. 

- Lập kế hoạch, thực hiện công tác tư vấn học sinh hàng năm của nhà 

trường; báo cáo định kỳ, thường xuy n theo quy định. 

- Quản l , theo dõi hệ thống hồ sơ, sổ sách li n quan đến công tác tư vấn 

học sinh. 

-  hối hợp với giáo vi n, nhân vi n trong nhà trường tổ chức các hoạt 

động tư vấn học sinh (bao gồm cả tư vấn chủ động và tư vấn theo nhu cầu của 

học sinh, ph  huynh). 

- Hoàn thành các chương trình bồi dưỡng; tự học, tự bồi dưỡng nâng cao 

năng lực chuy n môn nghiệp v . 

- Thực hiện các nhiệm v  khác theo qui định và theo Hiệu trưởng phân công. 

2.2.8. Vị trí vi c làm Hỗ trợ giáo dục ngƣời khuyết tật 

- Thực hiện các nhiệm v  li n quan đến công tác hỗ trợ giáo d c học sinh 

là người khuyết tật, học sinh học h a nhập trong trường; 
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- Tham gia xây dựng kế hoạch giáo d c cá nhân cho người khuyết tật; 

- Hỗ trợ người khuyết tật học tập và rèn luyện kĩ năng đặc thù, kĩ năng 

sống phù hợp với khả năng và nhu cầu của người khuyết tật; 

- Hỗ trợ giáo vi n trong các hoạt động chăm sóc, giáo d c người khuyết tật; 

- Tham gia huy động người khuyết tật đến trường học tập; 

- Hỗ trợ, tư vấn cho gia đình người khuyết tật và cộng đồng về kiến thức, 

kĩ năng chăm sóc, giáo d c người khuyết tật. 

-  hối hợp với giáo vi n giảng dạy, giáo vi n chủ nhiệm đánh giá học sinh 

khuyết tật. 

- Hoàn thành các chương trình bồi dưỡng; tự học tự bồi dưỡng nâng cao 

năng lực chuy n môn nghiệp v  theo y u cầu của vị trí việc làm. 

- Thực hiện các nhiệm v  khác theo qui định và theo Hiệu trưởng phân công. 

2.3. Vị trí việc làm gắn với chức danh nghề nghiệp chuyên môn dùng chung 

2.3.1. Vị trí vi c làm Thƣ vi n, quản trị công sở 

3.1.1. Vị trí vi c làm Thƣ vi n  

- Thực hiện các hoạt động nghiệp v  thư viện y u cầu chuy n môn theo 

phân công của cấp có thẩm quyền. 

- Thực hiện kế hoạch hàng năm về nhiệm v  chuy n môn đang đảm 

nhiệm theo phân công. 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, qu , tháng, tuần của cá 

nhân theo phân công. 

- Xử l  tài nguy n thông tin, bao gồm: Xử l  kỹ thuật, xử l  hình thức, tổ 

chức tài nguy n thông tin. 

- Tổ chức tài nguy n thông tin bao gồm: Tổ chức các loại tài liệu trong 

kho tài liệu và thực hiện các công đoạn thủ công trong bảo quản các loại tài liệu. 

- Tham gia kiểm k , thanh lọc tài nguyên thông tin. 

- Trực tiếp ph c v  người sử d ng thư viện. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị theo phân công. 

-  hối hợp với vi n chức, người lao động trong trong đơn vị thực hiện 

nhiệm v . 

- Thực hiện các nhiệm v  khác theo qui định và theo Hiệu trưởng phân công. 

3.1.2 Vị trí vi c làm quản trị công sở 

- Tham mưu giúp lãnh đạo đơn vị chỉ đạo, thực hiện các công việc theo 

đúng trình tự, thủ t c, tiến độ, bảo đảm chất lượng và đúng quy định, quy chế 

làm việc, công tác bảo mật, quản l , lưu trữ hồ sơ theo quy định thuộc lĩnh vực 

công tác được phân công. 



14 

 

- Tham mưu công tác chỉ đạo bảo đảm điều kiện làm việc của trường và 

của vi n chức, người lao động của trường. 

- Tham mưu công tác bảo đảm vệ sinh môi trường, ph ng làm việc; ph ng 

chống mối, duy trì cảnh quan của nhà trường. 

- Tham gia giúp lãnh đạo đơn vị trong công tác ph ng chống cháy nổ, 

đảm bảo an ninh, an toàn nhà trường. 

- Tham gia giúp lãnh đạo đơn vị chỉ đạo, thực hiện công tác mua sắm tài 

sản, trang thiết bị, hàng hóa công c , d ng c , vật tư, văn ph ng, văn ph ng phẩm… 

- Tham mưu lãnh đạo chỉ đạo, thực hiện bảo đảm thông tin li n lạc, viễn thông. 

- Tham gia theo dõi, quản l  về mặt sử d ng, sửa chữa, bảo trì, bảo 

dưỡng, tài sản cố định, trang thiết bị làm việc, công c , d ng c  ph c v  công 

tác chuyên môn. 

- Tham gia theo dõi, kiểm tra, giám sát, thực hiện việc bảo trì, bảo dưỡng, 

thay thế các hệ thống kỹ thuật của nhà trường. 

- Tham gia theo dõi, nắm tình hình thực tiễn để kịp thời tham mưu, đề 

xuất với lãnh đạo xem xét, chỉ đạo xử l  những vấn đề thuộc lĩnh vực công tác 

được phân công. 

-  hối hợp tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm tra, phân tích, đánh giá và báo 

cáo việc thực hiện lĩnh vực được phân công theo dõi 

- Tham gia góp   các Chương trình công tác, Chương trình làm việc của 

Lãnh đạo khi được phân công. 

- Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động chuy n môn, nghiệp 

v  theo nhiệm v  được phân công. 

-  hối hợp với các đơn vị li n quan tham mưu hoạch định và thực thi 

chính sách li n quan đến ngành, lĩnh vực nhiệm v  được phân công. 

- Tham dự các cuộc họp li n quan đến lĩnh vực chuy n môn ở trong và 

ngoài đơn vị theo phân công. 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, qu , tháng, tuần của cá nhân. 

- Thực hiện các nhiệm v  khác theo qui định và theo Hiệu trưởng phân công. 

2.3.2. Vị trí vi c làm V n thƣ   thủ quỹ, kế toán  

2.3.1. V n thƣ 

- Đảm bảo quy trình công tác và  theo  đúng  kế  hoạch  về tiến độ, chất 

lượng và hiệu quả công việc. 

- Trực tiếp thực thi nhiệm v  công tác văn thư đơn vị và các nhiệm v  

khác được cấp tr n giao. 

-  hối hợp với các đơn vị, cá nhân li n quan thực thi hoạt động nghiệp v  

văn thư li n quan đến nhiệm v  được phân công. 
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- Tham dự các cuộc họp li n quan đến lĩnh vực chuy n môn ở trong và 

ngoài đơn vị theo phân công; chuẩn bị tài liệu và   kiến phát biểu theo y u cầu. 

- Công  việc,  nhiệm  v  được  giao  thông  suốt,  tạo được mối quan hệ 

công tác phát triển hiệu quả cao. 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, qu , tháng, tuần của cá nhân 

đúng  kế  hoạch công tác của đơn vị và nhiệm v  được giao. 

2.3.2. Thủ quỹ, kế toán  

- Thực hiện thu, chi tiền mặt đúng quy định. 

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

của đơn vị. 

- Thực hiện nghi m định mức tồn quỹ tiền mặt của Nhà nước quy định. 

- Hạch toán chính xác đầy đủ các nghiệp v  của quỹ tiền mặt, và làm các 

báo cáo về quỹ tiền mặt. 

- Xây dựng dự toán, cân đối kinh phí, lập hồ sơ tài chính (số theo 

dõi,chứng từ thu, chi), báo cáo quyết toán các nguồn thu, chỉ trong và ngoài 

ngân sách theo hướng dẫn của các cấp có thẩm quyền đề đảm bảo ph c v  cho 

các hoạt động của nhà trường và đảm bảo theo đúng qui định tài chính. Thực 

hiện chỉ trả chế độ chính sách cho cán bộ, giáo vi n, nhân vi n theo đúng chế độ 

và theo qui chế chi tiêu nội bộ. Quản, lý tài sản, cơ sở vật chất của nhà trường 

thông qua quy chế sử d ng tài sản.  

- Thu thập, kiểm tra, xử l  chứng từ, phân loại chứng từ và định khoản các 

nghiệp v  kinh tế phát sinh thuộc phần hành kế toán được phân công ph  trách. 

- Mở sổ, ghi sổ, khóa sổ kế toán thuộc phần hành, phần việc được phân 

công ph  trách. 

- Lập báo cáo tài chính, báo cáo quyết toán ngân sách nhà nước và báo 

cáo khác hàng ngày hoặc định kỳ theo sự phân công từng phần việc kế toán, 

chịu trách nhiệm về sự chính xác, trung thực của các số liệu báo cáo. 

- Chuẩn bị các số liệu ph c v  kiểm k , tham gia kiểm k  tài sản, hướng 

dẫn việc ghi chép các biểu mẫu kiểm k  và tính toán xác định kết quả kiểm k  

tài sản thuộc phạm vi ph  trách. 

-  hân tích, đánh giá tình hình quản l , sử d ng tài sản, kinh phí thuộc 

phần hành, phần việc ph  trách. 

- Nắm được các chế độ, quy định kế toán ngành, lĩnh vực; các quy định c  

thể về hình thức và phương pháp kế toán áp d ng trong đơn vị, trong ngành. 

- Hiểu rõ và tuân thủ các quy định của pháp luật về kế toán, nguy n l  kế 

toán, các chế độ tài chính, thống k , các chuẩn mực kế toán và thông tin kinh tế 

có liên quan. 
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- Nắm được những nguy n tắc cơ bản về quy trình nghiệp v , quy trình 

luân chuyển chứng từ trong đơn vị. 

- Có khả năng tiếp thu, nắm bắt các kỹ năng cần thiết như kỹ năng sử 

d ng máy tính, phần mềm kế toán, chứng từ điện tử; có khả năng tham gia triển 

khai theo đúng chỉ đạo của cấp tr n. 

- Sử d ng thành thạo các thiết bị văn ph ng và các trang thiết bị khác 

ph c v  y u cầu nhiệm v . 

- Thực hiện các nhiệm v  khác theo qui định và theo Hiệu trưởng phân công. 

2.4. Vị trí vi c làm gắn với công vi c hỗ trợ, phục vụ 

2.4.1. Vị trí vi c làm Y tế học đƣờng 

- Chủ động thực hiện công tác y tế trường học trong trường. 

- Tổ chức các hoạt động quản lý, bảo vệ và chăm sóc sức khỏe người học 

(kiểm tra, theo dõi sức khỏe định kỳ; phối hợp tổ chức thăm khám, điều trị theo 

sơ cấp cứu; tư vấn sức khỏe; hướng dẫn tổ chức bữa ăn dinh dưỡng...). 

- Tổ chức các hoạt động truyền thông, giáo d c sức khỏe (biên soạn, tìm 

kiếm các tài liệu truyền thông; tổ chức truyền thông, giáo d c sức khỏe;...). 

- Kiểm tra thường xuyên bảo đảm vệ sinh trường học và an toàn thực phẩm. 

- Thống k  báo cáo và đánh giá về công tác y tế trường học (các báo cáo 

định kỳ hoặc đột xuất theo quy định). 

- Thực hiện các nhiệm v  khác theo qui định và theo Hiệu trưởng phân công. 

2.4.2. Vị trí vi c làm bảo v  

- Thực hiện nhiệm v  bảo vệ nhà trường, theo lịch trực được phân công, 

đảm bảo an ninh, an toàn theo y u cầu công tác của nhà trường. 

- Thực hiện nhiệm v  chốt cổng vào, cổng ra theo từng buổi đảm bảo an 

toàn trường học. 

- Thực hiện nhiệm v  tuần tra thường xuy n trong ca trực. 

- Trực thường xuy n kiểm tra qua hệ thống camera giám sát, báo cháy, 

thông báo đến Lãnh đạo nhà trường và các bộ phận li n quan khi có sự cố. 

- Kiểm tra, tắt các thiết bị sử d ng sau giờ học, làm việc. 

- Không tiếp người không phận sự khi chưa có sự đồng ý của Hiệu trưởng nhà trường 

đực biệt vào ban đ m. 

- Thực hiện nhận, bàn giao và ghi sổ trực đầy đủ đúng qui định; chịu trách nhiệm 

về bảo quản tài sản của nhà trường trong ca trực. 

- Thực hiện các nhiệm v  khác theo qui định và theo Hiệu trưởng phân công. 

2.4.3. Vị trí vi c làm phục vụ 

- Thực hiện công tác ph c v  các hoạt động ph  trách 
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- Bố trí, sắp xếp bàn ghế, phòng họp, hội trường cho các cuộc họp. 

- Chuẩn bị nước uống ph c v  hội nghị, dọn dẹp, vệ sinh phòng họp, hội 

trường; hành lang, các phòng làm việc, khu vệ sinh theo quy định của nhà trường 

- Kiểm tra, tắt các thiết bị không sử d ng sau giờ làm việc tại khu vực được 

phân công. 

- Được tham dự các cuộc họp li n quan đến công tác theo phân công. 

- Thực hiện kế hoạch công tác năm, qu , tháng, tuần của cá nhân. 

- Thực hiện các nhiệm v  khác theo qui định và theo Hiệu trưởng phân công. 

3. Trách nhi m: 

Mọi vị trí việc làm từ công việc lãnh đạo, quản lý; chức danh nghề nghiệp 

chuy n ngành; chuy n môn dùng chung đến hỗ trợ, ph c v  đều phải chịu trách 

nhiệm trước cấp có thẩm quyền và trước pháp luật về thực hiện chức trách, nhiệm v  

của mình. 

II. XÁC ĐỊNH SỐ LƢỢNG NGƢỜI LÀM VIỆC 

Xác định số lượng người làm việc trong trường như sau: 

 

Stt Vị trí vi c làm 

Tƣơng  ng ch c 

danh ngh  

nghi p 

Số lƣợng VTVL theo Thông tƣ 

số 20/2023/TT-BGDĐT 

Tổng 

số 

Trong đó 

Hƣởng 

lƣơng 

ngân sách 

Hƣởng 

lƣơng 

nguồn thu 

sự nghi p 

I Vị trí vi c làm lãnh đạo, quản lý 3 3 0 

1 Hiệu trưởng 1 1  

2 Phó Hiệu trưởng 2 2  

II 
Vị trí vi c làm ch c danh ngh  

nghi p chuyên ngành 
123 118 5 

1 
Giáo viên trung 

học cơ sở hạng I 

Giáo viên trung 

học cơ sở hạng I 
14 14  

2 
Giáo viên trung 

học cơ sở hạng II 

Giáo viên trung 

học cơ sở hạng II 
62 62  

3 
Giáo viên trung 

học cơ sở hạng III 

Giáo viên trung 

học cơ sở hạng III 
42 38 4 
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4 
Tổng ph  trách 

Đội 

Giáo viên trung 

học cơ sở hạng III 
1 1  

5 
Thiết bị, thí 

nghiệm 

Viên chức thiết bị, thí 

nghiệm 
1 1  

6 Giáo v   1 1  

7 Tư vấn học sinh  1  1 

8 
Hỗ trợ giáo d c 

người khuyết tật 

Viên chức hỗ trợ 

giáo d c người 

khuyết tật 

1 1  

 III Vị trí việc làm chuyên môn dùng chung 7 7 0 

1 
Thư viện viên 

hạng IV 

Thư viện viên 

hạng IV 
1 1  

2 Quản trị công sở Nhân viên 1 1  

3 
Công nghệ thông 

tin 

Công nghệ thông 

tin hạng IV 
1 1  

4 
Văn thư vi n 

trung cấp 

Văn thư vi n 

trung cấp 
1 1  

5 Nhân viên thủ quỹ Nhân viên 1 1  

6 Kế toán viên Kế toán viên 1 1  

7 Y tế học đường Y sĩ hạng IV 1 1  

 IV Vị trí vi c làm hỗ trợ, phục vụ 6 6 0 

  1 Nhân viên Bảo vệ 4 4  

  2 Nhân viên Ph c v  2 2  

Tổng cộng (I+II+III)+(IV) 139 
134 

(I+II+III) 
5 

III. KẾ HOẠCH TINH GIẢN BIÊN CHẾ SỐ LƢỢNG NGƢỜI 

LÀM VIỆC HƢỞNG LƢƠNG NGÂN SÁCH NHÀ NƢỚC GIAI ĐOẠN 

2023 – 2026 

Thực hiện Kết luận số 28-KL/TW ngày 21 tháng 02 năm 2022 của Bộ 

Chính trị về tinh giản biên chế và cơ cấu lại đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức; 

Kết luận số 40-KL/TW ngày 18 tháng 7 năm 2022 của Bộ Chính trị về nâng cao 

hiệu quả công tác quản lý biên chế của hệ thống chính trị giai đoạn 2022 - 2026; 

Thực hiện Kế hoạch số 1482/KH-UBND ngày 14 tháng 4 năm 2023 của 
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Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về triển khai thực hiện tinh giản biên 

chế công chức hành chính và giảm số lượng người làm việc hưởng lương từ ngân 

sách nhà nước giai đoạn 2023 - 2026 tr n địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh và 

Công văn số 3547/UBND-VX ngày 25 tháng 7 năm 2023 của Ủy ban nhân dân 

Thành phố Hồ Chí Minh về việc triển khai thực hiện Nghị định số 29/2023/NĐ-

C  ngày 03 tháng 6 năm 2023 của Chính phủ quy định về tinh giản biên chế; 

Trường THCS Tân Thạnh Đông có tổng biên chế số lượng người hưởng 

lương từ ngân sách Nhà nước năm 2023 được Ủy ban nhân dân huyện giao theo 

Quyết định số 60/QĐ-UBND ngày 04 tháng 5 năm 2023 là: 125 người. 

Chỉ tiêu số lượng tinh giản biên chế giai đoạn 2023 - 2026 (10% biên chế 

được giao năm 2023): 12 người. C  thể: 

- Năm 2023: giảm 00 biên chế. 

- Năm 2024: giảm 03 biên chế. 

- Năm 2025: giảm 03 biên chế. 

- Năm 2026: giảm 06 biên chế.  

Tổng tinh giản giai đoạn 2023 - 2026 giảm 12 biên chế. 

IV. KIẾN NGHỊ  ĐỀ XUẤT. 

Không có 

V. ĐỀ ÁN ÁP DỤNG ĐỐI VỚI ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP CÓ 

SỰ ĐIỀU CHỈNH CHỨC NĂNG  NHIỆM VỤ VÀ CƠ CẤU TỔ CHỨC 

Tr n đây là Đề án vị trí việc làm của Trường trung học cơ sở Tân Thạnh 

Đông. Trong quá trình thực hiện, nếu xét thấy cần thiết, Hiệu trưởng trường 

trung học cơ sở Tân Thạnh Đông báo cáo Trưởng phòng Nội v  huyện, Trưởng 

phòng Giáo d c và Đào tạo huyện và các cơ quan có li n quan đề xuất Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân huyện xem xét, điều chỉnh, bổ sung Đề án vị trí việc làm này 

cho phù hợp với yêu cầu thực tiễn và quy định của pháp luật hiện hành./.  

 

Nơi nhận: 

     - Phòng Nội v  huyện (để báo cáo); 

     - Lưu - VT 

HIỆU TRƢỞNG 

(Đã ký) 

 

 

 

    Hồ V n Nghĩa 

 

 


