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Phần I 

SỰ CẦN THIẾT VÀ CƠ SỞ PHÁP LÝ 

 

I. SỰ CẦN THIẾT XÂY DỰNG ĐỀ ÁN 

1. Thực trạng nhà trƣờng  

a. Về qui mô: Số lớp: 27; số học sinh: 1.148. 

b. Về đội ngũ: Tổng số cán bộ, giáo viên, nhân viên trong biên chế là 64, trong đó: 

03 cán bộ quản lí, 58 giáo viên và 03 nhân viên hành chính. Ngoài ra, nhà trường hợp 

đồng 02 bảo vệ và 01 lao công. Số giáo viên, nhân viên được biên chế làm 06 tổ chuyên 

môn là Tổ Toán-Tin; tổ Ngữ văn; tổ Ngoại ngữ; tổ Tự nhiên; tổ Xã hội; tổ GDTC-

GDQP và 01 tổ Văn phòng. Trình độ cán bộ, giáo viên và nhân viên nhà trường: 100% 

đều đạt chuẩn và trên chuẩn. 

c. Về cơ sở vật chất 

- Diện tích đất: 21.828m
2
; 

- Số phòng học: 27 phòng học văn hóa; 

- Số phòng bộ môn: 3 phòng thực hành Lý-Hóa-Sinh, 02 phòng Tin; 01 phòng 

học ngoại ngữ, 01 phòng học âm nhạc, 01 phòng đa năng; 

- Khối hành chính quản trị: 01 phòng Hiệu trưởng, 01 phòng Phó Hiệu trưởng, 01 

phòng khách, 01 phòng Kế toán, 01 phòng Văn thư - Thủ quỹ, 01 phòng Công đoàn, 

01 phòng họp Hội đồng, 06 phòng nghỉ giáo viên, 01 Phòng bảo vệ, 01 phòng Y tế 

trường học, nhà để xe dành cho giáo viên,  

- Khối phụ trợ: 06 Phòng các tổ chuyên môn, 01 nhà đa năng, nhà xe học sinh, 

cổng, tường rào, Sân tập trung chào cờ, sinh hoạt tập thể, rộng 3000 m
2, 

Sân vận động 

cỏ tự nhiên; sân thể thao; khu tập thể dục rộng 10.000m
2
... cơ bản đảm bảo cho hoạt 

động dạy và học của nhà trường. 

- Trang thiết bị dạy học: cơ bản đáp ứng cho các hoạt động dạy và học. 

2. Thuận lợi 

- Nhà trường nhận được sự quan tâm chỉ đạo thường xuyên của cấp ủy chính 

quyền địa phương, của Sở GD&ĐT Bắc Giang, của các cấp, các ngành. 
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- Hầu hết cán bộ, giáo viên, nhân viên nhà trường có phẩm chất chính trị, đạo 

đức, lối sống tốt, có trình độ đào tạo đạt chuẩn và trên chuẩn, có tinh thần trách nhiệm 

cao, tâm huyết với nghề. 

- Đa số học sinh của nhà trường đều ngoan, lễ phép, có ý thức học tập vươn lên. 

Phụ huynh học sinh ngày càng quan tâm đầu tư cho con em học tập. 

- Trường đã đạt chuẩn quốc gia mức độ 1, đang phấn đấu đạt mức 2 giai đoạn 

2025-2030. 

3. Khó khăn, hạn chế 

- Hiện nay nhà trường còn thiếu 01 giáo viên và 01 nhân viên hành chính. Số giáo 

viên hiện có có trình độ chuyên môn nghiệp vụ không đều, số GV cốt cán và GVG cấp 

tỉnh còn ít; đa số giáo viên là nữ đang trong độ tuổi sinh nở; một bộ phận giáo viên 

nhà cách trường trên 20km. 

- Một bộ phận phụ huynh chưa thực sự chú trọng quan tâm đến đến việc học của 

con em mình, còn có tư tưởng giao khoán cho nhà trường. 

- Về cơ sở vật chất: Số phòng học thông thường vừa đủ đáp ứng cho số lớp và sẽ 

thiếu khi tăng lớp. Diện tích các phòng học không đảm bảo tiêu chuẩn theo quy định 

tại Thông tư số 13/2020/TT-BGDĐT. Khối phòng học bộ môn chưa đủ số lượng ở 

mức tối thiểu. Khối hành chính quản trị được xây dựng từ năm 2002 nay đã xuống 

cấp; các phòng đều không đảm bảo tiêu chuẩn về kích thước; thiếu 01 phòng dành cho 

phó hiệu trưởng. Khối phòng hỗ trợ học tập chưa có phòng thư viện (hiện đang phải sử 

dụng 01 lớp học làm thư viện); Chưa có phòng truyền thống (hiện đang phải sử dụng 

01 lớp học), Chưa có phòng tư vấn học đường (đang phải sử dụng phòng tổ chuyên môn), 

Chưa có phòng Đoàn thanh niên (đang phải sử dụng phòng tổ chuyên môn)... 

- Về hạ tầng kỹ thuật: khu vực nhà trường chưa có nước máy, phải sử dụng nước 

giếng khoan. Trạm biến áp của trường được xây lắp từ năm 2002 nay đã xuống cấp và 

quá tải, không đủ đáp ứng nhu cầu dùng điện trong bối cảnh hiện nay. 

II. CƠ SỞ PHÁP LÝ XÂY DỰNG ĐỀ ÁN 

1. Văn bản pháp lý về việc thành lập, quy định chức năng, nhiệm vụ và cơ cấu 

tổ chức của trƣờng 

- Căn cứ Luật Viên chức ngày 15/11/2010; Luật sửa đổi bổ sung một số điều của 

Luật cán bộ công chức và Luật viên chức ngày 25/11/2019; 

- Căn cứ Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định 

về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; 

- Căn cứ Nghị định số 120/2020/NĐ-CP ngày 07/10/2020 của Chính phủ quy định 

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

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-13-2020-tt-bgddt-tieu-chuan-co-so-vat-chat-truong-mam-non-tieu-hoc-trung-hoc-pho-thong-6c547.html
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- Căn cứ Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15/9/2020 của Bộ GD&ĐT ban 

hành Điều lệ Trường THCS, trường THPT và Trường phổ thông có nhiều cấp học; 

- Căn cứ Thông tư số 28/2009/TT-BGDĐT ngày 21/10/2009 của Bộ GD&ĐT ban 

hành Quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông; Thông tư số 

15/2017/TT-BGDĐT ngày 09/6/2017 của Bộ GD&ĐT  ban hành Quy định về việc sửa 

đổi, bổ sung một số điều quy định chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông; 

- Căn cứ Văn bản hợp nhất số 03/VNHN-BGDĐT ngày 23/6/2017 về Thông tư 

ban hành chế độ làm việc của giáo viên phổ thông; 

- Căn cứ Thông tư số 15/2017/TT-BGDĐT ngày 09/6/2017 của Bộ Giáo dục và 

Đào tạo sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy định chế độ làm việc đối với giáo viên 

phổ thông ban hành kèm theo Thông tư số 28/2009/TT-BGDĐT ngày 21/10/2009 của 

Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

- Căn cứ Quyết định số 99/QĐ-UB ngày 04/7/2002 của Chủ tịch UBND tỉnh Bắc 

Giang về việc thành lập trường phổ thông Trung học Lý Thường Kiệt. 

2. Văn bản quy định về chức danh nghề nghiệp, cơ cấu viên chức và số lƣợng 

ngƣời làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập: 

- Căn cứ Nghị định số 106/2020/NĐ-CP ngày 10/9/2020 của Chính phủ về vị trí 

việc làm và số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập; 

- Căn cứ Thông tư số 20/2023/TT-BGDĐT ngày 30/10/2023 của Bộ Giáo dục 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 dục phổ thông và các trường 

chuyên biệt công lập; 

- Căn cứ Quyết định số 1115/QĐ-SGDĐT ngày 28/12/2022 của Sở Giáo dục và 

Đào tạo phê duyệt đề án vị trí việc làm, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp 

Trường THPT Lý Thường Kiệt; 

- Căn cứ Quyết định 31/2022/QĐ-UBND ngày 05/9/2022 của UBND tỉnh Bắc 

Giang về việc Ban hành Quy định tiêu chuẩn, điều kiện bổ nhiệm, công chức lãnh đạo, 

quản lý và viên chức quản lý trong các cơ quan, tổ chức hành chính, đơn vị sự nghiệp 

công lập tỉnh Bắc Giang; 

- Căn cứ Quyết định số 16/2021/QĐ-UBND ngày 18/5/2021 của UBND tỉnh Bắc 

Giang về ban hành Quy định quản lý tổ chức bộ máy, biên chế và cán bộ, công chức, 

viên chức, lao động hợp đồng trên địa bàn tỉnh Bắc Giang; 

- Căn cứ Thông tư số 04/2021/TT-BGDĐT ngày 02/02/2021 của Bộ Giáo dục và 

Đào tạo ban hành Quy định mã số, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp và bổ nhiệm, xếp 

lương viên chức giảng dạy trong các trường trung học phổ thông công lập. 

- Căn cứ Quyết định số 1198/QĐ-SGDĐT ngày 29/12/2023 của Sở GD&ĐT tỉnh Bắc Giang 

về việc giao chỉ tiêu biên chế sự nghiệp và hợp đồng theo Nghị định 111/2022/NĐ-CP năm 2024; 

- Căn cứ Công văn số 62/SNV-CCVC ngày 09/01/2024 của Giám đốc Sở Nội vụ hướng dẫn 

xây dựng Đề án vị trí việc làm cơ quan, tổ chức hành chính và đơn vị sự nghiệp công lập. 
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Phần II 

XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ SỐ LƢỢNG NGƢỜI LÀM VIỆC 

I.  XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tổng số vị trí việc làm là 15 vị trí; Tổng số lượng người làm việc là 68 người, cụ 

thể như sau:  

1. Nhóm VTVL lãnh đạo, quản lý: 02 vị trí; 03 người làm việc 

1.1. Vị trí Hiệu trưởng: 01 vị trí; 01 người làm việc 

a. Nhiệm vụ, công việc 

TT 
Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 
Công việc 

1 

Tổ chức, quản lý 

các hoạt động của 

cơ sở giáo dục phổ 

thông 

Thành lập các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các hội 

đồng thi đua khen thưởng; hội đồng kỉ luật, hội đồng tư vấn 

trong nhà trường; bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó; tham gia quá 

trình tuyển dụng, thuyên chuyển, sắp xếp, ký kết hợp đồng 

làm việc, hợp đồng lao động đối với giáo viên; tổ chức các 

bước giới thiệu nhân sự đề nghị cấp có thẩm quyền bổ 

nhiệm phó hiệu trưởng. 

Xây dựng chiến lược và kế hoạch phát triển nhà trường; lập 

kế hoạch và tổ chức thực hiện kế hoạch dạy học, giáo dục. 

Tổ chức triển khai thực hiện chương trình giáo dục phổ 

thông; sách giáo khoa, nội dung giáo dục của địa phương. 

Thực hiện quản lý, sử dụng và lựa chọn các xuất bản phẩm 

tham khảo sử dụng trong nhà trường. 

Quản lý, tiếp nhận học sinh, cho phép học sinh chuyển 

trường; quyết định kỉ luật, khen thưởng học sinh; phê duyệt 

kết quả đánh giá học sinh, danh sách học sinh lên lớp, lưu 

ban; tổ chức kiểm tra công nhận việc hoàn thành chương 

trình tiểu học cho học sinh trong nhà trường và các đối 

tượng khác trên địa bàn trường phụ trách. 

Báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện trước Hội đồng trường 

và các cấp có thẩm quyền. 

Quản lý hành chính; quản lý và tự chủ trong việc sử dụng 

các nguồn tài chính, tài sản của nhà trường theo quy định; 

thực hiện xã hội hoá giáo dục. 

Xây dựng môi trường học đường an toàn, lành mạnh, thân 

thiện, phòng, chống bạo lực học đường theo quy định của 

pháp luật. 

Tổ chức thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở; phối hợp tổ 

chức, huy động các lực lượng xã hội cùng tham gia hoạt 

động giáo dục, phát huy vai trò của nhà trường đối với cộng 

đồng xã hội. 
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2 

Thực hiện các chế 

độ, chính sách cho 

giáo viên, nhân 

viên và người lao 

động 

Thực hiện các quy định về chi trả tiền lương, phụ cấp cho 

giáo viên, nhân viên và người lao động. 

Xây dựng kế hoạch phát triển năng lực nghề nghiệp cho 

giáo viên, nhân viên, người lao động; động viên và tạo điều 

kiện cho giáo viên, và nhân viên và người lao động tham 

gia các hoạt động đổi mới giáo dục. 

Đánh giá, xếp loại, khen thưởng, kỷ luật giáo viên, nhân 

viên, người lao động theo quy định. 

3 

Tham gia hoạt 

động dạy học, giáo 

dục 

Tham gia sinh hoạt cùng tổ chuyên môn. 

Tham gia giảng dạy theo quy định về định mức tiết dạy đối 

với hiệu trưởng. 

4 

Nâng cao năng lực 

chuyên môn nghiệp 

vụ, năng lực quản 

lý 

Tham gia đào tạo, bồi dưỡng, tự học, tự bồi dưỡng để nâng 

cao năng lực chuyên môn nghiệp vụ, năng lực quản lý. 

b. Trình độ đào tạo 

Có bằng Cử nhân trở lên thuộc ngành đào tạo giáo viên. Trường hợp có bằng cử 

nhân chuyên ngành phù hợp thì phải có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm dành 

cho giáo viên Trung học phổ thông theo chương trình do cơ quan có thẩm quyền cấp. 

c. Chức danh nghề nghiệp: Giáo viên THPT hạng I. 

d. Trình độ lý luận chính trị: Cao cấp. 

e. Tin học, ngoại ngữ: Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử 

dụng được ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với công chức công 

tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

g. Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp Giáo viên THPT. 

h. Quản lý nhà nước: có chứng chỉ bồi dưỡng cán bộ lãnh đạo, quản lý cấp 

phòng theo quy định tại Chỉ thị số 28/CT-TTg. 

- Có giấy chứng nhận hoàn thành chương trình bồi dưỡng kiến thức quốc phòng 

và an ninh cho đối tượng 3 theo quy định của pháp luật. 

- Cấp độ năng lực chung: Cấp độ 3-5; năng lực chuyên môn: Cấp độ 3 - 5; năng lực 

quản lý: Cấp độ 4 - 5 (Thông tư 20/2023/TT-BGDĐT ngày 30/10/2023 của Bộ GD&ĐT). 

1.2. Vị trí Phó Hiệu trưởng: 01 vị trí, 02 người làm việc 

a. Nhiệm vụ, công việc 

TT 
Nhiệm vụ, 

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

1 

Tổ chức, quản lý 

các hoạt động của 

cơ sở giáo dục phổ 

thông. 

Điều hành công việc do hiệu trưởng phân công, ủy quyền theo 

quy định; tham mưu cho hiệu trưởng các nội dung chuyên môn 

thuộc lĩnh vực được phân công. 

Quản lý học sinh. 

Thực hiện chế độ báo cáo theo quy định. 
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Tham gia thực hiện xã hội hóa giáo dục; huy động các lực lượng 

xã hội cùng tham gia hoạt động giáo dục, phát huy vai trò của 

nhà trường đối với cộng đồng. 

2 
Tham gia hoạt 

động dạy học, giáo 

dục. 

Tham gia sinh hoạt cùng tổ chuyên môn. 

Tham gia giảng dạy theo quy định về định mức tiết dạy đối với 

phó hiệu trưởng. 

3 

Nâng cao năng lực 

chuyên môn nghiệp 

vụ, năng lực quản 

lý. 

Tham gia đào tạo, bồi dưỡng, tự học, tự bồi dưỡng để nâng cao 

năng lực chuyên môn nghiệp vụ, năng lực quản lý. 

b. Trình độ đào tạo:  

Có bằng Cử nhân trở lên thuộc ngành đào tạo giáo viên đối với giáo viên Trung 

học phổ thông. Trường hợp có bằng cử nhân chuyên ngành phù hợp thì phải có chứng 

chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm dành cho giáo viên Trung học phổ thông theo 

chương trình do cơ quan có thẩm quyền cấp. 

c. Chức danh nghề nghiệp: Giáo viên THPT hạng I. 

d. Tin học, ngoại ngữ: Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử 

dụng được ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với công chức công 

tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp Giáo viên THPT. 

- Quản lý nhà nước: có chứng chỉ bồi dưỡng cán bộ lãnh đạo, quản lý cấp phòng 

theo quy định tại Chỉ thị số 28/CT-TTg 

- Có giấy chứng nhận hoàn thành chương trình bồi dưỡng kiến thức quốc phòng 

và an ninh cho đối tượng 3 theo quy định của pháp luật. 

- Cấp độ năng lực chung: Cấp độ 3-5; năng lực chuyên môn: Cấp độ 3-5; năng 

lực quản lý: Cấp độ 3-5 (Thông tư 20/2023/TT-BGDĐT ngày 30/10/2023 của Bộ 

GD&ĐT). 

1.3. Vị trí Tổ trưởng: 0 vị trí, 0 người làm việc (kiêm nhiệm). 

1.4. Vị trí Tổ phó: 0 vị trí, 0 người làm việc (kiêm nhiệm). 

2. Nhóm VTVL chức danh nghề nghiệp chuyên ngành 

* Xác định cơ cấu tỷ lệ hạng chức danh nghề nghiệp (61 ngƣời làm việc): 

- Giáo viên Trung học phổ thông hạng I: 06 người (6/61 = 9,83%). 

- Giáo viên THPT hạng II và tương đương: 24 người (24/61 = 39,34%). 

- Giáo viên THPT hạng III và tương đương: 31 người (31/61 = 50,81%). Trong đó:  

Ghi chú: Cơ cấu, tỷ lệ % hạng chức danh nghề nghiệp trên chưa bao gồm vị trí 

viên chức lãnh đạo, quản lý. 

* Xác định Giáo viên THPT theo hạng chức danh nghề nghiệp 

2.1. Giáo viên THPT hạng III: 01 vị trí; 31 người làm việc. 
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* Tiêu chuẩn chung: 

- Nhiệm vụ, công việc:  

+ Thực hiện nhiệm vụ giảng dạy, giáo dục học sinh trong các trường THPT;  

+ Xây dựng kế hoạch giáo dục của môn học được phân công và tham gia xây 

dựng kế hoạch giáo dục của tổ chuyên môn theo mục tiêu, chương trình giáo dục cấp 

THPT; 

+ Thực hiện nhiệm vụ tổ chức các hoạt động dạy học, giáo dục theo kế hoạch 

giáo dục của nhà trường và kế hoạch giáo dục của tổ chuyên môn; quản lý học sinh 

trong các hoạt động giáo dục do nhà trường tổ chức; 

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

sinh theo quy định; 

+ Tổ chức các hoạt động tư vấn tâm lý, hướng nghiệp, khởi nghiệp cho học sinh 

và cha mẹ học sinh của lớp được phân công; 

+ Tham gia phát hiện, bồi dưỡng học sinh năng khiếu, học sinh giỏi, phụ đạo học 

sinh yếu kém cấp trung học phổ thông hoặc hướng dẫn thực tập sư phạm, hoạt động 

công tác xã hội trường học cho học sinh THPT. 

+ Tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn; tham gia nghiên cứu khoa học; 

hoàn thành hệ thống hồ sơ quản lý hoạt động giáo dục theo quy định; thực hiện công 

tác giáo dục hòa nhập trong phạm vi được phân công; tham gia tổ chức các hội thi (của 

giáo viên hoặc học sinh) từ cấp trường trở lên; 

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

bồi dưỡng nâng cao năng lực chuyên môn, nghiệp vụ; 

 + Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trưởng. 

- Trình độ đào tạo: Có bằng cử nhân trở lên thuộc ngành đào tạo giáo viên đối 

với giáo viên THPT. Trường hợp môn học chưa đủ giáo viên có bằng cử nhân thuộc 

ngành đào tạo giáo viên thì phải có bằng cử nhân chuyên ngành phù hợp và có chứng 

chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm dành cho giáo viên trung học phổ thông theo 

chương trình do Bộ trưởng Bộ GD&ĐT ban hành. 

- Tin học, ngoại ngữ: Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử 

dụng được ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công 

tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp Giáo viên THPT. 
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- Cấp độ năng lực chung:  Cấp độ 3-5; năng lực chuyên môn: Cấp độ 3-5; (Thông tư 

20/2023/TT-BGDĐT ngày 30/10/2023 của Bộ GD&ĐT). 

* Tiêu chuẩn cụ thể: 

Số 

TT 
Giáo viên môn 

Số ngƣời 

 làm việc 
Trình độ, chuyên ngành đào tạo 

1 Toán 4 Đại học, chuyên ngành sư phạm Toán 

2 Vật lý 3 Đại học, chuyên ngành sư phạm Vật lý 

3 Hóa học 2 Đại học, chuyên ngành sư phạm Hóa học 

4 Sinh học 1 Đại học, chuyên ngành sư phạm Sinh học 

5 Ngữ văn 4 Đại học, chuyên ngành sư phạm Ngữ văn 

6 Lịch sử 2 Đại học, chuyên ngành sư phạm Lịch sử 

7 Địa lý 2 Đại học, chuyên ngành sư phạm Địa lý 

8 GDCD, 

GDKT&PL 

2 Đại học, chuyên ngành sư phạm GDCD, 

GDKTPL 

9 Tiếng Anh 3 Đại học, chuyên ngành sư phạm Tiếng Anh 

10 Tin học 2 Đại học, chuyên ngành sư phạm Tin học 

11 Công nghệ CN 0 Đại học, chuyên ngành sư phạm Công nghệ 

CN 

12 Công nghệ 

NN 

0 Đại học, chuyên ngành sư phạm Công nghệ 

NN 

13 Thể dục 2 Đại học, chuyên ngành sư phạm GDTC 

14 GDQP-AN 2 Đại học, chuyên ngành sư phạm GDQP-AN 

15 Âm nhạc 1 Đại học, chuyên ngành sư phạm Âm nhạc 

16 Mỹ thuật 1 Đại học, chuyên ngành sư phạm Mỹ thuật 

 Tổng cộng 31  

2.2. Vị trí Giáo viên THPT hạng II: 01 vị trí; 24 người làm việc. 

* Tiêu chuẩn chung: 

- Nhiệm vụ, công việc:  

Ngoài những nhiệm vụ của giáo viên trung học phổ thông hạng III, giáo viên 

trung học phổ thông hạng II còn phải thực hiện các nhiệm vụ sau: 

+  Làm báo cáo viên hoặc dạy minh họa ở các lớp bồi dưỡng giáo viên từ cấp 

trường trở lên hoặc dạy thử nghiệm các mô hình, phương pháp, công nghệ mới; chủ 

trì các nội dung bồi dưỡng và sinh hoạt chuyên đề ở tổ chuyên môn hoặc tham gia xây 

dựng học liệu điện tử; 
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+ Tham gia hướng dẫn hoặc đánh giá các sản phẩm nghiên cứu khoa học và công 

nghệ từ cấp trường trở lên; 

+ Tham gia đánh giá ngoài hoặc công tác kiểm tra chuyên môn, nghiệp vụ cho 

giáo viên từ cấp trường trở lên; 

+ Tham gia ban giám khảo hội thi giáo viên dạy giỏi hoặc giáo viên chủ nhiệm 

lớp giỏi cấp trường trở lên; 

+ Tham gia ra đề hoặc chấm thi học sinh giỏi THPT từ cấp trường trở lên; 

+ Tham gia hướng dẫn hoặc đánh giá các hội thi hoặc các sản phẩm nghiên cứu 

khoa học kỹ thuật của học sinh trung học phổ thông từ cấp trường trở lên; 

+ Tham gia các hoạt động xã hội, phục vụ cộng đồng; thu hút sự tham gia của 

các tổ chức, cá nhân trong việc tổ chức các hoạt động dạy học, giáo dục học sinh; 

+ Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trưởng. 

- Trình độ đào tạo: Có bằng cử nhân trở lên thuộc ngành đào tạo giáo viên đối 

với giáo viên THPT. Trường hợp môn học chưa đủ giáo viên có bằng cử nhân thuộc 

ngành đào tạo giáo viên thì phải có bằng cử nhân chuyên ngành phù hợp và có chứng 

chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm dành cho giáo viên trung học phổ thông theo 

chương trình do Bộ trưởng Bộ GD&ĐT ban hành. 

- Tin học, ngoại ngữ: Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử 

dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp Giáo viên THPT. 

- Cấp độ năng lực: Năng lực chung:  Cấp độ 3-5; năng lực chuyên môn: Cấp độ 3-5; 

(Thông tư 20/2023/TT-BGDĐT ngày 30/10/2023 của Bộ GD&ĐT). 

* Tiêu chuẩn cụ thể: 

Số 

TT 
Giáo viên môn 

Số ngƣời 

 làm việc 
Trình độ, chuyên ngành đào tạo 

1 Toán 4 Đại học, chuyên ngành sư phạm Toán 

2 Vật lý 3 Đại học, chuyên ngành sư phạm Vật lý 

3 Hóa học 2 Đại học, chuyên ngành sư phạm Hóa học 

4 Sinh học 2 Đại học, chuyên ngành sư phạm Sinh học 

5 Ngữ văn 3 Đại học, chuyên ngành sư phạm Ngữ văn 

6 Lịch sử 1 Đại học, chuyên ngành sư phạm Lịch sử 

7 Địa lý 1 Đại học, chuyên ngành sư phạm Địa lý 

8 GDCD, 1 Đại học, chuyên ngành sư phạm GDCD, 
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GDKT&PL GDKTPL 

9 Tiếng Anh 3 Đại học, chuyên ngành sư phạm Tiếng Anh 

10 Tin học 1 Đại học, chuyên ngành sư phạm Tin học 

11 Công nghệ CN 1 Đại học, chuyên ngành sư phạm Công nghệ 

CN 

12 Công nghệ 

NN 

0  

13 Thể dục 2 Đại học, chuyên ngành sư phạm GDTC 

14 GDQP-AN 0  

15 Âm nhạc 0  

16 Mỹ thuật 0  

 Tổng cộng 24  

2.3. Vị trí Giáo viên THPT hạng I: 01 vị trí; 06 người làm việc  

* Tiêu chuẩn chung: 

- Nhiệm vụ, công việc:  

Ngoài những nhiệm vụ của giáo viên trung học phổ thông hạng II, giáo viên trung học 

phổ thông hạng I phải thực hiện các nhiệm vụ sau: 

+ Tham gia biên soạn hoặc thẩm định hoặc lựa chọn sách giáo khoa, tài liệu giáo 

dục địa phương hoặc các tài liệu dạy học khác và tài liệu bồi dưỡng cho giáo viên; 

+ Làm báo cáo viên, chia sẻ kinh nghiệm hoặc dạy minh họa ở các lớp tập huấn, 

bồi dưỡng phát triển chuyên môn, nghiệp vụ giáo viên từ cấp tỉnh trở lên hoặc tham 

gia dạy học trên truyền hình; 

+ Chủ trì các nội dung bồi dưỡng, hướng dẫn đồng nghiệp triển khai chủ trương, 

nội dung đổi mới của ngành hoặc sinh hoạt chuyên đề từ cấp tỉnh trở lên; 

+ Tham gia đánh giá ngoài hoặc công tác kiểm tra chuyên môn, nghiệp vụ cho 

giáo viên từ cấp tỉnh trở lên; 

+ Tham gia ban tổ chức hoặc ban giám khảo hoặc ban ra đề trong các hội thi của 

giáo viên từ cấp tỉnh trở lên; 

+ Tham gia hướng dẫn hoặc đánh giá các hội thi hoặc các sản phẩm nghiên cứu 

khoa học kỹ thuật của học sinh trung học phổ thông từ cấp tỉnh trở lên; 

+ Tham gia ra đề và chấm thi học sinh giỏi THPT từ cấp tỉnh trở lên. 

+ Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trưởng. 

- Trình độ đào tạo: Có bằng thạc sĩ trở lên thuộc ngành đào tạo giáo viên đối 

với giáo viên THPT hoặc có bằng thạc sĩ trở lên chuyên ngành phù hợp với môn học 

giảng dạy hoặc có bằng thạc sĩ quản lý giáo dục trở lên. 
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- Tin học, ngoại ngữ: Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử 

dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp Giáo viên THPT. 

- Cấp độ năng lực: Năng lực chung:  Cấp độ 3-5; năng lực chuyên môn: Cấp độ 3-5; 

(Thông tư 20/2023/TT-BGDĐT ngày 30/10/2023 của Bộ GD&ĐT). 

* Tiêu chuẩn cụ thể: 

Số 

TT 
Giáo viên môn 

Số ngƣời 

 làm việc 
Trình độ, chuyên ngành đào tạo 

1 Toán 1 Thạc sĩ, chuyên ngành sư phạm Toán 

2 Vật lý 0  

3 Hóa học 1 Thạc sĩ, chuyên ngành sư phạm Hóa học 

4 Sinh học 1 Thạc sĩ, chuyên ngành sư phạm Sinh học 

5 Ngữ văn 1 Thạc sĩ, chuyên ngành sư phạm Ngữ văn 

6 Lịch sử 1 Thạc sĩ, chuyên ngành sư phạm Lịch sử 

7 Địa lý 0  

8 GDCD, 

GDKT&PL 

0  

9 Tiếng Anh 1 Thạc sĩ, chuyên ngành sư phạm Tiếng Anh 

10 Tin học 0  

11 Công nghệ CN 0  

12 Công nghệ 

NN 

0  

13 Thể dục 0  

14 GDQP-AN 0  

15 Âm nhạc 0  

16 Mỹ thuật 0  

 Tổng cộng 6  

2.4. Vị trí Thiết bị, thí nghiệm: 01 vị trí, 0 người làm việc. 

- Nhiệm vụ, công việc: Quản lý các trang thiết bị, đồ dùng dạy học. 

+ Quản lý, bảo quản, sử dụng thiết bị; lưu giữ, sử dụng hồ sơ thiết bị; sửa chữa 

những thiết bị đơn giản; 
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+ Lập kế hoạch sử dụng, mua sắm, sửa chữa thiết bị của nhà trường; báo cáo và 

đề xuất với hiệu trưởng nhà trường phương án thanh lý, tiêu hủy thiết bị, hóa chất 

hỏng, hết hạn sử dụng; 

+ Lập báo cáo định kỳ, thường xuyên về công tác thiết bị, thí nghiệm; 

+ Chủ trì các nội dung sinh hoạt chuyên đề về thiết bị, thí nghiệm ở trường; 

+ Chủ trì thực hiện việc khai thác phần mềm ứng dụng quản lý thiết bị; 

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

ở địa phương; 

+ Phối hợp với giáo viên 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, phòng chống cháy nổ 

trong quá trình thực hành, thí nghiệm; 

+ Phối hợp tổ chức, đánh giá các cuộc thi khoa học kỹ thuật của học sinh có liên 

quan đến thí nghiệm từ cấp trường trở lên; 

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

lực chuyên môn nghiệp vụ; 

+ Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trưởng. 

- Trình độ đào tạo: Có bằng tốt nghiệp cao đẳng trở lên chuyên ngành Công 

nghệ thiết bị trường học (hoặc có bằng tốt nghiệp cao đẳng trở lên các chuyên ngành 

khác phù hợp với vị trí việc làm thiết bị, thí nghiệm ở trường trung học). 

- Chức danh nghề nghiệp: Nhân viên thiết bị, thí nghiệm. 

- Tin học, ngoại ngữ: Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử 

dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

- Hoàn thành chương tình bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên 

chức thiết bị, thí nghiệm theo quy định. 

- Cấp độ năng lực chung, năng lực chuyên môn: Cấp độ 3-5 (Thông tư 20/2023/TT-

BGDĐT ngày 30/10/2023 của Bộ GD&ĐT). 

2.5. Vị trí Giáo vụ: 01 vị trí, 0 người làm việc. 

- Nhiệm vụ, công việc:  

+ Lập kế hoạch, thực hiện công tác giáo vụ hàng năm của nhà trường; báo cáo 

định kỳ, thường xuyên theo quy định; 

+ Quản lý, theo dõi hệ thống hồ sơ, sổ sách của nhà trường liên quan đến học sinh; 
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+ Phối hợp thực hiện công tác tuyển sinh và các nhiệm vụ được giao liên quan 

đến thi, kiểm tra, đánh giá học sinh; 

+ Phối hợp với giáo viên, nhân viên trong nhà trường quản lý, 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 chuyên môn nghiệp vụ; 

+ Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trưởng. 

- Trình độ đào tạo: Có bằng tốt nghiệp cao đẳng sư phạm trở lên (hoặc có bằng 

tốt nghiệp cao đẳng trở lên các chuyên ngành khác phù hợp với vị trí việc làm giáo 

vụ). 

- Chức danh nghề nghiệp: Nhân viên Giáo vụ. 

- Tin học, ngoại ngữ: Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử 

dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

- Hoàn thành chương trình bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp 

viên chức giáo vụ theo quy định. 

- Cấp độ năng lực chung, năng lực chuyên môn: Cấp độ 3-5 (Thông tư 20/2023/TT-

BGDĐT ngày 30/10/2023 của Bộ GD&ĐT). 

2.6. Vị trí Tư vấn học sinh: 01 vị trí, 0 người làm việc. 

- Nhiệm vụ, công việc:  

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

báo cáo định kỳ, thường xuyên theo quy định; 

+ Quản lý, theo dõi hệ thống hồ sơ, sổ sách liên quan đến công tác tư vấn học sinh; 

+ Phối hợp với giáo viên, nhân viên 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, phụ 

huynh); 

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

lực chuyên môn nghiệp vụ; 

+ Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trưởng. 

- Trình độ đào tạo: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên các chuyên ngành khác 

phù hợp với vị trí việc làm tư vấn học sinh. 

- Chức danh nghề nghiệp: Nhân viên Tư vấn học sinh. 
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- Tin học, ngoại ngữ: Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử 

dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

- Hoàn thành chương trình bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp 

viên chức giáo vụ theo quy định. 

- Cấp độ năng lực chung, năng lực chuyên môn: Cấp độ 3-5 (Thông tư 20/2023/TT-

BGDĐT ngày 30/10/2023 của Bộ GD&ĐT). 

2.7. Vị trí Hỗ trợ giáo dục người khuyết tật: 01 vị trí, 0 người làm việc. 

- Nhiệm vụ, công việc:  

+ Tham gia xây dựng kế hoạch giáo dục 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 viên trong các hoạt động chăm sóc, giáo dục người khuyết tật; 

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

chăm sóc, giáo dục người khuyết tật; 

+ Phối hợp với giáo viên giảng dạy, giáo viên chủ nhiệm đánh giá học sinh 

khuyết tật; 

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

lực chuyên môn nghiệp vụ theo yêu cầu của vị trí việc làm; 

+ Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trưởng. 

- Trình độ đào tạo: Đại học. 

- Chức danh nghề nghiệp: Hỗ trợ giáo dục người khuyết tật. 

- Tin học, ngoại ngữ: Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử 

dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

- Hoàn thành chương trình bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp 

viên chức giáo vụ theo quy định. 

- Cấp độ năng lực chung, năng lực chuyên môn: Cấp độ 3-5 (Thông tư 20/2023/TT-

BGDĐT ngày 30/10/2023 của Bộ GD&ĐT). 

3. Nhóm vị trí việc làm chuyên môn dùng chung: 6 vị trí, 4 ngƣời làm việc 

3.1. Vị trí Thư viện viên hạng III: 01 vị trí, 01 người làm việc. 

- Nhiệm vụ, công việc: 
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+ Lập kế hoạch xây dựng thư viện, xác định diện bổ sung và thu thập sách báo, tài 

liệu cũng như tổ chức công tác kỹ thuật như phân loại, mô tả, tổ chức mục lục, tổ chức 

kho sách và tổ chức phục vụ người đọc; Tổ chức công tác hướng dẫn tra cứu và các 

biện pháp tuyên truyền giới thiệu sách báo cho người đọc; Tổng kết, rút kinh nghiệm, 

áp dụng kinh nghiệm tiên tiến và tổ chức lao động khoa học trong thư viện; 

+ Tổ chức hướng dẫn CBGV, học sinh đọc sách, mượn trả sách hàng ngày, tham 

mưu xây dựng thư viện chuẩn. Phối hợp tốt với giáo viên phục vụ công tác giảng dạy, 

duy trì phòng đọc cho học sinh thường xuyên; 

+ Thực hiện các nhiệm vụ, công việc khác theo phân công của lãnh đạo. 

- Trình độ đào tạo: Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên chuyên ngành thông tin – 

thư viện. Trường hợp tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành khác phải có chứng chỉ 

bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp chuyên ngành thông tin - thư viện do cơ 

quan, tổ chức có thẩm quyền cấp. 

- Chức danh nghề nghiệp: Thư viện viên hạng III. 

- Tin học, ngoại ngữ: Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử 

dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên 

ngành thư viện. 

- Cấp độ năng lực chung: Cấp độ 2-3; năng lực chuyên môn: Cấp độ 2-3; năng lực 

quản lý: cấp độ 1-2 (Thông tư 10/2023/TT-BVHTTDL ngày 09/8/2023 của Bộ Văn hóa, 

Thể thao và Du lịch). 

3.2. Quản trị công sở: 01 vị trí, 0 người làm việc. 

- Nhiệm vụ, công việc: Tham mưu giúp lãnh đạo cơ quan, đơn vị chỉ đạo, thực 

hiện các công việc theo đúng trình tự, thủ tục, tiến độ, bảo đảm chất lượng và đúng quy 

định, quy chế làm việc, công tác bảo mật, quản lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định thuộc 

lĩnh vực công tác được phân công.  

- Trình độ đào tạo:  

+ Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù hợp với 

lĩnh vực công tác. 

+ Có bằng tốt nghiệp cao cấp lý luận chính trị hoặc bằng cao cấp lý luận chính trị 

- hành chính hoặc có giấy xác nhận trình độ lý luận chính trị tương đương cao cấp lý 

luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền. 
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- Chức danh nghề nghiệp: Chuyên viên về quản trị công sở 

- Tin học, ngoại ngữ: Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử 

dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công chức 

ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương hoặc có bằng cao cấp lý luận chính trị - 

hành chính. 

- Cấp độ năng lực chung: Cấp độ 2-3; năng lực chuyên môn: Cấp độ 2-3; năng lực 

quản lý: cấp độ 1-2 (Thông tư 12/2022/TT-BNV ngày 30/12/2022 của Bộ Nội Vụ). 

3.3. Vị trí Kế toán viên: 01 vị trí, 01 người làm việc. 

- Nhiệm vụ công việc 

+ Tham gia xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ hàng năm; thực hiện các khoản thu- 

chi đúng quy định; thiết lập và cập nhật đầy đủ hồ sơ sổ sách  kế toán, lập các báo cáo 

tài chính đúng quy định; tham gia kiểm kê tài sản, thực hiện công tác tự kiểm tra, công 

khai tài chính; theo dõi, cập nhật các chế độ chính sách theo quy định;  

+ Quản lý hồ sơ, sổ sách kế toán và tài sản của trường, theo dõi các khoản thu, 

chi theo quy định; 

+ Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân công, cụ thể; 

+ Phổ biến, quán triệt các quy định về việc thực hiện chế độ kế toán đến viên 

chức, người lao động trong đơn vị; 

+ Kiểm tra việc thực hiện các quy định của pháp luật về kế toán, tài chính của các 

đơn vị kế toán được phân công quản lý (nếu có); 

+ Phân công thực hiện nhiệm vụ kế toán trong đơn vị (nếu có); Kiểm soát và ký 

chứng từ giấy về thu, chi tài chính của đơn vị, phê duyệt trên các chương trình kế toán 

của đơn vị (nếu có); Kiểm soát chứng từ đi ngân hàng; Kiểm tra số liệu, kết sổ, in cân 

đối ngày, tháng, năm theo chế độ; 

+ Thực hiện các nhiệm vụ, công việc khác theo phân công của lãnh đạo. 

- Trình độ đào tạo: Đại học; chuyên ngành: Kế toán, Tài chính, Kiểm toán. 

- Chức danh nghề nghiệp: Kế toán viên. 

- Tin học, ngoại ngữ: Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử 

dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

- Có chứng chỉ chương trình bồi dưỡng chức danh Kế toán viên. 
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- Cấp độ năng lực chung, năng lực chuyên môn: Cấp độ 2-3; năng lực quản lý: cấp độ 

1-2 (Thông tư 12/2022/TT-BNV ngày 30/12/2022 của Bộ Nội vụ). 

3.4. Vị trí thủ quỹ: 01 vị trí, (Kiêm nhiệm). 

- Nhiệm vụ công việc 

+ Quản lý tiền, tài sản, giấy tờ có giá được giao quản lý được an toàn, đầy đủ, 

kịp thời, chính xác, đáp ứng yêu cầu quản lý; thực hiện nhiệm vụ thủ quỹ đầy đủ, kịp 

thời, chính xác, đúng quy định; thực thi các nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công 

việc được phân công.  

+ Thực hiện các nhiệm vụ, công việc khác theo phân công của lãnh đạo. 

- Trình độ đào tạo: Có bằng cấp hoặc chuyên ngành đào tạo phù hợp với lĩnh vực 

công tác và vị trí việc làm. 

- Chức danh nghề nghiệp: Nhân viên thủ quỹ.  

- Tin học, ngoại ngữ: Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử 

dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức theo yêu cầu đối với vị trí việc làm. 

- Cấp độ năng lực chung: Cấp độ 1, năng lực chuyên môn: Cấp độ 1-2; năng lực quản 

lý: cấp độ 1-2 (Thông tư 12/2022/TT-BNV ngày 30/12/2022 của Bộ Nội vụ). 

3.5. Vị trí Văn thư: 01 vị trí, 01 người làm việc. 

- Nhiệm vụ, công việc: 

+ Tiếp nhận, đăng ký văn bản đi đến; Tiếp nhận các bản thảo về trình duyệt, các 

bản đánh máy... để trình lãnh đạo ký. Đăng ký văn bản, làm thủ tục chuẩn bị gửi văn 

bản và theo dõi quá trình luân chuyển văn bản theo địa chỉ; 

+ Bảo quản, sử dụng con dấu của cơ quan, tổ chức và các loại con dấu khác; Sắp 

xếp, lưu trữ công văn, tài liệu, hồ sơ hợp lý để tra tìm nhanh phục vụ nhu cầu khai 

thác; 

+ Kiêm nhiệm công việc thủ quỹ: 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; 

+ Thực hiện các nhiệm vụ, công việc khác theo phân công của lãnh đạo. 
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- Trình độ đào tạo: Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên với ngành hoặc chuyên 

ngành văn thư - lưu trữ, lưu trữ học. Trường hợp có bằng tốt nghiệp Đại học chuyên 

ngành khác phải có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư do cơ sở đào tạo có thẩm 

quyền cấp. 

- Chức danh nghề nghiệp: Văn thư viên. 

- Tin học, ngoại ngữ: Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử 

dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

 - Cấp độ năng lực chung, năng lực chuyên môn: Cấp độ 2-3; năng lực quản lý: cấp 

độ 1-2 (Thông tư 12/2022/TT-BNV ngày 30/12/2022 của Bộ Nội vụ). 

3.6. Vị trí Y tế học đường: 01 vị trí, 01 người làm việc. 

- Nhiệm vụ, công việc:  

+ 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 chuyên 

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

+ Tổ chức các hoạt động truyền thông, giáo dục sức khỏe (biên soạn, tìm kiếm 

các tài liệu truyền thông; tổ chức truyền thông, giáo dục sức khỏe;...);  

+ Bảo đảm vệ sinh trường học và an toàn thực phẩm;  

+ Thống kê 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 vụ, công việc khác theo phân công của lãnh đạo. 

- Trình độ đào tạo: Tốt nghiệp đại học. 

Trường hợp nhân viên y tế trường học trực tiếp thực hiện khám bệnh, chữa bệnh 

thì phải có chứng chỉ hành nghề theo quy định của pháp luật về khám bệnh, chữa 

bệnh. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp điều dưỡng 

hoặc có chứng chỉ hành nghề khám bệnh, chữa bệnh (dùng cho các hạng chức danh 

điều dưỡng). 

-  Chức danh nghề nghiệp: Điều dưỡng hạng III. 

- Tin học, ngoại ngữ: Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử 

dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của vị trí việc làm. 
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- Cấp độ năng lực chung: Cấp độ 1-2; năng lực chuyên môn: Cấp độ 1; năng lực quản 

lý: cấp độ 1 (Thông tư 12/2022/TT-BNV ngày 30/12/2022 của Bộ Nội vụ). 

II. THỐNG KÊ VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ CƠ CẤU, TỶ LỆ HẠNG CDNN 

1. Xác định cơ cấu, tỷ lệ hạng theo chức danh nghề nghiệp 

 

TT 

 

Tên chức danh nghề nghiệp 
Số lƣợng ngƣời 

làm việc 

 

Tỷ lệ % 

 

Ghi chú 

1 Hiệu trưởng 01   

2 Phó Hiệu trưởng 02   

3 Giáo viên THPT hạng I 06 9,83% = 6/61 

4 Giáo viên THPT hạng II 24 39,34% = 24/61 

5 Giáo viên THPT hạng III 31 50,81% = 31/61 

6 Thiết bị, thí nghiệm 0   

7 Giáo vụ  0   

8 Tư vấn học sinh  0   

9 Hỗ trợ giáo dục người khuyết tật 0   

10 Văn thư viên 01   

11 Quản trị công sở 0   

12 Kế toán viên 01   

13 Thủ quỹ (kiêm nhiệm) 0  kiêm 

nhiệm 

14 Thư viện viên 01   

15 Y tế học đường 01   

 TỔNG SỐ 68   
 

2. Tổng hợp theo nhóm vị trí việc làm: 15 vị trí 

 

TT 

 

Tên nhóm  

vị trí việc làm 

 

Số lƣợng 

vị trí việc làm 

 

Số lƣợng  

ngƣời làm việc 

1 Lãnh đạo, quản lý 02 03 

2 Nghiệp vụ chuyên ngành 07 61 
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3 Nghiệp vụ chuyên môn dùng chung 06 04 

4 Hỗ trợ, phục vụ 0 0 

 Tổng số 15 68 

III. XÁC ĐỊNH SỐ NGƢỜI LÀM VIỆC  

Trường Trung học phổ thông Lý Thƣờng Kiệt  xác định: Tổng số lƣợng ngƣời 

làm việc là 68 ngƣời. Cụ thể như sau: 
 

TT Vị trí việc làm 
Chức danh 

nghề nghiệp 

Số 

lƣợng vị 

trí việc 

làm 

Cấp độ năng lực  
Số 

lƣợng 

ngƣời  

làm việc 

Năng 

lực 

chung 

Năng 

lực 

chuyên 

môn 

Năng 

lực 

quản 

lý 

(01) (02) (03) (04) (05) (06) (07) (08) 

 TỔNG SỐ  15    68 

A Nhóm VTVL Lãnh đạo  02    03 

1 Hiệu trưởng 
GV THPT 

hạng I 
01 3-5 3-5 3-5 01 

2 Phó Hiệu trưởng 
GV THPT 

hạng I 
01 3-5 3-5 3-5 02 

3 Tổ trưởng (kiêm nhiệm) - 
- - - - - 

4 Tổ Phó (kiêm nhiệm) 
- - - - - - 

B 
Nhóm VTVL nghiệp vụ 

chuyên ngành 
- 07 - - - 61 

 Tổng số Giáo viên - - - - - 61 

I 
Giáo viên THPT hạng I 

(Không tính CBQL) 

GV THPT 

hạng I  
(không quá 

10%) 

01 3-5 3-5  06 

1 Toán      1 

2 Vật lý      0 

3 Hóa học      1 

4 Sinh học      1 

5 Ngữ văn      1 

6 Lịch sử      1 
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7 Địa lý      0 

8 GDCD, GDKT&PL      0 

9 Tiếng Anh      1 

10 Tin học      0 

11 Công nghệ CN      0 

12 Công nghệ NN      0 

13 Thể dục      0 

14 GDQP-AN      0 

15 Âm nhạc      0 

16 Mỹ thuật      0 

II 
Giáo viên THPT hạng II 

(không tính CBQL) 

GV THPT 

hạng II (không 

quá 50%) 
01 3-5 3-5  24 

1 Toán      4 

2 Vật lý      3 

3 Hóa học      2 

4 Sinh học      2 

5 Ngữ văn      3 

6 Lịch sử      1 

7 Địa lý      1 

8 GDCD, GDKT&PL      1 

9 Tiếng Anh      3 

10 Tin học      1 

11 Công nghệ CN      1 

12 Công nghệ NN      0 

13 Thể dục      2 

14 GDQP-AN      0 

15 Âm nhạc      0 

16 Mỹ thuật      0 

III 
Giáo viên THPT hạng III 

(không tính CBQL) 

GV THPT 

hạng III  
(còn lại) 

01 3-5 3-5  31 

1 Toán      4 

2 Vật lý      3 

3 Hóa học      2 

4 Sinh học      1 

5 Ngữ văn      4 
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6 Lịch sử      2 

7 Địa lý      2 

8 GDCD, GDKT&PL      2 

9 Tiếng Anh      3 

10 Tin học      2 

11 Công nghệ CN      0 

12 Công nghệ NN      0 

13 Thể dục      2 

14 GDQP-AN      2 

15 Âm nhạc      1 

16 Mỹ thuật      1 

IV Thiết bị, thí nghiệm 
 01 

 
   0 

V Giáo vụ  01    0 

VI Tƣ vấn học sinh  01    0 

VII 
Hỗ trợ giáo dục ngƣời 

khuyết tật 

 
01    0 

C 
Nhóm VTVL chuyên 

môn dùng chung 

 
06    04 

1 Thư viện  
Thư viện viên 

hạng III 
01    01 

2 Quản trị công sở 
Quản trị công 

sở hạng III 
01    0 

3 Kế toán 
Kế toán viên 

hạng III 
01    01 

4 Thủ quỹ 
Chuyên viên thủ 

quỹ 
01    0 

5 Văn thư (Kiêm thủ quỹ) 
Văn thư viên 

hạng III 
01    01 

6 Y tế học đường 
Điều đưỡng 

viên hạng III 
01    01 

 

 * Ghi chú: 

 -  Chức danh nghề nghiệp viên chức ở vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý (Hiệu 

trưởng, Phó Hiệu trưởng) không phải là tiêu chuẩn để bổ nhiệm, bổ nhiệm lại; trừ 
trường hợp Bộ quản lý ngành có quy định khác. 

 - Vị trí việc làm không phải lãnh đạo, quản lý, trường hợp tiếp nhận, tuyển dụng 

ở vị trí Giáo viên THPT hạng I, Giáo viên THPT hạng II có thể tiếp nhận, tuyển dụng 

ở vị trí việc làm thấp hơn nhưng đảm bảo có cùng trình độ phù hợp theo Luật Giáo 
dục năm 2019./. 
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