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TT Vị trí việc làm Công việc chính phải thực hiện Tên sản phẩm đầu ra 
Ghi 

chú 

I 

Danh mục vị trí 

việc làm lãnh đạo, 

quản lý 

   

1 Hiệu trưởng 

Xây dựng, tổ chức bộ máy nhà trường theo quy định; bổ nhiệm tổ 

trưởng, tổ phó; tổ chức thành lập hội đồng trường theo quy định 
Bộ máy nhà trường, quyết định  

Tổ chức xây dựng chiến lược, tầm nhìn, mục tiêu, quy hoạch phát triển 

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

dục hằng năm của nhà trường để trình hội đồng trường phê duyệt và tổ 

chức thực hiện 

Kế hoạch, chiến lược, quy hoạch, các văn bản 

triển khai thực hiện 
 

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

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

hội đồng trường cần xin ý kiến cơ quan quản lý giáo dục cấp trên trực 

tiếp của nhà trường. Trong thời gian chờ ý kiến của cơ quan quản lý 

giáo dục cấp trên trực tiếp, 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 trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông 

và trường phổ thông 

Các văn bản triển khai thực hiện  

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

các quyết định của hội đồng trường trước hội đồng trường và các cấp có 

thẩm quyền 

Các văn bản, báo cáo  

Phối hợp thực hiện tuyển dụng, quản lý giáo viên, nhân viên; ký hợp 

đồng lao động, hợp đồng làm việc, đề nghị tiếp nhận, điều động 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, 

Các văn bản, hoạt động  
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kỷ luật đối với giáo viên, nhân viên theo quy định của pháp luật 

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 và 

quyết định khen thưởng, kỷ luật học sinh 

Các văn bản, hồ sơ, sổ sách  

Quản lý tài chính và tài sản của nhà trường Hồ sơ, sổ sách  

Thực hiện các chế độ chính sách của Nhà nước đối với giáo viên, nhân 

viên, học sinh; thực hiện quy chế dân chủ, trách nhiệm giải trình của 

người đứng đầu cơ sở giáo dục trong tổ chức hoạt động của nhà 

trường; thực hiện công tác xã hội hóa giáo dục của nhà trường 

Các quyết định, văn bản, hồ sơ, sổ sách  

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 
Các văn bản  

Tham gia sinh hoạt cùng tổ chuyên môn; tự học, tự bồi dưỡng để nâng 

cao năng lực chuyên môn nghiệp vụ, năng lực quản lý; tham gia dạy 

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

Hoạt động giảng dạy, họp, sinh hoạt chuyên 

môn, hoạt động tự học tập, tự nghiên cứu 
 

Đào tạo nâng cao trình độ, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ theo quy 

định của pháp luật 

Tham gia hoạt động đào tạo, bồi dưỡng theo 

quy định 
 

2 Phó Hiệu trưởng 

Thực hiện các công việc theo sự phân công của Hiệu trưởng Theo sự phân công  

Xây dựng và thực hiện kế hoạch hoạt động chung của nhà trường; 

Hướng dẫn xây dựng, quản lý kế hoạch cá nhân của của giáo viên, 

nhân viên và các hoạt động giáo dục khác của nhà trường 

Tham gia quản lý, đôn đốc giáo viên, nhân 

viên và học sinh thực hiện đúng kế hoạch 

chung 

 

Điều hành hoạt động của nhà trường khi được hiệu trưởng ủy quyền Theo sự phân công  

Tham gia đánh giá, xếp loại học sinh, giáo viên theo quy định Hoàn thành hồ sơ học sinh, kết quả cuối năm  

Tham gia sinh hoạt cùng tổ chuyên môn hoặc tổ văn phòng; trực tiếp 

tham gia giảng dạy theo quy định về định mức tiết dạy đối với phó 

hiệu trưởng 

Hoạt động giáo dục, họp  

Tự học, tự bồi dưỡng nâng cao năng lực chuyên môn nghiệp vụ, năng 

lực quản lý; dự các lớp bồi dưỡng về chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ 

quản lý 

Hoạt động nghiên cứu, học tập  
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Thực hiện xã hội hóa giáo dục, phát huy vai trò của nhà trường đối với 

cộng đồng 
Các hoạt động, hồ sơ, sổ sách  

II 

Danh mục vị trí 

việc làm chức 

danh nghề nghiệp 

chuyên ngành 

   

 

 

 

 

 

1 

 

 

 

 

 

Giáo viên 

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; tham gia các hoạt động chuyên môn; chịu trách nhiệm về chất 

lượng, hiệu quả giáo dục 

Thực hiện giảng dạy theo quy định, giáo án, 

sổ điểm, nội dung, phương pháp giáo dục, 

kiểm tra đánh giá học sinh 

 

Trau dồi đạo đức, nêu cao tinh thần trách nhiệm, giữ gìn phẩm chất, 

danh dự, uy tín của nhà giáo; gương mẫu trước học sinh; thương yêu, 

đối xử công bằng và tôn trọng nhân cách của học sinh; bảo vệ các 

quyền và lợi ích chính đáng của học sinh; đoàn kết, giúp đỡ đồng 

nghiệp 

Các hoạt động  

Học tập, rèn luyện để nâng cao sức khỏe, trình độ chính trị, chuyên 

môn, nghiệp vụ, đổi mới phương pháp dạy học, giáo dục 
Hoạt động học tập  

Tham gia tập huấn, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ Các hoạt động  

Tham gia công tác phổ cập giáo dục trung học cơ sở ở địa phương Các hoạt động  

Thực hiện nghĩa vụ công dân, các quy định của pháp luật và của ngành 

Giáo dục, các quyết định của hiệu trưởng; thực hiện nhiệm vụ do hiệu 

trưởng phân công, chịu sự kiểm tra, đánh giá của hiệu trưởng và các cấp 

quản lý giáo dục 

Các hoạt động triển khai thực hiện  

Phối hợp với Đội Thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh, Đoàn Thanh 

niên Cộng sản Hồ Chí Minh, Hội Liên hiệp Thanh niên Việt Nam, gia 

đình học sinh và các tổ chức xã hội liên quan để tổ chức hoạt động giáo 

dục 

Các hoạt động  

Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật Các hoạt động  
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Đối với giáo viên thêm nhiệm vụ chủ nhiệm, thực hiện thêm các công 

việc sau: 

- Chủ động nắm bắt thông tin từng học sinh của lớp được phân công 

làm công tác chủ nhiệm; xây dựng các hoạt động giáo dục của lớp thể 

hiện rõ mục tiêu, nội dung, phương pháp giáo dục đảm bảo tính khả 

thi, phù hợp với đặc điểm học sinh, với hoàn cảnh và điều kiện thực tế 

nhằm thúc đẩy sự tiến bộ của cả lớp và của từng học sinh. 

- Thực hiện các hoạt động giáo dục theo kế hoạch đã xây dựng và được 

hiệu trưởng phê duyệt. 

- Phối hợp chặt chẽ với cha mẹ học sinh hoặc người giám hộ, giáo 

viên, tổng phụ trách Đội, các tổ chức xã hội có liên quan để tổ chức các 

hoạt động giáo dục và hỗ trợ, giám sát việc học tập, rèn luyện của học 

sinh lớp mình chủ nhiệm; tổng hợp nhận xét, đánh giá học sinh cuối kỳ 

I và cuối năm học; hướng dẫn học sinh bình bầu và đề nghị khen 

thưởng; lập danh sách học sinh đề nghị ở lại lớp; hoàn chỉnh việc ghi 

học bạ cho học sinh. 

- Báo cáo thường kì hoặc đột xuất về tình hình của lớp với hiệu trưởng. 

Sổ chủ nhiệm, các hoạt động liên quan đến 

công tác chủ nhiệm lớp 
 

2 
Tổng phụ trách 

đội 

Thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn của giáo viên ở mỗi cấp học theo 

quy định tại Điều lệ trường học hiện hành 
Giảng dạy số tiết theo quy định  

Tham mưu cho hiệu trưởng các vấn đề thuộc lĩnh vực chuyên môn, 

nghiệp vụ công tác Đội trong phạm vi nhà trường 
Các văn bản, hoạt động  

Lập kế hoạch, tổ chức, quản lý các chương trình hoạt động cho đội 

viên, học sinh trong nhà trường theo kế hoạch của ngành Giáo dục, 

chương trình công tác Đội 

Kế hoạch, các hoạt động, chương trình  

Xây dựng hệ thống tổ chức cơ sở Đội trong nhà trường theo nguyên tắc 

tổ chức và hoạt động của Đội Thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh; bồi 

dưỡng đội ngũ phụ trách chi đội, ban chỉ huy Đội các cấp 

Các hoạt động, văn bản  

Phối hợp với các tổ chức, cá nhân có liên quan để tổ chức các hoạt 

động Đội, hoạt động giáo dục trong nhà trường 
Các hoạt động  
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Học tập, rèn luyện và tham dự các lớp bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp 

vụ sư phạm, công tác Đội do ngành Giáo dục, Hội đồng Đội các cấp tổ 

chức để nâng cao chuyên môn, nghiệp vụ 

Các hoạt động, học tập  

III 

Vị trí việc làm 

chức danh nghề 

nghiệp chuyên 

môn dùng chung 

   

1 Thư viện 

Xử lý tài nguyên thông tin, bao gồm: Xử lý kỹ thuật, xử lý hình thức, 

tổ chức tài nguyên thông tin có nội dung đơn giản, phổ cập 
Các hoạt động  

Tổ chức tài nguyên 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 

Các hoạt động, hồ sơ, kế hoạch  

Tham gia kiểm kê, thanh lọc tài nguyên thông tin theo phân công; trực 

tiếp phục vụ người sử dụng thư viện. 
Các hoạt động, hồ sơ, kế hoạch  

2 
Thiết bị, thí 

nghiệm 

Tổ chức quản lý, bảo quản, sử dụng thiết bị; lưu giữ, sử dụng hồ sơ 

thiết bị; sửa chữa những thiết bị đơn giản 
Các hoạt động  

Lập kế hoạch sử dụng, mua sắm, sửa chữa thiết bị của nhà trường; 

thanh lý, tiêu hủy thiết bị, hóa chất hỏng, hết hạn sử dụng 
Kế hoạch  

Chuẩn bị các thiết bị, hóa chất và vật liệu cần thiết theo yêu cầu của 

từng môn học, bài học có sử dụng thiết bị; hướng dẫn sử dụng thiết bị 

cho giáo viên và học sinh trong các bài thực hành, thí nghiệm; phối 

hợp với giáo viên hướng dẫn học sinh thực hành, thí nghiệm; thực hiện 

công tác đảm bảo an toàn, phòng chống cháy nổ trong quá trình thực 

hành, thí nghiệm 

Các hoạt động  

Tham gia 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 
Các hoạt động  

Khai thác phần mềm ứng dụng quản lý thiết bị; Chủ trì các nội dung 

sinh hoạt chuyên đề về thiết bị, thí nghiệm ở trường; Tổ chức làm đồ 

dùng dạy học, thiết bị đơn giản với vật liệu dễ kiếm ở địa phương; Lập 

Các hoạt động, sinh hoạt chuyên đề, báo cáo, 

dự học các chương trình bồi dưỡng... 
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báo cáo định kỳ, thường xuyên về công tác thiết bị, thí nghiệm; 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 do hiệu 

trưởng phân công 

3 
Kế toán kiêm văn 

thư 

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

các nghiệp vụ kinh tế phát sinh thuộc phần hành kế toán được phân 

công phụ trách; 

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

công phụ 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 phục vụ kiểm kê, tham gia kiểm kê tài sản, 

hướng dẫn việc ghi chép các biểu mẫu kiểm kê và tính toán xác định 

kết quả kiểm kê tài sản thuộc phạm vi phụ trách; 

- Phân tích, đánh giá tình hình quản lý, sử dụng tài sản, kinh phí thuộc 

phần hành, phần việc phụ trách. 

- Thực hiện nhiệm vụ về công tác văn thư lưu trữ theo quy định. 

Các báo cáo tài chính; chứng từ, sổ sách kế 

toán; lưu hồ sơ công việc 
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4 Giáo vụ 

- Phối hợp với các giáo viên quản lý để có thể theo dõi và quản lý sát 

sao việc học tập của các học sinh, sinh viên. 

- Có trách nhiệm theo dõi và quản lý sổ sách và hồ sơ của các học sinh 

và nhà trường. 

- Hoàn thành những công việc như xây dựng kế hoạch thời gian thi cử 

của học sinh, lập danh sách phòng thi, sắp xếp chỗ ngồi và thông báo 

kết quả các kỳ thi, v.v. 

- Có trách nhiệm lên kế hoạch lịch công tác hàng tuần, hàng tháng của 

các cán bộ trong trường. 

- Lập các báo cáo định kỳ cho nhà trường về tình hình học sinh 

- Tự tiến hành tham gia các chương trình bồi dưỡng, nâng cao năng 

lực, kỹ năng chuyên môn 

- Thực hiện công tác tuyển sinh theo kế hoạch được phân phó 

- Đảm nhận các công việc được Hiệu trưởng phân công. 

Các hoạt động 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 Tư vấn học sinh 

Thực hiện các nhiệm vụ tư vấn, hướng dẫn, tư vấn tâm lý và chia sẻ, 

theo dõi về diễn biến tâm lý của học sinh để kịp thời phát hiện các vấn 

đề bất thường và đề ra phương pháp tư vấn, xử lý vấn đề tốt nhất. 

Các hoạt động, hồ sơ quản lý, theo dõi  

6 Thủ quỹ 

- Thực hiện thu, chi tiền mặt đúng chính sách trong phạm vi trách 

nhiệm của người thủ quỹ. Theo quy chế của đợn vị, cơ quan, tổ chức 

về vấn đề thu chi quỹ. Thu những vấn đề gì, danh mục cần phải thu là 

gì, mức thu ra sao đã dược đơn vị thông qua và thủ quỹ chỉ cần căn cứ 

vào đó để tiến hành thu đúng và đủ. 

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

Bảo quản, thu chi tiền  

https://glints.com/vn/blog/ky-nang-chuyen-mon-la-gi/
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TT Vị trí việc làm Công việc chính phải thực hiện Tên sản phẩm đầu ra 
Ghi 

chú 

mặt của đơn vị, để tránh trường hợp lạm thu và lạm chi, điều tiết cân 

đối giữa việc thu và chi sao cho cấn đối tránh trường hợp bội chi, tránh 

trường hợp làm trái quy định của pháp luật như hành vi rửa tiền, …. 

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

quy định, thực hiện việc phân bổ sử dụng sao cho phù hợp, hợp lý đối 

với mức quỹ chưa được sử dụng đến sau khi hoạch toán vấn đề chia.  

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

các báo cáo chính xác và đầy đủ về quỹ tiền mặt. Tránh trường hợp 

thiếu hụt số tiền trong quỹ mà không có cơ sơ cho vấn đề chi đó là gì, 

vì không có cơ sở để chứng minh về vấn đề chi tiêu. 

(Khi thực hiện công tác chuyển đổi số đối với thanh toán không dùng 

tiền mặt, thủ quỹ phối hợp với kế toán đôn đốc, hướng dẫn và theo dõi 

tiến độ, số liệu về công tác thu) 

IV 
Vị trí việc làm hỗ 

trợ, phục vụ 
   

1 Bảo vệ 

(Hợp đồng lao 

động) 

Thực hiện các nhiệm vụ bảo vệ nhà trường; đảm bảo an ninh trật tự, 

bảo vệ tài sản của trường 
Các hoạt động  

2 Lao công 

(Hợp đồng lao 

động) 

Thực các hiện nhiệm vụ vệ sinh của nhà trường Đảm bảo vệ sinh trường luôn sạch sẽ  

  

 


