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QUYẾT ĐỊNH 

Phê duyệt Bản mô tả công việc, khung năng lực của từng vị trí việc làm 
 
 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THPT NGUYỄN KHUYẾN 
 

Căn cứ Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT, ngày 15 tháng 9 năm 2020 của 

Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc Ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trung 

học phổ thông và phổ thông nhiều cấp học; 

Căn cứ Quyết định số 521/QĐ-UBND, ngày 26/02/2024 của UBND thành 

phố Hải Phòng về Phê duyệt vị trí việc làm, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề 

nghiệp của các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo; 

Căn cứ Quyết định số 1143/QĐ-UBND, ngày 08 tháng 4 năm 2024 của 

UBND thành phố về việc giao bổ sung số người làm việc và điều chỉnh hợp đồng 

lao động hưởng lương ngân sách nhà nước trong đơn vị sự nghiệp giáo dục mầm 

non và phổ thông công lập thuộc thành phố năm 2024; 

Căn cứ công văn số 561/SGDĐT-TCCB, ngày 28/02/2024 của Sở GD&ĐT 

Hải Phòng về việc vị trí việc làm, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp 

của đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo; 

Căn cứ thông báo số 410/TB-SGDĐT, ngày 09 tháng 4 năm 2024 của Sở 

Giáo dục và Đào tạo Hải Phòng về Giao bổ sung số người làm việc và điều chỉnh 

hợp đồng lao động hưởng lương ngân sách nhà nước của trường THPT Nguyễn 

Khuyến năm 2024; 

Theo đề nghị của bộ phận phụ trách công tác tổ chức cán bộ thuộc tổ 

chuyên môn số 2. 

QUYẾT ĐỊNH: 
 

Điều 1. Phê duyệt bản mô tả công việc, khung năng lực của từng vị trí việc 

làm của trường THPT Nguyễn Khuyến (Có bản mô tả, khung năng lực đính kèm); 

Điều 2. Trên cơ sở bản mô tả việc làm, khung năng lực của từng vị trí việc 

làm bố trí, sử dụng, tuyển dụng, hợp đồng lao động đảm bảo về cơ cấu, số người 

làm việc theo từng vị trí việc làm hiệu quả, phù hợp và đúng quy định hiện hành; 

Điều 3. Các bộ phận có liên quan, tổ chuyên môn số 2, Kế toán, tài vụ và 

các cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

 
Nơi nhận: 
- Sở GD&ĐT Hải Phòng; 

- Kế toán, tài vụ; 

- Lưu: VT. 

HIỆU TRƯỞNG 
 

 

 

 

 

Phạm Huy Hùng 



SỞ GD & ĐT HẢI PHÒNG 

TRƯỜNG THPT NGUYỄN KHUYẾN 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC, KHUNG NĂNG LỰC TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

(Kèm theo Quyết định số: 51/QĐ-THPTNK, ngày 13 tháng 4 năm 2024 

 của Hiệu trưởng trường THPT Nguyễn Khuyến) 

 

TT Vị trí việc làm 

Số 

lượng 

vị trí 

việc 

làm 

Tương 

ứng hạng 

chức 

danh 

nghề 

nghiệp 

Trình độ chuyên môn của vị trí 

việc làm 
Ghi chú 

A Yêu cầu chung 

  Có kỹ năng sử dụng công nghệ 

thông tin cơ bản sử dụng được 

ngoại ngữ ở trình độ tương đương 

bậc 2 khung năng lực ngoại ngữ 

Việt Nam (trừ vị trí việc làm không 

yêu cầu ngoại ngữ theo quy định: 

Thiết bị, thí nghiệm; giáo vụ; hỗ trợ 

giáo dục người khuyết tật) 

 

B Yêu cầu cụ thể     

I 
Vị trí việc làm lãnh 

đạo, quản lý 
2 

   

1 Hiệu trưởng 1 

 Có trình độ cử nhân thuộc ngành 

đào tạo giáo viên; Thạc sĩ lãnh đạo 

và quản lý giáo dục 

 

2 Phó hiệu trưởng 1 

 Có trình độ cử nhân thuộc ngành 

đào tạo giáo viên; Thạc sĩ quản lý 

giáo dục 

 

II 

Vị trí việc làm chức 

danh nghề nghiệp 

chuyên ngành 

5 

   

1 
Giáo viên THPT 

hạng II 
1 

Hạng II 

hoặc 

tương 

đương 

Có trình độ cử nhân 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 THPT theo chương trình do 

Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành 

 

2 
Giáo viên THPT 

hạng III 
1 

Hạng III 

hoặc 

tương 

đương 

Có trình độ cử nhân 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 THPT theo chương trình do 

Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành 

3 Thiết bị, thí nghiệm 1  

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 

 

4 Giáo vụ 1  

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 

 

5 Tư vấn học sinh 1  

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 tư vấn học sinh 

 

III 

Vị trí việc làm chức 

danh nghề nghiệp 

chuyên môn dùng 

chung 

4  

  

1 Thư viện viên hạng III  

Hạng III 

hoặc 

tương 

đương 

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. 

 

2 Kế toán viên   

Trình độ Đại học trở lên một trong 

số các chuyên ngành phù hợp với 

yêu cầu vị trí công tác thuộc ngành 

hoặc nhóm ngành: Kế toán, Kiểm 

toán, Tài chính và một số chuyên 

ngành khác phù hợp 

 

3 
Văn thư  - lưu trữ viên 

hạng IV 
1 

Văn thư  - 

lưu trữ 

viên hạng 

IV 

Hoặc 

tương 

đương 

Có bằng tốt nghiệp trung cấp trở 

lên với ngành văn thư hành chính, 

văn thư - lưu trữ, lưu trữ, lưu trữ và 

quản lý thông tin. Trường hợp tốt 

nghiệp trung cấp trở lên chuyên 

ngành khác phải có chứng chỉ bồi 

dưỡng nghiệp vụ văn thư do cơ sở 

đào tạo có thẩm quyền cấp. 

 

4 Y tế học đường  

Hạng IV 

Hoặc 

tương 

đương 

Có bằng tốt nghiệp Y sĩ trung cấp 

trở lên 

 



IV 
Vị trí việc làm hỗ 

trợ, phục vụ 
2 

   

1 Nhân viên bảo vệ 1   HĐ theo 

NĐ 111 2 Nhân viên phục vụ 1   
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