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	TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
TÊN TỔ CHỨC
 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM
I. THÔNG TIN CHUNG
1. Tên vị trí việc làm: ................................	Mã vị trí việc làm: ……………….
2. Nhóm vị trí việc làm:   Quản lý   		Chuyên môn   		Hỗ trợ
3. Bậc nghề nghiệp được sử dụng trong vị trí việc làm (tối đa 5 bậc; đơn vị lựa chọn áp dụng các bậc phù hợp, không bắt buộc sử dụng đủ 5 bậc): ...........................................................................
4. Lĩnh vực hoạt động: (Là nội dung cụ thể hóa phạm vi chuyên môn, lĩnh vực công tác của vị trí việc làm trong đơn vị; không phải là tên vị trí việc làm và không thay thế tên vị trí việc làm trong danh mục vị trí việc làm của đơn vị đã được phê duyệt): ..................................................................................
5. Đơn vị: ..............................................................................................................
6. Cấp quản lý: ......................................................................................................
7. Vị trí việc làm liên quan: ..................................................................................
8. Số lượng người đảm nhiệm vị trí việc làm (nếu có): .......................................
II. MỤC TIÊU VỊ TRÍ VIỆC LÀM
(Viết theo công thức: Động từ + Đối tượng + Kết quả cuối cùng; gắn với chức năng, nhiệm vụ của đơn vị; không mô tả nhiệm vụ cụ thể của vị trí việc làm.)
.......................................................................................................................................... ..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
III. CÔNG VIỆC, KẾT QUẢ, SẢN PHẨM CHUYÊN MÔN
(Mô tả các công việc thực hiện theo quy định của pháp luật chuyên ngành, pháp luật có liên quan, chức năng, nhiệm vụ của đơn vị liên quan đến mục tiêu của vị trí việc làm. Viên chức sau khi được bố trí vào bậc nghề nghiệp của vị trí việc làm phải thực hiện công việc và có kết quả sản phẩm theo yêu cầu của bậc được bố trí.)
	STT
	Nội dung công việc
	Sản phẩm, kết quả đầu ra
	Tiêu chí đánh giá

	1
	Xây dựng kế hoạch dạy học, giáo dục các môn học và hoạt động giáo dục lớp 3 được phân công
	Kế hoạch dạy học, giáo dục; kế hoạch bài dạy và các hồ sơ chuyên môn theo quy định
	Đúng chương trình, phù hợp đối tượng học sinh, đầy đủ, khoa học và đúng thời gian

	2
	Thực hiện dạy học các môn: Toán, Tiếng Việt, Đạo đức, Tự nhiên và Xã hội, Công nghệ, Hoạt động trải nghiệm theo sự phân công
	Các tiết dạy được thực hiện; học sinh đạt yêu cầu cần đạt; sản phẩm học tập của học sinh
	Đúng chương trình; phương pháp phù hợp; phát huy tính tích cực, chủ động của học sinh; bảo đảm chất lượng

	3
	Vận dụng các phương pháp, hình thức tổ chức dạy học và kiểm tra đánh giá phù hợp với đặc điểm học sinh lớp 3
	Các hoạt động dạy học, phiếu/bài kiểm tra, sản phẩm học tập, kết quả đánh giá học sinh
	Đánh giá khách quan, chính xác; phù hợp yêu cầu cần đạt và đặc điểm học sinh

	4
	Ứng dụng công nghệ thông tin và các phương tiện, học liệu trong dạy học
	Bài giảng, học liệu, phương tiện dạy học và các sản phẩm ứng dụng công nghệ
	Phù hợp mục tiêu bài học, thiết thực, hiệu quả, góp phần nâng cao chất lượng dạy học

	5
	Theo dõi, đánh giá sự tiến bộ của học sinh; phát hiện học sinh còn hạn chế để có biện pháp hỗ trợ
	Hồ sơ đánh giá; nhận xét; kết quả theo dõi sự tiến bộ của học sinh; kế hoạch hỗ trợ
	Đầy đủ, chính xác, kịp thời; biện pháp hỗ trợ phù hợp

	6
	Thực hiện công tác chủ nhiệm lớp 3; quản lý, giáo dục và xây dựng tập thể lớp
	Hồ sơ chủ nhiệm; kế hoạch công tác chủ nhiệm; nền nếp và hoạt động của lớp
	Lớp học có nền nếp; học sinh được quản lý, giáo dục và hỗ trợ phù hợp

	7
	Giáo dục đạo đức, kỹ năng sống, ý thức chấp hành nội quy và phát triển phẩm chất, năng lực cho học sinh
	Kết quả rèn luyện, hoạt động giáo dục và sản phẩm của học sinh
	Học sinh có tiến bộ về phẩm chất, năng lực, ý thức và kỹ năng

	8
	Phối hợp với cha mẹ học sinh và các lực lượng giáo dục trong công tác chăm sóc, giáo dục học sinh
	Nội dung trao đổi, phối hợp; kết quả giải quyết các vấn đề liên quan đến học sinh
	Phối hợp kịp thời, đúng quy định, hiệu quả và phù hợp

	9
	Tham gia sinh hoạt tổ chuyên môn, nghiên cứu bài học, trao đổi và chia sẻ kinh nghiệm chuyên môn
	Nội dung sinh hoạt chuyên môn; ý kiến đóng góp; sản phẩm chuyên môn
	Tham gia đầy đủ, có trách nhiệm; nội dung thiết thực, có khả năng áp dụng

	10
	Tham gia bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ; tự học, tự nghiên cứu và đổi mới phương pháp dạy học
	Sản phẩm tự học, chuyên môn; nội dung vận dụng vào thực tế giảng dạy
	Chủ động học tập, cập nhật kiến thức và vận dụng hiệu quả

	11
	Thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn, giáo dục khác theo sự phân công của lãnh đạo nhà trường
	Báo cáo, hồ sơ, sản phẩm hoặc kết quả thực hiện nhiệm vụ
	Hoàn thành đúng yêu cầu, chất lượng và thời hạn



IV. KHUNG NĂNG LỰC
1. Năng lực chung (Áp dụng chung đối với mọi vị trí việc làm)
a) Phẩm chất chính trị, đạo đức, tinh thần phục vụ nhân dân: Chấp hành nghiêm đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước; có tinh thần trách nhiệm cao, tận tuỵ phục vụ Nhân dân; công khai, minh bạch, công bằng trong giải quyết công việc.
b) Giao tiếp ứng xử và phục vụ nhân dân, doanh nghiệp: Giao tiếp rõ ràng, chuẩn mực, thân thiện, nêu cao tinh thần phục vụ trong quá trình giải quyết công việc với người dân, tổ chức và doanh nghiệp.
c) Đổi mới và cải tiến công việc: Cải tiến, áp dụng công nghệ, đổi mới phương pháp làm việc để nâng cao hiệu quả xử lý công việc.
d) Sử dụng công nghệ thông tin, ngoại ngữ: Sử dụng kỹ năng số trong thực hiện nhiệm vụ; có khả năng hướng dẫn người dân sử dụng dịch vụ công trực tuyến; có khả năng sử dụng ngoại ngữ phục vụ công tác chuyên môn.
2. Năng lực chuyên môn (Cấp độ từ 1 đến 5, không thấp hơn bậc nghề nghiệp được bố trí)
	Cấp độ
	Mô tả
	Bậc nghề nghiệp áp dụng

	5
	Có năng lực chuyên môn sâu; chủ trì thực hiện nhiệm vụ phức tạp; hướng dẫn, dẫn dắt chuyên môn; tham gia định hướng phát triển chuyên môn trong phạm vi đơn vị hoặc theo phân cấp
	Bậc 5


V. MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC
1. Bên trong
• Lãnh đạo trực tiếp: Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn.
• Các đơn vị, cá nhân phối hợp: Tổ chuyên môn; giáo viên trong trường; Tổng phụ trách Đội; nhân viên nhà trường và các bộ phận có liên quan.
2. Bên ngoài
Cha mẹ học sinh; các tổ chức, cá nhân và cơ quan, đơn vị có liên quan đến công tác giáo dục học sinh theo sự phân công của nhà trường.
VI. PHẠM VI QUYỀN HẠN
1. Về chuyên môn
• Chủ động thực hiện các nhiệm vụ dạy học, giáo dục theo chương trình và kế hoạch của nhà trường.
• Lựa chọn phương pháp, hình thức tổ chức dạy học, học liệu và phương tiện phù hợp trong phạm vi chuyên môn được giao.
• Đánh giá học sinh theo quy định.
• Đề xuất các biện pháp nâng cao chất lượng dạy học và giáo dục học sinh.
• Được tham gia góp ý, trao đổi các vấn đề chuyên môn trong tổ và nhà trường.
2. Về quản lý
Thực hiện quản lý, theo dõi, giáo dục học sinh lớp được phân công chủ nhiệm; phối hợp với các lực lượng giáo dục trong và ngoài nhà trường theo quy định.
3. Về tài chính
Không được giao quyền hạn tài chính riêng; thực hiện các nhiệm vụ liên quan đến tài chính theo sự phân công của nhà trường nếu có.
VII. YÊU CẦU VỀ TRÌNH ĐỘ, KINH NGHIỆM, PHẨM CHẤT
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	Có trình độ đào tạo Đại học tiểu học, đáp ứng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp giáo viên tiểu học và yêu cầu của vị trí việc làm theo quy định hiện hành.

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	Có các chứng chỉ bồi dưỡng theo yêu cầu của vị trí việc làm và quy định của pháp luật chuyên ngành: Chứng chỉ chức danh nghề nghiệp, chứng chỉ tiếng Anh B, Tin học B.

	Kinh nghiệm chuyên môn
	Có kinh nghiệm thực hiện nhiệm vụ giảng dạy, giáo dục học sinh tiểu học; có khả năng tổ chức dạy học, đánh giá học sinh và thực hiện công tác chủ nhiệm lớp.

	Phẩm chất cá nhân
	Có phẩm chất đạo đức nhà giáo; trách nhiệm, tận tụy, yêu nghề, yêu trẻ; kiên nhẫn, công bằng, trung thực; có tinh thần phối hợp và ý thức tự học, tự bồi dưỡng.

	Các yêu cầu khác
	[bookmark: _GoBack]Có kinh nghiệm tổ chức bồi dưỡng chuyên môn, CNTT, AI cho giáo viên. Sử dụng tốt và cao cấp các phương tiện và học liệu phục vụ dạy học; có khả năng giao tiếp, phối hợp với đồng nghiệp và cha mẹ học sinh.


	
	
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký tên, đóng dấu)



