SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

_ THANH HOA Péoc 1ap - Tu do - Hanh phic
TRUONG THPT HAU LOC I
S6:304 /KH-THPTHLI Hoa Léc, ngay 26 thang 10 nam 2026
KE HOACH

Té chirc thwe hién ra soat, hoan thién vi tri viéc 1am, xac dinh nhu cAu nhan lwc
va xdy dung phwong 4n bién ché giai doan 2027 — 2031

Can ctr Hudng dan sé 07-HD/BTCTW ngay 19/10/2026 cua Ban T6 chiic
Trung uong vé viéc ra soat, hoan thién vi tri viéc 1am, xac dinh nhu ciu nhén luc va
xay dung phuong 4n bién ché trong hé théng chinh tri;

Can ctr Cong van s6 7997/SNV-TCBC ngay 18/10/2026 cua S& Noi vu tinh
Thanh Hoéa vé viéc trién khai ra soat, hoan thién vi tri viéc lam, xac dinh nhu cau
nhan luc va xay dung phuong 4n bién ché giai doan 2027 —2031;

Can ctr Cong vin s 6286/SGDDT-TCCB ngay 26/10/2026 ctia S6 GD&DT Thanh
Hoéa V/v t6 chuc Hoi nghi huéng dan thuc hién nodi dung ra soat, hoan thién vi tri viéc lam,
xéac dinh nhu cau nhén lyc va xdy dung phuong an bién ché giai doan 2027 — 2031;

Can ct chirc nang, nhiém vy va tinh hinh thuc té cua Truong THPT Hau Loc 1,
nha truong xay dung K& hoach t6 chire thuc hién véi cac ndi dung chi tiét nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

-Ra so4t, chuin hoa va hoan thién danh muc vi tri viéc lam (VTVL), ban mo ta cong
viéc, khung nang lyc cua cén bg, gido vién, nhan vién.

-X4c dinh chinh xac, khoa hoc nhu cau nhan lyc thuc té va xay dung phuong an bién
ché giai doan 2027 — 2031 phuc vu cong tac giang day, gido duc, quan 1y cta nha
truong.

-Lam co s& cho viéc bd tri, st dung, ddo tao, boi dudng, danh gia xép loai can b,
cong chire, vién chure va thuc hién cai cach tién luong.

2. Yéu ciu

-Tryc tiép & Cap bach: Hiéu trudng truc tiép chi dao; huy dong can bd nam chic to
chtrc bd may, chuyén mén giang day, vi tri viéc 1am va bién ché tham gia.

-Chinh x4c, Khach quan: S liéu, san pham, khdi luong cong viéc ké khai phai ¢ can
ctr minh chtng, dam bao tinh khoa hoc, kiém chimg duoc.

-Dung phuong phap & Tién do: Thuc hién dung quy trinh 08 budc quy dinh tai
Huéng dan s6 07-HD/BTCTW, hoan thanh va ndp ho so bao cdo dung mdc thoi gian
quy dinh.

-Nguyén tic tinh toan: VTVL xac dinh tir chire nang, nhi¢m vy, san phém cong vigc,
khong xuat phét tir ca nhan hay muc luong hién co; khong tu dong ting bién ché co
hoc.



II. PHAM VI, KY THONG KE VA HO SO CAN CHUAN BI

1. Pham vi ra soat: Tt ca cac vi tri viéc 1am ctia Ban Giam hié, gido vién giang day
(cdc T6 chuyén mon), khdi Nhan vién (T6 Van phong: Ké toan, Thu quy, Vian thu,
Thiét bi - Thi nghiém, Thu vién, Y té, CNTT...).

2. Ky thong ké dir liéu:

Khéi lugng & Thoi gian thue hién cong viéc: Thong ké 12 thang (tir 01/10/2025 dén
30/9/2026).

Chét nhan luc hién co: Tinh dén ngay 30/9/2026.

3. Bo biéu miu sit dung (09 biéu nghiép vu Excel kém Hwéng din 07-
HD/BTCTW):

Biéu A1: Danh muc nhiém vu ctia nha truong va cac t6/b0 phan.

Biéu A2: Danh muc cong viéc va san pham chi tiét.

Biéu B1: Khéi luong va thoi gian thuc hién cong viéc.

Biéu B2: Tac dong cua chuyén doi sd

Biéu C1: Danh muc vi trf viéc lam.

Biéu C2: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc.

Biéu C3: Xac dinh nhu ciu nhén lyc (4p dung PP1, PP2, PP3).

Biéu D1: Déi chiéu ngudn nhan lyc hién co.

Biéu D2: Phuong 4n bién ché giai doan 2027 — 2031.

I11. NOI DUNG VA TRINH TU TO CHU'C THUC HIEN (08 BUGC)

Budrc 1. Ra soat chirc nang, nhiém vu va dir li¢u

-Ra soat quy ché hoat dong cua nha truong, phan dinh nhiém vu gitra Ban Giam hi¢u,
cac To chuyén mon, T6 Vin phong va cac doan thé.

-Phan loai nhiém vu dang thuc hién, nhi€ém vu méi tiép nhan (chuong trinh GDPT
2018, chuyén doi s6...).

-Lap danh muc nhi€ém vu nha truong tai Biéu Al.

Buéc 2. Xac dinh cong viéce, cong doan va sin pham

-Phan tach ting nhi€ém vu thanh cac cong viéc cu thé va dau ra san phém (Ké hoach
bai day, gio day thuc té, ho so quan 1y hoc sinh, bao céo tai chinh, dé thi, bién ban...).
-Xac dinh don vi chu tri, vi tri chiu trach nhiém va méi quan hé phdi hop. Ké khai tai
Biéu A2.

Buéc 3. Xdc dinh so lwong san pham va thoi gian thuc hién

-Théng ké san lugng thuc té theo ky 12 thang (tir 01/10/2025 — 30/9/2026).

-Xéc dinh thoi gian thyc hién cong viéc dua trén dinh mic tiét day/tuén cua giao
vién, dinh muc gio lam viéc theo quy dinh chuyén nganh gido duc va thoi gian do
thuc té.

-Ké khai tai Biéu B1.

Buéc 4. Panh gia tic dong ciia chuyén doi s6

-Po luong thoi gian giam bét nhd ap dung phan mém quan 1y nha trudng (VnEdu,
SMIT, co s& dir liéu nganh, ky s6 hoc ba...) hodc thué ngoai dich vu (bdo v¢, v¢ sinh).
-Ké khai thoi gian tang/giam thuc té tai Biéu B2.

Buéc 5. Poi chiéu, hoan thién danh muc VTVL, ban mé ta va khung ning luc
-Pénh gia danh muc VTVL hién c6; cap nhat ban mo ta cong viéc va khung nang luc
cho tirng vi tri (Can bd quan 1y, Gido vién cac mon, Nhan vién chuyén trach).
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-Str dung mau Phu luc TV ban hanh kém Nghi dinh 232/2026/ND-CP ddi véi don vi
su nghiép. K& khai tai Biéu Cl, C2.

Buwéc 6. Xac dinh ) ng1r0’1 can thiét theo tirng vi tri viéc lam

-Phuong phap 1 (PP1): Ap dung cho Ban Giam hiéu (Hiéu truong, Phé Hiéu truong)
theo co cau dinh mirc quy dinh.

-Phuong phap 2 (PP2): Ap dung cho Gido vién giang day va Nhan vién hod tro dua
trén khoi luong cong viée, sb 16p/hoc sinh, dinh muc tiét day/tudn va quy thoi gian
quy doi.

-Phuong phap 3 (PP3): Ap dung cho céc cong viéc tham muu, quan Iy doan thé, cong
tac Pang, tu van tim 1y kho quy d6i chinh xéc theo gid.

-Ké khai két qua xac dinh nhu cau nhan luc tai Biéu C3.

Buéc 7. Doi chleu nguon nhan lyc hién cé va xay dung phwong an bién ché

-So sanh nhu cau nhan luc tinh toan duogc véi sb lugng gido vién, nhan vién hién co.
-Pé xuat phuong an bé tri lai, kiém nhiém, dao tao nang chuan, diéu chuyen

-Xay dung du bao phuong an bién ché chi tiét timg nam tir 2027 dén 2031 tai Biéu
D1 va D2.

Buéc 8. Kiém tra, xac nhan va ndp hd so

-Tb chirc ra soat ndi bo, 1dy ¥ kién hoi dong trudong/cac té chuyén mon.

-Hiéu truong ky duyét va chiu trach nhiém vé so liéu.

-Hoan thién bdo cao va gui vé S& Gido duc va Pao tao.

IV. TIEN PQ THUC HIEN

STT N¢i dung cong viéc Thoi gian hoan Trach nhiém
thanh thuc hién
1 T6 chic quan triét Huong dan 07-  25/10/2026 BGH, Tb cong tac
HD/BTCTW va Cong vin VTVL

7997/SNV-TCBC t6i toan thé GV,
NV. Nghién ctru cong van, ra soat
VTVL, xay dung Khung nang luc,
tinh toan nhu cau nhan luc.

2 Tham gia HoOi nghi tdp hudn 26/10/2026 T6 cong tac
nghiép vu truc tuyén VTVL
3 Tiép tuc ra soat VIVL, xdy dung 25/10- — Tb cong tac

Khung nang lyc, tinh todn nhu cau 28/10/2026
nhan lyc & phuong an bién che
(Céc bang biéu).

4 Téng hop, hoan thién ho so, kiém 28/10/2026 T6 cong tac
tra doi1 chiéu dir li€u, trinh Hiéu
truong ky xac nhan.

5 Bao cdo va nop hd so chinh thtc Trudc 17h ngay Hiéu truong, T
vé S6 GD&DT theo quy dinh. 28/10/2026 cong tac



V.HO SO NQP BAO CAO

Bo hé so hoan chinh gom c6:

1. Bao céo két qua ra soat vi tri viéc lam va phuong an bién ché giai doan 2027 —

2031 cua nha truong.

2. Cac Biéu mau Excel theo quy dinh

3. Cac ho so khac theo quy dinh

VI. TO CHUC THUC HIEN

1. Hi¢u trwéng: Truc tiép chi dao, chiu trich nhiém toan dién vé tinh déy du, chinh
xéac, khoa hoc va kiém chimg duogc cua s6 liéu ra soat.

2. Thanh 1ap To céng tic ra soat VIVL nha trudng:

Té truéng: Hiéu trudng.

T6 phé: Pho Hiéu truong

Thanh vién: Thu ky Hoi dong, T6 truong To Vin phong, Nhan vién thu vién,
Truéng ban thanh tra nhan dan, Ké toan.

3. Cac To6 chuyén mén va Té Viin phong: Pho bién téi ting gido vién, nhan vién
thuc hién théng ké chinh x4c san phém, tiét day, hd so cong viéc dam nhi€m trong
ky gbc 12 thang. Pam bao tinh khach quan, khong ké khai trung 13p gio lao dong.

4. By phan Thu ky:

Tong hop dit liéu Excel, ddi chiéu ma dung chung, luu trit file mém va chudn bj day

du tai lieu minh ching kém theo dé phuc vu cong tac kiém tra ctia S& NoOi vu va cac

cap c6 tham quyén.

5. T vi tri viéc 1am:

Khan truong hoan thanh céc cong viéc duoc giao theo Ké hoach ciia So. B6 tri thoi

gian 1am viéc trong gid hanh chinh, ngoai gid hanh chinh dé hoan thanh nhiém vu

dung thoi gian, dam bao tinh chinh xac va dung cta céc so liéu tai cac bang biéu.

Noi nhdn:

- S6 GD&DT Thanh Hoa (dé b/c);

- BGH, cac Tb chuyén mon/Vin phong;
- Luu: VT.

Pham Hung Bich
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