
 

SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO HÀ NỘI CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TRƯỜNG THPT NGÔ QUYỀN-BA VÌ 

 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Số: 219/TB-THPTNQBV Hà Nội, ngày 19 tháng 8 năm 2024 

 

THÔNG BÁO 

Về việc tuyển giáo viên, nhân viên hợp đồng 

làm việc tại trường THPT Ngô Quyền - Ba Vì, đợt 1 năm học 2024-2025 

Căn cứ Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15/9/2020 của Bộ Giáo dục và 

Đào tạo ban hành điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và 

trường phổ thông có nhiều cấp học; 

Căn cứ Thông báo số 947/TB-SGDĐT, ngày 02/4/2024 của Sở Giáo dục và Đào tạo 

Hà Nội về chỉ tiêu biên chế các cơ sở giáo dục công lập trực thuộc Sở Giáo dục và Đào 

tạo năm 2024; 

Căn cứ nhu cầu giáo viên giảng dạy và nhân viên làm việc năm học 2024-2025 của 

nhà trường. 

Trường THPT Ngô Quyền - Ba Vì thông báo về việc tuyển giáo viên, nhân viên hợp 

đồng làm việc tại Trường THPT Ngô Quyền - Ba Vì, năm học 2024-2025 như sau:  

1. Số lượng cần tuyển 

TT Môn/Vị trí việc làm Số lượng tuyển 

1 Lịch Sử 01 

2 Giáo vụ 01 

3 Tư vấn học sinh 01 

4 Thủ quỹ 01 

5 Quản trị công sở (Công nghệ thông tin) 01 

6 Nhân viên Bảo vệ 01 

Nhà trường sẽ xem xét ký hợp đồng theo Nghị định số 111/2022/NĐ-CP, ngày 

30/12/2022 của Chính phủ ở một số vị trí việc làm: Lịch Sử: 01; Giáo vụ: 01; Tư vấn học 

sinh: 01; Thủ quỹ: 01; Quản trị công sở (Công nghệ thông tin): 01; Nhân viên Bảo vệ: 01. 

2. Công việc chính và yêu cầu về trình độ đào tạo các vị trí tuyển dụng: Phụ lục 

đính kèm. 

3. Hồ sơ dự tuyển gồm 

- Sơ yếu lý lịch có xác nhận của chính quyền địa phương; 

- Bản sao văn bằng, chứng chỉ; 

- Giấy khám sức khỏe do Bệnh viện cấp huyện trở lên cấp (Đối với ứng viên được 

vào vòng 2); 

- Giấy xác nhận nhân thân (Đối với ứng viên được vào vòng 2). 

4. Hình thức tuyển hợp đồng 

* Xét tuyển dựa trên kết quả 2 vòng thi: 

- Vòng 1: Phỏng vấn. Những trường hợp đạt yêu cầu sẽ tham gia vòng 2. 

 



 

- Vòng 2: 

+ Vị trí Giáo viên: Dạy thử 01 tiết (Không có học sinh) với giáo viên bộ môn; 

+ Vị trí nhân viên: Thực hành công việc với các vị trí nhân viên tương ứng theo 

quy định trong đề án vị trí việc làm. 

* Thử việc 01 tháng, nếu đạt yêu cầu sẽ thương thảo ký hợp đồng về các chế độ 

chính sách mà người trúng tuỵển được hưởng. 

5. Thời gian nộp hồ sơ: Các buổi sáng (trừ Chủ nhật) từ ngày 26/8/2024 đến 

06/9/2024. 

6. Địa điểm nộp hồ sơ: Trường THPT Ngô Quyền - Ba Vì, thôn Chợ Mơ, xã Vạn 

Thắng, huyện Ba Vì, thành phố Hà Nội (Nộp trực tiếp Phòng Tổ chức cán bộ - Đ/c 

Hương - Số điện thoại liên hệ: 0977327808). 

Nhà trường không trả lại hồ sơ đối với các ứng viên không ký hợp đồng. 

7. Thời gian thi tuyển: Dự kiến trong tháng 9 năm 2024. (Sẽ có thông báo cụ thể). 

Các ứng viên theo dõi thông tin tuyển dụng tại địa chỉ website: 

https://c3ngoquyen.edu.vn  và tham gia nhóm Zalo để nhận các thông báo cụ thể từ Hội 

đồng tuyển dụng của nhà trường. 

 

Nơi nhận:  HIỆU TRƯỞNG 

- BGH; 

- Bảng tin nhà trường; 

- Trang thông tin của trường; 

- Lưu: VT. 

  

 

 

 

 

 
             

 

 

 

 

https://c3ngoquyen.edu.vn/


 

PHỤ LỤC 

CÔNG VIỆC CHÍNH VÀ YÊU CẦU VỀ TRÌNH ĐỘ ĐÀO TẠO 

CỦA CÁC VỊ TRÍ VIỆC LÀM CẦN TUYỂN 

(Kèm theo thông báo số: 219/TB-THPTNQBV, ngày 19/8/2024 

của trường THPT Ngô Quyền - Ba Vì) 

Vị trí 

việc 

làm 

Công việc chính 

Yêu cầu về 

trình độ đào 

tạo 

Giáo 

viên 

THPT 

1. 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 trung học phổ 

thông. 

Có bằng cử 

nhân trở lên 

thuộc ngành 

đào tạo giáo 

viên đối với 

giáo viên trung 

học phổ thông. 

2. 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. 

3. Thực hiện các hoạt động kiểm tra, đánh giá kết quả học 

tập, rèn luyện của học sinh theo quy định. 

4. 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. 

5. 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 trung học phổ thông. 

6. 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; tham gia tổ chức các hội 

thi (của giáo viên hoặc học sinh) từ cấp trường trở lên. 

7. 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. 

8.Thực hiện các công tác khác do Hiệu trưởng phân công. 

 

 

Giáo vụ 

1. Lập kế hoạch, thực hiện công tác giáo vụ hàng năm của 

nhà trường; báo cáo định kỳ, thường xuyên theo quy định. 
 

Có bằng tốt 

nghiệp cao 

đẳng sư phạm 

trở lên (hoặc có 

bằng tốt nghiệp 

cao đẳng trở lên 

2. Quản lý, theo dõi hệ thống hồ sơ, sổ sách của nhà trường 

liên quan đến học sinh. 

3. Phối hợp thực hiện công tác tuyển sinh, và các nhiệm vụ 

được giao liên quan đến thi, kiểm tra, đánh giá học sinh. 

 



 

4. Phối hợp với giáo viên, nhân viên trong nhà trường quản 

lý, theo dõi học sinh hàng ngày; tông hợp kết qủa học tập 

và rèn luyện của học sinh. 

các chuyên 

ngành khác phù 

hợp với vị trí 

việc làm giáo 

vụ). 5. Hoàn thành các chương trình bồi dưỡng; tự học, tự bồi 

dưỡng nâng cao năng lực chuyên môn nghiệp vụ. 

6. Tham gia các công tác khác do Hiệu trưởng phân công. 

Tư vấn 

học 

sinh 

1. 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. 

Có bằng đại 

học trở lên 

chuyên ngành 

đào tạo thuộc 

một trong 

những ngành: 

Tâm lý học, 

Công tác xã 

hội, Xã hội 

học, Đào tạo 

giáo viên theo 

chuyên ngành 

tương ứng với 

cấp học trung 

học phổ thông 

2. Quản lý, theo dõi hệ thống hồ sơ, sổ sách liên quan đến 

công tác tư vấn học sinh. 

3. 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). 

4. Tư vẩn tâm lý lứa tuổi, giới tính, hôn nhân, gia đình, sức 

khỏe sinh sản vị thành niên phù hợp với lứa tuổi. 

5. Tư vấn, giáo dục kỹ năng, biện pháp ứng xử văn hóa, 

phòng, chống bạo lực, xâm hại và xây dựng môi trường giáo 

dục an toàn, lành mạnh, thân thiện. 

6. Tư vấn tăng cường khả năng ứng phó, giải quyết vấn đề 

phát sinh trong mối quan hệ gia đình, thầy cô, bạn bè và các 

mối quan hệ xã hội khác. 

7. Tư vấn kỹ năng, phương pháp học tập hiệu quả. Tham 

vấn tâm lý đối với học sinh gặp khó khăn cần hỗ trợ, can 

thiệp, giải quyết kịp thời. 

8. Hoàn thành các chương trình bồi dưỡng; tự học, tự bồi 

dưỡng nâng cao năng lực chuyên môn nghiệp vụ. 

9. Thực hiện các công tác khác do Hiệu trưởng phân công. 

 

 

 

 

 

Thủ 

quỹ 

1. Tham gia các chuyên đề bồi dưỡng nghiệp vụ; quy trình 

nghiệp vụ liên quan đến kiểm soát tiền mặt, tài sản quý, giấy 

tờ có giá theo phạm vi quản lý.  

 

 

 

Có bằng trung 

cấp hoặc 

chuyên ngành 

đào tạo phù 

hợp với vị trí 

việc làm. 

2. Quy trình nghiệp vụ liên quan đến kiểm soát tiền mặt, 

tài sản quý, giấy tờ có giá thuộc phạm vi quản lý. 

3. Tham gia góp ý các quy định của pháp luật có liên quan 

đến lĩnh vực quản lý kho, quỹ đơn vị; quy trình nghiệp vụ 

liên quan đến kiểm soát tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có giá 

theo phân công. 

4. Tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn, 

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

- Thực hiện thu, chi tiền mặt, giấy tờ có giá, tài sản quý 

khác trong phạm vi được giao. 

 



 

- Bảo quản an toàn tuyệt đối các loại tiền mặt, tài sản quý, 

giấy tờ có giá tại nơi giao dịch. 

- Quản lý, ghi chép cập nhật số quỹ và các sổ sách khác 

đầy đủ, rõ ràng, chính xác. 

- Chấp hành quy định kiểm kê tài sản cuối ngày. 

- Làm các báo cáo thống kê có liên quan khi được phân 

công. 

5. Phối hợp với các đơn vị liên quan tham mưu hoạch định 

và thực thi các nhiệm vụ liên quan đến ngành, lĩnh vực 

nhiệm vụ được phân công. 

6. Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên 

môn ở trong và ngoài đơn vị theo phân công. 

7. Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, 

tháng, tuần của cá nhân. 

8. Thực hiện các công tác khác do Hiệu trưởng phân công. 

Quản 

trị công 

sở 

(Công 

nghệ 

thông 

tin) 

1. Tham gia quản trị, vận hành hệ thống hạ tầng kỹ thuật 

công nghệ thông tin, trung tâm dữ liệu, các hệ thống thông 

tin, chương trình ứng dụng, phần mềm dùng chung của nhà 

trường. 

Có bằng cử 

nhân chuyên 

ngành Công 

nghệ thông tin 

hoặc chuyên 

ngành Tin học 

trở lên 

2. Theo dõi, hỗ trợ cán bộ giáo viên, học sinh nhà trường 

trong việc khai thác sử dụng hạ tầng, các ứng dụng công 

nghệ thông tin, các phần mềm chuyên ngành. 

3. Tham gia hướng dẫn tổ chức các hoạt động thông tin truyền 

thông và hoạt động thúc đẩy chuyển đổi số, ứng dụng công nghệ 

thông tin của ngành giáo dục và đào tạo Hà Nội cho trường học. 

4. Nghiên cứu khoa học về công nghệ thông tin; tổng kết, 

rút kinh nghiệm chuyên môn, nghiệp vụ, quản lý kỹ thuật 

và triển khai ứng dụng công nghệ thông tin trong thực tiễn. 

5. Tham gia xây dựng và tổ chức thực hiện các chương 

trình về công nghệ thông tin của nhà trường. 

6. Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên 

môn ở trong và ngoài nhà trường theo phân công. 

7. Thực hiện các công tác khác do Hiệu trưởng phân công. 

Nhân 

viên 

Bảo vệ 

1. - Bảo vệ trường học bao gồm: an ninh, tài sản, trật tự, 

an toàn phòng chống cháy nổ và sự an toàn của cán bộ, nhân 

viên, giáo viên và học sinh củanhà trường. 

- Thực hiện nhiệm vụ chốt cổng vào, cổng ra cơ quan. 

- Thực hiện công việc theo đúng chức danh chuyên môn 

của mình dưới sự quản lý, điều hành của Hiệu trưởng, Phó 

hiệu trưởng và tổ trưởng văn phòng. 

- Tham gia sửa chữa nhỏ cơ sở vật chất của nhà trường và 

một số công việc khác theo yêu cầu của Hiệu trưởng. 

Tốt nghiệp từ 

trung học phổ 

thông trở lên 

và qua lớp bồi 

dưỡng về 

nghiệp vụ bảo 

vệ. 

 



 

2. - Kế hoạch được xây dựng theo đúng nội dung kế hoạch 

công tác của nhóm  

- Công việc được thực hiện theo đúng tiến độ kế hoạch. 

3. Phối hợp cùng với các bộ phận khác trong và ngoài nhà 

trường để phát huy tối đa hiệu quả công việc. Tham gia tập 

huấn nghiệp vụ. 

4. Thực hiện các công tác khác do Hiệu trưởng phân công. 

 

 


