
 1 

ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC XÃ HỘI VÀ NHÂN VĂN 

----------------- 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VỊ TRÍ GIÁO VIÊN 

XÉT TUYỂN HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG 
 

I. Thông tin chung 

1. Vị trí tuyển dụng: Giáo viên thuộc tổ Ngữ văn 

2. Công việc chính: Giảng dạy môn Ngữ văn 

3. Lãnh đạo trực tiếp: Tổ trưởng Tổ Ngữ văn  

4. Người hướng dẫn: Tổ trưởng Tổ Ngữ văn 

II. Mô tả công việc và tiêu chuẩn công việc 

1. Nhiệm vụ chung 

- Giảng dạy: Giảng dạy môn Ngữ văn theo chương trình của Bộ GD&ĐT và kế hoạch 

riêng của nhà trường; Xây dựng kế hoạch giáo dục, thực hiện kiểm tra, đánh giá, xếp 

loại học sinh theo quy định, phát hiện, bồi dưỡng học sinh giỏi môn Ngữ văn,…  

- Các công việc khác do Nhà trường, Trường THPT và Tổ chuyên môn giao. 

2. Mô tả công việc và tiêu chuẩn công việc:  

STT 
Nhiệm vụ, mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá hoàn thành 

công việc 

2.1 
Giảng dạy, giáo 

dục học sinh 

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 chuyên. 

Kế hoạch giảng dạy, giáo dục 

học sinh được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt. 

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. 

Hoàn thành các nội dung của 

kế hoạch giảng dạy, giáo dục 

học sinh được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt. 

Thực hiện các hoạt động 

kiểm tra, đánh giá kết quả 

học tập, rèn luyện của học 

sinh theo quy định. 

Hoàn thành các hoạt động 

kiểm tra, đánh giá kết quả học 

tập, rèn luyện của học sinh 

theo quy định; Hoàn thành đầy 

đủ các sổ sách về kiểm tra, 

đánh giá kết quả học tập, rèn 

luyện của học sinh theo quy 

định. 
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STT 
Nhiệm vụ, mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

Tiêu chí đánh giá hoàn thành 

công việc 

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. 

Hoàn thành các hoạt động tư 

vấn tâm lý, hướng nghiệp, khởi 

nghiệp cho học sinh và cha mẹ 

học sinh của lớp được phân 

công theo kế hoạch. 

Tham gia phát hiện, bồi 

dưỡng học sinh giỏi hoặc 

hướng dẫn thực tập sư phạm, 

hoạt động công tác xã hội 

trường học cho học sinh 

trung học phổ thông. 

Hoàn thành các lớp bồi dưỡng 

học sinh giỏi theo yêu cầu. 

Quyết định hoặc văn bản phân 

công hướng dẫn sinh viên thực 

tập sư phạm. Hoàn thành kế 

hoạch hướng dẫn sinh viên 

thực tập sư phạm. Hoàn thành 

các công tác xã hội trường học 

cho học sinh theo phân công. 

Tham gia các hoạt động của 

Bộ 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. 

Tham gia đầy đủ, có chất 

lượng các hoạt động của Bộ 

môn. Hoàn thành hoạt động 

nghiên cứu khoa học theo kế 

hoạch có đầy đủ hệ thống hồ 

sơ quản lý hoạt động giáo dục 

theo quy định. Hoàn thành 

nhiệm vụ được phân công. 

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. 

Hoàn thành việc đào tạo, bồi 

dưỡng theo kế hoạch. 

2.2 
Các nhiệm vụ 

khác 

- Theo phân công của Hiệu 

trưởng, Phó Hiệu trưởng, Tổ 

trưởng, tổ phó tổ chuyên môn 

- Tham gia hoạt động của Chi 

bộ, Công đoàn cơ sở, công 

đoàn cấp trên.  

 

Hoàn thành đúng tiến độ, bảo 

đảm chất lượng theo yêu cầu 

đối với từng việc được phần 

công cụ thể. 

  
3. Tiêu chuẩn 

3.1. Về chuyên môn, bằng cấp, chứng chỉ ngoại ngữ, tin học, tiêu chuẩn chức danh 

nghề nghiệp: 

- Tốt nghiệp đại học loại Giỏi trở lên đúng chuyên ngành cần tuyển hoặc tốt 

nghiệp đại học loại khá và có bằng thạc sĩ đúng chuyên ngành dự tuyển. 
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- Thành thạo tin học cơ sở, ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy, NCKH: 

Có chứng chỉ tin học quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 

của Bộ thông tin và truyền thông; hoặc có bằng tốt nghiệp từ trung cấp chuyên 

ngành công nghệ thông tin, tin học hoặc toán - tin trở lên; có kỹ năng sử dụng AI 

trong giảng dạy. 

- Có khả năng sử dụng ngoại ngữ phục vụ công tác giảng dạy: Có chứng chỉ ngoại 

ngữ trình độ B2 (theo khung tham chiếu Châu Âu hoặc tương đương trở lên do các 

cơ sở có thẩm quyền cấp); hoặc có bằng đại học, sau đại học về ngoại ngữ; hoặc 

có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học ở nước ngoài; hoặc tốt nghiệp đại học, sau 

đại học tại cơ sở đào tạo bằng Tiếng nước ngoài ở Việt Nam. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp giáo viên trung học 

phổ thông hoặc phải cam kết có chứng chỉ trong thời gian 01 năm ký hợp đồng lao 

động. 

3.2.Về kiến thức, kỹ năng 

- Kỹ năng giao tiếp 

- Kỹ năng làm việc nhóm 

- Kỹ năng tổ chức hoạt động đào tạo 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức của Đại học Quốc gia Hà Nội và Trường Đại học 

Khoa học Xã hội và Nhân văn và của vị trí tham gia dự tuyển. 

3.3. Đạo đức, sức khỏe, tố chất nghề nghiệp 

- Chấp hành các chủ trương, đường lối chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà 

nước, các quy định của ngành và địa phương về giáo dục trung học phổ thông. 

- Có phẩm chất đạo đức tốt, trung thực, thẳng thắn. 

- Thường xuyên 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 học sinh; bảo vệ các quyền và lợi ích 

chính đáng của học sinh; đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp. 

- Thực hiện nghiêm các quy định về trách nhiệm và nghĩa vụ chung của viên chức 

và quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo về đạo đức nhà giáo. 

- Ngoại hình/sức khoẻ: Có đủ sức khỏe theo quy định; có tố chất sư phạm không 

nói ngọng, không nói lắp. 

3.4. Về kinh nghiệm, tuổi đời,(mức độ ưu tiên), mức độ đáp ứng đặc thù vị trí việc 

làm 

- Ưu tiên những ứng viên đã có kinh nghiệm giảng dạy tại các Trường THPT. 

- Ưu tiên giáo viên dạy giỏi cấp tỉnh/thành phố; Ứng viên đã có kinh nghiệm giảng 

dạy tại các Trường THPT Chuyên; Ứng viên từng đạt giải tại kỳ thi Học sinh giỏi 

cấp quốc gia. 

- Đáp ứng yêu cầu về độ tuổi lao động theo quy định của pháp luật hiện hành. 

- Đáp ứng được các hoạt động mang tính đặc thù của ngạch giáo viên. 

4. Chế độ, chính sách, điều kiện làm việc 

- Thu nhập theo thang bảng lương quy định hiện hành đối với giáo viên  

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN,… và các khoản phụ cấp, thu nhập tăng thêm, 

phúc lợi khác theo quy định của Trường. 

- Thanh toán vượt giờ theo quy định hiện hành của Trường.  

- Được hưởng chế độ đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với công việc được giao.  


