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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tuw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Gido vu

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong vi¢c

lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
ludt, van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén
han, co cau to chirc va hoat dong cua co so gido duc cong
lap clia co quan c6 tham quyén

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tic gido vu trong trudng tiéu hoc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

khac.

Cac nhiém vu, cong viéc
TT | Nhiém vu, ] Tiéu chi di’l{lh giz:IAhoﬁn thanh
mang cong Cong viéc cu the cong viee
viéc
K& hoach cong tac giao vu hang
nim duoc cdp c6 thim quyén
Lap ké hoach, thuc hién cong tac gido Vuphe duyét;
hang ndm cia nha trudng; bao co dinh/Hoan thanh k& hoach cong tac
ky, thuong xuyén theo quy dinh. gido vu duoc duyet;
Hoan thanh cac bao cao theo
yéu cau.
Quan 1y, theo ddi hé thong ho so, s6 sach
ctia nha truong lién quan dén hoc sinh. Hé thdng ho so, so sach day du
theo yéu cau.
b1 Cong tac gidoph4i hop thuc hién cong tac tuyén sinhiHoan thanh cong tac tuyén sinh;
vu va cac nhi€ém vu dugc giao lién quan dénjcong tac thi, kiém tra, danh gia
thi, kiém tra, danh gia hoc sinh. hoc sinh dugc giao.
Cung cap kip thoi thong tin
Phéi hop véi gido vién, nhan vién trongduan 1y, theo ddi hoc sinh hang
nha truong quan 1y, theo ddi hoc sinh/"98Y: . .
hang ngay; tong hop két qua hoc tap va/Hoan thanh viée tong hop ket
rén luyén ciia hoc sinh. qua hoc tap va rén luyén cua hoc
sinh ding han theo quy dinh.
Hoan thanh cac cl~1U:0'ngA trinh boi fi YOSl an thanh ké hoach dao tao,
tu hoc, tu boi dudng nang cao nang luc| x. | .
A A A boi dudng.
chuyén mon nghiép vu.
Hoan thanh dung tién do, bao
59 Céc nhi¢m vu Theo phan cng ciia hiéu truéng, dam chét luong theo yéu cau

doi véi tung viéc dugc phan
cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong




Pugc quan ly truc _ , ) , i
tiép va kiém duyét két Quén ly true tiep Céac dom vi phoi hgp chinh

qua boi

Hoi dong trudng; hoi dong thi dual
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
ddng tu van; t6 chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chuc Cong doan; to

Hi‘%u tru’é;ng, Phé hi¢u ‘ . " chtrtc Poan Thanh nién Cong san Hd
truong, 0 truong Hoc sinh truong ti€uhoc  (Chi Minh; t5 chirc Doi Thiéu nién
chuyén mon. Tién phong H6 Chi Minh; cac t6

chuyén mén; t6 van phong; 16p hoc;
to phuc vu cac hoat dong gido duc dac
thu cua truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

S¢ Giao duc va Dao tao; cac don vi thudc |[Thuc hién trach nhi€ém quan 1y nha nudc ddi voi
Sé. gido duc ticu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén;
Phong Giao duc va DPao tao va cac co quan|Thyc hién trach nhiém quan ly nha nudc doi vai
chuyén moén khac thugc Uy ban nhén dan |giao duc ti€u hoc theo quy dinh.

huyén

Uy ban nhan dan huyén; cac truong tiéu [Thyc hién cong tac gido vu; phat huy vai tro cua)

hoc khéc nha truong voi cong dong.
Huy dong su tham gia cua céac to6 chirc, doan thé
Cac to chuc, doan thé khac vao cong tac quan ly, theo dodi hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1  |Quan ly hoc sinh ciia trudng tiéu hoc.

4.2 |Quan 1y sb sach ddi voi cong tac giao vu theo quy dinh.

43 Puoc tu chu trong cong tac gido vu theo quy dinh, bao dam dap ing muc tiéu ddi méi
can ban. toan dién gido duc, dao tao.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhian

5.1- Yéu cu vé trinh @9, kinh nghiém, pham chit c4 nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tit nghiép cao ding su pham tré 1én (hodc c6 bang tét
Trinh d§ dao tao nghi¢p cao dang tr¢ 1én cac chuyén nganh khac phu hop véi vi tri
viéc lam gido vu).




Boi dudng, chimg chi

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghiép
vu. _,

- Hoan thanh chuong trinh b6i dudng theo tiéu chuén chirc danh
nghé nghi¢p vién chuc gido vu theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong.

Pham chat c4 nhan

- Chéap hanh cac chu truong, dudng 161 cua Pang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudc va cac quy dinh ctia nganh.

- Trung thyc, khach quan, c6 y thic trau ddi dao duc, néu cao tinh
than trach nhiém. Giit gin pham chat, danh du, uy tin ctia can Phong
vién chuc; doan két, gitip d& dong nghiép va hoc sinh.

- Thuc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh cua phép lut.

5.2- Cac nang luc

hom nang luc

Nhom niing Tén nang luc Cap do
luc

Giao tiép g xir.
p ung 3.5

Hop tac, hd tro dong nghiép. 3.5

Thich g v&i sy thay doi. 3.5

Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3.5

Str dung cong nghé¢ thong tin. Co k¥ nang st dung cong nghé

thong tin co ban

chung Str dung duoc ngoai nglr ¢ trinh
do twong duong bac 2 khung
nang lyc ngoai nglr Viét Nam
ddi vai vi tri viéc 1am vién chuac
tuong duong chirc danh nghé
Str dung ngoai ngir. nghiép hang I, hang II, I11; st
dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do
tuong duong bac 1 khung nang
lyc ngoai ngit Viét Nam ddi voi
vi tri viéc lam vién chirc tuong
duong chirc danh nghé nghiép
hang IV
Hiéu va biét van dung chu truong, duong 3.5
161 cua Pang, chinh sach, phap luat ctia
Nhém ning d%nh va yéu~ ciu cta rigénh, déi véi cap hoc
luc chuyén vao tror.1g linh Yuc cong t?c,
C mén Thuc hién c6 hiéu qua ke hoach, chuong 3-5

trinh gido duc cua nha truong;




4

C6 nang luc t6 churc va quan ly hoc sinh
dé thuc hién c6 hiéu qua cac nhiém vu cia
vién churc gido vy;

3-5

C6 kha ning phoi hop va giao tiép tot véi
dong nghiép; tu van, ho trg hoc sinh va
cha me hoc sinh trong thyc hién nhiém

3-5

PHE DUYET CUA LANH PAO
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