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UBND HUYEN VINH BAO
TRUONG TIEU HQC CAO MINH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Phé hiu truéng

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

Thyc hién theo quy dmh tai cdc van ban quy pham phap luat,
Van ban huéng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyen han, co
céu t6 chirc va hoat dong cua co so gido duc phd théng cong
lap cua co quan ¢ thAm quyén.

1- Muc tiéu vj tri viéc lam:

Gitp hiéu truéng co s gido duc phé thong chi dao, diéu hanh mot hodc mot sd linh vuc
cong tac thudc chirc nang, nhi¢m vu cia co sé gido duc pho thong. Chiu trach nhiém trude lanh
dao co quan quan ly, trudc hi¢u trudng va trude phap luat vé linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

R _Cac nhi¢m vy, cong vige Tiéu chi danh gi4 hoan thanh
1M vu, mang Cong viéc cu thé cong viée
cong viéc
Piéu hanh céng viéc do hiéu truong
phan cong, iy quyén theo quy dinh; | Ké hoach thyc hién nhiém vu
tham muu cho hiu trudéng cac ndi  |[duoc duyét va dugc td chue thue
dung chuyén mon thudc linh vuc hién c6 két qua.
dugc phén cong.
Hoc sinh dugc yéu thuong, bao
vé, tao diéu kién tham gia cac hoat
Quan 1y hoc sinh. dong theo Chuong trinh gido duc
T6 chire, quan 1y pho thong (ddc biét 1a tré khuyét
b1 cac hoat dong cual tat hoc hoa nhép?. :
" Jeo so& gido duc Hoan thanh ché dd bao cao dinh
phé thong. ’ ky theo quy dinh va céc bdo cdo
Thuc hién ché do bao cao theo quy |ddt xuat theo yéu cau cua cap co
dinh. tham quyén.
C6 day du ho so quan 1y theo quy
dinh.
Tham gia thuc hién xa hoi hoa gido
duc; huy dong cac luc lugng xa hoi ,
cung tham gia hoat dong gido duc, Huy dong dugc cac to chire, ca
pha thuy vai tro ctia nha truong @i |Nhan tham gia hoat dong gido duc.
v6i cong dong.
Tham gia sinh hoat cling to chuyén  [Tham gia dy du cac budi sinh
Tham gia hoat ~ [MON. hoat.
2.2 |dong day hoc, — ; N
giao duc. Tham gia giang day theo quy dinh vé R ‘ o
dinh mc tiét day ddi v6i pho hicu  [Day du so tiét quy dinh va ¢6 chat
truong. luong.




B T Cac nhi¢m vy, cong vige Tiéu chi danh gi4 hoan thanh
Nhl?in Vi, mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
5 Tham gia day du cac hoat don
Nang cao nang luc (Tham gia dao tao, boi dudng, tu 0 taog bdi Z udng theo .quy. &
chuyén mén hoc, tu boi dudng dé nang cao S 2 ,
2.3 " - N A " dinh; dap Gng ti€u chuan chuic
nghiép vu, ndng  nang lyc chuyén mon nghiép vy, danh nehd nehian duoc bé
luc quan ly. nang luc quan ly. hicm ghe nghiep due

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye
tiép va kiem duyét
két qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Hi¢u truéng

T4 trudng, to phd chuyén mon,
gido vién, nhan vién, nguoi lao
dong trong co s¢ gido duc dugce
giao quan ly, hoc sinh.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ki lut; hoi dong tu van;
td chuc bang Cong san Viét Nam; td
chtic Cong doan; to chirc Poan Thanh
nién Cong san Hd Chi Minh; t6 chirc Doi
Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh; cac
td chuyén mon; td van phong; 16p hoc
sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan
hé chinh

Bin chit quan hé

S& Giao duc va Pao tao;
cac don vi c0 lién quan

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude dbi véi gido duc phé
thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén;
Phong Gido duc va Dao tao
va cac co quan chuyén mon
khac thuoc Uy ban nhan

dan huvén

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude dbi vai gido duc phé
thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén;
céc co s& giao duc phd
théng khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh giao duc phé
thong; phat huy vai tro ctia nha truong voi cong dong.

Cac t0 chuc, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cuia cac to chirc, doan thé vao hoat dong
day hoc, gido duc ctia nha truong.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Quan 1y can b, gido vién, nhan vién ca co sé gido duc phd
thong dugc giao quan 1y theo quy dinh cta phéap luat va huéng

dan cua co quan quan ly gido duc.




T

Quyén han cu thé

4.2 |Quan Iy tré em dang hoc tai co s¢ gido duc phd thong dugc giao quan 1y.

4.3 [Thyc hién quy tic tng xir ctia can bd quan 1y theo quy dinh.

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

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phidm chét c4 nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Co6 bang ctr nhan thudc nganh dao tao gido vién tr¢ 1én doi véi gido vién
tiéu hoc hodc c6 bang clr nhan chuyén nganh phu hop va c¢6 ching chi boi
dudng nghi€p vu su pham

Boi dudng, chimg
chi

- Puogc dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan ly truong hoc; dao tao, boi
dudng nang cao nang lyc chuyén mon, nghi¢p vuy;

- C6 chung chi boi dudng tidu chuan chirc danh nghé nghiép giao vién
turong ing voi cap hoc duoc giao quan 1y (theo quy dinh);

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- ba day hoc it nhét 05 nam (hoac 04 nam ddi v&i mién nii, hai dao, vung
cao, ving sdu, viing xa, ving dan toc thiéu sd, ving co diéu kién kinh té
- xa hoi dac biét kho khan);

- Pép tng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giao vién twong tng véi cip

hoc dugc giao quan ly;

- Pat chuan gido vién co s& gido duc phd thong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan;

- Thuc hién tot quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tac phong, phuong phap
lam viéc phu hop voi cong viéc; tao dung dugc uy tin cd nhan;

- C6 tu tuong d6i moi trong quan tri nha truong;

- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tap, boi dudng phat trién chuyén mén,
nghi¢p vu.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, duo’ng 16i, chinh sach, phap luat cua bang, Nha
nuac, quy dinh va yéu cau ctia nganh, dia phuong vé gido duc phd thong
va trién khai thuc hién vao nhiém vu dugc giao;

- Thuyét phuc, huy dong dugc cac td chirc, ca nhan trong va ngoai co so|
2140 duc pho thong tham gia xay dung va phat trién co s¢ gido duc phd
thong;

- Phan tich tinh hinh va du bao duoc xu thé phat trién cla co s& gido duc
pho thong, xdy dung dugc tim nhin chién lugc ké hoach phat trién co so
gido duc pho thong theo timg giai doan huéng téi su phat trién toan dién
ctia mdi hoc sinh va nang cao hi¢u qua, chét lugng gido duc;

- C6 kha nang g dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghé nghiép;
c6 kha ning str dung ngoai ngit hodc st dung tiéng dan toc thiéu s theo
yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc



Nhoém ning luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh. 3-5
- T chirc thyc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
- Giao tiép tng x. 3-5
- Quan hé phdi hop. 3-5

Nhom nang luc
chung

- St dung cong ngh¢ thong tin.

Co ky nang su dung cong
nghé thong tin co ban

- Sir dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc.

Str dung duoc ngoai ngit &
trinh d¢ tuong duwong bac 2
khung nang lyc ngoai ngir
Viét Nam dbi véi vi tri viéc
lam vién chirc twong duong
chtrc danh nghé nghiép
hang I, hang Il I1I; st dung
duoc ngoai ngir ¢ trinh d6
tuong duong bac 1 khung
nang lyc ngoai ngir Viét
Nam d6i véi vi tri viéc 1am
Vién chuc tuong duong
chtrc danh nghé nghiép
hang 1V.

- Xay dung va t6 chirc thyc hién ké hoach. 3-5
Nhom ning luc - Nudi dudng, cham soc, gido duc tre. 3-5
chuyén mén - Xay dyng moi truong giao duc. 3-5
- Bao dam chét lugng gido duc. 3.5
- Tu duy chién luoc. 3-5
- Quan 1y sy thay doi. 3-5
Nhom nang luc Q }i - Y
quan Iy - Ra quyét dinh. 3-5
- Quan 1y ngudn lyec. 3-5
- Phat trién nhén vién. 3-5

DUYET CUA LANH PAO
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