UBND HUYEN THUY NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS DUONG QUAN Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Duong Quan, ngay 12 thang 01 nam 2024

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

M3 vi tri viéc lam:
Tén vi tri viéc lam: Hi¢u trwéng Ngay bat dau thuc hién:

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

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chiu trach nhiém quén 1y, di€u hanh cac hoat dong va chat lugng gido duc cia nha truong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, Céng vige hoan thanh cong viéc

Miéng cong viéc

Thanh 1ap cac t6 chuyén mon, t6 vin
phong va cic hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ki luat, hoi dong tu van
trong nha truong; bo nhiém t6 truong, téKién toan ddy du td
pho; ctr gido vién lam Tong phu trachichye be may clia co SO

T4 chirc, quan 1y Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh gido duc pho thong theo

cac hoat dong cua (d6i v6i cap trung hoc co s6); tham g,'aquy dinh. Bao dam co

co s gido duc [qué trinh tuyén dung, thuyén chuyen, sapnoyei lam viee dé trién

phd thong  [X€p, kY két hop dong lam viéc, hop donglkhai tht ca cac hoat

lao dong doi voi gido vién; to chire caclang cita co s gido duc
budc gioi thi¢u nhan su dé nghi cap cojphg thong.

tham quyén bo nhiém pho hi¢u trudng.

2.1




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,

Madng cong viéc

Cong viéc

hoan thanh cong viéc

Xay dung chién luoc va ké hoach phat
trién nha truong; 1ap ké hoach va to chirc
thuc hién ké hoach day hoc, gido duc.

Cac ké hoach duogc cép
c6 thdm quyén phé
duyét va dugc gido
vién, nhan vién, nguoi
lao dong dong thuan
trién khai thyc hién.

T6 chuc trién khai thue hién chuong
trinh gido duc pho thong; sach gido
khoa, ndi dung gido duc cua dia
phuong. Thyc hién quan ly, st dung va
lua chon cé4c xuét ban phém tham khao
st dung trong nha trudng.

Bao dam tuan thu céac
quy dinh, huong dan
cua cac cap c6 tham

quyeén.

Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép
hoc sinh chuyén truong; quyét dinh ki
ludt, khen thuong hoc sinh; phé duyét
két qua danh gia hoc sinh, danh sach
hoc sinh 1én 16p, luu ban; td chire kiém
tra cong nhan viéc hoan thanh chuong
trinh cho hoc sinh trong nha truong va
cac d6i twong khac trén dia ban truong
phu trach.

Hoc sinh dugc xép 16p
theo quy dinh; duogc
yéu thuong, bao v¢, tao
diéu kién tham gia cac
hoat dong theo Chuong
trinh gido duc phd
thong (dac biét 1a tré
khuyét tat hoc hoa
nhap).

C6 day du ho so quan
1y hoc sinh theo quy
dinh.

Béo céo, danh gia két qua thuc hién
trude HOi dong truong va cac cap co
tham quyén.

Hoan thanh ché do bao
cao dinh ky theo quy
dinh va cac bao cao dot
xuat theo yéu cau clia
cap c6 thim quyen.

C6 day da hd so quan
1y theo quy dinh.

Quan 1y hanh chinh; quan 1y va tu chu
trong viéc st dung cac nguon tai chinh,
tai san cuia nha truong theo quy dinh;
thuc hién xa hdi hod gido duc.

Bao dam cong khai,
minh bach cac ngudn
tai chinh, tai san cua
nha truong va su dung
dang quy dinh cta
phap luat.

Xay dung mdi truong hoc duong an
toan, lanh manh, than thién, phong,
chéng bao luc hoc duong theo quy dinh
cua phap luat.

Hoc sinh, gido vién,
nhan vién, nguoi lao
dong trong co s& gido
duc dugc sang tao, phat
trién.




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,

Maing cong viéc

Cong viéc

hoan thanh cong viéc

T chirc thuc hién quy ché dan cha 6 co
so; phdi hop t6 chire, huy dong céc luc
luong xa hoi cung tham gia hoat dong
gido duc, phat huy vai tro ctia nha
truong d6i voi cong dong xa hoi.

Bao dam cac nguyén
tic thuc hién dan chu &
CO SO. _
Huy dong dugc céc to
churc, ca nhan tham gia
hoat dong gido duc.

Thuc hién cac ché
d0o, chinh sach

Thuc hién cac quy dinh ve chi tra tién
luong, phu cap cho gido vién, nhan vién
va nguoi lao dong.

Tién lwong va phu cap
cua gido vién, nhan vién|
va nguoi lao dong dugc
chi tra day du, kip thoi
theo quy dinh.

Xay dung ké hoach phat trién ning luc

Giao vién, nhan vién,
nguoi lao dong dugc

2.2 [cho giéo vién,  |nghé nghiép cho gi&o vién, nhan vién, ftham gia dy du cac
nhan vién va ngudi lao dong; dong vién va tao didu  |hoat dong dao tao, boi
nguoi lao dong  kién cho gido vién, va nhan vién va dudng theo quy dinh;

nguoi lao dong tham gia cac hoat dong |duoc tao diéu kién dé
d6i méi gigo duc. hoan thién tiéu chuan
chtrc danh nghé nghiép.

Panh gia, xép loai, khen thuong, ky luat| Thuc hién dung quy
gido vién, nhan vién, nguoi lao dong  [trinh, thud tuc theo quy
theo quy dinh. dinh.

Tham gia sinh hoat cung to chuyén Tham gia day du céc

Tham gia hoat ~ |mon. budi sinh hoat.
2.3 dong day hoc, . . N W KA )
o duc Tham gia giang daygheg quy d;nh‘ vé D‘ay ,du 80 tiet quy dinh
i dinh muec tiét day doi voi hi€u truong.  (va cé chat lugng.
Tham gia day du cac
Nang cao nang L VN hoat dong dao tao, boi
Iwc chuyén mén T?am gia da? té_:.O, boi dufyng, tu hoc, 'Eu’ duong thge o quy dinh:

24 A - bo1 dudng dé nang cao nang luc chuyén|,, . 2
nghiép vu, nang mon nghiép vu, nang lue quan 1§ dap umg tiéu chuan
luc quan ly v ' ' chic danh nghé nghi¢p

duoc bo nhiém.

3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Béntrong




Pwoc quan ly truce tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Phong Giao duc va Pao tao va
cac co quan chuyén mon khac
thuoc Uy ban nhan dan nhan
dan huyén

sinh.

Pho6 hiéu trudng, t6
truong, t6 phod chuyén
maon, giao vién, nhan
vién, nguoi lao dong
trong co so giao duc, hoc [Minh; td chire Doi Thiéu nién

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuéng; hoi dong ki
luat; hoi dong tu vén; to chuc
Pang Cong san Viét Nam; t6
chtrc Cong doan; t6 chirc Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi

Tlen phong Ho Chi Minh; cac
t6 chuyén mon; to van phong;
16p; hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Phong Gido duc va Pao tao; cac don vi O
lién quan

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude
doi voi gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén;

Phong Giao duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mén khac thugc Uy ban nhan dan
huyén

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude
doi voi gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén; cac co sé gido duc
pho thong khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
gido duc pho thong; phat huy vai tro clia nha
truong voi cong dong.

Céc t6 chuc, doan thé khac

Huy dong su tham gia cua céc to chirc, doan
thé vao hoat dong day hoc, gido duc cua nha
truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Quan 1y can b, gido vién, nhan vién cta co s& gido duc phd thong duge giao
"~ |quan 1y theo quy dinh ctia phap luat va huéng dan ctia co quan quan 1y gido duc.
4.2 |Quan ly tré em dang hoc tai co s& gido duc phd thong dugc giao quan 1y.
4.3 [Thuc hién quy tic Gmg xr ca can bd quan 1y theo quy dinh.




5- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghi€ém, nang lwc va pham chat ca nhan:

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phadm chit ca nhian

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 3o dao tao

C6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién tro 1én dbi voi
gi&o Vién trung hoc co s& hoac ¢ bang cir nhan chuyén nganh
phu hop va c6 ching chi boi dudng nghié€p vu su pham.

Boi dudng, chimg chi

- Puoc dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan ly truong hoc; dao
tao, bdi dudng ning cao ning luc chuyén mon, nghiép vu. - Co
chimg chi bdi dudng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép gido vién
turong tmg v4i cap hoc duge giao quan 1y (theo quy dinh).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- ba day hoc it nhét 05 nim (hodc 04 nam ddi voi mién nai, hai
dao, viing cao, ving sdu, ving xa, ving dan tdc thiéu so, ving
c6 diéu kién kinh té - x3 hoi dic biét kho khan).
- Pap ung tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién tuong tmg
v6i cap hoc duogc giao quan 1y.
- Pat chuan hiéu truong co sé gido duc phd thong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh cha
trurong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Thuc hién t6t quy dinh vé dao dirc nha gido, co tac phong,
phuong phéap lam viéc phu hop véi cong viéc; tao dung duoc uy
tin c& nhan.

- Co tu tuong d6i mai trong quan tri nha truong.

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

Céc yéu cau khac

- Nam duoc cha truong, duong 161, chinh sach, phap luat cua
Dang, Nha nudce, quy dinh va yéu cau ctia nganh, dia phuong vé
gido duc pho théng va trién khai thyc hién vao nhiém vy duogc
giao.

- Thuyét phuc, huy dong duoc cac td chirc, ca nhan trong va
ngoai co s& giao duc pho thong tham gia xay dung va phat trién
co sO gido duc pho thong.

- Phén tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phét trién cia co sé
gido duc pho thong, xay dung dugc tAm nhin chién luoc ké hoach
phat trién co sé gido duc phd thong theo ting giai doan hudng toi
su phat trién toan dién cua mdi hoc sinh va nang cao hi¢u qua,
chat lugng gido duc.

- Co6 kha nang tng dung cong nghé thong tin trong hoat dong
nghé nghiép; c6 kha niang sir dung ngoai ngir theo yéu cau vi tri
viéc lam.

Cac nang luc

Nhom néng lue Tén nang luc Cép do
) - Pao duc va ban linh. 3-5
Nhém nang luc N i )
chung - T6 chuc thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5




- Giao ti€p Ung xu.

3-5

- Quan hé phdi hop.

3-5

- Str dung cong nghé thong tin.

Co k¥ nang st dung
cong nghé¢ thong tin co
ban

- Str dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc.

Str dung dugc ngoai
ngw ¢ trinh dJ twong
duong bac 2 khung
nang luc ngoai ngir
Viét Nam déi voi vi
tri viéc lam vién chirc
tuong duong chirc
danh nghé nghiép
hang I, hang 11, 11; st
dung duoc ngoai ngir
¢ trinh d¢ tuong
duong bac 1 khung
nang lyc ngoai ngir
Viét Nam ddi véi vi
tri viéc lam vién chac

- Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach. 3-5
Nhoém nédng luc - Nudbi dudng, cham soc, gido duc tré. 3-5
chuyén mén
- Xay dung moi trudong gido duc. 3-5
- Bao dam chat lugng gido duc. 3-5
- Tu duy chién lugc. 3-5
- Quan 1y sy thay doi. 3-5
Nhom nang luc
quan ly - Ra quyét dinh. 3-5
- Quan 1y ngudn lyc. 3-5
- Phat trién nhén vién. 3-5

HIEU TRUONG

(da ky va dong dau)

Pham Hong Hai



UBND HUYEN THUY NGUYEN
TRUONG THCS DUONG QUAN

Doc lap -

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Pho hiéu trwéng

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai

thong cong 1ap cua co quan

cac van ban quy pham phép

luat, van ban hudng dan vé chiic nang, nhiém vy, quyén
han, co cau t6 chirc va hoat dong cua co s¢ giao duc pho

c6 tham quyén.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gitp hiéu truong co so gido duc phd théng chi dao, diéu hanh mot hodc mot s6 linh vuc
cong tac thude chire nang, nhi€ém vu cia co sé gido duc pho thong. Chiu trach nhi€m trude lanh dao

co quan quan 1y, trudce hiu truong va trude phap ludt vé linh vuc cong tac duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vy, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Diéu hanh cong viéc do hi¢u
truong phan cong, Gy quyén theo
quy dinh; tham muu cho hi¢u
truong cac ndi dung chuyén mon
thudc linh vuc dugc phan cong.

K& hoach thuc hién nhiém
vu duoc duyét va dugc to
churc thyc hién c6 két qua.

T6 chirc, quan 1y

Quan 1y hoc sinh.

Hoc sinh dugc yéu thuong,
bao V¢, tao diéu kién tham
gia cac hoat dong theo
Chuong trinh gido duc phd
thong (dic biét 1a tré khuyét
tat hoc hoa nhap).

cac hoat dong cua
co sO giao duc pho
théng.

2.1

Thuc hién ché d6 bao céo theo
quy dinh.

Hoan thanh ché do bao céo
dinh ky theo quy dinh va céc
béo cao dot xuét theo yéu
cau ctia cp c6 tham quyén.

C6 day du hd so quan 1y
theo quy dinh.

Tham gia thuc hi¢n xa hoi hoa
gido duc; huy dong cac luc lugng
xa hoi cung tham gia hoat dong
2140 duc, pha thuy vai tro cua
nha truong dbi voi cong dong.

Huy dong duoc céc to
churc, cé nhan tham gia hoat
dong gido duc.




Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

duc.

dinh vé dinh muc tiét day ddi voi
pho hiéu trudng.

T Nhiéin i, Enﬁng Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéce
Tham gia sinh hoat cling t6 Tham gia ddy di cac bubi
Tham gia hoat chuyén mén. sinh hoat.
2.2 |dong day hoc, gido [Tham gia giang day theo quy

Day du sb tiét quy dinh va c6
chat luong.

Nang cao nang luc

Tham gia dao tao, boi dudng, tu

Tham gia day du cac hoat
dong dao tao, boi dudng theo
quy dinh; dap Gng ti€u chuan

53 chuyén moén hoc, tu bdi dudng dé nang cao
" Inghi€p vy, nang  |nang luc chuyén mon nghiép vu,
luc quan ly. nang lyc quan ly.

chirc danh nghé nghiép dugc
b6 nhiém.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1-

3.2-

Bén trong

Dugc quan ly tryc
tiep va kiem duyét
két qua béi

Quin ly true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Hicu trudng

1y, hoc sinh.

T6 truong, to phd chuyén mon, gido
vién, nhan vién, ngudi lao dong
trong co s& gido duc dugc giao quan

Hoi dong truong; hoi déng thi
dua khen thuong; hoi dong ki
ludt; hoi dong tu van; t6 chire
Pang Cong san Viét Nam; t6
chirc Cong doan; to chirc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chirc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac to
chuyén mén; to van phong; 16p
hoc sinh.

Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudce dbi
v&i gido duc phd thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén; Phong Giéo
duc va bBao tao va cac co quan chuyén
mon khac thudc Uy ban nhan dan huyén

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nudce do6i
voi1 giao duc phd thong theo quy dinh.




Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan huyén; cic co sd gido

Thyc hién nhi€ém vu trién khai Chuong trinh
gido duc phd thong; phat huy vai trd caa nha

duc phé thong khéc. . o N

truong voi cong dong.

Huy dong su tham gia ciia cac to chirc, doan
Cac té chirc. doan thé khac. thé vao hoat dong day hoc, gido duc cuia nha

truong.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Quan 1y can b, gido vién, nhan vién ctia co sé gido duc phd thong duoc giao
quan ly theo quy dinh cia phap luat va huéng dan ctia co quan quén 1y gido duc.

4.2 |Quan ly tré em dang hoc tai co s& gido duc phd thong duoc giao quan 1.

4.3 [Thyc hién quy tac tng xur ctia can bd quan 1y theo quy dinh.

5- CAc yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va pham chit ci nhin

5.1- Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chit c4 nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- C6 bang ctr nhan thudc nganh dao tao gido vién tro 1én doi véi gido
vién trung hoc co s& hoac c6 bang cir nhan chuyén nganh phu hop va
co chirng chi boi dudng nghiép vu su pham;

Boi dudng, ching
chi

- Puoc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan 1y truong hoc; dao tao,
boi dudng nang cao ning lyc chuyén mén, nghiép vu;

- C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giao vién
tuong tmg véi cap hoc duge giao quan 1y (theo quy dinh);

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Pa day hoc it nhat 05 nam (hoic 04 nam dbi voi mién nui, hai dao,
viing cao, ving sau, ving xa, ving dan tdc thiéu s6, viing c6 diéu kién
kinh té - x hoi dic biét kho khan);
- Pap ung tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién tuong ting véi
cap hoc dugc giao quan 1y;
- Pat chuin gido vién co s& gido duc phd thong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Thuc hién t6t quy dinh vé& dao dirc nha gido, c6 tac phong, phuong
phap lam viéc phu hop vi cong viéc; tao dung dugc uy tin ca nhén;

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

- C6 ké hoach thudng xuyén hoc tap, bdi dudng phit trién chuyén mon,
nghiép vu.




Cac y€u cau khac

- Nédm duoc chua troong, duong 16, chinh sach, phap luat cua Dang, Nha
nuoc, quy dinh va yéu cau ctia nganh, dia phuong vé gido duc phd thong
va trién khai thue hién vao nhiém vu duogc giao;

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

- Phan tich tinh hinh va du bao duoc xu thé phat trién cua co so gido
duc phd thong, xay dung duoc tim nhin chién lugc ké hoach phat trién
co s& gido duc phd thong theo timg giai doan hudng téi su phat trién
toan dién cia mdi hoc sinh va nang cao hi¢u qua, chat luong gido duc;
- C6 kha ning ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghé
nghiép; c6 kha nang str dung ngoai ngir hoic sir dung tiéng dan toc thiéu
s6 theo yéu cau vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng lyc
chung

Nhoém néng luc Tén ning luc Ciap d6
- Pao durc va ban linh. 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
- Giao tiép tmg xu. 3-5
- Quan hé phdi hop. 3-5

Co k¥ nang su dung cong|

- Str dung cong nghé thong tin. ngh¢ thong tin co ban

Str dung dugc ngoai nglr
o trinh do tuong duong
bac 2 khung nang lyc
ngoai ngir Viét Nam doi
VG Vi tri viéc lam vién
chuc twong duong chic
danh nghé nghiép hang I,
- Str dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc. |hang 11, 111; st dung duogc
ngoai ngit ¢ trinh do
tuong duong bac 1 khung
nang luc ngoai ngir Viét
Nam ddi véi vi tri viéc
lam vién churc tuong
duong chuc danh nghé
nghiép hang IV.

quan ly

- Xay dung va to chire thuc hién ké hoach. 3-5
Nhom ning luc - Nudi dudng, cham soc, gido duc tre. 3-5
chuyén mén - Xay dyng moéi truong gido duc. 3-5
- Bao dam chat lugng gido duc. 3.5
Nhém nang luc L d uy’chién luqcx.‘ s
. - Quan 1y su thay doi. 3-5

- Ra quyét dinh. 3-5




- Quan 1y ngudn lyc.

3-5

- Phat trién nhén vién.

3-5

HIEU TRUONG

(da ky va déng ddu)

Pham Hong Hai




UBND HUYEN THUY NGUYEN
TRUONG THCS DUONG QUAN

CONG HOA
Poc

XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Giao vién trung hoc co sé hang I

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

quan:

Quy trinh cong viéc lién

cong 1ap cua co quan co th

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban huong dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén
han, co cdu t6 chirc va hoat dong cua trudng trung hoc co sé

am quyén.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyce hién nhiém vu gidng day, gido duc hoc sinh trong cac truong trung hoc co sdé.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Thuc hién cac nhiém vu khac cual
2140 vién trung hoc co s¢ hang I:

TT | Nhiém vy, ] Tiéu chi da’uAlh gizZtAhoan thanh
mang cong Cong viéc cu thé cong vige
viée
Thyc hién cac nhiém vu cua gido [Theo ban mo ta vi tri viéc lam
vién trung hoc co s& hang Il va |cua gido vién trung hoc co s&
. h 111 h ITvah 111
Giang day, "8 ang I va hang
2.1 |gido duc hoc
sinh

Tham gia bién soan hodc tham
dinh hoac lwa chon sach gido
khoa, tai li€u gidao duc dia phuong
hoac cac tai liéu day hoc khac va
tai lidu bdi dudng cho gido vién.

C6 quyét dinh phé duyét danh
ség:h tham gia bién soan hoac
thim dinh.

Hoan thénh nhiém vu l?ién soan
hoac tham dinh theo k& hoach.
San pham dat yéu cau theo quy
dinh.

Lam bao cao vién, chia sé kinh
nghi¢m hoac day minh hoa & cac
16p tap hudn, bdi dudng phat trién
chuyén mon, nghiép vu giao vién
tir cAp huyén tré 1én hodc tham gial
day hoc trén truyén hinh.

Tai li¢u tap huén, bdi dudng
duoc cap c6 thim quyén phé
duyét.

C6 quyét dinh tham gia bao céo
vién hodc van ban cir tham gia
chia sé kinh nghiém, hoac day
minh hoa.

Hoan thanh noi dung cac 1op tap

huin, bdi dudng theo phan cong.




Tai liéu trién khai, hudng dan
ddng nghiép trién khai cac chi
truong, ndi dung ddi méi cua
nganh duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

Chu tri trién khai, huéng dan
dong nghiép trién khai cac chu
truong, néi dung ddi moi cual
nganh.

C6 quyét dinh thanh 13p doan
kiém tra chuyén mon, nghi€p vu

] . ) " cho gido vién tr cap huyén tré
Tham gia cOng tac kiém trajap

chuyén mon, nghiép vu cho giao L
vién tir cp huyén tré 1én; tham[Hioan thanh cong tac kiém tra
gia danh gid hodc hudng din cacftheo ké hoach.

san pham nghién ctru khoa hoc vaiC quyét dinh tham gia danh gia
cong nghé tir cap huyén tré 1€n.  |hozc hudng dan cac san phdm
nghién ctru khoa hoc va cong
nghé tir cap huyén trg 1én.

C6 quyét dinh tham gia ban to
chuc hodc ban giam khao hoac
ban ra d¢ cac hoi thi.

Tham gia ban t6 chirc hodc ban
giam khao hodc ban ra dé trong
cac hoi thi (ctia gido vién hodc hoc
sinh) tir cap huyén tro 1én (néulHoan thanh cc nhiém vu Ban
c0). phén cong.

Hoan thanh dung tién do, bao dam

0o [Cacnhiemvu, phén céng ciia hiéu truéng. chat luong theo yéu cau dbi voi

khac ting viéc duge phan cong cu thé

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly true i i
tiép va kiém duyét két Quan ly true tiep Cac don vi phoi hop chinh
qua béi

Ho6i dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong
Hoc sinh cuta cac 16p duge [san Viét Nam; t6 chure Cong doan;
Hi¢u truQng, pho hiéu | phan cong chi nhiém, day td chtirc Poan Thanh nién Cong san

trudng, to trudng hoc ndi riéng; hoc sinh ctia [H6 Chi Minh; t6 chirc Doi Thiéuy
chuyén mon. truong trung hoc co s6 n6i nién Tien phong HO Chi Minh; cac
chung. to chuyén mon; to van phong; 16p

hoc; to phuc vu céac hoat dong giado
duc dac thu cua truong chuyén
biét.




3.2- Bén ngoai

Co quan, t0 churc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

SO

S& Gido duc va Dao tao; cac don vi thudc [Thuc hién trich nhiém quan 1y nha nudc d6i

véi gido duc trung hoc co so theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén; phong Gido duc
va Pao tao va cac co quan chuyén mon
khac thudc uy ban nhan dan huyén

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuée dbi
v&i gido duc trung hoc co so theo quy dinh.

Phong Gido duc va Pao tao va céc co quan/Thuc hién nhiém vy trién khai Chuong trinh
chuyén mon khac thuoc Uy ban nhan dan |gido duc trung hoc co sd; phat huy vai tro cua

huyén. nha trudong voi cong dong.
Huy dong sy tham gia clia cac t6 chirc, doan
Céc t6 chirc, doan thé khac thé vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh

cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1  |Quan 1y hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co s¢ dugce giao quan ly.

4.2 |Quan Iy sb sach d6i v6i gido vién theo quy dinh.

4.3

Dugc ty chu thyc hién nhiém vu chuyén moén véi sy phan cong, ho tro cua to
chuyén mon va nha truong.

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

5.1- Yéu cu vé trinh @9, kinh nghi¢m, pham chit c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

C6 bang cir nhan tro 18n thude nganh dao tao gido vién dbi vai giéo
vién trung hoc co so. Truong hgp moén hoc chua du gido vién cé
bang cir nhan thudc nganh dao tao gi4o vién thi phai c6 bang ct
nhan chuyén nganh phu hop va c6 ching chi bdi dudng nghiép vu su
pham danh cho gido vién trung hoc co sé theo chuong trinh do B9
treong Bo Giao duc va Pao tao ban hanh.

Boi dudng, ching
chi

- Bugc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d chuyén moén, nghiép vu.

- Co chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
gido vién trung hoc co sd theo quy dinh.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- Co tir du 06 nam gitr chirc danh nghé nghiép gido vién trung hoc co
so hang I (ma so6 V.07.04.31) hodc tuong duong theo quy dinh.

- Dugc cong nhan lélchié'n sT thi dua cdp bo/ban/nganh/tinh tré 1én
hodc bang khen tir cap tinh trd 1én; hoac dugc cong nhan dat mot

trong cac danh hi¢u: gido vién day gioi, gido vién chi nhiém 16p




0101, gido vién 1am Tong phu trach Doi Thiéu nién tién phong HO
Chi Minh gidi tur cap huyén tro 1én.

- Dat chuén nghé nghiép gido vién co s gido duc phd thong.

Pham chat ca nhan

- Chép hanh céac cha truong, duong 16i chinh sach cua bang, phap
luat cua Nha nudce, cac quy dinh cua nganh va dia phuong vé gido
duc trung hoc co so.

- Thudng xuyén trau dbi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gitr
gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido; gwong mau trudc hoc
sinh.

- Thuong yéu, ddi xtr cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, gitip d& dong
nghiép.

- Thyc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung
cua vién chuc va quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao vé dao duc
nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang

Str dung ngoai ngir hoic tiéng dén toc.

lre Tén nang luc Cap do
Giao tiép mg xir. 4-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 4-5
Thich tng véi sy thay doi. 4-5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 4-5
C6 k¥ nang sir dung
Str dung cong nghé thong tin. cdng nghé théng tin
co ban
Nhém ning S&Nd}mg duQE: ngoai
ngit ¢ trinh d6 tuong
lyc chung

duong bac 2 khung
nang luc ngoai ngir Viét
Nam dbi vai vi tri viéc
lam vién chirc twong
duong chirc danh nghé
nghiép hang I, hang Il,
I11; sir dung duoc ngoai
nga & trinh do twong
duong bac 1 khung
nang luc ngoai ngit Viét
Nam dbi vai vi tri viéc
lam vién chirc twong
duong chirc danh nghé
nghiép hang IV .




Nhoém nang
luc chuyén
mon

Tich cuc, chu dong thyc hién va tuyén truyén van
dong, hudng dan dong nghiép thuc hién chu truong,
duong 16i, chinh sach, phap luat cua Pang, Nha
nuéc, quy dinh va yéu cau ciia nganh, dia phuong vé
gido duc trung hoc co sé vao nhiém vu duoc giao.

4-5

C6 kha nang thuc hién va hudng dan, hd trg dong
nghiép xay dung ké hoach day hoc va gido duc phu
hop voi diéu kién thuc té cua nha truong va dia
phuong; hudng dan, hd trg ddng nghiép xay dung
bai hoc theo chu dé lién mon.

Co6 kha nang thuc hién va hudng dan, hd tro d@)ng
nghiép trong viéc van dung phuong phap, cong nghé
day hoc va gio duc theo hudng phat trién pham
chat, nang luc hoc sinh pht hop véi diéu kién thuc
té ctia nha truong va dia phuong.

4-5

Van dung va huéng dan, hd trg dong nghiép trong
viéc su dung cac hinh thirc, phuong phap k1em tra,
danh gia két qua hoc tap, rén luyén va sy tién bo cua
hoc sinh theo huéng phit trién pham chat, ning luc
hoc sinh.

Véan dung va huong dan, hd trg dong nghiép trong
viéc trién khai c6 hiéu qua cac bién phap tu van tam
Iy, hudng nghiép cho hoc sinh, cach 10ng ghép trong
hoat dong day hoc va gido duc.

4-5

C6 kha ning d¢ xuét v6i nha truong cac bién phép
ting cuong su phdi hop chit ché gitta nha truong
voi cac to chure, ca nhan c6 lién quan trong viéc thuc
hién cac hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4-5

C6 kha niang hudng dan, hd trg dong nghiép, chia sé
kinh nghiém vé phat trién ning lyc chuyén mon,
nghi¢p vu.

4-5

Ghi cha: Cap d6 dugc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5 va thap nhét 1a 1.

HIEU TRUONG

(da ky va dong dau)

Pham Hong Hai







3- Cac mdi quan hé cong v3.2- Bén 4- Pham vi quyén h



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

UBND HUYEN THUY NGUYEN
TRUONG THCS DUONG QUAN

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Gido vién trung hoc co s¢
hang 11

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
ludt, van ban huéng dan vé chtc ning, nhiém vu, quyén
han, co cu td chic va hoat dong cua co s¢ gido duc pho
thong cong 1ap clia co quan cd tham quyén.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thye hién nhiém vu gidng day, gido duc hoc sinh trong céc truong trung hoc co sé.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Giang day,
gido duc hoc
sinh

Thuyc hi¢n cac nhiém vu cua gido
vién trung hoc co s& hang II1

Theo ban mo ta vi tri viéc lam
cua giao vién trung hoc co s&
hang 111

Thuc hién cac nhi€ém vu khac ctua
2140 vién trung hoc co s¢ hang II:

- Lam bdo cédo vién hodc day minh
hoa & cac 16p boi dudng gido vién
hodc day thu nghi¢m cac md hinh,
phuong phép, cong nghé mai tir
cap truong trd 1én; chu tri cac noi
dung bdi dudng va sinh hoat
chuyén dé ¢ to chuyén mén hoic
tham gia xay dung hoc liéu dién
tur.

Tai liéu boi dudng hodc day
minh hoa, thir nghiém dugc cap
c6 thim quyén thong qua. Khoa
boi dudng hodc day minh hoa,
thir nghiém cia nha truong dugc
to chirc.

Tai liéu bdi dudng, sinh hoat
chuyén dé o to chuyén mon dugc
cap c6 thim quyén thong qua.
Khoa bodi dudng, sinh hoat
chuyén dé & t6 chuyén mén duge
hoan thanh theo ké hoach.

- Tham gia huéng dan hoic danh
gia cac san pham nghién ctru khoa
hoc va cong nghé tir cap truong tro
1én.

C6 quyét dinh tham gia danh gia
hodc huéng dan cac san pham
nghién ctru khoa hoc va cong
nghé tir cap truong tré 1én. Hoan
thanh nhiém vu danh gid hoac
hudng din cac san phim nghién
cuu khoa hoc dugc phan cong.




TT ___Cdc nhigm vy, cng vice Tiéu chi d4nh gia hoan thanh
Ntm;m i, A o 2 cong viéc
mang cong Cong viéc cu thé :
viéce
- Tham gia cac hoat dong xa hoi, |Hoan thanh cac hoat dong xi hoi,
phuc vu cong dong; thu hut st phyc vy cong dong dugc phan
tham gia cua cac to chirc, ca nhan |cong:
trong viéc to chirc cac hoat don
day zlglc_)c,. giao duc hoc sinil. e Cac hoat d,é ng day ho(;, g%éo d}l(:
hoc einh cA car tham oia cn1a cac
C6 quyét dinh thanh 1ap doan
Tham gia doan danh gia ngoai;  |doan danh gia ngoai hodc kiém
hoic cong tac kiém tra chuyén tra chuyén mon, nghiép vu cho
mon, nghiép vu cho gido vién tir  |gido vién tir cap truong trd 1én.
cap trudng trd 1én. Hoan thanh cbng tac danh gia
hodc kiém tra theo ké hoach.
- Tham gia ban gidm khao hodc Céﬂ quyé:c dinh tharri giavban gi‘é.rn
ban ra dé hodc ngudi hudng dan kh"}o hoa;c ban ra d’e hoAgc nguol
trong cac hoi thi (cua gido vién huéng dan trong céc hoi thi;
hoac hoc sinh) tur cép truong tré  [Hoan thanh cac nhiém vu Ban
1én (néu co). phan cong
Cac nhiém vy A A o en \ Hoan thanh dang tién do, bao dam)
2.2 khaic Theo phin cong cia hi¢u treéng chat luong theo yéu cau ddi voi
timg viéc dugc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dwoc quan ly truc
tiép va kiém duyét ket

qua baéi

Quin 1y true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu trudng, phd hiéu
truong, to trudng
chuyén mén

Hoc sinh cua cac 16p duogc
phan cong chu nhiém, day
hoc noi riéng; hoc sinh ctia
truong trung hoc co sé noi
chung.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thudng; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong
san Viét Nam; t6 chirc Cong doan;
t6 chirc Doan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh; t6 chtc Doi
Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh; céc td chuyén mon; td van
phong; 16p hoc; to phuc vu cac
hoat dong giao duc dac thu cua

truong chuyén biét.




3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

thudc Phong

Phong Gido duc va Pao tao; cac don vi Thuc hi¢n trach nhi€ém quan Iy nha nudc doi

voi giao duc trung hoc co sé theo quy dinh.

huyén.

Uy ban nhan dan huyén;
Phong Gido duc va Dao tao va cac co quan|Thyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc d6i
chuyén mon khac thudc iy ban nhan dan  v6i gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

hoc co so khac.

Uy ban nhan dan huyén; cac truong trung

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
2140 duc trung hoc co s&; phat huy vai tro
cua nha truong voi cong dong.

Huy dong su tham gia cua céc t6 chuc, doan

Cac to chirc, doan thé khac. thé vao hoat dong day hoc, giao duc hoc sinh

cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co s¢ dugc giao quan 1y.

4.2 |Quan ly so sach doi véi gido vién theo quy dinh.

4.3

Duogc ty chu thyc hién nhiém vu chuyén mon voi sy phan cong, ho trg cua td
chuyén mon va nha truong.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, kinh nghiém, niang lyc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhén

Nhom yéu cau

Yéu céu cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang cir nhan tro 1én thude nganh dao tao gido vién ddi véi gido vién trung hoc
co s6. Truong hop mon hoc chua du gido vién ¢ bang cir nhan thude nganh dao
tao gido vién thi phai c6 bang cir nhan chuyén nganh phu hop va c6 ching chi boi
dudng nghié¢p vu su pham danh cho gido vién trung hoc co s theo chuong trinh|
do B§ trudng Bo Gido duc va Dao tao ban hanh.

Gido vién truong trung hoc co sé thudc déi twong phai thuc hién nang trinh do
chuin dugc dao tao quy dinh tai Nghi dinh s6 71/2020/ND-CP hoic thudc dbi
twong quy dinh tai Thong tw s6 24/2020/TT-BGDDT thi khdng xét dén yéu cau vé
trinh dé dao tao.

Boi dudng, chimg
chi

- Puogc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép
VUL

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
gido vién trung hoc co sé theo quy dinh



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Giao-duc/Nghi-dinh-71-2020-ND-CP-lo-trinh-nang-trinh-do-chuan-duoc-dao-tao-cua-giao-vien-mam-non-432707.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-24-2020-TT-BGDDT-su-dung-giao-vien-tieu-hoc-chua-dap-ung-trinh-do-chuan-duoc-dao-tao-443416.aspx

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Kinh nghiém (thanh
tich cong téc)

- C6 tir di 09 ndm gii¥ chire danh nghé nghiép gido vién trung hoc
co sO hang IIT (ma s6 V.07.04.32) hoac twong duong theo quy
dinh.

- Puoc cong nhan la chién si thi dua co s&; hodc dugce nhan béng
khen, gidy khen tir cap huyén tré 1én; hodc dugce cong nhan dat mot
trong cac danh hi€u: gido vién day gioi, gido vién chu nhiém lop
gidi tur cap truong tr¢ 1én, gido vién lam Téng phu trach Poi Thiéu
nién tién phong HO6 Chi Minh gidi tir cip huyén trd 1én.

Pham chat ca nhan

- Chip hanh cac chu truong, dudng 16i chinh sach cua bang, phap
luat cua Nha nudc, cac quy dinh cua nganh va dia phuong vé giao
duc trung hoc co so.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém,
gilt gin pham chat, danh duy, uy tin ctia nha gido; guong mau trudc
hoc sinh.

- Thuong yéu, ddi xtr cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, gitip d& dong
nghiép.

- Thyc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung
cua vién chure va quy dinh cua B Gido duc va Pao tao vé dao duc
nha giao.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang Tén ning luc Ciap do
luc
Giao tiép tmg x1r. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhém nang [Thich tmg véi sy thay doi. 3-5
lyc chung
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Co k¥ nang st dung
Str dung cong nghé thong tin. cong ngh¢ thong tin co
ban




St dung ngoai ngir hoic tiéng dén toc.

Str dung dugc ngoai
ngtt ¢ trinh d6 tuong
duong bac 2 khung
nang luc ngoai ngir
Viét Nam déi voi vi
tri viéc lam vién chac
tuong duong chuc
danh nghé nghiép
hang I, hang 11, 111; st
dung duoc ngoai ngir
o trinh d¢ tuong
duong bac 1 khung
nang luc ngoai ngir
Viét Nam déi voi vi
tri viéc lam vién chuc
tuong duong chirc
danh nghé nghiép
hang 1V

Nhom nang
luc chuyén
mon

Ném vitng chu truong, duong 161, chinh sach, phap
ludt cua Bang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cua
nganh, dia phuong vé giao duyc trung hoc co's¢ va
trién khai thuc hién c6 két qua vao nhiém vu duoc
giao.

C6 kha nang diéu chinh linh hoat ké hoach day hoc
va giao duc phu hop voi diéu kién thuc té ciia nha
truong va dia phuong; ¢6 kha nang xay dung bai
hoc theo chu dé lién mén.

Chu dong cap nhat va c6 kha nang van dung linh
hoat, hi€u qua cac phuong phap, cong nghé day
hoc va giao duc dap ing muc ti€éu chuong trinh
gido duc pho théng, phu hop voi diéu kién thuc té
cta nha truong va dia phuong.

Chu dong cép nhat va c6 kha nang van dung sang
tao cac hinh thirc, phuong phéap klem tra, danh gia
két qua hoc tip, rén luyén va sy tién bo ctia hoc
sinh theo hudng phat trién pham cht, nang lyc hoc
sinh.

C6 kha nang van dung c6 hi€u qua cac bién phap tu
van tam ly, huéng nghiép phu hop véi ting doi
tuong hoc sinh trong hoat dong day hoc va gido
duc




Chu dong, tich cuc tao dung mbi quan hé hop tac
lanh manh, tin tudng véi cha me hoc sinh, cac t6
churc, ca nhan c¢6 1i€n quan trong viéc thuc hién cac
hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

Chu dong nghién ctru va c6 kha nang cép nhat kip
thoi cac yéu cau méi vé chuyén mon, nghiép vu; c6
kha nang van dung sang tao, phu hop, c¢6 hi¢u qua
cac hinh thirc nang cao nang luc chuyén mon,
nghi¢p vu cua ban than

HIEU TRUONG

(da ky va déng dau)

Pham Hong Hai




UBND HUYEN THUY NGUYEN
TRUONG THCS DUONG QUAN

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:
Ngay bat dau thuc hién:

Tén vi tri viéc lam:
Gido vién trung hoc co sé
hang 111

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban huéng dan vé chtrc ning, nhiém vu, quyén
han, co cdu t6 chic va hoat dong cua truong trung hoc co
so cong 1ap cua co quan c6 tham quyén.

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vu gidng day, gido duc hoc sinh trong cac truong trung hoc co so.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, Tiéu C‘hl' dfl{lh gizziAhoz‘m
Ming cong Coéng viée cu thé thanh cong viéc
viéc

X4y dung ké hoach gido duc ctia mon
hoc dugc phan cong va tham gia xdy  [Ké hoach giang day, gido
dung ké hoach gido duc cua td chuyén |duc hoc sinh dugc cép co
mon theo myc tiéu, chuwong trinh giao  tham quyén phé duyét.
duc cap trung hoc co s6.

Giang day,

2.1 |gido duc hoc
sinh

Day hoc va gido duc hoc sinh theo| , . \ , n:
. X o , Hoan thanh cac ndi dung
chuong trinh, ké hoach gido duc cua nhal £ .
\ LA A A .1 cua ké hoach giang day,
truong va to chuyén mon; quan 1y hoc| ., . Z
. . R J, giao duc hoc sinh dugc cap
sinh trong cac hoat dong gido duc do nha>, _ z A R A
\ e c6 tham quyén phé duyét.
truong to chuc.

St dung cac phuong phap day hoc, gido
duc theo hudng phat huy ning luc, phdm
chét cua hoc sinh, tich cuc hoa hoat dong
cua hoc sinh.

Gido an bai giang va hoat
dong day hoc, giao duc duoc
danh gia dat yéu ciu vé
phuong phép.




Thuc ’hién cac hoat dong kiém tra, danh|
gia két qua hoc tap, rén luyén ctua hoc
sinh theo quy dinh.

Hoan thanh céc hoat dong
kiém tra, danh gia két qua
hoc tap, rén luyén cua hoc
sinh theo quy dinh.

Hoan thanh day du cac sb
sach vé kiém tra, danh gia
két qua hoc tap, rén luyén
cua hoc sinh theo quy dinh.

Tham gia phat hién, bdi dudng hoc sinh
ning khiéu hoic phu dao hoc sinh yéu
kém hodc hudng dan sinh vién thuc tap
su pham (néu c9).

Hoan thanh cac 16p boi
dudng hoc sinh ning khiéu
hoic phu dao hoc sinh yéu
kém theo yéu cau.

Quyét dinh hodc vin ban
phan cong huéng dan sinh
vién thyuc tap su pham.
Hoan thanh ké hoach
huéng dan sinh vién thuc
tap su pham.

Tb chitc cac hoat dong tu van tam ly,
huong nghi€p cho hoc sinh va cha me
hoc sinh cua 16p dugc phan cong.

Hoan thanh cac hoat dong
tu van tam 1y, huéng
nghiép cho hoc sinh va cha
me hoc sinh cua 16p dugc
phan cong theo ké hoach.

Phi hop véi cac t6 chirc, c4 nhan c6 lién|
quan dé thyuc hién cac hoat dong day hoc,
gido duc, tu van tam 1y, huéng nghiép
cho hoc sinh.

Céc hoat dong day hoc, gido
duc, tu van tam 1y, hudng
nghiép cho hoc sinh co6 su
tham gia cua cac t6 chuc, ca

nhan c6 lién quan.




Tham gia cac hoat dong cta to chuyén
mon; tham gia nghién ctu khoa hoc;
hoan thanh hé thdng hd so quan 1y hoat
dong gido duc theo quy dinh; thuc hién|
cong tac phd cap gido duc trung hoc co
sO va gido duc hoa nhap trong pham vi
duoc phan cong; tham gia to chirc cac hoi
thi (cua gido vién hodc hoc sinh) tir cip
truong trd 1én (néu co).

Tham gia diy du, c6 chat
luong cac hoat dong cua to
chuyén mén;

Hoan thanh hoat dong
nghién ctru khoa hoc theo
ké hoach;

C6 day du hé thong hd so
quan 1y hoat dong gido duc
theo quy dinh;

Hoan thanh cong tac phd
cap gido duc trung hoc co
s¢ va gido duc hoa nhap
theo phan cong;

Vian ban phan cong, ctir
ngudi tham gia t6 chire cac
hoi thi tir cap truong tre
Ién. Hoan thanh nhiém vu
duoc phan cong.

Hoan thanh cac khoa dao tao, chuong
trinh boi dudng theo quy dinh; tu hoc, ty
boi dudng nang cao ning luc chuyén|
mon, nghiép vu.

Hoan thanh viéc dao tao,
bo1 dudng theo ké hoach.

Cac nhiém vu

2.2 hac

Theo phan cong cta hi¢u truong

Hoan thanh dtng tién do,
bao dam chat lugng theo
yéu cau d6i véi ting viée
duoc phan cong cu the.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

qua baéi

Puwge quan ly trye
tiep va kiém duyét ket

Quin 1y truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

mon.

Hoi dong trudng; hoi ddng thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi

Hi¢u truong, pho hi¢u
truong, td truong chuyén

Hoc sinh cua cac 16p dugc phéan
cong chi nhiém, day hoc noi
riéng; hoc sinh cla truong
trung hoc co s& noi chung.

ddng tu van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; td chirc Cong doan; td
chtrc Poan Thanh nién Cong san HO
Chi Minh; t6 chitc Dgi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; céc to
chuyén mon; té vin phong; 16p hoc;
to phuc vu cac hoat dong gido duc
dac thu cua truong chuyén biét.




3.2- Bén ngoai
3.2- Bénngoai:

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

S& Gigo duc va Dao tao; cac don vi thudc (Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nude dbi
So. voi1 giao duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén;
Phong Gido duc va DPao tao va cac co quan/Thyc hi¢n trach nhi€ém quan 1y nha nudc doi
chuyén mon khac thugc Uy ban nhan danjvoi gido duc trung hoc co s¢ theo quy dinh.

huyén

Uy ban nhan dan huyén; céc truong trung (Thuc hién trach nhi€ém quén 1y nha nude ddi
hoc co so khéac véi gido duc trung hoc co so theo quy dinh.

Huy dong sy tham gia cuia cac to chirc, doan
Cac t0 chure, doan thé khac the¢ vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh
cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1
Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co s¢ duoc giao quan 1y.

4.2 . .
Quan 1y s6 sach doi1 voi gido vién theo quy dinh.

492 Puoc tu cha thuc hién nhiém vu chuyén mon véi su phan cong, hd tro caa to
"~ |chuyén mén va nha truong.

5- C4C yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lyc va phim chit ca nhan

5.1- Y&u ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phadm chit ca nhian



Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- C6 bang cir nhén tré 1én thudc nganh dao tao gido vién dbi véi
giao vién trung hoc co sd. Truong hop mon hoc chua du gido vién
c6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién thi phai co bang cir
nhan chuyén nganh pht hop va cé ching chi bdi dudng nghiép vu
su pham danh cho gido vién trung hoc co s¢ theo chuong trinh do
B truong Bo Giao duc va Pao tao ban hanh.

- Gido vién truong trung hoc co s¢ thude ddi tugng phai thyc hién
nang trinh do chuin duoc dao tao quy dinh tai Nghi dinh

50 71/2020/ND-CP hoic thudc ddi twong quy dinh tai Thong tu
s6 24/2020/TT-BGDDT thi khong xét dén yéu cau vé trinh do dao
tao.

Boi dudng, ching
chi

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

- C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
gido vién trung hoc co sé theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

Pat chuin nghé nghiép gido vién co sé gido duc phd thong.

Pham chat ca nhan

- Chép hanh cac chii trrong, dudng 18i chinh sach cia Pang, phap
luat ciia Nha nudc, cac quy dinh cua nganh va dia phuong vé gido
duc trung hoc co so.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém,
gilr gin pham chat, danh du, uy tin cia nha gido; guong mau trudc
hoc sinh.

- Thuong yéu, ddi xir cong bang va tén trong hoc sinh; bao vé cac
quyén va lgi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giup do dong

nghiép.

5.2- C4c ning lwe

Nhom ning Tén nang luc Cap dd
lwe
Giao tiép ung xir. 3-5
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3.5
Nhom ning Thich tng véi sy thay doi. 3.5
lyc chung [Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Co k¥ ndng st dung
Str dung cong nghé¢ thong tin. cong ngh¢ thong tin co
ban



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Giao-duc/Nghi-dinh-71-2020-ND-CP-lo-trinh-nang-trinh-do-chuan-duoc-dao-tao-cua-giao-vien-mam-non-432707.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-24-2020-TT-BGDDT-su-dung-giao-vien-tieu-hoc-chua-dap-ung-trinh-do-chuan-duoc-dao-tao-443416.aspx

St dung ngoai ngir hoic tiéng dén toc.

Str dung dugc ngoai
ngw ¢ trinh dJ twong
duong bac 2 khung
nang luc ngoai ngir
Viét Nam déi voi vi
tri viéc lam vién chirc
tuong duong chuc
danh nghé nghiép
hang I, hang 11, 1I1; st
dung duogc ngoai ngir
o trinh d6 tuong
duong bac 1 khung
nang lyc ngoai ngir
Viét Nam ddi véi vi
tri viéc lam vién chac
tuong duong chuirc
danh nghé nghiép
hang IV

Nhom
nang luc
chuyén mén

Niam dugc chu trwong, dudng 161, chinh sach, phap
luat caa Pang, Nha nudce, quy dinh va yéu ciu cua
nganh, dia phuong vé gido duc trung hoc co s& va

trién khai thuc hién vao nhiém vy dugc giao.

Nim vitng kién thirc cia mén hoc dugc phan cong
giang day; co kha nang xay dung duoc ké hoach day
hoc va gido duc theo hudng phat trién pham chat,

3-5

C6 kha nang ap dung c6 hi€u qua cac phuong phap
day hoc va gido duc phat trién pham chét, nang luc
hoc sinh, tich cuc hoa hoat dong cua hoc sinh.

3-5

Str dung dugc cac phuong phéap kiém tra, danh gia
két qua hoc tap, rén luyen va sy tién bo caa hoc sinh
theo hudng phat trién pham chit, ning luc hoc sinh.

3-5

C6 kha nang tu van tam ly, huéng nghiép cho hoc
sinh; 10ng ghép cac hoat dong tu van tam ly, hudng
nghi¢p vao trong hoat dong day hoc va gido duc.

3-5

Xay dung dugc moi quan hé hop tac voi cha me hoc
sinh, cac t6 chirc, ca nhan co6 li€n quan trong viéc

3-5

Xay dung va thuc hién ké hoach hoc tap, boi dudng
phat trien chuyén mon, nghiép vu cua ban than.

3-5

HIEU TRUONG




(da ky va dong dau)

Pham Hong Hai



UBND HUYEN THUY NGUYEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS DUONG QUAN

Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: Gido vu

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

quyén han, co cau td chic

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban husng dan vé chirc nang, nhiém vy,

va hoat dong cia trudng

trung hoc co s& cong l4p cua co quan co thim quyén

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hi¢n cdng tac gido vu trong truong trung hoc co so.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

vu

va cac nhiém vu dugc giao lién quan dén
thi, kiém tra, danh gia hoc sinh.

TT | Nhiém vy, ] Tiéu C‘hl' di'lilh giz:lAhoz‘m
mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
K¢& hoach cong tac gido vu
hang nam dugc cap cé tham|
A 1A cna .., quyen phé duyét;
}Il‘:‘-lp ke }1 oac?, th}L-lrF hle}l C(?nl;g,tac glag,VEHoén thanh ké hoach cong
ke‘mghne‘lm cua nha l‘iruorng, d‘aohcao inhlés¢ gido vu duoc duyét;
y, thuong xuyen theo quy dinh. Hoan thanh cac bao c4o theo
yéu cau.
Quén 1y, theo ddi hé thong ho so, s6 sachiH¢ théng hd so, sb sach day]
clia nha truong lién quan dén hoc sinh. |dy theo yéu cau.
Cong tac gido| . .. n A , I . N . . 2
2.1 Phoi hop thuc hién cong tac tuyén sinhHoan thanh cong tac tuyén

sinh; cong tac thi, kiém tra,
danh gid hoc sinh dugc giao.

Phédi hop véi gigo vién, nhan vién trong
nha truong quan ly, theo doi hoc sinh
hang ngay; tong hop két qua hoc tap val
rén luyén cua hoc sinh.

Cung cap kip thoi thong tin
quan 1y, theo ddi hoc sinh
hang ngay;

YHoan thanh viéc tong hop

két qua hoc tap va rén luyén
ctua hoc sinh ding han theo
quy dinh.

Hoan thanh cac chuong trinh boi dudng;
tu hoc, tu boi dudng nang cao nang luc

chuyén mon nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach dao
tao, boi dudng.




Céac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhi¢m vy,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Cac nhiém vu

2.2\ hac,

Theo phan cong cua hi¢u trudng.

Hoan thanh dung tién do,
bao dam chét luong theo yéu
cAu dbi voi tung viéc dugc
phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

qua bai

Pugc quan ly truc o .;
tiép va kiém duyét ket Quan ly trye tiép

Ciac dom vi phéi hop chinh

trudng, to trudng
chuyén mén.

Hi¢u trudng, pho hiéu

Hoc sinh truong trung hoc
cO SO

Hoi dong truong; hoi dong thi dual
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong
san Viét Nam; to chuc Cong doan;
t6 chirc Poan Thanh nién Cong san|
Ho Chi Minh; t6 chirc D¢i Thiéu
nién Tién phong HO6 Chi Minh; cac
t6 chuyén mén; to van phong; 16p
hoc; to phuc vu céac hoat dong gido

duc déc thu ctia truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

So.

Sé Giao duc va bao tao; cac don vi thudc

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc ddi
v&i gido duc trung hoc co so theo quy dinh.

Phong Gido duc va

huyén

Uy ban nhan dan huyén;
bao tao va céc co quan|Thuc hién trach nhi€ém quan ly nha nudc doi

chuyén mén khac thudc Uy ban nhan dan [véi gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

hoc co s& khac

Uy ban nhan dan huyén; cac truong trung

Thuc hién cong tac gido vu; phat huy vai tro
cuia nha truong voi cong dong.

Cac t6 churc, doan thé khac

Huy dong sy tham gia cua cac to chuc, doan
thé vao cong tac quan 1y, theo doi hoc sinh.




4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Quan ly hoc sinh cia truong trung hoc co so.

4.2 |Quan Iy sb sach ddi v6i cong tac gido vu theo quy dinh.

43 DPuoc tu cha trong cdng tac gido vu theo quy dinh, bao dam dap tmg muc tiéu doi
maoi can ban. toan dién gido duc, dao tao.

5- Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va phiam chit ca nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phidm chit ca nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang t6t nghiép cao dang su pham trd 1én (hodc c6 bang tot
Trinh d6 dao tao nghiép cao dang trd lén cac chuyén nganh khac phu hop véi vi
tri viéc lam gido vu).

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon,
nghiép vu.

- Hoan thanh chuong trinh boi dudng theo tiéu chuan chirc
danh nghé nghiép vién chirc gido vu theo quy dinh.

Boi dudng, ching chi

Kinh nghiém (thanh Khong.
tich cong tac)

- Chép hanh cac chu truong, dudng 16i ciia Dang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudce va cac quy dinh cua nganh.

- Trung thuc, khach quan, ¢6 ¥ thirc trau doi dao dirc, néu cao
tinh than trach nhiém. Gitr gin pham chat, danh du, uy tin cta
can Phong vién chuc; doan két, gitp d& dong nghiép va hoc
sinh.

- Thyec hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh ctia phap
luat.

Pham chat ca nhan

5.2- Cac nang luc

Nhom ning Tén nang luc Ciap do
lue
Giao tiép ung x. 3.5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 35
Nhom nang |Thich img véi sy thay doi. -
luc chung
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3.5
\ R A C6 k¥ nang sur dun
Str dung cong ngh¢ thong tin. c()ngynghégthéng tiI%
co ban




Str dung ngoai ngtr.

Str dung duoc ngoai
ngu & trinh dJ twong
duong bac 2 khung
nang luc ngoai ngir
Viét Nam déi voi vi
tri viéc lam vién chirc
tuong duong chuc
danh nghé nghiép
hang I, hang 11, l1; st
dung dugc ngoai ngir
O trinh d6 tuong
duong bac 1 khung
nang luc ngoai ngix
Viét Nam ddi voi vi
tri viéc lam vién chuarc
tuong duong chirc
danh nghé nghiép
hang IV

Nhom nédng
luc chuyén
mon

Hiéu va biét van dung chu truong, duong 16i cua
Dang, chinh sach, phap luat cuia Nha nudc, quy dinh
va yeu cau ctia nganh ddi vai cip hoc vao trong linh
vuc cOng tac;

3-5

Thyc hién c6 hiéu qua ké hoach, chuong trinh gido
duc cua nha truong;

3-5

Cd6 nang luc t6 chure va quan 1y hoc sinh dé thuc hién|
cO hi¢u qua cac nhi¢m vu cua vién chirc giao vy;

3-5

C6 kha nang phdi hop va giao tiép tot voi dong
nghi¢p; tu van, ho trg hoc sinh va cha me hoc sinh

3-5

trong thuc hi¢n nhiém vuy.

Ghi cht: Cap d6 duogc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 12 5 va thap nhat a 1

HIEU TRUONG

(d3 ky va dong dau)

Pham Hong Hai




UBND HUYEN THUY NGUYEN
TRUONG THCS DUONG QUAN

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

viéc lién quan

Tén VTVL: Ma vi tri viéc lam:

Thiét bi, thi nghig L ,
160 b, tl nghtem Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam  [Truong THCS Duong Quan

Viéc

Quy trinh céng

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban huéng
dan vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cau to chirc va hoat dong cua
truong trung hoc co so cong lap ciia co quan c6 thim quyén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cdng tac thiét bi, thi nghiém trong cac truong trung hoc co so.

2. Cac nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu,
mang cong

viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Cong tac thiét

2-1 loi. thi nghiem

Quan ly, bao quan, sir dung thiét bi; luu git, sir
dung ho so thiét bi; stra chira nhitng thiét bi don
gian.

Céc thiét bi cua nha
truong duoc quan ly,
bao quan dung quy dinh

Lap ké hoach st dung, mua sam, stra chira thiét bi
Ctia nha trudng; bao cdo va dé xuat voi hiéu
trudng nha truong phuong an thanh 1y, tiéu huy
thiét bi, hoa chat hong, hét han sir dung.

Ké hoach str dung, mua
sam, stra chira thiét bi
ctia nha truong dugc phé
duyét;

Cac thiét bi, hoa chét
hong, hét han st dung
duoc thanh 1y, tiéu huy
diing quy trinh.

Lap bao cdo dinh ky, thuong xuyén vé cong tac
thiet bi, thi nghiém.

Thuc hién day du ché do
béo céo theo yéu cau.

Chu tri cac noi dung sinh hoat chuyén dé vé thiét
bi, thi nghiém & truong.

Tai liéu sjnh hoat
chuyén dé dugc duyét;




Hoan thanh cac budi
sinh hoat chuyén dé vé
thiét bi, thi nghiém.

Ch tri thyc hién viéc khai thac phan mém ung
dung quan ly thiét bi.

Phdn mém tmg dung
quan 1y thiét bi duoc
khai thac, van hanh
ding quy trinh.

Chu tri viéc to chirc 1am do diing day hoc, thiét bj
don gian vai vat liéu dé kiém ¢ dia phuong.

K& hoach 1am céc dd
dung day hoc, thiét bi
don gian véi vat liéu dé
kiém & dja phuong dugc
phé duyét va trién khai
thue hién bao dam tién
do, chat lugng.

Phéi hop voi gido vién chuan bi c4c thiét bi, hoa
chat va vat liéu can thiét trong céc bai thuc hanh,
thi nghiém; dam bao cac diéu kién vé an toan,
phong chéng chay né trong qué trinh thuc hanh,
thi nghiém.

Kip thoi cung cap cac
thiét bi, hoa chit va vat
liéu can thiét trong cac
bai thyc hanh, thi
nghiém; dam bao cac
diéu kién vé an toan,
phong chéng chay nd
trong qué trinh thuc
hanh, thi nghiém.

Phéi hop to chirc, danh gia cac cudc thi khoa hoc
ky thuat cua hoc sinh c6 lién quan den thi nghiém
tir cap truong tro 1én.

Tham gia day du cac
cugc thi khoa hoc ky
thuat cuia hoc sinh c6
lién quan dén thi nghiém
tir cAp truong tro 1én
theo sy phan cong cua
cap c6 thim quyen.

Hoan thanh cac chuong trinh bdi dudng; tu hoc,
tu boi dudng, nang cao nang lyc chuyén mon
nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach
dao tao, boi dudng.

2.2

Céc nhiém vu
khac

Theo phan cong cua hiéu truong.

Hoan thanh dung tién
d6, bao dam chat luong
theo yéu cau ddi véi
tung viéc dugc phan
cong cu thé.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quin 1y true tiép Cac

don vi phoi hop chinh




Hiéu truong, pho hiéu truong, to
trudng chuyén moén

Cac thiét bi, thi nghiém cua
nha truong.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; to chuc
Pang Cong san Viét Nam; to
chic Cong doan; t6 chuc
Doan Thanh nién Cong san
H6 Chi Minh; td chac Doi
Thiéu nién Tién phong HO
Chi Minh; cé4c t6 chuyén
mon; t& van phong; 16p hoc;
t6 phuc vu cac hoat dong giao
duc dac thu cua truong
chuyén biét.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan

cong

Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan

4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

4.1|Quan ly cac thiét bi, thi nghiém cta nha truong.

4.2|Quan ly sb sach d6i véi cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

4.3[Pugc tu chu trong cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bao dam dap tng muc tiéu
doi mai can ban, toan dién giao duc, dao tao.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d, kinh nghiém va phém chét c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao |C6 bang tt nghiép cao dang tré 1én chuyén nganh Cong ngh¢ thiét bi
truong hoc (hodc ¢é bang tot nghiép cao dang tro 18n cac chuyén nganh
khac phu hop vai vi tri viéc 1am thiét bi, thi nghiém ¢ truong trung hoc).

chi

Boi dudng, chimg| Puoc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu.

- Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép vién chuc thiét bi, thi nghi¢ém theo quy dinh.

Kinh nghiém Khéng
(thanh tich cong
tac)




Phidm chit ca | Chap hanh céc cha truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luét cua
nhan Nha nudc va cac quy dinh cua nganh;
- Trung thuc, khach quan, co y thuc trau doi dao dirc, néu cao tinh thén,
trach nhiém. Gitlr gin pham chat, danh dy, uy tin cua vién chirc; doan két,
gitp do dong nghiép va hoc sinh;
- Thue hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh, quy trinh chuyén mén
ky thuat va cac quy dinh khac ctia phap luat
5.2. Cac nang luc
Nhom ning Tén nang luc Cap dé
lwe
- Giao tiép tng xur. 3-5
- Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
- Thich @ng véi su thay doi. 3-5
- Tu hoc, nghién ctru khoa hoc 3-5
- Str dung cong nghé thong tin. 3-5
C6 k¥ nang st
, A A A dung cong
- S dung cong nghé thong tin nghé thong tin
Nhom nang co ban
luc chung
su dung duoc
ngoai nglr &
trinh do tuong
duong bac 1
khung nang
luc ngoai ngir
- St dung ngoai ngi Viét Nam doi
Vai Vi tri viéc
lam vién chuc
tuong duong
chuc danh
nghé nghiép
hang IV
Hiéu va biét van dung chu trrong, dudng 16i cua Pang, chinh
Nhom nang [sach, phap luat ciia Nha nuéc, quy dinh va yéu cau cua nganh 3-5
luc chuyén (doi véi cap hoc vao trong linh vuc cong tac.
mon
Thuc hién c6 hiéu qua ké hoach gido duc cia nha truong. 3-5




C06 khd nang quan ly, s dung, bao quan thiét bi; phong chéng

cho hoc sinh.

chéay nd va chira chay trong truong hop xay ra chay nd trong qua 3-5
trinh thuc hanh, thi nghiém.

C6 kha nang sira chira, ty 1am va phdi hop véi gido vién, hoc 3.5
sinh, cha me hoc sinh lam d6 dung day hoc, thiét bi don gian.

Co kha nang van dung linh hoat, phdi hop va h6~trcy gido vién su

dung cé hiéu qua thiét bi, thi nghiém vao thyc tién giang day 3-5

Ghi chi: Cép do dugc xac dinh tir cao xubng thap, cao nhat 12 5 va thap nhat 1a 1.

HIEU TRUONG

(d3 ky va dong dau)

Pham Hong Hai




UBND HUYEN THUY NGUYEN
TRUONG THCS DUONG QUAN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc [am: Tw van hgc dudng

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai ¢

ac van ban quy pham phap

luat, van ban huéng dan vé chirc ning, nhiém vy, quyén
han, co cau to chic va hoat dong cua truong trung hoc co
so cOng lap caa co quan c6 tham quyen.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac tu van hoc sinh trong cac trudng trung hg)c co SO
theo quy dinh tai Thong tu s6 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 cua B6 GDDT vé hudng

dan thyc hién cong tac tu van tdm ly cho hoc sinh trong trudng phé thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Cong tac tu
van

Lap ké hoach, thuc hién cong tac tu van
hoc sinh hang ndm cua nha trudong; bao
cao dinh ky, thuong xuyén theo quy
dinh.

Ké hoach cong tac tu van
hoc sinh hang ndm dugc
cap c6 thim quyén phé
duyét;

Hoan thanh ké hoach cong
tac tu vin hoc sinh duoc
duyét;

Hoan thanh cac bao cao
theo yéu cau.

Quan 1y, theo ddi hé théng hd so, sb
sach lién quan dén cong tac tu van hoc
sinh.

Hé thong ho so, sb sach day)
du theo yéu cau.

Phoi hop véi gido vién, nhan vién trong
nha truong to chirc cac hoat dong tur van
hoc sinh (bao gom ca tu van chu dong
va tu van theo nhu ciu cua hoc sinh, phu
huynh).

Hoan thanh céc hoat dong tu
van hoc sinh theo ké hoach
duoc duyét.

Hoan thanh cac chuong trinh bdi dudng;
tu hoc, tu boi dudng nang cao nang luc
chuyén mon nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach dao
tao, boi dudng.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/giao-duc/thong-tu-31-2017-tt-bgddt-huong-dan-cong-tac-tu-van-tam-ly-cho-hoc-sinh-truong-pho-thong-370327.aspx

Céac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vy,
mang cong Cong viéc cu thé
viée

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Cac nhiém vu

2.2 hhac

Theo phan cong cua hiéu trudng.

Hoan thanh ding tién do,
bao dam chét luong theo yéul
cAu dbi voi tung viéc dugc
phan cong cu thé.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Duwoc quan ly trye tiép o .;
va kiém duyét két qua Quan ly tryec tiep
béi

Cic don vi phdi hop chinh

Hiéu truong, pho hi¢u
trudng, to truong
chuyén mén.

Hoc sinh cua truong trung
hoc co so

Ho6i dong truong; hoi dong thi dual
khen thuéng; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong
san Viét Nam; to chitc Cong doan;
t6 chirc Doan Thanh nién Cong san)
Ho Chi Minh; t6 chirc Doi Thiéu
nién Tién phong HO Chi Minh; cac
to chuyén mon; to van phong; 16p
hoc; td phuc vu céc hoat dong gido

duc dac thu ctua truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

S& Giao duc va Pao tao; cac don vi thude [Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuée doi
S6. véi gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén;

huyén

Phong Giao duc va Pao tao va cac co quan(Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc doi
chuyén mon khac thudc Uy ban nhan danjvai gido duc trung hoc co s theo quy dinh.

Uy ban huyén; cac truong trung hoc co soj
khac

Thuyc hién cong tac tu van hoc sinh; phat huy
vai tro cua nha truong voi cdng dong.

Cac t& chirc. doan thé khac Huy dong su tham gia cua céc t6 chirc, doan
> AN A r A .
thé vao cong tac tu van hoc sinh.




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Quan ly hoc sinh cua truong trung hoc co so.

4.2 |Quan ly sb sach dbi véi cong tac tu vn hoc sinh theo quy dinh.

4.3

Puoc tu chu trong cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bio dam dap timg muc
ticu d6i moi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat c4 nhén

Nhom yéu ciu

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép cao dang tré 1én cac chuyén nganh khac phu
hop voi vi tri vi¢e 1am tu van hoc sinh.

Boi dudng, ching chi

Duoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghi¢p
vu.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khéng

Pham chat ca nhan

- Chép hanh céc chu truong, dudng 18i cua Pang, chinh sich,
phap luat ctia Nha nudce va cac quy dinh cua nganh.

- Trung thyc, khach quan, ¢é ¥ thirc trau doi dao dirc, néu cao
tinh than trach nhiém. Giir gin pham cht, danh du, uy tin ctia can
Phong vién chire; doan két, gitp d& dong nghiép va hoc sinh.

- Thyc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh cta phap
luat.

5.2- Cac niang luc

Nhom niing Tén nang luc Cap do
luc
Giao tiép ung xir. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tng voi sy thay doi. 3-5
Nhom ning Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
luc chung
Co k¥ nang sir dung
Str dung cong ngh¢ thong tin. cong nghé thong tin
co ban




Nhom nang Tén nang luc Cép dd
luc
Str dung dugc ngoai
ngw ¢ trinh dJ twong
duong bac 2 khung
nang luc ngoai ngir
Vigt Nam ddi véi vi
tri viéc lam vién chirc
tuong duong chuc
danh nghé nghiép
Str dung ngoai ngfr. hang I, hang 11, 111; st
dung duogc ngoai ngir
¢ trinh d¢ tuong
duong bac 1 khung
nang lyc ngoai ngir
Viét Nam ddi véi vi
tri viéc lam vién chac
twong duong chuic
danh nghé nghiép
hang 1V
Hiéu va biét van dung chu truong, duong 16i cua
Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
va yéu cau ctia nganh ddi voi cap hoc vao trong linh| 35
vuc cong tac.
Nim ving dic diém tam, sinh 1y Itra tudi; nhan dién
dugc tinh da dang va tinh nhay cam cta ddi tugng 3-5
can tu van.
Nhém ning Nam vimng, c6 hiéu biét vé cic hoat dong nghé 3.5
luc chuyén |nghiép.
MON €6 kha ning thiét ké va thyc hién cac chuong trinh
phong ngira, can thiép, thuc day strc khoe va kha 3-5
nang phuc hoi tim 1y cua hoc sinh.
C6 kha ning thiét ké va thyc hién cac chuong trinh 3.5
hudng nghiép.
C6 kha nang phéi hop voi cac t chirc, ca nhan co 3.5
lién quan dé thyuc hién nhi¢m vu.

Ghi chi: Cap do dugc xac dinh tir cao xubng thap, cao nhat 12 5 va thap nhat 1a 1.

HIEU TRUONG

(di ky va dong

dau)

Pham Hong Hai




UBND HUYEN THUY NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS DUONG QUAN Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc 1am: Vién chirc hd tre gido v bt diu fhuc hia
duc nguoi khuyét tat Nedy bat dau thye hien:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
ludt, van ban huéng dan vé chtc ning, nhiém vu, quyén
han, co cau t6 chirc va hoat dong cua truong trung hoc co
s& cong lap cta co quan ¢ tham quyén.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuce hién cac nhiém vu lién quan dén cdng tac hd tro gido duc hoc sinh 1a ngudi khuyét tat, hoc
sinh hoc hoa nhap trong cac trueong trung hoc co so.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh con
T Nhiém vu, gviéc 8

mang cong viéc Cong viéc cu the

Tham gia xay dung ké hoach
2140 duc ca nhan cho nguoi
khuyét tat.

Ho tro nguoi khuyét tat hoc
tap va ren luyén ki ndng dac
thu, ki ning song phii hop vai
kha nang va nhu ciu clia
ngudi khuyét tat.

K¢ hoach gido duc c4 nhan cho
nguoi khuyét tat duge phé duyét.

Tré em 1 ngudi khuyét tat hoan
thanh chuong trinh hoc tap va rén
luyén ki nang dic thu, ki ning song
phu hop.

Céc hoat dong hd trg gido duc nguoi
khuyét tat duoc hoan thanh ding
tién do va chat lugng yéu cau tai
chuong trinh, ké hoach duoc duyét.

Cong tac hd trg [HS tro gido vién trong cac
2.1 |gido duc nguoi |hoat dong cham soc, gido duc
Kkhuyét tat nguoi khuyet tat.

Tham gia huy dong hoc sinh
khuyét tat dén truong trung
hoc co s&

Hoan thanh ’ké hoach huy dong
nguoi khuyét tat dén truong hoc tap.

HJb tro, tu van cho gia dinh
ngudi khuyét tat va cong dong
vé kién thirc, ki ning cham
soc, giao duc ngudi khuyét
tat.

Cac kién thuc, ki nang cham soc,
gido duc nguoi khuyét tat duoc phd
bién dén timng gia dinh cua hoc sinh
1a nguoi khuyét tat.




Cac nhiém vu, cong viéc
T . . < Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
Nhi¢m vu, Cong viéc cu thé vige
mang cong viéc
Céc hoat dong phéi hop danh gia
Phoi hop véi gido vién giang |hoc sinh khuyét tat dugc hoan thanh
day, gido vién chu nhi¢m dang tién do va chat luong yéu cau
danh gia hoc sinh khuyét tat. |tai chuong trinh, ké hoach duoc
duyét.
Hoan thanh cac chuong trinh
bdi dudng; tw hoc, tu boi
N £, HF R0, Chtng nhan, chirg chi cac chuong
dudng, nang cao nang luc R A 4o
N i trinh boi dudng.
chuyén mon nghiép vu theo
yéu cau cua vi tri viéc lam.
Céc nhiém vu  [Theo phéan cong cta hiéu HoA’an thanh diing :uenkd(_), I3a © ,d.arfl
2.2 . X chat lugng theo yéu cau doi véi tirng
khac. trudng. A N X
viéc dugc phan cong cu the.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly tryec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu truong, pho hiéu truong, t6
trud huyén mon. ., \
rudng chuyén mon gido duc hoa

Hoc sinh 1a nguoi
khuyét tat, Hoc sinh|

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong san|
Viét Nam; td chirc Cong doan; td
chirc Poan Thanh nién Cong san HO
Chi Minh; t6 chirc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac to
chuyén mon; t6 vin phong; 16p hoc;
td phuc vu cac hoat dong gido duc
dac thu cua truong chuyén biét.

nhap.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

S& Giao duc va Pao tao; cac don vi thudc
So

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi
V&i giao duc trung hoc co so noi chung,
gido duc hoc sinh 13 ngudi khuyét tat noi
riéng theo quy dinh

Uy ban nhan dan huyén;

Phong Giao duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mon khac thudc Gy ban nhan dan
huyén.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuée ddi
Vai giao duc trung hoc co s& noi chung, giao
duc hoc sinh 1a nguoi Khuyet tat noi riéng

theo quy dinh




Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

hoc co sé khac.

Uy ban nhan dan huyén; cac trudng trung

Thuyc hién nhiém vu hd tro gido duc nguoi
khuyét tt tai dia phwong; phat huy vai tro
ctia nha trudng véi cong dong.

Céc to chirc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua céc t6 chuc, doan
thé vao hoat dong cham soc, gido duc hoc
sinh 12 ngudi khuyét tat.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 . R
giao quan ly.

Quan ly hoc sinh 13 nguoi khuyét tat dang hoc tai truong trung hoc co s¢ duoc

4.2 Quan 1y so sach d6i véi nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét tat theo quy dinh.

khuyét tat.

Chu dong trong ndi dung, phuong phép hd tro nguoi khuyét tat hoc tap va rén
4.3 luyén ki nang dac thu, ki nang song phu hop véi kha nang va nhu cau cua nguodi

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

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phim chit c4 nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Thuc hién theo quy dinh cta B trudng Bé Gido duc va Bao
tao vé trinh d6 chuan duoc dao tao.

Boi dudng, chimg chi

Khong

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

Khong

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tin tuy vo1 cong viéc, tich cuc
cai tién, duac rat kinh nghiém trong thyc hién nhiém vu dugc
giao;

- Thuong yéu, ton trong va ddi xir cong bang dbi véi
ngudi khuyét tat; ho tro, bao vé quyén va loi ich hop phap

ctua nguoi khuyeét tat;




Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

gido duc ngudi khuyét tat;

moi truong giao duc.

- Co6 trach nhiém hop tac v6i dong nghiép, gia dinh ngudi
khuyét tat va cac td chirc, ca nhan khac trong viéc ho tro

- Thuc hién 16i séng lanh manh, van minh, phu hop voi

5.2- Cac nang luc

Nhém ning Tén nang luc Cap dé
luc
Giao tiép tmg xu. 3-5
Hop tac, ho tro déng nghiép. 3-5
Thich tmg voi sy thay doi. 3-5
Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5

Str dung cong ngh¢ thong tin.

C6 k¥ nang st dung
cong nghé thong tin co
ban

Nhom nang luc
chung

Str dung ngoai ngfr.

Str dung duoc ngoai
ngwr ¢ trinh dJ tuong
duong bac 2 khung
nang luc ngoai ngir
Viét Nam ddi voi vi tri
viéc lam vién chuc
tuong duong chuc danh
nghé nghiép hang I,
hang 11, I11; sir dung
duoc ngoai ngit ¢ trinh
do tuong duong bac 1
khung nang lyc ngoai
ngit Viét Nam ddi voi
vi tri viéc lam vién
chuc twong duong chic
danh nghé nghiép hang
v

C6 kién thirc hiéu biét vé phap luat, thyc hién

Nhom nang luc
chuyén mén

nganh, ciia dia phuong lién quan dén cong tac hd
tro giao duc nguoi khuyet tat.

phap luat trong co s¢ gido duc trung hoc co sé 3-5
va van hoa hoc duong.

C6 hiéu biét vé dic diém, nhu cau ctia ngudi

khuyeét tat; cong tac ho tro gido duc nguoi

khuyét tat va cac chinh sach cua Nha nudc, cua 3-5




Nhom niang

Tén ning 1 Capd
lre én nang lue ap do

Thyc hién hogic phdi hop thyc hién duge ndi
dung chuong trinh ho trg giao duc ngudi khuyet 3-5
tat cap trung hoc co sd.

Van dung duoc kién thirc va ki nang chuyén mon

co ban vao thuc tién hd trg giao duc cho nguoi 3-5
Kkhuyét tat.

C6 ki nang hod tro, tu van, tham gia, phéi hop véi

gi40 vién, gia dinh va cong dong trong gido duc 3-5
nguoi khuyét tat.

Ghi chi: Cép do dugc xac dinh tir cao xubng thap, cao nhat 12 5 va thip nhat 1a 1.

HIEU TRUONG

(d3 ky va dong dau)

Pham Hong Hai




UBND HUYEN THUY NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS DUONG QUAN Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Ké toan trwéng (hoic phu trach Ma vi tri viéc lam:
ke todn) Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Truong THCS Duong Quan

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan ctia don vi;
thue hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho
cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy
dinh cta don vi thudc linh vuc pham vi quan ly.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va
chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi;
thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
cua don vi cho cac don vi ¢ lién quan theo quy dinh cta phap luat va quy dinh cta don vi thudc linh
vuc pham Vi quan 1y; chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc

duoc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc n o L
Tieu chi danh gia hoan

T Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé thanh nhiém vu

Xay dung van
ban quy pham phap
luat, chién lugc,

2.1 |quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an,
du an.

1. Cha tri nghién curu, xay dung cac quy dinh
trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap Céc quy dinh, van ban
luat cua Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc  [phap ludt, chién luoc, quy

héi, Chinh phu, chién luoc, quy hoach, ké hoach, ké hoach, chinh sach,
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé an chuong trinh, dy an, dé an
quan trong cta linh vuc vé cong tic hoach duoc cap co thim quyén thong
dinh va thuc thi chinh sach vé ké toan thuéc  |qua.

pham vi quan ly.




2.2

Huéng dan va

trién khai thuc hién
cac van ban.

2. Chu tri huéng dan trién khai thue hién
cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ciia Qubc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc hoi, Chinh phu, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong trinh, du
an, d& an quan trong cua linh vuc ké toan
thudc pham vi quan ly.

3. Té chir, hudéng dan, theo dai viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hi¢u
luc, hi€¢u qua quan ly vé linh vuc ké toan
thugc pham vi quan ly.

4. Chu tri t6 chire cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
linh vuc ké toan thudc pham vi quén ly.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién 4o, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cau cta
cap trén.

2.3

két,

Kiém tra, so
tong ket viéc

thuc hién cac van
ban.

Chu tri to chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao caoviéc thuc hi¢n cac
quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat caa Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an quan trong
ctia linh vuc vé cong tac ké toan thudc pham vi
quan 1y.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra duogc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. NOi dung bdo céo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, dugc cap c6 thaim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thAm

dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phdp luat cta
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an quan trong lién|
quan dén linh vuc ké toan thudc pham vi quan
ly.

Noi dung tham gia tham|
dinh, gop y duoc hoan thanh
theo dung ké hoach, chit lugng
do nguoi chu tri giao.




2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhi¢m vu dugc phan cong, cu thé:

- Pho bién, quan triét cac quy dinh vé viéc thue
hién ché do ké toan dén vién chirc, nguoi lao
dong trong don vi.

- Klem tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phéap
luat vé ké toan, tai chinh cta cac don vi ké toan
duoc phan cong quan 1y (néu co). - Phan cong
thuc hién nhiém vu ké toan trong don vi (néu
c6); Kiém so4t va ky ching tir gidy vé thu, chi
tai chinh ctia don vi, phé duyét trén cac chuong
trinh ké toan cua don vi (neu c0); Klem soat
ching tir di ngan hang; Kiém tra s liéu, két so,
in can d6i ngay, thang, nam theo ché do.

- Lap va cong khai bdo cdo tai chinh theo quy
dinh cta phap luat.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dang ké hoach vé
tién do, chit luong va hidu qua
cong viéc.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan hé cong tac phat trién

26 Phoi hop thyc hién. quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan hicu ql%a cao. .
cong. 2. Noi dung phoi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién do ké hoach.
Thyc hién Tham du céc cudc hop lién quan dén linh Tham du day du, chudn bi
2.7 mhiém vu chung,  |vurc chuyén mon & trong va ngoai don vi theo  [tai liéu va y kién phat biéu

hoi hop.

phan cong.

theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tuén

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hi¢n ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu dugc giao.

2.9
3

Thyce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

4c mdi quan hé cong viéc

3. Cac méi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

Puge quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh




- Hi¢u trudng, Pho Hi¢u trudng;
_ Gido vien. nhan vien: Vién chtrc, ngudi lao dong
- Truéng phong, Pho Truéng phong
Tai chinh-Ké& hoach

, : Ban dai dién CM hoc sinh
cua truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

) - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Phong Tai chinh - Ke hoach; Kho bac |- Thu thap c4c thong tin can thiét cho viéc thue hién
cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
' giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh d¢ dao tao - Tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh: Ké toan, Kiém toan, Tai chinh.
Kién thirc bo tro - C6 chtng chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan 1y chuyén mén nghiép vu
Kinh nghiém (thanh . o 5 = o o
tich cong tac) - Co thoi gian thanh tich, bang khen, giay khen trong cong tac nghiép vu




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi trwong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi Phong.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh céc chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhi€ém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thyuc hién hiéu qua céc chu truong, dudng
16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong tic dugc
phan cong.

- C6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic niang, nhiém vu cuia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lue Niing luc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 4-5

- T6 chirc thuc hién cong viéc 4-5

- Soan thao va ban hanh van ban 4-5

- Giao tiép ing xir 4-5
Nhom nang luc P ’g *

Co k¥ nang sur
- Str dung ngoai ngir dung cong nghé
thong tin co ban




- Su dung cong ngh¢ thong tin

Str dung duogc
ngoai ngit & trinh
do twong duong
bac 2 khung nang
luc ngoai ngit Viét
Nam ddi vai vi tri
viéc lam vién chuirc
tuong duong chuc
danh nghé nghiép
hang I, hang 11, 11I;
su dung duogc
ngoai ngit & trinh
do twong duong
bac 1 khung nang
luc ngoai ngit Viét
Nam ddi véi vi tri
viéc lam vién chic
tuong duong chirc
danh nghé nghiép
hang 1V.

- Khé ndng chu tri tham muu x4y dung cac van ban

Phé

A e A1 4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am).
- Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 4-5
chuyén mén nhiém vu cia vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cic van ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gbp ycac van ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y su thay d6i 3-4
Nhom nang luc —
s - Ra quyét dinh 3-4
quan ly ]
- Quan 1y nguodn luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4

HIEU TRUONG

(d3 ky va dong dau)

Pham Hong Hai







UBND HUYEN THUY NGUYEN
TRUONG THCS DUONG QUAN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién tha quy

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y kho,

Quy trinh c6 5 L1 quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit,
uy trinh cong viéc lién quan: A A S S A 1,
Y EVis q tai san quy, giay to c6 gia cua don vi thudc pham vi quan 1y; cac

van ban phap luat va van ban huéng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Quan ly tién, tai san, giéy to ¢6 gia dugc giao quan 1y dugc an toan, dﬁy du, kip thoi, chinh xéc, dap tng

yéu cau quan 1y; thyc hién nhiém vy thu quy day du, kip thoi, chinh xac, dung quy dinh; thyc thi cac

nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugce phan céng.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Tham gia xay dung
van ban quy pham

Phéi hop tham gia ddi véi cac van ban
quy pham phap luat, quy trinh nghiép vu; quy
dinh c6 lién quan dén quan 1y kho, quy don

Céac van ban quy pham
phap luat, quy dinh, quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém

cac van ban.

chuyén mén, nghiép vu; d& xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quéan Iy
vé quan 1y kho, qu§ don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to ¢ gia theo phan cong.

2.1 | phép luat va cac . \ A A £ .2 Y < x: o Y
quy dinh c6 lién Vi, quy trinh ngh1¢p vu 1@} quan de'n kiémi|soat tler} mat, tai san quy, giay
: soat tién mat, tai san quy, giay to co gia thudcto co gia , dugce cap cd tham
quan. pham vi quan 1y. quyén théng qua.
1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién[l. Vin ban, tai liéu dugc ban
cac vian ban quy pham phap luit, quy dinh c6hanh dung tién do, ké hoach,
lién quan vé quan 1y kho, quy don vi; quyfthoi gian va bao dam chat
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soét tién[luong theo yéu cau cua cip
mat, tai san quy, gidy to ¢6 gia thudc pham viltrén.
Hudng dan va |quan ly theo phén cong. 2. Thuc hién duoc cac nodi
2.2 |trién khai thuc hién [2. T6 chic thuc hién ché d¢, chinh sachdung vé nghiép vu theo phan

cong de€ céc td chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc vaj
dat két qua.




3. Tham gia cic chuyén d& boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghi€p vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy
to co gid theo pham vi quan ly.

3. Puoc co quan, t chirc
16p dao tao, bdi dudng danh
gid hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so
ket, tong ket vige
thuc hién cac van

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc thuc
hién cac quy dinh cta phap luét vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gid c6 dé xudt kip thoi, ding

ban. quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, B 0
idy to co gid thude pham vi quan Iy ke hoach, dugc cap ¢6 tham
glay & >¢ Pl q Y quyén phé duyét.
Tham gia gop y cac quy dinh cia phé N .z
i P .Ag gp?l . quy @ \ ,p P Noi dung tham gia tham
Tham gia y kiénllut c6 lién quan dén linh vyc quan 1y kho, | _. . N
2.4 16i véi cac vin ban |quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dinh, g6p ¥ duoc hoan thanh
| dc’)l 'VAm cae van bin géz kiém ;0:'11‘[ ‘Zén mat gi[éi .spén' uy (ilé to theo ding ké hoach, chat
co lién quan. L s A oA quys gy luong do nguoi chu tri giao.
cé gia theo phan cong.
T6 chire trién khai thyc hién cc hoat
dong chuyén mon, nghiép vu theo nhi¢m vu
duoc phan cong, cu thé:
- Thuc hién thu, chi tién mat, giéy to cb gia,
o tai §én qu khac :[rong IA)haIAn. Vi’ duqq gi;clo. Pam bao quy trinh cong
Thyce hién cac |- Bdo quan an toan tuyét doi cac loai tién Ly , A A
o s AP tac va theo dung ke hoach vé
2.5 mat, tai san quy, gidy to cd gia tai noi giao

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat s6 quy va cac
s0 sach khac day du, 16 rang, chinh xac.

- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san cudi
ngay.

- Lam céc bao cao thong ké ¢ lién quan khi
dugc phan cong.

tién do, chat luong va hi¢u
qua cong viéc.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong tac

Phéi hop thye [muu hoach dinh va thuce thi cac nhiém v lién |~ "%~ "> 1 7
26| . N A phat trién hiéu qua cao.
hién. quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc N .
i phan cang 2. Noi dung phoi hop dugc
' hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.
Thuc hién Tham dy cac cudc hop lién quan dén Tham du déy du, chuan
2.7 |nhiém vu chung, [linh vuc chuyén mén & trong va ngoai don |bi tai liéu va y kién phat biéu

hoi hop.

vi theo phan cong.

theo yéu cau.




2.8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, Xay dung, thuc hién ké
tuan ciia c4 nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc giao.

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
Puwoc quan ly true tiep va Quan hé¢ phoi hop truc
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Céc co quan, t6 chuc, don vi

Céc vién chuc, nguoi lao . . I
thudc phong, co quan lién quan.

Hiéu truong, Phé Hiéu trudng. déng trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
Phong Tai chinh — K& hoach huyén; Kho ~ [cong viéc chuyén mon.

bac, Ngan hang - Lay thf)l’lg tin th6ng keé.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham Vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
- C6 bang cap hodac chuyén nganh dao tao phu hop vai linh vuc cong tac
va vi tri viéc lam.

Trinh d0 dao tao

Kién thire bo trg - C6 chiing chi boi dudng kién thirc theo yéu cau doi véi vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh| - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé ngach theo
tich cong tac) quy dinh.




Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két ndi Phong,

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, d& xuét nhitng cha trwong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi cong tac nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.

52.2 éu,cau,vé nang luc

- Y 3
Yéu cau vé nang lygc
N

hoém nang lu’c Niing luc cu thé Cap d

- Pao duc va ban linh 1

- T6 chirc thuc hién cong viéc 1

- Soan thao va ban hanh van ban 1

- Giao tiép g xir 1

- Quan h¢ phdi hop 1
Co k¥ nang sur

- Str dung ngoai ngix dung cong nghé thong
tin co ban.

Nhom néng luc
chung

Str dung dugc ngoai
ngir ¢ trinh do tuong
duong bac 2 khung
nang luc ngoai ngir
Viét Nam ddi vai vi tri
viéc lam vién chuc
tuong duong chuc
danh nghé nghiép
hang I, hang 11, Il1; su
dung duoc ngoai ngir
¢ trinh do tuong
duong bac 1 khung
nang lyc ngoai ngi
Viét Nam ddi véi vi tri
viéc lam vién chuc

- Str dung cong nghé thong tin

Nhém nang luc
chuyén mén

- Kha nang tham gia xay dung cac van ban (theo

. et A 1s 1-2
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang thyc hién cac van ban (theo nhiém vy 1-2

cua vi tri viéc lam).




- Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc

lam).

- Kha niang phdi hop thue hién cac van ban (theo

nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang gbép y cac van
vi tri viéc lam).

ban (theo nhi¢m vu cuaj

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién lugc

1-2

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

Rl R R e
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UBND HUYEN THUY NGUYEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
TRUONG THCS DUONG QUAN Pic lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ngay bit dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Truong THCS Duong Quan
Quy trinh cong viéc lién quan Bao vé an toan co s¢ vat cht, an ninh trat tu tai truong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyce hién nhiém vu bdo v€ Tru sé, noi lam viée cua co quan theo phan cong, ddm bdo an ninh, an toan
theo yéu cau cong tac cua co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong viée Tiéu chi danh gia hoan thanh
[Mang cong viéc Cong viéc cu thé cong viée
Thuc hién nhiém vu [l. Thue hién nhiém vu chdt céng vao, |l. Kip thoi, chinh xéc.
bigr:le tru s co cong ra co quan. 2. Bam bao an ninh, an toan try
d 2. Thuc hién nhiém vu tuan tra co 5O co quan theo nhiém vu duoc
dong tru s& co quan; truc bao vé tai  phén cong.
2.1 tang ham; truc ban tai sanh tru s¢ co
quan.
3. Tryc camera giam sat, truc bao
chay tai trung tam va thong bao dén
cac chot khi ¢o su co.
29 Ché do hoi hop Duogc tham dy cac cude hop lién quan [Dyu hop theo ding quy dinh.
' dén cong tac theo phan cong.
[Xay dung va thuc 1. K& hoach duoc xay dung theo ding
23 [ .7 % A . X x S
hién ké hoach cong [ndi dung ke hoach cong tac cuia




tuan cua ca nhan

tac nam, quy, thang, Phong.

. Cong vi¢c duoc thuc hién theo
ung tien d6 ke hoach.

2.4 [Thuc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan l)’fktél;l.rqcut;él[)) 6\1.151 kiém duyét Quiin Iy true tiép Céacca nhén(;hdiglﬁ vi phoi hop
- Hi¢u truong, Pho Hiu trudng - Lanh dao phu trach va déng
- T6 trudng/Pho to trudng To bao vé nghiép.
- Cac don vi thudc co quan
3.2. Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

COng an huyén

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.

Cac don vi thudc co quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

vu duoc giao

4.1 Duoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho nhiém

4.2 PDuoc tham gia cac cude hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Kién thirc bo trg

L Nédm duoc chu treong, duong 16i ctia Pang va phap luat Nha nude noi
chung.

L C6 kién thtrc vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

L Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
L K§ ning nghé.

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

L Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh duong 16i, ch
truong, chinh sach cua Bang, phép luat cua Nha nudce, quy ché, quy dinh
cua co quan.

L C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tdc; can than, kién nhan,
kién tri; khong chu quan, ndéng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céac yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap ludt lién quan dén cong tac chuyén mon.




5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Niing luc cu thé Cap do

- Dao dac va ban linh

- TO chirc thuc hién cong viéc

Nhom nang luc chung L Giao tiép tng xur

L Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngil

- Kha nang lam viéc doc 1ap

Nhom nang luc chuyén moén - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghi¢p vu

- Quan 1y sy thay ddi

== = B B [F [= [= [= [F

Nhom néang luc quan ly

L Ra quyét dinh
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UBND HUYEN THUY NGUYEN
TRUONG THCS DUONG QUAN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thu vién vién hang

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia

diém lam viéc

Truong THCS Duong Quan

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban hudng

dan vé hoat dong cua don vi Sunghiép cong 1ap theo chic ning, nhiém vy, quyén
han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuce hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mon theo phan cong cta cap c6 tham
quyeén va chiu trach nhiém trude cap c¢6 tham quyén va trude phép luat vé nhiém vy dugc giao.

2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi¢ 0 i¢ oA ;s s
T ac nhiem vy, cong viee Tieu chi danh gia hoan
o . A ‘n A - x thanh nhiém vu
Nhiém vu, mang cong viéc Cong viéc cu the : :
A . Dam bao quy trinh cong tac
Thuc h trinh hoat Al A " A \ , A A
N v en fluy Ar n O.aA Thuc hién cac hoat dong chuyén mon, |va theo ding ké hoach vé
1 |dong chuyén mon, nghiép A o n A A A an 1A
A nghi¢p vu thu vién theo phan cong. tien d9, chat lugng theo
vu thu vién A 2
phan cong.
2 [T churc thyc hién
Ké hoach dugc xdy dung
Xay dung ke hoach hang ndm vé nhiém |[trén co s& ndi dung ké
2.1[Xay dung ke hoach vu chuyén mon thu vién dugce giao va to fhoach cong tac cia don vi
churc thyc hién sau khi dugc phé duyét. |[va duogc thuc hién theo
dang tién do.
o .. [Phan noi dung tham gi
[Nghién ctu xay dung cac dé[Tham gia nghién ctru, ing dung cac an not ung tham gla
D aX ox R \ - N ~  [dugc hoan thanh theo ding
2.2an, de tai nghién ctru khoa [thanh tyu cua khoa hoc va cong nghé X £
i , N o ké hoach, chat lugng do
hoc cap co so trong hoat dong thu vién. NI
nguoi chu tri giao.
Thuc hién cac nhiém vu Tham du cac cudc hop trong va ngoai Than3 du‘d’ay dAu, Chl,lan.lgl
2.3 o . A A tai licu va y kién phat biéu
chung, hoi hop don vi theo phan cong. P ¢
theo yéu cau.




2.4 [Phdi hop cong tac

X4y dung mdi quan hé tich
cuc trong cong tac theo
dang quy ché, quy dinh.

Phéi hop véi vién chire, nguoi lao dong
trong trong don vi thyc hién nhiém vuy.

3 [Thuc hién cac nhi¢m vu khac do cap c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truce tiép va kiém duyét két Quin 1y truc tiép Cac don vi phdi hop
qua boi chinh
- Cép quan 1y truc tiép. Vién chtrc, nguoi lao dong trong [Cac t6 chirc thude
A LA A don Vi don Vi
- Cap c6 tham quyén.

3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1|Truc tlep thue hién cac nhiém vu duoc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trude cp c6 tham
quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2(Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé linh vue duogc phan cong.

giao.

4.3[Phoi hop vdi cace ca nhan, t6 chirc khéac trong viéc trién khai, nhiém vu dugc cap c6 tham quyén

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va phém chét ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

- C6 bang tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh thong tin - thu vién. Truong
hop t6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh khac phai c6 chimg chi bdi dudng
kién thirc, ky nang nghe nghiép chuyén nganh thong tin — thu vién do co quan, to
chtrc c6 thim quyén cap.

- CO k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban.

- St dung duoc ngoai ngir ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
\Viét Nam di véi vi tri viéc 1am vién chirc twong duong chirc danh nghé nghiép
hang I, hang 11, 111; sir dung duoc ngoai ngir ¢ trinh d6 twong duwong bac 1 khung
ning luc ngoai ngir Viét Nam d6i véi vi tri viéc 1am vién chuc twong dwong chiic
danh nghé nghiép hang V.




Boi dudng, ching
chi

C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén
nganh thu vién.

Pham chat c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viée duge giao, tuan thu quy dinh ciia phap
luat; thuc hi¢n ding va day da cac nghia vu cua vién chirc trong hoat dong nghé
nghi¢p.

- Tam huyét voi nghé, trung thuc, khach quan, théng thén; lam viéc khoa hoc, c6
chinh kién r rang; c6 thai 6 khiém tn, dung muec khi tiép xtic voi nhan dan; cé
thic dau tranh véi nhirng hanh vi sai trai, ti€u cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng lang
phi.

- Ton trong quyén tiép can va sir dung thu vién ctia moi tang 16p nhan dan theo
quy dinh cta phép luat. Co ¥ thirc cai tién, nang cao chat lugng san pham va dich
vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chil dong phdi hop véi dong nghiép thuc hién
nhi¢m vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh d6, nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nam dugc chu truong, duong 161 ciia Pang, chinh sach, phép luét cia Nha nudc,
chién lugc phat trién vé thu vién va van héa doc.

- Nim viing kién thirc chuyén mon, nghiép vu vé thu vién.
- C6 nang luc phan tich, tong hop, nhitng van dé dugc giao tham muu, quan 1y.

- C6 nang lyc huéng din nguoi sir dung thu vién sir dung tién ich thu vién dé tiép
can va khai thac thong tin.

5.2. Cac nang luc

Nhom niang

lre Tén nang luc Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép mg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhom ni
Oin nang Str dung duoc
uc < .
ngoai ngit &
trinh d¢ tuong
duong bac 2

khung nang luc

- St dung ngoai ngir ngoai ngir Viét

Nam ddi véi vi
tri viéc lam vién
chirc twong
duong chirc
danh nghé




nghiép hang I,
hang 11, I

- Str dung cong nghé thong tin

CO6 ky nang st
dung cong nghé
thong tin co ban

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri

viéc lam) 2-3
- Kha nang hudng dan thuc hién cac vian ban (theo nhiém vu cta vi tri 2.3
viéc lam)
Nhom NS L Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cua vi
luc chuyén | , .. =, 2-3
R tri viéc lam)
mon
- Kha niang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu cta vi tri 23
viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu (theo nhiém 23
vu cua vi tri viéc 1am)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay di 1-2
Nhom nang | o 1 vét dinh 1-2
luc quén ly
- Quan 1y nguén lyc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2
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