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BAN ZO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM
(Kém theo Dé dn sé 42/DA-THTL ngay 20/03/2024 cia Truong Tiéu hoc Tén Lién)
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Vi tri viée
lam

Cong viéc chinh phai thye hién

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Ghi cha

Vi tri viéc 1am lanh dao, quan li

Hiéu trudéng

1. T6 chire, quan ly cac hoat dong cia co sé gido duc
phd thong

Thanh 1ap cac t6 chuyén mdn, t& vin phong va cac hoi
mosm thi dua khen thudng; hoi mo:m ki lut, hoi dong tu
van trong nha truong; bd E:mB to trudng, t6 pho; cur
m_wo vién lam Ho:m EE trach Doi Thiéu nién Tién phong
Hb Chi Minh (déi voi cip tiéu hoc, trung hoc co s0);
tham gia qua trinh E%n: dung, thuyén chuyén, mmv xm?
ky két hop mo:m lam viéc, hop ddng lao dong déi voi
gido vién; to chire céc budce gidi thiéu nhan su dé nghi
cap cé thAm quyén bd nhiém pho hiéu trudng.

Kién toan ddy du td chirc bd
mdy cia co s gido duc phd
thong theo quy dinh. Bao dam
cd nguodi lam viée dé trién
khai tit ca cac hoat dong cua
co s& gido duc phd thong.

Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién nha truong;
1ap ké hoach va t chire thue hién ké hoach day hoc, gido

duc.

Cac k& hoach dugc cip c6
thim ncwms phé duyét va dugc
gido vién, nhan vién, :m:o: lao
dong ddong thuan trién khai
thuce hién.




Té chirc trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd
thong; sach gido khoa, ndi dung gido duc cua dia mr‘:osm.
Thuc hién quéan ly, st dung va lua chon céc xuat ban
pham tham khao str dung trong nha truong.

Bao dam tuan tha cac quy
dinh, huéng dan cua cac cap
co tham quyén.

Quan ly, smm nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén
truong; quyét dinh ki luat, khen thuéng hoc sinh; phé
duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sich hoc sinh 1én
16p, luu ban; té chirc kidm tra cdng nhan viéc hoan thanh
chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha truong va
céc dbi tuong khac trén dia ban truong phu trach.

Hoc sinh dugc xép 16p theo
quy dinh; dugc yéu \H_,:\_.o.:.mu
bao vé, tao diéu kién tham gia
cic hoat dong theo Chuong
trinh gido duc phd théng (dac
biét 1a tré khuyét tat hoc hoa
nhép).

C6 diy du hd so quan ly hoc
sinh theo quy dinh.

Béo cdo, danh gia _&,m qua thuc hién trudc Hoi mw:m
truong va céc cap cé tham quyén.

Hoan thanh ché do bao céo
dinh ky theo quy dinh va cac
béo cdo dot xuit theo yéu cau
ctia cip c6 thim quyén.

Cé diy du hd so quan ly theo
quy dinh.

O,:m.S ly ,:w:: chinh; quan Iy va tu cha trong viéc sir dung
cac nguon tai chinh, tai san cta nha truong theo quy
dinh; thuc hién x4 héi hoa gido duc.

Bao dam cong khai, minh bach
cdc ngudn tai chinh, tai san
cia nha trudng va st dung
ding quy dinh cua phap luat.




Nm% ac..sm moi ﬁﬁ:@dm hoc dudong an toan, lanh manh,
than thién, phong, chong bao luc hoc dudng theo quy
dinh cua phép luat.

Hoc sinh, gido vién, nhan vién, |
ngudi lao dong trong co so |
gido duc dugc sang tao, phat |
trién.

T6 chirc thuc hién quy ché dan chi & co s&; phdi hop 6
chirc, huy dong céc luc lugng xa hdi cing tham gia hoat
dong gido duc, phat huy vai trd cta nha truong déi véi
cong dong xa hoi.

Bao dam cé4c nguyén tic thuc
hién dan chu & co s6.

Huy dong dugc céc t6 chire, ca
nhan tham gia hoat dong gido
duc.
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2. Thue hién cac cheé dg, chinh siach cho gido vién,

nhan vién va nguoi lao dong

Thuc hién céc quy dinh vé chi tra tién lwong, phu cip cho
gido vién, nhan vién va nguoi lao dong.

Tién luong va phu cip cua
gido vién, nhan vién va nguoi
lao dong duoc chi tra day du,
kip thoi theo quy dinh.

Xay dung ké hoach phat trién nang luc nghé nghiép cho
gido vién, nhén vién, ngudi lao dong; dong vién va tao
diéu kién cho gido vién, va nhén vién va nguoi lao dong
tham gia céc hoat dong ddi méi gido duc.

Gi4o vién, nhin vién, nguoi
lao dong duoc tham gia ddy du
cac hoat dong dao tao, boi
dudng theo quy dinh; dugc tao
diéu kién dé hoan thién tiéu
chuén chirc danh nghé nghiép.

Dénh gia, xép loai, khen thudng, ky luat gido vién, nhan
vién, nguoi lao dong theo quy dinh.

Thuc hién ding quy trinh, tha
tuc theo quy dinh.
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3. Tham gia hoat dong day hoc, gido duc

Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mon.

Tham gia day du cac budi sinh
hoat.

Tham gia giang day theo quy dinh vé dinh muc tiét day
doi véi hiéu trudng.

Day du sé tiét quy dinh va co
chat luong.

4. Nang cao ning lue chuyén moén nghiép vu, niang lue
quan ly

Tham gia dao tao, boi dudng, tu hoc, tu boi dudng dé
nang cao ning luc chuyén mén nghiép vu, nang luc quan
ly.

Tham gia diy du cac hoat
dong dao tao, boi dudng Emo
quy dinh; déap ,w:m tiéu chuan
chtrc danh nghé nghiép duoc
b6 nhiém.

Phé
Hi¢u truong

L Hm chire, quan ly cac hoat dong ciia co sé¢ gido duc
pho thong

Piu hanh cong viée do hiéu trudng phan cong, iy quyén
theo quy dinh; tham muu cho hiéu truéng cic ndi dung
chuyén moén thudce linh vue dugc phan cong.

Ké hoach thuc hién nhiém vu
duge duyét va duogc to chuc
thuc hién co6 két qua.

Quan ly hoc sinh.

Hoc sinh dugc yéu thuong,
bao vé, tao diéu kién tham gia

cac hoat dong theo Chuong
trinh gido duc pho thong (dac
biét 1a tré khuyét tat hoc hoa
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nhap).

T. Tham gia hoat dgng day hoc, gido duc.

Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mén.

.

Tham gia day di céc bubi sinh
hoat.

Tham gia giang day theo quy dinh vé& dinh mirc tiét day
doi vai pho hiéu trudng.

Day du sb tiét quy dinh va cé
chat luong.

| 3. Néng cao ning lye chuyén mén nghiép vu, ning lye

quan ly.

Tham gia diy da cac hoat

Tham gia dao tao, bdi dudng, tu hoc, tw bdi dudng dé | dong dao tao, bdi dudng theo

1y.

nang cao nang luc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan | quy dinh; dap Ung tiéu chuan

chic danh nghé nghiép dugc
b6 nhiém.

II

Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghi¢p chuyén nganh

Giao vién
TH hoc
hang IT

1. Giang day, gido duc hoc sinh

Thuc hién cac nhiém vu cua gido vién tiéu hoc hang I1I

Theo ban mé ta vi tri viéc lam
clia gido vién tiéu hoc hang III
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Thuc hién c4c nhiém vu khéc cua gido vién tiéu hoc hang

La bao c4o vién hodc day minh hoa & céc 16p bdi dudng | Tai liéu boi dudng hodc day

gido vién tieu hoc hoac day thu nghiem cac mo hinh, thir nghiem duoc cap co tham

quyén thong qua. Khéa bdi



phuong phép méi tir cap trudng trd 1én.

dudng hodc day thir nghiém
cua nha truong dugc to chirc.

Chu tri céc ndi dung boi dudng va sinh hoat chuyén
Bos\orcv&a dé & td, khéi chuyén mén; tham gia danh
gia, xét duyét dé tai nghién ctru khoa hoc su pham (g
dung ctia dong nghiép tir cap truong trd 1én.

Tai liéu béi dudng, sinh hoat
chuyén Eoz\orcwm: dé dugc
cap c6 tham quyen thong qua.
Khéa bdi dudng va sinh hoat
chuyén mén/chuyén dé cua 8u
khéi chuyén moén dugc to
chtrc.

Cé quyét dinh tham gia hoi
ddng xét duyét dé tai nghién
ctru khoa hoc su pham Gn,m
dung cép trudong trd l1én. HO1
dong hoan thanh nhiém vu
theo ké hoach.

Cé quyét dinh tham gia ban
giam khao hoi thi cip truong
tro 1én.

Tham gia ban gidm khéo hoi thi gido vién day gioi, gido
vién chu nhiém :% gioi, gido vién lam Téng phu trach
Dgi Thiéu nién tién E._o:m H6 Chi Minh m_o_ tir omb
trudng tré lén; thyuc hién cic nhiém vu cta gido vién cbt
can truong tiéu hoc.

Céo ncwmﬂ dinh phé duyét danh
sach gido vién cot can. Ban
gidm khao hoan thanh nhi¢ém
vu theo ké hoach.

Tham gia cac hoat dong chuyén moén khac nhu kiém dinh

Céod q <Q dinh tham gia doan

chit luong gido duc, thanh tra, kiém tra chuyén mon,

kiém dinh chit luong gido
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:m.Zmﬁ émavrﬁﬁa omvﬁﬂ:@dmﬂa_mspga ms hudng
dan, danh gia thyre tp su pham cia sinh vién (néu cd).

duc, thanh tra, kiém tra chuyén
30:. nghi¢p vu su pham tir
cip :.:Q:m tré 1én. Poan kiém

dinh chit lugng gido duc,
thanh tra, kiém tra hoan thanh
nhiém vu theo ke hoach.

C6 quyét dinh tham gia hudng
din, danh gia thyc tdp su
pham. Hoan thanh nhiém vu
hudéng din, danh gia thyc tap
su pham theo ké hoach.

2. Céc nhi¢m vu Khic

Theo phén cong cia hidu trudng

Hoan :5:: ding tién do, go
dam chit lugng theo yéu cau
déi véi timg viéc dugc phan
cong cu the.

Gido vién tiéu

hoc hang I11

1. Giang day, gido dyc hoc sinh

Xay dung ké hoach m.S:m day, gido duc hoc sinh; tham
gia xdy dung ké hoach giang day, gido dyc hoc sinh cua
16 chuyén mén theo muc tiéu, chuong trinh gido dyc nmv
tiéu hoc.

Ké hoach giang &.S @mo duc
hoc _sinh dugc cap ¢b thim
95\8 phé duyét.

Thyc hién %qqam&pumw%aﬁ%m&?m&na?aﬁ
va ké hoach gido duc ciia nha truong.

Hoan thanh cac ndi dung cua
ké hoach giang &_V m._wo duc
hoc sinh dugc cap c6 thim
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quyén phé duyét.

Hoan thanh cic ndi dung cua
ké hoach giang day, gido duc
hoc sinh dugc cap cé6 tham
quyén phé duyét.

Hoan thanh dé tai nghién ciru
khoa hoc su pham Ung dung
theo ké hoach.

Hoan thanh d6 dung, thiét bi
day hoc cap tiéu hoc dugc
phan cong thuc hién.

Thuc hién céc phuong phdp day hoc va gido duc theo
hudng phat trién phdm chét, nang luc hoc sinh; tham gia
phét hién, bdi dudng hoc sinh ning khiéu: tham gia
nghién ciru khoa hoc su pham tmg dung va 1am dé ding,
thiét bi day hoc cip tidu hoc.

Hoan thanh ké hoach dao tao,
béi dudng theo yéu cau va ke
hoach cua nha truong, cua to
chuyén moén

Hoan thanh dy du cac khéa dao tao, bdi dudng chuyén
moén, nghiép vu theo quy dinh; tu hoc tdp, rén luyén dé
nang cao trinh do chinh tri, chuyén mén, nghiép vu; tham
gia cdc hoat dong chuyén mén theo yéu cau; tham gia
phé cép gido duc, gido duc bét budc va xéa mi chir, gido
duc hoa nhap.

Hoan thanh cong tdc phd cap
gido duc, giao duc bat budc va
X6a mu chir, gido duc hoa
nhép duoc phan cong.

Phéi hop véi cha me hoc sinh va cic luc lugng xa hoi
trong gido duc hoc sinh, thuc hién cong tic tu van hoc

Hoan thanh k& hoach gido duc

hoc sinh, ¢ong tic tu van hoc

\/



Nha nuée quy dinh, thuc hién viéc phan bd sir dung sao
cho phut hop, hop 1y déi véi mute quy chua dugce sir dung
dén sau khi hoach toan van dé chia.

- Hach toan chinh x4c day du cac nghiép vu cua quy Pm:
mat, va lam cac bao cdo chinh xé4c va day du vé quy tién
mat. Tranh trudng hop thiéu hut sé tidn trong quy ma
khéng c6 co so cho véan dé chi dé 1a gi, vi khéng cé co s&
dé chimg minh v& van d& chi tieu,

4,4

Vitriviée lam hd trg, phuc vy

Thuc hién céac nhi¢ém vu bao vé nha truong; dam bao an

ninh trat tu, bao v€ tai san cua truong va mot s nhiém vu
khac

Céc hoat dong
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ACl{ CONG CHUC, VIEN CHUC
AO TIEU CHUAN THEO VI TRi VIEC LAM
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(Kem th
\\c 16 /UBND-NV ngay 13 thang 3 nam 2024 cua UBND huyén)
Trinh d§ chuyén mén, nghi¢p vy (ghi
Vi hé
STT Ho va tén Gi6i [ Ngay thang niim | Chirc vy, chire ! Ghi chil
tinh sinh danh b Chuyén nganh dao tao (ghi
Trinh d} theo bf’mg tbt nghiép)
4 B 7 3 3 5 7 16
1 |Trin Thj Oanh 0 i40 vid
1 Nir 31/07/1970 Gido vién CbSP CbSP
2 |DG Thi Len Nil ido vié ChSP ChSP
1 i 08/09/ 1971 Gido vién b
3 |Trinh Thj L it ido vié CDSP CDbSP
1 Lua Nir 20/04/1975 Gido vién bS
4 |Trinh Thi Th i 140 vié CDbSP
1 1 Thuy N 18/09/1976 Gido vién S CDbSP
5 T . } T . oA P A t ,
rinh Thi Lién Nir 15/11/1973 K¢ todn TCKT TCKT




