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Tén vi tri viéc lam: Hiéu trwéng

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Cac trudng tiéu hoc cia UBND

phudng

Quy trinh cong viéc lién quan:

trudong tiéu hoc

Thyc hién theo quy dinh tai Théng tu 28/2020/TT—BGDDT
ngay 04/9/2020 ctia B Gido duc va dao tao ban hanh dicu [¢

1- Muc tiéu vi tri vi¢c

lam:

Chiu trach nhiém quén ly, diéu hanh c4c hoat dong va chit luong gido duc cia nha trudng,
2- Cdc cong viéc va tieu chi danh gia:

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

TT | Nhiém vu,
Mang cong Cong viée
viée
Thanh 14p céc t6 chuyén mén, td vin
phong va cac hoi déng thi dua khen
thuong; hoi dong ki luat, hoi dong twvan oo o o aas ao a0
frong nha trudng; b nhiém t6 truong, 6 | 7" ' ° S{; e e
pho; cir gido vién 1am Tong phu tréch thﬁ?l i gdi o Bég
D6i Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh; dém% £ u%f; e
iiam gie g i tuyan dyng; Quyen trién khaigtét ¢4 céc hoat
chuyén, sap xep, ky két hop dong lam ione clia co s eido duc phd
viéc, hop dong lao dong doi voi gido |, f glao duep
vién; to chirc cac bude gidi thiéu nhén sy &
(& nghi cAp c6 thdm quyén bd nhiém phé
Tb chirc, quan hi¢u trudng. : :
1y cac hoat Cé}c ké hqach dugc cap co
2.1 |dong cia co so| Xay dung chién lugc va ké hoach  phat  tham quyén phé duyét va

gido duc phd
thong

trién nha truong; 1ap ké hoach va tb chuc
thuc hién ké hoach day hoc, gido duc.

dugce gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong dong thudn
trién khai thuc hién.

T chue trién khai thue hién chuong
trinh gido duc phd thong; sach gido khoa,
ndi dung gido duc cta dia phuong. Thuc
hi¢n quan ly, stir dung va lya chon cac
xuat ban pham tham khao str dung trong
nha truong.

Bao dam tudn thu cac quy
dinh, huéng dan cua cac cap
co tham quyén.

Quén Iy, tiép nhan hoc sinh, cko phép
hoc sinh chuyén trudng; quyet dinh ki
ludt, khen thudng hoc sinh; phé duyét ket

qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc

Hoc sinh duge xép 16p theo
quy dinh; duqc yéu thuong,
bao vé, tao diéu kién tham

oia cac hoat dong theo




Sinh 1én 16p, luu ban; t chitc kiém tra
cong nhén viéc hoan thanh chuong trinh
tiéu hoc cho hoc sinh trong nha trudng va
cac ddi tugng khac trén dia

hong (déc biét 14 hoc sinh

Emong trinh gido duc pho
uyét tt hoc hoa nhép).

ban trudng phu trach.

C6 ddy di hd so quan 1y hoc
sinh theo quy dinh.

Béo cdo, danh gia két qua thue hién
trude Hoi dong trudmg va cac cip co
thdm quyén.

Hoan thanh ché do bao céo
dinh ky theo quy dinh va cac
bdo cdo dot xuét theo yéu
CAu cia cdp ¢6 thAm quyén.

C6 dy da hd so quan ly
theo quy dinh.

Quan ly hanh chinh; quan ly va ty chu
trong viéc st dung cac nguon tai chinh,
tai san ctia nha truong theo quy dinh;
thuc hién x4 hdi hoa gido duc.

Bao dam cong khai, minh
bach céc ngudn tai chinh, tai
san cua nha trudng va sir
dung ding quy dinh ctia
phap luit.

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

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

T chire thyuc hién quy ché déan chu & co
s&; phdi hop td chire, huy dong cac luc
luwong xa hoi cung tham gia hoat dong
o140 duc, phat huy vai trd ctia nha truong
361 voi cong ddng xa hoi.

Bao dam cAc nguyén tic
thue hién din chu & co s0.
Huy dong duoc cée tb chirc,
c4 nhan tham gia hoat dong
oido duc.

Thyc hién céc
ché d9, chinh
sach cho gido

Thuc hién c4c quy dinh vé chi tra tién
lwong, phu cap cho gido vién, nhan vién
va nguoi lao dong.

Tién lwong va phu cip ciia
o140 vién, nhan vién va
ngudi lao dong duoge chi trd
day dn, kip thoi theo quy
dinh.

Xay dung ké hoach phat trién ning luc
nghé nghiép cho gido vién, nhéan vién,

Gido vién, nhan vién, ngudi
lao dong dugc tham gia day

22 e % = % - o du cac hoat dong dao tao,
vién, nhan viénpnguoi lao dong; ddng vién va tao dicu . :
.bdi dudng theo quy dinh;
va ngudi lao [kién cho gido vién, va nhan vién va ngucu 30 kién @3 hod
dong lao ddng tham gia cac hoat dong d6i moi d".‘"’c t‘f‘m diu kign de hoan
- thién ti€u chuan chirc danh
gido duc. A i
nghe nghiép.
?an}% Bl 35D 19?1’ khen‘ t_hu’ong: ey g [Thue hién ding quy trinh,
gido vién, nhin vién, nguoi lao dong theol, .
: thii tuc theo quy dinh.
quy dinh.
Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén Tham gia dy dua cac bubi
Tham gia hoat [mon. sinh hoat.
2.3 |dong day hoc, | Tham gia gidng day theo quy dinh vé i Kk b
gido duc  dinh murec tiét day @i voi hiéu trudng. (2 D’a.y (?‘Ku S LR Tl
co chat luong.
tiét/tudn)
Nang cao nang :l"ha.m gia dao tao, bdi dudng, tu hoc, tu [Tham gia déy d}”l cac hoat
2.4 | lucchuyén [bdi dudng dé ndng cao ning luc chuyén |dong dao tao, boi dudng

mon nghiép

on nghiép vu, nang lyc quan ly.

theo quy dinh; d4p ting tiéu




vy, néng luc
quan ly

chuan chirc danh nghé
nghiép dugc bo nhiém.

3- C4c moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Pugc quan Iy trwe tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan Iy trwe tiép

Cic dom vi phéi hop chinh

Uy ban nhén ddn phuong
[Phong Vin hoa - xa hoi phuong

Pho hi¢u trudng, th truong,
t6 pho chuyén mén, gido
vién, nhan vién, nguoi lao
dong trong co s& gido duc
tiéu hoc, hoc sinh tiéu hoc.

Hoi ddng truomg; hoi ddng thi
dua khen thudng; hoi dong ki
luat; hoi déng tu vén; to chuc
Pang Cong san Viét Nam; td
chirc Cong doan; t chirc
Poan Thanh nién Cong san
Hd Chi Minh; t chire Doi
Thiéu nién Tién phong H) Chi
Minh; céc td chuyén mon; tb
van phong; 16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dén thanh phd
S& Gido duc va Pao tao

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc dbi
vai gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhén dan phudong ,
Phong Vin hoa - xa hoi va cac co quan chuyén
mon khac thudc Uy ban nhin dan phuong .

Thue hién tréch,nhiém quan 1y nha nuée dbi
vai gido duc pho thong theo quy dinh

Uy ban nhén dén x4, phudng; cac co s& gido
duc pho thong khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
gido duc pho thdong; phat huy vai trd cia nha
trirdng voi cong dong.

il 2] R

Céc td chirc, doan thé khac

Huy dong su tham gia cta céc td chire, doan
the vao hoat dong day hoc, giao duc ctia nha
truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Quan 1y cén bo, gido vién, nhan vién ciia co s& gido duc phd théng dwoc giao quan Iy
"~ ltheo quy dinh ctia phap luit va huéng din clia co quan quan ly gido duc.

4.2 [Quan 1y hoc sinh dang hoc tai co s gido duc phd thong duge giao quan 1y,

4.3 [Thuc hién quy tic tmg xr ctia cdn b quan 1y theo quy dinh.

5- Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwec va phim chit cd nhén:
5.1- Yéu céu vé trinh dd, kinh nghiém, phdm chit ¢4 nhin

- A A
Nhom yéu cau

Y A A
Yéu cau cu the

ti¢u hoc, hodc cé bang Cir

C6 bang Cir nhan thudc nganh dio tao gido vién trd 1én dbi vai gido vién

bdi dudng nghiép vu su pham

nhan chuyén nganh phu hgp va c6 ching chi

Trinh d6 dao tao

quyén trd 1én.

C6 bang tét nghiép trung cip 1y luan chinh tri hodc ¢ gidy xac nhén
twong duong trinh d6 trung cap 1y luén chinh tri ctia co quan c6 tham

Bdi dudng, ching

; vién tiéu hoc.
chi

L Pugc dao tao, bdi dudng

L C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chic danh nghé nghiép gido

v& nghiép vu quan 1y trudng hoc; dao tao, bdi

\

e 1412

A=
2

T



4

dudng ning cao ning lyrc chuyén mon, nghiép vy. |
- C6 k¥ ndng str dyng cdng nghé thdng tin co ban va sir dung duoge ngoai
ngit theo yéu cdu cia vi tri viéc lam

tich cdng tac)

Kinh nghiém (thanh|

- Theo quy dinh ctia Ludt chuyén nganh va quy dinh khac ¢6 lién quan
- Dap tmg tiéu chuén chirc danh nghé nghiép gido vién tidu hoc;
- Dat chuin nghé nghiép gi4o vién tiéu hoc theo quy dinh.

PhAm chét ¢4 nhan

L Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ciia Dang, phép ludt ciia Nha nuée, quy dinh cia co quan.

L Thuc hién tt quy dinh v& dao dirc nha gido, co tac phong, phuong phéap
lam viéc phu hop vdi cdng viée; tao dung dugce uy tin ¢4 nhén.

L C6 tu tudng d6i méi trong quén tri nha trudng.

L C6 ké hoach thudng xuyén hoc tap, bdi dudng phat trién chuyén mén,
nghi¢p vu.

Céc yéu cau khac

L Nam duge chu truong, duong 181, chinh sach, phap luét cua Dang, Nha
nuoce, quy dinh va yéu ciu ctia nganh, dja phurong vé gido duc phd thong
va trién khai thuc hién vao nhiém vu duge giao.

- Thuyet phuc, huy dong dugc céc t6 chire, ca nhan trong va ngoai co s&
gido duc phd théng tham gia x4y dung va phat trién co s gido duc phd
thong.

- Phén tich tinh hinh va dy bédo dugc xu thé phat trién ctia co s gido duc
phd thong, xdy dyng duge tam nhin chién lugc ké hoach phat trién co s&
gido duc ph théng theo timg giai doan huéng t6i sy phat trién toan dién
ctia mbi hoc sinh va nang cao hidu qua, chét lugng gido duc.

- C6 kha ndng tmg dung cong nghe thong tin trong hoat dong nghé
nghiép; c6 kha ndng sir dyng ngoai ngit hogc sir dung tiéng dén toc thiéu
50 theo yéu clu vi tri viée lam.

5.2- Cic niing lue

chung

Nhoém niing lue Tén ning luc Cip 6
- Pao duc va ban linh. 3-5
L TH chirc thuc hién cdng viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh vin ban. 3-5
L Giao tiép vmg xu. 3-5
Nhom nang luc | Quan ha phéi hop . 3.5

Dép ting yéu cau
na cong vige (do
co quan c6 tham

- St dung cdong nghé thong tin.

L Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. quyt:j:n quan ly
quyet dinh)
- X4y dung va td chirc thuc hién ké hoach. 3-5
Nhém ning lyc  F Cham séc, gido duc hoc sinh. 3-5
chuyén moén | X4y dung mdi truong gido duc. 3-5
L Bao dam chét luong gido duc. 3-5
L Tu duy chién lugc. 3-5
Nhém néng luc  F Quén 1y su thay doi. 3.5
quan ly - Ra quyét dinh. 3-5
- Quan 1y ngudn lue. 3-5
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Tén vi tri viéc lam: PHO HIEU TRUONG

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Céc trudng tiéu hoc cia UBND phudng

Quy trinh céng viéc lién quan:

trudng tiéu hoc

Thuc hién theo quy dinh tai Théng tw 28/2020/TT-BGDDT
ngay 04/9/2020 cta Bo Gido duc va dao tao ban hanh didu 18

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Pho hi€u truéng 14 nguoi gidp Hiéu trudng phu trach chuyén mén, hoat dong ban trd,
co & vt chat, lao dong, cong tac chu nhlem 16p, cong tac khuyén hoc, cong tac phd cp gido
duc, cac hoat dong phong trao, cong tic phdi hop v6i cha me hoc sinh, thay mat Hiéu trudng
diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugce uy quyen va thuc hién mot so nhiém vy khac
khi duoc phéan cong. Tham muu cho Hi¢u truéng quyet dinh c4c nhiém vu vé hoat dong trong
nha truomg va tryc tiép thuc hién cac nhiém vu duoc giao.

2- Céc cong viéce va tiéu chi danh gia:

TT

Cic nhiém vu, cong viée

Nhiém vu,
méing cong
vi¢e

A s A R
Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gid hoan
thanh cong viéce

T chie,
quéan ly cac
hoat dong
cua co so
gido duc phd
thong.

L Xay dung ké hoach nim, hoc ki, thang, tudn v&
chuyén mon, bdi 'dudng hoc sinh c6 ning khiéu,

tham muu d& xuét thuc hién cac nhiém vy, giai quyét
nhitng cong vi¢c va chiu trach nhiém truée Hidu
(ruong v€ nhitng nhiém vy duge phin cong;

- Lap ké hoach, tham muu trong viéc quy dinh trach
nhiém str dung va bao quan co s& vat chit va tai san
cla nha truong. Bao quan 16p hoc, ban ghe hé théng
dién, sir dung dd ding thi nghiém, thu vién, phong
méy. Céc dung cu phuc vu vin nghg, thé duc thé
thao.
- X4y dung va tb chire thuc hi¢n ké hoach chuyén
mon, phin cong glang day, xép thoi khoa biéu cho
cac hoat dong gido duc chinh khoa, phu dao, chi dao
cac hoat dong ngoai khoa, chuyén dé, nghién ctru

oa hoc, viét sang kién, t6 chirc hdi thao, tép huén
huyén mén nghiép vu.
- Tryc tiép chi dao céc t6 chuyén mén phén cong
ay thay cho cdn b, gido vién nghi dai han; xay
ung céc loai ké hoach, phén cong

Ké hoach thyc hién
nhi¢ém vu duge duyét va
dugc t6 chire thue hién
6 két qua.

2.1

day thay hop li, duyét ké hoach cua td chuyén mén
- Kiém tra thudng xuyén va dinh ki viée thue hién
quy ché chuyén mon cua gido vién, l4p ké hoach
iém tra né nép trong cac hoat dong chuyén mén cua
a truong.
- Tham muu viéc nhén xét danh gia gido vién vé
trinh dd nghiép vy, tinh than trach nhiém cta gido
vién trong cong tic chuyén mon @ Hiéu truong nhan

x€t, danh gid vién chirc hang nim.




- P& xut cac bién phép quan ly dé nang cao chét
lwong day hoc, chit lugng miii nhon, chit luong dai
tra, chi dong x4y dung ké hoach t6 chirc cac dot
kiém tra clia trudng trong nam hoc.

- Phu trach cong tac boi dudng, dam bao chét lwong
nghiém thu 16p 5 hing nam.

- So két, tong két cong tac dugc phan cong, bao céo
Higu trudng hang thang, hoc ki, nim hoc va trong
cac cudc hop ctia nha trorong.

- Quy dinh trich nhiém d&n bu voi nhiing tai san bi
hu hong mAt mét. Tham muu cho Hiéu trudng viéc
sira chita, mua sim cac trang thiét bi mdi, co s& vat
chat ctia nha truong, don dbc theo doi thye hién cac
[khoan thu ngoai ngén sach.

- Piéu hanh cong tac lao dong cta hoc sinh. Pam
bao cong bing, lao ddng cé ning suit, co ngudi didu
hanh, c6 nghiém thu két qua dua vao danh gia cudi
mdi hoc ki. T chiic lao dong mang tinh gido duc,
dam bao vé sinh méi treong ludén ludn xanh, sach,
dep.

- Theo d&i cong tac chii nhiém 16p, viée st dung dd
dung day hoc, kiém tra cic phong may, phong thi
nghiém, thu vién. Tham muu dé td churc tot cac hoat
dong gido duc trai nghiém cho hoc sinh, gido duc
ngoai gior 1én 16p, v¢ sinh cdng cdng, hoat dong
TDTT, cong tac ngoai khod, huéng nghi¢p. Tham
gia quan ly viéc thuc hién quy ché chuyén mén, kiém
tra danh gia cac hoat dong chuyén mon ctia gido
vién.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu truong phin

Quan 1y hoc sinh.

Hoc sinh dugc yéu
thwong, bao vé, tao diéu
kién tham gia céc hoat
dong theo Chuong trinh
gido duc phd thong (dic
biét 1a hoc sinh khuyét
tat hoc hoa nhép).

Thue hién ché @6 béo céo theo quy dinh.

Hoan thanh ché dd bao
cao dinh ky theo quy
dinh va céc bao cao dot
xudt theo yéu ciu ctia
cap c6 thim quyén.

C6 day du hd so quan ly
theo quy dinh.

Tham gia thyc hién x& hoi hda gido duc; huy dong
cac luc luvgng x& hdi cung tham gia hoat dong gido
duc, phét huy vai trd ctia nha truong ddi voi cong
dong.

Huy dong duoc cac to
churc, ca nhan tham gia
hoat dong gido duc.

2.2

Tham gia

hoat dong

Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mén.

Tham gia déy da cac
buoi sinh hoat.
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day hoc, gidoTham gia giang day theo quy dinh v& dinh mute tiét [Day dit s6 tiét quy dinh

duc. day dbi v6i pho hiéu trueong(4 tiét/tuln) va c6 chit lugng.

Nang cao Tham gia ddy du cac

gﬁﬂ gé‘-,l;rinﬁn Tham gia ddo tao, bdi dudng, tw hoc, ty bdi dudng gzg;dirﬁifaitagi’nﬁl
2.3 ngh)i]ép i (¢ nang cao nang luc chuyén mon nghiép vu, ndng ap ui 5 tiéuchuéh ci‘n’rc

néng' luc' Aequinily, danh nghé nghiép duoc

quan ly. b6 nhiém.

3- Céc moi quan hé cdng viée
3.1- Bén trong

Dwoc quéan ly trwe
tiép va kiém duyét
két qua boi

Quin Iy true tiép

Cic don vi phoi hgp chinh

Hiéu trudng

T0 trudng, to phd chuyén mon, gido
vién, nhan vién, nguoi lao ddng trong
co s& gido duc Tieu hoc, hoc sinh.

[Hoi ddng trudng; hoi ddng thi
dua khen thudng; hoi dong ki
luat; hoi déng tu Vén; td chue
Pang Cong san Viét Nam; td
chtrc Cong doan; t6 chire Poan
Thanh nién Cong san H Chi
Minh; t6 chitc Poi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac tb
chuyén mén; t6 vin phong; 16p
hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Uy ban nhén dan thanh phé
So Gido duc va Pao tao

Thyc hi¢n trédch nhiém quan 1y nha nuée ddi véi
gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan phuong |,

IPhong Vin hoa - xa hoi va cac co quan
chuyén mén khéc thuéc Uy ban nhan dan
phudng .

Thuc hién trach nhiém quén 1y nha nuéc déi voi
gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhén dén x&, phudng; cic co s&
gido duc pho théng khéc.

cong dong.

Thyc hién nhiém vy trién khai Chuong trinh gido
duc pho thong; phét huy vai trd cua nha trudng véi

Céac tb chire, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ctia céc tb chirc, doan thé
vao hoat dong day hoc, gido duc cia nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Quan ly can b, gido vién, nhan vién clia co s& gido duc phd théng duoc giao quan ly
4.1
theo quy dinh ctia phép lut va huéng dan cuia co quan quén 1y gido duc.
4.2 Quan ly hoc sinh dang hoc tai ¢b s& gido duc phd théng dyoc giao quan ly.
4.3 [Thuc hién quy tic img xit ctia can bd quan ly theo quy dinh.

5- Céc yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, niing lwe va phim chit ¢4 nhin
5.1- Yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém, phAm chét ¢4 nhan

r A A
Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao

tao

su pham

C6 bing Ctr nhén thuge nganh dao tao gido vién tré 1én dbi véi gido vién tiéu hoc,
hodc ¢6 bang Ctr nhan chuyén nganh phu hop va cé chimg chi bdi dudng nghiép vy




C6 bang tbt nghiép trung cAp ly ludn chinh tri hodc c6 gidy x4c nhan twong duong
trinh dd trung cap ly ludn chinh tri clia co quan c6 tham quyeén trd 1én.

L C6 chig chi bdi dudng theo tiéu chuén chire danh nghé nghiép gido vién tiéu hoc.
L Pugce dio tao, bdi dudng vé nghiép vu quan 1y truomg hoc; dio tao, bdi dudng nang

Bdi dudng, 5 - X

5 > lcao nédng lyc chuyén mon, nghiép vu.
chimg chi ) ]
- C6 k¥ néng sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngf theo

€u cau ctia vi tri viéc lam

Kinh nghiém [ Theo quy dinh cua Luét chuyén nganh va quy dinh khéc ¢6 lién quan
(thanh tich | Pép ting tiéu chuin chitc danh nghé nghiép gido vién tiéu hoc;
cong tdc) | Pat chudn nghé nghiép gido vién tiéu hoc theo quy dinh.

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cia

Dang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cta co quan;

Phém chét ¢4 | Thuc hién t6t quy dinh vé& dao diic nha gido, c6 tac phong, phuong phap lam viéc
nhan pht hgp véi cong viéc; tao dung dugce uy tin ca nhén;

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

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

L Ném duge chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat cia Dang, Nha nuée, quy

dinh va yéu clu cta nganh dia phuong vé gido duc phd thong va trién khai thuc hién

vao nhiém vu duoc giao;

- Thuyet phuc, huy dong duoc cac to chirc, cd nhén trong va ngoai co s¢ gido duc

phd thong tham gia x4y dung va phét trién co s& glao duc phd thong;

Céc yéucau | Phén tich tinh hinh va du bdo dugc xu thé phét trién cia co s& gido duc phd théng,
khac xay dung duoc tm nhin chién luge k& hoach phat trién co s gido duc phd thong

theo timg giai doan hudng téi su phat trién toan dién ctia mdi hoc sinh va nang cao

hiéu qua, chét lugng gido duc;

- C6 kha ning mg dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghé nghiép; c6 kha

niang str dung ngoai ngit hodc st dung tiéng dan toc thiéu sb theo yéu cau vi tri viéc

lam.

3.2- Cic niang lyc

Nhom ning Tén nang luee Cip dp
lwe g
- Pao dirc va ban linh. 3-5
L T4 chitc thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh vian ban. 3-5
Nhom niing lyct Giao tiép timg xi. 3-5
chung | Quan hé phéi hop . 3-5
St ding cng gt hng in Sl ot
L Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. quyén quan Iy quyét dinh)
L Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach. 3-5
Nhom ning lycp Chidm séc, gido dyc hoc sinh. 3-5
chuyén mén L Xay dung méi truong gido duc. 3-5
L Bao dam chit luong gido duc. 3-5
o L Tu duy chién lugc. 3-5
Nh"”lll;na‘ll,g Wl uan 1y sy thay dBi. 3-5
1 2 Ra quyét dinh. 3-5
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L Quan 1y ngudn lue. 3-5
L Phat trién nhan vién. 3-5

Tén vi tri viéc lam: GIAO VIEN TIEU HQC HANG I

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thyc hién:

Quy trinh cdng viéc lién quan

trudng tiéu hoc

Thye hién theo quy dinh tai Thong tu 28/2020/TT-BGDBT
ngay 04/9/2020 ctia Bd Gido duc va dao tao ban hanh diéu 1é

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thue hién nhiém vu gidng day, gido duc hoc sinh trong cac truong tiéu hoc.
2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

nha truong hoitc tham gia danh gia,
xét duyét dé tai nghién ctru khoa hoc

rr | Nhiém vy, _ ) Tiéu chi dflilh giz:iahoz‘m thanh
mang cong Cong viéc cu thé cong viec
viée
Thuc hién c4c nhiém vu cua gido vién T,h 0 ‘l?a.n o tgﬂv; el vige lm
i hioe hang TI v hang IIT cua gido vién tiéu hoc hang II
> va hang I11

Chuwong trinh, tai lidu bdi
dudng duge cip c6 tham quyén
thong qua va dwa vao sir dung;

- Tham gia bién tap, bién soan, phat ((i:c?ncé‘,liii ?:ilgﬂ}ls;ﬁ 1‘;11:1 11111(1)1

trién cero-ng trinh, tai ligu bdi dudng nhiém vy theo k& hoach.

oido vién, hoc sinh tiéu hoc hodc tham[__.". . . . i

oia Hoi dfing lwa chon sach gido khoa s h? i bel dudng, Emh’hoa;t

i dio Tis ehion, chuyen mon dugc cap cd tham

T ’ quyen thong qua.
Khéa bdi dudng va sinh hoat
chuyén mon, chuyén dé cta nha
truong durqc td chrrc.
Qia’mg day, L Chu tri céc hoat dong bdi dudng va [C6 quyét dinh tham gia hoi
2.1 |gido dxllll(i hoc kinh hoat chuyén mén, chuyén dé cta |dng xét duyét dé tai nghién
si

ctru khoa hoc su pham ting
dung cép huyén trd 1én. Hoi

- Tham gia doan danh gid ngoai hodc
tham gia cac doan cong tac thanh tra,
‘l:lem tra chuyén mén, nghiép vy gido
ién tiéu hoc tir cAp huyén tro 1én.

su pham tmg dung cua ddng nghiép tix dong hoan thanh nhiém vu theo
Cap huyén tré 1én. lké hoach.
C6 quyét dinh tham gia doan

danh gid ngoai hodc doan céng
tic thanh tra, kiém tra chuyén
mon, nghiép vu cAp huyén tré
lén. Poan danh gia hodc thanh
tra, kiém tra hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach.

- Tham gia ban gidm khao hoi thi gido
vién day gioi hodc gido vién chu
nhiém 16p gidi hodc gido vién lam
Tong phy trach Poi Thiu nién tién
phong H) Chi Minh gi6i cip huyén

C6 quyét dinh tham gia ban
giam khao hoi thi cip huyén tre
[én. Ban gidm khao hoan thanh
nhiém vy theo ké hoach.
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trer 1én.

Hoan thanh dung tién d6, bao

Cac nhiém vy A K . &R 5 dam chét lugng theo yéu ciu
22 Khéc Theo phan cong cua hig¢u trudng. 161 véi timg viée duge phn

cong cu thé -

3- Céc moi quan hé cong vige

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy true tiép Céc don vi phéi hgp chinh

Hoi dong truomg; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi ddng ki luat; hoi
d0ng tu vén; td chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chitc Cong doan; to
chirc Poan Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh: t& chitc D61 Thiéu nién
Tién phong Hb Chi Minh; céc t6
chuyén mon; to vin phong; 16p hoc
sinh.

Hoc sinh cua céc 16p duge
phén cong chi nhiém, day
hoc noi riéng; hoc sinh ctia
trudng tidu hoc néi chung,

Hiéu trudng, Pho hi¢u
trudng, to trudng chuyén
mon.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire c6 quan hé chinh Bian chit quan hé

Uy ban nhén ddn phuéng |,
Phong Van hoa - x8 hoi va cac co quan Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nuée dbi voi
chuyén mon khéc thudc Uy ban nhan dan  [gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

phudng .

Thyc hién nhiém vu trién khai Chwong trinh

1 nhan dan x4, phudng; c4 o gido | ., ok .
Ly bian nhin dén x4, phutmp; cde oo's gias cido duc ti€u hoc; phat huy vai tro cua nha

dyc pho théng khdc, truong véi cong dong.
Huy dong su tham gia ctia cc td chire, doan thé
Céac td chirc, doan thé khac. vao hoat ddng day hoc, gido duc hoc sinh cua

a truong.

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 |Quan Iy hoc sinh dang hoc tai trudng tiéu hoc duge giao quan ly.

4.2 |Quan ly sb sach dbi véi gido vién theo quy dinh.

Puoc tu chi thue hién nhiém vu chuyén mén véi sy hd trg cua td chuyén mon va nha
truomg trong viéce lwa chon, didu chinh ndi dung gido dyc; vén dung céc hinh thirc hoat
dong va phuong phap giéo dyc, danh gia hoc sinh phi hgp véi dbi tugng hoc sinh va
diéu kién cu thé cia nha truomg.

4.3

5- Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, niing lwe va phﬁm chéit ¢4 nhén
5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phim chit ¢4 nhin

Nhém yéu ciu Yéu clu cu thé

- Co bang Cir nhén trd 1én thudc nganh dao tao giao vién trd 1én dbi voi
bi4o vién tiéu hoc. Trudng hgp mén hoc chua du  gido vién c6 bang cir
nhan thudc nganh dao tao gido V1en thi phai c6 bang Ctr nhan chuyén
Trinh d6 dao tao nganh phu hop va c6 chimng chi bdi duding nghiép vu su pham danh cho
oido vién tiéu hoc theo chuong trinh do Bo trudng Bo Gido duc va Pao
tao ban hanh.

L Poi v6i Gido vién Tong phu trach: c6 thém nghiép vu cong téc Dgi
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cung chuyén nganh giang day hoic bdi dudng nghiép vu cong tac Doi
theo quy dinh.

Bdi dudng, ching chi

L Puoc hoc tép, bdi duding nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu.
- C6 chiing chi bdi dudng hang chirc danh nghé nghiép gido vién tidu
hoc theo quy dinh.

- C6 k§ néng str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugce
ngoai ngit theo yéu cau ctia vj tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

L Dam bao tiéu chudn chirc danh nghé nghiép gi4o vién tidu hoc hang II
hodc twong duong theo quy dinh.
- Dat chuén nghé nghiép gido vién co so gido duc phd thong.

PhAm chit ca nhan

L Chép hanh cac chu truong, duomg 18i chinh sach cta Dang, phép luét
cua Nha nudc, cac quy dinh ctia nganh va dia phwong vé gido dyc tiéu
hoc.

- Thuorng Xuyeén trau dbi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gift
gin phim chat, danh dy, uy tin cua nha gido; gwong mau trude hoc
sinh.

- Thuong yéu, bi xir cong béng va tén trong hoc sinh; bao V€ céc
quyén va loi ich chinh déng cua hoc sinh; doan két, gitip d& ddng
nghiép.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cua
vién chirc va quy dinh ctia B§ Gido duc va Pao tao vé dao dire nha

gido.

3.2- Cac ning lwe

Nhém niing luc Tén ning lwc Cip dd
Giao tiép tmg xir. 4-5
Hop téc, hd trg ddng nghiép. 4-5
Thich ting véi su thay dbi. 4-5

Nhom néng lyc T'w hoc, nghién ciru khoa hoc. 4-5

chung

Str dung cong nghé thong tin.

Dap l'mg yéu cau cua
cong viéc (do co quan

Str dung ngoai ngit hoac tiéng dan toc.

cO tham quyén quan ly
quyét dinh)

Tich cuc, cha dong thyc hién va tuyén truyén van
dong, hudéng dan déng nghiép thuc hién chu truong,
(womg 161, chinh séch, phap ludt ciia Dang, Nha 4-5
nude, quy dinh va yéu cau ctia nganh, dia phuong
vé gido duc tiéu hoc vao céc nhiém vu dugce giao.

Chu

Nhém ning luc
chuyén mén

lké hoach gido duc dé phtt hgp véi hoc sinh, nha
(ruong, dia phu(mg, hd trg ddng nghiép thuc hién
t6t ké hoach gidng day, gido duc.

dong, linh hoat, sdng tao trong viéc thuc hién

Tich cuc, chi dong chia sé kinh nghiém, huéng dén,
hd trg ddng nghiép, cha me hoc sinh va cong dong 4-5
(dé nang cao hidu qué gido duc hoc sinh.

Co kha ndng danh gia hodc huong din ddng nghiép
lam cac san pham nghién ctru khoa hoc su pham 4-5
irng dung tir cap huyén trd 1én.
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Tén vi tri viée lam: GIAO VIEN TIEU HQC HANG II

3 vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thyuc hién:

Quy trinh céng viéc lién quan:

trudng tiéu hoc

Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu 28/2020/TT-BGDDT
ngay 04/9/2020 cua B Gido duc va dao tao ban hanh diéu 1¢

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuye hién nhiém vy giang day, gi4do duc hoc sinh trong cac trudng tiéu hoc.
2- Céc cong viée va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu,

mang cong viéc

A oA A
Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viée

71 Giang day, gido
" lduc hoc sinh

Thuc hién cac nhiém vy cla gido
vién tiéu hoc hang III

Theo ban mo6 ta vi tri viéc lam cua
gido vién tiéu hoc hang I11

Thuc hién cac nhiém vu khac cua
oido vién ti€u hoc hang II:

.4 bao cdo vién hodc day minh
hoa & céc 16p bdi dudng gido vién
tiéu hoc hodc day thir nghiém céc
m6 hinh, phuong phap méi tir cp
truong trd 1én.

Tai liéu bdi dudng hoic day thir
nghiém dwoc cp co thim quyén
théng qua. Khoa bdi dudng hoic
day thir nghi¢m ctia nha truong
duoc td chuc.

Chu tri cac ndi dung bdi dudng va
sinh hoat chuyén mén/chuyén dé
( t8, khdi chuyén mon; tham gia
danh gia, xét duyét dé tai nghién
ctru khoa hoc su pham g dung
cua ddng nghiép tir cAp trudng trd
|E€n.

Tai liéu bdi dudng, sinh hoat
chuyén mon/chuyén dé duoc cép
c6 thAm quyén thong qua. Khoa bdi
dudng va sinh hoat chuyén
mon/chuyén d& cia t6, khéi chuyén
mén duoc td chie.

C6 quyét dinh tham gia hdi ddng
xét duyét dé tai nghién ctru khoa
hoc su pham tmg dung cAp truong
tr&r 1én. Hoi déng hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach.

C6 quyét dinh tham gia ban gidm
lkhao hoi thi cip truong trd én.

Tham gia ban giam khao hdi thi
gido vién day gioi, gido vién chu
nhi¢m 16p gioi, gido vién lam
Tdng phu trach Poi Thidu nién
tién phong HO Chi Minh gioi tir
cap trudng trd 1én; thue hién cac
nhiém vu cta gido vién ct can
truong tiéu hoc.

C6 quyét dinh phé duyét danh sach
0i40 vién cbt can. Ban giam khio
hoan thanh nhiém vu theo ké
hoach.

Tham gia cac hoat dong chuyén
mon khac nhu ki€m dinh chat

chuyén mon, nghiép vu su pham
tr cap trudng trd 1én; tham gia
huéng dan, danh gia thyc tip su

ham cua sinh vién (néu co).

C6 quyét dinh tham gia doan kiém
dinh chat lugng gido duc, thanh tra,

ham tir cp truong try 1én. Poan

iém dinh chét lugng gi4o duc,
thanh tra, kiém tra hoan thanh
nhiém vu theo ké hoach.

lugng gido duc, thanh tra, kiém traEiém tra chuyén mon, nghiép vu su

a ._J\_:'iﬁ\ \ 7,\\

[l @oins
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Cé quyét dinh tham gia huéng dén,
danh gid thuc tdp su pham. Hoan
thanh nhiém vy huéng din, ddnh
oid thuc tap su pham theo ké
hoach.

Cac nhiém vu

'khéc

2.2

Theo phan cong cuia hiéu trudng

Hoan thanh ding tién 49, bao dam
Chét 1u0’ng theo yéu cdu dbi voi
timg viéc dugce phan cong cu thé.

3- Cac mbi quan hé cdng viée
3.1- Bén trong

Dugc quan Iy trwe tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly tre tiép

Cic don vi phdi hep chinh

Hiéu tmong, Pho hiéu trudng,
t6 truémg chuyén mén

Hoc sinh cta céc 16p duogce
phén cdng chu nhiém, day
hoc néi riéng; hoc sinh ciia
trudmg tiéu hoc néi chung.

Hoi dong truomg; hdi ddng thi dua
hen ther'ng, ho1 dong ki luét; hoi
dng tu van; tb chic Pang Cong
an Viét Nam; t chirc Cong doan;
6 chirc Poan Thanh nién Cong

an HO Chi Minh; t& chirc Doi
hiéu nién Tién phong Hd Chi
inh; céc t6 chuyén mén; td vin
hong; 16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t chite ¢6 quan hé chinh

Bén chit quan hé

Uy ban nhén dan phudng ;

Phong Van hoa - x3 hoi phudng va cac co
quan chuyén mén khic thujc Uy ban nhan
dan cip huyén.

Thuc hign trdch nhiém quan 1y nha nuéc déi
voi gido dyc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban nhén dan x4, phudng; cc truong tidu
hoc khic.

Thuc hién nhlem vu trién khai Chuong trinh
ido duc tiéu hoc; phat huy vai tr6 ciia nha
trudng véi cong dong.

Céc tb chirc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ctia cac tb chirc, doan thé
vao hoat ddng day hoc, gido duc hoc sinh cia

nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Quén ly hoc sinh dang hoc tai truong tiéu hoc duge giao quan ly.

4.2 |Quan ly sb sach dbi voi gido vién theo quy dinh.
Puoc ty chi thye hi¢n nhiém vu chuyén mén véi sy hd tro ciia td chuyén mdn va nha

43 truromg trong viée lua chon, diéu chinh ndi dung gido duc; vin dung cdc hinh thirc hoat
dong va phwong phép gido duc, danh gia hoc sinh phu hgp v6i dbi tugng hoc sinh va
diéu kién cu thé ctia nha truong.

5- Céc yéu ciu vé trinh d§, kinh nghi¢m, niing lyc va phim chét ¢4 nhin
5.1- Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, phdm chit ¢4 nhan

Nhor;l yeu Yéu ciu cy thé
ciu
Trinh 46 dao + C6 bang Cr nhén tré 1én thudc nganh dao tao glao vién trd 1&n d6i véi gido
tao vién tiéu hoc. Trudng hop mén hoc chua di gido vién cé bing cir nhan thude
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hganh dao tao gido vién thi phai cé bing Cir nhan chuyén nganh phu hop va c6
chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién tidu hoc theo
chuong trinh do B trudng B Gido duc va Dao tao ban hanh.

L D6i voi Gido vién Tong phu trach: c6 thém nghiép vu cong tac Déi cling
chuyén nganh giang day hodc bdi dudng nghiép vu cong tic Ddi theo quy dinh.

Boi dudng,
ching chi

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu.

L C6 ching chi bdi dudng hang chitc danh nghé nghiép gido vién tiéu hoc theo
quy dinh.

- C6 k¥ néng sir dung cong nghe thong tin co ban va st dung duoc ngoai ngit
theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

- Bam bao tiéu chudn chirc danh nghé nghiép gido vien tiéu hoc hang IIT (ma
50 V.07.03.29) hoac tyéng dyodng theo quy dinh.
L Pat chuin nghé nghiép gido vién tiéu hoc theo quy dinh.

Phim chét ca
nhan

- Chip hanh cac chi truong, dudng 16i chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha
nudc, cac quy dinh cia nganh va dia phuong vé gido duc tiéu hoc.

- Thuong xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin pham
chat, danh du, uy tin ctia nha gido; guong mau trude hoc sinh.

- Thuong yéu, d6i xur cong béng va ton trong h(_)(.‘: sinh; bao vé cac quyén va loi
ich chinh dang cuia hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép.

- Thyc hién nghiém céc quy dinh v& trach nhiém va nghia vu chung cta vién

chirc va quy dinh ciia Bo Gido duc va Pao tao vé dao dirc nha gido.

3.2- Cic ning lue

Nhomwsing Tén ning lye Cip dd
lwe

(Giao tiép tmg xir. 3-5
Hop tac, hd tro ddng nghiép. 3-5

b Thich (g véi sy thay doi. 3-5

6m ning T
lyc chung Ty hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5 :
5 5 P ; Dap tung yeu cau
Stir dung cong nghé¢ thong tin. cia cong viée (do co
- — quan co tham quyén

Str dung ngoai ngit hodc tiéng déan tdc. quan 1y quyét dinh).
N&m vitng cha truong, dudng 161, chinh sach, phép luft cia
Dang, Nha nuée, quy dinh va yéu cdu clia nganh, dia phuong 3.5
vé gido duc tidu hoc va trién khai thuc hién c6 két qua vao
nhiém vu duoc giao.
Trién khai thue hién c6 hié_‘:y qua Kké hgz_tch, chuong trinh gido 3.5
duc; chi dong, linh hoat diéu chinh ké

N oling hoailch c‘!ay hc_)‘c va giao duc phtt hgp véi diéu kién thuce t€ ctuia

.- [nha truong va dia phuong,.
luc chuyén
Hish (C6 kha néing van dung linh hoat va huéng dan déng nghiép

van dung, cdp nhét kip thoi yéu cau d01 moi nhitng kién thire

vé gido duc hoc va tAm sinh 1y lra tudi vao thye tién gido duc
hoc sinh; tu chu, tw chiu trach nhiém vé& thyc hién nhiém vy 3-5
chuyén moén (ndi dung, phuong phap glao duc, kiém tra ddnh
014 hoc sinh) va chét lugng, hiéu qua gido duc timg hoc sinh

cua 16p minh phu trach.

Tich cue, chu dong ph01 hop véi déng nghiép, cha me hoc 3-5

3 |
A : A /c:fj

\ B

J_
|
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sinh va cong ddng dé nang cao hiéu qua gido duc hoc sinh.

Vén dung duoc cac ket qua nghién ciru khoa hoc su pham
g dung vao thuc té giang day, gido dyc; c¢6 kha ning ddnh
oi4 hodc huéng din dong nghiép lam cac san phim nghién

ctru khoa hoc su pham (g dyng tir cip truong tré 1én.

3-5

111

Tén vi tri viéc lam: GIAO VIEN TIEU HQC HANG

IM3A vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyuc hién theo quy dinh tai Théng tu 28/2020/TT-BGDDT
ngay 04/9/2020 ctia Bo Gido duc va dao tao ban hanh diéu 1&

truong tiéu hoc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong céc truong tiéu hoc.

2- Ciéc cong viéc va tiéu chi ddnh gia

Cac nhiém vu, cong viée

Tiu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT = =
Nhu;{n vu,.l}lang Céng viéc cy thé
cong viéce

X4y dung ké hoach giang day, gido

duc hoc sinh; tham gia x4y dung ké [Ké& hoach giang day, gido duc

hoach giang day, gido duc hoc sinh  |hoc sinh duge cdp c6 thdm

cua to chuyén moén theo muc tiéu, quyén phé duyaét.

chuong trinh gido duc cap tiéu hoc.
Hoan thanh céc ndi dung cla
ké hoach giang day, gido duc
hoc sinh dugc cap c6 thédm
quyén phé duyaét.
Hoan thanh cac ndi dung cua

& hoach giang day, gido duc

Thuye hién chuong trinh gido duc phd oc sinh duoc chp c6 thAm

thong cép tiéu hoc va ké hoach gido
quyén phé duyet

duc cta nha truong. i

” i oan thanh dé tai nghién ciu |
2.1 Giang day, gido dyc oa hoc su pham g dung
" |hoc sinh :

oan thanh db ding, thiét bj
day hoc cap tiéu hoc duge
hén cong thuc hién.

Thyc hién cac phuong phap day hoc
va gido duc theo huéng phat trién
pham chét, nang lyc hoc sinh; tham
gia phat hién, boi dudng hoc sinh
ning khiéu; tham gia nghién ciru
khoa hoc su pham ung dung va lam
@6 dung, thiét bj day hoc cap tidu
hoc.

Loan thanh ké hoach dao tao,
boi dudng theo yéu ciu va ke
hoach ctia nha trudng, ciia td
chuyén mén

loan thanh day du cac khoa dao tao,
7 b1 dudng chuyén mon, nghiép vu

oan thanh cong tac phd cép
gido duc, gido duc bt bude
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eo quy dinh; tu hoc tép, rén luyén

va xo0a mu chit, gido duc hoa

dé nang cao trinh do chinh tri,

hoat ddng chuyén mén theo yéu ciu;
tham gia phd cép gido duc, gido duc
bt bude va x6a mu chit, gido duc
hoa nhép.

chuyén mon, nghiép vuy; tham gia cac

nhdp dugc phan cong.

Hoan thanh ké hoach gido
duc hoc sinh, cong tac tu van

Phdi hop véi cha me hoce sinh va cacfhoc sinh tiéu hoc.
luc lugng x4 hoi trong gido duc hoc
sinh, thue hién cong tac tu vén hoc

sinh tiéu hoc.

Co su tham gia cua cha me
hoc sinh va cac lyc luong xa
hoi trong gido duc hoc sinh,
thuc hién cong tac tu vin hoc
sinh tiéu hoc.

2.2 |Céc nhiém vy khéc [Theo phéin céng cta hiéu truong

Hoan thanh ding tién d6, bao
dam chét lwong theo yéu cau
d6i véi timg viée duge phan
cong cu thé.

- A A A oA
3- Cic moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Dwgc quin ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy trwe tiép

Cic don vi phdi hep chinh

Hiéu trudng, Pho hiéu trudng,
t0 trudng chuyén mon.

Hoc sinh cuia cac lop duge
phén cong chu nhiém, day
hoc ndi riéng; hoc sinh cta
trudng tiéu hoc néi chung,

Hoi dong trudong; hoi ddng thi
dua khen thuong; hoi ddng ky
luat; hoi ddng tu vén; t6 chic
[Pang Cong san Viét Nam; td
chirc Cong doan; t6 chirc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chirc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac to
chuyén mon; td van phong; 16p
hoc sinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chéit quan hé

Uy ban nhan dan phuong ;

dan phuong .

Phong Vin hoa - xd hoi phuong va cac co
quan chuyén mén khac thugc Uy ban nhan

Thyc hign trach nhiém quan ly nha nuée dbi véi
gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

hoc khac.

Uy ban nhan dan x&, phudng; céc trudmg tidu

Thue hién nhiém vu trién khai Chwong trinh
oido duc ti€u hoc; phat huy vai tro ctia nha
truong voi cong dong.

Céc tb chire, doan thé khéc.

nha trudng.

Huy dong su tham gia cia cc t6 chirc, doan thé
vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh cla

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Quan Iy hoc sinh dang hoc tai trudng tiéu hoc dugc giao quan Iy.

5/

AN
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4.2

Quan 1y s6 sach dbi véi gido vién theo quy dinh.

ugc tu chi thye hién nhiém vu chuyén mén véi su hd tro cia th chuyén mén va nha
rudng trong viée lya chon, diéu chinh ndi dung gido duc; vén dung céc hinh thirc hoat
dong va phuong phép gido duc, ddnh gia hoc sinh pht hop v6i d6i twong hoc sinh va
diéu kién cu thé cta nha truong.

5- C4c yéu cau vé trinh d§, kinh nghi¢m, ning lwe va phAm chit c4 nhin
5.1- Yéu cu vé trinh dd, kinh nghiém, phim chit ¢4 nhin

Nhoém yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh 6 dao tao

- Co bang Cir nhén tr¢ 1én thugc nganh dao tao glao vién tréd 1én dbi véi
gido vién tiéu hoc. Trudng horp mon hoc chua du gido vién c6 bing cir
nhan thude nganh dio tao gido vién thi phai c6 bang Cir nhan chuyén
nganh pht hop va c6 chimg chi bdi dudmg nghiép vu su pham danh cho
gido vién tiéu hoc theo chuong trinh do B§ trudng Bo Gido duc va Pao
tao ban hanh.

- Dbi v6i Gido vién Tong phu trach: c¢6 thém nghiép vu cong tac Doi

cling chuyén nganh gidng day hodc bdi dudng nghiép vu cdng tac Doi
theo quy dinh.

~B6i dudng, ching chi

- Pugc hoc tip, boi dudng ning cao trinh do chuyén mon, nghiép vu.
- C6 chimg chi boi dudng hang chitc danh nghé nghiép gido vién tiéu
hoc theo quy dinh.

- C6 k¥ néng sur dung cong nghe thong tin co ban va sir dung duoc
ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri viée 1am

Kinh nghiém (thanh
tich cong tic)

Dat chuan nghé nghiép gido vién co s& gido duc phd théng.

Pham chét c4 nhan

- Chép hanh c4c chu truong, duong 161 chinh sach cia Bang, phap luat
cta Nha nude, céc quy dinh ciia nganh va dia phwong vé gido dyc tiéu
hoc.

- Thuong xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh thin trach nhiém, git

gin pham chat, danh dy, uy tin ciia nha gido; guong mAau trude hoc
sinh.

- Thuong yéu, bi xir cong bing va ton trong hoc sinh; bao V€ cac
quyén va loi ich chinh déng ctia hoc sinh; doan két, gitip d ddng
nghiép.

- Thye hién nghiém cic quy dinh vé trach nhiém va ngh1a vu chung cua
vién chirc va quy dinh ctia B§ Gido duc va Pao tao v& dao dirc nha

gido.

3.2- Céc niing lyc

Nhém néing lue Tén niing lwc Cip dd
Giao tiép tmg xi. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tmg v6i sy thay dbi. 3-5

Nhom nang luc Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 35

chung

Str dung cong nghé thong tin.

ap 1’1'ng yéu cau cla
cong vige (do co quan

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dén tde.

co tham quyén quan ly
quyét dinh)

Nhom néng lue
chuyén mon

Nim duoge chit truong, duong léi, chinh sach, phap
ludt cua Dang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cta

3-5
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nganh, dia phuong vé gido dyuc tiéu hoc va trién khai
thuc hién vao cac nhiém vu dugc giao.

Thyc hién giang day, gido duc bao dam chat lwong
theo chuong trinh gido duc, ké hoach gido duc cua
nha trudng.

3-5

Vén dung dugce kién thirc vé gido duc hoc va tAm
sinh 1y lira tu6i vao thuc tién gido duc hoc sinh

3-5

C6 kha nang ap dung dugce céc phuong phap day
hoc va gido duc phat trién phdm chét, ning luc cho
hoc sinh.

3-5

Co6 kha ning pl:léti hop voi ddng nghiép, cha me hoc
sinh va cong dong dé nang cao hiéu qua gido duc
cho hoc sinh.

Thuong xuyén tw hoc, tw bdi dudng dé phat trién
nang luc chuyén mon ban thén; biét 4p dung cac két
qua nghién ctru khoa hoc su pham Umg dung vao
thuc té giang day, gido duc; huéng din hoc sinh tu
lam dugc dd ding day hoc.

3-5
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Tén vi tri viéc lam: HO TROQ GIAO DUC| Ma vi tri viéc lam:
NGUOI KHUYET TAT Ngay bét ddu thyc hién:
Céc trudmg tiéu hoc thude Uy ban nhan dan phudng

Pia diém lam viéc:

Thong tu 19/2016/TTLT-BNV-BGDBT quy dinh ma sb,
Quy trinh céng viéc lién | tiéu chudn chic danh nghé nghiép nhan vién hd trg gido
quan: duc ngudi khuyét tit trong cic co sé gido duc tidu hoc
cong lap

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am
Thyc hién céc nhiém vu lién quan dén cong tac hd trg gido duc tré em 13 nguoi khuyét
tét, tré em hoc hoa nhap trong co s& gido duc tiéu hoc.

2- Céc cong viéc va tiéu chi dinh gia

Cic nhi¢m vu, cong viée Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém vy, Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc

méing cong o
viée

Tham gia xdy dung ké hoach gido | K& hoach gido duc cd nhén cho
duc ¢4 nhan cho ngudi khuyét tat. | ngudi khuyét tat dwoc duyét.

Hoc tdp va rén luyén ki nang ddc | Tré¢ em la ngudi khuyét tat hoan
thu, ki ning song pht hop véi kha | thanh chwong trinh hoc tdp va rén
ning va nhu cdu ctia ngudi khuyét | luyén ki ning dic tho, ki ning
tat. song phu hop .

Céc hoat dong hd trg gido duc
Hb trg gido vién trong cac hoat | nguoi khuyét tat dugc hoan thanh
dong chidm soc, gido duc nguoi dung tién d6 va chét luong yéu
khuyét tat. cdu tai chuong trinh, ké hoach
Cong tac duge duyét.

hd tro gido Hoan thanh ké hoach huy ddng

2.1 Tham gia huy dong tré em khuyét

duc nguoi it dén tredmg. ragucn khuyét tat dén trudmg hoc
khuyét tat tap.

H3 trg, tur vin cho gia dinh nguoi | Cac kién thirc, ki néng chim sdc,
khuyét tat va cong ddng vé kién gido duc ngudi khuyet tat duoc
thite, ki niing chim séc, gido duc | phd bién dén timg gia dinh cia tré
nguoi khuyét tat. em 13 ngudi khuyét tit.

Phoi hop v6i gido vién dénh gid tré | Hoan thanh h so danh gi4 tré em
em khuyét tit trong trudng tidu hoc. khuyét tat

Hoan thanh cac chuong trinh bbi
dudng; tu hoc, tu bdi dudng, ning
cao nidng lyc chuyén moén nghiép
vu theo yéu ciu ciia vi trf viéc 1am.

Hoan thanh céc ké hoach ddo tao,
boi dudng theo yéu cau

, " Hoan thanh ding tién dd, bao dam
Cac nh1¢m % A 5 B 3 x A X e e
22 > Theo phan cong cua hiéu trudng chat lugng theo yéu cau doi véi

vu khac . ., e X
ting viéc dugc phan cong cu thé.

3- Céc moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Puge quan ly truc tiép va

kibm duyét két qui béi Quiin Iy trwe tiép | Céc don vi phdi hop chinh
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Hiéu trudng, Pl}(’) hiéu truong,
To truwong, TO phod chuyén

mon.

Hoi dong trudng; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ki ludt; hoi
dong tu vén; to chire Dang Cong séan
Viét Nam, td chiic Céng doan, td
chirc Poan Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh; céc td chuyén mon, t vin
phong; cac nhém tré, I6p mau gido,
16p hoc c6 tré khuyét tat.

Tré em la nguoi
khuyeét tat, tré em
hoc hoa nhap.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhén dn phuong
Phong Vin hoa - x& hoi va cac co quan
chuyén mén khac thudc Uy ban nhén

dan phuong .

Thyc hién trach nhidm quan 1y nha nuée déi voi
gido duc tiéu hoc néi chung, gido duc tré em la
ngudi khuyét tat noi riéng theo quy dinh.

Uy ban x3, phudng; cic co s& gido duc

tiéu hoc khac.

Thuc hién nhiém vu hd trg gido duc nguoi
khuyét tt tai dia phuong; phat huy vai tro cua
nha truong vdi cong dong.

Céc td chire, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cta cac td chirc, doan thé
vao hoat dong cham soc, gido duc tré em la
ngudi khuyét tét.

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé
41 Quan 1y tré em la ngudi khuyét tat dang hoc tai co s& gido duc tiéu hoc duoe giao
' quéan ly.
4.2 Quén 1y sb sach dbi véi nhan vién hd trg gido duc nguoi khuyét tat theo quy dinh.
Chu dong trong ndi dung, phuong phap hd trg nguoi khuyét tat hoc tap va rén
4.3 luyén ki nang dic thu, ki nang song pht hop véi kha ning va nhu ciu clia nguoi
khuyét tat.

5- Céc yéu cau vé trinh d¢, kinh nghiém, niing lwc va phim chit ¢4 nhin
5.1- Yéu chu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét ¢4 nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co bang tbt nghiép Cao dang trg 1én chuyén nganh hd trg gido duc
nguoi khuyét tat hodc ¢6 bing t6t nghiép Cao dang tré 1én mot trong
céc nganh, nghé thude linh vyc, nhém nganh, nghé: Pao tao gido vién,
Tam ly hoc, Cong tac x& hoi, Strc khoe

Boi
chimg chi

dudng,

C6 k¥ niing str dung cdng nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngit theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Dang va phap luét cua Nha nude

Phim chit ca

nhéan

- C6 tinh thin trach nhiém, tin tuy v6i cdng viéce, tich cuc cai tién, dic
rit kinh nghi¢m trong thyc hién nhiém vy dugc glao

- Thuong yéu, ton trong va d6i xtr cong bing doi véi nguorl khuyét tat;
hd trg, bao vé quyén va lgi ich hop phap ciia nguoi khuyet tat.

- C6 trach nhiém hop tac vo6i ddng nghigp, gia dinh ngudi khuyet tat va
céc td chuc, ca nhén khac trong viée hd trg gido duc ngudi khuyet tét.

- Thue hién 16i séng lanh manh, vin minh, phd hgp véi mdi truomg
gido duc.
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5.2- Céc ning luc

Nhém ning

- Tén nang luc Cip dd
Giao tiép tmg xir 3-5
Hop téc, h trg ddng nghiép 3-5
Thich tmg véi su thay dbi 3-5

Nhém  ning Tu hoc, nghién ciru khoa hoc 3-5

lyc chung

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc

Dép (mg yéu clu cia
cong viéc (do co
quan ¢ thim quyén
quén Iy quyét dinh)

C6 kién thic hidu biét vé& phap luat, thye hién phép luat
trong co s& gido duc tidu hoc

3-5

Nhém néng

C6 hiéu biét vé dic diém, nhu ciu cia ngudi khuyét tat;
cong tac hd tro gido duc ngudi khuydt tat va céc chinh
sach ciia Nha nuéc, ctia nganh, ctia dia phuong lién quan
dén cong tac hd trg gido due ngudi khuyét tat.

lue  chuyén
mon

Thyc hién ho#ic phbi hop thuc hién duoc ndi dung chuong
trinh hd trg gido duc ngudi khuyét tat cAp tidu hoc

3-5

Van dyng dugc kién thtc va ki ning chuyén mon co ban
vao thyc tién hé trg gido duc cho ngudi khuyét tat,

3-5

C6 ki ning hd trg, tu vén, tham gia, phdi hop véi gido
vién, gia dinh va cong ddng trong gido duc ngudi khuyét
tat.

3-5
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Tén vi tri viée lam: GIAO VU

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Céc truomg tidu hoc thudc

Uy ban nhén dén phuong

Quy trinh cong viée lién quan:

truong tiéu hoc

Thyc hién theo quy dinh tai Thong tw 28/2020/TT-BGDDT
ngay 04/9/2020 cua By Gido dyc va dao tao ban hanh diéu 18

1- Muc tiéu vi tri vi¢c lam
Thuc hién cdng tac gido vu trong céc trudng ti€u hoc.
2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

1 | Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
mang cong Cong viéc cu the viéc
viéc

2.1
vu

Cong tac gido

Lap ké hoach, thuc hién cong tic gido
vu hang ndm cua nha trudng; bao céo
dinh ky, thudong xuyén theo quy dinh.

Ké hoach cong tac giao vu hang nam
duoc clp c6 thim quyén phé duyét.
Hoan thanh ké hoach cong tac gido
vu duoc duyét.

Hoan thanh céc bao céo theo yéu
cau.

Quén 1y, theo doi hé théng hd so, sb
séch ctia nha trudng lién quan dén hoc
sinh.

IH& théng hd so, sb sach ddy di theo
yéu cau.

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

Phdi hop thyc hién cong téc tuyén sinh[Hoan thanh cong tac tuyén sinh;

cong tac thi, kiém tra, ¢anh gia hoc
sinh dugc giao.

Phébi hop v6i gi4do vién, nhan vién
trong nha truong quan 1y, theo ddi hoc
sinh hang ngay; tdng hop két qua hoc
tap va rén luyén cua hoc sinh.

Cung cAp kip thoi théng tin quan 1y,
theo doi hoc sinh hang ngay.

Hoan thanh viée tng hop két qua
hoc tdp va rén luyén cta hoc sinh
ding han theo quy dinh.

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

Hoan thanh ké hoach dao tao, bdi
dudng.

22 17 thée

Céc nhiém vu

Theo phan cong cua hiéu trudng

Hoan thanh dung tién do, bao dam
chat lugng theo yéu cau doi vdi timg
iéc dugc phan cong cu the.

r Ks A oA
3- Cic moi quan hg cong viée

3.1- Bén trong

béi

Pwoc quén Iy trwe tiép
va kiém duyét két qua

Quaén ly truc

ok Cac
tiep

don vi phéi hop chinh

mon.

Hiéu truong, Pho hiéu
trudng, t0 trudong chuyén

tiéu hoc

Ho1 dong truong; hoi dong thi dua khen thudng;
hoi ddng ky ludt; hoi dong tu van; td chirc bang
Hoc sinh trudng [Cong san Viét Nam; t6 chirc Cong doan; t6 chuc
Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; tb
chirc Doi Thiéu nién Tlen phong Hb Chi Minh;
céc tb chuyén mén; t6 vin phong; 16p hoc sinh.
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3.2- Bén ngoai
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Co quan, tb chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan

dén phuong .

Phong Vin hoa - xd hoi phudng va céc co
quan chuyén mén khéc thuéc Uy ban nhan

phuong
Thyc hién trach nhiém quén 1y nha nuéc ddi véi
gido duc ti€u hoc, theo quy dinh.

hoc khac.

Uy ban nhén dan xa, phudng; céc trudng tiéu

Thyc hién cong tac gido vy; phét huy vai tro
cua nha trudng véi cong dong.

Céac t0 chirc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cuia céc td chic, doan thé
vao cdng tac quan ly, theo ddi hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Quan 1y hoc sinh ciia trudng tiéu hoc.

4.2

Quéan ly sb sach dbi voi cong tac gido vu theo quy dinh.

4.3

Puoc ty chi trong cong tac gido vu theo quy dinh, bao dam dép ung myc tiéu d6i moi
cdn ban, toan dién gido duc, dio tao.

5- Cdc yéu cau vé trinh d§, kinh nghi¢ém, ning lwc va phidm chit c4 nhan
5.1- Yéu chu vé trinh dd, kinh nghié¢m, phim chit c4 nhan

’ A A
Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Co bing t6t nghiép Cao ding su pham tré 1én (hoc c6 bang tbt nghiép Cao
dang tro 1én cac chuyén nganh khéc phit hop véi vi tri viéc 1am gido vu)

- Pugce hoc tap, boi dudng néng cao trinh d§ chuyén mén, nghiép vy.
- Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tidu chuén chite danh nghé

BOl, duﬁng, nghiép vién chic gido vu theo quy dinh.
chimg chi S ) R 0 it T S0 "
- Co k¥ néng sir dung cdng nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit theo yéu cau cua vi tri viée 1am
Kinh nghiém
(thanh tich cong Theo quy dinh ctia Pang va phép luét ctia Nha nude
tac)

Phém chét ca
nhan

- Chép hanh c4c chii truong, duong 18i ciia Dang, chinh sach, phép luat ciia

INha nude va cac quy dinh cta nganh.

- Trung thuc, khéch quan, c6 y thirc trau déi dao dire, néu cao tinh thin

trach nhi¢m. Giit gin phém chét, danh dy, uy tin ctia can bd vién chire; doan
[két, giup d& dong nghiép va hoc sinh.

- Thuc hién nhi¢ém vy theo dung quy ché, quy dinh cta phap luét.

5.2- Céc niing lue

chung

Nhém niing luc Tén nang luc Cip dd
Giao tiép tmg xtr. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich (g v6i sy thay ddi. 3-5

Nhém nang luc Ty hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5

Dép timg yéu ciu ciia
cong viéc (do co quan
c6 thAm quyén quan
ly quyét dinh)

St dung cong nghé thong tin.

St dung ngoai ngit hodc tiéng dén tde.

Nhom ning luc

Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i coa 3-5
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chuyén mén

Ding, chinh sach, phap luét ciia Nha nude, quy dinh
va yeu cAu ctia nganh dbi véi cdp hoc vao trong linh
vure cong tac.

Thuc hién c6 hiéu qua ké hoach, chwong trinh gido

trong thuc hién nhiém vu.

duc clia nhd truding, 3=
C6 niing luc td chirc va quan Iy hoc sinh dé thuc

hién c6 hiéu qua cdc nhiém vu cua vién chirc gido 3-5
vu.

C6 kha nang phdi hop va giao tiép tot véi dong

nghiép; tw van, hd trg hoc sinh va cha me hoc sinh 3-5

3
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Tén vi tri viéc lam: TU VAN HQC SINH

M3 vi tri viéc 1am:

Ngay bét ddu thuc hién:

ia diém lam viéc:

Céc truomg tiéu hoc thudc Uy ban nhan dan phuong

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai

thong

BGDDT ngay 18/12/2017 cia B§ GDDT vé huéng din thye
hién cong téc tw véan tdm Iy cho hoc sinh trong truong pho

Thong tu s6 31/2017/TT-

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am
Thue hign cic nhiém vu lién quan dén cdng tac tu van hoc sinh trong céc trudng tiéu ‘

hoc, thf:o quy dinh tai Thong tu sﬁ 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/ 12/20}7 cua B6 GDDT vé

huéng dan thuce hién cdng tac tw van tdm 1y cho hoc sinh trong truong pho théng.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gid

Céc nhiém vu, cong viée

Tiéu chi dianh gid hoan thanh
cong viéc

TT e =
Nhiém vu, méing

cong viéce

Cong viéc cu thé

2.1 [Cong tac tu van

Lap ké hoach, thyc hién céng tac tu
van hoc sinh hang ndm ciia nha
truong; bdo céo dinh ky, thuong
xuyén theo quy dinh.

Ké hoach cng tac tu vin hoc
sinh hang nam duoc cép c6
thdm quyén phé duyét.

Hoan thanh ké hoach codng tac tu
van hoc sinh duge duyét.

oan thanh cac bio céo theo

éu clu.

sach lién quan dén cong tac tu van
hoc sinh.

Quan ly, theo dai hé théng hd so, sb

Hé théng hd so, s6 sach diy da
theo yéu cau.

Phéi hop véi gido vién, nhan vién
trong nha truomg td chirc cac hoat
dong tu van hoc sinh (bao gdm ca
tw vin chi dong va tu vAn theo nhu
cdu ctia hoc sinh, phu huynh).

Hoan thanh cac hoat dong tur van
hoc sinh theo ké hoach duogc
duyét.

Hoan thanh céc chuong trinh bi

dudng; tw hoc, ty bdi dudng nang
cao nang lyc chuyén mén nghiép

vu.

loan thanh ké hoach dao tao,
01 dudng.

Cac nhiém vy

22 Mg

Theo phén céng cta hiéu truéng.

oan thanh dung tién d9, bao

dam chat luong theo yéu ciu dbi
Gi timg viéc dugc phan cong cu
A

- Ao A A oA
3- Cdc moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Pwgc quin Iy truc tiép

kiém duyét két qua béi

va Quan ly trye tiép

Céc don vj phdi hgp chinh

mon

Hiu trudong, Phé hiéu
trudng, tO trudng chuyén

0i ddng truong; hoi ddng thi dua
en thué‘pg; hoi dong ky luat; hoi

Hoc sinh cua trudmg tidu hoc. ddng tu vAn; t chirc Dang Cong
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san Ho Chi Minh; t6 chitc Doi
Thiéu nién Tién phong HO Chi
Minh; cac td chuyén mon; t6 vin
hong; 1&p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

dan phuong .

Uy ban nhan dan phuong ;
[Phong Vian hoa - x& hdi phuong va cac co t
quan chuyén mén khac thuge Uy ban nhan  [gido duc ticu hoc theo quy dinh.

Thuc hién trach nhiém quéan 1y nha nuéc dbi véi

hoc khac.

Uy ban nhén dén x4, phuong; cac trudng tidu [Thye hién cong tac tw van hoc sinh; phat huy

vai tro ctia nha truong voi cdng dong.

Cac td chure, doan thé khéc.

vao cong tac tu van hoc sinh.

Huy dong su tham gia ciia cc tb chirc, doan thé

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Quan ly hoc sinh ctia truong tiéu hoc, theo quy dinh.

4.2 |Quan Iy sb sach dbi voi cong téc tu van hoc sinh theo quy dinh.

43 Duoc tu chu trong cong tac tu vén hoc sinh theo quy dinh, bdo dam dap (ng muc tiéu
" |d6i mdi cén ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, niing lwc va phim chit ¢4 nhin

5.1- Yéu ciu vé trinh

d9, kinh nghiém, phim chit c4 nhin

r A A
Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bing tbt nghidp Cao ding trd 1én cac chuyén nganh khéc pht hop
véi vi tri viée lam tu van hoc sinh

Bbi dudng, chimg chi

. Pugc hoc tép, bdi duding nang cao trinh dd chuyén mén, nghiép vu.
. C6 ching chi bdi dudng hang chiic danh nghé nghiép theo quy dinh.
- C6 k¥ ning str dyng cong nghé thong tin co ban va st dung duge
ngoai ngit theo yéu cdu clia vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phép luét cua Nha nude

PhAm chét c4 nhan

. Chép hanh céc chi truong, dudng 16i cuia Dang, chinh sach, phap
luit ctia Nha nude va cae quy dinh ciia nganh.

- Trung thuc, khach quan, cé y thirc trau ddi dao dirc, néu cao tinh
than trach nhiém. Giit gin phim chat, danh dy, uy tin cta can bg vién
chirc; doan két, gitip d& ddng nghiép va hoc sinh.

- Thyc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh ciia phép luét.

5.2- Cac niing lwe

Nhom niing lwe Tén ning luc Cép do
Giao tiép ting xir. 3-5
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3-5
Nhém ning hye Thich (mg Vf’)ii su’thay doi. 3-5
chung Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. : 3-5 :
y " e Pap g yéu cdu cua
St dung cong nghé thong tin. p ungy
ang cong ngue tong cong viée (do co quan
Sir dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. co tham quyén quan ly

A

’w\'
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i
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_|quyét dinh).
iéu va biét van dung chu truong, duong 16i ciia
Dang, chinh sach, phép luat cua Nha nuée, quy 3.5
dinh va yéu cu cta nganh dbi voi cép hoc vao
trong linh vyc cdng téc.
Nim vimg dic diém tam, sinh ly Itra tudi; nhan
dién duoc tinh da dang va tinh nhay cam ctia d6i 3-5
tugng cin tu vén.
Nhém ning luc Nam vitng, c6 hiéu biét v& cac hoat dong nghé 3.5

chuyén mén

nghiép.

C6 kha nang thiét ké va thuc hién céc chuong

c6 lién quan dé thuc hién nhiém vu.

trinh phong ngira, can thi¢p, thiic diy stre khoe va 3-5
khé ning phuc hdi tim 1y ctia hoc sinh.
C6 kha ning thiét ké va thuc hién céc chuong

3 ! ¥ 3-5
trinh hudng nghiép.
C6 kha ndng ph01 hop véi cac td chire, ¢4 nhan 3.5
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Tén vi tri viéc lam: PHU TRACH KE TOAN (KE TOAN | Ma vi trf viéc lam:

VIEN TRUNG CAP/ KE TOAN VIEN) Nagay bét du thyc hién:
Pia diém 1am viéc: Céc trudng tidu hoc thude Uy ban nhén dédn phuong

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cia don
vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; béo céo
tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho cac don
vi ¢6 lién quan theo quy dinh cta phap ludt va quy dinh ctua
don vi thudc nganh linh vyc thudc pham vi quén ly.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia thim dinh, hoach dinh chién
luoe, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xdy dung, hoan thién vén ban quy pham
phép luét, du an, dé 4n vé& cong tac ké toan ctia don vi, hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
ctia don vi, bao céo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh
vue pham vi quén ly, chu tri, td chtrc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc duge phén cong.
2- CAc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic nhiém vu, cong viée
TT | Nhiém vu,
mang cong viée

Tiéu chi dinh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc

Tham gia nghién ciru, xdy dung Cic quy dinh, vin ban

Tham gia x4y dung vin | cic van ban, hudng dan linh vyc hép luat. chil ’ i

o ham phip 1o, | v& cong tho ké tofin clia don vi; | PLEP, 108h chien lugo, quy
quy pham phép ludt, | vé cong tac ke todn clia don Vi | p oy k& hoach, chinh

chién luge, quy hoach, ké | hach toan ké toan vé thu,chi tai

» h, chu trinh, du
2.1 hoach, chinh  sich, | chinh cta don vi; bdo céo tinh Sl cutiong il at,
5 X : " Pl B de an dduwwojc cip co
chuong trinh, dé 4n, du | hinh thuc hi¢n thu, chi tai chinh tha
: A o am quyen thong qua.
an. thudc pham vi quan lycta don
Vi.
1. Tham gia hudng dn trién hai
thyc hién cac quy dinh, van ban
phdp luat; chien lugc,quy
hoach, ké hoach, chinh sach, |1. Van ban, tai liéu dugc
chuong trinh, dw 4n, dé 4n linh | ban hanh ding tién d9, ke
vuc ké toan hodc cua don vi. hoach, thoi gian va bao
2. T6 chirc, huéng dén, theo doi | dam chat luong theo yéu
viéc thuc hién ché @0, chinh | cdu cua cép trén.
B e &R . | sach chuyén mén, nghiép vu; & | 2. Truyén dat dugc céc ndi
2.2 Huéng dan va trién khai xut cac bién phap dé nang cao | dung vé nghiép vu theo

thye hién cdc van ban. hiéu luc, hiéu qua quan ly vé | phén cong dé cac t6 chue,

ngémh, linh vic k& toan ctia don | cac nhén khac hiéu, trién
Vi. khai duoc va dat két qua.

3. Tham gia tb chirc cac chuyén |3, Puge co quan, té chic
dé bdi dudng nghiép vwphd |i¢p dio tao, bdi dudng
bién kinh nghiém vé cong tc | danh gia hoan thanh.

hoach dinh va thuc thi chinh
sach v& nganh, linh vuc ké todn
cua don vi.

Kiém tra, so két, tng két | Tham gia t6 chic so két, tbng | 1. Vin ban béo cdo két qua
2.3 | viée thyc hién cac vin | két, kiém tra, phén tich, danh gia | thue hi¢n ding thoi han
ban. va bdo cdo viéec thuc hién cac | quy dinh.
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quy dinh B§ Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luét ciia Quoc
hoi, Uy ban Thudng vi Qubc
hdi, Chinh pht, Tha tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n
ctia nganh, linh vuc ké toan hodc
cua dia phuong.

2. Noi dung béo céo, dénh
gid c6 d& xudt kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 thim quyén pheé duyét.

2.4

Tham gia gép ¥ céc vin
ban

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac
quy dinhvanbanphéapluatké
hoach,chinh sach, chwong trinh,
du én, dé 4n liénquan dén nganh,
linh vy ké toan cua don vi.

NoOi dung tham gia thdm
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chit luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién céc hoat dong
chuyén mén, nghiép vu.

Chu tri hogc tham gia td chuc
trién khai thuc hién céac hoat
ddng chuyén mén, nghiép vu
theo nhiém vy dugce phan cong,
cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tbng hop
va phan tich s6 liéu ké toan phuc
vu cho céc phin cong viéc phy
trach, cho cong tc quan ly, chi
dao, diu hanh tai don vi.

- Tb chirc thyc hién cong tic ké
toan, 1ap béo cdo tai chinh, bdo
céo ké toan quan tri, bao quan,
luu trit tai liéu ké todn, cung cap
théng tin thudc phan viée duoc
phén cdng hodc phu trach.

- Trién khai thyc hién cong tac
tw kiém tra tai chinh ké to4n theo
quy dinh.

- T6 chtic phén tich, danh gi4
tinh hinh quéan ly, st dung tai
san, kinh phi thudc phin hanh
phin viéc phu trach va dé xuat
bién phép quén ly, st dung t1et
kiém, c6 hiéu qua c4c ngudn vbn
hodc kinh phi.

Pam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chit lwong va
hiéu qua codng viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién

Phéi hop v6i cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thyc thi cdc nhiém vu lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém wvu
dugc giao thong sudt, tao
duge moi quan hé cong téc
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phbi hop dugc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dting tién d¢ ké hoach.

21

Thyc hién nhiém
chung, hdi hop

vu

Tham dy cac cude hop lién quan

‘dén Iinh vuc chuyén moén &

trong va ngoai don vi theo phan

Tham dy ddy du, chuin bi
tai liu va y kién phat biéu
theo yéu ciu.
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| cong.

Xay dung va thuc hién ké hoach cbng tac nim, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach

2.8 AR cong tac cua don vi, co
tuan ciia c4 nhén. ; o :
quan va nhiém vy duoc
giao
2.9 | Thye hién cac nhiém vu khac do cip trénphan cong.

r Ke A A s A
3- Cac moi quan hé cong vi¢e

3.1- Bén trong

Duge quin ly trye tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan hé phéi hgp true tiép
trong don vi

C#c don vi phdi hep chinh

Hiéu truong, Pho hiéu

trudng

Cac vién chirc, nguoi lao
dong khac trong don vi

Céc tb chuyén mén, t6 vin phong;
cdc nhém tré, 16p miu gido, 16p
hoc. Cac co quan, td chire, don vi
lién quan:

Kho Bac Nha nuéc , Bao hiém xa
hoi phudng , Phong Tai chinh ké
hoach phuong , Chi cuc Thué
phuong , Cac Ngéin hang thuong
mai trén dia ban phuong

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén linh vyc vé ké toan thugc pham

vi quan ly cua don vi.

S& Tai chinh, Kiém todn Nha nuée, Kho Bac
Nha nuéc , Bao hiém x& hoi phuong
Phong Tai chinh ké hoach phudng , Chi cuc
Thué phuong , Cac Ngén hang thwong mai

trén dia ban phuong

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cAu.

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién céng viéc chuyén mon.

- LAy thdng tin thong ké.

- Thye hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phép thyc hién cong viée duge giao

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén ctia don vi.

43 Quc,rc cung cép.céc thong tin chi dao didu hanh ctia té chirc trong pham vi nhiém vy duge
giao theo quy dinh. '

44 Bu_qe yéu cau cung cép thong tin va ddnh gia muc do xac thyc cla thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sw phan cong cua thi truong.

5- Céc yéu ciu vé trinh d§, ning luc

5.1- Yéu chu vé trinh dd

r P A
Nhom yéu ciu

A A A
Yéu cau cu theé

Trinh d6 dao
tao

C6 bing Cao dang/Pai hoc tré 1én nganh: Tai chinh, Ké toan, Kiém toan.

Bbi dudng,

- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuin chtrc danh nghé theo quy dinh cia
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Nhoém yéu ciu

A A A
Yéu cau cu the

chting chi phép luit hién hanh.,
- C6 k¥ niing sir dung cOng nghé théng tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu ciu cia vi tri viée lam.,

Kinh nghiém

(thanh tich | Theo quy dinh ctia Pang va phap luat ciia Nha nuée.

cOng tac)

Phdm chit ca
nhin

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tiic chdp hanh chu truong, chinh
sach ctia Dang, phép luét ciia Nha nuéc, quy dinh ciia co quan.

- C6 tinh than trdch nhiém cao véi cong viéc, phdi hop cong tac tt.

- Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, nguyén téc, cin than, bao mét thong tin

- Kha ning doan két ndi bd.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, séng tao, tu duy déc lap va logic.

r A A
Cic yéu cau
khac

- C6 kha néng tham muru, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém tra
va thim dinh c4c chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap
61 voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc ning, nhiém vu
dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va td chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
dudng 16i ctia Pang, chinh sach phép luét ctia Nha nuée & linh vyc cong tac
duoc phén cong.

- C6 kha nang dé xuét nhitng chii truong, xay dung quy trinh ndi bé va giai
phép gidi quyét cac vén dé thuc tién lign quan dén chire ning, nhiém vy coa
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén v& linh vue hoat déng
va thyc thi, k§ ndng xi Iy c4c tinh hudng trong qud trinh huéng din, kidm
tra, gidm séat, tham muu, dé xuit va thue hién coéng viée theo vi trf viée lam.

-Hiéu va vén dung dugc céc kién thic vé phuong phdp nghién ctr, tb
chirc, trién khai nghién ctru, x4y dung céc tai lidu, dé tai, dé 4n thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét véan dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥
nang thuyét trinh, gidng day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuec, k¥ thuat x4y dung, ban hanh vin ban
vao cong viée theo yéu cdu cita vi tri viéc 1am.

A A A=
5.2- Yéu cau ve niing lwe

Nhom néng luc Tén niing lwe Ciap d6
Dao dirc va ban linh 2-3
T5 chie thyc hién cong viée 23
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Nhéom ning luc | Quan hé phdi hop 2-3
chung ] Phil hop véi chirc
Str dung ngoai ngit ning, nhiém vu cia
co quan, t6 chiec,
don vi sir dung vj tri
, < . A L viéc lam dugc cAp
Sur dung cong nghé thdng tin ¢6 thdm quyén phé
duyét
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Nhom ning luc Tén ning lwe Cip dj
Kha ning chu tri tham muu xdy dyng cac van ban
" A k] . r A b 2_3
(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Kha ning hudéng dan thuc hién cc vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom ning lyc | Khd ndng kiém tra viéc thuc hién cic vin ban
A A = A 2 ° r [ 3 2'3
chuyén mon (theo nhiém vu ctia vi tri viéc 1am)
Kha ning phéi hop thuc hién cc vin ban (theo .3
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
Kha ning thdm dinh, gép ¥ cdc vdn ban (theo
o n e o T 2-3
nhiém vu cta vi tri viéc 1am)
Tu duy chién luoc 2-3
D - | Quan ly sy thay dbi 2-3
Iy O IEREUe: 90 ey quyét dinh 2-3
Quén 1y ngudn lue 2-3
Phit trién nhén vién 2-3
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Tén vi tri viéc lam: THU VIEN VIEN HANG TII

Ma vi tri viée 1am:

Ngay bét du thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Céc trudmg tiéu hoc thude Uy ban nhan dan phudng

Quy trinh cong viéc lién quan

nghiép cong

handwocgiao.

Thuc hién theo quy dinh tai cac vanban quy pham phap
ludt,vén ban huéng dan vé hoat dong cua don vi su
laptheochirening,nhiémvu,quyén

1- Mue tiéu vi tri viéc 1am

Thuyc hién cac hoat dong nghiép vy thu vién yéu ciu chuyén mén theo phan cong clia

cap co
nhiém vu dugc giao.

2- Cac nhi¢m vy, cong viéc va tiéu chi dinh gig

thAm quyén va chiu tréch nghiém truée cp c6 thim quyén va truée phép luét vé

Cong viéc cu thé

Tiéu chi ddnh gid hoan
thanh cong viée

Thyc hién cdc hoat dong chuyén
mon, nghiép vu thu vién theo
phéan cong

bam bdo quy trinh cong
tdc va theo diing ké hoach
vé tién do, chit lugng theo
phén cong.

Xay dung ké hoach hang nim vé
nhiém vy chuyén mén thu vién
duoc giao va td chic thuc hién
sau khi dugc phé duyét.

Ké hoach dugc xdy dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tic cua don vi
va duge thuc hién theo
dting tién do.

Tham gia nghién cttu, Gtng dung
cac thanh ty cta khoa hoc va
cdng nghé trong hoat dong thu
vién.,

Phin noi dung tham gia
dugc danh gia hoan thanh
theo diing k& hoach, chét
lwong do ngudi chu tri
giao.

Tham dy céc cude hop trong va
ngoai don vi theo sur phén cong

Tham dy ddy du, chuin bj
y_kién phat bi€u theo yéu
cau.

Céc nhiém vy, cong viéc
TT | Nhiém vu,
maing cong viéc
Thuyce hién quy trinh hoat
1 dong chuyén mén,
nghiép vu thu vién
2 | Té chirc thyc hién
2.1 | Xay dung ké hoach
Nghién ctru xdy dung cac
2.2 | dé an, dé tai nghién ctru
khoa hoc cap co s6.
73 Thuc hién cdc nhiém vu
' chung, hdi hop
2.4 | Phéi hop céng tac

Phéi hop véi vién chire, ngudi
lao dong trong don vi thuc hién
nhiém vuy

X4y dung mbi quan hé tich
cuc trong cong tac theo
ding quy ché, quy dinh.

3 Thyc hi¢n céc nhiém vy khic do cip c6 thAm quyén giao.

3- Céc moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Dwgce quan ly trwe tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hep chinh

Hiéu Pho Hiéu

trudng

trudng,

Céc vién chirc chuyén moén
khéc, ngudi lao djng trong
don vi

phong; 16p hoc sinh.

Céc t0 chuyén mon; t6 vin

3.2- Bén ngoai



35

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhén dan thanh phd
S& Gido dyc va Pao tao thanh phd

Uy ban nhén d4n phuong

Phong Vin héa - x& hoi phuong va cac co
quan chuyén mén khac thuoc Uy ban nhan
dén phuong

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung cp cdc thong tin theo yéu cau.

- Thu thép cac thong tin cAn thiét cho viéc
thue hién cong viéc chuyén mon.

ban khac.

Uy ban x4, phudng, céc trudng khac trén dia

- L4y thong tin thong ké.
- Thure hién bao céo theo yéu cAu.

Céc to chirc, doan the khac

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1

Truc tlep thyc hién cac nhiém vu dugc phén cong, b4o céo va chiu trach nhiém trudc cip
c6 thAm quyén vé& két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du céac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc dugc phin cong.

4.3

Phdi hop véi céc ca nhan, t0 chitc khac trong viée trién khai, nhiém vu dugce cap co tham
quyén giao.

5- Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, niing lwc va phim chit c4 nhéin
5.1- Yéu chu vé trinh @9, kinh nghiém, phim chit c4 nhin

Nhém yéu
A
ciu

A A A
Yéu cau cu the

Trinh @ dao
tao

C6 bang Pai hoc trdr 1én chuyén nganh Théng tin - Thu vién. Trudmg hop cé
bing Dai hoc trd 1én chuyén nganh khac phai c6 chung chi bdi dudng klen thire,
k§ nang nghe nghlep chuyén nganh thong tin - thu vi¢n do co quan, tb chirc c6
thAm quyén cip

Bdi dudng,
ching chi

- C6 chitng chi bdi dudng tidu chuén chirc danh nghé nghiép vién chic chuyén
nganh thu vién.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thdng tin co ban va sir dung duoc ngoai ngit
theo yéu cdu cia vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh  tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phép luat ctia Nha nuée

Phim chat ca
nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc duge giao tuén thu quy dinh cua phap
luét, thuc hién dung va dy da cac nghia vu ctia vién chic trong hoat dong nghé
nghiép.

- Tam huyet v6i nghé, trung thuc, khach quan, thing thén, lam viéc khoa hoc,

¢6 chinh kién 5 rang, c6 thai do khiém tdn, dung muc khi tiép xic véi nhén
dan, c6 y thuc d4u tranh voi nhitng hanh vi sai trai, tiéu cuc, thuyc hanh tiét
kiém, chdng Iang ph1

- Ton trong quyen tlep can va str dung thu vién ctia moi tang 16p nhan dan theo
quy dinh cta phédp luét. Co y thirc cai tién, néng cao chét luong san phdm va
dich vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cue, chu dong phéi hop véi dong nghiép thuc hién
nhiém vu dugc giao.

- Khdng ngumng hoc tp, rén luyén ning cao phim chat, trinh d3, ning lyc.

Céic yéu cau
khac

- N&m duoc chi truong, duong 16i cua Pang, chinh sich, phap ludt cia Nha
nuéc, chién luge phat trién vé thu vién va vin héa doc.

J
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Nhom
A
ciu

yéu

A A A
Yéu cau cu the

- Ném ving kién thirc chuyén mén nghiép vu vé thu vién.

- C6 nang lyc phan tich, téng hop nhitng van d& duoc tham muu, quan ly.

- C6 néng lyc huéng din nguoi sir dung thu vién sir dung
tiep c4n va khai thac thong tin.

- C6 k¥ néng sir dung cong nghé thong tin co ban, sit dung dugc ngoai ngit hoic
str dung duoc tiéng dan toc thicu sd vai vién chire cong tac & vung dan tdc thicu

s0 theo yéu cau cua vi tri viée lam.

tién ich thu vién dé

5.2- Céc niing lwe

PRI GaEg Tén ning lwe Ciép dd
luwe ’
Dao dtrc va ban linh 2-3
Tb chiic thyc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Nhém  nang | Quan hé phéi hop 2.3
lye chung Phu hop  véi chie

Str dung ngoai ngit

Str dung cong nghé thong tin

nang, nhiém vu cia co
quan, td chire, don vi
sir dung vi tri viée lam
dugc cdp c6 thdm

quyén phé duyét
Kha néng tham muwu x4y dung cic vin ban (theo nhiém | 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning hudng din thyc hién cac vin ban (theo nhiém | 2-3
) . |vucua vi tri viéc 1am)
Nhigm NANE | K ha ning kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban (theo | 2-3
lgc  chuyén o B e ok
mbn nhiém vu cuat vi tri viéc lam)
Kha néng tham dinh, gop y cdc van ban (theo nhiém vu | 2-3
cua vi tri viéc lam)
Kha néng thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu | 2-3
(theo nhié¢m vu cuia vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
, 5 Quéan ly sy thay dbi 1-2
%\Ihomu 1408 | Ra quyét dinh 12
uc quan ly -
Quén ly nguon luc 1-2
Phat trién doi ngfi 1-2
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Tén vi tri viéc lam: THU VIEN VIEN HANG IV

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Céc trudong tidu hoc thudc Uy ban nhin dén phudng

Quy trinh céng viéc lién quan

dugcgiao.

Thyc hién theo quy dinh tai cic vénban quy pham phép
ludt,van ban huéng din vé hoat dong cua don vi su
nghiép coéng 14p theo chirc nidng,nhieém vi,quyén han

1- Muc tiéu vi tri vi¢c lam

Thyc hién cac hoat dong nghi¢p vu thu vién yéu cau chuyén mén theo phén cong cua
cép c6 thim quyen va chiu trach nghiém trude cép c6 thdm quyén va trude phap ludt vé
nhiém vy dugc giao.
2- Cé4c nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc - I ., .
TT | Nhiém va Tiéu chi danh gia hoan
,° . | Congviéc cu thé thanh cong viéc
maing cong viéc
1 T6 chite thue hién
- Thyc hién ké hoach hang nam vé nhiém | o o d
vu chuyén mén dang dam nhiém theo b BURLHL SBIEe KR ung
% % ae. trén co s& ndi dung ké
Xay dung ké | phan cong. A e :
1.1 hoach Xav d hue hien ké hoach hoach céng tac cua don vi
: 1': 2y dyng va tthu'c It?? > 10ge ;:];ng va dugc thuc hién theo
ac nim, quy, thang, tudn ctia cd nhéin dting tién d9.
theo phan cong
- Xir ly tai nguyén thong tin, bao gbm: xtr
1y k§ thuat, x(r ly hinh thiec, td chuc tai
nguyén thong tin ¢6 ndi dung don gian,
pho cép.
Thuc hién cac —on"J chire tai nguyén thong tin bao gébm: | Pam bao quy trinh cdng
12 hoat dong | o chirc cac loai tai ligu trong kho tai li€u | tic va theo dung k€ hoach
*“ | chuyén  mén, | va thyc hién cdc cong doan thucdng trong vé tién do, chit lugng, hiéu
nghiép vu bao quan cac loai tai ligu. qua cong viéc.
- Tham gia kiém ké, thanh loc tai nguyén
thong tin theo phén cong.
- Tryc tiép phuc vu ngudi st dung thu
vién
Th}{c lifhs 4G Tham du céc cuoc hop don vi theo sy Tha.r? du ‘f‘ay gu, ES P '
1.3 | nhiém vu y kién phat bicu theo yéu
s phén cong A
chung, hdi hop cau.
. . :. e i L .| Xay dung méi quan hé tich
Phéi hgp cong | Phoi hop vdi vién chire, ngudi lao dong . .
14 | .. : R cuc trong cdng tac theo
tac trong don vi thuc hién nhiém vy i % ;
dung quy che, quy dinh.
2 | Thyc hién cac nhiém vu khac do clp c6 thdm quyén giao.

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop true tiép
trong don vi

Céc don vi phéi hop chinh

Hiéu truong, Ph6é Higu
truong

Céc vién chirc chuyén mon
khac, nguoi lao dong trong

Cac td chuyén mon;
phong; 16p hoc sinh.

to van
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Dugc quén ly true tiép va | Quan hé phéi 'h(_rp trwe tiép

kiém duyét két qua béi trong don vi Cdc dom vi phoi hgp chinh

don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, t chike ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhan dén thanh ph

S& Gido duc va Pao tao ' - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
Uy ban nhan dén phuong - Cung cép cac thong tin theo yéu cAu.

Phong Van hoa - xd hoi phuong va cic co | - Thu thip céc thong tin cAn thiét cho viéc
quan chuyén mén khéc thugc Uy ban nhén déan | thuc hién cong viéc chuyén mén.
phudng - Lay thong tin théng ké.

Uy ban x3, phudng, céc trudmg tiéu hoc khéc - Thyc hién bdo céo theo yéu ciu.

Cac t6 chirc, doan thé khac

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu duge phin cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trude clp

4, PL PO . i s
1 c6 tham quyén vé két qua thyuc hién nhiém wvu.

4.2 | Tham dy cdc cude hop, hoi nghj vé linh vyc duge phan cong,

Phoi hgp véi céc c4 nhén, t6 chirc khac trong vi€c trién khai, nhiém vu duoc cdp cd tham

4.3 A
quyén giao.

5- Céc yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, niing lrc va phim chit ¢4 nhéan
5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phim chét c4 nhén

i 4 A A A A A
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

C6 bang Trung cép tré 1én chuyén nganh Théng tin - Thu vién, Truong hop
c6 bang Trung cap trér 1én chuyén nganh khac phai c6 chirng chi b6i dudng

Trinh 43 ddo tg0 kién thirc, k§ nang nghé nghiép chuyén nganh théng tin - thu vién do co
quan t6 chirc ¢é tham quyén cap
‘ - C6 chimg chi bdi dudng tidu chuin chirc danh nghé nghiép vién chirc
Boi dudng, chuyén nganh thu vién.
chimg chi - C6 k¥ néng sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai

ngit theo yéu cu cua vi tri viée lam

Kinh nghiém | Theo quy dinh ctia Pang va phap luét ciia Nha nude
(thanh tich cong
tac)

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chi trueong, chinh
sach clia Pang, phép ludt cia Nha nude, quy dinh cia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, tin tuy véi cong vide , tich cuc cai tién, duc rat
Phim chit c4 | kinh nghiém trong thyc hién nhiém vy duoc giao;

nhén - Trung thyc, kién dinh nhung biét Iing nghe

- Diém tinh, c4n thén.

- Kha néing sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niing doan két ndi bd.

5.2- Céc ning luc

Nhém  niing

A - K A
lure Tén niing lwc Cap do

Nhém  ndng | Pao dic va ban linh 1-2
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Nhéom ning

hee Tén niing lwc Cap dd
lyc chung Té chirc thuc hién cng viée 12
Soan thao va ban hanh vin ban 1-2
Giao tiép tmg xir 12
Quan hé phbi hgp 12
Phu hgp  véi chitc
St dung ngoai ngit ning, nhiém vy ciia co
quan, t0 chuc, don vi
sir dung yi tri vigc lam
St dung cdng nghé thong tin dugc cdp c6 tham
quyén phé duyét
Kha ning tham muu xdy dung céc van ban (theo nhiém 12
vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dén thyc hién cic van ban (theo nhiém | |
Nho s vu cua vi tri viéc lam)
om - DS T s nang kidm tra viée thuc hién cdc vdn ban (theo
luc chuyén n SR 1-2
aihh nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Kha ning thdm dinh, gop ¥ cdc vin ban (theo nhiém vu 12
cua vi tri viéc lam)
Kha ning thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi€p vu
= s _wx. 1-2
(theo nhiém vu ctia vj tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
nad | Quén ly sy thay dbi 1-2
om - DAEH g quyét dinh 1-2
lyc quan ly e -
Quan ly nguon luc 1-2
Phat trién ddi ngii 1-2
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Tén vi tri viéc lam: VAN THU VIEN

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thue hién:

Dia diem lam viéc:

Céc trudng tidu hoc thude Uy ban nhén déan phudng

Quy trinh cong viéc lién quan

Cdc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh sach vé viin thu.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am
Trién khai hoat dong van thu cta co quan, td chitc hoic trye tiép thuc hién cac nhlem

vu vén thu theo méang cong viée duge

huyén tré 1én.
2- Cic cong viée va tiéu chi danh gia

phén cbng trong co quan, t6 chitc hanh chinh tir chp

TT

C4c nhiém vu, cong viée

Nhiém vu,
mang céng viée

A °n A
Cong viéc cu thé

Tiéu chi d4nh gid hoan thanh
cong viée

2.1

Vian hanh hé
thdng quan ly tai
liéu dién tr cha
co quan, tb chirc

Tham gia vin hanh hé théng quéan
ly tai liéu dién tr cla co quan, tb
chie, truc tiép thuc thi nhiém vu
cOng tac vin thu co quan theo quy
dinh.

Van hanh hé théng quan ly tai
liéu dién tir theo quy dinh.

2.2

Luu giit ho so, tai

Thue hién quéan 1y, luu gitt hd so,
tai liéu theo quy dinh cta cong téc
vin thu; td chire viée thdng ké lu'u
trit cac tai liéu, sb liéu theo yéu clu
cua nghiép vu cdng tic vin thu.

Quan ly, lvu trit hd so, tai liéu
theo quy dinh trong céng tac
van thu.

2.3

Truc tiép thyc thi nhiém vu cong
tdc vin thu co ‘quan va cdc nhiém
vu khéc dugc cép trén giao.

Dam bao quy trinh cong tac va
theo ding ké hoach vé tién do,
chit luong va hiéu qua cong
viéc.

2.4

liéu

Thyc hién nghiép
vu vin thu

Phéi hop  thuc
hién

Phéi hop véi cac don vi, ¢4 nhan
li€n quan thyc thi hoat dong nghigp
vu vin thr lién quan dén nhiém vy
duoc phén cong,

1. Coéng viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc mdi
quan hé cdng tac phat trién hig¢u
qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chét luong theo
ding tién do ké hoach.

Thyc hién nhiém

Tham dy cac cudc hop lién quan

Tham dy day da, chudn bi tai

15

2.5 l‘xf(l.)lp chung, hot dén linh vuc chuyen moén & trong ligu va y kién phat biéu theo yéu
o va ngoai don vi theo phan cong, cu.

Xdy dyng, thuc hién ké hoach

26 Xdy dung va thyc hién ké hoach cdng tac ndm, quy, | theo ding k& hoach cdng tac

théng, tuin clia c4 nhén.

cua don vi, co quan va nhiém
vu duogce giao.

2.5

Thye hién cac nhiém vy khac theo phan cong cua Hiéu trudng.

3- Cic mdi quan hé cong viée

3.1-

Bén trong
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Pwgc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phdi hgp truwe

tidp trong don vi Cac dom vi phoi hop chinh

Hiéu trudng;

Cac td chuyén mdn, to van phong;

s cac nhom tré, 16p mau gido, 16p

Hiéu | Cac vién chirc, nguoi lao

trudng dong, phu huynh, hoc sinh fiti
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc cé6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhéan dan thanh phd
S& Gido duc va DPao tao thanh phd

- Tham gia cc cudc hop c6 lién quan.

Uy ban nhén dan phuong
Phong Vin héa - xa hdi phudng

- Cung cép cac thong tin theo yéu chu,
- Thu thdp céc théng tin cin thiét cho

Uy ban x4, phudng; cic co s& gido duc tiéu hoc khéc.

viéc thue hién cong viéc chuyén mon.

Céc td chire, doan thé khac.

- L4y thong tin thong keé.
- Thuc hién bédo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

4.2 | Tham gia y kién v& céc viéc chuyén mén cua don vi.

43 Quqe cung cip .CB’.C théng tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vy duge
giao theo quy dinh.

44 quc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mic d§ xdc thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vy dugc giao.

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

5- Cdc yéu ciu vé trinh d9, ning lue
5.1- Yéu ciiu vé trinh d

Nhom
A
ciu

yéu

Yéu clu cu thé

Trinh d§ dao
tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh van thu - luu tri,
luu trit hoc. Trudng hop cé bing t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6
ching chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co s& dao tao co thAm quyén cép

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc theo yéu ciu dbi véi vi tri viée lam.

Bdi  dudng, : R : : ,

chiimg chi -Co 155( nang lsfr dl,}ng cdng nghé thong tin co ban va stir dung dugc ngoai ngft theo
yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém C6 thoi gian giit ngach van thu vién trung cp va twong duong, trong d6 néu co thoi

(thanh %ich gla.n tuong duong voi ngach vin thu vién trung cap thi thoi gian gilt ngach vén thu

cOng tac)

vién trung cip t6i thiéu 01 nim (dG 12 thang) tinh dén ngay hét thdi han ndp hd so
dang ki dy thi ndng ngach

Phim chét ca
nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh séch cia
DPang, phap luit ctia Nha nudc, quy dinh cta co quan.

- C6 tinh thin trdch nhiém cao v6i cong viée, véi tip thé, phdi hop cong téc t6t.

- Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe

- Pidm tinh, nguyén téc, cin thin, bao mat thong tin

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong vige.

- TAp trung, sdng tao, tu duy doc 14p va logic.

Cac yéu céau

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu
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NAhom YU | Yéu chu cu thé
cau _
khac truong, chinh sdch, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién

quan trong pham vi chiic nang, nhiém vu duge giao.

- C6 kha niing cy thé hoé va t6 chire thuc hién hidu qué céc chi truong, dudng 16i
cua Dang, chinh séch phap ludt cia Nha nuéce & linh vire cong tac duoc phén cong.

- C6 kha nang dé xuét nhiing chi truong, xdy dung quy trinh ngi bd va giai phap
gii quyét céc vén d& thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cta don Vi.

- Hiéu va vén dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va thyc
thi, k¥ ning xir Iy c4c tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo vi trf viéc [am.

- Hiu va van dung duge cac kién thie vé phuong phép nghién ctu, t§ chie, trién
khai nghién ctru, x8y dung céc tai liéu, d€ tai, d& 4n thudc linh vyc chuyén mén dam
nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé& nganh, linh vuc; c6 k¥ nang
thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu v& nganh, linh vuc.

-Ap dung thanh thao céc kién thic, k§y thuét xdy dung, ban hanh véin ban vao cong
viéc theo yéu céu ciia vi trf viée lam.

5.2- Yéu ciu

Ao
vé ning luc

E:Zom MA0E | Tén nﬁng Iue Ciép do
Dao drc va ban linh 2-3
T chirc thyc hién cong vide 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Nhém  nang | Quan he phdi hop- 2-3
lye chung Phu hgp  v6i chuc

Str dung ngoai ngft niang, nhiém vy cia co

quan, t0 chic, don vi

str dung vi tri viéc lam

Sir dung cong nghé thong tin dugc cip c6 thim

quyén phé duyét
Kha néng chi tri tham muu xdy dung céc vin ban (theo
s D 2-3
nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
Khé nang huéng dan thue hién cdc vin ban (theo nhiém 2.3
K } vu cua vi tri viéc lam)
oM DARE T ha niang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo
luc  chuyén - b g b e 2-3
. nhiém vu ctia vi tri viéc 1am)
Kha ning phbi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu 2.3
cua vi tri viéc lam)
Kha ning thim dinh, g0p ¥ céac vin ban (theo nhiém vu 2.3
cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién luge 1-2
-y 3 Quan ly su thay dbi 1-2
I e quyét dinh 1-2
uc quan ly —— =
Quan ly nguén luc 1-2
Phét trién nhan vién 1-2
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Tén vi tri viéc lam: VAN THU VIEN TRUNG CAP

M3 vi tri viée lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dbia diém lam vigc:

Céc truedng tiéu hoc thuoe Uy ban nhén dén phuong

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thye thi chinh sach ve vén thu.

1- Muc tiéu vj tri viée lam
Dam nhiém mot ho:cjc mot sb nhiém vu van thu theo yéu céu cua vi tri viéc 1am trong
bd phan viin thu co quan, to chirc hanh chinh tir cap huyén tré lén.

2- Céc cong viéc va tiéu chi dinh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi ddnh gia hoan thanh

TT | Nhiém vu, e & z » v
5 a - Cong viéc cu the cong viéc
mang cong viéc
Thyc hién cac hoat TF'I e tl,ep t,huc €t it YW Pam bao quy trinh cong tic va
P i ~ | cong tac van thu co quan va . X Lok ik
2.1 | dong chuyén mon, | o : ;| theo ding ké hoach vé tién dg,
= cac nhiém vu khac dugce cép 2 4 i i%
nghiép vu. 2 chat lugng va hiéu qua cong viéc.
trén giao.
2 AN . .. | 1. Céng viéc, nhiém vu dugc giao
) Phoi 1”%;]3 - hdon ; ! élsﬁ thong sudt, tao duge mbi quan hé
Phoi hgp thuce hién quan tham i R0ach CI 05,0 t4¢ phat trién hidu qua cao.
22 va thue thi chinh sach lién 5 Néi d B s hos
quan dén nginh, fioh vie, | 4o’ 40"k Juong theo dung
nhiém vy dugc phan cong. K wm gk '
' B EHUER & tién d6 ké hoach.
Thuc hién nhi€ém vy Tham d}r ca;c cuge hop hfm i B . gl
i quan dén linh vyc chuyén | Tham dy day du, chuén bi tai ligu
2.3 | chung, hoi hop. B , .. i B oy ok 3
moén & trong va ngoai don vi | va y kién phat bicu theo yéu cau.
theo phén cong.
’ Xay dung, thyc hién ké hoach
Xay dung va thuc hién ke hoach cdng tac ndm, quy, | theo ding ke hoach cong tac cua
2.4 . T a g - s ik
thang, tuan cua ca nhén. don vi, co quan va nhiém vu
dugce giao.
2.5 | Thuc hién cic nhiém vu khac theo phén cong cua Higu trudng.

3- Cdc mdi quan h§ cong viée
3.1- Bén trong

Pugc quin 1 trye tiép va | Quan h¢ phdi hep tryc

Cic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua bai tiép trong don vi
Hiéu truong; Pho Hiéu | Cac vién chirc, ngudi lao | Cac td chuyén mén, té van phong;
trudng dong khac trong don vi céc nhom tré, 16p mau gido,

16p hoc.

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Uy ban nhan dan thanh phd
S& Gido duc va Pao tao thanh phé

quan.
Uy ban nhén d4n phudng - Cung clp cac thong tin theo yéu
cau

Phong Vén hoa - x8 hgi phuong

Uy ban x4, phudng; céc co s& gido duyc tiéu hoc khac

- Tham gia cdc cudc hop cé lién

- Thu thdp céc thong tin can thiét

o
= =S
o r—

Ve
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Céac to chire, doan thé khéac.

cho viéc thyc hién cong viée
chuyén mén.

- L4y thong tin théng k.

- Thye hién bdo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phép thyc hién cong viéc duge giao

4.2 | Tham gia y kién v& c4c viéc chuyén mon cta don vi.

43 Quqc cung cép 'céc thong tin chi dao diéu hanh ctia td chire trong pham vi nhiém vu duoc
| giao theo quy dinh.

44 Dqgc yéu ciu cung chp théng tin va danh gid mirc do xac thuc cua théng tin phyuc vu cho
| nhiém vu dugc giao.

4.5 | Dugce tham gia c4c cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cuia thil trudng.

5- Cdc yéu ciu vé trinh d9, niing Iwe
5.1- Yéu céu veé trinh do

Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh @9 dao tao

C6 bang tbt nghiép trung cip try 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin thu
Hanh chinh, Van thu - luu trlt, Luu trit, Luu trit va Quan ly thong tin.
Trudng hop cé bang tbt nghiép trung cép trd 1én chuyén nganh khéac phai c6
chimg chi bdi dudng nghiép vy viin thur do co s¢ dao tao c6 thdm quyén cp

- C6 chimg chi boi dudng kién thite theo yéu cu dbi véi vi tri viéc lam.

Boi dudng, | = ) e

chitng chi - C6 k¥ néng sir dung cdng nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngit
theo yéu ciu cta vi trf viéc lam.

Kinh  nghiém

(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luét cia Nha nudc.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chit trwong, chinh
sach cua Déng, phép luit ciia Nha nuée, quy dinh cta co quan,

- Co tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phbi hop cong tac
tot.

Phiim chat ca | _ Trung thure, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe
nhén - Piém tinh, nguyén tic, cin than, bao maét thong tin
- Kha niing doan két ndi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
- Tép trung, sing tao, tu duy doc 1ap va logic.
- C6 kha nang tham muru, xé.y’dl,rn’g, thuc hién, kiém tra va thaAm dir}h cdc chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chitc ning, nhiém vy duoc giao.
- C6 kha néng cu thé hoa va td chirc thuc hién hi¢u qua céc chu truong,
dudng 16i clia Pang, chinh sach phap luit ctia Nha nuée & linh vuce cdng tac
Céc yéu chu | dugc phén cong.
khac - C6 kha ning d& xut nhing chii truong, xay dung quy trinh ndi by va giai

phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vy cta
don vi.

- Hiéu va van dung dugce céc kién thie chuyén mén v& linh vuc hoat dong va
thyc thi, k§ néng xir Iy céc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cdng viée theo vi tri viéc 1am.




45

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

chuyen mon ddm nhiém.

vao cong viéc theo yéu ciu clia vi tri viéc 1am.

- Hleu va van dyung dugc cac kién thic vé phuong phép nghién ctu, t6 chire,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé& an thuodc linh vuc

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao ve nganh, linh vue; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, hu'orng dAn nghiép vu vé nganh, linh vue.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thuit xdy dung, ban hanh vén ban

5.2- yéu ciu vé niing lwe

Nhém niing lwe | Tén ning lwe Cép do
DPao dic va ban linh 1-2
T chite thuc hién cong viée 1-2
Soan thao va ban hanh vin ban 1-2
Wi st Giao tiép img xir 12
"~ | Quan hé phoi hop 1-2

chung

Str dung ngoai ngit

Str dung cong nghé thong tin

Phit hgp véi chirc néng,
nhiém vu cla co quan, td
chire, don vi st dung vi
tri viéc lam duge cép co
thdm quyén phé duyét

Nhém nédng luc
chuyén mon

Kha ning chl tri tham muu xdy dyng céc vdn ban
(theo nhiém vy cia vi tri viéc lam)

1-2

Kha ning huéng din thuc hién céc vin ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc lam)

1-2

Khé ning kiém tra viéc thuc hién céc vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

1-2

Kha niang phdi hgp thuc hién cdc vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

1-2

Kha ning thdm dinh, gép ¥ cc van béan (theo nhiém
vu cta vi tri viéc lam)

1-2

Nhém néng luc
quan ly

Tu duy chién luge

Quén 1y su thay dbi

Ra quyét dinh

Quéan 1y ngudn luc

Phat trién nhin vién

[Ra U
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Tén vi tri viéc lam: THU QUY

Ma vi tri viéc 1am:

Ngay bit diu thuc hién:

Dia di€ém lam viéc:

Céc truong tiéu hoc thude Uy ban nhén dén phudng

quan:

Quy ftrinh cong viéc lién

lién quan khéc.

Cdc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mit, tai san quy, gidy to c6 gid ctia don vi thudc pham
vi qudn ly; cac van ban phdp ludt va vin ban huéng din

1-Muc tiéu vi tri viéc 1am

Quén ly tién, tai san, gify tor c6 gid duge giao quan ly dugc an toan, ddy da, kip thoi,
chinh xéc, dap ttng yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thi quy day dd, kip thei, chinh X4c,
dung quy dinh; thyc thi c4c nhiém vu chuyén mén theo mang cdng viéc duge phan cong.

2-Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic nhiém vy, cdng vige Tiéu chi dinh gi4
hoan thanh céng viée
TT | Nhiém vu,
méing  cdng | Cong viée cu thé
viée
Tham, gs <y Phéi hop tham gia déi véi cac vin ban | Céc vin ban quy pham
d %0 ban | 4 pham phép luét, quy trinh nghiép vu; | phép luét, quy dinh, quy
ung van ban . g x a3 .
quy phiam phiip quy dinh fz'o lién quan de.El quan }y kho, trm}'la L )
2.1 | ludt va céc quy | I don vi; quy trinh nghiép vu lin quan | nghigp vy lién quan dén
dlnh c¢6 lién d‘en ’klel}’l SO:::\lt tien mats ta{ Sal"l quy, giay | kiém soat ’gén mit, tai
q{lan to ¢o gid thugc pham vi quén ly. san quy, gidy to c6 gié,
dugc cdp c¢6 thim
quyén théng qua.
- Tham gia huéng din trién khai thyc
hién céc vin ban quy pham phép luit, 3 , v oea
quy dinh c6 lién quan vé quan ly kho, éﬁogagafalﬁ%n;al dtlilflu
quy don vi; quy trinh nghiép vy lién quan | o0 © PV 7 L €8
deén ki€m sodt tién mat, tai san quy, gidy ian VE; bio d.e"un, cht
to c6 gid thuc pham vi quan 1y theo lguon theo véu ciu cta
x P hﬁ? cong: ‘ ce“ii) tfén ’
Hu6ng dan va | - T4 chirc thuc hién ché do, chinh sach 2 Th -h'“ d :
trién khai thuc | chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cic bién | . duc o 1;0:: cac
2.2 [hién cac van | phap dé ning cao hicu lue, hiéu qua quan 3?1 uﬁ% ve g éﬁip Vi
ban Iy vé quén 1y kho, quy don vi; quy trinh tf‘)e(c):hll?rcanc gor?hgan ekflzg
nghiép vu lién quan dén kiém soét tién hidu trién Khail divcic v
mit, tai san quy, gidy t& c6 gi4 theo phan dat k,é' o '
cong. i P
- Tham gia cic chuyén d& bdi dutng 31'1,911‘-3"‘ g? quan; 10
nghiép vy, phd bién kinh nghiém v& cong fi ue ogén;lo FE:lO,h oy
téc hogeh dinh va thyc thi chinh sich vé | {5708 £l Roan
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép '
vu lién quan dén kiém soét tién mit, tai
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san quy, gidy to c¢6 gid theo pham vi quan
K.

Kiém tra, so
két, tong ket

Tham gia t§ chirc so két, tong két, kiém
tra, phén tich, ddnh gia va bdo céo viéc
thyc hién céc quy dinh cta phap lujt vé
quan ly kho, quj don vi; quy trinh nghiép

1. Van ban bdo cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2.3 | viéc thuc hién | vu lién quan dén kidm soat tién mit, tai | 2. Noi dung bdo céo,
cac vin ban san quy, gidy to c6 gia thudc pham vi | danh gia c6 d& xuét kip
quan ly. thoi, ding k& hoach,
dugc chp c6 thim
quyén phé duyét
Tham gia ¥ | Tham gia gbp ¥ cac quy dinh cua phép | Noi dung tham gia thim
kién dbi véi | ludt co lién quan dén linh vuc quan ly | dinh, gép ¥ duge hoan
2.4 | cac van ban c6 | kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién | thanh theo dung ké
lién quan quan dén kidm so4t tién mat, tai san quy, | hoach, chit lwong do
gidy to c6 gia theo phén cong. nguoi chu tri giao.
Td chitc trién khai thuc hién céc hoat | Dam bao quy trinh cong
dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém | tdc va theo ding ké
vu duoc phén cong, cu thé: hoach vé tién do, chét
- Thue hién thu, chi tién mit, gidy to c6 | luong va hi¢u qua cong
gi4, tai san quy khéc trong pham vi duge | Viéc.
.. . | glao.
Eg:tc hl‘?ﬂdglf;l; - Bao quan an toan tuyet dbi cac loai tién
L e mit, tai san quy, gidy to c6 gid tai noi
2.5 |chuyén mon,
R g giao dich.
nghiép vu:
- Quan ly, ghi chép cdp nhat s6 quy va
céc sb sach khac ddy du, rd rang, chinh
X4c.
- Chép hanh quy dinh kiém ké tai san
cubi ngay.
- Lam céc bo cdo théng ké c6 lién quan
khi duge phén cong.
1. Cong vige, nhiém vu
dugc giao thong subt,
o | J— TR tao dugc modi quan hé
Phéi hop thuc Phoi hop Vil kg ‘dorn i I}en’ qualllAtham cbng tac phat trién hidu
- muu hoach dinh va thyc thi cac nhiém vu ,
2.6 | hién " gk o qua cao.
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu .. 2,
duogc phén cong. 2. Ko dl\mg p¥101 hop
dugec hoan thanh dat
chét luong, theo ding
tién d6 k& hoach.
Thue hién | Tham du cdc cudc hop lién quan dén Iinh | Tham dy ddy da, chuén
nhiém vu | vure chuyén mon & trong va ngoai don vi | bi tai liéu vay kién phat
2.9 chung, hoi hop | theo phéan cong. biéu
theo yéu ciu.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, Xay dung, thyc hién k¢
58 - | tuln clia ¢4 nhén, hoach theo dung ké

hoach cdng tac cha don
vi, co' quan va nhiém vu
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| duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phén cong ctia Hiéu trudng.

3-Cic méi quan hé cong viéce
3.1- Bén trong

Puge quin ly trwe tiép va Quan h¢ phéi
: > « K . . . )
kiém duygt két qua boi hop  fruw _ tiep | Cac dom v phoi hop chinh
trong don vi

Higu truong; Phé Hiéu truéng

Céc vién chue,
nguoi lao  dong
khéc trong don vi

Céc t6 chuyén mén, tb vin phong; céc
nhoém tré, 16p mau gido, 16p hoc.

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chire c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc quan 1y kho, qu§ don
vi; quy trinh nghiép vy lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san, gidy to c6 gia thuéc pham vi
quan I ctia don vi.

- Tham gia c4c cuc hop c6 lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu ciu.

- Thu thép c4c théng tin cin thiét cho viée
thue hién cong viéc chuyén mén.

- L4y thong tin théng ke.

- Thye hién bdo c4o theo yéu cau.

4-Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 Buoc chii dong vé phuong phép thyc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién v& c4c viéc chuyén mén ctia don vi.

43 Duogc cung cép cac thﬁng tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu
' dugc giao theo quy dinh.

44 Puogc yéu ciu cung gé"lp thong tin va danh gia mic d6 xéc thuc cua thong tin phuc vu
’ cho nhiém vu dugc giao.

| 4.5 | Dugc tham gia céc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong ctia thii trudng.

5-Cic yéu cdu vé trinh d§, kinh nghié¢m, ning lwe va phim chit c4 nhian
5.1- Yéu clu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phim chét c4 nhan

- A A
Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

C6 trinh d, nghiép vu pht hop véi vi tri viée 1am

- C6 chimg chi boi dudng kién thitc theo yéu ciu déi véi vi trf viée lam

(thanh tich cong
tac)

Boi dudmg, s e, < 3 2 Lam, i \ :

c}? &g chi &1 . Co k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngit theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.

Kinh  nghiém Cé du diéu kién, tiéu chun theo quy dinh cua Chinh phii v& ngach theo yéu

cau,

Phdm chit ca

nhin

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tiic chdp hanh chi truong, chinh
sach ctia Dang, phap ludt cua nha nude, quy dinh cia co quan,

- Tinh than trdch nhiém cao véi cong vige, véi tap thé, phbi hop cong tac
tot.

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, cin than, bio mat thong tin.

- Khé ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc 4p luc trong cong viée.
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A A A
Yéu ciu cu the

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

Cac yéu cau
khac

- C6 kha ning, d& xuét nhimg cht truong, giai phap giai quyét cac van dé
thye tidn lién quan dén mang cong viéc duge phan cong va lién quan dén
chirc niang, nhiém vu cua don vi cong tac nguyén téc, cén than, bao mat
thong tin.

- C6 kha ning tb chitc trién khai nghién citru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vic chuyén mon;

- Hiéu biét v& linh virc cong téc kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2- Céc niing luc

Nhom niing lyc | Tén niing lwe Cép do
Pao dic va ban linh 1-2
T chire thye hién cong viée 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhom Ilﬁllg IU,'C Giao ﬁép l’mg XU 1-2
chung Quan hé phdi hop 1-2
Phu hgp véi chirc nang, nhigm
Str dung cong nghé thong tin vu cua co quan, to chirc, don vi
- st dung 1vi, tri vige lam duoc
St dung ngoai ngit hogc tiéng dan toc cip c6 tham quyén phé duyét.

Nhom néng luc
chuyén mon

Kha ning tham muu xdy dyng cdc van 12
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam),

Kha ning huéng din thuc hién cac vin
7 A 7 . r A 5 ]. "2
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam).

Kha ning kiém tra viéc thuc hién céc vin
§ - TRl I 1-2
bén (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam).

Kha nang thdm dinh, gép ¥ céc vin ban 12
(theo nhiém vu ctia vi tri vigc lam),

Kha ning thyc hién hoat dong chuyén
mdn, nghiép vu (theo nhi¢m vu cta vi tri | 1-2

viéc lam)
Nhém ning luc | Tu duy chién luge 1
quan ly Quan ly sy thay dbi 1
Ra quyét dinh 1
1
1

Quéan 1y ngudn lue

Phat trién nhan vién
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Tén vi tri viéc lam: Y TE HQC PUONG M4 vi tri viéc 1am:

Ngay bét d4u thuc hién:

Dia diem lam viéc:

Céc trudmg tiéu hoc thudc Uy ban nhan dan phudng

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

- Céc vén ban clia Dang, quy pham phap lu4t lién quan;
- Cac quy dinh, quy che lam viéc va cédc quy dinh vé quy
trinh, thu tuc giai quyet cOng viéc clia co quan, tb chure.

1-Muc tiéu vi tri viéc lam

Ch tri thyc hién cong téc y té trudng hoc trong co s¢ gido duc

2-Céc cong viée va tiéu chi danh gia

TT | Céc nhi¢m vu, cong viée Tiéu chi danh gia
— hoan thanh cong vi¢e
Nhifm = V% | Cing vige eu thé (HTSX, HTT, HT)
mang cong viéc
- T chirc cac hoat dong quén ly, bdo vé va | - T chuc tbt cac hoat
chim séc strc khoe ngudi hoc (kiém tra, theo | dong truyén thong,
doi strc khoe dinh ky; phdi hop td chic gido duc strc khée cho
tham kham, didu tri theo chuyén khoa, so | hoc sinh.
ctru, cAp ctru; tw van stre khoe; huéng dantd | . T§ chitc cac hoat
chire bita &n dinh dudng...); dong quan 1y, bao vé
Céng tic y té | - T chirc cac hoat dong truyén thong, gido | va cham séc sic khoe
2.1 | trudmg hoc duc sirc khoe (bién soan, tim kiém céc tai | ngudi hoc hiéu qua,
liéu truyén théng; td chitc truyén thong, gido | ding quy dinh.
duc stic khoe;...);
- Bao dam v¢ sinh truong hoc va an toan
thue phdm;
- Thong ké bao céo va danh gid vé cong tac
y té truong hoc (cac béo cdo dinh ky hodc
dot xuét theo quy dinh).
2.2 | Thuc hién cdc nhiém vy khéc theo phan cong cua Hiéu trudng.
3-Cdc moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
Duge quin 1 trge tifp vi | o Lo at Cic don vj phéi hep chinh

kiém duyét két qua béi

hoc.

Céc t6 chuyén mén, td vin phong;
Higu trudng; Pho Hiéu truéng | Phong y té trudmg hoe | cdc nhém tré, 16p mau gido, 16p

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac bd phén chuyén mén thujc Phong
Vién hoa - x4 hoi phudng

Hudng dan kiém tra viéc trién khai thuc hién
cong tc y té trudong hoc.

Céc t chirc, doan thé tai dia phuong; cac
co s¢ gido duc khac

Phéi hop thuc hién cong tac y té truomg hoc

Céc 0 chirc, cac chuyén gia trong va
ngoai nudc vé y té trudng hoc.

Néng cao cong téc y té trudmg hoc.

4-Pham vi quyén han

| TT | Quyén han cu thé
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TT | Quyén han cu thé

Duoc ty chu thuc hién nhiém vu chuyén mén véi sy phan cong, hd trg cta td chuyén mén

4.1 | 53 nha trudme,
Pugc dao tao, bdi dudng ning cao trinh d9 chinh tri, chuyén mén, nghip vu; thuong
49 xuyén cap nhat kién thtrc chuyén mén y té théng qua cac hinh thire hdi thao, tap huén, dao

tao, bdi dudng nghiép vu chuyén mén do nganh Y té, nganh Gido duc t6 chirc dé trién
khai dugc cac nhiém vy quy dinh.

Puoc ky hop dong, nghién ctru khoa hoc tai co s& gido duc khéc hodc co s& nghién citu
4.3 | khoa hoc v6i didu kién bao dam hoan thanh nhiém vu noi minh cong tac va dugce su ddng
¥ cia hiéu truong bing vin ban.

4.4 | Puoc ton trong, béo vé nhan phém, danh dy va thén thé.

4.5 | Pugc nghi cic ngy 1€, tét va c4c ngay nghi khac theo quy dinh ctia phap luét

4.6 | Chip hanh céc quy dinh ctia phép luét; quy ché hoat dong, ndi quy ciia co sé gido duc

5-Céc yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém, niing lwe va phim chét c4 nhin
5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit ¢4 nhén

- A A A A A
Nhém yéu cau | Yéu ciu cu the

Trinh d dao tao | C6 bing tot nghiép Y st Trung cép trd 1én

B3i ditig. |~ C6 chimg chi bdi dudng kién thirc theo yéu cAu dbi véi vi tri viée lam.
ching chi sl Co6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai

ngit theo yéu ciu ctia vi tri viéc lam

Kinh  nghiém | Theo quy dinh cua Pang va phap ludt ciia Nha nude
(thanh tich cong
tac)

- C6 tinh thin trach nhidm, tan tyy véi cong viée; c6 thai do niém nd, tan tinh
khi thuc hién cdc nhiém vu bao vé, cham soc sirc khde cua tré; co y thire rén
luyén, néng cao phdm chét dao dirc ctia ngudi 1am cong téc y té;

- Thuong yéu, ton trong va di xit cong bing d6i voi tré; bao dam bi mat
thong tin vé strc khoe cua tré.

Phim chit ca

tii - C6 trach nhiém hop tac v6i ddng nghiép, gia dinh cia tré trong viée béo vé,
cham séc stic khoe cua tré.
- Thyc hién 181 séng lanh manh, vin minh, phit hgp véi méi trudng gido
duc.
5.2- Cac niing lwec
Nhém ning lwe | Tén ning lwe Cép o
Giao tiép ing xtr 1
Nhém ning lue | Hop téc, hé trg ddng nghiép 1
chung Thich ting véi su thay dbi 2
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc 2
Nim duoc cac chu trrong, dudng 16i, cic quy dinh vé cong | 1

tac y té truomg hoc
C6 kién thic, hidu biét v& viée bao vé va chim séc strc | 1
khée nguoi hoc, bao dam vé sinh truong hoc va an toan
thuc phim d2 hoan thanh céc nhiém vu dugc giao v& y té
treong hoc

C6 hidu biét v& dic diém tdm sinh ly lira tubi phuc vu cho | 1

Nhom néng luc
chuyén mdn
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Nhoém niing lye | Tén ning lye Cip d¢
cong tac bao v¢ va cham séc sirc khde nguoi hoc
Xay dung duogc ké hoach va thuc hién ké hoach t4 chic céc | 1
hoat dong truyén thdng, gido duc siic khoe
C6 kha ning phdi hop véi céc td chire, c4 nhan c6 lién | 1
quan trong vi¢c tham van gia dinh c4ch bao vé va chim séc
strc khoe nguoi hoc.
Nhom nang Iyc | Quan ly sy thay dbi 1
quan ly Ra quyét dinh 1




