PHU LUC SO 03

[ VIEC LAM, KHUNG NANG LUC VIEN CHUC
VONG THCS CONG LAP NHOM 3, NHOM 4
Y/BAN NHAN DAN PHUONG THUY NGUYEN

ity ; 56 AL(F /QP-UBND ngay A thang 9 nim 2025

cua Uy ban nhdn ddn phuong)

Tén vi tri viéc lam: Hiéu trwémg Ma vi trf viée lam:
Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Céc truong trung hoc co sd cia UBND phudng

Thyuc hién theo quy dinh tai Thong tu 32/2020/TT-BGDDT ngay

Quy trinh cong viéc lién | 15/9/2020 cia Bd Gido duc va dao tao ban hanh BIeu 1 truomg trung
quan hoc co 56, truong trung hoc phd théng va trudmg phd thong c6 nhiéu

cép hoc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chiu trach nhiém quén 1y, diéu hanh c4c hoat dong va chit lugng gido duc clia nha truong,

2- Céc cong viéc va tiéu chi dinh gia:

Céc nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

L) Nhiém vu, Mang Cé = thanh cong viéc
cong viée ong viee
Thanh l4p c4c td chuyén mén, t6 vin
phong va cac hdi ddng thi dua khen
thuo'ng, hoi ddng ki lugt, hoi dong tu Kién toan ddy du tb chirc
van trong nha trudng; b6 nhiém t6 bo .méy ciia co s& gido duc
trudng, td pho; cir glao vién lam Téng phé thong theo quy dinh,
phu trach Do Thiéu nlen Tién phong Béo ddm c6 nguoi lam
H6 Chi Minh (dbi véi cdp THCS, trung | C.a. 43 tridn khai tit ca
hoc co s0); tham gia qua trinh tuyen oo bt dong ciia co s&
dung, thuyén chuyén, sip xep, ky két gifo Hii phé théng.
hop ('iong 1am vigc, hop ddng lao dﬂng '
d6i voi gido vién; to chuc cac bude gioi
T chirc, quan Iy | thiéu nhén sy d& nghi cép c6 thdm
21 céc hoat dong cua | quyén b6 nhiém pho hiéu truong.

co s& gido dyc ] )

phé thong Xay dyung chién luge va ké hoach phat
trién nha truomg; lap ké hoach va tod
chtrc thye hién ké hoach day hoc, gido
duc.

Céc ké hoach duoc cép co
thAm quyén phé duyét va
duoc gido vién, nhan vién,
ngudi lao dong ddng
thuén trién khai thue hién.

Tb chiic trién khai thuc hién chwong
trinh gido duc phd thong; sach gido
khoa, ndi dung gido duc cua dia
phuong. Thuc hién quan ly, st dung va
lwa chon céc xudt ban phim tham khao
sir dung trong nha trudng

Bao dam tuan thu cac quy
dinh, hudng dﬁI} cua cac
cap co tham quyén.

Quén 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép

Hoc sinh dugc xép 16p
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Cac nhiém vu, cong viée

Nhiém vu, Ming
cong viéce

Coéng viéc

Tiéu chi ddnh gia hoan
thanh cong viée

hoc sinh chuyén truomg; quyét dinh ki
ludt, khen thuong hoc sinh; phé duyét
két qua danh gia hoc sinh, danh sach
hoc sinh 1én 16p, Iwu ban; t chirc kiém
tra cong nhén viéc hoan thanh chuong

theo quy dinh; duge yéu
thuong, bao vé, tao diéu
kign tham gia cac hoat
dong theo Chuwong trinh
gido duc phb thong (dic

trinh THCS cho hoc sinh trong nha
truong va cac doi tugng khac trén dia
ban truong phu trach.

biét 14 hoc sinh khuyét tat
hoc hoa nhép).

C6 dy du hd so quan 1y
hoc sinh theo quy dinh.

Béo cdo, danh gia két qua thuc hién
truge Hoi ddng truomg va cac cép ¢co
thAm quyén.

Hoan thanh ché do bao
c4o dinh ky theo quy dinh
va cdc béo cao dot xuéit
theo yéu cau ctia cip co
thim quyén.

Cé ddy di hd so quan ly
theo quy dinh.

Quén ly hanh chinh; quan 1y va ty chu
trong viéc str dung céc ngudn tai chinh,
tai san cia nha truong theo quy dinh;
thue hién x& hoi hoa gido duc.

Bao dam cong khai, minh
bach céc ngudn tai chinh,
tai sdn cta nha truong va
st dung dung quy dinh
cua phap luat,

Xay dung moi truong hoc dudong an
toan, lanh manh, thén thién, phong,
chéng bao lyc hoe dudng theo quy dinh
cua phap luat.

Hoc sinh, gido vién, nhin
vién, nguoi lao dong trong
co s¢ gido duc dugce sang
tao, phat trién.

Té chire thuc hién quy ché dan chi &
co s&; phéi hop td chue, huy dong céc
luc luong xd h§i cung tham gia hoat
dong giao duc, phat huy vai tré ciia nha
trudng dbi véi cong ddng xa hoi.

Bido dam cdc nguyén tic
thue hién dan chu & co so.
Huy dong duoc cac tb
chicc, c4 nhin tham gia
hoat ddng gido duc.

2.2

Thue hién céc ché
do, chinh sach cho
gido vién, nhan
vién va nguoi lao
dong

Thyc hién cac quy dinh vé chi tra tién
luong, phu cap cho gido vién, nhin vién
va ngudi lao dong.

Tién lwong va phu cép cua
gido vién, nhan vién va
nguoi lao dong duoc chi
tra day da, kip thoi theo
quy dinh.

Xéy dung ké hoach phat trién ning lyc
nghé nghiép cho gido vién, nhan vién,
ngudi lao dong; dong vién va tao didu
kién cho gido vién, nhin vién va ngudi
lao dong tham gia céc hoat dong ddi
méi gido duc.

Gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong dugce tham
gia ddy du cac hoat dong
dao tao, bdi dudng theo
quy dinh; duoc tao diéu
kién dé hoian thién tiéu
chudn chiac danh nghd
nghiép.




Céc nhiém vu, cong viéc

it Nhiém vu, Mdng

= s Cong viéc
cong viée :

Tiéu chi danh gia hoan
thanh coéng viéc

Pénh gi4, xép loai, khen thuong, ky
luat giao vién, nhan vién, ngudi lao
dong theo quy dinh.

Thyc hién ding quy trinh,
thu tuc theo quy dinh.

_ Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén
Tham gia hoat | 160,

2.3 dong day hoc,

Tham gia day da cac budi
sinh hoat.

gido duc Tham gia gidng day theo quy dinh vé
) dinh muec tiét day d6i v6i hiéu trudng.

Day du s tiét quy dinh va
c6 chat lugng.

Néng cao ning
lyc chuyén mén
nghigp vy, néng

T‘ham gia dép tao, bdi dudng, tu hoc, tu
boi dudng dé nang cao niang lyc chuyén
mon nghiép vu, ndng luc quan ly.

24

Tham gia ddy du céc hoat
dong dao tao, bi dudng
theo quy dinh; dap tng
tiéu chuén chirc danh nghé

lyc quan ly

nghiép dugc bd nhiém.

r Il .
3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwgc quan ly true tiép va

Kidm duyét kit qui boi | QuAn Y tryee tiép

Céc don vi phdi hgp chinh

Pho hi¢u trudng,
- Uy ban nhén dén phuong | 10 truong, 16 phé
chuyén mon, gido
vién, nhan vién,
nguoi lao dong
trong co s& gido
duc, hoc sinh.

- Phong Vian héa - x8 hoi
phuong

Hoi dong truong; hdi dong thi dua khen
thudng; hoi dong ki luat; hoi dong tu van,
to chirc Pang Cong san Viét Nam; to chirc

Cong doan; t6 chirc Poan Thanh nién Cong

san H6 Chi Minh; t6 chitc P9i Thiéu nién
Tien phong H6 Chi Minh; céc t6 chuyén
mon; to van phong; 16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chire ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

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

Tln_rc hién trach nhiém quan ly nha nudc
d6i vai gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dén phudng
Phong Van héa - xa hoi phudng va cac co quan
chuyén mon khac thudc Uy ban nhan dan phuong

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nuée
doi véi gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban x4, phudng; cac co s& gido duc phd thong
khéc.

Thuyc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc pho thong; phat huy vai tro
cua nha trudng véi cong dong.

Céc tb chire, doan thé khéc

Huy dong sy tham gia caa cac t6 chirc,
doan the vao hoat dong day hoc, gido duc
ctia nha truong.
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Quan ly can b, gido vién, nhéan vién cua co s¢ gido duc phd thong duge giao quan ly

ok theo quy dinh ctia phap luat va huéng din cia co quan quan Iy gido duc.

4.2 | Quéan ly hoc sinh dang hoc tai co s& gido duc phd thong dwoc giao quan 1y.

4.3 | Thuc hién quy tic img xi ciia can bd quan 1y theo quy dinh.

- A + A . “A - « A A I3 A
5- Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, ning lwc va phim chit c4 nhan:

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét ¢4 nhin

- n A A A A
Nhom yéu cau Yéu cau cu the

C6 bang Cir nhan thudc nganh dao tao gido vién tré 1én do6i véi gido vién
trung hoc co s, hodc ¢6 bang Cir nhan chuyén nganh pht hop va ¢6 ching
chi bdi duf‘mg nghiép vu su pham

Trinh:d & te C6 bang tét nghiép trung cAp 1y luén chinh tri hodc c6 gidy x4c nhan tuong

dwong trinh d trung cp 1y luan chinh tri cta co quan c6 thAm quyén tré

1€n.
- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gi4o vién
THCS.
Bbi dudng, - Pugce dao tao, bdi dudng v& nghiép vu quan 1y truomg hoc; dao tao, bdi
chiing chi dudng nang cao ning luc chuyén moén, nghiép vu.

- C6 k¥ ning sir dung cdng nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngit theo yéu céu cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém | - Dép tmg tiéu chuin chiic danh nghé nghiép gido vién twong tmg véi cép
(thanh tich cong | hoc duge giao quan ly.
tac) - Pat chuén hiéu trudng co sé gido duc phd thong.

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach ciia Dang, phap ludt ctia Nha nudc, quy dinh cta co quan.

- Thye hién t8t quy dinh vé dao dirc nha gido, ¢6 tac phong, phuong phép
lam viéc phi hop v6i e¢dng viée; tao dung dugc uy tin c4 nhén.

- C6 tu twéng ddi méi trong quan tri nha trudng.

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

Pham chét c4
nhan

- Nim duge cha truong, dudng 161, chinh séch, phap ludt ciia Pang, Nha
nudce, quy dinh va yéu cau clia nganh, dia phuong vé gido duc phd théng va
trién khai thyc hién vao nhiém vu dugc giao.

- Thuyet phuc, huy dong dugc cac tb chirc, c4 nhan trong va ngoal co SO
gido duc phd thong tham gia x4y dung va phat trién co s& gido duc phd
Céc yéu cu khac | thong.

- Phén tich tinh hinh va dy bao dugc xu thé phat trién ctia co s& gido duc
pho théng, xdy dung dugc tAm nhin chién lwge k& hoach phat trién co s
gido duc phd thong theo timg giai doan huéng t61 sy phat trién toan dién
ctia mdi hoc sinh va nang cao hiéu qua, chit luong gido duc.

- C6 kha niing mg dung céng nghé théng tin trong hoat ddng nghé nghiép;




r A A
Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

yéu cau vi tri viéc lam.

c¢6 kha ning sir dung ngoai ngit hodc sir dung tiéng déan toc thidu sb theo

5.2- Cic ning luc

Nhém niing

e Tén ning luc Cap do

- Pao dirc va ban linh. 3-5
- T4 chirc thuc hién cong viée. 35
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5

Nhom nang | _ Giao tiép Gmg xr. 3-5

luc chung —
- Quan hé phoi hop . 3-5
- Sir dung cong nghé thong tin. Pap tmg yéu cau clia 1
. 3 congviéc (do co quan co6 tham

- Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan tdc. quyén quéan 1y quyét dinh)
- Xdy dung va t chire thue hién ké hoach. 3-5

Nhém nang | . Cham séc, gido duc hoc sinh. 3-5

lyc chuyén - -

mén - Xay dyng mdi trudng gido duc. 3-5

- Bao dam chét lugng gido duc. 3-5
- Tu duy chién luoc. 3-5
- Quan 1y sur thay dbi. 3-5

Sl Jatg | Ra quyét dinh. 3-5

luc quan ly )
- Quan ly nguon lyec. 3-5

- Phat trién nhan vién.

3-5
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Tén vi tri viéc lam: PHO HIEU TRUONG

M4 vi tri viéc lam:
Ngay bat ddu thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Céc trudng trung hoc co s¢ ciia UBND phuong

Quy trinh cdéng viéc lién

quan

c¢6 nhiéu cip hoc

Thyc hién theo quy dinh tai Thong tu 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/9/2020 cua B§ Gido dyc va dao tao ban hanh Diéu 1€ trudng
trung hoc co sd, trudng trung hoc phé théng va trudmg phd théng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giudp hiéu truong co sd gido duc phd théng chi dao, diéu hanh mét hosic mot sb linh vuc cong
tac thudc chirc nang, nhiém vy cia co s& gido duc pho ‘thﬁng. Chiu trach nhiém trudce 1anh dao
co quan quan ly, trude hig¢u treomg va trude phap luat vé linh vye cong tac duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Céc nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT Nhiém vu, R e
Ming cong Cong viéc cong vige
viée
Piéu hanh céng viée do hiéu hudng
phén céng, iy quyén theo quy dinh; | K& hoach thye hién nhiém vu
tham muu cho hiéu truéng céc ndi duoc duyét va duge td chic
dung chuyén mén thude linh vyc thye hién c6 két qua.
duoc phén cong.
Hoc sinh duoc yéu thuong,
bao v&, tao diéu kién tham gia
. Quan ly hoc sinh. ca:lc ho.a"[ dong thie C’I\ur(mgu
Tb chire, ‘[I‘-]{‘lh gido dl:.lC pho th(A)ng,A (dac
quén 1y cac b11¢t la tl(_)c sinh khuyét tat hoc
' clia co ¢ - Hoan thanh ché d6 béo céo
giao duc pho dinh ky theo quy dinh va cac
thong Thye hién ché d6 béo cdo theo quy | bdo cdo dit Xudt theo yéu cdu
dinh. cua cap c6 thim quyen
- C6 diy da hd so quén 1y theo
quy dinh.
Tham gia thuc hién x& hdi héa gido | Huy dong duge cac td chic, ca
duc; huy dong céc lyc luong xa hoi | nhian tham gia hoat dong gido
cung tham gia hoat dong gido duc, | duc.
phét huy vai trd cia nha trudng doi
voi cdng ddng.
) Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén | Tham gia ddy du cac budi sinh
Tham gia | ypp, hoat.
29 hoat dong . — % T
; day hoc, gi4o T.ham gia giang day th-eo quy dmh-ve Day du so tiét quy dinh va c6
duc. d;n%l murc tiét day doi véi pho hiéu | chat lugng.
trudng.
2.3 Néng cao | Tham gia do tao, bdi dudng, tw hoc, | Tham gia ddy dii cic hoat




Cac nhiém vu, cong viéc
TT Nhiém vu, | Tiéu chi dﬁilh gi-{lnhm‘m thanh
Ming cong Cong viéce cong viéc
viée
nang lyuc tu boi dudng dé nang cao ning luc dong dao tao, boi dudng theo
chuyén mén | chuyén mon nghiép vu, nang luc quy dinh: dap tmg ti€u chuén
nghiép vu, | quanly. chirc danh ngh¢ nghiép dugc
nang lyc bd nhiém.
quan ly

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puwee quan ly true

tiép va kiém duyét Quan ly trwe tiép Céc don vi phdi hgp chinh
két qua béi

R s £ d o1 dd omg; hoi dd hi khe
T0 trudng, t6 pho H(,nq dongﬂtn{orng, Py 5 ,do?.g t Joa £ %
O P thuong; hoi dong ki ludt; hoi dong tu van; to

chuyén mon, gido vién, i n i P gl e
. whéin vien, ngudd lao chirc Dang Cong san Viét N@, to chirc Cong
Higu trudong ; doan; t0 chirc Poan Thanh nién Cdng san HO

dong trong co s& gido
duc dugc giao quan ly,
hoc sinh.

Chi Minh; t6 chtc Doi Thiéu nién Tién
phong Ho Chi Minh; céc to chuyén mon; to
van phong; 16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

‘\,; N -,;-ﬁ.a“-.‘;;;., o

Uy ban nhén dan thanh ph
S& Gido duc va Pao tao

Thyc hign trach nhiém quan 1y nha nudc dbi
v0Oi gido duc pho thong theo quy dinh.

Phong Vin hoa - x&d hoi phu(mg va cac co
quan chuyén mon khac thudc Uy ban nhan
dan phuong

Thue hién treiclr} nhiém quan 1y nha nudc dbi
vOi gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban x3, phuong; céc co s& gido duc phd
thong khac.

Thye hién nhiém vu trién khai Chwong trinh
gido duc phd théng; phat huy vai tro cia nha
trudng véi cong dong.

Céc tb chirc, doan thé khac

Huy dong su tham gia cia cic td chic, doan
the vao hoat dong day hoc, gido duc cua nha
truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1

Quén 1y can bd, gido vién, nhan vién ctia co s& gido duc phd théng duoc giao quan ly
theo quy dinh ctia phap luat va huéng dan cia co quan quan ly gido duyc.

4.2 | Quan ly hoc sinh dang hoc tai co s& gido duc phd thong dugc giao quan 1y.

4.3 | Thyc hién quy tic tmg xir ctlia can bd quan ly theo quy dinh.

5- Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va phim chit c4 nhan:
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5.1- Yéu cau vé trinh d$, kinh nghiém, phdm chit c4 nhin

- A A
Nhém yéu cau

A A A
Yéu ciau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang Cir nhéan thudc nganh dao tao gido vién tro 1én doi véi gido vién
trung hoc co s, hodc cé bang Ctr nhan chuyén nganh phu hgp va c6 chimg
chi bdi dudng nghiép vu su pham

C6 bing tt nghidp trung cép ly ludn chinh trj hoic c6 gify xé4c nhan tuong
duong trinh d§ trung cap ly ludn chinh tri cua co quan c6 thAm quyén tré
lén.

Bbi duding,

- C6 chimg chi bdi duding theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép gido vién
THCS.
- Puoe dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan ly trudmg hoc; dao tao, bdi

chung chi dudng néng cao ning lyc chuyén mén, nghiép vu.
- C6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duwoc ngoai
ngir theo yéu cau cta vj tri viéc lam
Kinh nghiém | - Dép tng tiéu chuan chitc danh nghé nghiép gido vién tuong tmg voi cip
(thanh tich cong | hoc dugc giao quan ly;
tac) - Pat chuén gido vién co s& gido duc phd thong.

Ph4m chét ca
nhin

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chi truong, chinh
sach cua Dz’mg, phap luét cfla Nha nuéce, quy dinh cta co quan;

- Thyc hién tét quy dinh vé& dao dtrc nha gido, c6 tac phong, phuong phép
lam viéc phu hop véi cong viée; tao dung dugc uy tin cé nhan;

- C4 tu tuong déi méi trong quan tri nha truong;

C6 ké hoach thuong xuyén hoc tip, bdi dudng phat trién chuyén mon,
nghiép vu.

Céc yéu cau khac

- Ném dwoc chu truong, dwong 161, chinh sach, phap luét cua Déng, Nha
nudce, quy dinh va yéu cau clia nganh, dia phuong vé gido duc phd thong va
trién khai thyc hién vao nhiém vy dugc giao;

- Thuyet phuc, huy dong duge céc td chuc, c4 nhén trong va ngom co s&
gido duc phd thong tham gia xy dung va phat trién co s& gido duc phd
thong;

- Phan tich tinh hinh va dyu bdo duge xu thé phat trién cia co so gido dyc
phé théng, xéy dung dugc tdm nhin chién luoc ké hoach phat trién co s
gido dyc phd thong theo timg giai doan huéng t6i sy phat trién toan dién
ctia mdi hoc sinh va ning cao hiéu qua, chit lugng gido duc;

- C6 kha ning ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghe nghlep,

c6 kha nang str dung ngoai ngit hodc st dung tiéng dén toc thidu sb theo
yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Céc néing lwe

Nhoém néng luc Tén nang lue Cap dd
- Pao dic va ban linh. 3-5
Nhém ning lyc T chirc thyc hién cong viée. 3-5
chung
- Soan thao va ban hanh vin ban. 3-5




Nhém niing lwe Tén niing lwe Cip dp
- Giao tiép tmg x. 3-5
- Quan hé phéi hop . 3-5

- Str dung cong nghé théng tin.

- Sir dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc.

Dap tmg yéu cu ciia cdng
viéc (do co quan c6 tham
quyén quan ly quyét dinh)

- X4y dung va té chirc thue hién ké hoach. 3-5

Nhém néng lyc | - Chém séc, gido duc hoc sinh 3-5
chuyén mén | . xay dung mdi trudng gido duc. 3-5

- Bao dam chét luong gido duc. 3-5

- Tu duy chién luge. 35

- Quén 1y su thay doi. 3-5

R i S IR — 3-5

quan ly -
- Quan ly nguon lue. 3-5

- Phat trién nhan vién.

3-5
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Tén vi tri viée 1am: GIAO VIEN TRUNG HQC Ma vi tri viéc lam:
CO SO HANG I Ngay bét dau thuc hién:
Thyc hién theo quy dinh tai Théng tu 32/2020/TT BGDDT ngay
Quy trinh cong viéc | 15/9/2020 ctia B§ Gido duc va dao tao ban hanh Piéu 1é truong trung
lién quan hoc co 50, trudng trung hoc phd théng va truomg phd thong c¢6 nhiéu
cép hoc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thye hién nhiém vy giang day, gido dyc hoc sinh trong c4c truong trung hoc co sd.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Méng
cong viéc

Cong viée

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viée

2:1

Giang day,
giao duc hoc
sinh

Thyc hién cdc nhiém vu cua gido
vién trung hoc co s& hang II va
hang 111

Theo ban mé ta vi tri viéc lam cua
gido vién trung hoc co s& hang II
va hang II1

Thuc hién cac nhiém vu khac cia
gido vién trung hoc co s& hang I:

Tham gia bién soan hoic thdm dinh
hodc lwa chon sich gido khoa, tai
liéu gido duc dia phuwong hodc cac
tai liéu day hoc khéc va tai liéu bdi
dudng cho gido vién.

C6 quyét dinh phé duyét danh séch
tham gia bién soan hodc tham dinh.
Hoan thanh nhiém vu bién soan
hozc thim dinh theo ké hoach.

San phim dat yéu cdu theo quy
dinh.

Lam bao cao vién, chia sé kinh
nghiém hodc day minh hoa & cac
16p tap hudn, bdi dudng phat tridn
chuyén mén, nghiép vu gido vién
tir cap huyén tro 1én hodc tham gia
day hoc trén truyén hinh.

Tai ligu tap huan bdi dudng duge
cép c6 thim quyén phé duyét.

Co quyét dinh tham gia bao cdo
vién hodc vin ban clr tham gia chia
s¢ kinh nghiém, ho#c day minh
hoa.

Hoan thanh ndi dung céc lop tép
huén, bdi dudng theo phin cong

Tai liéu day hoc trén truyén hinh,
bai giang duogc chiéu trén truyén
hinh.

Chu tri trxen khai, huéng din ddng
nghxep trlen khai cac chu truong,
ndi dung d6i méi cua nganh.

Tai ligu trlen khai, huéng din dong
nghlep trién khai cdc chu truong,
ndi dung ddi mdéi cua nganh duoc
cap c6 thdm quyén phé duyét.

Tham gia cong tac kiém tra chuyén
moén, nghiép vy cho gido vién tir
cap huyén tr¢ 1én; tham gia danh
gia hodc huéng din cdc san phim
nghién ctru khoa hoc va céng nghé
tir cap huyén trd I1én.

C6 quyét dinh thanh 14p doan kidm
tra chuyén mén, nghiép vu cho gido
vién tir cAp huyén trd 1én. Hoan
thanh cong tic kiém tra theo ké
hoach. C6 quyét dinh tham gia
dénh gia hodic huéng din céc san
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Cac nhiém vu, cong viéc :
- el b, Tiéu chi d4nh gis hoan thanh
Nhiém vy, Méng n .n cdng viée
cong viée Ling vige
phdm nghién ctru khoa hoc va cong
nghé tir cap huyén trd 1én.
Tham gia ban t& chic hodc ban | C6 quyét dinh tham gia ban t6 chirc
giam khdao hodc ban ra dé trong cac | hodc ban giam khao hodc ban ra dé
hoi thi (cta gido vién hoac hoc | cac hoi thi.
sinh) tr cap huyén tr& 1én (nu ¢d). | Hoan thanh cac nhiém vu Ban phan
cong.
. ia Hoan thanh dung tién do, bao dam
Cac nhiém vu B i . R g £ o . Ak g
22 Y- Theo phén cong cta hiéu truong chat luong theo yéu cau doi véi
ting viéc duge phan cong cu the.

A A A A
3- Cic moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puwge quan ly trye
tiép va kiém duyét
két qua boi

Quan Iy trwe tiép

Céc don vi phoi hop chinh

Hoc sinh ctia cac 16p
dugc phan cong chu
nhiém, day hoc néi
riéng; hoc sinh cta
truong trung hoc co s&
no6i chung.

Hi¢u trudng, p}}(’)
hi¢u trudng, t6
treéng chuyén mon.

Hbi dbng trudong; hoi dong thi dua khen
thudng; hoi ddng ky luat; hoi ddng tu van; td
chirc Pang Céng san Viét Nam; 6 chic Cong
doan; t& chic Poan Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh; t6 chirc P6i Thiéu nién Tién phong
Hd Chi Minh; cic t6 chuyén moén; t6 vin
phong; 16p hoc

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhén dan phuong

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

Thue hién trach nhiém quéan ly nha nuéc déi
voi gido dyc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban x&, phudng; cic co sd gido duc phd
thong khéc.

Thye hién nhiém vuy trién khai Chuong trinh
gido duc trung hoc co sd; phat huy vai tro cia
nha truong vai cong dong.

Céc t chirc, doan thé khéc

Huy ddng su tham gia cia cac td chirc, doan
thé vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh
cua nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Quén 1y hoc sinh dang hoc tai trudng trung hoc co s¢ duge giao quan ly.
4.2 | Quanly sb sach dbi véi gido vién theo quy dinh.




12

4.3

Duoc ty chu thuc hién nhiém vy chuyén mén véi su phén céng, hd tro cua td chuyén
mon va nha trudng.

r ~ k L A . - A 4 b1 g .K r A
5- Cdc yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, ning lwc va pham chit ¢4 nhan:

5.1- Yéu cdu vé trinh d§, kinh nghiém, phim chit ¢4 nhan

’ A A
Nhém yéu cau

A A R
Yéu cau cu thé

Trinh @ dao tao

- C6 bang Cir nhan trd 1én thude nganh dao tao gido vién dbi véi gido vién
trung hoc co s6. Truomg hop mén hoe chua dii gido vién c6 bing Cit nhan
thuc nganh dao tao gido vién thi phai c6 biang Ctr nhan chuyén nganh
phtt hop va ¢6 chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gido
vién trung hoc co s theo chuong trinh do Bo truéng Bo Giado duc va Pao
tao ban hanh.

- Déi v6i Gido vién Téng phu trach: c6 thém nghi€p vu cong tac Ddi cling
chuyén nganh giang day hodc bdi dudng nghiép vu cong tac Doi theo quy
dinh. ‘

Boi dudng, chimg

- Pugc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh dd chuyén mén, nghiép vu.
- C6 ching chi bdi dudng theo tidu chuin chirc danh nghé nghiép gido
vién trung hoc co s¢ theo quy dinh.

chi
- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va str dung duoc ngoai
ngit theo yé&u cau ctia vi tri viée 1am
Kinh nghiém - Dam bdo ticu chuén chirc danh nghé nghiép gido vién trung hoc co s&
(thanh tich cong | hang IT (md so V.07.04.31) hodc twong dwong theo quy dinh.
tac) - Pat chuin nghé nghiép gi4o vién co s& gido dyc phd théng.

Phdm chét c4 nhan

- Chap hanh cac chu trwong, duong 161 chinh sach cia Déng, phap lujt
cia Nha nuéce, cic quy dinh ctia nganh va dia phuong vé gido duc trung
hoc co s0.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh thin trach nhiém, gift gin
pham chat, danh du, uy tin cia nha gido; gwong miu trude hoc sinh.

- Thwong yéu, @i xir cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén
va loi ich chinh déng ciia hoc sinh; doan két, gitp de dong nghiép.

Thyc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cua
vién chire va quy dinh cua B Gido duc va Pao tao v& dao dire nha gido.

5.2- Céc ning lue

s Tén niing lwe CAp b
nang lwc * :
Giao tiép tmg xir. 4-5
Hop téc, hd trg ddng nghiép. | 4-5
Thich tng véi su thay dbi. 4-5
Nhém ning £ il
l]__rc Chung Ty hoc, ngh1én ctru khoa h(_)C. 4-5
Str dung cong nghé thong tin. 3?{:;2%: gﬁ;
: iéc (d
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. qr,f:c(éihgn
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Nhém
ning lwe

Tén ning lue

Cap a6

qu)?ér] quan ly
quyet dinh)

Nhom nang
lyc chuyén
mon

Tich cuc, chi déng thuc hién va tuyén truyén van dong, hudng
dan ddng nghiép thuc hién chi truong, dwong 161, chinh sach, phéap
ludt coa Pang, Nha nude, quy dinh va yéu cdu cia nganh, dia
phuong vé gido duc trung hoc co s& vao nhiém vu duge giao.

4-5

C6 kha ning thyc hién va huéng dan, hd trg dong nghiép xdy dung
ké hoach day hoc va gido duc phi hop véi diéu kién thye té ctia
nha trudng va dia phuong; huéng din, hd trg dong nghiép xay
dung bai hoc theo chi d lién mon.

C6 kha ning thuc hién va hudng dan. hd trg dong nghiép trong
vigc van dung phuong phap, cong nghé day hoc va gido duc theo
huéng phat trién pham chat, ning lwc hoc sinh phi hop véi diéu
kién thyc t& ctia nha truong va dia phuong.

Vén dung va huéng dan, hd tro ddng nghiép trong viéc sir dung
cac hinh thirc, phuong phap kiém tra, d4nh gia két qué hoc tép, rén
luyén va su tién bd cia hoc sinh theo huéng phat trién phdm chét,
néng luc hoc sinh.

4-5

Van dung va huéng din, hd trg ’déng nghiép trong viéc trién khai
c6 hi¢u qua céc bién phap tu van tam ly, huong nghiép cho hoc
sinh, cach long ghép trong hoat ddng day hoc va gido dyc.

4-5

C6 kha ning dé xuét voi nha truong céc bign phap téng cuong su
ph6i hop chit ché giita nha trudng voi céc td chire, cd nhan c6
lién quan trong viéc thue hién cac hoat dong day hoc, gido duc hoc
sinh.

4-5

C6 kha ning huéng dén, hd trg ddng nghiép, chia sé kinh nghiém
ve phét trién néng lyc chuyén mon, nghiép vu.

4-5

4 [YER] i
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Tén vi tri viée lam: GIAO VIEN TRUNG HOC

CO SO HANG Il

Ma vi tri viéc lam:
Ngay bt dau thyc hién:

Quy trinh cdng viéc

lién quan

Thuc hién' theo quy dinh tai Théng tu 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/9/2020 ctia By Gido duc va dao tao ban hanh Piéu 18 trueong trung
hoc co s, truong trung hoc phd théng va truomg phéd théng c6 nhiéu

cép hoc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyc hién nhi¢m vy giang day, gido duc hoc sinh trong céc trudng trung hoc co s6.

2- Cac cong viée va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viée

Cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan thanh cong
viée

2.1

Giang day,
gido duc
hoc sinh

Thuye hién cdc nhiém vu ctia gido
vién trung hoc co s& hang III

Theo ban md ta vi tri viéc lam cua
gido vién trung hoc co s& hang I11

Thuc hién cdc nhiém vu khéc
cua gido vién trung hoc co s@
hang 1II:

- Lam bdo céo vién hodc day
minh hoa & céc 16p bdi dudng
gido vién hodc day thir nghiém
cac mo hinh, phuong phép, cong
nghé madi tir cép trudong trd 1én;
chu tri céc nodi dung bdi dudng
vd sinh hoat chuyén dé& & td
chuyén mén ho#c tham gia x4y
dung hoc liéu dién tir.

Tai liéu bdi dudng hogc day minh
hoa, thir nghi¢m duoc cap ¢ thdm
quyén théng qua. Khéa bdi dudng
hodc day minh hoa, thir nghiém cta
nha trudmg duge t chiec.

Tai ligu bdi dudng, sinh hoat chuyén
a& o td chuyén moén duge cap c6
thim quyén théng qua. Khoéa b01
dudng, sinh hoat chuyén dé ¢ td
chuyén moén duge hoan thanh theo
ké hoach.

- Tham gia huéng dan hodic danh
gid cAc san pham nghién ctu
khoa hoc va cong nghé tir cip
truong trd 1€n.

C6 quyét dinh tham gia danh gia
hodc huéng din cic san phim
nghién ctru khoa hoc va cong nghé
tr cap truong tréd 1én. Hoan thanh
nhiém vu dénh gia hodc huéng dan
céc san phdm nghién ciru khoa hoc
duoc phén cong.

- Tham gia céc hoat dong xa hoi,
phuc vu cong dong; thu hut sy
tham gia cua cic t6 chire, ca
nhan trong viéc td chire c4c hoat
dong day hoc. gido duc hoc sinh.

Hoan thanh cac hoat dong x& hoi,
phuc vu cong dong dugc phén cong;

Céc hoat dong day hoc, gido duc hoc
sinh c6 su tham gia cta céc t6 chirc,
ca nhan.

- Tham gia doan danh gia ngoai;
hodc cong tac ki€ém tra chuyén
mon, nghiép vu cho gido vién tir

Co quyét dinh thanh 13p doan doan
danh gia ngoai hoic kiém tra chuyén
mon, nghiép vu cho gido vién tir cap
truong tré 1én. Hoan thanh cong tac
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Cac nhiém vy, cong viéc
TT | Nhiém vu, Tiéu chi danh gla.lnhoan thanh cong
Ming cong Cong viéc viee
viée
cAp truong tro 1én, danh gi4d hodc kiém tra theo ké
hoach.
- Tham gia ban gidm khao hogc | CO quyét dinh tham gia ban giam
ban ra d& hodc nguodi huéng dan | khdo hodc ban ra dé hogc ngudi
trong cdc hoi thi (ctia gido vién | huong dan trong cac hoi thi;
ho#c hoc sinh) tlr cap truong tré | Hoan thanh cac nhiém vu Ban phan
1€n (néu co). cong.
S Hoéan thanh ding tién do, bao dam
Cac nhiém B A o AT ; £ A TIN Taa
2,2 vu khéc Theo phén cong ctia hi¢u truéng. | chat lwgng theo yéu cau doi véi timg
i viéc dugce phéan cong cu thé.

r )(- A A *A
3- Cidc moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly true

tiép va kiém duyét Quin Iy true tiép

Céc don vi phoi hop chinh

két qua bai
Hoe siih ofische15p Hc_)11 dongmtn{(mg; ,hQIA do?g Ehl dua ﬂkherg
PLARCT s thudéng; hoi dong ky luat; hoi dong tu van; to
Hiéu trudng, pho ep & chitc Pang Cong san Viét Nam; tb chire Cong

nhiém, day hoc n6i
riéng; hoc sinh cta
truong trung hoc co s&
ndi chung.

hi¢u trudmg, to
trrdng chuyén mon.

doan; t6 chitc Poan Thanh nién Cong san Hb
Chi Minh; t8 chic Do6i Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh; céc t6 chuyén moén; td
van phong; 16p hoc.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhén dan phudng

Phong Vin hoa - x@ hoi phuong va cac co
quan chuyén mén khic thugc Uy ban nhén
dan phuong

Thyc hién trach nhiém quén 1y nha nuée doi
vai gido duc trung hoc co s& theo quy dinh.

Uy ban x4, phudng; cac co s& gido duc phd
thong khéc.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
gido duc trung hoc co sd; phat huy vai tro cia
nha trudong véi cong dong.

Céc tb chire, doan thé khéc

Huy dong su tham gia ctia céc td chire, doan
thé vao hoat déng day hoc, gido dyc hoc sinh
ctia nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quén 1y hoc sinh dang hoc tai trudmg trung hoc co s& duge giao quan ly.

gl<il
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4.2 | Quan ly sb sach dbi v6i gido vién theo quy dinh.

4.3

Duoc ty chu thue hi¢n nhiém vy chuyén mén véi su phan cong, hd tro cua td chuyén
mon va nha truong,

- A A A \ A . A - ~ A A - A
5- Cac yéu cau ve trinh d§, kinh nghiém, ning lrc va pham chét c4 nhan:

5.1- Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, phim chit c4 nhin

Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- C6 bang Cir nhan trd 1én thude nganh dao tao gido vién ddi voi gido vién
trung hoc co sé. Trudmg hop moén hoc chua du gido vién ¢6 bing Ctr nhan
thudc nganh dao tao gido vién thi phai c6 bang Ctr nhan chuyén nganh phu
hop va c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién
trung hoc co s¢ theo chuong trinh do B truéng Bd Gido duc va DPao tao
ban hanh.

- Pbi v6i Gido vién Téng phu trach: ¢6 thém nghiép vu cong tac Poi cling
chuyén nganh giang day hoic bdi dudng nghiép vu cbng tac Ddi theo quy
dinh.

Bbi dudng,

- Duoc hoc tép, bdi dudng nang cao trinh d§ chuyén mén, nghiép vu.
- C6 chimg chi bbi dudng theo tiéu chudn chic danh nghé nghiép gido vién
trung hoc co sé theo quy dinh.

chimg chi ) )
- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau cua vi tri viéc lJam
Kinh nghiém - Dam bao tiéu chudn chic danh nghé nghiép gido vién trung hoc co s¢
(thanh tich cong | hang III (md s6 v.07.04.32) hogc twong duong theo quy dinh.
tac) - Dat chuan nghé nghiép gido vién co so gido dyc phé thong,

PhAm chét c4
nhéin

- Chép hanh cc chil trwong, dudmg 16i chinh sach ciia Dang, phép luét coa
Nha nuéc, céc quy dinh cia nganh va dia phwong vé gido duc trung hoc co
sO.

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

- Thwong yéu, dbi xir cong bang va tén trong hoc sinh; bao vé céc quyén va
loi ich chinh dang ctia hoc sinh; doan két, gitip d& dong nghiép.

- Thuc hién nghiém céc quy dinh vé& trach nhiém va nghia vu chung cua
vién chitc va quy dinh ctia Bd Gido duc va Pao tao vé dao durc nha gido.

5.2- Céc ning lwe

I)Thom Tén ning luc Cép dd
ning lue : !
Giao tiép tmg xir. .
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhom nédng | Thich tmg véi su thay dbi. 3-5
luc chung ——
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
St dung cong nghé thong tin. cDﬁig %gc )Egl; ‘éiuqf;?]
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Nhom
ning lwe

Tén ning lwe

Cép dp

Sir dung ngoai ngit hosc tiéng dén tdc.

c6 tham q].lyén quan ly
quyét dinh)

Nhom nang
Iuc chuyén
mon

Ném ving cha trvong, dudng 16i, chinh séch, phap luét cua
Dang, Nha nuéc, quy dinh va yéu cAu cta nganh, dia
phuong vé gido duc trung hoc co s& va trién khai thuc hién
¢6 két qua vao nhiém vu dugc giao.

3-5

C6 kha nang diéu chinh linh hoat ké hoach day hoc va gido
duc phi hop véi didu kién thuc té clia nha trudng va dia
phuong; c¢6 kha niang xdy dung bai hoc theo chii dé lién
mon.

3-5

Cha dong cép nhét va c6 kha ning van dung linh hoat, hiéu
qua cac phuong phap, cong nghé day hoc va gido duc dap
g muc tiéu chwong trinh gido duc phd thong, phi hop
v6i didu kién thuce té ciia nha trudng va dia phuong.

3-3

Chi ddng cép nhét va cé kha ning vén dung sang tao céac
hinh thirc, phuong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tép,
rén luyén va sy tién b cua hoc sinh theo huéng phat trién
phém chét, ning lyc hoc sinh.

Co kha ndng van dung c6 higu qua cac T?ié_‘:n phép tu van
tdm 1y, hudng nghiép phut hgp véi timg doi tugng hoc sinh
trong hoat ddong day hoc va gido duc

3-5

Chu dong, tich cuc tao dung mbi quan hé hop tic lanh
manbh, tin tuéng vdi cha me hoc sinh, cac td chirc, ca nhan
¢6 lién quan trong viéc thuc hién cac hoat dong day hoc,
gido duc hoc sinh.

3-5

Chu dong nghlen ctru va co kha nang cdp nhét kip thoi cac
yéu cdu mai vé chuyén mon, nghiép vu; cé kha ning van
dung sang tao, phu hgp , c¢6 hiéu qua céac hinh thirc ning
cao nang luc chuyén mon, nghiép vu cia ban than.

3-5
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Tén vi tri viéc lam: GIAO VIEN TRUNG HOC

Ma vi tri viéc lam:

CO SO HANG III Ngay bit dau thyc hién:
Thyc hién theo quy dinh tai Théng tw 32/2020/TT-BGDDT ngay
Quy trinh c6ng vigc | 15/9/2020 ctia B Gido duc va dao tao ban hanh Diéu 18 trudng trung
lién quan: hoc co sd, truong trung hoc phé théng va trudng phd théng c6 nhiéu

cép hoc

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am:

Thye hién nhiém vy giang day, gido duc hoc sinh trong céc trudng trung hoc co s0.

2- Cdc cong viée va tiéu chi danh gia:

Céc nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,
Ming cong
viée

Cong viée

Tiéu chi d4anh gi4 hoan thanh
cong viée

Giang day,
2.1 gido duc hoc
sinh

Xay dung ké hoach gido duc cta
mdn hoc duge phén céng va tham
gia xdy dung ké hoach gi4do duc
cia td chuyén mén theo muc tiéu,
chuong trinh gido duc cip trung
hoc co s0.

Ké hoach giang day, gido duc
hoc sinh dwgc cdp co thim
quyén phé duyét.

Day hoc va gido duc hoc sinh theo
chuong trinh, ké hoach gido duc
ctia nha trudng va td chuyén mon;
quan ly hoc sinh trong céc hoat
dong gido duc do nha truong tb
chirc.

Hoan thanh cac ndi dung cta ké
hoach giang day, gido duyc hoc
sinh duge cdp c6 thdm quyén
phé duyét.

St dung cic phuong phap day
hoc, gido duc theo huéng phat
huy ning lyc, phdm chét cia hoc
sinh, tich cuc héa hoat dong cua
hoc sinh.

Gido 4n bai giang va hoat dong
day hoc, g1ao duc duoc danh gia
dat yéu cau vé phuong phap.

Thyc hién céac hoat dong kiém tra,
danh gia két qua hoc tdp, rén
luyén ctia hoc sinh theo quy dinh.

Hoan thanh c4c hoat dong kiém
tra, danh gia két qua hoc tp, rén
luyén cua hoc sinh theo quy
dinh.

Hoan thanh ddy du cac sb sach
vé kiém tra, dénh gia két qua
hoc tép, rén luyén cta hoc sinh
theo quy dinh.

Tham gia phét hién, bdi dudng
hoc sinh nédng khiéu hoac phu dao
hoc sinh yéu kém hodc huéng dan
sinh vién thyuc tdp su pham (neu
cd).

Hoan thanh cic 16p bdi dudng
hoc sinh ning khiéu hoiic phu
dao hoc sinh yéu kém theo yéu
cu.

Quyét dinh hodc vin ban phéan
cdng huéng din sinh vién thyc
tdp su pham. Hoan thanh ké
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT Nhiém vy, A o
cong viéc

Maiéng cong Cong viéc
viée

hoach huéng dan sinh vién thuc
tap su pham.

T6 chirc céc hoat dong tu vén tdm | Hoan thanh cac hoat déng tu
1y, huéng nghiép cho hoc sinh va | vén tdm 1y, huéng nghiép cho
cha me hoc sinh cua 16p dugce | hoc sinh va cha me hoc sinh cta
phéan cong. 16p dugc phén cong theo ké
hoach.

Phéi hop v6i céc tb chirc, cd nhan | Cac hoat dong day hoc, gido
¢ lién quan dé thyc hién cac hoat | duc, tv vin tam 1y, hudng
dong day hoc, gido duc, tu vén | nghiép cho hoc sinh ¢6 sy tham
tim ly, huéng nghiép cho hoc | gia cila cic td chirc, ¢4 nhan cé
sinh. lién quan.

Tham gia cdc hoat dong cia té | Tham gia ddy du, c6 chét lugng
chuyén moén; tham gia nghién clru | cic hoat dong cua td chuyén
khoa hoc; hoan thanh hé thémg hd | mén;

so quan ly hoat dOng gido duc | Hoan thanh hoat déng nghién
theo quy dinh; thyc hi¢én cong tic | iy khoa hoc theo ké hoach;
pho cgp gido dyc trung hoc ¢0 s | o 43y gy hé théng hd so quén
Va.£1a0 ducahoa ﬂnhap frong phang ly hoat dong gido duc theo quy
vi duge phén cong; tham gia to dinh:

chitc cac hoi thi (cua gido vién | =~
hoic hoc sinh) tir cdp trudng trd
1én (néu co).

Hoan thanh cong tac phé cap
gido duc trung hoc co s& va gido
duc hoa nhéap theo phan cong;

Vin ban phén coéng, cir nguoi
tham gia t& chirc cac hoi thi tir
chp trudng tro 1én. Hoan thanh
nhiém vu dugce phan cong.

Hoan thanh cac khoa dao tao,
chuong trinh bdi dudng theo quy
dinh; tu hoc, ty bdi dudng ning
cao ning luc chuyén mén, nghiép
VU

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

Hoan thanh ding tién dd, bao

Céac nhiém A T . dam chéit lugng theo yéu cau dbi
22 N Theo phén cdng cia hiéu trudng. % % S
vu khéc v6i timg viéc duge phin cong

cu thé.

3- Céc moi quan hé cong vige

3.1- Bén trong

Puge quén Iy true tiép ) :
va kiém duyét két qua Quan ly trwe tiép . Cac don vi phoi hop chinh
béi
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Hiéu trudng, pho hiéu
truong, to trudng chuyén
mon.

nhiém, day hoc néi
riéng; hoc sinh cta

s& noi chung.

Hoc sinh ctia cac lop
dugc phén cong chi

truong trung hoc co

Hoi ddng truong; hoi ddng thi dua khen
thudng; hoi ddng ky luat; hoi ddng tu
van; t6 chirc Pang Cong san Vigt Nam;
t chirc Cong doan; td chitc Poan Thanh
nién Cong san Hd Chi Minh; t§ chic Doi
Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh; c4c
t6 chuyén mon; td vin phong; 16p hoc.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhén dan phuong

Phong Vin hoéa - x& hdi phuong va céc co
quan chuyén moén khéc thudc Uy ban nhin
dan phuong

Thye hién trach nhiém quan 1y nha nuée ddi
vdi gido dyc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban x3, phuong; cic co sé gido duc phd
thong khac.

Thyc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
gido duc trung hoc co s&; phat huy vai trd clia
nha truomg véi cong ddng.

Céc t0 chiic, doan thé khac

Huy dong su tham gia cia cac td chirc, doan
thé vao hoat ddng day hoc, gido duc hoc sinh
cua nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quén ly hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co s& duoc giao quan 1y.

4.2 | Quan 1y s6 séch ddi voi gido vién theo quy dinh.

43 Puoc tu chi thue hién nhiém vu chuyén mdn véi sy phan cong, hd tro cia tb chuyén
' mon va nha trudng.

r [ad A A b A . oA - . R K r A
5- Cic yéu ciu vé trinh do, kinh nghiém, ning lwc va pham chit c4 nhan:

5.1- Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, phim

A - A
chat ¢4 nhéin

P A A
Nhoém yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

nganh phu hop va cé ching

Trinh d6 dao tao
va Pao tao ban hanh.

- Dbi voi Gido vién Tong

theo quy dinh.

- C6 bang Cir nhan trd 1én thude nganh dao tao gido vién dbi véi gido
vién trung hoc co s¢. Truong h0'p mdn hoc chua dt gido vién ¢6 bing Cir
nhén thudc nganh dao tao gido vién thi phai c6 bing Cir nhan chuyén

chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho

gido vién trung hoc co s¢ theo chuong trinh do Bd truéng Bo Gido duc

phu trach: c6 thém nghiép vu cong tac Doi

cung chuyén nganh giang day hodc bdi dudng nghiép vu cong tac Doi

Bbi dudng, chimg
chi

- Duéc hoc tap, bdi dudng ning cao trinh dd chuyén mon, nghiép vu.
- C6 chig chi bdi dudng theo tiéu chudn chitc danh nghé nghiép gido
vién trung hoc co s& theo quy dinh.
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r A A
Nhoém yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

- C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Pat chuin ngh& nghiép gido vién co s& gido duc phd théng.

PhAm chét ca
nhin

- Chép hanh cac chi truong, dudng 16i chinh sach cia Dang, phap luét
ctia Nha nudce, cac quy dinh cta nganh va dia phuong vé gido duc trung
hoc co s6.

- Thudng xuyén trau dbi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gift gin
phdm chit, danh duy, uy tin ctia nha gido; gwong mau trude hoc sinh.

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

Thuyc hién nghiém c4c quy dinh vé trich nhiém va nghfa vu chung cta
vién chirc va quy dinh ctia B Gido dyc va Pao tao vé dao dic nha gido.

5.2- Cac ning luc

Nhém niang lwe Tén nang lue Cap dd
Giao tiép tmg xur. 3-5
Hop téc, h trg ddng nghiép. 3-5
) Thich ting véi su thay dbi. 3-5
Nhém néng luc
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

Pap (g yéu ciu ciia

Str dung cong nghé thong tin. cong viée (do co

quan c6 thdm quyén

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dén toc. quén ly quyét dinh)

Nhém néng lye
chuyén mén

Ném duoc chu truong, dudng 1681, chinh sach, phap
lugt cua Déang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cla
nganh, dia phuong vé gido dyc trung hoc co so va
trién khai thuc hién vao nhiém vy duge giao.

3-5

Ném vitng kién thitc ctia mdén hoc duge phén cong
giang day, c¢6 kha ning xdy dung dugc ké hoach day
hoc va gido duc theo hudng phat trién phim chat,
nang luc hoc sinh.

3-5

Co kha ning ap dung c6 hiéu qua cac phuong phap

day hoc va gido duc phat trién phim chét, 2

ning lwc hoc sinh, tich cuc héa hoat dong cua hoc
sinh.

Str dung dugc cac phuong phap klem tra, danh gia
két qua hoc tap, ren luyén va sy tién bd ctia hoc sinh
theo hudng phat trién phdm chét, nang lve hoc sinh.

3-5

C6 kha ning tu vin tim ly, hudéng nghiép cho hoc

3-5
sinh; 16ng ghép céc hoat dong tu van tdm ly, huéng
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Nhém ning lue Tén ning luc Ciap dd

nghiép vao trong hoat dong day hoc va gido duc.

Xay dung duge mbi quan h¢ hop tac véi cha me hoc
sinh, céc to chirc, c4 nhan c6 lién quan trong viéc 3-5
thyue hién céc hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

Xay dung va thyc hién ké hoach hoc tip, bdi dudng

phat trién chuyén mén, nghiép vu cta ban than. a3

Tén vi trf viéc lam: HO TRQ GIAO DUC Ma vi tri viéc lam:
NGUOI KHUYET TAT Ngay bét d4u thuc hién:

Dia diém lam viéc: Céc truong trung hoc co s& ciia Uy ban nhan dan phudng

Théng tw 19/2016/TTLT-BNV-BGDBT quy djnh mé s6,
tiéu chuan chire danh nghé nghiép nhén vién hd tro gido
duc nguoi khuyet tat trong céc co s& gi4o duc cong lap

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hign céc nhiém vu lién quan dén cong tac hd trg gido duc tré em 13 ngudi khuyét
tat, tré¢ em hoc hoa nhép trong co s& gido duc trung hoc co s6.

2- Cdc cdng vie va tiéu chi ddnh gis

Cic nhiém vu, cong viée - 5 g -
it bl DL Tiéu chi d4anh gia
TT | Nhi¢m vy, Céng viéc cu thé hoan thanh céong viée
méng cong .
viée

Tham gia x4y dyng ké hoach gido Ké hoach gido duc c4 nhén cho
duc ¢4 nhéan cho ngudi khuyét tat. | nguoi Khuyét tat dugc duyét.

Hoc tap va ren luyén ki ning dic | Tré em 1a ngudi khuyét tat hoan
thu, ki ning song phu hop véi thanh churong trinh hoc tip va rén

kha ning va nhu cau ctia nguoi luyén ki ning dic thy, ki ning
Cong tac hd | khuyét tat. séng phi hop .
21 tro gie’uz f'-{l.lC N Céc hoat dcf)pg hd tro gido duc
nguol HO tr¢ gido vién trong céc hoat nguoi khuyét tit duge hoan thanh
khuyet tat | dong cham soc, gido duc nguoi dung tién d6 va chét lugng yéu
khuyét tat. cdu tai chuong trinh, k& hoach

dugc duyét.

Hoan thanh ké hoach huy déng
ngudi khuyét tat dén truong hoc
tap.

Tharp gia huy dong tré em khuyét
tat den truong.
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Céac nhiém vy, cong viée Tiéu chi dénh gis
Ty | Nhwmyy, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viée
mang cong
viéc
Hb trg, tu van cho gia dinh ngudi | Céc kién thiic, ki ndng cham séc,
khuyét tat va cong dong ve kién gido duc nguoi khuyét tat duogc
thire, ki ning chdm soc, gido duc | pho bién dén timg gia dinh cla tré
ngudi khuyét tat. em la ngudi khuyét tat.
Phéi hop vai gido vién danh gia | Hoan thanh hd so danh gid tré em
tré em khuyet tat trong trudng . khuyét tat
Hoan thanh c4c chuwong trinh béi ;
dudng; tu hoc, tu bdi dudng, nang | Hoan thanh céc ké hoach dao tao,
cao ning lyc chuyén mon nghiép | boi dudng theo yéu cau
vu theo yéu cau cua vi tri viéc
lam.
- Hoan thanh dung tién do, bao dam
Céc nhiém A oA G - x oo X e
22 vu khée Theo phén cong cua hiéu truéng | chéat lugng theo yéu cau doi véi
i ting viéc dugc phan cong cu thé.

3- Cac mdi quan hé cong vige
3.1- Bén trong

Pugc quan Iy trwe tiép va

Quin ly trye

Cac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi tiép
Higu truéng, Pho hiéu Tré em la nguoi
trudng, Glam doc, Pho khuyét tat, tré
Giam doc, TO trudng em hoc hoa
chuyén mon. nhép.

Hoi ddng trudmg; hoi ddng thi dua khen

t6 chtrc Pang Cong san Viét Nam, to
chirc Cong doan, to chitc Poan Thanh
nién Cong san H6 Chi Minh; céc tb
chuyén mén, td vin phong; cdc nhom tré,
16p mAu gido, 16p hoc c6 tré khuyét tat.

thuéng; hoi dong ki luat; hoi ddng tu van;

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chikc ¢6 quan h§ chinh

Bin chit quan hé

Uy ban nhan dén phudng

Phong Vin héa - x3 hi va cac co quan
chuyén mon khéc thudc Uy ban nhan
dan phuong .

Thuye hién trdch nhiém quan ly nha nudc dbi voi
gido duc , THCS, trung hoc co s& ndi chung,
gido duc tré em 12 ngudi khuyét tat néi riéng
theo quy dinh.

Uy ban x3, phudng; cic co s gido duc
, THCS, trung hoc co s& khac.

Thyc hi¢n nhigm vy hd tro gido duc ngudi
khuyeét tt tai dia phwong; phét huy vai tro cia
nha truong véi cdng dong.

Céc td chire, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ctia cac tb chire, doan thé
vao hoat ddng cham soc, gido duc tré em la
nguoi khuyét tat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Quan ly tré em 1a ngudi khuyét tat dang hoc tai co s gido dyc , THCS, trung hoc

co sd duge giao quan ly.

4.2 | Quan 1y sb sach @i voi nhan vién hd trg gido duc ngudi khuyét tat theo quy dinh.

4.3 | Chu ddng trong ndi dung, phwong phap hd trg ngudi khuyét tat hoc tip va rén

- \‘1

1Y T
e\ LY

e
-

W, A
[ o) L3

N



24

TT Quyen han cu thé

luyén ki ndng déc thu, ki ning song phit hop voi kha ning va nhu cau ctia nguoi
khuyét tat.

5- Cac yéu cau vé trinh d§, kinh nghi¢m, niing e va phdm chét c4 nhan
5.1- Yéu clu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét c4 nhin

r A A Y A A
Nhom yéu cau Yéu cau cu the

C6 bang tot nghi¢p Cao dang tré Ién chuyén nganh hd tro gido
duc nguoi khuyét tat hodc c6 bang t6t nghiép Cao ding trd 1én
mdt trong cdc nganh, nghé thujc linh vue, nhém nganh, nghé:
Dao tao gido vién, Tdm 1y hoc, Cong tac xi hoi, Strc khoe

Trinh d6 dao tao

C6 k¥ néng str dung cong nghé thong tin co ban va st dung

Bol duting, el ohi duoc ngoai ngit theo yéu ciu cuia vi tri viée lam.

Kinh nghi¢m (thanh tich | Theo quy dinh cia Pang va phép luét ctia Nha nuée
cong tac)

- C6 tinh than trdch nhiém, tan tuy véi cong viéc, tich cuc cai
tién, duc rat kinh nghiém trong thuc hién nhiém vu duoe giao.
- Thuong yéu, ton trong va 6101 xit cong bing dbi véi ngudi
khuyet tat; hd tro, bao vé quyén va loi ich hop phéap ctia nguoi
khuyét tat.

- C6 trach nhiém hop tac voi ddng nghiép, gia dinh nguoi
khuyét tat va cac td chirc, c4 nhan khéac trong viéc hd trg gido
duc nguoi khuyet tat.

- Thyre hién 16i séng lanh manh, vin minh, phu hop véi moi
trudmng gido duc.

Pham chat cd nhin

5.2- Céc niing lue

Nhém ning

- Tén niing luc Cip d
Giao tiép tmg xir 3-5
Hop téc, hd trg ddng nghiép 3-5
Thich tmg v&i sy thay ddi 3-5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc 3-5
Nhoém néng Dép tmg yéu

Str dung cong nghé thdng tin X
lyc chung Jng cung nghs g ciu cla cong

vige (do co quan
c6 thim quyén

St dung ngoai ngit hoic tiéng dén toc

quan ly quyét
dinh)

C6 kién thirc hiéu biét v& phap luat, thyc hién phap luét

trong co s¢ gido duc , THCS, trung hoc co s& va vin héa 3-5

hoc duong.

Nhémne“m i A % ik A i i o
. & C6 hi€u bict vé dac diém, nhu cau cua ngudi khuyét tat;
luc chuyén s o iy i Ky ohe o r a1
. cong tac ho trg gido dyc nguoi khuyét tit va cac chinh sach 3.5
mon . X ‘ 4 5 ) g - a A E
cua Nha nuée, cia nganh, ctia dia phuong lién quan dén

cong tac hd tro gido duc nguoi khuyét tit.

Thuc hién hodc phbi hop thyce hién duge ndi dung chuong 3-5
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PUIEIEnE Tén ning luc Cép dd
lwe

trinh hd trg gido duc ngudi khuyét tat cip THCS
Van dung dwoc kién thirc va ki ning chuyén mén co ban
vao thye tidn hd tro gido duc cho ngudi khuyét tat. 28
C6 ki nang hd tro, tw vén, tham gia, phdi hop véi gido
vién, gia dinh va cng dong trong gido duc nguoi khuyét 3-5
tat.
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Tén vi tri viéc 1am: GIAO VU

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thue hién:

Dia diém lam viéc:

Céc trudng trung hoc co s& ctia Uy ban nhan dan phuong

Quy trinh cong viéc lién quan:

hanh didu 18 truong THCS

Thuc hién theo quy dinh ctia B Gido duc va dao tao ban

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cdng tac gido vu trong cac truong trung hoc co so
2- Céc cong viéc va tiéu chi dinh gii

Céic nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, Tiéu chi danh gid hoan thanh
mang cong Cong viée cu thé cong viéc
viéc
[Ké& hoach cong tac gido vy hang
nam duoc cép c6 thdm quyén phé
Lap ké hoach, thuc hién cong tic gido  [duyét. ,
vu hang ndm cua nha trudong; bdo cdo  [Hoan thanh ké hoach cong tac
dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh.  |gido vu dugce duyét.
[Hoan thanh cac bao céo theo yéu
cau.
Quan 1}1 : the‘o d0‘1 hé t'Ilong ho SG;’ 50 Heé théng hd S0, sb sdch déy du
sach ciia nha truong lién quan dén hoc = &
; theo yéu cau.
. |sinh.
Cong tac - T A - X - " < A - X
2.1 gito vu [Phoi hop thue hién cong tac tuyen sinh [Hoan thanh cong tc tuyén sinh;
" [va cdc nhiém vu dugc giao lién quan  [cdng tdc thi, kiém tra, danh gid
dén thi, kiém tra, danh gid hoc sinh. hoc sinh dugc giao.
‘. o : Cung cép kip thoi thong tin qué
Phoi hop véi gido vién, nhan vién trong |, £ cdp Hip TIO LA0S i quan
i = L . . ly, theo ddi hoc sinh hang ngay.
nha trirong quan ly, theo ddi hoc sinh s thaids vite s han kS
hang ngay; tong hop két qua hoc tap va oan " v%g:c‘ ong qu , et
R yillgia®’ . qua hoc tap va rén luyén cta hoc
rén luyén cia hoc sinh. A . .
sinh dung han theo quy dinh.
Hoiu-thanh o clupang toh bl Quig oo e i T
itu hoc, tu bdi dudng néng cao nang luc |, .
igei” s dudng.
chuyén mon nghi¢p vu.
Hoan thanh ding tién d¢, bao
Céc nhiém o o s e Bl g dam chét luong theo yéu ciu dbi
2.2 v Khdc Theo phén cong ctia hi¢u trudng véi timg vie dugc phan cong cu

thé.

3- Csc mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Puge quan ly tryc tiep
va kiém duyét két qua

béi

Quién ly trwe
tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Hiéu trL}fEmg, Pho hiéu
trudng, to trudng chuyén

mon.

Hoc sinh trudong
trung hoc co s&

Hoi déng trudng; hoi df)ng thi dua khen thuong;
hoi dong ky luat; hoi dong tur vAn; t6 chirc Piéng
Cong san Viét Nam; td chirc Cong doan; tb chire
Doan Thanh nién Cong san Hd Chi Minh; tb
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chic Doi Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh;
cac to chuyén mdn; to van phong; 1ép hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c¢6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé

dan phuong .

Uy ban nhan dan phudng ;
Phong Vin hoa - x4 hoi phudng va cac co Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc dbi voi
quan chuyén mon khac thude Uy ban nhan  |gido dyc trung hoc co s& theo quy dinh.

Uy ban nhén dén x4, phudng; céc truong Thuc hién cong tac gido vy, phat huy vai tro
trung hoc co s khac.

ciia nha truong vai cdng dong.

Céac to chire, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac td chirc, doan thé
a0 cdng tac quén ly, theo ddi hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Quan ly hoc sinh cua truong trung hoc co s

42 |Quan ly sb séch d6i v6i cong tac gido vu theo quy dinh.

43

Puoc ty chil trong cong tic gido vu theo quy dinh, bao dim dép img muc tiéu d6i méi
cin ban, toan dién gido duc, dio tao.

5- Cac yéu cAu vé trinh @9, kinh nghiém, niing lyc va phim chit c4 nhin
5.1- Yéu chu vé trinh @9, kinh nghiém, phim chiit cA nhin

r A A
Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bing tot nghiép Cao déng su pham trd 1én (hodc c6 bing tot nghiép
Cao ding trd 1én cdc chuyén nganh khac phu hop voi vi tri viée lam
gido vu)

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyen mon, nghiép vu.
- Hoan thanh chucmg trinh bdi dudng theo tiéu chuén chirc danh nghé

Bdi dudng, chimg chijnghiép vién chirc gido vu theo quy dinh.

- C6 k¥ ning sir dyng cong nghe thong tin co ban va stir dung dugc
ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cOng tac)

Theo quy dinh ctiia Dang va phép luat cia Nha nude

Phim chét c4 nhan

- Chép hanh céc chu truong, dudng 161 cia Pang, chinh sach, phéap luét
ctia Nha nude va cac quy dinh cuia nganh.

- Trung thuc, khach quan, ¢4 y thirc trau ddi dao dirc, néu cao tinh than
trach nhi¢m. Gilt gin phim chét, danh dy, uy tin ctia cdn bd vién chirc;
doan két, gitip d& ddng nghiép va hoc sinh.

- Thuc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh ctia phép luat.

5.2- Cac niing luc

Nhém niing luc Tén ning luc Cép dd
Giao tiép tmg xir. 3-5
Hop téc, hd trg dong nghiép. 3-5

Nhém niing luc Thich Gmg v6i sy thay dbi. 3-5

Om nan :
chungg “C Tyt hoc, nghién ciru khoa hoc. 35
; n LT Dap Umg yéu cau cua
Str dun nghé thong tin. p ung y
g unsneae CRbs TR cong vige (do co quan

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc. cd thim quyén quan
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Iy quyét dinh)

Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i cua
Dang, chinh sach, phap luét ciia Nha nuéc, quy dinh
va yéu cdu ciia nganh dbi voi cip hoc vao trong linh
virc cdng tac.

3-5

Thuc hién c6 higu qua ké hoach, chwong trinh gido
Nhém ning lue |duc ctia nha truong,

chuyén mén  |C6 nang luc th chirc va quan I hoc sinh da thire
hién c6 hiéu qua cac nhiém vu ctia vién chic gido 3-5
V.

Co kha nang phdi hop va giao tiép t6t voi ddng
nghié€p; tu van, ho trg hoc sinh va cha me hoc sinh 3-5
trong thyc hién nhiém vu.
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Tén vi tri viée 1am: TU VAN HQC SINH

IM3 vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Cac truong trung hoc co s&

ctia Uy ban nhan din phuong

Quy trinh cong vige

Thuc hién theo quy dinh

lién quan:

thong

BGDDT ngay 18/12/2017 cua B6 GDDT v& hudng dan thuc
hién cong tac tu vAn tAm 1y cho hoc sinh trong truong phd

tai Thong tu so 31/2017/TTH

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuyc hién céc nhi¢m vu li€n quan dén cong tac tu van hoc sinh trong cic trudng trung

hoc co s& theo quy dinh tai Thong tw s0 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 cua Bo

GDDT vé huéng dn thyc hién cong tac tu van tdm 1y cho hoc sinh trong truong phd thong.

2- Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

; i i o Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cac nhi¢m vu, cong viéc o o
cong viéc
TT | Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu the
viéc
Lap ké hoach, thuc hién cong téc tu van [K& hoach cong tac tu Van hoc
hoc sinh hang nim clia nha trudng; béo [sinh hang ndm dugc clp co
c4o dinh ky, thuong xuyén theo quy thim quyén phé duyét.
dinh. Hoan thanh ké hoach cong tac tu
van hoc sinh duoc duyét.
Hoan thanh cac bao cao theo
ly€u ciu.
. Quan 1y, theo ddi hé thong hd 80, ) Hé théng hb so, sb sach dhy di
Cong tac tw  sach lién quan dén cong tc tu van hoc . L
2.1 x theo yéu céau.
van sinh.
Phéi hop v6i gido vién, nhén vién trong '
nha truong tb chirc cac hoat dong tu van[Hoan thanh cac hoat ddng tu van
hoc sinh (bao gdbm ca tu van chti ddng  |hoc sinh theo ké hoach duge
va tu van theo nhu ciu ctia hoc sinh,  |duyét,
phu huynh).
HoNan LT Ch{qng tfmh 1201 oan thanh ké hoach dao tao,
dudng; tu hoc, tir boi dudng ning cao i oo
g I ) boi dudng.
ning lyc chuyén mon nghiép vu.
Hoan thanh dung tién d9, bao
29 CaE: nhiém vu Theo phan cong cia hiéu truéng. dam chét hrorng theo yéu cau dbi
khéac voi tiig viée duge phén cdng cu
hé.

r ‘ . A A A
3- Cic moi quan hé cong viéce

3.1- Bén trong

> - s A Y
Blfi%;q(;l:;é:ykg;‘ﬁugegﬁ? Quan ly trwe tiép Cac don vi phoi hop chinh
- y N b1 dong truomg; hoi déng thi dua
tr{;‘;“ ‘rt‘;“t?foi h‘;ﬁ‘f‘éﬂ Flie sinh ok troting trang hgcﬁaen thudng; hoi dong ky 1uat; hoi
& 50 ey CO SO dong tu van; to chie Dang Cong
san Viét Nam; t0 chirc Cong doan;
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t6 chiic Poan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh; tb chic Déi
Thiéu nién Tlen phong Hb Chi
Minh; céc t6 chuyén mén; td vin
phong; 16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢é quan hé chinh Bin chit quan hé

dan phuong .

Uy ban nhan dan phuong ;
Phong Vian héa - x4 hoi phudng va cdc co  [Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuédce doi vai
quan chuyén mén khéc thugc Uy ban nhén  [gido duc THCS, trung hoc co s¢ theo quy dinh.

Uy ban nhan dan x4, phudng; céc trudmg Thuc hién cong tac tu van hoc sinh; phat huy
THCS, trung hoc co s¢ khéc. vai trd clia nha trudmg véi cong dong

Cac t0 chirc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ctia céc t6 chirc, doan thé
vao cong tac tu van hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Quan ly hoc sinh cua trudng THCS, trung hoc co s& theo quy dinh.

4.2 |Quén Iy sb sach dbi véi cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh.

4.3

Duoc tw chi trong cong tac tu vén hoc sinh theo quy dinh, bao ddm dap tng myc tiéu
461 m&i can bén, toan dién gido duc, dao tao.

5- Céc yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, niing lwe va phim chét c4 nhén
5.1- Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghi¢m, phdm chét ¢4 nhan

r A A
Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Co bang t6t nghiép Cao ding tré 1én cac chuyén nganh khac phu hop
vGi vi tri viée lam tu van hoc sinh

B&i dudng, chuing chi

- Puoc hoc tap, bdi dudng néng cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu.
- C6 chimg chi bdi dudng hang chitc danh nghé nghiép theo quy dinh,

- Co ky nang sir dung cong nghe thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngit theo yéu cau ctia vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phép luat cia Nha nuée

Pham chét ¢4 nhan

- Chép hanh céc chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach, phéap
ludt ciia Nha nurée va cdc quy dinh ctia nganh.

- Trung thye, khach quan, c6 y thirc trau ddi dao dirc, néu cao tinh
than trach nhiém. Giit gin phém chét, danh dy, uy tin clia can bd vién
chirc; doan két, gitip & dong nghiép va hoc sinh.

- Thyc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh cta phép luét.

3.2- Céc niing lue

Nhé;n nang Tén ning luc Cip dp
we
Giao tiép tmg xu. 3-5
Nhém ning [Hop téc, hd tror déng nghiép. 3-5
luc chung  [Thich tmg véi sy thay déi. 3-3
Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5
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Str dung cong nghé thong tin.

Pap ing yéu cau
cua cong viée (do co

quan c6 thdm quyén

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. quan 1y quyét dinh).
Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i cia Pang,
chinh sach, phap lu4t cia Nha nudc, quy dinh va yéu 3.5
cau ctia nganh ddi vai cap hoc vao trong linh vue cong
tac.
Ném viing dic diém tam, sinh 1y lira tudi; nhén dign
duogc tinh da dang va tinh nhay cam cua doi twong can 3-5
Nhém ning [4 Van. — -
lyc chuyén [Nam viing, cd hicu biét vé cdc hoat dong nghé nghiép. 3-5
mon C6 kha ning thiét ké va thuc hién cac chuong trinh
phong ngira, can thiép, thuc day sic khoe va kha nang 3-5
phuc hoi tdm ly ciia hoc sinh.
C6 kha ning thiét k& va thuc hién cac chuong trinh 1.5
huéng nghiép.
C6 kha ning phdi hop véi cac td chitc, ca nhan c6 lién 3.5

quan dé thyc hién nhiém vu.
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Tén vi tri viéc lam: THIET BI, THI NGHIEM

Ma vi tri viéc 1am:
Ngay bit dau thuc hién:

Céc truong trung hoc co sd ciia Uy ban nhan dén phuong

Dia dieém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién

quan

lap.

Thyce hign theo quy dinh tai Thong tw 08/2019/TT- BGDBT ngay
02/5/2019 cua Bo Gido duc va Dao tao quy dinh ma s, tiéu
chuén chirc danh nghé nghiép va xép lwrong nhén vién thiét bi, thi
nghiém trong cic trudng trung hoc va trudng chuyén biét cong

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am:
Thue hién cong tac thiét b, thi nghiém trong céc trudmg trung hoc co s&
2- Céc cong viéce va tiéu chi d4anh gia:

Céc nhi¢m vu, cong viée

TT

Nhiém vy,
Ming cong viée

Cong viéc

Tiéu chi ddnh gia hoan thanh
cdng viée

Quan ly, bao quén, sir dung thiét bi;
luu gifr, sir dung hd so thiét bi; sira
chita nhu‘ng thiét bi don gian.

Cac thiét bj ctia nha truong duoc
quan ly, bdo quan dung quy dinh

Lap ké hoach st dung, mua sim,
sita chita thlet bi cta nha truong;
bdo cdo va dé xudt véi hiéu trudng
nha truong phwong 4n thanh ly, tiéu
huty thiét bi, hoa chit héng, hét han
su dung.

Ké hoach sir dung, mua sim, sira
chita thiét bi ctia nha truong duoc
phé duyét;

Céc thiét bi, hoa chét hong, hét
han st dung dugc thanh ly, tiéu
huy ding quy trinh.

Lap bdo cdo dinh ky, thudng xuyén
vé cOng tac thiét bi, thi nghiém.

Thuc hién day di ché d6 béo cao
theo yéu cau.

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

Tai liéu sinh hoat chuyén dé duoc
duyét;

Hoan thanh cdc budi sinh hoat
chuyén d& vé thiét bi, thi nghiém.

Cong tac thiét

2.1 | pi-thfnghigim

Chu tri thye hi¢n viéc khai théc
phin mém tmg dung quan 1y thiét
bi.

Phén mém tmg dung quan ly thiét
bi dugc khai thac, vin hanh ding
quy trinh.

Chu tri viée tb chire 1am db dung
day hoc, thiét bj don gian véi vat
lidu dé kiém & dia phuong.

K& hoach 1am céc do dung day
hoc, thiét bj don gian véi vét lidu
dé klem ¢ dia phuong dugc phé
duyét va trién khai thuc hién bao
dam tién do, chét lugng.

Phéi hop vé6i gido vién chuan bj
céc thiét bi, hoa chét va vat lidu cn
thiét trong céc bai thuc

Kip thoi cung clp céc thiét bi,
hoéa chét va vat liéu cn thibt
trong cac bai thuc hanh, thi

hanh, thi nghiém; dam bao céc diéu
kién vé an toan, phong chdng chay
nd trong qué trinh thyc hanh, thi
nghiém,

nghiém; dam bao cic didu kién vé
an toan, phong chdng chay nd
trong qua trinh thuc hanh, thi
nghi¢m.

Phéi hop 6 chic, danh gi4 céc
cudc thi khoa hoc k¥ thudt cia hoc
sinh ¢6 lién quan dén thi nghiém tur

Tham gia ddy du c4c cude thi
khoa hoc k¥ thuét ctia hoc sinh cé
lién quan dén thi nghiém tir cap
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: _ e ISR X ROIE VL Tiéu chi d4nh gid hoan thanh
cAp truong trd 1én. truong tr¢ 1€n theo sy phan cong
ctia cap c6 thim quyén.
Hoan thanh cdc chuong trinh bdi ,
dudng; tu hoc, tu bdi dudng, ndng | Hoan thanh ké hoach dao tao, bdi
cao ning lyc chuyén mén nghiép dudng.
VUL
: Hoan thanh dung tién do, bao
gip, | e nljh“em ™ | Theoyphin o cia kit tutng, | o chét lung theo yéu cau doi
ac v6i timg viée dugce phan cong cu
the.

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

Puge quan ly true tiép 5
va kiém duyét két qua Quan. ,l:y e Cac don vi phoi hop chinh
béi tiep
Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen thudng;
, ; - Céc thiét bi, | hoi ddng ki luat; hoi dong tu van; td chirc bang
Hiéu trudng, phé hidu E o hi
trudng, b trudng chuyén thi Pghl@:ﬂl Cong san Viét Nam; t6 chirc Cong doan; t6 chuae
b cua nha Doan Thanh nién Cong san Hb Chi Minh; t6
truong. chirc Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh;
céc td chuyén mon; t& vin phong; 1ép hoc.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chitc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Uy ban nhan dan thanh ph Thuyec hién trach nhiém quan 1y nha nudce dbi véi
S& Gido duc va Pao tao thanh phd gido dyc trung hoc co s& theo quy dinh.
Uy ban nhan dan phuong Thuec hién trach nhiém quan 1y nha nuéc ddi véi

Phong Vin héa - x4 hi phudng

gido duc trung hoc co so theo quy dinh.

ﬁyvban x3, phuodng; cac co sd gido duc
pho thong khac.

Thuyec hién cdng tac thiét bi, thi nghiém; phat huy
vai tro cta nha truong véi cong dt“)ng

Céc td chirc, doan thé khac

Huy dong sy tham gia ctia céc td chirc, doan thé
vao cOng tac quan ly, str dung thiét bi, thi nghiém
phuc vy hoat ddng day hoc, gido duc hoc sinh.

4- Pham vi quyén han
TT )

Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly cac thiét bi, thi nghiém ctia nha trudng.

4.2 | Quan ly sb sach ddi v6i cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

4.3

Dugc tu chu trong cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bao dam dap tng muc
tiéu doi mdi cin ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Céc yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, ning luc va phim chéit c4 nhan:
5.1- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, phim chit c4 nhin

- ” A
Nhom yéu ciau

Yéu cau cu the
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r ~ k
Nhoém yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh do6 dao tao

C6 bing t6t nghiép Cao ding tré 1én chuyén nganh Céng nghé thiét bj
truong hoc (hodic c6 bang tot nghiép Cao dang trd 1én céc chuyén
nganh khac phti hop véi vi tri viée 1am thiét bj thi nghiém trudong hoc)

Bbi dudng, chiing
chi

- Buge hoc tap, bdi dudng ning cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu.

- Hodn thanh chuong trinh bdi dung theo tiéu chudn chiic danh nghé
nghi€p vién chirc thiét bj, thi nghiém theo quy dinh.

- C6 k¥ ning sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va s dung duoc
ngoai ngit theo yéu cdu cua vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phép luat cia Nha nude

Phim chét c4 nhan

- Chép hanh céc chi truong, duong 16i ctia Dang, chinh séch, phép luét
ciia Nha nuéce va cac quy dinh ciia nganh;

- Trung thye, khéch quan, c6 y thic trau dbi dao dtrc, néu cao tinh than
trach nhiém. Gift gin phdm chét, danh du, uy tin cua vién chirc; doan
két, givp dé ddng nghiép va hoc sinh;

- Thyc hién nhi¢m vu theo ding quy ché, quy dinh, quy trinh chuyén
mon k¥ thudt va cac quy dinh khac ctia phép luat.

5.2- Cic niing lyc

I?Ihom Tén niing lyc : Cip dp
nang lwe

Giao tiép tmg xir. 3-5
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3-5
Thich ting véi sy thay dbi. 35

Nhém néng | Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

luc chung - St dung cdng nghé théng tin. Siipcggg ‘},lgic(zl;

o quan cé thim ’

- Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. quyén q‘;liilﬁ )1}" quyet
Hiéu va biét van dung chii treong, duong 16i cia Dang,
chinh sach, phép lut cia Nha nuéc, quy dinh va yéu ciu cia 3-5
nganh ddi véi cép hoc vio trong linh virc cong tac.
Thyc hién c6 hiéu quéa ké hoach gido dyc ctia nha truong, 3-5
C6 kha nang quén 1y, st dung, bao quan thiét bi; phong 3-5

Nhoro g chc’)ng chay no :Ja chira : . _

luc chuyén cl‘lay trozlg TI.'LArO'ng hop xdy ra chdy nd trong qu4 trinh thyuc

mén hanh, thi nghiém. '

Co kha nang stra chita, ty 1am va phéi hop véi gido vién, 3-5
hoc sinh, cha me hoc sinh 1am db dung day hoc, thiét bj don
gian.
C6 kha néing vén dung linh hoat, phéi hop va hd tro gido
vién st dung c6 hi€u qua thiét bi, thi nghiém vao thue tién 3-5
gidng day cho hoc sinh.
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Tén vi tri viéc lam: PHU TRACH KE TOAN (KE TOAN
VIEN TRUNG CAP/ KE TOAN VIEN)

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Céc trudmg THCS thude Uy ban nhén dan phuong

Quy trinh cdng viéc lién
quan:

Céc véan ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan ctia don
vi: hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ciia don vi; bao co
tinh hinh thue hién thu, chi tai chinh cua don vi cho céc don
vi ¢6 lién quan theo quy dinh cta phap ludt va quy dinh cta
don vi thudc nganh linh vyc thudc pham vi quan ly.

1- Muc tiéu vj tri vi¢c lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tdng hop, tham gia thim dinh, hoach dinh chién
lwoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du 4n, d& 4n vé cong tac ké toan ctia don vi, hach todn ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi, bdo cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi thude linh
vuc pham vi quan ly, chu tri, td chirc trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang
cong viéc duge phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi¢m vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dinh gia hoan
thanh cong viéc

2:1

Tham gia xay dung véan
ban quy pham phap luit,
chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d& 4n, du
an.

Tham gia nghién cltu, xdy dung
cac vin ban, hudng dan linh vuc
vé cong tac ké toan cua don vi;
hach toan ké toan vé thu,chi tai
chinh cua don vi; bdo céo tinh
hinh thyc hién thu, chi tai chinh
thuéc pham vi quan lycta don
Vi.

Cac quy dinh, van ban
phép luat, chién luoc, quy
hoach, k& hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé 4an dduwwojc cip co
thim quyén thong qua.

22

Hudng dan va trién khai
thure hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién hai
thue hién cac quy dinh, van ban
phap ludt; chién lugc,quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an linh
vuc ké toan hoiic ciia don vi.

2. Tb chire, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mén, nghiép vu; dé
xuét cdc bién phap dé ning cao
hidu lyc, hiéu qua quan 1y vé
nganh, linh vue ké toan ctia don
vi.

3. Tham gia t6 chirc céc chuyén
dé bdi dudng nghiép vu,phd
bién kinh nghiém v& cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach v& nganh, linh vuc ké toan
ctua don vi.

1. Vin ban, tai liéu dugc
ban hanh dung tién d9, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
cAu cua cép trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung v& nghiép vu theo
phén coéng dé cac td chuec,
cic nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chic
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két, téng két
viéc thyc hién cac vin
ban.

Tham gia t6 chic so két, tong
két, ki€ém tra, phan tich, danh gia
va bdo cao viéc thuc hién cac

1. Vin ban bao céo két qua
thuc hién ding thdi han
quy dinh.
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quy dinh B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phép ludt cta Quoc
h¢i, Uy ban Thuong vi Québc
hoi, Chinh pht, Thi tudng
Chinh phii, BS, nganh: chién
lwoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, d& 4n
ctia nganh, linh vic ké toan hoic
cua dia phuong.

2. N@i dung bédo cdo, danh
gid c6 dé xuét kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 thdm quyén phé duyét.

24

Tham gia gop y cac van

ban

Tham gia thAm dinh, gop ¥ céc
quy dinhviinbanphaplustké
hoach,chinh sich, chuong trinh,
du 4n, @ 4 an liénquan dén nganh,
linh vuc ké toan cuia don vi.

Noi dung tham gia thdm
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dtng ké hoach,
chit lugng do ngudi chi tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mén, nghiép wvu
theo nhiém vu dugc phan cdng,
cu thé:

- Ghi chép, tinh toén, tong hop
va phan tich sb liéu ké ton phuc
vu cho céc phin cong viéc phu
trach, cho cong tac quan ly, chi
dao, diéu hanh tai don vi.

- T chirc thue hién cong tac ké
toan, 14p bao cédo tai chinh, bao
céo ké toan quan tri, bao quan,
Iuu trit tai lidu ké todn, cung cap
théng tin thudc phén viéc duoc
phén cong hoéc phu trach.

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

- T chic phan tich, danh gia
tinh hinh quan ly, s dung tai
san, kinh phi thuéc phin hanh,
phén viéc phu trach va dé xuat
bién phdp quan ly, sir dung tlet
kiém, c6 hiéu qua c4c ngudn vén
hodc kinh phi.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d6, chét luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién

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

1. Cong viéc, nhiém wvu
duge g1ao théng sudt, tao
dugc moi quan hé cong téc
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo diing tién d6 ké hoach.

2.7

Thyc hién nhiém
chung, héi hop

vu

Tham dy cac cudc hop lién quan
dn linh vuc chuyén moén ¢
trong va ngoai don vi theo phin

Tham du day Qu, chuén bi
tai liéu va y kién phat bicu
theo yéu cau.
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| cong.

2.8 A D
tudn cia ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach céng tac nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hi¢én ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc

giao
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do cip trénphan cong.
3- C4c moi quan hé céng vige
3.1- Bén trong
Dwgce quan ly trye tiép va | Quan h§ phdi hop true tiép Cic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi

trong don vi

Hiéu
trudng

trudng, Pho higu

Cac vién chire, nguoi lao
dong khac trong don vi

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

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, tb chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén linh vyuc vé ke toan thudc pham

vi quan ly cua don vi.

S& Tai chinh, Kiém toan Nha nuéc, Kho Bac
Nha nuéc , Bao hiém xi hdi phuong
Phong Tai chinh ké hoach phuémg , Chi cuc
Thué phudong , Cac Ngéan hang thuong mai

trén dia ban phudng

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thdng tin théng ké.

- Thue hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

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

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

ol giao theo quy dinh.

Pugc cung cip céc thong tin chi dao didu hanh ca t6 chtc trong pham vi nhiém vu dugce

4 nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia muc dd xac thyc cta thong tin phuc vu cho

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cta thu trudng.

r A A by A -
5- Céc yéu ciu vé trinh d9, niing lue

5.1- Yéu chu vé trinh d6

Nhém yéu ciu

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh 49 dao
tao

C6 bang Cao déng/Pai hoc tré 1én nganh: Tai chinh, Ké toan, Kiém toén.

Boi dudng,

- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuin chirc danh nghé theo quy dinh cua

=5

O ——

&iz
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Nhom yéu ciau

A A A
Yéu cau cu thé

chimg chi phéap luat hién hanh.
- C6 k¥ ning sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duge ngoai
ngit theo yéu cau ciia vi tri viée 1am.

Kinh nghiém

(thanh tich | Theo quy dinh ctia Pang va phép luét ctia Nha nuée.

cdng tac)

Phim chit c4
nhin

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phdp ludt cia Nha nude, quy dinh clia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée, phdi hop cdng tac tot.
- Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, nguyén téc, cin than, bio mat thong tin

- Kha niing doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cdng viée.

- Tép trung, séng tao, tu duy doc 14p va logic.

r A X
Cac yéu cau
khae

- C6 kha niing tham muu, tham gia x4y dung, thuc hién, phm hop kiém tra
va thAm dinh cdc chu truong, chinh sach, nghi quyet ke hoach, giai phap
ddi véi cac van dé thuc tién lign quan trong pham vi chitc ning, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha néng cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cia Dang, chinh sach phép luat ciia Nha nuéce & linh vye cong tac
duoc phén cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ni b va giai
phép g1a1 quyét céc van d thyuc tidn lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va vén dung duge cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k¥ ning xu ly céc tinh hudng trong qua trinh hu:ong dan, kiém
tra, gidm s4t, tham muru, dé xuét va thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va vén dyng dugc céc kién thic vé phuong phép nghién cir, t6
chitc, trién khai nghién ctu, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé 4n thudc linh
vuc chuyen mon ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé > nganh, linh vuec; c6 k§
nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vue.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thudt x4y dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yeu cdu cia vi tri viée lam.

5.2- Yéu clu vé ning lwe

Nhém niing lwe Tén ning lue Cép do
Pao dirc va ban linh 2-3
T chire thuc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Nhom ndng luc | Quan hé phoi hop 2-3
chung _ Phii hop véi chirc
Str dung ngoai ngit nang, nhiém vy cia
co quan, tb chirc,
don vi sir dung vi trl
5 A Ay R . viéc lam duuc cip
St dung cong nghé thong tin c6 thim quyén phé
duyét
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Nhém niing lwe Tén ning lwe Céhp dd
Kha ning chu tri tham muu xdy dung céc vin ban 2.3
(theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam) i
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 5.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc | Khd ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban

chuyén mén (theo nhiém vu cia vi tri viée lam) i
Kha ning phdi hop thuc hién cdc vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha niang thdm dinh, gép y céc vin bén (theo 93
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 2-3

o | Quan ly su thay ddi 2-3

{;I?hom nang luc quan Raquyldi nh 3
Quan ly nguon lyuc 2-3
Phét trién nhén vién 2-3
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M3 vi tri viée lam:

Tén vi tri viéc lam: THU VIEN VIEN HANG III =
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: Céc trudng THCS thude Uy ban nhan dan phudng

| Thyc hién theo quy dinh tai cdc vinban quy pham phap
lut,vin ban huéng din vé hoat dong cua don vi su

Quy trinh cang vige lién quan .| nghiép cong laptheochitening,nhiémvu,quyén

handwocgiao.

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Thyc hién céac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cAu chuyén mén theo phan cong cla
cép c6 thAm quyén va chiu trach nghiém truée cdp c6 thdm quyén va trudc phéap ludt vé

nhiém vu dugc giao.

2- Cac nhiém vy, cdng viée va tiéu chi dinh gid

Cic nhiém vu, cong viée

Tiéu chi dinh gid hoan

nghiép vu thu vién

phéan cong

TT | Nhiém vy, Cong viée cu thé thanh cong viéc
mang cong viée
Thye hién quy trinh hoat | Thyc hién céc hoat dong chuyén Dém bao quy trinh cong
x A A 4 - T tac va theo ding ké hoach
1 dong  chuyén  modn, | mdn, nghiép vu thu vién theo

vé tién do, chat luong theo
phén cong.

2 | T chitc thuc hién

Xay dung ké hoach hang nam vé
nhiém vu chuyén mon thu vién
duoc giao va td chire thuc hién
sau khi dugc phé duyét.

Ké& hoach duogc xdy dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tac ctia don vi
va dugc thuc hién theo
ding tién db.

Tham gia nghién ctu, img dung
cac thanh ty cua khoa hoc va
cong nghé trong hoat dong thur
vién.

Phin ndi dung tham gia
duge danh gia hoan thanh
theo ding ké hoach, chit
lwong do nguoi chu tri
giao.

Tham duy céc cude hop trong va
ngoai don vi theo sy phin cong

Tham dy diy du, chuin bi
)’f‘ kién phat biéu theo yéu
cau.

2.1 | Xay dung k& hoach
Nghién ctru xéy dung cac
2.2 | dé 4n, d& tai nghién ctu
khoa hoc cép co s6.
53 Thuc hién céc nhiém vu
| chung, hoi hop
2.4 | Phbihop cong tac

Phoi hop véi vién chire, nguoi
lao dong trong don vi thyc hién
nhiém vu

Xay dung mdi quan hé tich
cuc trong codng tic theo
ding quy ché, quy dinh.

3 Thue hién céc nhiém vy khéc do cap c6 thdm quyén giao.

3- CAc mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Duge quin ly trure tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phoi hop trwe tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hep chinh

Hiéu Ph6é Hiéu

truéng

trudng,

Cac vién chirc chuyén mén
khic, nguoi lao dong trong
don vi

Cac t6 chuyén moén; t6 vin

phong; 16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai
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Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhén dan thanh phd
S& Gido duc va Dao tao thanh phd

dén phuong

Uy ban nhén d4n phuong
Phong Vin hoéa - xd h¢i phuong va cac co
quan chuyén mén khac thudc Uy ban nhan

- Tham gia cdc cudc hop co lién quan.

- Cung cép cdc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cdc théng tin can thiét cho viéc
thye hién cong viéc chuyén mon.

ban khéc.

Uy ban x&, phuong, cdc truong khac trén dia

- Léy thong tin théng ké.
- Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

Céc td chire, doan thé khac

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1

Truc txep thyce hién cac nhigm vu duge phan cdng, bdo cdo va chiu trach nhiém trude cép
¢6 thAm quyén vé& két qua thyc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du céc cudc hop, hdi nghi vé linh vue duge phan cong.

4.3

Phbi hop véi cac ca nhén, to chirc khéc trong viée trién khai, nhiém vu duoc cap c6 tham
quyén giao.

5- Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, niing lyc va phAm chét ¢4 nhin
5.1- Yéu ciu v trinh d9, kinh nghiém, pham chiit c4 nhén

Nhom yéu
A
cau

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh 36 dao
tao

C6 bing Pai hoc tr& 1én chuyén nganh Thong tin - Thu vign. Trudong hop cé
béng Dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh khéc phai c6 chu:ng chi bdi dudng klen thie,
k§ néng nghe ngh1ep chuyén nganh thong tin - thu vién do co quan, td chirc co
thAm quyén cp

Bdi dudng,
chiing chi

- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chudn chitc danh nghé nghiép vién chirc chuyén
nganh thu vién.

- C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai ngit
theo yéu cdu ctia vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh  tich
cong tac)

Theo quy dinh cia Dang va phap luit cua Nha nudc

Phim chét ca
nhan

- C6 tinh thin trach nhiém véi cong viée duge glao tudn tht quy dinh cta phap
luat, thyc hién duing va day da cac nghia vu cta vién chic trong hoat dong nghé
nghiép.

- Tam huyet v6i nghé, trung thuc, khach quan, théng thén, lam viéc khoa hoc,
¢6 chinh kién 15 rang, co thai do khiém ton, dung muec khi tiép xuc voi nhén
dan, c6 y thie d4u tranh voi nhitng hanh vi sai tréi, tiéu cyc, thuc hanh tiét
kiém, chéng lang ph1

- Ton trong quyén tiép can va st dung thu vién cua moi tang 16p nhén dén theo
quy dinh cua phép ludt. Cé y thirc cai tién, ning cao chat lugng san phim va
dich vu thu vién.

- C6 tinh thAn doan két, tich cuc, cht dong phdi hop véi dong nghiép thuc hién
nhiém vu dugc giao. '

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén ning cao phim chét, trinh do, ning luc.

Céac yéu cau
khac

- Ném duge chi truong, dudng 16i cta Pang, chinh sach, phap luét cua Nha
nuée, chién luge phat trién vé thu vién va vin hoa doc.




42

Nhém  yéu
A

A A
Yéu ciu cu the
cau

- Nim vitng kién thirc chuyén mén nghiép vu v& thu vién.

- C6 néing lyc phén tich, tong hop nhimg vén d& dugc tham muu, quén ly.

- C6 ning luc hudng dan ngudi sit dung thu vién sir dung tién ich thu vién d@é
ti€p cén va khai théc thong tin.

- C6 k¥ nidng st dung cong nghé thong tin co ban, sit dung dugc ngoai ngit hodc
st dung duqq tieng dan tdc thiéu s6 véi vién chirc cong tac & ving dén toc thiéu
sO theo y&u cau cuia vi tri viéc lam.

5.2- Céc ning lwe

Erlzom 140g | Tén ning lue Cip a6
Dao dirc va ban linh 2-3
Tb chirc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thdo va ban hanh vin ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Nhém  ndng | Quan hg phéi hop 2.3
lye chung Phi hop  v6i chiic
Str dung ngoai ngit nang, nhiém vu cia co

quan, t6 chirc, don vi
st dung vj tri viée 1{1m
Sir dung céng nghé thong tin dwoc clp c6 thim
quyén phé duyét

Kha ning tham muu x4y dung céc vin ban (theo nhiém | 2-3
vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning huéng din thuc hién céc vin ban (theo nhiém | 2-3
vy cua vi tri viée 1am)

Nhém néng

. | Khd ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo | 2-3
lwe  chuyén

nhiém vu ctia vi tri viéc 1am)

mon 2 - .
Kha néng thdm dinh, gép y cdc vin ban (theo nhiém vu | 2-3
cua vi tri viéc lam)

Kha ning thuc hién hoat déng chuyén moén, nghiép vy | 2-3
(theo nhi¢m vu ciia vi tri viéc [am)

Tu duy chién luge 1-2

- _ | Quan Iy su thay dbi 12

Om, 1408 | Ra quyét dinh 1-2
lue quan ly - ;

Quén ly nguén hre 1-2

Phat trién d6i ngii I




|
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Tén vi tri viéc lam: THU VIEN VIEN HANG IV

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thue hién:

DPia diém lam viéc:

Céc truong THCS thude Uy ban nhin din phuong

Quy trinh coéng viéc lién quan

duogcgiao.

Thye hién theo quy dinh tai cac vanban quy pham phap
ludt,van ban huéng dan vé hoat dong cua don vi su
nghiép cong ldp theo chirc ndng,nhiém vu,quyén han

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu ciu  chuyén mon theo phén cong cua
chp c6 tham quyen va chiu trach nghiém trudc cdp c6 thim quyén va trude phép luét vé
nhiém vy dugc giao.
2- Cac nhiém vy, cong viée va tiéu chi dinh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi¢m vu,
méing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gida hoan
thanh cong viée

T chitc thuc hién

1.1

Xay dung ké
hoach

- Thyc hién ké hoach hang nim vé nhiém
vu chuyén moén dang dam nhiém theo
phén cong.

- X4y dung va thuc hién ké hoach cong
tic nim, quy, thang, tudn clia cd nhan
theo phan cong

Ké hoach dugc xdy dung
trén co s& ndi dung ké
hoach céng tac cua don vi
va dugc thyc hién theo
ding tién do.

1.2

Thuc hién céc
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu

- Xir Iy tai nguyén thong tin, bao gdm: xu
1y k¥ thuét, xt Iy hinh thte, to chtc tai
nguyén thong tin ¢6 ndi dung don gian,
phé cap.

- Th chuc tai nguyén thong tin bao gbm:
td chirc céc loai tai ligu trong kho tai liéu
va thuc hién cac cong doan thucong trong
bao quan cac loai tai ligu.

- Tham gia kiém k&, thanh loc tai nguyén
thong tin theo phan cong.

- Truc tiép phuc vu ngudi st dung thu
vién

Pam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chit lugng, hidu
qua cong viée.

j<

1.3

Thuc hién cac
nhiém vu
chung, hdi hop

Tham dy cac cudc hop don vi theo su
phén cong

Tham dy day du, chuén bj
y kién phat bicu theo yéu
cau.

1.4

Phdi hop cong
tac

Phdi hop véi vién chirc, ngudi lao dong
trong don vi thuc hién nhiém vu

Xay dung mbi quan hé tich
cyc trong cong tac theo
dung quy che, quy dinh.

2

Thuyc hién cac nhiém vu khéac do cAp c6 thdm quyén giao.

I3 Ao A A oA
3- Cac moi quan h¢ cong viéce

3.1- Bén trong

DPwoc quan ly true tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hep truc tiép

Céc don vi phéi hgp chinh

trong don vi

Hiéu trudéng, Pho
trudng

Hiéu | C4c vién chitc chuyén mén | Cac to chuyén moén; t6 vén

khac, nguoi lao ddng trong | phong; 16p hoc sinh.
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Duoc quin ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true tiép

E . T ;
trong don vi Céc don vi phoi hgp chinh

don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chikc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dén thanh phé
S¢& Gido duc va Dao tao - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
Uy ban nhén dén phuong - Cung cfp c4c thdng tin theo yéu cu.

Phong Van hoa - x4 hoi phudng va cdc co quan
chuyén mén khac thuéc Uy ban nhin dan

phudng

- Thu thdp céc théng tin cin thiét cho viéc
thue hién cong viéc chuyén mon.
- L4y théng tin théng ke.

Uy ban x4, phudng, céc truong THCS khac

- Thye hién béo céo theo yéu cau.

Céc t0 chirc, doan thé khac

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé
41 Truc 1tié'p thl_‘I'C hj‘ef:n ’céc nhiém vu du:(;rg phén cdng, bdo céo va chiu trach nhiém trude cép
| c6 tham quyeén veé két qua thuc hién nhiém vy.
4.2 | Tham du céc cudc hop, hdi nghi vé linh vuc duoc phén cong.
43 Phéi hqp véi céc ca nhén, td chire khac trong viée trién khai, nhiém vu duge cép c6 thim
quyén giao.

5- Cdc yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, niing lwe va phim chét ¢4 nhén
5.1- Yéu chu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phAm chét c4 nhin

- n A
Nhém yéu cau

A A A
Yeéu ciu cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bing Trung cip tré 1én chuyén nganh Théng tin - Thu vién. Truong hop
c6 bing Trung cdp trd 1én chuyén nganh khéc phai c6 chimg chi bdi dudng
kién thec, k¥ niang nghé nghiép chuyén nganh théng tin - thu vién do co
quan t6 chirc c6 thAm quyén cép

- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chun chitc danh nghé nghiép vién chire

Bbi dudng, chuyén nganh thu vién.

ching chi - C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duge ngoai
ngit theo yéu cdu cia vi tri viéc lam

Kinh nghiém | Theo quy dinh ctia Pang va phap luét ctia Nha nude

(thanh tich cong
tac)

Phdm chit ca

nhin

- Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chAp hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phép ludt ciia Nha nuée, quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, tén tuy véi cdng viéc , tich cuc cai tién, duc rat
kinh nghi¢m trong thuc hién nhiém vy duoc giao;

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cin than.

- Kha néng séng tao, tu duy doc lap.

- Kha niing doan két néi bo.

S.2- Céc ning luc

Nhém
lwe

ning

Tén ning luc

Nhém  ning

Dao dirc va ban linh
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Nhém  ning

A - A A
lwe Tén ning luc Cap do
luc chung T chire thuc hién cong viée 12
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phdi hop 12
Phit hgp  véi chirc
Str dung ngoai ngir nang, nhiém vy cia co
quan, to chirc, don vi
sur dung vi tri viéc lam
Str dung cong nghé thong tin dugc cp c6 tham
quyén phé duyét
Kha ning tham muu xdy dung c4c van ban (theo nhiém 1.2
vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém 12
i Y vu cua vi tri viéc 1am)
om - Nang I gpy ning kiém tra viéc thuc hién céc vin ban (theo
luc chuyén ix o R YA 1-2
mén nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning thdm dinh, gop ¥ cic vin ban (theo nhiém vu 12
cua vi tri viéc lam)
Khé ning thyc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
= S kR T2 1-2
(theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
Tu duy chién luge 1-2
- | Quan Iy sy thay dbi 1-2
om DA Ra quyét dinh 1-2
lyc quan 1y 1%
Quan ly nguon luc 1-2
Phat trién ddi ngii 1-2
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Tén vi tri viée lam: VAN THU VIEN

Ma vi tri viée lam:

Ngay bit dau thue hién:

Dia diém lam viéc:

Céc truomg THCS thudc Uy ban nhan dan phuong

Quy trinh cong viéc lién quan

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cdng tac hoach dinh
va thye thi chinh sach vé vin thu,

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat déng vin thu coa co quan, td chirc hodc tryc tiép thuc hién céc nhiém
vy vén thu theo méng cong viéc duge phan cong trong co quan, to chirc hanh chinh tir cép
huyén trd 1én.
2- Céc cong viée va tiéu chi ddnh gia

Céc nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gid hoan thanh

TT | Nhiém vu, N ) 2 = o
» 2 ¥ Cong viéc cu the cong vi¢e
mang cdng viéc
. . , | Tham gia van hanh hé théng quan
?{1%2 }lllaa;;hl' tgfi: ly tai liéu dién tir ctia co quan, t6 | Van hanh hé théng quan ly tai
2.1 | 008 duan By L1 hse, truc tiép thue thi nhiém vu | lidu dién ti theo quy dinh,
liéu dién tor cua | . A
5 o cOng tac vin thu co quan theo quy
co quan, to chire ;
dinh.
Thyc hién quén ly, lvu giit hd so,
Ly eift hd so. tai tai liéu theo quy dinh cua cong tac | Quan ly, luu trit ho so, tai ligu
2.2 lidu g ? van thu; t6 chirc viée thong ké luu | theo quy dinh trong cong tac
- trit céc tai liéu, so liéu theo yéu clu | vin thu.
cia nghiép vu cdng tac vin thu.
i .. | Truc tiép thuc thi nhiém vu cdng R b,a o quy teinh co}\nglzac va
Thyc hién nghiép | ., " % .. - | theo ding ké hoach vé tién dd,
2:3 g tdc vin thu co quan va cic nhiém % . e % &
vu vin thu , £ chat Iwong va hi€u qua cong
vu khac dugc cap trén giao. e
vigc.
1. Coéng viéc, nhiém vu duoc
£ i ., . |gao thdong suot, tao dugc moi
Phoéi hop  thuc 31301 hop véi cac don Vi, ca n}.u}n quan hé céng tac phat trién hiéu
- lién quan thyc thi hoat ddng nghiép s
2.4 | hién = o 1 - qua cao.
vu vin thw lién quan dén nhiém vy . %
durge phin céng 2. Noi dung phoi hop duoc
i ' hoan thanh dat chat luong theo
ding tién dd ké hoach.
Thyc hién nhiém . X ae £ aa
’ ’ ~a: | Tham du céc cudc hop lién quan | Tham dy day du, chudn bi tai
vu chung, héi| ;= A a orx ay ok e) 1o 4 A
2.5 hop dén linh vyc chuyén mén & trong | liéu va y kién phat biéu theo yéu
o va ngoai don vi theo phén cong. cau.
) Xay dung, thuc hign ké hoach
Xéy dung va thyc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, | theo dung ké hoach cong tac
2.6 ; £ e o \ . $ . dts
thang, tudn cia cd nhén, cia don vi, co quan va nhiém
vu dugrc giao.
2.5 | Thyc hién c4c nhiém vy khéc theo phén cong ctia Hiéu truong.

3- Céc mdi quan hé cdng viée
3.1- Bén trong
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Puoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hep truc
tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Hiéu
trudng

trudng;

Cac t6 chuyén mon, t0 van phong;
cdc nhom tré, 16p mau gido, lép
hoc.

Pho Cac vién chuc, nguodi lao

dong, phu huynh, hoc sinh

Hiéu

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhén dén thanh phd _ _
S& Gido duc va Pao tao thanh phb - Tham gia cdc cuge hop c6 lién quan.
Uy ban nhén dan phuong - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Phong Vin hoéa - x3 hdi phuong

- Thu thap cac thong tin cin thiét cho

Uy ban x3, phudng; céc co s¢ gido duc THCS khéc.

viéc thye hién cong viéc chuyén mon.

Céc tb chitc, doan thé khac.

- Léy thong tin thong ké.
- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viée dugc giao

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

4.3

Pugc cung clp céc thong tin chi dao didu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu duge
giao theo quy dinh.

4.4

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xdc thuc cla thong tin phyc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phéan cong cua thu truéng.

5- Céc yéu ciu vé trinh d, ning lye
5.1- Yéu ciu vé trinh dj

Nhom
A
cau

yéu

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao
tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh van thu - luu trit,
lwu trit hoc. Trudng hop 6 bing t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai cé
chimg chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co s dao tao co thAm quyén cép

Bbdi  dudng,

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc theo yéu cdu dbi vdi vi tri viéc lam.
- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duge ngoai ngit theo

ching chi A . i
yéu cau cua vi tri viéc lam.
) ” Cé thoi gian gift ngach vin thu vién trun chp va tuong duorng, trong d6 néu c6 thoi
Kinh nghiém 88 g
thanh t h glan tuong dwong voi ngach vin thu vién trung cap thi thoi gian gitt ngach vén thu
E;ﬁr?g t4c) 101 vign trung cdp tdi thiéu 01 nidm (dd 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so

ding ki dy thi ndng ngach

Phim chét c4
nhin

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chép hanh chu truong, chinh séch cua
Dang, phép luét ciia Nha nude, quy dinh cia co quan.

- C6 tinh thn trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tt.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét lang nghe

- Didm tinh, nguyén téc, cin than, bao mat thong tin

- Kha ning doan két ni by,

- Chiu dugc 4p luc trong cong viée.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 14p va logic.

Céac yéu cau

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va thdm dinh céc cha

ey
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NAhom YU Yéu cdu cu thé
cau -
khac treong, chinh sich, nghi quyét, ké hoach, giai phap do6i véi cdc van dé thuc tién lién

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

- C6 kha nang cy thé hoa va t chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng 16i
ctia Dang, chinh séch phép lut cia Nha nuée & linh vuce cong tac duge phén cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ngi bd va giai phap
giai quyét cac vAn dé thuec tién lién quan dén chitc néng, nhiém vy cia don vi.

- Hiéu va van dung duoe cac kién thie chuyén mén v& linh vuc hoat dong va thuc
thi, k§ nang xir 1y cdc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kidm tra, gidm sat,
tham muu, d& xuit va thyc hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phép nghién ctru, t6 chue, trién
khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an thude linh vuc chuyén mon dam
nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong
viéc theo yéu cdu cua vj tri viéc lam.

5.2- Yéu ciu

Ao
ve nang lue

Nhém  niing Tén ning lye Cép d
lwe )
Dao dtrc va ban linh 2-3
T4 chirc thue hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Nhém  nang | Quan ha phéi hop 2-3
e chung Phi hop  v6i chic

Str dung ngoai ngit ning, nhiém vy clia co

quan, t6 chirc, don vi

st dung vj tri viéc lam

Str dung cong nghé théng tin dugc cdp c6 thim

quyén phé duyét
Kha nang chi tri tham muu xdy dung céc vin ban (theo 9.3
nhiém vy ca vi tri viéc 1am)
Kha ning huéng dan thuc hién cdc vin ban (theo nhiém 23
) . vu cua vj tri viéc 1am)
{\Ihom narjg Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo
uc  chuyén i T 2-3
mén nhiém vu clia vi tri viéc lam)
Kha I}e'mg phﬁi hop thuc hién céc vin ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viée 1am)
Kha nang thim dinh, gép y cac vén ban (theo nhiém vy 2.3
cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién luge 1-2
, _ | Quan Iy su thay dbi 12
}\Ihomq nang | Ra quyét dinh 1.2
uc quan ly -
Quan 1y nguon luc 1-2

Phét trién nhan vién 1-2
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M3 vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc lam: VAN THU VIEN TRUNG CAP

Ngay bét dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: Céc trudmg THCS thude Uy ban nhén dan phudng
Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cbng tac hoach dinh
va thue thi chinh sach vé vén thu.

Quy trinh cong viée lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pam nhiém mot ho;ac mot sb nhiém vu van thu theo yéu cAu ctia vi tri viéc lam trong
bd phén véan thu co quan, t6 chirc hanh chinh tir cap huyén tro [én.
2- Ciéc cong viée va tiéu chi dinh gid

Cac nhiém vu, cong viéc
TT | Nhiém vu,
mang cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan thanh
Cong viéc cu the cong viée

Truc tiép thuc thi nhiém vu
cong tac van thu co quan va
cac nhiém vu khic duoc cip
trén giao.

DPam bao quy trinh cong tac va
theo ding ké hoach ve tién d9,
chat lugng va hiéu qua cong viéc.

Thuc hién cac hoat
2.1 | dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. Cong viéc, nhiém vy dugc giao
thong sudt, tao duoc mdi quan hé
cong tac phét trién hiéu qua cao.
2. N6i dung phdi hop duoc hoan
thanh dat chét luong theo ding
tién d6 ké hoach.

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sich lién
quan dén nganh, linh vuc,
nhiém vy dugc phan cong.

5i hop thuc hié
29 Phoi hop thyc hign

Tham du céc cudc hop lién
quan dén Iinh vuc chuyén | Tham du dé“ly da, chudn bi tai lidu
mon ¢ trong va ngoai don vi | vay kién phét biéu theo yéu céu.

theo phéan cong.

Thuc hién nhiém vu
2.3 | chung, hdi hop.

Xay dung, thyc hién ké hoach |
X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, | theo dung ké hoach cong tic cta
thang, tuin ciia ca nhén. don vi, co quan va nhiém vuy |¥
dugc giao. /

2.4

2.5 | Thuc hién cdc nhiém vu khac theo phédn cong cua Hiéu trudng.

3- Cac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

o 4 o K . ry Ko
Pwgc quén ly trwe tiep va | Quan hé phoi hop truwe Céc ot v phéi Yicrp eliinli

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi
Hiéu truong; Pho Hiéu | Cac vién chirc, nguoi lao | Céc t6 chuyén mon, td van phong;
trudng dong khac trong don vi cdc nhom tré, 16p mau gido,
16p hoc.

3.2- Bén ngoai
Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan h@
Uy ban nhén dén thanh ph6 ) - Tham gia cac cudc hop cé lién
S& Gido duc va Pao tao thanh phd quan.
Uy ban nhén dan phuong - Cung clp cac thong tin theo yéu
Phong Vin hoa - x4 hdi phuong cau

Uy ban x4, phudng; céc co s gido dyc THCS khac | - Thu thap céc thong tin can thict
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Céc tb chirc, doan thé khac.

cho vigc thyc hién cong viéc
chuyén mén.

- L4y thdng tin théng ké.

- Thue hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién céng viée duge giao

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

43 Quqc cung cé"lp.céc thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém vu dugc
"~ | giao theo quy dinh.

44 Du"qc yéu cdu cung cép thong tin va danh gia mirc d§ xac thyc cia thong tin phuc vu cho
" | nhiém vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong ciia thi trudng.

- A A A < A -
5- Cic yéu cau ve trinh d§, ning lwe
A A A hY A
5.1- Yéu cau ve trinh dj

Nhém yéu ciu

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bing tot nghiép trung cép tré 18n véi nganh hodc chuyén nganh vin thu
Hanh chinh, Vin thu - luu trlt, Luu trlt, Luu trir va Quan ly thong tin.
Trudng hop co6 bing tbt nghiép trung cép trd 1én chuyén nganh khac phal co
chimg chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co s& dio tao c6 thdm quyén cip

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc theo yéu céu dbi voi vi trf viée lam.

Boi dudng, e B R o -

chiing chi - C6 k¥ néng sir dung cdng nghé thong tin co ban va st dung dwoc ngoai ngit
theo yéu ciu cua vi tri viée 1am.

Kinh  nghiém

(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Dang va phap luit ctia Nha nude.

Phdm chéit ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh
séch cia Déng, phap ludt cia Nha nuée, quy dinh clia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cdng viée, véi tép thé, phdi hop cdng tac
tbt.

- Trung thyec, thing thin, kién dinh nhung biét léng nghe

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

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc 4p luc trong cdng viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 14p va logic.

Cac cau

khac

yéu

- C6 kha ndng tham muu, xdy dyng, thyuc hién, kiém tra va thdm dmh cac chu
truong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van d& thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duge giao.

- C6 kha niing cu thé hoé va tb chirc thyc hién hiéu qua céc chu tru’crng,
dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuée & linh vuce cdng tac
duoc phéan cong.

- C6 kha nang aé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ngi bd va giai
phéap gla.l quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xir ly céc tinh hudng trong qué trinh hu'ong dan, kiém tra,
giém sét, tham muru, dé xuft va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
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Nhém yéu cau

Yéu clu cu thé

chuyen mon dam nhi¢m.

vao cdng viée theo yéu cau ciia vi tri viée 1am.

- Hleu va vén dung duoc céc kién thirc vé phwong phép nghién ciru, td chiie,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& 4n thudc linh vuc

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao ve nganh, linh vuc; co ky
nang thuyét trinh, giang day, huong dAn nghiép vu vé nganh, linh vue.

- Ap dung thanh thao cac kién thre, ky thuit xdy dung, ban hanh vin ban

5.2- yéu ciiu vé niing lwe

Nhém niing lwe | Tén ning luc Cép db
DPao dtrc va ban linh 1-2
T chirc thyc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhém ning lye Giao tiép ling X1 1-2
*" | Quan hé phoi hop 1-2

chung

Str dung ngoai ngit

Sir dung cdng ngh¢ thong tin

Phu hgp véi chirc néng,
nhiém vy ctia co quan, td
chirc, don vi sir dung vi
tri viéc lam dugc cép c6
thAm quyén phé duyét

Nhom ndng luc
chuyén mén

Kha ning chu tri tham muu x4y dung cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

1-2

Kha ning huéng din thuc hién cdc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

1-2

Kha niing kiém tra viéc thyc hién cac vin ban (theo
nhiém vuy cta vi tri viéc lam)

1-2

Khéa ning phdi hop thuc hién céc vdn ban (theo
nhiém vy cua vi tri viéc lam)

1-2

Kha ning thdm dinh, gép y céc vin ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

Nhém nédng luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay dbi

Ra quyét dinh

Quén 1y ngudn luc

Phat trién nhén vién

it |t [t [ = | =
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Tén vi tri viéc lam: THU QUY

Ma vi tri viée 1am:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Céc truong THCS thude Uy ban nhan dan phudng

Quy trinh cong viéc lién
quan:

lién quan khéc.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mit, tai san quy, gidy t&r c6 gia ctia don vi thudc pham
vi quan ly; cdc van ban phép ludt va van ban huéng din

1-Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly tién, tai san, gidy t c6 gi4 duoc giao quan 1y duoc an toan, day du, kip thoi,
chinh xéc, dép img yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu th quy day du, kip thoi, chinh xac,
ding quy dinh; thyc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cdng viéc dugce phin cong.

2-Céc cong viée va tiéu chi dinh gia

Céc nhiém vy, cong viéc Tiéu chi ddnh gia
hoan thanh céng viée
TT | Nhiém v,
e A A *A R
mang cong | Cong viéc cu the
viéc
Thisi s 54 Phéi hop tham gia dbi véi cac van ban | Céc vin ban quy pham
d £ Y| quy pham phap luat, quy trinh nghiép vu; | phép luat, quy dinh, quy
ung van ban . g £ 5 »
uy pham phap | 99 dinh ¢6 lién quan dén quan ly kho, | trinh
21 ?ué}; lsza 'Cécpqu§ quy don vi; quy trinh nghiép vy lién quan | nghigp vu lién quan dén
‘ dinh c6 lien | 40 kiém soét tien mat, tai san quy, gidy | kiém sodt tidn mat, tai
q{Jan tor ¢6 gia thudc pham vi quan ly. san quy, gidy to co gia,
dugc cap c6 tham
quyén théng qua.
- Tham gia huéng din trién khai thyc
hién cac van ban quy pham phap luat, o , N en
quy dinh c6 lién quan vé& quan ly kho, (Ii'uo?;/algasmll{a‘m;m diilﬁg
49§ don vi; quy trinh nghiép vu lién quan | 0 "0 B 0 S
dén kiém sodt tien mit, tai san quy, gidy ian ve; bio dém, chét
to ¢6 gid thudc pham vi quan 1y theo ;glrong theo véu ciu cia
[ phincong , chputn.
Hudng dan va | - T6 chic thuc hién ché d0, chinh sach 2. Thue hién duoc chc
trien khai thuc chuyén, mon, nghiép vu; dé xuat cic bién néi dung vé nehie ca
22 |hién cédc vin phdp d€ nang cao hiéu luc, hiéu qua quan o hﬁgn cc")ng d%p C;‘é
ban Iy vé quén 1y kho, quy don vi; quy trinh | o0 Phan cong d¢ ca
‘A i FprT .. ..A_ | 10 chltc, c4 nhin khic
nghiép vu lién quan dén kiém so4t tién |, .= =% ; N
mit, tai sin quy, gidy to c6 gia theo phéan ldnelt Jasn kiai dge: vii
Bl ’ at két qua.
cong. : 5
- Tham gia cdc chuyén d& bdi dudng = ’Bugc o7 quan, tno
a Loy ok o T chiic 16p dao tao, boi
nghi€p vy, phd bién kinh nghiém vé cOng | 4so danh # Tk
tadc hoach dinh va thuc thi chinh sich vé tha nhg g
quan ly kho, qu§ don vi; quy trinh nghiép :
vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai
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san quy, gidy to c¢6 gia theo pham vi quan
1y.

Kiém tra, so
ket, tong ket

Tham gia td chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bdo cdo viéc
thye hién cdc quy dinh cia phap ludt vé
quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép

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

2.3 viéc thuc hién | vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai | 2. No6i dung béo cao,
cac vin ban sén quy, gidy tO co gid thudc pham vi | danh gia c6 d& xuét kip
quan ly. thoi, ding ké hoach,
dugc cdp c6 thim
quyen phé duyét
Tham gia ¥ | Tham gia gép y cdc quy dinh cta phdp | Noi dung tham gia thAm
kién doi véi | ludt c6 lién quan dén linh vyc quan ly | dinh, gép y dugc hoan
2.4 | cdc vin ban co | kho, qu§ don vi; quy trinh nghiép vu lién | thanh theo dung ke
lién quan quan dén kiém soat tién mdt, tai san quy, | hoach, chat lugng do
gidy to c6 gid theo phén cong. nguoi chu tri giao.
T6 chic trién khai thuc hién cac hoat | Pam bao quy trinh cong
dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém | tac va theo ding ké
vu dugce phan cong, cu thé: hoach vé tién do, chat
- Thuc hién thu, chi tién mat, gidy to c6 llff(.mg va hiéu qua cong
gid, tai san quy khac trong pham vi dugc | Viec.
iao.
Thue hién céac 5 ; ; s ny sK: s —
hoat déng | Béo quén an toan tuyét doi céc loai tleg
A "~ | mat, tai san quy, gidy t& c6 gia tai noi
2.5 |chuyén mon, | . :
A giao dich.
nghiép vu: TR
- Quan ly, ghi chép cép nhét s6 quy va
cac sO sach khac day du, ro rang, chinh
X4c.
- (;hép hanh quy dinh kiém ké tai san
cudi ngay.
- Lam céc bao céo thong ké co lién quan
khi dugc phén cong.
1. Cong vigc, nhi¢m vu
dugc giao thong suot,
- oy . tao dugc moi quan hé
Phéi hop thyc | P01 hop vdi ce don vi lién quan tham | 0 40 phat trién higu
a5 muu hoach dinh va thue thi cadc nhiém vu p
2.6 | hién o X | - e qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu = ‘.
duroc phén cong. 2. Noi dung phoi hop
j dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.
Thyc hién | Tham dy cc cudc hop lién quan dén linh | Tham du day du, chuin
nhiém vu | vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi | bi tai liéu va y kién phat
2.7 A A A A
chung, héi hop | theo phan cong. biéu
theo yéu ciu.
X4y dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, Xéy dyng, thuc ’hu;n ki;
e hoach theo dung ké
2.8 | tuan cta ca nhén.

hoach cong tac ctia don
vi, co quan va nhiém vu
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| duoc giao.

2.9 | Thue hién céc nhiém vy khéc theo phén cong ctia Hiéu trudng.

3-Cic mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Dwge quin ly true tlep va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi
hop trwe tiép | Cac don vi phdi hep chinh
trong don vi

Higu trudng; Pho Hiéu truong | ngudi lao  dong

Cac vién chirc LA R A :
’ | Céc t6 chuyén mén, t6 van phong; cac

. .= | nhém tré, 16p mau gido, 16p hoc.

khéc trong don vi » 0P 80 IR

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chite c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chitc, don vi ¢6 hoat dong lién | - Tham g,ia cdc cude hop c6 lién quan.
quan dén nganh, linh vuc quan ly kho, qu§ don | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém sodt | - Thy thap cc théng tin cén thiét cho viée

tién mit, tai san, glay to ¢6 gid thudc pham vi | thye hién cong viéc chuyén mén.
quan lu cua don vi.

- Ly théng tin thdng ké.
- Thuc hién béo cdo theo yéu cau.

4-Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién céng viée dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon ciia don vi.

43

Duoc cung cép céc thong tin chi dao didu hanh cta té chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cap thdng tin va danh gid mirc d) xéac thyuc ctia théng tin phuc vy
' cho nhiém vu duoc giao.

4.5 Buoc tham gia cdc cugc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cia thi trudng.

5-Cic yéu ciu vé trlnh do, kinh nghi¢m, niing luc va pham chit c4 nhéin
5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit c4 nhin

r A 1
Nhom yéu cau

A A A
Yéu ciu cu the

Trinh d dao tao

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

Boi dudng,
chirng chi

- C6 chiing chi bdi dudng kién thirc theo yéu cAu dbi véi vi tri viéc 1am
- Co6 k§ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu cdu cia vi trf viéc 1am.

Kinh nghiém
(thanh tich cbéng
tac)

Coé du diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach theo yéu
céu.

Phim chit ca
nhin

- Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chii truong, chinh
sach cua Dé.ng, phép ludt cua nha nuéce, quy dinh cua co quan.

- Tinh thin trdch nhiém cao véi cdng viée, véi tap thé, phdi hop cong tic
t6t.

- Trung thye, théng than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén téc, cn than, bio mét thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc 4p lyc trong cong viéc.
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Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

- Tap trung, séng tao, tu duy djc 1ap va logic.

Cac yéu céau
khéc

- C6 kha ning, d& xuét nhitng chi truong, giai phép giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc duge phdn cong va lién quan den
chirc ning, nhiém vy ctia don vi cdng tdc nguyén tic, can than, bao mat

thong tin.

- C6 kha nang t8 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé 4an

thudc linh vue chuyén mon;

- Hidu biét v& Iinh vyuc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2- Cac ning lue

Nhom ning lue | Tén ning lwe Cap o
Pao dtrc va ban linh 1-2
T chire thuc hién cong viée 1-2
Soan thao va ban hanh vin ban 1-2
Nhém ning lyc Giao tiép g xir 1-2
chung Quan hé phdi hop 1-2

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir hoic tiéng dén toc

Phu hgp véi chirc ndng, nhiém
vu clia co quan, tb chire, don vi
st dung vi tri viéc lam duogc
cip c6 thdm quyén phé duyét.

Nhom nang luc
chuyén mén

Kha ning tham muu x4y dyng cic vin
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam),

1-2

Kha ning huéng din thuc hién cac vin
ban (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam).

1-2

Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
ban (theo nhiém vu ctia vi tri vi€e lam).

1-2

Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban
(theo nhiém vy cta vi tri viéc 1am),

1-2

Kha ning thyc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhi¢m vu cua vi tri
vige lam)

Nhom ning luc
quan ly

Tu duy chién luge

Quan ly su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhén vién

— | | = =] =
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Tén vi tri viéc lam: Y TE HQC PUONG M vi tri viée lam:

Ngay bét ddu thyc hién:

Dia diem lam viéc:

Céc trudng THCS thude Uy ban nhan dan phudng

Quy trinh cdng viéc lién quan:

- Céc vin ban cua Bémg, quy pham phap luét lién quan;
- Cac quy dinh, quy che lam vi€e va cac quy dinh vé quy
trinh, thu tyuc giai quyet cOng viéc cua co quan, t6 chiic.

1-Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri thuc hién cong tic y té truong hoc trong co s& gido duc

2-Cic cong viée va tiéu chi danh gia

TT | Cic nhiém vu, cong viée Tiéu chi ddnh gia
— hoan thanh cong viée
NMem Y8 | Canigvige o thil (HTSX, HTT, HT)
mang cong viée
- T6 chitc céc hoat dong quan 1y, béo vé va | - T4 chirc tht cac hoat
cham séc stric khoe ngudi hoc (kiém tra, theo | dong truyén thong,
dai stc khoe dinh ky; phéi hop tb chirc | gido duc sic khoe cho
thdm Kkham, didu tri theo chuyén khoa; so | hoc sinh.
ctru, cip ciru; tu vén ste khoe; huéng ddntd | - T3 chiic cac hoat
chirc bira dn dinh dlIO’Ilg D5 dong quéan 13’(’ bao vé
Coéng tac y té | - T chirc cac hoat dong truyén thong, gido | va cham séc sirc khoe
2.1 | truomg hoc duc st khoe (bi€n soan, tim kiém cac tai ngudi hoc hiéu qua,
lidu truyén théng; tb chirc truyén thong, gido | dung quy dinh.
duc strc khoe;...);
- Bao dam v¢€ sinh trudng hoc va an toan
thuc phim;
- Thong ké béo céo va danh gid vé cong tac
y té truong hoc (cac bdo cdo dinh ky hoidc
d6t xudt theo quy dinh).
2.2 | Thyc hign cdc nhiém vu khéc theo phén céng cta Hiéu trudng.
3-Céc mdi quan hé cong viéce
3.1- Bén trong
E::;c dg;:t“kg q‘::‘l’)ot“el’ V3| Quanlytrwctiép Cic don vj phéi hop chinh
Céc td chuyén mén, t vin phong;
Hi¢u truong; Pho Hiéu truong | Phong y té trudng hoc | cdc nhém tré, 16p mAu gido, 16p
hoc.

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh Bin chét quan hé

Céc b0 phan chuyén mén thudc Phong
Vin héa - x& hoi phuong

cong tac y té truong hoc.

Huéng dan, kiém tra viéc trién khai thuc hién

Céac t6 chirc, doan thé tai dia phuong; cac
co sO gido duc khac

Phoi hop thuc hién cong tac y té truomg hoc

Céac t0 chirc, cac chuyén gia trong va
ngoai nudc vé y te truomg hoc.

Néng cao cdng tac y té truomg hoc.

4-Pham vi quyén han

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

Duoc tu chi thuc hién nhiém vu chuyén mén véi su phan cong, hd tro ciia to chuyén mon

il va nha trudng.
Pugc dao tao, bdi dudng ning cao trmh d6 chinh tri, chuyén mén, nghiép vu; thudng
49 xuyén cdp nhét kién thirc chuyén mén y té théng qua cac hinh thire hoi thao, tp huén, dao

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

Puoc ky horp dong, nghién ctru khoa hoc tai co s& gido duc khac hodc co s& nghién ctru
4.3 | khoa hoc v6i diéu kién bao dam hoan thanh nhiém vu noi minh céng téc va duge sy ddng
¥ clia hidu truong bang vin ban.

4.4 | Puoc ton trong, bao vé nhan phim, danh dy va than thé.

4.5 | Pugc nghi cic ngay 1€, tét va cac ngay nghi khéc theo quy dinh cua phép luat

4.6 | Chép hanh cac quy dinh ctia phép luat; quy ché hoat dong, ndi quy ciia co sé gigo duc

5-Céc yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, niing lwe va phim chét ci nhéin
5.1- Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit ¢4 nhéin

Nhoém yéu cau | Yéu ciu cu the

Trinh d6 do tao | C6 bing tdt nghiép Y si Trung cip trd 1én

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc theo yéu cau dbi véi vi tri viéc lam.
- C6 k¥ nidng st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugce ngoai
ngit theo yéu cau cia vi tri viéc lam

Bbi dudng,
chimg chi

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

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy v&i cong viée; 6 thai dd niém nd, tan tinh
khi thyc hién cac nhiém vu bao v¢, chiam soc strc khoe cua tré; cd y thire rén
luyén, nang cao phdm chat dao duc clia ngum lam cong tac y té;

- Thuong yéu, ton trong va dbi xir cong bang dbi voi tré; bao dam bi mat

Pham chat c4 thong tin vé strc khoe cia tré.

han - C6 tréach nhiém hop tac v6i ddng nghiép, gia dinh cua tré trong viée bao vé,
chém séc strc khoe cua tré.
- Thyc hién 16i song lanh manh, van minh, phtt hgp v&i mdi truong gido
duc.
5.2- Cac ning luc
Nhoém néing lye | Tén ning lye Cap db
Giao tiép g xur 1
Nhom nang Iwe | HOP téc, hé trg dong nghiép 1
chung Thich tng véi su thay dbi 2
Tu hoc, nghién ciru khoa hoc 2
Ném duge cac chu trrong, duong 161, céc quy dinh vé cong | 1

tac y té truong hoc
C6 kién thirc, hiéu biét v& viéc bao vé va chiam soc strc | |
khée nguoi hoc, bdo ddm vé sinh truong hoc va an toan
thuc phdm @& hoan thanh céc nhiém vu dwgc giao vé y té
trudng hoc

C6 hiéu biét vé& dic diém tAm sinh 1y lira tudi phuc vu cho | 1

Nhom nédng lyc
chuyén mén
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Nhom ning lue

Tén niing lwc

cOng tac bao vé va cham séc strc khoe ngudi hoc

X4y dung dugc ké hoach va thye hién ké hoach t chite cac
hoat dong truyén thdng, gido duc sirc khoe

Co6 kha ndng phoi hop vadi cac td chirc, c4 nhin c6 lién
quan trong viéc tham van gia dinh cach bao vé va chim soc
suc khoe nguoi hoc.

Nhom nang luc
quan ly

Quan 1y su thay dbi

Ra quyét dinh




