i Phu luc 03 ) A )
TRIVIEC LAM VA KHUNG C{&P PO YEU CAU

J dinh s6 618 OP-UBND ngay 29 thing 3 nam 2024
cua UBND huyén Ném Po)

Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-

Tén vi tri viéc [am: Hi¢u truwéng LDQL-01

Ngay bat dau thyuc hién: 01/4/2024

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, véan
ban huong dan vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co cau t6 chuc
Quy trinh va hoat dong cua Truong Trung hoc co s& Thong tu s6 32/2020/TT-
cong viéc lién BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bo Gido duc va Dao tao
quan: ban hanh diéu 1¢ Truong trung hoc co s, Truong trung hoc phod
thong, Truong pho thong cd nhiéu cap hoc. Noi quy, Quy ché lam
Viéc cua don vi.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:

Chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh céac hoat dong va chat luong gido duc cua
nha truong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc hoan thanh cong
- viéc
Nhiém vu,
Mang cong Cong viéc
viéc

Thanh l4p cac t6 chuyén mon, to
vin phong va cac hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ki luat, hoi
dong tu van trong nha truong; bd
T6 chire, quan lynhiém to truong, t6 pho; cir gido
cac hoat dong ciiavién 1am Tong phu trach Béi Thiéu
co sO giao ducnién T1en phong H6 Chi Minh (d6i
pho thong Vol cap tiéu hoc, trung hoc co s06);
tham gia qua trinh tuyen dung,
thuyén chuyen sap x€p, ky két hop
dong lam viéc, hop dong lao dong
d6i véi gido vién; t6 chirc cac budc

Kién toan day du to
chic bd may cua coj
so giao duc phd
thong theo quy dinh.
Bdo dam c6 nguoi
lam viéc dé trién khai
tAt ca cac hoat dong
cua co sO gido duc
phé thong.

2.1
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161 thiéu nhan sy dé nghi cap co
tham quyén boé nhiém pho hi¢u
trudng.

Xay dung chién lugc va ké hoach
phat trién nha trudng; lap ké hoach
va td chire thuc hién ké hoach day
hoc, gido duc.

Cac ké hoach dugc
cap c6 tham quyén
phé duyét va dugc
giao vién, nhan vién,
nguoi lao dong dong
thun trién khai thuc
hién.

T6 chuc trién khai thuc hién
chuong trinh gido duc pho thong;
sach gido khoa, n01 dung gido duc
cua dia phuong. Thuc hién quan 1y,
st dung va lua chon cac xuét ban
pham tham khdo str dung trong nha
truong.

Bao dam tuan thu
cac quy dinh, huong
dan cua cac cap co
tham quyén.

Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho
phép hoc sinh chuyén truong; quyét
dinh ki luat, khen thuéng hoc sinh;
phé duyét két qua danh gia hoc
sinh, danh sach hoc sinh 1én 16p,
lru ban; to chire kiém tra cong nhan
viéc hoan thanh chuong trinh tiéu
hoc cho hoc sinh trong nha truong
va cac dbi tuong khéc trén dia ban
truong phu trach.

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

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

Bio c4o, danh gia két qua thuc hién
trudc Hoi dong truong va cac cip
c6 tham quyén.

Hoan thanh ché do
bao c4o dinh ky theo
quy dinh va cac bao
cao dot xuat theo yéu
cau cua cap c6 tham

quyen
C6 day d ho so

quan 1y theo quy
dinh.

Quan 1y hanh chinh; quan ly va tu
chu trong viéc sir dung cac ngudn

Béao dam cong khai,

minh bach cac nguén
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tai chinh, tai san cua nha truong
theo quy dinh; thuc hi¢n xa hdi hoa
gido duc.

tai chinh, tai san cua
nha truong va su
dung dung quy dinh
cua phap luat.

Xay dung moi trudong hoc duong an
toan, lanh manh, than thi¢n, phong,
chdng bao luc hoc dudng theo quy
dinh cua phap luat.

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

T chirc thuc hién quy ché dan cha
& co so; phdi hop to chirc, huy dong
cac luc lugng xa hdi cung tham gia
hoat dong gido duc, phat huy vai tro
ctia nha truong d6i voi cong dong
xa hoi.

Bao dam cac nguyén
tac thuc hién dan chu
O cO sO.

Huy dong dugc cac
td chirc, c4 nhan
tham gia hoat dong
2140 duc.

2.2

Thuc hién cac
ché do, chinh
sach cho giado
Vién, nhan vién

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

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

Xay dung ké hoach phat trién ning
luc nghé€ nghiép cho gido vién,
nhan vién, nguoi lao dong; dong

Giao vién, nhan vién,
nguoi lao dong duoc
tham gia day du cac
hoat dong dao tao,

va nguoi laovién va tao diéu kién cho gido vién, boi dudng theo quy
dong va nhan vién va nguoi lao dong dinh; duoc tao diéu
tham gia cac hoat dong dbi méi kién dé hoan thién
gido duc. tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép.
Danh gia, Xép loai, khen thuong, ky Thuc hi¢n dung quy
luat gido vién, nhan vién, nguoi lao [trinh, thu tuc theo
dong theo quy dinh. guy dinh.
Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén [Tham gia day du cac
Tham gia hoatmon. budi sinh hoat.
2.3 d@ng day hoc,Tham gia giang day theo quy dinh |Day du sé tiét quy
gido duc vé dinh muc tiét day d6i voi hiéu  |dinh va c6 chat
trudng. lugng.




2.4

luc quan ly

Nang cao ningTham gia dao tao, boi dudng, tu
luc chuyén ménhoc, ti bdi dudng dé ning cao ning
nghiép vu, nangluc chuyén mon nghi€p vu, nang
luc quan ly.

Tham gia diy du cac
hoat dong dao tao,
bdi dudng theo quy
dinh; dap ung ti€u
chuan chirc danh
nghé nghiép dugc bd
nhiém.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoce quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

UBND cap huyén

Phong Giao duc va DPao tao;

Pho6 hiéu truong, to
truong, to pho chuyén
mOon, giao vién, nhan
vién, nguoi lao dong
trong co s& gido duc,
hoc sinh.

Hoi dong truong; hoi dong
thi dua khen thuong; hoi
dong ki luat; hoi dong tu
van; to chirc Dang Cong san
Viét Nam; to chic Cong
doan; to chitc Poan Thanh
nién Cong san H6 Chi
Minh; t6 chtrc Doi Thiéu
nién Tién phong HO Chi
Minh; céc té chuyén mon; to
van phong; 16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

thudc Bo.

B0 Gi4o duc va Pao tao; cac don vi

quy dinh.

Thyc hién trach nhi¢m quan 1y nha
nudc doi voi gido duc phd thong theo

Uy ban nhéan dan tinh

dan cip tinh.

S¢ Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mon khéac thudc Uy ban nhan

quy dinh.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha
nudc doi vot gido duc phd thong theo

cap huyén.

Uy ban nhan dan cap huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va cac co quan|
chuyén mon khac thugc Uy ban nhan dan|

quy dinh

Thyc hién trach nhi¢m quan 1y nha
nudc doi véi gido duc pho thong theo




Uy ban nhan dan cap xa; cac co s¢ gido

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh giao dyc pho thong; phat huy vai

ho thong khac. < o o A
duc pho thong khac tro cia nha truong voi cong dong.
Huy dong sy tham gia ctia cac t6 chic,
Cac to6 chtrc, doan thé khac doan thé vao hoat dong day hoc, gido

duc cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

IV giao duc.

Quan 1y can bo, gido vién, nhan vién cla co sé gido duc phd thong duoc
4.1 |giao quan ly theo quy dinh cua phép luat va hudng dan cua co quan quan

4.2 Quan 1y tré em dang hoc tai co sd gido duc pho thong duoc giao quan 1y,

4.3 [Thyc hién quy tac Gmg xir ciia can bd quan 1y theo quy dinh.

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

5.1- Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, phim chit ca nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

L C6 bang ctr nhan thudc nganh dao tao gido vién trd 1én dbi
Vo1 gido vién Trung hoc co s¢ hodc ¢6 bang cir nhan chuyén
nganh phu hop va c6 ching chi boi dudng nghiép vu su pham.

Boi dudng, ching
chi

L Pugc dio tao, boi dudng vé nghiép vu quan 1y truong
hoc; dao tao, boi dudng nang cao ning luc chuyén mén,
nghiép vu.

L C6 chtng chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép giao vién twong Gmg véi cap hoc duoc giao quan Iy
(theo quy dinh).

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- B3 day hoc it nhat 05 nam (hodc 04 nam do61 véi mién nui,
hai dao, vung cao, ving sau, vung xa, vung dan toc thicu
50, vung c6 di€u kién kinh té - xa hdi dac biét kho khan).

- Bap g tiéu chuan churc danh nghé nghiép gido vién
tuong ung voi cap hoc dugce giao quan ly.

L Pat chuan hiéu trudng co sé gido duc phd thong.

Pham chat ca nhan

L Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua Nha nudc, quy
dinh cua co quan.
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L Thyc hién tot quy dinh vé dao dtrc nha gido, cb tac phong,
phuong phap 1am viéc phu hop véi cong viéc; tao dung
duoc uy tin ¢4 nhan.

L Co tu twong ddi méi trong quan tri nha trudng.

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

Cac yéu cau khac

L Nam duoc chi truong, dudng 16, chinh sach, phap luét

cia Dang, Nha nudce, quy dinh va yéu cau cta nganh, dia

phuong vé gidao duc phd thong va trién khai thyuc hién vao
nhiém vu duoc giao.

L Thuyét phuc, huy dong dugc cac to chirc, ca nhan trong va
ngoai co s¢ giao duc phd thong tham gia xay dyng va phat
trién co sé gido duc pho thong.

- Phan tich tinh hinh va dy bao dugc xu thé phét trién ciia
co 8O gido duc phd thong, xay dung dugc tam nhin chién
lwoc ké hoach phat trién co so gido duc phd thong theo tung
giai doan hudng to1 sy phat trién toan dién cia moi hoc

sinh va nang cao hiéu qua, chét luong gido duc.

- Co kha nang tmg dung cong ngh¢ thong tin trong hoat
dong nghe nghiép; co kha nang su dung ngoai ngtr hoac st
dung tiéng dan toc thiéu sb theo yéu cau vi tri viéc 1am.

5.2- Cac nang luce

Nhom ning luc Tén ning luc Cap do
- Dao dirc va ban linh. 3-5
L T6 chuc thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
- Giao tiép g xtr. 3-5
Nhom nang lyc
chung - Quan h¢ phoi hop. 3-5
- St dung cong nghé¢ thong tin. Dap mg yéu cau
cua cong viée (do
) co quan co tham
- St dung ngoai ngit hodc tiéng dan tdc. quyén quan Iy quyét
dinh)
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- Xay dung va td chure thuc hién ké

hoach. 3-5
Nhom niang lyc  Nuoi dudng, cham soc, gido duc tré. 3-5
chuyén mon . .
- Xay dung moi truong gido duc. 3-5
- Bao dam chét luong gido duc. 3-5
- Tu duy chién lugc. 3-5
- Quan 1y sy thay doi. 3-5
Nhoém nang lue | Ry quyét dinh. 3-5
quan ly
L Quan 1y nguén lyc. 3-5
L Phat trién nhan vién. 3-5




Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-
Tén vi tri viéc lam: Phé hi¢u truwéng LDQL-02
Ngay bét dau thuc hién: 01/4/2024

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van|
ban huong dan vé chic nang, nhiém vuy, quyén han, co ciu to chac
va hoat dong cta Truong Trung hoc co so Thong tu sb
32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cia Bo Gido duc
va Dao tao ban hanh diéu 1¢ Trudng trung hoc co s&, Trudng trung
hoc phd thong, Truong phd thong cd nhiéu cip hoc. Noi quy, Quy|
ché 1am viéc cua don vi.

Quy trinh céng

viée lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giup hi€u trudng co s gido duc phé thong chi dao, diéu hanh mot hodc
mot sO linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cia co s& giao duc pho
thong. Chiu trach nhi€m trudce 1anh dao co quan quan ly, trudce hiéu truong va
trude phap luat veé linh vuc cong tac dugce phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc R A A
* 1, CONE VIE thanh cong viéc

Nhiém vu, mang

n oA Cong viéc cu thé
cong viéc

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

Ké hoach thuc hién nhiém
vu dugc duyét va duogc to
chuc thyc hién co két qua.

Hoc sinh duoc yéu
thuong, bao ve¢, tao diéu
kién tham gia céc hoat
Quan 1y hoc sinh. dong theo Chuong trinh
oido duc pho thong (dic
biét 1a tré khuyét tat hoc
hoa nhap).

Hoan thanh ché do bao

) cao dinh ky theo quy dinh
Thuc hién ché do bao cao va cac bao cao dot xuat
theo quy dinh. theo yéu cau clia cap co
tham quyén.

T chuc, quan 1y
cac hoat dong
clia co sO gido
duc phd thong.

2.1




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

cong dong.

Tham gia thuc hién xa hoi hoa
giao duc; huy dong cac luc
luong xa hoi cung tham gia
hoat dong gido duc, phat huy
vai tro ctia nha truong déi voi

Huy dong duoc cac to
chtrc, cd nhan tham gia
hoat dong gido duc.

2.2

Tham gia hoat
dong day hoc,
g1a0 duc.

chuyén mon.

Tham gia sinh hoat clng t6

Tham gia ddy da cac budi
sinh hoat.

vG1 pho hi¢u truong.

Tham gia giang day theo quy
dinh vé dinh murc tiét day doi

Day du sb tiét quy dinh va
cO chat lugng.

2.3

Nang cao nang
luc chuyén mon
nghiép vu, nang
luc quan 1y.

cao nang luyc chuyén mon

[Tham gia dao tao, boi dudng,
tu hoc, tu boi duong dé nang

nghi¢p vu, nang luc quan 1y.

Tham gia day du cac hoat
dong dao tao, boi dudng
theo quy dinh; dap ing
tiéu chuan chtrc danh
nghé nghiép duoc bd
nhiém.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly
truee tiép va
kiém duyét két
qua baéi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u trudng

T6 truong, t6 phd chuyén mon,
0140 vién, nhan vién, nguoi lao
dong trong co s& gido duc duogc
giao quan ly, hoc sinh.

Hoi dong truong; hoi dong
thi dua khen thudng; hoi
dong ki luat; hoi dong tu
van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chic Cong
doan; t6 chitc Poan Thanh
nién Cong san H6 Chi Minh;
to chtrc Doi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh; cic t6
chuyén mén; to van phong;
l6p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé




Bo Giao duc va Dao tao; cac don vi
thudc BO.
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Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudce
do1 voi gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhéan dan tinh

S& Giao duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mon khac thudc Uy
ban nhan dan cép tinh

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudce
do1 véi gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

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

Thuc hién trach nhi¢ém quan 1y nha nuéce
dO1 voi1 gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan x3; cic co so gido
duc pho thong khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc pho thong; phat huy vai tro
cua nha trudong vdi cong dong.

Cac t0 chire, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac t6 chic,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc

cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Quan 1y can bo, gido vién, nhan vién cua co sé gido duc pho thong duoc

4.1 |giao quan Iy theo quy dinh cua phap lut va hudng dan cla co quan quan
Iy gido duc.

4.2 |Quan Iy tré em dang hoc tai co s& gido duc phd théng duoc giao quan 1y.

4.3 [Thuc hién quy tic Gng xi ciia can bo quan 1y theo quy dinh.

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

5.1- Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chit ca nhén

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

su pham,;

- Co bang cur nhan thudc nganh dao tao giao vién trd 1én doi
véi gido vién Ti€u hoc, trung hoc co sé hodc c6 bang cir nhan
chuyén nganh phu hop va c6 ching chi bé1 dudng nghiép vu

Boi dudng, chimg
chi

L Puoc dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan 1y truong hoc;
dao tao, boi dudng nang cao nang lyc chuyén mon, nghié¢p vu;
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L C6 chtng chi bdi dudng tiéu chuén chtrc danh nghé nghiép
o140 vién tuong g voi cap hoc dugce giao quan 1y (theo quy
dinh);

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Da day hoc it nhat 05 nam (hodc 04 nam do6i véi mién nui,
hai ddo, viing cao, vung sau, vung xa, vung dan toc thi€u so,
vung co dicu kién kinh té - xa hdi dac biét kho khan);

- Bap tng tiéu chuan chuc danh nghé nghiép gido vién tuong
rng véi cap hoc duoc giao quan 1y;

- Pat chudn gido vién co s¢ gido duc pho thong.

Pham chit c4
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phép luat cia Nha nudce, quy
dinh cta co quan;

- Thuc hién t6t quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tac phong,
phuong phap lam viéc phu hop véi cong vige; tao dung dugce
uy tin ca nhan;

L Co tu twong d6i méi trong quan tri nha truong;

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

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat cia
Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau ctia nganh, dia phuong
vé gido duc pho thong va trién khai thyc hién vao nhiém vy
duoc giao;

- Thuyét phuc, huy dong dugc céc to chirc, ¢4 nhan trong va ngoai
co s& gido duc pho thong tham gia xay dung va phat trién co sd gido
duc pho thong;

L Phan tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién cta co so
oido duc phd thong, xay dung dugc tam nhin chién lugc ké
hoach phat trién co s0' gido duc phd thong theo tung giai doan
huong toi sy phat trién toan dién cia mdi hoc sinh va nang cao
hiéu qua, chat luong gido duc;

- Co kha nang ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong
nghé nghiép; co kha nang sur dung ngoa1 ngir hoic sir dung tiéng

dan toc thiéu sd theo yéu cau vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang
luc

Tén nang luc Cap do

- DPao dac va ban linh. 3-5




12

Nh(’):l;:ﬁng Tén nang luc Cap d6
- Tb chirc thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
- Giao tiép tng Xt 3-5
Nhom néng lyc | Quan hé phéi hop. 3-5

chung

Str dung cong nghé thong tin.

- Swr dung ngoai ngit hoac tiéng dan

toc.

Dép (g yéu cau cua
cong viéc (do co
quan co tham quyén
quan ly quyét dinh)

- Xay dung va to chuc thuc hién ké

3-5
hoach.
Nhom nang luc | - Nuéi dudng, cham séc, gido duc 3.5
chuyén mon  |-U¢.
- Xay dung méi truong giao duc. 3-5
- Bao dam chat luong gio duc. 3-5
- Tu duy chién luoc. 3-5
- Quan ly sy thay doi. 3-5
Nhom nang luc | oo o vét dinh. 3.5
quan ly :
- Quan ly nguon luc. 3-5
3-5

- Phat trién nhan vién.
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Tén vi tri viéc lam:

Gido vién tiéu hoc hang I

Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-
CDNNCN -01

Ngay bat dau thyc hién: 01/4/2024

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huong dan vé chtc ning, nhiém
vu, quyén han, co cdu té chuc va hoat dong cua
Truong Tiéu hoc theo Théng tu sé 28/2020/TT-
BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 ctia B Gido duc
va Pao tao ban hanh diéu 1& Truong Tiéu hoc. Noi
quy, Quy ché lam viéc ciia don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cac truong tiéu hoc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

gido khoa khi duogc Iya chon.

7T [Nhi€ém vy,
mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
Thuc hién cac nhiém vu cia [Theo ban mo ta vi tri viéc
gido vién tiéu hoc hang I va [lam cua gido vién tiéu hoc
hang 111 hang 11 va hang III
Chuong trinh, tai liéu bdi
dudng dugc cap co tham
quyén thong qua va dua vao
st dung;
- Tham gia bién tap, bién |og quyét dinh thanh lap hoi
soan, pht trién chuong trinh, \15,6: hoi dng hoan thanh
Giang day, tai llgu bo_lxdu:orng g140 V€N, hhiam vy theo ké hoach.
-, hoc sinh ti€u hoc hoac tham . N ,
2.1 gido duc ia Hoi ddne Iua chon sach [Tl liéu bdi dudng, sinh hoat
hoc sinh o . gl ' A

chuyén mon dugc cap co
tham quyén thong qua.

Khoa bdi dudng va sinh hoat
chuyén mon, chuyén dé cua
nha truong duoc t6 chirc.

- Chii tri cac hoat dong boi
dudng va sinh hoat chuyén
mon, chuyén dé ctia nha

truong hodc tham gia danh

oi4, xét duyét dé tai nghién

C6 quyét dinh tham gia hoi
dong xét duyét dé tai nghién
ciru khoa hoc su pham ung
dung cap huyén trg 1én. Hoi
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ctru khoa hoc su pham ung
dung ctuia dong nghiép tur cap
huyén tré 1€n.

déng hpém thanh nhiém vu
theo ké hoach.

- Tham gia doan dénh gia
ngoai hodc tham gia céc doan
cong tac thanh tra, kiém tra
chuyén mon, nghiép vu giao

1én.

vién ti€u hoc tur cap huyén tro

Co quyét dinh tham gia doan
danh gia ngoai hoac doan
cong tac thanh tra, kiém tra
chuyén mon, nghiép vu cap
huyén tré 1én. Poan danh gia
hodc thanh tra, kiém tra hoan
thanh nhiém vy theo ké

hoach.

- Tham gia ban gidm khao
hoi thi gido vién day gioi
hodc gido vién chu nhiém 16p
0101 hodc gido vién lam Tong
phu trach Doi Thiéu nién tién
phong H6 Chi Minh gioi cap

Co quyét dinh tham gia ban
giam khao hoi thi cap huyén
trg 1én. Ban giam khao hoan
thanh nhiém vu theo ké
hoach.

huyén tré 1€n.

Hoan thanh ding tién dd, bao
dam chat luong theo yéu cau
461 véi timg viée duge phan
cong cu thé

Cac nhiém
vu khac

Theo phan cong cua hiéu

2.2 .
trudng.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly truc
tiép va kiem duyét
ket qua béi

Quan Iy tryec tiép Cic don vi phdi hop chinh

Hoi dong trudng; hoi dong thi
dua khen thuéng; hoi dong ki
luat; hoi dong tu van; to chic
Dang Cong san Viét Nam; to
chtrc Cong doan; to chirc Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh: t6 chitc Doi Thicu nién
Tién phong HO Chi Minh; céc
t6 chuyén mon; to van phong;
lop hoc sinh.

Hoc sinh cua cac 16p dugc
phan cong chu nhiém, day
hoc noi riéng; hoc sinh
cla trudng tiéu hoc noi
chung.

Hi¢u trudng, pho
hi¢u truong, to
truong chuyén mon.

3.2- Bén ngoai
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B0 Giao duc va Bao tao; cac don vi
thuoc Bo.

Thuc hién trach nhi¢m quan 1y nha nudc
do1 voi gido duc tieu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhéan dan tinh

S Giao duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mon khac thugc Uy ban
nhan dan cap tinh.

Thuc hién trach nhi¢ém quan 1y nha nuédce
d01 v&i gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

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

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudce
d61 v6i gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan xa; cac truong tiéu
hoc khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc ti€u hoc; phat huy vai tro
cua nha truong véi cdng dong.

Cac t0 chtre, doan thé khac

Huy dong sy tham gia ctia cac t6 chic,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido

duc hoc sinh ctia nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1  Quan 1y hoc sinh dang hoc tai trudng tiéu hoc dugc giao quan 1y.
4.2 |Quan Iy s6 sach ddi véi gido vién theo quy dinh.
Duoc tu chu thue hién nhiém vu chuyén mon voéi sy hd tro cua to chuyén
43 mon va nha trudong trong viéc lua chon, diéu chinh ndi dung gido duc;

van dung cac hinh thirc hoat dong va phuong phap giao duc, danh gia hoc
sinh phil hop v6i d6i tugng hoc sinh va diéu kién cu thé ctia nha truong.

5- Céc yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém, niing lwc va phidm chit c4 nhan

5.1- Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chit ca nhén

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

hanh.

C6 bang ctr nhén trd 1én thude nganh dao tao gido vién ddi
VGi gido vién tiéu hoc. Truong hop mén hoc chua du gido
vién co bang cir nhan thudc nganh dio tao gido vién thi phai
c6 bang cir nhan chuyén nganh phu hop va co ching chi bdi
dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién tiéu hoc theo
chuong trinh do Bg truong B§ Gido duc va Bao tao ban




Boi dudng, chimg
chi
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- Pugc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon,
nghi¢p vu.

L C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuén chirc danh nghé
nghi¢p gido vién ti€u hoc theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Co tir du 06 ndm gilr chue danh nghé nghiép gi4o vién tiéu
hoc hang II (ma s6 V.07.03.28) hoac tuong duong theo quy
dinh.

- Puoc cong nhan 1a chién si thi dua cip bo/ban/nganh/tinh
trd 1€n; hoac bﬁng khen tir céip tinh tré 1€n; hodc dugc cong
nhan dat mot trong cac danh hi€u: gido vién day gidi, gido
vién chu nhiém 16p gioi, gido vién lam tong phu trach Doi
Thiéu nién tién phong H6 Chi Minh gioi tir cap huyén tré
1én.

- Pat chuan nghé nghiép gido vién co so gido duc pho thong.

Pham chat ca nhan

L Chap hanh cac chu truong, dudng 16i chinh sach cua Dang,
phap luat cua Nha nudc, cac quy dinh cua nganh va dia
phuong vé giao duc tiéu hoc.

- Thuong xuyén trau doi1 dao dirc, néu cao tinh than trach
nhi¢m, gitr gin pham chat, danh dy, uy tin cua nha gido;
gurong mau trudc hoc sinh.

- Thuong yé€u, doi xir cong bang va ton trong hoc sinh; bao
vé cac quyén va lgi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két,
gitip do dong nghiép.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhi¢m va nghia vu
chung cta vién chirc va quy dinh cua B6 Gido duc va Pao

tao vé dao dirc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang Tén nang luc Cap do
luc
Giao tiép tmg x. 4-5
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 4-5
Nhém niing Thich Uing v6i su thay doi. 4-5
lyc chung [Tw hoc, nghién ctru khoa hoc. 4-5
Str dung cong nghé¢ thong tin. Dap (mg yéu cau
, - cuia cong viéc (do
Sur dung ngoai ngir hodc ti€ng dan tdc. co quan ¢6 thim
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Nhom nang
lyc chuyén
mon

quyef:n quan ly
quyét dinh)
Tich cuc, chu d@ngjhug hién va tuyén truyén
van dong, hudng dan dong nghiép thyc hién
chu truong, dudng 101, chinh sach, phap luat 4.5

cua bang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cua
nganh, dia phuong vé giao duc tiéu hoc vao
cac nhi€ém vu dugc giao.

Chu dong, linh hoat, sdng tao trong viéc thuc
hién ké hoach gido duc dé phu hop véi hoc
sinh, nha truong, dia phuong; hd trg dong
nghiép thuc hién tot ké hoach giang day, gido
duc.

4-5

Tich cuc, chu dong chia sé kinh nghiém,
hudng dan, ho tro déng nghiép, cha me hoc
sinh va cong dong dé nang cao hiéu qua gido
duc hoc sinh.

4-5

Co kha nang danh gia hoac hudng dan dong
nghiép lam cac san pham nghién ctru khoa hoc

su pham tmg dung tir cAp huyén tré 1én.
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. ' . Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-
Tén vi tri viéc lam: Gido vién tiéu hoc |cpNNCN-02
hang 11

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van|
ban huéng dan vé chirc ndng, nhi¢m vy, quyen han, co cAu t6 chuc
Quy trinh cdng va hoat dong cia Truong Tiéu hoc theo Thong tu sb 28/2020/TT-
viéc lién quan: BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cia B Gido duc va Pao tao
ban hanh diéu 1é Truong Tiéu hoc. Noi quy, Quy ché lam viéc cua
don vi.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cac truong tiéu hoc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vy, cong viéc \ n <A
: i g VIS thanh cong viéc

TT | Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu the
viéc

Thuc hién cac nhiém vu cia  [Theo ban mo ta vi tri viéc lam
gid0 vién tiu hoc hang 111 cua gido vién tiéu hoc hang 111

Thuc hién cac nhiém vu khac
cua giao vién tiéu hoc hang II:

La bao cdo vién hoidc day minh [Tai liéu boi dudng hoic day
hoa & cac 16p boi dudng gido  [thir nghiém duogc cip c6 tham
vién tiéu hoc hodc day thu quyén thong qua. Khéa boi
nghiém cac mo hinh, phuong |dudng hoac day thir nghiém
hap mdi tir cp truong trd 1én. fctia nha truong duogc to chirc.

Giang day,
2.1 |gido duc Tai li¢u boi dudng, siqh hoat
hoc sinh chuyén mon/chuyén dé dugc

Chu tri cic ndi dung boi dudng
va sinh hoat chuyén
mon/chuyén dé ¢ to, khoi
chuyén mon; tham gia danh
gid, xét duyét dé tai nghién ciu
khoa hoc su pham tng dung
ctia dong nghiép tir cip trudng
trd 1€n.

Cap co thim quyén thong qua.
Khoa bdi dudng va sinh hoat
chuyén mon/chuyén dé cua to,
khdi chuyén mén dugc t6
chuec.

C6 quyét dinh tham gia hoi
dong xét duyét dé tai nghién
ctru khoa hoc su pham tng
dung cap truong tré 1én. Hoi
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déng hpém thanh nhiém vu
theo ké hoach.

C6 quyét dinh tham gia ban
giam khao hdi thi cap truong
tré 1€n.

Tham gia ban gidm khao hoi
thi gido vién day gidi, gido vién
chu nhiém 16p gioi, gido vién
lam Tong phu trach Doi Thiéu
nién tién phong H6 Chi Minh
i0i tir cap truong tré 1én; thuc
hién cac nhiém vu cia gido
vién ct can trudng tiéu hoc.

C6 quyét dinh phé duyét danh
sach gido vién cdt can. Ban
giam khao hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach.

Tham gia cac hoat dong chuyén

mon khac nhur kiém dinh chat
luong giao duc, thanh tra, kiém
tra chuyén mon, nghi¢p vu su
pham tlr cip trudng trd 1én;
tham gia huéng dan, danh gia
thuc tap su pham cua sinh vién
(néu co).

C6 quyét dinh tham gia doan
kiém dinh chat lugng gido
duc, thanh tra, kiém tra
chuyén mon, nghi¢p vu su
pham tir cap trudng trd 1én.
Doan kiém dinh chét luong
o140 duc, thanh tra, kiém tra
hoan thanh nhiém vu theo ké
hoach.

C6 quyét dinh tham gia huéng
dan, danh gia thuc tap su
pham. Hoan thanh nhiém vu
huéng dan, danh gia thuc tap
su pham theo ké hoach.

2.2

Cac nhi€ém
vu khac

Theo phan cong cua hi¢u
truong

Hoan thanh dang tién do, bao
dam chat luong theo yéu cau
d01 voi tirng viée duge phan

cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc
tiép va kiém duyét
két qua baéi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Hi¢u trudng, pho

hi¢u truong, to

trudng chuyén mon

phan cong chu nhiém, day
hoc noi riéng; hoc sinh

Hoc sinh cta cac 16p dugc|Ho1 déng truong; hoi déng thi
dua khen thudng; hoi dong ki
luit; hoi dong tu van; t6 chirc




chung.

cua truong ti€u hoc noéi
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Dang Cong san Viét Nam; t6
chic Cong doan; to chirc Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh; t6 chitc Poi Thiéu nién
Tién phong HO Chi Minh; cac
t6 chuyén mén; t6 van phong;
l6p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chitc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

B0 Gi4o duc va Pao tao; cac don vi
thuoc Bo.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc
d01 voi1 gido duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban nhéan dan tinh

S& Giao duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mon khac thugc Uy ban
nhin dan cap tinh.

Thuc hién trach nhi€ém quan 1y nha nudc
d01 voi1 gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

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

Thuc hién trach nhi€ém quan 1y nha nudc
d61 v&i gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan xa; cac truong ti€u
hoc khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc ti€u hoc; phat huy vai tro
cua nha truong véi cong dong.

Céac t6 chuc, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia ctia cac t6 chic,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido

duc hoc sinh ctia nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Quan Iy hoc sinh dang hoc tai trudng tiéu hoc dugc giao quan 1y.
4.2 Quan 1y s6 sach ddi v4i gido vién theo quy dinh.
Dugc ty chu thue hién nhiém vy chuyén mon véi sy hd trg ctia t6 chuyén
43 mon va nha truong trong viéc lya chon, di€u chinh ndi dung gido duc;

van dung cac hinh thirc hoat dong va phuong phap giao duc, danh gia hoc
sinh phu hop vdi doi tugng hoc sinh va diéu kién cu thé cua nha truong.

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

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhan
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang ctr nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién ddi
vGi gido vién tiéu hoc. Truong hgp mén hoc chua du gido
vién co bang cir nhan thudc nganh dio tao gido vién thi phai
6 bang cir nhan chuyén nganh phi hop va ¢6 ching chi bdi
dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién tiéu hoc theo
chuong trinh do Bo trudng Bé Giao duc va Pao tao ban
hanh.

Boi dudng, chimg
chi

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

- C6 chtng chi bdi dudng theo tiéu chuan chtrc danh nghé
nghi¢p gido vién ti€u hoc theo quy dinh.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- Co tu du 09 nam gitr chirc danh nghé nghiép gido vién tiéu
hoc hang I1I (ma s6 V.07.03.29) hodc tuong duong theo quy
dinh.

- Pugc cong nhan la chién si thi dua cép co s0; hoac duoc
nhan bang khen, gidy khen tir cap huyén trd 1én; hoic dugc
cong nhan dat mot trong cac danh hi¢u: giao vién day gioi,
gido vién chu nhiém 16p gioi tur cap truong tro Ién, giao vién
lam Tong phu trach Doi Thiéu nién tién phong H6 Chi Minh
2101 tur cap huyén trg 1én.

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

Pham chat ca nhan

- Chap hanh cac chu truong, duong 16i chinh sach cua Déang,
phap luat cua Nha nudc, cac quy dinh cua nganh va dia
phuong vé gido duc tiéu hoc.

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

- Thuong yéu, dbi xir cong bang va ton trong hoc sinh; bao
v¢ cac quyén va loi ich chinh ddng cua hoc sinh; doan két,
gitp do dong nghiép.

- Thyuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cta vién chirc va quy dinh cua Bo Gido duc va Pao

tao v€ dao durc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang
luc

Tén nang luc Cap do

Giao tiép tmg x. 3-5




Nhoém nang
luc chung
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Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3-5
Thich tmg véi su thay doi. 3-5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

Str dung cong nghé thong tin.

Dap ting yéu cau

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc.

cua cong viéc (do
co quan co tham

Nhom néng
luc chuyén
mon

tiéu hoc va trién khai thue hién c6 két qua vao
nhiém vu duoc giao.

quyén quan Iy quyét
dinh).

Nim vimg chu truong, dudng 16i, chinh sach,

phap luat cua Dang, Nha nudc, quy dinh va

yeu cdu cua nganh, dia phuong vé giao duc 3-5

Trién khai thuc hién c6 hiéu qua ké hoach,
chuong trinh gido duc; chu dong, linh hoat
diéu chinh ké hoach day hoc va gido duc phu
hop véi diéu kién thyc té ciia nha truong va
dia phuong.

C6 kha ning van dung linh hoat va huéng dan
dong nghiép van dung, cap nhat kip thoi yéu
cau d6i méi nhing klen thirc vé giao duc hoc
va tam sinh 1y lta tudi vao thuc tién gido duc
hoc sinh; tu chu, tu chiu trach nhiém vé thuc
hién nhiém vu chuyén mon (ndi dung, phuong
phap gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va
chat luong, hiéu qua gido duc timg hoc sinh
cua l6p minh phu trach.

3-5

Tich cyc, chii dong phoi hop voi dong nghiép,
cha me hoc sinh va cong dong dé nang cao
hi¢u qua gido duc hoc sinh.

3-5

Van dung duogc cac két qua nghién ctru khoa
hoc su pham Uung dung vao thuc té giang day,
2140 duc; co kha nang danh gid hoac hudng
dan dong nghiép 1am cac san pham nghién
ctru khoa hoc su pham tmg dung tir cap

truong trd 1€n.

3-5
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: : ) Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-
Tén vi tri viéc lam: Gido vién ti€u hoc |cDNNCN-03

hang I11 L ,
Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024
Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
Quy trinh huong dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cau t chuc va hoat
cong viéc lién [dong cua Truong Tiéu hoc theo Thong tu sd 28/2020/TT- -BGDDT
quan: ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B Gido dyc va Dao tao ban hanh diéu
1¢ Truong Ti€u hoc. Noi quy, Quy ché lam viéc cua don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cac truong tiéu hoc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc \ n ‘A
’ i g VI¢ thanh cong viéc

TT Nhiém vu,
Mang cong Cong viéc cu the
viéc

X4y dung ké hoach giang day, gido
duc hoc sinh; tham gia xay dung ké [Ké hoach giang day, gido
hoach giang day, gido duc hoc sinh [duc hoc sinh dugc cép co
ctia to chuyén mén theo muc tiéu,  [thAm quyén phé duyét.

chuong trinh gido duc cp tiéu hoc.

Hoan thanh cac ndi1 dung
ctia ké hoach giang day,
gido duc hoc sinh dugc
cap c6 tham quyén phé
Giang day, duyét.

2.1 [gido duc

hoc sinh Hoan thanh cac ndi dung

Thuc hién chuong trinh gido duc ~ [cua ké hoach giang day,
phd thong cap tiéu hoc va ké hoach [gido duc hoc sinh dugc
gido duc clia nha truong. cap c6 tham quyén phé
duyét.

Hoan thanh dé tai nghién
curu khoa hoc su pham
g dung theo ké hoach.

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

Thuc hién cac phuong phap day hoc
va gido duc theo hudng phat trién
phém chat, nang luc hoc sinh; tham
ia phat hién, bodi dudng hoc sinh
ning khiéu; tham gia nghién ctru
khoa hoc su pham Umg dung va lam
dd dung, thiét bi day hoc cép tiéu
hoc.

Hoan thanh ké hoach dao
tao, boi dudng theo yéu
cau va ké hoach cta nha
truong, cia té chuyén
mon

Hoan thanh day du cac khoa dao
tao, boi dudng chuyén mon, nghiép
vu theo quy dinh; tu hoc tap, rén
luyén dé nang cao trinh do chinh tri,
chuyén mon, nghi¢p vu; tham gia
cac hoat dong chuyén mon theo yéu
cau; tham gia pho cap gido duc, gido
duc bat budc va x6a mu chit, giao
duc hoa nhéap.

Hoan thanh céng tac phd
cap giao duc, giao duc
bat budc va x6a mu chit,
2140 duc hoa nhap duoc
phan cong.

Phoi hop vdi cha me hoc sinh va céac
luc Iuong xa hdi trong gido duc hoc
sinh, thuc hién cong tac tu van hoc
sinh tiéu hoc.

Hoan thanh ké hoach
2140 duc hoc sinh, cong
tac tu van hoc sinh tiéu
hoc.

C6 su tham gia cia cha
me hoc sinh va cac luc
luong xa hoi trong gido
duc hoc sinh, thuc hién
cong tac tu van hoc sinh
tiéu hoc.

Cac nhiém

2.2 vu khac

Theo phan cong cua hi¢u trudng

Hoan thanh dung tién do,
bao dam chat luong theo
yéu cau doi voi ting viéce

duoc phan cong cuy thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly true

tiép va kiém duyét

két qua béi

Quin 1y truec tiép

Ciac don vi phéi hep chinh
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Hi¢u trudng, pho
hi¢u truong, t6
trudng chuyén mon.
chung.

Hoc sinh cua cac 16p duogc
phan cong chu nhi¢m, day
hoc noi riéng; hoc sinh
ctia trudng tiéu hoc ndi

Hoi dong trudong; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; to chirc
Dang Cong san Viét Nam,; to
chtrc Cong doan; t6 chirc Poan
Thanh nién Cong san H5 Chi
Minh; t6 chirc Di Thiéu nién
Tién phong HO Chi Minh; cac
td chuyén mon; t6 vin phong;
16p hoc sinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B0 Gido duc va Dao tao; cac don vi
thuoc Bo.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéce
doi vaoi gido duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh

S& Gido duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mon khac thugc Uy ban
nhan dan cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
do1 vt gido duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban nhéan dan cép huyén;

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

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc
do1 vt gido duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan xa; cac truong tiéu
hoc khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc tiéu hoc; phat huy vai tro
cua nha truong véi cdng dong.

Céac t6 chuc, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cua cac to chirc,
doan thé vao hoat dong day hoc, giao

duc hoc sinh ctia nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Quan 1y hoc sinh dang hoc tai trudng tiéu hoc duge giao quan 1y.

4.2

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

4.3

Duoc tu cha thuc hién nhi€ém vu chuyén mén véi sy ho tro ctia té chuyén
mon va nha truong trong viéc lua chon, di€u chinh ndi dung gido duc;
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van dung cac hinh thire hoat dong va phuong phap giao duc, danh gia hoc
sinh phu hop v6i d6i tuong hoc sinh va diéu kién cu thé clia nha truong.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lue va pham chit ca nhén

5.1- Yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit ca nhén

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- C6 bang cir nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién d6i
v6i gido vién tiéu hoc. Trudng hop mén hoc chua du gido
vién c6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién thi phai
c6 bang cir nhan chuyén nganh phu hop va co chtng chi boi
dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién tiéu hoc theo
chuong trinh do B0 trudng Bo Gido duc va Pao tao ban
hanh.

- G14o vién truong tiéu hoc thuoc ddi tuong phai thuc hién
nang trinh d6 chuan dugc dao tao quy dinh tai Nghi dinh sb
71/2020/ND-CP hoac thude dbi tuong quy dinh tai Thong tu
s6 24/2020/TT-BGDDT thi khong xét dén yéu cau vé trinh
do dao tao.

Boi dudng, ching
chi

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

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chitc danh nghé
nghiép gido vién ti€u hoc theo quy dinh.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Dat chuin nghé nghiép gido vién co s& gido duc phd thong.

Pham chat ca nhan

- Chép hanh cac chu truong, dudng 16i chinh sach cua Dang,
phap luét cua Nha nudc, cac quy dinh cua nganh va dia
phuong vé gido duc tiéu hoc.

- Thuong xuyén trau doi dao dtrc, néu cao tinh than trach
nhi¢m, gilr gin pham chat, danh duy, uy tin cua nha giao;
gurong mau trudc hoc sinh.

- Thuong yéu, d6i xir cong bang va ton trong hoc sinh; bao
Ve cac quyén va loi ich chinh dang ctia hoc sinh; doan két,
oitip d& dong nghiép.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vy
chung cua vién chirc va quy dinh cua B6 Gido duc va Pao
tao vé dao dic nha gido.

5.2- Cac nang luc
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Nhém

niing Iyc Tén nang luc Cap dd
Giao tiép ung xu. 3-5
Hop téc, hd tro ddng nghiép. 3-5
Thich tng véi su thay doi. 3-5
Nhom Tu hoc, nghién cuu khoa hoc. 3-5
nang luc — P
chung | Sir dung cong ngh¢ thdng tin. bap ung yeu cau
cua cong viéc (do
co quan co tham
Str dung ngoai ngit hoac tiéng dan toc. quyén quan ly
quyét dinh)
Nam duoc chi truong, duong 16i, chinh sach,
phap luat cia Pang, Nha nudc, quy dinh va
y&u cau cua nganh, dia phuong vé gido duc 3-5
tiéu hoc va trién khai thuc hién vao céc
nhiém vu duoc giao.
Thuc hién giang day, giao duc bao dam chat 3-5
lugng theo chuong trinh gi4o duc, ké hoach
gi4o duc cua nha truong.
Vin dung dugc kién thuc vé gido duc hoc va 3-5
, tam sinh Iy lxa tudi vao thuc tién gido duc
Nhom hoc sinh
nang luc _
chuyén Co kha nang ap dung dugc cac phuong phap
mén day hoc va gido duc phat trién pham chat, 3-5
nang luc cho hoc sinh.
C6 kha niang phdi hop véi dong nghiép, cha
me hoc sinh va cong déng dé nang cao hiéu 3-5
qua gido duc cho hoc sinh.
Thuong xuyén tu hoc, tu boi dudng dé phét
trién nang lyc chuyén mon ban than; biét ap
dung cac két qua nghién cau khoa hoc su aE

pham tng dung vao thyc té giang day, gido
duc; huéng dan hoc sinh ty lam dugc dd
dung day hoc.
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Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-

Tén vi tri viéc lam:
CDNNCN-04

Giao vién trung hoc co s¢ hang I

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luét, van ban huong dan vé chirc nang, nhiém vu,
quyén han, co ciu t6 chuc va hoat dong cua Truong
Quy trinh cdng viéc lién | Trung hoc co s¢ Thong tu sé 32/2020/TT-BGDDT
quan: ngay 15 thang 9 nam 2020 cta B§ Gido duc va Pao
tao ban hanh diéu 1¢ Truong trung hoc co s, Truong
trung hoc pho thong, Truong phé thong c6 nhiéu cp
hoc. Noi quy, Quy ché lam viéc cta don vi.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu giang day, giao duc hoc sinh trong cac truong trung hoc co so.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T Tiéu chi danh gia
T Nhiém hoan thanh céng viéc
vu, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
o o . ., | Theo ban md ta vi tri
Thuc hién cac nhiém vu cua giao | ., .. Y esn
A , . | viéc lam cua giao vién
vién trung hoc co so hang Il va i
trung hoc co sé hang Il
hang 11 .
va hang Il
g Thuc hién cac nhiém vu khac cua
Glang | gio vién trung hoc co s hang I:
51 gay,hglao Tham gia bién soan hoic tham dinh | C6 quyét dinh phé
' _‘-1‘;] ¢ |'hoic lua chon séch gido khoa, tai | duyét danh sach tham
Sin liéu gido duc dia phuong hodc cac gf:? %'_e'L soan  hodc
tai ligu day hoc khac va tai ligu bdi | thamdinn.
duo ho QiAo Vié Hoan thanh nhiém vu
rong cho giao vien. bién soan hoic thim
dinh theo ké hoach.
San pham dat yéu cau
theo quy dinh.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Lam b&o cao vién, chia sé kinh
nghiém hoac day minh hoa ¢ cac
16p tap huan, bdi dudng phat trién
chuyén mon, nghiép vu gido vién
tir cap huyeén trg 1én hodc tham gia
day hoc trén truyén hinh.

Tai lieu tap huan, boi
dudng duoc cap co
tham quyén phé duyét.
C6 quyét dinh tham gia
bao cao vién hoac vin
ban ctr tham gia chia sé
kinh nghiém, hoac day
minh hoa.

Hoan thanh noi dung
cac lop tap huan, boi
dudng theo phéan cong.
Tai liéu day hoc trén
truyén hinh, bai giang
duoc chiéu trén truyén
hinh.

Chu tri trién khai, huéng dan dong
nghiép trién khai cac chi truong,
noi dung d6i méi caa nganh.

Tai liu trién khai,
huéng dan dong nghiép
trien khai cac chu
trrong, ndi dung doi
moi cua nganh duoc
cap c6 tham quyén phé
duyeét.
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Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

C6 quyét dinh thanh
lap doan kiém tra
chuyén mon, nghiép vu
cho gi4o vién tir cap
huyén tro Ién. Hoan
thanh cong tac kiém tra
theo ké hoach.

C6 quyét dinh tham gia
danh gid hodac huodng
dan cac san pham
nghién ctru khoa hoc va
cong nghé tir cap huyén
tro 1én.

C6 quyét dinh tham gia
ban t6 chac hoac ban
giam khao hoac ban ra
dé cac hoi thi.

Hoan thanh cac nhiém
vu Ban phan cong.

Cac nhiém vu, cong viéc
T A
Nhiém
T °, A oA 2
vu, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Tham gia c6ng tac kiém tra chuyén
mon, nghiép vu cho giao vién tur
cap huyén tro 1én; tham gia danh
gia hodc huéng dan cac san pham
nghién ctru khoa hoc va cong nghé
tir cap huyén tro 18n.
Tham gia ban t6 chuc hoic ban
giam khao hoac ban ra dé trong cac
hoi thi (cta giao vién hoac hoc
sinh) tir cap huyén tro 1én (néu co).
Céc
2.2 | MM VU | Theo phan cong caa hidu truang
khac

Hoan thanh dung tién
d6, bao dam chét luong
theo yéu cau déi véi
tung viéc duoc phén
cdng cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Pwoc quan ly truc
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phéi hep chinh

Hoc sinh cua
Hiéu truong, phd

duoc phén codng chu

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; to chac
Pang Cong san Viét Nam; to
chac Coéng doan; t6 chuc
boan Thanh nién Cong san

cac lop

higu truong, 1t |nhiém, day hoc ndi|, ; ) : :
, 9 cofnhiem, day hoc O st op Minh: 8 chie Do
truong chuyén | rieng; hoc sinh cua|_, ., .. - .
mén rudng trung hoe co s6 Thiéu nién Tién phong Ho
' rong trung he Chi Minh; cac td chuyén
noi chung. A LA . .
mon; to van phong; 16p hoc;
t6 phuc vu c4c hoat dong gido
duc dac thu cua truong
chuyén biét.
3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

Bo Giao duc va DPao tao; cac don vi
thudc Bo

Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nude doi voi gido duc trung hoc co sd
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh

S¢ Giao duc va Pao tao va céc co
quan chuy&n mén khac thuoc Uy ban
nhan dan cép tinh.

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nudc
dbi véi gido duc trung hoc co so theo
quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

Phong Giao duc va Bao tao va cac co
quan chuy&n mén khac thuoc Uy ban
nhan dan cap huyén.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nude d6i véi gido duc trung hoc co so
theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi tran; cac
trrong trung hoc co so khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc trung hoc co s&; phat huy
vai tro ctia nha truong véi cong dong.
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Co quan, to chirc c6 quan hé Ban chat quan hé
chinh

Huy déng su tham gia cua cac to chc,

Céc t6 chuc, doan thé khac. doan thé vao hoat dong day hoc, gido

duc hoc sinh cta nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 .
ly.

Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co s¢ dugc giao quan

4.2 | Quan ly so6 sach dbi vai gido vién theo quy dinh.

4.3

Pugc ty cha thuc hién nhiém vu chuyén mon véi sy phan cong, ho tro
ctia to chuyén mon va nha truong.

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

5.1- Yéu cau v@ trinh d, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang ctr nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién dbi
Va1 giao vién trung hoc co sé. Truong hop mon hoc chua
du gido vién c6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién
thi phai c6 bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va co
chtng chi boi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién
trung hoc co sé theo chuong trinh do Bo truong Bo Gido
duc va Dao tao ban hanh.

- Puogc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon,

(thanh tich cong
tac)

Boi duong, nghiép vu.
chung chi - C6 chtng chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé
nghiép gido vién trung hoc co s¢ theo quy dinh.
- Co tir du 06 nam giir chire danh nghé nghiép gido vién
) _ trung hoc co s& hang II (mi sé V.07.04.31) hodc tuong
Kinh nghiém duwong theo quy dinh.

- Pugc cOong nhan 1la chién si thi dua cép
bd/ban/nganh/tinh trd 1én hodc bang khen tir cap tinh tro
1én; hoac duoc cong nhan dat mot trong cac danh hiéu: gido
vién day gi0i, gido vién chu nhiém 16p gidi, gido vién lam
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Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Tong phu trach Doi Thiéu nién tién phong HO Chi Minh
gioi tur cap huyén tro 1én.

- Pat chuin nghé nghiép gido vién co s¢ gido duc phd
thong.

Pham chat ca
nhan

- Chép hanh cac chu truong, dudng 16i chinh sach cua
bang, phap luat cua Nha nudc, cac quy dinh cia nganh va
dia phuong vé gido duc trung hoc co s6.

- Thudng xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, giit gin phdm chét, danh dy, uy tin cua nha giao;
guong mau truge hoc sinh.

- Thuong yéu, d6i xtr cong bang va ton trong hoc sinh; bao
v€ cac quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két,
gitp d& déng nghiép.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom .
. Tén nang luc Cap do
nang luc
Giao tiép ung xu. 4-5
Hop téc, hd tro ddng nghiép. 4-5
Thich @ng véi sy thay doi. 4-5
Nhom —
. Tu hoc, nghién cuu khoa hoc. 4-5
nang luc
chung | Sir dung cong nghé thong tin. Dap ung yéu cau
cua cong viéc (do
) co quan c6 tham
Sur dung ngoai ngtr hoac tieng dan toc. quyén quan Iy
quyét dinh)
Tich cuc, cha dong thyuc hién va tuyén truyén
Nhém | van dong, huéng dan dong nghiép thuc hién 4.5
nang luc | chu trwong, duong 16i, chinh sach, phap luat
cia Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau
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Nhom
nang luc

Tén nang luc

Cép do

chuyén
mon

ctia nganh, dia phuong vé gido duc trung hoc
co s& vao nhiém vu dugc giao.

C0 kha ning thuc hién va huéng dan, ho tro
ddng nghiép xay dung ké hoach day hoc va
gido duc phu hop véi diéu kién thuc té caa
nha truong va dia phuong; hudng dan, ho tro
ddng nghiép xay dung bai hoc theo chu dé
liEn mon.

4-5

C6 kha nang thuc hién va huéng dan, ho trg
doéng nghiép trong viéc van dung phuong
phap, cong nghé day hoc va giao duc theo
huéng phat trién pham chat, nang luc hoc
sinh pht hop véi diéu kién thuc té cua nha
trudong va dia phuong.

4-5

Van dung va huéng dan, hd trg dong nghiép
trong viéc sir dung cac hinh thac, phuong
phap kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén
luyén va su tién bo cta hoc sinh theo huéng
phat trién pham chat, nang luc hoc sinh.

4-5

Van dung va huéng dan, hd trg dong nghiép
trong viéc trién khai c¢6 hiéu qua cac bién
phap tu van tam ly, huéng nghiép cho hoc
sinh, cach 1ng ghép trong hoat dong day hoc
va giao duc.

4-5

C6 kha ning dé xuat véi nha trudng cac bién
phap ting cuong su phéi hop chat ché gita
nha truong vai cac té chic, ca nhan ¢ lién
quan trong viéc thuc hién cac hoat dong day
hoc, giao duc hoc sinh,

4-5

C6 kha nang hudng dan, hd trg ddng nghiép,
chia sé kinh nghiém vé phat trién nang luc
chuyén mon, nghiép vu.

4-5
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Tén vi tri viéc lam:

Giao vién trung hoc co sé hang 11

Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-CDNNCN-
05

Ngay bat dau thyc hién: 01/4/2024

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

Thyec hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban huong dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén
han, co cdu t6 chtic va hoat dong ctia Trudng Trung hoc
co s& Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9
nam 2020 ciia Bo Gido duc va Pao tao ban hanh diéu 1é
Truong trung hoc co s, Truong trung hoc phd thong,
Truong phd thong ¢ nhiéu cip hoc. Noi quy, Quy ché
lam viéc cua don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu giang day, giao duc hoc sinh trong cac truong trung hoc co so.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T
T

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém
vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Giang
day, g

sinh

iao
duc hoc

Thyc hién cac nhiém vu
cua giao vién trung hoc co
s& hang 1|

Theo ban mé ta vi tri viéc lam
cua giao vién trung hoc co sé
hang Il

Thuc hién cac nhiém vu
khac cua gido vién trung
hoc co sé hang II:

- Lam bao cao vién hoac
day minh hoa ¢ cac lop
bdi dudng gi4o vién hoic
day tht nghiém cac mé
hinh, phuong phéap, cong
nghé mai tir cap trudng
trg 1én; chua tri cac noi
dung bdi dudng va sinh
hoat chuyén dé ¢ tb
chuyén mon hoac tham
giaxay dung hoc liéu dién
tur.

Tai lieu boi dudng hoic day
minh hoa, thir nghiém duoc cap
c6 tham quyén théng qua. Khoa
bdi dudng hoic day minh hoa,
thir nghiém cta nha truong dugc
t6 chic.

Tai lieu bdi dudng, sinh hoat
chuyén dé ¢ to chuyén mon
duoc cap cd tham quyén thdng
qua. Khéa boi dudng, sinh hoat
chuyén d& & to chuyén mén
dugc hoan thanh theo ké hoach.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém
vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

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

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

- Tham gia cac hoat dong
xa hoi, phuc vu cong
d6ng; thu hat sy tham gia
cua c4c td chac, ca nhan
trong viéc to chic céc
hoat dong day hoc, giao
duc hoc sinh.

Hoan thanh cac hoat dong xa
hoi, phuc vu coéng dong dugc
phén cong;

Céc hoat dong day hoc, gido duc
hoc sinh c6 sy tham gia cta cac
td chuc, c& nhan.

- Tham gia doan danh gia
ngoai; hoac cong tac kiém
tra chuyén mon, nghiép
vu cho gi&o vién tir cap
truong tro én.

C6 quyét dinh thanh lap doan
doan danh gia ngoai hoac kiém
tra chuyén mon, nghiép vu cho
gi4o Vién tir cap truong tro lén.
Hoan thanh cong tic danh gia
hoic kiém tra theo ké hoach.

- Tham gia ban gidm khao
hoic ban ra dé hodc nguoi
huéng dan trong cac hoi
thi (cua gido vién hoac
hoc sinh) tir cip trudng
tra 18n (néu co).

C6 quyét dinh tham gia ban
gidm khao hoic ban ra dé hoaic
ngudi hudng dan trong cac hoi
thi;

Hoan thanh cac nhiém vu Ban
phan cong.

2.2

Cac

nhiém vu

khac

Theo phén cong cua hiéu
truong.

Hoan thanh dung tién d¢, bao
dam chat luong theo yéu cau doi
Vi tung viéc dugc phan cong cu
thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc
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Pwoc quan ly truc
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phéi hep chinh

Hoc sinh cua
Hiéu truéng, pho

duoc phén cbéng chu

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ky
luat; hoi déng tu van: to chuc
Pang Cong san Viét Nam; to
chic Cong doan; t6 chirc
boan Thanh nién Cong san

cac lop

hiéu truéng, 6 |nhiém, d hoc noi | - A :
el,l ruong AO .AQ & .Q .| Ho Chi Minh; t6 chic Dol
truong chuyén | rieng; hoc sinh cua A aa e \
mon treong trung hoc co sé Thieu nien Tien phong Ho
| wong tring e Chi Minh; céc té chuyén
noi chung. AL A . .

mon; to van phong; 16p hoc;
t6 phuc vu c4c hoat dong gido
duc dac thu cua truong

chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

Bo Giao duc va Pao tao; cac don vi
thuoc Bo.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nudce ddi véi gido duc trung hoc co sé
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh

S& Giao duc va Pao tao va céc co
quan chuy@n mén khac thuoc Uy ban
nhan dan cép tinh.

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nudc
dbi véi gido duc trung hoc co so theo
quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

Phong Giao duc va Pao tao va cac co
quan chuy&n mén khac thuoc Uy ban
nhan dan cap huyén.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nude ddi voi gido duc trung hoc co so
theo quy dinh.
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Co quan, to chirc c6 quan hé Ban chat quan hé
chinh

Uy ban x4, phuong, thi tran; céc
truong trung hoc co sé khac.

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

Huy dong sy tham gia cua cac to chc,

Céc t6 chue, doan thé khac. doan thé vao hoat dong day hoc, gi4o

duc hoc sinh ctia nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 .
ly.

Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co s¢ dugc giao quan

4.2 | Quan ly so6 sach dbi vai gido vién theo quy dinh.

4.3

Pugc ty cha thuc hién nhiém vu chuyén mon véi sy phan cong, ho tro
cua to chuyén mon va nha truong.

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

5.1- Yéu cau v@ trinh d9, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang ctr nhan tro 1én thudc nganh dao tao gido vién dbi
v6i gido vién trung hoc co so. Truong hop mon hoc chua
du gido vién c6 bang cir nhan thudc nganh dio tao gido vién
thi phai co6 bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va co
chtng chi boi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién
trung hoc co sé theo chuong trinh do Bo truong Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh.

- Puogc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon,

(thanh tich cong
tac)

B6i dudng, nghiép vu.

chung chi - Co6 chung chi boi dudng theo tiéu chuén chirc danh nghé
nghiép gido vién trung hoc co sé theo quy dinh.

Kinh nghiém - C6 tir &t 09 nim gitt chirc danh nghé nghiép gido vién

trung hoc co so hang III (md sd V.07.04.32) hoidc tuong
duong theo quy dinh.




39

Nhom yéu cau Y&u ciu cu thé

- Puoc cong nhan 1a chién si thi dua co sé; hodc duoc nhan
bang khen, gidy khen tir cip huyén tré 1én; hodc duoc cong
nhan dat mdt trong cac danh hi€u: gido vién day gioi, gido
vién chu nhiém 16p gioi tir cip trudng tré 1én, gido vién 1am
Téng phu trach Boi Thiéu nién tién phong H6 Chi Minh
gioi tur cap huyén tro 1én.

- Pat chuin nghé nghiép gido vién co s¢ gido duc phd
thong.

- Chap hanh cac chu truong, duong 16i chinh sach cua
Dang, phap luat cua Nha nudce, cac quy dinh cia nganh va
dia phuong vé gido duc trung hoc co sé.

- Thudng xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhi€m, gi~ﬁ: gin pham chét, danh dy, uy tin cua nha giao;

Pham chat ca guong mau trude hoc sinh.

nhan - Thuong yéu, dbi xir cong bang va ton trong hoc sinh; bao
v€ cac quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két,
gitip d& dong nghiép.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia
vu chung cua vién churc va quy dinh cua BO Gido duc va
Pao tao v€ dao dirc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom .
. Tén nang luc Cap do
nang luc
Giao tiép ung xu. 3-5
Hop téac, hd tro ddng nghiép. 3-5
Thich @ng véi sy thay doi. 3-5
Nhém —
- Tu hoc, nghién cuu khoa hoc. 3-5
nang luc
Chung | sy dung cong nghé thang tin. bap ung yeu cau
cua cong viéc (do
co quan c6 tham
Str dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc. quyén quan Iy
quyét dinh)
. Nam viing cha truong, duong 16i, chinh séch,
Nhom AR T N - 5 3-5
5 phap luat cia Bang, Nha nudc, quy dinh va
nang luc A A \ . A iz
yéu cau cua nganh, dia phuong vé giao duc
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Nhom
nang luc

Tén nang luc

Cép do

chuyén
mon

trung hoc co s& va trién khai thuc hién c6 két
qua vao nhiém vu duoc giao.

C6 kha ning diéu chinh linh hoat ké hoach
day hoc va gido duc phu hop véi diéu kién
thuc té ciia nha trudng va dia phuong; c6 kha
ning xay dung bai hoc theo chu dé lién man.

3-5

Cha dong cap nhat va co kha nang van dung
linh hoat, hiéu qua cac phuong phap, cong
nghé day hoc va giao duc dap ung muc tiéu
chuong trinh gidgo duc phé thong, phi hop
véi diéu kién thuc té ciia nha trudong va dia
phuong.

Chua dong cap nhat va co kha nang van dung
sang tao cac hinh thtc, phuong phap kiém
tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén va su
tién bo cua hoc sinh theo hudng phét trién
pham chat, nang luc hoc sinh.

3-5

Co0 kha nang van dung c6 hiéu qua cac bién
phép tu van tam ly, huéng nghiép phd hop
Véi ting ddi tugng hoc sinh trong hoat dong
day hoc va giao duc

3-5

Chu dong, tich cuc tao dung méi quan hé hop
tac lanh manh, tin tuéng vaéi cha me hoc sinh,
cac to chutrc, ca nhan c6 lién quan trong viéc
thuc hién cac hoat dong day hoc, giao duc
hoc sinh.

3-5

Cha dong nghién cau va cé kha nang cap
nhat kip thoi cac y8u cau méi vé chuyén
mon, nghiép vu; c6 kha nang van dung sang
tao, phu hop, cd hiéu qua cac hinh thic nang
cao nang luc chuyén mon, nghiép vu caa ban
than.

3-5
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Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-

Tén vi tri viéc lam:
CDNNCN-06

Giao vién Trung hoc co sé hang 111

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Thyec hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban huong dan vé chie nang, nhiém vy, quyén
han, co ciu td chirc va hoat dong cua Truong Trung hoc
Quy trinh cdng viéc lién | co s Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9
quan: nim 2020 cua B6 Gido duc va Dao tao ban hanh diéu 18
Truong trung hoc co s, Truong trung hoc phd thong,
Truong phd thong ¢ nhiéu cip hoc. Noi quy, Quy ché

lam viéc cua don vi.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu giang day, giao duc hoc sinh trong cac truong trung hoc co

SO.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T | Nhiém
T | vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Giang
day, giao
2.1 | duc hoc
sinh

Xay dung ké hoach gi4o duc cua
mon hoc duogc phan cong va tham
gia xay dung ké hoach gido duc cua
t6 chuydn mén theo muc tiéu,
chuong trinh gido duc cip trung
hoc co so.

Ké hoach giang day,
giao duc hoc sinh dugc
cap c6 tham quyén phé
duyét.

Day hoc va gido duc hoc sinh theo
chuong trinh, ké hoach giéo duc
ctia nha truong va to chuyén mon;
quan ly hoc sinh trong cac hoat
doéng gido duc do nha truong to
chuec.

Hoan thanh cac noi
dung cua ké hoach
giang day, giao duc hoc
sinh duoc cap c6 tham
quyén phé duyét.

Str dung cac phuong phap day hoc,
gi4o duc theo hudng phat huy nang
luc, pham chat cuaa hoc sinh, tich
cuc hoa hoat @ong cua hoc sinh.

Giao an bai giang va
hoat dong day hoc, giao
duc duoc danh gia dat
yéu cau Vvé phuong
phap.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién cac hoat déng kiém tra,
danh gia két qua hoc tap, rén luyén
cuaa hoc sinh theo quy dinh.

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

Hoan thanh day du cac
s6 sach vé kiém tra,
danh gia két qua hoc
tap, ren luyén cua hoc
sinh theo quy dinh.

Tham gia phét hién, boi dudng hoc
sinh nang khiéu hoic phu dao hoc
sinh yéu kém hoic huéng dan sinh
vién thuc tap su pham (néu co).

Hoan thanh céc 16p boi
dudng hoc sinh nang
khiéu hoic phu dao hoc
sinh yéu kém theo yéu

A

cau.

Quyét dinh hoic van
ban phan cong hudng
dan sinh vién thuc tap
su pham. Hoan thanh
ké hoach huéng dan
sinh vién thuc tap su
pham.

T6 chiic cac hoat dong tu van tam
ly, hudng nghiép cho hoc sinh va
cha me hoc sinh cua lop dugc phén
cong.

Hoan thanh cac hoat
dong tu van tam ly,
huéng nghiép cho hoc
sinh va cha me hoc sinh
cua lép duoc phan cong
theo ké hoach.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Phéi hop véi cac to chirc, ca nhan
c6 lién quan dé thuc hién cac hoat
déng day hoc, gido duc, tu van tam
ly, hudng nghiép cho hoc sinh.

Céc hoat dong day hoc,
gi4o duc, tu van tam ly,
hudéng nghiép cho hoc
sinh cé su tham gia cua
cac to chiic, c& nhan c6
lién quan.

Tham gia cac hoat dong cua to
chuyén mon; tham gia nghién ctu
khoa hoc; hoan thanh hé théng ho
so quan ly hoat dong giao duc theo
quy dinh; thuc hién cong tac phd
cap giao duc trung hoc co s va
giao duc hoa nhap trong pham vi
duoc phan cong; tham gia to chuc
cac hoi thi (caa giao vién hoac hoc
sinh) tir cap truong tré 18n (néu cd).

Tham gia day du, c6
chat luong cac hoat
dong cua to chuyén
mon;

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

Co day du hé théng ho
so quan ly hoat dong
giao duc theo quy dinh;

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

Van ban phan cong, cu
ngudi tham gia to chic
cac hoi thi tr cap
trwong tro 1én. Hoan
thanh nhiém vu duoc
phan cong.

Hoan thanh cac khoa dao tao,
chuong trinh bdi dudng theo quy
dinh; tu hoc, tu bdi dudng nang cao
nang luc chuyén mén, nghiép vu.

Hoan thanh viéc dao
tao, boi dudng theo ké
hoach.
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. e Cac nhiém vu, cong viéc ’l‘"iéu c‘hi di’l{lh gi’:‘A
< A n z hoan thanh cong viéc
T | vu, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Hoan thanh dung tién
Céac d6, bao dam chét luong
5 o | nhigm vy | Theo phéan cong cua higu truong. | theo yéu cau doi voi
khac tung viéc dugc phén
cdng cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly truc
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phéi hep chinh

Hiéu truong,

Hoc sinh cua cac l6p

phd | duoc phan cbng chu

hiéu truéong, t6|nhiém, day hoc noi
truong chuyén | rieng; hoc sinh cua
mon. treong trung hoc co s&

noi chung.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; to chuc
Pang Cong san Viét Nam; to
chitc Cong doan; td6 chuc
Doan Thanh nién Cong san
H6 Chi Minh; to chiic Doi
Thiéu nién Tién phong Hb
Chi Minh; céc t6 chuyén
mon; to vin phong; 16p hoc;
t6 phuc vu cac hoat dong giéo
duc dac thu cua truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

thudc Bo.

Bo Giao duc va Pao tao; cac don vi

Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nude dbi véi gido duc trung hoc co sé
theo quy dinh.
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Co quan, td chitc c6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhan dan tinh

S6 Gido duc va Pao tao va cac co
quan chuy&n mon khac thuoc Uy ban
nhan dan cép tinh.

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nudc
dbi véi gido duc trung hoc co so theo
quy dinh.

Uy ban nhén dan cap huyén;

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

Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nude d6i véi gido duc trung hoc co so
theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi tran; céac
trurong trung hoc co sé khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh giao duc trung hoc co sa; phat huy
vai trd clia nha truong véi cong dong.

Céc t6 chuc, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cua cac to chuc,
doan thé vao hoat déng day hoc, gi4o
duc hoc sinh ctia nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co s¢ dugc giao quan
<y

4.2 | Quan ly so6 sach dbi vai gido vién theo quy dinh.

43 Pugc ty cha thuc hién nhiém vu chuyén mon véi sy phan cong, ho tro
™ | cua té chuyén mon va nha truong.

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

5.1- Yéu cau v@ trinh d9, kinh nghiém, pham chit ca nhan
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Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang cir nhén tro 1én thudc nganh dio tao gido vién
dbi véi gido vién trung hoc co so. Truong hop mén hoc
chua du gido vién c6 bang ctr nhan thudc nganh dao tao
gido vién thi phai c6 bang cir nhan chuyén nganh phu hop
va co chung chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho
giao vién trung hoc co so theo chuong trinh do B trudng
B0 Giao duc va PBao tao ban hanh.

- Gi4o vién trudng trung hoc co so thudc ddi twong phai
thuc hién nang trinh do chuan duge dao tao quy dinh tai
Nghi dinh s6 71/2020/ND-CP hoic thudc d6i tuong quy
dinh tai Thong tu sd 24/2020/TT-BGDDT thi khong xét
dén yéu cau veé trinh do dao tao.

- Puogc hoc tap, béi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon,

Bo1 dudng, nghiép vu.

chting chi - C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chitc danh nghé
nghiép gido vién trung hoc co s¢ theo quy dinh.

Kinh nghiém

(thanh tich cong
tac)

Pat chuan nghé nghiép gido vién co s& giao duc pho thong.

Pham chat ca
nhan

- Chap hanh cac chu truong, duong 16i chinh sach cia
Dang, phap luat cua Nha nudc, cac quy dinh cua nganh va
dia phuong vé gido duc trung hoc co sd.

- Thudng xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, giit gin pham chat, danh dy, uy tin cua nha giao;
guong mau trude hoc sinh.

- Thuong yéu, d6i xtr cong bang va ton trong hoc sinh; bao
v¢ cac quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két,
gitip d& dong nghiép.

- Thyc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia
vu chung cua vién churc va quy dinh cua BO Gido duc va
Pao tao vé dao dirc nha g140.

5.2- Cac nang luc

Nhom
nang luc

Tén nang luc Cap do

Giao tiép ung xu. 3-5

Hop téc, hd tro ddng nghiép. 3-5
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Nhém

niing Iuc Tén nang luc Cf’lp do
Nhém | Thich ung véi sy thay doi. 3-5
nang luc —
Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5
chung
St dung cdng nghé thong tin. Pap ng yéu cau
cua cong viéc (do
co quan cé tham
Sir dung ngoai ngit hoac tiéng dan toc. quyén quan ly
quyét dinh)
Nam duoc chi truong, duong 16i, chinh séch,
phap luat cia Pang, Nha nudc, quy dinh va
y&u cau cua nganh, dia phuong vé gido duc 3-5
trung hoc co s& va trién khai thuc hién vao
nhiém vu duoc giao.
Nam ving kién thirc cia mén hoc duoc phan 3-5
cong giang day; c6 kha nang xay dung duoc
ké hoach day hoc va gido duc theo hudng
phat trién pham chat, nang luc hoc sinh.
, Co0 kha nang ap dung c6 hiéu qua cac phuong 3-5
Nhom . s f pri i 2
5 phap day hoc va gido duc phat trien pham
nang luc L ) , ,
. chat, nang luc hoc sinh, tich cuc hoa hoat
chuyén R ) )
- dong cua hoc sinh.
mon
Str dung dugc cac phuong phap kiém tra, 3-5
danh gia két qua hoc tap, rén luyén va su tién
bo cua hoc sinh theo hudng phét trién pham
chat, nang luc hoc sinh.
C6 kha nang tu van tam Iy, huéng nghiép cho
hoc sinh; 16ng ghép cac hoat dong tu van tam 35
ly, huéng nghiép vao trong hoat dong day
hoc va giao duc.
Xay dung duoc méi quan hé hop tac véi cha 3.5

me hoc sinh, cac to chac, ca nhan cé lién
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Nhém .
. Tén nang luc Cap do
nang luc
quan trong viéc thuc hién cac hoat dong day
hoc, gido duc hoc sinh.
Xay dung va thuc hién ké hoach hoc tap, boi
dudng phét trién chuy&n mon, nghiép vu cua 3-5

ban than.
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Tén vi tri viéc lam:

Thiét bi, thi nghi¢m

Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-
CDNNCN-07

Ngay bat dau thyc hién: 01/4/2024

Quy trinh céng viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huong dan vé chirc ning, nhiém vu,
quyén han, co ciu t6 chuc va hoat dong cua Truong
Trung hoc co s& Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT
ngay 15 thang 9 nam 2020 cua B Gido duc va bBao
tao ban hanh diéu 1¢ Truong trung hoc co s¢, Truong
trung hoc pho thong, Truong phd thong c6 nhiéu cap
hoc. N6i quy, Quy ché lam viéc ctia don vi.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém trong cac trudng trung hoc co so.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Nhié,,m . n 2 hoan thanh cong viéc
T | vu, mang Cong vi¢c cu the
cong viéc ’ ,
Quan ly, bao quan, st dung thiét bi; | Cac thiét bi cua nha
lwu giit, st dung ho so thiét bi; sta | truong dugc quan 1y,
chita nhitng thiét bi don gian. bao quan ding quy
dinh
Lap ké hoach sir dung, mua sam, | K& hoach st dung, mua
stra chira thiét bi cua nha truong; | sam, sua chita thiét bi
Cong tac | bao céo va dé xut véi hidu truéng | cua nha truong dugc
thict by, nha truong phuong an thanh ly, | phé duyét;
2.1 thi tieu hiy thiét bj, héa chéthong, hét | . .. .
nghiém han st dyng. Céac thiet bi, hoa chat

hong, hét han sir dung
dugc thanh ly, tiéu huy
dling quy trinh.

Lap bao cao dinh ky, thuong xuyén
vé cong tac thiét bi, thi nghiém.

Thuc hién day du ché
d6 bédo cao theo yéu
Cau.
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—~

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

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

Tai liéu sinh hoat
chuyén dé duoc duyét;

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

Chu tri thuc hién viéc khai thac
phan mém &ng dung quan ly thiét
bi.

Phan mém ung dung
quan ly thiét bi duoc
khai thac, van hanh
dang quy trinh.

Chu tri viéc to chirc 1am d6 ding
day hoc, thiét bi don gian vai vat
licu dé kiém ¢ dia phuong.

Ké hoach 1am cac do
dung day hoc, thiét bi
don gian véi vat liéu dé
kiéfm & dia phuong
duoc phé duyét va trién
khai thuc hién bao dam
tién do, chat lugng.

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

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

Phéi hop to chirc, danh gia cac
cudc thi khoa hoc k¥ thuat cua hoc
sinh ¢6 lién quan dén thi nghiém tur
cap truong tro 1én.

Tham gia day du céac
cugc thi khoa hoc k¥
thuat cua hoc sinh cé
lién quan dén thi
nghiém tir cép truong
tro 1én theo su phan
cdng cua cap c6 tham
quyén.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
vu, mang Cong viéc cu the
cong viéc

—~

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

vu.

Hoan thanh cac chuong trinh boi
dudng; tu hoc, ty bdi dudng, nang | Hoan thanh ké hoach
cao nang luc chuyén mén nghiép | dao tao, bodi dudng.

Cac

khac

Hoan thanh dung tién
dd, bao dam chat luong

5 o | nhigm vu | Theo phéan cong cua higu truong. | theo yéu cau doi Véi

teng viéc dugc phan
cdng cu thé.

3- Cac moéi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Pwoc quan ly truc
tiép va kiém duyét |  Quan Iy truc tiép
két qua béi

Cac don vi phéi hep chinh

Hiéu truéng, pho
hiéu truong, t6
tredng chuyén mon

Cac thiét bi, thi nghiém
Cua nha truong.

Hoi dong trudng; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ky
luat; hoi déng tu van; to chic
Pang Cong san Viét Nam; to
chic Cong doan; t6 chiic
boan Thanh nién Cong san
H6 Chi Minh; t& chic Doi
Thiéu nién Tién phong Hb
Chi Minh; céc t6 chuyén
mon; to vin phong; 16p hoc;
t6 phuc vu c4c hoat dong gido
duc dac thu cua truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai
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Co quan, td chitc c6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

Bo Giao duc va Pao tao; cac don vi
thudc Bo.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nude d6i vai gido duc trung hoc co sé
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh

S Gido duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mén khac thugc Uy ban
nhan dan cép tinh.

Thuec hién trach nhiém quan ly nha nuéc
dbi véi gido duc trung hoc co so theo
quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

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

Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nude d6i véi gido duc trung hoc co so
theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi tran; céc
truong trung hoc co s& khac

Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém:;
phat huy vai tro cua nha truong Voi
cong dong.

Céc t6 chuc, doan thé khac

Huy dong sy tham gia cua cac to chuc,
doan thé vao cong tac quan ly, st dung
thiét bi, thi nghiém phuc vu hoat dong
day hoc, gido duc hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly céc thiét bi, thi nghiém ctia nha truong.

4.2 | Quan ly s6 sach dbi vai cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

43 Puoc tu chu trong cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bao dam
| dap wng muc tiéu doi méi cin ban, toan dién gido duc, dio tao.

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

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit ca nhan
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Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Co bang t6t nghiép cao ding trd 1én chuyén nganh Cong
nghé thiét bi trudong hoc (hodc ¢ bang tdt nghiép cao dang

Trinh d¢ dao tao
rdo daotd tro 1én cac chuyén nganh khac phu hop voi vi tri viée lam
thiét b1, thi nghiém & trudng trung hoc).
- Pugc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon,
Boi dudng, nghiép vu. N ' q
h hi - Hoan thanh chuong trinh boi dudng theo ti€u chuan chie
chung cht danh nghé nghiép vién chtrc thiét bi, thi nghiém theo quy
dinh.
Kinh nghiém

(thanh tich cong
tac)

Khong

Pham chét ca
nhan

- Chap hanh cac chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh
sach, phap luat ctia Nha nude va cac quy dinh cua nganh;

- Trung thuc, khach quan, c6 y thurc trau ddi dao dirc, néu
cao tinh than trach nhiém. Giit gin phém chit, danh du, uy
tin cta vién chutc; doan két, giup d& dong nghiép va hoc
sinh;

- Thyc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh, quy
trinh chuyén moén k¥ thuat va cac quy dinh khac cua phap
luat.

5.2- Cac nang luc

Nhém

niing Iyc Tén nang luc Cap do
Giao tiép ung xu. 3-5
Hop téc, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich @ng véi sy thay doi. 3-5
Nhém —
- Tu hoc, nghién cuu khoa hoc. 3-5
nang luc
ChUNG | 5t dung cong nghé thang tin. bap ng yéu cau
cua cong viéc (do
co quan co tham
Str dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc. quyén quan ly
quyét dinh)
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Nhom
nang luc

Tén nang luc

Cép do

Nhom
nang luc
chuyén
mon

Hiéu va biét van dung cha truong, duong 16i
cua bang, chinh sach, phap luat cua Nha
nude, quy dinh va yéu cau cia nganh ddi voi
cap hoc vao trong linh vyc cong tac.

3-5

Thuc hién cé hiéu qua ké hoach gido duc cua
nha truong.

3-5

C6 kha nang quan ly, sir dung, bao quan thiét
bi; phong chéng chay nd va chira chay trong
truong hop xay ra chay nd trong qua trinh
thuc hanh, thi nghiém.

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

3-5

d) C6 kha nang van dung linh hoat, phéi hop
va hd tro gido vién sir dung cé hiéu qua thiét
bi, thi nghiém vao thuc tién giang day cho
hoc sinh.

3-5
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Tén vi tri viéc lam:
CDNNCN-08

Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-

Giao vu

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

cua don V1.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huong dan vé chirc ning, nhiém
vu, quyén han, co cdu to chuc va hoat dong cua
Truong Trung hoc co s& Thong tu s6 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 ctua Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh diéu 1¢ Truong trung hoc
co 80, Truong trung hoc phd thong, Truong phd
thong c6 nhiéu cap hoc. Noi quy, Quy ché 1am viéc

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac gido vu trong truong trung hoc co so.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T | Nhiém
T | vu, mang Cong viéc cu thé
cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Lap ké hoach, thuc hién cong tac
gido vu hang nam cua nha truong;
bao cao dinh ky, thuong xuyén
theo quy dinh.

Cong tac
2.1 gido vu

Ké hoach cong tac gido
vu hang nam duoc cap
c6 tham quyén phé
duyét;

Hoan thanh ké hoach
cong tac giao vu duogc
duyét;

Hoan thanh cac bao céo
theo yéu cau.

Quan ly, theo d&i hé théng hé so,
s6 sach cua nha truong lién quan
dén hoc sinh.

Hé thdng hd so, s6 séch
day du theo yéu cau.

Phéi hop thuc hién cong tac tuyén
sinh va cac nhiém vu duoc giao
lien quan dén thi, kiém tra, danh
gia hoc sinh.

Hoan thanh cbng tac
tuyén sinh; cong téc thi,
kiém tra, danh gia hoc
sinh duoc giao.
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Cac nhiém vu, cong viéc

T | Nhiém
T | vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Phéi hop véi gi4o vién, nhan vién
trong nha truong quan ly, theo doi
hoc sinh hang ngay; tong hop két
qua hoc tap va ren luyén cua hoc
sinh.

Cung cap kip thoi
thdng tin quan ly, theo
ddi hoc sinh hang ngay;

Hoan thanh viéc tong
hop két qua hoc tap va
ren luyén cua hoc sinh
dang han theo quy
dinh.

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

Hoan thanh ké hoach
dao tao, boi dudng.

Céac
nhiém vu
khac.

2.2

Theo phén cong cua hiéu truéng.

Hoan thanh ding tién
d6, bao dam chét luong
theo yéu cau déi voi
teng viéc dugc phan
cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly truc
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hep chinh

Hiéu truéng, pho

hiéu truéng, t0|Hoc sinh truong trung
trudng chuyén | hoc co s0.
mon.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi déng ky
luat; hoi dong tu van; to chuc
Pang Cong san Viét Nam; to
chic Cong doan; t6 chirc
Poan Thanh nién Cong san
H6 Chi Minh; to chicc Doi
Thiéu nién Tién phong Ho
Chi Minh; céc t6 chuyén
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Pwoc quan ly truc
tiép va kiém duyét |  Quan Iy truc tiép Cac don vi phéi hep chinh
két qua béi

mén: to vin phong; 16p hoc;
t6 phuc vu c4c hoat dong gido
duc dac thu cua truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

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

Bo Giao duc va Pao tao; cac don vi | Thuc hién trach nhiém quan ly nha
thuoc Bo. nude ddi véi gido duc trung hoc co s&
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh
_ Thuec hién trach nhiém quan 1y nha nudc
S¢ Giao duc va bao tao va cac ¢o' | ¢6i vai gido duc trung hoc co so theo
quan chuyén mon khac thuoc Uy ban |y dinh.

nhan dan cap tinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;
_ Thuc hién trach nhiém quan ly nha
Phong Giao duc va Dao tao va CaC | nuge dbi véi gido duc trung hoc co sé
co quan chuyén mon khac thudéc Uy | iheq quy dinh.

ban nhan dan cap huyén.

Uy ban xa, phuong, thi tran; cac Thuc hién cong tac gido vy; phat huy
truong trung hoc co s& khac. vai tro ctia nha truong véi cong dong.

Huy déng su tham gia cua cac t6 chic,
C4c t6 chirc, doan thé khéc doan thé vao cong tac quan ly, theo ddi
hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
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4.1 | Quan ly hoc sinh cua truong trung hoc co so.

4.2 | Quan ly s6 sach ddi véi cong tac giéo vu theo quy dinh.

4.3

Puoc tu chu trong cong tac gido vu theo quy dinh, bao dam dap ung
muc tiéu d6i méi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

5.1- Yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit ca nhén

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co bang t6t nghiép cao dang su pham tré 1én (hodc co
bang t6t nghiép cao dang trd 1én cac chuyén nganh khac
phu hop véi vi tri viée 1am gido vu).

- Pugc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén

(thanh tich cong
tac)

Boi duong, mon, nghiép vu.

chang chi - Hoan thanh chuong trinh boi dudng theo ti€u chuan
chirc danh nghé nghiép vién chirc gido vu theo quy dinh.

Kinh nghiém

Khong.

Pham chat c& nhan

- Chap hanh céc chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh
sach, phap luat ctia Nha nude va cac quy dinh ctia nganh.
- Trung thuc, khach quan, c6 y thic trau ddi dao duc,
néu cao tinh than trach nhiém. Giir gin pham chat, danh
du, uy tin cta can bg vién chirc; doan két, gitp do déng
nghiép va hoc sinh.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom .
. Tén nang luc Cap do
nang luc
Giao tiép tng xu. 3-5
Nhom  'Hop tac, hd tro ddng nghiép. 3-5
nang luc i
chung | Thiching véi sy thay doi. 3-5
Tu hoc, nghién cuu khoa hoc. 3-5
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Nhom .
. Tén nang luc Cap do
nang luc
St dung cong nghé thdng tin. bap ting yéu cau
cta cong viéc (do
co quan c6 tham
Sir dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc. quyén quan ly
quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chu truong, duong 16i
cua Pang, chinh sach, phap luat caa Nha 3.5
nuéc, quy dinh va yéu cau cia nganh di voi
cap hoc vao trong linh vuc cong tac;
Nhem | Thuc hién c6 hiéu qua ké hoach, chuong 3-5
nang luc trinh giao duc cta nha truong;
chuyén C6 nang lyc to chuc va quan Iy hoc sinh dé 3-5
MON 1 thyc hién c6 hiéu qua cac nhiém vu caa vién
churc giao vu;
C6 kha ning phdi hop va giao tiép tot voi
dong nghiép; tu van, hd tro hoc sinh va cha 3-5

me hoc sinh trong thuc hién nhiém vu.
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Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-

Tén vi tri viéc lam:
CDNNCN-09

Tw van hgc sinh

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huong dan vé chirc nang, nhiém
vu, quyén han, co ciu to chirc va hoat dong cua
Truong Trung hoc co s& Thong tu s6 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh diéu 1¢ Truong trung hoc
co 80, Truong trung hoc phd thong, Truong phd
thong c6 nhiéu cap hoc. Noi quy, Quy ché 1am viéc
cua don V1.

Quy trinh cdéng viéc lién
quan:

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Thuyc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac tu van hoc sinh trong céac trudng trung
hoc co sé theo quy dinh tai Thong tu s6 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 ciia
Bo GDPT vé huéng dan thuc hién cong tac tu van tdm 1y cho hoc sinh trong trudng
phé thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc cn , ax .
: 1, CONE VIE Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

T | Nhiém
T | vu, mang Cong viéc cu thé
cong viéc

Lap ké hoach, thuc hién cong tac tu | K& hoach cong tac tu
van hoc sinh hang nam cua nha | van hoc sinh hang nim
truong; bao cao dinh ky, thuong | duoc cip c6 tham
xuyén theo quy dinh. quyén phé duyeét;

Hoan thanh ké hoach
cong tac tu van hoc

Cong tac
sinh duoc duyét;

2.1 tu Vén

Hoan thanh cac bao cao
theo yéu cau.

Quan ly, theo ddi hé théng ho so,
s6 sach lién quan dén cong tac tu | H¢ thong ho so, s6 sach
van hoc sinh. day du theo yéu cau.




61

Cac nhiém vu, cong viéc

T | Nhiém
T | vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Phéi hop véi gido vién, nhan vién
trong nha truong t6 chirc cac hoat
dong tu van hoc sinh (bao gém ca
tu van chu dong va tu van theo nhu
cau caa hoc sinh, phu huynh).

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

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

Hoan thanh ké hoach
dao tao, boi dudng.

Céac
nhiém vu
khac

2.2

Theo phén cong cua hiéu truéng.

Hoan thanh ding tién
d6, bao dam chat luong
theo yéu cau ddi voi
teng viéc dugc phan
cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly truc
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phéi hep chinh

Hiéu truéng, pho

hiéu truéng, to
trudng chuyén
mon.

Hoc sinh cua truong
trung hoc co so.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; to chuc
Pang Cong san Viét Nam; to
chic Cong doan; t6 chirc
DPoan Thanh nién Cong san
H6 Chi Minh; to chiic Doi
Thiéu nién Tién phong Ho
Chi Minh; céc to chuyén
mén: to vin phong; 16p hoc;
t6 phuc vu cac hoat dong giéo
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Pwoc quan ly truc
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phéi hep chinh

duc dac thu cua truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chitc c6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

Bo Giao duc va Pao tao; cac don vi
thuoc Bo.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nuée d6i Vo giao duc trung hoc co s&
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh

S Gido duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mén khac thugc Uy ban
nhan dan cép tinh.

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nudc
dbi véi gido duc trung hoc co so theo
quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

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

Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nude d6i véi gido duc trung hoc co so
theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi tran; céc
trrong trung hoc co so khac.

Thuc hién cbng tac tu van hoc sinh;
phat huy vai tr0 cia nha truong vai
cong dong.

Céc t6 chuc, doan thé khac.

Huy déng su tham gia cua cac t6 chic,
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 truong trung hoc co so.
4.2 | Quan ly s6 sach dbi vai cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh.
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4.3

Puoc tu chu trong cng tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dap
rng muc tiéu d6i mai can ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

5.1- Yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit ca nhén

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép cao dang trd 1én cac chuyén nganh
khéac phu hop véi vi tri viée 1am tu van hoc sinh.

Boi dudng, Puoc hoc tip, bdi dudng nang cao trinh do chuyén mén,
chang chi nghiép vu.
Kinh nghiém

(thanh tich cong
tac)

Khong

Pham chat c& nhan

- Chap hanh céc chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh
sach, phép luat cia Nha nude va cac quy dinh cua nganh.
- Trung thuc, khach quan, c6 y thirc trau ddi dao duc,
néu cao tinh than trach nhiém. Giit gin pham chét, danh
du, uy tin cta can bg vién chirc; doan két, giup do déng
nghiép va hoc sinh.

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

5.2- Cac nang luc

Nhém

niing e Tén nang luc Cap do
Giao tiép ung xu. 3-5
Hop téc, hd tro déng nghiép. 3-5
Nhém | Thich ang véi su thay doi. 3-5
nang luc —
s Tu hoc, nghién cuu khoa hoc. 3-5
chung
Str dung cong nghé thong tin. Pap tng yéu cau
i cua cong viéc (do
Str dung ngoai ngix hoac tieng dan toc. co quan co tham
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Nhom .
. Tén nang luc Cap do
nang luc
quyén quan ly
quyét dinh)
Hiéu va biét van dung cha truong, duong 16i
cua Pang, chinh sach, phap luat caa Nha 3.5
nude, quy dinh va yéu cau cia nganh ddi voi
cap hoc vao trong linh vyc cong tac.
Nam vimg dic diém tam, sinh Iy lra tudi;
nhan dién duogc tinh da dang va tinh nhay 3-5
cam cua déi twong can tu Van.
Nhom  'N&m viing, co hiéu biét vé cac hoat dong aE
nang luc | nghé nghiep.
chuyén -
mén C0 kha nang thict ké va thuc hién cac chuong
trinh phong ngura, can thiép, thuc day suc
s s x NI 3-5
khoe va kha nang phuc hoi tdm ly ctaa hoc
sinh.
C6 kha nang thiét ké va thuc hién cac chuong 3.5
trinh hudng nghiép.
C6 kha ning phdi hop véi cac to chuc, ca aE

nhan c6 lién quan dé thuc hién nhiém vu.
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Tén vi tri viéc lam:

Ma vi tri vigc lam: TTHTHCSNK-

Vién chirc hd tro gido duc ngudi (CDNNCN-10

Khuyét tat

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Quy trinh codng viéc lién
quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huong dan vé chire nang, nhiém
vu, quyén han, co cdu t6 chirc va hoat dong cua
Truong Trung hoc co s& Thong tu sb 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh diéu 18 Trudng trung hoc
co so, Truong trung hoc phd thong, Truong phd
thong c6 nhiéu cap hoc. Noi quy, Quy ché 1am viée
cua don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac hd trg gido duc hoc sinh 1a

nguoi khuyét tat, hoc sinh hoc hda nhap trong cac truong trung hoc co so.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T
T

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia xay dung ké
hoach gido duc cd nhan
cho nguoi khuyét tat.

Ké hoach gido duc ca nhan cho
nguoi khuyét tat dugc phé
duyét.

HO trg nguoi khuyét tat
hoc tap va ren luyén ki
nang dac thu, ki nang
Cong tac hd song pht hop véi kha
trg gido duc | nang va n’hu cau cua
ngudi nguoi khuyeét tat.

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

khuyét tat .
Ho trg giao vién trong cac
hoat dong cham soOc, giao
duc nguoi khuyét tat.

Céc hoat dong hd tro gido duyc
nguoi khuyét tat dwoc hoan
thanh ding tién do va chat
lwong yéu cau tai chuong trinh,
ké hoach duoc duyét.

Tham gia huy dong hoc
sinh khuyét tat dén truong
tiéu hoc.

Hoan thanh lgé’ hoach huy dong
nguoi khuyét tat dén truong
hoc tap.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

Hb trg, tu van cho gia
dinh nguoi khuyét tat va
cong dong vé kién thuc,
ki nang cham séc, gido
duc nguoi khuyét tat.

Cac kién thuc, ki niang chim
soc, gido duc nguoi khuyét tat
duoc phd bién dén timg gia
dinh cia hoc sinh la nguoi
khuyét tat.

Phéi hop véi gido vién
giang day, gido vién chu
nhiém danh gia hoc sinh
khuyét tat.

Cac hoat dong phéi hop danh
gia hoc sinh khuyét tat duogc
hoan thanh dung tién d6 va chat
lugng yéu cau tai chuong trinh,
ké hoach duoc duyét.

Hoan thanh céc chuong
trinh boi dudng; tu hoc,
tu bdi dudng, nang cao
nang Iyc chuyén mon
nghiép vu theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Chung nhén, chung chi cac
chuong trinh boi dudng.

T | Nhiém vu,
T | méing cong
viéc
Cac nhiém
2.2 | vy khac.

Theo phéan cong cua hiéu
truong.

Hoan thanh dang tién do, bao
dam chat luong theo yéu cau
ddi voi tung viéc duoc phan
cdng cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép
va kiém duyét két qua

béi

Quan ly truc
tiép

Cic don vi phdi hep chinh

Hiéu truong, phd hiéu
trudng, to trudng chuyén

mon.

Hoc sinh la nguoi
khuyét tat, Hoc
sinh giao duc hoa
nhap.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; té chuc
Pang Cong san Viét Nam; to
chtrc Cong doan; td chirc Poan
Thanh nién Coéng san H6 Chi
Minh; t6 chic Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac
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t6 chuyén mén; to vin phong;
l6p hoc; t6 phuc vu cac hoat
dong gido duc dac thu cua

trurong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Bo Giao duc va Dao tao; cac don vi
thuoc Bo.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nude ddi véi gido duc trung hoc co sé
noi chung, giao duc hoc sinh la nguoi
khuyét tat noi riéng theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh

S& Gido duc va Pao tao va cac co
quan chuy&n mén khac thuoc Uy ban
nhan dan cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nude ddi véi gido duc trung hoc co sé
noi chung, giao duc hoc sinh la nguoi
khuyét tat noi riéng theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

Phong Giéo duc va Pao tao va cac co
quan chuy&n mén khac thuoc Uy ban
nhan dan cap huyeén.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nude ddi véi gido duc trung hoc co sé
noi chung, giao duc hoc sinh la nguoi
khuyét tat noi riéng theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi tran; cac
truong trung hoc co sé khac.

Thuc hién nhiém vu hd tro gido duc
nguoi khuyét tat tai dia phuong; phat
huy vai tro ctia nha truong voi cong
dong.

Céc t6 chuc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia caa cac to chic,
doan thé vao hoat dong chim s6c, gi&o
duc hoc sinh 1a nguoi khuyét tat.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

so dugc giao quan ly.

Quan ly hoc sinh 14 ngudi khuyét tat dang hoc tai trudng trung hoc co
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TT

Quyén han cu thé

4.2
quy dinh.

Quan ly s6 sach dbi vai nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét tat theo

Chu dong trong noi dung, phuong phap hd tro ngudi khuyét tat hoc tap

4.3 | vareén luyén ki ning dic thu, ki nang séng pht hop véi kha nang va nhu

cau caa ngudi khuyét tat.

5- Céc yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, niing lwc va pham chit c4 nhan

5.1- Yéu cau v@ trinh d9, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d dao tao

Thuc hién theo quy dinh ctia Bo truong Bo Gido duc
va Pao tao vé trinh do chuan duoc dao tao.

Boi dudng, chiing chi

Khong

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong

Pham chat c& nhan

- C0 tinh than trach nhiém, tan tuy v&i cong viéc,
tich cuc cai tién, dtc rat kinh nghié¢m trong thuc hién
nhiém vu dugc giao;

- Thuong yéu, ton trong va d6i xtr cong bang d6i véi
nguoi khuyét tat; hd tro, bao vé quyén va loi ich hop
phap ctia ngudi khuyét tat;

- C6 trach nhiém hop tac v6i dong nghiép, gia dinh
nguoi khuyét tat va cac to chirc, ca nhan khéc trong
viéc hd trg gido duc nguoi khuyét tat;

- Thuyc hién 16i song lanh manh, van minh, pht hop
vG1 moi truong gido duc.

5.2- Cac nang luc

Nhdém o —
9 Tén nang luc Cép db
nang luc
Giao tiép ung xu. 35
Nhoém nang — ; _
luc chung Hop tac, ho trg dong nghiép. 35
Thich tng véi su thay doi. 35
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Nhom .
. Tén nang luc Cap do
nang luc
Tu hoc, nghién cuu khoa hoc. 3-5
Sir . ha thana 1 DP4p ung yéu cau
u dung cong ng Ct ong tin. cua Cﬁng ViéC (qdo
cO quan co tham
St dung ngoai ngit hoac tiéng dan toc. quyen quan ly
quyet dinh)
Co kien thuac hiéu biét ve phap luat, thuc 3-5
hién phap luat trong co s¢ gido duc trung
hoc co s va van hoa hoc duong.
Co hiéu biét vé dic diém, nhu ciu cua 3-5
nguoi khuyét tat; cong tac hd tro gido duc
nguoi Khuyét tat va cac chinh sach caa Nha
nudc, cua nganh, cua dia phuong lién quan
dén cong tac hd trg gido duc nguoi khuyét
Nhom nang | tat.
luc chuyén . - .
¥ . y Thuc hién hoac phoi hgp thuc hién duoc 3-5
mon . ‘ x iy
noi dung chuong trinh ho tro giao duc
nguoi khuyét tat cap trung hoc co so.
Van dung dugc kién thirc va ki ning 3-5
chuyén mon co ban vao thuc tién hd tro
gido duc cho nguoi khuyét tat.
C6 ki ning hd tro, tu van, tham gia, phdi 3-5

hop V&i gido vién, gia dinh va cong dong
trong gido duc ngudi khuyét tat.
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A e ety L Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quantri  cympc-o1

cong so . . .
Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Truong PTDTBT TH-THCS Nam Khan, xa Nam Khan,

Dia diém lam viéc: T
' i huyén Nam Po

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban huong dan vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co
cau to chirc va hoat dong cua Truong Trung hoc co s¢ Thong
tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nim 2020 ciia Bo
Gido duc va Pao tao ban hanh diéu 18 Truong trung hoc co
so, Truong trung hoc phd thong, Truong phod thong co nhiéu
cap hoc. Noi quy, Quy ché 1am viéc cia don vi.

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitip 1anh dao co quan, don vi chi dao, thyc hién cac cong
Viéc theo dung trinh tu, thu tuc, tién do, bao dam chat luong va ding quy dinh,
quy ché lam viéc, cong tac bao mat, quan ly, luu trit ho so theo quy dinh thuoc
linh vuc cong tac duoc phan cong.

2- Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cbng viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong

Viéc

2.1 Xay dyng van - Tham gia chi dao chi dao bao Céc cong viéc duoc
ban quy pham dam diéu kién lam viéc ciaco  thuc hién theo diing cac
phap luat, chién quan, don vi va caa can bo, cong  (quy dinh cua phép luat,
lugc, quy chuc, vién chirc, nguoi lao dong  khong dé xay ra sai sot.
hoach, ké cua co quan.
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

- Tham gia chi dao cbng tac bao
dam vé sinh moi treong, phong lam
viéc; phong chéng méi, duy tri
canh quan san vuon clua co quan,
tru s& lam viéc.

- Tham gia gitp 1anh dao co quan,
don vj trong cong tac phong chéng
chay n6, dam bao an ninh, an toan

tru so.

- Tham gia gitp lanh dao co quan,
don vi chi dao, thuc hién cong tac

mua sam tai san, trang thiét bi,
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hang hoa céng cu, dung cu, vat tu,
van phong, van phong pham...

- Tham gia chi dao, thuc hién bao
dam thong tin lién lac, vién théng,
truyen hinh.

- Tham gia theo ddi, quan Iy vé mat
su dung, sua chira, bao tri, bao
dudng, tai san ¢ dinh, trang thiét
bi lam viéc, cong cu, dung cu phuc
vu cng tac chuyén mon.

- Tham gia theo d6i, kiém tra, giam
sat, thuc hién viéc bao tri, bao
dudng, thay thé céac hé thong ky
thuat cua cac toa nha tru so co
quan.

2.2

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo d&i, nam tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
Xuét véi 1anh dao xem xét, chi dao
xtt ly nhitng van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,
chét lwong theo yéu
CAU ctia CAp trén.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Phéi hop to chire so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién linh vuc duoc
phan cong theo doi

Van ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc
ctua Lanh dao khi dugc phén cong.

No6i dung tham gia gop
y dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
lrong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuyc hién cac

Tham gia t6 chuc trién khai thuc

bam bao quy trinh

hoat dong hién cac hoat dong chuyén mon, cong tac va theo dung
chuyén mén, nghiép vu theo nhiém vu duoc ke ,hoach Vé tién do,
nghiép vu. phan cong. chat lugng va hiéu qua
cong Viéc.
2.6 Phdi hop thuc  Phdi hop véi cac don vi lién quan 1. Cong viéc, nhiém vu

hién.

tham muu hoach dinh yél thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

dugc giao thong sudt,
tao duoc moi quan hé
cong tac phét trien hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop

dugc hoan thanh dat
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Chét lugng, theo ding
tién d6 ke hoach.

2.7 Thyc hién Tham duy céc cudc hop lién quan  Tham dy day du, chuan
nhiém vu dén linh vuc chuyén moén ¢ trong i tai Iicf:u vay kién ‘
chung, hoi hop. va ngoai don vi theo phan cong.  phat biéu theo yéu cau.

2.8 Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy, Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan caa ca nhan. hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhi¢m
vu duoc giao.

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

3- Cac méi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va Quan hé phéi hep truc  Cac don vi phdi hep
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi chinh

Céc co quan, to chirc, don
vi thudc Bo.

Cac cong chuc chuyén (Luu ¥z Viée xac dinh don
mén khac trong don vi. Vi Phoi hop chinh can can
ctr vao moi quan hé cia to
churc st dung vi tri viéc
lam nay).

Lanh dao tryc tiép.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc . o
......... thudc pham vi quan ly caa don - CUNg cap cac thdng tin theo yéu cau.

Vi. - Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
(Luu ¥: Viée xac dinh cac co quan, 6 thuc hién cong viéc chuyén mon.

chirc, don vi c0 quan h¢ chinhcan - 4y thang tin thong ke.

can ctr vao chic nang, nhiém vu ctua
to chirc st dung vi tri viéc lam nay).

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Thyc hién bo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
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4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé céc viéc chuyn mén cua don vi.

4.3

DPuoc cung cap cé4c thdng tin chi dao diéu hanh cuaa té chic trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

tha trudng.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cua

5- Cac yéu cau vé trinh dd, niing luc

5.1- Yéu ciu Ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

- Tt nghiép dai hoc trg 18n voi nganh hoic chuyén nganh
dao tao phu hop vai linh vuc cdng tac.

- C6 bang tét nghiép cao cap Iy luan chinh tri hodc bing cao
cap ly luan chinh trj - hanh chinh hoic c6 giay xac nhan
trinh d6 Iy luan chinh trj twong duong cao cap ly luan chinh
tri cia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

Co chung chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha
nuéc doi voi cong churc ngach chuyén vién cao Cap va tuong
duong hoic ¢d bang cao cap Iy luan chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém

(thanh tich cong
tac)

- C0 thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong
tir di 06 nam tré 1én. Truong hop co thoi gian tuong duong
véi ngach chuyén vién chinh thi thoi gian git ngach chuyén
vién chinh téi thiéu 01 nim (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hoac tuong
duong da chu tri xay dung, tham gia tham dinh it nhat 02
van ban quy pham phap luat hoic dé tai, dé an, du én,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudc, cap bo, cap
ban, cip nganh ma co quan sir dung cong chire duoc giao
chu tri nghién cau, xay dung da duoc cap ¢ tham quyén
ban hanh hoac nghiém thu. Cu thé:

+ C6 quyét dinh cua nguoi c6 tham quyén cir tham gia Ban
soan thao, To bién tap, T6 soan thao van ban quy pham phap
luat hoac c¢6 van ban giao nhiém vu chu tri xay dung cua
nguoi c6 tham quyén déi voi trudng hop khdng bat buoc
phai thanh 1ap Ban soan thao, To bién tap, T6 soan thao theo
quy dinh ctia Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat.
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+ C6 quyét dinh cua ngudi c6 tham quyén cir tham gia Ban
chi dao, Ban chu nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, dy an,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc cip nha nuéc, cip bo, cap
ban, cap nganh.

Pham chat c& nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudc,
quy dinh caa co quan.

- Tinh than trach nhigm cao véi cong viéc, vai tap the, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ni bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
Vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chie thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Bang, chinh sach phap luat caa
Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu treong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu caa don vi.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thirc chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ki nang xir Iy c4c tinh
hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sét, tham
muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap
nghién cuau, to chuec, trien khai nghién cau, xay dung céc tai
liéu, de tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong Vviéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Y&Uu cau vé ning lwc
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Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 3-5
- T6 chuc thuc hién cdng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhém nang luc Str dung ngoai ngir Pkrl]u hc_ypj Vi
chung Chirc nang,
nhiém vu cua
co quan, to
chirc, don vi

- Str dung cong ngh¢ thdng tin

st dung vi tri
viéc lam duoc
cap c6 tham

quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
o - DA 2-3
van ban (theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban
” NPT 2-3
(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Nhom ndng lyc - Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van 9.3
chuyén mon  pan (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban
” BUPURASTSE 2-3
(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban
” LS T 2-3
(theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhoém nang luc . R4 quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan ly nguén luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-

Tén vi tri viéc lam: Ké toan vién trung cfipCIVIDC'02

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Dia diém 1am viéc: Truong PTDTBT TH-THCS Nam Khin, x3 Nam Khan, huyén
Nam P

Cac van ban, quy dinh hién hanh veé cong tac ké toan
ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua
don vi; bdo cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
Quy trinh cbng viéc lién quan:  caa don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh
cua phap luat va quy dinh cua don vi thugc nganh linh
vuc thuéc pham vi quan Iy. Noi quy, Quy ché 1am viéc
cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cta don vi; bao cao tinh hinh thyuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac
don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; chua tri, té chac trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
- hoan thanh nhiém vu
Nhiém vu, Cong viéc cu the
mang cong
viéc

Tham gia xdy Phdi hop tham gia céc cac van ban Cac quy dinh, vin ban
dung vin ban  quy pham phép luat vé linh vuc ké quy pham phép luat,
quy pham phép toan cua don vi; hach toan ké toan quy dinh, quy trinh
2.1 luat, quy dinh, vé thu, chi tai chinh cta don vi; baoduoc cap c6 tham

quy trinh lién  cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai quyén théng qua.
quan dén linh  chinh thuoc pham vi quan Iy hoic
vuc ké todn.  cua don vi.
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2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh, quy trinh

thudc linh vuc ké toan hoac thudc
pham vi quan ly.

2. Tb chuc viéc thuc hién ché do,
chinh s&ch chuy&n mon, nghiép vu;
dé xuét céc bién phap dé nang cao
hiéu lyc, hiéu qua quan Iy vé linh
vuc ké toan hozc pham vi quan ly
cua don vi.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, pho bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc ké toan hoac cua don vi.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lwong theo yéu cau caa
cap trén.

2. Truyén dat dugc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chirc, ca nhan khéc
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puogc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh.

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién

Tham gia t6 chuec so két, tong két
va bao céo viéc thuc hién cac quy
dinh cua phéap luat thuoc nganh,

1. Vian ban bao céo két
qua thyc hién dang thoi
han quy dinh.

cac van ban.  [linh vuc ké toan hoic caa don vi. N .

23 2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap c6 tham
quyén phé duyét.

Tham gia gop y Tham gia gop y cac quy dinh, quy Noi dung tham gia gop
cac van ban.  trinh lién quan dén linh vuc ké toany duoc hoan thanh theo

2.4 hoac cua don vi. dung ké hoach, chat

lrong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuyc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hozc tham gia t6 chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mén, nghiép vu theo nhiém
vu duoc phan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toén, tong hop va

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach V& tién do,
chat luong va hiéu qua
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phan tich s6 liéu ké toan phuc vu
cho cac phan hanh, phan viéc phu
trach, cho cong tac quan ly, chi
dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chue thuc hién cong tac ké
toan, 1ap bao céo tai chinh, bao céo
ké toan quan tri, bao quan, luu trix
tai liéu ké toan, cung cap thong tin
thudc phan hanh, phan viéc dugc
phan cdng hoac phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu
kiém tra tai chinh ké toan theo quy
dinh.

- To chire phan tich, danh gia tinh
hinh quan ly, st dung tai san, kinh
phi thuéc phan hanh, phan viéc phu
trach va dé xuat bién phap quan ly,
st dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac
ngudn vén hoac kinh phi.

cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop vai cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
cac nhiém vu lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu duoc phén cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thdng sudt,
tao dugc moi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du céc cudc hop lién quan
dén linh vuc chuy@&n mén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan
bi tai liéu va y kién
phat biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém
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vu duoc giao.

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

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va Quan hé phéi hep truc.  Cac dom vi phoi hop
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi chinh

Cac cong chuc chuyén  Cac co quan, don vi va

Lanh dao truc tiép. :
anh dao {ruc ticp mon khac trong don vi. UBND cac xa.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
7 _ - Cung cap cac théng tin theo yéu cau.
Cac co quan, to chuc, don vi c0 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké
toan thuoc pham vi quan ly cua don vi.

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

- L4y thdng tin thong Ke.

- Thuc hién bao céo theo y&u cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién céng viéc duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cé4c viéc chuy@n mén caa don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chuc trong pham vi

43 .
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc caa thong tin

4.4 . .
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng cua




80

tha truong.

5. C4c yéu cau vé trinh d§, niing luc

5.1. Yéu cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tét nghiép cao ding tro 1én véi nganh hoic chuyén nganh
dao tao phu hop vai linh vuc cong tac.

Kién thuc b tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, ki nang quan 1y nha nudc
d6i vai céng chac ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém

(thanh tich cong
tac)

- Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctiia Chinh pha vé
ngach chuyén vién.

Pham chat c& nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuang, nghiém tdc chap hanh chu
trrong, chinh sach cia Pang, phdp luat cia nha nudc, quy
dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia x4y dung, thuc hién, phoi
hop kiém tra va tham dinh c&c chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé thuc tién lién
guan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua céc
chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh séch phap luat caa Nha
nudc ¢ linh vuce cong tac dugc phén cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng cha treong, xay dung quy trinh
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noi bo va giai phép giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ki ning xu 1y cac tinh hudng trong
qua trinh hudng dan, Kiém tra, giam sat, tham muu, dé Xuat
va thuc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién cau, t6 chuc, trién khai nghién cau, xay dung cac tai
lidu, dé tai, ¢é an thudc linh vuc chuyén mén ¢dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay dung, ban
hanh vian ban vao cong viéc theo yéu cau caa vi tri viéc lam.

5.2. Y&u cau vé niing lwc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép (ng xir 2-3
Nhém ning luc Quan hé phoi hop 2-3
chung - Str dung ngoai ngir Phu hop voi
chuc nang,
nhiém vu cua
CO quan, t6
7 A o chuc, don vi
- Sur dung cong ngh¢ thong tin sir dung Vi tri
viéc lam duoc
cap c6 tham
quyén phé
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duyét.

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 9.3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang huéng dan thuc hién cac vin ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Nhém ning luc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van 9.3

chuyén mén  ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha niang phdi hop thuc hién cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2

Nhé ang luc .

OmRnANg WL pa quyét dinh 1-2
quan ly

- Quan Iy nguén luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién [Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-
trung cap CMDC-03

Ngay bat dau thyc hign: 01/4/2024
Dia diém 1am viéc: Truong PTDTBT TH-THCS Nam Khin, x3 Nam Khin,
huyén Nam P

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban huong dan vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co
cau t6 chirc va hoat dong caa Truong Trung hoc co sd Thong
tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nim 2020 cta
B Gido duc va Pao tao ban hanh diéu 1& Truong trung hoc
co sO, Truong trung hoc phd thong, Trudng phd thong co
nhiéu cap hoc. Noi quy, Quy ché Iam viéc cia don vi.

Quy trinh cbng
viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pam nhiém mot hodc mot sé nhiém vu van thu theo yéu cau cau cia vi tri
viéc lam trong bo phan van thu co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

, n « in Tiéu chi danh gia hoan
Céac nhiém vu, cong viéc . R .
thanh céng viéc
TT Nhi
Iém vu, A - 2
R Cong viéc cu the
mang cong viéc
- Tryc tiép thuc thi nhiém vu
cong tac van thu co quan va
cac nhiém vy khac duoc cap
. trén giao. DPam bao quy trinh con
Thuc hién cac o . ] . ady , g
hoat don - Thuc hién viéc nhap muc | tac va theo ding ké
2.1 atdong. luc tai liéu, tu bd, phuc ché, | hoach vé tién do, chat
chuyén mon, Y Lex R A s . A
. bao hiém, sap xép va van | lugng va hiéu qua cong
nghiép vu. IS .
chuyen tai liéu. Viéc
- Thuc hién théng ké tai liéu
luu trix, vé sinh kho, tai liéu
luu tri.
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1. Cbng viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt,
Phéi hop Véi cac don vi lien | tao dwoc mdi quan hé
héi hon th quan tham muu hoach dinh va | cdng tac phét trién hiéu
29 E“OI OPtUC | thc thi chinh sach lién quan qua cao.
ién. AL oAt s P .
- dén ngarA]h, llnh vuc nhiégm vy | Noi dung phéi hop
dugc phan cong. duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.
Thuc hién Tham du cac cudc hop lién . .
u ¢ u N o hop . Tham du day du, chuan
nhiém vu guan dén linh vuc chuyén xs g s 1S ,
2.3 . N . .. .| bitai liégu vay kien phat
chung, hoi mon ¢ trong va ngoai don vi 2 R
A A bieu theo yéu cau.
hop. theo phan cong.
Xay dung, thuc hién ké
\ . . hoach theo dung ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, % n 0 , urqlg ©
2.4 Do, N hoach cOng tac cua don
quy, thang, tuan cua ca nhan. . « e
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng phan cong.

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép
va kiém duyét két qua

Quan hé phoi hep
truc tiép trong don vi

Ciac don vi phéi hep chinh

bai

. n Cac phong, ban, don i,
Pho HT va cac vién P ,g~ T
i \ , A a . | UBND cac x4, thi tran va cac

Hiéu trudng churc chuyén mén khac 4 LA g opea
. don vi, ca nhan co lién quan

trong don vi R R
thudc huyén
3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Phong Giao duc va bao tao

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
« Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
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« Thu thap céc théng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
« L4y thdng tin thdng Ke.

« Thuc hién bao céo theo y&u cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién céng viéc duoc giao.

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

4.3

Puoc cung cip cac thdng tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi
nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thyc cua théng
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

45| .
Hi¢u trudng.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén cong caa

5- C4c yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1- Y&u cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

« CO6 bang tét nghiép trung cap tré 1én véi nganh hoic
chuyén nganh van thu hanh chinh, van thu - luu trir, luu
trit, luu trit va quan 1y théng tin. Truong hop cd bang tot
nghiép trung cap trd 18n chuy@n nganh khac phai ¢ ching
chi boi dudng nghiép vu vin thu do co s¢ dio tao c6 tham
quyén cap.

Pham chat c& nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudc,
quy dinh cda co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap the, phdi
hop cong tac tot.

« Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
« Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

e Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
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« Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

« C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap doi véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

« C6 kha nang cu thé hoé va té chtc thyc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 16 ciia Pang, chinh séch phap luat
cta Nha nudc & linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhitng chi truong, xay dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thic chuy@n mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xtr ly c&c tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu,
dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctu, to chuec, trién khai nghién ciu, xay dung cac
tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

« Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao Vvé
nganh, linh vuc; ¢6 ki nang thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thic, ky thuat xay dung,
ban hanh van ban vao céng viéc theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom
nang luc

Tén nang luc Cap d¢ can dat

linh

« Pao dic va ban | - Tu nhan trach nhiém véi cdng viéc duoc giao,

chuan muyc trong thuc hién.
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- Trach nhiém véi cdng viéc duoc giao, chuan
muc trong thuc hién.

« T6 chuc thuc
hién cong viéc

- Linh hoat trong t6 chic thuc hién cong viéc
nham dam bao cac tiéu chuan chit luong da
thng nhat.

- T6 chirc thuc hién cong viéc theo tiéu chuan
chét lugng, quy trinh co san.

 Soan thao va
ban hanh van

- Nam virng cé&c quy dinh va vai tr, tac dong cua
hé théng van ban cua Pang, van ban phap quy
va van ban hanh chinh ctia co quan c¢6 tham
quyén.

Nhom | pan - Nam duogc cac quy dinh vé vin ban caa Dang,
nang luc van ban phap quy va van ban hanh chinh dé &p
chung dung vao cong viéc chuyén mon.
« Giao tiép tng - Thiic day giao tiép hai chiéu.
XUr - Nghe va trinh bay thdng tin mot cach rd rang.
- Thiét lap duogc mang ludi quan hé tot trong noi
« Quan hé phdi bo.
hop - Tao mdi quan hé tét, chia dong phdi hop véi
ddng nghiép trong cong viéc.
« S dyng ngoai | Giao tiép co ban bang Tiéng Anh hoic sir dung
ngwr duoc tiéng dan toc dia phuong noi cong tac.
« St dung cong Hiéu biét va st dung may tinh va mot sé phan
nghé thong tin mém co ban.
« Kha ning tham [ 1ham gia xay dung cac van ban thugc linh vuc
muu x4y dung cong tac duoc phan cong.
cac van ban - Soan thao cac quy dinh cu thé, cac van ban
(theonhiémvu | thugc phén viéc duoc phan cong.
Nhém | cua vi tri vigc - Soan thao cac van ban thugc phan viéc dugc
nang lyc | lam) phan cong.
C?:gﬁn  Kha nang

huéng dan thuc
hién cac van ban
(theo nhiém vu
cua Vi tri viéc
lam)

Kha niang huéng dan thuc hién chuyén mon,
nghiép vu cho cong chirc cung ngach hoac ngach
thap hon.
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« Kha nang kiém
tra viéc thuc
hién cac van ban
(theo nhiém vu
cua vi tri viéc
lam)

T6 chuc theo di va bao céo tinh hinh thuc hién
cac van ban thudc linh vuc cong tac duoc phan
cong.

« Kha ning tham
dinh, gop y cac
van ban (theo
nhiém vu cua vi
tri viéc lam)

Tham gia gop y van ban thudc linh vuc cbng tac
duoc phan cong.

* Kha nang thuc
hién hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu (theo
nhiém vu cua Vi
tri viéc lam)

- Chua dong phdi hop voi cac don vi lién quan va
cac cong chirc khac trién khai cong viéc, thuc
hién dng tham quyén va trach nhiém duoc giao.
- Phéi hop véi cac don vi lién quan va cac cong
chtc khéc trién khai cong viéc, thuc hién dung
tham quyén va trach nhiém duoc giao.

Nhom
nang luc
quan ly

« Tu duy chién
luoc

Xac dinh dugc muc tiéu, ké hoach céng viéc cho
ban than.

* Quan ly su thay
doi

Nghién ctru, dé xuat thuc hién tién trinh thay doi
trong cong Vviéc.

« Ra quyét dinh

Tham muu, dé xuét quyét dinh dya theo nguyén
tic, quy trinh co san.

* Quan ly nguon
luc

Thuc hién cong viéc tiét kiém, hiéu qua.

« Phat trién doi
ngu

Chia s¢ kién thirc, chuy@n mén véi dong nghiép.
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Tén Vi tri viéc lam: Nhan
vién tha quy

Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-CMDC-04

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Dia didm 1am viéc: Truong PTDTBT TH-THCS Nam Khin, xi Nam Khan,
huyén Nam P

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan
ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gid
cua don vi thuoc pham vi quan ly; cac van ban phap
luat va van ban huéng dan lién quan khac. Noai quy,
Quy ché 1am viéc caa don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly tién, tai san, gidy to c6 gia dugc giao quan Iy duoc an toan, day du,
kip thoi, chinh xac, dap tng yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu tha quy day du,
Kip thoti, chinh xac, dang quy dinh; thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
- hoan thanh nhiém vu
Nhiém vu, Cong viéc cu the
mang cong
Viéc
Tham giaxay Phdi hop tham gia d6i voi cac van Cac van ban quy pham
2.1 dung van ban  ban quy pham phap luat, quy trinh phép luat, quy dinh, quy
quy pham phap nghiép vu; quy dinh c6 lién quan trinh nghiép vu lién
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luat va cac quy
dinh cé lién
quan.

dén quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém
Soat tién mit, tai san quy, gidy to
cé gia thuoc pham vi quan ly.

quan dén kiém soét tién
mat, tai san quy, gidy to
c6 gia , duoc cap co
tham quyén thdng qua.

2.2

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac van ban quy pham
phap luat, quy dinh c6 lién quan vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, giay to co gia
thuoc pham vi quan ly theo phan
cong.

2. T6 chuc thuc hién ché do, chinh
sach chuy&n mén, nghiép vu; dé
Xuat cac bién phap dé nang cao
hiéu lyc, hiéu qua quan ly vé quan
ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, giay to co gia
theo phan cong.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau cua
Cap trén.

2. Thuc hién duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td6 chic, cd nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Tham gia cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phé bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soét tién mit,
tai san quy, giay to c6 gia theo
pham vi quan ly.

3. PBugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gi4 hoan
thanh.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia to chic so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat vé quan ly kho, quy don
Vi; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soét tién mat, tai san quy,
gidy to c6 gia thuoc pham vi quan

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

2. Noi dung béo céo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,




91

duoc cap c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia y kién
ddi véi cac van
ban co lién
quan.

Tham gia gop y cac quy dinh cua
phap luat co lién quan dén linh vuc
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mit, tai san quy, gidy to co gia
theo phan cong.

Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥ duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuyc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

T6 chie trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong, cu
thé:

- Thyc hién thu, chi tién mit, gidy
to cd gia, tai san quy khac trong
pham vi dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét dbi cac
loai tién mat, tai san quy, gidy to co
gia tai noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat sé quy
Va cé4c so6 sach khac day du, rd
rang, chinh xac.

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

- Lam céc bao céo thong ké co lién
quan khi dugc phan cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong Viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thdng sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phaét trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop

duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
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tién d6 ké hoach.

Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan  Tham du day du, chuan
2.7 Inhiém vu dén linh vuc chuy@n mén & trong  bi tai liéu va y kién
chung, hdi hop. va ngoai don vi theo phan cong.  phat biéu theo yéu cau.

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy, Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan caa ca nhan. hoach theo dung ké

2.8 hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém
vu duoc giao.

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

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va Quan hé phdi hep truc/ Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi chinh

Céc cong chic chuyén Cac co quan, don vi va

Linh dao tryc tiép. : AC X3
anh dao truc tiep mon khac trong don vi. UBND c4c Xa.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

) T o, - Tham gia cac cuoc hop co lién quan.
Céac co quan, to chuc, don vi ¢O hoat

dong lien quan dén nganh, linh vyc~ CUNg cap céc thong tin theo yéu cau.
quan ly kho, quy don vi; quy trinh- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
nghiép vu lién quan den kiem soat tienthyc hign cong viéc chuy@n mon.

mat, tal_ San7 qu;l/, qlay to cp gia thuoc_ L4y thong tin théng Ke.
pham vi quan ly cua don vi.

- Thyc hién b4o céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
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4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuy@n mén cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cé4c thong tin chi dao diéu hanh cua té chuc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

DPuoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc caa thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5
tha trudng.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cdng cua

5. Cac yéu cau vé trinh dd, niing luc

5.1. Y&u cau vé trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

- CO bang cap hodc chuyén nganh dao tao phi hop véi linh
vuc cOng tac va vi tri viéc lam.

Kién thirc bo tro

- C6 chiing chi boi dudng kién thuc theo yéu cau doi véi vi
tri viéc lam

Kinh nghiém

(thanh tich cong
tac)

- Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctiia Chinh pha vé
ngach theo quy dinh.

Pham chat c& nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin teang, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach cta Dang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
c4c van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua don vi cong
t4c nguyén tic, can than, bao mat théng tin.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, & an thugc linh vuc chuyén mon;

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

5.2. Y&u cau vé ning lwc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 1
- T6 chue thuc hién cong viéc 1
- Soan thao va ban hanh van ban 1
- Giao tiép (ng xir 1
Nhém ning luc - Quan hé phdi hop 1
chung _ . _
- Sur dung ngoai ngi Phu hop vai chuc

nang, nhiém vu
clia co quan, to
chice, don vi st
dung vi tri viéc
1am duoc cap c6
tham quyén phé

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

duyét.
- Kha nang tham gia xay dung cac van ban 1.2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang luc .
. gA "~ - Kha nang thyc hién cac van ban (theo
chuyén mon o S 1-2
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
1-2

- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin
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ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban

. e iaxs 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang gop y cac van ban (theo nhiém 1.2
Vu cua Vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1
Nhom nang luc .
nang e pa quyét dinh 1
quan ly

- Quan Iy nguédn lyc 1
- Phét trién nhan vién 1
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Tén VTVL: Thw vién vién hang IV

Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-CMDC-05

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Dia diém lam viéc : Truong PTDTBT TH-THCS Nam Khan, xa Nam Khan, huyén Nam

Po

Quy trinh cbng viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, vin ban huong dan vé chirc niang, nhiém
vy, quyén han, co ciu to chic va hoat dong cua
Trudng Trung hoc co sé Thong tu s6 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cua Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh diéu 1¢ Truong trung hoc
co s, Truong trung hoc phd théng, Truong phd
thong c6 nhiéu cap hoc. Noi quy, Quy ché lam viéc
cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mén theo phan
cdng cua cap co tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip c¢d tham quyén va
trudc phap luat vé nhiém vu duoc giao.

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

Céac nhiém vu, cbng viéc

Tiéu chi danh gia

T Nhiemvu,

mang cong Viéc

hoan thanh nhiém
Cong viéc cu thé vu

1 [Té chic thuc hién
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1.1

Xay dung ké
hoach

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

- Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tac nim, quy, thang, tuan cua ca
nhan theo phan cong.

Ké hoach dugc xay|
dung trén co s& noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do.

1.2

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

- Xt ly tai nguy@n théng tin, bao gom:
Xu ly ki thuat, xir ly hinh thuc, t6
chuc tai nguyén thong tin c6 noi dung
don gian, pho cap.

- T6 chtc tai nguyén thdng tin bao
gom: T6 chtc cac loai tai liéu trong
kho tai liéu va thuc hién cac cong
doan thu cong trong bao quan cac loali
tai liéu.

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

- Tryc tiép phuc vy ngudi sir dung thu
Vién.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat lugng,
hiéu qua cong Vviéc.

Thuc hién cac

Tham du cac cudc hop don vi theo

Tham du day du,

1.3 nhiém vu A A chuan bi y kién phat
.. phan cong. 2 A
chung, hoi hop biéu theo yéu cau.
‘- . ., Xay dung moi quan
Phéi hoo cong Phoi hop véi vién chirc, nguoi lao Ay L J .
opcong - , .._hé tich cuc trong
1.4 dong trong trong don vi thuc hién , ]
tac . cong tac theo dung
nhiém vu. p ,
quy ché, quy dinh.
2 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyen giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Puwoc quan ly truc tiépva | Quan Iy truc tiép |  Cac dom vi phoi hop
kiém duyét két qua béi chinh

- Cap quan ly tryc tiép. Vién chuc, nguoi lao | Céc t6 chic thude don vi

. . . dong trong don vi
- Cap c6 tham quyen. e 8 v

3.2. Bén ngoai

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

Cac co quan, don vi 6 lién quan Cha tri thuc hién nhiém vu duoc phan
cong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan céng, bao cdo va chiu trach

4.1 . X 7 X A X 1A 5 < n < A
nhiém trudc cap co tham quyen vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 [Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vue duoc phén cong.

Phéi hop véi cac ca nhan, to chac khac trong viéc trién khai, nhiém vu

4.3 AR .
duoc cap co tham quyeén giao.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1. YBu cau vé trinh d, kinh nghiém va phdam chdt ca nhan

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

C6 bang tét nghiép trung cap tro 18n chuyén nganh thong
tin - thu vién. Truong hop tot nghiép trung cap tro 1én
Trinh d6 dao tao  chuy@n nganh khac phai c6 chiing chi boi dudng kién thiec,
k¥ nang nghé nghiép chuyén nganh théng tin - thu vién do
co quan, t6 chtrc c6 tham quyén cap.

Bdi dudng, chitng C6 chang chi bdi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép
chi Vién chirc chuyén nganh thu vién.
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Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin teéng, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

- Kha ning doan két ndi bo.

5.2. Cdc nding luc

Nhém niang luc Tén niang luc Cap do

- Pao duc va ban linh 1-2

- T6 chue thuc hién cong viéc 1-2

- Soan thao va ban hanh van ban 1-2

- Giao tiép tng xir 1-2

- Quan hé phdi hop 1-2
Nhom nang luc
chung - Sir dung ngoai ngit Phu hop Vi

chuc nang,

nhiém vu cua co
quan, to chc,
don vi sur dung

- Stir dung cbng nghé thong tin vi tri viéc lam

duoc cap co
tham quyén phé
duyét

Nhom nang lyc - Kha nang tham muu xay dung cac van ban
chuyén moén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

1-2
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- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban

: e s 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin 1.2
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 1.2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mén, 1.2
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhoém nang luc .
om NAng We | pa quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan ly nguén luc 1-2
- Phét trién doi ngi 1-2
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Tén Vi tri viéc lam

.Y té hoc dwong | CMDC-06

Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Dia diém lam
Viéc:

Truong PTDTBT TH-THCS Nam Khan, xa Nam Khan,

huyén Nam P

Quy trinh céng
viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban huong dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co
cau t6 chirc va hoat dong cua Truong Trung hoc co sé Thong
tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nim 2020 cia
B6 Gido duc va Pao tao ban hanh diéu 18 Truong trung hoc
co sO, Trudng trung hoc phd thong, Trudng phd théng co
nhiéu cép hoc. Noi quy, Quy ché 1am viéc cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu cham soc suc khoe ban dau cho can bo, vién chic trong nha
truong. Chu tri, t6 chuec trien khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong

viéc duoc phan cong.

2. Cé&c cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

T Mang cong

viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

(HTXS,HTT,HT)

2.1 | Cham s6c suc
khoe ban dau.

1. T6 chirc cac hoat dong quan
ly, bao vé va cham soc stc
khoe ngudi hoc (kiém tra, theo
ddi strc khoe dinh ky; phéi hop
t6 chtc tham kham, diéu tri
theo chuyén khoa; so ctu, Cap
ctru; tu van stc khoe;...);

1. Viéc cham soc suc khoe
ban dau cua can bg, vién
chtrc dugc bao dam.

2. V¢ sinh toan thuc pham,
V¢ sinh co quan va cong tac

phong chéng dich, bénh




102

2. T chiic cac hoat dong truyén
thong, gidao duc siac khoe (bién
soan, tim kiém céc tai liéu truyén
théng; t6 chuc truyén thong,
gido duc suc khoe;...);

3. Bao dam v¢ sinh truong hoc
va an toan thuc pham;

4. Théng ké bao céo va danh
gia vé cong tac y té truong hoc
(cac bao cao dinh ky hoac dot

duoc bao dam, tuan thu
dang quy dinh.

xuat theo quy dinh).
2.2 | Ché do hai Puoc tham du cac cudc hop | Du hop theo dung quy
hop. lién quan dén cbng tac theo| dinh.
phan cong.
2.3 | Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, | 1. K& hoach dugc xay dung

quy, thang, tuan cuaa ca nhan.

theo ding nodi dung ké
hoach cong tac caa Phong.
2. Cong viéc duoc thuc
hién theo dung tién do ké
hoach.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phéan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép
va kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cac ca nhan, don vi
phdi hep chinh

Hiéu truong Hoc sinh Cac td6 chuyén mén, cac to
chirc doan thé trong co so gido
duc.

3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong
cé quan hé chinh

Ban chat quan hé
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- Cé4c bd phan chuy&n mén thuoc Phong | Hudng dan, kiém tra viéc trién khai
Gi4o duc va Pao tao thuc hién cong tac y té truong hoc.

- CA4c to chirc, doan thé tai dia phuong; cac | Phdi hop thuc hién cong tac y té
co s& gido duc khac. truong hoc.

T6 chtc, cé nhan lién quan dén trang thiét bi | Phdi hop thuc hién viéc cham soc stc
stra chita, van hanh may thiét bi y té, vat | khoe ban dau, vé sinh an toan thuc
pham y té, thudc chita bénh. pham, phong, chéng dich bénh co

quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Puoc ty cha thuc hién nhiém vu chuy&n mén véi sy phan cong, hd trg cia to
"~ | chuyén mon va nha truong.
Puoc dao tao, bdi dudng ning cao trinh d6 chinh tri, chuy&n mén, nghiép vu;
49 thuong xuyén cap nhat kién thicc chuyén mon y té thong qua cac hinh thuc
" | hoi thao, tap huan, dao tao, boi dudng nghiép vu chuyén mén do nganh Y té,
nganh Gi4o duc to chirc dé trién khai dugc cac nhiém vu quy dinh.
Puoc ky hop dong, nghién ctu khoa hoc tai co s gido duc khéc hoic co so
4.3 | nghién ctu khoa hocvéi diéu kién bao dam hoan thanh nhiém vu noi minh
cong tac va dugc sy dong y cua hiéu truong bang vian ban.
4.4 | Bugc ton trong, bao vé nhan pham, danh dy va than thé.
4.5 | Puoc nghi cac ngay 18, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh cua phap lut.
46 Chép hanh céac quy dinh cua phap luat; quy ché hoat dong, noi quy cia co sé

giao duc.

5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh dd

Nh6m yéu ciu CA4c yéu ciu cu thé

Trinh d6 ddo tao - Tot nghiép tur trung cap chuyén nganh y tré Ién.
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Kién thtrc bo tro

- Kién thuc vé vé sinh an toan stc khoe, nang cao thé
chét, tang cuong thé luc.

- Kién thirc vé sinh va an toan thuc pham.

- Truong hop nhan vién y té truong hoc tryc tiép thuc
hién kham bénh, chira bénh thi phai c6 ching chi hanh
nghé theo quy dinh cua phap luat vé kham bénh, chira
bénh

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

Khong

Pham chat ca nhan

-C6 tinh than trach nhiém, tan tuy véi cdng viéc;co thai do
niém na,tan tinh khi thuc hién cac nhiém vu bao vé, cham
soc stc khoe nguoi hoc; ¢ y thirc rén luyén, nang cao pham
chat dao duc cua nguoi lam cong tac y te;

- Thuong yéu, t6n trong va doi xir cong bang doi voi
nguoi hoc; baodam bi mat thong tin vé stc khoe cua
nguoi hoc;

- C6 tréch nhiém hop tac voi ddng nghiép, gia dinh nguoi
hoc trong viéc bao vé, cham séc sic khoe nguoi hoc;

- Thuc hién 16i song lanh manh, van minh, pht hop véi méi
truong giao duc.

5.2. Y&u cau vé niing lwc

Nhom nang Tén nang luc Cap dd
luc
- Giao tiép ung xir 1
Nhém niing |~ Hop tac, ho trg dong nghiép 1
lec ChUNg | _thich ng vei s thay déi 2
- Tu hoc, nghién ctu khoa hoc 2
- Nam vitng cac chu truong, duong 16i, cac 1
Nhém nang | quy dinh vé cong téc y té truong hoc
luc chuyén . .
mén - CO kien thuc, hiéu biét vé viéc bao vé va 1
cham soc stc khoe nguoi hoc, bao dam vé
sinh trudng hoc va an toan thyc pham dé
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Nhom nang
luc

Tén nang luc

Cap do

hoan thanh c4c nhiém vu duoc giao vé y té
truong hoc.

- CO hiéu biét vé dic diém tam sinh Iy lta
tudi phuc vu cho céng tac bao vé va cham
soc suc khoe ngudi hoc.

- Xay dung dugc ké hoach va thuc hién ké
hoach t6 chirc cac hoat dong truyén thong,
gi&o duc suc khoe.

- C6 kha ning phdi hop véi cac t6 chuc, ca
nhan c6 lién quan trong viéc tham van gia
dinh cach bao vé va cham soc suc khoe
nguoi hoc.

Nhom ndang
luc quan ly

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh
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Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién
Bao vé

Ma vi tri viéc [am: TTHTHCSNK-HTPV-01

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Dia diém lam viéc:

Truong PTDTBT TH-THCS Nam Khin, xa
Nam Khan, huyén Nam P

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh cia nha nudc vé dam
bao an ninh trat ty, an toan don vi. Noi quy,
Quy ché 1am viéc cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhiém vu bao vé Tru s, noi lam viéc cua co quan theo phéan
cong, dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac ctua co quan. Chu tri, t6
chure trién khai thuec thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cdng viéc dugc phan

cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

bao v¢ tru sé co quan

chot cong vao, cong ra
cO quan.

2. Thyc hién nhiém vu
tudn tra co dong tru so
co quan; truc bao vé
tai co quan.

3. Tryc camera giam
sat, truc bao chay va
thong bao khi c6 su
cb.

TT hoan thanh cong
Mang cong viéc Cong viéc cu thé viée
2.1 | Thuc hién nhiém vu 1. Thuc hién nhiém vu | 1. Kip thoi, chinh xac.

2. bam bao an ninh,
an toan tru s¢ co quan
theo nhiém wvu duoc
phan cong.
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2.2 | Ché dd hoi hop Puoc tham du cac Du hop theo ding
cugc hop lién quan quy dinh.
dén cong tac theo
phan cong.

2.3 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao truong, 1anh dao t6 Van
phong giao

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan Iy truc tiép va Quan Iy truc Céc ca nhan,

kiém duyét két qua béi tiep don vi phéi hgp chinh

) o , - Lanh dao don vi
Hiéu truong, Pho Hiéu truong, to

trusng - Vién chuc, nguoi lao trong
don vi
3.2. Bén ngoai
Péi twong quan hé chinh Ban chat quan hé
Cong an xa Cha Cang Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co
quan.
Céac don vi thudc co quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do Xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao

4.2 | Buogc tham gia cac cudc hop lién quan

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1. Yéu cau vé trinh dd

Nhém yéu cau CAc yéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

T4t nghiép tir trung hoc phéd théng try 18n va qua lép boi
dudng vé nghiép vu bao vé.

Kién thirc bo tro

- Nam duoc cha truong, dudng 16i cia Bang va phap luat Nha
nudc ndi chung.

- C6 kién thtc vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan ly thong tin.
- K§ niang nghé.

- C6 kinh nghiém theo y&u cau it nhat 1 hoac 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh
duong 16i, cha truong, chinh sach ciia Pang, phéap luat cua
Nha nudc, quy ché, quy dinh cia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, gitt nguyén tac; can than,
kién nhan, kién tri; khong chi quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac

- Nam chéc cac van ban phép luat lién quan dén cong tac
chuyén mon.

5.2. Y&u cau vé niing lwc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Bao duc va ban linh 1
- T6 chwce thyc hién cong viéc 1
Nhom nang lyc chung —
- Giao tiep tng xu 1
- Quan hé phdi hop 1
- Sur dung ngoai ngir 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1

Nhom nang luc chuyén mén

- Kha nang trién khai nhiém vu 1
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- Kha ning huéng dan thuc hién nghiép 1
vu

Nhom ning luc quan ly | - Quan ly sy thay doi 1
- Ra quyét dinh 1

Tén Vi tri viec 1am: Nhan vién | Ma vi tri viéc lam:
Nau an

TTHTHCSNK-HTPV-02

Ngay bat dau thuc

hién: 01/4/2024

Dia diém lam viéc:

Truong PTDTBT

TH-THCS Nam Khan, xa

Nam Khan, huyén Nam Po

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Quy ché lam viéc

Cac vin ban, quy dinh ctia nha nuge vé dam
bao vé sinh an toan thuc pham. Noi quy,

cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

T chtrc, thuc hién céc cong viéc lién quan dén cong tac nuodi dudng trong
cac co so giao duc mam non.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc

TT "Nhiém vu,
Mang cong Cong viéc cu thé
viéc
Xay dung thuc don hang tuan, . N
Y Cung it g Y Ké hoach, bao cao két
mua thuc pham va nau an phuc vu|_ .
hoc sinh qua thuyc hién.
Thuc hien  Phdi hop véi y té dé thuc hién cac
’1 cong viec  bién phap kiém tra, lvu mau thirc Ké hoach, bao céo két

nuodi dudng
tré

an dé bao dam an toan vé sinh
thuc pham.

qua thuyec hién.

Tu van cho gia dinh vé ché do
dinh dudng cho tré trong bira an

hang ngay.

Ké hoach, bo céo két
qua thuc hién.
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2.2 Thuc hién cac nhiém vu khac do tha truéng giao

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va| Quan ly truc tiép | Cac don vi phdi hep chinh
kiém duyét két qua béi

Higu truong nha trudong/td Cac td chuyén mon cua nha
truéng to hanh chinh truong
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Phong Giao duc va Pao tao Cong viéc hanh chinh nham thyc hién

nhiém vu duoc giao

Doanh nghiép/td chirc c6 nhu cau tai Hop tac
trg, ho tro hoc sinh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Tham quyeén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:

T chic trién khai thuc hién cac mang cong tac duoc Hiéu truong phan
cong theo chtrc nang, nhiém vu.

4.2 Tham quyén trong quan ly can bg, vién chirc va nguoi lao déng:
Khéng

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1. Yéu cau vé trinh dd

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - T6t nghiép trung cap nau an trg lén.

- Ly luan chinh tri: Khéng.
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Kién thirc bo tro

- B6i dudng nghiép vu: Dap tmg day du tiéu chuan chic danh
nghé nghiép

- Ngoai ngit: C6 kha nang str dung ngoai ngtr trong thuc hién
nhiém vu

- Tin hoc: C6 kha nang itng dung CNTT trong thuc hién
nhiém vu

- Kién thuc khac: Cac kién thire lién quan dén cong tac nudi
dudng tré (phu hop vai yéu cau caa VTVL).

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 nang luc phan tich, xu ly tinh hudng;
- Trung thuc, bao mat, can than va chinh xac trong cong viéc;

- Ludn hoc héi,trao dbi kinh nghiém trong cong tac chuyén
mon.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tlc chap hanh cha
trrong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phoi
hop cdng tac tét

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha niang doan két noi b

- Pham chat khac:

+ C4 y thuc to chuce ky luat; tinh than trach nhiém cao;

+ Co suc khoe tot dé thuc hién nhiém vu.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van deé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan den chirc nang, nhiém vu cta vi tri cong
tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac nudi dudng tré.

5.2. Y&u cau vé ning lwc
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Nhom nang luc

Niing luc cu thé

Nhom nang luc chung

- Dao duc va ban linh

- T4 chwce thyc hién cong viéc

- Giao tiép tng xir

- Quan hé phéi hop

- Sur dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhoém nang luc chuyén
mon

- Nam viing duong 16i, chi truong cua
Pang, phap luat vé nganh, linh vuc cong
tac, C4C muc tiéu va doi twong quan ly, hé
théng cac nguyén tic va co ché quan Iy
nghiép vu thudc pham vi cong tac.

- C6 kha nang tham gia xay dung va hudng
dan thyc hién ché do, chinh sach, quy dinh
vé quan 1y nha nudc thude nganh, linh vuc
hoac dia phuong cong tac; c6 kha nang
tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va xi
ly thdng tin quan ly.

- C6 ning luc 1am viéc doc 1ap hoac phoi
hop theo nhom; ¢ k¥ nang soan thao van
ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao
tham muu, dé xuét.

- Hiéu biét vé muc tiéu gido duc bac mam
non; Nghiém tdc chap hanh cac quy ché,
quy dinh ctia Nganh, hoan thanh céac
nhiém vu dugc giao dang thoi gian quy
dinh;

- Pap tng Tiéu chuan vé ning luc chuyén
mon, nghiép vu cua chac danh nghé
nghiép.

Nhoém nang luc quan ly

Quan ly su thay doi
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Ra quyét dinh

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién

Phuc vu

Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-HTPV-03

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Dia diém lam viéc:

Truong PTDTBT TH-THCS Nam Khan, x3
Nam Khan, huyén Nam P

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Noi quy, Quy ché 1am viéc cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong ddi noi, ddi ngoai cua Lanh dao
co quan. Chu tri, to chic trién khai thuc thi cac nhiém vu chuy@n moén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Céc cbng viéc

TT Mang cong

viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1 | Thuc hién
cong tac phuc
vu

1. B4 tri, sap xép ban ghé, phong
hop, hoi truong co quan.

2. Chuan bi nudc uéng phuc vu
hoi nghi theo yéu cau cua lanh
dao, don dep, vé sinh phong hop,
hoi truong.

3. Quét don vé sinh san, hanh
lang, cac phong, khu vé sinh co
quan, thu gon réac, chat thai
chuyén dén noi tap két theo quy
dinh cua Cong ty vé sinh moi
treong.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi st
dung sau gio lam viéc tai khu
vuc dugc phan cong.

1. bam bao thuc hién
tét, chu dao, kip thoi,
trang trong.

2. Can than, an can,
sach sé.

2.2 | Ché dd hoi
hop

Bugc tham du cac cudc hop lién
quan dén codng tac theo phéan

cong.

Du hop theo dung quy
dinh.
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2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, |1. Ké hoach dugc xay
quy, thang, tuan caa ca nhan. dung theo dang noi
dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Cong viéc duoc thuc
hién theo dung tién do
ké hoach.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép
va kiém duyét két qua | Quan ly truc tiép
béi

Cac ca nhan, don vi
phéi hop chinh

Hiéu truong, Pho Hiéu - Lanh dao co quan.

truong, to truong - Vién chiic, ngudi lao trong

don vi

- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong

cé quan hé chinh Ban chat quan h¢

Ca nhan, t6 chtrc ngoai co quan | - Phéi hop thuc hién viéc don tiép va huéng dan
dén tham, lam viéc véi co quan | khach dén lam viéc tai co quan.

theo ké hoach hogc theo yéu cau | - Thyc hién cong téc I3 tan khi lanh dao thuc
cua Lanh dao. hién cac nhiém vu d6i ngoai (chic mumng,

Cac don vi c6 lién quan. thdm, viéng, ...).
- Pon, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Phéi hop thyuc hién cong tac phuc vu.

4.2 | Pugc cung cap thong tin vé lich cong tac cia co quan, cia Lanh dao
phuc vu cho cdng tac chuyén mon.
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4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 x4c thuc cua thdng

tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. CAc y&u cau veé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

CA4c yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tt nghiép trung hoc pho thong tro Ién.

Kién thirc bo tro

- Kién thie t6 chuc su kién, quan hé d6i ngoai, ddi noi.
- Kién thuc vé bao vé moi trudong, vé sinh an toan lao
dong.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

- Giao tiép tot.

- Tiép nhan, xir 1y théng tin day du, nhanh chéng, chinh
Xac.

- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xu Iy tinh huéng
nhay beén, cé trach nhiém vai cong viéc.

Cac yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich su, s dung va van hanh tét
cac thiét bi trong hoi trudng, phong hop.
- Surc khoe tét.

5.2. Y&u cau vé ning lwc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do can
dat
Dao duc va ban linh 1
Nhém nang luc chung | To chac thyc hién cong viéc 1
Quan hé phdi hop 1
Nhém ning lyc chuyén  [Kha nang lam viée doc lap 1
mon Kha nang trién khai nhiém vu 1
Quan ly su thay doi 1
Nhom nang lyc quan ly —
Ra quyét dinh 1




		2024-04-03T21:21:02+0700


		2024-04-03T21:21:03+0700


		2024-04-03T21:25:16+0700




