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BAN MO TA VI TRi IE . %‘I&\?UNG CAP PO YEU CAU
VE NHOM NANG LU BOI\. TRI VIEC LAM
CUA TRUONG BT84 BERI T VA THCS NAM KHAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh\ 2 @*Q"‘\ L 75?/1) ngay 10 thang 11 nam 2025
cla Dma CZJ 10)

I. VI TRi VIEC LAM LANH PAO QUAN LY

Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-

Tén vi tri viéc 1am: Hi€u trudéng LDQL-01

Ngay bat dau thyc hién: 01/10/2025
Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban huong dan vé chitc ning, nhiém vy, quyén han, co cau t6 chirc
Quy trinh va hoat dong cua Truong Trung hoc co s& Thong tu s6 32/2020/TT-
cong viéc lien  BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cia Bo Gido duc va Pao tao
quan: ban hanh diéu 1& Truong trung hoc co so, Trudng trung hoc phd
thong, Trudng phd thong c6 nhiéu cap hoc. Noi quy, Quy ché 1am
viéc cua don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh cac hoat dong va chét luong gido duc cua
nha trudng.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc hoan thanh cong
viéc

b Nhiém vu,

Mang cong Cong viéc
viéc

Thanh 1ap cac t6 chuyén mon, to
van phong va cac hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ki ludt, hoi
dong tu van trong nha truong; bd  [Kién toan day du to
nhiém to truong, t6 pho; cir gido  chtrc bd may cua co
vién 1am Tong phu trach Béi Thiéu js& giao duc phod

T6 chirc, quan lynlen Tlen phong Ho6 Chi Minh (d6i thong theo quy dinh.

ac hoat dong cua . . e
2.1 (AN dO &5 cap tiéu hoc, trung hoc co's6); |Bao dam c6 ngudi
co sO giao duc NPty
2 1A tham gia qua trinh tuyen dung, lam viéc dé trién
pho thong

thuyén chuyén, sap xép, ky két hop [khai tat ca cac hoat
dong lam viéc, hop dong lao dong dOng cuia co s& gido
d6i voi gido vién; to chuc cac budc duc phé thong.

gi61 thi¢u nhan sy dé nghi cap co
tham quyén bo nhiém pho hiéu
truong.




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 duoc
2140 vién, nhan vién,
nguoi lao dong dong
thuan trién khai thuc
hién.

T6 chire trién khai thuc hién
chuong trinh gido duc phd thong;
sach gido khoa, nd1 dung gido duc
cua dia phuong. Thuc hién quan ly,
str dung va lya chon cac xuat ban
pham tham khao sir dung trong nha
truong.

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

Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho
phép hoc sinh chuyén truong; quyét
dinh ki luat, khen thuéng hoc sinh;
phé duyét két qua dénh gia hoc
sinh, danh sach hoc sinh 1én 16p,
luu ban; t6 chiic kiém tra cong nhan
viéc hoan thanh chuong trinh tiéu
hoc cho hoc sinh trong nha truong
va cac d6i tuong khac trén dia ban
truong phu trach.

Hoc sinh duoc xép
16p theo quy dinh;

2, ([duoc yéu thuong,

bao v¢, tao diéu kién
tham gia cac hoat
dong theo Chuong
trinh gido duc phd
thong (dac biét la tré
khuyét tat hoc hoa
nhép).

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

Bio c4o, danh gia két qua thuc hién
trude Hoi dong trudng va cac cap
c6 tham quyén.

Hoan thanh ché do
bao cdo dinh ky theo
quy dinh va cac bao
c4o dot xuat theo yéu
cau cua cdp c6 tham
quyén.

C6 day di ho so
quan ly theo quy
dinh.

Quan 1y hanh chinh; quan ly va tu
chu trong viée st dung cac ngudn
tai chinh, tai san cua nha truong
theo quy dinh; thyc hién xa hdi hoa
giao dyc.

Béao dam cong khai,
minh bach cac ngudn
tai chinh, tai san cua
nha truong va su
dung dung quy dinh
cua phéap luat.

Xay dung moi truong hoc duong an
toan, lanh manh, than thién, phong,

Hoc sinh, gido vién,
nhan vién, ngudi lao
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chdng bao luc hoc dudng theo quy
dinh cua phap luat.

dong trong co s&
gido duc dugc sang
tao, phat trién.

T chure thyc hién quy ché dan cha
cac luc luong xa hdi cung tham gia

cua nha truong doi vai cong dong
xa hoi.

& co sd; phdi hop to chirc, huy dong

hoat dong gido duc, phat huy vai tro|, z

Bao dam cac nguyén
tic thuc hién dan chu
O CO SO.

Huy dong duogc céac
to chirc, ca nhan
tham gia hoat dong
gido duc.

Thuc hién cac

Thuc hién cac quy dinh vé chi tra
tién lwong, phu cap cho gi4o vién,
nhan vién va nguoi lao dong.

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

(Giao vién, nhan vién,

nghi€p vy, nang
luc quan ly

luc chuyén mon nghi€p vy, nang
luc quan 1y.

ché @0, chinhX4ay dung ké hoach phat trién ning ngudi lao dong duoc
29 sach cho gidolluc nghé nghiép cho gido vién, tham gia day du cac
" wién, nhan viénnhan vién, nguoi lao dong; dong  |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 d6i méi kién dé hoan thién
gido duc. tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép.
Panh gid, xép loai, khen thuéng, ky|Thuc hién ding quy
luat gido vién, nhan vién, nguoi lao trinh, thu tuc theo
dong theo quy dinh. quy dinh.
Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén [Tham gia day du cac
Tham gia hoatmon. bubi sinh hoat.
2.3 |dong day hoc/Tham gia giang day theo quy dinh |Day du s0 tiét quy
gido duc vé dinh muc tiét day dbi voi hiéu  |dinh va co chat
trudng. luong.
Tham gia day du cac
n - C e Ae qa hoat dong dao tao,
Nang cao nangTham gia dao tao, boi dudng, tu Xo 1o
luc chuyén ménhoc, tu boi dudng dé nang cao ning boi dutng theo quy
24 |° N dinh; dap tng ti€u

chu{m chirc danh 9
nghé nghiép dugc bod

nhiém.

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

Puwoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y truec tiép

Cac don vi phdi hop chinh




Phong Van hoa - Xa hoi;
UBND cap xa

hoc sinh.

Pho6 hiéu truong, to
trudng, to pho chuyén
mon, gido vién, nhan
vién, nguoi lao dong
trong co s& giao duc,

Hoi dong truong; hoi dong
thi dua khen thudng; hoi
déng ki luat; hoi déng tur
van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; to chirc Cong
doan; to chitc Poan Thanh
nién Cong san H5 Chi
Minh; 6 chirc i Thiéu
nién Tién phong H6 Chi
Minh; céc té chuyén mon; to
van phong; 16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém qu;”m 1y nha
nude doi vot gido duc pho thong theo
quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh

S¢ Gido duc va bao tao va cac co quan
chuyén mon khéc thugc Uy ban nhan
dan cip tinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nude doi vot gido duc pho thong theo
quy dinh.

Uy ban nhan dan cap x4;

Phong Van hoa - X3 hoi va cac co quan|
chuyén mén khéc thudc Uy ban nhén dén
cép Xa.

Thuc hi,én trach nhiém qu;”m 1y nha
nudce doi vot gido duc phd thong theo
quy dinh

Cac co s gido duc phd thong khac.

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

Cac t6 chuc, doan thé khac

Huy dong sy tham gia ctia 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 ly can bo, gido vién, nhan vi
4.1
IV gido dyc.

én cua co s¢ gido duc pho thong dugce

giao quan 1y theo quy dinh ctia phap luat va huéng din cia co quan quan

4.2 Quan Iy tré em dang hoc tai co s&

gido duc pho thong duoc giao quan Iy.

4.3

Thuc hién quy tac rng x1r cua can

bd quan 1y theo quy dinh.

5.1- Yéu céu veé trinh @9, kinh nghiém,

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

pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

L C6 bang ctr nhan thudc nganh dao tao gido vién trd 1én ddi
v&i gido vién Trung hoc co s¢ hodc cé bang ctr nhan chuyén
nganh phu hop va cé ching chi boi dudng nghiép vu su pham.




Boi dudng, ching
chi
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L Pugc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan 1y trudng
hoc; dao tao, bdi dudng nang cao nang luc chuyén mon,
nghi¢p vu.

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

tich cong tac)

- Pi day hoc it nhat 05 ndm (hodc 04 nim ddi véi mién nui,
hai dao, vung cao, ving siu, vung xa, vung dan toc thiéu

Kinh nghiém (thanh[sd, ving c6 diéu kién kinh té - x3 hoi dic biét khé khan).

- Dap tng ti€u cbuan chtrc danh nghé nghiép gido vién
tuong ing voi cap hoc duge giao quan ly.
- Pat chuan hiéu truéng co s gido duc phd thong.

Pham chat ca nhan

L Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

L Thuc hién t6t quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tac phong,
phuong phap lam viéc phu hgp véi cong vige; tao dung
duoc uy tin ¢4 nhan.

L C6 tu tuong ddi moi trong quan tri nha trudng.

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

Céc yéu cau khac

- Nam dugc chi trrong, duong 161, chinh séch, phap luét
cua Dang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia
phuong vé gido duc phd thong va trién khai thuc hién vao
nhi¢ém vu dugc giao.

- Thuyét phuc, huy dong dugc cac t6 chtrc, ca nhan trong va
ngoai co so giao duc pho thong tham gia xay dung va phat
trién co sd gido duc phd thong.

- Phan tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién cta
co sO giao duc phd thong, xay dung dugc tAm nhin chién
lugc ké hoach phat trién co so gido duc pho thong theo tung
giai doan hudng tdi sy phat trién toan dién ctia mdi hoc

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

- Co kha nang tmg dung cong ngh¢ thong tin trong hoat
dong nghe nghiép; c6 kha nang su dung ngoal ngu hodc su
dung tiéng dan toc thiéu s6 theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao dirc va ban linh. 3-5
L T6 churc thuc hién cong viéc. 3-5
Nhom nang Iuc | Soan thdo va ban hanh van ban. 3-5
chung L Giao tiép tng xir. 3-5
L Quan hé phdi hop. 3-5
- Str dung cong nghé€ thong tin.




- Sir dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc.

Dap ing yéu cau
cua cong viéc (do
co quan co tham

quyén quan 1y quyét
dinh)
L X4y dung va to chirc thyc hién ké
3-5
) _ hoach.
Ngﬁgéﬁf@fc - Nudi dudng, cham soc, gido duc tré. 3-5
- Xay dung moi truong gido duc. 3-5
- Bao dam chét luong gido duc. 3-5
- Tu duy chién lugc. 3-5
Nhém nang hyc [ Quan 1}'; su.thay doi. 3-5
quén 1§ - Ra guy?t d;n}l. 3-5
- Quan 1y nguon luc. 3-5
L Phat trién nhan vién. 3-5




Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK -

Tén vi tri viéc lam: Pho hi€u truéng LDQL-02

Ngay bét dau thuc hién: 01/10/2025
Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van
ban huong dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co cau to chuc
va hoat dong cta Truong Trung hoc co s& Thong tu sd
32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua B Gido duc
va Dao tao ban hanh diéu 1& Truong trung hoc co s&, Trudng trung
hoc phd thong, Truong phd thong cé nhiéu cip hoc. Noi quy, Quy
ché lam viéc cua don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gitp hiéu truong co so gido duc phd thong chi dao, diéu hanh mot hoac
mdt s6 linh vue cong tac thudc chirc nang, nhi€ém vu ctia co s¢ gido duc phé thong.
Chiu trach nhi€ém trudce lanh dao co quan quan ly, trudce hi¢u truong va trude phap
luét vé linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Quy trinh cong
viée lién quan:

. ‘A n ‘A Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhi¢m vy, cong viéc \ n ‘A
TT thanh cong viéc
hiém man n oA 2
N 1em vii, mang Cong viéc cu the
cong viéc
Dic¢u hanh cong viéc do hi¢u
2 h;\ A 9 A 2 o o
fruong p an cong, uy quyen & hoach thuc hién nhiém
theo quy dinh; tham muu cho e 2
A \ SN vu dugc duyét va duogc to
hi¢u trudng cac ndi dung , SR ]
A A 1 chirc thuc hién c6 két qua.
chuyén mon thudce linh vuc
dugc phan cong.
Hoc sinh dugc yéu
thuong, bao v¢, tao diéu
kién tham gia cac hoat
Quan 1y hoc sinh. dong theo Chuong trinh
T6 chuc, quan 1y gid0 duc pho thong (dac
71 cac hoat dong bict 1a tré khuyét tat hoc
" fcua co so gido hoa nhap).
duc pho thong. Hoan thanh ché dg bao
cao dinh ky theo quy dinh
n ,( . , , \ 14 14 14 /\t /\t
Thuc hién ché do bao cao va CaCAbaOkcaoqu Kxua,
. theo yéu cau cua cap co
theo quy dinh. 2 A
tham quyén.
Co day du ho so quan 1y
theo quy dinh.
Tham gia thuc hién xa hd1 hoa o L LA
am & e DG xa A6 Huy dong duoc cac to
2140 duc; huy dong cac luc ; A i
AT . chuc, ca nhan tham gia
luong xa hoi cung tham gia A .,
n ., , hoat dong gido duc.
hoat dong gido duc, phat huy
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cong dong.

vai tro cia nha truong doi voi

Tham gia sinh hoat cling to

Tham gia day du cac budi

Vi1 pho hi€u trudng.

Tham gia hoat  chuyén mon. sinh hoat.
2.2 dong day hoc,  [Tham gia giang day theo quy . XA : .
sido duc. tinh vé dinh mirc tiét day doi |22, 4U SO tiét quy dinh va

c6 chat luong.

2.3

luc quan 1y.

Nang cao nang
luc chuyén mon
nghi¢p vy, nang

cao ndng lyc chuyén mon

Tham gia dao tao, boi dudng,
tu hoc, tu boi dudng dé€ nang

nghi¢p vu, nang luc quan 1y.

Tham gia ddy du cac hoat
dong dao tao, boi dudng
theo quy dinh; dap Gng
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 boi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Hi¢u trudng

T6 trudng, t6 phd chuyén mon,
0140 vién, nhan vién, nguoi lao
dong trong co s& giao duc dugc

o120 quan 1y, 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; to chitc Cong
doan; t6 chitc Poan Thanh
nién Cong san H6 Chi Minh;
to chirc Doi Thiéu nién Tién
phong Ho Chi Minh; céc to
chuyén mon; t6 vin phong;
l6p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

thuoc Bo.

B6 Giao duc va Dao tao; cac don vi

Thuc hién trach nhi(f:m quan ly nha nudc
d61 voi gido duc phod thong theo quy dinh.

Uy ban nhéan dan tinh

S& Gido duc va PBao tao va cac co
quan chuyén mon khac thuoc Uy
ban nhan dan cp tinh

[Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc
do1 vai gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cip x4;

Phong Vian hoa - Xa hoi va cac co
quan chuyén mon khac thuoc Uy
ban nhan dan cap x4

Thuc hién trach nhi(f:m quan ly nha nudc
do1 véi gido duc pho thong theo quy dinh.
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Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong

Céc co s gido duc phd thong khéc. |trinh gido duc phd thong; phat huy vai tro

cua nha truong vdi cong dong.

Huy dong su tham gia cua céc to churc,

Cac t6 churc, doan thé khac. 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 bg, gido vién, nhan vién cla co s gido duc phd thong duoc
4.1 |giao quan ly theo quy dinh ctia phap luat va huéng dan cua co quan quan
Iy gido duc.

4.2 Quan ly tré

em dang hoc tai co so gido duc pho thong duoc giao quan 1y.

4.3 [Thuc hién quy tic ing xir ciia can bd quan 1y theo quy dinh.

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

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d dao tao

L C6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién trd 1én d6i
vGi gido vien Tiéu hoc, trung hoc co so hodc ¢ bang ctr nhan
chuyén nganh phu hop va c¢6 chimg 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, bdi dudng nang cao nang luc chuyén mon, nghiép vu;
L Co chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
oi40 vién tuong tmg voi cap hoc duoc giao quan 1y (theo quy
dinh);

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

L P4 day hoc it nhat 05 nim (hodc 04 nim ddi véi mién nui,
hai dao, vung cao, vung sau, vung xa, vung dan toc thiéu so,
ving c6 diéu kién kinh té - xa hoi dac biét khé khan);

- Dap ung tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién twong
g voi cap hoc duge giao quan ly;

- Pat chuan gido vién co so gido duc phd thong.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sadch ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan;

- Thyc hién tot quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tac phong,
phuong phéap lam viéc phu hop véi cong vige; tao dung duoc
uy tin cd nhan;

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

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

Céc yéu cau khac

L Nam duoc chu truong, duong 161, chinh séach, phap luat cua

Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau ctia nganh, dja phuong
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e gido duc phé) thong va trién khai thuc hién vao nhiém vu
duoc giao;

L Thuyét phuc, huy dong duoc cac t chire, c4 nhan trong va ngoai
Co 86 gido duc pho thong tham gia xay dung va phét trién co so gido
duc phd thong;

- Phan tich tinh hinh va du bao duoc xu thé phat trién cta co sO
gido duc phd thong, xay dung dugc tam nhin chién luoc ké
hoach phat trién co 5O gido duc phd thong theo ting giai doan
hudng t6i su phat trién toan dién ctia mdi hoc sinh va nang cao
hi¢u qua, chat lugng gido duc;

- Co kha nang ung dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong
nghé nghiép; co kha nang s dung ngoai ngir hodc sir dung tiéng

dan toc thiéu so theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang

chung

lre Tén nang luc Cap do
- DPao dic va ban Iinh. 3-5
- Tb chire thyc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhom ning lre - Giao tiép u’ng X1r. 3-5
- Quan h¢ phoi hop. 3-5

Str dung cong nghé thong tin.

- Sir dung ngoai ngit hodc tiéng dan

Dap tng yéu cau cua
cong viéc (do co
quan c6 tham quyén

toc. quan 1y quyét dinh)
- Xay dung va t6 chirc thuc hién ké 3.5
hoach.
Nhém nang lyc | - Nuoi dudng, cham soc, gido duc 3.5
chuyén mon | tré.
- Xay dyng moi truong gido duc. 3-5
- Bao dam chat lugng gido duc. 3-5
- Tu duy chién lugc. 3-5
- Quén 1y sy thay doi. 3-5
Nhom nédng lyc Quan 25 hay =
uin 1§ - Ra quyét dm‘ : 3-5
1 - Quan ly nguon lyc. 3-5
- Phét trién nhan vién. 3-5




11

I1. VI TRi VIEC LAM CHUYEN NGANH

Tén vi tri viéc lam:

Gido vién tiéu hoc hang I

Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK -
CDNNCN -01

Ngay bat dau thuc hién: 01/10/2025

Quy trinh cong vi¢c 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 t6 chuc va hoat dong cua
Truong Tiéu hoc theo Théng tu sé 28/2020/TT-
BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cia Bo Giao duc
va Pao tao ban hanh diéu 1é Truong Tiéu hoc. Noi
quy, Quy ché 1am viéc cta don vi.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia hoan

TT , N n .n 2 \ n <A
mang cong Cong viéc cu the thanh cong viéc
viéc
Thuc hién cac nhiém vu cia [Theo ban mo ta vi tri viéc
gido vién ti€u hoc hang Il va [lam cua gido vién ti€u hoc
hang 111 hang II va hang 111
Chuong trinh, tai li€u boi
dudng dugc cap c6 tham
quyén thong qua va dua vao
e n 1en st dung;
- Th P S . n e
am g,la t).lxen tap, bien . [C6 quyét dinh thanh lap hoi
soan, phat trién chuong trinh, 13ne- hoi done hoan thanh
tai liéu bdi dudng gido vién, nhiégn} - theogké ek
hoc sinh ti€u hoc hodc tham [ ..., "~ x. , . L
T , Tai li¢u boi dudng, sinh hoat
gia HO1 dong lua chon sach N L
. ., ) chuyén mon dugc cap co
Giang day, |gido khoa khi dugc lya chon. [ z A 1A
21 loio duc tham quyén thong qua.
' ﬁoc sinh Khoa boi dudng va sinh hoat

chuyén mon, chuyén dé cua
nha truong dugc to chirc.

L Chu tri cac hoat dong boi
dudng va sinh hoat chuyén
mon, chuyén dé cia nha
trrong hodc tham gia danh
i4, xét duyét dé tai nghién
ctru khoa hoc su pham tng
dung cua dong nghiép tir cap
xa trg 1en.

Co quyét dinh tham gia hoi
dong xét duyét dé tai nghién
ctru khoa hoc su pham tng
dung cap x trg 1én. Hoi dong
hoan thanh nhiém vu theo ké
hoach.

- Tham gia doan danh gia

ngoai hodc tham gia cac doan

Co quyét dinh tham gia doan

danh gid ngoai hoac doan




cong tac thanh tra, ki€m tra
chuyén mon, nghiép vu gido
vién ti€u hoc tur cap xa tro
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cong tac thanh tra, kiém tra
chuyén mon, nghiép vu cap
x4 trd 1én. Poan danh gia

hoi thi gido vién day gidi
hodc gido vién chu nhiém l6p
0101 hodc gido vién lam Tong
phu trach Doi Thiéu nién tién
phong Ho Chi Minh giéi cap

lén. hodc thanh tra, kiém tra hoan
thanh nhiém vy theo ké
hoach.

- Tham gia ban giam khao

Co quyét dinh tham gia ban
oiam khao hoi thi cép x4 tro
[én. Ban gidm khao hoan
thanh nhiém vy theo ké
hoach.

xa trg [en.
29 Cac nhiém [Theo phan cong cua hi¢u
" vu khac truong.

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chat luong theo yéu cau
d6i véi timg viée dugc phan
cong cu thé

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

Puoc quan ly true
tiép va kiém duyét
két qua boi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u trudng, pho
hiéu truong, to
trudng chuyén mon.
chung.

Hoc sinh cua cac 16p duogc
phan cong chu nhiém, day
hoc noi riéng; hoc sinh
cua trudng tiéu hoc noi

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ki
luat; hoi déng tu van; td chirc
Dang Cong san Viét Nam; to
chirc Cong doan; to chirc Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh: t6 chtrc Doi Thicu nién
Tién phong Ho Chi Minh; cac
t6 chuyén mon; to vian phong;
l6p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

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

Uy ban nhéan dan tinh

S& Gido duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mon khéc thudc Uy ban
nhan dan cip tinh.

Thuc hién trach nhi€ém quén 1y nha nudc
do1 voi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhéan dan cap xi;

Phong Vian hoa - Xa hoi va cac co
quan chuyén mon khéc thudc Uy ban
nhan dan cp xa.

Thuc hién trach nhi¢m quan 1y nha nudce
d01 v&1 gido duc tiéu hoc theo quy dinh.
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Thuc hién nhiém vy trién khai Chuong

Céc trudng tiéu hoc khac. trinh gido duc tiéu hoc; phat huy vai tro

cuia nha truong véi cong dong.

Huy dong su tham gia cua céc t6 chtrc,

Cac t6 chuc, doan thé khac 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 duoc giao quan 1y.

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

4.3

Puoc tu chu thyc hién nhiém vy chuyén méon véi su hd tro cla to chuyén
mon va nha truong trong viée lua chon, diéu chinh ndi dung gido duc;
van dung cac hinh thire hoat dong va phuong phap giao duc, danh gia hoc
sinh phu hop v6i dbi tuong hoc sinh va diéu kién cy thé ciia nha truong.

5- Cac yéu ciu vé trinh do, kinh nghiém, niang lwc va pham chat ca nhan
5.1- Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang ctr nhan trd 1én thudc nganh ddo tao gido vién doi
VGi gido vién tiéu hoc. Truong hop moén 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 c6 chtng chi boi
dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién tiéu hoc theo
chuong trinh do Bo trudéng Bo Gido duc va Pao tao ban
hanh.

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 chirc danh nghé
nghiép gido vién tiéu hoc theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

L C6 tir di 06 ndm giir chirc danh nghé nghiép gido vién tiéu
hoc hang II (mi s6 V.07.03.28) hoic tuong duong theo quy
dinh.

- Pugc cong nhén 13 chién si thi dua cap bo/ban/nganh/tinh
tré 1én; hoac béng khen tur cép tinh tré 1€n; hodc dugc cong
nhan dat mot trong cac danh hi€u: gido vién day gioi, gido
vién chu nhiém 16p gioi, gido vién 1am tong phu trach Doi
Thiéu nién tién phong HO Chi Minh gioi tir cap x4 trd Ién.

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

Pham chat ca nhan

L Chap hanh cac chii truong, dudng 16i chinh sach ciia Pang,
phap luat cuia Nha nudce, cac quy dinh cua nganh va dia
phuong vé gio duc tiéu hoc.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, giir gin pham chat, danh dy, uy tin ctia nha giao;
curong mau trude hoc sinh.
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itip d& dong nghiép.

chung cua vién chtrc va quy dinh ctia B
tao v€ dao dirc nha gido.

- Thuong yéu, d6i xir cong bang va ton trong hoc sinh; bao
V¢ cac quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két,

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu

Giao duc va bao

5.2- Cac nang luc

Nhom nang

su pham tng dung tir cip x4 trd 1én.

lre Tén nang luc Cap do
(Giao ti€p ung Xur. 4-5
Hop tac, ho tro dong nghiép. 4-5
Thich ing v6i sy thay doi. 4-5
, < [T'u hoc, nghién ctru khoa hoc. 4-5
Nhom nang — > 1% thone & — ——
Iyc chung Str dung cong nghé thong tin. Qap Lfng ye.l;l cau
cua cong viec (do
Y A 5 tha
Str dung ngoai ngir hoac tiéng dan toc. -0 quan ©o t am
quyén quan ly
quyét dinh)
Tich cyc, chu dong thuc hién va tuyén truyén
van dong, hudng dan dong nghiép thue hién
chu truong, duong 161, chinh sach, phép luat
. i : VoA A, 4-5
cua Bang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cua
nganh, dia phuong vé gido duc tiéu hoc vao
cac nhiém vu dugc giao.
Chu d@ng, linh hoat, séng tao trong viéc thuc
Nhom niing h}en ké 1:102.10}‘1 g1do .duc de ph.u hxop VO’l‘AhQC
. = [sinh, nha truong, dia phuong; ho trg dong 4-5
lyc chuyén . NV ) .
n nghi¢p thuc hién tot ké hoach giang day, gido
mon
duc.
Tich cuc, chﬁfi@ng ghia s¢ kinh nghiém,
hudng dan, ho trg dong nghi€p, cha me hoc
. A A X A A , ey 4-5
sinh va cong dong d€ nang cao hi¢u qua gido
duc hoc sinh.
Co kha nang danh gia hoac huong dan dong
nghiép lam cac san pham nghién ctru khoa hoc 4-5
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Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK -
CDNNCN-02

Ngay bét dau thuc hién: 01/10/2025

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, véan
ban huong dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cau t6 chirc
Quy trinh cong [va hoat dong ctia Trudng Tiéu hoc theo Thong tu sb 28/2020/TT-
viéc lién quan: BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B Gido duc va Pao tao
ban hanh diéu 18 Truong Tiéu hoc. Nbi quy, Quy ché 1am viéc cual
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

Tén vi tri viéc [am: Gido vién tiéu hoc
hang II

. . A . Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vy, cong viéc R A A
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
gido vién tiéu hoc hang 111 Clia gido vién tiéu hoc hang I
Thuc hién cac nhiém vu khac
cua gido vién tiéu hoc hang II:
La bao cdo vién hodc day minh [Tai liu boi dudng hoic day
hoa & cac 16p boi dudng gido  [thir nghiém duogc cip c6 tham
vién tiéu hoc hoic day thu quyén thong qua. Khéa boi
nghiém cac mo hinh, phuong |dudng hoac day thir nghiém
hap mdi tir cp truong tro 1én. fctia nha truong duoc to chirc.
Tai liéu bdi dudng, sinh hoat
chuyén moén/chuyén dé duoc
Cap co thim quyén thong qua.

Giang day, Khoa bdi dudng va sinh hoat
2.1 jgidfo dyc  |Chi tri cac ndi dung boi dudng chuyén mon/chuyén dé cua to,
hoc sinh  va sinh hoat chuyén khdi chuyén mén dugce to
mon/chuyén dé ¢ to, khoi churc.

chuyén mon; tham gia danh  [Cé quyét dinh tham gia hoi
oid, xét duyét dé tai nghién ciu [dong xét duyét dé tai nghién
khoa hoc su pham mg dung  ctru khoa hoc su pham tmg
ctia dong nghiép tir cap trudng dung cap truong trd 1én. Hoi
tro 1en. déng hoan thanh nhiém vu
theo ké hoach.

C6 quyét dinh tham gia ban
oiam khao hoi thi cap truong
tr& 1€n.

Tham gia ban giam khao hdi  [C6 quyét dinh phé duyét danh
thi gido vién day gioi, gido viénjsach gido vién cdt can. Ban
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chu nhiém 16p gidi, gido vién
lam Tong phu trach Doi Thiéu
nién tién phong H6 Chi Minh
0101 tir cAp truong tré 1én; thuc
hién cac nhi¢m vu cua gido
vién cdt can trudng tiéu hoc.

giam khao hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach.

Tham gia cac hoat dong chuyén

mon khac nhu kiém dinh chat
lwong gido duc, thanh tra, kiém
tra chuyén mon, nghi¢p vu su
pham tlr cap truong tro 1én;
tham gia huéng dan, danh gia
thuc tap su pham cua sinh vién

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

C6 quyét dinh tham gia huéng

(néu co).

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

Cac nhiém

22 vu khac

truong

Theo phan cong cua hi¢u

Hoan thanh ding tién do, bao
dam chat lugng theo yéu cau
d6i voi timg viée duge phan
cong cu thé.

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

Puwgc quan ly truc
tiép va kiém duyét
két qua baéi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u truong, pho
hiéu truong, to
truong chuyén mon
chung.

Hoc sinh cua cac 16p duogc
phan cong chii nhiém, day
hoc ndi riéng; hoc sinh
cua trudng tiéu hoc noéi

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ki
luat; hoi dong tu van; to chirc
Dang Cong san Viét Nam; td
chtrc Cong doan; to chirc Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh; t6 chttc Doi Thiéu nién
Tlen phong Ho Chi Minh; cac
to chuyén mon; to van phong;
l6p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chitc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Bo Gi4o duc va Pao tao; cac don vi
thudc Bo.

Thuc hién trach nhi€ém quan 1y nha nudc

161 voi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.
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Uy ban nhéan dan tinh
S& Giao duc va Pao tao va cac co Thuc hién trach nhi€ém quan 1y nha nudc
quan chuyén mén khac thuoc Uy ban  |d6i v6i gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

nhan dan cap tinh.

Uy ban nhan dan cap x&;
Phong Van hoa - Xa héi va cac co Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc
quan chuyén mon khac thudc Uy ban  |d6i v6i gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

nhan dan cp xa.

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

Huy dong sy tham gia ctia cac t6 chic,
Cac t0 chure, doan thé khac. 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 truong tiéu hoc duoc giao quan 1y.

4.2 |Quan 1y s6 sach d6i voi gido vién theo quy dinh.

Duoc ty chii thye hién nhiém vu chuyén moén véi su hd tro ciia to chuyén
mon va nha trudng trong viéc lua chon, diéu chinh noi dung giao duc;
van dung cac hinh thirc hoat dong va phuong phap gido duc, danh gid hoc
sinh pht hop v&i d6i tuong hoc sinh va diéu kién cu thé clia nha truong.

4.3

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang cir nhan tré 1én thudc nganh dao tao gido vién doi
VGi gido vién tiéu hoc. Truong hgp mén hoc chua du gido
vién c6 bang cir nhan thudc nganh dio tao gido vién thi phai
Trinh d6 ddo tao  [c6 bang cir nhan chuyén nganh phu hop va ¢ chimg chi boi
dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién tiéu hoc theo
chuong trinh do B6 trudng Bé Giao duc va Pao tao ban
hanh.

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

chi L C6 chtng chi bdi dudng theo tiéu chuan chtrc danh nghé
nghiép gido vién tiéu hoc theo quy dinh.

L Co tir du 09 nam giit chtrc danh nghé nghiép gido vién ticu
hoc hang III (m3 s6 V.07.03.29) hoic tuwong duong theo quy
Kinh nghiém dinh.

(thanh tich cong | Pugc cong nhan 1a chién si thi dua cip co so; hodc dugc
tac) nhan bang khen, gidy khen tir cap x4 trd 1én; hodc duoc cong
nhan dat mot trong cac danh hi¢u: gido vién day gidi, gido
vién cha nhiém 16p gioi tir cap trudng trd 1én, gido vién 1am
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Tong phu trach Doi Thiéu nién tién phong H6 Chi Minh gioi
tir cap xa trd 1én.
- Pat chuan nghé nghiép gido vién co so gido duc phod thong.

Pham chat ca nhan

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

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

- Thuong yéu, dbi xir cong bang va ton trong hoc sinh; bao
vE cac quyén va lo1 ich chinh ddng cta hoc sinh; doan két,
oitip & déng nghiép.

- Thyc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cta vién chirc va quy dinh cua B6 Gido duc va Pao

tao v€é dao dirc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang

lre Tén nang luc Ciap do
Giao tiép g xi. 3-5
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3-5
Thich tng véi su thay doi. 3-5
Nhom ni Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
om nang i=— . A 1 - P
luc chung Str dung cong nghé thong tin. Dap ting yéu cau

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc.

cua cong viéc (do
co quan c6 tham
quyén quan Iy quyét
dinh).

Nim vimng chu truong, dudng 16i, chinh sach,
phap luat cua Dang, Nha nudc, quy dinh va
yéu cdu cua nganh, dia phuong veé giao duc 3-5
tiéu hoc va trién khai thuc hién c6 két qua vao
nhiém vu duogc giao.

Trién

chuong trinh gido duc; chu dong, linh hoat

Nhoém nang diéu chinh ké hoach day hoc va gido duc phu 3-5

luc chuyén |hop voi diéu kién thuc té cua nha trudng va
moén  |dia phuong.

khai thyc hién c6 hiéu qua ké hoach,

C6 kha ning van dung linh hoat va hudng dan
déng nghiép van dung, cap nhat kip thoi yéu
cau d6i méi nhiing kién thire vé gido duc hoc
va tam sinh 1y [ra tudi vao thyc tién gido duc 3-5
hoc sinh; tu chu, tu chiu trach nhiém vé thuc
hién nhi¢m vu chuyén moén (ndi dung, phuong
hap gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va
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Chat luong, hi¢u qua gido duc tirng hoc sinh
cua 16p minh phu trach.

Tich cyc, chu dong phoi hgp véi dong nghiép,

cha me hoc sinh va cong dong dé€ nang cao 3-5
hi¢u qua gido duc hoc sinh.

Van dung duogc cac két qua nghién ciru khoa

hoc su pham tmg dung vao thuc té giang day,

giao duc; co kha nang danh gia hodc huong 3.5

dan déng nghiép 1am céc san pham nghién
ctru khoa hoc su pham tng dung tir cap
truong trd 1€n.
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Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK -

Tén vi tri viéc 1am: Giao vién tieu hoc CDNNCN-03

hang 11 Nody bat dau thue hien: 01/10/2025
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 ctia Truong Tiéu hoc theo Thong tu sb 28/2020/TT-BGDDT
quan: ngay 04 thang 9 nam 2020 cia Bo Gido duc va Pao tao ban hanh diéu
1€ Truong Tiéu 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 céc truong ti€u hoc.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vy, cong viéc \ n ‘A
: > 8 VIS thanh cong viéc

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

Xay dung ké hoach giang day, gido
duc hoc sinh; tham gia x4y dung ké [Ké hoach giang day, gido
hoach giang day, giao 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
cta ké hoach giang day,
2140 duc hoc sinh duogc
cap c6 tham quyén phé
duyeét.

Hoan thanh cac ndi1 dung
cta ké hoach giang day,
Thuc hién chuong trinh gido duc 2140 duc hoc sinh duogc

71 Gi?;liiay’ pho thong cap tiéu hoc va ké hoach [cdp c6 tham quyén phé
) I%oc sinh gido duc cua nha truong. duyét.

Hoan thanh dé tai nghién
ctru khoa hoc su pham
tmg dung theo ké hoach.
Hoan thanh d6 dung,
thiét bi day hoc cap tiéu
hoc dugc phan cong thuc
hién.

Hoan thanh ké hoach dao
tao, boi dudng theo yéu
cau va ké hoach ctia nha
truong, cua to chuyén
mon

Thuc hién cac phuong phéap day hoc
va gido duc theo hudng phat trién
pham chat, nang lyc hoc sinh; tham
oia phat hién, bdi dudng hoc sinh
nang khiéu; tham gia nghién ctru
khoa hoc su pham ing dung va lam
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dd dung, thiét bi day hoc cép tiéu
hoc.

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 d6 chinh tri,
chuyén mon, nghi¢p vu; tham gia
cac hoat dong chuyén mon theo yéu
cau; tham gia pho cp gido duc, gido
duc bat budc va x6a mu chit, gido
duc hoa nhéap.

Hoan thanh céng tac phd
cap gido duc, gido duc
bit budc va x6a mu chi,
gido duc hoa nhap duogc
phan cong.

Phéi hop vdi 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.

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

Co6 su tham gia cua cha
me hoc sinh va cac luc
lugng xa hdi trong gido
duc hoc sinh, thuc hién
cong tac tu van hoc sinh
tiéu hoc.

2.2

Cac nhi€ém
vu khac

Theo phéan cong cua hiéu truong

Hoan thanh dung tién do,
bao dam chat lugng theo
yéu cau doi vai tung viéce

duoc phan cong cu thé.

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

Puoc quan ly true
tiép va kiém duyét
két qua bai

Quin 1y truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

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

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

Dang

Hoi dong trudng; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; t6 chirc

Cong san Viét Nam; td

chirc Cong doan; to chirc Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh;
Tién phong H6 Chi Minh; cac
t6 chuyén mon; t6 van phong;
16p hoc sinh

to chirc o1 Thiéu nién

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trach nhi€ém quan 1y nha nudc
doi vai gido duc tieu hoc theo quy dinh.
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Uy ban nhéan dan tinh
S& Giao duc va Pao tao va cac co Thuc hién trach nhi€ém quén 1y nha nudéc
quan chuyén mon khac thuoc Uy ban  |d6i véi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

nhan dan cip tinh.

Uy ban nhan dan cip xa;
Phong Van hoa - Xa héi va cac co Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudce
quan chuyén mén khac thuoc Uy ban  |d6i v6i gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

nhan dan cép xa.

Thuyc hién nhiém vu trién khai Chuong
Céc truong ti€u hoc khac. trinh gido duc tiéu hoc; phat huy vai tro
cua nha truong voi cong dong.

Huy dong su tham gia cta céc t6 chiic,
Cac t0 chire, doan thé khac. 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 truong tiéu hoc dugc giao quan 1.

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

Puoc ty chi thuce hién nhiém vy chuyén mon véi su ho tro clia t6 chuyén
mon va nha trudng trong viée lua chon, diéu chinh ndi dung gido duc;
van dung cac hinh thirc hoat dong va phuong phap giao duc, danh gia hoc
sinh phu hO’p v6i dbi tuong hoc sinh va diéu kién cy thé cia nha truong.

4.3

5- Cac yeq cau‘ vé trinh @9, kinh nghiém, nang le va pham chit ca nhan
5.1- Yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 bang cir nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién doi
vGi gido vién tiéu hoc. Trudng hop mén hoc chua du giao
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 Bo trudéng Bo Gido duc va Pao tao ban
hanh.

- Gido vién truong tiéu hoc thudc doi tuong phai thuc hién
nang trinh do chuan duogc dao tao quy dinh tai Nghi dinh sb
71/2020/ND-CP hodc thudc d6i tuong quy dinh tai Thong tu
sO 24/2020/TT-BGDDT thi khong xét dén yéu ciu vé trinh
do dao tao.

Trinh d6 dao tao

- Puoc hoc tip, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon,
Boi dudng, chimg [nghiép vu.

chi - C6 chtng chi bdi dudng theo tiéu chuan chiic danh nghé
nghiép gido vién tiéu hoc theo quy dinh.
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Kinh nghiém

tac)

(thanh tich cong

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

Pham chit c4 nhan

phuong vé gido duc tiéu hoc.

gurong mau trudc hoc sinh.

oitp d& déng nghiép.

tao vé dao dirc nha gido.

- Chap hanh céc chu trwong, dudng 16i chinh sach cta Pang,
phap luat cua Nha nudce, cac quy dinh cua nganh va dia

- Thuong xuyén trau ddi dao dic, néu cao tinh than trach
nhiém, gilr gin pham chat, danh du, uy tin cia nha gido;

- Thuong yéu, d6i xir cong bang va ton trong hoc sinh; bao
V¢ cac quyen va lgi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két,

- Thyc hién nghi€ém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chirc va quy dinh cua Bo Gido duc va PBao

5.2- Cac nang luc
1V\Ih0m Tén nang luc Cap do
nang luc
Giao tiép mg x. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich Gng véi su thay doi. 3-5
Nhom | Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
nang | 2 1 A cA
Chﬁngc Str dung cong nghé thong tin. ?ﬁj Cgﬁi \}:ie;: ((:32
co quan c6 thim
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. quyén quan ly
quyét dinh)
Nam duogc chu truong, dudng 161, chinh sach,
phap luat cua Bang, Nha nudc, quy dinh va
yéu cdu cta nganh, dia phuong vé gido duc 3-5
tiéu hoc va trién khai thuc hién vao cac
nhiém vu dugc giao.
Nhém | Thuc hién giang day, gido duc bao dam chat 3-5
nang luc | lugng theo chuong trinh gido duc, ké hoach
chuyén | gido duc cua nha truong.
mon Van dung duoc kién thuc vé gido duc hoc va 3-5
tam sinh 1y 1ta tudi vao thuc tién gido duc
hoc sinh
C6 kha nang ap dung dugc cac phuong phap
day hoc va gido duc phét trién pham chat, 3-5
nang lyc cho hoc sinh.
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Nhom
nang luc

Tén nang luc

Cap do

C6 kha nang phoi hop vOi déng nghiép, cha
me hoc sinh va cong dong dé€ nang cao hi¢u
qua giao duc cho hoc sinh.

3-5

Thuong xuyén ty hoc, tu boi dudng dé phat
trién nang lyc chuyén mon ban than; biét ap
dung cac két qua nghién ctru khoa hoc su
pham tmg dung vao thyc té giang day, gido
duc; huéng dan hoc sinh tuy lam duoc dd
dung day hoc.

3-5
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Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK -

Tén vi tri viéc lam: CDNNCN-04

Gido vién trung hoe co's6 hang I 0 5 20 434 thuc hien: 01/10/2025

Thyc 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 t chuc va hoat dong cua Truong
Trung hoc co s& Théng tu sé 32/2020/TT-BGDDT
ngay 15 thang 9 nam 2020 cua B§ Gido duc va bao
tao ban hanh diéu 1¢ Truong trung hoc co so, Truong
trung hoc pho thong, Truong phé thong c6 nhiéu cp
hoc. Noi quy, Quy ché lam viéc cua don vi.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhi€ém vu giang day, gido duc hoc sinh trong céac 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 cong viéc
vu, mang Cong viéc cu the
cong viéc
A A ., ., | Theo ban mo ta vi tri
Thuc hién cac nhiém vu cua gido | ., . Y
A X . | viéc lam cua giao vién
vién trung hoc co s& hang II va .
trung hoc co s& hang 11
hang 111 .
va hang III
Thuc hién cac nhiém vu khac cua
Gidn g1d0 vién trung hoc co sé hang I:
da giéo Tham gia bién soan hodac tham dinh | C6 quyét dinh phé
2.1 dﬁz’ligc) c hoac lua chon sach gido khoa, tai | duyét danh sach tham
sinh liéu gido duc dia phuong hodc cac | gia bién soan hoac
tai liéu day hoc khac va tai li¢u boi | tham dinh.
dudng cho gido vién. Hoan thanh nhiém vy
bién soan hodc tham
dinh theo ké hoach.
San pham dat yéu cau
theo quy dinh.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém
vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Lam bao cao vién, chia sé kinh
nghi¢m hodc day minh hoa & céc
16p tap huin, bdi dudng phat trién
chuyén mon, nghiép vu gido vién
tir cdp x3 trd 1én hodc tham gia day
hoc trén truyén hinh.

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

Hoan thanh ndi dung
cac 16p tap huin, boi
dudng theo phan cong.
Tai liéu day hoc trén
truyén hinh, bai giang
duge chiéu trén truyén
hinh.

Chu tri trién khai, huéng dan dong
nghi¢p trién khai cac chu truong,
ndi dung d6i mai ctia nganh.

Tai liéu trién khai,
huéng dan dong nghiép
trién khai cac chu
trrong, ndi dung d6i
moi cua nganh duoc
cap c6 tham quyén phé
duyét.

Tham gia cong tac kiém tra chuyén
mon, nghi¢p vu cho gido vién tur
cap xa tré 1én; tham gia danh gia
hoic hudng din cic san pham
nghién ctru khoa hoc va cong nghé
tir cap x4 tro 1én.

Co quyét dinh thanh
lap doan kiém tra
chuyén mon, nghi¢p vu
cho gido vién tir cap x4
tr¢ 1én. Hoan thanh
cong tac kiém tra theo
ké hoach.

C6 quyét dinh tham gia
danh gia hodc hudng
din cac san pham
nghién ctru khoa hoc va
cong nghé tir cap x4 tré
1én.
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Cac nhiém vy, cong viéc
T Tiéu chi danh gia
T Nhiém . hoan thanh cong viéc
vu, mang Cong viéc cu the
cong viéc
Tham gia ban t6 chtc hodc ban | Cé quyét dinh tham gia
giam khao hogc ban ra dé trong cac | ban to chic hodc ban
hoi thi (ctia gido vién hodc hoc | giam khao hodc ban ra
sinh) tir cap x4 trd 1én (néu co). dé cac hoi thi.
Hoan thanh cac nhiém
vu Ban phéan cong.
Hoan thanh ding tién
Cac do, bao dam chat luong
2.2 | nhiém vu | Theo phan cong cta hiéu truong | theo yéu cau ddi véi
khac tung viéc duoc phan
cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly trye
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quin 1y truec tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Hiéu trudng, pho

hi¢éu truong, to0
trudng chuyén
mon.

Hoc sinh cua cac 16p
dugc phan cong chu
nhiém, day hoc nodi
riéng; hoc sinh cua
truong trung hoc co s&
noi chung.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; to chire
Déang Cong san Viét Nam; to
chic Cong doan; té chirc
Doan Thanh nién Cong san
HO Chi Minh; t6 chuc Doi
Thiéu nién Tién phong Ho
Chi Minh; cidc t0 chuyén
moén; t6 van phong; 16p hoc;
t6 phuc vu cac hoat dong giao
duc dac thu cua truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

thuoc Bo

Bo Giao duc va Pao tao; cac don vi

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha
nudc doi voi gido duc trung hoc co s&
theo quy dinh.




28

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

Uy ban nhén dan tinh

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

Thuc hién trach nhi€ém quén 1y nha nude
doi voi gido duc trung hoc co sd theo
quy dinh.

Uy ban nhan dan cip xi;

Phong Van hoa - Xa hoi va cac co
quan chuyén mon khac thuoc Uy ban
nhan dan cip xa.

Thuc hi¢n trach nhiém quan ly nha
nudc doi voi gido duc trung hoc co s&
theo quy dinh.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong

Uy ban x4, phuong, thi trén; cac . . \ ,
Y xd, &, thi ’ trinh gido duc trung hoc co s&; phat huy

truong trung hoc co so khac.

vai tro cuia nha truong véi cong dong.
Huy dong sy tham gia ctia cac to chiic,
Cac t6 chirc, doan thé khac. doan thé vao hoat dong day hoc, gido
duc hoc sinh cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co sé dugc giao quan
' ly.

4.2 | Quan 1y s6 sach d6i véi gido vién theo quy dinh.

43 Duoc ty chu thyc hién nhiém vu chuyén moén véi sy phan cong, ho trg
' cua to chuyén mon va nha truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan
5.1- Yéu cau vé trinh dg, kinh nghi€ém, pham chat c4 nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang ctr nhan tro 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
Trinh d6 ddo tao | thi phai c6 bang cir nhan chuyén nganh phu hop va co
chtng chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién
trung hoc co s& theo chuong trinh do Bo trudng B Gido
duc va Pao tao ban hanh.

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

ching chi - C6 chting chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép gido vién trung hoc co so theo quy dinh.

- Co tir du 06 nam giir chie danh nghé nghiép gido vién
Kinh nghi¢m trung hoc co s& hang II (mi sé V.07.04.31) hodc tuong
(thanh tich cong | duong theo quy dinh.

tac) - Pugc céng nhin 1a chién si thi dua cép
bd/ban/nganh/tinh trd 1én hodc bing khen tir cip tinh try
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

1én; hodc dugc cong nhan dat mot trong cac danh hi¢u: giado
vién day gioi, gido vién chu nhi€m lop gidi, gido vién lam
Téng phu trach Poi Thiéu nién tién phong H6 Chi Minh
gidi tir cAp x4 tro 1én.

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

Pham chat ca
nhan

- Chip hanh cac chu trwong, duong 16i chinh sach cua
bang, phap luat cia Nha nudc, cac quy dinh ctia 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, 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.

- Thyc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia
vu chung cua vién chirc va quy dinh cua BO Gido duc va
Pao tao vé dao dirc nha gi4o0.

5.2- Cac nang luc

1V\Ih0m Tén nang luc Cap do
nang luc
Giao tiép tmg xu. 4-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 4-5
Thich tng v&i su thay doi. 4-5
Nhom | Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 4-5
nang Iuc | gy dung cong nghé thong tin. Dép tmg yéu cau
chung cua cong viée (do
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. Zﬁygﬁaﬂ qfl(;nt hag
quyét dinh)
Tich cuc, chu dong thuc hién va tuyén truyén
van dong, huéng dan dong nghiép thuc hién
chii trrong, duong 101, chinh séch, phap lujt 45
cua Bang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau
Nhém | ctia nganh, dia phuong vé gido duc trung hoc
nang luyc | co sé vao nhiém vu dugc giao.
chuyén | Co6 kha nang thyc hién va hudng dan, hd tro
mon dong nghiép xay dung ké hoach day hoc va
gido duc phu hop véi diéu kién thue téNCﬁa 4.5
nha truong va dia phuong; hudng dan, ho trg
d6ng nghiép xay dung bai hoc theo chu dé
lién mon.
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Nhom
nang luc

Tén nang luc

Cap do

C6 kha nang thuc hién va huéng dan, hd trg
ddéng nghiép trong viéc van dung phuong
phép, cong ngh¢ day hoc va gido duc theo
huéng phat trién pham chat, ning luc hoc
sinh phu hop véi diéu kién thuc té cua nha
truong va dia phuong.

4.5

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

4-5

Van dung va hudéng dan, hd trg dong nghiép
trong viéc trién khai co hiéu qua cac bién
phap tu van tam 1y, huéng nghiép cho hoc
sinh, cach 10ng ghép trong hoat dong day hoc
va gido duc.

45

C6 kha nang dé xuat voi nha trudng cac bién
phép tiang cuong su phéi hop chit ché gitta
nha trudng voi cac td chirc, ca nhan c6 lién
quan trong viéc thuc hién cac hoat dong day
hoc, gido duc hoc sinh.

4-5

C6 kha nang hudng dén, hd trg déng nghiép,
chia sé¢ kinh nghi€ém vé€ phat trién nang luc
chuyén mon, nghiép vu.

4.5
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Tén vi tri viéc lam:

Gido vién trung hoc co sé hang 11

Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-CDNNCN-
05

Ngay bat dau thuc hién: 01/10/2025

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban huong dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén
han, co ciu td chirc va hoat dong cua Truong Trung hoc
co s& Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9
niam 2020 ctua B Gido duc va Dao tao ban hanh diéu 1&
Truong trung hoc co so, 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
Thyc hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong céac 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, gido
duc hoc

sinh

Thuc hién cac nhiém vu
cua gido vién trung hoc co
s¢ hang 111

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

Thuc hién cac nhiém vu
khac cua giao vién trung
hoc co s& hang II:

- Lam bao cao vién hoac
day minh hga & cac lép
bdi dudng gido vién hodc
day thtr nghi¢ém cac mo
hinh, phuong phap, cong
nghé méi tr cip truong
trd 1én; chu tri cac noi
dung boi dudng va sinh
hoat chuyén dé o to
chuyén moén hodc tham
gia xay dung hoc li¢u di¢n
tur.

Tai liéu bdi dudng hoic day
minh hoa, thir nghiém duoc cap
c6 tham quyén théng qua. Khoa
boi dudng hodc day minh hoa,
thir nghiém ctia nha truong duoc
t6 chtrc.

Tai liéu boi dudng, sinh hoat
chuyén d& o to chuyén mén
dugc cap c6 tham quyén thong
qua. Khoa bdi dudng, sinh hoat
chuyén dé ¢ to chuyén mon
duoc hoan thanh theo ké hoach.

- Tham gia huéng dan
hoac danh gid cac san
pham nghién ctu khoa
hoc va cong nghé tir cap
truong trd lén.

C6 quyét dinh tham gia danh gia
hodc hudéng din cic san pham
nghién ctu khoa hoc va cong
nghé tlr cap trudng tro 1én. Hoan
thanh nhiém vy danh gia hoac
huéng din cac san pham nghién
curu khoa hoc dugc phan cong.
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Cac nhiém vy, cong viéc

T | Nhiém
T | vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

- Tham gia c4c hoat dong
xa hoi, phuc vu cong
déng; thu hut sy tham gia
ciia cac to chire, ca nhan
trong viéc to chirc cac
hoat dong day hoc, giado
duc hoc sinh.

Hoan thanh céc hoat dong xa
hoi, phuc vu cong dé)ng duoc
phan cong;

Cac hoat dong day hoc, gido duc
hoc sinh ¢6 su tham gia ctia cac
td chire, ca nhan.

- Tham gia doan danh gia
ngoai; hoac cong tac kiém
tra chuyén moén, nghi¢p
vu cho gido vién tir cip
truong tro 1én.

Co6 quyét dinh thanh 1ap doan
doan danh gia ngoai hoac kiém
tra chuyén mon, nghiép vu cho
gido vién tir cap trudong trd 1én.
Hoan thanh cong tic danh gia
hodc kiém tra theo ké hoach.

- Tham gia ban giam khao
hoic ban ra dé hoic ngudi
huéng dan trong cac hoi
thi (cua gido vién hoac
hoc sinh) tir cap trudong
trg 1én (néu co).

C6 quyét dinh tham gia ban
giam khao hodc ban ra dé hodc
ngudi hudng dan trong cac hoi
thi;

Hoan thanh cic nhiém vu Ban
phan cong.

Cac o o
2.2 | nhiém vu Theqo phan céng cua hi¢u
, trudng.
khac

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chat luong theo yéu cau doi
vo1 ting viéc dugc phan cong cu
thé.

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

DPuwgc quan ly truc
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quin 1y truec tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Hi¢u truong, pho

hiéu truéng, t6|nhiém, day hoc nodi
truong chuyén | riéng; hoc sinh cua
mon. truong trung hoc co s&

no6i chung.

Hoc sinh cua cac 16p
dugc phan cong chu

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuéng; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; to chirc
béang Cong san Viét Nam; t6
chic Cong doan; té chirc
Poan Thanh nién Cong san
H6 Chi Minh; t6 chic Dgi
Thiéu nién Tién phong Ho
Chi Minh; cac t6 chuyén
mon; td van phong; 16p hoc;
to phuc vu cac hoat dong gido
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Puoc quan ly truc
tiép va kiem duyét
két qua béi

Quin 1y truec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

duc dac thu cua truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chitc c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha
nudc doi véi giao duc trung hoc co s&
theo quy dinh.

Uy ban nhén dan tinh

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

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

Uy ban nhan dan cip x3;

Phong Vian hoa - Xa hoi va cac co
quan chuyén mén khac thudc Uy ban
nhan dan cip x3.

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

Cac truong trung hoc co sé khac.

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

Céc t6 chure, doan thé khac.

Huy déng su tham gia ctia céc t6 chic,
doan thé vao hoat dong day hoc, giao

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& duge giao quan
' ly.

4.2 | Quan 1y s6 sach d6i véi gido vién theo quy dinh.

43 Duoc ty chu thyc hién nhiém vu chuyén mon véi sy phan cong, ho trg
' cua t6 chuyén mon va nha truong.

5- Cac yéu cau vé trinh d, kinh nghiém, nang lyc va pham chit ca nhan
5.1- Yéu cau ve trinh d9, kinh nghiém, pham chat 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 ddi
vai 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 bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

trung hoc co sé theo chuong trinh do Bo truong Bo Gido
duc va Bao tao ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- Puoc hoc tap, boi dudng ning cao trinh dé chuyén mon,
nghiép vu.

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

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- Co tir du 09 nam giir chire danh nghé nghiép gido vién
trung hoc co s hang III (mé sé V.07.04.32) hodc tuong
duong theo quy dinh.

- Puogc cong nhan la chién si thi dua co s&; hodc duge nhan
bang khen, gidy khen tir cap xi tré 1én; hodc duoc cong
nhan dat mot trong cac danh hi¢u: giao vién day gio, gido
vién chu nhiém 16p gioi tir cip truong tro 1én, gido vién lam
Téng phu trach Doi Thiéu nién tién phong HO Chi Minh
gi01 tur cap xa tré 1én.

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

Pham chat ca
nhan

- Chap hanh cac chu truong, duong 16i chinh sach cia
Dang, phap luat cua Nha nudc, cac quy dinh cia 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 chirc va quy dinh cua BO Gido duc va
Pao tao vé dao dirc nha gido.

5.2- Cac nang luc

lv\Ihom Tén nang luc Cap do
nang luc
Giao ti€p Ung xu. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tng v&i su thay doi. 3-5
Nhom | Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
nang lyc i A . Pap ung yéu cau
chung | Str dung cong ngh¢ thong tin. ciia cong viée (do
cO quan co tham
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. quyén quan ly
quyét dinh)
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Nhom
nang luc

Tén nang luc

Nhom
nang luc
chuyén
mon

Nam vimg chi truong, dudng 161, chinh sach,
phap luét cua Bang, Nha nudce, quy dinh va
yéu cau cua nganh, dia phuong v€ giao duc
trung hoc co s& va trién khai thyc hién c6 két
qua vao nhiém vu duoc giao.

3-5

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

3-5

Chu dong cap nhat va c6 kha nang van dung
linh hoat, hiéu qua cac phuong phap, cong
ngh¢ day hoc va gido dyc dap ing myc tiéu
chuong trinh gido duc pho thong, phu hop
v6i diéu kién thuc té ctia nha truong va dia
phuong.

3-5

Chu dong cap nhat va c6 kha nang van dung
sang tao cac hinh thtrc, phuong phap kiém
tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén va sy
tién bd cua hoc sinh theo hudng phat trién
pham chét, nang luc hoc sinh.

3-5

C6 kha nang van dung c6 hiéu qua céac bién
phap tu van tam ly, hudng nghiép phu hop
v6i timg d6i twong hoc sinh trong hoat dong
day hoc va giao duc

3-5

Chu dong, tich cuc tao dung mbi quan h¢ hop
tac lanh manh, tin tuéng v4i cha me hoc sinh,
cac t6 chiic, ca nhan co lién quan trong viéc
thuc hién cac hoat dong day hoc, gido duc
hoc sinh.

3-5

Chu dong nghién ctru va c6 kha nang cap
nhat kip thoi cac yéu cdu méi vé chuyén
mon, nghiép vu; co6 kha ndng van dung sang
tao, phu hop, c6 hi¢u qua cac hinh thirc nang
cao nang luc chuyén mon, nghi€p vu ctuia ban
than.

3-5
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Tén vi tri viéc lam:

Giao vién Trung hoc co sé hang 111

Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK -
CDNNCN-06

Ngay bat dau thuc hién: 01/10/2025

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban huong dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén
han, co ciu td chirc va hoat dong cua Truong Trung hoc

Quy trinh cong viéc lién | co so Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9

quan:

niam 2020 ctia Bo Gido dyc va Pao tao ban hanh diéu 1¢
Truong trung hoc co so, 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

Cac nhiém vu, cong viéc

T | Nhiém
T | vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Giang
day, gido
duc hoc
sinh

2.1

Xay dung ké hoach gido duc cua
mon hoc dugc phan cong va tham
gia xay dung ké hoach gido duc ciia
t6 chuyén mon theo muc tiéu,
chuong trinh gido duc cip trung
hoc co s6.

Ké hoach giang day,
gido duc hoc sinh duoc
cap c6 tham quyén phé
duyét.

Day hoc va giao duc hoc sinh theo
chuong trinh, ké hoach gido duc
ctia nha truong va to chuyén mon;
quan 1y hoc sinh trong cac hoat
doéng gido duc do nha truong to
chtrc.

Hoan thanh cac noi
dung cta ké hoach
giang day, giao duc hoc
sinh duoc cap co thAm
quyén phé duyét.

Str dung cac phuong phéap day hoc,
giao duc theo hudng phat huy ning
luec, phrflm chit cua hoc sinh, tich
cuc hoa hoat dong cua hoc sinh.

Gido an bai gidng va
hoat dong day hoc, giao
duc dugc danh gia dat
yéu cau vé phuong
phap.




37

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém
vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

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

Tham gia phét hién, boi dudng hoc
sinh nang khiéu hodc phu dao hoc
sinh yéu kém hodc hudng dan sinh
vién thuc tp su pham (néu c6).

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

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

T6 chirc cac hoat dong tu van tdm
1y, huéng nghiép cho hoc sinh va
cha me¢ hoc sinh cta 16p dugc phan
cong.

Hoan thanh céac hoat
dong tu van tam 1y,
hudng nghi€p cho hoc
sinh va cha m¢ hoc sinh
cua lop dugc phan cong
theo ké hoach.

Phéi hop véi cac t6 chic, ¢4 nhin
c6 lién quan dé thuc hién cac hoat
dong day hoc, giao duc, tu van tAm
1y, hudng nghiép cho hoc sinh.

Céc hoat dong day hoc,
gido duc, tu van tam 1y,
hudng nghiép cho hoc
sinh ¢6 sy tham gia cta
céc to chure, ca nhan co
lién quan.
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Cac nhiém vy, cong viéc

T | Nhiém
T | vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia cic hoat dong cua to
chuyén moén; tham gia nghién ctru
khoa hoc; hoan thanh hé théng hd
so quan ly hoat dong gido duc theo
quy dinh; thuc hién céng tac phd
cap gido duc trung hoc co sé va
gido duc hoa nhap trong pham vi
dugc phan cong; tham gia to chirc
cac hoi thi (cua gido vién hoac hoc
sinh) tir cAp trudng tré 1én (néu co).

Tham gia day di, co
chét luong cac hoat
dong cia to chuyén
mon,;

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

C6 day du hé théng hod
so quan ly hoat dong
gido duc theo quy dinh;
Hoan thanh cong tac
phd cap gido duc trung
hoc co s& va giao duc
hoa nhdp theo phan
cong;

Vian ban phan cong, ctr
ngudi tham gia to chirc
cic hoi thi tir cap
truong tréd 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 mon, nghi¢p vu.

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

Cac
nhiém vu
khac

2.2

Theo phan cong cua hi¢u trudng.

Hoan thanh diang tién
do, bao dam chat luong
theo yéu cau déi véi
tung viéc dugc phan
cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly truc
tiep va kiem duyét
ket qua béi

Quin 1y truec tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Hi¢u truong, pho

hiéu truéng, t6|duoc phan cong chu
trudng chuyén | nhiém, day hoc noi
mon. riéng; hoc sinh cua

Hoc sinh cua cac 16p

Hoi dong trudng; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi déng tu van; to chirc
Pang Cong san Viét Nam; to
chitc Coéng doan; t6 chuc




39

Puoc quan ly truc
tiép va kiem duyét
két qua béi

Quin 1y truec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

no6i chung.

truong trung hoc co s&

boan Thanh nién Cong san
H6 Chi Minh; t6 chiic Doi
Thiéu nién Tién phong HO
Chi Minh; cic to chuyén
mon; td van phong; 16p hoc;
to phuc vu cac hoat dong gido
duc dic thu cua truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

B06 Gido duc va Pao tao; cac don vi
thudc Bo.

Thyuc hi¢n trach nhi€ém quan ly nha
nudc do1 vaoi gido 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 thudc Uy ban
nhan dén cap tinh.

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

Uy ban nhén déan cép x&;

Phong Vian hoa - Xa hoi va cac co
quan chuyén mén khac thudc Uy ban
nhan dan cip xa.

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

Céc truong trung hoc co sé khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc trung hoc co s&; phat huy
vai tr0 ciia nha truong véi cdng dong.

Céc to chire, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ctia céc t6 chiic,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido
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& duge giao quan
' ly.

4.2 | Quan 1y so6 sach dbi véi gido vién theo quy dinh.

43 Duoc tu cha thyc hién nhiém vu chuyén mon véi sy phan cong, ho trg
' cua to chuyén mon va nha truong.

5- Cac yéu cau vé trinh d, kinh nghi€m, nang lyc va pham chit c4 nhén
5.1- Yéu cau v@ trinh d, kinh nghiém, pham chit ca nhan
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

- C6 bang cir nhan tré 1én thudc nganh dao 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 c6 chung chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho
gido vién trung hoc co sé theo chuong trinh do B trudng
B0 Giao duc va bBao tao ban hanh.

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

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

Boi dudng, nghiép vu.

ching chi - C6 chtig chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép gido vién trung hoc co s theo quy dinh.

Kinh nghi¢m

(thanh tich cong | Pat chuan nghé nghiép gido vién co so gido duc pho thong.

tac)

Pham chat ca
nhan

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

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, gitr gin pham chat, danh dy, uy tin ctia nha gido;
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
Dao tao vé dao duirc nha gido.

5.2- Cac nang luc

lv\Ihom Tén nang luc Cap do
nang luc
Giao tiép tmg xu. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhém | Thich tmg véi sy thay doi. 3-5
nang luc | Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
chung Str dung cong ngh¢ thong tin. Dvép {fng y_é}l cau
cua cong viéc (do
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. co quan c6 tham
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Nhom
nang luc

Tén nang luc

Cap do

quy?;n quan
quyét dinh)

ly

Nhom
nang luc
chuyén
mon

Nim duoc chu truong, duong 161, chinh séach,
phap luat cua Pang, Nha nudc, quy dinh va
yéu cau cua nganh, dia phuong vé gido duc
trung hoc co s¢ va trién khai thuc hién vao
nhiém vu dugc giao.

3-5

Nam vitng kién thtrc ciia mon hoc duoc phan
cong giang day; c6 kha nang xay dung dugc
ké hoach day hoc va gido duc theo huéng
phat trién pham chat, ning luc hoc sinh.

3-5

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

3-5

St dung dugc cac phuong phap kiém tra,
danh gia két qua hoc tap, rén luyén va su tién
bd cua hoc sinh theo hudng phat trién pham
chat, nang luc hoc sinh.

3-5

Co6 kha nang tu van tim 1y, hudng nghiép cho
hoc sinh; 16ng ghép cac hoat dong tu van tAm
1y, huéng nghi€p vao trong hoat dong day
hoc va gido duc.

3-5

Xay dung dugc mbi quan hé hop tac véi cha
me hoc sinh, cac t6 chiic, ca nhan co lién
quan trong viéc thuc hién cac hoat dong day
hoc, gido duc hoc sinh.

3-5

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

3-5
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Tén vi tri viéc lam: Thiét bi,

thi nghiém

Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-CDNNCN-07

Ngay bat dau thuc hién: 01/10/2025

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Thyuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huong dan vé chirc nang, nhiém vy,
quyén han, co ciu t6 chuc va hoat dong cua Truong
Trung hoc co s& Thong tu sé 32/2020/TT-BGDDT
ngay 15 thang 9 nam 2020 cua B9 Giao duc va Dao
tao ban hanh diéu 1¢ Truong trung hoc co so, Truong
trung hoc phd thong, Truong phd théng c6 nhiéu cap

hoc. Néi quy, Quy ché lam viéc cua don vi.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac thiét b1, thi nghiém trong cac trudong trung hoc co s6.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T i X X n <A
Nhl@,,m " T 2 hoan thanh cong viéc
T | vu, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Quan 1y, bao quan, st dung thi€t bi; | Cac thiét bi cia nha
luu gitr, str dung ho so thiét bi; stra | truong dugc quan 1y,
chira nhiing thiét bi don gian. bdo quan dang quy
dinh
Lap ké hoach str dung, mua sam, | K& hoach sur dung, mua
stra chira thi€t bi cua nha truong; | sam, stra chira thiét bi
bao cao va dé xuat véi hi¢u trudng | cia nha truong dugce
nha truong phuong an thanh ly, | phé duyét;
ti€u huy thiét bi, hoa chat hong, hét | Cac thiét bi, hoa chat
han st dung. hong, hét han st dung
o . duoc thanh 1y, tiéu ha
Cong tac d ' . yh Y
thiét bi ung quy tring. :
21, 7 Lap bao céo dinh ky, thuong xuyén | Thuc hién day du ché
thi X A . YRy - A A 1z . A
A vé cong tac thiét bi, thi nghi¢m. dd bao cdo theo yéu
nghi¢m )

cau.

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

Tai liéu sinh hoat
chuyén dé dugc duyét;
Hoan thanh cac budi
sinh hoat chuyén dé vé
thiét bi, thi nghiém.

Ch}i tri‘thu’c hién viéc khai thé,c
phan mém ung dung quan 1y thiét
bi.

Phin mém tng dung
quan ly thiét bi duoc
khai thac, van hanh
dling quy trinh.
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Cac nhiém vy, cong viéc

T | Nhiém
T | vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Chu tri viéc to chirc 1am d6 dung
day hoc, thiét bi don gian voi vat
liéu dé ki€m & 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 40, chat luong.

Phoi 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 chbéng chay nd
trong qua trinh thyc hanh, thi
nghiém.

Kip thoi cung cip cic
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 chdng chay nd
trong quad trinh thuc
hanh, thi nghiém.

Phoi hop t6 chirc, ddnh gia cac
cudc thi khoa hoc ky thuat cua hoc
sinh ¢6 lién quan dén thi nghiém tur
cap truong tro 1én.

Tham gia day du céac
cudc thi khoa hoc k¥
thuat cua hoc sinh c¢é
lien quan dén  thi
nghiém tir cip trudng
tr¢ 1én theo sy phan
cong cua cip co tham
quyén.

Hoan thanh cic chwong trinh boi
dudng; tu hoc, tu béi dudng, nang
cao nang lyc chuyén mon nghiép
VU.

Hoan thanh ké hoach
dao tao, bo1 dudng.

Cac
2.2 | nhiém vu
khac

Theo phan cong cua hi€u trudng.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puoc quan ly truc
tiép va kiem duyét
két qua béi

Quin 1y truec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Hi¢u truéng, pho
hiéu trudng, to
trudng chuyén moén

Céc thiét bi, thi nghiém
cua nha truong.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; t chirc
bang Cong san Viét Nam; t6
chic Cong doan; t6 chirc
Poan Thanh nién Cong san
Ho6 Chi Minh; t6 chic Doi
Thiéu nién Tién phong Ho
Chi Minh; cic t0 chuyén
mén; to van phong; 16p hoc;
t6 phuc vu cac hoat dong giao
duc dic thu cua truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha
nudc doi véi gido duc trung hoc co sd
theo quy dinh.

Uy ban nhén dén tinh

Sé Giao duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mén khac thudc Uy ban
nhan dan cép tinh.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéce
doi voi gido duc trung hoc co sd theo
quy dinh.

Uy ban nhén dan cép x&;

Phong Vian hoa - Xa hoi va cac co
quan chuyén mén khac thudc Uy ban
nhan dan cip x3.

Thuc hi¢n trach nhiém quan ly nha
nuoc doi voi gido duc trung hoc co so
theo quy dinh.

Céc truong trung hoc co sé khac

Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém,;
phéat huy vai tro ctia nha truong voi
cong dong.

Céc to chire, doan thé khac

Huy déng su tham gia cta céc t6 chic,
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 cac thiét bi, thi nghiém cua nha truong.
4.2 | Quan ly s6 sach doi vdi cong tac thi€t bi, thi nghiém theo quy dinh.
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4.3

Puoc tu chu trong cong tac thiét bi, thi nghi¢m theo quy dinh, bdo dam
dap tmg muc tiéu déi madi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lue va pham chit ca nhén
5.1- Yéu cau vé trinh dg, kinh nghi€ém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

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

Trinh d¢ do tao tr¢d 1€n cac chuyén nganh khac phu hop voi vi tri viéc 1am
thiét bi, thi nghiém & truong trung hoc).
- Buoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d chuyén mon,

Bbi dudng nghiép vu. o e

chémg chi ’ - Hoan thanh chuﬁ@ng trinh bo1 duong theo tlep chuan chirc
danh nghé nghiép vién chtrc thiét bi, thi nghiém theo quy
dinh.

Kinh nghi¢m

(thanh tich cong | Khong

tac)

Pham chat 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 pham chat, danh du, uy
tin cta vién churc; doan két, gitip 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

1V\Ih0m Tén nang luc Cap do
nang luc
Giao tiép Ung xu. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tng v6i su thay doi. 3-5
Nhom | Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
nang luc A o Pép tng yéu cau
chung | Strdung cong ngh¢ thong tin. ciia cong viée (do
cO quan co tham
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. quyén quan ly
quyét dinh)
Nhém | Hiéu va biét van dung chu truong, duong 16i
nang lyc | cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha 3.5
chuyén | nudc, quy dinh va yéu cau ctia nganh doi voi
mon cap hoc vao trong linh vuc cong tac.




46

Nhom

< Tén nang luc Cap do
nang luc
Thuc hién ¢o6 hi¢u qua ké hoach gido duc ctua 3-5
nha trudng.
C6 kha nang quan ly, sir dung, bao quan thiét 3-5
bi; phong chdng chay nd va chira chay trong
truong hop xay ra chay no trong qua trinh
thyc hanh, thi nghiém.
C6 kha niang sira chita, tu 1am va phdi hop 3-5
vO1 gido vién, hoc sinh, cha me hoc sinh lam
d6 dung day hoc, thiét bi don gian.
d) C6 kha ning van dung linh hoat, phéi hop
va hd tro gido vién st dung c6 hiéu qua thiét 35

bi, thi nghiém vao thuc tién gidng day cho
hoc sinh.
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Tén vi tri viéc lam: CDNNCN-08

Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK -

Giao vu

Ngay bat dau thuc hién: 01/10/2025

Quy trinh cong viéc lién
quan:

cua don vi.

Thuc hi¢n theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap ludt, van ban huong dan vé chirc ning, 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 B¢ Giao
duc va Dao 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 tiéu 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 the
cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Lap ké hoach, thuc hién cong tac
gid0 vu hang nam cua nha truong;
bdo cao dinh ky, thuong xuyén
theo quy dinh.

Ké hoach cong tac giao
vu hang nam duoc cép
c6 tham quyén phé
duyét;

Hoan thanh ké hoach
cong tac giao vu duogc
duyét;

Hoan thanh céac bao cao
theo yéu cau.

Quan 1y, theo d&i hé théng ho so,
sO sach cua nha truong lién quan
Cong tac | dén hoc sinh.

Hé thdng hd so, so sach
day du theo yéu cau.

2. 1 .y X “ A A y A
g1do vu Phoi hop thuc hién cong tac tuyén

sinh va cac nhiém vu duogc giao
lién quan dén thi, ki€ém tra, danh
gia hoc sinh.

Hoan thanh cong tac
tuyén sinh; cong tac thi,
kiém tra, danh gia hoc
sinh dugc giao.

Phdi hop véi gido 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 cip kip thoi
thong tin quan ly, theo
doi1 hoc sinh hang ngay;
Hoan thanh viéc tong
hop két qua hoc tap va
rén luyén cua hoc sinh
ding han theo quy
dinh.
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Cac nhiém vy, cong viéc

T | Nhiém
T | vu, miang
cong viéc

Tiéu chi danh gia
n " z hoan thanh cong viéc
Cong viéc cu thé

cao
VU.

Hoan thanh cac chuong trinh boi ,
dudng; tu hoc, tu boi dudng nang | Hoan thanh ké hoach

nang luyc chuyén mon nghiép | dao tao, boi dudng.

Cac

khac.

Hoan thanh dung tién
do, bao dam chat lugng

2.2 | nhiém vu | Theo phan cong cua hi€u truong. | theo yéu cau doi voi

tung viéc duoc phan
cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPuwgc quan ly truc
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quin ly truc tiép Cic don vi phdi hop chinh

Hi¢u trudéng, pho
hiéu truong, to
trudng chuyén
mon.

Hoi dong trudng; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ky
luat; hoi déng tur van; to chirc
Pang Cong san Viét Nam; to
chitc Coéng doan; t6 chuc
Doan Thanh nién Cong san
HO Chi Minh; t6 chuc Doi
Thiéu nién Tién phong HO
Chi Minh; cic t& chuyén
mon; td van phong; 16p hoc;
to phuc vu cac hoat dong gido
duc dic thu cua truong
chuyén biét.

Hoc sinh truong trung
hoc co so.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc
chinh

c6 quan hé Ban chat quan hé

B06 Giao duc va Bao
thudc BJ.

tao; cadc don vi | Thyc hién trach nhi¢ém quéan 1y nha
nudc doi vaoi gido duc trung hoc co s&
theo quy dinh.

Uy ban nhén dén tinh

nhan dén cap tinh.

Sé Giao duc va bPao tao va cac co
quan chuyén mon khac thugc Uy ban

Thuc hién trach nhi¢m quan ly nha nuée
doi voi gido duc trung hoc co sd theo
quy dinh.
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Co quan, td chirc c6 quan hé Ban chit quan hé

chinh

Uy ban nhan dan céap x4;

Phong Van hoa - Xa hoi va cac co
quan chuyén mén khéc thudc Uy
ban nhan dén cép x4.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha
nuoc doi véi gido duc trung hoc co so
theo quy dinh.

Céc truong trung hoc co s khac.

Thuc hién cong tac giao vu; phat huy
vai tro cuia nha truong véi cong dong.

Huy dong su tham gia cia cac t6 chic,

Céc t6 chirc, doan thé khac doan thé vao cong tac quan 1y, theo ddi

hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Quan ly s6 sach doi vdi cong tac gido vu theo quy dinh.

43 Puoc tu chu trong cong tac giao vu theo quy dinh, bao dam dép Ung

muc tiéu d61 mdi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, ning luc va pham chat ca nhan
5.1- Yéu cau vé trinh dg, kinh nghi€ém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Co bang t6t nghiép cao dang su pham tré 1én (hodc co

Trinh d§ dao tao bang t6t nghiép cao dang trd 1én cac chuyén nganh khac

phu hop véi vi tri viée 1am gido vu).

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

B6i dudng, mon, nghiép vu.
ching chi - Hoan thanh chuong trinh boi dudng theo tiéu chuan

chtic danh nghé nghiép vién chiic gido vu theo quy dinh.

tac)

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong Khong.

Pham chat ca nhan

- Chap hanh céc chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh
sach, phép luat cia Nha nudc 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 ctia can bg vién chirc; doan két, giap do déng
nghiép va hoc sinh.

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

5.2- Cac nang luc
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Nhom

< Tén nang luc Cap do
nang luc
Giao tiép mg x. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tng v6i su thay doi. 3-5
Nhém | Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
nang lyc i A . Pép tmg yéu cau
chung | St dung cong ngh¢ thong tin. ciia cong viée (do
co quan co tham
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. quyén quan ly
quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chi truong, duong 161
cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha 3.5
nuoc, quy dinh va yéu cau ctia nganh d6i véi
cap hoc vao trong linh vuc cong tac;
Nhém | Thuc hién c6 hiéu qua ké hoach, chuong 3-5
nang lyc | trinh gido duc cua nha truong;
chuyén | Co ning luc t6 chirc va quan 1y hoc sinh dé 3-5
mon thuc hién c6 hi€éu qua cac nhiém vu cua vién
chtrc gido vuy;
C6 kha nang phdi hop va giao tiép tot véi
dong nghiép; tu van, hd tro hoc sinh va cha 3-5

me hoc sinh trong thuc hién nhiém vu.
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Tén vi tri viéc lam:
Tw van hoc sinh

Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-CDNNCN-09

Ngay bat dau thuc hién: 01/10/2025

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

Thyc hi¢n theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huong dan vé chirc ning, 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 B9 Giao
duc va Dao 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 vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyec hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac tu van hoc sinh trong cac truong trung
hoc co s theo quy dinh tai Thong tu s6 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 cua
B GDDT vé hudng dan thyc hién cong tac tu van tam 1y cho hoc sinh trong truong

pho thong,

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T | Nhiém
T | vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Cong tac

2.1 z
tu van

Lap ké hoach, thuc hién cong tac tu
van hoc sinh hang nim cua nha
truong; bdo cdo dinh ky, thuong
xuyén theo quy dinh.

Ké hoach cong tac tu
van hoc sinh hang nam

duoc cip c6 tham
quyén phé duyét;

Hoan thanh ké hoach
cong tac tu van hoc
sinh dugc duyét;

Hoan thanh cac bao cao
theo yéu cau.

Quan 1y, theo doi hé thong ho so,
sO sach lién quan dén cong tac tu
van hoc sinh.

Hé thdng hd so, so sach
day du theo yéu cau.

Phdi hop véi gido vién, nhan vién
trong nha trudng t6 chirc cac hoat
dong tu van hoc sinh (bao gém ca
tu van chi dong va tu van theo nhu
cau ciia hoc sinh, phu huynh).

Hoan thanh céac hoat
doéng tu van hoc sinh
theo ké hoach dugc
duyét.

Hoan thanh cic chwong trinh bi
dudng; tu hoc, tu boi dudng nang
cao nang lyc chuyén mon nghiép
vu.

Hoan thélph ké hoach
dao tao, boi dudng.
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Cac nhiém vy, cong viéc

T | Nhiém

cong viéc

T | vu, mang Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Cac

khac

Hoan thanh ding tién
do, bao dam chat luong

2.2 | nhi¢m vu | Theo phan cong cua hiéu truéng. | theo y€u cau doi voi

tung viéc dugc phan
cong cu thé.

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

Duwoc quan ly truc

két qua béi

tiép va kiém duyét Quin 1y truec tiép Cac don vi phéi hop chinh

Hiéu trudéng, pho

mon.

hi¢u trudng, t6|Hoc sinh cua truong
trudng chuyén | trung hoc co so6.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi déng tu van; to chirc
Déang Cong san Viét Nam; to
chic Cong doan; té chirc
Doan Thanh nién Cong san
Ho6 Chi Minh; t6 chic Doi
Thiéu nién Tién phong Ho
Chi Minh; cidc t0 chuyén
moén; t6 van phong; 16p hoc;
t6 phuc vu cac hoat dong giao
duc dic thu cua truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

B0O Giao duc va Pao tao; cac don vi
thuoc Bo.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha
nudc doi voi gido duc trung hoc co s&
theo quy dinh.

Uy ban nhén dén tinh

Sé Giao duc va bPao tao va cac co
quan chuyén mén khac thudc Uy ban
nhan dan cép tinh.

Thuc hién trach nhi¢m quan ly nha nuée
doi véi gido duc trung hoc co so theo
quy dinh.

Uy ban nhén dan cép x&;

Phong Vian hoa - Xa hoi va cac co
quan chuyén mon khac thuéc Uy ban
nhan dan cip x3.

Thuc hi¢n trach nhiém quan ly nha
nuoc doi véi gido duc trung hoc co so
theo quy dinh.
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Co quan, td chirc c6 quan hé Ban chit quan hé
chinh

Thuc hi¢n cong tac tu van hoc sinh;

Céc truong trung hoc co s khac. phat huy vai trd ctia nha truong véi

cOng dong.

Céc t6 churc, doan thé khac.

Huy dong sy 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 trudong trung hoc co so.

4.2 | Quan Iy s6 sach ddi véi cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh.

4.3

Puoc tu chu trong céng tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dap
Ung muc tiéu d61 moi1 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 cau vé trinh dg, kinh nghiém, pham chat c4 nhan

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 bang t6t nghiép cao dang tro 1én cac chuyén nganh
khac phu hop véi vi tri viéc 1am tu van hoc sinh.

Boi dudng, Duoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon,
chirng chi nghiép vu.

Kinh nghiém

(thanh tich cong Khong

tac)

Pham chat ca 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. Gitr 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 cua
phap luat.

5.2- Cac nang luc

lv\Ihom Tén nang luc Cap do
nang luc
Giao ti€p ung xu. 3-5
) Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhoin Thich tng v&i su thay doi. 3-5
hang e Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
chung Pép mg yéu cau
Str dung cong ngh¢ thong tin. clia cong vic (do
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Nhom A A an
< Tén nang luc Cap do
nang luc : i
co quan c6 tham
Str dung ngoai ngtr hodc tiéng dan tdc. quyén quan ly
quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chu truong, duong 161
cua Pang, chinh sach, phép luat cia Nha 3.5
nudc, quy dinh va yéu cau cia nganh doi voi
cap hoc vao trong linh vuc cong tac.
Nam viing dac di€ém tam, sinh 1y Itra tuoi;
nhan dién dugc tinh da dang va tinh nhay 3-5
, cadm cua doi tugng can tu van.
Nhom z ~ T 1R 1A LA 2 ~
9 Nam viing, c6 hi€u biét vé ciac hoat dong
nang luc A 2 3-5
chuven nghé nghiép.
YO 06 kha nang thiét k& va thuc hién cac chuong
mon . . . A P
trinh phong ngtra, can thi¢p, thic day stic 3.5
khoe va kha nang phuc hoi tam 1y cua hoc
sinh.
Co kha nang thiét ké va thuc hién cac chuong 3.5
trinh hudng nghiép.
Co6 kha nang phoi hgp vai cac to chtc, ca 3.5

nhan c¢g lién quan dé thyc hién nhiém vu.
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Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-
Vién chirc hé trg gido duc ngwoéi |[CDNNCN-10
khuyét tat Ngay bat dau thuc hién: 01/10/2025

Quy trinh cong viéc lién
quan:

cua don vi.

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 cu t6 chic 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 Truong trung hoc
co so, Truong trung hoc phd thong, Truong phd
thong c6 nhiéu cip hoc. Noi quy, Quy ché lam viéc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac ho trg giao duc hoc sinh la
nguoi khuyeét tat, hoc sinh hoc hoa nhap trong cac trudong trung hoc co so.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T | Nhiém vu,
T | mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Tham gia xiy dung ké
hoach giao duc ca nhan
cho nguoi khuyét tat.

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

HO tro nguoi khuyét tat
hoc tap va rén luyén ki
nang ddc thu, ki nang
song phu hop voi kha
ning va nhu cau cua
nguoi khuyét tat.

Tré em la nguoi khuyét tat hoan
thanh chuong trinh hoc tap va
ren luyén ki ndng dic thu, ki
nang séng phu hop.

Cong tac hd
tro gido duc | HO tro gido vién trong céc
nguoi hoat dong cham séc, gido
khuyét tat | duc nguoi khuyét tat.

2.1

Cac hoat dong hd tro gido duc
nguoi khuyét tit dugc hoan
thanh dung tién d6 va chat
luong yéu cau tai chuong trinh,
ké hoach dugc 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.

HO tro, tw van cho gia
dinh nguoi khuyét tat va
cong dong vé kién thuec,
ki ndng chdm soc, gido
duc nguoi khuyét tat.

Céac kién thirc, ki ning cham
soc, gido duc nguoi khuyét tat
duoc phd bién dén ting gia
dinh cia hoc sinh la nguoi
khuyét tat.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

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

Céc hoat dong phdi hop danh
gid hoc sinh khuyét tat duoc
hoan thanh dung tién d6 va chit
lugng yéu cau tai chuong trinh,
ké hoach dugc duyét.

Hoan thanh céc chuong
trinh boi dudng; tu hoc,
tu bdéi dudng, ning cao
nang lyc chuyén moén
nghiép vu theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Ching nhan, ‘chL'rng chi cac
chuong trinh boi dudng.

T | Nhiém vu,
T | méng cong
viéc
Cac nhiém
22| vy khic,

Theo phan cong cua hiéu
truong.

Hoan thanh dang tién do, bao
dam chét luong theo yéu cau
dbi véi ting viée dugc phéan
cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly true tiép
va kiém duyét két qua

boi

Quan ly truc
tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Hi¢u truong,

mon.

phd  hiéu
trudng, to6 truong chuyén

Hoc sinh 1a nguoi
khuyét tat, Hoc
sinh gido duc hoa
nhap.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; to chire
Pang Cong san Viét Nam; to
chtrc Cong doan; t6 chirc Poan
Thanh nién Cong san H5 Chi
Minh; 6 chitc Doi Thiéu nién
Tlen phong Ho Chi Minh; cac
t6 chuyén mon; t6 van phong;
16p hoc; tb phuc vu céc hoat
dong giao duc dac thu cua
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Bo Giao duc va Dao tao; cac don vi

thuoc Bo.

Thuc hién trdch nhiém quan ly nha
nude d6i voi gido dyc trung hoc co s
n6i chung, gido duc hoc sinh la nguoi
khuyét tat noi riéng theo quy dinh.
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Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhén dan tinh
S& Giao duc va Pao tao va cac co
quan chuyén moén khac thugc Uy ban

Thuc hi¢n trach nhi¢m quan ly nha
nudc doi voi gido duc trung hoc co so
no6i chung, gido duc hoc sinh 1a nguoi

nhan dan cp tinh.

khuyét tat noi riéng theo quy dinh.

Uy ban nhén dan cap xa;

nhan dan cap xa.

Phong Van hoa - Xa hoi va cac co
quan chuyén mon khac thudc Uy ban

Thuc hi¢n trach nhi¢ém quan ly nha
nude dbi voi gido duc trung hoc co s
noi chung, gido duc hoc sinh 1a ngudi
khuyét tat noi riéng theo quy dinh.

Cac truong trung hoc co sé¢ khac.

Thyc hién nhiém vy hd tro gido duc
nguoi khuyét tat tai dia phuong; phat
huy vai tro cua nha truong voi cong
ddng.

Céc t6 churc, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia ctia cac to chic,
doan thé vao hoat dong cham soc, gido
duc hoc sinh 1a nguoi khuyét tat.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Quan 1y hoc sinh 14 ngudi khuyét tat dang hoc tai trudng trung hoc co

4.1 s¢ dugc glao quan 1y.
49 Quan 1y s6 sach dbi véi nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét tat theo
' quy dinh.
Chu dong trong ndi dung, phuwong phap hd tro ngudi khuyét tat hoc tap
4.3 | varen luyén ki nang dac thu, ki nang song phu hgp voi kha nang va nhu

cau cua ngu’0’1 khuyét tat.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va pham chit ca nhén
5.1- Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, pham chat c4 nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Thuc hién theo quy dinh ctia B6 truong Bo Gido duc
va Dao tao vé trinh do chuan duogc dao tao.

Boi dudng, ching chi Khong
Kinh nghiém (thanh tich | Khong
cong tac)

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy v&i cong viéc,
tich cuc cai tién, dac rat kinh nghiém trong thuc hién
nhiém vu dugc giao;

- Thuong yéu, ton trong va dbi xtr cong bang ddi voi
ngudi khuyét tat; hd tro, bao vé quyén va loi ich hop
phap ciia nguoi khuyét tat;
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

vO1 moi trudng gido duc.

- Co trach nhiém hop tac vai dong nghiép, gia dinh
ngum khuyet tat va cac tO chuc, ca nhan khac trong
viéc hd tro gido duc ngudi khuyét tat;
- Thuyc hién 15i séng lanh manh, van minh, phu hop

5.2- Cac nang luc
1V\Ih0m Tén niang luc Cap do
nang luc
Giao tiép mg x. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tng véi su thay doi. 3-5
Nhom ning Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. _ 3-5 -
ap ung yéu cau
lue chung | ¢ qung cong nghé thong tin. ol f o nﬁ \},’i & (do
cO quan co tham
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. quyén quan ly
quyét dinh)
C6 kién thirc hiéu biét vé phap luat, thuc 3-5
hién phép luat trong co s& gido duc trung
hoc co so va van hoa hoc duong.
Co hicu bict vé ddc diem, nhu cau cta 3-5
nguoi khuyét tat; cong tac hd tro gido duc
ngudi khuyét tat va cac chinh sach ctia Nha
nudc, cia nganh, cia dia phuong lién quan
Nhom ning ?ﬁn cong tac hd tro gido duc nguoi khuyét
lwe chuyén [ hien hodic phéi hop thue hién duoc 35
mon n . x .
ndi dung chuong trinh ho tro gido 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, phéi 3-5

hop véi gido vién, gia dinh va cong dong
trong gido duc ngudi khuyét tat.
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I11. VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan tri Ma vi t vige lam: TTHTHCSNK-

cone & CMDC-01
&5 Ngay bt du thuc hién: 01/10/2025
Dia diém lam viéc: Truong PTDTBT TH-THCS Nam Khan, xa Cha T

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban huong dan vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co
céu to chirc va hoat dong ciia Truong Trung hoc co sé Thong
tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nim 2020 cia Bo
Gi4o duc va Pao tao ban hanh diéu 1¢ Truong trung hoc co
so, Truong trung hoc phd thong, Truong phd thong co nhiéu
cap hoc. Noi quy, Quy ché lam viéc cia don vi.

Quy trinh cong viée lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitup lanh dao co quan, don vi chi dao, thyc hién cac cong
viéc theo dung trinh ty, thii tuc, tién do, bao dam chét lugng va dung quy dinh,
quy ché lam viéc, cong tac bao mat, quan 1y, luu trit hd so theo quy dinh thudc
linh vyc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

viéc

2.1 X4y dung van - Tham gia thyc hién bao dam diéu Cac cong viéc dugc
ban quy pham kién lam vi¢c ctia co quan, don vi thuc hién theo ding

phap luat, chién va cua can bd, cong churc, vién cac quy dinh cua phép
lugc, quy chtrc, ngudi lao dong cia co quan. luat, khong dé xay ra
hoach, ké - Tham gia thuc hién cong tac bao sai sot.

hoach, chinh  dam v¢ sinh moi truong, phong lam
sach, chwong  viéc; phong chéng mdi, duy tri
trinh, dé an, du canh quan san vuon cua co quan,
an. tru s& lam viéc.

- Tham gia thuc hién cong tac
phong chdng chay nd, dam bao an
ninh, an toan try so.

- Tham gia thyc hién cong tac mua
sam tai san, trang thiét bi, hiang hoa
cong cy, dung cy, vat tu, van
phong, van phong phrflm. ..

- Tham gia thuc hién bao dam
thong tin lién lac, vién thong,
truyén hinh.

- Tham gia theo ddi, quan 1y vé mit
st dung, stra chira, bao tri, bao
dudng, tai san ¢d dinh, trang thiét
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bi lam viéc, cong cuy, dung cu phuc
vu cong tac chuyén mon.

- Tham gia theo ddi, kiém tra, giam
sat, thuc hién viéc bao tri, bao
dudng, thay thé cac hé thong k¥
thuat cua cac toa nha tru sé co
quan.

2.2

Hudng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban.

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

Béao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,
chét luong theo yéu
cAu cua cap trén.

23

Kiém tra, so
két, tong két

Phoi hop t6 chirc so két, tong két,
ki€ém tra, phan tich, danh gia va bao

Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thyc

viéc thuc hién cdo viéc thuc hién linh vuc duoc  hién ding thoi han quy
cac van ban. han cong theo doi dinh.

2.4 Tham gia tham Tham gia gop ¥ cac Chuong trinh Noi dung tham gia gop
dinh cac van  cong tac, Chuong trinh lam vi¢gc  y dugc hoan thanh theo

ban.

cua Lanh dao khi dugc phan cong.

ding ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5 Thyc hién cac  Tham gia to chtc trién khai thuc ~ Pam bao quy trinh
hoat dong hién cac hoat dong chuyén mon, |cong tac va theo ding
chuyén moén, nghiép vu theo nhi€ém vu duogc ké hoach vé tién do,
nghiép vu. phan cong. chét luong va hiéu qua

cong viéc.

2.6 Phoi hop thuc Phéi hop véi cac don vi lién quan 1. Cong viéc, nhi¢ém vu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi  [dugc giao thong sudt,

chinh sach lién quan dén nganh, tao dugc mbi quan hé
linh vuc nhiém vu duoc phan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét lugng, theo diing
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan  Tham du dﬁy du, chuan

nhiém vu dén linh vuc chuyén mon ¢ trong bi tai liguva y kién

chung, hoi hop.

va ngoai don vi theo phan cong.

hat biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va Quan hé phéi hop truec.  Cac don vi phoi hop

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi chinh

Céc co quan, t6 chuc, don
vi thuoc Bo.

(Luu y: Viée x4c dinh don
vi phdi hop chinh can cin
ctr vao mdi quan hé cua to
chtrc st dung vi tri viéc
lam nay).

Céc cong chtrc chuyén

Lanh iep. 5n kha i
anh dao tryc tiép mon khac trong don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
......... thudc pham vi quan 1y ctia don - Cung céap cac thong tin theo yéu cau.

V1. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, t0 thyc hi¢n cong viéc chuyén mon.
chuc, don vi c6 quan hé chinh can - Lay thong tin thong ké.

can ctr vao chirc nang, nhiém vu cua - Thuc hién bao céo theo yéu cau.
t6 chirc st dung vi tri viéc lam nay).

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé Pphuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

4.2 Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

43 DPuoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chire trong pham vi
"~ nhiém vu duogc giao theo quy dinh.
DPuoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mtc d6 xac thuc cta thong tin

huc vu cho nhiém vu dugc giao.
Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua
thu truong.

4.4

4.5

5- Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1- Yéu céu vé trinh dd
Nhém yéu céu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 ddo tao, - Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic chuyén
bdi dudng nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.
- C6 chimng chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha
nudc dbi véi cong chire ngach chuyén vién va twong duong.
Kinh nghiém Khong yéu cau
(thanh tich cong
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tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cuia Bang, phéap luat cua nha nudc,
quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢e, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bio mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua céc
chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat coa
Nha nudce ¢ linh vyce cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén sau, ning cao
vé linh vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xur Iy cac 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 céc kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, kS/‘thueit xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Yéu cau vé niang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap a6
- Pao dirc va ban linh 3-5
- T6 chtre thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc - Giao tiép tmg xtr 2-3
chung - Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir Phu hop voi
, o A s chtrc nang,
- Str dung cong ngh¢ thong tin nhiém vy cta
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CO quan, t6
chuc, don vi
st dung vi tri

viéc lam duoc
cap c6 tham

quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
S A AR 2-3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Khéa nang hudéng dan thuc hién cac van ban 7.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac van 7.3
chuyén mén  ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban 7.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Khé nang tham dinh, gop ¥ cac van ban 7.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
. - Quén ly sy thay doi 1-2
Nhom nang luc Qu Y S Y
. s - Ra quyét dinh 1-2
quan ly T A
- Quan ly nguon luc 1-2

- Phat trién nhan vién

1-2
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Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK -

Tén vi tri viéc lam: Ké toan vién trung capCMDC-02

Ngay bat dau thuc hién: 01/10/2025

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

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan
ctia don vi; hach toan ké toan veé thu, chi tai chinh cua
don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
Quy trinh cong viéc lién quan:  cta don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh
cua phap luat va quy dinh ctia don vi thudc nganh linh
vuc thudc pham vi quan 1y. Noi quy, Quy ché lam viée
cua don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Thuc hién cong tac ké toan cua don vi;

- Thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi;

- Bao céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi c6 lién
quan theo quy dinh cua phép luat va quy dinh cua don vi.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cuia Lanh dao don vi.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Ti€u chi danh gia hoan
TT Nhiém vu, Mang n <A z thanh
A ‘n Cong viéc cu theé " oA
cong viéc cong viéc

- Thu thap, kiém tra, xtr Iy
chung tur, phan loai chiing
tr va dinh khoan cac
nghiép vu kinh té phat sinh
thudc phan hanh ké toan
dugc phan cong phu trach;
- M6 s6, ghi s0, khoa s6 ké Thuc hién nhiém vu ding
M0 s,  ghi s,  toan thudc phan hanh, quy dinh, ké hoach, dam bao
khoa sb ké toan  phan viéc duoc phan cong tién do dé ra va chét luong
hu trach; cong vige
- Lap béo cdo tai chinh,
bao cao ké toan quan tri va
Lap bao cao tai bé? Cé(.) khéf: hang ngayA
3 chinh, bao céo ké h9ac d}nh ky }heq § v pP an
toAn cong tumg phan vige ké
toan, chiu trach nhiém vé
su chinh x4c, trung thuc
cua céc sb lidu bao cdo;
- Chuan bi céc s6 liéu phuc S liéu, dit lidu bao cao,
Thuc hién nhiém vu kiém ké, tham gia kiém thong ké duoc tong hop,
4 wuy lién quan dén ke tai san, hudng dan viéc phén tich, danh gia day du,
kiém ké tai san  ghi chép cac biéu mau kip thoi, chinh xac, dap ung
kiém ké va tinh todn xac  |c4c yéu cdu quan Iy

S6 liéu, dit liéu béo cdo,
thong ké duogc tong hop,
phan tich, danh gia day du,
kip thot, chinh x4c, dap ung
cac yéu cau quan ly

Thu thap, kiém
1 ftra, xtr ly, phan
loai chirng tur

S6 liéu, dit liéu béo cdo,
thong ké duogc tong hop,
phan tich, danh gia day du,
kip thot, chinh xé4c, dap ung
cac yéu cau quan ly
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dinh két qua kiém ké tai
san thudc pham vi phu
trach.

Phan tich, danh
gia tinh hinh
quan ly, st dung
tai san

- Phan tich, danh gié tinh
hinh quan ly, su dung tai
san, kinh phi thudc phan

hanh, phﬁn viéc phu trach.

S6 lidu, dit liéu béo cdo,
thong ké duogc tong hop,
phan tich, danh gia day du,
kip thoi, chinh x4c, dap ung
cac yéu cau quan 1y

Cac nhiém vu
khac theo phan
cong cua Lanh
dao don vi

Thuyc hi¢n cac hoat dong
cu thé do ké todn trudng,
Lanh dao don vi giao.

Hoan thanh theo yéu cau cia
ké toan truong, Lanh dao
don vi.

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

Puoc quan Iy true tiép | Quan 1y true tiép
va kiém duyét két qua | (s6 cong chuc thude

béi

quyén quan 1y)

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao don vi

Khong - Cac VTVL khac thudc don vi;
- Cac don vi khac c6 cung
mang nhiém vu

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

Céc to chuc, don vi ¢ lién quan.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thue hién cac bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chil dong vé phuong phap thuc hién coéng viée duge giao

4.2

Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

43

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cta co quan trong
ham vi nhiém vu dugc giao

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

' Nhém yéu chu |

Yéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao,

- C6 bang t6t nghiép cao dang trd 1én chuyén nganh Ké todn,

bdi dudng Kiém toan.
- Co trinh d6 ngoai ngit va tin hoc phu hop vai vi tri viée
lam va quy dinh cia nha nudc.
- C6 chtng chi bdi dudng vé ké toan va chimg chi bdi dudng
khac theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.

Kinh nghiém C6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée lam

(thanh tich cong

tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach phap luat ctia Nha nuéce, quy dinh cta co
quan, don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi
hop cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, cén than

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap

- Khé nang doan két ndi bod

- Phim chat khac (phi hop v6i yéu cau cua VTVL).

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
duoc phan cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta
don vi dang cong tac;

- Co6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cip dp

e Dao durc va ban linh 2

e T chirc thuc hién cong vige 2
Nhom nang lyc chung @ Soan thdo va ban hanh van ban 2
e Giao tiép tng xir 2
® Quan hé phbi hop 2
e Tu duy phan tich, tong hop; 2-3
Nhém néing hec chuyén ® Trach nhiém vdi cong V@éc; 2-3
A e Kha nang nhan thirc chi€u sau; 2-3
mon o 2. A A Z
e Giai quyét cong viée dat chat luong 7.3
tot
e Tu duy chién lugc 1-2
e Quan Iy su thay d6i 1-2
Nhom néng lyc quén 1y @ Ra quyét dinh 1
e Quan Iy ngudn luc 1-2

e Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

trung cfip

CMDC-03

Ma vi tri viéc lam:

TTHTHCSNK-

Ngay bat dau thyuc hién: 01/10/2025

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

Quy trinh cong
viéc lién quan:

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 t6 chirc va hoat dong cta Truong Trung hoc co s¢ Thong
tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 nim 2020 cua
Bo Gi4o duc va Pao tao ban hanh diéu 18 Truong trung hoc
co 80, Truong trung hoc phd thong, Truong phd thong c6
nhiéu cép hoc. Noi quy, Quy ché lam viéc ctia don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pam nhiém mot hodc mot sd nhiém vu vin thu theo yéu cAu cau cua vi tri viée
lam trong b phéan van thu co quan, to chirc hanh chinh tir cap xa tré 1én.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

chung, hdi hop.

va ngoai don vi theo phan cong.

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

viéc
2.1 Thuc hién cac Truc tiép thuc thi nhiém vu cong  DPam bdo quy trinh
hoat dong tac van thu co quan va cac nhiém [cong tac va theo ding
chuyén mon,  vu khac duoc cip trén giao. ké hoach vé tién do,
nghiép vu. chat lugng va hiéu qua
cong viéc.
2.2 Phéi hop thuc  Phdi hop vai cac don vi lién quan 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi  [duoc giao thong sudt,
chinh sach lién quan dén nganh, tao dugc mbi quan hé
linh vuc nhiém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.
2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo diing
tién d¢ ké hoach.

2.3 Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan  Tham du dﬁy du, chuan

nhiém vu dén linh vuc chuyén mon ¢ trong bitai liguvay kién

hat biéu theo yéu cau.

2.4

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua cé nhan.

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

2.5

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén phan cong.
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3- Ciac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va Quan hé phéi hop truec.  Cac don vi phoi hop
kiem duyét ket qua béi tiép trong don vi chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén (Céc co quan, t6 chirc, don
mon khac trong don vi. vi lién quan

3.2- Bén ngoai

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

Céc co quan, t0 chirc, don vi c6 hoat - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
van thu, luu trit thudc pham vi quan - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

1y cua don vi.

thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

4.2 Tham gia y klen vé€ cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

thu truong.

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

5- Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,
bo61 dudng

C6 bang tot nghiép trung cap trd 1én véi nganh hoic chuyén
nganh van thu hanh chinh, van thu - Iuu trir, luu trir, uu trie
va quan 1y thong tin. Truong hop ¢ bang tot nghiép trung
cap tro 1én chuyén nganh khac phai co chtng chi boi dudng
nghiép vu van thu do co sd dao tao c6 thim quyén cip.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phéap luat cua nha nudc,
quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bio mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
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- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va
tham dinh cc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chire thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nu6e ¢ linh vuc cong tac dugc phéan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xur ly cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée 1am.

Céc yéu cau khac

5.2- Yéu cau vé niang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap d6
- Pao dirc va ban linh. 1-2
- T6 churc thuc hién cong viéc. 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban. 1-2
- Giao tiép g xir. 1-2
- Quan hé phdi hop. 1-2
- Str dung ngoai ngir. Phu hop voi
Nhom néng lyc Ch}I ¢ nang,
chung nhiém vu Clila
CcO quan, to
chire, don vi
- Str dung cong ngh¢ thong tin. su dung vi tri

viéc lam duoc
cap c6 tham
quyén phé
duyét

- Khé nang chu tri tham muu xay dung cac

. 1. A AR 1-2
van ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam).

Nhoém nang luc

chuyén mon

- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 1-2
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(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang ki€ém tra vi¢c thuc hi¢n cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

1-2

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

1-2

- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

1-2

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc.

- Quan Iy sy thay d6i.

- Ra quyét dinh.

- Quan 1y ngudn lyc.

- Phat trién nhan vién.

[WR [ W [ S N, U
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Tén Vi tri viéc lam: Nhan
vién thu quy

Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-CMDC-04

Ngay bat dau thyuc hién: 01/10/2025

Dia diém lam viéc: Truong P

TDTBT TH-THCS Nam Khan, xa Cha T¢

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan|
ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soét tién mat, tai san quy, glay to co gia
cua don vi thudc pham vi quén 1y; cac van ban phéap
luat va viin ban huéng dan lién quan khéc. Noi quy,
Quy ché 1am viéc cta don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Quan 1y tién, tai san, gidy to co gia dugc giao quan ly dugc an toan, day du, kip
thoi, chinh xac, dap (mg yéu cau quan 1y; thuc hién nhiém vu thu quy day du,
kip thoi, chinh xac, dung quy dinh; thuc thi cac nhi€ém vu chuyén mon theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

luat va cac quy
dinh c6 lién
quan.

dén quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan den kiém
soat tién mat, tai san quy, glay to
c6 gia thuoc pham vi quan ly.

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

viéc
2.1 Tham gia xdy Phdi hop tham gia d6i voi cac van (Cac vin ban quy pham
dung vdn ban ban quy pham phép luit, quy trinh phap luat, quy dinh,
quy pham phap nghiép vu; quy dinh c6 lién quan  quy trinh nghiép vu

lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy,
gidy to c6 gia , duoc
cap c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Hudng dan va
trién khai thyuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dén 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 den kiém soat
tién mat, tai san quy, glay to co gia
thudc pham vi quan ly theo phan
cong.

2. T6 chue thuc hién ché dg, chinh
sach chuyén mén, nghiép vu; dé
xuat cac bién phap dé nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé quan
1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to co gia
theo phan cong.

3. Tham gia cac chuyén dé boi

1. Vén bén, tai liéu

_ duoc ban hanh dung

tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau cia
cap trén.

2. Thuc hién duoc cac
ndi dung vé nghi¢p vu
theo phan cong dé cac
td chire, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puogc co quan, td
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh.
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dudng nghiép vy, pho bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to co gia theo
pham vi quéan ly.

23

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

Tham gia t6 chuc so két, tong két,
kiém tra, phén tich, danh gia va bao
cdo vi¢c thuc hién cac quy dinh cua
phap luat vé quan 1y kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vy lién quan
den kiém soat tién mit, tai san quy,
gidy to c6 gia thudc pham vi quan

Iy

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

2. Noi dung béo cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cip co thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia y kién|
do1 voi cac van
ban co lién

Tham gia gop y cac quy dinh cua
phép luat c6 lién quan dén linh vuc
quan ly kho, quy don vi; quy trinh

Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥ dugc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong

quan. nghiép vu lién quan den kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia do ngudi chu tri giao.
theo phan cong.
2.5 Thuc hién cac  T6 chic trién khai thyc hién cac Pam bao quy trinh

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phan cong, cu
thé:

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

- Bao quan an toan tuyét 601 cac
loai tién mat, tai san quy, glay to co
gi14 tai noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat s6 quy
va cac so sach khac day du, 1o
rang, chinh x4c.

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

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

cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
cac nhiém vu lién quan dén nganh,

1. Cong viéc, nhi€ém vy
duoc giao thong suot,
tao dugc moi quan hé
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linh vuc nhi¢m vu dugc phan cong. cong tac phat trién hi¢u

qua cao.

2. No6i dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chét lugng, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.7 Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan

Tham du dﬁy du, chuan

nhiém vu dén linh vyc chuyén mon & trong  bi tai liéu va y kién
chung, hoi hop. va ngoai don vi theo phan cong.

hat biéu theo yéu cau.

2.8 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, Xay dung, thuc hién ké

thang, tuan cua ca nhan.

hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhi¢ém
vu duogc giao.

2.9 Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoe quan Iy truwe tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop true
tieép trong don vi

Cic don vi phoi hop
chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén
mon khac trong don vi.

Cac co quan, to chuc, don
vi thudc co quan lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soat
tién mat, tai san quy, glay to co gia
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yeu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 Tham giay klen vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

4.3

DPuoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chire trong pham vi
nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thyc cua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,

- C6 bang cap hodc chuyén nganh dao tao phu hop voéi linh

boi dudng vuc cong tac va vi tri viéc lam.
- C6 chtng chi bdi dudng kién thirc theo yéu cau dbi véi vi
tri viéc lam.
Kinh nghiém - Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu
(thanh tich cong  vé ngach theo quy dinh.
tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyec, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyen tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuat nhing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phan cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia
don vi cong tac nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Co kha nang td chire trién khai nghién ctru, thyc hi¢n céc
dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mon;

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

hat trién.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom nang luc

Niing lwe cu thé

Nhoém nang luc
chung

- Pao dirc va ban linh

- T6 chire thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép Ung xu

)—L)—L)—A)—A)—Ac

- Quan hé phdi hop

Phu hgp vé1 chirc
nang, nhiém vu
clia co quan, to
churc, don vi st
dung vi tri vig¢c
1am duoc cip cb

- St dung ngoai ngit

- Str dung cong nghé thong tin
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thAm quyén phé
duyét.
- Kha nang tham gia xay dung cac van
\ A T T 1-2
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang thuc hién cac van ban (theo 12
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
. - - Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac
Nhémnang lyc | ., A NP
A A van ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc 1-2
chuyén mon \
lam).
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van
\ A A as 1-2
ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am).
- Kha nang gbp y céc van ban (theo 12
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 1-2
. - Quén ly sy thay doi 1
Nhom nang luc Qu Yy Sy thay
. 1 - Ra quyét dinh 1
quan ly s X
- Quan 1y nguon luc 1
- Phat trién nhan vién 1
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Tén VIVL: Thu vién vién hang IV

Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-CMDC-05

Ngay bat dau thuc hién: 01/10/2025

Dia diém lam viéc : Trudong PTDTBT

TH-THCS Nam Khaén, xa Cha Té

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huong dan vé chirc niang, 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 ndm 2020 ctia By Gido
duc va Pao tao ban hanh diéu 1¢ Trudng trung hoc
co s, Trudng trung hoc phé thong, 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 mon theo phan
cong cla cap co thim quyén va chiu trach nhiém trudc cip c6 tham quyén va
trude phap luat vé nhiém vu dugc giao.

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

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém
vu

1

T6 chirc thuc hién

1.1

Xay dung ké
hoach

- Thuc hién ké hoach hang nam vé
nhiém vu chuyén moén dang dam
nhi¢m theo phan cong.

- Xay dung va thuc hién ké hoacl;J
cong tac nam, quy, thang, tudn cta c
nhan theo phan cong.

iduoc thuc hién theo

Ké hoach dugc xay
dung trén co s& ndi
dung ké hoach cong
tac cia don vi va

dung tién do.

1.2

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

- X Iy tai nguyén thong tin, bao gom:
Xt 1y ky thuat, xir Iy hinh thtec, to
chtrc tai nguyén thong tin ¢6 ndi dung
don gian, pho cap.

- T6 chirc tai nguyén thong tin bao
gom: T6 chiic cac loai tai liéu trong
kho tai li¢u va thuc hién cidc cong
doan thu cong trong bao quan cac loai
tai licu.

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

- Tryc tiép phuc vu ngudi sir dung thu
vién.

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

1.3

Thuc hién cac
nhiém vu
chung, hdi hop

Tham du cac cudc hop don vi theo
phén cong.

Tham dy ddy du,
chuan bi y kién phat
biéu theo yéu cau.
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.  Phéi hop véi vién chirc, ngudi lao Y dung moi quan
Phoi hop cong | : .._h¢ tich cuc trong
14 |, dong trong trong don vi thuc hién X , .
tac = cong tac theo dung
nhiém vu. % :
i ' , quy ché, quy dinh.
2 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao.
3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc
3.1. Bén trong
Dugc quén ly truce tiép va | Quan ly true tiep Cac don vi phoi hgp
ki€ém duyét két qua boi chinh
- Cap quan ly truc tlep Vién chtrc, nguoi lao | Céc to chirc thudc don vi
- Cap c6 tham quyén. dong trong don vi
3.2. Bén ngoai )
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan
cong
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1

Truc ti€p thuc hién cac nhi€ém vu dugc phan cong, bao cao va chiu trach
nhiém trudc cap cé tham quyén veé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2

Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

43

Phoi hop véi cac ca nhan, t6 chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu
duoc cap co tham quyen giao.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu cdu vé trinh dj, kinh nghiém va pham chdt ca nhdn

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh thong
tin - thu vién. Trudng hop tot nghiép trung cap tré 1én
chuyén nganh khac phai c6 ching chi boi dudng kién thirc,
ky nang nghe nghiép chuyén nganh thong tin - thu vién do
co quan, tO chirc ¢6 tham quyén cap.

Boi dudng, ching

chi

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén niang luc Cap do

- Pao dic va ban Iinh 1-2
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Nhom nang luc
chung

- T chtrc thyuc 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

- Str dung ngoai ngir Phu hop voi
chure ning,

- Str dyng cong nghé thong tin

nhiém vu cua co
quan, td chc,
don vi sir dung
vi tri viéc lam
duoc cip co

tham quyén phé
duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 12
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban 12
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc - Khé nédng kiém tra viéc thuc hién cac vin 12
chuyén mon ban (theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban 12
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 12
nghiép vu (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhom nang lye - Quan 1}'2 su:.thay d6i 1-2
quan 1y - Ra guy,et de 1-2
- Quan ly nguodn lyc 1-2
- Phat trién ddi ngii 1-2
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Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK -

Tén Vi tri viéc lam: Y té trwong hoc| CMDC-06

Ngay bat dau thyuc hién: 01/10/2025

Dia diém lam
viéc:

Truong PTDTBT TH-THCS Nam Khan, xa Cha T¢

Quy trinh cong
viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap lut,
van ban huong dan vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co
ciu t6 chirc va hoat dong cta Truong Trung hoc co s¢ Thong
tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 nim 2020 cua
B6 Gido duc va Pao tao ban hanh diéu 1¢ Trudng trung hoc
co sO, Trudng trung hoc phd thong, Trudng phd théng co
nhiéu cap hoc. Noi quy, Quy ché lam viéc ctia don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Cha tri thuc hién
2. Cac cong viéc

cong tac y té truong hoc trong co sd gido duc.
va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

TT

Tiéu chi danh
gia hoan thanh

Cong viéc cu the n oA
cong viéc

Cong tac y
2.1 té truong
hoc

a) T6 chuc cac hoat dong cham séc strc khoe
nguoi hoc:
- Tham muu Ban Gidm hiéu vé viéc bao dam
co sO vat chat, trang thiét bi phong y té; bao
dam v¢ sinh mo1 treong hoc tap; cong trinh
v¢ sinh, thu gom va xir Iy chat thai, phé li¢u
trong co s& giao duc.
- Tham muu viéc t6 chirc kham, ki€ém tra strc
khoe dinh ky cho nguoi hoc. Céc cone viee
- Thyc hién kham bénh, chita bénh, so ctr, & VIS
L <. P .. duoc thuc hién
so cap cuu cho nguoi hoc, tu van cho nguoi X
A s A aX1ea A 1A ~ z theo ké hoach,
hoc vé cac van dé€ lién quan dén bénh tat, yéu| , ., ;

z , A , . 3., bao dam ding
td nguy co suc khoe, nang cao suc khoe, dinh uv dinh cda
dudng hop 1§, phat trién thé chét, tinh than 1% T O
va hoat dong thé luc theo quy dinh. phap fugt va

2 A L A \ ding tién do,
- Trién khai cac bién phép v¢ sinh, phong, chét luon
chong dich bénh trong co s¢ giao duc; bao e
dam veé an toan thyc pham (d61 véi co so
g1d0 duc ¢o t6 chirc an noi trd, ban tra); bao
dam an toan, v¢ sinh lao dong, phong, chong
tai nan, thuong tich trong qué trinh hoc tap,
thuc hanh.
b) Lap ké hoach hoat dong y t€ truong hoc va
to chure trién khai, thong ke, bdo cdo dinh ky,

d6t xuét theo quy dinh. Pau mbi phdi hop
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v6i co sO v té tai dia phuong trong trién khai
cac hoat dong y té truong hoc, xdy dung cac
mobi lién hé giita truong hoc voi gia dinh va
cong dong dé gitip dd, hd trg cham soc sirc
khée nguoi hoc.

Céac nhiém Theo phan cong cua Hi¢u truong/Ban Giam

2.2 , n L.,
vu khac hi¢éu co sé gido duc.

3. Cac médi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va  Quan Iy true tiép Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi chinh
Hiéu truong/Ban Giam  Phong y té trudng hoc  (Céc to chuyén mon, céc to
hiéu co s& gido duc chtic doan thé trong co s
gido duc.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
(co quan, t6 churc cu the)

- Phong Vin héa - X hoi, S& Gido Hudng dan, kiém tra viéc trién khai thuc
duc va Dao tao, cac co sd y té trén  hién cong tac y té truong hoc.
dia ban

- Céc 6 chirc, doan thé tai dia Phéi hop thyc hién cong tac y té trudng
huong; cac co s& gido duc khac.  hoc.

- Céc t6 chtrc, cac chuyén gia trong Nang cao cong tac y t€ truong hoc.
va ngoai nudc veé y té truong hoc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Puoc ty chi thuc hién nhiém vu chuyén mon véi su phan cong, hd trg cua
"~ t0 chuyén moén va nha truong.

DPuoc dio tao cap chimg chi theo quy dinh; dugc thudng xuyén boi dudng
nang cao trinh d0 chinh tri, cap nhat kién thirc chuyén mon, nghi¢p vu do
nganh Y t€, nganh Gido duc t6 chirc dé trién khai dugc cac nhiém vu quy
dinh.

4.2

Duoc ky hop dong, nghién ctru khoa hoc tai co s¢ gido duc khac hoac co
4.3 86 nghién ctiru khoa hoc véi di€u kién bao ddm hoan thanh nhiém vu not1
minh cong tac va duoc sy dong v cua hi¢u truéng bang van ban.

4.4 Puogc ton trong, bdo v¢€ nhan phém, danh dy va than thé.

45 DPuoc nghi cac ngay 18, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh ctia phap
" luat.

Chép hanh cac quy dinh ctia phap luat; quy ché hoat dong, ndi quy ciia co
sO gido duc.

4.6
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5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao, boi
dudng

Co trinh 6 chuyén mon y té tir trung cap tro 1én. Céan cir
chtrc ning, nhiém vu cua timg co s gido duc va tinh chét
cong viéc y té truong hoc dé xac dinh trinh do phu hop véi
churc danh nghé nghiép duoc bd tri tai co s& giao duc.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong

Pham chit ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy véi cong viéc; co thai
d6 niém né, tan tinh khi thuc hién cac nhiém vu bao vé,
chdm soc strc khoe nguoi hoc; co ¥ thie ren luyén, nang
cao pham chat dao duc cua nguoi lam cong tac y té.

- Thuong yéu, ton trong va do6i XU cong bang ddi v4i ngudi
hoc; bao ddm bi mat thong tin vé strc khoe cua nguoi hoc.
- C6 trach nhiém hop tac v6i ddng nghiép, gia dinh ngudi
hoc trong viéc bao v¢, chdam soc strc khde nguoi hoc.
- Thyc hién 16i sdng lanh manh, vin minh, pht hop voi
moi trudong gido duc.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc

Niing lwe cu thé Cap do

- Giao tiép Ung xu.

Phu hop véi yéu cau
ctia chtrc danh nghé
nghiép dugc bo tri vao
vi tri y té truong hoc

Nhom nang luc

- Hop tac, hd tro dong nghiép.

Phu hop vé1 yéu cau
cta chire danh nghé
nghiép duoc bd tri vao
vi tri y té truong hoc

chung

- Thich tng v&i sy thay doi.

Phu hop véi yéu cau
ctia chtrc danh nghé
nghiép duogc bd tri vao
vi tri y té truong hoc

- Tu hoc, nghién ctru khoa hoc.

Phu hop véi yéu cau
ctia chire danh nghé
nghiép duoc bd tri vao
vi tri y té trudng hoc

Nhom néng lyc
chuyén mon

- Nam duoc cac chu truong, duong 16,
cac quy dinh vé cong tac y té truong
hoc.

Phu hop vé1 yéu cau

> ctia chire danh nghé
nghiép duogc bd tri vao
vi tri y té trudng hoc

- C6 kién thurc, hiéu biét vé phong, Phu hop véi yéu cau
chong dich bénh; bao v€ va cham s6c¢ |cuia chirc danh nghé




82

suc khoe nguoi hoc, bao ddm vé sinh
truong hoc va an toan thuc pham dé
hoan thanh cac nhiém vu duoc giao vé
y té truong hoc.

nghiép dugc b tri vao
vi tri y té trudng hoc

- C6 hiéu biét vé dac diém tam sinh ly
Itra tu6i phuc vu cho cong tac bao vé
va cham soc suc khoe nguoi hoc.

Phu hop véi yéu cau
ctia chire danh nghé
nghiép duoc bd tri vao
vi tri y té truong hgc

- Xay dung duoc ké hoach va thuc hién
ké hoach t6 chtrc cac hoat dong truyén
thong, gidao duc suc khoe.

Phu hop véi yéu cau
ctia chire danh nghé
nghiép dugc b tri vao
vi tri y té trudng hoc

- C6 kha ning phdi hop véi cac t6
chtrc, ca nhan c6 lién quan trong viéc
tham van gia dinh cach bao vé va cham
soc strc khoe nguoi hoc.

Phu hop vé1 yéu cau
cua chirc danh nghé
nghi¢p dugc bo tri vao

Nhoém nang luc
quan ly

vi tri y té truong hoc
Phu hop va1 yéu cau
cua chirc danh nghé

- Quan 1y sy thay doi nghiép dugc b tri vao
vi tri y té truong hoc
Phu hop véi yéu cau

' Ra quyét dinh ctia chtrc danh nghé

nghiép dugc bo tri vao
vi tri y té trudng hoc
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IV. VI TRi VIEC LAM HO TRQ PHUC VU

Bdio vé

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién | Ma vi tri viéc lam:

TTHTHCSNK-HTPV-01

Ngay bit dau thuc hién: 01/10/2025

Dia diém lam viéc:

Cha Té

Truong PTDTBT TH-THCS Nam Khan, xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy

Quy ché lam viéc

dinh ctia nha nudc vé dam

bdo an ninh trat tu, an toan don vi. Noi quy,

cua don vi.

1. Muc tié€u vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu bao vé€ Tru s&, noi lam viéc cia co quan theo phan cong,
dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tic ctia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT CAac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
2.1 Thuc hién 1. Thyc hién nhiém vu chdt 1. Kip thoi, chinh xéc.
nhiém vy bao  cong vao, cong ra co quan. 2. Pam bao an ninh, an
V¢ tru so co 2. Thuc hién nhiém vu tuan tratoan tru sd co quan theo
quan co dong tru s& co quan; truc  nhiém vu dugc phan cong.
bao v¢ tai tﬁng ham; truc ban
tai sanh tru s& co quan.
3. Truc camera giam sat, truc
bao chdy tai trung tdm va
thong bao dén cac chot khi co
su cd.
2.2 Ché d6 hoi hop Puoc tham dy cac cudc hop Du hop theo dung quy
lién quan dén cong tac theo  dinh.
han cong.
2.3 Xaydungva 1. K& hoach duoc xay dung
thuc hién ké  theo diing ndi dung ké hoach
hoach cong tac cong tac ctia Phong.
nam, quy, 2. Cong viéc duogc thuc hién
thang, tudn cua theo diing tién do ké hoach.
ca nhan
2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong
giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puogce quan 1y true tiép va kiém Quan 1y truwe tiép

Cac ca nhan, don vi phoi

duyét két qua boi hop chinh
Hi¢u truong, Hi€u pho, to trudng - Lénh dao phu trach va
to hanh chinh dong nghiép.

Cac don vi thudc co quan
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Cong an Phuong sé

Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
tai Phoi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co
quan quan.

Cac don vi thudc co

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc yéu cau

cung cap thong tin, danh gia mirc dd xac thuc cua thong tin

huc vu cho nhiém vu dugc giao

4.2 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,

- T6t nghiép trung hoc co s6 trd 1én va qua 16p bdi dudng

bdi dudng veé nghiép vu bao v¢.
- Co kién thuc vé nghi€p vu bao vé.
Kinh nghiém (thanh- Giao ti€p; lap ké hoach; quan 1y thong tin.

tich cong tac)

- K§ ning nghé.
- Co kinh nghiém theo y€u cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
duong 16i, chi truong, chinh sach ctia Pang, phép luat cia
Nha nudc, quy ché, quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tic; can
than, kién nhan, kién tri; khong chii quan, nong voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, dudng 16i cua Dang va phap luat
Nha nudc noi chung.

- Nam chic cac van ban phap luat lién quan dén cong tac
chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Ca

(=N
>

Nhom nang luc chung - Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Giao tiép Ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén - Kha nang lam viéc doc 1ap

mon

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu

Nhom ning lyc quan 1y - Quan 1y sy thay doi

p—np—n;—m;—m;—m;—m’_n’_n’_n’_n"s

- Ra quyét dinh
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Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién | Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-HTPV-02

NAu in Ngay bt dau thuc hién: 01/10/2025
S ST Truong PTDTBT TH-THCS Nam Khan, xa
Dia diém lam viéc: \ g
Cha To
Cac van ban, quy dinh ctia nha nude vé dam
Quy trinh cong viéc lién quan: bdo v¢ sinh an toan thuc pham. No§i quy,

Quy ché lam vi¢c cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tb chirc, thuc hién cac cong viée lién quan dén cong tac nudi dudng (ndu in)
trong cac co s¢ giao duc.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

. ‘A A ‘n Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vy, cong viéc R A A
thanh cong viéc

TT | Nhiém vu,
Mang cong Cong viéc cu thé
viéc

Xay dung thuc don hang tuan,
mua thuc pham va niu an phuc vy
hoc sinh.

Thuc hién  Phdi hop véi y té dé thyuc hién cac
cong viéc bién phap kiém tra, luu mau thire K& hoach, béo céo két
nudi dudng an dé bao dam an toan vé sinh  qua thuc hién.

tré thuc pham.

Tu vén cho gia dinh tré vé ché do
dinh dudng cho tré trong bita an
hang ngay.

2.2 Thuc hién cac nhiém vu khéc do hi¢u trudng giao.

K& hoach, bao cdo két
qua thyc hién.

2.1

K& hoach, bao céo két
qua thuc hién.

3. Cac moi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Hi¢u trudng, Hiéu pho, td Céc to chuyén mon cua nha

truong to hanh chinh truong

Quin Iy truc tiép | Cac don vi phéi hop chinh

3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Phong Van hoa - Xa hoi Cong viéc hanh chinh nham thyuc hién
nhiém vu dugc giao

Doanh nghiép/to chirc c6 nhu cau tai Hop tac

tro, hd tro hoc sinh

4. Pham vi quyén han
\ TT \ Quyén han cu the
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4.1 Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:

T6 chuc trién khai thuc hién cong viéc dugc Hi¢u trudng phan cong theo
chtrc nang, nhiém vu.

4.2 Tham quyén trong quan ly can bd, vién chirc va ngudi lao dong:

Khong

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,

- ba qua lop bdi dudng vé nghiép vu niu an tro 1én.

bdi dudng - Cac kién thire lién quan dén cong tac nudi dudng tré (phu
hop véi yéu cau ciia VTVL).

Kinh nghiém - C6 nang luc phan tich, xur 1y tinh hudng;

(thanh tich cong - Trung thuc, bao mat, can than va chinh xac trong cong viéc;

tac) - Ludn hoc hoi va trao doi kinh nghiém trong cong tac chuyén

mon.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc véi 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 lap

- Kha nang doan két ndi bod

- Pham chat khéc:

+ C6 v thirc t6 chuc ky ludt; tinh than trach nhiém cao;

+ C6 stic khoe tot dé thuc hién nhiém vu.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta vi tri cong
tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac nudi dudng tre.

5.2. Yéu cau ve niang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé C

SO~

Nhom nang lyc chung

- Pao dirc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Giao tiép ung xu

=N Wwe

- Quan hé phdi hop

Nhom nang lyc chuyén Pang, phap luat vé nganh, linh vuc cong

mon

- Nam viing duong 161, chu truong cia

tac, cdc muc ti€u va doi twong quan ly, hé
thong cac nguyén tac va co ché quan ly




87

nghiép vu thudc pham vi cong tac.

- C6 kha nang tham gia xay dung va
huéng dan thyc hién ché do, chinh séach,
quy dinh vé quan Iy nha nude thudc
nganh, linh vyc hoac dia phuong cong
tac; co kha nang tham gia nghién ctu
phuc vu quan 1y va xtr Iy thong tin quan
ly.

- C6 nang lyc lam viéc doc 1ap hoac phéi
hop theo nhém.

- Hiéu biét vé& myc tiéu gido duc bac mam
non; Nghiém tic chap hanh cac quy ché,
quy dinh cia Nganh, hoan thanh céc
nhiém vu dugc giao dung thoi gian quy
dinh.

Nhom nang luc quan 1y

Quan 1y su thay ddi

Ra quyét dinh
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Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién

Phuc vu

Ma vi tri viéc lam: TTHTHCSNK-HTPV-03

Ngay bat dau thuc hién: 01/10/2025

Dia diém lam viéc:

Cha T¢

Truong PTDTBT TH-THCS Nam Khan, xa

Quy trinh cong viéc lién quan:

Noi quy, Quy ché lam viéc cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong do1 ndi, do1 ngoai cua Lanh dao co

quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

cong tac phuc
vu

phong hop, ho1 truong co
quan.

2. Chuan bi nudc udng phuc
vu hdi nghi theo yéu cau cua
lanh dao, don dep, vé sinh
phong hop, hdi truong.

3. Quét don v¢ sinh san, hanh
lang, cac phong, khu v¢ sinh
co quan, thu gom rac, chét
thai chuyén dén noi tap két
theo quy dinh cua Cong ty vé
sinh moi truong.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi st
dung sau gio lam viéc tai khu
vuc dugc phan cong.

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Miang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
2.1 [Thyc hién  |1. BO tri, sdp xép ban ghé, 1. Pam bao thuc hién tot,

chu dao, kip thoi, trang
trong.
2. Can than, an can, sach s¢.

nam, quy, thang, tuan ctia ¢4 nhan.

2.2 IChé dd hoi  Puoc tham du cac cude hop Du hop theo ding quy dinh.
hop lién quan dén cong tac theo
han cong.
2.3 [Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac 1. K& hoach duoc xay dung

theo ding noi dung ké hoach
cong tac cua Phong.
2. Cong viéc duogce thuc hién

theo dung tién do ké hoach.

2.4

giao.

Thuc hién cac nhiém vy khac do Trudng phong, Lanh dao Van phong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puwogc quan ly true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin 1y truec tiép

Cic ca nhan, don vi phdi hop

chinh

Hi¢u trudng

- Lanh dao co quan.
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Pho Hi¢u truéng - Lanh dao va chuyén vién,
nhan vién cung t6 chirc.
- Céc don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai
Ban, b, nganh, dia phwong c6 quan Ban chit quan h¢
hé chinh

C4 nhan, t6 chirc ngoai co quan dén - Phéi hop thuc hién viéc don tiép va

tham, lam viéc vdi co quan theo ké hudng dan khach dén 1am viéce tai co

hoach hoac theo yéu cau cta Lanh dao. quan.

Cac don vi c6 lién quan. - Thuc hién cong tac 18 tan khi 1anh dao
thuc hién cic nhiém vu d6i ngoai (chuc
muimng, tham, viéng, ...).

- Pén, tiép cac doan khach dbi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Phdi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2 Puoc cung cp thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao
huc vu cho c¢éng tac chuyén mon.

4.3 Puogc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gid mic do xac thyc cia thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.4 BPuogc tham gia cic cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu céu Cac yéu ciu cu thé

Trinh d6 ddo tao, bdi - THt nghiép trung hoc co so trd 1én.

dudng - Kién thire t6 chire sy kién, quan hé doi ngoai, ddi noi.
- Kién thirc vé bao vé moi trudng, vé sinh an toan lao
dong.

Kinh nghiém (thanh - Giao tiép tot.

tich cong tac) - Tiép nhan, xur ly thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh
xac.
- Phuc vu.

Pham chat c4 nhan - Trung thyc, nhanh nhen, niam bat va xur 1y tinh huéng
nhay bén, c6 trach nhiém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich sy, st dung va van hanh tot
cac thiét bi trong hoi truong, phong hop.
- Strc khoe tét.

5.2. Yéu cau vé niing lwce
Nhém nang lyc Nang luc cu thé C
Nhom nang luc chung - Pao dic va ban linh

O
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- T6 chire thuc hién cong viée

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngit

Nhém nang luc chuyén
mon

- Kha nang lam viéc ddc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém nang luc quan 1y

- Quan ly sy thay d6i

- Ra quyét dinh
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