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I1. BAN MO TA CUA VI TRi VIEC LAM
A. VI TRI LANH PAO, QUAN LY

Tén vi tri viéc lam: Hiéu truéng

Ma3 vi tri viéc lam: LDQL 01/GD-THCS

Ngay bit dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

clia co quan c tham quyén.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban huéng dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cau
t6 chirc va hoat dong cua co s6 gido duc phd thong cong lap

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chiu trach nhiém quan ly, dieu hanh cac hoat dong va chat lugng gido duc ctia nha truong.
2. C&c cong Vviéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maidng cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

T chue, quan 1y céac
hoat dong cua co s¢
gido duc pho thong

Thanh 1ap cac to chuyén mén, to vin
phong va cac hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ki luat, hoi dong tu van)
trong nha truong; bo nhiém to truong, to
pho; ctr giao vién lam Tong phu trach Doi
Thleu nién Tién phong H6 Chi Minh (ddi
vGi cap tiéu hoc, _trung hoc co s0); tham
gia qua trinh tuyen dung, thuyén chuyén,
sap xep, ky két hop dong lam vige, hop
ddng lao dong d6i véi gido vién; to churc
cac budc gidi thiéu nhan sy dé nghi cép
c6 tham quyén bd nhiém pho hiéu truong.

Kién toan day du t6 chirc
bo may cua co s& gido duc
phé thong theo quy dinh.
Bido dam c6 nguoi lam|
viéc dé trién khai tat ca
cac hoat dong cua co sd
giao duc pho thong.

Xay dung chién lugc va ké hoach phat

Céc ke hoach dugc cap co

trién nha truong; lap ké hoach va to chuc

thim quyén phé duyét vi|
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thuc hién ké hoach day hoc, gido duc.

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

T chire trién khai thuc hién chuong trinh|
gido duc phd thong; sach gido khoa, ndi
dung gido duc cua dia phuong. Thyc hién
quan ly, str dung va lua chon cac xuét ban|
pham tham khao sir dung trong nha
truong.

Bdo dam tuan thu cac quy|
dinh, hudng dan cua cac
cap c6 thim quyén.

Quan ly, tlep nhén hoc sinh, cho phép hoc
sinh chuyén truong; quyét dinh ki luat
khen thuong hoc sinh; phé duyét két qua)
danh gia hoc sinh, danh séch hoc sinh 1én|
16p, luu ban; td chirc kiém tra cong nhan|
viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho
hoc sinh trong nha truong va cac dbi
tuong khac trén dia ban truong phu trach.

Hoc sinh dugc xép 1op
theo quy dinh; dugc yéu
Jthuong, bao v¢, tao diéy
kién tham gia cac hoat
dong theo Chuong trinh
gido duc phd thong (dic
biét 1a tré khuyét tat hoc
hoa nhap).

C6 day du hod so quan 1y
hoc sinh theo quy dinh.

Bao cdo, danh gia két qua thyc hién trudd]
Ho1 dong truong va cac cap co6 tham
quyén.

Hoan thanh ché do bao
cao dinh ky theo quy dinh|
va cdc béo cdo dot xuat
theo yéu cau cua cip cd
tham quyeén.

C6 day da hd so quan 1y
theo quy dinh.

Quan ly hanh chinh; quan ly va tu chua
trong viéc st dung cic ngudn tai chinh,
tai san cuia nha truong theo quy dinh; thuc
hién xa hoi hoa gido duc.

,IBdo dam cong khai, minh|

bach cac ngudn tai chinh,
tai san cua nha truong va
st dung dang quy dinh
cua phép luat.

Xy dung moi truong hoc duong an toan,
lanh manh, than thién, phong, chong bao|
luc hoc duong theo quy dinh cua phéap
luat.

Hoc sinh, giao vién, nhan|
vién, nguoi lao dong trong]
co sO gido duc dugc sang
tao, phat trién.

T6 chuc thyc hién quy ché dan chu ¢ cof
s&; phdi hop t6 chiic, huy dong cac luc
luong xa@ hoi cung tham gia hoat dong
2140 duc, phat huy vai tro ciia nha truong
dbi voi cong dong xa hoi.

Bao dam cac nguyén tic
thuc hién dan chu & co so.
Huy dong dugc cac to
chirc, c4 nhan tham gia
hoat dong gido duc.

2.2

Thyec hién cac ché
d0, chinh sach cho
gido vién, nhan vién
va nguoi lao dong

Thuc hién cac quy dinh vé chi tra tién)

va nguoi lao dong.

luong, phu cap cho gido vién, nhan viénnguoi lao dong dugce chi

Tién lwong va phu cap cial
gido vién, nhan vién v

tra day du, kip thoi theo
quy dinh.

Xay dung ké hoach phat trién ning lyuc
nghé nghiép cho gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong; dong vién va tao diéu
kién cho gido vién, va nhan vién va nguoi
lao dong tham gia cac hoat dong ddi méi
gido duc.

) dl:l cac hoat dong dao tao,|
boi dudng theo quy dinhj
.duoc tao dieu kién d€ hoan

Gi4o vién, nhan vién, nguoi
lao dong dugc tham gia day|

thién tiéu chuan chic danh
nghé nghiép.

Danh gid, xép loai, khen thudng, ky luat

Thuc hién ding quy trinh,
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gido vién, nhan vién, nguoi lao dong theo
quy dinh.

thu tuc theo quy dinh.

23 Tham gia hoat dong

Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mon.

Tham gia diy du cac budi
sinh hoat.

day hoc, gido duc

Tham gia giang day theo quy dinh vé dinh
muc tiét day doi véi higu truong.

Day du s6 tiét quy dinh va
c6 chat lugng.

Nang cao nang lyc
chuyén mon nghiép
vy, nang lyc quan ly

2.4

Tham gia dép tao, boi dudng, tu hoc, ty
boi dudng dé nang cao nang luc chuyén|
mon nghié¢p vy, nang luc quan ly.

Tham gia day du cac hoat
dong dao tao, boi dudng
theo quy dinh; dap Ung
tiéu chuin chic danh
nghé nghiép dugc bd
nhiém.

3.1. Bén trong

3. Cac madi quan hé cong viéc

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

S¢ Gido duc va Pao tao; Uy ban
nhan dan tinh

Phé hiéu trudng, to truong,
t6 ph6 chuyén mén, gido
vién, nhan vién, nguoi lao
dong trong co s& gido duc,

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi déng ki luat; hof
dong tu van; t6 chic Dang Cong
san Viét Nam; to chirc Cong doan;
t6 chirc Poan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh; t chic Doi

hoc sinh.

Thiéu nién Tién phong Hd Chi
Minh; cac t6 chuyén mon; to6 van|
hong; 16p hoc sinh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Thuc hién tréch nhiém quan ly Nha nudc ddi
véi gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh
S¢ Gido duc va Pao tao va cac co quan chuyén
mon khéc thudc Uy ban nhan dén cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly Nha nuéc doi
vo1 gido duc phd thong theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cap huyén;

Phong Gido duc va DPao tao va cic co quan|
chuyén moén khac thudc Uy ban nhan dan cip
huyén.

Thuc hién trach nhiém quan ly Nha nuéc doi
vo1 gido duc pho thong theo quy dinh

UBNDOCéC xd, phuong, thi trin; cac co so gido
duc pho thong khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
2140 duc phd thong; phat huy vai tro cua nhaj
truong voi cong dong.

Cac t0 churc, doan thé khac

Huy dong sy tham gia cua cac to chuc, doan
thé vao hoat dong day hoc, gido duc cuia nhj

truong.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

41 Quan ly can by, gido vién, nhan vién cia co so giao duc pho thong duoc giao quan ly
"~ theo quy dinh cua phap luat va huéng dan ctia co quan quan 1y gido duc.

4.2 Quan ly tré em dang hoc tai co s& gido duc phd thong duoc giao quan Iy.

4.3 [Thyc hién quy tac ung XU cua can bd quan ly theo quy dinh.

5. Cac yeu cau vé trinh d9, kinh nghi¢ém, ning lyc va pham chit ca nhan:
5.1. Y&u cau vé trinh d¢, kinh nghiém, pham chat c4 nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- C6 bang ctr nhan thugc nganh dao tao gido vién tr¢ 1én doi voi gido
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Vién trung hoc co s& hodc co bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va cé
chimg chi boi dudng nghiép vu sw pham danh cho gido vién THCS theo
chuong trinh do Bo truédng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh,;

- Hi€u trudng trudong trung hoc co sd thudc ddi tugng phai thyc hién|
nang trinh do chuan dwoc dao tao quy dinh tai Nghi dinh sé
71/2020/ND-CP ngay 30/6/2020 cua Chinh phu quy dinh 1§ trinh thuc
hién nang trinh d6 chuan dugc dao tao cua giao vién mam non, tiéu hoc,
trung hoc co s (Nghi dinh s6 71/2020/ND-CP); hoic thudc ddi tuong
quy dinh tai Thong tu s6 24/2020/TT-BGDDT ngay 25/8/2020 ctua Bo
truong B Gido duc va Dao tao quy dinh viée sir dung giao vién, can by
quan ly gido dyc trong cac co s¢ giao duc mam non, tiéu hoc, trung hoc
co so chua dap ung trinh d6 chuin dugc dao tao thi khong xét dén yéul
cdu vé trinh d9 dao tao (Thong tu sb 24/2020/TT-BGDDT).

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh ctia cip iy ¢6 tham quyén va cta phap luét.

Boi dudng, chimg chi

- Puoc dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan Iy trudng hoc; dao tao,
bdi dudng nang cao ning luc chuyén mon, nghiép vu.

- C6 chung chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giao
vién THCS hodc c6 mdt trong cac ching chi bdi dudng theo tiéu chuan
churc danh nghe nghiép giao vién THCS hang II, hang III va dugc cip
c6 tham quyén cip trude ngay 30/6/2022.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

- Pa day hoc it nhét 05 nim (hoac 04 nam ddi v&i mién nai, hai dao,
ving cao, ving sdu, ving xa, ving dan toc thiéu sb, ving c6 diéu kién
kinh té - x hoi dic biét kho khan).

- Pap tmg tiéu chuan chic danh nghé nghiép gido vién tuong tung voi
cap hoc duogc giao quan 1y.

- Pat chuan hiéu trudng co so gido duc pho thong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Thyc hién t6t quy dinh vé& dao dirc nha gido, c6 tac phong, phuong
phap lam viéc phu hgp véi cong viéce; tao dung dugce uy tin cé nhan.

- Co tu tuong d6i mai trong quén trj nha truong.

- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tap, bdi dudng phat trién chuyén mén,
nghiep vu.

Céc yéu cau khac

- Nam dugc chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat cua Dang, Nha
nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé gido duc phd
thong va trién khai thuc hién vao nhiém vu duogc giao.

- Thuyét phuc, huy dong duoc céac td chirc, ca nhan trong va ngoai co sé
gido duc phd théng tham gia xay dung va phat trién co so gido duc phd
théng.

- Phan tich tinh hinh va dy bao duoc xu thé phat trién cta co sé gido
duc pho thong, xay dung dugc tim nhin chién luge ké hoach phat trién)
co s& gido duc phd thong theo timg giai doan hudng t&i su phat trién
toan dién ciia moi hoc sinh va ning cao hiéu qua, chat luong gido duc.

- CO ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va c6 kha nang su
dung ngoai ngir trong mot sé nhiém vu cy thé dugc giao. (THi thiéu phai
su dung duoc ngoai ngtr ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau ca vi tri viéc lam).

5.2. Cac nang luyc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap dd
Nhom nang luc - D? 0 d}'rc va bég }Tnhl = 3-5
chung : - TG chuc thyc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5




- Giao tiép tng xur. 3-5
- Quan hé phdi hop. 3-5
- Sir dung cong nghé thong tjn. >
- St dung ngoai ngit hodc tiéng dan tdc.
- Xay dung va to chire thuc hién ké hoach. 3-5
Nhoém nang luc |- Nudi dudng, cham sdc, gido duc tré. 3-5
chuyénmon | Xay dyng moi trudong gido duyc. 3-5
- Bao dam chat lugng gido duc. 3-5
- Tu duy chién luoc. 3-5
Nhém ning lue | Quan 151 sy thay doi. 3-5
quan Iy - Ra qquy’et de. 3-5
- Quan 1y nguon lyc. 3-5
- Phét trién nhan vién. 3-5
Tén vi trf viée lam: Phé higu truéng I{I/I;;lggtggs :ﬁg‘c ;?SL 02/GD-THCS
Quy trinh cong viée Ehuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap lut, van ban
lien quan: uéng dan vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co cau td chirc va hoat
dong cua co sd gido duc phd théng cong lap cua co quan c6 thim quyén.

1. Muc tiéu vi tri vi

éc lam:

Gilp hiéu truong co so gido duc phd théng chi dao, diéu hanh mot hodc mét sé linh vuc
cong tac thudc chire nang, nhiém vu cia co s¢ giao duc pho thong. Chiu trach nhiém trude lanh
dao co quan quan ly, trudc hiéu trudng va trudc phap luat vé linh vuc cong tac dugc phén cong.

2. Cac cbng viéc va

tiéu chi danh gia:

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

T6 chiic, quan 1y cac
hoat dong cua co so
2140 duc pho thong.

Piéu hanh cong viéc do hiéu trudng
phan cong, uy quyén theo quy dinh;
tham muu cho hi¢u truong cac ndi
dung chuyén moén thudc linh vyc
duogc phan cong.

Ké hoach thuc hién nhiém vy
dugc duyét va dugc to chuc
thuc hién c6 két qua.

Quan 1y hoc sinh.

Hoc sinh dugc yéu thuong, bao
vé, tao diéu kién tham gia cac
hoat dong theo Chuong trinh|
giao duc phd thong (dic biét 13
tré khuyét tat hoc hoa nhap).

Thuc hién ché d6 bao cdo theo quy
dinh.

Hoan thanh ché d6 bao cio dinh
ky theo quy dinh va cac bao cao
dot xuat theo yéu ciu cua cap
c6 tham quyén.

Co day du hd so quan 1y theo
quy dinh.

Tham gia thyc hién xa hoi hoa gido
duc; huy dong céc lyc lugng xa hoi
cung tham gia hoat dong gido duc,
phét huy vai tro ctia nha truong ddi
v6i cong dong.

Huy dong dugc cac td chure, ¢4
nhan tham gia hoat dong gido
duc.

2.2

Tham gia hoat dong
day hoc, gido duc.

Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén
mon.

Tham gia day du cac budi sinh
hoat.

Tham gia giang day theo quy dinh
vé dinh mirc tiét day dbi voi phd

Day du s tiét quy dinh va c§

hi¢u truong.

chat luong.




Nang cao nang luc
chuyén moén nghiép
vy, nang lyc quan ly.

2.3

quan ly.

Tham gia dao tao, boi dudng, tu
hoc, tu boi dudng dé nang cao nang
lyc chuyén mon nghié€p vy, nang lyc

Tham gia day du cac hoat dong
dao tao, bdi dudng theo quy
dinh; dap Gng tiéu chuan chi
danh nghé nghiép dugc bbd
nhiém.

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

Puwgc quan ly truc
tiép va kiém duyét Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hop chinh
két qua boi
Hoi dong trudng; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ki luat; hoi
T6 truong, t6 phd chuyén man, giaodong tw van; (0 chitc Ding Cong
n A . N san Viét Nam; td chirc Cong doan;
" \ vién, nhan vién, nguoi lao dong trong z |, \ A n ,
Hicu truong co sO gido duc duoc giao quan ly hoctO;Chuc, ann Th?nh men Cf)ng san
sinh : ¥ > 77T Ho Chl‘ Minh; to ghl’rc Do6i Thicu
' nién Tién phong H6 Chi Minh; cac
t6 chuyén mon; to vin phong; 16p
hoc sinh.
3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién t;éch nhiém quan ly Nha nudc ddi voi
gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhéan dan tinh;

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

Thyc hién trach nhiém quan 1y Nha nuéc doi véi
gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhéan déan cap huyén;

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

Thyc hién trach nhiém quan 1y Nha nuée doi véi
2140 duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban x3, phuong, thi trin; cac co sO gido
duc pho thong khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh gido
duc pho thong; phat huy vai tro ctia nha truong véi
cong dong.

Cac t0 churc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cila cic to chirc, doan thé

vao hoat dong day hoc, gido duc ctia nha truong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Quan 1y can b, gido vién, nhan vién cua co s¢ giao duc pho thong duoc giao quan 1y
"~ theo quy dinh cta phéap luét va huéng dan ciia co quan quan 1y gido duc.

4.2 Quén ly tré em dang hoc tai co s& gido duc phd thong duoc giao quan Iy.

4.3 [Thyc hién quy tac ung XU cua can bd quan ly theo quy dinh.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m, ning luc va pham chat ca nhan
5.1. Y&u ciu Vvé trinh d¢, kinh nghiém, pham chat c4 nhéan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

CP ngay 30/6/2020 cua

- C6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién tro 1én d6i véi gido vién)
trung hoc co s hodc c6 bang cir nhan chuyén nganh phi hop va c¢é chimg
chi boi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién THCS theo chuong
trinh do B9 trudng B Gido duc va Pao tao ban hanh;
- Phé Hiéu trudng trudng trung hoc co so thude ddi twong phai thuc hién
nang trinh do chuén duogc dao tao quy dinh tai Nghi dinh s6 71/2020/ND-

Chinh pht quy dinh 19 trinh thuc hién ning trinh do
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chuan dugc dao tao cua giao vién mam non, tiéu hoc, trung hoc co s& (Nghi
dinh s6 71/2020/ND-CP); hoic thuoc dbi twong quy dinh tai Thong tu sb
24/2020/TT-BGDDT ngay 25/8/2020 ciua Bo truong Bo Giao duc va Pao
tao quy dinh viéc sir dung gido vién, can bo quan ly gido duc trong cac cof
sO' gido duc mam non, tiéu hoc, trung hoc co s chua dap ung trinh do
chuan duoc dao tao thi khong xét dén yéu ciu vé trinh d6 dao tao (Thong
tu s6 24/2020/TT-BGDPT).

- Trinh 6 LLCT: Theo quy dmh ctia cip ty c6 thim quyén va cia phép luat.

B6i dudng, ching
chi

- Puoc dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan 1y trudng hoc; dao tao, boi
dudng nang cao nang lyc chuyén mon, nghi€p vuy;

- C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido viénl
THCS hoidc c6 mot trong cac chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc
danh nghé nghiép gido vién THCS hang II, hang III va duoc cap c6 tham
quyén cip trudc ngay 30/6/2022.

Kinh nghiém (thanh
tich céng téc)

- D3 day hoc it nhat 05 nam (hodc 04 nim 601 v6i mién nui, hai dao, vung
cao, vung sdu, ving xa, vung dan toc thiéu sd, ving c6 diéu kién kinh té -
xa hoi dac biét kho khan);

- Pap ung tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién twong ung véi cap
hoc duoc giao quan ly;

- Pat chuan gido vién co s gido duc phod thong.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh)
sach cua Bang, phép luat cia Nha nude, quy dinh cua co quan;

- Thue hién tét quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tac phong, phuong phép
lam viéc phu hop véi cong viée; tao dung dugce uy tin ¢4 nhén;

- Co tu twdng d6i mai trong quan tri nha trudng;

- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tap, bodi dudng phat trién chuyén mén,
nghié¢p vu.

Céc yéu cau khac

- Nam dugc chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat cua Pang, Nha
nudc, quy dinh va yéu ciu cua nganh, dia phuong vé gido duc phd thong va
trién khai thyc hién vao nhiém vu dugc giao;

- Thuyét phuc, huy dong dugc cac t6 chirc, ca nhan trong va ngoai co so|
gido duc phd thong tham gia xdy dung va phat trién co s& gido duc phd
thong;

- Phan tich tinh hinh va du bao duoc xu thé phat trién cua co s gido duc
phd thong, xay dung duge tam nhin chién lugce ké hoach phat trién co sof
gido duc pho thong theo timg giai doan hudng tdi sy phét trién toan diénl
ctia mdi hoc sinh va nang cao hi¢u qua, chat lugng gido duc;

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va ¢ kha nang su dung
ngoai ngit trong mot s6 nhiém vu cu thé duge giao. (THi thiéu phai sir dung
duoc ngoai ngit & trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngij
Viét Nam theo yéu cAu clia vi tri viéc lam).

5.2. Cac nang lyc
Nhom ning lue Tén niang luc Cap do
- Pao dac va ban linh. 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 3-5
, . - Soan thao va ban hanh vin ban. 3-5

INhom nang luc TN ;

chung - Giao tleAp ung xir. 3-5
- Quan hé phdi hop. 3-5
- Stir dung cong nghé thong tjn. )
- Su dung ngoai ngir hoac tiéng dan tdc.

INhom nang lyc - Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach. 3-5

chuyén mén - Nuo6i dudng, cham séc, gido duc tré. 3-5
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- Xay dung moi truong giao duc. 3-5
- Bao dam chét luong gido duc. 3-5
Nhom ning luc quan |- Tu duy chién lugc. 3-5
ly - Quan 1y sy thay doi. 3-5
- Ra quyét dinh. 3-5
- Quan 1y nguon lyec. 3-5
- Phét trién nhén vién. 3-5

B. VI TRI VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH

Tén vi tri viéc [am: Gido vién trung hoc co' s&

hang [

Ma vi tri viéc lam: NNCN 01/GD- THCS

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
huéng dan vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cau td chirc va hoat
dong cua trudng trung hoc co sé cong 1ap cua co quan cd tham quyén. (B
sung cu thé sd, ky hiéu, trich yéu cua vin ban)

1. Muc tiéu vij tri viéc lam
Thuyc hi¢n nhiém vu giang day, giao duc hoc sinh trong céac truong trung hoc co so.
2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia hoan

Lam bdo cdo vién, chia s¢ kinh nghiém hoac
day minh hoa & cac 16p tip huan, bdi dudng
phat trién chuyén mén, nghiép vu giao vién
tir cAp huyén trd 1én hodc tham gia day hoc
trén truyén hinh.

lal mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viée
A A S Theo ban mo ta vi tri viéc lam
Thuc hién cac nhiém vu cua gido vién trung| , ~ ., ., \
hoc co s& hang II va hang IIT cua gido vién trung hoc co sd|
hang Il va hang Ill
Thuc hién cac nhiém vu khac cua gido vién
trung hoc co s¢ hang I:
Cé quyét dinh phé duyét danh|
sach tham gia bién soan hodc
Tham gia bién soan hodc thdm dinh hodctthdm dinh.
lya chon sach gido khoa, tai liéu gido ducHoan thanh nhi¢ém vu bién|
dia phuong hodc céac tai li¢u day hoc khacsoan hodc tham dinh theo ké
va tai liéu bdi dudng cho gido vién. hoach.
San pham dat yéu cau theo
quy dinh.
Tai liéu tap huén, boi dudng
Giang day, duoc cdp c6 thim quyén phé
2.1 |gido duc hoc duyét.
sinh C6 quyét dinh tham gia béo

c4o vién hodc van ban ctr tham|
gia chia sé kinh nghiém, hodc
day minh hoa.

Hoan thanh nd1 dung céac 16p
tap hudn, boi dudng theo phan
cong.

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

Chu tri trién khai, huéng dan dong nghiép
trién khai cac chu truong, noi dung ddi méi
ctua nganh.

Tai liéu trién khai, huéng dan|
d6ng nghiép trién khai cac chil
truong, ndi dung ddi méi cua
nganh dugc cap c6 thim

quyén phé duyét.
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Tham gia cong tic kiém tra chuyén mon,
nghiép vu cho gido vién tir cap huyén tro
lén; tham gia danh gia hodc huéng dan cac
san phdm nghién ctru khoa hoc va cong
nghé tir cAp huyén tro 1én.

Co quyét dinh thanh 1ap doan|
kiém tra chuyén mén, nghiép
vu cho gido vién tir cap huyén|
Jtrd 1én. Hoan thanh cong tac
kiém tra theo ké hoach.

C6 quyét dinh tham gia dénh
gia hodc hudéng dan cac san
pham nghién ctru khoa hoc va
cong nghé tir cAp huyén tro|
1én.

vién hoac hoc sinh) tur
(néu co).

Tham gia ban to chirc hodc ban giam khao
hodc ban ra dé trong cac hoi thi (cua giao

C6 quyét dinh tham gia ban t6
churc hodc ban giam khao hodc
ban ra dé cac hoi thi.

Hoan thanh cac nhiém vu Ban|
phan cong.

cap huyén tro 1én

Cac nhiém vu

2.2 | hac

Theo phan cong cua hi¢u

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chit luong theo yéu cayl
dbi voi timg viéc dugc phan|
cong cu thé.

truong

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

Pugc quan ly tryce tiép
va kiém duyét két qua
béi

Quan ly true

tiép Cac don vi phoi hop chinh

Hoi dong truong; hoi dong thi dual
khen thuong; hoi dong ky luét; hoi
dong tu van; t6 chitc BDang Cong sén|

Hi¢u truong, pho

mon.

trudng, to6 trudng chuyén|

Hoc sinh cua céc 16p dugc phan
cong chui nhiém, day hoc néi
riéng; hoc sinh cta trudong trung|

hiéy

Viét Nam; to chuc Cong doan; t0)
chitc Poan Thanh nién Cong san HQ
Chi Minh; t0 chirc P61 Thi€u nién|

hoc co s¢ no6i chung.

Tién phong HO Chi Minh; cac to
chuyén moén; to van phong; 16p hoc;
to phuc vu céc hoat dong gido duc
dac thu cua truong chuyén biét.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

B0 Giao duc va Pao tao; cac don vi thuéc Bo

Thuc hién trach nhi¢m quan 1y Nha nudc ddi véi
gi40 duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh;
S¢ Gido duc va Dao tao va cac co quan chuyén|
mon khac thudc Uy ban nhan dan cap tinh.

Thuyc hién trach nhiém quan 1y Nha nude ddi véi
gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cap huyén;

Phong Gido duc va DPao tao va cac co quan
chuyén mén khac thuéc Uy ban nhan déan cép
huyén.

Thuc hién trach nhi¢m quan 1y Nha nudc ddi véi
gido duyc trung hoc co sé theo quy dinh.

UBND xa, phuong, thi tran; céc truong trung
hoc co sé khac.

Thyc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh gido
duc trung hoc co sO; phat huy vai tro cua nha
truong voi cong dong.

Cac t0 churc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ciia cc to chirc, doan thé
vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh ctia nha

truong.
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4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 |Quanly hoc sinh dang hoc tai trudong trung hoc co sé duge giao quan ly.

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

4.3

Puoc tu chu thuc hién nhiém vu chuyén moén véi sy phan cong, hd tro cia té chuyén
mon va nha truong.

5. Cé4c yéu cau veé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ca nhan
5.1. Yéu cau veé trinh d9, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang cir nhéan tro 1én thude nganh dao tao gido vién ddi voi gido vién
trung hoc co s6. Trudng hop mon hoc chua du gido vién ¢ bang cir nhan
thudc nganh dao tao gido vién thi phai c6 bang cir nhan chuyén nganh
pht hop va c6 ching chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gido
vién trung hoc co so theo chuong trinh do Bg truong Bo Giao duc va Bao
tao ban hanh.

Boi dudng, chimg chi

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh 6 chuyén mén, nghiép vu.

- C6 chung chi bdi dudng theo tidu chuan chirc danh nghé nghiép gido
vién THCS hodc c6 mot trong cic ching chi bdi dudng theo tidu chuan
chue danh nghe nghiép gido vién THCS hang II, hang III va duoc cip c6
thAm quyén cip trude ngay 30/6/2022.

Kinh nghiém (thanh
tich céng téc)

- Co tir ¢ 06 nam giit chirc danh nghé nghiép gido vién trung hoc co s
hang II (ma s6 V.07.04.31) hoic twong duong theo quy dinh.

- Puoc cong nhan 1a chién si thi dua cip bd/ban/nganh/tinh tro 1én hodc
béng khen tu cép tinh tr¢ 1én; hodc dugc cong nhan dat mot trong cac
danh hi¢u: gido vién day gioi, gido vién chu nhi¢m 16p gioi, gido vién lam,
Toéng phu trach Doi Thiéu nién tién phong H6 Chi Minh gidi tir cip
huyén trd 1€n.

- Dat chudn nghé nghiép gido vién co s¢ gido duc phd thong.

IPham chat ca nhan

- Chap hanh céc chu truong, dudng 16i chinh sach cia Pang, phap luat
ctia Nha nudc, cac quy dinh ciia nganh va dia phuong vé gido duc trung
hoc co s6.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh thén trach nhiém, gilt gin
pham chat, danh dy, uy tin ctia nha gido; gwong mau trudce hoc sinh.

- Thuong yéu, ddi xtr cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén
va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép.

- Thyc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cua
vién chtic va quy dinh ciia Bd Gido duc va Pao tao vé dao dirc nha gido.

'Yéu cau khac

C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va co kha nang sur dung
ngoai ngit trong mot s6 nhiém vu cy thé duoc giao. (T6i thiéu phai sir
dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai

nglr Viét Nam theo y€u cau cua vi tri viéc lam).

5.2. Cac nang luyc

Nhom ning Tén nang luc Ciap @b
luc
Giao tiép ung xu. 4-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 4-5
Nhom nang luc(Thich Gng véi su thay doi. 4-5
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 4-5
Str dung cong nghé thong tin.
: e e 2
Str dung ngoai ngir hoac tiéng dan tdc.
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Nhom nang luc
chuyén mén

Tich cuc, chu dong thuc hién va tuyén truyén van dong,
hudng dan dong nghiép thyuc hién chii truong, dudng
161, chinh sach, phap luat cua Bang, Nha nudc, quy dinh 4-5
va yéu cau cua nganh, dia phuong vé gido duc trung hoc
co sO vao nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang thyc hién va hudng dan, hd trg dong
nghiép xay dung ké hoach day hoc va gido duc phu hop
v6i diéu kién thyc té ciia nha truong va dia phuong;
huéng dan, hd tro dong nghiép xay dung bai hoc theo
chu dé lién mon.

C6 kha ning thyc hién va huéng dan, hd trg dong
nghiép trong viéc van dung phuong phap, cong ngh¢
day hoc va giao duc theo hudng phat trién pham chat, [4-5
nang luc hoc sinh phu hop véi diéu kién thuc t& ctia nha
truong va dia phuong.

Van dung va huéng dan, hd tro dong nghiép trong viéc
sir dung cac hinh thirc, phuong phap kiém tra, danh gia
két qua hoc tap, rén  luyén va sy tién b cua hoc sinh
theo hudng phit trién pham chit, nang luc hoc sinh.
Van dung va huéng dan, ho tro dong nghiép trong viéc
trién khai c6 hiéu qua cac bién phap tu van tam ly,

huéng nghiép cho hoc sinh, cach 16ng ghép trong hoat N
dong day hoc va giéo duc.

C6 kha nang dé xuat v6i nha trudng cac bién phap tang
cudng sy phdi hop chit ché gitta nha truong véi cac to 15

chtrc, ca nhan ¢6 lién quan trong viéc thuc hién cac hoat

dong day hoc, gido duc hoc sinh.

C6 kha nang hudng dan, hd trg dong nghiép, chia sé

ﬁinh nghiém vé phat trién nang luc chuyén mon, nghiép {4-5
u.

Tén vi tri viéc lam: Giao vién trung hoc co' sé hangMa vi tri viéc lam: NNCN 02/GD- THCS

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong
lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
huéng din vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co cau t6 chic va hoat
dong cua truong trung hoc co s¢ cong 1ap cta co quan cd tham quyén.

viéc

1. Muc tiéu vij tri viéc lam
Thuyc hién nhiém vu giang day, giao duc hoc sinh trong céac truong trung hoc co so.
2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém

vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh cong

mang cong Cong viéc cu the viéc
viéc

sinh

Giang day, Thuc hién cac nhiém vu khac cua
2.1 |gido duc hoc |gido vién trung hoc co sé& hang II:

Thuc hién cac nhiém vu cua gido[Theo ban mo ta vi tri vi¢c lam cua gido
vién trung hoc co sé& hang III vién trung hoc co s¢ hang 111

- Lam bao cao vién l}oac day[Tai liéu boi dudng hoac day minh hqa,
minh hoa ¢ cac 16p boi dudngthir nghiém dwgc cap c6 thdm quyén
gido vién hodc day thir nghi€émthong qua. Khoa boi dudng hodc day
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cac moO hinh, phuong phép, cong
nghé moi tir cip truong tré 1én;
chu tri cac ndi dung bdi dudng va
sinh hoat chuyén dé & t6 chuyén
mon hodc tham gia xay dung hoc
li¢u dién tu.

minh hoa, thr nghiém ctia nha trudng
duoc td chuc.

Tai liéu bdi dudng, sinh hoat chuyén d¢
o to chuyén mon dugc cip co tham
quyén thong qua. Khoa bdi dudng, sinh
hoat chuyén dé ¢ t& chuyén mén duoc
hoan thémh theo ké hoach.

- Tham gia huéng dan hoic danh)
gi4 cac san pham nghién chul
khoa hoc va cong nghé tir cép
truong trd l1én.

Co quyet dinh tham gia danh gia hoac
huéng dan cic san pham nghién ciu
khoa hoc va cong nghé tir cip truong tro
Ién. Hoan thanh nhiém vu dénh gia hoac
huéng din cic san phidm nghién ctl
khoa hoc dugc phan cong.

- Tham gia cac hoat dong xa hoi,
phuc vu cong déng; thu hat su
tham gia cta cac t chirc, ca nhan
trong viéc to chirc cac hoat dong
day hoc, gido duc hoc sinh.

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

Cac hoat dong day hoc, gido duc hoc
sinh c6 sy tham gia cta cac to chirc, ci)
nhan.

- Tham gia doan danh gia ngoai,
hodc cong tac kiém tra chuyén
mon, nghiép vu cho gido vién tuy
cap trudng trd 1én.

C6 quyét dinh thanh 1ap doan doan danh)
gi4 ngoai hodc kiém tra chuyén mén,
nghiép vu cho gido vién tir cap trudng
trd 1én. Hoan thanh cong tac danh gid
hoic kiém tra theo ké hoach.

- Tham gia ban giam khao hoac

C6 quyét dinh tham gia ban giam khao

trong cac hoi thi (cua giao vién|
hodc hoc sinh) tir cap truong tré
1€n (n€u c0).

rong cac hoi thi;
Hoan thanh cac nhiém vu Ban phan|
cong.

ban ra dé hoac ngudi hudng déj:l()éc ban ra d¢ hodc nguoi hudng dan|

2.2

Cac nhiém vu

khac

Theo phan cong cua hiéu trudng.

Hoan thanh ding tién do, bao dam chat
luong theo yéu cau doi voi tung viée

dugc phan cong cu thé.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép
va kiém duyét két qua

béi

Quan ly tryec tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

Hi¢u truong, pho hicu
trudng, to6 trudng chuyén
mon.

hoc co s¢ noi chung.

Hoi dong trudong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu vén; to chuc Dang Cong san

Hoc sinh cta cac 16p dugc phanViét Nam; t6 chitc Cong doan; td
cong chu nhiém, day hoc noichttc Poan Thanh nién Cong sdn HO
riéng; hoc sinh cua truong trungChi Minh; t6 chic D61 Thiéu nién

Tién phong HO Chi Minh; cac td
chuyén mon; t6 van phong; 16p hoc;
td phuc vu cac hoat dong gido duc
dac thu cua truong chuyén biét.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

IB6 Giao duc va Pao tao; cac don vi thudc BoO.

gido duc

Thuyc hién trich nhiém quan 1y Nha nuée doi véi

trung hoc co so theo quy dinh.

Uy ban nhéan dén tinh,

Thuyc hién trich nhiém quan 1y Nha nude ddi véi
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S¢ Gido duc va Pao tao va cac co quan chuyénigiao duc trung hoc co sé theo quy dinh.
mon khéc thudc Uy ban nhan dén cap tinh.

huyén.

Uy ban nhan déan cap huyén;
Phong Gido duc va Pao tao va cac co quan/Thyuc hién trach nhi€ém quan ly Nha nudc doi voi
chuyén mon khac thuoc Uy ban nhan dan capjgido duc trung hoc co s¢ theo quy dinh.

hoc co s& khac.

UBND x3, phuong, thi trin; cc trudng trung

Thue hién nhiém vu trién khai Chwong trinh gido
duc trung hoc co so; phat huy vai trd cua nhj
truong voi cong dong.

Céc t6 chirc, doan thé khac. vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh cua nhad

Huy dong sy tham gia cta cac to chire, doan thé

truong.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 |Quan ly hoc sinh dang hoc tai trudng trung hoc co s¢ dugc giao quan 1y.

4.2 |Quan Iy s6 sach dbi voi gido vién theo quy dinh.

4.3

Dugc tu chu thyc hién nhiém vu chuyén moén véi sy phan cong, ho trg ctua to chuyén
mon va nha truong.

5. Céc yéu cau Ve trinh d9, kinh nghiém, niing lyc va pham chat ca nhan
5.1. Yéu cau veé trinh d9, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang cir nhan trd 1én thude nganh dao tao gido vién dbi véi gido vién
trung hoc co so. Trudng hop mon hoc chua du gido vién cé bang cir nhan
thudc nganh ddo tao gido vién thi phai c6 bang ctr nhan chuyén nganh
pht hop va c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gido
vién trung hoc co s¢ theo chuong trinh do B0 trudéng B Gido duc va Pao
tao ban hanh.

Boi dudng, ching chi

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu.

- C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido
vién THCS hodc c6 mot trong cac chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan
chirc danh nghe nghiép gido vién THCS hang II, hang III va duoc cép co
thim quyén cap trudc ngay 30/6/2022.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 tir di 09 nam giir chirc danh nghé nghiép gido vién trung hoc co so
hang 111 (mi s6 V.07.04.32) hoic twong duong theo quy dinh.

- Pugc cong nhén 1a chién si thi dua co s&; hodc dugc nhan béng khen,
gidy khen tir cip huyén tr¢ 1én; hodc duoc cong nhan dat mot trong cac
danh hiu: gido vién day gioi, gido vién chu nhiém 16p gioi tir cap truong
tro 1én, giao vién lam Téng phuy trach Doi Thiéu nién tién phong H Chi
Minh gioi tir cdp huyén tro 1én.

- Dat chuén nghé nghiép gido vién co s¢ gido duc phd thong.

IPham chat ca nhan

- Chép hanh cac chu truong, duong 16i chinh sach cua Pang, phap luat
ciia Nha nuéc, cac quy dinh cta nganh va dia phuong vé gido duc trung
hoc co s6.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gitr gin
pham chat, danh dy, uy tin ciia nha gido; gwong mau trudc hoc sinh.

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

- Thuc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cual
vién chtic va quy dinh ciia Bo Gido duc va DPao tao vé dao duc nha gido.

'Yéu cau khac

CO k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va co kha nang st dung
ngoai ngit trong mot sd nhiém vu cu thé duoc giao. (Tdi thiéu phai suf
dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
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hlgfr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam).

5.2. Céc nang luc

Nhom nang
luc

Tén nang luc

Cép dd

Nhom nang luc
chung

Giao tiép ing xu.

Hop tac, hd trg dong nghlep

Thich tng véi su thay doi.

Tu hoc, nghién ctru khoa hoc.

Str dung cong nghé thong tin.

Str dung ngoai ngir hodc tiéng dan tdc.

Nhom nang luc
chuy&n mén

Nim virng chu truong, dudng 161, chinh sach, phap luat
ciia Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu ciu cia nganh,
dia phuong vé gido duc trung hoc co s6 va trién khai
thuc hién co két qué vao nhiém vu duoc giao.

3-5

C6 kha nang diéu chinh linh hoat ké hoach day hoc va
gido duc phu hop véi diéu kién thyc té ctia nha truong
va dia phuong; c6 kha nang xay dung bai hoc theo chu
dé lién mon.

3-5

Chu dong cap nhat va c6 kha nang van dung linh hoat,
hi¢u qua cac phuong phap, cong ngh¢ day hoc va giao
duc dap Gmg muc tiéu chuong trinh gido duc phd thong,
phu hop véi didu kién thyc té ctia nha truong va dia
huong.

3-5

Chu dong cép nhat va c6 kha nang van dung sang tao
cac hinh thic, phwong phép kiém tra, danh gia két qua
hoc tap, rén luyén va su tién bo cia hoc sinh theo hudng
hat trién phém chit, nang lyc hoc sinh.

3-5

C6 kha nang van dung c6 hiéu qua cic bién phap tu van
tam ly, hudng nghi€p phu hop véi ting do1 tuwong hoc

sinh trong hoat dong day hoc va gido duc

Chu dong, tich cuc tao dung mbi quan h¢ hop tac lanh
manbh, tin tudng véi cha me hoc sinh, cac t chire, ca
nhan c6 1ién quan trong viéc thyc hién cac hoat dong
day hoc, gido duc hoc sinh.

Chu dong nghién ctru va c6 kha ndng cap nhat kip thoi
cac yéu cAu moi vé chuyén mon, nghiép vu; c6 kha
nang van dung sang tao, phu hop, cé hi¢u qua cac hinh
thirc nang cao nang luc chuyén mon, nghiép vu cua ban

than.

3-5

Tén vi tri viéc lam: Gido vién trung hoc co sé¢ hang [Ma vi tri viéc lam: NNCN 03/GD- THCS

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
huéng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co céu t6 chic va hoat

dong cua truong trung hoc co s¢ cong 1ap ciia co quan c6 thim quyén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu giang day, giao duc hoc sinh trong cac truong trung hoc co so.
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2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Giang day,
gido duc hoc
sinh

Xay dung ké hoach gido duc ctia mén hoc
dugc phan cong va tham gia xdy dung ké
hoach gido duc cua t6 chuyén mén theo muc

Ké hoach giang day, giao duc
hoc sinh dugc cap co6 tham

tiéu, chuong trinh gido duc cép trung hoc colquyén phé duyét.

SO'.

Day hoc va gido duc hoc sinh theo chuong
trinh, ké hoach gido duc cua nha truong va
t6 chuyén mon; quan 1y hoc sinh trong céc
hoat dong gido duc do nha trudng td chic.

Hoan thanh cac ndi dung cua
ké hoach giang day, gido duc
hoc sinh duoc cép cd thim
quyén phé duyét.

Str dung cac phuong phap day hoc, gido duc
theo hudng phat huy ning luc, pham chit
cua hoc sinh, tich cuc hoa hoat dong cuaj
hoc sinh.

Gido an bai giang va hoat
dong day hoc, gido duc duoc
danh giad dat yéu cau vé
huong phap.

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

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

Hoan thanh day du cac so sach|
vé kiém tra, danh gia két qud
hoc tap, rén luyén cua hoc
sinh theo quy dinh.

Tham gia phat hién, bdi dudng hoc sinh
ning khiéu hodc phu dao hoc sinh yéu kém
hodc huéng dan sinh vién thuc tap su pham
(néu co).

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

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

T6 chirc cac hoat dong tu van tam ly, hudng

Hpa‘m thanh cac hoat dong tu]
van tam ly, huong nghi¢p cho

nghi¢p cho hoc sinh va cha me hoc sinh cuahoc sinh va cha me hoc sinh|

16p dugc phan cong.

cua 16p duoc phan cong theo
ke hoach.

Phdi hop véi cac to chirc, ca nhan cé lién|
quan dé thuc hién cac hoat dong day hoc,
gido duc, tr vin tdm 1y, huéng nghiép cho
hoc sinh.

Céc hoat dong day hoc, gido
duc, tu van tAm ly, huodng
nghi€ép cho hoc sinh cd sy
tham gia cta cac t6 chuc, c4
nhan c6 lién quan.

Tham gia cac hoat dong cua td6 chuyén mon;

Tham gia day du, co chat

tham gia nghién ctiru khoa hoc; hoan thanhllugng cac hoat dong cua t0)

hé théng ho so quan 1y hoat dong gido duc
theo quy dinh; thuc hién cong tac pho cap

chuyén mén;
Hoan thanh hoat dong nghién|

gido duc trung hoc co s va gido duc hoactru khoa hoc theo ké hoach;

nhap trong pham vi duoc phan cong; tham)

gia t0 chuc cac hdi thi (cua gido vién hodc

C6 day du hé thdng hd sof
quan ly hoat dong gido duc
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hoc sinh) tir cap trudng trd 1én (néu co).

theo quy dinh;

Hoan thanh cong tac phd cép
gido duc trung hoc co sO va
gido duc hoa nhdp theo phan|
cong;

'Van ban phan cong, ctir nguoi
tham gia t6 chirc cac hoi thi ti
cap truong trd 1én. Hoan thanh
nhiém vu dugc phan cong.

Hoan thanh céc khoa dao tao, chuong trinhl

bdi dudng theo quy dinh; tu hoc, tu boi
dudng nang cao nang luc chuyén mon,

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

nghi¢p vu.

Cac nhiém vu

2.2 | hac

Theo phan cong cua hi¢u trudng.

Hoan thanh dang tién do, bao
dam chit lugng theo yéu cayl
d6i voi timg viéc dugce phan
cong cu thé.

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

Pugc quan ly tryce tiép
va kiém duyét két qua
bai

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hi¢u truong, phd hiéyl
trudng, to6 trudng chuyén|
mon.

cong chu nhiém,
riéng; hoc sinh cua

Hoc sinh cua cac 16p dugc phan

hoc co s& no6i chung.

Hoi dong truong; hoi dong thi dual
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; t6 chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chic Coéng doan; to
chic Poan Thanh nién Cong san HO
Chi Minh; t6 chitc Doi Thiéu nién
Tién phong HO Chi Minh; cac tb
chuyén mon; t6 vin phong; 16p hoc;
to phuc vu céc hoat dong gido duc
dac thu cua truong chuyén biét.

day hoc noi
truong trung

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Bo Giao duc va Dao tao; cac don vi thudc
BJ.

Thuc hién trach nhi€ém quan 1y Nha nudc ddi voi
gi40 duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh,

S¢ Gido duc va Dao tao va cac co quan|
chuyén mon khéc thudc Uy ban nhan dan cap
tinh.

Thyc hién trach nhiém quan Iy Nha nudc ddi voi
gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cdp huyén; Phong Gio duc
va Pao tao va cac co quan chuyén mon khac
thudc Uy ban nhan dan cap huyén.

Thyc hién trach nhiém quan Iy Nha nudc ddi voi
gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

UBND xa, phuong, thi tran; cac truong trung
hoc co sé khac.

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

Céc t6 chure, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua céc t6 chirc, doan thé vao

hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh cta nha truong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 |Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co s¢ dugc giao quén ly.
4.2 |Quan 1y so sach doi véi gido vién theo quy dinh.
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4.3

Duoc tu chu thyc hién nhiém vu chuyén mon voi sy phan cong, ho trg ctia té6 chuyén
mon va nha trudong.

5. Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, ning lyc va pham chat ca nhan
5.1. Yéu cau ve¢ trinh d9, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang ctr nhan tré 1én thudc nganh dao tao gido vién doi véi gido vién|
trung hoc co so. Trudng hop mon hoc chwa du gido vién c6 bang cir nhan
thuoc nganh dao tao gido vién thi phai c6 bang cir nhan chuyén nganh)
pht hop va c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gido
vién trung hoc co sé theo chuong trinh do Bo truong B Gido duc va Pao
tao ban hanh.

- Gi4o vién trudng trung hoc co s thudc dbi twong phai thuc hién nang
trinh d6 chuin duoc dao tao quy dinh tai Nghi dinh sé 71/2020/ND-CP
hodc thudc dbi twong quy dinh tai Thong tu sé 24/2020/TT-BGDDT thi
khong xét dén yéu ciu vé trinh do dao tao.

Boi dudng, ching chi

- Puoc hoc tip, boi dudng ning cao trinh dd chuyén mén, nghiép vu.

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép gido
vién THCS hodc ¢6 mdt trong cic ching chi boi dudng theo tiéu chuén
chuc danh nghe nghiép gido vién THCS hang II, hang III va duoc cép co
tham quyén cap trude ngay 30/6/2022.

- Gido vién tuyen dung m&i phai c¢6 chig chi bdi dudng theo tiéu chuan
chtc danh nghé nghiép theo quy dinh trong thoi gian thyuc hién ché do tap
su. Gido vién tuyén dung méi nhung khong phai thuc hién ché do tap sy
thi phai bo sung chimg chi trong thoi han 01 (mot) nam ké tir ngay dugc
tuyén dung.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

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

- Thudng xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gitr gin
pham chat, danh dy, uy tin ctia nha gido; gwong mau trudc hoc sinh.

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

- Thuc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cual

vién chirc va quy dinh cia B9 Gido duc va Dao tao vé dao duc nha gido.

5.2. Cac nang lyc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap do
Giao tiép tmg xir. 3-5
Hop téc, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhom ning luc [Thich émg véi su thay doi. 3-5
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
St dung cong nghé thong tin. 5
Str dung ngoai ngir hoac tiéng dan tdc.
Nam dugc chi truong, duong 161, chinh séch, phép luat
cua Bang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh, 3.5
dia phuong vé gido duc trung hoc co sé va trién khai
Nhom nang lyce thuc hién vao nhiém vu duge giao.
chuyén mén  Nam viing kién thirc cia mon hoc duoc phan cong
giang day; co kha nang xay dung duoc ké hoach day 3.5

hoc va gido duc theo hudng phat trién pham chat, nang
luc hoc sinh.
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C6 kha nang ap dung c6 hiéu qua cac phuong phap day

hoc va gido duc phat trién phém chat, nang lyc hoc sinh,

tich cuc hoa hoat dong cua hoc sinh.

St dung duoc cac phuong phap kiém tra, danh gia két
qua hoc tap, rén luyén va sy tién bg cua hoc sinh theo
hudng phat trién pham chat, ndng lyc hoc sinh.

3-5

C6 kha nang tu van tam 1y, hudng nghiép cho hoc sinh;
long ghép cac hoat dong tu van tam ly, hudng nghiép
vao trong hoat dong day hoc va gido duc.

3-5

Xay dung dugc mdi quan hé hop tac vdi cha me hoc
sinh, cac to churc, cad nhan c6 1ié€n quan trong viéc thuc
hién cac hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

Xay dung va thuc hién ké hoach hoc tap, boi dudng
hét trién chuyén moén, nghi¢p vu cta ban than.

3-5

Tén vi tri viéc 1am: Thiét bi, thi nghi¢m

Ma vi tri viéc lam:

NNCN 04/GD- THCS

Ngay bit dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac

co quan c6 tham quyén.

van ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co ciu
t6 chirc va hoat dong cua trudng trung hoc co s& cong lap cua

van ban quy pham phap lut,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cdng tac thiét bi, thi nghiém trong cac trueong trung hoc co so.
2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

TT

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Cong tac thiét

2.1 bi, thi nghiém

Quan 1y, bao quan, sir dung thiét bi; luu gitr,
su dung ho so thiét bi; stra chita nhiing thiét
bi don gian.

Céc thiét bi cua nha truong
dugc quan ly, bao quan ding
quy dinh

Lap ké hoach sur dung, mua sam, stra chita
thiét bi cia nha trudng; bao cao va dé xut
V61 hiéu truong nha truong phuong an thanh
ly, tiéu hiy thiét bi, hoa chat hong, hét han
sur dung.

K¢é hoach str dung, mua sam,

< sra chita thiét bi cua nhd

truong dugc phé duyét;

Céc thiét bi, hoa chat hong,
hét han sir dung dugc thanh|
ly, tiéu huy ding quy trinh.

Lap béo céo dinh ky, thudng xuyén vé cong
tac thi€t bi, thi nghiém.

Thuc hién day da ché d6 bao
cdo theo yéu cau.

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

Tai liéu sinh hoat chuyén dé

ydugc duyét;

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

Chu tri thyc hién viéc khai thdc phan mém
ung dung quan ly thiét bi.

Ph?}n mém tUng dung quan 1y
thiét bi dugc khai thac, van
hanh dung quy trinh.

Chu tri viéc t6 chuc lam dd dung day hoc,
thiét bi don gian véi vat liéu dé kiém ¢ dial
phuong.

Ké hoach lam cac do dung
day hoc, thiét bi don gian véi
vat liéu dé kiém ¢ dia phuong]
dugc phé duyét va trién khai

thuc hién bao dam tién do,
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chat luong.

Phéi hop véi gido vién chuan bi cac thiét bi,
héa chit va vat liéu can thiét trong cac bai
thuc hanh, thi nghiém; dam bao cic diéu
kién vé an toan, phong chdng chay nd trong
qué trinh thyc hanh, thi nghié¢m.

Kip thoi cung cép cac thiét b,
hoa chat va vat lidu can thiét
trong cac bai thuc hanh, thi
nghiém; dam bdo cac didu
kién vé an toan, phong chong
chay nd trong quéa trinh thuc

hanh, thi nghiém.

Phéi hop td chire, danh gia cac cudc thi khoal
hoc k¥ thuat cua hoc sinh c6 lién quan dén|
thi nghiém tir cap truong tr¢ 1€n.

Tham gia day du cac cudc thi
khoa hoc k¥ thuat ctia hoc
sinh c6 lién quan dén thi
nghiém tir cap trudng trd 1én
theo su phin cong cua cap co
thAm quyén.

hoc, tu bdi dudng, nang ¢
mon nghiép vu.

Hoan thanh cac chwong trinh bdi dudng; tu

Hoan thanh ké hoach dao tao,

ao nang luc (:huyenb 31 duémg.

Cac nhiém vu

2.2 \hac

Theo phan cong cua hi¢u

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

truong.

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

Dugc quan ly trye tiép
va kiém duyét két qua
béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Hi¢u trudéng, phd hiéyl
trudng, to truong chuyén|

cua nha truong.
mon

Céac thiét bi, thi nghiém

Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen
thuong; hoi déng ky luat; hoi déng tu van; to
chuc Pang Cong san Viét Nam; to chirc
Cong doan; t6 chic Poan Thanh nién Cong
sin H6 Chi Minh; to chic Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac t6 chuyén
mon; to van phong; 16p hoc; t6 phuc vu céac
hoat dong gido duc dac thu ciua truong
chuyén biét.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

IB6 Giao duc va Pao tao; cac don vi thudc BO.

Thuyc hién trich nhiém quan Iy Nha nuée doi véi
gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc
trung wvong (Uy ban nhan dan cap tinh);

S¢ Gido duc va Bao tao va cac co quan chuyén|
mon khac thude Uy ban nhan dan cap tinh.

Thuc hién trach nhi¢m quan 1y Nha nudc ddi vai
gido duyc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cap huyén;

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

Thuc hién trach nhi¢m quan ly Nha nudc ddi véi
gido duyc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban xa, phudng, thi tran; cac truong trung
hoc co s& khac

Thyc hién cong tac thiét bi, thi nghiém; phat huy

vai tro cua nha truong voi cong dong.

Céc t6 chure, doan thé khac

Huy dong su tham gia ciia cic to chiic, doan thé
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vao cong tac quan ly, sit dung thiét bi, thi nghiém|
huc vu hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 |Quan ly cac thiét bi, thi nghiém cua nha truong.

4.2 |Quan 1y s6 sach doi voi cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

4.3

Duogc tu chu trong cong tac thiét bi, thi nghi¢m theo quy dinh, bao dam dap rng muc ti€u
d6i méi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

5. Cé4c yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ca nhan
5.1. Yéu cau veé trinh d9, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co bang t6t nghiép cao dang tro 1én chuyén nganh Cong nghé thiét bi
truong hoc (hodc ¢ bang tot nghiép cao dang trd 1én cac chuyén nganh
khac pht hop vé6i vi tri viée 1am thiét bi, thi nghiém & trudng trung hoc).

Boi dudng, chimg chi

- Pugc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d chuyén mon, nghiép vu.
- Hoan thanh chuong trinh boi dudng theo tiéu chuan chuc danh nghé
nghiép vién chuc thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich céng téc)

Khéng

IPham chat c4 nhan

- Chap hanh cac chu truong, dudng 16i cua Dang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc va cac quy dinh cua nganh;

- Trung thuc, khach quan, cé y thuc trau ddi dao dirc, néu cao tinh than
trach nhiém. Gitr gin phém chét, danh du, uy tin cua vién chuc; doan Kkét,
gitip d& dong nghiép va hoc sinh;

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

'Yéu cau khac

C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va c6 kha nang sir dung ngoai ngir trong
mot sé nhiém vu cu thé duoc giao. (Tdi thiéu phai sir dung duoc ngoai ngir ¢ trinh do
tuong duong bac 1 khung nang luc ngoai ngli Vi€t Nam theo yéu cau cua vi tri viéc

lam).

5.2. Cac nang lyc

Nhom ning Tén nang luc Cap do
luc
Giao tiép tng xir. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhom ning luc(Thich ing véi su thay doi. 3-5
chung Tu hoc, nghién cttu khoa hoc. 3-5
St dung cong nghé thong tjn. 1
Str dung ngoai ngit hodc tiéng dén tdc.
Hiéu va biét van dung chu truong, duong 16i ctia Pang,
chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy dinh va yéu 3.5
cau cua nganh do1 véi cap hoc vao trong linh vuc cong
tac.
Thuyc hi¢n c6 hi¢u qua ké hoach gido duc cua nha 3.5

Nhom nang lyctruong.

chuyén mdn  |C¢6 kha nang quén 1y, st dung, bdo quin thiét bi; phong
chong chay nd va chira chdy trong truong hop xay ra 3-5
chay nd trong qua trinh thyc hanh, thi nghiém.

C6 kha nang sua chira, ty lam va phéi‘ho’p Vo1 giao
Viép, hoc sinh, cha me hoc sinh lam d6 dung day hoc, 3-5
thiét bi don gian.

C6 kha ning van dung linh hoat, ph6i hop va ho tro gido
vién su dung c6 hi€u qua thiét bi, thi nghiém vao thuc
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tién giang day cho hoc sinh.

Tén vi tri viéc lam:
Gido vu

Ma vi tri viéc lam: NNCN 05/GD-

THCS

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Thuyc hi¢n theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hudng dan vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co céu t6 chirc va hoat
dong cua truong trung hoc co so cong 1ap cua co quan c6 thim quyén.
(B sung cu thé s6, ky hiéu, trich yéu cta van ban)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cdng tac gido vu trong truong trung hoc co so.

2. Caccobng v

i€c va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

khac.

T Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan
mang cong Cong viéc cu the thanh cong viéc
viée
K& hoach cong tac gido vu
hang nam dugc cap c6 tham|
Lap ke hoach, thyc hi¢én cong tac gido vyquyén phé duyét;
hang nam cua nha truong; bao cédo dinh ky,Hoan thanh ké hoach cong tac
thuong xuyén theo quy dinh. gido vu dugc duyét;
Hoan thanh cac bao céo theo
yéu cau.
Quan ly, theo doi hé thong ho so, s6 sachHé thong ho so, s6 sach day)
cua nha truong lién quan dén hoc sinh. du theo yéu cau.
Phoi hop thuc hién cong tic tuyén sinh vaHoan thanh céng tac tuyén|
Cong tac giadocac nhiém vu dugc giao lién quan dén thi,sinh; cong tac thi, kiém tra,
2.1 - . - . , ., . .
vu ki€m tra, danh gia hoc sinh. danh gia hoc sinh dugc giao.
Cung cap kip thoi thong tin|
Z. e n A A Jquan ly, theo ddi hoc sinh|
Phoi hop véi gido vién, nhan vién trong nhahan NOAY"
truong quan ly, theo doi hoc sinh hang ‘g g ‘y’ A LR £
Hoan thanh viéc tong hop két
ngdy; tong hop két qua hoc tap va rén luyén| A% N
qua hoc tap va rén luyén cual
cua hoc sinh. . ,
hoc sinh ding han theo quy
dinh.
Hoan thaRh cdc chuiong tI'll’lhv boi dudng; :a'rHoa‘m thanh ké hoach dao tao,
hoc, tu boi dudng nang cao nang luc chuyénf . |
o . boi dudng.
mon nghiép vu.
Hoan thanh dung tién do, bao
29 Céc nhiém VUheo phén cong cta higu trrong. dam chat luong theo yéu caul

ddi voi tung viéc dugc phan|

cong cu thé.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy tryec tiép
va kiem duyét ket qua

béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

mon.

Hi¢u trudéng, phd hicu
truong, to trudng chuyén|

Hoc sinh truong trung hoc co
SO.

Hoi dong trudng; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chire Dang Cong san
'Viét Nam; to chure Cong doan; to
chirc Poan Thanh nién Cong san HO
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Chi Minh; to chic Doi Thiéu nién|
Tién phong H6 Chi Minh; cic td
chuyén mon; 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, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

IB6 Giao duc va Pao tao; cac don vi thudc BoO.

Thyc hi¢én trach nhi¢m quan 1y nha nuéc ddi vai
gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhéan dén tinh;

S¢ Gido duc va Dao tao va cac co quan chuyén
mon khac thudc Uy ban nhén dan tinh.

Thyc hi¢n trach nhiém quan 1y nha nuéc dbi vai
gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

huyén.

Uy ban nhan déan cap huyén;
Phong Gido duc va Pao tao va cac co quan/Thyc hién trach nhi€ém quan ly nha nudc doi voi
chuyén mon khac thuoc Uy ban nhan dan capjgido duc trung hoc co s¢ theo quy dinh.

hoc co s& khac.

Uy ban x4, phudng, thi tran; cic truong trungThuc hién cong tac gido vu; phat huy vai tro cia

nha truong voi cong dong.

Cac t0 churc, doan thé khac

Huy dong su tham gia ciia cac to chiic, doan thé
vao cong tac quan ly, theo doi hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

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

4.2 |Quan Iy s6 sach ddi voi cong tac gido vu theo quy dinh.

4.3

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

5. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning luc va pham chat ca nhan
5.1. Yé&u cau Vveé trinh d6, kinh nghiém, pham chat c& nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co bé“lpg t6t nghiép cao dang su pham tré 1én (hodc c6 bang tot nghiép
cao dang trd 1én cac chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viée lam
gido vu).

Boi dudng, ching chi

- Bugc hoc tap, boi dudng nﬁpg cao trinh do chuyénvm()n, nghiép vu. .
- Hoan thanh chuong trinh bo1i dudng theo ti€u chuan chirc danh nghé
nghiép vién churc gido vu theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khéng.

IPham chat ca nhan

- Chap hanh céc chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sich, phap
luat cia Nha nudc va cac quy dinh ctia nganh.

- Trung thuc, khach quan, c6 ¥ thirc trau doi dao duc, néu cao tinh
than trach nhiém. Giit gin phém chét, danh du, uy tin ctiia can bd vién
chtrc; doan két, gitip d& dong nghiép va hoc sinh.

- Thyc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh ciia phap luat.

'Yéu cau khac

C6 ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban va ¢6 kha nang sir dung ngoai ngiy
trong mot s nhiém vu cu thé duoc giao. (Tdi thiéu phai s dung duoc ngoal ngit O
trinh do twong dwong béc 1 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi

tri viéc lam).

5.2. Cac nang luyc

Nho;n nang Tén nang luc Ciap dd
uc
Nhom nang luc Giao t,l <D e S — 35
chung Hop tac, ho trg dong ngl}lcp. 3-5
Thich Gng v6i su thay doi. 3-5
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Tu hoc, nghién ctru khoa hoc.

3-5

Str dung cong nghé thong tin.

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dén toc.

tac;

Hiéu va biét van dung chu truong, duong 16i cua Pang,
chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy dinh va yéu
cau cua nganh doi voi cap hoc vao trong linh vuc cong

3-5

Nhom nang lyc
chuyén mén

Thuc hién c6 hiéu qua ké hoach, chuong trinh gido duc
cua nha truong;

3-5

C6 nang luc t6 chirc va quan ly hoc sinh dé thyc hién co
hi¢u qua cac nhiém vu cua vién chuc gido vuy;

3-5

C6 kha nang phdi hop va giao tiép tot v6i dong nghiép;
tu van, ho trg hoc sinh va cha me hoc sinh trong thuc
hién nhiém vu.

Tén vi tri viéc Iam: Tw van hoc sinh

Ma vi tri viéc lam: NNCNO06/GD-THCS

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

co quan c6 tham quyén.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co cdu
t6 chirc va hoat dong cua trudng trung hoc co sé cong 1ap cual

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac tu van hoc sinh trong cac truong trung
hoc co so theo quy dinh tai Thong tu s6 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 ciia By GDDT
vé huéng dan thyc hién cong tac tu van tdm ly cho hoc sinh trong truong phé thong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia hoan

TT X n n o z f A o
mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
Ké hoach cong tac tu van hoc
sinh hang nam duoc cap co
Lap ke hoach, thyc hi¢n cong tac tu van hoctham quyén phé duyét;
sinh hang ndm cua nha truong; bao cdo dinhHoan thanh ké hoach cong tac
ky, thuong xuyén theo quy dinh. tu van hoc sinh dugc duyét;
Hoan thanh cac béo céo theo
yéu cau.
21 Cf)ng tactr  Quan ly, theo ddi hé thong ho so, s6 sachHé thong hd so, sé sach diy
van lién quan dén cong tac tu van hoc sinh. du theo yéu cau.
Ph(31 h()’p;VO’l giao vién, nharAl vién tro?g nhaHoa‘m thinh céc hoat déng tu
truong t6 chic cac hoat dong tu van hoc| x : £
. A \ R ) . ;_van hoc sinh theo ké hoach
sinh (bao gom ca tu van chu dong va tu van| A
X . dugc duyét.
theo nhu cau cua hoc sinh, phu huynh).
Hoan thagh cdc chu:()'ng trmhv boi dudng; :[uHoén thanh ké hoach dao tao,
hoc, tu boi dudng nang cao nang luc chuyén| . .
o A boi dudng.
mon nghiép vu.
Hoan thanh ding tién do, bao
Ac nhi¢ A A e . hat 1 th,
2.2 Cac nhigm vy Theo phan cong cua hiéu trudng. ddm chat lugng theo yéu cau

khac

ddi voi tung viéc dugc phan

cong cu thé.




3. Céac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
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Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua boi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Ho1 déng truong; hoi déng ‘ghi dua ’kher}
thuong; hoi dong ky luat; hoi dong tu van; to
chirc Bang Cong san Viét Nam; to chirc Cong]

t}rllljf?ng tr%onﬁ,u Jghochl?;gEHQc sinh cua truongdoan; to chirc Boan Thanh nién Cong san Hb
mén ’ trung hoc co so. Chi Minh; t6 chirc boi Thiéu nién Tién phong
' H6 Chi Minh; cac t6 chuyén mén; td vin
phong; 16p hoc; td phuc vu cac hoat dong giao
duc dac thu cua truong chuyén biét.
3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B6 Giao duc va Pao tao; cac don vi thudc BO.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudce ddi véi
gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc
trung wvong (Uy ban nhan dan cap tinh);

S¢ Gido duc va Dao tao va cac co quan chuyén|
mon khac thude Uy ban nhan dan cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc d6i véi
gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhéan déan cap huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mon khac thuéc Uy ban nhan dan cip
huyén.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc d6i véi
gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban x4, phudng, thi trn; cac truong trung
hoc co s khac.

Thuc hién cong tac tu van hoc sinh; phat huy vai
tro cua nha trudng véi cong dong.

Cac t0 chuc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac to chirc, doan thé

vao cong tac tu van hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 Quan 1y hoc sinh cia truong trung hoc co sé.
4.2 Quan 1y s6 sach dbi voi cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh.
4.3 Pugc tu chi trong cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dap tng muc tiéu doi
maoi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

5. CAc yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning luc va pham chat ca nhan
5.1. Yé&u cau Ve trinh d6, kinh nghiém, pham chat c& nhan

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao O
Vo1 vi tri viéc lam tu

C6 bang tot nghiép cao dang tro 1én cac chuyén nganh khac phu hop

van hoc sinh.

Boi dudng, ching chi

Dugc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu.

Kinh nghiém (thanh tich|

cong tac) Khong

Pham chit ca nhan - Trung thye, khach

chuc; doan két, giup

- Chap hanh cac chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap
luat ciia Nha nudc va cac quy dinh cta nganh.

than trach nhi¢m. Gilr gin phém chét, danh dy, uy tin cua can b vién

- Thuc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh ciia phap lut.

quan, c¢6 y thuc trau doi dao duc, néu cao tinh

d& dong nghiép va hoc sinh.

'Yéu cau khac

Co ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va c6 kha nang sur
dung ngoai ngir trong mot sé nhiém vu cy thé dugc giao. (THi thiéu
phai st dung duoc ngoai ngt ¢ trinh d§ twong duong bac 1 khung
ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau ctia vi tri viéc lam).




26

5.2. Céc nang luc

Nhom ning Tén nang luc Cap do
luc
Giao tiép ing xu. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghlep 3-5
Nhom ning luc[Thich (mg véi sy thay doi. 3-5
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Su dung cong nghé thong tin. 1
Str dung ngoai ngir hodc tiéng dan tdc.
Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i ctia Pang,
chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy dinh va yéu 3.5
cau cua nganh doi véi cap hoc vao trong linh vuc cong
tac.
Nim virng dic diém tm, sinh 1y 1ra tudi; nhan dién
duogc tinh da dang va tinh nhay cam cuia dédi tuong can 3-5
h sne | tu van.
Ncﬁl?;;:l:fﬁchém viing, co hi’éu l?iét vé cac hoat dong nghé nghiép. 3-5
C6 kha nang thiét ké va thuc hién cac chuong trinh
phong ngira, can thiép, thiic day strc khoe va kha ning 3-5
huc hdi tim 1y ctia hoc sinh.
C6 khd ning thiét ké va thyc hién céc chuong trinh 3.5
huong nghiép.
C6 kha nang phdi hop véi cac to chire, ca nhan co lién
2 A A 3-5
quan dé€ thuc hién nhiém vu.

Tén vi tri viéc lam: Vién chirc ho tro gido duc

ngudi khuyét tat

Ma vi tri

vig¢c lam: NNCNO7/GD-THCS

Ngay bit dau thyc hién:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap ludt,
van ban huong dan vé chtic nang, nhiém vu, quyén han, co caul
t6 chiic va hoat dong cua truong trung hoc co so cong 1ap cia
co quan c6 thim quyén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuce hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac hd tro gido duc hoc sinh 1a nguoi khuyét
tat, hoc sinh hoc hoa nhap trong cac truong trung hoc co so.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan thanh cong

khuyét tat

va nhu ciu ciia ngudi khuyét tat.

ll Nh“':{n vy, mang Cong viéc cu thé viée
cong viéc
T'h,am gla xay d}rng ke hoac‘hKé hoach gido duc cé nhan cho nguoi
gido duc ca nhan cho nguotl L £ A f e phe duvet
khuyét tat. yel it Quot phie duyet.
. [HOowo nguti khuyet tat hoc @pip o o 1 hovsi khuyét tat hoan thanh
Cong tac ho tro va ren luyén ki nang dac thu, ki . Al A 1A
., . chuong trinh hoc tap va ren luyén ki
2.1 | gido duc nguoi nang song phu hop véi kha nang

ning dic thu, ki nang séng phi hop.

Ho trg gido vién trong cac hoat
dong cham soc, gido duc nguoi
khuyeét tat.

Cac hoat dong hd tro gido duc nguoi

.khuyét tat dugc hoan thanh dung tién|

do6 va chit luong yéu cau tai chuong

trinh, ké hoach duoc duyét.
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Tham gia huy dong hoc sinh
khuyét tat dén truong tiéu hoc.

Hoan thémh,ké hoach huy dong nguoi
khuyét tat dén trudong hoc tap.

HO tro, tu vin cho gia dinh
ngudi khuyét tat va cong dong
vé kién thuc, ki nang cham soc,
gido duc nguoi khuyét tat.

Cac kién thire, ki nang chiam soc, gido
duc ngudi khuyét tat duoc phd bién dén
tung gia dinh cua hoc sinh la nguoi
khuyét tét.

Ph6i hop véi gido vién giang
day, gido vién chui nhiém dénh
214 hoc sinh khuyeét tat.

Cac hoat dong phdi hop danh gia hoc
sinh khuyét tat duoc hoan thanh dung
tién d0 va chat luong yéu cAu tai
chuong trinh, ké hoach duoc duyét.

Hoan thanh cac chuong trinh boi
dudng; tu hoc, tu boi dudng,
nang cao nang luc chuyén mon|
nghiép vu theo yéu cau cua vi tri

Chung nhan, chimg chi cac chuong
trinh boi dudng.

viéc lam.
s N . ., [Hoan thanh dung tién do, bdo dam chat
Cacnhiém vu [Theo phan cong cia hiéy ung tien €o, bao ¢ N
2.2 . X lugng theo yéu cau doi voi ting vige
khéac. truong.

duoc phan cong cu thé.

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

Pugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

:[Hoc sinh 1

A

Hi¢u truong, phd hi¢u truong, to|
truong chuyén mon.

khuyét tat, Hoc sinh|
giao duc hoa nhap.

Hoi dong trudng; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; t6 chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chirc Cong doan; td chuc
Poan Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh; t0 chac DPoi Thiéu nién Tiénl
phong HO Chi Minh; cic to chuyén|
mon; t6 van phong; 16p hoc; to phuc
vu cac hoat dong giao duc dac thu cua]
truong chuyén biét.

a nguoi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

B0 Giao duc va Pao tao; cac don vi thudc Bo.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nuédc do6i véi
2140 duc trung hoc co s& ndi chung, gido duc
hoc sinh la nguoi khuyét tat noi riéng theo quy
dinh.

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

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc d6i véi
2140 duc trung hoc co s& ndi chung, gido duc
hoc sinh la nguoi khuyét tat noi riéng theo quy
dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

Phong Gido duc va DPao tao va cac co quan|
chuyén moén khac thuéc Uy ban nhan dan cép
huyén.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc d6i véi
2140 duc trung hoc co s& nodi chung, gido duc
hoc sinh 1a nguoi khuyét tat noi riéng theo quy
dinh.

UBND x&, phuong, thi trdn; cac trudng trung
hoc co sé khac.

Thyc hién nhiém vu hd trg gido duc nguoi
khuyét tat tai dia phuong; phat huy vai tro cua
nha truong véi cong dong.

Cac t0 churc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia clia céc to chirc, doan thé
vao hoat dong cham séc, gido duc hoc sinh 13
nguoi khuyét tat.
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T

Quyén han cu thé

4.1 |3
ly.

Quan 1y hoc sinh 13 nguoi khuyét tat dang hoc tai trudng trung hoc co sé dugc giao quan|

4.2 |Quan 1y 50 sach dbi v6i nhan vién h tro gido duc ngudi khuyét tat theo quy dinh.

43 Chu dong trong ndi dung,

phuong phap ho tro ngudi khuyet tat hoc tap va rén luyén ki

nang dic thu, ki nang song phu hop v6i kha ndng va nhu cau cia ngucn khuyét tat.

5- Cacyéu cau vé trinh d@9, kinh nghiém, ning luc va pham chat c& nhan
5.1- Yéu cau Ve trinh 49, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhém yéu ciu

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap chuyén nganh hd tro gido duc
ngudi khuyét tat tro 1én; hodc co bﬁng t6t nghiép trung cip trd
1én mot trong cac nganh: su pham, y té, cong tac xa hoi, tim 1i
va c6 chimg chi nghiép vu vé hd tro gido duc ngudi khuyét tat
theo chuong trinh do B Gido duc va Pao tao ban hanh;

Boi dudng, chimg chi

Khéng

Kinh nghiém (thanh tich cong tac)

Khong

Pham chat ca nhan

- Co tinh than trach nhiém, tan tuy véi cong viéc, tich cuc cai
tién, duc rat kinh nghiém trong thue hién nhiém vy dugc giao;
- Thuong yéu, ton trong va d01 Xt cong bang ddi véi ngudi
khuyét tat; hd trg, bao vé quyén va loi ich hop phap cta nguoi
khuyét tat;

- C6 trach nhiém hop tic voi dong nghiép, gia dinh ngudi
khuyét tat va cac t6 chirc, c4 nhan khac trong viéc hd trg gido
duc nguoi khuyét tat;

- Thyc hién 16i song lanh manh, vin minh, phu hgp v&i méi
truong gido duc.

'Yéu cau khac

Tiéu chUan vé tin hoc, ngoai ngir: Theo quy dinh cua phap
luat vé tiéu chuan chic danh nghe nghiép hién gir va yéu cau

cua Vi tri viéc 1am duoc cp c6 tham quyén phé duyét

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
Giao tiép tng xir. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhom néng luc [Thich ing véi sy thay doi. 3-5
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Su dung cong nghé thong tin. 1
St dung ngoai ngir hoac tiéng dan tdc.
C6 kién thirc hiéu biét vé phép luat, thuc hién phap luat trong 3.5
co s¢ gido duc trung hoc co s¢ va van hoa hoc duong.
C6 hiéu biét vé dac diém, nhu cau cta nguoi khuyét tat; cong
tac hd tro gido duc ngudi khuyét tat va cac chinh sach cua Nha 3.5
nudce, cua nganh, cua dia phuong lién quan dén cong tac ho trg
Nhom nang luc |gido duc nguoi khuyét tat.
chuyén mén Thuyc hién hodc phéi hop thuc hién dugc ndi dung chuong trinh 3.5
ho trg gido duc nguoi khuyét tat cap trung hoc co sd.
Van dung duoc kién thire va ki nang chuyén mén co ban vao
X X o . X on 3-5
thuc tién ho tro gido duc cho nguoi khuyet tat.
C6 ki ning hd trg, tu van, tham gia, phdi hop véi gido vién, gia 3.5
dinh va cong dong trong gido duc ngudi khuyét tat.
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C.NHOM VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG

Tén VITVL: Thu vién vién hang 11 Ma vi tri viéc lam: CMDC 01/GD- THCS
] Ngay bat dau thuc hién:
bia diem lam
viéc
Quy trinh cdng  Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban hudng

viéc lién quan

dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ap theo chirc nang, nhiém vu,
quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Chu tri hodc tryc tlep thye hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau ~chuyén mén
cao theo phan cong cua cap co thAm quyén va chiu trach nhiém truéc cip c6 tham quyén va
trudce phap luat vé nhiém vu duoc giao.

2. Cac nhiém vu,

cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

" NhiélP vu,.lnéng Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vu
cong viéc
Tham gia xay dyngTham gia nghién ctru, gop ¥ xay dung, hoanbam bao quy trinh cong
1 van ban vé linhthién thé ch€, co ché, chinh sach thudc lTnhtéc va theo dQng ké hoach|
vuc dugc phanvuc thu vién theo nhiém vu dugc 1anh daowvé tién dg, chat lugng theo
cong don vi phan cong. phan cong.
- Chu tri hodc tham gia nghién clru, Ung
dung cac thanh tyu cua khoa hoc va cong| )
i nghé trong hoat dong thu vién. Noi dung tham gia dugc
5 Huodng dan chuyén o N .. [hoan thanh theo ding tién
mon, nghiép vu [ Tham gia xay ‘dl_rng no1 dung'chu‘or.ng trinh, @0 ké hoach, chit lugng
bién soan tai liéu va tham gia boi dudng,ipeq yéu cau.
hudng dan chuyén mon, nghi¢p vu cho thu
vién vién hang dudi.
3 [T6 chie thyc hién
- Chu tri xay dung ké hoach dai han, trung
han,‘ hang nam V.é hoat d(f)ng chuyén mon,K¢é hoach dugc xdy dung
nghiép vu thu vién dugc giao va to chicirgn co s¢ noi dung ké
3.1 [Xay dyng ké hoach[thuc hi¢n sau khi dugc phé duyét. hoach cong tac ctua don vi
- Xay dyng va thuc hién ké hoach cong técV%1 dugc t}}‘-fc hién theo
nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan theo phéndung tién do.
cong.
Nghién ciu X3yl Tham gia xay dung tiéu chuén quéc gial L ‘
dung cac de an, dutrong hoat dong thu vién. Phan ndi dung tham gial
39 an cip bo, cip co . oL .. .x s _, [dugc hoan thanh theo
"~ s va cong tac| ;Thar;n gia tong ket.fianh gla, de Xuat sUadung ké hoach, chét lugng
nghiép vu liendoi, bo sung, hoan thién quy trinh nghi€p vuly, ngudi chu tri giao.
quan thu vién.
T i i b4 82 1 i bost 0 shyin i ity it
3.3 |dong chuyén mon, ghiep vi . quy di phap g :

nghi€¢p vu

luat va cac hoat dong khac nham thic déy

hat trién van hoa doc.

ve tién d9, chat lugng,
hié¢u qua cong viéc.




30

Thuc hién cac

Tham dy céc cude hop trong va ngoai don vi

Tham dy day du, chuan bi

3.4 nhiém vu chung, R tai liéu va ¥ kién phat biéu
a theo phan cong. A X
hoi hop theo yéu cau.
’ Xay dung méi quan hé
Z. . . [Phoi hop véi vién chie, nguoi lao dongtich cuc trong cong tac
3.5 [Phoi hop cong tic trong trong don vi thuc hién nhiém vu. theo ding quy ché, quy]
dinh.
4 [Thyc hién cac nhiém vu khic do cép ¢ thim quyén giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan Iy tryc tiép va kiém | Quan Iy true Cac don vi phdi hop chinh

duyét két qua béi

tiep

- Hiéu truong, phé hiéu truong, to
trudng chuy&n maon.

Thu vién ciia nhaHo6i ddng truong; hoi dong thi dua khen
truong thudong; hoi dong ky luat; hoi dong tu van;

t6 chirc Bang Cong san Viét Nam; to chic
Cong doan; to6 chic Poan Thanh nién
Cong san Hd Chi Minh; cac t6 chuyén
mon; to van phong; 16p hoc; t6 phuc vu
cac hoat dong giao duc dac thu cua truong
chuyén biét.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

UBND tinh; S& Giao duc va Pao tao; cac don[Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi voi
vi thudc B9, .

gido duc trung hoc co s¢ theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén; Phong Gido duc va
bao tao va cac co quan chuyén mén khac
thudc Uy ban nhan dan cap huyén

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi véi
gido duc trung hoc co s¢ theo quy dinh.

UBND x3, phuong, thi trin; cac truong trung
hoc phé théng khéc.

Thuc hién cong tac thu vién; phat huy vai tro cual
nha truong voi cong dong.

Cac t0 churc, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia ctia cac to chiic, doan thé
vao cong tac quan ly, st dung thu vién phuc vy
hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Truc ti€p thuc hién cac nhi€ém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trudc cap
c6 tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2

Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac co lién quan cua don vi theo sy phan cong.

4.3

khi dugc cip c6 thaim quyén giao.

Phoi hop véi céc ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thyc hién nhi€ém vu

5. Cac yéu cau vé trinh do, ning

luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6, kinh nghiém va pham chit c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 bang t6t nghiép

Truong hop tét nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh khac phai c6 ching chi
bdi dudng kién thirc, k§ ndng nghé nghi¢p chuyén nganh thong tin - thu

dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh thong tin - thu vién.
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vién do co quan, t6 chirc c6 tham quyén cap.

Boi dudng, chung
chi

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

Kinh nghiém

C6 thoi gian cong tac giit chirc danh nghé nghiép thu vién vién hang III
hoac tuong duong tur di 09 nam tro 1€n (khong ké thoi gian tap su, thu
viéc).

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong vi¢ce duogc giao, tuan thu quy dinh cua
phap luat; thyc hién ding va diy du cac nghia vu cta vién chuc trong hoat
dong nghé nghiép.
- Tam huyét véi nghé, trung thuc, khach quan, thang than; 1am viéc khoal
hoc, ¢6 chinh kién rd rang; c6 thai do khiém tn, ding muc khi tiép xuc voi
nhﬁn dan; co ¥ thire dau tranh véi nhitng hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh|
tiét kiém, chong lang phi.
- Ton trong quyén tiép can va sir dung thu vién cua moi tang 16p nhan dén|
theo quy dinh cta phap luat. Cé y thuc cai tién, ning cao chét luong san
pha‘im va dich vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phéi hop véi d@)ng nghiép thuc
hién nhi¢m vu dugc giao.

- th)ng ngung hoc tap, rén luyén nang cao pham chét, trinh d6, ning lyc.

Céc yéu cau khac

- Nam virng chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat caa Nha
nudc, chién lugc phat trlen vé thu vién va van hoa doc.

- Am hiéu kién thtrc vé nghiép vu thu vién.

- C6 nang luc phan tich, téng hop, hé théng hoa va dé xuit sta ddi, bo sung,
hoan thién quy trinh nghi¢p vu thu vién dugc giao tham muu, quan ly.

- CO ky nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir twong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao durc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
, . - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom néngluc G0 1i&p tmg xir 3.4
chung " Quan hé phéi hop 3-4
- Str dung ngoai ngix 3
- Sur dung cong nghé thong tin
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3-4
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3.4
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 3-4
chuy&n mén nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 3.4
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghié¢p vu 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhém ning lge Quan I sy thay doi 2-3
s - Ra quyét dinh 2-3
quan Iy - Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phét trién doi ngil 2-3
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Tén VITVL: Thu vién vién

hang 111

Ma vi tri viéc lam: CMDC 02/GD- THCS

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép luat, van ban
hudng dan vé I}oat dong cua don vi su nghi¢p cong 1ap theo chiic nang,
nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mén theo phan cong cua cap
¢6 thim quyén va chiu trach nhiém trudc cip co tham quyén va trudc phap luat vé nhiém vu

duoc giao.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Thuc hién quy trinh
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu thu
vién

Thyc hién cic hoat dong chuyén mon,
nghiép vu thu vién theo phan cong.

Dam bao quy trinh cong]
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong
theo phan cong.

2 [T chirc thuc hién

2.1 [Xay dung ké hoach

Xay dung ké hoach hang nim vé nhiém|
vu chuyén moén thu vién duogc giao va to
chure thuc hién sau khi dugce phé duyét.

Ké hoach duoc xay dung
trén co so nodi dung ké
hoach cong tac cia don vi
va duogc thuc hién theo
dung tién do.

Nghién ctru xay
dung cac dé an, dé
tai nghién ctru khoa
hoc cip co s&

2.2

Tham gia nghién ctru, tng dung cac thanh|
tuu ctia khoa hoc va cong nghé trong hoat
dong thu vién.

Phan ndi dung tham gia
dugc hoan thanh theo
dang ké hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac nhi€ém

2.3 vu chung, hdi hop

Tham dy cac cude hop trong va ngoai don|
vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan b
tai libu va y kién phat
biéu theo yéu cau

2.4 Phdi hop cong tac

Phéi hop véi vién chirc, ngudi lao dong
trong trong don vi thyc hién nhiém vuy.

Xay dung moéi quan hé
tich cuc trong cong tac
theo dung quy ché, quy

dinh.

3 [Thuc hién cac nhiém

vu khac do cap co6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

duyét két qua béi

Pugc quan ly trye tiép va kiém

Quan ly true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

trudng chuy&n mon. truong

- Hiéu truong, pho hiéu truong, toThu  vién

clia nhé]llj}?i dong truong; hoi dong thi dua

en thuong; hoi ddng ky luat; hoi
dong tu van; to chiac Pang Cong
san Viét Nam; t6 chirc Cong doan;
t6 chirc Poan Thanh nién Cong san
Ho Chi Minh; céc té chuyén man;
t6 van phong; 16p hoc; to phuc vy
cac hoat dong giao duc dac thu cua

truong chuyén biét.
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Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

UBND tinh; S¢ Giao duc va Dao tao, .

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude dbi véi
gido duc trung hoc co s theo quy dinh.

huy¢

Uy ban nhan dan huyén;
Phong Giao duc va Pao tao va cac co quanThuc hién trach nhiém quan ly nha nudc doi véi
chuyén mon khac thuoc Uy ban nhan dan capigiao duc trung hoc co sé theo quy dinh.

1.

UBND x4, phuong, thi tran; cac truong trungThye hién cong tac thu vién; phat huy vai trd cial

hoc phé théng khéc. nha truong vai cong dong.
Huy dong su tham gia ctia cac to chirc, doan thé
Cac t0 chire, doan thé khac. vao cong tac quan ly, st dung thu vién phuc vy

hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bdo céo va chiu trach nhiém trudc cap
c6 tham quyén ve ket qua thyc hién nhiém vu.

4.2

Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vue duogc phan cong.

4.3

quyén giao.

Phoi hop véi cac ca nhan, t6 chiic khéc trong viéc trién khai, nhiém vy dugc cap c¢6 tham

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6, kinh nghiém va phém chit ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh thong tin - thu vién.
Trudng hop t6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh khéc phai co chimg
chi boi dudng kién thirc, k¥ ning nghé nghiép chuyén nganh thong tin -
thu vién do co quan, t6 chirc ¢6 tham quyén cip.

Boi dudng, ching chi

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

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc dugc giao, tuan thu quy dinh|
ctia phap luat; thyc hién dung va day du cdc nghia vu ctia vién chic
trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét voi nghe trung thuc, khach quan, thang than; lam viéc
khoa hoc, co chinh kién rd rang; c6 thai do khiém ton, ding muc khi
tiép xic v6i nhan dan; c¢6 y thic ddu tranh v6i nhitng hanh vi sai trai,
tiéu cyc; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.

- Ton trong quyén tiép can va sir dung thu vién ‘cua moi tang 16p nhén
dan theo quy dinh ctia phép luat. C6 ¥ thirc cai tién, nang cao chit luong
san pham va dich vu thu vién.

- Co tinh than doan két, tich cuc, chit dong phdi hop véi dong nghiép
thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong nging hoc tap, rén luyén nang cao pham cht, trinh do, ning
luc.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, duong 101 cua Pang, chinh sach, phap luét cuaj
Nha nudc, chién luge phat trién vé thu vién va van hoa doc.

- Nam virng kién thirc chuyén mén, nghiép vu vé thu vién. - C6 ning
luc phan tich, téng hop, nhiing véan dé duoc giao tham muu, quén 1y.

- C6 ning luc huéng dan nguoi sir dung thu vién sit dung tién ich thu

vién dé tiép can va khai thac thong tin.
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yéu cau cua vi tri viéc lam

- CO ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va su dung dugc
ngoai‘ngﬁ’ tuong duong bac 2 Khung nang Iyc ngoai ngir Viét Nam theo

5.2. Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap do
- DPao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
e - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc S S ,
chung - Giao t1eAp g xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 5
- St dung cong nghé thong tin
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang luc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 9.3
chuyén mén nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ndng thyc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghiép 9.3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhom ning Iy - Quan 1;'4 sy thay doi 1-2
quan Iy - Ra guyf:t dm}l 1-2
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién doi ngii 1-2

Tén VIVL: Thu vién vién hang IV

Ma vi tri viéc 1am: CMDCO03/GD-THCS

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam
viéc

Quy trinh cdng  Thuc hi¢n theo quy dinh tai cic van ban quy pham phdp luat, van ban huéng
viéc lién quan  dan vé hoat dong ctia don vi sy nghi€p cong lap theo chirc nang, nhiém vy,
quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac hoat dong nghi€p vu thu vién yéu cau chuyén mon theo phan cong cua cap
c¢6 thim quyén va chiu trach nhiém trude cdp co tham quyén va trudc phap ludt vé nhiém vu

dugc giao.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

1 [T6 chirc thuc hién

- Thuc hién ké hoach hang nam vé nhiém vulKé hoach duoc xay dung
chuyén mon dang ddm nhiém theo phantrén co s& ndi dung ké

1.1 [Xay dung ké hoach (cong. hoach cong tac cua don

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,vi va duoc thyc hién theo
quy, thang, tuan cla c4 nhan theo phan cong. | ding tién do.
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- Xir 1y tai nguyén thong tin, bao gom: Xir Iy
ky thuat, xtr Iy hinh thirc, to chuc tai nguyén
thong tin c6 ndi dung don gian, phd cap.

- T6 chirc tai nguyén thong tin bao gém: T4
chtrc cac loai tai liéu trong kho tai li€u va
thuc hién cac cong doan thu cong trong bao
quan cac loai tai li€u.

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

- Truc tiép phuc vu ngudi sir dung thu vién.

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi€p vu

1.2

Dam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach v& tién d0, cha
luong, hi¢u qua cong
viéc.

Tham du déy du, chuén

Thuc hién céac , R . R
1.3 nhiém wvu chung,TAh am dy céc cuoe hop don vi theo p hanbi v kién phat biéu theo|
.- cong. A
hoi hop yéu cau.
’ ) Xay dung moi quan hé
Phoi hop cong Phoi hop véi vién chue, nguoi lao dongtich cuc trong cong tac
14 |, : . e , R
tac trong trong don vi thuc hién nhi¢m vu. theo ding quy ché, quy
dinh.
2 [Thyc hién cac nhiém vy khac do cap c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém Quan Iy trye tiép

duyét két qua béi

Cac don vi phdi hop chinh

truong chuy&n mon.

- Hiéu truong, pho hiéu truong, tdThu vién cua nha trudng

Hoi dong truong; hoi ddng thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; to chic
Pang Cong san Viét Nam; to
chirc Cong doan; t6 chirc Poan
Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh; cac t6 chuyén mén; to
van phong; 16p hoc; to phuc vy
cac hoat dong gido duc dac thu
cua truong chuyén biét.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6

quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

UBND tinh; S& Giao duc
vi thudc Bo, .

va Pao tao; cac donThyc hién trach nhi€ém quan ly nha nudc doi voi

gido duc trung hoc co s¢ theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén;
Phong Giao duc va Pao

huyén.

chuyén mén khac thudc Uy ban nhan dan cip

tao va cac co quan/Thuc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc doi voi

gido duc trung hoc co s¢ theo quy dinh.

hoc phé théng khéc.

UBND x4, phuong, thi trin; cac truong trung

Thyc hién cong tac thu vién; phat huy vai tro cia
nha truong voi cong dong.

Céc t6 chure, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia ctia cac t6 chiic, doan thé
vao cong tac quan ly, st dung thu vién phuc vy
hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén

han

1T

Quyén han cu thé

4.1

Truc ti€p thuc hién cac nhi€ém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trudc cap
c6 tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.
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4.2 [Tham dy cac cudc

hop, hdi nghi vé linh vue duogc phan cong.

4.3

quyén giao.

Phoi hop véi cac ca nhan, t6 chic khéc trong viéc trién khai, nhiém vy dugc cap c¢6 tham

5. Cac yéu cau ve trinh dj, niang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d0, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép trung cap tr¢ 1én chuyén nganh théng tin - thu vién.
Trudong hop tot nghiép trung cap tré 1én chuyén nganh khac phai c6
chtng chi bdi dudng kién thirc, ki ning nghe nghiép chuyén nganh
thong tin - thu vién do co quan, t6 chirc c6 thAm quyén cip.

Boi dudng, chimg chi

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cuia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bd.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Dao duc va ban linh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhom nang luc - Giao tiép g xir 1-2
chung - Quan hé phdi hop 1-2
- St dung ngoai ngit
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 1.2
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 12
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha ning kiém tra viéc thyuc hién cac vin ban (theo 1.2
chuy&n mén nhiém vy cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 1-2
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
A SV 1-2
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhém ning luc - Quan 1y su thay doi 1-2
[ uan Iy - Ra fluyfet d;nfl 1-2
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2
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Tén VTVL: Chuyén vién vé quan trj cong sé

Ma VTVL: CD|MDC 04/GD-THCS

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc lién

Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh vuc chuyén mén cua

quan:

Phong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri, tham gia tham muu giap 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac céng
viéc theo diing trinh ty, thii tuc, tién d6, bao dam chat lugng va dung quy dinh, quy ché lam viéc,
cdng tac bao mat, quan 1y, luu trit hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac duoc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Céc cong viéc duoc thuc
hién theo ding cac quy
dinh cua phap luat,
khong dé xay ra sai sot.

Bao dam dung tién do, k&
hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu cau cua
cap trén.

Vin ban béo céo két qua
kiém tra duogc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

TT Cac nhiém vu, cdng viéc
Nhiém vu, Cong viéc cu thé
mang cong viéc

2.1 [Xay dung van - Chutri hodc tham gia chi dao, thuc hi¢n bao
ban quy pham dam diéu kién lam viéc cia co quan,
phép luat, chién | donvivacuacanbd,congchirc,viénchire, nguoi
luoc, quy hoach, | lao dong ctia co quan.
ké hoach, chinh | - Chutrihodcthamgiachidaocongticbao dam vé
sach, chuong sinh mo6i truong, phong lam viéc; phong
trinh, d &n, du | chong mdi, duy tri canh quan sdn vudn cta
an. co quan, tru s& lam viéc.

- Chu tri hodc tham gia gitp lanh dao co
quan, don vi trong cong tac phong chéng
chay nd, dam bao an ninh, an toan tryu so.

- Chu tri hoac tham gia giap lanh dao co
quan, don vi chi dao, thuc hién cong tic mua
sam tai san, trang thiét bi, hang hoa cong cu,
dung cu, vat tu, van phong, vdn phong
pham...

- Chu tri hoac tham gia chi dao, thuc hién bao
dam thong tin lién lac, vién thong, truyén
hinh.

- Chu tri hodc tham gia theo ddi, quan 1y vé
mat su dung, sua chira, bao tri, bdo dudng, tai
san ¢ dinh, trang thiét bi lam viéc, cong cu,
dung cu phuc vu cong tac chuyén mon.

- Chu tri hodc tham gia theo ddi, kiém tra,
gidm sat, thuc hién viéc bao tri, bao dudng,
thay thé cac hé thong k¥ thuat cia cac toa nha
try s¢ co quan.

2.2 Huéng danva [Tham gia theo d&i, nam tinh hinh thyc tién dé
trién khai thuc ~ kip thoi tham muu, dé& xuit véi lanh dao xem
hién cac van ban.xét, chi dao xt ly nhitng van dé thudc linh vuc

cong tac dugc phan cong.

2.3 |Kiém tra, so két, Phdi hop to chuc so két, tong két, kiém tra,
tong két viec phan tich, danh gia va bao cdo viéc thuc hién
thuc hién cac  [linh vuc dugc phan céng theo doi.
van ban.

2.4 [Tham giatham [Tham gia gop y cac Chuong trinh cong téc,
dinh cac van Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi dugc

Noi dung tham gia gop

dugc hoan thanh theo




38

ban. phan céng. dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri

giao.
2.5 [Thyc hién cac  [Tham gia to chuc trién khai thuc hién cac hoatam bao quy trinh cong

hién.

hoat dong dong chuyén mén, nghiép vu theo nhiém vutac va theo dung ké
chuyén mén,  |duoc phan cong. hoach V& tién do, chat
nghiép vu. -Bién tap, kiém duyét tin, bai dé dang lénlluong va hiéu qua cong
Website cua So Viéc.
-Quan tri website cua So: quan tri di liéu, cap
nhat thong tin su kién hoat dong caa nganh
-Quan 1y hom thudi¢n tir co quan
2.6 Phdi hop thuc Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muufl. Cong viéc, nhiém vy

hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vu duoc phan cong.

duoc giao thong sudt, tao
duoc méi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

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

2.7 [Thuc hién nhiém
Vu chung, hoi

hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan
cong.

Tham dy ddy dd, chuan
bi tai ligu va y kien phat
biéu theo yéu cau.

2.8

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

Xay dung, thuc hién ké

cua cé nhan. hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép
va kiém duyét két qua

béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

Hi¢u truong, pho hiéy
trudng, tO trudng chuyén

mon.

dong tu van

Hoc sinh truong trung hoc phéVlet Nam;

thong. Chi Minh: ¢

chuyén biét.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thudng; hoi1 dong ky luat; hoi
chirc Poan Thanh nién Cong san Ho

phong; 16p hoc; to phuc vu céc hoat]
dong gido duc dic thu cua truong

; t0 chirc Pang Cong san|
to chuc Cong doan; to

ac t0 chuyén mon; td van|

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

UBND tinh; S& Gido duc va Pao tao; cac don|
wvi thudc B9, .

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi véi
gido duc trung hoc co s¢ theo quy dinh.

ny ban nhan dan huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va cac co quan|
chuyén mén khac thudc Uy ban nhan dan cap
huyén.

Thyc hi¢én trach nhi¢m quan 1y nha nudc ddi véi
gido duc trung hoc co s theo quy dinh.




39

UBND xa, phuong, thi trén; céc truong trungThyc hién cong tac thu vién; phat huy vai tro cual

hoc phé théng khéc. nha truong vai cong dong.
Huy dong su tham gia cua cac to chirc, doan thé
Cac t0 chure, doan thé khac. vao cong tac quan ly, st dung thu vién phuc vyl

hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham giay klen V& C4c Viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu duoc
oiao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc caa thdng tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cbng cia thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tot nghiép dai hoc tro 18n véi:

- Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nganh Khoa
hoc gi4o duc va Pao tao gi4o vién, quan tri - quan ly, luat, kinh té,
quan 1y nha nuéc, quan tri kinh doanh, kinh té lao dong, chinh sach
cong, hanh chinh cong.Céng nghé thdng tin, cdng nghé ky thuat may
tinh, an toan thong tin, dién tir vién thong

- Nganh hoic chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cua cap co
tham quyén quy dinh.

Kién thuc bd tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, ky niang quan 1y nha nuéc ddi véi
cong chtrc ngach chuyén vién hoac tuong duong.

- CO ky nang str dung c6ng nghé thong tin co ban va su dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan caa ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh sach cta Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vai cng viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tét.

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van d8
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoé va té chic thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nuéc ¢ linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- CO6 kha nang dé Xuat nhhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo v4
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
Vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thac chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ki ning xir Iy cac tinh hubng trong qua trinh huéng
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dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi

tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thicc vé phuong phap nghién cuu, td
chuc, trien khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, d¢ an thudc linh|

Vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢4
ky nang thuy€t trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thac, k§ thuat xdy dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 3-5
L T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung | Giao tiép tng X 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung ngoai ngir 5
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
.1 - LA 2-3
van ban (theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
L Kha nang hudéng dan thuc hién cac vian ban
= D e 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ning lyc chuyén mon | K ha nang k.lAe m tra V,"?C Fhu’c hl@n cacvan 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban
i LA 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
L Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban
i R SN 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
L Quan ly sy thay doi 1-2
Nhém nang Iyc quan Iy | Ra quyét dinh 1-2
L Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Ké toan trwéng (phu trach ké toan) THCS

Ma vi tri viéc lam:CMDCO05/GD-

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc lién quan:

linh vyc pham vi quan ly.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cua don vi; thuc hién
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; béo céo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh caa don vi cho cac don vi ¢0 lién
quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cua don vi thuoc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé cong tac ké toan
cua don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh caa don vi; bdo céo tinh hinh thuc
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hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy
dinh cua don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; cha tri, té chuc trién khai thyc thi cac nhiém vu
chuyén mén theo mang céng viéc duoc phan cong.

2. C&c cdng Vviéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Xay dung van ban

Tham gia nghién ctu, xay dung cac quy
dinh trinh hiéu truong; quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chwong trinh, du 4n, dé
4n cua nganh, linh vuc vé cong tac ké
toan, tai chinh cua don vi; hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh caa don vi; bag
cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
thuoc pham vi quan ly hoac cua nha
truong.

Cac quy dinh, van ban phap,
luat, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, duy
an, dé an duoc cap c6 thim
quyén théng qua.

2.2

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mén,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chac trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan cong,
cu thé:

1. Ghi cheép, tinh toan, téng hop va phan
tich sé liéu ké toan phuc vu cho cac phan
hanh, phan viéc phy trach, cho cong tac
quan ly, chi dao, diéu hanh tai don vi.

2. T6 chic thuc hién cong tac ké toan, 1ap
bao c4o tai chinh, b4o co ké toan quan tri,
bao quan, luu trit tai liéu ké toan, cung cip
thong tin thuoc phan hanh, phan viéc duod
phan céng hoac phu trach.

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

4 To6 chic phén tich, danh gi4 tinh hinh
quan ly, s dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé xuat
bién phap quan ly, st dung tiét kiem, cg
hiéu qua cac ngudn véon hoac kinh phi.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cdng Viéc.

2.3

Phéi hop thuc hién.

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

1. Cong viéc, nhiém wy
dugc giao thdng sudt, tao
dugc mdi quan hé cdng tac
phét trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chit luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.4

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh|
vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vij

theo phan cong.

Tham du day du, chuan bj
tai lieu va y kien phat bieu
theo yéu cau.

2.5

tuan cua ca nhan.

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

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan|

va nhiém vu dugc giao.

2.6

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.
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3. Céac médi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Quan ly truc tiép va

) e uan ly truc tié Cic ca nhan, don vi phdi hep chinh
kiém duyét ket qua béi Quan ly tryc tiep ac ca nian, viphothep

- Hiéu truong, Ph6 hiéu | Cac ngudn tai chinh | Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen
truong phu trach néu co. cua nha truong. tl}u(mg; hoi déng ky luat; hoi déng tur van;
to chirc Pang Cong san Viét Nam; to chuc
Cong doan; to chirc Poan Thanh nién Cong
san H6 Chi Minh; t6 chuc Doi Thiéu nién
Tién phong Hd Chi Minh; cac t6 chuyén
mon; to van phong; 16p hoc; to phuc vu cac
hoat dong gido duc dac thu cua truong
chuyén biét.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Uy ban nhan dan huyén; Phong Gido duc va
Pao tao va cac co quan chuyén mon khac
thudc Uy ban nhan dan huyén.

Thyc hién trdch nhiém quén ly nha nudc ddi
véi gido duc THCS theo quy dinh.

Kho bac nha nudc, ngan hang nha nuéc; Uy
ban nhan dan xa, phuong, thi tran; cac co so
gido duc trung hoc co s¢ khac.

Thuc hién cong tac ké toan; phat huy vai trd
cua nha truong vadi cong dong.

Huy dong sy tham gia ciia cac to chuc, doan
Céc t6 churc, doan thé khac. thé vao cong tac quan ly, st dung tai chinh
phuc vu hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.
4.2 Thamgiay klen vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
43 Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém vy duoc
" lgiao theo quy dinh.
Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mtc do xac thuc caa thdng tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.
4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cbng cua hiéu truong.
5. CAc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Y8u cau vé trinh do

4.4

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao - C6 trinh d6 chuy@n mén, nghiép vu theo quy dinh cua phap luat vé ké
toan truong (hoic phu trach ké toan)
Kién thirc bd tro Theo quy dinh cua phap luat vé ké toan truang (hodc phu trach ké toan)
Kinh nghiém Theo quy dinh cua phép luat vé ké toan truong (hoic phu trach ké toan)
(thanh tich cdng tac)
Pham chatcanhan |- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chi truong,

chinh sach ctua Bang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém
tra va tham dinh céc cha trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap ddi voi cac van d& thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va td chic thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Dang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé XUat nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi b va
giai phéap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
\Vu cda don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuét va thyc hién cong viéc theo
Vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phép nghién ctu, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
Vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6
ky ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh|
Vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin ban
Vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Y&u cau vé nang lyc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Dao dic va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung |- Giao tiép ang xir 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngi 5
- Sur dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
. b ey 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhém ning luc chuyén|- Kha niang kiém tra viéc thyuc hién cac van ban (theo 9.3
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 2.3
\Vu cua Vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom ning Iuc quan lyF Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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Tén VTVL: Ké toan vién

Ma VTVL: CMDCO05/GD-THCS

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don vi; hach
toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién
thu, chi tai chinh cta don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh
cua phap luat va quy dinh cua don vi thudc nganh linh vuc thuéc pham
vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat,
du an, dé 4n vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh caa don vi;
bao céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi
quan ly;: cha tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang céng viéc duoc
phan cong.
2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cbng viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc
2.1 [Tham gia xay dung [Tham gia nghién cuu, Xy dung linh vucCéac quy dinh, van ban phap

van ban quy pham
phap luat, chién
lwgc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an,
du an.

vé cong tac ké toan cua don vi; hach todn
ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi;
bao cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai
chinh thugc pham vi quan ly ctia don vi

luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, d& an
dugc cap cO tham quyén
théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thyc hién cac
van ban.

1. T6 chirc, hudng dan, theo dbi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xut céc bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y linh vyc ké
toan

3. Tham gia cic chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phé bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
nganh, linh vuc ké toan

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

2. Truyén dat duoc C&c noi
dung vé nghiép vu theo
phan céng dé cac to chic,
c4d nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chic
I6p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh.

2.3

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

Tham gia t6 chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo vi¢c
thuc hién cac quy dinh linh vyc ké toan

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

2. NOi dung bdo cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cip c6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y céc quy dinh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh

sach, chuong trinh, dy 4n, dé an lién quan

Noi dung tham gia tham
dinh, gop ¥ dugc hoan thanh
theo ding k& hoach, chat
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dén linh vuc ké toan.

luong do nguoi chu tri giao.

2.5 [Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

nghiép vu.

Chu tri hoic tham gia t6 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan
cong, cu thé: |

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich sb liéu ké toan phuc vu cho cac phan
hanh, phan viéc phu trach, cho cong tac
quan Iy, chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chuc thyuc hién cong tac ké toén, 1ap
bao cdo tai chinh, béo céo ké toan quan
tri, bao quan, luu trir tai liéu ké toan,
cung cap théng tin thudc phan hanh, phan
Viéc duoc phan cong hoac phu trach.

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

- T6 chuc phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, sir dung tai san, kinh phi thuoc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé
Xuat bién phép quan ly, s dung tiét
kiém, c6 hiéu qua cac ngudn vén hoic
Kinh phi.

Dam bao quy trinh cong téc
va theo dung ké hoach vé
tién do, chit luong va hiéu
qua cong Viéc.

2.6 Phdi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi cac nhiém vy
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phan cong.

1. Céng viéc, nhiém vy
dugc giao théng sudt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phét trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duod
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7 [Thuc hién nhiém vu

chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phén cong.

Tham dy day du, chuan bj
tai lieu va y kien phat bieu
theo yéu cau.

2.8
tuan cua ca nhan.

Xé}y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

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

giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly tryc tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Hiéu truong, Hiéu pho

Cac vién chire, lao dong hop
dong cua nha truong

Cac co quan, don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c

guan hé chinh Ban

chat quan hé

Uy ban nhan dan huyén; Phong Gido duc va
Pao tao va cac co quan chuyén mon khac
thudc Uy ban nhan dan huyén.

Thyc hién trich nhiém quan 1y nha nuée ddi
voi gido duc THCS theo quy dinh.

Kho bac nha nudc, ngan hang nha nudc; Uy
ban nhan dan xa, phuong, thi tran; cac co so
gi&o duc trung hoc co s khac.

Thyc hién cong tac ké toan; phat huy vai tro
cua nha truong voi cong dong.
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‘ Huy dong su tham gia cua cac t6 chirc, doan
Céc t6 chuc, doan thé khac. thé vao cong tac quan ly, st dung tai chinh
phuc vu hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 PPugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén caa don vi.

4.3 [Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém vu duoc
" Jgiao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mutrc d6 xac thuc caa thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cbng cua thu trudng.

4.4

5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1. Y&u cau vé trinh do

Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao - Tt nghiép dai hoc tro 18n véi nganh hoic chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh;
Kién thic bo tro - C6 chiing chi boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép ké toan

hoic chiing chi hanh nghé theo quy dinh ctia phép luat

- C6 ky nang st dung cdng nghé théng tin co ban; sir dung duoc ngoai
ngtr ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngr Viét Nam
theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

Kinh nghiém Theo quy dinh cta phap luat vé Ké toan vién
(thanh tich cbng tac)
Pham chat ca nhan - Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu truong,

chinh sach caa Bang, phap luat ctia nha nude, quy dinh cua co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

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

Céc yéu cau khac - C6 kha ning tham muu, tham gia x4y dung, thuc hién, phéi hop kiém
tra va tham dinh céc cha truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap ddi vai cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chic thuc hién hiéu qua cac cha truong,
duong 16i caa Pang, chinh séch phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phép giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thac chuy&n mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ki nang xir ly céc tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
Vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chuc, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6
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k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
VucC.
- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay dung, ban hanh vin|
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
5.2. Yéu cau vé nang lyuc
Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap db
- Dao dic va ban linh 2-3
L T6 chirc thuc hién cdng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung | Giao tiép &ng xir 2-3
L Quan hé phéi hop 2-3
- Su dung ngoai ngir 5
- Sur dung cong nghé thdng tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 23
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang huéng dan thuc hién cac vin ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhém nang luc chuyén mon|, Kha né_nﬂg kiém :tra \(ié(,: thLA_rC hién cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
L Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
L Tu duy chién luoc 1-2
L Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan ly | Ra quyét dinh 1-2
L Quan ly nguon lyc 1-2
L Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Ké toan vién trung cap

Ma VTVL: CMDC-07/GD-THCS

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc lién quan:

nganh linh vyc thugc pham vi quan ly.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don vi;
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cia don vi; bdo céo tinh
hinh thyc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho cac don vico lién
quan theo quy dinh ctaa phap luat va quy dinh cta don vi thudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién cong tac ké toan caa don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; béo
cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi thudc linh virc pham vi quan ly;
chir tri, t churc trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. C&c cOng Vviéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cdng viéc

T Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1 Tham gia xay dung

Phéi hop tham gia cac cac vin ban quy pham

Céc quy dinh, van ban
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Céac nhiém vu, céng viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, . R hoan thanh cong
mang cong vigc Cong vige cy the vigc
van ban quy pham | phap luat vé linh virc ké toan ctia don vi; hach | quy pham phap luit,
phap luat, quy | toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; | quy dinh, quy trinh
dinh, quy trinh lién | bao céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh | dwoc cdp c6 thim
quan dén linh vuc | thudc pham vi quan 1y hodc caa don vi. quyén thong qua.
ké toan
1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién | 1. Van ban, tai liéu
cac quy dinh, quy trinh thudc linh vuc ké toan | duoc ban hanh ding
hodc thudc pham vi quan 1y. tién do, ké hoach, thoi
2. Tb chire viée thuc hién ché do, chinh sach gian va bao dam chét
chuyén mén, nghiép vu; dé xuét cac bién phap | luong theo yéu cau
dé nang cao hiéu luc, hidu qua quan 1y vé linh | cta cap trén.
vuc ké toan hodc pham vi quan ly cia don vi. | 2. Truyén dat duoc
Hudng dan va trién | 3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé boi dudng | cac  ndi  dung  vé
2.2 khai thuc hién cac | nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac | nghiép vu theo phan
van ban hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, | cong dé cac td chuc,
linh vuc ké toan hodc cua don vi. cd nhan khac hiéu,
trién khai duge va dat
két qua.
3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh.
1. Van ban bao céo
két quathyc hién ding
thoi han quy dinh.
Kiém tra, so két, | Tham gia t6 chirc so két, tong két va bao c4o | 2. Noi  dung bao
2.3 téng két viéc thyc | viéc thuc hién cac quy dinh cua phap lut | cao, danh gia co dé
hién cac van ban | thudc nganh, linh vue ké toan hodc ctia don vi. | xuét kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
thim  quyén  phé
duyét.
Noi dung tham gia
Tham gia goép y | Tham gia gop y c&c quy dinh, quy trinh lién go‘p y dwc, hoar}
24 R 2 1e L. s < . thanh theo dung ké
cac van ban quan dén linh vuc ké toan hodc cua don vi. £
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.
Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai thyc | Pam bao quy trinh
hién c&c hoat dong chuyén mon, nghiép vu | cdbng tacva theo ding
theo nhiém vu dugc phan cong, cu thé: ké hoach vé tién do,
1. Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan tichsd | chat luong va hiéu
lidu ké toan phuc vu cho cac phén hanh, phe‘in qua cbng viéc.
Thuc hién cac hoat | viéc phu trach, cho cong tdc quan ly, chi dao,
2.5 dong chuyén mon, diéu hanh tai don vi.

nghiép vy

2. T6 chtrc thyc hién cong tac ké toan, 1ap bao
cdo tai chinh, bdo cdo ké toan quan tri, bao
quan, luu trit tai liéu ké toan, cung capthdng
tin thudc phﬁn hanh, phﬁn viéc dugc phan
cong hoac phu trach.

3. Trién khai thuc hién cong tac ty kiém tra tai
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Céac nhiém vu, céng viéc

T Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

chinh ké toan theo quy dinh.

4. T4 chtrc phan tich, danh gia tinh hinh quanly,
sit dung tai san, kinh phi thudc phan hanh,
phan viéc phu trach va dé xuét bién phap quan
ly, st dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac ngudn
v6n hoic kinh phi.

2.6 | Phéi hop thuc hién

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu lién quan
dén nganh, Iinh vyc nhi€ém vu dugc phan cong.

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

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém

2.7 vu chung, hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vyc
chuyén mén & trong va ngoai don vi theo
phéan cong.

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

Thuc hién  ké

2.8 hoach

Xay dung va f[hl_J:C hién ké hoach cong tac nim,
quy, thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach ding ké
hoach cdng tac cua co
quan, don vi va nhiém
vu dugc giao.

2.9 | Cac nhiém vu khac

Theo phan cong ctua Hiéu trudng.

Hoan thanh dang tién
do, bao dam chat
luong theo yéu cau
dbi véi timg viée duoc
phén cong cu thé.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cic ca nhan, don vi phdi

hop chinh

- Hiéu truong,

Phé Hiéu

Cac nguon tai chinh cia Nha

Hoi d@)ng nha truong; hoi

truong phu trach néu co. truong.

dong thi dua khen thudng;
hoi dong ky luat; hoi dong
tu van; t6 chuc Pang Cong
san Viét Nam; to chuc Cong
doan; t6 chic Poan Thanh
nién Cong san HO Chi
Minh; cic t6 chuyén mon;
t6 van phong; 16p hoc sinh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhan dan huyén; Phong Gido duc va
bao tao va cic co quan chuyén moén khac
thudc Uy ban nhan dan huyén.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc ddi
v6i gido duc THCS theo quy dinh.
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Uy ban nhan dan x4, thi tran; cac co so gio | Thuc hién cong tac ké toan; phat huy vai tro

duc THCS khac.

cua nha trudong véi cong dong.

Huy dong sy tham gia cua cac to chirc, doan

Céc to chire, doan thé khac. thé vao cong tac quan ly, si dung tai chinh

phuc vu hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Quan Iy cic nguon tai chinh cia Trudng.

4.2 | Quan Iy sb sach d6i v6i cong tac ké toan theo quy dinh.

4.3

Puoc ty chi trong cong tac ké toan theo quy dinh, bao dam dap tmg muc tiéu d6i méi
can ban, toan di¢n gido duc, dao tao.

5. CAc yéu cau veé trinh d§, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6, kinh nghiém va pham chat

Nhém yéu cau

Yéu céu cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang tot nghiép cao dang nganh, chuyén nganh Ké toan, kiém toan, tai
chinh.

Kién thuc bd tro

C6 chtng chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép ké toan hoic
chirng chi hanh nghé theo quy dinh cua phap luat

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 kinh nghiém cong tac phu hop vai vi tri viée lam.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tdc chap hanh chi truong cia
bang, chinh sach, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua co quan, don vi.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong tac tét.

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thdng tin.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

CAc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, phéi hop kiém tra va tham
dinh cé&c chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi véi
c4c van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc
giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chic thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i caa Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic chuy@n mon vé linh vuc hoat dong va
thyc thi, k§ nang xtr Iy cc tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé Xuat va thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chuc, trién khai nghién ctiu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban
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\ vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhém nang luc Ning luc cu thé Cép do
- Bao dwc va ban linh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
S - Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhom nang lyc TR -
- Giao tiép tng xu 1-2
chung S
- Quan h¢ phoi hop 1
- Sur dung cbng nghé thdéng tin 1
- Sur dung ngoai ngir 1-2
- Tham muu x8y dung van ban 1-2
Nhém nfne e L Hudng dan thyc hién vin ban 1-2
Cf?ljnglr?rrlfﬁr? - Kiém tra thuc hién van ban 1-2
y ~Tham dinh vin ban 1-2
- T4 chic thuc hién vin ban 1-2
- Tu duy chién luoc 1
- Quan ly sy thay doi 1
Nhoém néang luc Qua )i I'I. L
1 - Ra quyét dinh 1
quan ly N X
- Quan ly nguon luc 1
- Phét trién nhan vién 1

Ma vi tri viéc lam: CMDCO08/GD-THCS

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién tha quy Ngay bat dau thuc hié
at dau thue hien:

Dia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
Quy trinh cbng viéc lién quan: mat, tai san quy, gidy to c6 gia cia don vi thuoc pham vi
quan 1y; cac van ban phap luat va van ban huéng dan lién
quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phdi hop xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phéap luat, du an, dé 4n vé quan Iy kho, qu¥
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia; dam bao an
toan cac quy duoc giao quan 1y; thyc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh xac, ding quy
dinh; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan
cong.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vy, cong viéce
TT Nhi¢m vy, mang ;I;:?utfhlhc'I?nh gia hoan
cong viéc Cong viéc cu the anhi mnem vu

2.1 | Tham gia xay | Phdi hop tham gia nghién ctru, xdy dung céc [Cac quy dinh, vin ban
dung van ban quy | van ban quy pham phap luat, chién lugc, phap luat, chién luge, quy
pham phap luat, | quy hoqch, ké hoach, chinh sach, chuong fhoach, ké hoach, chinh
chién luge, quy | trinh, d€ an, dy an; quy dinh c6 lién quan sach, chwong trinh, du an,
hoach, ké hoach, | dén quan 1y kho, quy don vi; quy trinh [d¢ an duogc cap c6 tham
chinh sach, | nghi¢p vu lién quan dén kiém soat tién mat, |quyén thong qua.
chuong trinh, d€ | tai san quy, giay to c6 gia thuoc pham vi
an, du an. quan ly hodc cua dia phuong.

2.2 |Hudng dan va trién | 1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc hién |I. Van ban, tai liéu dwoc

khai thuc hién cac
van ban.

cac van ban quy pham phap luat, quy dinh co
lién quan vé quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghi¢p vu lién quan dén kiém soét tién
mat, tai san quy, giay to co gid thuéc pham
vi quan 1y hodc cua dia phuong.

ban hanh ding tién 4o, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. T chitc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh séach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hi€u qua quén ly vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to ¢6 gia hodc cua dia phuong.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuec,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, giay to c6 gid hodc cua dia
phuong.

3. Puoc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bdo cdo viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soét tién mat, tai san
quy, giay to co gia hoac cua dia phuong.

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

2. NOi dung bao céo,
danh gia c6 d& xuat kip
thoi, dung ké hoach, dugc
cap co6 tham quyén phé
duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua phap luat
c¢6 lién quan; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mit, tai san quy,
gidy t0 c6 gia hodc ciia dia phuong.

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lugng do nguoi chi tri
giao.
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25 | Thuc hién cac
hoat dong chuyén

mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chic trién khai
thuc hi¢n cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhi€ém vu dugc phén cong,
cu thé:
- Thuec hién thu, chi tién mat, gidy to c6 gia,
tai san quy khac trong pham vi dugc giao.
- Bdo quan an toan tuyét d6i cac loai tién mit,
tai san quy, gidy to co gid tai noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cép nhat sO quy va cac sb
sach khac day du, rd rang, chinh xAc.
- Chép hanh quy dinh kiém ke tai san cubi ngay.
- Lam céc bao céo thdng ké c6 lién quan khi
dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cdng
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi¢u qua cong vic.

2.6 | Phoi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém v
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong tac

dugc phan cong.

phat trién hiéu qua cao.

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

2.7 | Thyc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

theo phéan cong.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi

Tham dy day di, chuan bi
tai liéu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

2.8
cua ca nhan.

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cia don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Céac méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép
va kiem duyét ket qua
béi

Quan ly tryec tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

Hi¢u truong, pho hicu

Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen thudng;
hoi dong ky luat; hoi dong tu van; t6 chirc Pang
Cong san Vi¢t Nam; t6 chuc Cong doan; to

\ 2 , - H inh  truc , \ oA n , P
trudng, to6 trudng chuyén| oc¢ SR TUONE e Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh;
R trung hoc pho thong. |, " : N A A o LA
mon. cac t0 chuyén mon; t0 van phong; 16p hoc; to
phuc vu cac hoat dong gido duc dic thu cual
truong chuyén biét.
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhan din huyén; phong Gido duc va
Pao tao va cac co quan chuyén mon khac
thudc Uy ban nhan dan huyén.

Thyc hién trich nhiém quan 1y nha nuée ddi
v6i gido duc THCS theo quy dinh.

ny ban nhan dan xa, phuong, thi tran; cac co
SO gido duc trung hoc co s¢ khac.

Thuc hién cong tac thu quy; phat huy vai tro
cua nha truong véi cong dong.

Céc t6 chure, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cua cac t6 chutrc, doan
thé vao cong tac str dung tién, quy phuc vu
hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.
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4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vE phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Thamgiay klen vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu duogc
giao theo quy dinh.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muac do xac thuc cia théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua hiéu trudng

nha truong.

5. CAc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau V& trinh d6

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1&n voi nganh hodc chuyén nganh dao tao pht hop
voi linh vuc cong tac.

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha nuée doi voi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cdng tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cita Chinh phui vé ngach chuyén vién.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép ludt ctia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

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

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat théng tin.

- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém tra va
tham dinh céc chu trrong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac
van dé thue tién lién quan trong pham vi chtic ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang de Xuét nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi bd va giai phap
gidi quyet cac van d& thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc c4c kién thire chuy&n mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xtr ly c&c tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sét, tham muru, dé xuét va thyc hién cng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghlen ctru, t6 chire,

trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d¢ an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu ciu cua vj tri viéc lam.

5.2. Y&u cau vé ning luc
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NhOmM ning lye Ning lwe cu thé Cap dd
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- Tb chtrc thuc hién cdng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
Nh6m nang lc - Quan Iy’ su thay doi 1-2
quan Iy - Ra quy¢ét dinh 1-2
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
- Giao tiép tmg xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sir dung ngoai ngir 2
- Str dung c6ng ngh¢ thdng tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am).
Nhom n angAh,Ic - Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
chuyén mén o P
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Tén VTVL: Can sy Tha quy

Ma vi tri viéc lam: CMDC 09/GD-THCS

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Cac don vi

Quy trinh cdng viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac quan ly kho, quy cua
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai san quy, gidy to c6 gia cua don
vi thuoc pham vi quan ly; cac vin ban phap luat va vin ban hudng dan lién quan khéc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Quan ly tién, tai san, gidy to co gia duoc giao quan ly dugc an toan, day du, kip thoi, chinh xac,
dap tng yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vy tha quy day du, kip thoi, chinh xac, dung quy dinh;
thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu, mang
cbng viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

van ban quy pham

2.1 [Tham gia xay dyung|Phéi hop tham gia ddi véi cac van ban quy

pham phap luat, quy trinh nghiép vu; quy|

Cac van ban quy pham phap,
luat, quy dinh, quy trinh
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phap luat va cac
quy dinh co lién
quan.

dinh c6 lién quan dén quan Iy kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
Kiém soat tien mat, tai san quy, gidy to co
gia thugc pham vi quan ly.

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

2.2

Hudng dan va trién
khai thyuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc

dinh c6 lién quan vé quan ly kho, quy d
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
soat tien mat, tai san quy, gidy to c6 gi
thuoc pham vi quan ly theo phéan céng.

2. To6 chirc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghi¢p vuy; dé xuat céc bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan
ly vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, giay to co gia theo phan
cong.

3. Tham gia cic chuyén dé& bdi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soét tién mat, tai
san quy, gidy to c6 gia theo pham vi quan

1y.

hién cac van ban quy pham phap luat, quyban hanh dung tién do, ké

ACAp trén.

1. Van ban, tai licu duoc

hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cau cud

2. Thyc_hi¢én duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
han cong dé cac tb chue,
c& nhan khéac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Bugc co quan, t6 chic
I6p ddo tao, bdi dudng danh
gid hoan thanh.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiem
tra, phan tich, danh gid va bao cdo vi€c

vu lién quan dén kiém soét tien mit, tai
san quy, giay to co gia thugc pham vi quan
ly.

thuc hién cac quy dinh caa phap luat védung thoi han quy dinh.
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép2. Noi dung bao cao, danh

1. Vin ban bao cdo két qua
kiem tra duoc thuc hién

gia c6 dé xuat kip thoi, ding
ké hoach, duoc cap c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

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

Tham gia gop y cac quy dinh cua phap luat

don vi; quy trinh nghi¢p vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, glay to co
gia theo phan cong.

c6 lién quan den linh vyc quan ly kho, qu§idinh, gép ¥ duoc hoan thanh

Noi dung tham gia tham

theo dtng ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

T6 chuc trién khai thuc hién cac hoat dong
duoc phan cong, cu thé:

gi4, tai san quy khac trong pham vi dugc
giao.

- Bao quan an toan tuyét dbi céc loai tién
mat, tai san quy, gidy to c6 gi tai noi giao
dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat sb quy va cac
s6 sach khac day du, rd rang, chinh xéc.

- Chap hanh quy dinh kiém keé tai san cudi
ngay, nhap kho tién dé bao quan tai san
khi hét gior 1am viéc hang ngay.

- Lam cac béo cao théng ké cd lién quan

khi duogc phan cong.

chuyén mén, nghiép vu theo nhiém vyva theo ding ké hoach v@

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to coqua cong viéc.

Dam bao quy trinh cong tac

tién do, chat luong va hiéu
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2.6 [Phéi hop thuc hién.Phdi hop véi cac don

duoc phan cong.

muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém Vﬂduqc giao thdng subt, tao
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu

vi lién quan tham{l. Cbdng viéc, nhiém wvu
dugc mdi quan hé cong tac
phét trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7 [Thyc hién nhiém

vu chung, hoi hop.

theo phan cong.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuy&n moén ¢ trong va ngoai don vi

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

2.8
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

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

Dugc quan ly trye tiép
va kiém duyét két qua
béi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Hi¢u truéng, phd hiéuyl
truong, to trudng chuyén|
mon.

Hoc sinh truong trung
hoc co s6.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen|
thuong; hoi dong ky luat; hoi dong tu van; to
chirc Pang Cong san Viét Nam; to chirc Cong
doan; t chirc Poan Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh; cac t6 chuyén mén; to vin phong;
16p hoc; t6 phuc vu cac hoat dong gido duc dic

thu cua truong chuyén biét.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhan dan huyén; phong Gido duc va
Pao tao va cac co quan chuyén mon khac
thudc Uy ban nhan dan huyén

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi
v6i gido duc THCS theo quy dinh.

Uy ban nhan dan xa, phuong, thi tran; cac co
sG gido duc trung hoc co s¢ Khéc.

Thuc hién cong tac thu quy; phat huy vai tro
cua nha truong véi cong dong.

Cac t0 chuc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac t6 chuc, doan
thé vao cong tac st dung tién, quy phuc vu
hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén

han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé _phuong phép thuc hién ¢

ong viéc dugc giao.

4.2 Tham giay klen Vé CAc viéc chuyén mon cua don vi.

43 Pugc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém vu duoc
~— giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
" Inhiém vu duoc giao.

4.5 Pugc tham gia c&c cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phdn céng cua hiéu truong.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh do dao tao

Vi tri viéc lam.

- C6 bang cap hoic chuyén nganh dao tao phu hop véi linh virc cdng tac va
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Kién thuc bd tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thire theo yéu cau dbi vai vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tdc chap hanh chu truong, chinhl
sach cua Dang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cia co quan.

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

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

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tidn lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chirc ning, nhiém vu cua don vi ¢dng tac nguyén tic, can than, bao mat
thong tin. .

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén;

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac kho, quy va dinh hudéng phat trién.

- CO ky nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngix
O trinh d6 twong duong bac 1 khung nang luc ngoai ngt Viét Nam theo yéu

cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom niing luc Niing luc cu thé Cap do

- Dao dtc va ban linh 1-2
- T6 chirc thuc hién cdng viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nhom ning Iyc chung - Giao tiép (g xur 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
- Sur dung ngoai ngir 1
- Stir dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang tham gia xay dung cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang thuc hién cac van ban (theo nhiém 9.3
Vu cua Vi tri viéc lam).

s .~ Khaning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban

Nhoém nang luc chuyén mén - et 2-3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang gop y cac van ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi 1-2

Nhom niang lyc quan ly | Ra quyét dinh 1
- Quan ly nguon luc 1
- Phét trién nhan vién 1
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Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién tha quy

Ma vi tri viéc lam:CMDC 10/GD-THCS

Ngay bat dau thuc

hién:

Dia diém 1am Viec: ..o

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soét tién mit,
tai san quy, gidy to c6 gia caa don vi thudc pham vi quan Iy;
cac van ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

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

2. C&c cdng Vviéc va tiéu chi danh gia

dong chuyén mén,

dong chuyén mon, nghiép vu theo

TT Céac nhiém vu, cbng viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé nhiém vu
cdng viéc
2.1 Thuc hién cac hoat [T chic trién khai thuc hién cac hoatbam bao quy trinh céng tac va

theo dung ké hoach vé tién do,

tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém vy lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong, cu thé: chat lwong va hiéu qua cong

- Thuc hién thu, chi tién mat, gidy toviéc.
cO gi4, tai san quy khac trong pham vi
duoc giao.
- Bao quan an toan tuyét ddi cac loai
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia tai
noi giao dich.
- Quan ly, ghi chép cap nhat s6 quy va
cac so sach khac day du, rd rang,
chinh xac.
-Chép hanh quy dinh kiém ké tai san
cudi ngay.
- Lam cac béo céo thong ké co lién
quan khi dugc phén cong.

2.2 Phéi hop thuc hiénPhdi hop véi cac don vi lién quanl. Céng viéc, nhiém vu duoc

giao théng sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.3

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai

don vi theo phén cong.

Tham dy ddy du, chuan bj tai
lieu va y kien phat bieu theo yéu
cau.

2.4

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nim, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

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

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
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Pugc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Hoi dong truong; hoi dong thi dugl
khen thuong; héi dong ky ludt; hoi
dong tu vén; to chac Dang Cong san

Hi¢u truéong, phd hiéu . N Viét Nam; t6 chuc Cong doan; t6
X 2 . ~_Hoc sinh truong trung hoc co

trudng, tO truodng chuyensd chic Poan Thanh nién Cong san Ho

mon. ' Chi Minh; cac t6 chuyén mon; t6 van|
phong; 16p hoc; t6 phuc vu cac hoat
dong gido duc diac thu cia truong
chuyén biét.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan h¢

Uy ban nhan dan huyén; phong Gido duc va
bao tao va cac co quan chuyén mén khac
thudc Uy ban nhan dan huyén.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc dbi
voi gido duc THCS theo quy dinh.

Uy ban nhén dan xa, phuong, thi trin; cac co

S¢ gido duc trung hoc co s¢ khac.

Thyc hién cong tac thu quy; phat huy vai tro
cua nha truong véi cong dong.

Céc to chure, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia ciia cac t6 chirc, doan
th¢ vao cong tac sir dung tién, quy phuc vu
hoat dong day hoc, giao duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

4.1

buoc chu dong vé _phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham giay klen vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém vy duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mtc dd xac thuc caa thdng tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo s phan cbng cia thu truéng.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau V& trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

- C6 bang cap hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc cbng tac va
Vi tri viéc lam.

Kién thuc bd tro

- C6 chung chi boi dudng kién thirc theo yéu cau doi véi vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tdc chap hanh cha truong, chinh|
sach cua Pang, phap luat ctia nha nude, quy dinh ctia co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha néng tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém tra va
tham dinh CéQ chu truong, chinh sach, nghi quyet, ke hoach, giai phap doi
\VGi cac van de thuc tien lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc
giao.
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- C6 kha niang cu thé hoa va té chac thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc & linh vuc cdng tac
duoc phan cong.

- C6 kha niang d& xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuy@n mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, ky ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6 chuc,
trién khai nghién cau, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k3
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Y&u cau vé nang lyc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Dao duic va ban linh 1-2
- T6 chirc thue hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhoém ning luc chung |- Giao tiép ang xir 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
- Sur dung ngoai ngir 1
- Sur dung cbng nghé thdng tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 1.
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 1.
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhém ning luc chuyén|- Kha niang kiém tra viéc thyuc hién cac van ban (theo 1.2
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 1.
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 1.2
\Vu cua Vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1
- Quan ly sy thay doi 1
Nhom ning luc quan lyk Ra quyét dinh 1
- Quan ly nguon lyc 1
- Phat trién nhan vién 1
Ma vi tri viéc lam: CMDC11/GD-THCS
Tén Vi tri viéc lam: Van thu vién L .
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc:
Quy trinh cbng viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh sach vé van thu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Trién khai hoat dong vin thu ctia co quan, t6 chirc hodc truc tiép thuc hién cac nhiém vu
vian thu theo mang cong viéc duoc phan cong trong co quan, té chirc hanh chinh tir cip huyén

tro 1én.

2. Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
cong viéc

Van hanh hé thdng
quan ly tai liéu dién tiy
theo quy dinh.

Quan 1y, luu trit hd
so, tai li¢u theo quy
dinh trong codng tac
van thu.

bam bao quy trinh
cbng tac va theo
ding ké hoach vé
tién do, chat lugng
va hiéu qua cong
viéc.

1. Cong viéc, nhiém
vu duogc giao thong
subt, tao dugc mbi
quan hé cong tac
phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo
dung tién do ké
hoach.

Tham dy day du,
chuan bj tai liéu va
kién phat biéu theo
yéu cau.

Xay dung, thuc hi¢n
ké hoach theo dung
ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duogc
giao.

Cac nhiém vy, cong viéc
T Nhiém vy, mang
cong viéc Cong viéc cu the
21| Van hanh hé | Tham gia van hanh hé thong quan ly tai liéu
thong quan ly tai | dién tir ciia co quan, to chirc; true ti€p thue thi
liéu dién tir cia co | nhiém vu ctia van thu co quan theo quy dinh.
quan, to churc.
2.2 | Luu gitt hd so, Thyc hién quan ly luu giir ho so, tai liéu theo
tai liéu. quy dinh cua cdng tac van thu; to chirc viéc
thong K& Iuu trir cac tai liéu, so liéu theo yéu
cau cua nghiép vu cong tac van thu.

2.3 | Thuc hién nghiép, Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tic van

vu van thu. thu co quan va c&c nhiém vu khac duoc cap
trén giao.

2.4 | Phéihop thuc hién. | Phdi hop vé6i cac don vi, ca nhan lién quan
thuc thi hoat dong nghiép vu van thu lién
quan dén nhi¢m vu dugc phan cong.

2.5 | Thuc hién nhi¢ém| Tham du céc cudc hop lién quan dén linh

vu chung, hoi hop. | vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

2.6 | Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

2.7 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puoc quan Iy truec tiép
va kiém duyét két qua Quan ly truwe tiép Cac don vi phoi hgp chinh
béi

Hoi dong trudong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky ludt; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong san
Hiéu truong, phé hiéu . . Viét Nam; to chirc Cong doan; to

X 2 . ~ Hoc sinh truong trung hoc cof . X A A \ A
truong, to trudng chuyensé chirc Doan Thanh nién Cong san HO
mon. ’ Chi Minh; cc t0 chuyén mon; to vén
phong; 16p hoc; to phuc vu céac hoat]
dong gido duc dac thu cua truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Uy ban nhan dan huyén; Phong Gido duc va
bao tao va cac co quan chuyén mon khac
thudc Uy ban nhan dan huyén.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi
v6i gido duc THCS theo quy dinh.

Uy ban nhén dan xa, phuong, thi trin; cac co | Thuc hién cong tac vin thu; phat huy vai tro

So gido duc trung hoc co s¢ khac. cta nha trueong véi cong dong.
Huy dong sy tham gia cua cac to chuc, doan
Céc t0 churc, doan thé khac. thé vao cong tac van thu trong hoat dong day

hoc, gido duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
4.2 Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.
43 Puogc cung cap cac th'ﬁng tin chi dao diéu hanh cta to chtrc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cip thdng tin va danh gid mirc d Xac thuc cta théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Y8u cau Ve trinh do
Nhom yéu ciu Yéu céu cu thé

Trinh d6 dao tao | C6 bang tét nghiép dai hoc tro 1én v0i nganh hodc chuyén nganh van thu - luu
trix, luu trit hoc. Truong hop c6 bang tdt nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai
¢6 chimg chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co s& dao tao c6 tham quyén cap

Kinh nghiém C6 thoi gian gilt ngach van thu vién trung cip va tuong dwong, trong d6 néu co
(thanh tich cong | thoi gian twong dwong voi ngach van thu vién trung cap thi thoi gian gilt ngach
tac) van thu vién trung cap tdi thiéu 01 nam (da 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han

ndp ho so dang ky du thi nang ngach.

Pham chat ca nhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh cha treong, chinh sach
cua Bang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thyc, thang thin, Kién dinh nhung biét ling nghe.
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- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat théng tin.
- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, séng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khéc

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra viéc thuc hién cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé thuc tién
li€n quan trong pham vi chitc ndng, nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chuc thuc hién hiéu qué céac chu truong, dudong
16i cua Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc & linh vue cdng tac dugce phan
cong.

- C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, Xay dung quy trinh ndi b va giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuéat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& phuong phéap nghién ciru, t6 chic, trién
khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén
dam nhié¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢ ky ning
thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu ciu cta vi tri viéce lam.

5.2. Y&u cau vé ning luc

NhOmM ning lue Ning lue cu thé Cap dd

- Bao duc va ban linh. 2-3
- T6 chtrc thyc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép tng xu. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3

- St dung ngoai ngir. 2-3

Nhom nang e chung e {; et —
- Str dung c6ng ngh¢ thdng tin.

NhOm nang luc
chuyén mén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung Cac van ban 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phéi hop thyc hién cac vin ban (theo nhiém 2-3

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).

NhOm nang luc
quan ly

- Tu duy chién luogc. 1-2
- Quan ly su thay doi. 1-2
- Ra quyét dinh. 1-2
- Quan |y ngudn lyc. 1-2
- Phét trién nhan vién. 1-2
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Tén VTVL: Vin thu vién trung cip

Ma VTVL: CMDC12/GD-THCS

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Phong.

Cac Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh vuc chuyén mén cua

1. Muc tiéu vj tri

viéc lam

DPam nhiém mot hodc mot sé nhiém vu van thu theo yéu cau cau cuaa vi tri viéc 1am trong
bé phan van thu cia co quan.
2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cdng viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 Thyc hién cac hoatTryc tiép thyuc thi nhiém vu cong tac vanPam bao quy trinh cong tac

dong chuyén mon,
nghiép vu.

thu co quan va cac nhiém vu khac duoc
cap trén giao.

va theo ding ké hoach vé
tién do, chat lwong va hiéu
qua cOng Viéc.

2.2

Phéi hop thuc hién.

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

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

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

2.3

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phéan cong.

Tham du day du, chuan bj
tai lieu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.4

Xay dung va thuc
tuan caa ca nhan.

hién ké hoach cong tac niam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan|
va nhiém vu dugc giao.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac méi quan
3.1. Bén trong

hé céng viéc

Puge quan ly trye tiep
va kiém duyét két qua

boi

Quin 1y truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u trudéng, phd hicu
truong, to6 trudng chuyén
mon.

Hoc sinh truong trung
hoc ph6 thong.

phong; 16p hoc;
gido duc dac thu

Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen
thuong; hoi d@)ng ky luat; hoi déng tu van; to
chuc Pang Cong san Viét Nam; to chirc
Cong doan; t6 chirc Poan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh; céac to chuyén mon; td van|

td phuc vu céc hoat dong
cua truong chuyén biét.
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3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Uy ban nhan déan huyén; Phong Gido duc va Dao
tao va cac co quan chuyén mon khéc thugc Uy ban

nhan dan huyén.

Thyc hi¢n trach nhiém quan ly nha nudc
doi voi gido duc THCS theo quy dinh.

Uy ban nhan dan xi, phuong, thi tran; cic co sé | Thuc hién cong tac van thu; phat huy vai
gido duc trung hoc co s khac. tro cua nha truong vai cong dong.

Huy dong sy tham gia cta cac to churec,

Céc t6 chirc, doan thé khéc. doan thé vao cong tac van thu trong hoat

dong day hoc, giao duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cdng viéc duoc giao.

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

4.3

Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua to chac trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc d6 xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao.

4.5

truong.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng cua hiéu truéng nha

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu céu cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tét nghiép trung cap tré 18n véi nganh hoic chuyén nganh van thu
hanh chinh, van thu - luu tr@, lvu tri, luu triv va quan ly thong tin. Truong
hop c6 bang tt nghiép trung cap trg 1én chuyén nganh khac phai c6 chung
chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co s& dio tao c6 tham quyén cép.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh cha truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc chy
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thug
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoad va té chuc thuc hién hiéu qua céc cha truong,
duong 16i caa Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc ¢ linh vuc cong tac
dugc phén cong.

- C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic niang, nhiém vy cua
don vi.
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- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuy@n mén vé linh vuc hoat dong v
thuc thi, k§ ning xtr ly cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cdng viéc theo vj tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap nghién cau, to chuc,
trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Y&u cau vé ning lyuc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Céap dd
- Dao dic va ban linh. 1-2
- T6 chuc thuc hién cong viéc. 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban. 1-2
Nhom nang luc chung |- Giao tiép tng Xur. 1-2
- Quan hé phoi hop. 1-2
- Sur dung ngoai ngi. 1
- Stir dung cong ngh¢ thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
\ i~ R 1-2
ban (theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban
= O 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
s ~ - Khanang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
Nhoém nang luc chuyén mén . ISR 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo 1.2
nhiém vu cta vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo 1.2

nhiém vu cta vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc. 1
- Quan ly su thay doi. 1
Nhom nang lyc quan ly | Ra quyeét dinh. 1
1
1

- Quan ly nguon lyc.
- Phat trién nhéan vién.

Tén vi tri viéc lam: Y té hoc duong M4 vi tri viéc lam: CMDC 13/GD-THCS
Ngay bat dau thyc hién:

- Cac vén ban cua Dang, quy pham phap luat lién quan;
Quy trinh cdng viéc lién quan: - Cac quy dinh, quy ché lam viéc va cac quy dinh v€ quy trinh, tl
tuc giai quyét cong viéc ciia co quan, to chirc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chu tri thuc hién cong tac y té truong hoc trong co sé giéo duc.
2. Céac cong viéc va tiéu chi danh gia:
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Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming

TT A "
cong viéc

Cong viéc cu thé
(co quan, to churc cu thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc
(HTSX, HTT, HT)

2.1 | Congtacy té
truong hoc

a) T6 chirc cac hoat dong quan ly, bao vé va
chim soc sirc khée ngudi hoc (kiém tra, theo
ddi strc khoe dinh ky; phéi hop t6 chirc tham
kham, diéu tri theo chuyén khoa; so ciru, cap
clru; tu van strc khoe; hudng dan to chuc bita
an dinh dudng...);

b) T6 chirc cac hoat dong truyén thong, gido
duc strc khoe (bién soan, tim kiém cac tai liéu
truyén thong; to chirc truyén thong, gido duc
suc khoe;...);

c) Bao dam vé sinh truong hoc va an toan
thuc phém;

d) Thong ké bao cdo va danh gia vé cong tac
y té truong hoc (cac bao cio dinh ky hodc dot
xuit theo quy dinh).

2.2 | Cacnhiém vu
khéac

Theo phén cong cua hi¢u trudng.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va Quan ly true tiép Céc don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua boi

Hiéu truong truong, Phd
Hié¢u truong phu trach
truong néu co

Phong y té truong hoc |  Céc t6 chuyén mon, cac t chirc
doan thé trong co s¢ gido duc.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhan dan huyén; Phong Gido duc va

bao tao va cac co quan

thuoc Uy ban nhan dén huyén.

chuyén mon khéc

Thuyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi véi
gido duc THCS theo quy dinh.

Uy ban nhan dan x4, phuong, thi tran; Trung

tam Y té huyén; Tram Y

thi trdn; cac co s gido duc trung hoc co so

khac.

té cac xa, phuong, | Thyuc hién cong tac y té nha truong; phét huy vai

tro cua nha truong voi cong dong.

Cac t0 chuc, doan thé khac.

gido duc hoc sinh.

Huy dong su tham gia ciia cac t6 chire, doan thé
vao cong tac van thu trong hoat dong day hoc,

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc ty chu thue hién nhiém vu chuyén mon v6i sy phan cong, hd trg ciia té chuyén mén

va nha truong.

Pugc dao tao, bdi dudng nang cao trinh do chinh tri, chuyén moén, nghi¢p vu; thuong

4.2 | xuyén cap nhat kién thirc chuyén mon y té thong qua cac hinh thirc hoi thao, tap huan,

dao tao, boi dudng nghiép vu chuyén mén do nganh Y té, nganh Gido duc to chuc dé
trién khai dugc cac nhi€ém vu quy dinh.
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Puoc ky hop déng, nghién ctru khoa hoc tai co so gido duc khac hodc co sd nghién ciru
4.3 | khoa hocvdi dicu kién bao dam hoan thanh nhiém vu noi minh cong tac va duoc su dong y
cua hiu trudng bang van ban.

44 | Puoc ton trong, bao vé nhan pham, danh du va than thé.

45 | Puoc nghi cac ngay 18, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh ctia phép luat.

4.6 | Chap hanh cc quy dinh ctia phép ludt; quy ché hoat dong, ndi quy clia co s gido duc.

5. C4c yéu cau veé trinh d, ning luc
5.1 Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau CAc yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao C6 trinh d6 chuy&n mén tir y si trung cip trd [én
’ 7 Truong hop nhén vién y t€ trudng hoc truc tiép thue hién kham bénh,
Kién thirc bo trg chira bénh thi phai c6 chirng chi hanh nghé theo quy dinh ctia phap luat

vé kham bénh, chita bénh

Kinh nghiém (thanh | Khéng
tich cong tac)

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy v6i cong viéc;cd thai do niém na,
tan tinh khi thuc hién cac nhiém vu bdo vé€, cham soc suc khoe nguoi
Pham chat ¢ nhan hoc; ¢6 ¥ thirc rén luyén, nang cao pham chét dao duc cua ngudi lam
cong tac y té;

- Thuong yéu, ton trong va ddi xir cong bang ddi véi nguoi hoc; bao
dam bi mat thong tin vé strc khoe cua nguoi hoc;

- C6 trach nhiém hop tac voi dong nghiép, gia dinh nguoi hoc trong
viéc bdo v€, cham sdc strc khoe ngudi hoc;
- Thuc hién 16i sdng lanh manh, vin minh, pht hop v6i méi truong
gido duc.
5.2. Y&u cau vé ning luc

NhOom ning lue Niing luc cu thé Ciap do
- Giao tiép tmg xu. 1

NhAm nang luc - Hop téc, hd tro dong nghiép. 1

chung “Thich émg v6i su thay dbi. 2

- Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 2
- Nam duoc cac chu truong, dudng 16, cac quy 1
dinh vé cong
tac y té truong hoc.
- C6 kién thirc, hiéu biét vé viéc bao vé va cham

NhAm nang luc soc suc khoe nguoi hoc, bao dam vé sinh truong 1

chuyé&n mén hoc va an toan thuc phdm

dé hoan thanh céc nhiém vu duogc giao vé y té
truong hoc.
- C6 hiéu biét vé dic diém tam sinh Iy lia tudi 1
phuc vu cho
cbng t&c bao vé va cham soc strc khoe ngudi hoc.
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- Xay dyng dugc ké hoach va thyc hién ké hoach 1
to chirc cac ‘
hoat dong truyén théng, gido duc sirc khoe.

- Co6 kha nang phoi hop véi cac to chuic, ca nhan

c6 lién quan trong viéc tham van gia dinh cach bao 1
vé va cham sOc strc khoe
nguoi hoc.
Nhom nang luc quan| - Quan ly su thay doi 1
ly - Ra quyét dinh 1

Tén VTVL: Cbng nghé théng tin hang 1V

Ma VTVL: CMDC14/GD-TH

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban hudng din vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co cau to
chirc va hoat dong cuia don vi su nghiép cdng lap cia co quan c6
tham quyen.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia thuc hién cac hoat dong cdng nghé thdng tin theo phan cong cua cip c6 tham
quyén, chiu trach nhiém trude cip c6 tham quyén va trudce phéap luat vé nhiém vy dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cdng viéc

— Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, R R N
TT Lt A o 2 hoan thanh cong
mang cong Cong viéc cu the .
viéc viee

Tham gia thyc
hién cac hoat
2.1 | dong nghiép vu
cong nghé
thdng tin

1. Tham gia nghién ciru, xay dung, dé xuat cac | Thyc hién céc hoat
quy dinh, quy che, quy trinh quan ly nghiép vu | ¢ang nghiép vu cong
chuyén nganh cua don vi su nghiép; deé an, du nghé thong tin theo
an, deé tai, quy chuan ky thuat quoc gia, tiéu i
chuan quéc gia, nhiém vu khoa hoc va cong
nghé, chuong trinh, quy hoach, ké hoach theo
chuc nang, nhiém vy, quyén han caa don vi.

2. Trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén
mon nghiép vu chuyen nganh cbng nghé théng
tin duoc cap c6 tham quyén giao, gom:

2.1. Quan ly, van hanh hé thong co s& ha tang
ky thuat cong nghé thong tin, trung tdm tich
hop dit liéu, cac hé thong thong tin, chuong
trinh tng dung, phan mém dung chung cua co
quan, don vi.

2.2. Kiém tra, kiém dinh, kiém thir, danh gia
tinh tuan thu cac yéu cau, quy dinh, chinh sach
vé cong nghé thong tin, an toan thong tin cua
cac co quan, to chirc va cac san pham, dich vu

dung quy dinh cua
phap luat.

cong nghé thong tin.
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TT

Céc nhiém vy, cdng viéc

Nhiém vu,
mang cong
Viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.3. Tham gia xay dung va t6 chac thuc hién
cac chuong trinh, dé &n, du an vé cdng nghé
thdng tin cta co quan, don vi.

2.4. Tham gia phan tich, thiét ké, lap trinh,
dam bao an toan thng tin cho hé thong théng
tin, co s¢ dir liéu chuyén nganh.

2.5. Tham gia xay dung quy ché, quy trinh, tai
licu hudng dan k¥ thuat; tham gia xay dung dinh
muc kinh té - ky thuat trong phan tich, thiét ké
va tng dung cong nghé thdng tin, an toan théng
tin; tap huan, bdi dudng nghiép vu cho vién
chirc cdng nghé thdng tin hang thap hon.

2.6. Nghién cttu khoa hoc vé cong nghé thong
tin; tong két, rat kinh nghiém chuyén mén,
nghiép vu, quan Iy ky thuat va trién khai (ng
dung cong nghé théng tin trong thuc tién.

2.7. Tham gia thuc hién cac nhiém vu phdi
hop vé an ninh mang theo quy dinh hozc theo
y&u Ccau cla co quan cd tham quyén.

2.2

Thuc hién cac
nhiém vu
chung, hoi hop

Tham du céc cudc hop trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham duy day dua,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
y&u cau.

2.3

Phéi hop cong
tac

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

Xay dung mdi quan
hé tich cuc trong cong
tac theo dung quy
ché, quy dinh.

2.4

Cac nhiém vu
khac

Theo phan cong cua hi¢u trudng.

Hoan thanh dung tién
d9, bao dam chat
luong theo yéu cau
dbi véi timg viée duoc
phan cong cuy thé.

3. Cac méi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Quan ly tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly tryc tiép

Cic c4 nhén, don vi phoi hep chinh

- Hiéu truong, Phé Hiéu
trudng.

- T6 truong.

Phong Tin hoc cua
truong.

Hoi déng Trung tam; hoi d@)ng thi dua
khen thuéng; hoi dong ky luat; hoi dong
tu van; t6 chire bang Cong san Viét Nam,;
t6 chirc Cong doan; to chic Poan Thanh
nién Cong san HO Chi Minh; cac to
chuyén mén; to van phong; 16p hoc sinh.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi cO quan hé chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhan dan huyén; Phong Gido duc va
bao tao va cac co quan chuyén mon khac
thudc Uy ban nhan dan huyén.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudce ddi véi
gido duc THCS theo quy dinh.

Uy ban nhén dan xa, phuong, thi trin;cac co s
gi&o duc THCS khac.

Thuc hién cong tdc cong nghé thong tin nha
treong; phat huy vai trd ciia nha trudong voi cong
dong.

Cac t0 chure, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac t6 chuc, doan thé
vao cong tac cong nghé thong tin trong hoat
dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly cong nghé thong tin cua trudng.

4.2 | Quan ly sb sach ddi véi cong tac cong nghé thong tin theo quy dinh.

43 Duqc tu ch}l tfong cong tég céng ngh¢ thong tin theo quy dinh, bao dam dap Gmg muc
tiéu d61 mai can ban, toan dién gido duc, dao tao.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhém yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tét nghiép trung cap trd 1én cac nganh dao tao vé cong nghé thong tin
hodc cac nganh gan dao tao ve cong ngh¢ thong tin.

B6i dudng, ching
chi

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chac chuyén nganh céng nghé théng tin

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

Khéng

Pham chat ca nhan

- Nam virng cha truong, dudng 16i cua Pang, phap luat va dinh hudng
phét trién, chién lugc, chinh sach, quy dinh caa nganh cong nghé thong
tin, an toan thong tin.

- C06 kha nang nghién cuu, cap nhat, tng dung cdng nghé mai trong hoat
dong nghé nghiép;.

- C06 kha nang lam viéc doc lap hoac lam viéc nhém, c6 ky nang soan thao
van ban nghiép vu dugc giao tham muu, dé xuat.

- Thuc hién nhiém vu theo quy dinh cua phap luat vé cong nghé thong tin,
an toan thong tin va cac quy dinh ctaa phap luat khac co lién quan.

Cac yéu cau khac

- Quan hé phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, gitr gin bi mat thong tin.
- Tuyét d6i chap hanh nguyén tic trong thuc hién nhiém vu.

5.2. Y&u cau vé nang lyuc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cép dd
Nhom nang luc - Dao duc va ban linh 1-2
chung - T6 chirc thue hién cdng viéc 1-2




73

- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép tng xu 1-2
- Quan hé phéi hop 1-2
- Sur dung ngoai ngir 1
- Tham muu xay dung van ban 1-2
Nhém ning lue | H}rf’yng dan thuc_ hién van ban 1-2
chuyén méri - K|@:m tra thuc hién van ban 1-2
- Tham dinh van ban 1-2
- T4 chic thyuc hién van ban 1-2
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhom nang luc - Quan Iy Su.thay doi 1-2
quan Iy - Ra guyfat dmp 1-2
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

D. NHOM VI TRi VIEC LAM HO TRQ

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam: HTPVO01/GD-
THCS

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Cac don vi

Quy trinh cbng viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyce hién nhiém vu bdo v€ Tru sé, noi l[am vi¢c ciia co quan theo phan cong, ddm bao an
ninh, an toan theo yéu cau cong tac ctuia co quan.

2. Cac cbng vigéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT

thanh cong viéc

Mang cOng viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Thuc hién nhiém
vu bao vé tru s& co
quan

1. Thuc hién nhiém vu chét céngvéo,
céng ra co quan.

2. Thyc hién nhiém vu tuan tra co dong
try s co quan; truc bao v¢ tai téng ham;
truc ban tai sanh tru s& co quan.

3. Truc camera gidm sat, tryc bao chay
tai trung tdm va thong bao dén cac chét
khi c6 su cd.

1. Kipthoi,chinh Xac.

2. bam bao an ninh, an
toan try s co quan theo
nhiém vy dugc phan
cong.

2.2 | Ché 6 hoi hop Pugc tham dy cac cude hop lién quan dén| Du hop theo dung quy
cbng téc theo phan céng. dinh.
Xay dung va thye | 1. Ké hoach dugc xay dung theo ding
2.3 | hién ké hoach ndi dung k& hoach cong tac cua Phong.
cong tac nam,quy, 2. Cong viéc dugc thuc hién theo dung
thang, tuan cua cd | tién do ké hoach.
nhan
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong, lanh dao Vin phong giao.
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3. C4c méi quan hé trong cong viée

3.1. Bént rong

Puoc quan Iy trye tiép va . g . . . LA .
Kiém duyét két qua béi Quan ly truc tiep Céc don vi phoi hgp chinh
Hiéu trud Pho Hié . , X LR A A (R o1y

1eu UONS, Tho tH1ed Hoc sinh cta truong Céc to chuyén mon, cac to chuire

truong truong THCS N iz

doan thé trong co s¢ giao duc.
3.2. Bénngoai
Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong an Phuong so tai

Phéi hop thuchién cachoatddngbao véco quan.

Céac don vi thudc co quan

4. Phamvi quyén han

TT

Quyénhan cy thé

4.1 | Puoc yéu cau cung cip thdng tin, danh gia mac d6 xac thuc cua théng tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao

4.2 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. C4c yéu cau vé trinh dg, niang luc
5.1. Y&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

CA4c yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép tir trung hoc phd thong try 1én va qua 16p bdi dudng vé nghiép
vu bao vé.

Kién thirc bo trg

- Nam dugc cha truong,duong 16i cua Pang va phap luat Nha nudc noi
chung.
- CO kién thtrc vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach;quan ly thdng tin.
- K§ ning nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cau i nhat1 hodc 2 nam.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh duong 16i, chi
truong,chinh sach ciia Pang, phéap luat ciia Nha nude, quy ché, quy dinhcaa
cO quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can than, kién nhn,
kién tri; khong chu quan, nong voi.

- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac

-Nim chic c4c van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén mén.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
- T chirc thuc hién cong viéc 1
Nhom nang luc chung " Giao tidp tmg xir 1
- Quan hé phéi hop 1
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- Sir dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén mén

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha ndng trién khai nhi¢m vu

- Kha niang hudng dan thyc hién nghiép vu

Nhom nang luc quan ly

- Quan Iy su thay doi

- Ra quyét dinh

e e I = I SN

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri

viéc lam: HTPV02/GD-THCS

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Cac don vi

Quy trinh cbng viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong d6i noi, dbi ngoai cua Lanh dao co quan.
2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Mang cong viéc Cong viéc cu thé cbng viéc
2.1 [Thuchiéncong [1. Bé tri, sip xép ban ghé, phong|l. Bam bao thuc hién tét, chu dao,
tac phuc vu hop, hoi truong co quan. kip thoi, trang trong.
2. Chuan bj nudc udng phuc vu hoil2. Can than, an can, sach sg.
nghi theo yéu cau cua lanh dao, don
dep, vé sinh phong hop, hoi truong.
3. Quét don vé sinh san, hanh lang,
cac phong, khu vé sinh co quan, thu
gom réc, chat thai chuyén dén noi
tap két theo quy dinh cua Coéng ty
V¢ sinh mai truong.
4. Kiém tra, tat cac thiét bi st dung
sau gio lam viéc tai khu vuc duoc
phén cong.
2.2 (Chédo hoihop [Puoc tham dy cac cudc hop lienDuy hop theo dung quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.
2.3 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy.l. K& hoach duoc xay dung theo
thang, tuan cta ca nhan. dung noi dung ké hoach cong tac
cua Phong.
2. Cong viéc dugc thuc hién theo
dung tién do ké hoach.
2.4 [Thuc hién c&c nhiém vu khac do Lanh dao Vin phong giao.

3. Cac méi quan
3.1. Bén trong

hé trong cong viéc

Puoc quin ly true tiép va
kiem duyét két qua boi

Quan ly truc
tiep

Céc don vi phdi hop chinh

Hi¢u truéng, Phé Hi¢u trudng
truong THCS

Hoc sinh cua truong

Cac t6 chuyén mén, cic to chirc
doan thé trong co sd giao duc.
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3.2. Bén ngoai
Poi twgng co quan hé chinh Ban chéit quan h¢

C4& nhan, té chtrc ngoai co quan dén tham, 1am - Phdi hop thyc hién viéc don tiép va hudng
Viéc Vdi co quan theo ké hoach hoic theo yéu  dan khach dén 1am viéc tai co quan.

cau ciia Hiéu truong/ Pho higu truéng. - Thuc hién cong tac I& tan khi 1anh dao thyc
Cac don vi 0 lién quan. hién c&c nhiém vu d6i ngoai (chlic mung, tham,
viéng, ...).

- Pon, tiép cac doan khach ddi ngoai.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.
42 Puoc cung cap thng tin vé lich cong tac cia co quan, cua Linh dao phuc vu cho cong
' tac chuyén mon.
Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.
4.4  PDPugc tham gia cac cudc hop lién quan.
5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Y&u cau vé trinh do

4.3

Nhém yéu cau CAc yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao - Tot nghiép trung hoc pho thong tro 1én.
Kién thic bo tro - Kién thac t6 chac sy kién, quan hé doi ngoai, doi noi.

- Kién thuc vé bao vé méi trudng, Vé sinh an toan lao dong.
Kinh nghiém (thanh tich - Giao tiép tot.

cong tac) - Tiép nhan, xir 1y thong tin day du, nhanh chong, chinh xac.
- Phuc vu.

Pham chat ca nhan - Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xir ly tinh hudng nhay bén, cé
trach nhiém vai cong viéc.

Cac yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich su, st dung va van hanh tét cac thiét bi

trong hoi truong, phong hop.
- Surc khoe tét.

5.2. Y&u cau vé nang lyc

Nhom niing luc Niing luc cu thé Ca
- Dao dic va ban linh

- T6 chirc thuc hién cdng viéc

Nhom ning Iyc chung - Giao tiép tng xtr

- Quan hé phdi hop

- Sur dung ngoai ngir

- Kha nang lam viéc doc lap

Nhom ning lyc chuyén mén |- Kha ning trién khai nhiém vu

- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu
- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

Al =

R

Nhom nang lyc quan ly
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Tén Vi tri viéc 1am: Nhan vién néu in

Ma vi tri viéc lam: HTPV03/GD-THCS

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cbng viéc lién guan

(Tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
T4 chire, thyuc hién cac cong viéce lién quan dén cong tac nudi dudng trong cac co sd gido
duc mam non.

2. C4c cdng viéc va tiéu chi danh gid

Tiéu chi danh gia
Cac nhiém vy, cong viée hoan thanh
TT cong viéc
Nhiém vu, Maéng
cdng viée Cong viéc cu thé
Xay dung thyc don hang tuan, mua Ké hoach, béo céo két
thuc phém va nau an phuc vu hoc sinh.| qua thuc hién.
2.1 | Thyc hién cong viéc | Phoi hop véiy t€ dé thuc hién c4c bién| K& hoach, béo céo két
nudi dudng tré phap kiém tra, lvu mau thl'rcvén de bao | qua thyc hién.
dam an toan vé sinh thuc pham.
Tu van cho gia dinh vé ché do dinh| Ké hoach, béo cao két
dudng cho tré trong bira an hang ngay. | qua thyuc hién.
2.2 | Thuc hién cac nhiém vu khac do thu truong giao

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwogc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quin |y truc tiép

Cé4c don vi phoi hop chinh

Hiéu trudng nha trudong/td truong to

hanh chinh

Céc t6 chuyén mon cua nha

truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc cd quan hé chinh

Ban chat quan hé

Phong Giéo duc va Bao tao

Cong viéc hanh chinh nham thuc hién
nhiém vu dugc giao

Doanh nghiép/té chtic ¢6 nhu cau ti trg, hd

tro hoc sinh

Hop tac




