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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: Hi¢u trwéng

Ma3 vi tri viéc lam: LDQL 01/GD-THCS

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

cta co quan c6 thadm quyén.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban huong dan vé chuc nang, nhiém vu, quyén han, co cau
t6 chtrc va hoat dong cua co s¢ giao duc phd thong cong 1ap

1. Muc tiéu vij tri viéc lam:
Chiu trach nhiém quan ly, dieu hanh cac hoat dong va chat lugng giao duc cta nha truong.
2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Ming cong viéc

Cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

T chuc, quan 1y
cac hoat dong cua
co s gido duc phd
théng

Thanh 14p cac t6 chuyén mon, to vin
phong va cac hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ki luat, hoi dong tu
van trong nha truong; bd nhiém to
truong, to pho; cu glao vién lam Téng
phu trach Doi Thiéu nién Tlen phong
Hb Chi Minh (d6i voi cap tiéu hoc,
trung hoc co s6); tham gia qua trinh
tuyen dung, thuyén chuyén, sip xep,
ky két hop dong lam viéc, hop dong
lao dong ddi véi gido vién; t6 chure cac
budc gidi thiéu nhan su dé nghi cip co
thim quyén bd nhiém phé hiéu trudng.

Kién toan day du to
chtrc b may cua co s&
gido duc phd thong
theo quy dinh. Bao
dam c6 nguoi lam viée
dé trién khai tat ca cac
hoat dong cua co so&
gido duc pho thong.

Xay dung chién lugc va ,ké' hoach phat
trién nha truong; 1ap ké hoach va to
chuc thuc hién ké hoach day hoc, gido

Céac ké hoach duoc cép
c6 tham quyén phé
duyét va dugc giao




duc.

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

Tb chire trién khai thuc hién chuong
trinh giao duc phd thong; sich gido
khoa, ndi dung giao duc cua dia
phuong. Thuc hién quan ly, st dung va
lua chon cac xuét ban phém tham khao
st dung trong nha trudng.

Bdo dam tuan thu cac
quy dinh, huong dan
ciia cac cép co thim
quyén.

Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phep
hoc sinh chuyén trudng; quyét dinh ki
luat, khen thuong hoc sinh; phé duyét
két qua danh gia hoc sinh, danh sich
hoc sinh 1én 16p, luu ban; td chuc kiém
tra cong nhan vi¢c hoan thanh chuong
trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha
truong va cac ddi twong khac trén dia
ban truong phu trach.

Hoc sinh duoc xép 16p
theo quy dinh; duoc
yéu thuong, bao vé, tao
diéu kién tham gia cac
hoat dong theo Chuong
trinh giao duc phod
thong (dac bi¢t 1a tré
khuyét tat hoc hoa
nhép).

Co day du hd so quan
Iy hoc sinh theo quy
dinh.

Bao cao, danh gia két qua thyc hién
trude Hol dong trudng va cic cap co
thim quyén.

Hoan thanh ché do bao
cao dinh ky theo quy
dinh va cac bao cao dot
xuat theo yéu cau cia
cap c6 tham quyén.

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

Quan 1y hanh chinh; quan 1y va tu chu
trong viéc str dung cac ngudn tai chinh,
tai san cua nha truong theo quy dinh;
thuc hién xa hdi hoé gido duc.

Bao dam cong khai,
minh bach céc ngudn
tai chinh, tai san cua
nha trudong va st dung
ding quy dinh cua
phap luat.

Xay duyng moi truong hoc duong an
toan, lanh manh, than thién, phong,
chéng bao luc hoc dudng theo quy
dinh cua phap luat.

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

T6 chirc thuc hién quy ché dan cha ¢
co s&; phdi hop t6 chirc, huy dong céac
luc lugng xa hdi cung tham gia hoat
dong gido duc, phat huy vai tro cua nha
truong ddi voi cong dong xa hoi.

Bdo dam cac nguyén
tic thuc hién déan chi &
CO SO.

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

2.2

Thuc hién cac ché
d0, chinh sach cho
gi&o vién, nhan vién
va nguoi lao dong

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

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

Xay dung ké hoach phat trién nang lyc
nghé nghi¢p cho gido vién, nhin vién,
nguoi lao dong; dong vién va tao diéu

Gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong duogc
tham gia day du céc hoat
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kién cho gido vién, va nhan vién va
nguoi lao dong tham gia cac hoat dong
doi mai gido duc.

dong dao tao, boi dudng
theo quy dinh; dugc tao
dicu kién dé hoan thién
tiéu chuin chirc danh
nghé nghiép.

Panh gia, xép loai, khen thuong, ky
luat gido vién, nhan vién, nguoi lao
dong theo quy dinh.

Thuc hién dung quy
trinh, thu tuc theo quy
dinh.

Tham gia hoat dong

2.3 day hoc, gido duc

Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén
mon.

Tham gia day du cac
buoi sinh hoat.

Tham gia giang day theo quy dinh ve
dinh muc tiét day doi voi hi¢u trudng.

Day du s tiét quy dinh
va c6 chat lugng.

Nang cao nang luc
chuyén mon nghiép

2.4 N \
vy, ning lyc quan

Tham gia dao tao, boi dudng, tu hoc,
ty boi dudng d€ nang cao nang luc
chuyén mon nghiép vy, ning luyc quan

Tham gia diy du cac
hoat dong dao tao, boi
dudng theo quy dinh;
dap ung tiéu chuan

Iy 1y.

chire danh nghé nghiép
duoc bo nhiém.

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

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Pho  hiéu
Phong Gido duc va Pao tao; Uy
ban nhan dan huyén

truong,  to
truong, t0 phd chuyén
mon, giao vién, nhan vién,
nguoi lao dong trong co
so giao duc, hoc sinh.

Ho6i dong truong; hoi dong thi
dua khen thuéng; hoi dong ki
luat; hoi déng tw van; t6 chuc
Pang Cong san Viét Nam; to
chire Cong doan; to chirc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chitc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; céc t6
chuyén mon; t6 van phong; 16p
hoc sinh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan 1y Nha nuéc doi
v6i1 giao duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh

S6 Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mon khac thuoc Uy ban nhan dan cap
tinh.

Thyc hién trach nhiém quan 1y Nha nuéc doi
v6i gido duc phd thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dén cép huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mén khéac thugc Uy ban nhan déan cép
huyén.

Thyc hién trach nhiém quan 1y Nha nuéc doi
v6i gido duc pho thong theo quy dinh

UBND céc x, phudng, thi trin; céc co so gido
duc pho thong khac.

Thyc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
giao duc pho thong; phat huy vai tro cia nha
truong voi cong dong.

Céc t6 chuc, doan thé khac

Huy dong sy tham gia cia cac t6 chirc, doan
thé vao hoat dong day hoc, gido duc ctia nha
truong.

4. Pham vi quyén han

7T

Quyén han cu thé
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4.1

Quan ly can b, gido vién, nhan vién cta co s& gido duc phd thong dugc giao quan 1y
theo quy dinh cua phép luat va hudéng dan ctia co quan quan ly gido duc.

4.2 Quan ly tré em dang hoc tai co s¢ gido duc pho thong dugc giao quan 1y.

4.3 [Thuc hién quy tac Gmg xir cua can bd quan 1y theo quy dinh.

5. C4c yéu cau veé trinh d9, kinh nghiém, ning luc va pham chit 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 ctr nhan thudc nganh dao tao giao vién tro 1én ddi voi gido
Vién trung hoc co s¢ hodc ¢6 bang cur nhan chuyén nganh phu hop va c6
chirng chi boi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién THCS theo

chuong trinh do B9 trudng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh;

- Hi¢u trudng truong trung hoc co so thude ddi tuong phai thuc hién|
nang trinh d0 chuin duoc dao tao quy dinh tai Nghi dinh s
71/2020/ND-CP ngay 30/6/2020 cua Chinh phu quy dinh 16 trinh thuc
hién nang trinh d6 chuan dugc dao tao cua gido vién mam non, tiéu hoc,
trung hoc co s¢ (Nghi dinh s6 71/2020/ND- -CP); hoac thudce ddi tuong
quy dinh tai Thong tu s6 24/2020/TT-BGDDT ngay 25/8/2020 ctia Bg
trudng BO Gido duc va Dao tao quy dinh vi€c str dung giao vién, can bo
quan 1y gido duc trong cac co s¢ gido duc mam non, tiéu hoc, trung hoc
co so chua dap ung trinh d6 chuan dugc dao tao thi khong xét dén yéul
cau vé trinh d6 dao tao (Thong tu s6 24/2020/TT-BGDDT).

- Trinh @6 LLCT: Theo quy dinh ctia cip iy c6 tham quyén va cta phéap luat.

Boi dudng, chimg chi

- Puoc dio tao, boi dudng vé nghiép vu quan Iy truong hoc; dao tao,
bdi dudng nang cao niang lyc chuyén mén, nghiép vu.

- C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chitc danh nghé nghiép giao
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 dugc cap
c6 thim quyén cip trudc ngiy 30/6/2022.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

- D3 day hoc it nhéat 05 nim (hodc 04 nam ddi véi mién nui, hai dao,
ving cao, viing sdu, vung xa, ving dan toc thiéu sb, vang c6 diéu kién|
kinh té - xa hoi ddc biét kho khan).

- Pap tmg tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép gido vién twong tng véi
cap hoc dugc giao quan 1y.

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Thyc hién tét quy dinh vé dao duc 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 tri nha truong.

- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tap, boi dudng phat trién chuyén mon,
nghi¢p vu.

Céc yéu cau khac

- Nam dugc chu truong, duong 10, chinh sach, phap luat ciia Pang, Nha
nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé gidao duc pho
thong va trién khai thuc hién vao nhiém vu dugc giao.

- Thuyét phuc, huy dong dugc cac t6 chire, ca nhan trong va ngoai co soj
gido duc phd thong tham gia xay dung va phat trién co so gidao duc phd
théng.

- Phan tich tinh hinh va dy bao duoc xu thé phat trién cua co s& gido
duc pho thong, xay dung dugc tAm nhin chién luge ké hoach phat trién|
co s& gido duc phd thong theo timg giai doan hudng tdi sy phat trién
toan dién ciia moi hoc sinh va ning cao hiéu qu4, chat luong gido duc.

- CO k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va c6 kha nang sur

dung ngoai ngit trong mot sd nhiém vu cy thé duge giao. (Tdi thiéu phai
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s dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam theo y€u cau cua vi tri viéc lam).

5.2. Cac nang lyc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap dé
- Pao duc va ban linh. 3-5
- T6 chuc thuc hién cong viéc. 3-5
, . - Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhém nang luc 7 -
chung - Giao ticp ung xu. 3-5
- Quan h¢ phoi hop. 3-5
- St dung cong ngh¢ thong tin. >
- Sir dung ngoai ngit hoac tiéng dan tdc.
- Xay dung va to chure thuc hién ké hoach. 3-5
Nhoém nang luc |- Nuoi dudng, cham soc, gido duc tré. 3-5
chuyén mén | Xay dung moi truong gido duc. 3-5
- Bdo dam chat lugng gido dyc. 3-5
- Tu duy chién lugc. 3-5
Nhém nang lyc | Quan l}i su‘thay doi. 3-5
uin 1§ - Ra quyét dmh. 3-5
4 - Quan ly nguon lyc. 3-5
- Phét trién nhan vién. 3-5
A s 1 Do ea . Ma vi tri viéc lam: LDQL 02/GD-THCS
Tén vi tri viéc 1am: Phé hi€u trudng Naay bat dau thue hién:
Quy trinh cong viée Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
lia _ huéng din vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co céu to chirc va hoat
Ien quan.
dong ciia co so gido duc phd thong cong 1ap ctia co quan cd tham quyen.

1. Muc tiéu vij tri viéc lam:

Gilp hiéu truong co sd gido duc phd thdng chi dao, diéu hanh mot hoac mot sé linh vuc
cdng tac thudc chirc ning, nhiém vu cia co so gido duc phd théng. Chiu trach nhiém truéc 1anh
dao co quan quan 1y, trudc hiéu truong va truge phéap luat vé linh vuc cong tac duoc phan cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia:

Céac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu, mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gid hoan thanh
cong viéc

2.1

T6 chire, quan 1y céac
hoat dong cia co s&
giao duc pho thong.

duoc phan cong.

Diéu hanh cong viéc do hi¢u trudng
phan cong, uy quyén theo quy dinh;
tham muu cho hi¢u trudng cac nodi
dung chuyén mon thudc linh vuc

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

Quan ly hoc sinh.

Hoc sinh dugc yéu thuong, bao
veé, tao diéu kién tham gia cac
hoat dong theo Chuong trinh|
gido duc pho thong (dic biét 1a
tré khuyét tat hoc hoa nhap).

dinh.

Thuc hién ché d6 bao céo theo quy|

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

C6 day du hod so quan 1y theo
quy dinh.
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Tham gia thyc hién xa hoi hoa gido
duc; huy dong cac luc lugng xa hoi
cung tham gia hoat dong gido duc,
phat huy vai trd ctia nha trudong doi
vGi cong dong.

Huy dong duogc céac td chuc, ci
nhan tham gia hoat dong gido
duc.

2.2

Tham gia hoat dong
day hoc, gido duc.

Tham gia sinh hoat cung to chuyén
mon.

Tham gia day du cac budi sinh
hoat.

Tham gia giang day theo quy dinh
vé dinh muc tiét day ddi véi phd
hi¢u trudng.

Day du sd tiét quy dinh va cd
chat lugng.

2.3

INang cao nang luc
chuyén moén nghiép

Tham gia dao tao, boi dudng, ty
hoc, tu boi dudng dé nang cao nang
luc chuyén mén nghiép vy, nang luc

Tham gia d%‘ly da cac hoat dong
dao tao, boi dudng theo quy]
dinh; dap ung ti€u chuan chuc

vy, nang luc quan 1y. quan 1y

danh nghé nghiép duoc bd
nhiém.

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

Pugc quan ly truc
tiep va kiem duyét
két qua béi

Quin ly truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u truéng

sinh.

T6 truong, to6 phd chuyén man, gidol .
vién, nhan vién, nguoi lao dong trong
co sO gido duc dugc giao quan ly, hoc

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thudng; hoi dong ki luat; hoi
dong tu van; to chic Pang Cong

san Viét Nam; to chirc Cong doan;
t6 chirc Poan Thanh nién Cong san|
H6 Chi Minh; t6 chic Doi Thiéy
nién Tién phong HO Chi Minh; cac
t6 chuyén mon; to van phong; 16p
hoc sinh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Thyc hién trach nhiém quan ly Nha nuéc doi véi
2140 duc phd thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh;

S¢ Gido duc va Pao tao va cic co quan|
chuyén mén khac thuoc Uy ban nhan dan
cap tinh

Thyc hién trach nhiém quan ly Nha nudce d6i voi
giao duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cap huyén;

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

Thyc hién trach nhiém quan ly Nha nudce d6i voi
giao duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban x3, phudng, 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.

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

Cac t0 chuc, doan thé khac.

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Quan ly can by, gido vién, nhan vién cua co so giao dyc pho thong dugc giao quan 1y
"~ theo quy dinh cta phéap ludt va huéng dan ciia co quan quan ly gido duc.

4.2 |Quan Iy tré em dang hoc tai co so gido duc pho thong dugc giao quan 1y.

4.3 [Thyc hién quy tic img xir cia cdn bd quan 1y theo quy dinh.
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5. Céc yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lrc va pham chit c4 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 thudc nganh dao tao gido vién trd 1én d6i véi gido vién
trung hoc co s& hodc c6 bang cir nhan chuyén nganh phu hop va cé chimg
chi boi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién THCS theo chuong
trinh do B9 trudng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh;

- Phé Hiéu truéng trudng trung hoc co so thudc ddi twong phai thyuc hiénl
nang trinh d6 chuin dugc dao tao quy dinh tai Nghi dinh sé 71/2020/ND-
CP ngay 30/6/2020 cua Chinh phu quy dinh 19 trinh thyc hién néng trinh do
chudn dugc dao tao cua gido vién mam non, tiéu hoc, trung hoc co s (Nghi
dinh s6 71/2020/ND-CP); hoic thudc ddi tugng quy dinh tai Thong tu sb
24/2020/TT-BGDDT ngay 25/8/2020 cua B¢ trudng Bo Gido duc va Pao
tao quy dinh viéc str dung gido vién, can bd quan ly gido duc trong cac cof
SO gido duc mam non, tiéu hoc, trung hoc co s chua dap tng trinh do
chuan duoc dao tao thi khong xét dén yéu cAu veé trinh d6 dao tao (Thong tu
s6 24/2020/TT-BGDDT).

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh ctia cip iy c6 tham quyén va ctia phap luat.

B6i dudng, ching
chi

- Pugc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan Iy truong hoc; dao tao, bdi
dudng néng cao nang lyc chuyén mén, nghiép vy;

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Pa day hoc it nhét 05 nam (hoac 04 nam ddi véi mién nui, hai dao, vung
cao, vung siu, vung xa, vung dan tdc thiéu sb, vung c6 diéu kién kinh té -
xa hoi dic biét kho khan);

- Pap mg tiéu chudn chic danh nghé nghiép gido vién twong tng véi cap
hoc dugc giao quan ly;

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh|
sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh ctua co quan;

- Thue hién tot quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tac phong, phuong phéap
lam viéc phu hop vdi cong viéc; tao dung dugc uy tin ca nhan;

- Co tu tuong d6i mai trong quan tri nha truong;

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

Céc yéu cau khac

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

- Thuyét phuc, huy dong duogc cac t6 chic, cd nhan trong va ngodi co so
gido duc pho thong tham gia xay dung va phat trién co s¢ gido duc phd
thong;

- Phén tich tinh hinh va dy bao dugc xu thé phat trién cta co so giao duc
pho thong, xdy dung dugc tam nhin chién lugc ké hoach phat trién co s
giao duc phd thong theo timg giai doan hudng t61 sy phat trién toan dién
ctia mdi hoc sinh va ning cao hiéu qua, chét luong gido duc;
- CO k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va c6 kha nang str dung|
ngoai ngit trong mot s6 nhiém vu cu thé duoc giao. (T6i thiéu phai st dung
dugc ngoai ngir ¢ trinh dg twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngiy

Viét Nam theo yé€u cau cua vi tri vi¢c lam).

5.2. Cac nang lyc

‘ Nhom néng lue

| Tén ning luc | Cap do




- Dao duc va ban linh. 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc. 3-5
, . - Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhém nang luc 7 ;
chung - Giao t1eAp m}g XU. 3-5
- Quan hé phoi hop. 3-5
- Str dung cong ngh¢ thong tin. )
- Sir dung ngoai ngit hoac tiéng dan tdc.
- Xay dung va t6 chirc thyc hién ké hoach. 3-5
INhom nang luc - Nuo6i dudng, cham soc, gido duc tré. 3-5
chuyén mon - Xay dung moi trudong gido duc. 3-5
- Bao dam chat lugng gido duc. 3-5
Nhom nang luc quan | Tu duy chién lugc. 3-5
ly - Quan ly su thay doi. 3-5
- Ra quyét dinh. 3-5
- Quan 1y nguon luc. 3-5
- Phat trién nhan 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 I

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
hudng din vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co cau t6 chirc va hoat
dong cua truong trung hoc co s& cong 1ap ctia co quan c6 thim quyén. (B6
sung cu thé 6, ky hi€u, trich yéu cua van ban)

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

Cac nhiém vu, cong viéc

sinh

T Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan
mang cong Cong viéc cu the thanh cong viéc
viéc
L, .A e n Theo ban mo ta vi tri viéc lam|
Thuc hién cac nhiém vu cla gido vién trung| , ~— . ., \
A . cua gido vién trung hoc co soj
hoc co s& hang II va hang III .
hang |l va hang IlI
Thuc hién cac nhiém vu khac cua gido vién
trung hoc co s¢ hang I:
Co6 quyéet dinh phé duyét danh
ség:h tham gia bién soan hodc
Tham gia bién soan hodc tham dinh hodctham dinh.
lya chon sach gido khoa, tai li¢u gido duclHoan thanh nhiém vu biénl
Giang day, dia phuong hodc céc tai li¢u day hoc khacjsoan hodc tham dinh theo ké
2.1 |gido duc hoc |va tai liéu boi dudng cho gido vién. hoach.

San pham dat yéu cau theo
quy dinh.

Lam b&o cédo vién, chia sé kinh nghi¢ém hoac
day minh hoa & cac 16p tap huan, boi dudng
phat trién chuyén mén, nghiép vu gido vién
tir cAp huyén tré 1én hodc tham gia day hoc
trén truyén hinh.

Tai liéu tap huén, boi dudng
duoc cdp co6 thim quyén phé
duyét.

Co quyét dinh tham gia béo
cdo vién hodc van ban ctr tham|
gia chia s¢ kinh nghiém, hoac
day minh hoa.

Hoan thanh ndi dung cac lop
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tap hudn, boi dudng theo phan
cong.

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

Chu tri trién khai, huéng dan ddng nghiép
trién khai cac chu truong, ndi dung doi méi
cta nganh.

Tai lidu trién khai, huéng dan
ddng nghiép trién khai cac chil
truong, ndi dung ddi moi cual
nganh dugc cdp c6 thim
quyén phé duyét.

Tham gia cong tac kiém tra chuyén mén,
nghiép vu cho gido vién tir cp huyén tr|
lén; tham gia danh gia hodc hudng dan cac
san pham nghién ctru khoa hoc va cong
nghé tir cap huyén trg 1én.

C6 quyét dinh thanh 1ap doan|
kiém tra chuyén mon, nghiép
vu cho gido vién tir cdp huyén
tro 1én. Hoan thanh cong téac
kiém tra theo ké hoach.

C6 quyét dinh tham gia danh
gid hodc hudng dan cac san|
pham nghién ctru khoa hoc va
cong nghé tir cip huyén tro|
1én.

Tham gia ban to chirc hodc ban giam khao
hodc ban ra dé trong cac hoi thi (cua gido
vién hodc hoc sinh) tur cép huyén tr¢ 1én
(néu co).

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

Hoan thanh cac nhiém vu Ban
phén cong.

2.2

Cac nhiém vu

khac

Theo phan cong cua hi€u truong

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chat lugng theo yéu cay|
doi voi tung viée dugc phan|

cong cu thé.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly trye tiep
va kiem duyét ket qua

béi

Quin Iy truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

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

Hoc sinh cua céac 16p dugce phan|
cong chu nhiém, day hoc noi
riéng; hoc sinh cta trudong trung|
hoc co s& no1 chung.

Ho1 déng truong; hoi déng thi dua
khen thudng; hoi déng ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong san
'Viét Nam; td chirc Cong doan; to|
chirc Poan Thanh nién Cong san HoO
Chi Minh; t6 chitc Doi Thiéu nién|
Tién phong H6 Chi Minh; cac t6
chuyén mon; td 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 chat quan hé

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

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

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

Thyc hién trach nhiém quan 1y Nha nuée ddi véi
0i&o duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cip huyén;

Thuc hién trach nhi¢m quan ly Nha nudc ddi véi
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Phong Gido duc va Pao tao va cac co quanjgido duc trung hoc co s theo quy dinh.
chuyén mon khac thuoc Uy ban nhan dan cap

huyén.

UBND x3, phuong, thi trin; cic trudng trung

hoc co s& khac.

Thuc hién nhi€ém vu trién khai Chuong trinh gido
duc trung hoc co so; phat huy vai trd cia nha
truong voi cong dong.

Céc t6 chirc, doan thé khac. vao hoat dong day hoc, giao duc hoc sinh cta nha

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

truong.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 |Quan ly hoc sinh dang hoc tai trudong trung hoc co s dugc giao quan ly.

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

4.3

Dugc ty chu thyc hién nhi€ém vu chuyén mén véi sy phan cong, ho trg ctia to chuyén
mon va nha truong.

5. Cac yéu cau ve trinh d, 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 nhén trd 1én thude nganh dao tao gido vién ddi véi gido vién
trung hoc co s6. Trudng hop moén hoc chua du gido vién co 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 giao
vién trung hoc co sé theo chuong trinh do Bo truong B Gido duc va Pao
tao ban hanh.

Boi dudng, ching chi

- Puoc hoc tip, boi dudng ning cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu.

- C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép gido
vién THCS hoidc c¢6 mdt trong cic chimg chi boi dudng theo tiéu chuén
chuce 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 cong tac)

- C6 tir dit 06 nam giir chirc danh nghé nghiép gido vién trung hoc co s
hang IT (mé s6 V.07.04.31) hodc twong duong theo quy dinh.

- Dugc cong nhan 1a chién si thi dua cip bd/ban/nganh/tinh tré 1én hoic
bé“mg khen tur cép tinh tr¢ 1€n; hoac dugc cong nhan dat mot trong cac
danh hiéu: gido vién day gioi, gido vién chu nhiém 16p gioi, gido vién lam|
Tong phu trach Poi Thiéu nién tién phong Ho Chi Minh gioi tir cap
huyén tr¢ 1€n.

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

IPham chat ca nhan

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

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh thﬁn 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 cuia hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép.
- Thyuc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cia
vién chirc va quy dinh ctia Bo Gido duc va Dao tao vé dao dirc nha gido.

'Yéu cau khac

C6 ky nang su dung cong nghé thong tin co ban va c6 kha nang sur dung
ngoai ngit trong mot s6 nhiém vu cu thé dugc giao. (THi thiéu phai sir
dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
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‘ hlgﬁ’ Vi¢t Nam theo yéu cau cuia vi tri vi¢e lam).
5.2. Céc nang luc
Nhom néng

lre Tén nang luc Cap dd
Giao tiép ing xir. 4-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 4-5
Nhom nang luc(Thich Gng v6i su thay doi. 4-5
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 4-5

Str dung cong nghé thong tin.

St dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc.

Tich cuc, chu dong thuc hién va tuyén truyén van dong,
huéng dan dong nghiép thyc 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 duogc giao.

C6 kha nang thyc hién va huéng dan, ho tro dong
nghlep xay dung ké hoach day hoc va gido duc phu hop
v6i diéu kién thyc té cia nha trudng va dia phuong;
hudng din, hd tro dong nghiép x4y dung bai hoc theo
chu dé lién mon.

C6 kha nang thuc hién va huéng dan, ho trg déng
nghiép trong viéc van dung phuong phap, cong nghé
day hoc va gio duc theo huéng phat trién pham chat, [4-5
nang luc hoc sinh phu hop voi diéu kién thuc té ctia nha
truong va dia phuong.
Van dung va huéng dan, hd trg dong nghiép trong viéc
sir dung cac hinh thirc, phuong phap kiém tra, danh gia

4
két qua hoc tap, rén  luyén va su tién bo ctia hoc sinh
theo hudng phat trién pham chét, nang lyc hoc sinh.
Van dung va huéng dan, ho tro dong nghiép trong viéc
trién khai co hiéu qua cac bién phap tu van tam 1y,
huéng nghiép cho hoc sinh, cach 16ng ghép trong hoat
dong day hoc va giao duc.
C6 kha nang dé xuat v&i nha truong cac bién phap tang
cuong su phdi hop chit ché giita nha trudng véi cac to
chtrc, ca nhan c¢6 lién quan trong viéc thuc hi¢n cac hoat
dong day hoc, gido duc hoc sinh.
C6 kha nang hudng din, hd trg dong nghiép, chia sé
kinh nghiém vé phat trién nang lyc chuyén mén, nghiép {4-5
VUL

Nhom nang luc
chuyén mén

Tén vi tri viéc lam: Gido vién trung hoc co s¢ hangMa vi tri viéc lam: NNCN 02/GD- THCS
1 Ngay bat dau thuc hién:
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 t chic va hoat
dong cua trudng trung hoc co sé cong 14p ctia co quan cd tham quyeén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

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

2. C&c cOng Vviéc va tiéu chi danh gia
| TT | Céac nhiém vu, cong viéc | Tiéu chi danh gia hoan thanh cong |

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:
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Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

viée

2.1

Thuc hién cac nhi¢m vu cta gido
vién trung hoc co s& hang 111

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

Giang day,
giao duc hoc
sinh

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

- Lam bao cdo vién hodc day
minh hoa & cac 16p bdi dudng
giao vién hodc day thur nghiém
cac md hinh, phuong phap, cong
nghé moéi tir cAp trudng tré 1én;
chu tri cac ndi dung bdi dudng val
sinh hoat chuyén dé ¢ to chuyén
mon hodc tham gia xay dung hoc
li€u dién tur.

’Tai liéu bdi dudng, sinh hoat chuyén dé

Tai liéu bdi dudng hoac day minh hoa,
Yehte nghiém dugc cap c6 thAm quyén|
thong qua. Khoa bodi dudng hodc day]
minh hoa, thtr nghiém cua nha truong
duoc td chuc.

o t6 chuyén mén dugc cdp co thim
quyén thong qua. Khoa bdi dudng, sinh|
hoat chuyén dé ¢ t6 chuyén mon duoc
hoan thanh theo ké hoach.

- Tham gia huéng dan hoic danh
gid cac san pham nghién ciu
khoa hoc va cong nghé tir cip
truong trd 1én.

C6 quyét dinh tham gia dénh gia hoac
huéng dan cic san pham nghién ciu
khoa hoc va cong nghé tir cap truong tro|
1én. Hoan thanh nhiém vu danh gia hoac
huéng din cic san phdm nghién ciu
khoa hoc dugc phan cong.

- Tham gia cac hoat dong xa hoi,
phuc vu cong dé)ng; thu hut su
tham gia cta cac to chirc, ca nhan
trong viéc td chirc cac hoat dong
day hoc, gido duc hoc sinh.

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

Cac hoat dong day hoc, gido duc hoc
sinh c6 sy tham gia cua céac td chuc, cé
nhan.

- Tham gia doan danh gia ngoai;
hoic cong tac kiém tra chuyén
mon, nghi€ép vu cho gido vién tu
cap trudng trd 1én.

’lgid ngoai hodac kiém tra chuyén mon,

C6 quyét dinh thanh 1ap doan doan danh

nghiép vu cho gido vién tir cap truong
tr¢d 1én. Hoan thanh cong tic danh gid
hoac kiém tra theo ké hoach.

- Tham gia ban giam khdo hoac
ban ra dé hodc nguoi huéng dan
trong cac hoi thi (cia gido vién
hoic hoc sinh) tir cap trudng trd
1én (néu co).

C6 quyét dinh tham gia ban gidm khao
hodc ban ra dé hoic ngudi huéng dan
trong cac hdi thi;

Hoan thanh cac nhiém vu Ban phan|
cong.

2.2

Cac nhiém vu
khac

Theo phan cong cta hi¢u truong.

Hoan thanh dang tién do, bao dam chat
luong theo yéu cau doi véi tung vige

dugc phan cong cu thé.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiep
va kiém duyét két qua

béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

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

hoc co s¢ no6i chung.

Hoc sinh cua cac 16p dugc phan|
cong chu nhiém, day hoc noi
riéng; hoc sinh cta trudong trung

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
Ikhen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Dang Cong san
Viét Nam; t6 chirc Cong doan; to
chirc Poan Thanh nién Cong san HO
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Chi Minh; t6 chirc P61 Thicu nién|
Tién phong HO Chi Minh; cac tb
chuyén moén; to van phong; 16p hoc;
to phuc vu cac hoat dong gidao duc
ddc thu cua truong chuyén biét.

3.2. Bén ngoai

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

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

Thuc hién trach nhiém quan 1y Nha nuée d6i vai
gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

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

Thue hién trach nhiém quan 1y Nha nuée d6i véi
gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cip huyén;

Phong Gido duc va DPao tao va cac co quanThuc hién trach nhiém quan ly Nha nudc ddi vai
chuyén mon khac thugc Uy ban nhan dan capjgido duc trung hoc co s¢ theo quy dinh.

huyén.

UBND xa, phuong, thi trin; cac treong trung]
hoc co s& khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh giao
duc trung hoc co so; phat huy vai trd cua nhj
truong voi cong dong.

Huy dong su tham gia cta cac t6 chic, doan thé

Céc to chire, doan thé khac. vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh ctia nha

truong.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 |Quan Iy s6 sach d6i v6i gido vién theo quy dinh.

43 Dugc tu chu thyc hién nhiém vu chuyén moén véi sy phan cong, hd tro ctia to chuyén

moOn va nha truong.

5. Cac yéu cau ve trinh d, kinh nghiém, niing lyc va pham chat ca nhan
5.1. Yéu cau veé trinh d9, kinh nghiém, pham chat ca nhéan

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 bang ctr nhan tré 1én thude nganh dao tao gido vién doi véi gido vién
trung hoc co so. Trudng hop mon hoc chwa du gido vién co bang ctr nhan
thuoc nganh dao 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 B trudng Bo Gido duc va Pao
tao ban hanh.

Boi dudng, chung chi [vién THCS hodc c6 mdt trong cac ching chi bdi dudng theo tidu chuan

- Pugc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu.
- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giao

chirc danh nghe nghiép giao vién THCS hang II, hang III va duoc cép co
thim quyén cap trudc ngay 30/6/2022.

Kinh nghiém (thanh  |gidy khen tir cdp huyén trd 1én; hodc dugce cong nhan dat mot trong cac
tich cong tac) danh hi¢u: gido vién day gioi, gido vién chu nhiém 16p gioi tir cap truong

- Co tu du 09 nam gitr chire danh nghé nghiép gido vién trung hoc co so|
hang 111 (mé s6 V.07.04.32) hodc tuong duong theo quy dinh.
- Puoc cong nhan 1a chién si thi dua co s&; hoac dugc nhan bang khen,

tro 1én, gido vién lam Tong phu trach Doi Thiéu nién tién phong HO Chi
Minh gioi tur cag huyén tr¢ 1€n. i
- Dat chuan nghé nghiép gido vién co s& gido duc pho thong.

Pham chat ca nhan

- Chap hanh cic chu truong, dudng 16i chinh sach cta Dang, phap luat
cua Nha nudc, cic quy dinh cua nganh va dia phuong vé gido duc trung
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hoc co s3.

- Thuong xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh thén trach nhiém, gitr gin
pham chat, danh dy, uy tin cta nha gido; grong mau trude hoc sinh.

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

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cta
vién chirc va quy dinh cia Bo Gido duc va Dao tao vé dao dirc nha gido.

'Yéu cau khac

CO k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban va co kha nang sir dung
ngoai ngit trong mot s nhiém vu cu thé duoc giao. (Tdi thiéu phai st
dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai

nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri vi€c 1am).

5.2. Cac nang lyc

Nhom ning
luc

Tén nang luc

Cap dé

Nhom nang luc
chung

Giao tiép Urng x1r.

3-5

Hop tac, hd trg dong nghiép.

Thich mg v&i sy thay doi.

3-5

Tu hoc, nghién ciru khoa hoc.

3-5

Str dung cong nghé thong tin.

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dén tdc.

Nhom nang luc
chuyén mén

Nim viing chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat
ciia Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu ciu cta nganh,
dia phuong vé giao duc trung hoc co s va trién khai
thuc hién c6 két qué vao nhiém vu dugc giao.

3-5

C6 kha nang diéu chinh linh hoat ké hoach day hoc va
gido duc phu hop véi diéu kién thuc té cuia 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,
hiéu qué cac phuong phéap, cong ngh¢ day hoc va gido
duc dap ing muc tiéu chuwong trinh gido duc pho thong,
phu hgp voi diéu kién thuc té cia nha truong va dia
phuong.

Chu dong cap nhat va c6 kha nang van dung sang tao
cac hinh thirc, phuwong phap kiém tra, danh gia két qua
hoc tap, rén luyén va sy tién bo cta hoc sinh theo huong
hat trién pham chét, ning luc hoc sinh.

C6 kha nang van dung c6 hi€u qua cac bién phap tu van
tam ly, hudng nghiép phu hop véi tirng doi tugng hoc
sinh trong hoat dong day hoc va gido duc

3-5

Chu dong, tich cuc tao dung mbi quan hé hop tac lanh
manh, tin tuéng vdi cha me hoc sinh, cac td chuc, ca
nhan cd lién quan trong viéc thuc hién cac hoat dong
day hoc, gido duc hoc sinh.

3-5

Chu dong nghién ctru va cd kha ndng cap nhat kip thoi
cac yéu cau méi vé chuyén mén, nghiép vu; c6 kha
nang van dung sang tao, phu hop, cé hi¢u qua cac hinh
thirc nang cao nang lyc chuyén moén, nghi€p vu cia ban
than.

3-5
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Tén vi tri viéc lam: Gi&o vién trung hoc co sé hang

Ma vi tri viéc lam: NNCN 03/GD- THCS

Neay bt dau thuc hién:

Quy trinh cong vi¢c

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 céu tb 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 s6.
2. Cac cbng viéc 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,
giao duc hoc
sinh

Xay dyung ké hoach gido duc cia mén hod
dugc phan cong va tham gia xdy dung ké
hoach gido duc ctia t chuyén mon theo muc
tiéu, chuong trinh gido duc cap trung hoc co
sO.

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

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

Hoan thanh cac ndi dung cua
ké hoach giang day, gido duc
hoc sinh dugc cdp co tham)
quyén phé duyét.

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

Gido an bai giang va hoat
dong day hoc, gido duc dugc
danh gia dat yéu cau veé
huong phap.

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

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

Hoan thanh dy du cac s6 sach|
vé kiém tra, danh gia két qual
hoc tap, rén luyén cua hoc
sinh theo quy dinh.

Tham gia phat hién, bdi dudng hoc sinh
nang 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 phy|
dao hoc sinh yéu kém theo
yéu ciu.

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

T chirc cac hoat dong tu van tam 1y, hudng
nghi¢p cho hoc sinh va cha me hoc sinh cua
l6p dugc phan cong.

Hoan thanh cac hoat dong tu
van tam ly, huéng nghiép cho
hoc sinh va cha me hoc sinh|
cua 16p dugc phan cong theo
ké hoach.

Phoi hgp vdi céc to chire, cd nhan c6 lién

Céac hoat dong day hoc, gido
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quan dé thuc hién cac hoat dong day hoc,
giao duc, tu van tam ly, hudéng nghi¢p cho
hoc sinh.

duc, tu van tam ly, hudng
nghi¢p cho hoc sinh céd sy
tham gia cua cac to chuc, cé
nhan co lién quan.

Tham gia cic hoat dong cua t6 chuyén mén;
tham gia nghién ctru khoa hoc; hoan thanh|
hé thong ho so quan 1y hoat dong gido duc
theo quy dinh; thuc hién cong tac phd cap
gido duc trung hoc co sd va gido duc hoa
nhap trong pham vi dugc phan cong; tham
gia td chuc cac hoi thi (cua gido vién hodc
hoc sinh) tir cip truong trd 1én (néu co).

Tham gia day du, co chat
luong cac hoat dong cua t0
chuyén mén;

Hoan thanh hoat dong nghién
ctru khoa hoc theo ké hoach;
C6 ddy du hé théng hd sof
quan 1y hoat dong gido duc
theo quy dinh;

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

Van ban phan cong, cor nguoi
tham gia to chirc cac hoi thi i
cap trudng trd 1én. Hoan thanh
nhi¢ém vu dugc phan cong.

Hoan thanh cac khoa dao tao, chuong trinh
boi dudng theo quy dinh; tu hoc, tu bdiHoan thanh viée dao tao, boi
dudng nang cao niang lyc chuyén mon,dudng theo ké hoach.

nghiép vu.

Hoan thanh ding tién do, bao
dam chat luong theo yéu caul
dbi voi ting viéc duoc phan
cong cu thé.

Cac nhiém vu

2.2 | hac

Theo phan cong cua hiéu truong.

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan ly true tiép
va kiém duyét két qua
bai

Quan Iy trye tiép Cic don vi phéi hop chinh

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuéng; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong san
Hoc sinh cta céc 16p dugce phan[Viét Nam; to chitc Cong doan; to
cong chu nhi¢ém, day hoc nédichttc Poan Thanh nién Cong san HO
riéng; hoc sinh cua truong trunglChi Minh; t6 chirc Poi Thiéu nién
hoc co s¢ no6i chung. Tién phong HO Chi Minh; cac to
chuyén mon; t6 van phong; 16p hoc;
td phuc vu cac hoat dong gido duc
dac thu cta truong chuyén biét.

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

3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé
B Gido duc va Pao tao; cac don vi thudcThuc hién trach nhi€ém quan 1y Nha nudc ddi voi
BJ. gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.
Uy ban nhan dan tinh,
S& Gido duc va Pao tao va cac co quanThuc hién trach nhiém quan 1y Nha nuéc d6i véi
chuyén mon khéc thuoc Uy ban nhan dan ciplgido duc trung hoc co s& theo quy dinh.
tinh.
Uy ban nhan dan cép huyén; Phong Gido ducThuc hi¢n trdch nhiém quan 1y Nha nudc ddi voi
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va Pao tao va cac co quan chuyén mon khacigido duc trung hoc co so theo quy dinh.
thudc Uy ban nhan dan cap huyén.

hoc co s& khac.

UBND x&, phuong, thi trdn; cac truong trung

Thyc hién nhi¢m vu trién khai Chuong trinh gido
duc trung hoc co s&; phat huy vai trd cua nha
truong voi cong dong.

Cac to chure, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cta cac t chuc, doan thé vao
hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh ctia nha truong.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Dugc tuy chu thyc hién nhi€ém vu chuyén mén véi sy phan cong, ho trg cta to chuyén
mon va nha truong.

5. Céc yéu cau Ve trinh d9, kinh nghi¢m, ning lyc va pham chat ca nhan
5.1. Yéu cau ve trinh d9, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Co bang cir nhan trd 1én thude nganh dao tao gido vién ddi voi giao vién
trung hoc co so. Trudng hop mon hoc chua di gido vién c6 bang cir nhan
thudc 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 Bao
tao ban hanh.

- Gido vién truong trung hoc co s¢ thude dbi tugng phai thuc hién nang
trinh do chuan duoc dao tao quy dinh tai Nghi dinh s6 71/2020/ND-CP
hodc thudc ddi tuong quy dinh tai Thong tu s6 24/2020/TT-BGDDT thi
khong xét dén yéu cau vé trinh do dao tao.

Boi dudng, chimg chi

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

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép giao
vién THCS hodc c6 mot trong cic ching chi bdi dudng theo tiéu chuan
chirc danh nghe nghiép gido vién THCS hang 11, hang III va duoc cip c6
thim quyén cap trude ngay 30/6/2022.

- Gido vién tuyen dung méi phai c6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan
chirc danh nghé nghiép theo quy dinh trong thoi gian thyc hién ché do tap
su. Gido vién tuyén dung médi nhung khong phai thuc hién ché do tap su
thi phai bd sung chimg chi trong thoi han 01 (mdt) nim ké tir ngay duoc
tuyén dung.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

Dat chuan nghé nghiép gido vién co sd gido duc phd thong.

Pham chat ca nhan

- Chap hanh cic chu truong, dudng 16i chinh sach cta Dang, phap luat
ciia Nha nudc, cac quy dinh ctiia nganh va dia phuong vé gido duc trung
hoc co s6.

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

- Thuong yéu, ddi xtr cong bang va tén 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 chure va quy dinh cia B§ Gido duc va Dao tao v€ dao duc nha gido.

5.2. Cac nang lyc

Nhom ning luc ’ Tén nang luc Cap do

Nhém nang e Giao t}ep U;ng xu:.A _ 3-5

chung Hop tac, ho tro dong nghiép. 3-5
Thich ing v6i su thay doi. 3-5
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Tu hoc, nghién ctru khoa hoc.

3-5

Stur dung cong nghé thong tin.

Str dung ngoai ngir hodc tiéng dan tdc.

Nhom nang luc
chuyén mén

Niam duoc chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat
cia Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu cdu cua nganh,
dia phuong vé gido duc trung hoc co s6 va trién khai
thuc hién vao nhiém vu dugc giao.

3-5

Niam virng kién thirc ctia mén hoc dugc phan cong
ciang day; co kha ning xay dung duoc ké hoach day
hoc va gido duc theo huéng phat trién phdm chét, ning
luc hoc sinh.

3-5

C6 kha nang ap dung c6 hiéu qua cac phuong phap day
hoc va gido duc phat trién pham chit, niang luc hoc sinh,
tich cuc hoa hoat dong cuia hoc sinh.

3-5

Str dung duogc cac phuong phap kiém tra, danh gia két
qua hoc tap, rén luyén va su tién bd cta hoc sinh theo
hudng phat trién phém chat, nng lyc hoc sinh.

3-5

C6 kha nang tu van tam 1y, huéng nghiép cho hoc sinh;

10ng ghép cac hoat dong tu van tam 1y, huéng nghiép
vao trong hoat dong day hoc va gido dyc.

Xay dung dugc mbi quan h¢ hop tac voi cha me hoc
sinh, cac to churc, ca nhan c6 lién quan trong viéc thuc
hién cac hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

Xay dung va thyc hién ké hoach hoc tap, boi dudng
phat trién chuyén moén, nghié€p vu cua ban than.

3-5

Tén vi tri viéc 1am: Thiét bi, thi nghiém

Ma vi tri viéc lam:

NNCN 04/GD- THCS

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh cong viée 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 ciul
to chirc va hoat dong cua trudng trung hoc co sé cong lap cual

van ban quy pham phap luat,

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

Cac nhiém vu, cong viéc

bi, thi nghiém

ly, tiéu hity thiét bi, hoa chat hong, hét han|
su dung.

T Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan
mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
Quan 1y, bao quan, sir dung thiét bi; luu gitr,Cac thiét bi cua nha truong
sir dung ho so thiét bi; stra chira nhitng thiétduoc quan 1y, bao quan ding
bi don gidn. quy dinh
A LA , < \ . K¢ hoach st dung, mua sam,
Lap ké hoach sir dung, mua sam, sua chira| , ~ AT .
YN N . ., . «x_ zsua chira thiét bi cua nha
thiét bi ciia nha truong; bdo cdo va dé xuat] . R n.
Cong tac thiét v&i hiéu trudng nha truong phuong an thanhtruong dugc phe duy¢t,
2.1 ; Céc thiet bi, hoa chat hong,

hét han sir dung dugc thanh
1y, tiéu huy dung quy trinh.

Lap béo céo dinh ky, thuong 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 veé

Tai liéu sinh hoat chuyén dé

thiét bi, thi nghiém & truong.

duoc duyét;
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Hoan thanh cac budi sinh|
hoat chuyén dé vé thiét bi, thi
nghiém.

Chu tri thuc hién viéc khai thac phﬁn mém|
ung dung quan 1y thiét bi.

Phan mém tng dung quan 1y
thiet bi dugc khai thac, van
hanh dang quy trinh.

Chu tri viée t6 chac lam dd dung giay hoc,
thiét bi don gian véi vat liéu de kiém ¢ dia
phuong.

Ké hoach lam cac d6 dung
day hoc, thiét bi don gian véi
vat liéu dé kiém ¢ dia phuong
duoc phé duyét va trién khai
thuc hi¢n bao ddm tién do,
chat lugng.

Phédi hop véi gido vién chuan bi cac thiét bi,
hoa chit va vat liéu can thiét trong cac bai
thuc hanh, thi nghiém; dam bao cac diéu
kién vé an toan, phong chdng chdy nd trong
qua trinh thyc hanh, thi nghiém.

Kip thoi cung cap cac thiét bi,
héa chat va vat lidu can thiét
trong cac bai thuyc hanh, thi
nghiém; dam bao cic diéul
kién vé an toan, phong chéng
chay nd trong qua trinh thyc
hanh, thi nghiém.

Phéi hop td chuc, danh gia cac cudc thi khoa
hoc k¥ thuat ctia hoc sinh c6 lién quan dén|
thi nghiém tur cap truong trd 1én.

Tham gia day du cac cudc thi
khoa hoc k¥ thudt cta hoc
sinh c6 lién quan dén thi
nghiém tir cap truong tro 1én
theo sy phén cong cua cap ¢
thim quyén.

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

Hoan thanh ké hoach dao tao,
boi dudng.

2.2

Cac nhiém vu

khac

Theo phéan cong cua hi¢u trudng.

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chat lugng theo yéu cau
doi véi tung viée dugc phanl

cong cu thé.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép
va kiem duyét ket qua

bai

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u truong, pho hi¢u
trueong, to trudng chuyén

R cua nha truong.
mon

Céac thiét bi, thi nghiém

Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen|
thuong; hoi déng ky luat; hoi d@)ng tu van; to
chic Pang Cong san Viét Nam; t6 chud
Cong doan; to chirc Poan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh; t6 chic Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac t6 chuyén
mon; t6 van phong; 16p hoc; t6 phuc vu céc
hoat dong gido duc dac thu cua truong

chuyén biét.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

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

Thyc hién trach nhiém quan 1y Nha nuéc dbi voi
gido duc trung hoc co s theo quy dinh.
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Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc
trung wong (Uy ban nhan dan cip tinh); Thuce hién trach nhiém quan 1y Nha nuée dbi véi
S¢ Giao duc va Pao tao va cac co quan chuyénlgido duc trung hoc co s¢ theo quy dinh.

mon khéac thudc Uy ban nhan déan cép tinh.

huyén.

Uy ban nhan déan cip huyén;
Phong Gido duc va Dao tao va cac co quanThuc hién trach nhiém quén ly Nha nude doi voi
chuyén mon khéac thuoc Uy ban nhan dan capjgido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

hoc co sé khac

Uy ban xa, phudng, thi trin; cac truong trung[Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém; phat huy]

vai tro cua nha truong voi cong dong.

Huy dong su tham gia cta cac to chic, doan thé

Cac t6 chirc, doan thé khac Vao cong tac quan 1y, str dung thiét bi, thi nghiém

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

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Dugc ty chi trong cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bao dam dap Gmg muc tiéu
d61 maéi cdn ban, toan dién gido duc, dao tao.

5. Cac yéu cau ve trinh d, kinh nghiém, ning 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 d¢ dao tao

C6 bang tt nghiép cao dang tr¢ 1én chuyén nganh Cong nghé¢ thiét bi
truong hoc (hodc ¢ bang tot nghiép cao dang trd 1én cac chuyén nganh
lkhac phu hop véi vi tri viéc lam thiét bi, thi nghiém ¢ truong trung hoc).

Boi dudng, chimg chi

- Puoc hoc tip, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu.
- Hoan thanh chuong trinh boi dudng theo tiéu chuén chire danh nghé
nghiép vién chure thict bi, thi nghiém theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khdng

Pham chat ca nhan

- Chap hanh cac chi truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap luat
cta Nha nudc va cac quy dinh cia nganh;

- Trung thuc, khach quan, c¢6 ¥ thirc trau doi dao dtic, néu cao tinh than
trach nhiém. Gitr gin phém chat, danh du, uy tin cda vién chtrc; doan két,
gitip d& dong nghiép va hoc sinh;

- Thyc hién nhiém vu theo diing quy ché, quy dinh, quy trinh chuyén mén
ky thuat va cac quy dinh khac ctia phap luat.

'Yéu cau khac

Co6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va c6 kha nang s dung ngoai ngit trong|
mot sé nhiém vu cu thé dugc giao. (Téi thidu phai st dung dugc ngoai nglr ¢ trinh do
tuong duong bac 1 khung ndng lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc
lam).

5.2. Cac nang lyc

Nhom néing Tén nang luc Cap do
luc
Giao tiép tmg x1r. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhom ning lyc(Thich ing véi su thay doi. 3-5
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

Str dung cong nghé thong tin.

St dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc.

Nhom nang luc
chuyén mén

Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i cua Pang,
chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy dinh va yéu 3-5
cau ctia nganh ddi véi cip hoc vao trong linh vyc cong
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tac.

Thuc

hién c6 hi€u qua ke hoach giao duc cia nha

truong.

Co khd nang quan ly, st dung, bdo quan thiét bi; phong
chong chdy nd va chira chdy trong truong hop xay ra
chay nd trong qué trinh thuc hanh, thi nghiém.

3-5

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

3-5

C6 kha nang van dung linh hoat, phdi hop va hd trg gido
ViNél’l su dung c6 hi€u qua thiét bi, thi nghiém vao thuc
tien giang day cho hoc sinh.

Tén vi tri viéc lam:
Gido vu

Ma vi tri viéc 1am: NNCN 05/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 luat, van ban
hudng din vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cu to chirc va hoat
dong cua truong trung hoc co s¢ cong 1ap cua co quan c6 thAm quyén.
(B6 sung cu thé sb, ky hiéu, trich yéu cia vin ban)

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

2. Caccong v

i€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Lap ké hoach, thuc hién cong tac giao vy
hang ndm cua nha truong; bdo cdo dinh ky,
thuong xuyén theo quy dinh.

Ké& hoach cong tac gido vy
hang nim dugc cdp co tham
quyén phé duyét;

Hoan thanh ké hoach cong tac
gidao vu dugc duyét;

Hoan thanh cac bao céo theo
yéu cau.

Quan 1y, theo ddi hé thong ho so, so sach
ctua nha truong lién quan dén hoc sinh.

Hé thong ho so, so sach day]
du theo yéu cau.

CoOng tac giao
vy

Phoi hop thuc hién cong tac tuyén sinh va
cac nhiém vu dugc giao lién quan dén thi,
ki€ém tra, danh gid hoc sinh.

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

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

Cung cap kip thoi thong tin|
quan ly, theo doi hoc sinhl
hang ngay;

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

Hoan thanh cic chuong trinh bdi dudng; tu
hoc, tu boi dudng nang cao nang luc chuyén|
mon nghi¢p vu.

Hoan thanh ké hoach dao tao,
boi dudng.

2.2

Cac nhiém wuy
khac.

Theo phan cong cua hi€u trudng.

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chat lugng theo yé€u cau

doi véi ting viéc dugc phan|
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lcong cu thé.

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

Puoc quan ly true tiép
va kiém duyét két qua
béi

Quan ly truc

tiép Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u truong, pho hiéul
trudng, t6 trudng chuyén|

. SO,
mon.

Hoc sinh truong trung hoc co

Hoi dong truong; hoi dong thi dual
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
ddng tu van; t6 chic Pang Cong san|
Viét Nam; tO chuc Cong doan; t6
chtitc Poan Thanh nién Cong san Hd
Chi Minh; to chirc Doi Thiéu nién
Tién phong HO Chi Minh; cac tb
chuyén moén; to van phong; 16p hoc;
td phuc vu cac hoat dong gido duc
dac thu cua truong chuyén biét.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B6 Giao duc va Dao tao; cac don vi thudc Bo.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc ddi vai
gid0 duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh,;
S¢ Giao duc va Dao tao va céc co quan chuyén
mon khac thudc Uy ban nhan dan tinh.

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

Uy ban nhan déan cép huyén;

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

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc ddi véi
gid0 duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban xa, phuong, thi tran; cac truong trung

Thuc hién cong tac gido vu; phat huy vai tro cua

hoc co s& khac. nha truong voi cong dong.
Huy dong su tham gia cta cac t6 chtrc, doan thé

vao cong tac quan ly, theo doi hoc sinh.

Cac t0 churc, doan thé khac

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 |Quan Iy s6 sach ddi v4i cong tac gido vu theo quy dinh.

43 Puoc tu chu trong cong tac gido vu theo quy dinh, bao dam dap ung muc tiéu doi moi
"~ |cén ban, toan dién gido duc, dao tao.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ca nhan

5.1. Yéu cau vé trinh d6, kinh nghiém, pham chat ca nhan
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Co bang tot nghiép cao dang su pham trg 1én (hodc c6 bang tot nghiép
cao dang trd 1én cac chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viée lam
gido vu).
- Dugc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d4 chuyén moén, nghiép vu.
- Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép vién chuc gido vu theo quy dinh.

Trinh do dao tao

Boi dudng, chimg chi

Kinh nghi€ém (thanh tich

cong tac) Khong.

L Chap hanh céc chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc va cac quy dinh cta nganh.

- Trung thuc, khach quan, c6 y thirc trau doi dao dutrc, néu cao tinh
than trach nhi¢m. Giir gin phém chét, danh du, uy tin cua cdn b vién

Pham chat ca nhan
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chirc; doan két, giup do dong nghiép va hoc sinh.
- Thuc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh cua phép luat.
C6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va c6 kha nang s dung ngoai ngir
Yéu ciu khi trong mot s6 nhiém vu cu thé dugc giao. (Tdi thiéu phai s dung dugc ngoai ngir o
Cu cau khac trinh d¢ twong duong béac 1 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi
itri viéc lam).
5.2. Cac nang luc
Nhom néang A s A an
Tén nang luc Cap do
luc
Giao ti€p ung xu. 3-5
Hop tac, ho trg dong nghiép. 3-5
Thich ing voi sy thay doi. 3-5
Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Nhom nang lucStr dung cong nghé thong tin 1
chung Str dung ngoa1 ngit hoic tiéng dan toc.
Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i ciia Dang,
chinh sach, phap luat cia Nha nude, quy dinh va yéu 3.5
cau cua nganh doi voi cap hoc vao trong linh vuc cong
tac;
Thyce hién c6 hi€u qua ké hoach, chuong trinh gido duc 3.5
cua nha truong;
s Co6 nang lyc t6 chirc va quan ly hoc sinh dé thuc hién co6
Nhom néang luc) . . g , - v ‘1“ .Ay S ; ; 3-5
N ~. |hi€u qua cac nhi€ém vu cua vién chirc gido vy,
chuyén mén ————— - — 7 —
Co6 kha nang phoi hop va giao tiép tot voi dong nghiép;
tu van, ho trg hoc sinh va cha me hoc sinh trong thuc 3-5
hién nhiém vu.

Tén vi tri vi€c lam: Tw van hgc sinh

Ma vi tri viéc lam: NNCN06/GD-THCS
Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap lut,
van ban huong dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co cayl
t6 chirc va hoat dong cua truong trung hoc co sé cong lap cua
co quan c6 thim quyén.

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 s6 theo quy dinh tai Thong tu s6 31/2017/TT-BGDBT ngay 18/12/2017 cia Bo GDDT vé
hudng dan thyc hién cong tac tu van tam ly cho hoc sinh trong truong pho thong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Ti€u chi danh gia hoan

Cong viéc cu thé thanh céng viéc

2.1

Cong tac tu
van

Ké hoach cong tac tu van hoc
sinh hang niam duoc cip c6
Lap ké hoach, thuc hién cong tac tu van hocthdm quyén phé duyét;

sinh hang nam ciia 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 bao céo theo
yéu cau.

Quan 1y, theo ddi hé thong ho so, so sachiHé thong ho so, so sach day
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lién quan dén cong tac tu

van hoc sinh. du theo yéu cau.

Phoi hop voi gido vién, nhan vién trong nha
truong td chic cac hoat dong tu van hoc
sinh (bao gém ca tu van chu dong va tu van|
theo nhu ciu ciia hoc sinh, phu huynh).

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

mon nghi¢p vu.

Hoan thanh cic chuong trinh boi dudng; tu
hoc, tu boi dudng nang cao nang luc chuyén

H‘oén thanh ké hoach dao tao,
boi dudng.

Cac nhiém vu

2.2\ hac

Theo phan cong cua hi¢u

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

trudng.

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

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ky ludt; hoi dong tu van; td
chirc Bang Cong san Viét Nam; to chirc Cong]

E;%‘;g t%Gntgrlr Jghochl?;gEHQc sinh cta truongdoan; to chire Doan Thanh nién Cong san Ho
mén ’ trung hoc co so. Chi Minh; t6 chirc boi Thiéu nién Tién phong
' H6 Chi Minh; cac t6 chuyén mon; t6 vin
phong; 16p hoc; t6 phuc vu cac hoat dong gido
duc déc thu cta truong chuyén biét.
3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

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

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nuéce ddi voi
gido dyc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc
trung uong (Uy ban nhan dan cap tinh);

S& Gido duc va PBao tao va cac co quan chuyén|
mon khéc thuge Uy ban nhan dan cap tinh.

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

Uy ban nhan déan cap huyén;

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

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

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

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

Cac t0 chuc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cta 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 ly hoc sinh cua truong trung hoc co sd.
4.2 Quan 1y so sach doi véi cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh.
4.3 Pugc ty chi trong cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dap tng muc tiéu doi
maoi can ban, toan di¢n gido duc, dao tao.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning hrc va pham chat ca nhan
5.1. Yéu cau veé trinh dg, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao e er a1
Vo1 vi tri viéc lam tu

C6 bang t6t nghiép cao dang tré 1én cac chuyén nganh khac phu hop

van hoc sinh.

Boi dudng, chimg chi

Puoc hoc tip, bdi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu.
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Kinh nghiém (thanh tich|
cong tac)

Khéng

Pham chat ca nhan

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

- Trung thuc, khach quan, c6 y thuc trau ddi dao duc, néu cao tinh than|
trach nhi¢ém. Giir gin phém chét, danh du, uy tin ctia can bd vién chuec;
doan két, gitip d& dong nghiép va hoc sinh.

- Thyc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh cua phap luit.

'Yéu cau khac

C6 ky nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban va c6 kha nang su
dung ngoai ngit trong mot s6 nhiém vu cu thé dugc giao. (Ti thiéu
phai st dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 1 khung

nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam).

5.2. Cac nang lyc

Nhém ning Tén nang luc Cap dé
luc
Giao tiép g xir. 3-5
Hop tac, ho tro déng nghiép. 3-5
Nhom nang Iuc[Thich ing véi su thay doi. 3-5
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Str dung cong nghé thong tin. 1
Str dung ngoai ngit hodc tiéng dén tdc.
Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i cua Dang,
chinh sach, phaip’ luat cﬁg Nha nudc, quy dinh va yéu 3.5
cau cua nganh doi vai cap hoc vao trong linh vuc cong
tac.
Nam viing dic diém tdm, sinh Iy lira tudi; nhan dién
duoc tinh da dang va tinh nhay cam ctia ddi tuong can 3-5
Nhé sno | tu van.
Cﬁ@gsﬁéfc Niam vitng, co hi’éu piét vé cac hoat dong nghé nghiép. 3-5
C6 kha nang thiét ké va thyc hién cac chuong trinh
phong ngira, can thiép, thiic day strc khoe va kha ning 3-5
huc hdi tim 1y ciia hoc sinh.
C6 kha ndng thiét ké va thyc hién céc chuong trinh 3.5
hudng nghiép.
C6 kha nang phdi hop voi cac to chirc, ca nhan c6 lién
2 A A 3-5
quan d¢€ thyc hién nhiém vu.

nguoi khuyét tat

Tén vi tri viéc 1am: Vién chirc hd tro gido duc M3 vi tri viéc lam: NNCNO7/GD-THCS

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban huong dan vé chtic nang, nhiém vu, quyén han, co ciu
t6 chirc va hoat dong cua truong trung hoc co s6 cong lap cua
co quan c6 thim quyén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam ’ N ’
Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cbng tac ho tro giao duc hoc sinh 1a nguoi khuyét

tat, hoc sinh hoc hoa nhap

trong cac truong trung hoc co sé.

2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia

TT

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

Nhiém vu, m{mg‘

Cong viéc cu thé viéc
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cong viéc

2.1

Cong tac ho trg
giao duc nguoi
khuyet tat

Tham gia xdy dung ké hoach|
gido duc cd& nhan cho

khuyét tat.

nguoi

K& hoach gido duc ca nhan cho nguoi

khuyét tat duoc phé duyét.

Hb tro nguoi khuyét tat hoc tap
va rén luyén ki nang dac thu, ki
nang song phu hop voi kha nang
va nhu cu cta nguoi khuyét tat.

ITré em 13 nguoi khuyét tat hoan thanh)

chuong trinh hoc tdp va rén luyén ki
nang dac thu, ki nang song phu hop.

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

[khuyét tat duoc hoan thanh dang tién

Céc hoat dong hd trg gido duc nguoi

d6 va chat lwong yéu ciu tai chuong
trinh, ké hoach dugc duy¢t.

Tham gia huy dong hoc sinh
khuyét tat dén truong ti€u hoc.

Hoan the‘mh’ké’ hoach huy dong nguoi
khuyét tat dén truong hoc tap.

Ho trg, tu van cho gia dinh
ngudi khuyét tat va cong dong
vé kién thire, ki nang cham sobc,
gido duc ngudi khuyét tat.

Céc kién thirc, ki ning cham soc, gido
duc nguoi khuyét tat duoc phé bién dénl
tung gia dinh cia hoc sinh 1a nguoi
Kkhuyét tat.

Phbi hop véi gido vién giang
day, gido vién chu nhiém danh|
gi4 hoc sinh khuyét tat.

Céc hoat dong phéi hop danh gi4 hoc
sinh khuyét tat dugc hoan thanh ding
tién d0 va chat luong yéu cAu tai
chuong trinh, ké hoach duoc duyét.

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

Jtrinh bdi dudng.

Ching nhan, chimg chi cac chuong

2.2

Cac nhiém vu
khéac.

Theo phan cua hiéuyl

truong.

cong

Hoan thanh ding tién do, bao dam chat
luong theo yéu cau doi véi ting viéc

duogc phan cong cu thé.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

Hi¢u truong, pho hiéu trudng, to

truong chuyén mon.

:[Hoc sinh

gido duc hoa nhap.

la  nguoi
khuyét tat, Hoc sinh|

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; t6 chirc Pang Cong san)
|Viét Nam; to chire Cong doan; td chirc
Doan Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chirc Pgi Thiéu nién Tién
phong Ho Chi Minh; cac to chuyén
mon; t6 vin phong; 16p hoc; to phuc
vu cac hoat dong gido duc dic thu cua
truong chuyén biét.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

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

hoc sinh
dinh.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi voi
2140 duc trung hoc co s ndi chung, gido duc

1a ngudi khuyét tat ndi riéng theo quy]

Uy ban nhan dan tinh,

S& Giao duc va Pao tao va cac co quan chuyén

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi voi
2140 duc trung hoc co s¢ ndi chung, gido duc
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mon khac thuoc Uy ban nhan dén cép tinh. hoc sinh 1a nguoi khuyét tat noi riéng theo quy

dinh.

Uy ban nhan déan cip huyén;
Phong Gido duc va Pao tao va

huyén.

chuy&n mén khac thuéc Uy ban nhan dan céplhoc sinh 13 nguoi khuyét tat néi riéng theo quy

Thyc hién trach nhi€ém quan 1y nha nudc doi voi
cac co quanigiao duc trung hoc co s& nodi chung, gido duc

dinh.

UBND x&, phuong, thi trin; cac
hoc co s& khac.

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

truong trung

Cac t0 chure, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac to chire, doan thé
vao hoat dong cham séc, gido duc hoc sinh 13
nguoi khuyét tat.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

41 %
ly.

Quan 1y hoc sinh 1a ngudi khuyét tat dang hoc tai truong trung hoc co s duoc giao quan

4.2 |Quan 1y s sach ddi voi nhan vién h tro giéo duc nguoi khuyét tat theo quy dinh.

43 Chu dong trong noi dung,

nang dac thu, ki nang song phu hop véi khad ndng va nhu cau cua ngucn khuyét tat.

phuong phap hd trg nguoi khuyet tat hoc tap va ren luyén ki

5- Cacyéu caq vé trinh d9, kinh nghi¢ém, ning luc va pham chit c& nhan
5.1- Yéu cau Ve trinh d9, kinh nghiém, pham chat c& nhan

Nhom yéu cau

Yéu c?lu cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap chuyén nganh ho trg giao duc
ngudi khuyét tat tro 1én; hodc co bang t6t nghiép trung cép tro
1én mot trong cac nganh: su pham, y té, cong tac x4 hoi, tam i
va co ching 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 téc)

Khong

Pham chat ca nhan

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

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

- Thuc hién 16i séng lanh manh, van minh, phu hop véi moj
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 nghi¢p hién gitr va yéu cau
cua vi tri viéc lam duoc cip c6 tham quyén phé duyét

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cflp do
Giao tiép ung x. 3-5
Hop téc, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhom ning luc [Thich Gmg 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 hoac tiéng dan tdc.
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Nhom nang luc
chuyén moén

C6 kién thirc hiéu biét vé phap luat, thyuc hién phap luét trong
co sO gido duc trung hoc co s¢ va van hoa hoc duong.

3-5

C6 hiéu biét vé ddc diém, nhu cau cta nguoi khuyét tat; cong
tac ho tro gido duc ngudi khuyét tat va cac chinh sach ciia Nha
nudc, cua nganh, cua dia phuwong lién quan dén cong tac hd tro
gidao duc nguoi khuyét tat.

Thuyc hién hodc phéi hop thuc hién dugc ndi dung chuong trinh

ho tro gido duc nguo’l khuyét tat cip trung hoc co s.

3-5

Van dung dugc kién thirc va ki ning chuyén mén co ban vao
thuc tien ho trg giao duc cho nguoi khuyet tat.

3-5

C6 ki nang hd trg, tu van, tham gia, phdi hop voi gido vién, gia
dinh va cong dong trong gido duc ngudi khuyét tat.

C.NHOM VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG

viéc lién quan

Tén VITVL: Thu vién vién hang I1 Ma vi tri viéc lam: CMDC 01/GD- THCS
7 Ngay bat dau thyc hién:
bia diem lam
viéc
Quy trinh cbng  Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban hudng

dan vé hoat dong cua don vi su nghi¢p cong 1dp theo chirc nang, nhiém vy,
quyen han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Chu tri hodc truc tlep thuc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu ciu chuyén moén
cao theo phan cong cua cap co thAm quyén va chiu trach nhiém truéc cip c6 tham quyén va
trudc phap ludt vé nhiém vu dugce giao.

2. Cac nhiém vu,

cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Tham gia nghién ctru, goép y xay dung, hoan|
thién thé ché, co ché, chinh sach thudc linh|
vuc thu vién theo nhiém vu dugc lanh dao
don vi phan cong.

DPam bio quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach|
veé tién do, chét luong theo
phan cong.

- Chu tri hodc tham gia nghién clru, Ung
dung cac thanh tgu cua khoa hoc va cong
nghé trong hoat dong thu vién.

- Tham gia xay dung ng1 dung chuong trinh
bién soan tai li¢u va tham gia boi dudng,
huéng dan chuyén mon, nghiép vu cho thu
vién vién hang dudi.

Noi dung tham gia dugc
hoan thanh theo ding tién

(40 ké hoach, chét lugng

theo yéu cau.

T Nhiém vu, ming
cong viéc
Tham gia xay dung
1 van ban vé linh
vuc dugc phan|
cong
2 Huéng dan chuyén
mon, nghiép vu
3 [To chuc thyc hién
3.1 [Xay dung ké hoach

- Chu tri xay dung ké hoach dai han, trung
han, hang nam vé hoat dong chuyén mon,
nghi€ép vu thu vién dugc giao va t6 chirc
thuc hién sau khi dugc phé duyét.

- Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac

Ké hoach duoc xiy dung
trén co s nodi dung ké
hoach cong tac cua don vi
va duogc thuc hién theo
dung tién do.

nam, quy, thang, tuan cua ca nhan theo phan
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cong.

3.2

Nghién ctru xay|
dung cac dé an, dy
an cap bo, cap co
sO va cong tac
nghi¢p vu lién|
quan

- Tham gia xdy dung tiéu chuin qudc gia
trong hoat dong thu vién.

- Tham gia tong két danh gia, dé xuat sira)
doi, bo sung, hoan thién quy trinh nghi¢p vyl
thu vién.

Phan nodi dung tham gial
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét lugng
do nguoi chu tri giao.

3.3

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Tham gia to chic hoat dong chuyén mén,
nghi€p vu thu vién theo quy dinh cua phap

phat trién van hoa doc.

luat va cac hoat dong khac nham thac déyvé tién do, chat luong,

Pam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach

hi¢u qua cong vic.

3.4

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

Tham dy céc cudc hop trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

3.5

Phéi hop cong tac

Phdi hop véi vién chirc, nguodi lao dong
trong trong don vi thyc hién nhiém vu.

Xay dung moi quan hé
tich cuc trong cong téc
theo ding quy ché, quy
dinh.

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap cé tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan 1y trye
tieép

Cac don vi phoi hop chinh

- Hiéu truong, pho hiéu truong, toThu vién ctia nha
trueong chuyén mén.

Hoi dong trudng
truong thuong; hoi dong
Cong doan; ‘t(;)
Cong san Ho C

chuyén biét.

t6 chirc Pang Cong san Viét Nam; to chic

mon; td van phong; 16p hoc; t6 phuc vu
cac hoat dong giao duc dac thu cua trueong

; hoi dong thi dua khen
ky luat; hoi dong tu van;

chitc Doan Thanh nién
hi Minh; cac t6 chuyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban cha

t quan hé

UBND tinh; S¢ Giao duc va Pao tao; cac don
vi thudc Bo, .

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc d6i véi
2140 duc trung hoc co sé theo quy dinh.

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

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc déi véi
2140 duc trung hoc co sé theo quy dinh.

UBND x4, phuong, thi tran; cac truong trung
hoc phé théng khéc.

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

Céc t6 chure, doan thé khac.

hoat dong day hoc, gido

Huy dong su tham gia ctia cac to chirc, doan thé
vao cong tac quan ly, st dung thu vién phuc vy

duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén

han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trudc cap




31

c6 tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.2

Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac co6 li€n quan cua don vi theo sy phan cong.

4.3

Phéi hop voi cac cd nhan, co quan, don vi khac trong viée trién khai, thuc hién nhiém vu
khi dugc cp c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu ciu vé trinh d§, ning luc

5.1. Yéu cau

v€ trinh dg, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh théng tin - thu vién.
Truong hop t6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh khac phai c¢6 chung chi
bdi dudng kién thire, ky nang nghé nghiép chuyén nganh thong tin - thy
vién do co quan, t6 chirc ¢6 thim quyén cap.

Boi dudng, chung
chi

C6 chung chi boi dudng tiéu chuin chic danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh thu vién.

Kinh nghiém

CO thoi gian cong tac gitr chitc danh nghé nghiép thu vién vién hang III
hodc tuong duong tr du 09 ndm tr¢ 1én (khong ké thoi gian tap sy, thu
viéc).

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém voi cong viéc dugc giao, tudn thu quy dinh cua
phap luat; thuc hién dang va diy du cac nghia vu ctia vién chire trong hoat
dong nghé nghlep

- Tam huyét v6i nghé, trung thuc, khach quan, thang than; lam viée khoa
hoc, c6 chinh kién 1 rang; ¢0 thai d¢ khiém t6n, dung muec khi tiép xtic voi
nhan dan; co ¥ thirc ddu tranh v6i nhitng hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh
tiét kiém, chng lang phi.

- T6n trong quyén tiép can va st dung thu vién cua moi tang 16p nhan dan|
theo quy dinh cua phap luat. C6 ¥ thic cai tién, nang cao chat lugng san
phém va dich vu thu vién.

L CO6 tinh than doan két, tich cuc, chit dong phdi hop v6i dong nghiép thuc
hién nhi¢ém vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh d6, ning luc.

Cac yéu cau khac

- Nam ving chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, chién luge phat trién vé thu vién va van hoa doc.

- Am hiéu kién thtrc vé nghiép vu thu vién.

- C6 nang lyc phén tich, tong hop, hé thong hoa va dé xuét sira d6i, bo sung,
hoan thién quy trinh nghiép vu thu vién dugc giao tham muu, quan 1y.

- CO k¥ nang stir dung cong ngh¢ thong tin co ban va su dung dugc ngoai
ngir trong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau

cua vi tri viéc lam

5.2. Cac nang lyc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban Iinh 3-4
- T6 chtrc thuc hién cong viéc 3-4
. . - Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhém ning lyc - Giao tiép ung xur 3-4

chung " Quan hé phdi hop 3.4
- St dung ngoai ngir 3
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3.4

Nhoém nang luc nhiém vu cua vi tri viéc lam)

chuyén moén - Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3.4
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
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- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang tham dinh, gbp y céc van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu
oA PP 3-4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhém niing luc - Quan l}i su.thay doi 2-3
uin 1y - Ra quyét dinh 2-3
d - Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién dgi ngli 2-3

Tén VITVL: Thu vién vién hang I11

Ma vi tri viéc lam: CMDC 02/GD- THCS

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat, van ban
hudng dan ve hoat dong cua don vi sy nghi¢p cong 1ap theo chiic nang,
nhiém vu, 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 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cép c6 tham quyén va trudc phap luat vé nhiém vu

duogc 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

Thuc hién quy trinh
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu thu
vién

Thuc hién céc hoat dong chuyén mon,
nghiép vu thu vién theo phan céng.

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

2 [T6 chirc thuc hién

2.1 [Xay dung ké hoach

Xay dung ké hoach hang nim vé nhiém|
vu chuyén mon thu vién dugc giao va to
churc thuc hién sau khi dugc phé duyét.

Ké hoach duoc xdy dung
trén co so nodi dung ké
hoach cong tac cua don vi
va dugc 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 clru, ng dung cac thanh|
tuu cua khoa hoc va cong nghé trong hoat
dong thu vién.

Phan noi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
dang ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac nhi€ém

2.3 vu chung, hoi hop

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

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

2.4 |Phdi hop cong tac

Phbi hop vé6i vién chic, nguoi lao dong
trong trong don vi thyc hién nhiém vuy.

Xay dyng modi quan hg
tich cuc trong cong tac
theo dung quy ché, quy

dinh.

3 [Thuc hién cac nhiém

vu khac do cap c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Puwgc quan ly trye tiép va kiém Quan ly trye tiép Cic don vi phoi hgp chinh
duyét két qua boi

- Hiéu truong, phd hiéu truong, toThu vién cia nhaHo6i dong truong; hoi dong thi dua
tredng chuyén mon.

truong khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chic Pang Cong
san Viét Nam; to chire Cong doan;
t6 chirc Poan Thanh nién Cong san
HG6 Chi Minh; cac to chuyén mén;
t6 vin phong; 16p hoc; to phuc vy
cac hoat dong giao duc dic thu cua
treong 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, .

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

Uy ban nhan dan huyén;
Phong Giao duc va Pao tao va cac co quanThuc hién trach nhiém quéan ly nha nudc doi véi
chuyén mon khac thugc Uy ban nhan dan capjgido duc trung hoc co s¢ theo quy dinh.

huyén.
UBND x3, phuong, thi tran; cdc truong trungThyc hién cong tac thu vién; phat huy vai tro ciia
hoc pho théng khac. nha truong voi cong dong.

Huy dong su tham gia cua cac to chuc, doan the
Cac t0 chuc, doan thé khac. vao cong tac quan ly, st dung thu vién phuc vu

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 trudce cap
c6 tham quyén vé két qua thuc hi¢n nhi¢ém vu.

4.2

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

4.3

quyén giao.

Phoi hop vdi cac ca nhan, t6 chic khéc trong viéc trién khai, nhiém vu dugce cap c6 tham

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d0, kinh nghiém va pham chat 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.
Truong hop t6t nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh khac phai ¢6 ching
chi boi dudng kién thire, ky nang nghe nghiép chuyén nganh thong tin -
thu vién do co quan, t6 chirc c6 tham quyén cap.

Boi dudng, chimg chi

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

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc duoc giao, tuan thii quy dinh)
ctia phap luat; thyc hién ding va ddy du cac nghia vy cua vién chuc
trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét voi nghe trung thuc, khach quan, thang than; lam viéc
khoa hoc, co chinh kién 1 rang; c6 thai do khiém tn, ding muc khi
tiép xuc véi nhan dan; c6 y thic dau tranh véi nhitng hanh vi sai tréi,
tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- Ton trong quyén tiép cén va sir dung thu vién cta moi tang 16p nhén

dan theo quy dinh ctia phap luat. C6 y thic cai tién, nng cao chat lugng
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san pham va dich vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop véi dong nghiép
thyc hién nhiém vy dugc giao.

- Khong ngimg hoc tip, rén luyén nang cao pham chat, trinh do, ning
luc.

Cac y€u cau khac

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

- Nam vitng kién thirc chuyén moén, nghiép vu vé thu vién. - C6 ning
luc phén tich, tong hop, nhitng van dé dugc giao tham muu, quan 1y.

- C6 nang luc hudng dan ngudi s dung thu vién sir dung tién ich thu
vién dé tiép can va khai thac thong tin.

- CO ky nang st dung cdng nghé thong tin co ban va su dung dugc
ngoai ngir trong duong bac 2 Khung néng luc ngoai ngir Viét Nam theo

yéu cau cuaa vi tri viéc lam

5.2. Cac nang lyc

Nhom néng lue Tén nang luc Ciap db
- Pao dac va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
. - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc T .
chung - Giao tleAp ung xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- St dung ngoai ngir 9
- St dung cong nghé thong tin
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 9.3
chuyén mén nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
A SR 2-3
vu (theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhém nang e - Quan l}'i SL,r'thay doi 1-2
quan Iy - Ra guyf:t dm}l 1-2
- Quan ly ngudn luc 1-2
- Phat trién doi ngii 1-2

Tén VIVL: Thu vién vién hang IV

Ma vi tri viéc lam: CMDCO03/GD-THCS

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam
viéc

Quy trinh cong  Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, 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
¢6 thAm quyén va chiu trach nhiém trudc cip co thaim quyén va trudc phap luat vé nhiém vu

dugc giao.
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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 the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

T6 chirc thuc hién

1.1 [Xay dung ké hoach

- Thuc hién ké hoach hang nam vé nhiém vy
chuyén mon dang dam nhi€ém theo phan
cong.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tudn ctia ca nhan theo phén cong.

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

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

1.2

- Xt 1y tai nguyén thong tin, bao gdm: Xir 1y
k¥ thuat, xtr 1y hinh thirc, t6 chirc tai nguyén|
thong tin c6 ndi dung don gian, phd cap.

- T6 chirc tai nguyén thong tin bao gdm: T
chirc cac loai tai li¢u trong kho tai li¢u va
thuc hién cdc 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.

Dam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé& tién do, chat
luong, hi¢u qua cong
viéc.

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

13

Tham du cac cudc hop don vi theo phan
cong.

Tham dy ddy du, chuén
bi ¥ kién phat biéu theo
y€u cau.

Phéi hop cong

14 hac

Phbi hop vé6i vién chic, nguoi lao dong
trong trong don vi thyc hién nhiém vu.

Xay duyng mbi quan hé
tich cuc trong cong tac
theo ding quy ché, quy]

dinh.

Thyuc hién cac nhiém vy khac do cap c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly tryec tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

trudng chuy&n mon.

- Hiéu truong, pho hiéu truong, to

Thu vién ctia nha trudong

Hoi ddng truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong Ky
luat; hoi dong tu van; to chic
bang Cong san Viét Nam; to
chic Cong doan; to chirc Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh; cé4c to chuyén mén; t vin
phong; 16p hoc; t6 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 chat quan hé

vi thudc BO, .

UBND tinh; S& Giao duc va Pao tao; cac don|

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

Uy ban nhan dan huy¢én;

huyén.

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

Thuc hién trach nhi¢m quan 1y nha nudc ddi véi
2140 duc trung hoc co sé theo quy dinh.
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UBND x4, phuong, thi tran; cac truong trungThuc hién cong tic thu vién; phat huy vai tro cia

hoc phé théng khéc. nha truong voi cong dong.
Huy dong su tham gia cua cac to chuc, doan thé
Cac t0 chuirc, 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
41 Truc tiép thyc hién cac nhi¢m vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trudc cép

c6 tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 [Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3

quyén giao.

Phoi hop véi cac ca nhan, to6 chure khac trong viéce trién khai, nhiém vu dugc cap c6 tham

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co bang t6t nghi¢p trung cap tr¢ 1én chuyén nganh thong tin - thu vién.
Truong hop tot nghiép trung cap tro 1én chuyén nganh khac phai c6
chung chi boi dudng kién thuc, k§ ning nghé nghiép chuyén nganh
thong tin - thu vién do co quan, t6 chirc c6 thim quyén cap.

Boi dudng, chimg chi

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

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng 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 umg xir 1-2
chung - Quan hé phoi hop 1-2
- St dung ngoai ngit
- St dung cong ngh¢ thong tin !
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 1-
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 1-
Nhom nang luc nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 1.2
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ndng thadm dinh, gbp ¥ c4c van ban (theo nhiém 1-2
vu cua vi tri vi¢c lam)
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- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép

n AN 1-2
vu (theo nhi€ém vy cta vi tri viéc lam)

- Tu duy chién lugc 1-2
Nhém nang luc - Quan 1}2 su'thay doi 1-2
uin 1y - Ra quyét dm‘h 1-2
4 - Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién ddi ngii 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan tri cong sé

Ma VTVL: CD|MDC 04/GD-THCS

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

Phong.

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

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

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém v, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc
2.1 [Xay dung van - Chutri hoac tham gia chi dao, thuc hién bao [Cac cdng viéc dugc thuc
ban quy pham dam diéu kién lam viéc cia co quan, hién theo dung cic quy]

phép luat, chién
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

donvivacuacanbd,congchirc,viénchire, nguoi
lao dong cua co quan.

- Chutrihoacthamgiachidaocongtacbao dam vé
sinh mo6i truong, phong lam viéc; phong
chéng méi, duy tri canh quan san vuon cia
cO quan, try s¢ lam viéc.

- Chu tri hoac tham gia giup lanh dao co
quan, don vi trong cong tic phong chdng
chay nd, dam bao an ninh, an toan tru sg.

- Chu tri hodc tham gia gitp 1anh dao co
quan, don vi chi dao, thuc hién cong tac mua
sam tai san, trang thiét bi, hang hoa cong cu,
dung cuy, vat tu, van phong, van phong
pham...

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

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

- Chu tri hodc tham gia theo ddi, kiém tra,
giam sét, thuc hién viéc bao tri, bao dudng,
thay thé cac hé thong k¥ thuat ciia cc toa nha

dinh cua phap Iludt,
khong dé xay ra sai sot.
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try s co quan.

2.2

Huong dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo d6i, nam tinh hinh thyc tién d§
kip thoi tham muu, dé xuat vai lanh dao xem

cong tac dugc phan cong.

Xét, chi dao xir Iy nhitng van dé thudc linh vuclugng theo yéu cau cua

Bao dam dung tién do, Ké
hoach, thoi gian, chat

cap trén.

2.3

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

Phéi hop t6 chic so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc hi¢n
linh vuc dugc phan cong theo doi.

Van ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac,

phan cong.

Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi dugcidugc hoan thanh theo

Noi dung tham gia gép

dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mén,
nghiép vu.

dugc phan cong.

Website cua S&

-Quan tri website cua S¢: quan tri dix liéu, cap
nhat thong tin su kién hoat dong cua nganh
-Quan Iy hom thudién tir co quan

Tham gia to chuc trién khai thuc hién cac hoatbam bao quy trinh cﬁng
dong chuyén mén, nghi¢p vu theo nhiém wvutic va theo ding k¢

-Bién tap, kiém duyét tin, bai dé ding lénluong va hiéu qua cong

hoach vé tién do, chat

Viéc.

2.6

Phdi hop thuc
hién.

Phdi hop Vvéi cac don vi lién quan tham muuy
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cbng viéc, nhiém vuy
dugc giao thong sudt, tao
dugc méi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

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

2.8

cua ca nhan.

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding k&
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vuy
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

Puoc quan Iy tryec tiép
va kiem duyét ket qua

béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hi¢u trudéng, phd hicu
truong, t6 trudng chuyén|
mon.

Hoc sinh truong trung hoc phd

thong. 'Viét Nam;

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chuc Pang Cong san

chtc Poan Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh; cac t6 chuyén mon; to van|
phong; 16p hoc; t6 phuc vu cac hoat

to chic Cong doan; td
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dong gido duc diac thu cia truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

vi thudc BO, .

UBND tinh; S¢ Gido duc va Pao tao; cac donThuc hién trach nhi€ém quén ly nha nudc ddi véi

giao duc trung hoc co sé theo quy dinh.

huyén.

Uy ban nhan dan huyén;
Phong Gido duc va Pao tao va cac co quanThuc hién trach nhiém quan ly nha nude doi vai
chuyén mon khéac thugc Uy ban nhan dan capjgido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

hoc phé théng khéc.

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

nha truong voi cong dong.

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

Céc t6 chirc, doan thé khac. vao cong tac quan ly, st dung thu vién phuc vu

hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mutc d6 xac thuc cua thdng tin phuc vy cho
nhiém vu duoc giao.

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

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 d§ dao tao

Tot nghiép dai hoc tro 18n véi:

- Nhdm nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao: Nganh Khoa
hoc gi4o duc va Pao tao gido vién, quan tri - quan ly, luat, kinh té,
quan 1y nha nuéc, quan tri kinh doanh, kinh té lao dong, chinh séch
cong, hanh chinh cong.Céng nghé¢ théng tin, cdng nghé k¥ thuat may|
tinh, an toan thong tin, dién tir vién théng

- Nganh hoic chuyén nganh phd hop theo yéu cau nhiém vu cia cap cé
thim quyén quy dinh.

Kién thuc bd tro

- C6 chung chi boi dudng kién thic, K§ ning quan 1y nha nudc doi voi
cbng chuc ngach chuyén vién hoac twong duong.

- CO ky nang stir dung c6ng nghé théng tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit twong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan caa ngach

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

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

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

- C6 kha ning cu thé hod va té chtc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia DPang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc ¢ linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi by va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtic ning, nhiém
Vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ki nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuat va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thicc vé phuong phap nghién cuu, to
chuc, trién khai nghién ciu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh)
Vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thuac co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢
ki ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban

Vao cong viéc theo y@u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Dao dac va ban linh 3-5
L T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung | Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Sur dung ngoai ngir 5
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
.1 - RSN 2-3
van ban (theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
- Kha niing huwéng dan thuc hién cac vin ban
= S T 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém nang Iuc chuyén mén bK ha nang k.lAe m tra V,'¢C Fhu,c hlen cac van 2-3
an (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban
= A 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban
= A SN 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan ly | Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Ma vi tri viéc lam:CMDCO05/GD-

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

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:
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Quy trinh cbng viéc lién quan:

hach toan ké toan vé thu, chi tai chi

linh vyc pham vi quan ly.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach dinh va thyc
thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan caa don vi; thuc hién

hinh thuc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho cac don vi c6 lién
quan theo quy dinh cia phap luat va quy dinh cua don vi thuoc

nh cua don vi; bao cao tinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
va chu tri xay dung, hoan thién vin 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 ctua don vi; bdo céo 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 linh vuc pham vi quan ly; cha tri, té chac trién khai thyc thi cac nhiém vu
chuyén mén theo mang céng viéc duoc phan cong.

2. Céac cong viée va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

2.1

Xay dyng van ban

Tham gia nghién cau, xay dung cac quy
dinh trinh hiéu truong; quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé
4n ctia nganh, linh vuc vé cong tac ké toén,
tai chinh cua don vi; hach toan ké toan vé
thu, chi tai chinh cua don vi; bao céo tinh
hinh thyc hién thu, chi tai chinh thuoc
pham vi quan ly hoac cta nha truong.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an dugc cap c6 tham
quyén théng qua.

2.2

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

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

1. Ghi cheép, tinh toan, téng hop va phan
tich s6 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 céo tai chinh, bao céo ké toan quan tri,
bao quan, luu trit tai liéu ké toan, cung cip
thong tin thuoc phan hanh, phan viéc duoc
phan céng hoac phu trach.

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

4 T6 chuc phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, str dung tai san, kinh phi thuoc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé xuat
bién phap quan ly, st dung tiét kiém, cg
hiéu qua cac ngudn von hoac kinh phi.

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

2.3

Phbi hop thuc hién.

Phoi hop Vvéi cac don vi lién quan tham

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phén cong.

muu hoach dinh va thyc thi cac nhiém Vl,\‘du’(_rc giao théng sudt, tao

1. Coéng viéc, nhiém vy

duoc méi quan hé cong tac
phat trién hi¢u qua cao.
2. Noi dung phoi hop duoc

hoan thanh dat chit luong,
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theo ding tién do ké hoach.

2.4 [Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop.

theo phan cong.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linhTham dy day du, chuan bi
vuc chuyén moén & trong va ngoai don vitai liéu va y kién phat biéu

theo yéu cau.

25
tuan cua ca nhan.

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong t&c cua don vi, co quan|
\va nhiém vu dugc giao.

2.6

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

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

Quan ly tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cic ca nhan, don vi phéi hop chinh

- Hiéu truong, Phdé hiéu

truong phu trach néu co. cua nha truong.

Céc nguon tai chinh

Hoi dong trudong; hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ky luat; hoi dong tu van;
td chirc Dang Cong san Viét Nam; t6 chirc
Cong doan; to chiic Poan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh; t6 chiac Doi Thiéu nién
Tién phong HO Chi Minh; cac to chuyén
mon; to vin phong; 16p hoc; td phuc vu cac
hoat dong giao 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
bao tao va cac co quan chuyén mon khac
thugc Uy ban nhin dan huyén.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi
v6i 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.

Thyc hién cong tac ké toan; phat huy vai tro
cua nha truong voi cong dong.

Cac t0 chuc, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cia céc t6 chirc, doan
thé vao cong tdc quan ly, st dung tai chinh
phuc vu hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Pugc cung cip cac thdng tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhiém vu duoc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua théng tin phuc vu cho

4.5

Duoc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong caa hiéu truong.

5. CAc yéu cau veé trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 trinh d§ chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh cuia phap luat veé ké
toan truong (hoac phu trach ké todn)

Kién thuc bd tro

Theo quy dinh cua phép luat vé ké toan truong (hoic phu trach ké toan)

Kinh nghiém

Theo quy dinh cua phap luit vé ké toan truang (hodc phu trach ké toan)
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(thanh tich cdng tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh cha truong,
chinh sach caa Bang, phap luat ctia nha nudce, quy dinh cua co quan.

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

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

- Diém tinh, nguyén tic, cin 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.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi 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 ning,
nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va td chirc 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 ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém
\Vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thiic chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thuc vé phuong phéap nghién ctu, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
Vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢
ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
Vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ky 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 nang luc Niing luc cu thé Cap do

- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning lyc chung |- Giao tiép ang xir 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngl 5
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 9.3
(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).

Nhoém ning luc chuyén|- Kha niang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo 2.3

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 nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém 2.3

Vu cua Vi tri viéc lam).
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Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Ké toan vién

Ma VTVL: CMDCO05/GD-THCS

Ngay bt dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cbng 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; béo céo tinh hinh thuc hién
thu, chi tai chinh cta don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh
cua phap luat va quy dinh ctia don vi thuoc nganh linh vuc thuoc pham
vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tdng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat,
du an, dé 4n vé cong tac ké toan cua don vi; hach todn ké toan vé thu, chi tai chinh cua 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, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuy&n mén theo mang cong viéc dugc
phan cong.
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 nhiém vu
cong viéc
2.1 [Tham gia xay dung [Tham gia nghién cuiu, Xy dung linh vucCac quy dinh, van ban phap

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

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 thuoc pham vi quan ly cua don vi

luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4an, dé an
dugc cip c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thyuc hién cac
van ban.

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

3. Tham gia cic chuyén dé& boi dudng
nghiép vy, phd 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 lugng theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc C4c noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé céc to chuc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chug
I6p dao tao, boi dudng danh
gid hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so Kkét,
tong ket viéc thuc

Tham gia t6 chic so két, tong két, kiém

tra, phan tich, danh gia va bdo céo vi¢c

1. Vin ban béo céo két qua
kiéem tra dugc thuc hién




45

hién cac van ban.

thuc hién cac quy dinh linh vyc ké toan

dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gia co dé xuat kip thoi, dang
ké hoach, dugc cap c6 tham
quyén phé duyaét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an lién quan
dén linh vuc ké toan.

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

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hoic tham gia t 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 sé liéu ké toan phuc vu cho cac phan
hanh, phan viéc phu trach, cho cong tac
quan ly, chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T chirc thuc hién cong tac ké toan, 1ap
bao céo tai chinh, bao cdo ké toan quan
tri, bao quan, luu trir tai liéu ké todn,
cung cap thong tin thuoc phan hanh, phan
Viéc dugc phan céng 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 dg
Xuat bién phap quan ly, s dung tiét kiem,
c6 hiéu qua cac ngudn von hoac kinh phi.

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

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham

dugc phan cong.

1. Cbng viéc, nhiém vy

muu hoach dinh va thyc thi cac nhiém vuduoc giao thdng sudt, tao
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vuduoc moi quan hé cong tac

phét trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo diing 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 phén cong.

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

2.8

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

tuan cua ca nhan.

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

2.9

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

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quan h¢ phoi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu truong, Hiéu phd

C‘élC vién chuc, lao dong hop
dong caa nha treong

Cac co quan, don vi lién quan

3.2. Bén ngoai
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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 mon khac
thudc Uy ban nhan dan huyén.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi
voi gidao 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.

Thuc hién cong tac ké toan; phat huy vai trd
cta nha trudong véi cong dong.

Huy dong su tham gia ctia cac t6 chuc, doan

Céc to chire, doan thé khac. thé vao cong tac quan 1y, so 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 Puogc chu dong vé phlI(mg phap thuc hién céng viéc dugc giao.

4.2 [Tham giay klen vé CAC viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chac trong pham vi nhiém vu duoc
oiao theo quy dinh.

4.4

Pugc y8u cau cung cap thong tin va danh gia mtc d6 xac thuc caa thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

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

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 d¢ dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 18n voi nganh hoic chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh;

Kién thtc bd tro

L C6 chiing chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép ké toan
hoic chiing chi hanh nghé theo quy dinh cua phép luat

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

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

Theo quy dinh cua phép luat vé Ké toan vién

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang cy thé hod va t chic thyc hién hiéu qua cac cha truong,
duong 16i cia Dang, chinh sach phép luat cua Nha nuée ¢ linh virc cong
tac dugc phéan cong.

- C6 kha niang d& xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh ngi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
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dong va thuc thi, ki ning xir Iy céc tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién céng viéc theo
Vi tri viéc lam.

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

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢d
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
VUC.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dyng, ban hanh vin|

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

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap dd
- Dao dwc va ban linh 2-3
L T6 chirc thuc hién cdng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning Iyc chung | Giao tiép tng xur 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir 9
- Sur dung cong nghé théng tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
. - AR, 2-3
ban (theo nhiém vu caa vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban
- e 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
s . | Khaning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban
Nhom nang lyc chuyén mén - et 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
L Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban
” AR 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
L Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
L Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom ning Iyc quan ly | Ra quyét dinh 1-2
L Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhéan vién 1-2

Tén VTVL: Ké toan vién trung cap

Ma VTVL: CMDC-07/GD-THCS

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

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

Quy trinh cbng viéc lién quan: | hinh thuc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho cac don vico lién

quan theo quy dinh ctaa phép luat va quy dinh cta don vi thudc
nganh linh vuc thugc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac ké toan caa don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao
cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi thugc linh virc pham vi quan ly;
chir tri, t chic trién khai thuc thi cac nhiém vy chuy&n mén theo mang cong viéc dugc phan cong.
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2. C&c codng Vviéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, o R hoan thanh cong
mang cong viéc Cong viéc cy the viéc
T}l am ela xay dung Phéi hop tham gia cac cac vin ban quy pham | Cac quy dinh, vin ban
van ban quy pham o lAr A e L, s . , A
. ~ phap luat vé linh vuc k€ toan cua don vi; hach | quy pham phap luat,
phap luat, quy A S oas s , .. . .
2.1 dinh, quy trinh lién todn ké todn vé thu, chi tai chinh cua don vi; | quy dmh, quy tnph
Y. bado cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh | dugc cap c6 tham
quan dén linh vuc . A . A A
Ké todn thudc pham vi quan 1y hodc cua don vi. quyén thong qua.
1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién | 1. Van ban, tai liéu
cac quy dinh, quy trinh thudc linh vuc ké toan | dwgc ban hanh dung
hoac thudc pham vi quan ly. tién do, ké hoach, thoi
2. Td chirc viée thuc hién ché do, chinh sach gian va bao dam chét
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phép | lugng theo yéu cAu
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé linh | cta cap trén.
vuce ké toan hodc pham vi quéan 1y ctia don vi. | 2. Truyén dat duoc
Huéng dan va trién | 3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi dudng | cac  ndi  dung  vé
2.2 khai thuc hién cac | nghi¢p vu, phé bién kinh nghiém vé cong tac | nghi¢p vu theo phan
van ban hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, | cong dé cac to chirc,
linh vuc ké toan hodc cta don vi. c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.
3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh.
1. Van ban bao céo
két quathyc hién dung
thoi han quy dinh.
Kiém tra, so két, | Tham gia td chuc so két, téng két va bao cdo | 2. Noi dung bao
23 | tong két viéc thuc | viéc thuc hién cic quy dinh cia phép ludt | cdo, danh gid c6 dé
hién cac van ban thudc nganh, linh vuc ké toan hodc ciia don vi. | xuét kip thoi, dung ké
hoach, dugc cap co
thim  quyén  phé
duyét.
No6i dung tham gia
Tham gia gép Y | Tham gia gop y cac quy dinh, quy trinh lién gop ¥ duqc, hoar}
24 LT thanh theo dung ké
cac van ban quan dén linh vuc ké toan hoic cta don vi. X
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.
Chu tri hodc tham gia to chic trién khai thyc | Pam bao quy trinh
hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu | cong tadcva theo dung
theo nhiém vy dugc phan cong, cu thé: ) ké “hoach vé tién do,
Thue hién cac hoat 11'.Ath1<|Acthe,p, ti Eh toan, t}?ng ’h(_)’p }:/*a p}t:fanhtlc}r:§o Ch%tcﬁlgqng‘ va hi¢u
25 dong chuyén mén, iéu ke toan phuc vu cho cac phan hanh,phan | qua cong viéc.

nghiép vu

vi€c phu trach, cho cong tac quan ly, chi dao,
diéu hanh tai don vi.

2. T6 chue thyc hién cong tac ké toan, 1ap béao
céo tai chinh, bao cdo ké toan quan tri, bao
quén, luu trit tai lidu ké toan, cung cpthong
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Céac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

tin thudc phan hanh, phan viéc dugc phan
céng hoac phu trach.

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

4. T6 chue phan tich, ¢anh gia tinh hinh quéanly,
stt dung tai san, kinh phi thudc phan hanh,
phan viéc phu trach va dé xuét bién phap quan
ly, str dung tiét kiém, cd hiéu qua cac ngudn
v6n hoic kinh phi.

2.6 | Phéi hop thuc hién

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyuc thi cac nhiém vu lién quan
deén nganh, linh vuc nhi€ém vy duogc phan cong.

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

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

Thuc hién nhiém

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén moén & trong va ngoai don vi theo
phén cong.

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

2.7 vu chung, hoi hop
Thuc hién  ké
2.8 hoach

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cuaa 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 | Céac nhiém vu khac

Theo phan cong ctua Hi€u trudng.

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

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan Iy truc tiép

Cic ca nhan, don vi phoi

hop chinh

- Hiéu truong, Phé Hiéu

Céc nguon tai chinh cua Nha

Ho6i dong 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 chtic Poan Thanh
nién Cong san HO Chi
Minh; cac tb chuyén mon;
t6 van phong; 16p hoc sinh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh |

Ban chat quan hé |
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Uy ban nhan dan huyén; Phong Gido duc va
bao tao va cac co quan chuyén mon khac
thugc Uy ban nhan dan huyén.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc ddi
voi gido duc THCS theo quy dinh.

Uy ban nhan dan x4, thi tran; cic co s& gido

Thuc hién cong tac ké toan; phat huy vai tro

duc THCS khac.

cua nha trudong véi cong dong.

Céc t6 chirc, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cua céc t6 chirc, doan
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 | Quan Iy cic nguon tai chinh cta Trudng.

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

43 Puoc ty chu trong cong tac ké toan theo quy dinh, bao dam dap tng muc tiéu doi méi
' can ban, toan di¢n gido duc, dao tao.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Y&u cau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat

Nhém yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang tot nghiép cao dang nganh, chuyén nganh K& toan, kiém toén, tai
chinh.

Kién thuc bd tro

C6 ching chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép ké toan hoic
ching chi hanh nghé theo quy dinh ctia phép luat

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong cua
bang, chinh sach, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan, don vi.
- 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.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiju 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 cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac
van dé thuec tién lién quan trong pham vi chire nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac chua truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat caa Nha nudc & linh vyc cong
tac dugc phén cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuy@n mdn vé linh vyuc hoat dong va
thyc thi, ky nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra,
giam sat, tham muru, d& xuat va thyc hién céng viéc theo vi tri viéc 1am.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thuc vé phuong phap nghién ctu, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thiic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; 6
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k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vurc.
- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

NhOm ning luc Niing luc cu thé Cap dé
- Pao dtc va ban linh 1-2
- T6 chirc thue hién cong viéc 1-2
L - Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhom nang luc T -
chun - Giao tiep ing Xt 1-2
g - Quan hé phéi hop 1
- Sur dung c6ng nghé thdng tin 1
- Sur dung ngoai ngir 1-2
- Tham muu xay dyng van ban 1-2
Nhém nine lue L Hudéng dan thuc hién van ban 1-2
Cr?:nglnafﬁr? - Kiém tra thuc hién van ban 1-2
y “Tham dinh vin ban 12
- T4 chic thyuc hién van ban 1-2
- Tu duy chién luoc 1
- Quan ly sy thay ddi 1
Nhom nang lyc Qua X l'I. y e
s - Ra quyet dinh 1
quan ly Y X
- Quan ly nguon lyuc 1
- Phét trién nhan vién 1

Ma vi tri viéc lam: CMDCO08/GD-THCS

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién thua quy S :
VIS 4 44 "Ngay bét dau thuc hien:

Dia diém lam viéc:

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

1.  Muc tiéu vi tri viéc lam
Phdi hop xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luét, du an, d& an vé quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia; dam bao an
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toan cac quy dugc giao quan 1y; thue hién nhiém vu thi quy day da, kip thoi, chinh xac, dung quy dinh;
chu tr, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢e dugc phan cong.

2.

Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gid hoan
thanh nhiém vu

2.1 | Tham gia xay | Phéi hop tham gia nghién ctru, Xy dung cac [Cac quy dinh, vian ban
dung vin ban quy | vin ban quy pham phap luat, chién luoc, phap luat, chién luoc, quy
pham phép luat, | quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong hoach, ké hoach, chinh
chién lugc, quy | trinh, d& 4an, dy 4n; quy dinh c6 lién quan jsach, chwong trinh, du an,
hoach, ké hoach, | dén quan 1y kho, quy don vi; quy trinh dé an duoc cip co tham
chinh sach, | nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, |quyén thong qua.
chuong trinh, dé | tai san quy, gidy to c6 gia thudc pham vi
an, du an. quan ly hodc cua dia phuong.

2.2 |Huéng dan va trién | 1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién [I. Van ban, tai lidu dugc
khai thyc hién cac | cac van ban quy pham phap lut, quy dinh ¢6 ban hanh dung tién do, ké
van ban. lién quan vé quan ly kho, quy don vi; quy hoach, thoi gian va bao

trinh nghi¢p vu lién quan dén kiém soét tién dam chat lugng theo yéu
mat, tai san quy, giay to c0 gid thuoc pham cau cua cap trén.

vi quan 1y hodc cua dia phuong.

2. T6 chr, hudng dan, theo ddi viéc thuc 2. Truyén dat duoc cac noi
hién ché d6, chinh sach chuyén mon, dung vé nghiép vu theo
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nang phan cong dé cac to chiec,
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé quan 1y [c4 nhan khac hiéu, trién
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién |khai dugc va dat két qua.
quan dén kiém so4t tién mat, tai san quy,

gidy to cd gid hodc cua dia phuong.

3. Tham gia t0 chirc cic chuyén dé bdi 3. Pugc co quan, to chirc
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé l6p dao tao, bdi dudng
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach danh gié hoan thanh.

vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh

nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat,

tai san quy, gidy to co gia hodc cua dia

phuong.

2.3 |[Kiém tra, so két, | Tham giato chirc so két, tong két, kiém tra, [I. Van ban béo céo két
téng két viéc thuc phan tich, danh gia va bao cao vi¢c thuc |qua kiém tra dugc thuc
hién cac van ban. hién c4c quy dinh ciia phap luat; chién lugc, hién ding thoi han quy

quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong dinh.

trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vuc vé 2. Noi dung bao cdo,

quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghi€ép danh gia co dé xuét kip

vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san thoi, ding ké hoach, duogc

quy, gidy to c6 gia hodc cua dia phuong. [cdp c6 tham quyén phé
duyét.

24 | Tham gia tham | Tham gia gop y cac quy dinh cua phap ludt [Noi dung tham gia tham

dinh cac van ban.

¢6 lién quan; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to c6 gia hodc cua dia phuong.

dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu tri
giao.
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Chu tri hodac tham gia t6 chic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi€ém vy duogc phan cong,
cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to c6 gia,
tai san quy khac trong pham vi dugc giao.
- B4o quan an toan tuyét ddi cac loai tién mit,
tai san quy, gidy to c6 gia tai noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat s6 quy va cac sb
sach khéc day du, rd rang, chinh xéc.

- Chép hanh quy dinh kiém k& tai san cudi ngay.
- Lam céc bao cao thng ké c6 lién quan khi
dugc phan cong.

Pam bao quy trinh cbng
tac va theo dung ké hoach
vé tién d9, chat lugng va
hi¢u qua cong viéc.

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
dugc phan cong.

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

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

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

Tham du day di, chuin bi
tai li€u va y kién phat biéu
theo yéu cau.

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

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

25 | Thuc hién cac
hoat dong chuyén
maon, nghiép vu.

2.6 | Phéi hop thuc hién.

2.7 | Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

2.8
cua ca nhan.

2.9 [Thuc hién cac nhiém

vu khac do cap trén phan cong.

3.
3.1. Bén trong

Céc mdi quan hé cong viéc

Puoc quan ly truec tiép

va kiém duyét két qua | Quan ly truc tiép

bai

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u truong, pho hiéyl
truong, t6 trudng chuyén|
mon.

Hoc  sinh i
trung hoc pho thong.

truong

Hoi dong trudng; hoi dong thi dua khen thuong;
hoi déng ky luat; hoi déng tu van; t6 chirc Dang
Cong san Viét Nam; td chirc Cong doan; to
chirc Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh;
céc t6 chuyén mon; t6 van phong; 16p hoc; t6
phuc vu céc hoat dong gido duc dic thu cua
truong chuyén biét.

3.2. Bén ngoai

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 mén khac
thugc Uy ban nhan dan huyén.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi
v6i gido duc THCS theo quy dinh.

Uy ban nhéan 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
cta nha trudong véi cong dong.

Cac t0 chuc, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cila cic t6 chiic, doan
thé vao cong tac su 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 | Pugc chu dong \ phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Thamgiay k1en vé cé4c viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 | buogc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi¢ém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ctia thdng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia c&c cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén cdng cua hiéu trudng

nha truong.

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

Nh6ém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 36 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 18n véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop)
véi linh vyc cong tac.

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thic, k¥ niang quan ly nha nuéc doi vai cong
chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghi¢ém
(thanh tich cbng tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh ctia Chinh phua vé ngach chuyén vién.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tlc chap hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két ndi bo.
- Chiu dugc ap luc trong céng viéc.
- Téap trung, séng tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khéac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi hop kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
vén dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Dang, chinh sach phéap luat ciia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ni b va giai phap
giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va véan dung duogc céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xr Iy cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xudt va thue hién cng viéc theo vi tri viéc 1am.

- Hleu va van dung dugc c4c kién thirc vé phuong phép nghlen ctru, t6 chire,

trién khai nghién ctru, xay dung cac 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 vyc; 6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngt ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Y&u cau vé ning luc
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NhOm nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Bao durc va ban linh 2-3
- T chtrc thyc hién cOng viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Kha nang phdi hop thyc hién c&c van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).
- Khé ndng tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhom ning e - Quan Iy’ su thay doi 1-2
quan 1y - Ra quyét dinh 1-2
- Quan |y nguon luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung ngoai ngit 2
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom n angﬂluc - Kha ning huéng dan thuc hién cac van ban (theo 2-3
chuyén mén oA YN
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang kiém tra viéc thyuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Tén VTVL: Can su Thii quy Ma vi tri viéc lam: CMDC 09/GD-THCS

Ngay bat dau thyc 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 soét tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia cua don
vi thuoc pham vi quan 1y; 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 1y dugc an toan, day du, kip thoi, chinh xac,
dap ung yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu tha quy day du, kip thoi, chinh xac, ding 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 Céac nhiém vu, cobng viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc ’ ,

2.1 [Tham gia xay dungPhoi hop tham gia doi véi cac van ban quy|Cac van ban quy pham phép
van ban quy pham pham phap luat, quy trinh nghiép vy; quylluat, quy dinh, quy trinh
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phap luat va cac
quy dinh c0 lién
quan.

dinh c6 lién quan dén quan ly kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém sodt tién mat, tai san quy, gidy to cg
gia thudc pham vi quan ly.

nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to co gid, duoc
cap cO tham quyén thong
qua.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trien khai thuc
hién cac van ban quy pham phép luat, quy
dinh ¢ lién quan vé quan ly kho, quy don
Vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san quy, gidy to co gid
thudc pham vi quan ly theo phén cong.

2. T6 chuc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vy; dé xuat cac 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, gidy to ¢ gia theo phan
cong.

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

1y.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat lwong theo yéu cau cua
Cap trén.
2. Thyc hién dugc cac noi
dung vé nghi¢p vu theo
han cong dé cac to chuec,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Puoc co quan, to chuc
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 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cdo vi¢C
thuc hién cac quy dinh cia phap luat vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, giay to co gia thuoc pham vi quan
1y.

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

2. Noi dung bdo cdo, danh
gid co dé xuat kip thoi, ding
ké hoach, duoc cap c6 tham
quyén phé duyaét.

2.4

Tham gia y kién
doi vai cac van ban
cd lién quan.

Tham gia gop y cac quy dinh cua phap luat
c6 lién quan dén linh vuc quan ly kho, quy
don vi; quy trinh nghi¢p vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co
gia theo phan cong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luvong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

T6 chuec trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vu
duoc phan cong, cu thé:
- Thuc hién thu, chi tién mat, gidy to co
gid, tai san quy khac trong pham vi duoc
giao.
- Bao quan an toan tuyét di cac loai tién
mat, tai san quy, giay to cd gia tai noi giao
dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat s quy va cac
s6 sach khac day du, rd rang, chinh xac.
- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san cudi
ngay, nhap kho tién dé bao quan tai san
khi hét gio 1am viéc hang ngay.
- Lam cac béo cao théng ké c6 lién quan
khi dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cdng tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat lwong va hiéu
qua cOng Viéc.
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2.6 Phdi hop thuc hién.Phdi hop véi cac don
lién quan dén nganh, |

duoc phan cong.

muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu‘
inh vuc nhiém vu

vi lién quan tham|l. Cbng viéc, nhiém wvu
duogc giao thdng sudt, tao
dugc mbi 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.

theo phan cong.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
Vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi

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

2.8
tuan cua ca nhan.

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cong t&c cua don vi, co quan|
\va nhiém vu dugc giao.

2.9

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

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

Pwoc quan Iy truc tiép
va kiém duyét ket qua
béi

Quin ly truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u truong, pho hiéy
truong, to6 trudng chuyén|
mon.

Hoc sinh truong trung
hoc co s6.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen)
thuong; hoi dé)ng ky luat; hoi dé)ng tu van; to
chirc Pang Cong san Viét Nam; t6 chirc Cong
doan; t6 chitc Poan Thanh nién Cong san Hb
Chi Minh; cac t6 chuyén mén; to vin phong;
16p hoc; td 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 Giao duc va
bao tao va cac co quan chuyén mén khac
thugc Uy ban nhin dan huyén

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi
voi gido duc THCS theo quy dinh.

Uy ban nhéan 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
cta nha truong véi cong dong.

Céc t6 chure, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia ciia cac t6 chirc, 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 Puoc chu dong vé _phuong phap thuc hién ¢

ong viéc dugc giao.

4.2 Thamgiay klen Vé CAC Viéc chuyén mén ca

a don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém vu dugc

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gi

4.4 nhiém vu duogc giao.

a murc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai

co quan theo su phan cong cua hiéu truong.

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

Nh6m yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Vi tri viéc lam.

- C6 bang cap hoic chuyén nganh dao tao pht hop véi linh vuc cong tac v




58

Kién thuc bd tro

- C6 chung chi boi dudng kién thire theo yéu cau dbi vai vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan caa ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh|
sach cua Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dg
thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan dén
chtrc ning, nhiém vu cia don vi cdng tac nguyén tic, can than, bao mat
thong tin.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén;

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

- CO ky nang str dung cdng nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngiy
O trinh d6 twong duong bac 1 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu

cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhém niing luc Ning luc cu thé 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 ning luc chung |- Giao tiép ung xir 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
- Sur dung ngoai ngir 1
- Str dung c6ng nghé thong tin
- Kha nang tham gia xay dung cac van ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang thuc hién cac van ban (theo nhi¢m 2.3
Vu cua Vi tri viéc lam).
Nhém nang luc chuyén mén |, Kha né_rig kiem ,tra Yié(,: th?C P]ién cdc van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban
. L T 2-3
(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 su thay doi 1-2
Nhém nang luc 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: ....ooveeeiee

Quy trinh céng 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 soat tién mit,
tai san quy, gidy to 6 gia cua don vi thugc pham vi quan ly;
cac vin ban phép 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 1y duoc an toan, day du, kip thoi, chinh xac,
dap tng yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu tha quy day du, kip thoi, chinh xac, ding quy dinh;
thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cbng viéc 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

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

To6 chuc trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong, cu thé:

- Thuc hién thu, chi tién mat, gidy to|
cé gia, tai san quy khac trong pham vi
duoc giao.

- Bao quan an toan tuyét dbi céc loai
tién mat, tai san quy, glay to c6 gia tai
noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat s6 quy val
cac so sach khac day du, rd rang,
chinh xéc.

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

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

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

2.2

Phéi hop thuc hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong 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 du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai

don vi theo phan cong.

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

2.4

tuin cua ca nhan.

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

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo diing 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 ly truc tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Ho6i dong trudng; hoi dong thi dual
khen thudng; héi dong ky luat; hoi
dong tu van; to6 chuc Pang Cong san

Hiéu truong, phd hiéu . . Viét Nam; to chirc Cong doan; t6
\ 2 . ~_|Hoc sinh trudong trung hoc col N A \ A
truong, tO trudng chuyens(j chirc Poan Thanh nién Cong san HO
mon. ) Chi Minh; cac t6 chuyén moén; t6 van|
phong; 16p hoc; t6 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
bao tao va cac co quan chuyén mon khac
thudc Uy ban nhan dan huyén.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc dbi
véi gido duc THCS theo quy dinh.

Uy ban nhan dan xa, phuong, thi trin; cac co

sG giao duc trung hoc co s¢ khéc.

Thyc hién cong tac thu quy; phat huy vai tro
cua nha truong voi cong dong.

Cac t0 chuc, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cua cac t 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

T

Quyeén han cu thé

4.1

Duoc chu dong vé _phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia 'y klen vé cac viéc chuyén mén cia don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xéac thyuc cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cng cua thu truong.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau V& trinh do

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang cap hodc chuyén nganh dao tao phi hop véi linh vuc c¢bng tac va
Vi tri viéc lam.

Kién thuc bd tro

- C6 chirng chi boi dudng kién thirc theo yéu cau ddi véi vi tri viéc lam.

Pham chét ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xdy dyng, thuc hién, phdi hop kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi véi
c4c van dé thyc tién lién quan trong pham vi chire ning, nhiém vu duoc giao.
- C6 kha nang cu thé hod va t6 chic thuc hién hiéu qua cac cha truong,
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duong 161 ctia Bang, chinh sach phéap luat cua Nha nuédc ¢ linh vuc cdng tac
duoc phan cong.

- Co khd nang de Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi 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 thirc chuy@n mén vé linh vuc hoat dong va
thyuc thi, k§ nang xt ly cac tinh hubng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cng 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 thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; 6 k3
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky 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 nang luc Niing luc cu thé 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
Nhoém ning lyc chung |- Giao tiép ang xir 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
- Sur dung ngoai ngir 1
- Sur dung cong nghé thdng tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 1.2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 1.2
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhoém ning lyc chuyén|- Kha nang kiém tra viéc thyc 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 1.2
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém 1.2
\Vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1
- Quan Iy sy thay doi 1
Nhom ning luc quan lyF 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 SR .
Ngay bat dau thyc 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 cta co quan, t6 chirc hodc truc tiép thuc hién cac nhiém vu
van thu theo mang cong viéc duoc phan cdng trong co quan, t6 chirc hanh chinh tir cip huyén

tro 1én.

2. Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cbng viéc
TT Nhiém vy, mang Tiéu chi dél‘lh gia
cong viéc Cong viéc cu thé hPan thAanh
cong viéc
2.1 | Van hanh hé | Tham gia van hanh hé thong quan Iy tai liéu | Van hanh hé thong
thong quan 1y tai | dién tir ciia co quan, t6 chirc; truc tiép thuc thi | quan 1y tai liéu dién tir
liéu dién tir cia co | nhiém vu ctia van thu co quan theo quy dinh. | theo quy dinh.
quan, to chirc.
22 | Luu git ho so, Thyc hién quan Iy luu giit ho so, tai liéu theo | Quan 1y, luu trit ho
tai liu. quy dinh cua cdng tac van thu; t6 chuc viée | so, tai liéu theo quy
thong ke luu trir c4c tai lidu, s6 liéu theo yéu | dinh trong cong tac
cau cua nghiép vu cong tac van thu. van thu.
2.3 | Thuc hién nghi¢p, Truc tiép thue thi nhiém vu cong tic van | Pam bao quy trinh
vu van thu. thu co quan va c4c nhiém vu khac dugc cép | cong tdc va theo
trén giao. ding ké hoach vé
tién o, chéat luong
va hi€u qua cong
viéc.

2.4 | Phdihop thyc hién. | Phdi hop voi cac don vi, c4 nhan lién quan | 1. Cong viéc, nhiém
thuc thi hoat dong nghiép vu van thu lién | vu dugc giao thong
quan dén nhiém vu dugc phan cong. subt, tao duoc moi

quan hé cong tac
phat trién hiéu qua
cao.

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

2.5 | Thuc hién nhiém| Tham du cic cudc hop lién quan dén linh | Tham dy day du,

vu chung, hoi hop. | vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi chuén bi tai liéu va y
theo phan cong. kién phat biéu theo
yéu ciu.

2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach c6ng tac nam, quy, thang, tuan | Xay dung, thuc hién

cta ca nhan. ké hoach theo dung
ké hoach cong tac
ctua don vi, co quan
va nhiém vu duogc
giao.

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

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Duwgc quan ly truc

va kiém duyét két qua

béi

tiép

Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hop chinh

Hi¢u truong, pho

trudng, t6 trudng chuyén|

mon.

Hoi dong truong; hoi dong thi dual
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
ddng tu van; t6 chic Pang Cong san|
Viét Nam; t& chtic Cong doan; to
chtic Poan Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh; cac t6 chuyén mén; to vin
phong; 16p hoc; td phuc vu cac hoat
dong gido duc diac thu cia truong
chuyén biét.

hié . .
1('mH(.)c sinh truong trung hoc co
SO.

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 mén khac
thudc Uy ban nhan dan huyén.

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

Uy ban nhan dan xa, phuong, thi trin; cac co

Thuc hién cong tadc van thu; phat huy vai tro

sG giao duc trung hoc co s& Khéc.

cta nha trudong véi cong dong.

Céc to chure, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cia céc t6 chirc, doan
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 Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu
' duogc giao theo quy dinh.

14 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia thdng 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 cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1- Y&u cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Y&u cu cu thé

Trinh do6 dao tao

C6 bang tdt nghiép dai hoc trd 1én vo1 nganh hodc chuyén nganh van thu - luu
trit, luu trir hoc. Trudng hop c6 bang tét nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai
c¢6 chung chi bdi dudng nghiép vu van thu do co s¢ dao tao c6 thim quyén cap.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

C6 thoi gian gitr ngach van thu vién trung cap va tuong duong, trong d6 néu co
thoi gian twong dwong v6i ngach vén thu Vién trung cap thi thoi gian gitr ngach
van thu vién trung cap toi thiéu 01 nam (di 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han
ndp ho so ding ky du thi nang ngach.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, 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 noi bo.

- Chiu duogc &p luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khéac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra vi¢c thuc hién cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi¢m vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i ciia Pang, chinh séch phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc ¢ng tac duoc phan
cong.

- C6 khd nang dé Xudt nhitng chu truong, Xay dung quy trinh ndi bg va gidi phap
giai quyet c4c van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sdu, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phép nghién ctru, t6 chirc, trién
khai nghién ctru, xay dung cic tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céc 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 ning luc

NhOm ning luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao dtrc va ban linh. 2-3
- T6 chtrc thuc hién cdng viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép ting xu. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
) - St dung ngoai ngfr. 2-3
Nhom nang lyc chung _ S—
- Str dung cOng nghé théng tin.

NhOm nang luc
chuyén mén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung Cac vin ban 2-3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién Cac vin ban (theo 2-3
nhi€m vu cuda vi tri vi¢c lam).

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhi€ém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 2-3

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan ly su thay doi. 1-2
- Ra quyét dinh. 1-2
- Quan ly nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhéan vién. 1-2
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Tén VTVL: Vin thw vién trung cap

Ma VTVL: CMDC12/GD-THCS

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Phong.

Céc Luat, Nghi dinh, Théng 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 Thuc hién cac hoatTryc tiép thuc 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.

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

1. Cbng viéc, nhiém wvy
duoc giao thdng sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 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 dy day du, chuan bj
tai ligu va ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

2.4

Xay dung va thyc
tuan caa ca nhan.

hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,

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 méi quan
3.1. Bén trong

hé cong viéc

Puoc quan ly true tiép
va kiem duyét ket qua

bai

Quan ly true tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

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

Hoc sinh truong trung
hoc phd thong.

phong; 16p hoc;
gido duc dac thu

Ho1 déng truong; hoi d@)ng thi dua khen|
thudng; hoi déng ky luat; hoi déng tu van; to
chic Pang Cong san Viét Nam; to chic
Cong doan; to chitc Poan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh; cac to chuyén mén; to vin|

to phuc vu céc hoat dong
cta 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 dan huyén; Phong Gido duc va Pao
tao va cac co quan chuyén moén khéc thudc Uy ban

nhan dan huyén.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc
doi voi gido duc THCS theo quy dinh.

Uy ban nhan dan x3, phuong, thi trin; cic co s¢ | Thuc hién cong tic van thu; phat huy vai
gido duc trung hoc co s khac. tro cua nha truong voi cong dong.

Huy ddng su tham gia ctia céc to chuc,

Céc t6 chirc, doan thé khéc. doan 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 thyc hién cdng viéc duoc giao.

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

4.3

Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

truong.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén céng cua hi¢u truéng nha

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap tre 1én véi nganh hoic chuyén nganh vin thuy
hanh chinh, van thu - luu tr, luu tr@, luu i va quan ly théng tin. Truong
hop c6 bing tt nghiép trung cap tra 18n chuyén nganh khac phai c6 chung
chi boi dudng nghiép vu vin thu do co s& dio tao co tham quyen cép.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac 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, thang 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 ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc chy
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vai cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha niang cu thé hoa va toé chic thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh séach phap luat caa Nha nudc & linh vuc cdng tac
dugc phén cong.

- CoO kha nang dé Xuat nhiig chu truong, xay dung quy trinh noi 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 céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, ky niang xtr ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vj tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phép nghién ctu, to chic,
trién khai nghién ctu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n thudc linh vyc
chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, 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 nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Dao dwrc va ban linh. 1-2
- T6 chuc thuc hién cong viéc. 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban. 1-2
Nhoém nang Iyc chung | Giao tiép (ng xtr. 1-2
- Quan hé phoi hop. 1-2
- Str dung ngoai ngir. 1
- Sur dung cong nghé théng tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
. - PRI 1-2
ban (theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban
= S e 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Y ~~FKhanang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
Nhom nang lyc chuyén mon . e 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo 1.2
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo 1.2

nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luogc. 1
- Quan ly su thay doi. 1
Nhom nang luc quan ly | Ra quyét dinh. 1
1
1

- Quan ly nguon lyc.
- Phét trién nhan vién.

Tén vj tri viéc 1am: Y té hoc duwong Ma vi tri viéc lam: CMDC 13/GD-THCS
Ngay bat dau thuc hién:
- C&c van ban cta bang, quy pham phap luat lién quan;
Quy trinh c6ng viéc lién quan: - Cac quy dinh, quy ché 1am viéc va cac quy dinh ve quy trinh, tl

tuc giai quyet cdng vi¢c cla co quan, t6 chirc.

1. Muc tiéu vij 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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TT

Cac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé
(coquan, to churc cu thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc
(HTSX, HTT, HT)

2.1

Congtac y té
truong hoc

a) To churc c&c hoat dong quan ly, bao vé va
chiam séc strc khoe ngudi hoc (kiém tra, theo
ddi sirc khoe dinh ky; phdi hop to chirc tham
kham, diéu tri theo chuyén khoa; so ctru, cap
ctru; tu van stic khoe; hudéng dan td chirc bita
an dinh dudng...);

b) T6 chirc cac hoat dong truyén thong, gido
duc strc khoe (bién soan, tim kiém céc tai liéu
truyén thong; to chuc 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 bdo cao dinh ky hodc dot
xuat theo quy dinh).

2.2

Céac nhiém vu
khac

Theo phén cong cua hiéu truong.

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

Pugc quan Iy true tiép va Quin |y truc tiép Ca4c don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua béi

Hiéu truong truong, Phd
Hiéu truong phu trach

truong néu co

Phong y té truong hoc | Céc t6 chuyén mén, céc td chirc
doan thé trong co s¢ gido duc.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi cd 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
thugc Uy ban nhan dan huyén.

Thyec hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi véi
giao duc THCS theo quy dinh.

Uy ban nhan dan x4, phuong, thi tran; Trung
tam Y té huyén; Tram Y té cac xa, phuong,
thi trin; cac co s gido duc trung hoc co s&
Khéc.

Thuc hién cong tac y té nha truong; phat huy vai
tro cia nha truong véi cong dong.

Cac t0 chuc, doan thé khac.

gido duc hoc sinh.

Huy dong su tham gia cia céc t6 chirc, doan thé
vao cong tac van thu trong hoat dong day hoc,

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc ty chu thyc hién nhiém vy chuyén mon véi sy phan cong, ho tro cua to chuyén mon
va nha truong.
Pugc dao tao, boi dudng nang cao trinh do chinh tri, chuyén mén, nghiép vu; thuong
4.2 | xuyén cap nhat kién thirc chuyén mon y té théng qua cac hinh thirc hoi thao, tap huén,

dao tao, boi dudng nghiép vu chuyén mén do nganh Y té, nganh Gido duc to chirc dé
trién khai duoc cac nhiém vu quy dinh.
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Puoc ky hop dong, nghién ciru khoa hoc tai co s gido duc khac hodc co s& nghién ctru
4.3 | khoa hocvéi dieu kién bao dam hoan thanh nhiém vu noi minh céng tac va dugc su dong y
cua hi¢u truéng bang van ban.

44 | Pugc t6n trong, bao vé nhan pham, danh du va than thé.

45 | Puogc nghi cac ngay 18, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh ctia phap luit.

4.6 | Chap hanh cac quy dinh ctia phép luat; quy ché hoat dong, ndi quy ctia co s& gido duc.

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

Nhom yéu cau Cé4c yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao C6 trinh d6 chuy@n mdn tir y si trung cap trd 18n
Truong hop nhan vién y t€ truong hoc truc tiép thuce hién khdm bénh,
Kién thirc bo tro chira bénh thi phai c6 chirng chi hanh nghé theo quy dinh cua phap luat

vé kham bénh, chita bénh

Kinh nghiém (thanh | Khong
tich céng téc)

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy véi cong vige;co thai do niém no,
tan tinh khi thyc hién cac nhiém vu bao v¢, cham séc strc khde nguoi
Pham chét c4 nhan hoc; ¢6 v thirc rén luyén, ning cao pham chat dao dic ctia ngudi 1am
cong tac y té;

- Thuong yéu, ton trong va ddi xir cong bang ddi véi ngudi hoc; bao
dam bi mat thong tin vé strc khoe ctia ngudi hoc;

- C6 trach nhiém hop tac véi dong nghiép, gia dinh ngudi hoc trong
viéc bao v¢, cham soc strc khde nguoi hoc;
- Thuyc hién 16i séng lanh manh, van minh, phu hgp v6i méi trudong
gido duc.
5.2. Y&u cau vé ning luc

NhOmM niang lwe Ning lwe cu thé Cap dd
- Giao tiép tmg xu. 1

Nhém ning luc - Hop tac, hd tro dong nghiép. 1

chung “Thich tmg voi su thay déi. 2

- Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 2
- Nam dugc cac chu truong, duong 16i, Cac quy 1
dinh vé cong
tac y té truong hoc.
- C6 kién thtrc, hiéu biét vé viéc bao v¢ va chim

Nhom nang luc soc suc khoe nguoi hoc, bao dam vé sinh truong 1

chuyén mén hoc va an toan thuc phiam

dé hoan thanh cac nhiém vu dugc giao vé y té
truong hoc.
- C6 hiéu biét vé dic diém tam sinh Iy lira tudi 1
phuc vu cho
cong tac bao vé€ va cham soc surc khoe nguoi hoc.
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- Xay dung duogc ké hoach va thuc hién ké hoach 1
to chirc cac
hoat dong truyén thdng, gido duc strc khoe.

- C6 kha nang phoi hgp voi cac to chire, ca nhan

c6 lién quan trong viéc tham véan gia dinh c4ch bao 1
vé va cham soc sure khoe
nguoi hoc.
NhOm nang luc quan| - Quan ly su thay doi 1
ly - Ra quyét dinh 1

Tén VTVL: Cong nghé thong tin hang IV

Ma VTVL: CMDC14/GD-TH

Ngay bt dau thuc 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 huéng dan vé chic nang, nhiém vu, quyén han, co ciu to
chirc va hoat dong cuaa don vi su nghiép cong lap cia co quan cé
tham quyen.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia thyuc hién cac hoat dong cong nghé thdng tin theo phan cong cua cap c6 tham
quyén, chiu trach nhiém trudc cap ¢ tham quyén va trudc phap luat vé nhiém vu duoc giao.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi d4nh gi4

Nhiém vu, \ . R
l mang cong Cong viéc cu thé hoan thinh cong
viéc viéc
1. Tham gia nghién ctru, xay dung, dé xuat cac | Thyc hién cac hoat
quy dinh, quy ché, quy trinh quan ly nghiép vu dong nghicp vu cong
chuyén nganh cua don vi sy nghi¢p; dé an, du nghé thong tin theo
an, dé tai, quy chuan ky thuat quoc gia, tiéu | ., ~ . ,
2 R C N ding quy dinh cua
chuan quoc gia, nhiém vu khoa hoc va cong o
nghé, chuong trinh, quy hoach, ké hoach theo phap luat.
chtrc nang, nhiém vy, quyén han cia don vi.
Tham gia thuc 2. Trién _khai thuc hién cac nhiém vu chuyén
hian cac hdat mc“)n nghléAp vu chyyén ngkénh_céngknghé thong
2.1 | dong nghiép vu tin dugc cap ¢ tham quyén giao, gom:

cong nghé
thong tin

2.1. Quan ly, van hanh hé thong co so ha tang
ky thuat cong nghé théng tin, trung tdm tich
hop dir liéu, cac hé théng thong tin, chuong
trinh @ng dung, phan mém dung chung cua co
quan, don vi.

2.2. Kiém tra, kiém dinh, kiém thtr, danh gia
tinh tuan tha cac yéu cau, quy dinh, chinh séach
vé cdng nghé thdng tin, an toan thong tin cua
cac co quan, to chac va cac san pham, dich vu

cdng nghé thong tin.
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, ! . :
TT ming cong Cong viéc cu thé hoan thinh cong
Viéc viéc

2.3. Tham gia xay dung va t6 chac thuc hién
cac chuong trinh, dé an, dy an vé cong nghé
théng tin caa co quan, don vi.

2.4. Tham gia phan tich, thiét ké, lap trinh,
dam bao an toan thdng tin cho hé théng thong
tin, co s& dir liéu chuyén nganh.

2.5. Tham gia xay dung quy ché, quy trinh, tai
liu hudng dan k¥ thuat; tham gia xay dung dinh
muc kinh té - ky thuat trong phan tich, thiét ké
va ting dung cdng nghé thong tin, an toan thdng
tin; tap huan, bdi dudng nghiép vu cho vién
chirc cdng nghé thdng tin hang thap hon.

2.6. Nghién cttu khoa hoc vé céng nghé thong
tin; tong két, rat kinh nghiém chuyén mon,
nghiép vu, quan Iy ky thuat va trién khai @ng
dung céng nghé thong tin trong thuc tién.

2.7. Tham gia thuc hién cac nhiém vu phdi
hop vé an ninh mang theo quy dinh hoic theo
yBu Ccau cla co quan cb tham quyén.

Tham du day du,
Tham dy cac cudc hop trong va ngoai don vi | chuan bi tai liéu va y
theo phén cong. kién phat biéu theo
yéu cau.

Thuc hién cac
2.2 | nhiém vu
chung, hoi hop

Xay dung mdi quan
Phéi hop cong | Phdi hop vai vién chire, ngudi lao dong trong | hé tich cyc trong cong

23 tac don vi thyc hign nhiém vuy. tic theo dung quy
ché, quy dinh.

Hoan thanh dung tién

Cac nhidm vu d9, bao dam ch‘ﬁt

2.4 i | Theo phan cong cua hi¢u truong. lugng theo yéu cau

khac oo n
doi1 véi tung viée dugce
phan cong cu thé.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly tryc tiép va

5 . _ uan Iy truc tié Ciac ca nhan, don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua béi Quan ly tryc tiép ac ¢ nfian, don vi phot hop

- Hiéu truong, Ph6 Hiéu | Phong Tin hoc cua | Hoi dong Trung tdm; hoi dong thi dua
truong. truong. khen thuong; hoi dong ky luat; hoi dong
tu van; t6 chirc Bang Cong san Vi¢t Nam;
t6 chirc Cong doan; to chirc Poan Thanh
nién Cong san HO Chi Minh; cac t6
chuyén mén; t6 vin phong; 16p hoc sinh.

- T6 trudng.

3.2. Bén ngoai
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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 mén khac
thugc Uy ban nhan dan huy¢n.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi vai
giao duc THCS theo quy dinh.

Uy ban nhén dan x3, phuong, thi trin;cac co s
gido duc THCS khac.

Thuc hién cong tadc cong nghé thong tin nha
truong; phat huy vai trd cua nha truong voi cong
dong.

Céc to chure, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua céc t6 chuc, doan thé
vao cong tac cong ngh¢ thong tin trong hoat
dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quén ly cong nghé thong tin cua truong.

4.2 | Quan ly s6 sach ddi véi cong tac cong nghé thong tin theo quy dinh.

43 D}ch ;t}_r chu tfon% céng téq Ac()ng’ ngh¢ thf‘)ng tin theo quy dinh, bao ddm dap Gmg muc
tiéu d61 moi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép trung cap trd 1én cac nganh dao tao vé cong nghé thong tin
hodc céc nganh gan dao tao ve cong ngh¢ thong tin.

B6i dudng, chung
chi

- C6 chung chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chac chuyén nganh céng nghé théng tin

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

Khéng

Pham chét ca nhan

- Nam virng chu truong, duong 16i cua Pang, phap luat va dinh hudng
phét trién, chién lugc, chinh sach, quy dinh caa nganh cong nghé thong
tin, an toan théng tin.

- C6 kha nang nghién ctru, cap nhat, tng dung cong nghé mai trong hoat
dong nghé nghiép;.

- CO kha nang lam viéc doc lap hoac lam viéc nhom, co6 ky nang soan thao
vian ban nghiép vu dugc giao tham muu, dé xuat.

- Thyc hién nhiém vu theo quy dinh cua phap luat vé cdng nghé thang tin,
an toan thong tin va cac quy dinh cua phap luat khac cd lién quan.

CAc yéu cau khac

- Quan hé phéi hop cong tac tét.
- Trung thuc, git gin bi mat thong tin.
- Tuyét d6i chap hanh nguyén tac trong thuc hién nhiém vu.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
Nhom nang lyc - Pao dtrc va ban linh 1-2
chung - T6 chirc thue hién cong viéc 1-2
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- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép tng xur 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
- Sur dung ngoai ngir 1
- Tham muu xay dyng van ban 1-2
Nhém ning luc |- H}{éng dan thuc' hién vin ban 1-2
chuyén mﬁﬁ - K|§m tra thuc hién van ban 1-2
- Tham dinh van ban 1-2
- T6 chue thyc hién vin ban 1-2
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhom nang luc |- Quan Iy Su.thay doi 1-2
quan Iy - Ra fquyf:t d;np 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 lam vi¢c cua co quan theo phan cong, ddm bao an
ninh, an toan theo yéu ciu cong tac clia co quan.

2. Cac cbng vigéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT

thanh cong viéc

Maing cOng viéc

Cong viée cu thé

2.1

Thuc hién nhiém
vu bao vé tru sé co
quan

1. Thuc hién nhiém vu chét céngva‘lo,
cong ra co quan.

2. Thuc hién nhiém vu tuan tra co dong
tru s& co quan; truc bao vé tai téng ham;
tryc ban tai sanh tru s& co quan.

3. Tryc camera giam sat, truc bao chay
tai trung tAm va thong bao dén cac chdt
khi c6 su cd.

1. Kipthoi,chinh Xac.

2. Pam bao an ninh, an
toan tru s¢ co quan theo
nhiém vy dugc phan
cong.

2.2 | Ché do hoi hop Puogc tham du cé&c cudc hop lién quan dén| Du hop theo dung quy
cbng téc theo phan cong. dinh.
Xay dyng va thye | 1. Ké hoach dugc xay dung theo ding
2.3 | hién ké hoach ndi dung k& hoach cong tac cua Phong.
cdng tac nam,quy, 2. Cong viéc dugc thuc hién theo dung
thang, tuan cuia cd | tién do ké hoach.
nhan
2.4 | Thuc hién c&c nhiém vu kh&c do lanh dao phong, 1&nh dao Van 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 Hig . , \ LR A A LA 1y

1eu fruong, Fho L1ed Hoc sinh cia truong Céc t6 chuyén mon, céac to chuc

trudng truong THCS N . i

doan thé trong co s¢ giao duc.
3.2. Bénngoai
Poi twgng quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong an Phuong so tai

Phéi hop thuchién cachoatddongbao véco quan.

Céc don vi thudc co quan

4. Phamvi quyén han

TT

Quyénhan cu 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 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. C4c yéu cau vé trinh dg, niang luc
5.1. Y&u cau vé trinh do

Nh6ém yéu ciu

CAc yéu cau cu thé

Trinh 3o dao tao

Tét nghiép tir trung hoc phd thong tré 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 d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh duong 16i, chii
truong,chinh sach ciia Pang, phép luat caa Nha nude, quy ché, quy dinhcia
CO quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, gitt nguyén tic; can than, kién nhan,
kién tri; khong chu quan, noéng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khéc

-Nim chic cac vin ban phép luat lién quan dén cong tac chuyén mén.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cép db
- Pao durc va ban linh 1
- T chirc thuc hién cong vi¢c 1
Nhom nang lyc chung " Giao tip tmg xir 1
- Quan hé phdi hop 1
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- St dung ngoai ngit

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

- Kha nang lam viéc doc lap 1

Nhom ning lyc chuyén mén - Kha nang trién khai nhiém vy 1
- Kha nang hudng dan thyuc hién nghiép vu 1

- Quan 1y sy thay ddi 1

Nhom nang lyc quan ly "Ra quyét dinh 1
Ma vi tri viéc lam: HTPV02/GD-THCS

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Cac don vi

Quy trinh cbng viéc lién quan

1. Muc tiéu vij tri
Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong d6i noi, dbi ngoai cuia Lanh dao co quan.

viéc lam

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Mang cong viéc Cong viéc cu thé cdng viéc
2.1 [Thyc hiéncong [1. B tri, sap xép ban ghé, phong|l. Pam bao thuc hién t6t, chu déo,
tac phuc vu hop, hoi truong co quan. kip thoi, trang trong.
2. Chuan bj nudc udng phuc vy hoil2. Can than, an can, sach sg.
nghi theo yéu cau cua linh dao, don
dep, vé sinh phong hop, hoi truong.
3. Quét don vé sinh san, hanh lang,
cac phong, khu v¢ sinh co quan, thu
gom réc, chat thai chuyén dén noi
tap két theo quy dinh cua Cong ty
V€ sinh moi truong.
4. Kiém tra, tit cac thiét bi st dung
sau gio lam viéc tai khu vuc dugc
phan cong.
2.2 |Ché @6 hoi hop Puoc tham du cac cudc hop liénDu hop theo diing quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.
2.3 [Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac niam, 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 cac nhiém vu khac do Lanh dao Vian phong giao.

3. Cac méi quan
3.1. Bén trong

hé trong cong viéc

Puoc quin ly true tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan ly truc
tiep

Céc don vi phdi hep chinh

Hi¢u truéng, Pho Hiéu trudng
truong THCS

Hoc sinh cta truong

Cac to6 chuyén mén, cic to chirc
doan thé trong co s giao duc.
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3.2. Bén ngoai

Péi twong c quan hé chinh

Ban chit quan h¢

Ca nhan, t6 chtc ngoai co quan dén tham, lam
Viéc Vdi co quan theo ké hoach hoic theo yéu
cau cua Hiéu trueng/ Pho hiéu truong.

- Phdi hop thuc hién viéc don tiép va hudng
dan khach dén lam viéc tai co quan.
- Thuc hién cong tac I& tan khi 1dnh 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.

4o Puoccung cap thong tin vé& lich cong tac cia co quan, ciia Lanh dao phuc vu cho cong
' tac chuyén mon.

43 Puocyéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua théng tin phuc vu cho
' nhiém vu duoc giao.

4.4 Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

CAc yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép trung hoc pho thong tro 1én.

Kién thtc bd tro

- Kién thirc to chirc su kién, quan hé ddi ngoai, ddi noi.
- Kién thac vé bao vé moi truong, vé sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich | Giao tiép tot.
cong tac)

- Phuc vu.

- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh xac.

Pham chét ca nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xt Iy tinh hudng nhay bén, c6
trach nhiém vai cong viéc.

Cac yéu cau khac

- Suc khoe tot.

- Trang phuc gon gang lich su, st dung va van hanh tét cac thiét bj
trong hoi truong, phong hop.

5.2. Y&u cau vé nang lyc

Nhom néng luc

Ning luc cu thé

- Dao duc va ban linh

- T6 chue thuc hién cong viéc

Nhom nang lyc chung

- Giao tiép tng xu

- Quan hé phdi hop

\
L L L =)

- Su dung ngoai ngir

- Kha nang lam viéc doc lap

Nhom nang lyc chuyén mén |- Kha néng trién

khai nhiém vu

- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu

- Quan ly su thay doi

Nhom nang luc quan ly

- Ra quyét dinh

Y T TN TS
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Tén Vi tri viéc 1am: Nhan vién niu &n

Ma vi tri viéc lam: HTPV03/GD-THCS

Ngay bt dau thyc hién:

Quy trinh cbng viéc lién quan

(Tén tai liu, quy trinh cdng viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tb chirc, thuc hién cac cong viéc lién quan dén cdng tac nudi dudng trong cac co sd gido
duc mam non.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gid
Ca&c nhiém vy, cong viée hoan thanh
TT cong viéc
Nhiém vu, Maing
cong viéc Cong viéc cu thé
Xay dung thyc don hang tuan, mua Ké hoach, béo céo két
thuc pham va nau an phuc vu hoc sinh.| qua thuc hién.
2.1 | Thyc hién cong viéc | Phdi hop véiy t€ dé thuc hién céc bién| K& hoach, bo céo két
nudi dudng tré phap kiém tra, luu mau thl:l’cﬁl’l deé bao | qua thuc hié¢n.
dam an toan v¢ sinh thyc pham.
Tu van cho gia dinh vé ché d6 dinh| K& hoach, béo céo két
dudng cho tré trong bira an hang ngay. | qua thuc hién.
2.2 | Thyc hién cac nhiém vu khac do thu truong giao

3. C&c méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

Quan ly true tiép

Céc don vi phoi hep chinh

duyét két qua béi
Hiéu trudng nha trudng/td truong to Céc t6 chuyén mon ctia nha
hanh chinh truong
3.2. Bén ngoai

Co quan, té chire c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Phong Gido duc va Pao tao

Cong viéc hanh chinh nham thyc hién
nhiém vu duoc giao

Doanh nghiép/té chirc ¢6 nhu cau tai trg, hd

tro hoc sinh

Hop tac
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