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AKHAUNG CAP PO YEU CAU
$ILYI TRI VIEC LAM

CUA TRUBNETHESTAN PHONG

I. VI TRi VIEC LAM LANH PAO QUAN LY

Tén vi tri viéc

Ma vi tri viéc lam: TTHCSTP-LDQL-01
Ngay bat dau thuc hién: 01/01/2025

lam: Hi€u trudéng

Quy trinh
cong viéc lién
quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, véan
ban huong dan vé chirc niang, nhiém vy, quyén han, co cau t6 chuc
va hoat dong cua Truong Trung hoc co s& Thong tu s6 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua B Giao duc va Dao tao
ban hanh diéu 18 Truong trung hoc co s¢, Truong trung hoc phd
thong, Trudng phd thong c6 nhiéu cap hoc. Noi quy, Quy ché lam
Viéc cua don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chiu trdch nhiém quan ly, diéu hanh cac hoat dong va chat lugng gido duc cua

nha truong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc hoan thanh cong
viéc
TT A .
Nhiém vu,
Mang cong Cong viéc
viéc

0.1 [céchoat qzngguatham gia qué trinh tuyén dung, lam vige dé trien
€0 S0 Blao ucthuyen chuyén, sap xép, ky két hop [khai tit ca cac hoat
pho thong

T6 chire, quan 1]

Thanh 1ap cac t6 chuyén mon, to
van phong va cac hoi déng thi dua
khen thudng; hoi dong ki ludt, hoi
dong tu van trong nha tru:ong, b6 [Kién toan day di to
nhiém to truong, t6 pho; cir gido  [chtrc bd may cua co
vién 1am Téng phu trach Poi Thiéu [s¢ gido duc phd
_nién Tién phong H6 Chi Minh (d6i [théng theo quy dinh.
v6i cap tiéu hoc, trung hoc co' s6); [Bao dam c6 nguoi

dong lam viéc, hop dong lao dong dOng cuia co s& gido
d6i voi gido vién; to chuc cac budc duc phé thong.

161 thiéu nhan sy dé nghi cap co
tham quyén bo nhiém pho hiéu
truong.

Xay dung chién lugc va ké hoach  [Céc ké hoach duoc
hat trién nha trudng; 1ap ké hoach |cap c6 thim quyén
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va td chire thuc hién ké hoach day
hoc, gido duc.

phé duyét va duoc
gido vién, nhan vién,
ngudi lao dong dong
thuan trién khai thuc
hién.

T6 chire trién khai thuc hién
chuong trinh gido duc pho thong;
sach gido khoa, ndi dung giao duc
cua dia phuong. Thyc hi¢n quan ly,
sur dung va lua chon céc xuét ban
pham tham khao str dung trong nha
truong.

Bao dam tuan thu
cac quy dinh, huong
dan ctia cac cip co
tham quyén.

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

Hoc sinh dugc xép
16p theo quy dinh;
dugc yéu thuong,
bao v¢, tao diéu kién
tham gia cac hoat
dong theo Chuong
trinh gido duc phd
thong (dac biét 1a tré
khuyét tat hoc hoa
nhép).

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

Bao cao, danh gia két qua thyc hi¢n
trude Hoi dong truong va cac cap
c6 tham quyén.

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

C6 day du ho so
quan ly theo quy
dinh.

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

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

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

Hoc sinh, gido vién,
nhan vién, nguoi lao
dong trong co s&




gido duc dugc sang
tao, phat trién.

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

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

Huy dong dugc céac
td chirc, c4 nhan
tham gia hoat dong
gido duc.

Thuc hién cac

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

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

Giao vién, nhan vién,

ché @0, chinhX4ay dung ké hoach phat trién niang ngudi lao dong duoc
sach cho gidoluc nghé nghiép cho gido vién, tham gia day du cac
2.2 | .. PP I . . A A \
Vién, nhan viénnhan vién, nguoi lao dong; dong  |hoat dong dao tao,
va nguoi laovién va tao diéu kién cho gido vién, boi dudng theo quy
dong va nhan vién va nguoi lao dong dinh; duoc tao diéu
tham gia cac hoat dong d6i méi kién dé hoan thién
gido duc. tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép.
Panh gi4, xép loai, khen thuéng, ky|Thuc hién ding quy
luat gido vién, nhan vién, nguoi lao trinh, thu tuc theo
dong theo quy dinh. guy dinh.
Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén [Tham gia day du cac
Tham gia hoatmon. budi sinh hoat.
2.3 dong day hoc,Tham gia giang day theo quy dinh [Day du s6 tiét quy
gido duc vé dinh muc tiét day d6i voi hieu  |dinh va cé chat
trudng. luong.
Tham gia day du cac
A - Can e 4~ hoat dong dao tao,
Nang cao nangTham gia dao tao, boi dudng, tu Xo 1o
luc chuyén ménhoc, tu boi dudng dé nang cao ning boi dutng theo quy
24 | N dinh; dap Umg ti€u

nghi€p vy, nang
luc quan ly

luc chuyén mon nghi¢p vu, ndng
luc quan 1y.

chuém chirc danh 9
nghé nghiép dugc bod
nhiém.

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

Puwoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y truec tiép

Cac don vi phdi hop chinh




Phong Giéo duc va Pao tao;

Pho6 hiéu truong, to
truong, to phd chuyén
mon, gido vién, nhan

Ho6i dong truong; hoi dong
thi dua khen thudng; hoi
déng ki luat; hoi déng tur
van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; to chirc Cong
doan; to chitc Poan Thanh

UBND cap huyén ;flen, nguoi 12.1(,) dgng hién Cong san Ho Chi
hrc()):%i;?l S0 g1a0 Quc, Minh; t6 chirc Boi Ihiéu
' ' nién Tién phong HO Chi
Minh; céc té chuyén mon; to
van phong; 16p hoc sinh.
3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quqén 1y nha
nudc doi vot gido duc pho thong theo
quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh

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

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

Uy ban nhan dan cép huyén;

Phong Giao duc va Pao tao va cac co quan|
chuyén mén khéc thudc Uy ban nhan déan
cap huyén.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nudce doi vot gido duc phd thong theo
quy dinh

Uy ban nhan dan cap xa; cac co s giao
duc pho thong khac.

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

Cac t6 chuc, doan thé khac

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

duc cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Quan ly can bo, gido vién, nhan vi
4.1
IV gido dyc.

én cua co s¢ gido duc pho thong dugce

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

4.2 Quan Iy tré em dang hoc tai co s&

gido duc pho thong duoc giao quan Iy.

4.3

Thuc hién quy tac g xur cia can

bd quan 1y theo quy dinh.

5.1- Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém,

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

pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

nganh phu hop va cé

- Co bang cur nhan thudce nganh dao tao gido vién trd 1én doi
v&i gido vién Trung hoc co s¢ hodc cé bang ctr nhan chuyén

ching chi bdi dudng nghiép vu su pham.




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

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

tich cong tac)

L D3 day hoc it nhat 05 nam (hodc 04 nam ddi véi mién nii,
hai dao, vung cao, ving siu, vung xa, vung dan toc thiéu

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

- Bap ung tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép gido vién
trong ing voi cap hoc duoc giao quan 1y.
L Pat chuan hiéu trudng co sé gido duc phd thong

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

Céc yéu cau khac

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

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

- Phan tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién cta
co sO giao duc phd thong, xay dung dugc tAm nhin chién
lugce ké hoach phat trién co so gido duc phd thong theo tung
giai doan hudng tdi sy phét trién toan dién ciia mdi hoc
sinh va nang cao hiéu qua, chat luong giao duc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cap do
- Dao dirc va ban linh. 3-5
L T6 chuc thuc hién cong viéc. 3-5
Nhom nang luc | Soan thdo va ban hanh van ban. 3-5
chung - Giao tiép tng X1 3-5
L Quan hé phoi hop. 3-5
- St dung cong nghé thong tin.




L Sir dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc.

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

quyén quan 1y quyét
dinh)
- X4y dung va to chuc thyc hién ké
3-5
) _ hoach.
N?ﬁl?;;;?fﬁlﬁc - Nudi dudng, cham séc, gido duc tré. 3-5
- Xay dung mdi truong gido duc. 3-5
- Bao dam chat luong gido duc. 3-5
- Tu duy chién lugc. 3-5
Nhém ning luc | Quan 1y£ su thay doi. 3-5
quén 1§ - Ra guy?t d;n}l. 3-5
- Quan 1y nguon lyc. 3-5
- Phit trién nhan vién. 3-5




Tén vi tri viéc lam: Phé hi€u trudéng

Ma vi tri viéc lam: TTHCSTP-LDQL-02
Ngay bat dau thyc hi¢n: 01/01/2025

Quy trinh céng

viée lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gitip hiéu trudng co s gido duc pho thong chi dao, diéu hanh mot hoac

mot s6 linh vyc cong tac thude chire nang, nhiém vu ciia co so gido duc phod
thong. Chiu trach nhi€m trudce 1anh dao co quan quan ly, trudce hiéu truong va
trude phap luat vé linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc \ n ‘A
* 1, CONZ VI¢ thanh cong viéc

lal Nhiém vu, man
em Vi, mang Cong viéc cu the
cong viéc
Dicu hanh cong viéc do hi¢u
fruong phap cong, uy quyen g hoach thyc hi¢n nhi¢m
theo quy dinh; tham muu cho e 2
A \ SN vu dugc duyét va duogc to
hiéu trudng cac ndi dung . SN
A A 1 chirc thuc hién c6 két qua.
chuyén mon thudce linh vuc
dugc phan cong.
Hoc sinh dugc yéu
thuong, bao v¢, tao diéu
kién tham gia cac hoat
Quan 1y hoc sinh. dong theo Chuong trinh
T6 chuce, quan ly giao dyuc pho thong (dac
21 cac hoat dong biét 1a tré khuyét tat hoc
"~ lctia co so giao hoa nhap).
duc pho thong. Hoan thanh ché dg bao
cao dinh ky theo quy dinh

va cac bao cao dot xuat

theo yéu cau clia cap c6
tham quyén.

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

Thuc hién ché d6 béo cdo
theo quy dinh.

Tham gia thyc hién xa hdi hoa
gido duc; huy dong cac luc
luong xa hoi cung tham gia

Huy dong duoc cac t6
churc, ca nhan tham gia
hoat dong gido duc.

hoat dong gido duc, phat huy
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cong dong.

vai tro cia nha truong doi véi

Tham gia hoat
dong day hoc,
2140 duc.

2.2

Tham gia sinh hoat cling to
chuyén mon.

Tham gia day du cac budi
sinh hoat.

Tham gia giang day theo quy
dinh vé dinh muc tiét day doi
Vi1 pho hi€u trudng.

Day du s tiét quy dinh va
co chat luong.

Nang cao nang
luc chuyén mon
nghi€p vu, nang
luc quan 1y.

2.3

Tham gia dao tao, boi dudng,
tu hoc, tu boi dudng dé nang
cao nang luc chuyén mon
nghi¢p vu, nang luc quan 1y.

Tham gia ddy du cac hoat
dong dao tao, boi dudng
theo quy dinh; dap Gng
tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép duoc bd

nhiém.

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

Pugc quan ly
truee tiép va
kiém duyét két
qua boi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

T6 truong, to phd

Hi¢u trudng

0140 vién, nhan vién, nguoi lao
dong trong co s& giao duc dugc
giao quan ly, hoc sinh.

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

chuyén mon,

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

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

Uy ban nhéan dan tinh

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

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

Uy ban nhéan dan cép huyén;

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

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudce
d61 véi gido duc pho thong theo quy dinh.




Uy ban nhan dan x3; cac co sé gido
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Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh giao duc pho thong; phat huy vai tro

h6 thong khac. ' N o A A
duc pho thong khac cua nha trudong véi cong dong.
Huy dong su tham gia cua céc to churc,
Cac to6 chirc, doan thé khac. doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc

cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

IV gido duc

Quan 1y can bg, gido vién, nhan vién cla co s¢ gido duc phd thong duge
4.1 |giao quan ly theo quy dinh ctia phap luat va hudéng dan cua co quan quan

42 |Quan Iy tré

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

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

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

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

- CO bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién trdg 1én doi
V&1 gido vién trung hoc co s& hodc c6 bang cur nhan chuyén
nganh phu hop va c6 ching chi b6i dudng nghié¢p vu su pham;

Boi dudng, chimg
chi

L Puogc dio tao, boi dudng vé nghiép vu quan 1y truong hoc;
dao tao, boi dudng nang cao nang luc chuyén mén, nghiép vu;
L C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
oi40 vién twong tmg voi cap hoc duoc giao quan 1y (theo quy
dinh);

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

L DA day hoc it nhat 05 nim (hoic 04 nam ddi v6i mién nii,
hai dao, vung cao, viing sau, vung xa, vung dan toc thiéu s,
ving c6 diéu kién kinh té - x4 hoi dic biét kho khin);

L Pap tng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién twong
g v&i cap hoc duge giao quan 1y;

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

Pham chit c4
nhan

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

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

L Co tu tuong doi méi trong quan tri nha truong;

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

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat cta
Dang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cia nganh, dia phuong
ve gido duc pho thong va trién khai thuc hién vao nhi€ém vu

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

- Phén tich tinh hinh va du bao duoc xu thé phat trién clia co s
gido duc pho thong, xdy dung dwoc tdm nhin chién luoc ké
hoach phat trién co so gido duc pho thong theo timg giai doan
hudng téi su phat trién toan dién cia mdi hoc sinh va nang cao
hi¢u qua, chét luong gido duc;

- Co kha nang ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong
nghé nghi€p; c6 kha nang sir dung ngoai ngir hodc sur dung tiéng
dan toc thiéu sd theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang

chung

luc Tén nang luc Cap dd
' - Pao duc va ban linh. 35
- T chuc thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
- Giao tiép ttng xur. 3-5
Nhom nang lyc eﬂp - AQ.] =
- Quan hé phoi hop. 3-5

Pép (ing yéu cau cia
cong viéc (do co

Str dung cong nghé thong tin.

- St dung ngoai ngi hoic tiéng dan | quan c6 tham quyén

toc. quan ly quyét dinh)
- Xay dung va to chuc thyc hién ké 2.5
hoach.
Nhém nang lyc | - Nuoi dudng, cham soc, gido duc 3.5
chuyén mon | tre. _
- Xay dung méi truong giao duc. 3-5
- Bao dam chat luong gio duc. 3-5
- Tu duy chién luoc. 3-5
o - Quan ly su thay ddi. 3-5
Nhorﬁ;ﬁ?g e ™ "Ra quyét dinh. 3-5
quan’ly - Quan ly ngudn lyc. 3-5

- Phét trién nhan vién. 3-5
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I1. VI TRi VIEC LAM CHUYEN NGANH

Tén vi tri viéc lam:

Giao vién trung hoc co sé hang 1

Ma vi tri viéc lam: TTHCSTP-CDNNCN-01

Ngay bat dau thuc hién: 01/01/2025

Quy trinh cdéng viéc lién

quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luét, van ban huong dan vé chirc nang, nhiém vu,
quyén han, co ciu t chuc va hoat dong cua Truong
Trung hoc co s¢ Thong tu sé 32/2020/TT-BGDPT
ngay 15 thang 9 nam 2020 ctia B6 Gido duc va Pao
tao ban hanh diéu 1¢ Truong trung hoc co s¢, Truong
trung hoc pho thong, Truong phé thong c6 nhiéu cp
hoc. Noi quy, Quy ché lam viéc cua don vi.

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

Cac nhiém vu, cong viéc
T Tiéu chi danh gia
Nhiém hoan thanh cong viéc
T °, ~ cn 2 :
vu, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
L . . .. | Theo ban mo ta vi tri
Thuc hién cac nhiém vu cua giao | .. . PO
- ) + | viéc lam cua gido vién
vién trung hoc co s& hang Il va .
h trung hoc co sé hang 1l
ang 11 s
va hang IlI
Thuc hién cac nhiém vu khac cua
Gian gido vién trung hoc co s¢ hang I:
q 9. Tham gia bién soan hoac tham dinh | C6 quyét dinh  phé
ay, gido y . A N A .
2.1 duc hoc hoac lya chon sach giao khoa, tai | duyét danh sach tham
sinh liéu giao duc dia phuong hoac cé}c gig bién soan hoac
tai liéu day hoc khac va tai liéu boi | tham dinh.
dudng cho giao vién. Hoan thanh nhiém vu
bién soan hoac tham
dinh thgo ké hoach. ‘
San pham dat yéu cau
theo quy dinh.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Lam b&o cao vién, chia sé kinh
nghiém hoac day minh hoa ¢ cac
16p tap huan, bdi dudng phat trién
chuyén mon, nghiép vu gido vién
tir cap huyén trg 18n hoic tham gia
day hoc trén truyén hinh.

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

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

Chu tri trién khai, huong dan dong
nghiép trien khai cac chu truong,
noi dung doi mai caa nganh.

Tai liu trién khai,
huéng dan dong nghiép
trien khai cac chu
trrong, ndi dung doi
mai cia nganh dugc
cap c6 tham quyén phé
duyét.

Tham gia cong tac kiém tra chuyén
mon, nghiép vu cho giao vién tur
cap huyén tro 1én; tham gia danh
gia hodc huéng dan cac san pham
nghién ctu khoa hoc va cong nghé
tir cap huyén tro 1én.

C6 quyét dinh thanh
lap doan kiém tra
chuyén mdn, nghiép vu
cho gido vién tur cap
huyén tré Ién. Hoan
thanh cong tac kiém tra
theo ké hoach.

C6 quyét dinh tham gia
danh gia hodc huong
din cac san pham
nghién ctru khoa hoc va
cong nghé tir cap huyeén
tro 1én.,
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Cac nhiém vu, cong viéc
T Tiéu chi danh gia
T Nhiém . hoan thanh cong viéc
vu, mang Cong viéc cu the
cong viéc
Tham gia ban t6 chtc hodc ban | C6 quyét dinh tham gia
giam khao hoac ban ra dé trong cé4c | ban t6 chtic hoic ban
hoi thi (cua gido vién hoac hoc | giam khao hoac ban ra
sinh) tir cap huyén tro [8n (néu cd). | dé céc hai thi.
Hoan thanh cac nhiém
vu Ban phan cong.
Hoan thanh ding tién
Céac d6, bao dam chét luong
2.2 | nhiém vu | Theo phan cong cua hiéu trusng | theo yéu cau déi voi
khac teng viéc dugc phan
cdng cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPuoc quan ly truc
tiép va kiém duyét
ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phéi hep chinh

Hi¢u truong, pho

hiéu truéng, to
trudng chuyén
mon.

Hoc sinh cua cac lop
duoc phén cbng chu
nhiém, day hoc ndi
riéng; hoc sinh cua
treong trung hoc co sé
noi chung.

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

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, td chirc c6 quan hé

Ban chat quan hé

Bo Giao duc va Pao
thudc Bo

tao; cac don vi

Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nude doi vai gido duc trung hoc co so
theo quy dinh.
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Co quan, td chitc c6 quan hé Ban chat quan hé
chinh

Uy ban nhan dan tinh

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

T[u,xc hién trach nhiém quan Iy nha nudc
doi véi giao duc trung hoc co sé theo
quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

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

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

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

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh giao duc trung hoc co sd; phat huy
vai tro cua nha trudng vai cong dong.

Huy dong su tham gia cua cac to chc,

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

duc hoc sinh ctia nha truong.

4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 >
ly.

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

4.2 | Quan ly s6 sach di vai gido vién theo quy dinh.

4.3

Pugc ty cha thuc hién nhiém vu chuyén mén véi sy phan cong, ho tro
cua to6 chuyén moén va nha truong.

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

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

Bdi dudng,

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

(thanh tich cong
tac)

chang chi - C6 chting chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép gido vién trung hoc co so theo quy dinh.
- C6 tir ¢t 06 nim gitt chirc danh nghé nghiép gido vién
Kinh nghiém trung hoc co s& hang II (mi sé V.07.04.31) hodc tuong

duong theo quy dinh. , ,
- Dugc cong nhén la chién si thi dua cap
bd/ban/nganh/tinh tr¢ 1én hodc bang khen tir cap tinh tré
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Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

1én; hoac duoc cong nhan dat mot trong cac danh hiéu: gido
vién day gioi, gido vién chu nhi€m l6p gidi, gido vién lam
Téng phu trach boi Thiéu nién tién phong HO Chi Minh
gioi tur cap huyén tro 1€n.

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

Pham chat ca
nhan

- Chip hanh céac chu trwong, duong 16i chinh sach cua
bang, phap luat cia Nha nudc, cac quy dinh ctia nganh va
dia phuong vé gido duc trung hoc co sd.

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

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

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

5.2- Cac nang luc

l}lhom Tén nang luc Cap dd
nang luc
Giao tiép ung xu. 4-5
Hop téc, hd tro ddng nghiép. 4-5
Thich tng véi su thay doi. 4-5
Nhom | Ty hoc, nghién ciru khoa hoc. 4-5
nang IuC | sy dung cong nghé thong tin. Dap ang yéu cau
chung cua cong viéc (do
Str dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc. aﬁyggan q%(;nthalrg
quyét dinh)
Tich cuc, chi dong thuc hién va tuyén truyén
van dong, hudng dan dong nghiép thuc hién
chui trrong, duong 10i, chinh sach, phap lujt 45
cua Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau
Nhém | cia nganh, dia phuong vé giéo duc trung hoc
nang luc | co s vao nhiém vu dugc giao.
chuyén | C6 kha niang thuc hién va hudng dan, ho tro
moén | dong nghiép xay dung ké hoach day hoc va
gi4o duc phl hop vai diéu kign thyc té cua 45
nha truong va dia phuong; hudng dan, ho tro
ddng nghiép xay dung bai hoc theo chu dé
lién mon.
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Nhom
nang luc

Tén nang luc

Cap do

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

4-5

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

Van dung va huéng dan, hd trg dong nghiép
trong viéc trién khai c¢6 hiéu qua cac bién
phap tu van tam ly, huéng nghiép cho hoc
sinh, cach 15ng ghép trong hoat déng day hoc
va giao duc.

4-5

C6 kha nang dé xuat véi nha trudng cac bién
phép tang cuong su phéi hop chat ché gitra
nha truong véi cac té chic, ca nhan cd lién
quan trong viéc thuc hién cac hoat dong day
hoc, gido duc hoc sinh.

4-5

C6 kha nang huong dan, ho trg dong nghiép,
chia sé kinh nghiém vé phét trién nang luc
chuyén mén, nghiép vu.




17

Tén vi tri viéc lam:

Giao vién trung hgc co sé hang 11

Ma vi tri viéc lam: TTHCSTP-CDNNCN-02

Ngay bat dau thuc hién: 01/01/2025

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

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

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

T
T

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém
vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Giang

day, giao
duc hoc

sinh

Thuc hién cac nhiém vu
cua giao vién trung hoc co
so hang Il

Theo ban mo ta vi tri viéc lam
cua giao vién trung hoc co sé
hang I11

Thuc hién cac nhiém vu
khac cua gido vién trung
hoc co sd hang Il:

- Lam béo cao vién hoac
day minh hoa ¢ cac lop
béi dudng gido vién hoic
day thir nghiém cac mbé
hinh, phuong phap, cong
nghé mai tir cap trudng
trg 1én; chua tri cac noi
dung bdi dudng va sinh
hoat chuyén dé ¢ tb
chuyén moén hoac tham
gia xay dung hoc liéu dién
tur.

Tai lieu bdi dudng hoic day
minh hoa, thir nghiém duoc cap
c6 tham quyén théng qua. Khoa
bdi dudng hoic day minh hoa,
thir nghiém ctia nha truong duoc
t6 chuc.

Tai lieu boi dudng, sinh hoat
chuyén d& & to chuyén mén
duoc cap cd tham quyén thdng
qua. Khda boi dudng, sinh hoat
chuyén d& & to chuyén mén
duoc hoan thanh theo ké hoach.

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

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

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém
vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

- Tham gia cac hoat dong
xa hoi, phuc vu cong
d6ng; thu hat sy tham gia
ctia cac to chuc, c& nhan
trong viéc td chic cac
hoat dong day hoc, giao
duc hoc sinh.

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

Céc hoat dong day hoc, giao duc
hoc sinh cé sy tham gia cua cac
té chuc, ¢4 nhan.

- Tham gia doan danh gia
ngoai; hoac cong tac kiém
tra chuyén mon, nghiép
vu cho gi&o vién tir cap
truong tré 1én.

C6 quyét dinh thanh lap doan
doan danh gia ngoai hoac kiém
tra chuyén mon, nghiép vu cho
gi4o Vién tir cap truong tro 1én.
Hoan thanh cong tic danh gia
hoic kiém tra theo ké hoach.

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

C6 quyét dinh tham gia ban
giam khao hoég ban ra dé hoac
ngudi hudong dan trong cac hoi
thi;

Hoan thanh cac nhiém vu Ban
phan cong.

2.2

Cac

nhiém vu

khac

Theo phén cong cua hi¢u
truong.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc
tiép va kiem duyét
két qua bai

Quan ly truc tiép

Cac don vi phéi hep chinh

Hi¢u truong, pho

hiéu truéng, to
trudng chuyén
mon.

Hoc sinh cua cac lop
duoc phén cbng chu
nhiém, day hoc ndi
hoc sinh cua
treong trung hoc co s¢

riéng;

noi chung.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; to chac
Pang Cong san Viét Nam; to
chic Cong doan; t6 chirc
DPoan Thanh nién Cong san
H6 Chi Minh; to chicc Poi
Thiéu nién Tién phong Hb
Chi Minh; céc t6 chuyén
mon; to vin phong; 16p hoc;
t6 phuc vu c4c hoat dong gido
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Pugc quan Iy truc
tiep va kiém duyét
két qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hep chinh

duc dac thu cua truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chitc c6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

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

Thuec hién trach nhiém quan ly nha
nudce doi vai gido duc trung hoc co sé
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh

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

Thyc hi¢n trach nhiém quan 1y nha nudce
doi véi giao duc trung hoc co sé theo
quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

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

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

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

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc trung hoc co so; phat huy
vai tro cua nha trudng vai cong dong

Céc t6 chuc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac t6 chuc,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido
duc hoc sinh ctia nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Quan ly s6 sach di vai gido vién theo quy dinh.

43 Du:qq tu cha thuc hién nhiém vu chuyén mon vaéi sy phan cong, ho tro
' cua t6 chuyén mon va nha truong.

5- Cac yéu cau vé trinh d, kinh nghiém, nang lyc va pham chit ca nhan
5.1- Yéu cau ve trinh d9, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang ctr nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién ddi
vai giao vién trung hoc co sé. Truong hop moén hoc chua
du gido vién c6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién
thi phai c6 bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va co
chtng chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién
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Nhém yéu ciu Y&u ciu cu thé

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

- Puogc hoc tip, boi dudng ning cao trinh dé chuyén mon,
Bdi dudng, nghiép vu.

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

- Co tr du 09 nam gitr chirc danh nghé nghiép gido vién
trung hoc co s hang III (ma s6 V.07.04.32) hoac tuong

duong theo quy dinh.

- Puogc cong nhan la chién si thi dua co s&; hodc duge nhan
Kinh nghiém bang khen, gidy khen tir cip huyén tré 1én; hoidc dugc cong
(thanh tich cdng | nhan dat mot trong cac danh hiéu: gido vién day gioi, gido
tac) vién chu nhiém 16p gioi tir cip truong tro 1én, gido vién lam

Téng phu trach Doi Thiéu nién tién phong HO Chi Minh
gioi tir cap huyén tro 1en.

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

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

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

Pham chat ca guong mau truée hoc sinh.

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

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia
vu chung cua vién chirc va quy dinh ctia BO Gido duc va
Dao tao vé€ dao dlirc nha gido.

5.2- Cac nang luc

I>Ih0m Tén nang luc Cap dd
nang luc
Giao tiep tng Xu. 3-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich ang véi su thay doi. 3-5
Nhom | Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
nang lyc | i . Pép ng yéu cau
chung | Strdung cong ngh¢ thong tin. cua cong viéc (do
cO quan co tham
Str dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc. quyén quan ly
quyét dinh)
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Nhom
nang luc

Tén nang luc

Cap do

Nhém
nang luc
chuyén
mon

Nam vitng chu truong, duong 16i, chinh séach,

phap luat cua Bang, Nha nude, quy dinh va
y&u cau cua nganh dia phuong vé gido duc
trung hoc co s& va trién khai thuc hién c6 két
qua vao nhiém vu duoc giao.

3-5

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

3-5

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

3-5

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

Co kha nang van dung c0 hiéu qua cac bién
phap tu van tam 1y, hudng nghiép ph hop
Vvéi ting ddi tugng hoc sinh trong hoat dong
day hoc va giao duc

3-5

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

3-5

Cha dong nghién cau va cé kha nang cap
nhat kip thoi cac yéu cau mai vé chuyén
mon, nghiép vu; co kha nang van dung sang
tao, phu hop, cd hiéu qua cac hinh thac nang
cao nang lyc chuyén mon, nghiép vu caa ban
than.
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Tén vi tri viéc lam:
Giao vién Trung hoc co sé hang IIT | Ngay bat dau thuc hién: 01/01/2025

Ma vi tri viéc lam: TTHCSTP-CDNNCN-03

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban huong dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén
han, co cu t6 chtic va hoat dong ctia Trudng Trung hoc

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

quan:

nam 2020 cua Bo Gido duc va Pao tao ban héml} diéu 1¢
Truong trung hoc co so, Truong trung hoc phd thong,
Truong phd thong c¢6 nhiéu cap hoc. Noi1 quy, Quy ché

lam viéc cua don vi.

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

SO.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T
T

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Giang
day, gido
duc hoc
sinh

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

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

Day hoc va gido duc hoc sinh theo
chuong trinh, ké hoach gi4o duc
ctia nha trudng va to chuyén mén;
quan ly hoc sinh trong cac hoat
dong gido duc do nha truong to
chuc.

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

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

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

Nhiém
vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

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

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

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

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

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

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

To6 chuc cac hoat dong tu van tam
1y, hudong nghiép cho hoc sinh va
cha me hoc sinh cua l6p dugc phén
cong.

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

Phéi hop véi cac to chirc, ca nhan
c6 lién quan dé thuc hién céc hoat
déng day hoc, gido duc, tu van tam
1y, huang nghiép cho hoc sinh.

Céc hoat dong day hoc,
gi4o duc, tu van tam ly,
hudéng nghiép cho hoc
sinh c06 su tham gia cua
cac to chuc, ca nhan cé
lién quan.




24

—~

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

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

Tham gia déy du, co
chat lugng cac hoat
dong cua to6 chuyén
mon;

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

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

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

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

Hoan‘thanh Viéc dao
tao, boi duong theo ké
hoach.

2.2

Céac
nhiém vu
khac

Theo phan cong cua hiéu trudng.

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

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

Pugc quan Iy truc
tiep va kiém duyét
ket qua bai

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hep chinh

Hiéu truong, pho
higu ”
trudng
mon.

truong,

chuyén

Hoc sinh cua cac lop
to | dwoc phan codng chu
nhiém, day hoc ndi
riéng; hoc sinh cua

Hoi dong trudng; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ky
luat; hoi dé)ng tu van: to chuc
Pang Cong san Viét Nam; to
chitc Coéng doan; t6 chuc
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Pwoc quan ly truc
tiép va kiém duyét |  Quan ly truc tiép Cic don vi phdi hep chinh
két qua béi
truong trung hoc co sé | Poan Thanh nién Cong san
noi chung. H6 Chi Minh; t6 chic Doi
Thiéu nién Tién phong Ho
Chi Minh; céc t6 chuyén
mon; to vin phong; 16p hoc;
t6 phuc vu cac hoat dong giéo
duc dac thu cua truong
chuyén bigét.
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé Ban chat quan hé
chinh

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

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

Uy ban nhan dan tinh

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

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nudc
doi vai giao duc trung hoc co so theo
quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

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

Thyc hi¢n trach nhiém quan ly nha
nudce doi vai gidao duc trung hoc co sd
theo quy dinh.

Uy ban x3, phuong, thi tran; céc
truong trung hoc co sé khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh giao dyc trung hoc co so; phat huy
vai tro cua nha truong vai cong dong.

Céc t6 chirc, doan thé khéac.

Huy dong sw tham gia cua cac t6 chuc,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido

duc hoc sinh cta nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co s& duoc giao quan
' ly.

4.2 | Quan ly s6 sach dbi vai gido vién theo quy dinh.

43 Dugq tu cha thuc hién nhiém vu chuyén mon véi su phan cong, ho tro
' cua to chuyen mon va nha truong.

5- Cac yeu cau veé trinh d¢, kinh nghiém, nang lwe va pham chit ca nhén
5.1- Yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit ca nhén
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Nh6m yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao

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

- Gi4o vién truong trung hoc co so thude ddi tuong phai
thuc hién nang trinh d6 chuan dugc dio tao quy dinh tai
Nghi dinh sé 71/2020/ND-CP hoic thudc d6i tuong quy
dinh tai Thong tu s6 24/2020/TT-BGDDT thi khong xét
dén yéu cau veé trinh do dao tao.

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

Bdi dudng, nghiép vu.

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

Kinh nghiém

(thanh tich cong
tac)

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

Pham chét ca
nhan

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

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

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

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

5.2- Cac nang luc

I}Ihom Tén nang luc Cap do
nang luc
Giao tiép ting xu. 3-5
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3-5
Nhém | Thich ang véi sy thay doi. 3-5
nang luc | Tu hoc, nghién cau khoa hoc. 3-5
chung 1, dung cong nghé thdng tin. bap ung yeu cau
cua cong viéc (do
Str dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc. co quan co tham
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Nhom
nang luc

Tén nang luc

Cap do

quyen quan
quyet dinh)

ly

Nhém
nang luc
chuyén
mon

Nam duoc chi truong, duong 16i, chinh séch,
phap luat cua Bang, Nha nude, quy dinh va
y&u cau cua nganh dia phuong v€ giao duc
trung hoc co s& va trién khai thuc hién vao
nhiém vu dugc giao.

3-5

Nam vitng kién thirc cia mén hoc duoc phan
cong giang day; c6 kha nang xay dung duogc
ké hoach day hoc va gido duc theo huéng
phét trién pham chét, ning luc hoc sinh.

3-5

Co0 kha nang ap dung c6 hiéu qua cac phuong
phap day hoc va gido duc phat trién pham
chat, nang luc hoc sinh, tich cuc héa hoat
dong cua hoc sinh.

3-5

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

3-5

Co kha nang tu van tam 1y, hudng nghiép cho
hoc sinh; 16ng ghép cac hoat dong tu van tam
1y, hudng nghiép vao trong hoat dong day
hoc va giao duc.

Xay dung duoc mdi quan hé hop tac vai cha
me hoc sinh, cac td chac, ca nhan cé lién
quan trong viéc thuc hién cac hoat dong day
hoc, gido duc hoc sinh.

3-5

Xay dyng va thyc hién ké hoach hoc tap, boi
dudng phét trién chuyén moén, nghiép vu caa
ban than.

3-5
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Tén vi tri viéc lam:

Thiét bi, thi nghiém

Ma vi tri viéc lam: TTHCSTP-CDNNCN-04

Ngay bt dau thyc hién: 01/01/2025

Quy trinh céng viéc lién quan:

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

hoc. N6i quy, Quy ché lam viéc cua don vi.

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

T
T

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac
thiét bi,
thi
nghiém

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

Cac thiét bi cua nha
truong dugc quan ly,
bao quan dung quy
dinh

Lap ké hoach sir dung, mua sam,
stra chira thiét bi cua nha truong;
bao cdo va dé xuat vai hiéu truong
nha truong phuong an thanh 1y,
tiéu hay thiét bi, hda chat hong, hét
han sir dung.

Ké hoach str dung, mua
sam, stra chita thiét bi
cua nha truong dugc
phé duyét;

Céac thiét bi, hoa chat
hong, hét han sir dung
duoc thanh ly, tiéu hay
dang quy trinh.

Léap bao céo dinh ky, thuong xuyén
vé cOng tac thiét bi, thi nghiém.

Thuc hién day du ché
do bao cao theo yéu
cau.

Cha tri cac noi dung sinh hoat
chuyén dé ve thiét bi, thi nghiém &
treong.

Tai  lieu sinh hoat
chuyén dé duoc duyét;
Hoan thanh céac budi
sinh hoat chuyén dé vé
thiét bi, thi nghiém.

Ch}i tr‘l‘thuc hién viéc khai thé,c
phan mém &ng dung quan ly thict
bi.

Phan mém ung dung
quan ly thiét bi duoc
khai thac, van hanh
dling quy trinh.
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. e Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi dénh gia
; . o P hoan thanh cong viéc
T | vu, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Chu tri viéc t6 chie lam d6 dung | K& hoach lam cac d6
day hoc, thiét bi don gian voi vat | dung day hoc, thiét bi
licu dé kiém ¢ dia phuong. don gian véi vat lidu dé
kiéfm & dia phuong
duoc phé duyét va trién
khai thuc hién bao dam
tién 4o, chat luong.
Phéi hop véi gido vién chuan bi | Kip thoi cung cap cac
cac thiét bi, hoa chat va vat liéu can | thiét bi, hoa chat va vat
thiét trong cac bai thuc hanh, thi | lidu can thiét trong cac
nghiém; dam bao cac diéu kién vé | bai thuc hanh, thi
an toan, phong chéng chay nd |nghiém; dam bao cac
trong qua trinh thuc hanh, thi|diéu kién vé an toan,
nghiém. phong chéng chay nbd
trong quad trinh thuc
hanh, thi nghiém.
Phéi hop to chirc, danh gia cac | Tham gia day du cac
cugc thi khoa hoc ky thuat cua hoc | cuéc thi khoa hoc ky
sinh c6 lién quan dén thi nghiém tir | thuat caa hoc sinh c6
Cap truong tro 1én. lién quan dén thi
nghiém tir cap truong
tro 1én theo su phén
cong cua cap co tham
quyén.
Hoan thanh cic chuong trinh boi
dudng; tu hoc, tu bdi dudng, nang | Hoan thanh ké hoach
cao nang luyc chuyén mén nghiép | dao tao, bdi dudng.
vu.
Hoan thanh dung tién
Céac d6, bao dam chat luong
2.2 | nhiém vy | Theo phan cong cua hiéu truong. | theo yéu cau déi voi
khac teng viéc duoc phan
cdng cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
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Pugc quan Iy truc
tiep va kiém duyét
két qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hep chinh

Hi¢u truong, pho

Cac thiét bi, thi nghiém

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

higu truong, 16 T ong Ho Chi Minh; to chic DO

tredng chuyén mon ' Thiéu nién Tién phong Ho
Chi Minh; céc to chuyén
mon; to vin phong; 16p hoc;
t6 phuc vu c4c hoat dong gido
duc dac thu cua truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé Ban chat quan hé
chinh

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

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

Uy ban nhan dan tinh

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

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

Uy ban nhan dan cap huyén;

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

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

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

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

Céc t6 chirc, doan thé khac

Huy dong su tham gia cua cac t6 chic,
doan the vao cong tac quan ly, st dung
thiét bi, thi nghiém phuc vu hoat déng

day hoc, gido duc hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
4.1 | Quan ly cé4c thiét bi, thi nghiém ciia nha truong.
4.2 | Quan ly s6 sach doi véi cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.
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4.3

Duogc tu chu trong cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bao dam
dap ing muc tiéu d6i mai can ban, toan dién giao duc, dao tao.

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

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

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

(thanh tich cong
tac)

Trinh d¢ do ta0 tr¢d 1€n cac chuyén nganh khac phu hop voi vi tri viéc 1am
thiét bi, thi nghiém & truong trung hoc).
- Buoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d chuyén mon,
Boi dudng, nghlé‘p Vl,l‘. \ Ar o ‘A X ,
chéng chi - Hoan thanh chuﬁdng trinh boi duong theo tieu chuan chuce
danh nghé nghiép vién chtrc thiét bi, thi nghiém theo quy
dinh.
Kinh nghiém

Khong

Pham chat ca
nhan

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

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

- Thyc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh, quy
trinh chuy&n mon ky thuat va cac quy dinh khac cta phap
luat.

5.2- Cac nang luc

lv\lhom Tén nang luc Cap do
nang luc
Giao tiép ung xu. 3-5
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3-5
Thich &ng véi sy thay doi. 3-5
Nhom | Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
nang lyc Pip Gna Veu ca
chung | St dung cong nghé¢ thong tin. Cﬁaf ang \Sllle éuc %gg
cO quan c6 tham
Str dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc. quyén quan ly
quyét dinh)
Nhoém | Hiéu va biét van dung chu truong, duong 16i
nang lyc | cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha 3.5
chuyén | nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh doi vai
mon cap hoc vao trong linh vuc cdng tac.
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Nhém

< Tén nang luc Cap dd
nang luc
Thuc hién ¢é hiéu qua ké hoach gido duc cua 3-5
nha trudng.
C0 kha nang quan ly, st dung, bao quan thiét 3-5
bi; phong chéng chay nd va chira chay trong
truong hop xay ra chay nd trong qua trinh
thuc hanh, thi nghiém.
C6 kha nang swra chira, ty 1am va phdi hop 3-5
véi giao vién, hoc sinh, cha me hoc sinh lam
d6 dung day hoc, thiét bi don gian.
d) C6 kha ning van dung linh hoat, phéi hop
va hd trg gido vién sir dung c6 hiéu qua thiét 3.5

bi, thi nghiém vao thuc tién giang day cho
hoc sinh.
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Tén vi tri viéc lam: Gido vu

Ma vi tri viéc lam: TTHCSTP-CDNNCN-05

Ngay bat dau thyc hién: 01/01/2025

Quy trinh cdng viéc lién
guan:

cua don vi.

Thuc hi¢n theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huong dan vé chirc ning, nhiém
vu, quyén han, co ciu to chirc va hoat dong cua
Truong Trung hoc co s& Thong tu s6 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua B9 Giao
duc va Dao tao ban hanh diéu 1& Truong trung hoc
co 80, Truong trung hoc phé thong, Truong phd
thong c6 nhiéu cap hoc. Noi quy, Quy ché 1am viéc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyec hién cdng tac giao vu trong truong trung hoc co so.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gid

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

sinh va cac nhiém vu dugc giao
lién quan dén thi, kiém tra, danh
gia hoc sinh.

T Nhi@,,m . n 2 hoan thanh cong viéc
T | vu, mang Cong vi¢c cu the
cong viéc
Ké hoach cong tac giao
vu hang nam duoc cap
Lap ké hoach, thuc hién cong tac gﬁ gtham quyén  phe
gido vu hang nam cua nha truong; yet. x
L . . ~' | Hoan thanh ké hoach
bao cao dinh ky, thuong Xxuyén | . L
) cong tac giao vu duoc
theo quy dinh. .
duyet;
Hoan thanh cac bao cao
theo yéu cau.
Quan ¥, theo ol hé thong ho $0. | e tnsng hd so, s6 sach
SO sach cua nha truong lién quan | .37 .. A A
N X . day du theo yéu cau.
21 Cpng tac |dén hoc sinh. 7
" | giao vu Phoi hop thuc hién cong tac tuyén | Hoan thanh cbng 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 ren luyén cua hoc
sinh.

Cung ciap kip thoi
théng tin quan ly, theo
ddi hoc sinh hang ngay;
Hoan thanh viéc tong
hop két qua hoc tap va
ren luyén cuaa hoc sinh
ding han theo quy
dinh.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém

—~

cong viéc

vu, mang Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

vu.

Hoan thanh cac chuong trinh boi ,
dudng; ty hoc, tu boi dudng nang | Hoan thanh ke hoach
cao nang luc chuyén mon nghiép | dao tao, boi dudng.

Céc

khéc.

Hoan thanh dung tién
d6, bao dam chat lugng

2.2 | nhiém vy | Theo phan cong cua hiéu truong. | theo yéu cau déi voi

teng viéc dugc phan
cong cu the.

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

Pwoc quan ly truc

két qua béi

tiép va kiém duyét |  Quan Iy truc tiép Cac don vi phéi hep chinh

Hiéu truong, ph@

trudng chuyén | hoc co s0.
mon.

hiéu truong, t6|Hoc sinh truong trung

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ky
luat; hoi déng tu van; to chic
Pang Cong san Viét Nam; to
chitc Coéng doan; td6 chuc
Doan Thanh nién Cong san
H6 Chi Minh; to chiic Doi
Thiéu nién Tién phong Hb
Chi Minh; céc to6 chuyén
mon; to vin phong; 16p hoc;
t6 phuc vu c4c hoat dong gido
duc dac thu cua truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

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

Thuc hién trdch nhiém quan ly nha
nude doi véi gido duc trung hoc co sé
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh

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

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nudc
doi véi giao duc trung hoc co so theo
quy dinh.
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Co quan, td chitc c6 quan hé Ban chat quan hé
chinh

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

Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nude doi vai giao duc trung hoc co sé

ban nhan dan cip huyén. theo quy dinh.

Uy ban x4, phudng, thi tran; cac Thyc hién cong téc gido vy; phéat huy

trrong trung hoc co s& Khac. vai tro cua nha trudng vai cong dong
Huy déng su tham gia cua cac to chc,

C4c t6 churc, doan thé khéc doan thé vao cong tac quan ly, theo dai
hoc sinh.

4- Pham vi quyén han
TT Quyeén han cu thé

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

4.2 | Quan ly s6 sach ddi vai cong tac gido vu theo quy dinh.

43 Puoc ty chu trong cong tac gido vu theo quy dinh, bao dam dap ung
' muc ti€éu doi méi can ban, toan dién giao duc, dao tao.

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

Nhom yéu cau Y&u ciu cu thé

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

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

Boi dudng, mon, nghiép vu.

chung chi - Hoan thanh chuong trinh boi dudng theo tiéu chuin
chtrc danh nghé nghiép vién chiic gido vu theo quy dinh.

Kinh nghiém

(thanh tich cong Khéng.

tac)

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

- Thuyc hi¢n nhi€ém vu theo ding quy ché, quy dinh cua
phap luét.

Pham chat c& nhan

5.2- Cac nang luc
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Nhém

< Tén nang luc Cap dd
nang luc
Giao tiép ung xu. 3-5
Hop téac, hd tro ddng nghiép. 3-5
Thich tng véi su thay doi. 3-5
Nhom | Tu hoc, nghién ctu khoa hoc. 3-5
nang luc Dap tnad Vau ca
chung | Str dung cdng ngh¢ thong tin. cﬁzpcgng z?éucc(zlé
co quan co tham
Sir dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc. quyen quan ly
quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i
cua bang, chinh sach, phap luat cua Nha 3.5
nudce, quy dinh va yéu cau cua nganh doi voi
cap hoc vao trong linh vuc cbng tac;
Nhom Thuc hién cd hiéu qua ké hoach, chuong 3-5
nang luc | trinh gido duc cua nha truong;
chuyén | Co ning luc t6 chic va quan ly hoc sinh dé 3-5
mon thuc hién cé hiéu qua cac nhiém vu cua vién
churc giao vuy;
C6 kha ning phdi hop va giao tiép tot voi
ddng nghiép; tu van, hd tro hoc sinh va cha 3-5

me hoc sinh trong thuc hién nhiém vu.
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Tén vi tri viéc lam: Ma3 vi tri viéc lam: TTHCSTP-CDNNCN-06

Tw van hoc sinh Ngay bat dau thyc hién: 01/01/2025

Thyc hi¢n theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huong dan vé chirc ning, nhiém
vu, quyén han, co ciu to chirc va hoat dong cua
Truong Trung hoc co s Thong tu s6 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua B9 Giao
duc va Dao tao ban hanh diéu 1é Truong trung hoc
co s0, Truong trung hoc phé thong, Truong phd
thong c6 nhiéu cap hoc. Noi quy, Quy ché 1am viéc
cua don vi.

Quy trinh codng viéc lién
guan:

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

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

T [ Nhig Tiéu chi danh gia

1¢m hoan thanh céng viéc
T | vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Ké hoach cong tac tu
van hoc sinh hang nim
duoc cap c6 tham
quyén phé duyét;

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

Hoan thanh cac béo céo
theo yéu cau.

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

Quan ly, theo d&i hé théng hé so,

2.1

Cong tac
tu van

s6 sach lién quan dén cong tac tu
van hoc sinh.

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

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

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

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

Hoan thanh ké hoach
dao tao, boi duong.
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T P Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi dénh gia
. R n 2 hoan thanh cong viéc
T | vu, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Hoan thanh dung tién
Céac d6, bao dam chét luong
2.2 | nhiém vy | Theo phan cong cua hiéu truéng. | theo yéu cau déi voi
khac teng viéc dugc phan
cdng cu thé.

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

DPuoc quan ly truc
tiép va kiém duyét
ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phéi hep chinh

Hiéu trudng, ph@

Hoc sinh cda truong

hiéu truong, to
truong chuyén | trung hoc co so.
mon.

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

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

Thuc h,ién trach nhiém quan ly nha
nude doi vai gido duc trung hoc co so
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh

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

Thu:c hién trach nhiém quan Iy nha nudc
doi vai giao duc trung hoc co so theo
quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

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

Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nude doi vai giao duc trung hoc co s&

theo quy dinh.
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Co quan, td chitc c6 quan hé Ban chat quan hé
chinh

Thuc hién céng tac tu van hoc sinh;
phat huy vai tro cua nha truong Véi
cong dong.

Uy ban x3, phuong, thi trdn; cac
trrong trung hoc co s& khac.

Huy dong sy tham gia cua cac to chc,

Céc t6 chue, doan thé khac. TSPV £ .
doan thé vao cbng tac tu van hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Puoc tu chu trong cng tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dap
' urng muc tiéu do6i mai can ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang t6t nghiép cao dang tro 1én cac chuyén nganh

Trinh d6 da . . it a1 X .
do dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam tu van hoc sinh.

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

Kinh nghiém

(thanh tich cong Khong

tac)

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

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

Pham chat c& nhan

phap luat.
5.2- Cac nang luc
I>Ih0m Tén nang luc Cap do
nang luc
Giao tigp tng xu. 3-5
, Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3-5
'}'ho{” Thich ting voi su thay doi. 3-5
niﬁﬁngc Tu hoc, nghién citu khoa hoc. 3-5
7 . A Pép (ng yéu cau
Str dung cong nghé thong tin. cia cong viéc (do
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Nhom Tén nang luc Cap do
nang luc
) cO quan co6 tham
Str dung ngoai ngir hoac tieng dan toc. quyén quan ly
quyet dinh)
Hiéu va biet van dung chu truong, duong 16i
cua bang, chinh sach, phap luat cua Nha 3.5
nudce, quy dinh va yéu cau ciia nganh doi véi
cap hoc vao trong linh vuc cong tac.
Nam viing dac diém tam, sinh ly lra tuoi;
nhan dién’du’(_)‘c tinh da dang va tinh nhay 3-5
] cam cua doi tugng can tu van.
Nhém z < 7 1R P S S ~
< Nam virng, cO hiéu biet vé cac hoat dong
nang luc A - 3-5
chuven nghé nghiép.
YN "C6 kha nang thiét k& va thuc hién cac chuong
mon - X X . L aA
trinh phong ngtra, can thi¢p, thuc day suc 3.5
khoe va kha nang phuc hoi tdm ly cua hoc
sinh.
Co0 kha nang thict ké va thyc hién cac chuong
. . A 3-5
trinh hudng nghiép.
CO kha nang phoi hop véi cac to chuc, ca 3.5

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

Vién chirc hd trg gido duc nguoi

khuyét tat

Ma vi tri viéc lam: TTHCSTP-CDNNCN-07

Ngay bat dau thyc hién: 01/01/2025

Quy trinh cdéng viéc lién
quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huong dan vé chire nang, nhiém
vu, quyén han, co cdu t6 chic va hoat dong cua
Truong Trung hoc co s& Thong tu s6 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua B Gido
duc va Pao tao ban hanh diéu 18 Trudng trung hoc
co so, Truong trung hoc phd thong, Truong phd
thong c6 nhiéu cap hoc. Noi quy, Quy ché 1am viée
cua don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac ho trg giao duc hoc sinh la

ngudi khuyét tat, hoc sinh hoc hda nhap trong cac truong trung hoc co so.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

ngudi hoat dong cham soc, gido
khuyét tat duc nguoi khuyét tat.

$ Nl,,n@m v, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong o
viéc
Tham gia xay dung ké| Ké hoach gido duc ca nhan cho
hoach gi4o duc c4 nhan | ngudi khuyét tit dugc phé
cho nguoi khuyét tat. duyét.
Ho tro ngudi khuyét tat
hoc tap va rén luyén ki | Tré em la nguoi khuyét tat hoan
nang ddc thu, ki nang | thanh chuong trinh hoc tap va
sébng phu hop véi kha|rén luyén ki nang dic thu, ki
ning va nhu cau cua | ning séng phi hop.
ngudi khuyét tat.
Cong tac hd Céac hoat dong hd tro gido duc
21 tro gido duc | HO tro gido vién trong cac | ngudi khuyét tat duoc hoan

thanh dung tién do va chat
lugng yéu cau tai chuong trinh,
ké hoach duoc duyét.

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

Hoan thanh ké hoach huy dong
nguoi khuyét tat dén truong
hoc tap.

HG tro, tu van cho gia
dinh nguoi khuyét tat va
cong dong vé kién thuec,
ki nang cham séc, giado
duc nguoi khuyét tat.

Céc kién thirc, ki ning chim
s0c, gido duc nguoi khuyét tat
duoc phd bién dén timg gia
dinh cua hoc sinh la nguoi
khuyét tat.
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Cac nhiém vy, cong viéc

T | Nhiém vu,
T | méing cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

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

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

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

Chuang nhan, chuang chi cac
chuong trinh boi dudng.

Céac nhiém

2.2 |\ Khéc.

truong.

Theo phan cong cua hiéu

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

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

Pugc quan Iy tryc tiep
va kiem duyét ket qua
bai

Quan ly truc

tiép

Cac don vi phéi hep chinh

Hi¢u truong, phd hiéu
treong, to truong chuyén
mon.

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

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi ddng ky
luat; hoi dong tu van; té chuc
Pang Cong san Viét Nam; to
chtrc Cong doan; t6 chirc Poan
Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh; t6 chic Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac
t6 chuy@n mon; to van phong;
l6p hoc; to phuc vu cac hoat
dong gido duc dac thu cua
trrong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Bo Giao duc va Dao tao; cac don vi

thusc Bo.

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




43

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhan dan tinh

S6 Gidao duc va DPao tao va cac co
quan chuy&n mén khac thuoc Uy ban
nhan dan cip tinh.

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

Uy ban nhan dan cap huyén;

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

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

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

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

Céc t6 chuc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac t6 churc,
doan thé vao hoat dong cham soc, gido
duc hoc sinh la nguoi khuyet tat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Quan ly hoc sinh 14 ngudi khuyét tat dang hoc tai truong trung hoc co
' so duoc giao quan ly.
4o |Quanly s6 sach ddi vai nhan vién hd trg gido duc nguoi khuyét tat theo
' quy dinh.
Chu dong trong noi dung, phuong phap hd tro ngudi khuyét tat hoc tap
4.3 | vareén luyén ki nang dic thu, ki nang song pht hop véi kha nang va nhu
cau caa nguoi khuyét tat.

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

Nhém yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh do dao tao

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

B6i dudng, ching chi | Khéng

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khéng

Pham chat c& nhan

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

- Thuong y€u, ton trong va dbi xtr cong bang d6i véi
ngudi khuyét tat; hd trg, bao vé quyén va loi ich hop
phap ctia ngudi khuyét tat;
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Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

vO1 moi trudng gido duc.

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

5.2- Cac nang luc
l}lhom Tén niang luc Cap do
nang luc
Giao tiép ung xu. 3-5
Hop tac, hd tro ddng nghiép. 3-5
Thich tng véi su thay doi. 3-5
Nhém ning Tu hoc, nghién ctu khoa hoc. — 3-5 I
. 4p tng yéu cau
luc chung | sy dung cong nghé thong tin. cﬁzf cﬁng \B/Iiéc (do
cO quan cd tham
Str dung ngoai ngtr hoac tiéng dan toc. quy@n quan ly
quyét dinh)
C6 kién thic hiéu biét vé phap luat, thuc 3-5
hién phap luat trong co s gido duc trung
hoc co sd va van hoa hoc duong.
C6 hiéu biét vé dic diém, nhu cau cua 3-5
nguoi khuyét tat; cong tac hd tro gido duc
ngudi khuyét tat va cac chinh sach cua Nha
nudc, cua nganh, cua dia phuong lién quan
Nhom nang ;iéé:[n cong tac hd tro gido duc nguoi khuyét
huc chuyen -y e hien hoac phdi hop thuc hién dwoc 35
mon noi dung chuong trinh hd trg gido duc
nguoi khuyét tat cap trung hoc co so.
Van dung dugc kién thirc va ki nang 3-5
chuyén mon co ban vao thuc tién hd tro
gido duc cho nguoi khuyét tat,
C6 ki ning hd tro, tu van, tham gia, phdi 3-5

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

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan tri M4 vi tri viéc lam: TTHCSTP-CMDC-01

cong so

Ngay bat dau thuc hién: 01/01/2025

Dia diém lam viéc:

Truong THCS Tan Phong, x& Si Pa Phin, huyén Nam Po

Quy trinh cbng viéc lién

quan:

Thuyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban huong dan vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co
cAu to chirc va hoat dong cua Truong Trung hoc co s¢ Thong
tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 nam 2020 cta Bo
Gi4o duc va Pao tao ban hanh diéu 18 Trudng trung hoc co
s0, Truong trung hoc phd thong, Truong phd thong co nhiéu
cap hoc. Noi quy, Quy ché 1am viéc cia don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, thyc hién cac cong
viéc theo dung trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam chat lugng va dung quy dinh,
quy ché 1am viéc, cong tac bao mat, quan 1y, luu trit hd so theo quy dinh thudc
linh vuc cong tac duoc phan cong.

2- Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

Viéc
2.1 Xay dung van - Tham gia thuc hién bao dam diéu Céc cong viéc duoc
ban quy pham Kkién lam viéc cua co quan, don vi fthuc hién theo diing
phap luat, chién va caa can bg, cong chuc, vién cac quy dinh cua phap
luoc, quy chtrc, nguoi lao dong cua co quan. luat, khong dé xay ra
hoach, ké - Tham gia thuc hién céng tac bao sai sot.
hoach, chinh  |@am vé sinh méi truong, phong lam

sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

viéc; phong chéng méi, duy tri
canh quan san vuon cua co quan,
tru s& lam viéc.

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

- Tham gia thuc hién cong tdc mua
sam tai san, trang thiét bi, hang hoa
cong cu, dung cu, vat tu, van
phong, van phong pham...

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

- Tham gia theo ddi, quan ly vé mat
sir dung, stra chira, bao tri, bao
dudng, tai san cb dinh, trang thiét
bi lam viéc, cbng cu, dung cu phuc
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vu cbng tac chuyén mon.

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

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo déi, nam tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
Xuét vai 1anh dao xem xét, chi dao
xt Iy nhitng van dé thudc linh vuc
cong tac duoc phan cong.

Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,
chét lugng theo yéu
CAU cua Cap trén.

2.3

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

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

Vin ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dtng thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop ¥ cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc
cua Lanh dao khi dugc phan cong.

No6i dung tham gia gdp
y duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét
luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac

Tham gia t6 chuc trién khai thuc

bam bao quy trinh

hoat dong hién cac hoat dong chuyén mén,  cong tac va theo dung
chuyén mén,  nghiép vu theo nhiém vy dugc ké hoach vé tién d9,
nghiép vu. phan cong. chat luong va hiéu qua
cong Viéc.
2.6 Phdi hop thuc  Phdi hop voi cac don vi lién quan 1. Cong viéc, nhiém vu

hién.

tham muu hoach dinh yé thuc thi
chinh séach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu duoc phén cong.

duoc giao théng sudt,
tao dugc mdi quan hé
cdng tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

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

Tham dy day du, chuan
bi tai lieu vay kien
phat bicu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cua cé nhan.

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.
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3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1-

Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va Quan hé phéi hep truc.  Cac don vi phoi hop
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi chinh

Lanh dao tryc tiép.

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

(Luu y: Viée xac dinh don
vi phoi hop chinh can cin
ctr vao méi quan hé cua to
chuc str dung vi tri viéc
lam nay).

Céc cbng chirc chuyén
mon khac trong don vi.

3.2-

Bén ngoai

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

Céc co quan, to chirc, don vi 6 hoat

dong lién quan dén nganh, linh vuc - Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

Vi.

. thudc pham vi quan ly ciia don - Cung cap céc thdng tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

(Luu ¥: Viée xac dinh céc co quan, t6 thuc hién cdng viéc chuy@n mén.
chuc, don vi ¢6 quan hé chinh can - Lay thdng tin thong ké.
can ctr vao chirc nang, nhiém vu cua - Thuc hién bao céo theo yéu cau.

t6 chtic sir dung Vi tri viéc 1am nay).

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

bugc chu dong vé _phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2

Tham giay klen vé céc viéc chuy@&n mon cua don vi.

4.3

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

4.4

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

4.5

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

tha trudng.

5- C4c yéu cau Ve trinh dd, niing luc

5.1-

Y&u cau veé trinh d

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao, - C6 bang tét nghiép dai hoc trg 18n véi nganh hozc chuyén

boi dudng nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vyc cong tac.
- C6 chung chi boi dudng kien thuc, k§ nang quan ly nha
nudce doi vai cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém  Khéng yéu cau
(thanh tich cong

tac)
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Pham chat ca nhan

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

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

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

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

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
Vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh séach phap luat caa
Nha nudc ¢ linh vyc cong tac duoc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic chuyén sau, nang cao
vé linh virc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh
hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

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

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghi¢p vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cdng viéc theo y&u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Y&Uu cau vé ning lwc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap a6
- Bao dwc va ban linh 3-5
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan th,éo va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc Giao tiéAp ﬁrlg XUr 2-3
chung - Q}Jan hé phoi _hgp~ \ 2-3 .
- Str dung ngoai ngir Phu hop voi
chirc nang,
- Sur dung cdng nghé théng tin nhiém vu cua
CO quan, t6
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chirc, don vi
su dung vi tri
viéc lam duoc

cap c6 tham

quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
U = A 2-3
van ban (theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
- Kha nang hudéng dan thuc hién cac van ban
= ) e 2-3
(theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhoém nang luc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 9.3
chuyén mén  ban (theo nhiém vu cuta vi tri viéc lam)
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban
= LA 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban
= AR 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhoém ning luc Quan IyA su:.thay doi 1-2
uan Iy - Ra quyét dinh 1-2
a - Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Ma vi tri viéc lam: TTHCSTP-CMDC-02
Ngay bat dau thuc hién: 01/01/2025

Dia diém lam viéc: Truong THCS Tan Phong, x4 Si Pa Phin, huyén Nam P

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan
ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bao céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh cua don vi cho cac don vi c0 lién quan theo
quy dinh caa phap luat va quy dinh cua don vi thudc
nganh linh vuc thuoc pham vi quan ly. N6i quy, Quy
ché 1am viéc cua don vi.

Tén vi tri viéc 1am: Ké toan vién

Quy trinh cbng viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Thuc hién céng tac ké toan caa don vi;
- Thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh caa don vi;

- B4o 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.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phéan cong cua Lanh dao don vi.

2- Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cé&c nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Ghi chép, phan
tich so liéu ke
toan

- 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;

S6 liéu, dit liéu bao céo,
thdng ké duogc tong hop,
phan tich, danh gia day du,
kip thoi, chinh xac, dap
(g c4c y&u cau quan ly

Thuc hién cong
tac ke toan, lap
bao cao ke toan

- T6 chue thuc hién cong tac
ké toan, 1ap bao cao tai chinh,
bao cao ké toan quan tri, bao
quan, luu trir tai liéu ké toan,
cung cap thong tin thuoc
phan hanh, phan viéc dugc
phan céng hoac phu trach;

Thuc hién nhiém vu dang
quy dinh, ké hoach, ¢am
bao tién do dé ra va chat
lugng cong viéc

Tu kiém tra viéc
thuc hién quy

dinh phap luat vé
ké toan, tai chinh

- Trién khai thuc hign cong
tac tu kiém tra tai chinh ke
toan theo quy dinh;

Kip thoi tong hop cac kho
khan, vuéng mac trong qua
trinh thuc hién, & xuat cac
giai phap thao gd, khac
phuc

Phan tich, danh
gia tinh hinh
quan ly, sir dung
tai san, kinh phi

- T6 chire phén tich, danh gia
tinh hinh quan ly, str dung tai
san, kinh phi thugc phan
hanh, phan viéc phu trach va
dé xuét bién phap quan ly, sir
dung tiét kiém, c6 hiéu qua

S6 liéu, dit lieu bao céo,
thdng ké dugc tong hop,
phan tich, danh gia day du,
kip thoi, chinh xac, dap
(g c4c y&u cau quan ly
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cac ngudn von hoac kinh phi;

Tham gia y kién
5 van ban quy
pham phap luat

- Tham gia Y kién vin ban
quy pham phap luat vé ké
toan; hudng dan vé ché do
nghiép vu ké toan.

Cac nhiém vu

khac theo phan

cong cua Lanh
dao don vi

Thu:c hié;n cac hoat dong cu
thé do ke toan trudéng, Lanh
dao don vi giao.

Hoan thanh theo yéu cau
cua ke toan truong, Lanh
dao don vi.

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiep va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly tryc tiep (so
cong chuc thude quyén
quan ly)

Ciac don vi phoi hop chinh

Lanh dao don vi

Khong

- Cac VTVL khac thudc don
Vi

- Cac don vi khac c6 cung
mang nhiém vu chinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

C4c t6 chtrc, don vi co lién quan.

- Tham gia cac cugc hop co lién quan.

- Cung cap cac théng tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién cac bao c4o theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chil dong vé phuong phap thuc hién céng viéc dugc giao

4.2

Tham gia y kién hozc kién nghi trong diéu dong cong chic thudc don vi

4.3

Puoc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop lién quan

5- C4c yéu cau vé trinh d§, niing luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Y&u céu cu thé

Trinh d6 dao tao,
boi dudng

- C6 bang tot nghiép Dai hoc tro 1én chuyén nganh K toén,
Kiém toan ‘ o ‘
- Co ching chi boi dudng vé ké toan va ching chi boi dudng
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khac theo y&u cau cua vi tri viéc 1am.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Co6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viéc lam

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach phap luat caa Nha nude, quy dinh cia co
quan, don vi.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

- Pham chat khac (pht hop vai yéu cau cia VTVL).

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cdng viéc
duoc phan cong va lién quan dén chire ning, nhiém vy cia
don vi dang cong tac;

- C6 kha ning t chic trién khai nghién ciu, thyuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuy@n mén;

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac ké toan nha nudce va dinh

huéng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc
chung

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé
» Dao dic va ban linh 5
« T chure thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép ¢tng xir 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3

Phu hop vai chuc
nang, nhi¢m vu
clia co quan, to
chtre, don vi st
dung vi tri viéc
1am duoc cap co
tham quyén phé

 Str dung ngoai ngir

» Str dung cdng ngh¢ thong tin

duyét
» Kha nang tham muu xay dung cac van
) - A 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang luc  » Kha nang hudng dan thuc hién cac van 9.3
chuyén moén ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac 9.3

van ban (theo nhiém vu cuaa vi tri viéc
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lam)

« Kha ning tham dinh, gép y cac van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu caa vi tri 2-3

viéc lam)

» Tu duy chién lugc 1-3
s ... Quan ly su thay doi 1-3
Nhom narllg lyc quan, Ra quyét dinh 1.3
y « Quan ly ngudn luc 1-3
« Phat trién d6i ngii 1-3
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Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién
trung cap

Ma vi tri viéc [am: TTHCSTP-CMDC-03

Ngay bat dau thuc hién: 01/01/2025

Dia diém 1am viéc: Truong THCS Tan Phong, x4 Si Pa Phin, huyén Nam P

Quy trinh cong
viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
vén ban hu’ong dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co
c4u t6 chirc va hoat dong caa Truong Trung hoc co s& Thong
tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 nim 2020 cua
B6 Gi4o duc va Pao tao ban hanh diéu 1¢ Truong trung hoc
co s&, Truong trung hoc phd thong, Trudng phd thong co
nhiéu cp hoc. Noi quy, Quy ché Iam viéc cua don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pam nhiém mot hoac mot sé nhiém vu vin thu theo yéu cau cau cua vi tri viec
lam trong bd phan van thu co quan, t6 chac hanh chinh tur cap huyén tro 1én.
2- Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

Viéc
2.1 Thuc hién cac  Tryc tiép thuc thi nhiém vu céng  Dam bao quy trinh
hoat dong tac van thu co quan va cac nhiém cong tac va theo ding
chuy@n mén,  vu khac dugc cap trén giao. ké hoach vé tién do,
nghiép vu. chét luong va hiéu qua

cong Viéc.

2.2 Phdi hop thuc  Phdi hop véi cac don vi lién quan 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi  duoc giao théng sudt,
chinh sach lién quan dén nganh,  tao dugc mdi quan hé
linh vuc nhiém vu duoc phan céng. cong tac phat trién hiéu

qua cao.

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

2.3 Thyc hién Tham duy céc cudc hop lién quan  Tham dy day du, chuan
nhiém vu den linh vuc chuyén mon ¢ trong i tai lieu va y kien ‘
chung, hdi hop. va ngoai don vi theo phén cdng.  phat biéu theo yéu cau.

thang, tuan caa ca nhan.

2.4 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, Xay dung, thuc hién ké

hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

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

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

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

Lanh dao tryc tiép. Cac cong chirc chuyén Céc co quan, t6 chirc, don
mon khac trong don vi. Vi lién quan

3.2- Bén ngoai

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

Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
van thu, luu trir thuoc pham vi quan - Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc
ly ctia don wvi. thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé _phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham giay klen Vé Céc Vviéc chuyén mon cua don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi
" Inhiém vu duge giao theo quy dinh.

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

4.4 phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

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

4.5 tha trudng.

5- C4c yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Y&u ciu cu thé

C6 bang tot nghiép trung cap tro 18n véi nganh hoic chuyén
nganh van thu hanh chinh, van thu - luu trt, luu tri, luu triv
va quan 1y thong tin. Truong hop c6 bang tét nghiép trung
cap tro 18n chuyén nganh khac phai c6 chang chi bdi dudng
nghiép vu van thu do co s¢ ddo tao ¢ tham quyén cap.

Trinh do dao tao,
boi dudng

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudc,
quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Pham chat c& nhan
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Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
Vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chic thuc hién hiéu qua céc
chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh séach phap luat caa
Nha nudc ¢ linh vyce cong tac duoc phan cong.

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

- Hiéu va van dung dugc céc kién thic chuyén mon 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, dé
xuat va thuc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thic vé phuong phap
nghién cau, t6 chuc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cdng viéc theo y&u cau cuaa vi tri viéc lam.

5.2- Y&Uu cau vé niing lwc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do
- Bao dac va ban linh. 1-2
- T6 chuc thuc hién céng viéc. 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban. 1-2
- Giao tiép tng Xt 1-2
- Quan hé phéi hop. 1-2
- Sur dung ngoai ngtr. Phu hop voi
Nhom nang lyc Ch}m nang,
chung nhiém vu Cga
CcO quan, to
chuce, don vi
- Sur dung cong nghé thdng tin. su dung vi tri

viéc lam duoc
cap c6 tham

quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 1.2
Nhom nang luc  van ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam).
chuyén mon - Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban 1.2

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

ban (theo nhiém vu cuaa vi tri viéc 1am). 1-2
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban
= DU 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban
= Lo ST 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc. 1
Nhém ning Iyc Quan IyA su:.thay doi. 1
uan Iy - Ra quyét dinh. 1
a - Quan ly nguon luc. 1
- Phat trién nhan vién, 1
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Tén Vi tri viéc lam: Nhan
vién tha quy

Ma vi tri viéc lam: TTHCSTP-CMDC-04

Ngay bat dau thuc hién: 01/01/2025

Pia diém 1am viéc: Truong THCS Tan Phong, xa Si Pa Phin, huyén Nam P

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

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

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 (ng yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy day du,
Kip thoi, chinh xac, ding quy dinh; thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo
mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cOng viéc va tiéu chi danh gid

trién khai thuc
hién cac van
ban.

thuc hién cac van ban quy pham
phap luat, quy dinh co lién quan vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soéat
tién mat, tai san quy, glay to co gia
thuoc pham vi quan ly theo phan
cong.

2. T6 chuc thyc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé
Xuat c&c bién phap dé nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan ly vé& quan
ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to co gia
theo phan cong.

3. Tham gia cac chuyén dé boi

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

Viéc
2.1 Tham giaxay Phdi hop tham gia ddi véi cac van Céc van ban quy pham
dung van ban  ban quy pham phap luat, quy trinh phép luat, quy dinh,
quy pham phap nghiép vu; quy dinh co lién quan  quy trinh nghiép vu
luat va cac quy d@én quan Iy kho, quy don vi; quy [lién quan dén kiém soéat
dinh c6 lién  trinh nghiép vu lién quan dén kiem tién mat, tai san quy,
quan. soét tien mat, tai san quy, gidy to giay to co gia , duoc
c6 gia thuoc pham vi quan ly. cap c6 tham quyén
thdng qua.
2.2 Huéng danva 1. Tham gia hudng dan trién khai 1. Van ban, tai liéu

_ duoc ban hanh dung

tién d0, ké hoach, thoi
gian va bao ¢am chat
luogng theo yéu cau cua
CAp trén.

2. Thuc hién dugc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chuic, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puogc co quan, td
chtc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh.
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dudng nghiép vu, pho bién kinh
nghiém ve cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén klem soat tien mat,
tai san quy, gidy to co gia theo
pham vi quan ly.

2.3

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

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

1y.

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

2. Noi dung béo céo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia y kién
doi voi cac van

Tham gia gbp ¥ cac quy dinh cua
phap luat cd lién quan dén linh vuc

Noi dung tham gia
tham dinh, gop y duoc

ban co lién quan ly kho, quy don vi; quy trinh hoan thanh theo dung
quan. nghiép vu lién quan dén kicm soat ke hoach, chat lugng
tién mat, tai san quy, giay to c6 gia do ngudi chu tri giao.
theo phan cong.
2.5 Thuc hién cac T chac trién khai thuc hién cac  Dam bao quy trinh

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu duoc phan cong, cu
thé:

- Thuyc hién thu, chi tién mat, gidy
to O gia, tai san quy khéac trong
pham vi dugc giao.

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

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

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

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

cong tac va theo diing
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu qua
cong Vviéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

1. COng viéc, nhiém vu
duoc giao thdng suot,
tao dugc moi quan hé
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linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

cdng tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hdi hop.

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

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach céng tic nim, quy,
thang, tuan cua cé nhan.

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

2.9

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

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1.

Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan hé phéi hep truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc cbng chtrc chuyén
mon khéc trong don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don
Vi thudc co quan lién
quan.

3.2.

Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soét
tién mat, tai san quy, glay to o gia
thuoc pham vi quan ly cia don vi.

- Tham gia cac
- Cung cap cac

thup hién cong
- Lay thong tin

cuoc hop co lién quan.
thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc

viéc chuyén mon.
thong ké.

- Thuc hién bao céo theo y&u cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

bugc chu dong vé _phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2

Tham giay klen vé céc viéc chuy@n mén cua don vi.

4.3

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

4.4

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

4.5

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

5. C4c yéu cau vé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao,

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

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

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha néng, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phan cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia
don vi cong tac nguyeén tac, can than, bao mat thong tin.

- C6 kha ning to chic trién khai nghién ciu, thyuc hién cac
dé tai, dé &n thudc linh vuc chuy@n mén;

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

5.2. Y&u cau vé niing lwc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé

Nhom nang luc
chung

- Bao dwc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép (ng xir

- Quan hé phéi hop

- St dung ngoai ngir Phu hop vai chirc
nang, nhiém vu
clia co quan, to
chire, don vi st
dung vi tri viéc
1am duoc cap c6

- Str dung cong nghé thdng tin
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tham quyén phé

duyét.
- Kha nang tham gia xay dung cac van
. A AP 1-2
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang thyc hién cac van ban (theo 1
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
s - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac
Nhémnang lyc | ., A T
A o van ban (theo nhiém vu cuaa vi tri viéc 1-2
chuyén mon A
lam).
- Kha nang phoi hgp thuc hién cac van
. = A A 1-2
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang gop y cac van ban (theo 1-
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhom ning luc Quan IyA su.thay doi 1
uan Iy - Ra quyfet d;n‘h 1
g - Quan ly nguon luc 1
- Phat trién nhan vién 1
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Tén VIVL: Thw vién vién hang IV

Ma vi tri viéc [am: TTHCSTP-CMDC-05

Ngay bat dau thuc hién: 01/01/2025

Dia diém lam viéc : Trudng THCS Tan Phong, x4 Si Pa Phin, huyén Nam P6

Quy trinh cbng viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luét, van ban huong dan vé chire niang, nhiém
vy, quyén han, co ciu to chirc va hoat dong cua
Truong Trung hoc co s& Théng tu s6 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 ctia By Gido
duc va Pao tao ban hanh diéu 18 Trudng trung hoc
co s, Trudng trung hoc phé thong, Truong phd
thong c6 nhiéu cap hoc. Noi quy, Quy ché 1am viéc

cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mén theo phan
cong cta cap co tham quyén va chiu trach nhiém trudc cdp co tham quyén va
trudc phap luat vé nhiém vu duoc giao.

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

TT

Cé&c nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu,
mang cong Viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém
vu

1

T6 chuc thuc hién

1.1

Xay dung ké
hoach

- Thyc hién ké hoach hang nam vé
nhiém vu chuyén mon dang dam
nhiém theo phéan cong.
- Xay dyng va thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tudn cua c
nhan theo phén cong.

aduoc thuc hién theo

Ké hoach duoc Xay|
dung trén co s& noi
dung ké hoach cong
ac cua don vi va

dung tién do.

1.2

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

- Xtr Iy tai nguyén thdng tin, bao gom:
Xu ly ki thuat, xir ly hinh thuc, t6
chure tai nguyén thong tin ¢ noi dung
don gian, pho cap.

- T6 chuc tai nguyén thong tin bao
gom: To chuc céac loai tai liéu trong
kho tai liéu va thuc hién cac cong
doan thu cong trong bao quan cac loali
tai liéu.

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

Vién.

- Tryc tiép phuc vu ngudi sir dung thu

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

1.3

Thuc hién cac
nhiém vu

chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop don vi theo

Tham dy day du,
chuan bi y kién phat

phéan cong.

biéu theo yéu cu.
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Xay dyng mdi quan
hé¢ tich cuc trong
cong tac theo dung
quy ché, quy dinh.
2 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Phéi hop véi vién chtc, nguoi lao
dong trong trong don vi thuc hién
nhiém vu.

Phéi hop cong

1.4 tc

Pwoc quan ly truc tiép va | Quan ly truc tiép |  Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi chinh
- Cap quan ly truc tiép. Vién chirc, nguoi lao | Cac td chirc thude don vi
- Cap c6 tham quyeén. dong trong don vi
3.2. Bén ngoai

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

Cac co quan, don vi c0 lién quan Cha tri thuc hién nhiém vu duoc phan
cong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Truc tiép thuc,hién cég nhiém vu dugc phan cong, bao cao va chiu trach
"™ nhiém trudc cap co tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.
4.2 Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc dugc phan cong.
43 Phoi hop vai céc ca nhan, to chire khac trong viéc tricn khai, nhigm vu
"~ duoc cap co tham quyén giao.

5. C4c yéu cau vé trinh d§, niing luc

5.1. Yéu cdu Vé trinh dé, kinh nghiém va phdm chdt c& nhan
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
C6 bang tét nghiép trung cap trd 18n chuyén nganh thong
tin - thu vién. Truong hop tot nghiép trung cap tro 1én
Trinh d6 dao tao  chuy@n nganh khac phai c6 chiing chi boi dudng kién thic,
k¥ nang nghé nghiép chuyén nganh théng tin - thu vién do
co quan, t6 chtrc c6 tham quyén cap.
Bdi dudng, chitng (C6 chang chi boi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép
chi Vvién chirc chuyén nganh thu vién.
- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap the, phdi
Pham chat ca nhan hop cong tac tot.
- Trung thye, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha ning doan két ni bo.

5.2. Cdc nding luc

Nhém nang luc Tén nang lyc Cap do
- Pao duc va ban linh 1-2
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Nhom nang luc
chung

- T6 chie thyc hién cong viéc 1-2

- Soan thao va ban hanh van ban 1-2

- Giao tiép ung xr 1-2

- Quan hé phdi hop 1-2

- Str dung ngoai ngir Phu hop voi
chuc nang,

- Str dung cong nghé théng tin

nhiém vu cua co
quan, té chuc,
don vi str dung
vi tri viéc lam
duoc cap co
tham quyén phé

duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 1.
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang huéng dan thyuc hién cac van ban 1.2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 1.2
chuyén mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban
- AR 1-2
(theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
- . RN 1-2
nghiép vu (theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhém ning luc Quan IyA su:.t};]ay doi 1-2
uan Iy - Ra quy,et dint 1-2
a - Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién d6i ngt 1-2




66

Tén Vi tri viéc 1am: Y té truang hoc

Ma vi tri viéc lam: TTHCSTP-CMDC-06

Ngay bat dau thuc hién:

01/01/2025

Dia diém lam

Viéc:

Truong THCS Tan Phong, x& Si Pa Phin, huyén Nam Po

Quy trinh céng
viéc lién quan:

tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang

Thuyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co
cau td chirc va hoat dong cua Truong Trung hoc co sé Théng

9 nam 2020 cua

B6 Gido duc va Pao tao ban hanh diéu 1¢ Trudng trung hoc
co s, Truong trung hoc phd thong, Truong pho thong co
nhiéu cap hoc. Noi quy, Quy ché lam viéc ctua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chu tri thyuc hién cdng tac y té truong hoc trong co so gido duc.
2. Céac cbng viéc va tiéu chi danh gia:

Céac nhiém vu, cdng viéc

= Tiéu chi danh
Nhiém vu, AR R
T | = ° AL A z gia hoan thanh
mang cong Cong viéc cu the A o
- cbng viéc
Viéc
a) To chuc cac hoat dong cham soéc suc khoe
nguoi hoc: ‘
- Tham muu Ban Giam hi¢u vé Viéc bé}o dam
co s& vat chat, trang thiét bi phong y t&; bao
dam vé sinh moi truong hoc tap; cong trinh
vé sinh, thu gom va xtr ly chat thai, phé liéu
trong co s¢ giao duc. 7
- Tham muu viéc to chirc kham, kiém tra suc
khoe dinh ky cho nguoi hoc.
- Thgc hién kham bénh, chira b§nh, so cau, Cac cbng viéc
SO ¢ap clru cho ngu’c‘)’i hoc, tu van cho ngué’! duoc thu’c hién
N hoc vé cac van d¢ lién quan dén bénh tat, yeutheo ké hoach,
Cong taCy A ’ khq A ’ khv d- hbv dv dr
2.1 té trudng t0 nguy co suc khoe, nang cao suc khoe, dinhbao dam dung
' hoc dudng hop ly, phét trién thé chat, tinh than  quy dinh cua

va hoat dong thé lyc theo quy dinh.

- Trién khai cé&c bién phap vé sinh, phong,
chéng dich bénh trong co s& giéo duc; bao
dam vé an toan thyc pham (d6i véi co sé
gido duc c6 td chirc an ndi trd, ban tri); bao
dam an toan, vé sinh lao dong, phong, chong
tai nan, thuong tich trong qua trinh hoc tap,
thuc hanh.

b) Lap ké hoach hoat dong y té truong hoc va
t6 chuc trién khai, thong ké, bao cdo dinh ky,
dot xuat theo quy dinh. Bau méi phdi hop

phap luat va
dung tién do,
chat luong.

Véi co so Y té tai dia phuong trong trién khai
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cac hoat dong y té truong hoc, xay dung cac
mdi lién hé gitra truong hoc véi gia dinh va
cong dong dé gitip dd, hd trg cham soc sic
khée nguai hoc.

2.2

Céac nhiém Theo phan cdng cua Hiéu truéng/Ban Giam
vu khdc  |hiéu co so giao duc.

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

Pwoc quan Iy truc tiépva  Quan ly truc tiép Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi chinh
Hiéu truong/Ban Giam  |Phong y té truong hoc  Cac t6 chuyén mon, cac to
hiéu co sd gido duc chtic doan thé trong co so
giao duc.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

(co quan, t6 chtc cu thé)

- Phong Gido duc va Pao tao, S¢  Hudng dan, kiém tra viéc trién khai thuc
Giao duc va Pao tao, cac co so y t&€  hién cong tac y té truong hoc.
trén dia ban

- Céc to chuc, doan thé tai dia Phéi hop thuc hién cong tac y té truong
huong; cac co so gido duc khac.  |hoc.

- Céc to chure, cac chuyén giatrong Nang cao cong tac y té truong hoc.
va ngoai nudc Ve Yy te truong hoc.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc ty chi thuc hién nhiém vu chuy@n mén véi su phan coéng, ho trg cua
t0 chuyén mon va nha truong.

4.2

Puogc dao tao cap chimg chi theo quy dinh; dugc thuong xuyén boi dudng
nang cao trinh do chinh tri, cap nhat kiﬁén thﬁ:c chuyén mén, nghiép vu do
nganh Y té, nganh Giao duc to chirc dé trién khai dugc cac nhiém vu quy
dinh.

4.3

Pugc ky hop dong, nghién ciu khoa hoc tai co s¢ gido duc khéac hoic co
s& nghién curu khoa hoc véi diéu kién bao dam hoan thanh nhiém vu noi
minh cong tac va dugc sy dong y cua hiéu truéng bang van ban.

4.4

Puoc ton trong, bao vé nhan pham, danh dy va than thé.

4.5

Puoc nghi cac ngay I8, tét va cac ngay nghi khéc theo quy dinh cua phap
luat.

4.6

Chap hanh cac quy dinh cua phap luat; quy ché hoat dong, noi quy cia co
S¢ giao duc.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing luc
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5.1. Yéu cau v@ trinh dd

Nhom yéu ciu

CAc y&u ciu cu thé

dudng

Trinh d6 dao tao,

boi

C6 trinh do chuy@n mdn y té tir trung cap tré 1én. Can ct
chtic nang, nhiém vu cua ting co so gido duc va tinh chat
cdng viéc y té truong hoc dé xac dinh trinh d6 phu hop véi
chtrc danh nghé nghiép duoc b tri tai co s& giéo duc.

tich céng tac)

Kinh nghiém (thanh

Khong

Pham chat ca nhan

mdi truong giao duc.

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy véi cong viéc; co thai
d6 niém ng, tan tinh khi thuc hién cac nhiém vu bao vé,
cham soc strc khoe nguoi hoc; ¢o y thie rén luyén, nang
cao pham chat dao duc caa ngudi lam cong tac y té.

- Thuong yéu, ton trong va déi xir cdng bang d6i voi nguoi
hoc; bao d¢am bi mat thong tin vé siic khoe cia ngudi hoc.
- CO trach nhiém hop tac voi dong nghiép, gia dinh nguoi
hoc trong viéc bao vé, cham séc suc khoe nguoi hoc.

- Thuc hién 16i sdng 1anh manh, van minh, phu hop Vi

5.2. Y&u cau vé niing lwc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé

Cap dé

Nhom nang luc
chung

- Giao tiép (ng x.

Phu hop véi yéu cau
cta chic danh nghé
nghiép duoc bé tri vao
vi tri y té truong hoc

- Hop tac, hd tro dong nghiép.

Phu hop véi yéu cau
cua chtc danh nghé
nghiép duoc bd tri vao
vi tri y té truong hoc

- Thich ung vai sy thay doi.

Phu hop véi yéu cau
cta chic danh nghé
nghiép duoc bé tri vao
vi tri y té truong hoc

- Tu hoc, nghién ctu khoa hoc.

Phu hop véi yéu cau
cua chtc danh nghé
nghiép duoc bé tri vao
vi tri y té truong hoc

Nhom nang luc
chuyén mén

cac quy dinh vé cong tac y té truong
hoc.

- Nam duoc cac chi truong, duong 16i,

Phu hop véi yéu cau
cta chic danh nghé
nghiép duoc bé tri vao
vi tri y té truong hoc

- C6 kién thic, hiéu biét vé phong,
chong dich bénh; bao vé va cham soc
suc khoe nguodi hoc, bao dam vé sinh

Phu hop véi yéu cau
cua chic danh nghé
nghiép duoc bo tri vao
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truong hoc va an toan thuc pham dé
hoan thanh cac nhiém vu dugc giao vé
y te truong hoc.

vi tri y té truong hoc

- C6 hiéu biét vé dic diém tam sinh ly
ltra tu6i phuc vu cho céng tac bao vé
va cham séc suc khoe nguoi hoc.

Phu hop véi yéu cau
cua chic danh nghé
nghiép duoc bd tri vao
vi tri y té truong hoc

- Xay dung duoc ké hoach va thyc hién
ke hoach t6 chirc cac hoat @ong truyeén
thdng, giao duc suc khoe.

Phu hop véi yéu cau
cua chtc danh nghé
nghiép duoc bé tri vao
vi tri y té truong hoc

- C6 kha ning phdi hop véi cac to
chuc, c& nhan cd lién quan trong viéc
tham van gia dinh cach bao vé va cham
soc suc khoe ngudi hoc.

Phu hop véi yéu cau
cua chuc danh nghé
nghiép duoc bé tri vao
vi tri y té truong hoc

Nhom nang lyc
quan ly

- Quan ly sy thay doi

Phu hop véi yéu cau
cua chtc danh nghé
nghiép duoc bé tri vao
vi tri y té truong hoc

- Ra quyét dinh

Phu hop véi yéu cau
cta chuc danh nghé
nghiép duoc bé tri vao
vi tri y té truong hoc
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IV. VI TRI VIEC LAM HO TRQ PHUC VU

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién

Bao vé

Ma vi tri viéc lam: TTHCSTP-HTPV-01

Ngay bat dau thuc hién: 01/01/2025

Dia diém lam viéc;

Truong THCS Tan Phong, xa Si Pa Phin, huyén
Nam Po

Quy trinh céng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh cua nha nudc vé dam
bao an ninh trat tu, an toan don vi. Noi quy,

Quy ché lam viéc

cua don V1.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu bao vé Tru s, noi lam viéc cua co quan theo phan cong,
dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cng tac cua co quan.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

nhiém vu bao
Ve tru so co
quan

cong vao, cong ra co quan.

2. Thuc hién nhiém vy tuan tra
co dong tru sé co quan; truc
bao vé tai ting ham; tryc ban
tai sanh tru s& co quan.

3. Truc camera giam sat, truc
béo chay tai trung tam va
thong bao dén cac chot khi co
su co.

TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Viéc
2.1 [Thuc hién 1. Thuc hién nhiém vu chét 1. Kip thoi, chinh xéc.

2. Bam bao an ninh, an
toan tru s¢ co quan theo
nhiém vu duoc phén cong.

2.2 Ché do hoi hop

Duoc tham ,du: cac cudc hop
lién quan dén cong tac theo
phan cong.

Du hop theo diing quy
dinh.

2.3 Xay dung va
thuc hién ké
hoach cong tac
nam, quy,
thang, tuan cua
ca nhan

1. Ké hoach duogc xay dung
theo dung noi dung ké hoach
cong tac cua Phong.

2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién do ké hoach.

giao.

2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va kiém Quan Iy truc tiép
duyét ket qua bai

C4c c& nhan, dom vi phoi
hop chinh

to hanh chinh

Hiéu truong, Hieu pho, td trusng -
dong nghiép.

Lanh dao phu trach va

Cac don vi thudc co quan
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3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh Ban chat quan hé
Cong an Phuong so tai Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co
Cac don vi thudc co quan guan.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

4.1 Puoc yéu cau

cung cap thong tin, danh gia mirc do Xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao

4.2 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

CAc yéu cau cu thé

T}rinh do dao tao,
boi dudng

- Tét nghiép trung hoc co s tra 18n va qua 16p boi dudng
vé nghiép vu béq VE.
- Cé kién thac vé nghiép vu bao Vé.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

- Giao tiep; Iap ké hoach; quan ly thong tin.
- K§¥ nang nghé. ‘ ’
- Co kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hoac 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh
duong 16i, chu truong, chinh sach ciia Pang, phéap luat cua
Nha nudc, quy ché, quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can
than, kién nhan, kién tri; khéng chua quan, ndng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac

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

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

5.2. Y&u cau vé niing luc

Nhom néang luc Niing luc cu thé Ca

(=N
>

Nhom nang luc chung - Pao duc va ban linh

- T6 chwe thyc hién cong viéc

- Giao tiép tng xir

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén - Kha nang lam viéc doc lap

mon

- Kha ning trién khai nhiém vu

- Kha nang huéng dan thuc hién nghiép vu

Nhom ning luc quan Iy - Quan Iy sy thay doi

PR RRRRRRRE

- Ra quyét dinh
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Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién | Ma vi tri viéc lam:
Nau an

TTHCSTP-HTPV-02

Ngay bat dau thuc

hién: 01/01/2025

Dia diém lam viéc:

huyén Nam P

Truong THCS Tan Phong, xa Si Pa Phin,

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Quy ché lam viéc

Céc van ban, quy dinh ctia nha nude vé dam
bao vé sinh an toan thuc pham. No6i quy,

cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
T chtrc, thuc hién céc cong viée lién quan dén cong tac nuodi dudng trong
cac co so giao duc.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

, A R A Tiéu chi danh gia hoan
Céac nhiém vu, cong viéc \ A -
thanh cong viéc
TT | Nhiém vu, .
Mang cong Cong viéc cu the
Viéc
Xay dung thyc don hang tuan, |, « hoach, bao céo két
mua thuc pham va nau an phuc vu_ hue hia
hoc sinh. qua thuc hien.
Thuc hién  Phdi hop voi y té dé thuc hién cac ,
51 cong viéc bién phap kiém tra, luu mau thuc Ke hoach, bao cao ket
"~ nudi dudng  an d€ bao dam an toan vé sinh  qua thuc hién.
tré thuc pham.
Tu van cho gia dinh v che do <0 o 140 cao két
dinh dudng cho tré trong bira an \ .A
hang ngay. qua thyc hién.
2.2 [Thuc hién cac nhiém vu khéc do thu trudng giao

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

Pugc quan Iy tryc tiép va|  Quan Iy truc tiép | Cac don vi phéi hep chinh
kiem duyét ket qua bei

Hiéu trudng nha truong/tod

Cac t6 chuyén mén caa nha

truong to hanh chinh truong
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Phong Giéo duc va Pao tao

Cong viéc hanh chinh nham thyc hién
nhiém vu duoc giao

Doanh nghiép/to chirc ¢ nhu cau tai Hop tac
tro, ho tro hoc sinh

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu:
To6 chue trién khai thuc hién cac mang cong tac dugc Hiéu truong phan
cong theo chirc nang, nhiém vu.




73

4.2 [Tham quyeén trong quan ly can b, vién chirc va nguoi lao déng:

Khong

5. C4c yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép trung cap nau an trd [én.

- Ly luan chinh tri: Khéng.

Kién thirc bo tro

- B6i dudng nghiép vu: Dap tmg day du tiéu chuan chic danh
nghé nghiép

- Ngoai ngit: C6 kha nang str dung ngoai ngtr trong thuc hién
nhiém vu

- Tin hoc: C6 kha nang ting dung CNTT trong thyc hién
nhiém vu

- Kién thuc khac: Cac kién thie lién quan dén cong tac nudi
dudng tré (phu hop vai yéu cau caa VTVL).

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 ndng lyc phan tich, xi Iy tinh huong;

- Trung thuc, bao mét, can than va chinh xac trong cong viéc;
- Lubn hoc hoi,trao doi kinh nghiém trong cong tac chuyén
mon.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phoi
hop cbng tac t6t

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

- Pham chat khac:

+ C4 y thuc to chice ky luat; tinh than trach nhiém cao;

+ C stc khoe tét dé thuc hién nhiém vu.

Cac yéu cau khac

- C6 kha néng, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan
cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua vi tri cong
tac.

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

5.2. Y&u cau vé niing lwc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Ca

Nhom nang luc chung

- Dao duc va ban linh

- T4 chie thyc hién cong viéc

- Giao tiép (ng xir

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cbng nghé thong tin
- Str dung ngoai ngir

R NFRPNDWS
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Nhom nang luc chuyén
mon

- N@m vimg duong 10i, chi truong cua
Dang, phap luat vé nganh, linh vyc cong
tac, CAC muc tiéu va d01 tuong quan ly, he
thdng cac nguyén tic va co ché quan ly
nghiép vu thudc pham vi cong tac.

- C6 kha nang tham gia xay dung va hudng
dan thuc hién ché do, chinh sach, quy dinh
vé quan 1y nha nuée thude nganh, linh v
hoac dia phuong cong tac; c6 kha nang
tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va Xt
ly thong tin quan ly.

- C6 nang lyc lam viéc doc 1ap hoac phdi
hop theo nhom; ¢ k¥ nang soan thao van
ban va thuyét trinh cac van dé duogc giao
tham muu, dé Xuét.

- Hiéu biét vé muc tiéu gido duc bac mam
non; Nghiém tdc chap hanh cac quy ché,
quy dinh cia Nganh, hoan thanh cac
nhiém vu dugc giao dang thoi gian quy
dinh;

- bép (ing Tiéu chuan vé nang lyc chuyén
mon, nghiép vu caa chac danh nghe
nghiép.

Nhoém nang lyc quan ly

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh
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Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién

Phuc vu

Ma vi tri viéc lam: TTHCSTP-HTPV-03

Ngay bat dau thuc hién: 01/01/2025

Dia diém lam viéc:

huyén Nam P

Truong THCS Tan Phong, xa Si Pa Phin,

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Noi quy, Quy ché 1am viéc cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cdng tac phuc vu cac hoat ddong doi noi, doi ngoai cia Lanh dao co

quan.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

cong tac phuc
vVu

phong hop, hoi truong co
quan.

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

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

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

TT Céc cbng viéc Tiéu chi danh gia hoan
Mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Viéc
2.1 Thuchién 1. B4 tri, sap xép ban ghé, 1. Bam bao thyc hién tét,

chu dao, kip thoi, trang
trong. ‘
2. Can than, an can, sach sg.

nam, quy, thang, tudn caa ca nhan.

2.2 Chédohdi  Puoc tham du cac cudc hop  Du hop theo dung quy dinh.
hop lién quan dén cdng tac theo
phan cong.
2.3 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic 1. K& hoach duogc xay dung

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

theo dung tién do ké hoach.

2.4

giao.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudong phong, Lanh dao Van phong

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

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac ca nhén, don vi phoi hep

chinh

Hiéu truong

- Lanh dao co quan.
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Pho Hiéu trudng

- Lanh dao va chuyén vién,
nhan vién cung to chuc.
- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong cé quan
hé chinh

Ban chat quan hé

Ca nhan, to chirc ngoai co quan dén
tham, lam viéc v&i co quan theo ké
hoach hoac theo yéu cau cta Lanh dao.

- Phéi hop thuc hién viéc don tiép va
huéng dan khach dén lam viéc tai co
quan.

Cac don vi 0 lién quan.

- Thuc hién cong tac 1€ tan khi 1anh dao

thuc hién cac nhiém vu dbi ngoai (chc
mung, tham, viéng, ...).
- Pon, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 Phbi hop thuc hién cdng tac phuc vu.

4.2 Puoc cung cap thdng tin vé lich cdng tac cua co quan, cua Linh dao
phuc vu cho cdng tac chuyén mon.

4.3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc caa thong
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.4 PBugc tham gia cic cudc hop lién quan.

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

Nhom yéu cau

CA4c yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao, boi
dudng

- Tt nghiép trung hoc co s tré 1én.

- Kiéen thirc to chire su kién, quan hé doi ngoai, doi noi.
- Kién thurc veé bao vé moi truong, vé sinh an toan lao
dong.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

- Giao tiép tét.

- Tiép nhan, xu 1y thong tin day du, nhanh chong, chinh
Xac.

- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xir ly tinh hudng
nhay bén, cé trach nhiém vai cong viéc.

Cac yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, st dung va van hanh tét
cac thiet bi trong hoi truong, phong hop.

- Suc khoe tét.

5.2. Y&u cau vé niing luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé

Nhoém nang Iyc chung

- Dao duc va ban linh
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- T4 chie thyc hién cong viéc

- Giao tiép tng xir

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén
mon

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém nang luc quan ly

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

PR R R R R, R




		2025-01-06T15:39:48+0700




