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DANH MUC KHUNG VI TRi VIEC LAM, BAN MO TA

CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC TUNG VI TRi

VIEC LAM CUA TRUONG TIEU HQC XA MINH THUAN

/OD-UBND ngay

thang nam

I. DANH MUC VI TRi VIEC LAM

cua UBND huyén)

nShTéIn Tén vi tri viée lam M3 vi tri viée Iam Ht?r';gngczlll\lgN

I [NhOm vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly

1 |Hiéu truéng LPQL-01/GD-TH | Hang III tr¢ 1én

2 [Ph6 Hiéu trudng LPQL-02/GD-TH | Hang III tr¢ 1én

I Nhom vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép

chuyén nganh

1 |Gi4o vién tiéu hoc hang I NNCN-01/GD-TH Hang |

2 |Gio vién tiéu hoc hang II NNCN-02/GD-TH Hang Il

3 [Gi4o vién tiéu hoc hang III NNCN-03/GD-TH Hang I11

4 |Giao vu NNCN-04/GD-TH Hang IV

5 [Tu vAn hoc sinh NNCN-05/GD-TH Hang IV

6 [HO tro gido duc ngudi khuyét tat NNCN-06/GD-TH Hang IV

11 [NhOm vi tri viéc lam chuyén mén dung chung

1 [Thu vién vién hang II CMDC-01/GD-TH Hang II

2 [Thu vién vién hang 111 CMDC-02/GD-TH Hang III

3 [Thu vién vién hang IV CMDC-03/GD-TH Hang IV

4 [Chuyén vién vé quan tri cong so CMDC-04/GD-TH Chuyén vién

5 [Ké toan truong (hodc phu trach ké toan) CMDC-05/GD-TH

6 [Ké toan vién CMDC-06/GD-TH | K& toan vién

7 [Ké toan vién trung cip CMDC-07/GD-TH Ke toan Zlen
trung cap

8 |Chuyén vién thu quy CMDC-08/GD-TH Chuyén vién

9 [Can sy thu quy CMDC-09/GD-TH Can sy

10 |Nhan vién thu quy CMDC-10/GD-TH Nhan vién

11 |Van thu vién CMDC-11/GD-TH Van thu vién

12 |Van thu vién trung cip CMDC-12/GD-TH | Yanthuvién
trung cap

13 |Y té hoc duong CMDC-13/GD-TH Hang IV

14 |Cong ngh¢ thong tin CMDC-14/GD-TH Hang IV

IV [Nhém vi tri viéc 1am hé trg, phuc vu

1 |Nhén vién Bao vé HTPV-01/GD-TH HDPbLD

2 [Nhan viénniu an HTPV-02/GD-TH HDLD

3 [Nhan vién phuc vu HTPV-03/GD-TH HDBbLD
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I1. BAN MO TA CUA VI TRi VIEC LAM
A. VI TRI VIEC LAM LANH PAO

Tén vi tri viéc 1am: Hi¢u

Ma vi tri viéc lam: LDQL-01/GD-TH

trudng

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc

Trudng Tiéu hoc

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

ban huéng dan vé chirc nang, nhiém

quan cé thim quyén.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van

vu, quyén han, co ciu to

chtrc va hoat dong cua co s¢ gido duc phé thong cong 1ap cia co

1. Muc tiéu vj tri

viéc lam:

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

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

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

Maing cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

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

2.1

Thanh 13p cic to chuyén mén, to vin
phong va cic hoi ddng thi dua khen
thuong; hoi dong ki luat, hoi dong tu van
trong nha trudng; bd nhiém t6 trudng, t6
pho; cu gido vién lam Tong phu trach Doi
Thiéu nién Tién phong Ho6 Chi Minh; tham|
gia qua trinh tuyen dung, thuyén chuyén,
sap xep, ky két hop dong lam viée, hop
dong lao dong ddi voi gido vién; to chirc
cac bude giGi thiéu nhan sy dé nghi cip co
thim quyén bd nhiém phé hiéu trudng.

Kién toan day du to chirc bo
may cua co s gido duc phd
thong theo quy dinh. Bao
dam co ngudi lam viée dé
trién khai tdt ca cac hoat
dong cua co sé gido duc phd
thong.

Xay dung chién luoc va ké hoach phat
trién nha truong; 1ap ké hoach va t6 chuc
thuc hién ké hoach day hoc, giao duc.

Cac ké hoach dugc cép co
thAm quyén phé duyét va
duoc gido vién, nhan vién,
ngudi lao dong dong thuan
trién khai thuc hién.

T6 chuc trién khai thyc hién chuong trinh)
gido duc phd thong; sach gido khoa, ndi
dung gido duc cua dia phuong. Thyuc hién|
quan 1y, sir dung va lya chon cac xuét ban|

ham tham khao sir dung trong nha truong.

iBao dam tuén thu cac quy|
dinh, hudng dan cua céc cap
c6 tham quyén.

Quan 1y, tlep nhan hoc sinh, cho phép hoc
sinh chuyén trudng; quyét dinh ki luat,
khen thuéng hoc sinh; phé duyét két qua
danh gid hoc sinh, danh sach hoc sinh Ién|
16p, luu ban; t6 chirc kiém tra cong nhan
viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho
hoc sinh trong nha truong va cac dbi tuong
khac trén dia ban truong phu trach.

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

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

Béo c4o, danh gia két qua thuc hién trudc
HoO1 dong truong va cac cap c6 tham
quyén.

Hoan thanh ché do béo cdo
dinh ky theo quy dinh va céc
béo cao dot xuat theo yéu cau
clia cép c6 thim quyén.

Co day du ho so quan 1y theo

quy dinh.




Quan 1y hanh chinh; quan ly va tu chu
trong viéc sir dung cac ngudn tai chinh, tai
san cuia nha truong theo quy dinh; thuc
hién xa hoi hod gido duc.

Bao dam cong khai, minh|
bach cac nguén tai chinh, tai
san cua nha truong va su
dung dung quy dinh ctua phép
luat.

Xy dung mé1 truong hoc duong an toan,
lanh manh, than thi€n, phong, chong bao
luc hoc duong theo quy dinh cua phép luat.

Hoc sinh, gido vién, nhan
vién, nguoi lao dong trong co
so gido duc dugc sang tao,
hat trién.

T6 chuc thuc hién quy ché dan chu & co
so; phdi hop t6 chire, huy dong cac luc
luong xa hoi cung tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai tro ctia nha truong dbi
v6i cong dong xi hoi.

Bao dam céc nguyén tic thuc
hién dan chu ¢ co so.

Huy dong duoc cac td chir,
ca nhan tham gia hoat dong
gido duc.

Thuc hién céac ché
do, chinh sach cho
giao vién, nhan
vién va ngudi lao
dong

2.2

Thuc hién cac quy dinh vé chi tra tié

nguoi lao dong.

n|
luong, phu cap cho gido vién, nhan vién VéJngu(‘)ri lao dong duoc chi trd

Tién luong va phu cip cua
giao vién, nhan vién va

day du, kip thoi theo quy
dinh.

Xay dung ké hoach phat trién ning luc
nghé nghiép cho gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong; dong vién va tao diéu kién|
cho gi&o vién, nhan vién va nguoi lao dong|
tham gia cac hoat dong d6i méi gido duc.

Giao vién, nhan vién, nguoi
lao dong dugc tham gia day
du cac hoat dong dao tao, bdi
dudng theo quy dinh; duoc
tao diéu kién dé hoan thi¢n
tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép.

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

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

Tham gia hoat

Tham gia sinh hoat cting t6 chuyén mon.

Tham gia day du cac budi
sinh hoat.

2.3 dong day hoc, gido

duc

Tham gia giang day theo quy dinh vé dinh
muc tiet day doi véi hiu trudng.

Day du s6 tiét quy dinh va c6
chat lugng.

Nang cao nang luc
chuyén mén
nghiép vy, ndng
lyc quan 1y

2.4

Tham gia dao tao, boi dudng, tu hoc, tu bdi
dudng d€ nang cao nang luc chuyén mon
nghi€p vu, ndng luc quan ly.

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

b6 nhiém.

3. Cac méi quan
3.1. Bén trong

hé cong viéc

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- Phong Giao duc va Dao

- Uy ban nhéan déan cip huyén

1A ) 2 ) ;dén
Pho hiéu trudng, to trudng, to &

phé chuyén mon, gido vién,
nhan vién, nguoi lao dong
trong co s¢ gido duc, hoc sinh.

tao;

H6 C

Hoi dong truong; hoi dong thi dual
khen thudng; hoi dong ki luat; hoi

tu van; to chirc Pang Cong

san Viét Nam; t6 chirc Cong doan;
to chuc Poan Thanh nién Cong san

hi Minh; t6 chitc Doi Thiéyl

nién Tién phong H6 Chi Minh; cac
to chuyén mon; t6 van phong; 16p
hoc sinh.

3.2. Bén ngoai



Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Bd Gido duc va Pao tao; cac don vi thuoc Bo.  [Thuc hién trach nhiém quan ly Nha nudc doi voi

gido duc phd thong theo quy dinh.

S& Giao duc va Pao

Uy ban nhan dén tinh

mon khac thudc Uy ban nhan dan cip huyén.

Thuc hién trach nhiém quan Iy Nha nudc ddi voi

tao va cdc co quan chuyengléo duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cap

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

h A A Y SU
uyen; Thuc hién trach nhi¢m quén 1y Nha nudc doi voi

gido duc pho thong theo quy dinh

thong khéac.

UBND cac x4, thi trin; cac co s¢ gido duc phd

Thuc hién nhiém vy trién khai Chwong trinh
gid0 duc phd thong; phat huy vai trd cua nha
truong voi cong dong.

Cac t6 chtrc, doan thé khac

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

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Quan 1y can b, gido vién, nhan vién cia co sé gido duc phd thong duoc giao quan 1y
theo quy dinh ctia phép ludt va hudéng dan cua co quan quan 1y gido duc.

4.2 Quan 1y tré em dang hoc tai co s& gido duc pho thong duge giao quan 1y.

4.3 [Thyc hién quy tic tng xir cia can bd quan 1y theo quy dinh.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning luc va pham chét ca nhan:

5.1. Yéu cau veé trinh d, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang cir nhan tré 1én thudc nganh dao tao gido vién ddi véi gido vién
tiéu hoc hodc c6 bang cir nhan chuyén nganh pht hop va ¢6 ching chi boi
dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién tiéu hoc theo chwong trinh do
B0 trudng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh

- Hi€u truong truong tiéu hoc thudc ddi tugng phai thyc hién nang trinh dg
chuan dugc dao tao quy dinh tai Nghi dinh s 71/2020/ND-CP ngay
30/6/2020 ctua Chinh phu quy dinh 1§ trinh thyc hién nang trinh do chuan
dugc dao tao cua giao vién mam non, tiéu hoc, trung hoc co so (Nghi dinh
s6 71/2020/ND-CP); hodc thudc dbi twong quy dinh tai Thong tu sb
24/2020/TT-BGDDT ngay 25/8/2020 cua Bo truong B Giao duc va Bao
tao quy dinh viéc str dung gido vién, can bd quan ly gido duc trong cac co so|
gido duc mam non, tiéu hoc, trung hoc co so chua dap tng trinh do chuan
dugc dio tao thi khong xét dén yéu cau vé trinh do dao tao (Thong tu s6
24/2020/TT-BGDDT).

- Trinh do LLCT: Theo quy dinh ciia cip Gy c6 tham quyén va cila phap luat.

B6i dudng, ching
chi

- Pugc dao tao, boi dudng vé nghi¢p vu quan ly truong hoc; dao tao, boi
dudng néng cao nang lyc chuyén mén, nghiép vu.

- Co ching chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién
tiéu hoc hodc c6 mot trong cac chung chi boi dudng theo tiéu chuan chuc
danh nghe nghiép gido vién tiéu hoc hang II, hang III, hang IV va dugc cap
c6 tham quyén cap trudc ngdy 30/6/2022.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Pi day hoc it nhat 05 nam (hodc 04 nim (101 v6i mién nii, hai dao, vung
cao, vung sau, vung xa, vung dan tdc thiéu so, vung cO diéu kién kinh té - x4
hoi dac biét kho khan).

- Pap ung tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién twong Gmg véi cip
hoc dugc giao quan 1y.

- Pat chuan hiéu truong co s¢ giao duc phd thong.
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Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Thyc hién tot quy dinh vé dao dirc nha giao, co tac phong, phuong phap
lam viéc phu hop voi cong viéc; tao dung duoc uy tin ca nhan.

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

- C6 ké hoach thudng xuyén hoc tap, boi dudng phat trién chuyén mén,
nghiép vu.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chu trrong, duong 164, chinh sach cua Dang, phap luit cua Nha
nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé gido duc pho thong va
trién khai thuc hién vao nhiém vu duoc giao.

- Thuyet phuc, huy dong duoc cac to chirc, ca nhan trong va ngoai co s¢ gido
duc pho thong tham gia xay dung va phat trién co 5O giao duc phd thong.

- Phén tich tinh hinh va du bao duoc xu thé phat trién ciia co s& gido duc phd
thong, xdy dung duoc tim nhin chién luoc ké hoach phét trién co so gido
duc phd thong theo timg giai doan hudng t6i sy phat trién toan dién cua mdi
hoc sinh va nang cao hiéu qua, chit luong gido duc.

- C6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va c6 kha nang sir dung
ngoai ngit trong mot s nhiém vu cu thé duoc giao. (Téi thiéu phdi sir dung
dwoc ngoai ngir o trinh do twong dwong bac 2 khung nang luc ngoai ngii
Viét Nam theo yéu cau cuia vi tri viéc lam).

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Dao duc va ban linh. 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhom nang lyc —
- Giao tiep ung xu. 3-5
chung ~
- Quan hé phoi hop. 3-5
- S dung cong nghé thong tin. 5
- Str dung ngoai ngir hodc tiéng dan toc.
- Xay dung va t6 chirc thyc hién ké hoach. 3-5
Nhom nang lyc |- Nudi dudng, cham soc, gido duc tré. 3-5
chuyén mon |- Xay dung méi truong giao duc. 3-5
- Bao dam chat lugng gido duc. 3-5
- Tu duy chién luoc. 3-5
- Quan 1y sy thay doi. 3-5
Nhom nédng luc —
- Ra quyét dinh. 3-5
quan ly ]
- Quan ly nguon lyc. 3-5

- Phat trién nhan vién. 3-5
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Tén vi tri viéc lam: PhO Hiéu truwéong

Ma vi tri viéc lam: LDQL-02/GD-TH

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Truong Tiéu hoc

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

chirc va hoat dong ctia co s¢ giao
quan c6 tham quyén.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan vé chic nang, nhiém vy, quyén han, co chu tb

duc phd thong cong 1ap cla co

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gilp hiéu truong co sd gido duc phé thdng chi dao, didu hanh mot hoic mét sé linh vuc
cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cua co s& giao duc pho thong. Chiu trach nhiém truédc lanh
dao co quan quan ly, trudc hiéu trudng va trudc phap luat vé linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Céac cong viée va

tiéu chi danh gia:

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cOng viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Diéu hanh cong viéc do hiéu truéng
phan coéng, uy quyén theo quy dinh;
tham muu cho hiéu truong cac ndi
dung chuyén mon thudc linh vuc
dugc phan cong.

Ké hoach thuc hién nhiém vyl
duoc duyét va duoc to chire thuc
hién co két qua.

T6 churc, quan 1y cac

Quan 1y hoc sinh.

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

hoat dong cua co sé
gid0 duc pho thong.

Thuc hién ché do bao céo theo quy
dinh.

Hoan thanh ché do bao céo dinh|
ky theo quy dinh va cac bao cao
dot Xudt theo yéu cau cta cap co
tham quyén.

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

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

Huy dong duge céc to chirc, ¢4
nhan tham gia hoat dong giao
duc.

2.2

Tham gia sinh hoat cing to chuyén
mon.

Tham gia day dii cic budi sinh|
hoat.

Tham gia hoat don
day hoc, gido duc.

Tham gia giang day theo quy dinh ve
dinh murc tiét day doi voi pho hiéu
truéng.

Day du sd tiét quy dinh va cd
chat lugng.

2.3

INang cao nang luc
chuyén mon nghiép
vu, nang luc quan ly.

Tham gia dao tao, boi dudng, tu hoc,
tr bdi dudng dé nang cao ning lyuc
chuyén moén nghi€p vu, nang luc
quan ly.

Tham gia day du cac hoat dong
dao tao, bdi dudng theo quy|
dinh; dap tng tiéu chudn chic
danh nghé nghiép dugc bd
nhiém.

3. Céac médi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan ly truc
tiep va kiém duy¢t Quadn ly trwe tiép Cac don vi phoi hgp chinh

két qua béi



T6 trudong, t6 phd chuyén
Hi¢u trudng

vién, nhan vién, nguoi lao dong trong cotd chitc Poan Thanh nién Cong san|
sO giao duc dugc giao quan 1y, hoc sinh.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi ddng ki luat; hoi
dong tu van; to chic Pang Cong
mon, gidosan Viét Nam; t6 chirc Cong doan;
Ho6 Chi Minh; t6 chic Doi Thiéy
nién Tién phong H6 Chi Minh; cac
t6 chuyén mon; to van phong; 16p
hoc sinh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Thuc hién tréch7 nhiém quan ly Nha nudc ddi
véi gido duc pho thong theo quy dinh.

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

Thuc hién tréch7 nhiém quan ly Nha nudc ddi
v&i gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cip huyén; Phong Gido duc va
Dao tao va cac co quan chuyén mon khac thude Uy
ban nhan dan cap huyén

Thuc hién tréchq nhiém quan 1y Nha nuédc ddi
v6i gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban x4, thi trin; cac co s& giao duc phé thong

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh|

khéc.

gido duc phd thong; phat huy vai trd clia nha
truong véi cong dong.

Cac t0 churc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac to chire, doan
thé vao hoat dong day hoc, gido duc cia nha
truong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Quan 1y can by, gido vién, nhan vién cla co s¢ gido duc pho théng dugc giao quan 1y
" [theo quy dinh cua phép luat va huéng dan ctia co quan quan ly gido duc.
4.2 |Quan Iy tré em dang hoc tai co s gidao duc pho thong dugc giao quan 1y.
4.3 [Thyc hién quy tic ng xir cia can bd quan 1y theo quy dinh.
5. C4c yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning luc va pham chat ca nhan

5.1. Y&u cau vé trinh d, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

- C6 bang cir nhan trd 1én thude nganh dao tao gido vién ddi véi gido vién tiéu
hoc hodc ¢ bang cir nhan chuyén nganh phil hop va ¢6 chimg chi bdi dudng
nghiép vu su pham danh cho gido vién tiéu hoc theo chuong trinh do Bo truéng
Bo Giao duc va Pao tao ban hanh.

- Ph6 Hiéu trudng trudng tiéu hoc thudc ddi tuong phai thuc hién nang trinh do
chuan duoc dao tao quy dinh tai Nghi dinh sb 71/2020/ND-CP ‘ngay 30/6/2020
cua Chinh phu quy dinh 16 trinh thuc hién nang trinh d6 chuan dugc dao tao
clia gido vién mam non, tiéu hoc, trung hoc co s& (Nghi dinh s6 71/2020/ND-
CP); hodc thudc dbi twong quy dinh tai Thong tu s6 24/2020/TT-BGDPT ngay|
25/8/2020 cua Bg truong Bo Giao duc va Dao tao quy dinh viée st dung giao
vién, can bd quan 1y gido duc trong cac co so gido duc mam non, tiéu hoc, trung
hoc co s chua dap ing trinh d§ chuén dugc dao tao thi khong xét dén yéu caul
vé trinh d6 dao tao (Thong tu sd 24/2020/TT-BGDDT).

- Trinh do LLCT: Theo quy dmh ctia cép Uy ¢6 thim quyén va cta phép ludt.

Boi dudng, ching
chi

- Puoc dio tao, bodi dudng vé nghiép vu quan Iy truong hoc; dao tao, bdi dudng]

nang cao nang lyc chuyén moén, nghiép vu;
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- C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién tiéuyl
hoc hodc c6 mot trong cac chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chuc danh nghe
nghiép giao vién tiéu hoc hang II, hang III, hang IV va duoc cip c6 tham quyén)
cap trudc ngay 30/6/2022.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Da day hoc it nhat 05 nam (hoac 04 nam dbi v&i mién nbi, hai dao, vung cao,
vung sau, vung xa, vung dan toc thiéu sb, vung co diéu kién kinh té - x3 hdi dic
biét kho khan);

- Pap tng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép gido vién tuong tng véi cip hoc
dugc giao quan ly;

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

Phim chét cé
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh cha trwong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta co quan;

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

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

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

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat cua Bang, Nha nudc,
quy dinh va yéu cau cta nganh, dia phuong vé gido duc pho thong va trién khai
thuc hién vao nhiém vu dugc giao;

- Thuyét phuc, huy dong dugc céc to chiic, ca nhan trong va ngodi co so gido
duc pho thong tham gia xay dung va phat trién co sd gido duc phd thong;

- Phan tich tinh hinh va dy bao dugc xu thé phaét trién cta co sé gido duc phd
thong, xay dung duogc tam nhin chién luoc ké hoach phat trién co s& gido duc
pho thong theo timg giai doan hudng téi sy phat trién toan dién ciia mdi hoc
sinh va ning cao hiéu qua, chét lugng gido duc;

- CO ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va c6 kha nang sir dung ngoai
ngir trong mot sd nhiém vu cu thé duoc giao (T6i thiéu phdi sir dung diroc ngoai
ngit o trinh do twong dwong bdc 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo

éu cau cua vi tri viéc lam).

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh. 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 3-5
, . - Soan thao va ban hanh van ban. 3-5

Nhom néang luc — 7 -

chung - Giao tiép Lrng XU. 3-5
- Quan hé phoi hop. 3-5
- Stir dung cong nghé thong tin. )
- Sir dung ngoai ngir hoac tiéng dan tdc.
- Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach. 3-5

INhoém néang luc - Nudi dudng, cham sdc, gido duc tré. 3-5

chuy&n mon - Xay dung moi truong gido duc. 3-5
- Bao dam chat lugng gido duc. 3-5

Nhom ning luc quan - Tu duy chién lugc. 3-5

ly - Quan Iy su thay doi. 3-5
- Ra quyét dinh. 3-5
- Quan ly nguon lyc. 3-5

- Phat trién nhan vién. 3-5
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B. VI TRI VIEC LAM CHU'C DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH

Tén vi tri viéc lam: Gido vién tiéu hoc hang I

Ma vi tri viéc

lam: NNCN-01/GD-TH

Ngay bét dau

thuc hién:

Pia diém lam viéc

Truong Tiéu hoc

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

quyén.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van
ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cau t6 chirc
va hoat dong cua truong tiéu hoc cong lap cua co quan c6 thim

1. Muc tiéu vij tri viéc lam

Thuce hién nhiém vu giang day, gi4o duc hoc sinh trong cac truong tiéu hoc.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac 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

Thuc hién cac nhiém vu cua gido
vién ti€u hoc hang II va hang |11

Theo ban mo ta vi tri viéc lam cua
gido vién tiéu hoc hang Il va hang I1]

- Tham gia bién tap, bién soan, phat
trién chuong trinh, tai liu boi dudng]
gido vién, hoc sinh tiéu hoc hoic
tham gia HO1 déng lva chon sach
gia0 khoa khi dugc Iya chon.

Chuong trinh, tai liéu boi dudng
dugc cap c6 thim quyén thong qua
va dua vao sur dung;

C6 quyét dinh thanh 1ap hoi dong;
hoi dong hoan thanh nhiém vu theo
Eké hoach.

Tai liéu boi dudng, sinh hoat chuyén
mon duge cip c¢6 thim quyén thong
qua.

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

- Chu tri cac hoat dong bdi dudng val
sinh hoat chuyén moén, chuyén dé
cua nha truong hoac tham gia danh
gid, xét duyét dé tai nghién ctru khoal
hoc su pham tng dung cta dong
nghiép tlr cip huyén trg 1én.

1C6 quyét dinh tham gia hoi dong xét

duyét dé tai nghién ciru khoa hoc su
pham tmg dung cip huyén tr¢ lén.
Hoi dong hoan thanh nhiém vy theo
ké hoach.

- Tham gia doan danh gid ngoai hodc
tham gia cac doan cong tac thanh tra,
kiém tra chuyén mon, nghiép vu
gido vién tiéu hoc tir cap huyén tro|
1én.

C6 quyét dinh tham gia doan danh
gia ngoai hoac doan cong tac thanh|
tra, kiém tra chuyén mén, nghiép vu
cap huyén trd 1én. Poan dénh gid
hodc thanh tra, kiém tra hoan thanh
nhiém vu theo ké hoach.

- Tham gia ban gidm khao hoi thi
gido vién day gidi hoac gido vién
chu nhiém 16p gidi hodc gido vién
lam Tong phu trach Doi Thiéu nién|
tién phong H6 Chi Minh gidi cép
huyén trg 1€n.

C6 quyét dinh tham gia ban gidm
khao hoi thi cip huyén tro 1én. Ban
giam khao hoan thanh nhiém vu theo
ké hoach.

2.2

Cac nhiém vu
khac

Theo phan cong cua hi¢u trudng.

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

3. Cac méi quan hé cong viéc



3.1. Bén trong

10

Puoc quan Iy true tiép
va kiém duyét ket qua
boi

Quan ly truwe tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Hi¢u trudéng, phd hicu
truong, t6 trudng chuyén

R riéng; hoc sinh cua
mon.

hoc no6i chung.

Ho6i dong trudng; hoi dong thi dual
khen thuong; hoi dong ki luat; hoi

Hoc sinh cua céc 16p dugc phandong tu van; t6 chirc Pang Cong san|
cong chui nhiém, day hoc noi

Viét Nam; td chire Cong doan; td chirc
DPoan Thanh nién Cong san H Chi
Minh; t6 chitc Doi Thiéu nién Tién|
phong H5 Chi Minh; cac t chuyén)
mon; t6 vin phong; 16p hoc sinh.

truong ticu

3.2. Bén ngoai

Co quan, t chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuyc hién trach nhiém quan 1y Nha nudc d6i véi
gido duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc
trung wong (Uy ban nhan déan cp huyén);

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

Thuc hién trach nhiém quan ly Nha nudc ddi voi
gido duc ticu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhéan déan cip huyén;

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

Thuc hién trach nhiém quan 1y Nha nuéc di véi
gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban x4, thi trin; cac trudng tiéu hoc khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh giao
duc ti€u hoc; phat huy vai tro ciia nha truong voi
cong dong.

Cac t0 churc, doan thé khac

Huy dong sy tham gia cua céac to chirc, doan thé
vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh ctia nha

truong.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 |Quan 1y hoc sinh dang hoc tai truong tiéu hoc dugc giao quan ly.

4.2 |Quan 1y so sach doi véi gido vién theo quy dinh.
Duogc tu chu thyc hién nhi€ém vu chuyén moén voéi sy ho trg cua té chuyén mon va nha
truong trong viéc lua chon, di€u chinh ndi dung gido duc; van dung cac hinh thirc hoat

43 A N I3 .y I3 .y . N y . Ao . \ <A
dong va phuong phap giao duc, danh gia hoc sinh phu hop véi doi tuong hoc sinh va diéu
kién cu thé ctia nha truong.

5. Cac yéu cau veé trinh d9, kinh nghiém, ning luc va pham chat ca nhan

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang ctr nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién doi véi gido vién
tiéu hoc. Trudng hop mén hoc chua du gido vién c6 bang cir nhan thudc
nganh dao tao gido vién thi phai c6 bang ctr nhan chuyén nganh phu hop
va co chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién tiéu hoc
theo chuong trinh do B9 truéng Bé Gido duc va Pao tao ban hanh.

Boi dudng, ching chi

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

- C6 chung chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giao vién
tiéu hoc hodc c6 mot trong cac chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chire
danh nghé nghiép gido vién tiéu hoc hang II, hang III, hang IV va dugc cap
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c6 tham quyén cap trude ngay 30/6/2022.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 tir du 06 nam giit chitc danh nghé nghiép gido vién tiéu hoc hang II
(mé s6 V.07.03.28) hoic twong duong theo quy dinh.

- Duoc cong nhan la chién si thi dua cép bo/ban/nganh/tinh tr¢ 1€n; hodc
bang khen tir cip huyén tré 1én; hodc duoc cong nhan dat mot trong cac
danh hi€u: gido vién day gioi, giao vién chu nhiém l6p gioi, gido vién lam
tong phu trach Doi Thiéu nién tién phong HO6 Chi Minh gioi tir cap huyén
tro lén.

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

Pham chat ca nhan

- Chap hanh cac chu truong, duong 16i chinh sach cua Dang, phap luét cua
Nha nuéc, cac quy dinh cta nganh va dia phuong vé gido duc tiéu hoc.

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

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

- Thue hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cual
vién chirc va quy dinh ctia Bo Gido duc va Pao tao vé dao dirc nha gido.

'Yéu cau khac

CO k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va c6 kha nang st dung
ngoai ngir trong mot sd nhiém vu cu thé dugc giao (T6i thiéu phdi sir dung|
duwroc ngoai ngir o trinh do twong dwong bdc 2 khung nang luc ngoai ngir

Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam).

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Giao tiép (mg xir. 4-5
Hop tac, ho tro dé)ng nghiép. 4-5
Nhom ning lyc  [Thich tmg véi su thay doi. 4-5
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 4-5

Str dung cong nghé thong tin.

St dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc.

Nhom nang luc
chuy&n mén

Tich cuc, chi dong thuc hi¢n va tuyén truyén van dong,
hudéng dan dong nghiép thuc hién chi truong, duong 16,
chinh sach, phap luat cia Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu 4-5
cau cua nganh, dja phuong vé gido duc tiéu hoc vao cac
nhiém vu dugc giao.

Chu dong, linh hoat, sdng tao trong vi¢c thuc hién ké hoach
gido duc dé phu hop vai hoc sinh, nha truong, dia phuong;
hd trg ddng nghiép thyc hién tot ké hoach giang day, gido
duc.

4-5

Tich cuc, chu dong chia s¢é kinh nghiém, hudng dan, hd trg
ddng nghiép, cha me hoc sinh va cong dong dé ning cao hiéu 4-5
qua gido duc hoc sinh.

C6 kha ning danh gia hodc huéng dan dong nghiép lam cac
san pham nghién ciru khoa hoc sur pham tmg dung tir cap 4-5
huyén tré 1én.
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Tén vi tri viéc lam: Gido vién tiéu hoc hang I1

Ma vi tri viéc lam: NNCN-02/GD-TH

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Truong Tiéu hoc

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai
van ban huéng dan vé chuic

c6 thim quyén.

t6 chuc va hoat dong cua truong tiéu hoc cong 1ap ctia co quan

cac van ban quy pham phap lut,
nang, nhiém vy, quyén han, co chu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

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

2. Céac cong viée va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Giang day,
gido duc hoc
sinh

Thuc hi¢n cac nhi€ém vu cua giao vién|
tiéu hoc hang I1I

Theo ban mo ta vi tri viéc lam cual
gido vién ti€u hoc hang I1I

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

La bao céo vién hoac day minh hoa &
cac 16p boi dudng gido vién tiéu hoc
hoac day thi nghiém cdc md hinh,
phuong phap méi tir cip truong tro
Ién.

Tai liéu boi dudng hodc day thir
nghiém duoc cdp co thim quyén|
thong qua. Khoa bdi dudng hoic day)
thir nghiém ciia nha truong dugc t6
chuc.

Chu tri cac ndi dung bdi dudng va sinh
hoat chuyén mon/chuyén dé & to, khoi
chuyén mon; tham gia danh gia, xét
duyét dé tai nghién ctru khoa hoc su
pham tng dung cta dong nghiép ti
cap trudng trd 1én.

Tai liéu boi dudng, sinh hoat chuyén
mon/chuyén dé dugc cip c6 tham)
quyén thong qua. Khoa bdi dudng va
sinh hoat chuyén mén/chuyén dé cua
t6, kh6i chuyén mén dugce to chc.
C6 quyét dinh tham gia hoi dong xét
duyét dé tai nghién ctru khoa hoc su
pham tmg dung cip truong tro 1én.
Ho6i dong hoan thanh nhiém vu theo
ké hoach.

C6 quyét dinh tham gia ban giam
khao hoi thi cip truong trd 1én.

Tham gia ban giam khao hoi thi giao|
vién day gidi, gido vién chi nhiém 16p|
gi01, gido vién lam Tong phu trach D01
Thiéu nién tién phong HO Chi Minh
idi tir cAp truong trd 18n; thuc hién
cac nhiém vu cua gido vién ¢t canl
truong tiéu hoc.

Co quyét dinh ph€ duyét danh sach
gido vién coOt can. Ban giam khao
hoan thanh nhiém vu theo ké hoach.

Tham gia cac hoat dong chuyén mon|
khac nhu kiém dinh chat luong giao
duc, thanh tra, kiém tra chuyén mon,

1én; tham gia huéng dan, danh gia thyc
tap su pham cua sinh vién (néu c0).

nghiép vu su pham tir cip truong troftra, kiém tra hoan thanh nhiém vu

C6 quyét dinh tham gia doan kiém
dinh chat luong gido duc, thanh tra,
kiém tra chuyén moén, nghi¢p vu su
pham tir cdp trudng tré 1én. Poan
kiém dinh chét luong giao duc, thanh

theo ké hoach.

C6 quyét dinh tham gia hudéng dan,
danh gid thyc tdp su pham. Hoan
thanh nhiém vy huéng dan, danh gia




thuc tap su pham theo ké hoach.

Cac nhiém vu

2.2 khac Theo phan cong cua hi¢u trudng

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

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

Pugc quan ly true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Hi¢u truong, pho hiéu
trudng, t6 trudng chuyén|
mon

Hoc sinh cua céc lop duoctd chirc bang Cong san Viét Nam; to
phan coéng chu nhiém, dayichic Coéng doan; t6 chirc Poan Thanh
hoc néi riéng; hoc sinh ctianién Cong san Hb Chi Minh; t6 chie Dol
truong tiéu hoc noéi chung.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ki luét; hoi dong tu van,

Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh; cac
to chuyén mon; t0 van phong; 16p hoc
sinh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan Iy Nha nudc ddi
véi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhéan dén tinh;

mon khac thugc Uy ban nhan dan cap huyén.

S¢ Gido duc va Pao tao va cac co quan chuyén

Thyc hién trach nhiém quan ly Nha nu6c doi
V61 gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dén cip huyén;

mon khéac thugc Uy ban nhén dan cap huyén.

Phong Gido duc va Bao tao va cic co quan chuyén

Thyc hién trach nhiém quan ly Nha nu6c doi
V61 gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban x4, thi trin; cac trudng tiéu hoc khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
gido duc ti€u hoc; phat huy vai tro cia nha
trudng voi cong dong.

Cac t0 chuc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cta céac to chirc, doan
thé vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh
cua nha truong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Quan 1y hoc sinh dang hoc tai trudng tiéu hoc duoc giao quan 1y.

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

4.3

thé cua nha truong.

DPuoc ty cha thuc hién nhiém vy chuyén mén véi sy hd tro clia to chuyén mon va nha truong
trong viéc lya chon, di€u chinh ndi dung gido duc; van dung céc hinh thirc hoat dong va|
phuong phap gido duc, danh gié hoc sinh phu hop véi doéi tuong hoc sinh va dié€u kién cu

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

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang ctr nhan trg 1én thudc nganh dao tao gido vién doi véi giao vién tiéyl
hoc. Truong hop mén hoc chwa du gido vién c6 bang cir nhan thudc nganh
dao tao gido vién thi phai c6 bang cir nhan chuyén nganh phu hop va c6 chimg
chi boi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién tiéu hoc theo chuong
trinh do B9 trudng B Gido duc va Pao tao ban hanh.

Boi dudng, ching

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh 6 chuyén moén, nghié¢p vu.
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chi

- Co ching chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giao vién
tiéu hoc hodc c6 mot trong cac chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chuae
danh nghé nghiép giao vién tiéu hoc hang II, hang III, hang IV va duoc cip)
c6 thAm quyén cap trude ngay 30/6/2022.

Kinh nghiém (thanh
tich céng téc)

L C6 tir dii 09 nam giir chirc danh nghé nghiép giao vién tiéu hoc hang III (ma
s6 V.07.03.29) hodc twong duong theo quy dinh.

- Puoc cong nhan 1a chién si thi dua cép co s0; hodc duoc nhan béng khen,
gidy khen tir cap huyén tro 1én; hodc dugc cong nhan dat mot trong cac danh
hi¢u: gido vién day gioi, gido vién chu nhiém 16p gioi tur cap truong trd 1én,
gido vién lam Tong phu trach Doi Thiéu nién tién phong H6 Chi Minh gi6i
thanh phd tir cap huyén tr [én.

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

IPham chat c4 nhan

- Chap hanh céc chii truong, dudng 16i chinh sach cua Dang, phap luét cua
Nha nudce, cac quy dinh cua nganh va dia phuong vé gido duc tiéu hoc.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin phdm
chat, danh du, uy tin cua nha gido; guong mau trude hoc sinh.
- Thuong yéu, dbi xir cong bang va tén trong hoc sinh; bao vé 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 ctiia Bo Gido duc va Pao tao vé dao dirc nha gido.

'Yéu cau khac

CO ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va c6 kha nang sir dung ngoai
ngir trong mot sd nhiém vu cu thé duoc giao (T6i thiéu phdi sir dung dwoc
ngoai ngit o trinh do twong dwong bdc 2 khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam

theo yéu cau cua vi tri viéc lam).

5.2. Cac nang luc

Nhém niang

lre Tén nang luc Cép dd
Giao tiép tng xir. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhom ning lyc(Thich img véi sy thay doi. 3-5
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

Str dung cong nghé thong tin.

St dung ngoai ngit hoic tiéng dén toc. 2
Nam virng chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat cua Dang,
INha nuéce, quy dinh va yéu cau ctuia nganh, dia phuong vé gido duc 3-5

ti€u hoc va trién khai thyc hién cé két quad vao nhi€ém vu dugc giao.

Trién khai thuc hién ¢6 hiéu qua ké hoach, chwong trinh gido duc;
chu dong, linh hoat ,diéu chinh ké hoach day hoc va gido duc phu hop|  3-5
o1 diéu kién thyc t€ cua nha truong va dia phuong

C6 kha nang van dung linh hoat va huéng dan dong nghi€p vén
dung, cap nhat kip thoi yéu cau d6i méi nhitng kién thie vé gido duc
Nhom nang luchoc va tdm sinh 1y Itra tudi vao thue tién giao duc hoc sinh; tu chu, tu
chuyén mén  [chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mén (ndi dung,
phuong phép gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chét luong,
hi¢u qua gido duc tirng hoc sinh cta 16p minh phu trach.

Tich cyc, ch1:1 dong phéi hop véi d@)ng nghiép, cha me hoc sinh va
cong dong d€ nang cao hi€u qua gido duc hoc sinh.

Van

vao thuc té giang day, gido duc; c6 kha ning danh gia hoic hudng
dan dong nghi¢p lam cac san pham nghién ctru khoa hoc su pham
ung dung tur cap truong trd 1én.

dung duoc cac két qua nghién ctru khoa hoc su pham g dung
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Tén vi tri viéc lam: Gido vién tiéu hoc hang 111

Ma vi tri viéc lam:

NNCN-03/GD-TH

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Truong Tiéu hoc

Quy trinh cong viéc lién quan:

van ban huéng dan vé chirc ning
t6 chuc va hoat dong cua truong
c6 thim quyén.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,

, nhiém vy, quyén han, co cul
tiéu hoc cong 1ap ctia co quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

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

2. Céac cong viée va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Giang day,
gido duc hoc
sinh

Xay dung ké hoach giang day, gido duc hoc
sinh; tham gia x4y dung ké hoach giang day,
gido duc hoc sinh cta to chuyén moén theo muc
tiéu, chuong trinh gido dyc cép tiéu hoc.

Ké hoach giang day, gido duc
hoc sinh dugc cap cd tham|
quyéen phé duyét.

Thuc hién chuong trinh gido duc phd thong]
cap ti€u hoc va ké hoach gido duc ctia nhj
truong.

Hoan thanh cac noi dung cual
ké hoach giang day, gido duc
hoc sinh duoc cép c6 tham
quyén phé duyét.

Hoan thanh cac noi dung cual
ké hoach giang day, giao duc
hoc sinh dugc cdp co tham
quyén phé duyét.
Hoan thanh dé tai nghién cty
lkhoa hoc su pham Ung dung
theo ké hoach. Hoan thanh d9|
dung, thiét bi day hoc cap tiéyl
hoc dugc phan cong thuc
hién.

Thyc hién cac phuong phap day hoc va giao
duc theo hudng phat trién pham chat, nang lyc
hoc sinh; tham gia phat hién, boi dudng hoc

hoc su pharq L’tng dung va lam dd dung, thiét
bi day hoc cap tiéu hoc.

sinh nang khiéu; tham gia nghién ctru khoahoach cta nha truong, cia t6

Hoan thanh ké hoach dao tao,
bdi dudng theo yéu cau va ké

chuyén mén

Hoan thanh déy du cac khoéa dao tao, boi
dudng chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh;
tu hoc tap, rén luyén dé nang cao trinh do
chinh tri, chuyén mon, nghiép vu; tham gial
céc hoat dong chuyén mon theo yéu cau; tham|
gia pho cap gido duc, gido duc bat budc va X6
mu chit, gido duc hoa nhap.

2Hoan thanh cong tac pho cap

2140 duc, gido duc bat budc va
x6a mu chit, gido duc hoa
nhap dugc phan cong.

tac tu van hoc sinh ti€éu hoc.

Phéi hop véi cha me hoc sinh va céc luc lugngsinh tiéu hoc.
xa hoi trong gido duc hoc sinh, thuc hién conglCo sy tham gia cua cha me

Hoan thanh ké hoach gido dud]
hoc sinh, cong tac tu van hoc

hoc sinh va cac luc lugng x3
hoi trong gido duc hoc sinh,
thuc hién cong tac tu van hoc
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sinh ti€u hoc.

Cac nhiém vu

2.2 | hac

Theo phan cong cua hi¢u

Hoan thanh dang tién do, bao
dam chat lugng theo yéu cau
dbi vé6i ting viée dugc phén
cong cu thé.

trudng

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

Puoc quan Iy truec tiép va

kiém duyét két qua béi Quan ly trye t

ép Cac don vi phi hop chinh

dugc phan cong

Hi¢u trudn hé higu . "
", e P -~ mhiém, day hoc
truong, tO truong chuyén| ., .
R riéng; hoc sinh
mon. \ 12
truong  ti€u  hoc
chung.

Hoc sinh cua cac

. [Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen|
lo’pq.ﬂ.k P 1A AL AA Ao LA
Chﬁthuong, hoi dong ki luat; hoi dong tu van; to
n(,)ichl'rc bang Cong san Viét Nam; t6 chuc
CﬁaC6ng doan; t6 chic Poan Thanh nién Cdng
n(,)iséln HO Chi Minh; t6 chirc P61 Thiéu nién

Tién phong HO Chi Minh; cac to chuyén
mon; td van phong; 16p hoc sinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan 1y Nha nudc ddi véi
gido dyc ti€u hoc theo quy dinh.

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

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

Thuc hién trach nhiém quan 1y Nha nuéc d6i véi
gido duyc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cap huyén;

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

Thuc hién trach nhiém quan 1y Nha nudc d6i véi
gido duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban x4, thi trin; cac trudng tiéu hoc khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh giao
duc ti€éu hoc; phat huy vai tro cia nha truong véi
cong dong.

Cac t0 chuc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia clia cac to chirc, doan thé
vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh cua nha|

truong.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 |Quan Iy hoc sinh dang hoc tai trudng tiéu hoc duoc giao quan 1y.
4.2 Quan ly s6 sach ddi vdi gido vién theo quy dinh.
Duoc ty chu thuc hién nhiém vu chuyén mén véi sy hd trg cia to chuyén moén va nha
43 truong trong viéc lya chon, diéu chinh noi dung gido duc; van glung cac hinh thuc ho‘at
" |dong va phuong phap gido duc, danh gia hoc sinh phu hop vdi doi tugng hoc sinh va diéu
kién cu thé cua nha truong.

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

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém

, pham chit ca nhan



17

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang cir nhén tro 1én thude nganh dao tao gido vién doi voi gido vién tiéy
hoc. Trudng hop mén hoc chua du gido vién c6 bang cir nhan thudc nganh dao
tao gido vién thi phai c6 bang cir nhan chuyén nganh phu hop va c6 ching chi
bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién tiéu hoc theo chuong trinh|
do B¢ trudng B Gido duc va Pao tao ban hanh.

- Gido vién truong tiéu hoc thudc ddi tuong phai thyc hién nang trinh do chuén
dugc dao tao quy dinh tai Nghi dinh s6 71/2020/ND-CP hoac thude d6i tuong
quy dinh tai Thong tu sb 24/2020/TT-BGDDT thi khong xét dén yéu cau vé
trinh d dao tao.

Boi dudng, ching
chi

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

- C6 chung chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién
tiéu hoc hodc c6 mot trong cac ching chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh|
nghé nghiép gido vién tiéu hoc hang II, hang III, hang IV va duoc cip co tham)
quyén cap trude ngay 30/6/2022.

- Gi4o vién tuyén dung méi phai c6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chic
danh nghe nghiép theo quy dinh trong thoi gian thuc hién ché d6 tap su. Gido
vién tuyén dung méi nhung khong phai thuc hién ché 4o tap su thi phai bd sung
chtng chi trong thoi han 01 (mot) nam ké tir ngay duoc tuyén dung.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Pat chuan nghé nghiép gido vién co sé gido duc phd thong.

Pham chit c4 nhan

- Chéap hanh céc chu truong, duong 16i chinh sach ctia Pang, phap luét ciia Nha
nudc, cac quy dinh ctia nganh va dia phwong vé gido duc tiéu hoc.
- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gitt gin pham
chat, danh dy, uy tin cuia nha gido; guong mau trudce hoc sinh.
- Thuong yéu, d6i xtr cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén va loi
ich chinh dang cuia hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép.
- Thyc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cta vién
chtic va quy dinh ciia B4 Gido duc va Pao tao vé dao dirc nha gido.

'Yéu cau khac

C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va c6 kha nang sir dung ngoai
ngir trong mot s6 nhiém vu cu thé duoc giao (T6i thiéu phai sir dung duoc
ngoai ngir ¢ trinh dg twong dwong béac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam|

theo y€u cau cua vi tri viéc lam).
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5.2. Cac nang luc

pham tng dung vao thuc té giang day, gido duc; hudng din hoc

sinh ty lam duge d6 dung day hoc.

Nhém nang Tén nang luc Cap dé
luc
Giao ti€p ung xu. 3-5
Hop tac, ho trg dong nghiép. 35
Nhom nang luc(Thich tmg véi sy thay doi. 3-5
chung Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5
Str dung cong nghé thong tin.
- — 2
Str dung ngoai nglr hoac tiéng dan tdc.
Nam duogc chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat cua Dang,
Nha nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé gido duc 3-5
tiéu hoc va trién khai thuc hién vao cac nhiém vu dugc giao
Thuc hién giang day, gido duc bao dam chat lugng theo chuong 3.5
trinh gido duc, ké hoach glao duc cta nha truong.
Van dung dugc kién thirc vé gido duc hoc va tam sinh Iy Itra tudi 3.5
o vao thyc tién gido duc hoc sinh
Nhom nang luc
chuyén mon C6 kha nang ap dung dugc cac phuong phap day hoc va gido duc 3.5
hat trién phim chét, ning luc cho hoc sinh.
C6 kha nang phdi hop voi dong nghiép, cha me hoc sinh va cong
P\ PO A . . 3-5
dong dé nang cao hi¢u qua gido duc cho hoc sinh.
Thuong xuyén tu hoc, tur boi dudng dé phat trién nang luc chuyén
mon ban than; biét 4p dung cac két qua nghién ctru khoa hoc su 3.5
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Tén vi tri viéc [am: Gido vu

Ma vi tri viéc lam: CDNN-04/GD-TH

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc

Trudng Tiéu hoc

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

t6 chirc va hoat dong cua truong ti€
c6 thim quyén.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban huéng dan vé chuc ning, nhiém vu, quyén han, co cul

éu hoc cong 1ap clia co quan|

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cdng tac giéo vu trong céac trudng tiéu hoc.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T Nhiém vu, ) Tiéu chi danh gia hoan
mang cong Cong viéc cu the thanh cong viéc
viéc
K¢ hoach cong tac gido vyl
hang nam dugc cap c6 tham|
Lap ké hoach, thuc hién cong tac gido vyquyén phé duyét.
hang nam cua nha truong: bao cdo dinh ky,[Hoan thanh ké hoach cong
thuong xuyén theo quy dinh. tac gido vu dugc duyét.
Hoan thanh céc bao céo theo
yéu cau.
Quan ly, theo doi hé thong ho so, s6 sach cuaHé thong ho so, so sach day
nha truong 1i€n quan dén hoc sinh. du theo yéu cau.
Z. A A, 2. . , Hoan thanh c6 i &
Phoi hop thye hién cong tac tuyén sinh va cac sigﬁfl Ct@;m téf:oglgi tliicérflu}t]re;
Cong tac gido nhiém vu dugc giao lién quan dén thi, kiém([,, > ., g fac i, 7
2.1 oy ra, dénh gid hoc sinh danh gid hoc sinh dugc giao.
Cung cap kip thoi thong tin
e e i A i .Jquan ly, th oi h inh
Phoi hgp voi gido vién, nhan vién trong nhaﬂgﬁn nyé co ddi hoc sin
truong quan ly, theo doi hoc sinh hang ngay; ‘g g‘y' a2 X
2 0, N N Hoan thanh viéc tong hop két
tong hop két qua hoc tap varen luyén cua hoc| A x s A
sinh qua hoc tap va rén luyén cua
' hoc sinh ding han theo quy
dinh.
Hoan thagh cdc chl{ong trlnhv boi dudng; quoa‘m thanh ké hoach dao tao,
hoc, tu boi dudng nang cao nang lyc chuyén| . . .
o n boi dudng.
mon nghiép vu.
Hoan thanh ding tién do, bao
ic nhié A i \ hat 1 h
2.2 Caf: MHEM VY e phan cong cua hiéu truong dim chat lugng theo yéu cau
khac d6i voi timg viée duge phan
cong cu thé.

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

Dugc quan ly trye tiep
va kiém duyét két qua
bai

Quan Iy trye tiép Cic don vi phdi hop chinh

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi d@)ng ki luat; hoi
ddng tu van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; td chirc Cong doan; td

Hi¢u truong, pho hi¢yl
trudng, tO truong chuyénHoc sinh truong tiéu hoc.
mon.
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chirc Poan Thanh nién Cong san HO
Chi Minh; to chirc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac t
chuyén mén; t6 van phong; 16p hoc
sinh.

3.2. Bén ngoai

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

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

Thyc hién trach nhiém quan ly Nha nuéc di v6i
gido duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh;
So Gido duc va Pao tao va cac co quan chuyén|
mon khac thugc Uy ban nhan dan cap huyén.

Thyc hién trach nhiém quan 1y Nha nuéc déi véi
gido duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va cac co quan(Thyc hién trach nhi€ém quéan ly Nha nudc ddi véi
chuyén mon khéc thuoc Uy ban nhan dan capjgido duc tiéu hoc theo quy dinh.

huyén.

Uy ban x4, thi trin; cac trudng tiéu hoc khac.

Thuc hi¢n cong tac gido vy; phat huy vai tro cia
nha truong voi cong dong.

Céac to chirc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac to chirc, doan thé
vao cong tac quan ly, theo ddi hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 |Quan Iy hoc sinh cua truong tiéu hoc.

4.2 |Quan ly s6 sach dbi vai cong téc gido vu theo quy dinh.

4.3

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

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

5.1. Y&u cau vé trinh d, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép cao dang su pham trd 1én (hodc co bang tot nghiép
cao dang trd 1én cac chuyén nganh khac phu hgp véi vi tri viée lam gido
vu).

Boi dudng, ching chi

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén moén, nghiép vu.
- Hoan thanh chuong trinh boi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé
nghi¢p vién chirc gido vu theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

Khong

IPham chat ca nhan

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

- Trung thuc, khach quan, ¢6 y thirc trau doi dao dtrc, néu cao tinh than
trach nhiém. Gitr gin phém chét, danh du, uy tin cta can bd vién chuc;
doan két, gitip d& dong nghiép va hoc sinh.

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

'Yéu cau khac

C6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va c6 kha nang sir dung
ngoai ngir trong mot s6 nhiém vu cu thé duoc giao (T6i thiéu phdi si
dung dwoc ngoai ngit o trinh do twong dwong bac 1 khung nang luc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi tri viéc lam).

5.2. Cac nang luc
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Nhom nang Tén nang luc Cap do
luc
Giao tiép g xi. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhom néng luc[Thich tng véi sy thay doi. 3-5
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Str dung cong nghé thong tjn. 1
Str dung ngoai ngitr hodc tiéng dan tde.
Hiéu va biét van dung chu truong, duong 16i cua Pang,
chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy dinh va yéu 5
cau cua nganh doi véi cap hoc vao trong linh vuc cong
tac.
Nhom ning I Thuc hién c6 hi€¢u qua ké hoach, chuong trinh gido duc a5

chuyén mén

cta nha truong.

Co6 nang luc t6 chirc va quan 1y hoc sinh dé thuc hién co6

hi€u qua cac nhiém vu cua vién chirc gido vu.
C6 kha nang phoi hop va giao tiép tot voi dong nghiép;
tu van, ho trg hoc sinh va cha me hoc sinh trong thuc  3-5

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

M3 vi tri viéc

lam: NNCN-05/GD-TH

Ngay bit dau

thuc hién:

Dia diém lam viéc

Trudng Tiéu hoc

Quy trinh cong viéc lién quan:

thim quyén.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap ludt, van
ban huéng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co chu to
chtrc va hoat dong cua truong tiéu hoc cong lap cla co quan co

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém, vu lién quan dén cong tac tu van hoc sinh trong céc truong tiéu hgc
theo quy dinh tai Thong tu s6 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 cua Bo GDDT v€ hudng dan
thuc hién cong tac tu van tam ly cho hoc sinh trong trueong pho théng.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh
mang cong Cong viéc cu the cong viéc
viéc
K¢ hoach cong tac tu van hoc
sinh hang nam dugc cap c6 tham
Lap ke hoach, thuc hién cong tac tu van hociquyén phé duyét.
sinh hang nam cua nha truong; bao cdoHoan thanh ké hoach cong tac tu
dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh. van hoc sinh dugc duyét.
Hoan thanh cac bao céo theo yéu
cau.
21 Cong tac tu |Quan ly, theo doi hé thong hd so, s6 sachlHé thong ho so, so sach day du
" |van lién quan dén cong tac tu van hoc sinh.  theo yéu cau.
Phoi h 01 giao vién, nhan vién trong nhal, . . . , R £
. prv g V ’ n N z & M8 0an thanh cac hoat dong tu van
truong to chic cac hoat dong tu van hoc . I
) A X Y A . z_hoc sinh theo ké hoach duoc
sinh (bao gdm c4 tu van chu dong va tu van| Juvat
theo nhu cau cua hoc sinh, phu huynh). et
Hoan thanh cac chuong trinh bdi dudng; tul. . . \ Z \
g - gA 9 & Yoan thanh ké hoach dao tao,
hoc, tu boi dudng nang cao nang luc| . , .
A A oA boi dudng.
chuyén mon nghiép vu.
Hoan thanh dung tién do, bao
2.2 Cac nl/nem Theo phan cong cua hiéu truéng. dz}m N hat l.lf('mg theo yeu cau doi
vu khac véi ting viée dugce phan cong cyl
thé.

3. Céac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép
va kiém duyét ket qua

bai

Quan ly true tiép Cac

don vi phéi hop chinh

mon.

Hi¢u truong, pho hiéu
truong, to trudng chuyén|

Hoc sinh cua truong

ti€u hoc. Chi Minh; td

Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen
thudng; hoi déng ki luat; hoi déng tw van; to
chic Pang Cong san Viét Nam; to chire Cong
doan; to chirc Boan Thanh nién Cong san Ho

chire o1 Thiéu nién Tién phong

Ho Chi Minh; céc to chuyén mén; to van|
phong; 16p hoc sinh.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

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

Thuc hién trach nhi€ém quan 1y Nha nudc ddi véi
gido dyc ti€u hoc theo quy dinh.

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

Thue hién trach nhiém quan 1y Nha nuée ddi véi
gido duc ti€u hoc theo quy dinh.

huyén.

Uy ban nhan déan cap huyén;
Phong Gido duc va Pao tao va cac co quan/Thuc hi¢n trach nhi¢m quan ly Nha nudc doi véi
chuyén mon khac thudc Uy ban nhan dan capjgido duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban x4, thi trin; céc truong tiéu hoc khac.

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

Cac to chirc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac t6 chuc, doan thé
vao cong tac tu van hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 |Quan Iy hoc sinh cua trudng tiéu hoc.

4.2 |Quan 1y sb sach ddi v&i cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh.

4.3

Puoc tu cha trong cdng tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dap img muc tiéu
doi maéi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

5.1. Yéu céu veé trinh dd, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

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

Boi dudng, ching
chi

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

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khéng

IPham chat ca nhan

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

- Trung thyc, khach quan, ¢é y thirc trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhi¢m. Giilr gin phém chat, danh du, uy tin cua can bd vién chirc; doan Kkét,
gitip d& dong nghiép va hoc sinh.

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

'Yéu cau khac

C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va c6 kha nang sur dung
ngoai ngit trong mot s6 nhiém vu cy thé duge giao (T6i thiéu phai sir dung
dugc ngoai ngtr 6 trinh do twong duong bac 1 khung nang lyc ngoai ngir Viét

Nam theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam).

5.2. Cac nang luc

Nhém ning Tén nang luc Cap dd
lwe

Giao tiép tmg x1r. 3-5
Hop téc, hd trg dong nghiép. 3-5

Nhom ning lyc(Thich tmg véi sy thay doi. 3-5

chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
St dung cong nghé thong tin. 1
Stur dung ngoai ngir hoac tiéng dan tdc.
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Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i cua Pang,
chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy dinh va yéu

< cau ctia nganh ddi vai cip hoc vao trong linh vuc cong >
th')nAl nang luc . i .
chuyén mon Nam virng dac diém tam, sinh 1y ltra tudi; nhan dién
duoc tinh da dang va tinh nhay cam cta ddi tuong can 3-5
tu van.
Nim vitng, c6 hiéu biét vé cac hoat dong nghé nghiép. [3-5
C6 kha ning thiét ké va thyc hién cic chuong trinh
phong ngtra, can thiép, thuc dy strc khoe va kha ning  (3-5
huc hoi tdm 1y cia hoc sinh.
Co6 kha nang thiét ké va thuc hién céac chuong trinh a5
hudng nghiép.
C6 kha nang phéi hop véi cac t6 chire, ca nhan c6 lién a5

quan dé thyc hién nhiém vu.
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Tén vi tri viéc lam:
Vién chirc ho trg gido duc nguoi khuyet tat

Ma vi tri viéc lam: NNCN-06/GD-TH

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc

Trudng Tiéu hoc

Quy trinh cong viée lién quan:

quan c6 thim quyén.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban huéng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co
cau to chirc va hoat dong cua truong tiéu hoc cong 1ap clia co

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuce hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac hd trg gido duc hoc sinh 1a ngudi khuyét
tat, hoc sinh hoc hoa nhap trong cac truong tiéu hoc.

2. Céac cong viée va tiéu chi danh gia

TT

Céac 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 hd tro
gido duc nguoi
khuyeét tat.

Tham gia x4y dung ké hoach gido
duc cd nhan cho ngudi khuyét tat.

Ké hoach gido duc ¢4 nhan cho ngudi
khuyét tat dugc duyét.

HO tro ngudi khuyét tat hoc tap
va reén luyén ki nang déc thu, ki
nang song phu hgp voi kha nang
va nhu cu cta nguoi khuyét tat.

ITré em 14 nguoi khuyét tat hoan thanh

chuong trinh hoc tap va ren luyén ki
nang dac thu, ki ndng song phu hop.

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

Cac hoat dong hd tro giao duc nguoi

Jkhuyét tat duoc hoan thanh ding tién|

d6 va chit luong yéu ciu tai chuong
trinh, ké hoach dugc duyét.

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

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

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

Céc kién thuc, ki ning cham soc, gido
duc nguoi khuyét tat duoc phd bién|
dén timg gia dinh ctia hoc sinh 1a ngudi
khuyét tat.

Phéi hop vai gido vién giang day,
gid0 vién ghﬁ nhiém danh gia hoc
sinh khuyét tat.

Céc hoat dong phdi hop danh gia hoc
sinh khuyét tat dugc hoan thanh ding]
tién d6 va chit luong yéu cau tai
chuong trinh, ké hoach dugc duyét.

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

Chung nhén, ching chi cac chuong

Itrinh bdi dudng.

2.2

khac.

Cac nhiém vu

Theo phan cong cua hi€u trudng.

Hoan thanh ding tlen d0, bao dam chat
luong theo yéu cau ddi véi timg viée
dugc phan cong cu thé.

3. Céac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

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

. . .HO1
Hoc sinh la nguoi, °

khuyét tat, Hoc sinh|
gido duc hoa nhap.

dong truong; hoi dong thi dua khen

thuong; hoi dong ki luat; hoi déng tu van;
to chic Bang Cong san Viét Nam; t6 chic
Cong doan; to0 chitc Poan Thanh niénl
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Cong san Hd Chi Minh; t6 chie Doi Thiéyl
nién Tién phong HO6 Chi Minh; cac to
chuyén mdn; t6 van phong; 16p hoc sinh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Bo Giao duc va Dao tao; cac Cuc, Vu thudc Bo.

Thuc hién trach nhiém quan Iy Nha nuée dbi véi
gido duc tiéu hoc noi chung, gido duc hoc sinh
la nguoi khuyét tat noi riéng theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc
trung wong (Uy ban nhan déan cip huyén);

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

Thuyc hién trach nhiém quan 1y Nha nuéc dbi voi
gido duc tiéu hoc noi chung, gido duc hoc sinh
la nguoi khuyét tat noi riéng theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

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

Thuyc hién trach nhiém quan 1y Nha nuéc dbi voi
gido duc tiéu hoc noi chung, gido duc hoc sinh
la nguoi khuyét tat noi riéng theo quy dinh.

Uy ban x4, thi trin; cac trudng tiéu hoc khac.

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

Céac to chirc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua céac to chiic, doan the
vao hoat dong cham soc, gido duc hoc sinh 1a
nguoi khuyét tat.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé i
4.1 |Quan ly hoc sinh la nguoi khuyét tat dang hoc tai truong ti€u hoc dugc giao quan 1y.
4.2 |Quan ly s6 sach d6i véi nhan vién ho trg giéo duc nguoi khuyét tat theo quy dinh.

Chu dong trong ndi dung, phuong phap hd tro ngudi khuyet tat hoc tap va ren luyén ki
4.3

ning dic thu, ki ning song phu hop voi kha ning va nhu cu ciia ngudi khuyét tat.

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

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém,

pham chét c& nhan

Nhom yéu cau

Yéu cﬁu cu thé

Trinh do dao tao 1én mot trong

C6 bang tot nghiép trung cap chuyén nganh ho trg giao duc
ngudi khuyét tat trd 18n; hodc co bang t6t nghiép trung cap tro|

cac nganh: su pham, y té, cong tac xa hoi, tam i

va c6 chtng chi nghiép vu vé hd tro gido duc nguoi khuyét tat
theo chuong trinh do B Gido duc va Pao tao ban hanh;.

Boi dudng, chimg chi Khong

Kinh nghiém

(thanh tich cong tac) Khong

- C6 tinh than

khuyét tat; hd

Ph; hA’ 4 nha Aeoon
am chat ca nhan khuyet tat.

trach nhi¢m, tan tuy voi cong vi¢e, tich cuc cai

tién, dc rat kinh nghiém trong thyc hién nhi€ém vu duogc giao.
- Thuong yéu, ton trong va doi xir cong bang doi véi nguoi

trg, bao vé quyén va loi ich hop phép ctia nguoi

- C6 trach nhiém hop tac voi dong nghiép, gia dinh ngudi
khuyét tat va cac to chtrc, ca nhan khac trong viéc ho trg gido
duc nguoi khuyét tat.

- Thuc hién 16i séng lanh manh, vian minh, pht hop v6i moi
truong gido duc.
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- Tidu chuan vé tin hoc, ngoai ngir: Theo quy dinh cua phap
luat vé tiéu chuan chirc danh nghe nghiép hién gitr va yéu cauy
ctia vi tri viée lam duoc cdp c6 tham quyén phé duyét

5.2. Cac niang luc

dinh va cong dong trong gido duc ngudi khuyét tat.

Nhom Tén nang luc Cép db
nang luc
Giao tiép tng xir. 3-5
Hop téc, hd tro ddng nghiép. 3-5
Nhom nang [Thich ing véi su thay doi. 3-5
luc chung [Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Str dung cong nghé thong tjn. 1
Str dung ngoai ngit hodc ti€ng dan tdc.
C6 kién thire l}iéu biét vé phap luat, thie hién phap luat trong co 3.5
s& gido duc ti€u hoc va van hda hoc duong.
C6 hiéu biét vé dic diém, nhu ciu ctia nguoi khuyét tat; cong tac
ho tro gido duc ngudi khuyét tat va caic’chinh sach clia Nha nudec, 3.5
. _.__|ctanganh, cua dia phuong lién quan dén cong tac ho trg gido
INhom nang d Si khuvét tat
luc chuyén HC TIgUron Xuye? 1ot — e -
mon Tku,rc h1§n hodc phoi horp thgc h1¢1} dugc ndi dung chuong trinh 3.5
ho trg gido duc nguoi khuyét tat cap ti€u hoc.
Van dung duoc kién thire va ki nang chuyén mén co ban vao
X X .7 Nt A A 3-5
thuc tien ho trg giao duc cho nguoi khuyet tat.
C6 ki ning hd trg, tu van, tham gia, phdi hop véi gido vién, gia 3.5
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C. NHOM VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG
Tén VITVL: Thu vién vién hang I1 Ma vi tri viéc lam: CMDC-01/GD-TH
Ngay bét dau thyc hién:
Trudng Tiéu hoc
Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat, van
ban hudng dan vé hoat dong cta don vi sy nghiép cong lap theo
chtrc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao.

Dia diém lam viéc
Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hogc tryc tlep thue hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mén cao

theo phén cong cua cip c6 thAm quyén va chiu trach nhiém trude cip c6 thim quyén va trudc phap
luat vé nhiém vu dugc giao.

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

1T [ NEemve Cac nhi¢m vy, cong vice Tiéu chi danh gi4 hoan
om Vi, mang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc
A Tham gia nghién ctu, gbp y xdy dung,Dam bao quy trinh cong
T? am gla xay dl'mghoan thién thé ché, co ché, chinh sachftic va theo diing ké hoach|
1 |van ban vé linh vuc A an 1%
duroc phan cong thuQc linh vuc thu vién theo nhiém vu duocvé flenAd(), chat lugng theo
§ lanh dao don vi phan cong. phan cong.
- Chu tri hodc tham gia nghién clru, Gng
dl_ll’l% cac thanh tl{u cua khF)Aa hoc va CongNéi dung tham gia dugc
. x ._nghé trong hoat dong thu vién. . < , .
Huong dan chuyén| A n hoan thanh theo duing tién|
2 ~ n - Tham gia xay dung ndi dung chuong|.. | x £
mon, nghié¢p vu \ L AU .~ do ké hoach, chat lugng
trinh, bién soan tai li€u va tham gia boi A A
N . x A A theo yéu cau.
dudng, huéng dan chuyén moén, nghié¢p vu
cho thu vién vién hang dudi.
3 [T6 churc thuc hién
- Chu tri xay dung ké hoach dai han, trung
han, hang nam vé hoat dong chuyér} mon,Keé hoach dugc xay dung
nghiép vu thu vién dugc giao va to chuctrén co s& ndi dung ké
3.1 [Xay dung ke hoach [thuc hién sau khi dugc phé duyét. hoach cong tac cua don vi
- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdcva dugc thyc hién theo
nam, quy, thang, tuan cua c4 nhan theodung tién do.
phan cong.
Nghlen’ ciu - xay- Tham gia xay du’ng‘ Eleu chuan quoc glap a0 noi dung tham gial
dung cac dé an, dutrong hoat dong thu vién. \ \
S S : .2 Y .. ax__ % ., |[duogc hoan thanh theo
3.2 [an cap bg, cap co so- Tham gia tong két danh gia, dé xuat sual,, X %
C A , n lgRe 1R . o . .~_dung ke hoach, chat lugng
va cong tac nghiép/doi, bo sung, hoan thién quy trinh nghiép PSRN
" A do nguoi chu tri giao.
vu li€én quan vu thu vién.
Thye hién céc hoatTha.n} gia to ch1{c hoat dong (?huyein moln,l?am‘bao quy trlnP cong
n . ~ . mnghi€p vu thu vién theo quy dinh ctia phapitac va theo dung ké hoach
3.3 [dong chuyén mon, & 7 A . N L 2R | A A A £
> ludt va cac hoat dong khiac nham thuc dayyveé tien dg, chat luong,
nghi¢p vu Y R o n A .
hat trién van hoa doc. hi¢u qua cong vigc.
Thuc hién cac , R . .. Tham dy day du, chuan bi
S ~{LTham du cac cudc hop trong va ngoai don| .. ... ., 7 .z f 1R
3.4 |nhiém vu chung, hoi| . o A tai liéu va y kién phat biéu|
vi theo phan cong. Al X
hop theo yéu cau.
Xay dung moéi quan hé
Z. ... |Phdi hop véi vién chirc, nguoi lao dongtich cuc trong cong tac
3.5 Phoi hop cong tac trong trong don vi thyc hién nhiém vy.  theo ding quy ché, quy
dinh.
4 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tip va | Quan Iy true tiép Cic don vi phéi hop chinh
kiem duyét két qua boi

- Hiéu truong,

mon.

1 phé hiéuThu vién cua nha trudngHoi dong truong; hoi ddng thi dua khen
treong, to truong chuyén thuong; hoi dong Ky luat; hoi dong tu van;

t6 chirc Dang Cong san Viét Nam:; to chirc
Cong doan; to chic Poan Thanh nién
Cong san HS Chi Minh; céc t6 chuyén
mon; to van phong; 16p hoc; to phuc vu
cac hoat dong gido duc dac thu caa truong
chuyén biét.

3.2. Bén ngoai

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

UBND tinh; S& Gido duc va Pao tao

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi
vai giao duc trung hoc co sé theo quy dinh.

huyén.

Uy ban nhan dan huyén;
Phong Giao duc va Pao tao va cac co quanThuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi
chuyén mon khac thuoc Uy ban nhan dan capvéi gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

UBND x4, thi tran; cac truong tiéu hoc khac.

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

Huy dong su tham gia cua cac to chuc, doan

Céc t6 chtic, doan thé khac. thé vao cong tac quan 1y, sir dung thu vién phuc

vu hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Tryc ti€p thuc hién cac nhi€ém vu dugc phan cong, bdo cao va chiu trach nhiém trudce cap
c6 tham quyén vé két qud thyc hién nhiém vu.

4.2 Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé cong tac c6 lién quan caa don vi theo su phan cong.

4.3 Phbi hop Vo1 cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viée trién khai, thuc hién nhiém vu
khi dugc cp c6 tham quyén giao.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning lwe

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phim chét ca nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co bang t6t nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh thong tin - thu vién. Truong
hop tbt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh khac phai co chimg chi boi
dudng k1en thire, ky nang nghe nghiép chuyén nganh thong tin - thu vién do
co quan, t6 chirc c6 tham quyén cap.

Boi dudng, chimg
chi

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

Kinh nghiém

Co6 thoi gian cong tac gitr chirc danh nghé nghiép thu vién vién hang Il hoac
tuong duong tir du 09 ndm trd 1én (khong ke thoi gian tip sy, thir viée).

Pham chat ca nhan

- C0 tinh than trach nhiém véi cong vi¢c dugc giao, tudn thu quy dinh ctua
phap luat; thuc hi¢n ding va day du cac nghia vu cua vién chirc trong hoat
dong nghé nghiép.
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- TAm huyét v6i nghé, trung thuc, khach quan, thang than; lam viéc khoa
hoc, c6 chinh kién r5 rang; co thai do khiém tén, dung muc khi tiép xtc voi
nhan dan; co y thire dau tranh voi nhitng hanh vi sai trai, ti€u cuc; thuc hanh
tiét kiém, chong lang phi.
- Ton trong quyén tiép can va sir dung thu vién cua moi tang 16p nhén dan
theo quy dinh cua phap luat. Co y thuc cai tién, nang cao chét luong san
pha‘im va dich vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chi dong phéi hop v6i ddng nghiép thuc
hién nhi¢m vu dugc giao.

- Kh6ng ngung hoc tap, rén luyén nang cao pham chét, trinh d6, ning luc.

Céc yéu cau khac

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

- Am hiéu kién thirc vé nghiép vu thu vién.

- C6 nang lyc phan tich, tong hop, hé thong hoa va dé xuit stra d6i, bd sung,
hoan thién quy trinh nghiép vu thu vién dugc giao tham muu, quan ly.

- CO ky nang stir dung céng nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung niang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

5.2. Cac nang luc
Nhom néng luc Tén nang luc Cép do
- Pao dac va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc - Giao tiép img xir 3-4
chung :
- Quan hé phoi hop 3-4
- Stir dung ngoai ngir )
- Su dung cong nghé thong tin
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 3.4
chuy&n mén nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu 3-4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhﬂom nang fee - Ra quyét dinh 2-3
quan ly )
- Quan 1y nguodn lyc 2-3
- Phat trién d6i ngil 2-3

Tén VIVL: Thu vién vién hang IIl M4 vi tri viéc lam: CMDC-02/GD-TH |
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Ngay bét dau thuc hién:

bia diem lam viéc

Truong Tiéu hoc

Quy trinh cong viéc lién

quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
huéng dan veé hoat dong cta don vi sy nghiép cong lap theo chire
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mén theo phan cong cua cip
¢6 thAm quyén va chiu trach nhiém trude cip c6 thim quyén va trude phap ludt vé nhiém vu duoc

giao.
2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
Céac nhiém vu, cong viéc n o L
T N . Tieu chi danh gia hoan
Nhi¢ém vu, mang Cong viéc cu thé thanh nhiém vy
cong viéc T
Thuc hién quy trinh DPam bdo quy trinh cong

hoat dong chuyén

Thyc hién cac hoat dong chuyén mon

ftac va theo ding ké

1 mon, nghiép vu thu nghié€p vu thu vién theo phan cong. hoach vé& tién d9, chit
vién luong theo phan cong.
2 [T6 chirc thyc hién
) . Ké hoach duogc xay dung
Xay dung ké hoach hang ndm vé nhiém vutrén co s ndi dung ké
2.1 Xay dung ké hoach |chuyén mon thu vién dugc giao va to chitchoach cong tac cua don|
thuc hién sau khi dugc phé duyét. vi va dugc thuc hién theo
ding tién do.
Nohién clru x4 Phan noi dung tham gia
ETIEN CUL XAY.  Tham gia nghién ctru, tng dung cac thanhdugc hoan thanh theo
dung cac d¢ an, dé , NN o , % £
22 | .. A tuu cta khoa hoc va cong nghé trong hoatdung ké hoach, chat
tai nghién ctru khoa |, n TR
f \ dong thu vién. lugng do nguoi chu tri
hoc cap co so .
giao.
Thuc hién cac nhiém Tham dy céc cudc hop trong va ngoai dO‘nTham du day du, chuan
2.3 a . N A bi tai ligu va y klen phat
vu chung, hoi hop  vi theo phan cong.
biéu theo yéu cau.
) Xay dung mbi quan hé
Z. A , Phoi hop voi vién chue, nguodi lao dongtich cyc trong cong tac
2.4 Phoi hop cong tac trong trong don vi thyc hién nhiém vu.  theo dung quy ché, quy
dinh.
3 Thuc hién cic nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan ly true tiép Cac

don vi phdi hop chinh

- Hiéu truong, phé hiéu truong, t6Thu vién cua nha truong
trudng chuyén mon.

td cht

Hoi dong trudng; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
ddng tu van; to chic Pang Cong
san Viét Nam; t6 chire Cong doan;

¢ Doan Thanh nién Cong

san HO Chi Minh; cac té chuyén
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mon; to vin phong; 16p hoc; to
phuc vu cac hoat déng giao duc
dac thu cua trueong chuyén biét.

3.2. Bén ngoai

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

UBND tinh; S& Giao duc va Pao tao, .

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

huyén.

Uy ban nhan dan huyén;
Phong Giao duc va Pao tao va cac co quan/Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude doi voi
chuyén moén khac thuoc Uy ban nhan dan capgiao duc trung hoc co so theo quy dinh.

UBND x4, thi tran; cac truong tiéu hoc khéc. [Thuc hién cong tc thu vién; phat huy vai tro

ctua nha truong véi cong dong.

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

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

hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Tryc ti€p thuc hién cac nhi¢m vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trude cap
cO tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 Tham duy cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc dugc phan cong.

quyeén giao.

4.3 PPhoi hop v6i cac cé nhan, to6 chuc khac trong viée trién khai, nhiém vu dugc cap cd tham

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phim chét ca nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh thong tin - thu vién.
Truong hop t6t nghiép dai hoc tr¢ 1€n chuyén nganh khac phai c6 ching
chi boi dudng kién thire, k§ nang nghe nghiép chuyén nganh théng tin
- thu vién do co quan, t6 chitrc c6 tham quyén cap.

Boi dudng, ching chi

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

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong vi¢c dugc giao, tudn thu quy dinh
ctia phap luat; thuc hién dung va ddy du cac nghia vu cta vién chiic
trong hoat dong nghe nghiép.

- Tam huyét véi nghe trung thuc, khach quan, thang than; lam viéc khoa
hoc, c6 chinh kién rd rang; co thai d6 khiém t6n, dung muyc khi tiép xuc
vo1 nhan dan co y thuc d4u tranh véi nhiing hanh vi sai trai, ti€u cuc;
thyc hanh tiét ki¢ém, chong lang phi.

- Ton trong quyeén tiép can va st dung thu vién cua moi tang 16p nhan
dan theo quy dinh ctia phép ludt. C6 y thirc cai tién, nang cao chat lugng
san phém va dich vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop voi ddng nghiép
thuc hién nhiém vu dugc giao.

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

Cac yéu cau khac

- Nidm duoc chu truong, duong 101 cua Dang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc, chién lugc phat trién vé thu vién va van hoa doc.
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- Nam viing kién thirc chuyén mon, nghiép vu vé thu vién. - C6 nang
I phan tich, tong hop, nhitng van dé dugc giao tham muu, quan 1y.

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

- C6 ky nang str dung cdng nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngt twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu
cAu cua vi tri viéc 1am

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do

- Pao durc va ban linh 2-3

- T chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nédng luc S

- Giao ti€p ung xur 2-3
chung ]

- Quan h¢ phoi hop 2-3

- St dung ngoai ngir 5

- Su dung cong nghé thong tin

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo

2-3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 23
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo
Nhom néang luc . . . 2-3
o nhiém vy cua vi tri vi¢c lam)
chuyén mén i
- Kha ndng thdm dinh, gbp y cac van ban (theo nhiém 3
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhoém nang luc —
- Ra quyét dinh 1-2
quan ly i
- Quan ly nguon luc 1-2

- Phat trién doi ngii 1-2




34

Tén VITVL: Thu vién vién hang IV

Ma vi tri viéc lam: CMDC-0

3/GD-TH

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Truong Tiéu hoc

Quy trinh cong viée lién
quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hudng dan ve hoat dong cua don vi su nghiép cong lap theo chire
nang, nhi¢m vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mon theo phéan cong cua cap
¢6 thAm quyén va chiu trach nhiém trudc cip c6 thAm quyén va trude phap luat vé nhiém vu duoc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Ké hoach duoc xay
dung trén co s& ndi
dung ké hoach cong tac
cua don vi va duoc thug
hién theo ding tién do.

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

bi ¥ kién phat biéu theo

Tham du day du, chuan

yéu cau.

Xay dyng mdi quan hé
tich cuc trong cong tac
theo ding quy ché, quy|

dinh.

giao.
2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc
l Nh“‘}{n vy, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
1 T6 chirc thuc hién
- Thuc hién ké hoach hang nam vé nhiém vy
chuyén mon dang ddm nhi¢m theo phan cong.
1.1 Xay dung ké hoach - Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tuan ctia ca nhan theo phan
cong.
- Xir Iy tai nguyén thong tin, bao gom: Xir 1y
ky thuat, xir Iy hinh thuc, t6 chic tai nguyén
thong tin ¢6 ndi dung don gian, phd cap.
Thue hién céc hoat - T6 chtrc tai nguyén thong tin bao gdm: T
. ~_ . chtc cacloai tai li¢u trong kho tai liéu va thuc
1.2 dong chuyén moén, ..~ A . .
nghidp vu hlre;n céc cong doan thu cong trong bao quan
cac loai tai liéu.
- Tham gia kiém ké, thanh loc tai nguyén
thdng tin theo phan cong.
- Truc tiép phuc vu nguoi sir dung thu vién.
Thuc hién cac
1.3 nhiém vu chung, [Tham dy céc cudc hop don vi theo phan cong
hoi hop
14 Phéi hop cong Phéi hop véi vién chire, ngudi lao dong trong
" tac trong don vi thuc hién nhiém vu.
2 Thuc hién cac nhiém vu khéac do cap c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua bai

Quan ly true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

- Hiéu truong, pho hiéu
trudng chuyén mon.

truong, toThu vién clia nha truong
dong tu

td chuirc
san Ho

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi

van; t6 chirc Pang Cong

san Viét Nam; t6 chire Cong doan;

Dboan Thanh nién Cong
Chi Minh; céc t6 chuyén

mon; t6 vin phong; 16p hoc; to
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phuc vu cac hoat dong gido duc
dac thu cuaa trueong chuyén biét.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

vi thudc B9, .

UBND tinh; S¢ Gido duc va Pao tao; cac don/Thyc hién trach nhiém quén ly nha nudc ddi véi

gido dyc trung hoc co sé theo quy dinh.

huyén.

Uy ban nhan dan huyén;
Phong Giao duc va Pao tao va cac co quan/Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude doi voi
chuyén mon khac thudc Uy ban nhan dan capgido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

UBND x4, thi tran; cac truong tiéu hoc khac. [Thuc hién cong tic thu vién; phat huy vai tro

cua nha truong véi cong dong.

Huy dong sy tham gia cta cac t6 chirc, doan thé

Cac to chirc, doan thé khac. vao cong tac quan ly, st dung thu vién phuc vy

hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

41 Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trude cap
™ c6 tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

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

quyén giao.

43 Phoi hgp voi cac ca nhan, t6 chirc khac trong viéc trién khai, nhi€ém vu dugc cap c¢6 tham

5. Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1. Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chit c4 nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh thong tin - thu vién.
Truong hop t6t nghiép trung cap tro 1én chuyén nganh khac phai c6
chimg chi boi dudng kién thuc, ky nang nghe nghiép chuyén nganh
thong tin - thu vién do co quan, t6 chirc c6 tham quyen cap.

Boi dudng, ching chi

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

IPham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng lue Tén nang luc Cap dd
- Pao duc va ban linh 1-2
Nhom nang luc - T chirc thuc hién cong vigc 1-2
chung - Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép g xur 1-2
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- Quan h¢ phdi hop 1-2
- St dung ngoai ngir
- St dung cong nghé thong tin !
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhi€ém vu cta vi tri viéc lam) 12
- Kha niang hudng dan thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc lam) b
Nhom nang luc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
chuy&n mén nhiém vu cua vi tri viéc lam) 12
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc 1am) 12
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am) 12
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay do6i 1-2
Nhom nang luc ,
- Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2
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Ma VTVL: CMDC-04/GD-TH
Tén VTVL: Chuyén vién vé quan tri cong sé

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc: Truong Tiéu hoc

Quy trinh cbng viéc

s , Céc Luat, Nghi dinh, Thong tu vé linh vuc chuyén mon cua don vi.
ién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong
viéc theo dung trinh tu, thu tuc, tién do, bao dam chit luong va dang quy dinh, quy ché 1am viéc,
cdng tac bao mat, quan 1y, luu trit hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac duoc phan cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

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

2.1 [Xay dung van - Chutri hogc tham gia chi dao, thuc hién (Cac cong viéc dugc thyc
ban quy pham bao dém dieu klén lam ViéC Cﬂa CO quan, h|én theo dﬁng cac quy dlnh
phap luat, chién | don vi va cua vién chirc, ngudi lao dong cia phap luat, khong dé xay|
lugc, quy hoach, | €42 €9 quan - o . lrasaisot.

X : - Chu tri hoac tham gia chi dao cong tac
ke hoach, chinh N A Al . \

) bdo dam v¢ sinh mdi truong, phong lam
sach, chuong viéc; phong chdng mdi, duy tri canh quan
trinh, dé an, du | san vuon cua co quan, tru s¢ lam viéc.
an. - Chu tri hodc tham gia giup lanh dao co
quan, don vi trong cong tac phong chong
chay nd, dam bao an ninh, an toan tru sg.
- Chu tri hodc tham gia gitp lanh dao co
quan, don vi chi dao, thuc hién cong tac
mua sam tai san, trang thiét bi, hang hoa
cong cy, dung cu, vat tu, van phong, van
phong pham. ..

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

- Chu tri hodc tham gia theo doi, quan ly
vé mat st dung, sua chira, bdo tri, bao
dudng, tai san cb dinh, trang thiét bi lam
viéc, cong cu, dung cu phuc vy cong tac
chuyén mén.

- Chu tri hodc tham gia theo ddi, kiém tra,
giam sat, thuc hién viéc bao tri, bao
dudng, thay thé cac hé théng k¥ thuat ciia
cac toa nha tru sé co quan.

2.2 [Huéng dan va  [Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thuc tidnBao dam dung tién do, ké
trién khai thuc ~ @é kip thoi tham muu, dé xuat véi lanh daohoach, thoi gian, chat lugng
hién cac van ban.xem xét, chi dao xur Iy nhitng vin dé thudctheo yéu cau cua cap trén.
linh vuc cong tac dugc phéan cong.
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2.3

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

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

Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh lam viéc cia Lanh dao khi
duoc phan cong.

NoOi dung tham gia gop V|
dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chat lwong do
ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia t6 chac trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

-Bién tap, kiém duyét tin, bai dé dang 1én
Website cua don vi (néu co).

-Quan tri website cia don vi: quan tri diy
liéu, cap nhat thdng tin sy kién hoat dong cual
nganh

-Quan Iy hom thu di¢n tr co quan

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

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao théng suét, tao duoc
mdi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

phan cong.

Tham du diy du, chuin bj
tai liéu va y kién phét biéu
theo yéu cau.

2.8

tuin cua ca nhan.

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

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

2.9

Thuc hién cac nh

iém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly trye tiép

Quan hé phéi hop true tiép

va kiém duyét két qua
béi

trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Hi¢u trudéng, phd hicu
truong, to6 trudong chuyén
mon.

Céc vién chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ky luat; hoi dong tu
van; to chirc Pang Cong san Viét Nam; td
chirc Cong doan; to chirc Poan Thanh
nién Cong san HO Chi Minh; cac t6
chuyén mon; td van phong; 16p hoc; t0)
phuc vu cac hoat dong gido duc dac thyl

cua truong chuyén biét.
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3.2. Bén ngoai

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

vi thudc BO, .

UBND tinh; S¢ Gido duc va Pao tao; cac donThyc hién trach nhi€ém quan 1y nha nuéc ddi véi

gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

huyén.

Uy ban nhan dan huyén;
Phong Giao duc va Pao tao va cac co quanThuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi vai
chuyén mon khéc thudc Uy ban nhan dan capgido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

UBND x4, thi tran; cac truong tiéu hoc khac. [Thuc hién cong tac thu Vi‘él’l; phat huy vai tro

cua nha truong véi cong dong.

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

Céac to chirc, doan thé khac. vao cong tac quan ly, st dung thu vién phuc vy

hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

4.3

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

4.4

Duoc yeu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cua hiéu truong.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d

Nh6ém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 18n véi:
- Nhdm nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao: Nganh Khod
hoc gido duc va Pao tao gido vién, quan tri - quan ly, luat, kinh té,
quan 1y nha nudc, quan tri kinh doanh, kinh té lao dong, chinh séch
cong, hanh chinh céng, Cong ngh¢ thdng tin, cdng nghé ky thuat may
tinh, an toan thong tin, dién tur vién thong

- Nganh hozc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vy caa cap co
tham guyén quy dinh.

Kién thuc bd tro

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, ky ning quan 1y nha nude dbi véi
cOng chuc ngach chuyén vién hoac tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan caa ngach

Pham chét c& nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh
sach cua Dang, phap luat ctia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

- C6 kha niang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac
chu treong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap di véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chire niang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va t6 chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16 cia Dang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha niang d& xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém
Vu cua don vi.

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

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap nghién ctu, to)
chic, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- C6 k¥ nang sir dung cdng nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau

cua vi tri viéc lam

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap do

- Pao dic va ban linh 3-5
L T6 chirc thue hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning Iyc chung | Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung ngoai ngir 5
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 9.3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc chuy&n mén i thé nang kle m tra \{iéc Fhu,c hlen C ac van 2-3

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban »3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
L Quan ly sy thay doi 1-2

Nhom ning luc quan ly | Ra quyét dinh 1-2
L Quan ly nguén lyuc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: K& toan trwéng
(phu trach ké toan)
Dia diém lam viéc:

Ma vi tri viéc lam: CMDC-05/GD-TH

Ngay bat dau thyc hién:

Truong Tiéu hoc

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cua don vi; thuc hién
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bdo céo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho cac don vi c0 lién
quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh ctaa don vi thuoc
linh vyc pham vi quan ly.

Quy trinh cbng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
va chi tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an vé cong tac ké toan cua
don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh caa don vi; bao céo tinh hinh thuc hién
thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh
ctia don vi thudc linh viee pham vi quan ly; chu tri, to chuec trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang céng viéc dugc phan cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Nhiém vu, mang
cOng viéc

2.1

Xay dyng van ban

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy|
dinh trinh hiéu truéng; quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc vé cong tac ké toén,
tai chinh cua don vi; hach toan ké toan vé
thu, chi tai chinh cua don vi; bao céao tinh
hinh thyc hién thu, chi tai chinh thuoc pham
Vi quan ly hoac cua nha truong.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong]
trinh, dy 4n, dé an duoc cap
c6 tham quyén théng qua.

2.2
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Thuc hién cac hoat

Chu tri hodc tham gia t6 chic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mén
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan céng,
cu thé:

1. Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich sd liéu ké toan phuc vu cho cac phan
hanh, phan viéc phu trach, cho céng tac
quan ly, chi dao, diéu hanh tai don vi.

2. T chuc thyuc hién cong téc ké toan, 1ap
bao céo tai chinh, bao céo ké toan quan tri,
bao quan, luu trit tai liéu ké toan, cung cap
thong tin thuoc phan hanh, phan viéc dugg
phan c6ng hoac phu trach.

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

4 T6 chirc phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, st dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé xuat
bién phap quan Iy, su dung tiét kiem, co

Dam bao quy trinh cong tac

va theo dung ké hoach vé

tién do, chat lugng va hiéu
qua cOng Viéc.

hiéu qua cac ngudn vén hoic kinh phi.
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2.3

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham

1. Cong viéc, nhiém wul

duoc phan cong.

muu hoach cjjnh va thuc thi cac nhiém deuqc giao thong sudt, tao
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém v

dugc méi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

2.4 [Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop.

theo phan cong.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linhTham du day du, chuan bj
vuc chuy&n mon ¢ trong va ngoai don vitai liéu va y kién phat biéu

theo yéu cau.

25
tuan cua ca nhan.

X@y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cbng tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

2.6

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

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

Quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cic ca nhan, don vi phéi hop chinh

- Hiéu truong, Phdé hiéu

truéng phu trach néu co. cua nha trudng.

Céac nguon tai chinh

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thudng; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong sin
Viét Nam; to chure Cong doan; td chure
Poan Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chitc Doi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh; cic to chuyén
mén; to van phong; 16p hoc; to phuc vu
cac hoat dong gido duc dac thu cua
truong chuyén biét.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhan dan cap huyén; Phong Gido duc va
Dao tao va céc co quan chuyén mon khac thugc
Uy ban nhén dan cap huyén.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuée ddi
v6i gido duc TH theo quy dinh.

Kho bac nha nuréc, ngan hang nha nuéc; Uy ban
nhan dan x&, thi tran; cac co sé gido duc tiéu hoc
khac.

Thuyc hién cong tac ké toan; phét huy vai trd
cua nha truong véi cong dong.

Cac t0 chuc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ctia cac to chirc, doan
thé vao cong tdc quan ly, sir dung tai chinh
phuc vu hoat dong day hoc, gido duc hoc
sinh.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén cia don vi.

4.3

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

4.4

Pugc y8u cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thdng tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cdng cua thu truong.

5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cau veé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Co trinh do chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh cua phap luat vé ké
toan truong (hoic phu trach ké toan)

Kién thac bd tro

Theo quy dinh cta phép luat vé ké toan truong (hoac phu trach ké toéan)

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh cua phap luat vé ké toan truang (hoic phu trach ké toan)

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém tra
va tham dinh c&c chi trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thuc tidn lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy
duoc giao.

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

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

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuy@n mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, ki nang xir ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap nghién ctu, to
chuc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
Vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin ban

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

5.2. Y8u cu vé ning luc
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Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap dd
- Dao dic va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung |- Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung ngoai ngir
- Sur dung c6ng nghé thdng tin ?
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 23
- Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam). 23
Nhom ning luc chuyén|- Kha niang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo 23
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam). 23
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 23
\Vu cua Vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang luc quan Iy Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly nguon lyuc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Ma VTVL: CMDC-06/GD-TH

Tén VTVL: Ké toan vién — _
¢ Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: | Truong Tiéu hoc

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan caa don vi; 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 c0 lién quan theo
quy dinh cua phap luat va quy dinh cua don vi thuoc nganh linh vuc
thuoc pham vi quan ly.

Quy trinh céng viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tdng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat,
du 4n, dé &n vé cong tac ké toan cua don vi; hach todn ké toan vé thu, chi tai chinh caa don vi; bao
cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan
ly; chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vy chuy@n mén theo mang cong viéc duoc phan
cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

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

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

TT Cac nhiém vu, cdng viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cOng viéc
2.1 [Tham gia xay dung [Tham gia nghién cttu, xay dung linh vuciCac quy dinh, van ban

phép luat, chién luoc, quy|
hoach, k& hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cip c6 tham
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thyuc hién cac
van ban.

1. T6 chirc, huong dan, theo ddi viéc thyc
hién ché do, chinh sach chuy&n man,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y linh vuc ké
toan

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

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dang tién ¢, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéu
Ccau cua cap trén.

2. Truyén dat dwgc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to churec,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Pugc co quan, to chig
I6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3

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

Tham gia to chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao qéo viéc
thuc hién cac quy dinh linh vuc ké toan

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

2. Noi dung bao cao, danh
gid co dé& xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cip
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh

cac van ban.

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

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan
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sach, chuong trinh, du 4n, dé an lién quan
dén linh vuc ké toan.

thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

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

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

- T chirc thuc hién cong tac ké toén, 1ap
bao céo tai chinh, bao céo ké toan quan tri,
bao quan, luu trir tai liéu ké toan, cung cip
thong tin thudc phan hanh, phan viéc duoc
phan céng hoac phu trach.

- Trién khai thyc hién cong tac ty kiém tra|
tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T chic phén tich, danh gia tinh hinh
quan ly, sir dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé xuat
bi¢én phap quan 1y, s dung tiét kiem, co
hiéu qua cac ngudn von hoic kinh phi.

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

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham

lién quan dén nganh, linh vyc nhiém v
dugc phan cong.

muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vmduqc giao théng sudt, tao

1. Coéng viéc, nhiém vy

dugc méi quan hé cong tac
phét trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hi hop.

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

Tham dy ddy du, chuan b
tai liéu va y kien phat bieu
theo yéu cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

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

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

2.9

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

3. Céac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu truong, Hiéu pho

Cac vién chuc, lao dong hop
tong cta nha truong

Cac co quan, don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban

chat quan hé

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

v6i gido duc TH theo quy dinh.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc ddi
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ban nhan dan huyén.

nhan dan x4, thi trin;
khac.

Kho bac nha nuéc, ngan hang nha nudc; Uy ban

Thuc hién cong tac ké toan; phat huy vai tro

cac co so gido duc tiéu hoc | o o A A
cua nha trudong véi cong dong.

Céc t6 chirc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ctia cac t chirc, doan
thé vao cong tac quan ly, st dung tai chinh
phuc vu hoat dong day hoc, gido duc hoc
sinh.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1 Puogc chu dong

vé phuong phép thuc hién céng viéc duoc giao.

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

Pugc cung cap

4.3
dugc giao theo

cac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chac trong pham vi nhiém vu
quy dinh.

4.4 |
nhiém vu duoc

Duoc yeu cau cung cip thong tin va déanh gia mirc 6 xac thyuc caa thdng tin phuc vu cho

giao.

4.5 [Puogc tham gia

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

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau veé trinh dd

Nhém yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- TSt nghiép dai hoc tré 18n véi nganh hodc chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh;

Kién thuc bd tro

- C6 chang chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép ké toan hoac
chung chi hanh nghé theo quy dinh caa phap luat.
- CO ky nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai ngix
O trinh do twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam theo
yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Theo quy dinh cua phép luat vé Ké toan vién

Pham chét ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh|
sach cua Pang, phap luat ctia nha nude, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém tra|
va tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phéap
d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vyl
duoc giao.
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- C6 kha ning cu thé hoé va to chire thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Dang, chinh sach phap luat cia Nha nuée & linh vuc cdng
tac duoc phan cong.

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

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thiac vé phuong phap nghién ctu, to
chuc, trién khai nghién cau, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé &n thudc linh|
Vuc chuyén mon dam nhigém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; cg
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thic, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban
Vao cong viéc theo yéu cau caa vi tri viec lam.

5.2. Y8u cau vé ning luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do

- Dao dc va ban linh 2-3
L T6 chiic thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning Iyc chung | Giao tiép ung xir 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngl 5
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang c_hﬁ tri tham muu x_ély dung céc van 9.3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban 2.3
theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam).

Nt g on} 5 T B e T g

- Kha né_ng phéi hop thuc hién cac van ban 9.3
theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- K_hé ning tham dink_l, gop y cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
L Tu duy chién luoc 1-2
L Quan 1y su thay doi 1-2

Nhom ning lyc quan ly | Ra quyét dinh 1-2
L Quan |y ngudn luc 1-2
L Phat trién nhan vién 1-2
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Tén VTVL: Ké toan vién trung cap

Ma VTVL: CMDC-07/GD-TH

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Truong Tiéu hoc

Quy trinh cdng viéc lién

quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don
vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh caa don vi; bdo céo
tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi
¢ lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cua don
vi thugc nganh linh vuc thuoc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac ké toan caa don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cia don vi; bao
céo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho cac don vi thudc linh viec pham vi quan ly; cha
tri, t chuc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuy@n mén theo mang cdng viéc duoc phan cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, céng viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, . - 2 hoan thanh cong
AT Cong viéc cu the A
mang cong Viéc viéc
Tham gia xdy dung | Phdi hop tham gia cc cac van ban quy | Cac quy dinh, vin
van ban quy pham | pham phap luat vé linh vuc ké toan ctia don | ban quy pham phap
21 phép luit, quy dinh, | vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh | luat, quy dinh, quy
' quy trinh lién quan | cta don vi; béo céo tinh hinh thyc hién thu, | trinh dugc cap o6
dén linh vuc ké | chi tai chinh thuéc pham vi quan 1y hodc | tham quyén thong
todn ctua don vi. qua.
1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién | 1. Van ban, tai liéu
cac quy dinh, quy trinh thudc linh vuc ké | dugc  ban  hanh
toan hodc thudc pham vi quan ly. dung tién do, ké
2. Té chire viée thuc hién ché d¢, chinh sach | hoach, thoi gian va
chuyén mén, nghiép vu; dé xuat cac bién | bao dam chat lugng
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y | theo yéu cau cua
vé linh vy ké toan hodc pham vi quan 1y | cap trén.
. x_ ...z | cuadonvi. 2. Truyén dat duoc
Hudng dan va trién N S A Ay As | A A
! .~ . | 3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi | caic ndi dung veé
2.2 khai thuc hién cac ~ " PO A A A n
vin ban dudng nghigp vy, pho bién k1nh nghiém vé | nghiép vu thep phan
cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh sach | cong dé€ cac to6 chure,
vé nganh, linh vuc ké toan hodc cua don vi. | c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va
dat két qua.
3. Puogc co quan, td
chuc 16p dao tao,
boi dudng danh gia
hoan thanh.
1. Van ban bdo
cao két qua thuc
hién dung thoi han
Kiém tra, so két, T’ham' Agia to Chl"IAC 50 két, téng kétq va b'{lo quy di?h. ,
23 | tbng két viee thuc cdo viéc thu’c\ hle_:n~ cac quyxdm,h cua pha}p 2. Noi du_r}g ,ba(‘)
A2 777 | luat thude nganh, linh vuc ké toan hoac cia cao danh gia co de
hién cac van ban )
don vi. xuét kip thoi, dung
ké hoach, duoc cap
cothim quyén phé
duyét.
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TT

Cac nhiém vy, cdng viéc

Nhiém vu,
mang cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
Viéc

3.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban

Tham gia gop y cac quy dinh, quy trinh lién
guan dén linh vuc ké toan hodc cia don vi.

Noi dung tham gia
gop y duoc hoan
thanh theo dungké
hoach, chat luong
do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai
thuc hién cdc hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

1. Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan tich
s6 lidu ké toan phuc vu cho cac phan hanh,
phﬁn viéc phu trach, cho cong tic quan ly,
chi dao, diéu hanh tai don vi.

2. T chirc thuc hién cong tac ké toan, 1ap
bao c4o tai chinh, bao céo ké toan quan tri,
bao quan, luu trit tai liéu ké toan, cung cap
thong tin thude phan hanh, phan viéc duoc
phéan cdng hodc phu trach.

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

4. Tb chirc phan tich, danh gia tinh hinh quan
ly, sir dung tai san, kinh phi thudc phan
hanh, phan viéc phu trach va dé xuét bién
phap quén Iy, sir dung tiét kiém, c6 hiéu qua
cac nguon von hodgc kinh phi.

bam bao quy trinh
cbng tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat lugng
va hiéu qua céng
viéc.

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, linh vyc nhiém vu duoc
phén cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugce giao thong
sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac
phét trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi
hgp dugc hoan
thanh  dat  chét
lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hoi hop

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

Tham du dﬁy du,
chuan bj tai liéu va
y kién phat bicu
theo yéu cau.

2.8

Thuc hién ké hoach

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

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

2.9

Cac nhiém vu khac

Theo phan cong ctua Hiéu trudng.

Hoan thanh dung
ticn d0, bao dam
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Cac nhiém vy, cdng viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu,
mang cdng viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong
Viéc

chat lugng theo yéu
cau dbi voi timg
vigc dugc phan
cong cu thé.

3. C4c méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly truc tiép

Cic c4 nhén, don vi phoi
hop chinh

- Hiéu truong, Pho Hiéu | Cac ngudn tai chinh ciia Nha

truéng phu trach néu co. truong.

Hoi dong nha truong; hoi dong
thi dua khen thuéng; hoi dong
ky luat; hoi dong tu van; to
chuc Pang Cong san Viét
Nam; t6 chuc Cong doan; to
chicc Doan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh; cac to
chuyén mon; t6 van phong; 16p
hoc sinh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

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

Thuc hién trach nhi€ém quan ly nha nude ddi
véi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan x4, thi tran; cac co s giéo duc
tieu hoc khac.

Thuc hién cong tac ké toan; phat huy vai tro
cta nha truong véi cong dong.

Céc to chire, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia ciia cac to chirc, doan
thé vao cong tdc quan 1y, st dung tai chinh
phuc vu hoat dong day hoc, gido duc hoc

sinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan Iy cic nguon tai chinh ctia Truong.

4.2 | Quan Iy s6 sach dbi véi cong tac ké toan theo quy dinh.

4.3 DA Al \
can ban, toan dién gido duc, dao tao.

Pugc ty chii trong cong tac ké toan theo quy dinh, bao dam dap img muc tiéu doi moi

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao fi chinh.

C6 bang t6t nghiép cao dang nganh, chuyén nganh Ké toan, kiém toan,

Kién thuc bé tro

C6 ching chi boi dudng tiéu chuan chie danh nghe nghiép ké toan hozc
chitng chi hanh nghé theo quy dinh cua phéap luat.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

C0 kinh nghiém cong tac phu hgp vai vi tri viée lam.
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Pham chét c& nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tedng, nghiém tdc chap hanh chu trueong cua
bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta co quan, don
Vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, phéi hop kiém tra va tham
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi
c4c van dé thyc tién lién quan trong pham vi chitic ning, nhiém vy duoc
giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Bang, chinh séch, phép luat cia Nha nudc & linh vuc ¢ong
tac duogc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xir ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, d& xuat va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

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

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

5.2. Y8u ciu vé ning luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh vin ban 1-2
Nhom nédng luc S
- Giao tiep ung xt 1-2
chung _
- Quan hé phoi hop 1
- Str dung c6ng nghé thong tin 1
- Sur dung ngoai ngir 1-2
- Tham muu xay dung van ban 1-2
- Huéng dan thuc hién van ban 1-2
Nhom nang lyc _ i
o - Kiém tra thyuc hién van ban 1-2
chuyén mén ]
- Tham dinh van ban 1-2
- T6 chuc thuc hién véan ban 1-2
Nhom ning lyc | - Tu duy chién luoc 1
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quan ly

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguon luc

- Phét trién nhan vién

R R R e
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Ma vi tri viéc lam: CMDC-08/GD-TH

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién tha quy

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Truong Tiéu hoc

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quén ly kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai san quy,
gidy to ¢ gia ciia don vi thudc pham vi quan 1y; cac vin ban phap
luat va van ban hudng dan lién quan khéc.

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phéi hop xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap ludt, du an, dé 4n vé quan Iy kho, quy don

vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mdt, tai san quy, gidy to c6 gi4; dam bao an toan cac
quy dugc giao quan ly; thuc hién nhiém vy thu quy day du, kip thoi, chinh xé4c, dung quy dinh; chu tr,

t6 chure trién khai thuce thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viée duoc phan cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an dugc
cap c6 tham quyén
thdng qua.

TT

Nhiém vu, mang R .~ <
cong vige Cong viéc cu thé

2.1 | Tham gia xay | Phéi hop tham gia nghién ctru, xay dung cac
dung van ban quy | van ban quy pham phap luat, chién luoc,
pham phap luat, | quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
chién lugc, quy | trinh, d& an, dy 4n; quy dinh c6 lién quan
hoach, ké hoach, | &én quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
chinh sach, | nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit,
chuong trinh, d& | tai san quy, gidy to c6 gia thudc pham vi
an, du an. quéan ly.

2.2 |Huéng dan va trién | 1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién

khai thuc hién cac
van ban.

Ccéc van ban quy pham phap luat, quy dinh co
lién quan vé quan Iy kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién guan dén kiém soét tién
mat, tai san quy, giay to c6 gid thuéc pham
vi quan ly.

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
Y&U cdu ctia cap trén.

2. T6 chure, huong dan, theo ddi viéc thuc
hién ché 46, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém so4t tién mait, tai san quy,
giay to co gia.

2. Truyén dat duogc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Tham gia to chitc cic chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé

cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, giay to co gia.

3. Pugc co quan, td
chuc lop dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh.
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2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra,
phén tich, danh gia va bao cao viéc thuc
hién cac quy dinh cua phép luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, d& 4n cua nganh, linh vuc vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soét tién mat, tai san
quy, giay to co gia.

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

1. NoOi dung bao cao,
danh gia c6 d& xuét kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cp co tham quyén
hé duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cta phap luat
¢6 lién quan; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chwong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mait, tai san quy,
giay to co gia.

N6i dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chéat luong do
ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi€ém vy duoc phan cong,
cu thé:

- Thyec hién thu, chi tién mat, gidy to ¢6 gi4,

tai san quy khac trong pham vi duoc giao.

- Bado quan an toan tuyét d6i cAc loai tién mit,

tai san quy, gidy to c0 gid tai noi giao dich.

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

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

- Lam céc béo céo thdng ké co lién quan khi
dugc phéan cong.

Pam bao quy trinh céng
tac va theo ding ké
hoach vé tién dd, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.

2.6

Phdi hop thyc hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém v
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
duoc phan cong.

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

1. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo diing
tién d¢ ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach c6ng tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhi¢ém vy
duoc giao.

29

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

3. Cac méi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quin Iy true tiép va kiém |Quan h¢ phdi hop true tiép i e ]
duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
HoO1 dong truong; hdi dong thi dua khen|
thuong; hoi dong ky luat; hoi dong tu van;
n \ , x to chirc Pang Cong san Viét Nam; to chuic
Hi¢u truong, phé hi¢u,., .. , A la Sy P . e A
\ 2 X -~ |Cac vién chuc chuyén/Cong doan; to6 chirc Poan Thanh nién Cong
trudng, t6 truong chuyén| . . A 1 N LA A N
mén mon khac trong don vi. [sdn H6 Chi Minh; cac t0 chuyén mon; to
' van phong; 16p hoc; to6 phuc vu cac hoat
dong gido duc dac thu cua truong chuyén|
biét.
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

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

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc doi
v6i gido duc tieu hoc theo quy dinh.

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

tiéu hoc s& khéac.

Thyce hién cong tac thu quy; phat huy vai tro
cua nha trudong véi cong dong.

Céc to chirc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ciia cac to chirc, doan
thé vao cong tac str dung tién, quy phuc vu
hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han
cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thue hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cc viéc chuyén mén caa don vi.

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

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muac do xac thuc ciia théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cdng cua hiéu trudng
nha truong.

5. CAc yéu cau veé trinh @9, ning luc

5.1. Yéu céu veé trinh d¢

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hozc chuyén nganh dao tao phli hop
v6i linh vuce cong téc.

Kién thirc bo tro

- C6 chig chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudc ddi véi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- C6 d diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén vién.

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh
sach cua Dang, phap lut cua nha nude, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viée, véi tap- thé, phéi hop cong tac tét.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két nodi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, séng tao, tu duy doc 1ap va logic.
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CAc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, tham gia xay dung, thyc hién, ph01 hop kiém tra
va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi vé6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va té chtrc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi bo va giai
phép giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thue thi, k¥ nang xt ly cac tinh huébng trong qué trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muru, dé xuat va thyc hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

- H1eu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chic,

trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh virc; co ki
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

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

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam
theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

NhOom ning lue Niing luc cu thé Cap do
- Bao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cOng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung ngoai ngit 2
NhOm nang luc chung |- Sir dung cdng nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang lyc - Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
chuyén mén nhiém vu cuia vi tri viéc lam).

- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thyc hién c&c vin ban (theo nhiém 1-2
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 1-2
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2

Nhom nang luc quan ly |~ Ra quyet d;@ 1-2
- Quan ly nguon luc 1-2

- Phét trién nhan vién 1-2
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Ma vi tri viéc lam: CMDC-09/GD-TH

Ten VIVL: Can sy Thii quy Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Truong Tiéu hoc

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy caa
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soét tién mat, tai
san quy, gidy to c6 gia cua don vi thudc pham vi quan 1y; cac van
ban phap luat va van ban huéng dan lién quan khac.

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly tién, tai san, gidy to co gia duoc giao quan 1y duogc an toan, day du, kip thoi, chinh
xéc, dap ung yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh xé4c, ding quy

dinh; thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan céng.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay dung
van ban quy pham
phép luat va cac
quy dinh co lién
quan.

Phéi hop tham gia d6i voi cac van ban quy|
pham phap luét, quy trinh nghiép vu; quy

Vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
soat tien mat, tai san quy, giay to co gid
thuoc pham vi quan ly.

dinh c6 lién quan den quan Iy kho, quy dgrrl‘trinh nghiép vu lién quan

Cac van ban quy pham
phap luat, quy dinh, quy|

dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to cd gia,
duoc cip cO tham quyén
thdng qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyuc hién
cac van ban quy pham phap luat, quy dinh
c6 lién quan vé quan ly kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia thuog
pham vi quan ly theo phéan cong.

2. T chtc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
ve quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soét tién mat,
tai san quy, gidy to co gia theo phan cdng.
3. Tham gia cic chuyén dé boi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thyuc thi chinh sach vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tien mat, tai san
quy, giay to co gia theo pham vi quan ly.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
Cau cuia cap trén.
2. Thuc hién duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
han cong dé cac t6 chuc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Pugc co quan, t6 chug
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so Kkét,
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 ctua phéap luat vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
giay to cé gia thuoc pham vi quan ly.

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

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

2.4

Tham gia y kién

doi Vi cac van ban

Tham gia gop y cac quy dinh cua phap luat

Noi dung tham gia tham

cé lién quan dén linh vuc quan ly kho, qu¥

dinh, gbép v dugc hoan
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cé lién quan.

don vi; quy trinh nghi¢p vu lién quan dénithanh theo dung ké hoach,

kiém soat tien mat, tai san quy, gidy to ¢
gié theo phén cong.

chat luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

T6 chuc trién khai thuc hién cac hoat dong

chuy&n mén, nghiép vu theo nhiém vy duocva theo dung ké hoach vé

phan cong, cu thé:

- Thuc hién thu, chi tién mat, gidy to o gia,
tai san quy khac trong pham vi duoc giao.
- Bao quan an toan tuyét ddi céc loai tién
mat, tai san quy, gidy to cd gia tai noi giao|

Dam bao quy trinh cong tac

tién do, chat lugng va hiéu
qua cOng Viéc.

dich. )
- Quan ly, ghi chép cap nhat so qu

s6 sach khac day du, rd rang, chinh xac.

- Chap hanh quy dinh kiém ké tai
ngay, nhap kho tien d€ bao quan ta
hét gio lam viéc hang ngay.

- Lam céc béo céo thong ké co lién quan khi

dugc phan cong.

¥ va cac

san cudi
i san khi

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop Vvéi cac don vi lién quan tham

muu hoach dinh va thuc thi cac n

lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vt

duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy

hiém V:j'duqc giao thdng suét, tao
dugc moi quan hé cong tac

phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc

hoan thanh dat chét luong,

theo dting tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan

vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vitdi liéu va y kién phét biéu

theo phan cong.

dén linhTham dy day du, chuan bj

theo yéu cau.

2.8

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

cua ca nhan.

hoach theo ding ké hoach
cbng tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

2.9

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

3. Cac méi quan
3.1. Bén trong

hé cong viéc

Puogc quan ly true tiép
va kiem duyét ket qua

bai

Quan hé phdi hgp truec tiép trong
don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u truong, pho hiéu
truong, t6 trudng chuyén

mon.

Cac vién chirc chuyén mon khéc
trong don vi.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
ddng tu van; t6 chitc Pang Cong san
Viét Nam; td chirc Cong doan; td
chtrc Poan Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh; cac t6 chuyén mén; td
van phong; 16p hoc; t6 phuc vu cac
hoat dong gido duc dic thu cua

truong chuyén biét.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé
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Uy ban nhan dan huyén; phong Gido duc va Dao
tao va cac co quan chuyén mon khac thudc Uy
ban nhan dan huyén

Thuyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc dbi
voi giao duc TH theo quy dinh.

Uy ban nhan dan x4, thi trin; cac co s& gido duc | Thuc hién cong tac thi quy; phat huy vai tro

tiéu hoc khac.

cua nha trudong véi cong dong.

Huy dong su tham gia cta cac t0 chuc, doan

Céc t6 chuc, doan thé khac. thé vao cong tac st dung tién, quy phuc vu

hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

DPuoc cung cip cac thdng tin chi dao diéu hanh cua td chtc trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

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

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

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau veé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- C6 bang cap hodc chuyén nganh dao tao phi hop véi linh vuc cong tac
va vi tri viéc lam.

Kién thuc bd tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thire theo yéu cau d6i véi vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tlc chap hanh chi truong, chinh
sach cua Pang, phap luat ctia nha nude, quy dinh ctia co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

CAc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan dén
chtrc ning, nhiém vy cia don vi cdng tac nguyén tic, can than, bao mat
thong tin.

- C6 kha nang t6 chic trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén;

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

- CO ky nang str dung c6ng nghé thong tin co ban; sur dung dugc ngoai ngix
O trinh d6 twong duong bac 1 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu
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cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Y&u cau vé ning luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cép dd

- Dao dic va ban linh 1-2
- T6 chirc thue hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nhom ning luc chung |- Giao tiép ang xu 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
- Sur dung ngoai ngir
- Sur dung cong nghé thdng tin :
- Kha nang tham gia xay dung cac van ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang thyc hién cac van ban (theo nhiém 23

\Vu cua vi tri viéc lam).

| Khi nang kiém tra viéc thyc hién cac vin ban
Nhom nang lyc chuyén mon ] o 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 23

- Kha nang gop y cac van ban (theo nhiém vu 23

cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quanly - Ra quyét dinh 1

- Quan ly nguon lyuc 1

- Phat trién nhan vién 1
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Ma vi tri viéc lam: CMDC-10/GD-TH

Ngay bat dau thuc hién:

Truong Tiéu hoc

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

Tén Vi tri viéc lam: Nhéan vién tha quy

Dia diém lam viéc:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

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

2. Céac cong viée va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cbng viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc
2.1 Thuc hién cac hoat [T chuc trién khai thuc hién cac hoatbam bao quy trinh cong tac va

dong chuyén mon, nghiép vu theotheo ding ké hoach vé tién do,
nhiém vu dugc phan cong, cu thé: chat luong va hiéu qua cong
- Thuc hién thu, chi tién mat, gidy to coviéc.

gia, tai san quy khac trong pham vi
duoc giao.

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

- Quan ly, ghi chép cap nhat sé quy v
céc s6 sach khac day di, ré rang, chinh
XAcC.

-Chép hanh quy dinh kiém ké tai san
cudi ngay.

- Lam céc bao cao thong ke c6 lién quan
khi dugc phan cong.

dong chuyén mon,
nghiép vu.

2.2

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, linh vyc nhiém
Vu dugc phan cong.

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

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

2.3

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

don vi theo phan cong.

Tham dy ddy du, chuan bj tai
liéu va y kién phét biéu theo
éu cau.

2.4

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

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

2.5

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

3. Cac médi quan h
3.1. Bén trong

¢ cong viéc
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Puoc quan ly true tiép
va kiém duyét két qua

Y. tiép trong don vi
boi

Quan hé phdi hgp truc

Cac don vi phdi hop chinh

Hi¢u truong, phd hicu
truong, to6 trudong chuyén
mon.

Cac vién chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen
thudng; hoi déng ky luat; hoi déng tu Vén; t0)
chtrc Pang Cong san Viét Nam; t6 chirc Cong
doan; t& chirc Poan Thanh nién Cong san HO
Chi Minh; cac t6 chuyén mén; to vin phong;
16p hoc; td phuc vu cac hoat dong gido duc

dac thu cta truong chuyén biét.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

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

Thuyc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc dbi
véi gido duc TH theo quy dinh.

Uy ban nhan dan x4, thi trin; cac co so gido duc

Thuce hién cong tac thu quy; phat huy vai tro

tiéu hoc khac.

cua nha truong voi cong dong.

Huy dong su tham gia cua cac t6 chuc, doan

Céc t6 chuc, doan thé khac. thé vao cong tac sir dung tién, quy phuc vu

hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé _phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

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

4.4

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

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

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu ciu veé trinh dd

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang cap hodc chuyén nganh dao tao pht hop véi linh vuc cong tac
va vi tri viéc lam.

Kién thuc bo tro

- C6 chirng chi bdi dudng kién thirc theo yéu cau ddi vai vi tri viéc lam.

Pham chét ca nhan

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

- Tinh than trach nhigm cao véi cong viée, voi tap the, phdi hop cong tac
tot.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C0O kha ndng tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, ph’(”')i hop kiém
tra va thém dinh cép chgl truong, chinh sach, nghi quyét, ke hoach, giai
phap doi voi cac van dé thyc tien lién quan trong pham vi chirc nang,

nhiém vu dugc giao.
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- C6 kha niang cu thé hod va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16 cua Bang, chinh sach phap luat cia Nha nuée ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

- Hicu va van dung duoc céc kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh hUOng trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
Vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctu, to
chuc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé &n thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thac, ki thuat xay dung, ban hanh vén|
ban vao cdng viéc theo yéu cau caa vj tri viéc lam.

5.2. Y&u cau vé ning luc
Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Dao dic va ban linh 1-2
- T6 chirc thue hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhém nang luc chung |- Giao tiép ung xir 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
- Sur dung ngoai ngir
- ~ — 1
- Str dung c6ng nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 1.2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 1.2
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom ning lyc chuyén|- Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 1.2
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 1.0
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém Lo
\Vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1
- Quan ly sy thay doi 1
Nhom nang luc quan Iy Ra quyét dinh 1
- Quan ly nguén lyc 1
- Phat trién nhan vién 1
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Tén Vi tri viéc lam: Vin thw vién

Ma vi tri viéc lam: CMDC-11/GD-TH

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Truong Tiéu hoc

Quy trinh cbng viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé van thu

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cua co quan, t6 chirc hodc truc tiép thuc hién cac nhiém vu van
thu theo mang cong viée duoc phan cong trong co quan, to chirc hanh chinh.

2. Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vy, mang Tiéu chi dz’u\nh gia
cong viéc Cong viéc cu thé hf)an thAanh
cong viéc
2.1 | Van hanh hé | Tham gia van hanh hé thong quan Iy tai lidu | Van hanh hé thong quén|
thdng quan 1y tai | dién tir ctia co quan, to chirc; truc tiép thyc thi | 1y tai liéu dién tir theo
liéu dién tir cia co | nhiém vu ctia van thu co quan theo quy dinh. | quy dinh.
quan, t6 chc.
2.2 | Luu gitr ho so, tail Thuc hién quan Iy Iuu gitr ho so, tai liéu theo | Quan 1y, luu trir hod
liéu. quy dinh cta cong tac van thu; to chirc viée | so, tai liéu theo quy
thong ké luu tri c4c tai licu, s6 liéu theo yéu | dinh trong cong tic
ciu cia nghiép vu cong tac van thu. van thu.
2.3 | Thuc hién nghié¢p| Truc tiép thue thi nhiém vu cong tic van | Pam bao quy trinh
vu van thu. thu co quan va cac nhiém vu khac duoc cdp | cong tac va theo ding
trén giao. ké hoach vé tién do,
chit lwong va hiéu
qua cong vigc.
2.4 | Phoihop thychién. | Phdi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan | 1. Cong viéc, nhiém
thyc thi hoat dong nghi¢p vu van thu lién | vu dugc giao thong
quan dén nhiém vu duoc phan cong. sudt, tao duoc mdi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo diing
tién do ké hoach.
2.5 | Thuc hién nhiém| Tham dy cic cudc hop lién quan dén linh | Tham dy day du,
vu chung, hoi hop. | vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi | chudn bj tai liéu va y
theo phan cong. kién phat biéu theo
yéu cau.
2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach c6ng tac nam, quy, thang, tudn | Xay dung, thuc hién
cua ca nhan. ké hoach theo dung
ké hoach cong tac
cta don vi, co quan
va nhiém vu duogc
giao.
2.7 | 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

Puoc quan ly trye tiép
va kiém duyét ket qua

g don vi
bai

Quan hé phéi hop truc tiép trong

Cac don vi phéi hop chinh

Hi¢u truong, pho hiéu
trudng, t6 trudng chuyén

R trong don vi.
mon.

Céc vién chtrc chuyén moén khac

Hoi dong truong; hoi dong thi dual
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
ddng tu van; to chitc Pang Cong
san Viét Nam; td chire Cong doan;
t6 chirc Poan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh; cac t6 chuyén
mén; td vin phong; 16p hoc; to
phuc vu cac hoat dong gido duc
dac thu cua truong chuyén biét.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi co quan hé chinh

Ban chat quan hé

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

Thyce hién trach nhi€ém quéan ly nha nude déi
v6i gido duc TH theo quy dinh.

Uy ban nhan dan x4, , thi trdn; cac co sé gi&o
duc tiéu hoc khéac.

Thyc hién cong tac van thu; phat huy vai tro
cua nha truong vdi cong dong.

Céc t6 chuc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cta cac to chirc, doan
thé vao cong tac van thu trong hoat dong day
hoc, gido duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugce giao.

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

43 Pugc cung cip céc thdng tin chi dao diéu hanh cua té chie trong pham vi nhiém vu
' duogc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ctia thdng tin phuc vu
' cho nhiém vu duoc giao.

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

trén.

5. Cac yéu ciu vé trinh d§, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh dd
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v&i nganh hodc chuyén nganh vin thu
- luu trdr, luu trir hoe. Truong hop co bang t6t nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu van thu do co s¢ ddo tao co
thim quyén cap.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

C6 thoi gian gitr ngach van thu vién trung cip va tuong duong, trong do
néu c6 thoi gian trong duong voingach van thu vién trung cap thi thoi glan
gilr ngach van thu vién trung cép t6i thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén
ngay hét thoi han ndp hd so ding ky du thi nang ngach.

Pham chét c& nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chip hanh chu treong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéce, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat théng tin.
- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khéc

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac van de
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cia Bang, chinh sach phép luat caa Nha nude ¢ 1inh vuc cong tac
dugc phéan cong.

- Cokha nang de Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyét cAc van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ky nang xur Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cé4c kién thirc vé phwong phap nghién ciru, to chire,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé€ an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thtic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céac kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.
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5.2. Yéu cau vé ning luc

NhOm nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Bao dirc va ban linh. 2-3
- T6 chtrc thuc hién cdng viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép tmg xu. 2-3
- Quan hé phéi hop. 2-3
Nhom nang luc chun .
nang fue gL Str dung ngoai ngt. 2
- Str dung cdng ngh¢ thdng tin.
- Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vian ban (theo 2-3
NhOm nang luc nhiém vu cua vi tri viéc lam).
chuyén mon - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cc vin ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 2-3
- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc 1am).
- Tu duy chién lugc. 1-2
- Quan ly sy thay doi. 1-2
Nhom ning luc quan ly | - Ra quyét dinh. 1-2
- Quan ly nguén lyc. 1-2
- Phét trién nhan vién, 1-2




Ma VTVL: CMDC-12/GD-TH
Ngay bat dau thyc hién:

Tén VTVL: Vin thu vién trung cip

bia diém lam viéc: Truong Tiéu hoc

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

Quy trinh cbng viéc lién quan: Phong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

DPam nhiém maot hoac mot sé nhiém vu vin thu theo yéu cau cau cua vi tri viéc 1am trong bo
phéan van thu cia co quan.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 Thyc hién cac hoat Truc tiép thuc thi nhiém vu cdng tic  Dam bao quy trinh cong tac va

theo dung ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong
Viéc.

dong chuyén mon,
nghiép vu.

van thu co quan va cac nhiém vu khac
duoc cap trén giao.

2.2

Phéi hop thuc hién.

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

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

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

2.3

Thuc hién nhiém
\vu chung, hoi hop.

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

Tham dy day du, chuan bi tai
licu va y kién phat biéu theo
y&u cau.

2.4

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

tuan caa ca nhan.

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

2.5

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

3. Céac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép
va kiém duyét ket qua

bai

Quan ly truec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Hi¢u truéng, phd hicu
truong, to truong chuyén
mon.

hoc. doan; to0 churc

Ho1 déng truong; hoi déng thi dua khen|
thuong; hoi dong ky luat; hdi dong tu van; t§
Hoc sinh truong ti€uchtrc Pang Cong san Viét Nam; to chirc Cong

Poan Thanh nién Cong san Ho

Chi Minh; cic t6 chuyén mén; to vin phong;
16p hoc; t6 phuc vu céc hoat dong gido duc dac]
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\ thu cua trudng chuyén biét.

3.2. Bén ngoai

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

Uy ban nhan dan huyén; Phong Gido duc va Pao
tao va cac co quan chuyén mon khac thuoc Uy
ban nhan dan huy¢n.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi
voi giao duc TH theo quy dinh.

Uy ban nhan dan
tiéu hoc khac.

x4, thi tran; cc co sé gido duc | Thuc hién cong tac van thu; phat huy vai tro
cta nha truong véi cong dong.

Huy dong su tham gia cta cac t6 chirc, doan

Céc t6 chtrc, doan thé khac. thé vao cong tac van thu trong hoat dong day

hoc, gi4do duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

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

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém vu duogc
giao theo quy dinh.

4.4

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

45 nha trudng.

Puogc tham gia c&c cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua hiéu truong

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang t6t nghiép trung cap tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin thu
hanh chinh, van thu - luu tri, luu trir, luu trir va quan ly thong tin. Truong hop
c6 bang tot nghiép trung cap tré 1én chuyén nganh khac phai c6 chung chi boi
dudng nghlep vy van thu do co so dao tao c6 tham quyen cap.

Pham chét ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hoa va té chic thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duoc
phén cong.

- C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi bo va giai
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phép giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thac chuyén mén vé linh vyuc hoat dong va|
thuc thi, k§ ning xtr ly cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vj tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phép nghién cau, to chic,
trién khai nghién ciu, xay dung cac tai liu, dé tai, dé an thudc linh vic chuyén
mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cau caa vj tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhém nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh. 1-2
- T6 chic thuc hién cong viéc. 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban. 1-2
Nhém nang luc chung F Giao tiép ang xu. 1-2
- Quan hé phdi hop. 1-2
- Sur dung ngoai ng.
- Sur dung c6ng ngh¢ thong tin. '
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam). 12
- Kha nang huéng dan thuc hién cac vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 12
Nhom ning luc chuyén |- Kha niang kiém tra viéc thyuc hién cac vian ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo Lo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2
- Tu duy chién luoc. 1
- Quan ly sy thay doi. 1
Nhom ning luc quan ly - Ra quyét dinh. 1
- Quan ly nguén lyc. 1
- Phat trién nhan vién. 1
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Tén vi tri viéc 1am: Y té hoc duwong

Ma vi tri viéc lam: CMDC-13/GD-TH

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Truong Tiéu hoc

Quy trinh cbng viéc lién quan:

- Cac van ban cua Dang, quy pham phap luét lién quan;
- Cac quy dinh, quy ché lam viéc va cac quy dinh vé quy trinh,
thu tuc giai quyet cong viéc cua co quan, t6 chc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri thuc hién cong tac y té truong hoc trong co sé giéo duc.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vy, cong viée

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

congtacy té
truong hoc

a) T6 chirc cac hoat dong quan ly, bao vé va
cham séc stre khoe nguoi hoc (kiém tra, theo
ddi sirc khoe dinh ky; phdi hop t6 chire thim
kham, diéu trj theo chuyén khoa; so ctru, cip
ctru; tu vén stre khoe: hudng dan t6 chuc bira
an dinh dudng...);

a) To chirc cac hoat dong truyén thong, gido
duc stc khoe (bién soan, tim kiém cac tai
lidu truyén thong; to chirc truyén thong, giao
duc strc khée;...);

b) Bao dam v¢ sinh truong hoc va an toan
thuc pham;

@) Thong ké béo céo va danh gia vé cong tac
y té truong hoc (cac bao cio dinh ky hodc
dot xuat theo quy dinh).

2.2

Cacnhiém vu
khac

Theo phén cong cua hi¢u trudng.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3. 1. Bén trong

Puogc quan Iy true tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan ly true tiép Céc don vi phoi hgp chinh

Hiéu truong truong, Phd
Hiéu truong phu trach

truong néu co

Phong y té truong hoc Céc t6 chuyén mén, cac t6 chirc
doan thé trong co s¢ giao duc.

3.2 Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

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

ban nhan dan huyén.

Thuyec hién trach nhiém quan Iy nha nudc ddi
v6i gido duc TH theo quy dinh.
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Uy

huyén; Tram Y té cac x4, thi trin; cac co so gido
duc tiéu hoc khac.

ban nhan dan x4, thi tran; Trung tam Y té , ,
) g Thuc hién cong tac y t€ nha truong; phat huy

vai tro ctia nha truong véi cong dong.

Huy dong su tham gia cua céc t6 chuc, doan

Céc t6 chirc, doan thé khéc. thé vao cong tac y té trong hoat dong day

hoc, gido duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Puoc tu chi thyc hién nhiém vy chuyén mon véi sy phan cong, hd trg cua to chuyén
' mon va nha trudong.
Puoc dao tao, bdi dudng nang cao trinh d§ chinh tri, chuyén mon, nghiép vy; thuong
4.2 xuyén cép nhét kién thirc chuyén mon y t€ thong qua cac hinh thie héi thao, tap huén,
dao tao, boi dudng nghi¢p vu chuyén mon do nganh Y t€, nganh Gido duc t6 chuc dé
trién khai dugc cac nhiém vu quy dinh.
Puoc ky hop dong, nghién ciru khoa hoc tai co so gido duc khéac hodc co so nghién ctru
4.3 | khoahoc véi diéu kién bao dam hoan thanh nhiém vu noi minh céng tac va dugc sy dong
y cta hi¢u trudng bang van ban.
4.4 Pugc t6n trong, bao vé nhan pham, danh du va than thé.
45 | Pugc nghi cac ngay 18, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh ctia phap luét.
4.6 | Chap hanh cac quy dinh ctia phép luat; quy ché hoat dong, ndi quy ctia co sd gido duc.
5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1 Yéu ciu vé trinh do
Nhoém yéu ciu CAc yéu céu cu thé

Trinh d6 dao tao C6 trinh d6 chuy@n mdn tir trung cap y si trg 1én

Truong hop nhan vién y té truong hoc tryc tiép thuc hién kham bénh,

Kién thirc bd trg | chita bénh thi phai c6 chtng chi hanh nghé theo quy dinh ctia phép luat

vé kham bénh, chita bénh

Kinh nghiém Khdng

(thanh tich cong

tac)

C6 tinh than trach nhi€m, tan tuy véi cong viéc;cd thai d§ niém ndo, tdn
tinh khi thuc hién cac nhi¢m vu bao v¢, cham soc strc khde nguoi hoc; cod

Phim chit c& nhan }y thic rén luyén, nang cao pham chét dao dirc ciia ngudi lam cong tac y

te;

Thuong yéu, ton trong va dbi xir cong bang d6i voi nguoi hoc; bao dam
bi mat thong tin vé strc khoe ctia nguoi hoc;

C6 trach nhiém hop tac voi dong nghiép, gia dinh nguoi hoc trong viée
bao v¢, cham séc stc khoe nguoi hoc;

Thyc hién 16i song lanh manh, van minh, pht hop véi méi truong giao
duc.
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5.2 Yéu cu vé ning luc

NhOm nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Giao tiép tmg xu. 1
Nhém nang luc | - Hop tac, hd tro dong nghiép. 1
chung “Thich img voi su thay doi. 2
- Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 2
- Nam duoc cac chu truong, dudng 16, cac quy dinh vé cong 1
tac y té truong hoc.
- C6 kién thire, hiéu biét vé viée bao vé va cham soc stc khoe
nguoi hoc, bao dam vé sinh truong hoc va an toan thuc phém 1
Nhoém ning luc | d hoan thanh cic nhiém vu duoc giao vé y té trudng hoc.
chuyén mén | - C6 hiéu biét vé dic diém tdm sinh ly lra tudi phuc vu cho 1
cong tac bao vé va cham soc surc khoe nguoi hoc.
- Xay dung dugc ké hoach va thyc hién ké hoach t6 chiic cac 1
hoat dong truyén thdng, gi4o duc stc khoe.
- C6 kha nang phdi hop véi cac t6 chic, ¢4 nhan c6 lién quan
trong viéc tham van gia dinh céch bao vé va chim soc strc khoe 1
nguoi hoc.
Nhom nang lyc | - Quan ly sy thay doi 1
quan ly - Ra quyét dinh 1
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Tén VTVL: Cong nghé thdng tin hang 1V

Ma VTVL: CMDC-14/GD-TH

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Truong Tiéu hoc

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phéap luat, van
ban huéng dan vé chice niang, nhiém vu, quyén han, co cau to chic
va hoat dong cua don vi su nghiép cong lap cia co quan co tham
quyén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién cac hoat dong cong nghé thong tin theo phan cong cua cip co

tham quyén, chiu trach nhiém trudc cip c6 tham quyén va truéc phéap luat vé nhiém vu duoc

giao.
2. Céac cong viée va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cdng viéc Tiéu chi danh
gia hoan
T Nhiém v 2 X R
e VL Cong viéc cu thé thanh cong
mang céng viéc viéc
1. Tham gia nghién ciu, xay dung, dé xuét cac | Thuc hién céc
quy dinh, quy ché, quy trinh quan 1y nghiép vu | hoat dong
(,:huyé;n pganh cua dgn V} su rlghiée; dé_ an, du nghiép vu cong
an, de tai, quy chuan ky thuat quoc gia, tiéu A A 4
2 R . N ngh¢ thong tin
chuan quoc gia, nhiém vu khoa hoc va cong heo di
nghé, chuong trinh, quy hoach, ké hoach theo t'eo lfng qllly
chire nang, nhiém vy, quyen han caa don vi. dinh cua phap
2. Trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén luat.
mon nghiép vu chuyén nganh cong nghé thong
tin dugc cap c6 tham quyéen giao, gom: ‘
2.1. Quan ly, van hanh hé thong co s¢ ha tang
ky thuat cong nghé thong tin, trung tam tich
Tham gia thuc hién ?gphd}} IIeéu, cac hh*é thc}ng dtl\léng r‘:in, ch}m'ng
cic  hoat dong rinh g dung, phan mém dung chung cua co
2.1 quan, don vi.

nghiép vu cong
ngh¢ thong tin

2.2. Kiém tra, kiém dinh, kiém thir, danh gia
tinh tuan thii cAc yéu cau, quy dinh, chinh sach
vé cong nghé thong tin, an toan thong tin cua
céc co quan, to chic va cac san pham, dich vu
cdng nghé thong tin.

2.3. Tham gia xay dung va t6 chic thuc hién
cac chuong trinh, dé &n, du an vé cong nghé
théng tin cta co quan, don vi.

2.4. Tham gia phan tich, thiét ké, lap trinh, ¢am
béo an toan thong tin cho hé thong thong tin, co
so dir ligu chuyén nganh.

2.5. Tham gia xay dung quy ché, quy trinh, tai
liu hudng dan ki thuat; tham gia xay dung dinh
muc kinh té - ky thuat trong phan tich, thiét ké va
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Céac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi danh
N gid hoan
o Nhi¢m va, Cong viéc cu thé thanh cong
mang cong viéc viéc
ung dung cong nghé thdng tin, an toan thong tin;
tap huan, bdi dudng nghiép vu cho vién chic
céng nghé thdng tin hang thap hon.
2.6. Nghién ctru khoa hoc vé cong nghé théng
tin; tong két, rat kinh nghiém chuyén man,
nghiép vu, quan ly k§ thuat va trién khai ung
dung cong nghé thong tin trong thuc tién.
2.7. Tham gia thyc hién cac nhiém vu phdi hop
Ve an ninh mang theo quy dinh hoac theo yéu
Cau cla co quan cd tham quyén.
Tham du day
Thuc hién cac L . .. .| du, chuan bi tai
. Tham du céac cudc hop trong va ngoai don vi | .. . . .
2.2 | nhiém wvu chung, N liéu va y kiéen
. theo phan cong. S
hoi hop phat biéu theo
y&u cau.
Xay dung mdi
quan hé tich
It a Phéi hop véi vién chire, nguoi lao dong trong | cuc trong cong
2.3 | Phoihopcongtac | 4 i thc hien nhism vu. tie theo ding
quy ché, quy
dinh.
Hoan  thanh
ding tién do,
bao dam chat
2.4 | Céac nhi¢m vu khac | Theo phan cong cta hi¢u trudng. lzong theo yeu

cau déi  véi
tung viéc dugc
phan cong cu
thé.

3.1. Bén trong

3. Cac maéi quan hé trong cong viéc

Quan ly tryc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Céc ca nhan, don vi phdi hop
chinh

- Hiéu truong, Phé Hiéu
truéng.

- T6 truong.

Phong Tin hoc cua

truong.

Hoi dong thi dua khen thuong; hoi
dong ky luat; hoi dong tu van; to
chuc Pang Cong san Viét Nam; t6
chitc Cong doan; t6 chuc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; cac to chuyén mén; to vin
phong; 16p hoc sinh.
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

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

ban nhan dan huyén.

Thuec hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi
v6i gido duc TH theo quy dinh.

Uy ban nhan dan x4, thi tran; cic co s& gido dyc | Thuc hién cong tac cong nghé thong tin nha

tiéu hoc khac.

truong; phat huy vai tro cua nha truong véi
cong dong.

Huy dong su tham gia cua cac t6 chuc, doan

Céc t6 chtrc, doan thé khac. thé vao cong tac cong nghé thong tin trong

hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Quan ly cong nghé thong tin cua truong.

4.2 Quén 1y s6 sach ddi voi cong tac cong nghé thong tin theo quy dinh.

43 Dufc_rc tu Chlil trf)ng cong tac géng 'nghé thong tin theo quy dinh, bdo dam dap g
muc tiéu d61 mai can ban, toan dién gido duc, dao tao.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau veé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép trung cap tré 1én cac nganh dao tao vé cong nghé thong tin
hodc cac nganh gan dao tao vé cong nghé thong tin.

Boi dudng, chung
chi

- C6 ching chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chtrc chuyén nganh céng nghé thdng tin

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

Khéng

Pham chat ca nhan

- Nam vitng chi truong, duong 16i cia Pang, phép luat va dinh hudng
phat trién, chién lugc, chinh sach, quy dinh cia nganh cong nghé théng
tin, an toan thong tin.

- C6 kha nang nghién cuu, cap nhat, tng dung cdng nghé mai trong
hoat dong nghé nghiép;.

- C6 kha nang lam viéc doc l1ap hoac lam viéc nhom, c6 k§ nang soan
thao vin ban nghiép vu duoc giao tham muu, dé Xuat.

- Thyc hién nhiém vu theo quy dinh cua phap luat vé cong nghé thong
tin, an toan thong tin va cac quy dinh caa phap luat khac co lién quan.

Cac yéu cau khac

- Quan hé phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, git gin bi mat théng tin.
- Tuyét dbi chap hanh nguyén tic trong thuc hién nhiém vu.

5.2. Y8u cu vé ning luc
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Nhom ning luc Ning luc cu thé Cép dd
- Bao dwc va ban linh 1-2
- T6 chirc thuc hién cdng viéc 1-2
Nhom nang luc | - Soan thao va ban hanh van ban 1-2
chung - Giao tiép ung xu 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
- Sur dung ngoai ngir 1
- Tham muu x8y dung van ban 1-2
- Huéng dan thuc hién vin ban 1-2
Nhom nang lyc _ i
o - Kiém tra thuc hién van ban 1-2
chuyén mén )
- Tham dinh van ban 1-2
- T6 chic thuc hién van ban 1-2
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhoém néang luc _
) - Ra quyét dinh 1-2
quan ly _ -
- Quan ly nguon lyuc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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D. NHOM VI TRi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

Ma vi tri viéc lam: HTPV-01/GD-TH
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Truong Tiéu hoc

Quy trinh céng viéc lién quan

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhi€ém vu bdo v€ Tru sé, noi l[am vi¢c cua co quan theo phan cong, ddm bao an
ninh, an toan theo yéu cau cong tac ctuia co quan.

2. Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

Caccongyviéce Tiéu chi danh gia hoan
T Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cdng vige
2.1 | Thyc hién nhiém | 1. Thyc hién nhiém vu chét cong vao, | 1. Kip thoi, chinh xéc.
vu bao v¢ tru sé co | cong ra don vi. 2. Bam bao an ninh, an
quan 2. Thuc hién nhiém vu tuan tra co | toan tru s¢ co quan theo
dong tru s¢ don vi; truc bdo v¢, truc | nhiém vu dugc phan
ban tai sanh tru s¢ don vi. cong.

3. Truc camera gidm sat, truc bao
chdy va thong bao dén cac chot khi co
su cO.

2.2 | Ché d6 hoi hop Pugc tham du c&c cudce hop lién quan| Dy hop theo ding quy

dén cong tac theo phan cong. dinh.
Xay dung va thye | 1. K& hoach duoc xay dung theo dang
2.3 | hién ké hoach n6i dung ké hoach cong tic cia don
cong tac nam, Vi.
quy, thang, tuan 2. Cong viéc dugc thuc hién theo
cua ca nhan diing tién do ké hoach.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao.

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

Puoc quan Iy truc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua boi

Hiéu truong, Pho Hiéu Khong Céc t6 chuyén mén, cac td chiic
trudng truong TH doan thé trong co s gi&o duc.

3.2. Bén ngoai

Poi twgng quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong an dia phuong Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co
Céc don vi ¢0 lién quan quan.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyénhan cu thé

nhiém vu duogc

4.1 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thdng tin phuc vu cho

giao

4.2 | Bugc tham gia

cac cudc hop lién quan

5. CAc yéu cau vé trinh d, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d

Nhom yéu cau

Cé4c yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

TGt nghiép tir trung hoc pho thong tré 1én va qua 16p boi dudng veé
nghi¢p vu bao vé.

Kién thirc bo tro

- Nam duoc chu truong, dudng 16i cua Dang va phap luat Nha nudc
noi chung.
- C6 kién thirc v€ nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quan ly théng tin.
- K¥ ndng nghé. ‘ ’
- CO6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2nam.

Phamchat canhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh dudng 16i,
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy ché,
quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, giit nguyén tic; can than, kién
nhan, kién tri; khong chu quan, nong voi.

- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau hac

- Nam chéc cac vin ban phép luat lién quan dén cong tac chuyén
mon.

5.2. Y&u cau vé ning luc
Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 1
- T chirc thyuc hién cong viéc 1
Nhom ning lyc chung | Giao tiép ng xt 1
- Quan hé phéi hop 1

- Str dung ngoai ngit

Nhom nang luc chuyén
mon

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghi¢p vu

Nhom nang luc quan ly

- Quan 1y sy thay doi

Rl R R k|-

- Ra quyét dinh
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Tén Virtrl' viéc lam: Nhan Ma vi tri viéc lam: HTPV-02/GD-TH
vién nau an

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc: Truong Tiéu hoc

Quy trinh cbng viéc lién quan | (Tén tai liéu, quy trinh cdng viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tb chirc, thuc hién cac cdng viéc lién quan dén cdng tac nudi dudng trong céc truong hoc.

2. C&c cong viéc va tiéu chi danh gia

Ca&c nhiém vu, cong viée Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
TT viée
Nhiém vu, Ming
cdng viée Cong viéc cu thé
Xay dung thyc don hang tuan, mua K& hoach, b4o céo

thuc pham va nau an phuc vu hoc sinh. | két qua thuc hién.
Phéi hop véi y té dé thuc hién c4c bién | Ké hoach, bdo cdo
2.1 | Thyc hién cong viéc | phap kiém tra, lvu mAu thirc an dé bao | két qua thuc hién.
nudi dudng tré dam an toan vé sinh thuc pham.
Tu van cho gia dinh vé ché d6 dinh | Ké hoach, bdo cdo
dudng cho tré trong bita dn hang ngay. | két qua thuc hién.

2.2 | Thuc hién cac nhiém vu khac do thu truong giao

3. C4c méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quan Y trye tiép va kiém Qyﬁn ly true C4c don vi phoi hop chinh
duyét ket qua béi tiep
Hiéu truong nha truong/to trudng to Béo in Céc tb chuyén mon ciia nha
hanh chinh p fruomg

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chire c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Phong Giéao duc va bao tao Cong viéc hanh chinh nham thyc hién
nhiém vu dugc giao

Doanh nghiép/té chirc ¢6 nhu ciu tai trg, hd | Hop tac
tro hoc sinh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Tham quyén ra quyét dinh trong cdng tac chuyén maén, nghiép vu:

T chuc trién khai thuc hién cac mang cong tac duoc Hiéu truang phan céng theo chirc
nang, nhi¢m vuy.




82

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

5. CAc yéu cau veé trinh d§, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu céu cu thé

Trinh d¢ dao tao - T6t nghiép trung cap ndu an tro 1én.

- Ly luan chinh tri: Khong.

Kién thirc bd tro - B6i dudng nghiép vu: Dap tmg ddy du tiéu chuan chic danh nghé nghiép
- Ngoai ngir: C6 kha nang sur dung ngoai ngir trong thuc hién nhiém vu
- Tin hoc: C6 kha nang tng dung CNTT trong thuc hién nhiém vu

- Kién thuc khéc: Céc kién thire lién quan dén cong tac nudi dudng tré (phu
hop véi yéu cau cua VTVL).

Kinh nghiém (thanh - C6 ning luc phan tich, xir ly tinh hubng;
tich cong tac) - Trung thuc, bao mat, can than va chinh xéc trong cong viéc;

- Ludn hoc héi va trao ddi kinh nghiém trong cong tac chuy&n mén.

Pham chat canhan - Tuyét di trung thanh, tin tuang, nghiém tdc chap hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Biém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha niang doan két noi bo

- Pham chat khac:

+ CG y thuc to chic Ky luat; tinh than trach nhiém cao;

+ C6 sirc khoe tot dé thyc hién nhiém vu.

Céc yéu cau khac - C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cua vi tri cbng téc.

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

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom niing luc Niing luc cu thé Cép do
- Pao dic va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cdng viéc 2
Nhoém nang Iyc chung o
- Giao tiép ung Xt 1
- Quan hé phdi hop 2
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- Su dung cong nghé¢ thdng tin

- Sur dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén mon

- Nim ving duong 16i, chu truong cua Dang, phap
luat vé nganh, linh vuc cong tac, cc muc tiéu va
dbi twong quan ly, hé théng cac nguyén tic va co
ché quan ly nghiép vu thudc pham vi cong téc.

- C6 kha ning tham gia xay dung va huéng dan
thuc hién ché do, chinh sach, quy dinh vé quan ly
nha nudc thugc nganh, linh vuc hoac dia phuong
cong tac; co kha nang tham gia nghién ctru phuc
vu quan ly va xur ly théng tin quan ly.

- C6 nang luc 1am viéc doc 1ap hoic phdi hop theo
nhom; cé ky nang soan thao van ban va thuyét
trinh cac van dé dugc giao tham muu, dé xuat.

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

- Bép ng Tiéu chuan vé nang lyc chuyén mén,
nghiép vu cua chirc danh nghé nghiép.

Nhom nang lyc quan ly

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh
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Ma vi tri viéc lam: HTPV-03/GD-TH
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Trudng Tiéu hoc

Quy trinh cbng viéc lién quan

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuce hién cdng tac phuc vu cac hoat dong ddi noi, dbi ngoai ciia Lanh dao co quan.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Viéc
2.1 [Thuyc hién cong[l. B6 tri, sap xép ban ghé, phong hop, haill. Bam bao thuc hién tét,
tdc phuc vu  [truong co quan. chu dao, kip thoi, trang

2. Chuan bi nudc udng phuc vu hai nghi theotrong.

yéu cau cua lanh dao, don dep, vé sinh phongR2. Can than, an can, sach
hop, hoi truong. SE.

3. Quét don vé sinh san, hanh lang, cac phong,
khu vé sinh co quan, thu gom rac, chat thai
chuyén dén noi tap két theo quy dinh.

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

2.2 (Ché do hoi hop{Puoc tham du cac cudc hop lién quan dénDu hop theo dang quy|

cong tac theo phan cong. dinh.
2.3 [Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang,l. K& hoach duoc Xay|
tuin cua cé nhan. dung theo diing noi dung
ké hoach cong tac cua
Phong.

2. COng viéc dugc thu(;
hién theo dung tién do ké

hoach.
2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao don vi giao.
3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan Iy true tiép va Quin Iy truc tiép | Cac dom vi phéi hep chinh
kiém duyét két qua bai
Hiéu truong, Pho Hiéu Hoc sinh cua Cac to qhuyén mon, cac to chirc
truong truong TH truong doan thé trong co s¢ gido duc.
3.2. Bén ngoai
Poi twong ¢ quan hé chinh Ban chat quan hé
Cé& nhén, t6 chirc ngoai co quan dén - Phoi hgp thuc hién viéc don tiép va hudng dan khach
tham, lam viéc V6i co quan theo ke den lam viéc tai co quan.
hoach hoac theo yéu cau cua Hiéu - Thuc hién cdng tac I€ tan khi 1anh dao thuc hién cac
truedng/ Pho hiéu truong. nhiém vu doi ngoai.
Cac don vi 0 lién quan.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1  Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2

Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac caa co quan, ciia Lanh dao phuc vu cho
codng tac chuyén mon.

4.3

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

4.4 Pugc tham gia cac cuoc hop lién quan.

5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cau veé trinh dd

Nhom yéu cau

CA4c yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T4t nghiép trung hoc phd thdng tro Ién.

Kién thac bé tro

- Kién thue to chirc su kién, quan hé d6i ngoai, ddi noi.
- Kien thac vé bao vé moi truong, vé sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém - Giao tiép tot. ‘
(thanh tich cdng - Tiép nhan, xir ly thong tin day du, nhanh chéng, chinh x&c.
tac) - Phuc vu.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, niam bat va xt Iy tinh hudng nhay bén, cé trach
nhiém vai céng Vviéc.

Cac yéu cau khac

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

- Surc khoe tot.

5.2. Y&u cau vé ning luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cép dé
- Dao dic va ban linh 1
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1
Nhém nang luc chung | Giao tiép ung xir 1
- Quan hé phdi hop 1

- Sur dung ngoai ngir

Nhom ning Iyc chuyén mon |- Kha ning trién khai nhiém vy

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang luc quan ly

- Quan ly su thay doi

I

- Ra quyét dinh
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