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] PHU LUC 03
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 23250/0D-SNV ngay 28/3/2024 ciia S¢ Néi vu)

Tén vi tri viéc lam:

Hiéu trudémg truong THCS

M3 vi tri viéc lam

Ngay bit dau thuc hién: 01/4/2024.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

15/9/2020 ctia B GD&DT ban hanh

cap hoc.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban hudng dan vé chic ning, nhiém vy, quyén han, co cdu
t6 chirc va hoat dong cia co so gido duc phd thong cong lap cua
co quan c6 tham quyén: Thong tu 32/2020/TT-BGDDT ngay)|

co s&, truong trung hoc pho théng va truong phd thong cd nhidu

Diéu 1¢ trudng trung hoc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh cic hoat dong va chat lugng gido duc ctia nha trudng.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Ming cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

T4 chirc, quan 1y
cac hoat dong
clia co sO gido
duc pho thong

Thanh 1ap céc to chuyén mon, t6 vin phong va cac hoi
dong thi dua khen thuong; hoi dong ki luat, hoi dong tu
van trong nha truong; bd nhiém to truong, t6 pho; ctr
gi4do vién 1am Tong phu trach Doi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh; dé xuat cac thanh vién cia hoi
dong trudng trinh Phong GD&DT quyét dinh cong nhan
Hoi dong truong va Chi tich Hoi dong truong;tham gia
qué trinh tuyén dung, thuyén chuyén, sap xép, ky két
hop ddng 1am viéc, hop dong lao dong d6i Vi gido vién;
t6 chirc cac bude gidi thiéu nhan sy dé nghi cap c6 thim
quyén b nhiém phé hiéu trudng.

Kién toan day du to chirc
bd may cua co s¢ gido duc
pho thong theo quy dinh.
Bao dam c6 nguoi lam viée
dé trién khai tat ca cac hoat
dong cua co s¢ gido duc
;[ph thong.

Xay dung chién luge va ké hoach phat trién nha truong;
lap ke hoach va t6 chirc thuc hién ké hoach day hoc,
2i4do duc.

Cac ké hoach dugc cép co
thim quyén phé duyét va
duoc giao vién, nhan vién,
nguoi lao dong dong thuan
trién khai thuc hién.

T chire trién khai thuc hién chwong trinh gido duc phd
thong; sach giao khoa, ndi dung gido duc cua dia
phuong. Thuc hién quan ly, st dung va lya chon cac
xuat ban pham tham khao sir dung trong nha truong.

Bao dam tuan thu cac quy
dinh, huéng dan cua céac
cap co tham quyén.

Quén 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén
truong; quyét dinh ki luat, khen thudng hoc sinh; phé
duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc sinh 1én
16p, luu ban; td chue kiém tra cong nhan viéc hoan thanh|

Hoc sinh dugc xép 16p theo
quy dinh; dugc yéu thuong,
bio vé, tao diéu kién tham
gia cac hoat dong theo

Chuong trinh gido duc phd




chuong trinh THCS cho hoc sinh trong nha truong va cac
do1 tuong khac trén dia ban trudng phu trach.

thong (dic biét 1a tré khuyét
tat hoc hoa nhap).

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

Bao cao, danh gia két qua thyc hién trude Hoi dong
truong va cac cap co tham quyeén.

Hoan thanh ché do béao céo
dinh ky theo quy dinh v3
cac bao cao dot xuit theo
yéu cdu cia cap co thim|
quyén.

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

Quan 1y hanh chinh; quan 1y va tu chu trong viéc st dung
cac nguodn tai chinh, tai san cia nha truong theo quy dinh;
thuc hién xa hdi hoa gido duc.

Bio dam cong khai, minh
bach cac ngudn tai chinh,
tai sdn ciia nha trudng va sy
dung dung quy dinh cual
phap luat.

Xay dung moi truong hoc dudng an toan, lanh manh,
than thién, phong, chong bao luc hoc duong theo quy
dinh cta phap luat.

Hoc sinh, gido vién, nhan|
vién, nguoi lao dong trong
co s& gido duc dugc sang
tao, phat trién.

T6 chirc thyc hién quy ché dan cha & co sa; phdi hop to
churc, huy dong cac luc lugng xa hdi cung tham gia hoat
dong gido duc, phat huy vai tro cta nha truong doi véi
cong dong x4 hoi.

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

Thuc hién cac
ch¢ dg, chinh
sach cho gido

Thuc hién cac quy dinh vé chi trd tién lvong, phu cap cho
2140 vién, nhan vién va nguoi lao dong.

Tién lwong va phu cap cua
gido vién, nhan vién va
nguoi lao dong duogc chi trd)
day du, kip thoi theo quy]
dinh.

Gido vién, nhan vién, nguoi
lao dong dugc tham gia day

22 | \ign, nhan vien [Lay dung ke hoach phat trién nang lwc nghe nghiép choly,” 2 3 " qone dao tao,
. L gido vién, nhan vién, nguoi lao dong; dong vién va tao| x. , . .
vanguoilao (3.1 .. R SN . ~. [bd1 dudng theo quy dinh;
A di€u kién cho gido vién, va nhan vién va nguoi lao dong A qean 3
08 tham gia cdc hoat dong déi moi gido duc Guoc tao diu kign dé hoan
8 acong g1ao Cue. thién tiéu chudn chirc danh
nghe nghié¢p.
Danh gia, xép loai, khen thuong, ky luat gido vién, nhan[Thyc hién dang quy trinh,
vién, nguoi lao dong theo quy dinh. thu tuc theo quy dinh.
L s o Tham gia day di cac budi
Tham gia hoat Tham gia sinh hoat cuing t6 chuyén mon. sinh hoat.
2.3 | dong day hoc, : ;i .
gido duc Tham gia giang day theo quy dinh vé dinh muec tiét day|Day du so tiét quy dinh va

do1 vo1 hiéu trudng.

c6 chét luong.




2.4

Nang cao nang
lyc chuyén mon
nghi¢p vu, nang |

lyc quan ly

Tham gia ddy du cac hoat

Tham gia dao tao, boi dudng, tu hoc, tu boi dudng dédéng dao tao, bdi dudng]
nang cao nang luyc chuyén moén nghi€p vy, nang luc quanitheo quy dinh; dap tng ti€u

chuin chtc danh nghé

nghiép duoc bd nhiém.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- Phong Gido duc va Pao tao

to ph6é chuyén mon, gido
vién, nhan vién, nguoi lao
dong trong co s& gido duc,

duyét két qua béi
Ho6i dong trudng; hoi dong thi dua
i [khen thudng; hoi dong ki luat; hoi
| Uy ban nhan dan huyén Pho hi€u trudng, to truong,(dong tu van; t6 chirc Pang Cong

san Viét Nam; to chirc Cong doan;
to chirc Doan Thanh nién Cong san|
HO Chi Minh; t0 chirc D61 Thieu

hoc sinh.

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

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nude déi voi
gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi;

S Gido duc va Pao tao va cac s& nganh cua
Thanh pho.

Thuc hién tr:élch nhiém quan 1y nha nudc ddi véi
2140 duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén

Phong Gido duc va Pao tao, cac co quan chuyén|
mon khac thude huyén

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nudc d6i voi
gido duc pho thong theo quy dinh

ny ban nhan dan x4, thi trin, cac co s gido duc
pho thong khac.

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

Cac to chirc, doan thé khac

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

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Quan 1y can bo, gido vién, nhan vién cua co sé giao duc phd thong dugc giao quan 1y theo
™ |quy dinh cua phép luat va huéng dan cia co quan quan ly gido duc.

4.2 |Quan 1y tré em dang hoc tai co sé gido duc phd thong duogc giao quan 1y.




4

| 4.3 |Thuc hién quy tic Gmg xtr cta can bd quan 1y theo quy dinh.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang lwc va pham chat ca nhan:

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chit ca nhian

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- C6 bang ctr nhan tré 1én thudc nganh dao tao giao vién THCS. Truong
hop khong c6 gido vién c6 bang cir nhan thudc nganh dio tao gido vién
thi phai c6 bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va co chimg chi bdi
dudng nghi€p vu su pham theo quy dinh

Boi dudng, ching chi

- Puoc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan 1y trudng hoc; dao tao, boi
dudng nang cao nang luyc chuyén mon, nghiép vu.

- C6 chung chi l}éi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién
tuong img véi cap THCS (theo quy dinh).

Kinh nghiém (thanh
tich céng téc)

- Da gidng day it nhét 05 nim (hodc 04 nam ddi v6i mién nii, hai dao,
vung cao, vung sau, vung xa, vung dan tdc thi€u so, vung co6 di€u ki¢n
kinh té - xa hoi dac biét kho khan).

- Pap tng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién twrong tmg véi cap
THCS dugc giao quan 1y.

- Pat chuén hiéu trudng co so gido duc THCS.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh ctiia nha truong.

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

- C6 tu tuong d6i moi trong quan tri nha truong.

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

Cac y€u cau khac

- Nam duoc chu truong, dudng 161, chinh sach, phap luat cuia Pang, Nha|
nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé giao duc THCS va
trien khai thyc hién vao nhiém vu dugc giao.

- Thuyét phuc, huy dong dugc cac to chire, cd nhén trong va ngoai truong
THCS tham gia xay dung va phat trién co sd gido duc pho thong.

- Phén tich tinh hinh va dy bao duoc xu thé phat trién cta co sé gido duc
THCS, xay dung dugc tim nhin chién lugc ké hoach phat trién co so gido
duc pho thong theo timg giai doan hudng t6i sy phét trién toan dién ciia
mdi hoc sinh va nang cao hiéu qua, chat lugng gido duc.

- C6 kha niang ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghé
nghi¢p; c6 kha nang sir dung ngoai ngit theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do




Nhom nang lyc
chung

- Pao duc va ban Iinh. 5
- T chirc thuc hién cong viéc. 5
- Soan thao va ban hanh vian ban. 5
- Giao tiép tng xu. 5
- Quan hé phdi hop. 5

- St dung cong ngh¢ thong tin.

- Str dung ngoai ngir hodc tiéng dan toc.

Dap tng yéu cau cla cong
viéc (do co quan c6 tham
quyén quan ly quyét dinh)

- Xay dung va td chure thue hién ké hoach. 5

Nhém nng luc | Nuoi dudng, cham soc, gido duc tré. )
chuyén mon - Xay dung moi truong gido duc. 5)

- Bao dam chét lugng gido duc. 5

- Tu duy chién lugc. 5

- Quan 1y sy thay doi. 5

Nhom nérll)% lyc quan| Ra quyét dinh. 5
- Quan 1y ngudn lyc. 5)

- Phat trién nhan vién. 5)




BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Pho hiéu trwéng trweong THCS

M3 vi tri viéc lam :

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban huong dan vé chtrc nang, nhiém vu, quyén han, co cau
t6 chirc va hoat dong cua co so gido duc pho thong cong l1ap
clia co quan c6 tham quyén : Thong tu 32/2020/TT-BGDDT
ngay 15/9/2020 ctia B6 GD&DPT ban hanh Diéu 1& truong
trung hoc co s, truong trung hoc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gilp Hiéu truong trudng THCS chi dao, diéu hanh mot hodc mot sd linh vuce cong tac thude chirc
nang, nhiém vu cia truong THCS. Chiu trach nhiém trudc lanh dao co quan quén ly, trude Hi¢u
truong va trude phap ludt ve linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

T6 chirc, quan 1y
cac hoat dong
clia co s& gido
duc pho thong.

2.1

Diéu hanh cong viéc do hidu truong phan
cong, uy quyen theo quy dinh; tham muu
cho Hiéu trudong cac ndi dung chuyén mon
thudc linh vuc dugc phan cong.

Ké hoach thuc hién nhiém vu duogc
duyét va dugc to chirc thuc hién co
[két qua.

Quan 1y hoc sinh.

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

Thuc hién ché do bao cao theo quy dinh.

Hoan thanh ché d6 bao cao dinh ky
theo quy dinh va cac bao cdo dot
Xuat theo yéu cau cta cap co tham|
quyén. Bio cao ddy di ndi dung,
chinh xéc, c6 chat lugng

C6 ddy du hd so quan Iy theo quy
dinh.

Tham gia thuc hién xa hoi hoda gido duc; huy
dong cac luc lugng xa hoi cung tham gia
hoat dong gido duc, phat huy vai tro ciia nhaj
truong doi voi cong dong.

Huy dong dugc dong dao cac to
chirc, ca nhan tham gia hoat dong
gido duc.

Hoat dong c6 hiéu qua




Tham gia hoat Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mon.

Tham gia ddy du cac budi sinh hoat.

2.2 |dong day hoc,

sido duc Tham gia giang day theo quy dinh vé dinh

mirc tiét day d6i véi pho hiéu trudng.

Day du sb tiét quy dinh va co chat
luong.

INang cao nang
luyc chuyén mon
nghi¢p vu, nang

Tham gia dao tao, boi dudng, tu hoc, tu boi

2.3 dudng dé nang cao ning luc chuyén mon

[Tham gia day du, nghiém tdc cac

hoat dong dao tao, boi dué'pg theo
quy dinh; dap ng ti€u chuén chirc

e quan 19, nghiép vu, nang lyc quan ly.

danh nghé nghiép dugc bd nhiém.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc
tiep va kiem duyét
két qua béi

Quin ly truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u trudng

sinh.

T6 truong, to phd chuyén mon, gido
vién, nhan vién, nguoi lao dong trong
co sO gido duc duoc giao quan 1y, hoc

Hoi dong trudng; hoi dong thi dua)
khen thuong; hoi dong ki luat; hoi
dong tu van; to chirc Dang Cong
san Viét Nam; t6 chirc Cong doan;
t6 chirc Doan Thanh nién Cong séan|
Ho Chi Minh; t6 chirc Di Thicu
nién Tién phong H6 Chi Minh; cac
t6 chuyén mén; t6 van phong; 16p
hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nudce déi vai
giao duc pho thong theo quy dinh.

[UBND thanh phé Ha Noi;

S& Gido duc va Pao tao va cac so nganh khac
thuoc UBND Thanh pho Ha No6i

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

Uy ban nhan dan huyén;

Phong Giao duc va Pao tao, cdc phong chuyén
mon thuoc UBND huyén

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

ny ban nhan dan x4, thi trin VA cac co s giao
duc pho thong khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh gido
duc pho thong; phét huy vai trd clia nha truong
Vo1 cong dong.

Cac to chirc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cta cac td chirc, doan thé
vao hoat dong day hoc, gido duc ctia nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé




4.1

Quan 1y can bd, gido vién, nhan vién cua truong THCS duogc giao quan ly theo quy dinh|
cua phép luat va huéng dan cua co quan quan 1y gido duc.

4.2 |Quan ly tré em dang hoc tai truong THCS duoc giao quan ly.

4.3 [Thuc hién quy tic Gmg xtr cta can bd quan 1y theo quy dinh.

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

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phiAm chét c4 nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- C6 bang cir nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién THCS. Trudong
hop khong ¢ gigo vién c6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gio vién thi
phai c6 bang cir nhan chuyén nganh pht hop va c6 ching chi bdi dudng
nghiép vu su pham theo quy dinh

Boi dudng, ching
chi

- Puoc ddo tao, bodi dudng vé nghiép vu quan 1y trudng hoc; dao tao, boi
dudng nang cao nang lyc chuyén mon, nghiép vu;

- C6 chung chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép gido vién THCS
(theo quy dinh);

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

D3 giang day it nhat 05 nam

- Pap ung tiéu chuan chic danh nghé nghiép gido vién tuong tmg véi cip
THCS duogc giao quan ly.

- Pat chuén hiéu truong co sé gido duc THCS.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan;

- Thuyc hién tét quy dinh vé dao dtic nha gido, c6 tac phong, phuwong phap
lam viéc phu hop voi cong viéc; tao dung dugce uy tin ca nhan;

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

- Co6 ké hoach thuong xuyén hoc tap, boi dudng phat trién chuyén mon,
nghi¢p vu.




Cac y€u cau khac

- Nam duogc chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat cua Dang, Nha
nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé giao duc THCS va

trién khai thuc hién vao nhiém vu dugc giao;

- Thuyét phuc, huy dong duoc cac to chirc, ca nhin trong va ngodi co sé
gido duc THCS tham gia xay dyng va phat trién co sé gidao duc THCS;

- Phén tich tinh hinh va du bao duoc xu thé phat trién cta co s6 giao duc
THCS, xay dung dugc tam nhin chién lugc ké hoach phgit trién co sO gido
duc pho thong theo ting giai doan hudng tdi sy phat trién toan dién cua

moi hoc sinh va nang cao hi€u qua, chat luong gido duc;

- C6 kha ndng ung dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong nghe nghiép;
c6 kha nang str dung ngoai nglr hodc str dung tiéng dan toc thiéu so(chz ap
dung d6i voi trieong tai khu vuee ¢é dong dong bao dan téc thiéu s6)theo

yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lwe Tén nang luc Cap dé
- Dao durc va ban linh. 5
- T chirc thuc hién cong viéc. 5
- Soan thao va ban hanh van ban. 5
Nhom nang lye 1 Giao tiép ung xir. 5)
chung
- Quan hé phéi hop. 5

- Stir dung cong nghé thong tin.

- Str dung ngoai ngir hodc tiéng dan toc.

bép ting yéu cau
cua cong viéc

- Xay dung va t chirc thuce hién Kké hoach. 5

Nhém ning lwe | Nuoi dudng, cham soc, giao duc tré. 5
chuyén mén - Xay dung moi truong giao duc. 5)

- Bao dam chét lugng gido duc. 5

- Tu duy chién luoc. 5)

- Quan 1y sy thay doi. 5

Nhém nérllS% luc quan | Ra quyét dinh. 5
- Quan 1y ngudn luc. 5

- Phat trién nhén vién. 5)
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Giao vién trung hoc co s&
hang I

M3 vi tri viéc lam :

Ngay bit dau thuc hién: 01/4/2024

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

va hoat dong cua truong tiéu hoc cong
quyén. Thong tu 32/2020/TT-BGDDT
GD&DT ban hanh Diéu 1€ truong trun

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co céu to chuc

1ap ctia co quan ¢ tham
ngay 15/9/2020 cua B9
g hoc co s0, truong trung hoc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyce hién nhiém vu gidng day, gido duc hoc sinh trong céc truong trung hoc co sé.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhiém vu, . A . n
A A A ‘A z thanh cong viéc
mang cong Cong viéc cu thé :
viéc
i, Cn S Theo ban mo ta vi tri viéc lam|
Thuc hién cac nhi€ém vu cua gido vién trung| , ., ., .
hoc co s& hang II va hang IlI cua gido vién trung hoc co s
; : : hang 11 va hang III
Thuc hién cac nhiém vu khac cua gido vién|
trung hoc co s& hang I:
Giang day, o . 2 ) . , £ s R R
. Tham gia bién soan hodc tham dinh hodc lyalCo quyét dinh phé duyét danh
2.1 | gido duc hoc > - e, . T A -
sinh chon sach giao khoa, tai liéu gido duc diajsach tham gia bién soan hodc

phuong hodc cac tai liéu day hoc khac va tai
li¢u boi dudng cho gido vién.

tham dinh.

Hoan thanh nhiém wvu bién
soan hoac tham dinh theo ké
hoach.

San pham dat yéu cau theo quy
dinh.

Lam bdo cdo vién, chia s¢ kinh nghi€ém hoac
day minh hoa & cac 16p tip huén, bdi dudng
phat trién chuyén mon, nghiép vu gido vién tiy
cAp huyén trd 1én hodc tham gia day hoc trén
truyén hinh.

Tai lidu tap huan, bdi dudng
duoc cap co tham quyén phé
duyét.

Co quyét dinh tham gia bao
cao vién hodc van ban ctr tham
gia chia sé kinh nghiém, hoac
day minh hoa.

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

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

Tai ligu trién khai, hudng dan
ildong nghlep trién khai cac chu
truong, ndi dung d6i moi cual
nganh duoc cdp c6 thim|
quyén phé duyét.

Tham gia cong tic kiém tra chuyén mén,
nghiép vu cho gido vién tir cip huyén trd 1én;
tham gia danh gia hoic huéng dan cac san|
pham nghién ctru khoa hoc va cong nghé tir
cap huyén tro 1én.

C6 quyét dinh thanh 1ap doan
kiém tra chuyén mon, nghiép
vu cho gido vién tir cdp Quan|
tro 1én.

Hoan thanh cong tac kiém tra)
theo ké hoach.

Co quyét dinh tham gia danh
gia hodc huéng dan cic san
pham nghién ctru khoa hoc val
cong nghé tir cap Quan tro 1én.

Tham gia ban t6 chic hodc ban giam khao
hodc ban ra dé€ trong cac hdi thi (cta gido vién
hodc hoc sinh) tir cap huyén tr¢ 1én (néu co).

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

Hoan thanh cac nhiém vu Ban
phén cong.

Cac nhiém vyl

2.2 1hac

Theo phan cong cua hiéu trudng

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chat luong theo yéu cau
ddi vai tung viéc dugc phan
cong cu thé.

3- Cac moi quan hé

3.1- Bén trong

cong viéc

Pugc quan ly truc
va kiém duyét ket
béi

tiép

qua Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

Hi¢u truéng, pho hicu
truong, t0 trudng chuyén
mon.

Hoc sinh cua cac 16p dugc phan|
cong chu nhiém, day hoc ndi
riéng; hoc sinh cua truong trung
hoc co s& no6i chung.

Hoi dong truong; hoi dong thi dual
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong san|
Viét Nam; t6 chuc Cong doan; t chirc
Doan Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh; t6 chirc Doi Thiéu nién Tién|
phong H6 Chi Minh; cic t6 chuyén
mon; t6 van phong; 16p hoc; t6 phuc
vu cac hoat dong gido duc dac thu cual
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

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

gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

[UBND thanh phé Ha Nbi;

S& Giao duc va Pao tao va cac sé nganh khac
thuoc UBND Thanh pho Ha Noi.

Thyc hi¢n trach nhiém quan ly nha nudce ddi véi
gido duc trung hoc co s theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén;

Phong Giao duc va Bao tao, cac phong chuyén
mon thugc UBND Huyén.

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

Uy ban nhan dan xa,
trung hoc co s& khéc.

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

thi tran VA cac truong

Cac t6 chirc, doan thé khac. vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh ctia nha

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

truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 va nha truong.

Puoc ty chi thyc hién nhiém vu chuyén mén véi su phan céng, hd tro cua té chuy@n mon

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

5.1- Yéu cau vé trinh

d9, kinh nghiém, phim chit c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

- C6 bang cir nhan tré 1én thude nganh dao tao gido vién THCS. Truong
hop mon hoc khong dii gido vién co bang ctr nhan thude nganh dio tao gio
vién thi phai c6 bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va c6 ching chi boi
dudng nghiép vu su pham theo quy dinh

- Ddi voi gido vién Tong phu trach Poi: ¢6 thém nghiép vu cong tac Doi
cung chuyén nganh giang day hodc bdi dudng nghiép vu cong tac Doi theo
quy dinh

Boi dudng, chimg chi

- Bugc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d chuyén moén, nghiép vu.

- C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép gido vién
trung hoc co s¢ theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co tir du 06 nam gitr chuc danh nghé nghiép gido vién trung hoc co so|
hang 11 (ma s6 V.07.04.31) hoac twong duong theo quy dinh.
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cAp quén tro 1én.

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

SO.

va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning Tén nang luc Ciap @6
luc
Giao tiép ung xir. 5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 5
Nhom ning Thich ing vai su thay doi. 5)
Iy chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 4
Str dung cong nghé thong tin. bap tmg
- yéu cau cua
Str dung ngoai ngtr hodc tiéng dan tdc. cong viéc
Tich cuc, chu dong thuc hi¢n va tuyén truyén van dong, huéng dan 5
dong nghiép thyc hién chu truong, dudng 161, chinh sach, phap luat
cua bBang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé
gido duc trung hoc co sé vao nhiém vu duogc giao.
C6 kha nang thyc hién va hudéng din, hd tro dong nghiép xdy dung 4
o ké hoach day hoc va giao duc phu hop vai diéu kién thyc té cua nha
Nhéom nang itruong va dia phuong; hudng dan, ho trg dong nghiép xay dung bai
lue clluyen hoc theo chu dé lién mon.
mon

C6 kha nang thyc hién va huéng dan, hd tro déng nghiép trong viéc 4
van dung phuong phap, cong ngh¢ day hoc va giao duc theo hudng
phat trién pham chat, ning luc hoc sinh phu hop véi diéu kién thuc
té ciia nha truong va dia phuong.

Van dung va hudng dan, hd tro dong nghiép trong viée sir dung céc 4

hinh thirc, phuwong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén

- Pugc cong nhan 1a chién si thi dua cap bo/ban/nganh/thanh phd trd 1én|
hoic bang khen tir cdp thanh phd tré 1én; hodc duoc cong nhin dat mot
trong cac danh hi¢u: gido vién day gioi, gido vién chu nhiém 16p gioi, gido
vién lam Téng phu trach Do6i Thiéu nién tién phong HO Chi Minh gidi tir

- Chép hanh cac chu truong, dudng 16i chinh sach cua Dang, phap luét cua)
[Nha nudce, cac quy dinh ciia nganh va dia phuong vé giao duc trung hoc co

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin
Pham chét ca nhan  [pham chat, danh dy, uy tin cia nha gido; guong mau trudce hoc sinh.

- Thuong yéu, do1 xir cong bang va ton trong hoc sinh; bdo vé cac quyén

- Thuc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cua
vién chirc va quy dinh cia B9 Gido duc va Pao tao vé dao durc nha gido.
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va su tién bd cua hoc sinh theo hudng phat trién pham chat, nang luc
hoc sinh.

Van dung va huéng dan, hd trg ddng nghiép trong viéc trién khai c6
hiéu qua cac bién phap tu van tam ly, huéng nghi€p cho hoc sinh,
cach 1ong ghép trong hoat dong day hoc va gido duc.

C6 kha niang dé xuit véi nha trudng cac bién phap tang cuong su
phdi hop chit ché giita nha truong voi cac td chire, ¢4 nhan c6 lién|
quan trong viéc thuc hién cac hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

C6 kha ning hudéng dan, hd trg ddng nghiép, chia sé kinh nghiém vé
phat trién nang lyc chuyén mon, nghiép vu.
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Giéo vién THCS hang 11

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién: 01/4 /2024

Quy trinh cong viée lién quan:

quan c6 tham quyén:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban huéng dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co
cAu to chirc va hoat dong cua truong THCS cdng 1ap cla co

Thong tu 32/2020/TT-BGDDT ngay

15/9/2020 cta Bo GD&DPT ban hanh Diéu 1& truong trung hoc
co sO, truong trung hoc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyce hién nhiém vu gidng day, gido duc hoc sinh trong céc truong THCS.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong

sinh

TT | Nhiém vu, <
- A A on 2 viec
mang cong Cong viéc cu thé :
viéc
Thuc hién cac nhiém vy cua gido [Theo ban mo ta vi tri viéc lam cua gido
vién trung hoc co sé& hang I1I vién trung hoc co s& hang I11
Thuc hién cac nhiém vu khac cua
gido Vvién trung hoc co s¢ hang II:
» 5 Tai liéu bodi dudng hodc day minh hoa,
- Lém bio cdo vién hgac day thr nghiém dugc cdp co tham quyén
minh hoa ¢ cac 16p boi dudng  hgng qua. Khéa bdi dudng hoic day|
gido vién hoge day thtr nghiem ik hoa, thr nghiém cia nha truong
cac mo hinh, phuong phap, cong  |4;0c td chuec.
nghé mai tir cap trudng tré 1én; N _ .
Giang day, chu tri cac ndi dung bck)iq dudng va Tf" Lleu:bm dﬂuogg, Sm}i hoart c}lllyyen de‘f’
2.1 |eigo duc hoc sinh hoat chuyén dé ¢ t6 chuyén |10 chuyen mon duoc cap co tham quycn

mon hodc tham gia xay dung hoc
licu dién tur.

thong qua. Khoa bdi dudng, sinh hoat
chuyén dé ¢ t6 chuyén mén dugc hoan
thanh theo ké hoach.

- Tham gia huéng dan hoic danh
gia cac san pham nghién ctru khoa
hoc va cong nghé tir cip truong
trd [en.

Co quyet dinh tham gia danh gia hodc
huéng dan cac san pham nghién ctru khoa
hoc va cong nghé tr cap truong trd Ién.
Hoan thanh nhi¢ém vu danh gid hoac
huéng dan cac san phdm nghién ctru khoa
hoc dugc phan cong.

- Tham gia cac hoat dong xa hdi,
phuc vu cong dong; thu hut sy

tham gia cua cac to chirc, cad nhan

Hoan tl‘lénh cac hoat dong xa hoi, phuc vyl
cong dong dugc phan cong;
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trong viéc td chirc cac hoat dong
day hoc, gido duc hoc sinh.

Cac hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh
cO su tham gia cua cac t6 chtrc, ca nhan.

- Tham gia doan danh gia ngoai;
hoic cong tac kiém tra chuyén
mon, nghié¢p vu cho gido vién tur
cap trudng trd 1én.

C6 quyét dinh thanh 1ap doan doan danh
gi4 ngoai hodc kiém tra chuyén mon,
nghiép vu cho gido vién tir cap trudng tro|
Ién. Hoan thanh cong tac danh gid hoac
kiém tra theo ké hoach.

- Tham gia ban gidm khao hodc
ban ra dé hodc ngudi hudng din
trong cac hoi thi (ctiia gido vién
hodc hoc sinh) tir cAp trudng tré
1én (néu co).

C6 quyét dinh tham gia ban giam khao
hoac ban ra dé hodc nguoi hudng dan
trong cac hdi thi,

Hoan thanh cac nhiém vu Ban phéan cong.

Cac nhiém vu

2.2 | hac

Theo phan cong cua hiéu trudng.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

boi

Puoc quan Iy trye tiép
va kiém duyét két qua

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
kben thlr("):ng; héi dong ky luat; hoi
dong tu van; t6 chic Bang Cong san|

Hic¢u truong, pho hi¢u
truong, to trudng chuyén

Hoc sinh cta céc 16p dugc phan
cong chu nhi¢ém, day hoc noi
riéng; hoc sinh cla trudong trung

Viét Nam; t chuc Cong doan; td churc
Doan Thanh nién Cong san HO6 Chi
Minh; t6 chic D61 Thiéu nién Tién

mon. T A , . , 2 n
hoc co s& no1 chung. phong HO6 Chi Minh; cac t6 chuyén
mon; t6 van phong; 16p hoc; td phuc
vu cac hoat dong gido duc dac thu cual
trrong chuyén biét.
3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

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

[UBND thanh phé Ha Noi;

S& Giao duc va Pao taorvé cac so nganh khac
thuoc UBND Thanh pho Ha Néi.

Thyc hién trach nhi€ém quan 1y nha nudc ddi véi
2140 duc trung hoc co s theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén;

Phong Giao duc va Pao tao, cdc phong chuyén
mon thugc UBND Huyén.

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

Uy ban nhan dan x4, thi trdn, cac truong trung

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

Cac td chirc, doan thé khac. vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh ctia nha

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

truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

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

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

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét c4 nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang cir nhan trd 1én thude nganh dao tao giao vién THCS. Truong
hop moén hoc khong du gido vién co bang cir nhan thudc nganh dao tao giao
vién thi phai co bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va c6 ching chi boi
dudng nghi€p vu su pham theo quy dinh

- D6 v6i gido vién Tong phu trach Doi: c6 thém nghiép vu cong tac Doi
cung chuyén nganh giang day hodc bdi dudng nghiép vu cong tac Doi theo
quy dinh

Boi dudng, ching chi

- Bugc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d chuyén moén, nghiép vu.

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co tr du 09 nam gitr chire danh nghé nghiép gido vién trung hoc co so|
hang 11 (ma s6 V.07.04.32) hodc tuong duong theo quy dinh.

- Puoc cong nhan la chién si thi dua co sé; hodc dugc nhan be‘ing khen,
gidy khen tir cdp Quan tr 1én; hodc dugc cong nhan dat mdt trong cac danh
hi¢u: gido vién day gioi, gido vién chu nhiém 16p gioi tur cap truong trg 1en,
giao vién lam Téng phu trach Doi Thiéu nién tién phong HO Chi Minh gioi
tir cap Quan tro 1én.

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

Pham chat ca nhan

- Chip hanh cac chu truong, dudng 16i chinh sach ctia Pang, phap luét cta
INha nudce, cac quy dinh ctia nganh va dia phuong vé gido duc trung hoc co
SO.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giir gin
pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido; gwong mau trudc hoc sinh.
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- Thuong yéu, doi xir cong bang va ton trong hoc sinh;
va loi ich chinh ddng cua hoc sinh; doan két, gitip do dong nghiép.

bdo v€ cac quyén

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhi¢m va nghia vu chung cua
vién chure va quy dinh ctia B6 Gido duc va Pao tao vé dao duc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap d
Giao tiép ung xir. 5
Hop tac, ho tro déng nghiép. 5
Nhoém nang lre Thich Gng véi su thay doi. 5)
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 4

Str dung cong nghé thong tin.

Str dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc.

bép tng yéu cau
cua cong viéc

Nhom nang lyc
chuyén mén

Nim vitng chu truong, dudng 16, chinh sach, phéap luat
ctia Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cta nganh,
dia phuong vé gido duc trung hoc co so va trién khai
thuc hién c6 két qua vao nhiém vu dugc giao.

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

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

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

C6 kha nang véan dung c6 hiéu qua cac bién phap tu van
tam 1y, hudng nghiép phu hop voi tung doéi tugng hoc
sinh trong hoat dong day hoc va gido duc

Chu dong, tich cuc tao dung mbi quan h¢ hop tac lanh
manh, tin tuéng voi cha me hoc sinh, cac td chire, ca
nhan cé lién quan trong vi¢c thuc hi¢n cac hoat dong
day hoc, gido duc hoc sinh.
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Chu dong nghién ctru va c¢6 kha nang cap nhat kip thoi
cac yéu cau méi vé chuyén mon, nghiép vu; c6 kha ning
van dung sang tao, phu hop, c6 hi¢u qua cac hinh thic
nang cao nang luc chuyén mon, nghiép vu cua ban than.




21

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Giao vién THCS hang I11

M3 vi tri viéc lam :

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Quy trinh cong viéc lién quan:

truong trung hoc

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cdu
to chirc va hoat dong cua trudng THCS cdng lap cia co quan
c6 tham quyén: Thong tu 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020
cia BO GD&DT ban hanh Diéu 1é truong trung hoc co so,

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyce hién nhiém vu gidng day, gido duc hoc sinh trong céc truong THCS.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

sinh

TT | Nhiém vu, | A . n
LA A o 2 thanh cong viéc
mang cong Cong viéc cu thé
viéc
Xay dung ké hoach gido duc cua moén hoc
dugc phan cong va tham gia xdy dung ké&Ké hoach giang day, gido duc
hoach gido duc cua to chuyén mon theo mucfhoc sinh dugc cép c6 thim
tiéu, chuong trinh gido duc cip trung hoc colquyén phé duyét.
SO.
Day hoc va gido duc hoc sinh theo chuongHoan thanh cac ndi dung cual
trinh, ké hoach gido duc cua nha truong va toké hoach giang day, gido duc
chuyén mén; quan 1y hoc sinh trong cac hoathoc sinh dugc cép c6 tham
dong giao duc do nha trudng to chic. quyén phé duyét.
(Gido &n bai giang va hoat dong
Giang day, ?hu dl}llng cac Ehfg ng phaplday }LOC gl}?ot duc day hoc, gido giuc d‘uqc danh
2.1 |gido duc hoc ¢0 huong phat huy nang luc, pham chat cua giad dat yéu cau vé phuong

hoc sinh, tich cyc hoa hoat dong cua hoc sinh.

phap.

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

Hoan thanh cac hoat ddng
kiém tra, danh gia két qua hoc
tap, ren luyén cua hoc sinh
theo quy dinh.

Hoan thanh day du cac sb sach|
vé kiém tra, danh gia két qual
hoc tap, rén luyén cta hoc sinh
theo quy dinh.

Tham gia phat hién, bdi dudng hoc sinh nang
khiéu hodc phu dao hoc sinh yéu kém hodc

Hoan thanh cac lop bdi dudng
hoc sinh nang khi€u hoac phyl
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huéng dan sinh vién thuc tdp su pham (néul
co).

dao hoc sinh yéu kém theo yéu,
cau.

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

T chirc cac hoat dong tu vén tam ly, hudng
nghi¢p cho hoc sinh va cha me hoc sinh cua
16p dugc phan cong.

Hoan thanh cac hoat dong tu
van tam 1y, hudng nghiép cho
hoc sinh va cha me hoc sinh
cua lop duoc phan cong theo
ké hoach.

Phoi hop véi cac t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan
de thuc hién cac hoat dong day hoc, gido duc,
tu van tam ly, hudng nghiép cho hoc sinh.

Cac hoat dong day hoc, gido
duc, tu van tAm ly, huodng
nghi¢p cho hoc sinh c6 sy
tham gia cua cac to chuc, c4
nhan c6 lién quan.

Tham gia cic hoat dong cua t6 chuyén mén;
tham gia nghién ctru khoa hoc; hoan thanh h¢
thong ho so quan 1y hoat dong gido duc theo
quy dinh; thuc hién cong tac pho cap gido duc
trung hoc co s¢ va gido duc hoa nhap trong
pham vi dugc phan cong; tham gia to chirc cac
hoi thi (cia gido vién hodc hoc sinh) tur cép
truong trd 1én (néu co).

Tham gia diy di, c6 chat
luong cac hoat dong cua to
chuyén mén;

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

C6 day du hé thong ho so quan
1y hoat dong gido duc theo quy
dinh;

Hoan thanh cong tac phd cap
gido duc trung hoc co s& val
2140 duc hoa nhép theo phan
cong;

Van ban phan cong, cu nguoi
tham gia t chirc cac hoi thi tiy
cap truong tré 1én. Hoan thanh
nhiém vu dugc phan cong.

Hoan thanh céc khoa dao tao, chuong trinh
bo1 dudng theo quy dinh; tu hoc, tu boi dudng
nang cao nang lyc chuyén mon, nghiép vu.

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

2.2

Cac nhiém vu
khac

Theo phan cong cta hi¢u truong.

Hoan thanh ding tién do, bao
dam chét luong theo yéu cau
ddi vai tung viéc dugc phan|
cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puoc quan ly trye tiép
va kiém duyét két qua
boi

Quin 1y truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u truong, pho hi¢u
truong, tO truong chuyén

Hoc sinh cua cac 16p dugc phan
cong chui nhi¢m, day hoc noi
riéng; hoc sinh cua truong trung

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
ddng tu vén; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; td chirc Cong doan; t6 churc
Doan Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chitc Do6i Thiéu nién Tién|

mon. Y A - LA A
hoc co s& noi chung. phong H6 Chi Minh; cac t0 chuyén|
mon; to van phong; 16p hoc; to phuc
vu cac hoat dong gido duc dac thu cual
truong chuyén biét.
3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

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

[UBND thanh phé Ha Noi;

S¢ Gido duc va Dao tao va cac s¢ nganh khac
thuoc UBND Thanh pho Ha Néi.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc d6i voi
giao duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén;

Phong Gido duc va Dao tao, cac phong chuyén
mon thuoc UBND huyén.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi voi
2140 duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan dén x4, thi trin, cac truong trung
hoc co s& khac.

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

Cac t0 churc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cia cac 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 Iy hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co sé dugc giao quan ly.
4.2 Quan Iy s6 sach d6i v6i gido vién theo quy dinh.
1 3 Dugc tu chu thyc hién nhiém vu chuyén moén véi sy phan cong, hd tro cua td chuyén
mon va nha truong.

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

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét c4 nhin
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang ctr nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién THCS. Trudng
hop mon hoc khong di gido vién c6 bang cir nhan thugc nganh dao tao gido
vién thi phai c6 bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va c¢6 chimg chi bdi
dudng nghiép vu su pham theo quy dinh

- Di v6i gido vién Tong phu trach Doi: c¢6 thém nghiép vu cong tac Doi
cuing chuyén nganh giang day hoic bdi dudng nghiép vu cong tac Doi theo
quy dinh

Boi dudng, ching chi

- Puogc hoc tip, bdi dudng ning cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu.

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

Kinh nghiém (thanh
tich céng téc)

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

Pham chat ca nhan

- Chap hanh céac chu truong, duong 16i chinh sach cua bang, phap luét
cua Nha nudc, cac quy dinh cia nganh va dia phuong vé gido duc trung
hoc co s6.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin
pham chat, danh duy, uy tin cia nha gido; guong mau trudc hoc sinh.

- Thuong yéu, ddi xir cdng bang va tén trong hoc sinh; bao vé cac quyén
va loi ich chinh ddng cua hoc sinh; doan két, gitip 4o dong nghiép.

- Thyc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung ctia

vién chuce va quy dinh cia B§ Gido duc va Pao tao vé dao duc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Tén nang luc Ciap do
Nhom ning luc
Giao tiép ung xir. 5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 5
Nhém niing luc Thich tng voi sy thay doi. 5)
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 4
St dung cong nghé¢ thong tin. Dép tmg yéu cau

cua cong viéc
St dung ngoai ngir hoac tiéng dan tdc.

Nhom nang luc
chuyén mén

Niam dugc cha truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat
cua Dang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh, 5
dia phuong vé gido duc trung hoc co s¢ va trién khai
thuc hién vao nhiém vu dugc giao.

Nim ving kién thic ciia mon hoc dwoc phan cong giang 4

day; c6 kha nang xay dung duoc ké hoach day hoc va
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gido duc theo hudng phat trién pham chat, ning luc hoc
sinh.

C6 kha nang ap dung c6 hiéu qua cac phuong phap day
hoc va giao duc phat trién pham chat, nang luc hoc sinh,
tich cuc hoa hoat dong ctia hoc sinh.

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

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

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

Xay dung va thuc hién ké hoach hoc tap, boi dudng phat
trién chuyén mon, nghi€p vu cua ban than.
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Gido vu

M3 vi tri viéc lam :

Ngay bit dau thuc hién : 01/4/2024

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac

15/9/2020 ctia B GD&DT ban
co sO, truong trung hoc

van ban quy pham phap luét,

van ban huéng dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co
cau to chuc va hoat dong cua truong THCS cong lap cua co
quan c6 tham quyén: Thong tu 32/2020/TT-BGDDT ngay

hanh Piéu 18 truong trung hoc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cong tac gido vu trong cac truong THCS.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

vu

TT | Nhiém vu, | A . n
2 Nt A ‘n Z thanh cong viéc
mang cong Cong viéc cu thé :
viéc
Ké hoach cong tac gido vu
hang ndam duoc cap co tham|
Lap ké hoach, thuc hién cong tac giao vu hang quyén phé duygt.
nam cua nha truong; bao cdo dinh ky, thuongHoan thanh ké hoach cong tac
xuyén theo quy dinh. gidao vu dugc duyét.
Hoan thanh cac bao céo theo
yéu cau.
Quan 1y, theo ddi hé thong hd so, s6 sach cualHé thong ho so, s6 sach day du
__ |nhatrudng lién quan dén hoc sinh. theo yéu cau.
21 CoOng tac giao

Phéi hop thuc hién cong tac tuyén sinh va cac
nhi¢m vy dugc giao lién quan dén thi, kiém
tra, danh gi4 hoc sinh.

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

Ph6i hop voi gido vién, nhan vién trong nha
truong quan 1y, theo doi hoc sinh hang ngay;
tong hop két qua hoc tap va rén luyén cta hoc
sinh.

Cung cip kip thoi thong tin
quan ly, theo doi hoc sinh
hang ngay.

Hoan thanh viéc tong hop két
qua hoc tap va ren luyén cua
hoc sinh ding han theo quy
dinh.
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mon nghi¢p vu.

Hoan thanh cac chuong trinh bdi dudng; tu
hoc, tu boi dudng nang cao nang luc chuyén|

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

Cac nhiém vu

2.2\ hac

Theo phan cong cua hiéu trudng

Hoan thanh dang tién do, bao
dam chit luong theo yéu cayl
dbi véi timg viée duoc phan
cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép
va kiem duyét ket qua
boi

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u trudéng, pho hiéyl
truong, t0 trudng chuyén
mon.

Hoc sinh truong THCS.

Hoi dong truong; hoi dong thi dual
khen thudng; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong san|
Viét Nam; t6 chirc Cong doan; to chire
Doan Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh; t6 chirc Doi Thiéu nién Tién|
phong HO Chi Minh; cac td chuyén
mon; t6 van phong; 16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude d6i voi
2id0 duc THCS theo quy dinh.

[UBND thanh phé Ha Noi;

S¢ Gido duc va Pao tao va cac s¢ nganh khac
thuoc UBND Thanh pho Ha Ngi.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc d6i voi
gido duc THCS theo quy dinh.

ny ban nhan dan huyén;

Phong Giao duc va Bao tao, cac phong chuyén
mon thugc UBND huyén.

Thyc hién trach nhi€ém quan 1y nha nudc ddi véi
gido duc THCS theo quy dinh.

Uy ban nhan dén x4, thi trén, cac truong trung
hoc co sé khac.

Thyc hién cong tac gido vu; phat huy vai tro cua)
nha truong voi cong dong.

Céc t6 chure, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia ciia cac t6 chuc, doan thé
vao cong tac quan ly, theo doi hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 |Quan ly hoc sinh cua truong THCS.
4.2 |Quan Iy s6 sach ddi v6i cong tac gido vu theo quy dinh.
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4.3

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

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

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phidm chét c4 nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co bang t6t nghiép tir Pai hoc trd 1én phu hop véi vi tri gido vu hodc ¢o
bang tot nghiép tir Pai hoc sw pham trd 1én thude nganh dao tao gido vién
THCS

Boi dudng, ching chi

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

- Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép vién chirc gido vu theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khéng

Pham chat ca nhan

- Chap hanh céc chi truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach, phap luat cta
[Nha nudce va cac quy dinh cua nganh.
- Trung thuc, khach quan, c¢6 ¥ thirc trau doi dao dirc, néu cao tinh than
trach nhiém. Gilr gin pham chat, danh duy, uy tin cia can bd vién chirc; doan
két, giap d& dong nghiép va hoc sinh.

- Thuc hién nhiém vu theo diing quy ché, quy dinh ctia phap luat.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Giao tiép Gmg xir. 5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 5
Nhém niing luc Thich Umg véi su thay doi. 5
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 4

Stur dung cong nghé¢ thong tin. Pép tmg yéu ciu

, Y A A ctia cong vigc
Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan tdc. g Vit

Nhém nang luc
chuyén mén

Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i ciia Pang,
chinh sach, phap luat cia Nha nudc, quy dinh va yéu

A 5 \ A re A \ ~ A 5
cau cua nganh doi vdi cap hoc vao trong linh vuc cong
tac.
Thuc hién c6 hi¢u qua ké hoach, chuong trinh gido duc 4

cua nha truong.
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Co6 nang luc t6 chirc va quan ly hoc sinh dé thyc hién
coO hi¢u qua cac nhiém vu cua vién chuc gido vu.

C6 kha ning phéi hop va giao tiép tot véi ddng nghiép;
tu van, ho trg hoc sinh va cha me hoc sinh trong thuc
hién nhi€ém vu.
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Tuw van hoc sinh
(vi tri kiém nhiém)

M3 vi tri viéc lam :

Ngay bat dau thuc hién : 01/4/2024

Quy trinh cong viée lién quan:

quan co6 tham quyén.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban huong dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co
ciu t6 chirc va hoat dong cua truong THCS cong 1ap cua co

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac tu van hoc sinh trong céac trtr(‘)’ng THCS tl’leo quy
dinh tai Thong tu so0 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 cua Bo GDDT vé hudng dan thuc
hién cong tac tu van tam ly cho hoc sinh trong truong pho thong.

2- Cac cong 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

Cong tac tu
van

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

K é hoach cong tac tu van hoc sinh
hang nam duoc cap c6 tham quyén|
phé duyét.

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

Hoan thanh cac bao céo theo yéu
cau.

Quan 1y, theo dodi hé thong hd so, sd sach|
lién quan dén cong tac tu van hoc sinh.

Hé thong ho so, sO sach day dul
theo yéu cau.

Phéi hop véi gido vién, nhan vién trong nhal
truong td chirc cac hoat dong tu van hoc
sinh (bao gdm ca tu van chi dong va tu van|
theo nhu ciu ciia hoc sinh, phy huynh).

Hoan thanh cac hoat dong tu vén

: fhoc sinh theo ké hoach dugc

duyét.

Hoan thanh cic chuong trinh bdi dudng; tuf
hoc, tu boi dudng nang cao nang luc
chuyén mon nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach dao tao, boi
dudng.

2.2

Cac nhiém
vu khac

Theo phan cong cua hi¢u truong.

Hoan thanh dung tién do, bao dam|
chat lugng theo yéu cau doi voi

ting viéc dugc phin cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/giao-duc/thong-tu-31-2017-tt-bgddt-huong-dan-cong-tac-tu-van-tam-ly-cho-hoc-sinh-truong-pho-thong-370327.aspx
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Puoc quan ly trye tiép
va kiém duyét két qua
boi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u trudéng, pho hi¢ul

trudng, to trudng chuyén[Hoc sinh cta truong

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van, t6 chuc Dang Cong san
Viét Nam; t6 chire Cong doan; t6 chic

THCS. Doan Thanh nién Cong san H6 Chi

mon. . 2 , e e A A
° Minh; t0 chic D061 Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh; cac t6 chuyén
mon; t6 van phong; 16p hoc sinh.
3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc dbi voi
2140 duc THCS theo quy dinh.

UBND thanh phé Ha Noi;
So Giao duc va Pao tao va cac sé nganh khac
thuoc UBND Thanh pho Ha Noi.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude ddi véi
gido duc THCS theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén;
Phong Giao duc va DPao tao, cac phong chuyén
mon thuoc UBND huyén.

Thyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc d6i véi
gido duc THCS theo quy dinh.

Uy ban nhéan dén x4, thi trén, cac truong trung
hoc co s& khac.

Thuyc hién cong tac tu van hoc sinh; phat huy vai
tro cia nha truong voi cong dong.

Cac t0 churc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua céc to chirc, doan thé
vao cong tac tu van hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Quan ly hoc sinh cua truong THCS.

4.2 (Quan Iy s6 sach d6i v6i cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh.

43 B}J:’(_)’C tl:l’ chu trong céng tac t}J: van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dap ing muc tiéu
d61 mdi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét c4 nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép tir Pai hoc trd 1én phu hop véi vi tri tu van hoc sinh hoic
c6 bang t6t nghiép tir Pai hoc su pham trg 1én

Boi dudng, ching
chi

Duoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu.
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Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khdng

Pham chat c4a nhan

Nha nudc va cac quy dinh cua nganh.

oitip d& dong nghiép va hoc sinh.

- Chap hanh céc chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phéap luat cia

- Trung thuce, khach quan, ¢ y thirc trau ddi dao durc, néu cao tinh than trach
nhi¢m. Gilr gin pham chat, danh duy, uy tin ctia can bd vién churc; doan két,

- Thuc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh cua phép lut.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
Giao tiép tmg xu. 5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 5
Nhém niing luc Thich Gng v6i sy thay doi. )
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 4

St dung cong ngh¢ thong tin.

Str dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc.

Dap tng yéu cau
cua cong viéc.

Hicu va biét van dung chu truong, dudng 161 cua Dang,

Nhém nang luc
chuyén mén

dé thuc hién nhiém vu.

chinh sach, phap luat ciia Nha nudce, quy dinh va yéu cau 5
ctia nganh ddi vai cAp hoc vao trong linh viyc cong tac.

Nim viing dac diém tam, sinh 1y Itra tudi; nhan dién duge 5
tinh da dang va tinh nhay cdm cua doi tuong can tu van.

Nim vitng, co hiéu biét vé cac hoat dong nghé nghiép. 4
C6 kha nang thiét ké va thyc hién cac chuong trinh phong

ngura, can thi€p, thiic day suc khée va kha nang phuc hoi 4
tam ly cua hoc sinh.

C6 kha nang thiét ké va thuc hién cac chuong trinh huéng 4
nghiép.

C6 kha nang phdi hop véi cac t6 chire, ca nhan c6 lién quan 4

Thanh phan T6 Tu van, hd trg hoc sinh! gom: Pai dién ldnh dao nha truong lam T6 truong; thanh
vién la can bo, giao vién kiém nhiém cong tac tu van tam ly, nhan vién y té truong hoc, can bo,
gido vién phu trach cong tac Poan, D61, dai dién cha me hoc sinh va mot s6 hoc sinh la can bo lop,

can bd Doan, Doi.
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Thiét bi, thi nghiém

M3 vi tri viéc lam :

Ngay bét dau thuc hién: 01/04/2024

Quy trinh cong viéc lién quan:

lwong vién chic thiét bi, thi
PT va truong chuyén biét c

- Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo
Gi4o dyc va Dao tao (GDPT) ban hanh Piéu 1¢ truong THCS,
THPT va phd thong nhiéu cép hoc;

- Thong tu s6 21/2022/TT-BGDPTngay 28/12/2022 qui dinh
vé ma sd, tiéu chuan chic danh nghé nghiép, bé nhiém va xép

nghiém trong cac co s¢ giao duc
ng lap.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Bam nhiém nhiém vu thiét bi thi nghiém theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Cong tac thiét
bi, thi nghiém

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

Céc thiét bi ctia nha truong duoc
quan 1y, bao quan ding quy dinh.

Lap ké hoach sir dung, mua sam, sira chita
thiét bi cua nha truong; béo céo va dé xuat
vo1 hiéu truéng nha truong phuong an
thanh 1y, tiéu hiy thiét bi, hoa chét hong,
hét han st dung.

Ké hoach sir dung, mua sdm, stral
chira thiét bi ctia nha truong dugc
phé duyét;

Cac thiét bi, hoa chat hong, hét
han st dung dugc thanh 1y, ti€u
hay dung quy trinh.

Lap bao cao dinh ky, thuong xuyén vé
cong tac thiét bi, thi nghiém.

Thuc hién day du ché d6 bao cao
theo yéu cau.

Phéi hop v6i gido vién chuan bi cac thiét
bi, hoa chat va vat liéu can thiét trong cac
bai thuc hanh, thi nghiém; dam bao céc
diéu kién vé an toan, phong chdng chay nd
trong qua trinh thuc hanh, thi nghiém.

Kip thoi cung cép cac thiét bi, hoal
chat va vat liéu can thiét trong cac
bai thyc hanh, thi nghiém; dam|
bao cac didu kién vé an toan,
phong chéng chay nd trong qué
trinh thyc hanh, thi nghiém.

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

Hoan thanh ké hoach dao tao, bdi
dudng.

2.2

Cac nhiém vu

khac

Theo phéan cong ciia Ban gidam hiéu va td
nhém chuyén mon.

Hoan thanh dung tién do, bao dam|
chat lugng theo yéu cau doi voi

ting viéc duoc phan cong cu thé.




3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puoc quan ly trye tiép
va kiém duyét két qua
boi

Quin 1y truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

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

Céc thiét bi, thi nghiém ctia nha

Uy ban nhan dan Quén, Hoi déng
truong, To chic Pang Cong san Viét
[Nam, t6 chuc Cong doan, tO chuc

R truong. Doan Thanh nién Cong san HO Chi
mon . ;LA A ~ 2« \
Minhcac t6 chuyén mon, t6 van phong
cua truong THCS Thanh Quan;
3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nudc d6i voi
gid0 duc trung hoc co sé theo quy dinh.

[UBND thanh phé Ha Noi;

S¢ Gido duc va Dao tao va cac s nganh khéc
thuoc UBND Thanh pho Ha Noi

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

Uy ban nhan dan huyén

Phong GD&DT, cac phong chuyén mén thudc
UBND huyén

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

Uy ban nhan déan x4, thi trn va cac truong
THCS trén dia ban quan.

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

Cac t0 churc, doan thé khac

Huy dong su tham gia cia cac to chirc, doan thé
vao cong tac quan ly, st dung thiét bi, thi nghiém
phuc vu hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Quan 1y cac thiét bi, thi nghiém cua nha truong.
4.2 [Quan 1y s6 sach dbi voi cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.
3 Duqc tu Chljl trong cong tac Fhiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bao dam dap ung muc
ticu doi mdi can ban, toan di¢n gido duc, dao tao.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang lwc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phadm chit ca nhian

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the




Trinh d6 dao tao
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Co bang t6t nghiép Cao dang tré 1én chuyén nganh cong nghé thiét bi
truong hoc, hodc cé bang tot nghiép Cao dang trd 1én cac chuyén nganh
phu hop vai vi tri vige lam thiét bi, thi nghiém truong hoc

Boi dudng, chimg chi

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

- Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
nghi€p vién chuc thiét bi, thi nghi¢m theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Chién si thi dua nam 2022

Pham chat ca nhan

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

- Trung thyc, khach quan, co y thac trau doi dao duc, néu cao tinh thé}n
trach nhiém. Gilr gin pham chat, danh dy, uy tin cta vién chirc; doan két,
gitp do dong nghi¢p va hoc sinh;

- Thuc hién nhiém vu theo diing quy ché, quy dinh, quy trinh chuyén mon
Ik? thudt va cac quy dinh khac cia phap luat.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lwe

Nhom néng luc
chung

Tén nang luc Cép b
Giao tiép Gmg xir. 5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 5
Thich tng voi sy thay doi. 5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 4
Str dung cong nghé thong tin. Dap tng yéu

) cau cua

Str dung ngoai ngit hodc tiéng déan tdc. cong vigc

Nhom nang luc
chuyén moén

Hicu va biét van dung chu truong, duong 161 cia Pang, chinh
sach, phép luat ciia Nha nudc, quy dinh va yéu cau cuia nganh| 5
do1 voi cap hoc vao trong linh vuc cong tac.

Thuc hién c6 hiéu qua ké hoach gido dyc cia nha truong. 4

C6 kha nang quan ly, st dung, bao quan thiét bi; phong chéng
chdy no va chira chay trong truong hgp xdy ra chdy no trong 4
qua trinh thyc hanh, thi nghiém.

C6 kha nang sira chira, ty 1am va phéi hop véi gido vién, hoc
sinh, cha me hoc sinh [am d6 dung day hoc, thiét bi don gian.

d) Co6 kha ning van dung linh hoat, phdi hop va hd tro gido
vién st dung c6 hi¢u qua thiét bi, thi nghi¢ém vao thyc tién| 4

giang day cho hoc sinh.
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Thuw vién vién hang IV

M3 vi tri viéc lam

Ngay bit dau thuc hién : 01/4/2024

Quy trinh cong vi¢e lién
quan

Thuc hi¢n theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan ve hoat dépg cua don vi su nghiép cong 1ap theo
chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mén theo phén cong cua cip c6 tham
quyén va chiu trach nhiém trudc cip c6 thim quyén va trudc phap luat vé nhiém vu duoc giao.

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

Cac nhiém vu, cong viéc
T N ] Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, mang Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vu
cong viéc
1 [T6 chirc thuc hién
L Thue hién ké hoach hang nam vé nhiém . .
vu chuyén mon dang dam nhiém theo phan Kf’ hoach duqﬂc‘ xay dm%
cong. trén co s& ndi dung ké
1.1 [Xay dungkéhoach [ o A hoach cong tac ciia don vi
- Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tacl,3y dquoc thuc hién theo
nam, quy, thang, tudn cua ca nhan theo phanjyy,o tiéndo.
cong. '
L Xir 1y tai nguyén thong tin, bao gdom: Xir
[y k¥ thuat, xr 1y hinh thic, t6 chic tai
nguyén thong tin c6 ndi dung don gian, pho
cap.
o - T6 chirc tai nguyén thong tin bao gdom: Té|pam béo quy trinh cong
Thue hién cic hoatihie céc loai tai ligu trong kho tai lidu vakse va theo ding ké hoach
12 d()n'gA chuyén mon, e hién céc cong doan thu cong trong bao vé tién do, chat luong,
nghiép vy quan cac loai tai liéu. higu qua cong viée.
L Tham gia kiém ké, thanh loc tai nguyén
thong tin theo phan cong.
- Truc tiép phuc vu ngudi sir dung thu
Vién.
Thyc hién c4 o : . [Th dy du, chui
});’c 1en cac Tham dy cac cudc hop don vi theo phan] . E}m (}u day dl}; chvan
1.3 |nhiém vu chung, on bi ¥ kién phat bi€u theo
hoi hop g yéu cAu.
. A Xay dung mdi quan hé
14 Phoi hop cong Phoi hop véi vién chirc, nguoi lao dongftich cuc trong cong tac
T ltac trong trong don vi thuc hi¢n nhi€ém vu. theo dung quy che, quy
dinh.
2 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép ¢ thim quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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- TO truong chuyén mon

Puoc quan ly trye tiép va kiém Quan Iy tryec tiép Cic don vi phéi hop chinh
duyét két qua boi
- Hi¢u trudng/Pho hi¢u trudng Vién chirc, nguoi lao dong [Hoi dong trudng; hoi déng thi
trong truong. dua khen thuong; hoi dong ky

luat; hoi dong tu véan; to chuae
Dang Cong san Viét Nam; to
chirc Cong doan; t6 chirc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chitc Doi Thiéu nién
Tién phong HO6 Chi Minh; cac to
chuyén mén; td vin phong; 16p

hoc sinh.
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cac co quan, don vi c6 lién quan Ch tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc tiép thuc hién cadc nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trudce cap
c6 tham quyen ve ket qua thyc hién nhi€ém vu.

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

4.3

quyén giao.

Phoi hop voi céc cad nhan, t6 chirc khac trong vi¢e trién khai, nhi¢ém vu dugce cap c6 tham

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Y8U cdu vé trinh dp, kinh nghiém va phdm chit cd nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap tro 1én chuyén nganh thong tin - thu vién.
Trudng hop t6t nghiép trung cép tro 1én chuyén nganh khac phai co
ching chi bdi dudng kién thirc, ky nang nghe nghiép chuyén nganh
thong tin - thu vién do co quan, to chirc ¢6 thim quyén cip.

Boi dudng, chimg chi

C6 chtng chi bdi dudng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh thu vién.

Pham chat ca nhan

L Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua PBang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét la'ing nghe.
L Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

5.2. Cdc nang luc

Nhoém ning luc

Tén nang luc Cap do

- Pao durc va ban linh 2




Nhom nang luc
chung
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L T chire thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
L Giao tiép Gmg xir 2
L Quan hé phdi hop 2
- Stir dung ngoai ngir Phu hop véi chuce

- Stir dung cong nghé thong tin

nang, nhi¢m vu cua
don vi str dung vi tri
viéc lam dugc phé

duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 2
nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 2
nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc L Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac vin 2
chuyén mén ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc 1am)
- Kha nang thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép 2
vu (theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1
L Quan 1y su thay doi 1
Nhom nang | : L. 4
g om nang lyc quan| o quyét dinh 1
L Quan 1y nguodn lyc 1
L Phat trién doi ngil 1
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam:

Chuyén vién vé quan tri cong sé

Ma vi tri viéc lam :

Ngay bt dau thyuc hién: 01/04/2024

Quy trinh cbng viéc lién quan:

nudC

Cac Quy dinh, van ban ctua Bang, chinh sach, phap luat cia Nha

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup Hiu trudng nha trudong chi dao, thuc hién cac cong viéc theo ding

trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam chit luong va dung quy dinh, quy ché lam viéc, cong tac bao

mat, quan 1y, luu trix hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

- Tham gia thuc hién bao dam diéu kién lam
ViéC cua trudng va caa vién chire, ngudi lao
dong tai truong THCS.

- Tham gia thuc hién céng tac bao dam vé
sinh moéi truong, phong lam viéc; phong
chéng méi, duy tri canh quan san vuon cia
nha truong.

- Tham gia thuc hién céng tac phong chéng
chay nd, dam bao an ninh, an toan tru so.

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

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

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

Céc cong viéc duoc thuc
hién theo dung cac quy dinh
ctia phép luat, khong dé xay
ra sai sot.

- Tham gia theo ddi, kiém tra, giam sat, thuc
hién viéc bao tri, bao dudng, thay thé cac hé
thdng k¥ thuat cua tru so truong hoc.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thuc tién
dé kip thoi tham muu, dé xuat véi lanh dao
xem xét, chi dao xir Iy nhitng véan dé thuoc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

Bao dam ding tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Phéi hop té chire so két, tong két, kiém tra,
phéan tich, danh gia va bao cao viéc thuc
hién linh vuc dugc phan céng theo ddi

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dwgc thuc hién
dang thoi han quy dinh.
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2.4 | Tham gia tham | Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac, | Noi dung tham gia gop y
dinh c4c vin ban. | Chuong trinh lam viéc ciia Lanh dao khi duoc | duoc hoan thanh theo dung
phan cong. ké hoach, chit luong do

ngudi chu tri giao.

2.5 | Thyc hién cac | Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién cac | Bam bao quy trinh cong tac
hoat dong chuyén | Noat dong chuyén modn, nghiép vu theo | va theo ding ké hoach vé
mén, nghicp vu. | Nhiém vu dugc phan cong. tién do, chat luong va hiéu

o qua cbng viéc.

2.6 | Phoi hop thyc hién. Phéi hop véi cac don vi, bo phan liénquan | 1. Cong viéc, nhiém wvu
tham muu x4c dinh va thuc thi nhiém vu | duoc giao théng sudt, tao
cong tac lién quan dén linh vyc nhiém vu | dwoc méi quan hé cong tac
duogc phan cong. phat trién hiéu qua cao.

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

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du day du, chuan bi
vu chung, hoi hop. | V¥C chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi | tai liéu va y kién phat biéu

theo phan céng. theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan | Xay dyng, thuc hién ké
cua c nhan. hoach theo ding ké hoach

cong t&c cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9 | Thuc hién c&c nhiém vu khac do cap trén phan céng.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy tryc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu truong/Pho hiéu truéng

Vién chtrc, nguoi lao dong va
hoc sinh trong nha truong

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi déng tu van; to chuc
Pang Cong san Viét Nam; to
chire Cong doan; to chirc Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh; t6 chirc Doi Thiéu nién
Tién phong H Chi Minh; céc to
chuyén mén; to van phong; 16p
hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chiic ¢ quan hé chinh

Ban chat quan hé

UBND huyén;

Phong GD&DT va cac co quan, don vi ¢0 lién

quan.

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung c4p cac thdng tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc hién
cbng viéc chuyén mon.
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- Lay théng tin thong ké.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cng viéc dugc giao.

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

4.3 theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cuaa td chire trong pham vi nhiém vu duoc giao

4.4 .
vu duoc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéac thuc cua théng tin phuc vu cho nhiém

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc trg 1&n phd hop véi vi tri viéc 1am

Kién thac bd tro

C6 chung chi boi dudng kién thic, ki ning quan 1y nha nude doi véi cong
chtic ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Khong yéu cau

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cia co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
ké hoach, giai phap ddi vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chuc trach, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoé va té chac thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh séch phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
dugc phéan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng 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 cia
nha truong.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, té chuc,
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trién khai nghién ctu, xay dung céc tai liéu, dé &n thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vuveé 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.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Niing luc cu thé Cap dé
Nhém ning luc
- Pao duc va ban linh 5
- T6 chirc thuc hién cdng viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
- Giao tiép ung xu 3
- Quan hé phdi hop 3
Nhom nang lyc chung Phu, hq‘z Vol
» o chitrc nang,
- Str dung ngoai ngix nhiém vu cua co

quan, to chc,
don vi str dung
vi tri viéc lam
duoc cap co
tham quyén phé

- Str dung cong ngh¢ thong tin

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néng lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2
chuyén mén nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban (theo 2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ycac van ban (theo nhiém 2
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1
- Quan ly su thay doi 1
Nhoém néng luc P
o - Ra quyét dinh 1
quan ly .
- Quan ly nguon luc 1
- Phét trién nhan vién 1
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:
Ngay bat dau thuc hién: 01/04/2024

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don
vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cia don vi; bdo co
tinh hinh thyuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don
vi c6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cua
don vi thudc nganh linh vyc thuéc pham vi quan ly.

Tén Vi tri viéc lam:

Ké todn vién trung cap

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao co
tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho céc don vi thudc linh vuc pham vi quén ly;
chu tri, t6 chure trién khai thye thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

2.1 | Thuc thi cac | Thu thap, kiém tra, xtr Iy ching tir, phan | Cac chung tir, dinh
nhiém vu chuyén | loai ching tir va dinh khoan cac nghiép khoan nghi¢p vu dam bdo
mon nghiép vuvé | vu kinh té phat sinh thudc thanh phan ké dung quy dinh va chat
ké toan tai don vi | toan dugc phéan cong phu trach. lugng

5o Huéng dan va |I. Tham gia huéng dan trien khai thyc 1. Van ban, tai liéu dugc
trién khai thuc hién cac quy dinh, quy trinh thudc linh ban hanh dung tién d9, ke
hién céc van ban. vuc ké toan hodc thudc pham vi quan 1y.  hoach, thdi gian va bao

2. Td chirc viéc thuc hién ché do, chinh dam chat luong theo yéu
sach chuyén mén, nghiép vu; dé xuat cac cau cta cap trén.

bién phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qua 2. Truyén dat duoc cac noi
quan 1y vé linh vuc ké toan hodc pham vi dung vé nghiép vu theo
quan ly ctia don vi. phan cong dé cac to chiic,
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi ca4 nhan khac hiéu, trién
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém khai duoc va dat két qua.
veé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh 3. Pugc co quan, td chirc
sach vé nganh, linh vyc ké toan hodc cua l6p dao tao, boi dudng
don vi. danh gid hoan thanh.

2.3 Kiém tra, so két, [Tham gia td chuc so két, téng két va bao [1. Van ban bao cdo két qua
téng két viéc thuc céo viée thuc hién cac quy dinh cua phap thuc hién ding thoi han
hién cac van ban. [uat thuoc nganh, linh vuc ké toan hodc quy dinh.

cua don vi. 2. N6i dung béo céo, dénh
gid co d& xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép co
thim quyén phé duyét.

2.4 Tham gia gop y [Tham gia gop v cac quy dinh, quy trinh Noi dung tham gia gop y
cac van ban. lién quan dén linh vuc ké toan hodc cia [dugc hoan thanh theo ding

don vi. ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5 Thuc hién cac |- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan Dam bao quy trinh cong tac
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hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

tich so liéu ké toan phuc vu cho cac phﬁn
hanh, phan viéc phu trach, cho cong tac
quan 1y, chi dao, di€éu hanh tai don vi.

- T6 chirc thue hién cong tac ké toan, lap
béo c4o tai chinh, bao co ké toan quan tri,
bao quan, luu trit tai liéu ké toan, cung cip
thong tin thude phén hanh, phﬁn viéc duoc
phan cong hoac phu trach.

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

- T6 chutrc phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, st dung tai san, kinh phi thudc
viéc phu trach va dé xuit bién phap quan
ly, sir dung tiét kiém, c6 hidu qua cac
ngudn von hoic kinh phi.

va theo ding ké hoach vé
tién d9, chat luong va hi¢u
qua cong viéc.

Phéi
hién.

2.6 thuc

hop

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

1. Cong viéc, nhi€ém wvuy
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

2.7 | Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop.

theo phan cong.

Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi

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

2.8
tuan cua ca nhan.

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

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

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly trye tiép

duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

va kiém

Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu truéng

Céc vién chuce, nguoi lao
dong, phu huynh hoc sinh
trong don vi.

Céc t6 chuyén mon, t6 van

phong
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3.2. Bén ngoai

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

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
e . - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
Phong Tai chinh- K& hoach; Co quan BHXH, Dy ,
Kho bac Nha nuéc; Nean hang, ... - Thu thap cac thong tin can thiét cho vi¢c thuc
’ hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong keé.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

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

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.3 giao theo quy dinh.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.4 nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

C6 bang tot nghiép cao dang tré 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh

Khong

Trinh d§ dao tao

Kién thire b6 tro

Kinh nghiém Khong

(thanh tich cdng tac)

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, ky nang xur ly 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.

-Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam. Su dung thanh thao cac
thiét bi van phong va cic trang thiét bi khac phuc vu yéu cAu nhiém vu.

Pham chat ca nhan

Cac yéu cau khac
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Nhém ning luc

Niing luc cu thé

Nhoém nang lyc chung

- DPao duc va ban linh

- T6 chuac thyc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

w W ww | we

- St dung ngoai ngi

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

Phu hgp véi chue
nang, nhiém vy
clia co quan, to
churc, don vi st
dung vi tri viéc
1am duoc cip c6

tham quyén phé
duyét.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang hudng dan thuc hién cic van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhoém ning lyc chuyén- Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac vin ban (theo 3
mon nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thyc hién cac vin ban (theo nhiém 3
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gdp ¥ cc van ban (theo nhiém 3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1
- Quan 1y su thay doi 1
Nhom ning luc quan Iy- Ra quyét dinh 1
- Quan 1y ngudn lyc 1
- Phat trién nhan vién 1
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam:
Vin thu vién trung cap

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién: 01/04/2024

Quy trinh cong viéc lién
quan:

- Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé van thu.
- Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B6 Gido
duc va Dao tao (GDDT) ban hanh Piéu 1¢ truong THCS, THPT
va phd thong nhiéu cap hoc;
- Théng tu s6 20/2023/TT-BGDDTngay 30/10/2023 Huéng dan
vé vi trf viéc lam, co cau vién chuc theo chirc danh nghé nghiép
va dinh mtc s6 luong ngudi 1am viée trong cac co so gido duc

phd thong va cac trudng chuyén biét cong 1ap;

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
- BDam nhiém nhi¢m vu van thu theo yéu cau cua vi tri viéc lam

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT e cong viéc
cong viéc
2.1 | Thuc hién cac | Truc tiép thuc thi nhiém vu cong | Pam bao quy trinh cong tac va
hoat dong | tac van thu tai nha truong va cac | theo diing ké hoach vé tién do,
chuyén  mén, | nhiém vu khac duoc Ban giam | chat luong va hiéu qua cong
nghiép vu. hiéu giao. viéc.
2.2 | Ph6i hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém vu duoc
hién. thuc thi chinh sach lién quan dén giao thong sudt, tao duge moi
nganh, linh vyc nhi€ém vy dugc | quan hé cong tac phat trién
phan cong. hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.
2.3 |Thyc hién nhiém | Tham dy céc cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy du, chuan bi tai
vu chung, hoi hop. | linh vuc chuyén mén & trong va | liéu va y kién phat biéu theo yéu
ngoai nha trudng theo phan cdng. | cau.

2.4 | Xay dung va thuc hién Kké hoach cong tic nam, quy,

thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cuadon vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.5

Thuyc hién cac nhiém vu khac do Ban giam hi¢u nha truong phan cong

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Pugc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Cac don vi
phoi hop chinh

Hi¢u truong/Pho Hifu trudng
To trudng TO van phong

Céc giao vién, nhan vién
truong THCS Thanh
Quan

Céc phong chuyén mon thudc
huyén; T6 chic Pang Cong
san Viét Nam, to chirc Cong
doan, t& chitc Poan Thanh
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nién Cong san H6 Chi Minh;
cac t0 chuyén mon, t6 vin
phong cua truong

3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
UBND huyén - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Phong GDBT va céc phong chuyén mén - Cung cp cac thong tin theo yéu cau.
thuéc UBND huyén - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 'PBuogc chu dc}ng Vé‘

phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 |Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4

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

4.5 |Puogc tham gia cac

cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5- Cac yéu cau ve trinh

do, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh vin
thu - Iuu trit, Iuu trit hoc. Trudng hop c6 bang tot nghiép dai hoc chuyén
nganh khac phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co s&
dao tao co tham quyén cip.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra cac chu truong,
chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chttc nang, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to churc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cic kién thirc vé& phuong phap nghién ctru, t6
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churc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thude

linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
Str dung thanh thao cac phuong tién, thi€t bi k¥ thuat phuc vu yéu cau

nhiém vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

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

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhém ning luc

Niing luc cu thé

Nhoém nang lyc chung

- Pao duc va ban linh.

- T6 chirc thyc hién cong viéc.

- Soan thao va ban hanh van ban.

- Giao tiep Ung xu.

- Quan hé phdi hop.

NINNIN N

- St dung ngoai ngir.

- Sur dung cong nghé thong tin.

Phu hop véi chirc
nang, nhiém vu
ciia co quan, to
chirc, don vi st
dung vi tri viéc
lam duoc cap co
thAm quyén phé
duyét

Nhom néng lyc chuyén
mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

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

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

- Kha nang phoi hop thuc hién cic van ban (theo
nhi€m vu cuda vi tri vi¢c lam).

- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam).

Nhom ndng luc quan ly

- Tu duy chién lugc.

- Quan ly su thay doi.

- Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon lyc.

- Phat trién nhan vién.

RRRR ek -
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Y té hoc dwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién: 01

/04/2024

Quy trinh cbng viéc lién quan:

-Cac van ban cua bang, qu

- Nhan vién y té hoc dudng

-Céc quy dinh, quy ché 1am viéc va cac quy dinh vé quy trinh,
thu tuc giai quyét cong viéc cia co quan, to chirc.

y pham phap luat lién quan;

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri thuc hién cong tac y té truong hoc trong co so gido duc.

2. Cac cbng Vviéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gidhoan thanh

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé
(co quan, to chirc cu the)

congviéc!
(HTSX, HTT, HT)

2.1

Cong tac y té
trrong hoc

a) T chuc cac hoat dong quan 1y,
bao vé va cham soc strc khoe nguoi
hoc (kiém tra, theo ddi stc khée dinh
ky; phéi hop to chirc thim kham
diéu tri theo chuyén khoa; so ctu
cap ciru; tu van sic khoe; hudng dan
t6 chic bira an dinh dudng...);

b) T6 chac cac hoat dong truyén
thdng, giao duc suc khoe (bién soan,
tim kiém céc tai liéu truyén théng; to
chac truyén thong, gido duc suc
khoe;...);

c) Bao dam v¢ sinh treong hoc va an
toan thuc pham;

d) Thong ké bao cdo va danh gia vé
cong tac y té truong hoc (cac béo cao
dinh ky hodc dot xuét theo quy dinh).

sdung tién do, chat lwong, hiéu qua
rcao, trong do it nhat 50% nhiém vu

stheo cdng viéc cu thé duogc giao déu

HTSXNV: Hoan thanh 100%
nhiém vu theo quy dinh cta phép
luat, theo ké hoach dé ra hoic theo
cong viéc cu thé dugc giao bao dam

hoan thanh vuot muc.

HTTNV: Hoan thanh 100% nhiém
vu theo quy dinh cua phép luat, theo
ké hoach dé ra hoac theo cong viéc
cu thé dugc giao dung tién do, bao
dam chat luong, hiéu qua.

HTNV: Cac tiéu chi vé két qua thuc
hién nhiém vu theo quy dinh cua
phap luat, theo ké hoach dé ra hoic

hoan thanh, trong d6 c6 khong qua
20% tiéu chi chua bao dam chat
lugng, tien d6 hoac hiéu qua thap.

2.2

Cac nhiém vu khac

Theo phén cdng cua hiéu truong.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu truong

Phong y té truong hoc

Cac t6 chuy&n mén, céc to chirc
doan thé trong co s& giao duc.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- UBND huyén;

Hudéng dan, kiém tra viéc trién khai thuc hién cong
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- Phong GD&DT, Phong Y té thuoc UBND [tac y té truong hoc.
huyén

- C4c t6 chirc, doan thé tai dia phuong; cac  Phéi hop thuc hién cong tac y té truong hoc.
co so gido duc khac.

- Cac to chuc, cac chuyén gia trong va ngoai Nang cao cong tac y té truong hoc.
nuéc vé y té trudng hoc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Puoc tu chu thuc hién nhiém vy chuyén mdn véi su phan cong, hd trg caa té chuyén mén

4.1 va nha truong.

Pugc dao tao, boi dudng nang cao trinh @6 chinh tri, chuyén mén, nghiép vuy; thuong xuyén
cap nhat kién thirc chuy@n mén y té théng qua cac hinh thirc hoi thao, tap huan, dao tao,
boi dudng nghiép vu chuyén mén do nganh Y té, nganh Giéo duc to chirc dé trién khai
dugc cac nhiém vu quy dinh.

4.2

Pugc ky hop ddng, nghién ciru khoa hoc tai co so gido duc khéac hoic co sé nghién ciu
4.3 khoa hoc vai dieu kién bao dam hoan thanh nhiém vy noi minh coéng tac va duogc sy dong
y cua hiéu truong bang van ban.

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

4.5 Puoc nghi cac ngay 18, tét va cac ngay nghi khéac theo quy dinh cua phap luat.

4.6 (Chép hanh cac quy dinh cua phap luat; quy ché hoat dong, ndi quy cia co s& gido duc.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d¢

Nhom yéu cau CA4c yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao C6 trinh @6 chuy@n mon tir y si trung cap tré lén
Kién thirc bo tro Khong
Kinh nghiém (thanh tich

cong tac) Giay khen c6 thanh tich xuat sac trong cong tac y te

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy voi cong viéc;cé thai 6 niém ng,
tan tinh khi thuc hién cac nhiém vu bao vé, cham séc strc khoe nguoi
hoc; ¢6 y thire rén luyén, nang cao pham chét dao durc ciia nguoi 1am
cong tac y té;

, L - Thuong yéu, ton trong va ddi xir cdng bang dbi véi nguoi hoc; bao
Pham chat ca nhan dam bi mat thong tin vé sic khoe ciia ngudi hoc;

- C6 trach nhiém hop tac véi ddng nghiép, gia dinh ngudi hoc trong
Viéc bao vé, cham so6c suc khoe nguoi hoc;

- Thuc hién 16i séng lanh manh, vin minh, phit hop véi méi trudng

gido duc.
5.2. Y&u cau vé ning luc
Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Giao tiép tng xur. 1
Nhom ning luc - HOp tc, hd trg dong nghiép. 1
chung - Thich tng véi su thay dbi. 2
- Tu hoc, nghién ctu khoa hoc. 2
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Nhom nang lyc
chuyén mén

- Nam duoc cac chu truong, duong 161, cac quy dinh vé cong
tac y té truong hoc.

- C6 kién thuc, hiéu biét vé viéc bao vé va cham soc stc khoe
nguoi hoc, bao dam vé sinh treong hoc va an toan thuc pham
dé hoan thanh cac nhiém vu dugc giao ve y té truong hoc.

- C6 hiéu biét vé dac diém tam sinh ly lra tudi phuc vu cho
cong tac bao vé va cham soc stc khoe nguoi hoc.

- Xay dyng dugc ké hoach va thyc hién ké hoach t6 chirc cac
hoat dong truyen théng, gido duc sic khoe.

- C6 kha nang phdi hop véi cac t6 chuc, ca nhan cd lién quan
trong viéc tham van gia dinh cach bao v¢ va cham soc stic khoe
nguoi hoc.

Nhom nang lyc
quan ly

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam

Ngay bt dau thyc hién: 01/04/2024

Quy trinh céng viéc lién quan

Bao vé tai san nha truong. Kiém soét ra vao cong truong, kiém
tra giay to cuanguoi ra vao, ho trg quan ly hoc sinh va thuc hién
cac nhiém vu khac do hiéu truong phan cong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhiém vu bao vé Tru so, noi lam viéc cua don vi theo phan cong, dam bao an ninh, an
toan theo yéu cau cdng tac cia co quan.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Mang cong viéc Cong viéc cu thé cong vige
2.1 [Thyc hién nhiém [1. Thuc hién nhiém vu chét cong ra [1. Kip thoi, chinh xéc.
1’“ bao ¥?_|t(r:1_1830 vao trudng foc. 2. Dam bao an ninh, an toan tru
ruong : 2. ‘Thl_IC hién nhiém vu truc bao vé, S co quan theo nhiém vu duoc
tuan tra co dong tai tru sé truong  phan cong.
hoc;
3. Truc camera giam sat, tryc bao
chay tai trung tdm va thong bao den
cac chot khi co su co.
2.2 |Ché d6 hoi hop.  Puoc tham du cac cudc hop lién Du hop theo ding quy dinh.
quan dén cong tac theo phén cong.
2.3 [Xay dyng va thuc 1. Ké hoach dugc xay dung theo
hién ké hoach céng dung ndi dung ké hoach cbng tac cua
tac nam, quy, Phong.
thhz{ng, tuan cua ca 2. Cﬁng Viéc dugc thuc hién theo
hhan. dng tién do ké hoach.
2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng phan cong..

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly tryc tiép vakiém duyét

két qua bai

Quan ly truc tiép | Cac ca nhan,don vi phdi hep

chinh

- Hi¢u truéng/Phé hiéu truong phu

- Lanh dao phu trach va dong

trach; nghiép.

- T6 truong/Pho to truong To van - Céac don vi thudc co quan
phong.

3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cong an phuong so tai.

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xéac thuc caa théng tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.2 Pugc tham gia c&c cuoc hop lién quan.

5. CAc yéu cau veé trinh d§, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Céc yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép tir trung hoc phd thdng tro 1én va qua 16p bdi dudng vé nghiép
Vu bao vé.

Kién thac bd tro

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

- C6 kién thtrc vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quan ly thong tin.
- K§ ning nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tlc chip hanh duong 16i, chi
trwong, chinh sach ctia Bang, phép luat caa Nha nudce, quy ché, quy
dinh cta co quan.

- CO tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tic; can than, kién
nhan, kién tri; khdng cha quan, ndng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac

- Nidm chic céc van ban phap luat lién quan dén cdng tac chuyén mon.

5.2. Y8u ciu vé ning luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé Ca

[=
>

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thue hién cong viéc

- Giao tiép tng xtr

- Quan hé phéi hop

- Sur dung ngoai ngir

Nhom ning lyc chuyén mdn - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha niang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang lyc quan ly

- Quan ly su thay doi

L L L I i

- Ra quyét dinh
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