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PHU LUC 03
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 23249/0D-SNV ngay 28/3/2024 ciia Sé Nji vu)

Tén vi tri viéc lam:

Hiéu truéng trudng Tiéu hoc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién: 01/4/2024

Quy trinh cong viéc lién quan:

1ap cta co quan c6 thim quyén.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban huong dan vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co
cau to chirc va hoat dong cua co s¢ gido duc pho thong cong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh cic hoat dong va chat lugng gido duc clia 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

T6 chtc, quan 1y
cac hoat dong cua

théng

Thanh lap cac t6 chuyén mén, to van phong
va cac hoi dong thi dua khen thuong; hoi
dong ki luat, hoi dong tu Van trong nha
truong; bo nhiém t6 trudng, to pho; cir gido
vién 1am Tong phu trach Poi Thiéu nién|
Tién phong H6 Chi Minh; dé xuét cac thanh|
vién cua hoi dong trudng trinh Phong
GD&DT quyét dinh cong nhén Hoi dong
truong va Chu tich Hoi dong truong; tham
gia qua trinh tuyen dung, thuyén chuyen sap
xép, ky két hop dong 1am viéc, hop dong lao
dong d6i voi giao vién; to chuc cac budc

co s& gido duc phd quyén bd nhiém phé hiéu truong theo quy

dinh cua phap luat.

211 thi€u nhan sy dé nghi cap c6 tham| z

Kién toan day du t6 chiic
bd may cua co s& gido
duc phd thong theo quy
dinh.

Bio dam c6 nguoi lam
viéc dé trién khai tt cd
cac hoat dong cua co sd
gido duc phd thong.

T chirc bo may 1am viée
dong bd, tinh gon, doan
két, dat hiéu qua cao

Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién
nha truong; 1ap ké hoach va t6 chic thuc
hién ké hoach day hoc, gido duc.

Céc ké hoach duoc cap
c6 tham quyén phé duyét
va duogc gido vién, nhan
vién, nguoi lao dong
dong thuan trién khai
tl}uc hién, dat chat luong
tot

T6 chuc triép khai thyc hién chuong trinh
gido duc pho thong; sach gido khoa, ndi
dung gido duc cua dia phuong. Thuc hién

Bao dam tuan thu céc
quy dinh, hudng dan cua
cac cap co tham quyén.
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quan 1y, str dung va lwa chon cac xuat ban
pham tham khao sir dung trong nha truong.

Quan ly, 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 Ién
l6p, luu ban; t chirc kiém tra cong nhan
viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho
hoc sinh trong nha trudng va cac ddi tuong
khac trén dia ban truong phu trach.

Hoc sinh duoc xép 16p
theo quy dinh; dugc yéu
thuong, bao v¢, tao diéu
kién tham gia cac hoat
dong theo Chuong trinh
gido duc pho thong (dic
biét 14 tré khuyét tat hoc
hoa nhap).

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

Béo cdo, danh gia két qua thuc hién trude
Ho1 dong trudng va cac cap c6 tham quyén.

Hoan thanh ché do bao
cao dinh ky theo quy
dinh va cac bao cao dot
xuat theo yéu cau clia
cap c6 tham quyén, bao
céo dat chat luong.

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

Quan ly hanh chinh; quan ly va ty chu
trong viéc sir dung cac nguodn tai chinh, tai
san cua nha truong theo quy dinh; thuc
hién xa hoi hoa gido duc.

Bao dam cong khai, minh|
bach cac nguén tai chinh,
tai san cua nha truong vaj
st dung dung quy dinh
cta phap luat.

Xay dung mo1 truong hoc dudng an toan,
lanh manh, than thién, phong, chong bao
luc hoc duong theo quy dinh cua phép luat.

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

T chire thuc hién quy ché dan chu & co so;
phéi hop to chirc, huy dong cac luc luong
xa hoi cung tham gia hoat dong gido duc,
phét huy vai tro ctia nha truong ddi véi
cong dong xa hoi.

Bio dam cac nguyén tic
thuc hién dan chu & co
SO.

Huy dong dugc cac to
chiic, c4 nhan tham gia
hoat dong giao duc.

2.2

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

Thuc hi¢n cac quy dinh vé chi tra tién
lurong, phu cap cho gido vién, nhan vién va
nguoi lao dong.

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

X4y dung ké hoach phat trién ning luc
nghé nghiép cho gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong; dong vién va tao diéu kién
cho gido vién, va nhan vién va ngudi lao

Gido vién, nhan vién,
ngudi lao dong duoc
tham gia day du cac hoat
dong dao tao, boi dudng

theo quy dinh; dugc tao




duc.
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dong tham gia cac hoat dong ddi méi gido

diéu kién dé hoan thién|
ticu chuan chirc danh
nghe nghi¢p.

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

Thyc hién dang quy]
trinh, thu tuc theo quyj
dinh. Xép loai, khen
thudng ding nguoi, ding
t6 chic, dam bao tinh
thin doan két trong don|
Vi

Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén.

Tham gia day du cac

Tham gia hoat budi sinh hoat.
2.3 |dong day hoc, gido —
duc Tham gia giang day theo quy dinh vé dinh |[Day du s tiet quy dinh
muc tiét day d6i voi hiéu truong. va co chat lugng.
Tham gia ddy du, nghiém
Néne cao nine luc i _ [tac, hiéu qua cac hoat
g cas 18 MG T ham gia dao tao, boi dudng, tu hoc, tu boi|dong dao tao, boi dudng
chuyén mon N 2 A < PR . L
2.4 . . dudng d€ nang cao nang lyc chuyén mén |theo quy dinh; dép ung
nghi€p vu, nang o 8 N A 2 ,
2 nghiép vu, nang luyc quan ly. tiéu chuan chic danh
luc quan ly

nghé nghiép dugc bd
nhiém.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly true tiép va kiém

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

- Phong Gido duc va Pao tao.

to pho chuyén mon, giao
vién, nhan vién, nguoi lao

dong trong co sé gido duc,

hoc sinh.

duyét két qua béi
Hoi dong truong; hoi dong thi dua
i [khen thuong; hoi dong ki luat; hoi
) Pho hi¢u trud to trud dong t to chirc A
| Uy ban nhan dan huyén 6 hiéu truong, to truong, |dong tu van; to chirc Pang Cong

san Viét Nam; t6 chirc Cong doan;
t6 chirc Doan Thanh nién Cong san
Ho Chi Minh; t6 chite Doi Thiéy
nién Tién phong H6 Chi Minh; cac
t6 chuyén mon; t6 van phong; 16p
hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc dbi
vo1 giao duc phd thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi;

S¢ Gido duc va Pao tao va cac sé nganh cua
Thanh pho.

Thuc hién tréchﬁnhiém quan ly nha nudc ddi
voi gido duc pho thong theo quy dinh.




Phong Gido duc va Pao

Uy ban nhan dan huyén;

tao, cac co quan chuyén|{Thyc hién trach nhi¢ém quan 1y nha nudc doi

mon khéac thugc UBND huyén vGi giao duc phd thong theo quy dinh

Uy ban nhan dan x4, thi
pho thong khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
2id0o duc pho thong; phat huy vai trd ciia nha
truong voi cong dong.

tran; cac co s¢ gido duc

tran

Cac t6 chirc, doan thé khac tai huyén; xa, thi

Huy dong su tham gia ciia cac to 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 bo, gido vién, nhan vién cua co sé giao duc pho thong dugc giao quan 1y theo
quy dinh cta phép luat va hudng dan cua co quan quan 1y gido duc.

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

4.3 [Thuc hién quy tic (mg xir ctia can bo quan 1y theo quy dinh.

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

5.1- Yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang ctr nhan trd 1én thude nganh dao tao gio vién tiéu hoc. Trudng]
hop khong c6 gido vién c6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién
thi phai c6 bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va c6 ching chi boi
dudng nghiép vu su pham theo quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- Bugc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan 1y trudng hoc; dio tao,
boi dudng nang cao nang luc chuyén moén, nghiép vu.

- C6 ching chi héi dudng tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép giao vién
tuong tng véi cap ti€u hoc (theo quy dinh).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Pi giang day it nhat 05 nim (hodc 04 nam ddi véi mién ndi, hai déo,
\vung cao, vung sau, vung xa, vung dan tdc thiéu so, ving co dicu kién
kinh té - xa hoi dac biét kho khan).

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

- Dat chuan hi¢u truong co sd gido duc ti€u hoc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua nha truong.
- Thuc hién tot quy dinh vé dao dtrc nha gido, co tac phong, phuong phap
lam viéc phu hop véi cong viée; tao dung dugce uy tin ¢4 nhan.
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- C6 tu tuong d6i moi trong quan tri nha truong.

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

Céac yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat cua Dang, Nha
nude, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé gido duc tiéu hoc
va trién khai thuc hién vao nhiém vu duoc giao.

- Thuyet phuc, huy dong duogc cac to chure, ca nhén trong va ngoai truong
tiéu hoc tham gia xay dung va phat trién co s& gido duc phd thong.

- Phan tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién cla co s& giao duc
tiéu hoc, xay dung dugc tam nhin chién luge ké hoach phat trién co so
gido duc pho thong theo timg giai doan hudng t6i su phat trién toan dién
ctia mdi hoc sinh va nang cao hiéu qua, chat luong giao duc.

- C6 kha ning ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghé
nghiép; co kha nang sir dung ngoai ngtr theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap dé
- Pao durc va ban linh. 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 5
- Soan thao va ban hanh van ban. 5
Nhom nang Iyc | Giao tiép mg xir. 5
chung
- Quan hé phdi hop. 5
- Stir dung cong nghé thong tin. Dap img yéu cau cua cong vige (do co
quan c6 tham quyén quan 1y quyét
- Sir dung ngoai ngir. dinh)
- Xay dung va t chirc thuc hién ké 5
hoach.
Nhom nang lyc - Nudi dudng, cham soc, gido duc tré. 5
chuyén mén
- Xay dung moi truong gido duc. 5
- Bao dam chat lugng gido duc. 5)
- Tu duy chién luogc. 5
- Quan 1y sy thay dbi. 5
Nhomnang lye | oo &t dinh. 5
quan ly
- Quan 1y ngudn lyc. 5)
- Phat trién nhén vién. 5)
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam:

Phé hi¢u truéng truong L
Tiéu hoc [Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap ludt,
van ban huong dan vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co ciu
t chirc va hoat dong cua co s gido duc pho thong cong lap
clia co quan c6 tham quyén.

Quy trinh cong viée lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gilp Hiéu trudng truong tiéu hoc chi dao, diéu hanh mét hodc mét sé linh vuc cong tac thude
chirc nang, nhi¢ém vu cua truong tiéu hoc. Chiu trach nhiém trudce 1anh dao co quan quan ly, trudce
Hi¢u trudng va trude phap luat ve linh vuc cong tac dugce phan cong.

2- CAc cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

T Nhiém vu, man 2 cong vié¢
em Vi, mang Cong viéc cu thé g Vige
cong viéc
Diéu hanh cong viéc do hi¢u trudng
phan cong, iy quyén theo quy dinh; [Ké hoach thyc hién nhiém vu
tham muu cho Hi¢u trudng cac ndi  |[dugc duyét va dugce td chure
dung chuyén mon thudc linh vuc thuc hién co két qua.
dugc phan cong.
Hoc sinh dugc yéu thuong, bao
Ve, tao diéu kién tham gia cac
Quan 1y hoc sinh. hoat dong theo Chuong trinh
gido duc Tiéu hoc (dac biét la
tré khuyét tat hoc hoa nhap).
T chire, quan ly cdc Hoan thanh ché d6 bao céo
2.1 hoat dong cua co sO dinh ky theo quy dinh va cac
gido duc pho thong. bao cdo dot xuat theo yéu cau
Thyc hién ché o béo cio theo quy [cia €ap c6 tham quyen. Béo
dinh. cdo c6 day du noi dung, chinh

xac, co chat lugng.

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

Tham gia thuc hi¢n xa hoi hoa giao Huy dong duoc dong dao céc o
duc; huy dong cac lyc luong xa hoi chtrc, ca nhan tham gia hoat
cung tham gia hoat dong giao duc, dong gido duc.

phat huy vai tro ctia nha truong doi | '

Vi cong dong. Hoat dong c6 hi¢u qua




mon.

Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén [Tham gia ddy du cac budi sinh

hoat.

29 Tham gia hoat dong

hi¢u trudng.

day hoc, gido duc.  [Tham gia giang day theo quy dinh
vé dinh muc tiét day d6i voi pho

Thuyc hién du sb tiét quy dinh
va co chat luong.

Nang cao nang luc
2.3 |chuyén mon nghiép

vy, nang lyc quan ly. quan 15.

Tham gia dao tao, boi dudng, tu hoc,
tu boi dudng d€ nang cao nang luc
chuyén mon nghiép vu, nang luc

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc

két qua béi

tiép va kiém duyét Quin ly truc tiép Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u trudng

sinh.

TO trudng, t6 pho chuyén mon, gido
vién, nhan vién, nguoi lao dong trong
co s& gido duc dugc giao quan 1y, hoc

Hoi dong trudng; hoi dong thi dua)
khen thuong; hoi dong ki luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong
san Viét Nam; t6 chirc Cong doan;
t6 chirc Poan Thanh nién Cong san|
HoO Chi Minh; t0 chitc Doi Thiéu
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 nuée ddi voi
giao duc pho thong theo quy dinh.

[UBND thanh phé Ha Noi;

S& Giao duc va Pao tao va cé,c sO nganh
[khac thuoc UBND Thanh pho

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

Uy ban nhan dan huyén;

Phong GD&DT, cac phong chuyén moén
thuoc UBND huyén.

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

Uy ban nhan dan x4, thi trin

cac co sd giao duc pho thong khac.

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

Cac to chirc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ciia cac to 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 bo, gido vién, nhan vién cua trudng tiéu hoc duoc giao quan 1y theo quy dinh
cua phap luat va hudéng dan cua co quan quan 1y gido duc.

4.2 |Quan 1y tré em dang hoc tai truong tiéu hoc dugc giao quan 1y.

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 nhian

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- C6 bang cir nhan tré 1én thudc nganh ddo tao gido vién tiéu hoc. Trudng
hop khong c6 gido vién co bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién thi
phai co bang cir 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 trudong hoc; dao tao, boi
dudng nang cao nang luc chuyén mon, nghiép vu;

- C6 chung chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién tiéu
hoc (theo quy dinh);

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

- Pi giang day it nhat 05 nam;

- Pap ung tiéu chuan chic danh nghé nghiép gido vién tuong tmg véi cip
tiéu hoc;

- Pat chuan gido vién co s¢ gido duc ti€u hoc.

IPham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh ctua co quan;

- Thuc hién t6t quy dinh vé dao duc nha gido, co tac phong, phuong phap
lam viéc phu hop vdi cong viéc; tao dung dugc uy tin cd nhan;

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

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

Cac y€u cau khac

- Nim duoc chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat cua Bang, Nha
nudc, quy dinh va yéu cau cia nganh, dia phuong vé gido duc tiéu hoc va
trien khai thuc hién vao nhi€ém vu dugc giao;

- Thuyét phuc, huy dong dugc cac t6 chirc, ca nhan trong va ngoai co s¢
gido duc tiéu hoc tham gia x4y dung va phat trién co so gido duc tiéu hoc;

- Phén tich tinh hinh va du bao dwogc xu thé phat trién cua co s gido duc
tiéu hoc, xay dung duoc tam nhin chién lugc ké hoach phat trién co s&
gido duc phd thong theo ting giai doan hudng téi sy phat trién toan dién
ctia moi hoc sinh va nang cao hiéu qua, chét luong gido duc;




9

- C6 kha ning mg dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghé nghiép;
cO kha nang sir dung ngoai ngir theo y€u cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao duc va ban Iinh. 5
- T chirc thuc hién cong viéc. 5
- Soan thao va ban hanh van ban. 5
Nhom néng lye| . ..z ,
chung Giao ti€p Urng xu. 5
- Quan hé phdi hop. 5

- S dung cong nghé thong tin. Dép tmg yéu ciu ciia cong

- St dung ngoai ngir. viee
- X4y dung va to chire thuc hién ké hoach. 5
Nhém néng luc| Nuoi dudng, cham séc, gido duc tré. 5
chuyénmon | Xay dung moi truong gido duc. 5
- Bao dam chat lugng gido duc. 3)
- Tu duy chién luoc. 5
- Quan 1y sy thay doi. 5
Nhom nang lue| o 1vét dinh. 5
quan ly
- Quan 1y ngudn lyec. 5

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

Tén vi tri viéc lam:

Gi4o vién tiéu hoc hang I

Ma vi tri viéc lam

Ngay bét dau thuc hién: 01/4/2024

Quy trinh cong viée lién quan:

tham quyeén.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van
ban hudng dan vé chire ning, nhiém vy, quyén han, co ciu to
chirc va hoat dong cia truong tiéu hoc cong 1ap cua co quan co

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

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

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT Nhiém vu, A <A
R n n < z cong viéc
mang cong Cong viéc cu the
viéc
o .A ., Theo ban mo ta vi tri viéc lam cua
Thuc hign cac nhi¢m vy cua gido i4o vién tiéu hoc hang IT va han
vién tiéu hoc hang II va hang III ’;5” oC hang ng
Chuong trinh, tai liéu bdi dudng
duoc cap co6 thim quyén thong qua
va dua vao st dung;
o _|C6 quyét dinh thanh 1ap hoi dong;
i "I;ham gla bler‘l tap"t"le.{l soan, phat |he; dong hoan thanh nhiém vy theo
trle~n chu"(’)rng j[{lnh, tai 1'1¢u l??l ké hoach.
dudng gido vién, hoc sinh tifuhoc | =~ . )
hodc tham gia Hoi dong Iya chon (T4l h?u b(fl dudng, A§1nh,hoa_1;t
sach gido khoa khi duoc lya chon. chuyén mon duoc cap c6 tham
_ quyén thong qua.
Giang day, e g .
2.1 |gido duc hoc KhoaA boi (Aluong va sm? hf)at ‘
Sinh chuyén mon, chuyén dé cua nha

truong duoc to churc.

- Chu tri cac hoat dong bdi dudng
va sinh hoat chuyén mon, chuyén dé
cua nha truong hodc tham gia danh
gi4, xét duyét dé tai nghién ciru
khoa hoc su pham rng dung cia
ddng nghiép tir cdp huyén tré 1én.

1[C6 quyét dinh tham gia hoi dong

xét duyét dé tai nghién ctru khoa
hoc sur pham mg dung cap huyén
try 1én. Hoi dong hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach.

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

C6 quyét dinh tham gia doan danh
gid ngoai hoac doan cong tac thanh
tra, kiém tra chuyén mon, nghi¢p vu
cap huyén tré 1én. Poan danh gia
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hodc thanh tra, kiém tra hoan thanh
nhiém vu theo ké hoach.

huyén tré 1€n.

- Tham gia ban gidm khao hdi thi
gido vién day gioi hodc gido vien  |Co quyét dinh tham gia ban gidm
chu nhiém 16p gidi hodc gido vién [khao hoi thi cap huyén tré 1én. Ban
lam Téng phu trach Doi Thiéu nién |giam khao hoan thanh nhiém vu
tién phong H6 Chi Minh gidi cip  [theo ké hoach.

29 Cac nhiém vu

Hoan thanh dtng tién d6, bao dam

Khac Theo phan cong cua hiéu trudong.  [chit lwong theo yéu cau ddi véi

tung viéc dugc phan cong cu thé

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly true tiép

boi

va kiém duyét két qua Quan Iy true tiép Cic don vi phdi hop chinh

Hi¢u trudng, Pho hi¢u
trueong, to trudng chuyén

mon. .
hoc noi chung.

Hoc sinh cua cac 16p dugc phan|dong tu van; td6 chirc Pang Cong san
cong chu nhi¢ém, day hoc n6i  [Viét Nam; t6 chirc Cong doan; to churc
riéng; hoc sinh cua truong tiéu [Poan Thanh nién Cong san H6 Chi

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ki ludt; hoi

Minh: t6 chirc Pdi Thiéu nién Tién
phong HO Chi Minh; céc t6 chuyén|
mon; to 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 quéan 1y nha nudc déi véi
giao duc ti€u hoc theo quy dinh.

[UBND thanh phé Ha Noi;

S& Giao duc va Pao taorvé cac s6 nganh khac
thuoc UBND Thanh pho

Thuyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc déi véi
giao duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén;

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

Thyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc déi véi
giao duc ti€u hoc theo quy dinh.

UBND x4, thi trn; Céc trudng tiéu hoc khac.

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

Cac t6 chirc, doan thé khac

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

truong.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 Quan 1y s6 sach d6i v6i gido vién theo quy dinh.

4.3

Dugc ty chu thyc hién nhiém vy chuyén moén voi su hd trg cua td chuyén mon va nha
truong trong vi¢e lya chon, diéu chinh ndi dung gido duc; van dung céac hinh thic hoat
dong va phuong phép gido duc, danh gid hoc sinh phu hgp véi d6i tugng hoc sinh va diéu
Ikién cu thé cia nha truong.

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, pham chét c4 nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang cir nhan try 1én thudc nganh dao tao gido vién tiéu hoc. Trudng
hop khong co gido vién co bang cir nhan thudc nganh dao tao giao vién thi
phai co bang cir nhan chuyén nganh phi hop va co ching chi boi dudng
nghi€p vu su pham theo quy dinh.

Boi dudng, ching chi

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

- C6 chung chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién|
ticu hoc theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

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

- Pugc cong nhén 1a chién si thi dua cap bo/ban/nganh/tinh tré 1én; hodc bang
khen tir cép tinh tr¢ lén; hoac dugc cong nhan dat mét trong cac danh hiu:
gido vién day gioi, giao vién chi nhiém 16p gidi, gido vién lam tong phuy trach|
Po6i Thiéu nién tién phong HO6 Chi Minh gidi tir cap huyén tro 1én.

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

Pham chat ca nhan

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

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

- Thuong yéu, d6i xtr cong bang va t6n trong hoc sinh; bao vé cac quyén
va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, gitip d& dong nghiép.

- Thuc hién nghiém cic quy dinh vé trach nhiém va nghia vy chung cua)

vién chic va quy dinh cia Bo Gido duc va Dao tao vé dao duc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning
lwe

Tén nang luc Cap do

Giao tiép ung x. 4 hoac 5
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Hop tac, hd trg dong nghiép. 4 hoic 5
Thich tng v6i sy thay doi. 4 hodc 5

I\llhom nang Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 4 hoac 5

uc chung
Str dung cong ngh¢ thong tin. Pép tmg yéu ciu ciia
St dung ngoai ngir hoic tiéng dén toc. cong viee
Tich cuc, Chl:l dong thuc hién va tuyén truyén van d@ng, 4 hoac 5
hudng dan dong nghié€p thuc hién chu truong, duong 161,
chinh sach, phap lut cua Bang, Nha nuéc, quy dinh va
yéu cau ctia nganh, dia phuong vé gido duc tiéu hoc vao
cac nhiém vu dugc giao.
Chu dong, linh hoat, sang tao trong viéc thuc hién ké 4 hoac 5
, - hoach gido duc dé phu hgp vai hoc sinh, nha truong, dia
Nhoém néng x X T A A1k .
1 ~~ [phuong; ho trg dong nghiép thuc hién tot ké hoach giang
we chuyén day, gido duc
m(’jn ¢ Y5 g iy

Tich cuc, chu dong chia s¢ kinh nghiém, huéng dan, hd 4 hodac 5
trg dong nghiép, cha me hoc sinh va cong dong dé nang
cao hi¢u qua gido duc hoc sinh.
C6 kha ning danh gia hoic hudéng dan dong nghiép 1am 4 hoac 5

cac san pham nghién ciru khoa hoc su pham tng dung tir
cap huyén tro 1€n.
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Giao vién tiéu hoc hang II

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién: 01/4/2024

Quy trinh cong viée lién quan:

cau to chirc va hoat dong
quan c6 thim quyén.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co

ctia truong tiéu hoc cong lap cua co

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

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

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia hoan thanh cong
viée

2.1

Giang day,
2140 duc hoc
sinh

Thyc hién cac nhiém vy cta gido vién
tieu hoc hang I11

Theo ban mo ta vi tri viéc lam cua
2140 vién tiéu hoc hang III

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

La bao cdo vién hoac day minh hoa ¢
cac 10p bdi dudng gido vién tiéu hoc
hodc day thu nghi€ém cidc mo hinh,
phuong phap mai tir cap truong tro 1én.

Tai liéu boi dudng hoic day thu
nghiém dugc cdp c6 tham quyén
thong qua. Khoa boi dudng hodc day]
thir nghiém cta nha truong duoc to
churec.

Chu tri cic ndi dung bodi dudng va sinh
hoat chuyén mén/chuyén dé & to, khéi
chuyén mon; tham gia danh gid, xét
duyét dé tai nghién ctru khoa hoc sy
pham tng dung ctia dong nghiép tir cap
truong tro 1én.

%.[t0, khoi chuyén mon dugc to chuec.

Tai liéu bdi dudng, sinh hoat chuyén
mon/chuyén dé dwoc cip c6 tham
quyén thong qua. Khoa bdi dudng vl
sinh hoat chuyén mén/chuyén dé cual

C6 quyét dinh tham gia hoi dong xét
duyét dé tai nghién ctru khoa hoc suf
pham tmg dung cip trudng try 1én.
Hoi dong hoan thanh nhiém vu theo
ké hoach.

Co quyét dinh tham gia ban giam
khao hoi thi cap truong tro 1€n.

Tham gia ban gidm khao hoi thi gido
vién day gioi, gido vién chu nhiém lop
gi0i, gido vién lam Tong phu trach Doi
Thiéu nién tién phong H6 Chi Minh

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

idi tir cap truong trd 1én; thyuc hién cac
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nhi¢m vu cua gido vién cot can trudon
ti€u hoc.

g

tap su pham cua sinh vién (néu co).

Tham gia cac hoat dong chuyén mon
khac nhu kiém dinh chit luong gido
duc, thanh tra, kiém tra chuyén mon,
nghiép vu su pham tur cép truong trOltheo ké hoach.
In; tham gia huéng dan, dénh gia thuc )

Co quyét dinh tham gia doan kiém
dinh chat lugng gido duc, thanh tra,
kiém tra chuyén mon, nghiép vu su
pham tir cip trudng tro 1én. Poan
kiém dinh chat luong gido duc, thanh
tra, kiém tra hoan thanh nhiém vy

Co quyét dinh tham gia huéng dan,
danh gia thyuc tap su pham. Hoan
thanh nhiém vy hudng dan, danh gig
thuc tap su pham theo ké hoach.

Cac nhiém vu

2.2 Khac Theo phan cong cua hiéu truong

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép
va kiem duyét két qua Quan ly truec tiép
bai

Cac don vi phoi hop chinh

Hoc sinh cua cac 16p dugce phan
cong chu nhi¢m, day hoc noi
riéng; hoc sinh cua truong tiéu

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

Ho1 d@)ng truong; hoi déng thi dua
khen thuong; hoi déng ki luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong san
'Viét Nam; td chirc Cong doan,; td
chirc Poan Thanh nién Cong san Hb

mon hoc 261 chun Chi Minh; t6 chitc Doi Thiéu nién
i & Tién phong H6 Chi Minh; céc to
chuyén mon; to6 van phong; 16p hoc
sinh.
3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc déi véi
giao duc ti€u hoc theo quy dinh.

[UBND thanh phé Ha Noi;

S& Giao duc va Pao taorvé cac s6 nganh khac
thuoc UBND Thanh pho

Thuyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc déi véi
giao duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén;

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

Thyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc déi véi
giao duc ti€u hoc theo quy dinh.




Uy ban nhan dan x4, thi trin

Céc trudng tiéu hoc khac.

16

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

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

Huy dong sy tham gia cua céac t6 chirc, doan thé

truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 |Quan 1y s sach ddi vai gido vién theo quy dinh.

4.3

Puoc ty chil thuc hién nhiém vu chuyén mon véi su hd tro ctia to chuyén mon va nha|
truong trong viéc lya chon, diéu chinh ndi dung gido duc; van dung céc hinh thic hoat
dong va phuong phap gido duc, danh gia hoc sinh phit hop véi dbi twong hoc sinh va diéyl
kién cu thé cia nha truong.

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, pham chét c4 nhén

Nhom yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang ctr nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién tiéu hoc. Trudng
hop moén hoc khong du gido vién ¢ bang cir nhan thuc nganh dio tao
gido vién thi phai ¢ bang cir nhan chuyén nganh phu hop va c6 ching chi
boi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh.

Boi dudng, ching chi

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

- Co chumng chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giéo
vién ti€u hoc theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co tir du 09 nam gitr chue danh nghé nghiép gido vién tiéu hoc hang I1I
(ma s0 V.07.03.29) hoac tuong duong theo quy dinh.

- Pugc cong nhan la chién si thi dua cép co s0; hodc dugc nhan béng khen,
gidy khen tir cap huyén tré 1én; hodc duoc cong nhan dat mot trong cac
danh hi€u: gido vién day gioi, giao vién chu nhiém 16p gioi tir cap truong
tro 1én, gido vién lam Téng phu trach Poi Thiéu nién tién phong H6 Chi
Minh gioi tir cap huyén trd 1én.

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

Pham chat c4 nhan

- Chip hanh cac chi truong, dudng 16i chinh sach cua Bang, phap luét cua
Nha nudc, cac quy dinh ciia nganh va dia phuong vé gido duc tiéu hoc.

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

- Thuong yéu, d6i xtr cong bang va t6n trong hoc sinh; bao vé cac quyén
va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, gitip do dong nghiép.
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- Thyuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhi€ém va nghia vu chung cta
ién chuc va quy dinh ctia B6 Gido duc va Pao tao vé dao duc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom

ning lyc Tén nang luc Cap do

Téi thiéu To6i da

Giao tiép Gmg xir. 3 5

Hop tac, ho tro dé)ng nghiép. 3 5

Nhom ning Thich Gng v6i su thay doi. 3 5)

lyc chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3 >

Str dung cong nghé thong tin. Dép tmg yéu ciu cia cong

vi€c

Str dung ngoai ngir.

Nim vitng chu truong, duong 16i, chinh sach, phap
luat cua Dang, Nha nudc, quy dinh va yéu cvéu cua 3 5
nganh, dia phuong vé gido duc ti€u hoc va trién khai
thuce hién co két qué vao nhiém vu duogc giao.

Trién khai thuc hién c6 hiéu qua ké hoach, chuong
trinh gido duc; chu dong, linh hoat diéu chinh ké
hoach day hoc va gido duc pht hop véi diéu kién thuc
té clia nha trudng va dia phuong.

C6 kha nang van dung linh hoat va hudng dan dong
nghi€p van dung, cip nhat kip thoi yéu cau d6i méi
nhimng kién thirc vé gido duc hoc va tdm sinh 1y lta
tudi vao thuc tién gido duc hoc sinh; ty chu, ty chiu S)
trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén moén (noi
dung, phuong phap gido duc, kiém tra danh gia hoc
sinh) va chit lugng, hiéu qua gido duc ting hoc sinh|
cua 16p minh phu trach.

Nhom ndng
luc chuyén
mon

Tich cuc, chu déng‘phéi hop voi ddng nghiép, cha me
hoc sinh va cong dong dé€ nang cao hi¢u qua gido duc| 3 5
hoc sinh.

Van dung duoc céac két qua nghién ctu khoa hoc su 5
pham tng dung vao thuc té giang day, gido duc; c6
kha ning danh gia hoic huéng dan ddng nghiép lam 3
cac san pham nghién ciru khoa hoc s pham tng dung]
tir cAp truong tro 1én.
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Gizo vién tiéu hoc hang ITI

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac

quan c6 thim quyén.

van ban quy pham phap luat,

van ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co
cau t6 chirc va hoat dong cua truong tiéu hoc cong 1ap cua co

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

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

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

sinh

TT [ Nhiém vu, R n <A
Maing cong Cong viéc cu thé thanh cong vige
viéc
Xay dung ké hoach giang day, gido duc hOCKe hoach giang day, gido duc
sinh; tham gia xay dung ké hoach giang day, hoc sinh dugc ca ’ 6 thim
gido duc hoc sinh cua to Chuyéq mon theo uvin phé duvét P
muc tiéu, chuong trinh gido duc cap ti€u hoc. quyenp yet
Hoan thanh cac ndi dung cuaj
ké hoach giang day, gido duc
hoc sinh dugc cdp c6 tham|
quyén phé duyét.
Hoan thanh cac ndi dung cuaj
) . . ké hoach giang day, gido duc
Thyc hién chuong trinh giao duc pho ‘thf)nghoC sinh dugc cip co thim|
cap ti€u hoc va ké hoach gido duc cua nha quyen phé duyét.
.7 truong. .
Giang day, s Hoan thanh d& tai nghién ctru
2.1 |gido duc hoc

khoa hoc su pham ung dung
theo ké hoach.

Hoan thanh d0 dung, thiét bj
day hoc cap tiéu hoc duoc
phan cong thuc hién.

Thuc hién cac phuong phap day hoc va giao
duc theo hudng phat trién pham chat, ning
luc hoc sinh; tham gia phat hi¢n, boi dudng
hoc sinh ning khiéu; tham gia nghién ctru
khoa hoc su pham tng dung va lam d6 dung,
thiét bi day hoc cap tiéu hoc.

Hoan thanh ké hoach dao tao,
boi dudng theo yéu cau va ké
hoach ctia nha truong, cia to

chuyén mén

Hoan thanh day du cac khoa dao tao, bdi

Hoan thanh cong tac phd cap

dudng chuyén mon, nghié¢p vu theo quy

giao duc, gido duc bét budc
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dinh; tu hoc tap, rén luyén dé nang cao trinh
d0 chinh tri, chuyén mon, nghiép vy; tham
cia cac hoat dong chuyén mon theo yéu cau;
tham gia phé cap giao duc, gido duc bét budc

va x6a mu chir, giao duc hoa
nhap dugc phan cong.

va x6a mu chit, gido duc hoa nhap.

Phoi hop voi cha me hoc sinh va céc luc luong| L
x4 hoi trong gido duc hoc sinh, thuc hién cong| Co su tham gia cua cha me hoc
tac tu van hoc sinh ti€u hoc.

Hoan thanh ké hoach gido duc
hoc sinh, cong tac tu van hoc
sinh ti€éu hoc.

sinh va céc luc lugng xa hoi
trong gido duc hoc sinh, thuc
hién cong tac tu van hoc sinh
tiéu hoc.

Cac nhiém vu

2.2 | hac

Theo phan cong cua hiéu trudng

Hoan thanh dang tién do, bao
dam chat luong theo yéu cayl
dbi véi timg viéc dugc phan
cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly trye tiép
va kiém duyét két qua
boi

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

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

mon. .
hoc ndi chung.

Hoc sinh cua cac 16p duoc phanldong tu van; to chirc Pang Cong san|
cong chui nhiém, day hoc noilViét Nam; to chirc Cong doan; t6 chure
riéng; hoc sinh cua truong ti€ufPoan Thanh nién Cong san HO6 Chi

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thudng; hoi dong ky ludt; hoi

Minh; t6 chic Doi Thiéu nién Tién|
phong HO Chi Minh; cac t6 chuyén|
mon; to van phong; 16p hoc sinh

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 quéan 1y nha nudc d6i véi
gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

UBND thanh phd Ha Noi;

S& Giao duc va Pao taorvé cac s¢ nganh khéc
thuoc UBND Thanh pho

Thuc hi¢n trach nhi€ém quan Iy nha nudc ddi voi
gido duyc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén;

Phong GD&DT, cac phong chuyén mon thude
[UBND huyén

Thyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc d6i véi
gido duc tiéu hoc theo quy dinh.
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Uy ban nhan dan x4, thi tran; cac trudong ticu

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh gido
duc tiéu hoc; phat huy vai tro ctia nha truong voi

hoc khac. N A

cong dong.

Huy dong su tham gia ciia cac to chirc, doan thé
Cac t0 chirc, doan thé khac. vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh ctia

nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Puoc tu chu thuc hién nhiém vu chuyén mon véi sy hd tro cia té chuyén mon va nha
truong trong viéc lua chon, diéu chinh néi dung giao duc; van dung céc hinh thure hoat
dong va phuong phép gido duc, danh gia hoc sinh phu hop voi ddi tugng hoc sinh va
diéu kién cu thé cia nha truong.

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

5.1- Yéu cu vé trinh @9, kinh nghi¢m, pham chit c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang cir nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién tiéu hoc. Trudng
hop mon hoc khong dii gido vién co bang ctr nhan thude nganh dio tao gio
vién thi phai c6 bang cir nhan chuyén nganh phu hop va cé chimg chi bdi
dudng nghiép vu su pham theo quy dinh.

Boi dudng, ching chi

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

- C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién
ticu hoc theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chét ¢4 nhan

- Chip hanh cac chu truong, dudng 16i chinh sach ctia Pang, phap luét cia
Nha nudc, cac quy dinh ctia nganh va dia phuong vé gido duc tiéu hoc.

- Thuong xuyén trau ddi dao duc, néu cao tinh than trach nhiém, gilr gin
pham chat, danh duy, uy tin cia nha gido; guong mau trude hoc sinh.

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

- Thyc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cua
vién chirc va quy dinh cia B Gido duc va Pao tao vé dao durc nha gido.

5.2- Cac nang luc
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Nhom o Cap dg
2no luc Tén nang luc - - -
nangly T6i thiéu Téi da
Giao tiép tng x. 3 5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3 5
Nhém ning Thich Gng v6i su thay doi. 3 5)
lyc chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3 5
Str dung cong nghé thong tin. Dép {mg yéu cu cila cong
Str dung ngoai ngir. Viee
Nim duoc cha trrong, dudng 16i, chinh sach, phap
luat cua Bang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cua 3 5
nganh, dia phuong vé gido duc tiéu hoc va trién khai
thuc hién vao cac nhiém vu dugc giao.
Thyc hién giang day, giao duc bao dam chat lugng
theo chuong trinh gido duc, ké hoach gido duc cta 3 5
nha truong.
Véan dung dugc kién thirc Yé gido duc hoc va tdm 3 5
sinh 1y Itra tu6i vao thyc tién gido duc hoc sinh
Nhom nédng
lyc chuyén [C6 kha nang ap dung dugc cac phuong phap day hoc
moén  |va gido duc phat trién pham chét, ning lyc cho hoc 3 5
sinh.
Co6 kha nang ph01 hop véi d6ng nghiép, cha me hoc
sinh va cong dong dé nang cao hiéu qua gido duc cho 3 5
hoc sinh.
Thuong xuyén tw hoc, ty bdi dudng dé phat trién
nang luc chuyén mon ban than; biét &p dung céc két
qua nghién ctru khoa hoc su pham tmg dung vao 3
thuc té giang day, gidao duc; huéng dan hoc sinh tu S
lam dugc d6 dung day hoc.
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Gido vu

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién: 01/4/2024

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac

quan c6 thim quyén.

van ban quy pham phap luat,

van ban huong dan vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co
cau t6 chirc va hoat dong cua truong tiéu hoc cong 1ap cua co

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyce hién cong tac gido vu trong cac truong tiéu hoc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

vu

tra, danh gi4 hoc sinh.

TT | Nhiém vu, R A oA
2 " A A . 2 thanh cong viéc
mang cong Cong viéc cu the :
viéc
Ké hoach cong tdc gido vy
hang nam duoc cap co tham|
A 1A A A \ én phé duyét.
Lap ké hoach, thuc hién cong tac gido vu hang qu}i p . u}:_ A )
nim cua nha trudng; bao cdo dinh ky, thuong] H(?an thanh ke hof-‘Ch cong tac
xuyén theo quy dinh. giao vu dugc duygt.
Hoan thanh cac bao céo theo
yéu cau.
Quan Iy, theo ddi hé thong hd so, sd sach ciia|Hé thong hd so, s6 sach day dul
nha truong lién quan dén hoc sinh. theo yéu cau.
Cona tAC il Phéi hop thuc hién cong tac tuyén sinh va caclHoan thanh cong tac tuyén
2.1 ong tac giao nhi¢m vy dugc giao lién quan dén thi, kiémisinh; cong tac thi, kiém tra,

danh gia hoc sinh duogc giao.

Phbi hop voi gido vién, nhan vién trong nha
truong quan 1y, theo ddi hoc sinh hang ngay;
tong hop két qua hoc tap va reén luyén cua hoc
sinh.

Cung cip kip thoi thong tin

Jquéan 1y, theo ddi hoc sinh

hang ngay.

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

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

“[Hoan thanh ké hoach dao tao,

bdi dudng.

2.2

Cac nhiém vu
khac

Theo phan cong cua hiéu trudng

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




3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puoc quan Iy true tiép
va kiem duyét két qua
boi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

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

Hoc sinh trudng tiéu hoc.

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; td chirc
Doan Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh; t& chic Poi Thiéu nién Tiénl
phong HO Chi Minh; cac to chuyén
mon; t van phong; 16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quén ly nha nudce ddi véi
gido duc ti€u hoc theo quy dinh.

[UBND thanh phé Ha Noi;

Sé Giao duc va bao tao va cac so& nganh khac
thuoc UBND Thanh pho

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc d6i voi
2140 duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén;

Phong GD&DT, cac phong chuyén mon thude
[UBND huyén.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi véi
gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan x3, thi tran; cac truong tiéyl
hoc khac.

Thuc hién cong tac gido vy; phat huy vai tro cua
nha truong voi cong dong.

Cac t0 churc, doan thé khac.

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

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Quan Iy hoc sinh cia truong tiéu hoc.

4.2 |Quan 1y sb sach dbi voi cong tac gido vu theo quy dinh.

43 Duoc tu chu trqng céng tac gido vu theo quy dinh, bao dam dép tng muc tiéu d6i méi
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
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Trinh d6 dao tao

gido vu

Co bang t6t nghiép tir Pai hoc su pham tr¢ 1én thudc nganh dao tao giao
vién tiéu hoc hodc co bang tét nghiép tir Pai hoc tré 1én pht hop véi vi tri

Boi dudng, chimg chi

nghiép vién chuc gido vu theo quy dinh.

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

- Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé

Kinh nghi¢m (thanh
tich cbng téc)

Khdng

Pham chat ca nhan

[Nha nudc va cac quy dinh cua nganh.

két, gitip d& ddng nghiép va hoc sinh.

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

- Chép hanh céc chu truong, dudong 16i cua Dang, chinh sach, phap luét cta

- Trung thuc, khach quan, c6 y thuc trau ddi dao dirc, néu cao tinh than|
trach nhiém. Giir gin pham chat, danh duy, uy tin cua can b vién chirc; doan|

5.2- Cac nang luc

Nh6m Cap 9
niine 1 Tén nang luc - - -
ang e Téi thiéu Téi da
Giao tiép ung x. 3 5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3 5
Nhom niing Thich Gng v6i su thay doi. 3 3)
lyc chung Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3 5
Str dung cong nghé thong tin. Dap tng yéu cau cla cong
viéc (do co quan co tham
St dung ngoai ngi. quyén quan 1y quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i cua 5
Dang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh 3
va yéu cau cua nganh doéi vdi cap hoc vao trong linh!
vuc cong tac.
Nhém nin Thuc hién c6 hiéu qua ké hoach, chuong trinh gido 3 5
e duc cua nha truong.
luc chuyén
mon C6 nang luc td churc va quan ly hoc sinh dé thuc hién 3 5
c6 hi€u qua cac nhiém vu cua vién chuc gido vu.
C6 kha nang ph01 hop va giao tiép tot véi dong 5
nghiép; tu van, hd trg hoc sinh va cha me hoc sinh 3
trong thuc hién nhiém 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 c6 tham quyén.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban huong dan vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co
céu to chirc va hoat dong cua truong tiéu hoc cong 1ap cia co

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac tu van hoc sinh trong céac tru(‘)’ng‘ tiéu hoc tlzeo quy
dinh tai Thong tu so 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 cao theo yéu
cau.

Quan 1y, theo ddi 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 chil dong va tu van|
theo nhu ciu ciia hoc sinh, phy huynh).

Hoan thanh cac hoat dong tu vén

2 hoc 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, bi
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 vi¢c dugc phan cong cu thé.



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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3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép
va kiém duyét két qua Quan ly truwe tiép Cac don vi phoi hgp chinh
béi

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 chuc Cong doan; td chirc
Doan Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh; t& chic Poi Thiéu nién Tiénl
phong HO Chi Minh; cac to chuyén
mon; t van phong; 16p hoc sinh.

Hi¢u truong, phd hi¢y .
truong, t0 truong chuyénlHoc sinh cia truong ticu hoc.
mon.

3.2- Bén ngoai

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

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude doéi voi

Bo Gido duc va Pao tao; cac don vi thudc BJ. | ., .2 .
i wev " Vi Hee B gido duc ti€u hoc theo quy dinh.

[UBND thanh phé Ha Noi; , _ o
o L o _ [Thuc hién trach nhiém quan ly nha nu6e doi voi
S¢ Gido duc va Dao tao va cac s¢ nganh khac gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

thuoc UBND Thanh ph

Uy ban nhan dan huyén; ) ] .
. . . . . _ |Thyc hién gréch nhiém quan ly nha nudc doi voi
Phong GD&DT, cac phong chuyén mén thudc gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

[UBND huyén.

Uy ban nhan dan x4, thi trin; cac truong tiéu [Thuc hién cong tac tu van hoc sinh; phat huy vai
hoc khac. trd cua nha truong véi cong dong.

Huy dong sy tham gia cila cac to chirc, doan thé

Cac t0 churc, doan thé khac. N , Z .
vao cong tac tu van hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Quan Iy hoc sinh cia truong tiéu hoc.

4.2 |Quan ly s6 sach dbi vai cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh.

Puoc tu chu trong cdng tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dap img muc tiéu

4.3 .. 0 A ., \
d61 méi can ban, toan dién 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
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao  [tieéu hoc

Co béng tdt nghi¢p tu DPai hoc tr¢ 1€n phu hop voi vi tri tu van hoc sinh hodc
c6 bang tot nghi€p tir Pai hoc su pham tr¢ 1€n thudc nganh dao tao gido vién

Boi dudng, ching

chi Duoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d0 chuyén mon, nghiép vu.
Kinh nghiém

(thanh tich cong  |[Khdng

tac)

Pham chat ca nhan

- Thuc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh cta phap luat.

- Chap hanh céac chu truong, duong 16i ctia DPang, chinh sach, phap luat cia
[Nha nudce va cac quy dinh cua nganh.
- Trung thuc, khach quan, ¢ y thic trau dbi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém. Gilr gin phdm chat, danh duy, uy tin ctia can bd vién churc; doan két,

giup d& dong nghiép va hoc sinh.

5.2- Cac nang luc

l}lhom Tén nang luc Ciap do
nang luc
T6i thiéu Toi da
Giao tiép (mg xir. 3 5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3 5
Nhém ning Thich Gng v6i su thay doi. 3 3)
lyc chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3 5
Str dung cong nghé thong tin. Dép fing yéu ciu cia cong
, o viéc.
Str dung ngoai ngir. ;
Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i ctia 5
Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy dinh 3
va yéu cau cua nganh doi vaoi cap hoc vao trong linh
Nhoém niing vuc cong tac.
lyc r;lél;yen Nam viing dac diém tam, sinh ly lra tudi; nhan dién 5
dugc tinh da dang va tinh nhay cam cta doi tugng can 3
tu van.
Nim viing, c6 hiéu biét vé cac hoat dong nghé nghiép. 3 5
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C6 kha nang thiét ké va thyc hién cac chuong trinh 5
phong ngira, can thi¢p, thic day sirc khoe va kha nang 3
phuc hoi tam ly cta hoc sinh.

Co6 kha nang thiét ké va thuc hién céac chuong trinh 3 5
huong nghiép.
C6 kha nang phdi hop véi cac to chire, ca nhan c6 lién 3 5

quan d¢€ thyc hi¢n nhiém vu.

Thanh phan T6 Tu van, hd trg hoc sinh! gom: Pai dién ldnh dao nha truong 1am T6 truong; thanh
vién 1a can bo, gio vién kiém nhiém cong tac tu van tdm ly, nhan vién y té truong hoc, cén bo,
gido vién phu trach cong tic Poan, i, dai dién cha me hoc sinh va mot sé hoc sinh 1a can bo 16p,
can bd Doan, Doi.

Thong tw s6 31/2017/TT-BGDPT ngay 18/12/2017 ctia B GDDT v& huéng dan thyc hién cong tac tw vén tam 1y cho hoc sinh
trong truong pho thong
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

tat

Hb tro gido duc nguwoi khuyét

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Quy trinh cong viée lién quan:

van ban hudng dan vé
cau t6 chirc va hoat d¢
quan c6 thim quyén.

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

chtre nang, nhiém vu, quyén han, co
ng cua trudng tiéu hoc cong l1ap cia co

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac hd tro gido duc hoc sinh 1a nguoi khuyét tat, hoc
sinh hoc hoa nhap trong céc trudng ti€u hoc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viée

Tham gia xay dung ké hoach gido
duc ca nhan cho nguo1 khuyeét tat.

Ké gido duc ca nhan cho ngudi khuyét
tat dugc duyét.

H6 tro nguoi khuyét tat hoc tap
va ren luyén ky nang dac thu, ky
nang song phu hop voi kha nang
va nhu cdu ctia nguoi khuyét tat.

Tré em 1a nguoi khuyét tat hoan thanh
chuong trinh hoc tdp va ren luyén k|
nang dac thu, k¥ nang song phu hop.

Cong tac hod trof
gido duc nguoi
khuyeét tat.

Ho tro gido vién trong cac hoat
dong cham séc, giao duc nguoi
khuyeét tat.

Cac hoat dong hd tro gido duc nguoi

.khuyét tat dugc hoan thanh dung tién do

va chat luong yéu cau tai chuong trinh,
ké hoach dugc duyét.

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

Hoan thélnh’ké' hoach huy dong nguoi
khuyét tat dén truong hoc tap.

2.1

HO tro, tu van cho gia dinh nguoi
khuyét tat va cong dong vé kién
thire, k¥ ndng cham soc, gido duc
ngudi khuyét tat.

Céc kién thirc, k§ nang cham séc, giao
duc ngudi khuyét tat dugce phd bién dén
tung gia dinh cua hoc sinh 1a nguoi
khuyét tat.

Phéi hop v6i gido vién giang day,
giao vién chu nhiém danh gié hoc
sinh khuyét tat.

Cac hoat dong phdi hop danh gia hoc
sinh khuyét tat dugc hoan thanh ding
tién do va chat luong yéu cau tai chuong
trinh, ké hoach duoc duyét.

Hoan thanh cac chuwong trinh bdi
dudng; tu hoc, tu boi dudng,
nang cao nang luc chuyén mon
nghiép vu theo yéu ciu cua vj tri
viéc lam.

Chiing nhan, chung chi cic chuong

Jtrinh boi dudng.
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Cac nhiém vu

2.2 L héc.

Theo phan cong cua hi¢u trudng.

Hoan thanh dung tién do, bao dam chat
luong theo yéu cau doi voi tung viée
duoc phan cong cu thé.

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

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan Iy tryec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

. ‘ :[Hoc sinh
Hié¢u truo hé hiéu truong, tof ~ " "
eu ng, pho hieu truong, O.khuyet tat,

truong chuyén mon. ., .
g chuy gido duc hoa

Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen|
thuong; hoi dong ky luat; hoi dong tu
. . .[van; t6 chure Pang Cong san Viét Nam;
la  nguoi| z , o T2 , \
Hoc Sinhto chuc.AConAg doan; tf) chirc . Doar;
nﬁép Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; to

o chic Poi Thiéu nién Tién phong Hb
Chi Minh; cac t6 chuyén mén; to van|
phong; 16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B6 Giao duc va Pao tao; cac Cuc, Vu thudc
B

O

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nudc d6i voi
gid0 duc tiéu hoc nodi chung, gido duc hoc sinh
la nguoi khuyét tat noi riéng theo quy dinh.

Uy ban nhan dan Thanh ph

S¢ Gido duc va DBao tao va cac co quan chuyén
mon khac thudc Uy ban nhan dan Thanh pho.

Thyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc déi véi
gidao duc ti€u hoc no61 chung, gido duc hoc sinh
la ngudi khuyét tat noi riéng theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén;

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

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi voi
gidao duc ti€éu hoc no61 chung, gido duc hoc sinh
la ngudi khuyét tat noi riéng theo quy dinh.

ny ban nhan dan x4, thi tran; cac truong tiéu
hoc khac.

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

Céc t6 chure, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cua céac to chirc, doan thé
vao hoat dong cham soc, gido duc hoc sinh la
nguoi khuyét tat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 |Quan Iy hoc sinh 1a ngudi khuyét tat dang hoc tai truong tiéu hoc duoc giao quan 1y.
4.2 |Quan 1y s6 sach dbi voi nhan vién hd trg gido duc nguoi khuyét tat theo quy dinh.

Chu dong trong ndi dung, phwong phap hd tro ngudi khuyét tat hoc tap va rén luyén ki
4.3 g 9 s e < 7 \ 1z = \ A . FoA

nang dac thu, k¥ ndng song phu hop véi kha nang va nhu cau cua nguoi khuyét tat.
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, ning luc va pham chat ca nhian

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép cao dang chuyén nganh hd tro gido duc
ngudi khuyét tat tro 18n; hoac c6 bang tot nghiép cao dang trof
lén mot trong cac nganh: Sw pham, Y té, Cong tac xa hoi, Tam
If hoc va ¢ chting chi nghiép vu vé hd tro gido duc ngudi khuyét
tat theo chuong trinh do Bo Gido duc va PBao tao ban hanh;

Boi dudng, chimg chi

Kinh nghiém (thanh tich cong
tac)

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy v&i cong vi€e, tich cuc cai
tién, duc rat kinh nghiém trong thuc hién nhi¢m vy dugc giao.

- Thuong yéu, ton trong va dbi xir cong bang ddi véi nguoi
[khuyét tat; ho trg, bao v¢é quyen va loi ich hgp phap cia nguoi
khuyét tat.

- Co trach nhiém hop tac voi dong nghiép, gia dinh nguoi
khuyét tat va cac to chue, ca nhan khac trong viée hd tro gido
duc nguoi khuyét tat.

- Thyc hién 16i séng lanh manh, van minh, phu hgp véi méi
truong gido duc.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang

Cap do

Tén nang luc

lye Téithibu | Téida
Giao tiép ung xir. 3 5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3 5
Nhom ning Thich tng véi su thay doi. 3 5)
lyc chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3 5

Str dung cong nghé thong tin.

Dap ung yéu cau cua cong

Str dung ngoai ngtr.

viéc (do co quan cd thim
quyén quan 1y quyét dinh)

Nhém nang |qyong.
luc chuyén

C kién thirc hiu biét v& phap luat, thyc hién phap 3 5
luat trong co so gido duc tiéu hoc va van hoa hoc

mMON  |C6 hiéu biét vé dic diém, nhu cau ctua ngudi khuyét 3 5
tat; cong tac ho tro gido duc nguoi khuyét tat va cac
chinh sach ctia Nha nudc, cua nganh, cua dia phuong
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lién quan dén cong tac hd tro gido duc ngudi khuyét
tat.

Thuc hién hoac phéi hop thuc hién dugc ndi dung
chuong trinh ho trg gido duc nguoi khuyét tat cap tiéu
hoc.

Van dung duoc kién thirc va k¥ ning chuyén mén co
ban vao thuc tién ho trg gido duc cho nguoi khuyet tat.

C6 k¥ ning hd trg, tu vn, tham gia, phdi hop véi gido
\Vién, gia dinh va cong dong trong gido duc nguoi
khuyét tat.




33

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Thuw vién vién hang IV

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Dia diém lam viéc

Trudng tiéu hoc

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van
ban huong dan vé hoat dong ctia don vi sy nghi¢p cong 1ap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han duogc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén moén theo phén cong cua cap c6 thim
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, ming Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vu
cong viéc
1 [T6 chic thuc hién
L Thuc hién ké hoach hang nam vé nhiém . A
vu chuyén mon dang dam nhiém theo phan Kf hoach vdquc' xay du’n%
cong. trén co s& ndi dung ké
1.1 [Xay dyng ké hoach [ . o . |hoach cong tac cua don vi
- Xay dung va thyc hién k€ hoach cong tacl,y duoc thuc hién theo
nam, quy, thang, tuan cua ca nhan theo phan ding tidn d6. ’
cong. '
L Xir 1y tai nguyén thong tin, bao gdm: Xir
[y ky thuat, xtr 1y hinh thac, t6 chie tai
nguyén thong tin cé6 ndi dung don gian, pho
cap.
o L T6 chuc tai nguyén thong tin bao gom: TH Pam bao quy trinh cong
Thue hién cic hoatihge céc loai tai liu trong kho tai liéu vakse va theo ding ké hoach
12 d()n'gA chuyén mon, i ¢ hign céc cong doan thi cong trong baold tién do, chat luong,
nghiép vy quan cac loai tai liéu. hicu qua cong vicc.
L Tham gia kiém ké, thanh loc tai nguyén
thong tin theo phan cong
- Truc tiép phuc vu ngudi sir dung thu
vién.
Thuc hién c4 A : . [Th iy du, chua
Ve fgn cac Tham dy cac cudc hop don vi theo phan] . am (}u day du.,x chnan
1.3 pnhiém vu chung, o bi v kién phat bi€u theo
hoi hop g- y€u cau.
. i Xay dung mdi quan hé
14 Phoi hop cong Phoi hgp véi vién chic, nguoi lao dongltich cuc trong cong tac
" 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.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

- TO trudng chuyén mon

Pugc quan ly tryee tiép va kiém Quin 1y true tiép Cac don vi phoi hop chinh
duyét két qua béi
- Hi€u truong/Pho hiéu trudng Vién chire, ngudi lao dong [Hoi dong truong; hoi déng thi
trong truong. dua khen thudng; hoi dong ky

luat; hoi dong tu van; td chure
Dang Cong san Viét Nam; to
chirc Cong doan; t6 chirc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; to chirc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; céc to
chuyén mon; to vin phong; 16p

hoc sinh.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thuc hi€n nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao céo va chiu trach nhiém trudc cap
cO tham quyen vé két qua thyc hién nhiém vu.

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

4.3

quyén giao.

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

5. CAC yéu cdu vé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh dj, kinh nghiém va pham chdt ca nhdn

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 c6
ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ 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 twong, nghiém tic chap hanh chii 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 léng nghe.
L Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.
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Nhom niang luc Tén nang luc Cép do
- Pao durc va ban linh 1 hodac 2
L T6 chuc thuc hién cong viéc 1 hoac 2
- Soan thao va ban hanh van ban 1 hoac 2
L Giao tiép tng xtr 1 hoac 2
Nhom nang luc .
chung - Quan h¢ phoi hop 1 hodc 2
- Stir dung ngoai ngir Phu hop véi chuce

- Sur dung cong nghé thong tin

nang, nhi¢m vy cua
don vi stir dung vi tri
viéc lam dugc phé

duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 1 hodc 2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 1 hoac 2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van 1 hodac 2
chuyén mén ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc 1am)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 1 hodc 2
nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 1 hoac 2
vu (theo nhi€m vu cuia vi tri viéc 1am)
L Tu duy chién luoc 1 hodc 2
- Quan 1y sy thay doi 1 hoic 2
}\;lhom nang lyc quan| Ra quyét dinh 1 hodc 2
L Quan 1y ngudn luc 1 hodc 2
L Phat trién do6i ngil 1 hoic 2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam:
Chuyén vién vé quan tri cdng sé' | Ngay bit dau thuc hien: 01/4/2024

Ma vi tri viéc lam:

Quy trinh c6ng viéc lién quan: | Cac Quy dinh, van ban cia Dang, chinh sach, phap luat cuia Nha nuéc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp Hi€u trudng nha truong chi dao, thuc hién cac cong viéc theo dling trinh

tu, thu tuc, tién do, bao dam chét lugng va ding quy dinh, quy ché lam viéc, cong tic bao mat, quan
1y, luu trit ho so theo quy dinh thudc linh vic cong tac dugce phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

i Nhl@{n vu,.inang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | - Tham gia thuc hién bao dam diéu kién lam | Cac cong viéc duoc thuc
quy pham phéap | viéc cua trudng va cua vién chire, ngudi lao | hién theo dung cac quy dinh
luat, chién lugc, | dong tai trudng tiéu hoc. ctia phép luat, khong dé xay
quy hoach, ké| - Tham gia thuc hién cong tac bao dam vé | ra sai sot.
hoach, chinh SéChg sinh méi truong, phong lam viéc; phong
chwong trinh, d€ | chéng méi, duy tri canh quan san vuon cua
an, du an. nha truong.
- Tham gia thwe hién cdng tac phong chong
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 dbi, 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 cdng tac chuyén mon.
- 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 |Huéng dan vatrién | Tham gia theo ddi, nim tinh hinh thuc tién | Bao dam dung tién do, ké

khai thuc hién cac
van ban.

dé kip thoi tham muu, dé xuat véi lanh dao | hoach, thoi gian, chat lwgng
xem xét, chi dao xtr ly nhitng van dé thugc | theo yéu cau cuaa cap trén.
linh vuc cong tac dugc phan cong.

2.3

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

Phéi hop t6 chire so két, tong két, kiém tra, | Van ban bao cdo két qua
phan tich, danh gid va bao céo viéc thuc | kiém tra duoc thuc hién
hién linh vuc dugc phan cong theo ddi 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 céc vin ban. | Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi duoc | duoc hoan thanh theo ding
' phan cong. ké hoach, chéat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5 | Thyc hién cac | Tham gia t6 chuc trién khai thuc hién cac | Bam bao quy trinh cong tac
hoat dong chuyén | hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo | va theo dang ké hoach vé
mén, nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. tien do, chat lugng va hiéu

qua cong Viéc.

2.6 | Phéi hop thuc hién. Phéi hop véi cac don vi, bo phan lién quan | 1. Céng Viéc, nhié’m vu
tham muu xac dinh va thuc thi nhiém vu | dugc giao théng suot, tao
cong tac lién quan dén linh vuc nhiém vy | duoc méi quan hé cong tac
dugc phéan cong. phat trién hiéu qua cao.

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

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

theo phan cong. theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan | Xay dung, thuc hién ké
ctia ca nhan. hoach theo dung ké hoach

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

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu truong/Pho hiéu truéng

Vién chtre, ngudi lao dong va
hoc sinh trong nha truong

Hoi dong trudong; hoi dong thi
dua khen thuéng; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; t6 chirc
bang Cong san Viét Nam; td
chttc Cong doan; to chic Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chirc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac to
chuyén mén; to van phong; 16p
hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

UBND huyén;

Phong GD&DT va cac co quan, don vi c0 lién

quan.

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc hién
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cbng viéc chuyén mon.
- L4y théng tin thdng ké.
- Thuce hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

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

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

43 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 | Puoc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cng cua thu truéng.

5- CAC yéu ciu vé trinh d9, niing hrc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tré 18n véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi vi tri viéc lam

Kién thuc bd tro

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

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Khong yéu cau

Pham chét ca nhan

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

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

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

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 cuia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc 6 linh vuc ¢ng tac
duogc phan cong.

- C6 kha ning dé xuit 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 chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ki nang xu ly cac tinh hubng trong qua trinh hudng
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dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thiic vé phuong phap nghién ciu, té chuc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, d¢ an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thire co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cbng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé ning luc

] Niing luc cu thé Cap do
NhOm ning luc — .
Toi thieu Toi da
- Pao duc va ban linh 3 5
- T6 chirc thuc hién cdng viéc 2 3
- Soan thao va ban hanh van ban 2 3
- Giao tiép ung xu 2 3
Nhoém nang luc chung | ~ Quan hé phoi hop 2 3

Phu hop véi chirc nang,
nhiém vu cta co quan, to
chure, don vi sur dung vi
tri viéc 1am duogc cap co
tham quyén phé duyét

- Str dung ngoai nglr

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 2 3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang huéng dan thuc hién cac vin ban 2 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom néng lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2 3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban 2 3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gop ycac van ban (theo 2 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

Nhom néng lyc

- Ra quyét dinh
quan ly quyet di

- Quan ly nguon luc

RlRr| R R
NN NN N

- Phét trién nhan vién
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam:

Ké todn vién trung cap

Ma vi tri viéc lam

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh

vi co lién quan theo quy dinh cua

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

don vi thudc nganh linh vyc thuéc pham vi quan ly.

ve cong tac ke toan cia don

phap luat va quy dinh cua

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 vyc 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

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Thuc thi cac nhiém|
vu chuyén mon
nghiép vu vé ké
toan tai cac don vi
ké toan cip co s

Thu thap, kiém tra, xir Iy chtng tir, phan
loai ching tir va dinh khoan cac nghiép vu
kinh té phat sinh thudc thanh phan ké toan
dugc phan cong phu trach.

Cac chung tu, dinh khoan
nghiép vu dam bao dung quy
dinh va chat luong

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh, quy trinh thudc linh vuc ké
toan hodc thudc pham vi quan 1y.

2. T6 chtre viée thuc hién ché d9, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y

cua don vi.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
veé nganh, linh vuc ké toan hodc cta don vi.

vé linh vyc ké toan hodc pham vi quan lydung Vé:: nghiép vu theo phén

1. Van ban, tai liéu duogc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau ciia cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi

cong dé céc to chuc, cd nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.
3. Puogc co quan, td chire 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két va bao
cao vi¢c thuc hién cac quy dinh ctia phap
luat thudc nganh, linh vuc ké toan hodc cia
don vi.

1. Van ban bao cio két qua
thuc hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cp co thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gép y céac
van ban.

Tham gia gop y cdc quy dinh, quy trinh iénN¢i dung tham gia gop Y

quan dén linh vuc ké toan hodc cua don vi.

dugc hoan thanh theo dung
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ké hoach,
nguoi chu tri giao.

chat lugng do

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan tich
s0 liéu ke toan phuc vu cho céac phan hanh,

va theo ding ké hoach vé

Dam bao quy trinh cbng tac

nghiép vu. phﬁn viéc phu trach, cho cong tac quan I)'/,tién do, chat lugng va hi¢u
chi dao, diéu hanh tai don vi. qua cong viéc.
- Tb chuc thue hién cong tac ké toan, lap
bao c4o tai chinh, bao cdo ké toan quan tri,
bao quan, luu tri tai liéu ké toan, cung céap
thong tin thude phan hanh, phan viéc duoc
phan cong hoac phu trach.
- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra
tai chinh ké toan theo quy dinh.
- T6 chtrc phan tich, danh gia tinh hinh quan
1y, sir dung tai san, kinh phi thu¢c viéc phu
trach va dé xuét bién phap quan ly, so dung
tiét kiém, co hiéu qua cac ngudn von hoidc
kinh phi.

2.6 Phéi hop thuc hién.Phdi hop voi cac don vi lién quan tham muu/l. Cong viée, nhiém vu dugc
hoach dinh va thyc thi cidc nhiém vu liénigiao thong sudt, tao dugc
quan dén nganh, linh vgc nhiém vu dugcmodi quan hé cong tac phat
phan cong. trién hiéu qua cao.

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

2.7 Thyc hién nhiémTham dy céc cudc hop lién quan dén linhTham du dﬁy du, chun bi tai

vu chung, hoi hop.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi

theo phan cong.

liéu va y kién phat bicu theo
yéu cau.

2.8

cua ca nhan.

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

Xy dung, thuyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan

va nhiém vu dugc giao.

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y trye tiép va kiém | Quan hé phéi hop truc tiép . ey As .
duyét két qua boi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
i . C? ¢ vién chirc, nguoi lgo Céc to chuyén mén, t6 van
Hiéu truong dong, phu huynh hoc sinh .
. phong
trong don vi.
3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Phong Tai chinh- Ké hoach; Co quan BHXH,
Kho bac Nha nudc, ...

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.




42

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

- Lay thong tin thong ké.

- 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 cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép cao dang trd 1én thugc chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh

Kién thirc bd trg

Khéng

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Khong

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nudce, 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.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat dong
va thye thi, k§ nang xur Iy cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, d& xudt va thyc hién cong viéc theo vi tri viée
lam.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam. Sir dung thanh thao cac
thiét bi vin phong va cac trang thiét bj khac phuc vu yéu cau nhiém vu.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning lwe cu thé Ciap dd

Nhom néng lyc chung

- Pao durc va ban linh 2 hoac 3

- T chirc thuc hién cong viéc 2 hoac 3
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- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- Soan thao va ban hanh van ban 2 hoac 3
- Giao tiép tng xtr 2 hoac 3
- Quan hé phdi hop 2 hoic 3
- St dung ngoai ngi Phu hop véi chic

nang, nhi¢m vu
clia co quan, to
chirc, don vi st
dung vi tri viéc
lam duogc clp c6

thAm quyén phé
duyét.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 2 hoac 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang hudng dan thuc hién cic van ban (theo 2 hoac 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhém ning luc chuyén- Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 2 hoac 3
mén nhiém vu cuia vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cic vin ban (theo nhiém 2 hodc 3
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cc vin ban (theo nhiém 2 hoac 3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1 hodc 2
- Quan 1y sy thay d6i 1 hodc 2
Nhoém ning luc quan 1y- Ra quyét dinh 1 hoac 2
- Quan 1y ngudn lyc 1 hodc 2

- Phat trién nhan vién

1 hoac 2
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Van

Tén Vi tri viéc lam:

thu vién trung cip

Ma vi tri viéc 1aM:

Ngay bit dau thuc hién: 01/4/2024

Quy

trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé van thu.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

bam nhi€ém mot hodc mdt s6 nhi¢m vy van thu theo yéu cau cau cia vi tri vi¢c lam trong truong
tiéu hoc cong lap.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Cong viéc cu thé

dong chuyén mon,
nghiép vu.

TT | Nhiém vy, méing thanh cong viéc
cong viéc
2.1 [Thuc hién céac hoat Tryc tiép thuc thi nhiém vu cong tac vin  Dam bao quy trinh cong tac

thur tai don vi va cac nhiém vu khac duoc
cap trén giao.

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

2.2

Phoi hop thyc hién.Phoi hop véi cac don vi lién quan thyc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu dugc phéan cong.

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

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

2.3

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

2.4

cua ca nhan.

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

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

va nhiém vu dugc giao.

2.5

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

3-C
3.1-

ac moi quan hé cong viéc

Bén trong

DPugc quan ly truce tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Hiéu truong/Phé Hiéu truong, To
trudng TO van phong (néu co)

Céc vién chuce, nguoi lao
dong khac trong truong.

Cac phong chuyén moén thudc
UBND huyén/huyén/thi xa; Céc
td chirc bang Cong san Viét
Nam, t6 chic Cong doan, tb
churc Poan Thanh nién Cong san
Hb6 Chi Minh; cic t6 chuyén
mon, t6 van phong;

3.2-

Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé
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- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

UBND huyén,; - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
Phong GD&DT, cac phong chuyén mén - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
thuoc UBND huyén. hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

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

5- CAc yéu ciu vé trinh d9, niing hre

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh vin
thu hanh chinh, van thu - luu trit, luu tri, luu trlt va quan ly thong tin.
Trudng hop co bang tdt nghiép trung cip tré 1én chuyén nganh khéac phai
c6 chung chi bdi dudng nghiép vu van thu do co sd dio tao c6 thim quyén
cap.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét 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.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc 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 d6i véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Dang, chinh sach phép luat cia Nha nude ¢ linh vuce cong
tac dugc phan cong.

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

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

- Hi€u va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciu, to
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vuc chuyén mon dam nhiém.

vu

vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; Su
dung thanh thao cac phuong ti€n, thiét bi k¥ thuat phuc vu yéu cau nhiém

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh. 1 hoac 2
- T chirc thuc hién cong viéc. 1 hoac 2
- Soan thao va ban hanh van ban. 1 hoac 2
- Giao tiép ung xu. 1 hodc 2
- Quan hé phdi hop. 1 hodc 2
Nhom nang lyc chung - Sir dung ngoai ngit. Phu hop véi chic

- Sur dung cong nghé thong tin.

nang, nhi¢m vy
clia co quan, to
chtrc, don vi sur
dung vi tri viéc
lam duoc cap c6

tham quyén phé
duyét
- Khé ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban 1 hodc 2
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 1 hodc 2
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhoém néng lyc chuyén- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 1 hoac 2
mén nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 1 hodc 2
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 1 hodc 2
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién luogc. 1
- Quan 1y sy thay doi. 1
Nhom ning luyc quan 1y- Ra quyét dinh. 1
- Quan 1y ngudn lyc. 1
- Phat trién nhén vién. 1
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Y té hoc duong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién: 01/4/2024

Quy trinh cbng viéc lién quan:

thu tuc giai quyét cong vi

- Cac vén ban cua bang, quy pham phap luét lién quan;
- Céc quy dinh, quy ché lam viéc va cac quy dinh ve quy trinh,

€c cuia co quan, tO chuc.

1. Muc tiéu vij tri viéc lam:

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

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

TT

Cac

nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vu, mang
cong viéc

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

cong viéct
(HTSX, HTT, HT)

2.1

Cong tac y té
trrong hoc

a) To chic cac hoat dong quan ly,
bao vé va cham soc stcc khoe nguoi
hoc (kiém tra, theo ddi suc khoe
dinh ky; phéi hop té chic thim

ctru, cap cuu; tu van suc khoe;
hudéng dan t6 chuc bira an dinh
duong...);

b) T6 chac cac hoat dong truyén
théng, gido duc suc khoe (bién
soan, tim kiém céc tai liéu truyén
thdng; t6 chuc truyén thdng, giéo
duc suc khoe;...);

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

@) Théng ké bao cao va danh gia vé
cong tac y té truong hoc (cac bao
céo dinh ky hodc dot xuat theo quy
dinh).

khém, dléu trl theo Chuyén khoa; SO'dé’ Chét luqng’ h|éu qué cao, trong

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

d6 it nhat 50% nhiém vu hoan thanh
vurot muec.

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

HTNV: Céc tiéu chi vé két qua thuc
hién nhiém vu theo quy dinh cua
phap luat, theo ké hoach dé ra hoic
theo cong viéc cu thé duoc giao déu
hoan thanh, trong d6 c6 khoéng qué
20% tiéu chi chwa bao dam chat
lwong, tién d6 hoic hiéu qua thap

2.2

Cac nhiém vu khac

Theo phéan cdng cua hiéu truong.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu trudng truong Tiéu hoc

Phong y té trudong hoc

Céc to chuyén mén, cac t6 chirc
doan thé trong co so giao duc.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- UBND huyén;

- Phong GD&DT, Phong Y té thuoc UBND

huyén

Hudng dan, kiém tra viéc trién khai thuc hién cong
tac y té trrong hoc.

- C4c t6 chirc, doan thé tai dia phuong; cac

co s& giao duc khéc.

Phéi hop thuc hién cong tac y té truong hoc.
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- Cac t6 churc, cac chuyén gia trong va ngoai [Nang cao cdng tac y té truong hoc.

nuéc Vé y té truong hoc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Duoc tu chu thuc hién nhiém vu chuyén mdn véi su phan cdng, hd trg caa té chuyén mén
va nha truong.

4.2

DPuoc dao tao, bdi dudng ning cao trinh d¢ chinh tri, chuyén mon, nghiép vy; thuong xuyén
cap nhat kién thuc chuy&n mén y té thong qua cac hinh thirc hoi thao, tap huén, dio tao,
bdi dudng nghiép vu chuyén mén do nganh Y té, nganh Giéo duc t6 chirc dé trién khai
dugc cdc nhiém vu quy dinh.

4.3

DPuoc ky hop ddng, nghién ciru khoa hoc tai co s¢ gido duc khac hoic co s nghién ciu
khoa hoc véi diéu kién bao dam hoan thanh nhiém vu noi minh cong tac va dugc sy dong
y cua hiéu truong bang van ban.

4.4

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

4.5

Pugc nghi cac ngay I8, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh cua phap luat.

4.6

Chép hanh cac quy dinh caia phap luat; quy ché hoat dong, noi quy cia co s giéo dyc.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Y&u cu veé trinh dd

Nhém yéu cau Céc yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao Co trinh d6 chuy@n mén tir y si trung cap trg 1én

Truong hop nhan vién y té truong hoc truc tiép thuc hién kham bénh,

Kién thic bo tro chira bénh thi phai ¢ chitng chi hanh nghé theo quy dinh caa phép luat

vé kham bénh, chira bénh

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy véi cong viéc;co thai do niém ng,
tan tinh khi thyc hién c&c nhiém vu bao vé, cham soc stiic khoe nguoi
hoc; c6 y thirc rén luyén, nang cao pham chat dao dtc cua nguoi lam
cong tac y té;

- Thuong yéu, ton trong va ddi xir cong bang d6i véi ngudi hoc; bao

Pham chat ca nhan dam bi mat thong tin vé sic khoe cua ngudi hoc;

- CO trach nhiém hop tac véi ddng nghiép, gia dinh ngudi hoc trong
viéc bao v¢, cham soc strc khoe ngudoi hoc;
- Thyc hién 161 song lanh manh, van minh, phu hgp véi moéi truong

gido duc.
5.2. Y8u cu vé ning luc

Nhém néng luc Ning luc cu thé Cép do

- Giao tiép tng xur. 1

Nhém ning lyc - HOP tac, hd trg dong nghiép. 1

chung - Thich wng vai sy thay ddi. 2

- Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 2

Nhom AnéngAluc -,Ném’duqc céc chu truong, duong 16i, cac quy dinh vé cong 1

chuyén mén  tacy té truong hoc.
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- C6 kién thirc, hiéu biét vé viéc bao vé va cham séc stc khoe
nguoi hoc, bao dam vé sinh truong hoc va an toan thuc pham
dé hoan thanh cac nhiém vu duoc giao ve y té truong hoc.

- C6 hiéu biét vé dac diém tam sinh Iy lta tudi phuc vu cho
cong tac bao vé va cham soc suc khoe nguai hoc.

- Xay dyng dugc ké hoach va thyc hién ké hoach t6 chirc céc
hoat dong truyén thong, gido duc strc khoe.

- C6 kha nang phdi hop véi cac t6 chuc, ca nhan cd lién quan
trong viéc tham van gia dinh cach bao vé va cham sé6c suc khoe
nguoi hoc.

Nhoém néang luc
quan ly

- Quan ly sy thay ddi

- Ra quyét dinh
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam:

Nhan vién Bio vé Ngay bat dau thyc hién: 01/4/2024

Bao vé tai san nha truong. Kiém soat ra vao cong trudng, kiém
Quy trinh cbng viéc lién quan tra giay to cia nguoi ra vao, ho trg quan 1y hoc sinh va thuc hién
cac nhiém vu khéac do hiéu truéng phan cong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

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

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gi4 hoan thanh
cdng viéc

Mang cong viéc Cong viéc cu thé

2.1 [Thyc hién nhiém [1. Thuc hién nhiém vu chét cong ra (1. Kip thoi, chinh xéc.
vu bao vé trusé  vao truong hoc.

. .5 2. Bam bao an ninh, an toan tru
treong tiéu hoc.

2. Thyuc hién nhiém vu truc bao vé, s6 co quan theo nhiém vu dugc
tuan tra co dong tai tru s¢ truong  phan cong.

hoc;

3. Truc camera giam sat, truc bao
chéy tai trung tim va théng bao dén
cac chdt khi co su cd.

2.2 |Ché d6 hoi hop.  Puoc tham dy cac cuoc hop lién Du hop theo dung quy dinh.
quan den cong tac theo phan céng.

2.3 |[Xay dung va thyc [1. Ké hoach duoc xay dyung theo
hién ké hoach cong ding ndi dung ké hoach cong tac cua
tac nam, quy, Phong.
thang, tuan cia ca

n 2. Cong viéc dugc thuc hién theo
nhan.

dung tién do ké hoach.

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

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

Pugc quan Iy tryc tiép va kiém duyét  Quén Iy truc tiép = Céc ca nhan, don vi phdi hep
ket qua béi chinh

Hiéu truong/Pho hiéu truong phu trach; - Lanh dao phu trach va dong

- T6 truong/Pho té truong To bao vé. nghigp.

- Cac don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh Ban chat quan hé

Cong an x&/thi tran 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

DPuoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xé4c thuc cua théng tin phuc vu cho

4.1 nhiém vu duogc giao.

4.2 DPugc tham gia cac cuoc hop lién quan.

5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cau veé trinh dd

Nhém yéu cau CA4c yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao Tt nghiép tir trung hoc phd théng tré 18n va qua 16p bdi dudng vé nghiép
Vu bao Vé.
- Nam duoc chu truong, duong 16i ctia Bang va phép luat Nha nudc noi

Kién thuc bd tro
chung.

- C6 kién thtic vé nghiép vu bao vé.

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan Iy thang tin.
- K¥ nang nghe. i )
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hoac 2 nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng téc)

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tc chip hanh duong 16i, chi
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy ché, quy
dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tic; can than, kién
nhan, kién tri; khéng chu quan, néng voi.

- Chu d@ong, linh hoat.

Pham chat ca nhan

Céc yéu cau khac - Ndm chic cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén mon.
5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
- T6 chirc thue hién cdng viéc 1
Nhom ning luc chung - Giao tiép g xur 1
- Quan hé phdi hop 1
- St dung ngoai ngir 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom nang lyc chuyén mén - Kha nang trién khai nhiém vy 1
- Kha nang hudéng dan thuc hién nghiép vu 1
Nhom nang luc quan ly - Quan Iy, u thay 4ol L
- Ra quyét dinh 1
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