UBND HUYEN MAI SON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH&THCS CHIENG MAI Pic lap - Tw do - Hanh phic
S6: 13/TTr ~TrTH&THCSCM Chiéng Mai , ngdy 09 thang 01 ndm 2024
TO TRINH

V& viéc dé nghi phé duyét P& an vi tri viéc lam
caaTrwong Tiéu hoc va THCS Chiéng Mai

Kinh gti: Uy ban nhan dan huyén Mai Son

~ Cain ctr Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 v& vi tri viéc lam
va sO lugng ngudi lam viéc trong don vi sy nghiép cong 1ap.

Can cr Thong tu 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua By Noi vu
huéng dan vé vi tri viéc 1am cong chirc ldnh dao, quan ly; nghiép vu chuyen
mon dung chung; hd tro phuc vu trong co quan, to chirc hanh chinh va vi tri viéc
lam chtc danh nghé nghiép chuyén méon dung chung; hd tro phuc vu trong don
vi sy nghiép cong 1ap va Thong tu ciia cac Bo, nganh hudng dan vé vi tri viéc
lam cong chirc nghi€p vu chuyén nganh; vi tri viéc lam lanh dao, quan ly va
chire danh nghé nghiép chuyén nganh.

Cian cir Quyét dinh so 2802/QD-UBND ngay 26/12/2023 cua Uy ban
nhan dan tinh Son La vé viéc ty quyén quyet dinh phé duyét, di€u chinh vi tri
viéc lam trong céac co quan, don vi thudc tham quyén ctia Uy ban nhan dan tinh

Cin ctt Thong tu s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua By Gido
duc va Dao tao hudng dan vé vi tri viée 1am, co ciu vién chie theo chitc danh
nghé nghiép va dinh murc sé luong ngudi 1am viée trong cac co s gido duc pho
théng va cac truong chuyén biét cdng lap;

Thuc hién C6ng vin sé 64/UBND-NV ngay 05/01/2024 caa UBND huyén
Vvé Viéc xdy dung, diéu chinh Dé an vi tri viéc 1am tai cac don vi su nghiép cong
1ap.

Truong Tiéu hoc va THCS Chiéng Mai D4 xay dung Dé an vi tri viéc 1am
theo quy dinh. Dé trién khai thuc hién c6 hiéu qua dé an vi tri viéc 1am, Truong
Tiéu hoc va THCS Chiéng Mai kinh dé nghi Uy ban nhan dan huyén Mai Son
xem xét phé duyét Pé an vi tri viéc 1am cta truong theo quy dinh.

(c6 du thao Dé an vi tri viéc lam kém theo)
Truong Tiéu hoc vd THCS Chiéng Mai Kinh trinh Uy ban nhan dan
huyén Mai Son xem xeét, phé duyét./.
HIEU TRUONG
Noi nhan:
- Nhu trén;
- Phong Noi vu huyén;
- Luu VT.

Lo Pic Thao



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN MAI SON Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: /QD-UBND Mai Son, ngay  thang  nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét vi tri viéc Iam Truong TH&THCS Chiéng Mai

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN MAI SON

Can cit Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira
doi, bo sung mot s6 diéu cua Ludt Té chirc chinh phu va Ludt T 6 chitc chinh
quyén dia phirong ngay 22/11/2019;

Can cit Nghi dinh sé 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phii vé
vi tri viéc lam va sé lwong nguwoi lam viéc trong don vi sy nghiép céng ldp.

Can cit Thong tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia Bé Néi vu
huéng dan vé vi tri viéc lam céng chire lanh dao, qudn 1y; nghiép vu chuyén
mon dung chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri
viéc lam chivc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong
don vi sy nghiép cong lap;

Can cir Théng tw so 20/2023/TT-BGDPT ngay 30/10/2023 ciia Bé Gido
duc va Pao tao huong dan vé vi tri viéc lam, co cdu vién chirc theo chire danh
nghé nghiép va dinh mirc s6 lwong nguwoi lam viée trong cdc co sé gido duc phd
thong va cac truong chuyén biét cong lap;

Can cir Quyét dinh s6 09/2021/0P-UBND ngay 26/5/2021 ciia UBND
tinh vé viéc ban hanh quy dinh phan cap quan ly bién ché, can bg, cong chiic,
Vién chirc va nguoi lao dong trong cac co quan hanh chinh, don vi Sy nghi¢p
cong lap, doanh nghiép nha nuoc trén dia ban tinh Son La,

Can cir Quyét dinh sé 2802/0P-UBND ngay 26/12/2023 cia Uy ban
nhan dan tinh Son La Vvé viéc iy quyén quyét dinh phé duyét, diéu chinh Vi tri
viéc lam trong cdc co quan, don vi thudc tham quyén ciia Uy ban nhén dan tinh,

Theo dé nghi Truong Tiéu hoc va THCS Chiéng Mai tai To trinh sé
12/TTr-TrTH&THCS Chiéng Mai ngay09/01/2024 va dé nghi cia Truong
phong Ngi vu tai To trinh sé ~ /TTr-PNV ngay — ...[...[...

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay vi tri viéc lam Truong TH-

THCS Chiéng Mai, huyén Mai Son, gém:

1. Vi tri viéc lam 1anh dao, quan 1y (03 vi tri).



2. Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh (07 vi tri).
3. Vi tri viéc lam chuyén mon dung chung (01 vi #r1).
4. Vi tri viéc 1am ho tro, phuc vu (01 vi #).
(C6 Dé dn Vi tri viéc 1am chi tiét kém theo)

Piéu 2. Giao Truong TH-THCS Chiéng Mai c6 trach nhiém to chtc, trién
khai, thuc hién vi trf viéc 1am va co cdu vién chuc theo chitc danh nghé nghiép.
Vi tri viéc 1am duogc phé duyét 1am co so thuc hién tuyén dung, str dung va quan
ly vién chuic theo diing quy dinh.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND huyén; Truéng phong Noi
vu; Trudng phong Giéo duc va Dao tao; Hiéu truong Truong TH-THCS Chiéng
Mai; Thu trudng cac co quan, don vi cé lién quan chiu trach nhi€ém thi hanh
Quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va bai bo B¢ an vi tri viéc 1am cua
Truong TH-THCS Chiéng Mai do Uy ban nhan dan huyén Mai Son phé
duyét..../...[..[.

Noi nhén: CHU TICH
- S& Noi vu tinh;

- Nhu Diéu 3;

- Lanh dao UBND huyén;

- Luu: VT, NV (Hué 01b).

Vii Tién Pinh



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN MAI SON Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PE AN
Vi tri viéc 1am ciia Truomg TH-THCS TH-THCS Chiéng Mai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-UBND ngay ... /........ ciia UBND huyén Mai Son)

‘ ~Phan1
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU CAN THIET PHAI XAY DUNG PE AN

Xac dinh vi tri viéc lam gop phan d6i méi va khic phuc nhiing bat cap trong
co ché quan 1y vién chirc hién nay cling nhu chinh séch thu hut nguén nhan hyc lam
vi€c tai cac don vi sy nghi€p cong lap. Viéc xéac dinh dugc vi tri viéc lam phu hop,
khong chi gitip to chirc phat huy tai ning ctia vién chic ma con 1 can ctir dé doi
m&i cach danh gia vién chirc phuc vu cong tac tuyén dung, quy hoach, dio tao, bdi
dudng nang cao chat lugng do6i ngii Vién chiic; x6a bo tinh trang Xin cho bién ché.

Thuc hién tdt viéc xac dinh vi tri viéc 1am khéc phuc duogc tinh trang déi
ngil vién chire thira, nhimg ngudi khong 1am duoc viée va thiéu nhitng ngudi 1am
duoc viée. Khi xac dinh dugce vi tri viéc lam kém theo d6 1a thong ké, phan nhom,
mO ta vi tri viéc lam, xac dinh bién ché, khung ning luc dé dap ung duoc yéu cu
cong viéc cta vi tri d6 thi s& duoc bo tri vao 1am viée dlng vi tri da xay dung.

Pé dam bao thuc hién tot cac quy hoach phat trién cua huyén, ngoai cac
yéu to khac thi van dé nguoén luc va con ngudi cé mdt vai tro rat quan trong
trong viéc thuc hién nhiém vu duoc giao. Nhiam kién toan co cdu to chuc, bd
may bién ché dap tng nhiém vu dugc giao cua huyén. Do vdy, viéc xdy dung Dé
an xac dinh vi tri viéc 1am 1a hét sttc can thiét dé ting budc dap tng yéu cau va
hoan thanh t6t chtrc ning nhiém vu duoc giao.

1. Khai quat diic diém, ndi dung va tinh chat hoat dong

1.1. Khdi qudt diic diém

TruongTH &THCS Chiéng Mai la don vi sy nghiép cong lap truc thudc
UBND huyén déng trén dia ban x& Chiéng Mai cta huyén Mai Son véi 02 diém
lé. Co s& vat chat cia truong dugc trang bi day du, dap tng duoc yéu cau day va
hoc cua gido vién va hoc sinh.

1.2. Vi tri va chirc nang, nhiém vu

Truong TH&THCS Chiéng Mai 1a co s¢ gido duc phd thong ciia hé thong
giao duc qudc dan, cé tu cach phap nhan, c6 tai khoan va con dau riéng. Cé



nhiém vu cong khai myc tiéu, chuong trinh, ké hoach gido duc, diéu kién bao
dam chat luong gido duc, két qua danh gia va kiém dinh chat luong gido duc; to
chtrc gidng day, hoc tap va hoat dong gido duc dat chat luong dap trng muc ti€u,
yéu cau can dat theo chuwong trinh gido duc phé thong cép tiéu hoc do Bo Gio
duc va Dao tao ban hanh; thyc hién gido duc bét budc, pho cap gido duc va xo6a
mU chit tai dia ban. Huy dong tré em di hoc dung d6 tudi, van dong va tao diéu
kién cho tré em c6 hoan canh dic biét dén truong. Nhan bao trg va quan 1y cac
hoat dong gido duc cua co sé giao duc khac thuc hién chuong trinh gido duc phé
théng cép tiéu hoc theo sy phin coéng cia cip c6 tham quyén. Trién khai thuc
hién chuong trinh gido duc phé thong cép tiéu hoc do Bo Gigo duc va Pao tao
ban hanh; thuc hién lya chon sach gido khoa theo quy dinh ctiia B6 Gido duc va
Dao tao; trién khai thuc hién sach gido khoa va ndi dung gido duc cua dia
phuong theo quyét dinh ctia Uy ban nhan dan tinh; thuc hién tu chél chuyén mén
trong to chirc cac hoat dong gido duc...

Xay dung chién luogc, ké hoach phat trién nha truong gén voi diéu kién
kinh té - xa hoi cua dia phuong; xac dinh tam nhin, s& ménh, cac gia tri cot 15i
vé gido duc, van hoa, lich sir va truyén théng cia nha truong.Xay dung va to
chtrc thuc hién ké hoach gido duc cta nha truong theo chuong trinh gido duc
pho thong do Bo trudng B Gido duc va Pao tao ban hanh. Phdi hop véi gia
dinh hoc sinh, t6 chirc va cd nhan trong to chiic cac hoat dong gido duc. Tuyén
sinh va tiép nhan hoc sinh, quan 1y hoc sinh theo quy dinh cia BO Gido duc va
Pao tao.Thuc hién ké hoach phé cap gido duc trong pham vi dugc phan cong.
T6 chtic cho gi4o vién, nhan vién, hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi.

Quan 1y gidao vién, nhan vién theo quy dinh cuia phap luat. Huy dong,
quan 1y, sir dung cac ngudn luc cho hoat dong gido duc theo quy dinh ctia phap
luat. Quan 1y, stt dung va bao quan co sé vat chit, trang thiét bi theo quy dinh
ctia phép luat. Thuc hién cac hoat dong vé bao dam chat luong gido duc, danh
gia va kiém dinh chat lugng gido duc theo quy dinh ctia Bo Gido duc va Pao tao.
Thuc hién cong khai vé cam két chat luong gido duc, cac diéu kién bao dam chat
lwong giao duc va thu, chi tai chinh theo quy dinh cta phap luat. Thuc hién dan
chu, trach nhi€m giai trinh ctia co s& giao duc trong quan ly cac hoat dong gido
duc; bdo dam viéc tham gia cua hoc sinh, gia dinh va xa hdi trong quan 1y céac
hoat dong giao duc theo quy dinh ctia phap luat...

2. Nhitng yéu t6 tac dong dén hoat dong

- Ché d6 1am viéc, pham vi hoat dong, tinh da dang vé linh vuc hoat dong.

- Tinh chat, dic diém cua hoat dong nghé nghiép, Mo hinh t6 chirc va co
ché hoat dong, murc d6 hién dai hoa cong so.

- Cac yéu t6 khac (néu c0).
3. Thue trang vé to chirc b may, bién ché vién chirc
3.1. Vé té chikc bp mdy

T6 chirc bo may tai Truong TH&THCS Chiéng Mai duoc thyc hién theo
Piéu 9, Thong tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo Gido duc va



Pao tao gébm: Hoi ddng trudng; hiéu trudng va phé hiéu trudong; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dé)ng ky luat; hoi déng tw van; t6 chic bang Cong san
Viét Nam; td chuc Cong doan; td chic Poan Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chtrc Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh; céc to chuyén mon; to
van phong; 16p hoc.

3.2. Vé bién ché

Bién ché vién chic cua Truong TH&THCS Chiéng Mai duoc thuc hién
theo quyét dinh giao bién ché ciia Uy ban nhan dan tinh hang nam.

I1.CO SO XAY DUNG PE AN

1. Co s6 phap ly

- Can ctr Luét vién chic ngdy 15/11/2010; Luat stra d6i, bo sung mot sb
diéu ctia Luat can bo, cong chirc va Luat vién chire ngay 25/11/2019;

- Can ctr Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc; Nghi dinh 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 cta Chinh phu sta doi, b sung mot s6 diéu cua Nghi dinh sd
115/2020/NB-CP ngay 25/9/2020 cia Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, sir dung
va quan ly vién chirc.

- Can cir Thong tu s6 06/2020/TT-BNV ngay 02/12/2020 ciia B6 Noi vu ban
hanh quy ché to chirc thi tuyén, xét tuyén cong chirc, vién chirc, thi ndng ngach
cong chire, thi hodc xét thing hang chitc danh nghé nghiép vién chirc; noi quy thi
tuyén, xét tuyén cong chirc, vién chic, thi nang ngach cong chirc, thi hodc xét
thang hang chirc danh nghé nghiép vién chuc;

- Cian ctr Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phua vé
vi tri viéc 1am va s luong ngudi 1am viée trong don vi sy nghiép céng 1ap;

- Can ct Thong tu s6 s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cia Bo Gido
duc va Dao tao ban hanh Piéu 1& trudng tiéu hoc.

- Can ct Thong tu s6 s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cia Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh Diéu 18 truong trung hoc co so, trudng trung hoc phd
thng va truong pho thong ¢ nhiéu cap hoc.

- Can ct Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP 30/12/2022 cua Chinh phu vé
hop d6ng dbi véi mot sé loai cong viée trong co quan hanh chinh va don vi su
nghiép cong lap.

- Cin ctr Thong tu s6 02/2021/TT-BGDBT ngay 02/02/2021 caa Bo Giao
duc va Dao tao quy dinh ma sb, tiéu chuéan chirc danh nghé nghi¢p va b6 nhiém,
xép luong Vién chirc giang day trong cac trudng tiéu hoc cong 1ap.



- Cin ctr Thong tu s6 03/2021/TT-BGDDT ngay 02/02/2021 caa Bo Giao
duc va Pao tao quy dinh ma s0, tiéu chuén chirc danh nghé nghié¢p va bo nhiém,
xép luong vién chirc giang day trong céc trudng trung hoc co sd cong lap.

- Can ¢t Thong tu s6 08/2023/TT-BGDDT ngay 14/4/2023 cta Bo trudng
B Gido duc va Pao tao stra doi, bd sung maot s6 diéu cua cac Thong tu sb
01/2021/TT-BGDDT, 02/2021/TT-BGDDT, 03/2021/TT-BGDDT, 04/2021/TT-
BGDDT ngay 02 thang 02 nam 2021 cta B truong B Giao duc va Bao tao quy
dinh ma sd, tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép va bo nhiém, xép luong vién chirc
giang day trong cc co s& gido duc mam non, phd thong cong lap.

- Can ¢t Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctia B6 Noi vu
huéng dan vé vi tri viéc 1am cong chire lanh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén
mon dung chung; hd tro, phuc vu trong co quan, td chtrc hanh chinh va vi tri
viéc 1am chtre danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; hd trg, phuc vu trong
don vi su nghiép cong lap;

- Can ct Thong tu s6 22/2022/TT-BVHTTDL ngay 01/7/2022 cua Bo
Vin hoa, Thé thao va Du lich quy dinh ma s6, tiéu chuan, chiic danh nghé
nghiép va xép luong chuyén nganh thu vién;

- Cin clr Thong tu s6 29/2022/TT-BTC ngay 03/6/2022 cuia Bo Tai chinh
Quy dinh ma sd, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong dbi véi cac
ngach cong chirc chuyén nganh ké toan, thué, hai quan, du trir;

- Can ctr Thong tu s6 10/2023/TT-BVHTTDL ngay 09/8/2023 ciaa Bo Vin
hoa, Thé thao va Du lich hudéng din vé vi tri viéc lam 1anh dao, quéan 1y va chirc
danh nghé nghiép chuyén nganh, co cdu vién chirc theo chitc danh nghé nghiép
trong don vi s nghiép cong 1ap thudc linh vuc vin hoa, thé thao va du lich;

- Can ctr Thong tu s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua Bo Giéo
duc va Dao tao hudéng dan vé vi tri viéc 1am, co cau vién chie theo chitc danh
nghé nghiép va dinh murc sé luong ngudi 1am viée trong cac co s gido duc pho
thong va cac truong chuyén biét cong lap;

- Can ctir Quyét dinh s6 09/2021/QB-UBND ngay 26/5/2021 cia UBND
tinh vé viéc ban hanh quy dinh phan cap quan ly bién ché, can bo, cong chic,
vién chuc va nguoi lao dong trong cac co quan hanh chinh, don vi sy nghiép
cong lap, doanh nghiép nha nudc trén dia ban tinh Son La;

- Can cir Quyét dinh s6 2802/QP-UBND ngay 26/12/2023 cua Uy ban
nhan dan tinh Son La vé viéc iy quyén quyét dinh phé duyét, diéu chinh vi tri
viéc 1am trong cac co quan, don vi thudc tham quyén cia Uy ban nhan dan tinh.

2. Co s& thue tién

Thuc hién Nghi quyét sé 27-NQ/TW ngay 21/5/2018 caa Hoi nghi lan thi
bay Ban chap hanh Trung wong khoa XII vé cai cach chinh séch tién luong d6i



véi can b, cong chic, vién chuc, luc lwong vii trang va ngudi lao dong trong
doanh nghiép, trong d6 xac dinh “viéc xay ding, ban hanh hé thong bang hrong
moi theo vi tri viéc lam, chic danh va chic vu lanh dao la mét trong cac ngi
dung cdi cach chinh séach tién liwong ”. Do d6, viéc xay dung vi trf viéc 1am trong
giai doan hién nay s& tao diéu kién thuan loi cho viéc van dung thang bang
lwvong méi theo vi tri viéc 1am, huéng dén thyuc hién co hiéu qua cdng cudc cai
cach tién lwong ddi véi vién chuc.

Xuat phét tir nhitng Iy do trén, dong thoi dé trién khai thuc hién muc tiéu
vé cai cach ché do cong vu dén nam 2025 quy dinh tai Nghi quyét s6 76/NQ-CP
ngay 15/7/2021 ctia Chinh phii ban hanh Chuong trinh tong thé cai cach hanh
chinh nha nuéc giai doan 2021023, trong d6 xac dinh muc tiéu cai cach ché do
cong vu dén nam 2025 “Xdy dung dwoc doi ngii can bg, cong chire, vién chire ¢é
Co cau hop Iy, ddp vmg tiéu chudn chire danh, vi tri viéc lam va khung néng luc
theo quy dink” thi viéc trién khai xay dung lai D¢ an vi tri viéc lam c6 ¥ nghia
quan trong d6i vai viéc quan Iy, tuyén dung, bo nhiém, danh gia, quy hoach, dao
tao, bdi dudng nham xay dung doi ngii vién chirc ¢6 chuyén nganh dao tao phu
hop véi vi tri viéc 1am, timg budc nang cao chat lugng vién chic.

PHAN I
VI TRI VIEC LAM, BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC
VA HANG CHUC DANH NGHE NGHIEP VIEN CHUC

I. VI TRI VIEC LAM THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC
THEO CHUC NANG, NHIEM VU, TiNH CHAT, MUC PQ PHUC TAP

Vi trf viée 1am duge X4c dinh trén co sd quy dinh tai Diéu 3, Diéu 4, Nghj
dinh s6 106/2020/NB-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phu vé vi tri viéc 1am va sb
luong nguoi lam viéc trong don vi su nghiép cong lap va biéu 5, Thong tu s6
20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua Bo Gido duc va Pao tao, gom:

1. Vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly (03 vi tri)

- Hi¢u truong: 01

- Phé Hiéu trudéng: 02

2. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh (07 vi tri)
- Gi4o vién tiéu hoc hang 1: 0

- Gi4o vién tiéu hoc hang II: 7

- Gi4o vién tiéu hoc hang Ill; 20

- Gi&o vién trung hoc co s¢ hang I: 0

- Gi&o vién trung hoc co s hang IlI: 15

- Gi&o vién trung hoc co s¢ hang I11: 5



- Thiét bi, thi nghiém: 01

-Gidovu: 0

- Tu van hoc sinh : 0

- HO tro gido duc ngudi khuyét tat : 0

3. Vi tri viéec 1am chuyén moén dung chung (01 vi tri)

- Thu vién vién: 01

- K& toan vién hoic ké toan vién trung cip: 0

- Cén sy thu quy hodc nhan vién tha quy: 0

- Van thu vién hodc van thu vién trung cip: 0

- 'Y té hoc duong: 0

4. Vi tri viée lam hd trg phuc vu (03 vi tri)

- Nhan vién Bao vé: 01

- Nhan vién phuc vu.

- Nhan vién nu an.

I1. BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VA HANG CHUC
DANH NGHE NGHIEP VIEN CHUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM

1. Ban mé ta cong viéc, khung ning luc va cap do, cong viéc cu thé cua
tirng vi tri viéc lam dugc mo ta theo nhiém vy, mang cong viéc, c6 xac dinh tiéu
chi danh gia hoan thanh cong viéc. Khung nang luc caa tirng vi tri viéc lam duogc
xay dyng trén co sd Cac yéu cau thuc hién cong viéc, dugc phan anh trén Ban
mo ta cong viéc twong ung, gom cac nang lyc, trinh d, k¥ niang va céc tiéu
chuan, diéu kién khéc can phai co dé hoan thanh cac cong viéc.

(C6 Phy luc | kem theo)

2. Khung ning luc va cap do cua ting vi tri viéc 1am gom 03 nhom:
Nhoém nang lyc chung; nhom nang Iyc chuyén moén; nhOm nang luc quan ly.
Khung cip d6 ciia timg nhdm ning luc dugc thyc hién theo quy dinh tai phu luc
X, Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia Bo Noi vu.

(Co Phy luc II kém theo)

I1l. TONG HOQP VI TRi VIEC LAM VA CO CAU VIEN CHUC THEO
CHUC DANH NGHE NGHIEP

1. Tong hop vi tri viéc 1am

M3 s6 chirc
danh nghé | Ghi chd
nghiép

Tén hang chire

Ma VTVL Tén vi tri viéc lam N o
’ ’ danh nghé nghiép




VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

Giao vién trung

LPQL-01 | Hiéu trudng , V.07.04.31 |-01
hoc co s& hang I
Giao vién trung V.07.04.30
hoc coso hang I, Il | V.07.04.31 |-0
LDQL-02 | Phé Hiéu truong hogc hang Il | '/ 07.04.32
I V.07.03.29
I VI TRIi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
NVCN-01 | Gido vién tidu hoc Glaovien Tieuhoc |, 70307 | O
hang |
: Gido vién Tiéu h 7
NVCN-02 | Gido vién tidu hoc 1RO VIEN TISWROC 1\ 07.03.28
hang Il
o Gi4o vién Tiéu h 20
NVCN-03 | Gido vién tidu hoc 1A VIEN TIEUROC 1y, 07.03.29
hang 11
o Giao vién trun 0
NVCN-04 | Gido vien trung hoc co sé | 0 v en T8 1y 67 04.30
hoc co so hang |
o Giao vién trun 15
NVCN-05 | Giao vién trung hoc co so ! qu 1ng V.07.04.31
hoc co so hang Il
o Giao vién trun 5
NVCN-06 | Giao vién trung hoc co so I qu 1ng V.07.04.32
hoc co so hang 111
y o Nhan vién thiét bi, 01
NVCN-07 | Thiét bi, thi nghiém. VISR TICERL 1\ 107.07.20
thi nghiém
NVCN-08 | Gi4o vu Nhan vién gido vu | V.07.07.21 0
, Nhan vié 2
NVCN-09 | Tu vén hoc sinh an vien tu van 0
hoc sinh
H? t .7z d N HX t .7z d O
NVCN-10 | 0 9 8180 due nguol O o880 Aue 1\, 17.06.16
khuyet tat nguoi khuyét tat
11 VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG
Ké todn Vvién hoic ké to3 . 06.031 0
CMDC-01 € toan vien noac ke toan K& todn vien

Vién trung cép

hoac 06.032




Céan sy Thu quy hoa 06.035 0
CMDC-g2 |~ >Y T auy fibac Thi qu§ hang IV
nhan vién thu quy
Vin th vien hoic van thu Van thu vién hoac | 02.007 hoac 0
an ac van
CMDC-03 | .. . van thu vién trung 02.008
vien trung cap Z
cap
Thu vién vién h V.10.02. -01
CMDC-04 | Thur vién vién u vignvien hang | V.10.02.06 | -0
I11, hang IV
CMDC-05 | Y té hoc duong Y sy hang IV V.08.03.07 0
\Y; VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU
HTPV-01 | Nhan vién Bao vé Nhan vién HDPLD
HTPV-02 | Nhan vién phuc vu Nhéan vién HDPLD
HTPV-03 | Nhén vién nau an Nhan vién HDLD

2. X&c dinh co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép

- Vién chire gitr hang chirc danh nghé nghé nghiép hang I chiém 10% tong
s6 luong nguoi lam viéc;

- Vién chirc giit hang chtrc danh nghé nghé nghiép hang II chiém toi da
khong qua 50% tong s6 luong nguoi lam viéc;

- Vién chuc gitt hang chic danh nghé nghé nghiép hang III chiém toi da
khong qua 40% tong so luong nguoi 1am viéc;
Trén day 1a D& an vi tri viéc lam cua Truong TH&THCS Chiéng Mai
huyén Mai Son, tinh Son La./.




Phu luc I

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC

(Kém theo Hé an vj tri viéc 1am duwege ban hanh theo Quyét dinh so
huyén ngay /

CAC VI TRI VIEC LAM
/1QD-UBND
12024 cua UBND huyén Mai Son)

Tén vi tri viéc lam: Hiéu truéng

Ma vi tri viéc [am: LDQL-01

Ngay bat dau thue hién: Theo ngay Quyét
dinh cua UBND huyén

Quy trinh cong viée lién
quan:

Thuc hién day du CéC quy dinh vé chirc nang, nhiém v,
quyén han, co cAu t6 chuc va hoat dong cua co s giao
duc mam non cdng lap theo quy dinh tai Thong tu sd
28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B6 Gido duc
va Dao tao ban hanh Diéu Ié trudng tiéu hoc; Thong tu
56 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cua Bo Gido
duc va Dao tao ban hanh biéu ¢ trudong trung hoc co
50, truong trung hoc phé théng, truong phd thdng co
nhiéu cip hoc va cic vin ban hién hanh khéac c6 lién

gquan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh cac hoat dong va chét luong gido duc ctia nha

truong.

2- Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

TT
Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc

Té chtc, quan 1y
cac hoat dong
cua co sO gido
duc pho thong

2.1

Thanh 1ap cac t6 chuyén mén, to vin
phong va cac hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ki luat, hoi dong tu
van trong nha truong; bd nhiém t6
truong, to pho; ctr gido vién lam Tong
phu trach D61 Thiéu nién Tién phong
Ho Chi Minh (dbi voi cdp tiéu hoc,
trung hoc co s0); tham gia qua trinh
tuyen dung, thuyén chuyén, sap xep,
ky két hop dong lam viéc, hop dong

lao dong ddi véi gido vién; to chirc cac
budc gidi thidu nhan su dé nghi cap c6
thim quyén b6 nhiém pho hiéu trudng.

:[Kién toan day du to

chirc bd may cua co s&
oido duc phd thong
theo quy dinh. Bao
’lddm cd nguoi lam viée
dé trién khai tat ca cac
hoat dong cua co s
gléo duc phé thong.

X3y dung chién lugc va ké hoach phat

Cac ké hoach dugc




trién nha truong; 14p ké hoach va to
chuc thuc hién ké hoach day hoc, gido
duc.

cap c6 thAm quyén phé
duyét va dugc gido
vién, nhan vién, nguoi
lao dong ddng thudn
trién khai thyuc hién,

T6 chirc trién khai thuc hién chuong
trinh gido duc phd théng; sach gido
khoa, ndéi dung gido duc cua dia
phuong. Thyc hién quan 1y, st dung
va luya chon cdc xuit ban phém tham
khdo sir dung trong nha truong.

Biao dam tuan thu cac
quy dinh, huong dan
cia cac cdp c6 tham
quyén.

Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép
hoc sinh chuyén truong; quyét dinh ki
luat, khen thudng hoc sinh; phé duyét
két qua danh gia hoc sinh, danh sach
hoc sinh Ién 16p, luu ban; t6 chuc
kiém tra cong nhan viéc hoan thanh
chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh
trong nha trudong va cac déi tuwong
khac trén dia ban truong phu trach.

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

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

Bao céo, ddnh gia két qua thue hién
trude Hoi dong truong va cac cip co
tham quyén.

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

C6 day da hd so quan
ly theo quy dinh.

Quan 1y hanh chinh; quéan ly va tu chu
trong viéc sit dung céc ngudn tai
chinh, tai san ctiia nha truong theo quy
dinh; thuc hién xa hoi hoa giao duc.

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

Xay dyng moéi truong hoc duong an
toan, lanh manh, than thién, phong,
chéng bao luc hoc dudng theo quy
dinh cta phap luat.

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

T6 chire thyc hién quy ché dan chu ¢
co sO; phoi hop to chirc, huy dong cac

Biao dam cic nguyén
tac thuc hién dan chu

luc luong xa hdi cung tham gia hoat

0 co so0.Huy dong




dong giao duc, phat huy vai tro cua
nha truong doi voi cong dong xa hoi.

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

Thuc hién cac
ché 46, chinh
sach cho giao
Vién, nhan vién
va nguoi lao
dong

2.2

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

Tién lvong va phu cap
cua gido vién, nhan
vién va nguoi lao dong
duge 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
nguoi lao dong tham gia cac hoat dong
16i méi gido duc.

Giao vién, nhan vién,
ngudi lao dong duoc
tham gia ddy du cac
hoat dong dao tao, boi
dudng theo quy dinh;
dugc tao diéu kién dé
hoan thién tiéu chuan
chac  danh  nghé
nghiép.

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

Thuc hién dang quy
trinh, tha tuc theo quy
dinh.

Tham gia hoat
dong day hoc,
gido duc

2.3

Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén
mon.

Tham gia day du cac
buoi1 sinh hoat.

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

Day du sé tiét quy
dinh va co6 chat lugng.

Nang cao nang

luc chuyén mén

nghiép vy, nang
lyc quan ly

2.4

Tham gia dao tao, boi dudng, tu hoc,
tu boi dudng dé nang cao nang luc
chuyén mon nghiép vu, nang luc quan
ly.

Tham gia day du cac
hoat dong dao tao, boi
dudng theo quy dinh;
dap tmg tiéu chuin
chtc  danh  nghé

nghiép duoc bo nhiém.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va

Quin Iy truec tiép

Cac don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi

Uy ban nhan dan huyén,
Phong Giao duc va Pao tao
huyén.

Phoé hiéu trudng, to
truong, t6 pho chuyén
mOon, gido vién, nhan
vién, nguoi lao dong
trong co so giao duc,
hoc sinh.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ki
luat; hoi dong tu van; t6 chirc
Dang Cong san Viét Nam; t6
chtc Cong doan; t6 chirc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; to chirc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac
t6 chuyén mon; to van phong;

l6p hoc sinh.




3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan tinh, S& Gido duc va Pao
tao tinh va cac co quan chuyén moén khac
thuoc Uy ban nhan dan tinh.

Thuc hién trach nhi@m quan 1y nha nudc
01 v&1 gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén; Phong Giéo
duc va Bao tao va cac co quan,chuyén mon
khac thuoc Uy ban nhan dan cap huyén.

Thuc hién trach nhi@m quan 1y nha nudc
d0i vai gido duc pho thong theo quy dinh

Uy ban x4, thi trin; cac co sé gido duc tiéu

Thyc hién nhiém vu trién khai Chuong

hoc khac

trinh gido duc phd thong; phat huy vai trd
Cua nha truong voi cong dong.

Cac t6 chuc, doan thé

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

khac

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1
duc.

Quan 1y can b, gido vién, nhan vién cta co s& giao duc pho thong duoc giao
quan |y theo quy dinh cta phap luét va hudng dan ctia co quan quan ly gido

4.2

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

4.3 [Thyc hién quy

tac ing xir ciia can bd quan 1y theo quy dinh.

5- Cac yéu cau Vé trinh d9, kinh nghiém, ning lue va pham chit ca nhén:

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat ¢4 nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

L C6 bang ctr nhan thudc nganh dao tao gido vién tré 1én dbi véi
o140 vién tiéu hoc, trung hoc co sd, trung hoc phé thong hoac co
bang cir nhan chuyén nganh phu hop va c6 chimg chi bdi dudng
nghié¢p vu su pham

Boi dudng, ching chi

L Puoc dao tao, boi dudng vé nghi¢p vu quan 1y truong hoc; dao
tao, boi dudng nang cao nang luc chuyén moén, nghiép vu.

L C6 chung chi boi dudng tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép
gido vién tuong Gng vai cap hoc duoc giao quan ly (theo quy
dinh).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

L D3 day hoc it nhit 05 nim (hodc 04 nim dbi véi ving sau,
vung xa, vung dan toc thi€u so, vung c¢o dicu kién kinh té - x&
hoi dac biét kho khan).

L Dap ung tiéu chuan chic danh nghé nghiép gido vién twong




g véi cap hoc dugce giao quan ly.

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

Pham chat ca nhan

L Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

L Thue hién tot quy dinh vé dao dirc nha gido, co tac phong,
phuong phap lam viéc phu hop véi cong viéce; tao dung duoc uy
tin ca nhan.

L Co tu tudng dbi méi trong quan tri nha trudng.

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

Céc yéu cau khac

L Nam duoc chu truong, dudng 101 chinh sach, phap luét cua
Dang, Nha nuoc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé
oia0 duc pho théng va trién khai thyc hién vao nhiém vu dugc
giao.

L Thuyét phuc, huy dong duogc cac td chuc, ca nhan trong va
ngoai co s& gido duc phd thong tham gia xay dung va phat trién
co sO gido duc pho thong.

- Phén tich tinh hinh va du bao duoc xu thé phat trién cua co s
gido duc phod thong, xay dyng duoc tdm nhin chién luoc ké
hoach phat trién co s0' giao duc pho thong theo tung giai doan
hudng toi sy phét trién toan dién cia mdi hoc sinh va nang cao
hi¢u qua, chat luong gido duc.

- Co6 kha nang ung dung cong nghé¢ thong tin trong hoat dong
nghé nghlep, c6 kha nang st dung ngoai ngir hodc su dung tiéng
dan toc thiéu s theo y8u cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc

SO

Tén nang luc C

Nhom nang luc
chung

- Pao dirc va ban linh.

- T6 chie thyc hién cong viéc.

- Soan thao va ban hanh van ban.

- Giao ti€p ung xu.

- Quan hé phdi hop.

w W w |w | w =

- St dung cong nghé thong tin. Dap ting yéu cau cua

- Str dung ngoai ngit hodc ti€ng dan tdc. cong viec

Nhom nang luc

L X4y dung va t6 chuc thyc hién ké hoach. 3




chuy&n mon

- Nud6i dudng, cham soc, giao duc tré. 3

- Xay dung moi trudng gido duc. 3

- Bao dam chét lugng gido duc. 3

- Tu duy chién lugc. 3

- Quan 1y sy thay ddi. 3

Nhom ning lye | gy quvét dinh, 3

quan ly -

- Quan 1y nguodn luc. 3

- Phat trién nhén vién. 3
Ma vi tri viéc lam: LDQL-02

Tén vi tri viéc lam: Phé hi¢u trudng Ngay bat dau thuc hién: Theo ngay

Quyet dinh cia UBND huyén

Quy trinh cong viée lién
quan:

Thyuc hién day du CéC quy dinh vé chirc nang, nhiém vy,
quyén han, co ciu to chuc va hoat dong cta co s glao
duc mam non cong lap theo quy dinh tai Thong tu sd
28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B6 Gido duc
va Dao tao ban hanh Diéu Ié trudng tiéu hoc; Thong tu
56 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cua Bo Gido
duc va Dao tao ban hanh biéu ¢ trudng trung hoc co
S0, truong trung hoc phé théng, truong phd thdng co
nhiéu cip hoc va cic vin ban hién hanh khéac c6 lién

gquan.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Giup hi€u trudng co sé gido duc phé thong chi dao, diéu hanh mot hodc mot sb
linh vue cdng tac thudc chirc nang, nhiém vu cua co so gido duc phd thong. Chiu trach
nhi¢m trudc lanh dao co quan quan ly, trudc hi¢u truong va trude phap luat vé linh

vuce cong tac dugce phén cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT
Nhiém vy, miang

cong viéc

Cong viéc cu the

T6 chire, quan Iy
cac hoat dong cua
Co s gido duc phod
thong.

2.1

theo

Diéu hanh cong viéc do hiéu
truong phan cong, Uy quyén

hi¢u truong cac ndi dung chuyén
mon thudce linh vuc dugc phan
cong.

Ké hoach thuc hién nhiém
vu dugc duyét va duogc to
chirc thuc hién co6 két qua.

quy dinh; tham muu cho




Quan ly hoc sinh.

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

Thuc hién ché dd bao cdo theo
quy dinh.

Hoan thanh ché do bao cao
dinh ky theo quy dinh va
cac bao cao dot xuat theo
yéu cdu cua cdp co thim
quyén.

C6 day du hd so quan ly
theo quy dinh.

Tham gia thuc hién xa hoi hoa
gid0 duc; huy doéng cac luc
luong xa hdi cung tham gia hoat
dong gido duc, phat huy vai tro
cia nha truong ddi voi cong
dong.

Huy dong dugc cac td chrec,
ca nhan tham gia hoat dong
2140 duc.

2.2

Tham gia hoat
dong day hoc, giao
duc.

Tham gia sinh hoat clng to
chuyén mon.

Tham gia day du cac budi
sinh hoat.

Tham gia giang day theo quy
dinh vé dinh mac tiét day d6i
v&i pho hi¢u truong.

Day du sb tiét quy dinh va
coO chat luong.

2.3

Nang cao nang luc
chuyén mon
nghi¢p vy, nang
luc quan ly.

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

Tham gia ddy du cic hoat
dong dao tao, boi dudng
theo quy dinh; dap g tiéu
chuan chtic danh nghé

nghiép duoc bd nhiém.

3- Cac moi quan

3.1- Bén trong

hé cong viéc

Pugc quan ly

truc tlep va kiém
duyét két qua bai

Quin 1y truc tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Hi¢u truong

T trudng, to phod chuyén mon,
2140 vién, nhan vién, nguoi lao
dOng trong co s gido duc dugc
giao quan ly, hoc sinh.

Hoi dong trudng; hoi déng thi
dua khen thuong; hoi dong ki
luat; hoi dong tu van; t6 chire
Dang Cong san Viét Nam; to
chtrc Cong doan; to chirc Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh; t6 chitc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; céc
t6 chuyén mén; to van phong;

l6p hoc sinh.




3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan tinh, S& Gido duc va
Dao tao tinh va cac co quan chuyén
mon khac thugc Uy ban nhan dan tinh.

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

dan cip huyén.

Uy ban nhan dan cap huyén; Phong ’
Gido duc va PBao tao va c?c co quan Thuc hién tréch nhiém quéan 1y nha nudc doi
chuyén mon khéc thudc Uy ban nhan  [v61 gido duc pho thong theo quy dinh.

ticu hoc khac

Uy ban x4, thi trin; cac co s¢ gido duc

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

Huy dong su tham gia cua céac t6 chuc, doan

Céc to chtrc, doan thé khac thé vao hoat dong day hoc, gido duc cua nha

truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

duc.

Quan 1y can bd, gido vién, nhan vién ciia co so gido duc pho théng duoc giao
4.1 quan ly theo quy dinh cua phap luat va hudéng dan cua co quan quan ly gido

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

4.3 [Thuc hién quy tic ing xtr ctia can bd quan 1y theo quy dinh.

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

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit ¢4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

L C6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién tro 1én ddi véi
gido vién tiéu hoc, trung hoc co sé, trung hoc phd théng hodc co
bang ctr nhan chuyén nganh ph hop va c6 chimg chi bdi dudng
nghi€p vu su pham.

Boi dudng, chimg
chi

- Bugc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan 1y truong hoc; dao
tao, boi dudng nang cao nang luc chuyén mon, nghiép vuy;

- Co ching chi bdi dudng tiéu chuan chtc danh nghé nghiép giao
vién tuong g voi cap hoc dugc giao quan ly (theo quy dinh);

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

L D3 day hoc it nhat 05 nam (hoic 04 nam d6i ving sau, ving xa,
vung dan toc thiéu so, vung c6 diéu kién kinh té - xa hoi dac biét
kho khan);

- Dap ung tiéu chuan chic danh nghé nghiép gido vién tuong ng
voi cap hoc dugc giao quan ly;

L Pat chuan gido vién co sd gido duc phd thong.




Pham chat ca nhan

L Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chip hanh chu
trrong, chinh sach cia Bang, phéap luat cua Nha nudc, quy dinh cta
CO quan;

L Thuc hién tét quy dinh vé dao dtc nha gido, co tac phong,
phuong phap lam viéc phu hop vdi cdng viéc; tao dung duogc uy tin
ca nhan;

L Co tu twong d6i méi trong quan tri nha trudng;

L Co ké hoach thudng xuyén hoc tap, boi dudng phat trién chuyén
mon, nghi€p vu.

Cac yéu cau khac

- Ném duge chil truong, duong 16i, chinh sach, phap luat cia Dang,
Nha nudc, quy dinh va yé€u cau cua nganh, dia phuong vé gido duc
pho thong va trién khai thuc hién vao nhiém vu dugc giao;

L Thuyét phuc, huy dong dugc cac td chirc, ca nhan trong va ngoai
co s& gido duc pho thong tham gia xay dung va phat trién co s¢
giao duc pho thong;

- Phan tich tinh hinh va du bdo dugc xu thé phat trién ctia co sO
giao duc phd théng, xay dung dugc tam nhin chién luoc ké hoach
phat trién co s gido duc pho thong theo tung giai doan hudng téi
su phat trién toan dién cta mdi hoc sinh va nang cao hi¢u qua, chat
luong gido duc;

L C6 kha nang tng dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghé
nghiép; c6 kha ning sir dung ngoai ngit hodc sir dung tiéng dan tdc
thiéu s theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

Nhoém nang luc
chung

- Dao dic va ban linh.

- T6 chirc thuc hién cong viéc.

- Soan thao va ban hanh van ban.

- Giao ti€p ung xu.

w W wwlw e

- Quan hé phdi hop.

- Su dung cong nghé thong tin. Dap tmg yéu ciu clia

- St dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc.  [cONg Viée

Nhom nang luc
chuy&n mon

- Xay dung va t6 chure thue hién ké hoach.

- Nuo6i dudng, cham soc, gido duc tré.

- Xay dung moi trudong gido duc.

- Bao dam chét luong gido duc.

Nhom néang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc.

W (W [Ww W |w W

L Quan 1y sy thay doi.




- Ra quyét dinh. 3
- Quan 1y ngudn lyc. 3
- Phat trién nhan vién. 3

Tén vi tri viéc lam: Gido vién tiéu hoc

hang I

Ma vi tri viéc lam: NVCN-01

Ngay bat dau thuc hién: Theo ngay Quyét
dinh cia UBND huyén

Quy trinh cong viéc lién

quan:

duc mam non cong lap

hién hanh khac cdé lién qu

Thuc hién day du CaC quy dinh vé chirc ning, nhiém vu,
quyén han, co ciu to chuc va hoat dong ciia co so gido

theo quy dinh tai Thong tu so

28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B Giao duc va
Pao tao ban hanh bicu I¢ truong tiéu hoc va cac van ban

an.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

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

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cOng
viéc

Cong viéc cu the

Tieu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Giang day,
gido duc hoc
sinh

Thuc hién cac nhiém vu cua
gido vién ti€u hoc hang II va
hang 111

Theo ban mo ta vi tri viéc lam
cua giao vién tieéu hoc hang I
va hang 11

- Tham gia bién tap, bién soan,
phét trién chuong trinh, tai lidu
boi dudng gido vién, hoc sinh
ticu hoc hodc tham gia Hoi
dong lya chon sach gido khoa
khi duoc lua chon.

Chuong trinh, tai liéu boi dudng
dugc cap c6 tham quyén thong
gua va dua vao su dung;

Co6 quyét dinh thanh 1ap hoi
dong; hoi dong hoan thanh
nhiém vu theo ke hoach.

Tai liéu bdi dudng, sinh hoat
chuyén mon dugc cap cé tham
quyén thong qua.

Khoa bdi dudng va sinh hoat
chuyén mon, chuyén dé cua nha
truong dugce to chue.

L Chu tri cac hoat dong boi
duong va sinh hoat chuyén
mON, chuyén dé cua nha truong

Co quyét dinh tham gia hoi
dong xét duyét dé tai nghién
cru khoa hoc su pham ung




[én.

hoic tham gia danh gia, xétdung cip huyén tré 1én. Hoi
duyét dé tai nghién ctru khoaldong hoan thanh nhiém vy theo
hoc su pham ung dung cualké hoach.

dong nghiép tr cAp huyén tro

cap huyén trg 1én.

C6 quyét dinh tham gia doan

- Tham gia doan danh gia ngoaidanh gia ngoai hodac doan cong
hoic tham gia cac doan cong tactac thanh tra, kiém tra chuyén
thanh tra, kiém tra chuyén mén,jmdn, nghiép vu cip huyén trd
nghiép vu gido vién tiéu hoc tir|lén. Poan dénh gia hoac thanh

tra, kiém tra hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach.

[én.

- Tham gia ban gidm khao hoi
thi gido vién day gioi hoac giao
Vién chu nhiém 16p gidéi hoac
cido vién lam Tong phu trach
Do6i Thiéu nién tién phong HO
Chi Minh gi6i cap huyén tro

C6 quyét dinh tham gia ban
ciam khao hoi thi cip huyén tro
Alén. Ban gidm khdo hoan thanh
nhiém vu theo ké hoach.

Cac nhiém

2.2 vu khac

truong.

Hoan thanh dung tién do, bao

Theo phan cong cia hiéudam chat luong theo yéu cau

d6i voi timg viéc dugc phan
cong cu thé

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly true

tiép va kiém duyét két|  Quan Iy truc tiép

qua béi

Ciac don vi phdi hep chinh

Hicu trudng, pho hi¢u

truong, to trudng
chuyén mon.

Hoc sinh cua cac 16p duoc
phan cong chu nhiém, day
hoc noéi riéng; hoc sinh cua
truong Noi chung.

Hoi dong truong; hoi déng thi
dua khen thuong; hoi dong ki
luat; hoi ddng tu van; to chure
Dang Cong san Viét Nam; t6
chitc Cong doan; td6 chirc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh: t6 chic Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac t6
chuyén mén; to van phong; 16p

hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dén tinh, S& Gido duc va
Dao tao va cac co quan chuyén mon khac
thudc Uy ban nhan dan tinh.

Thuc hién

trach nhiém quan ly nha nudce doi

voi giao duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan din cip huyén; Phong Gi4o [Thuc hién

trach nhiém quan ly nha nuéc ddi




duc va Pao tao va cic co quan chuyén  |v6i gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

mon khac thuoc Uy ban nhan dan huyén.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh

Uy ban x4, thi trin; cac trudong Khac. oido duc tiéu hoc; phat huy vai trd cua nha

truong voi cong dong.

Huy dong sy tham gia cta céc t6 churc, doan

Céc td chure, doan thé khac thé vao hoat dong day hoc, gido duc hoc

sinh cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Duoc tu chi thue hién nhiém vu chuy@n mdn véi su hd trg cia t6 chuyén mén
va nha trudong trong viéc lua chon, diéu chinh noi dung gido duc; van dung cac
hinh thic hoat dong va phuong phap gido duc, ddnh gid hoc sinh phu hgp voi
d6i tuong hoc sinh va diéu kién cu thé ctia nha truong.

5- CAC yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning luc va pham chit ca nhén

5.1- Yéu ciu

vé trinh @9, kinh nghiém, phim chit ca nhan

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d dao tao

C6 bang cir nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién ddi véi
gido vién tiéu hoc. Truong hop mon hoc chua du gido vién co
bang cir nhan thudc nganh dio tao gido vién thi phai c6 bang cir
nhan chuyén nganh phi hop va cé chimg chi bodi dudng nghiép vu
su pham danh cho gido vién tiéu hoc theo chwong trinh do Bo
truong Bo Giao duc va Pao tao ban hanh.

Boi dudng, chimg
chi

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

- C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
o120 vién ti€u hoc theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- CO tr du 06 nam gitr chirc danh nghé nghiép gido vién tiéu hoc
hang II (ma so6 V.07.03.28) hoac tuong duong theo quy dinh.

L Pugce cong nhan 1a chién si thi dua cap bo/ban/nganh/tinh trd
lén; hoac béng khen tur cép tinh tré 1€n; hodc dugc cong nhan dat
mot trong cac danh hi¢u: gido vién day gioi, giao vién chi nhiém
l6p gidi, gido vién 1am téng phy trach Dgi Thiéu nién tién phong
H6 Chi Minh gioi tir cp huyén trd 1én.

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

Pham chat ca nhan

- Chap hanh cac chu truong, dudng 16i chinh sach ciia Pang, phap
ludt ciia Nha nudce, cac quy dinh cta nganh va dia phuong vé giao
duc tiéu hoc.

- Thuong xuyén trau doi dao dtrc, néu cao tinh than trich nhiém,




hoc sinh.

quyén va
nghiép.

oiit gin pham chét, danh du, uy tin ctia nha gido; gwong mau trudce

- Thuong yéu, doi xir cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac

loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giup d& dong

L Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chirc va quy dinh cua B9 Giao duc va Pao tao vé
dao dirc nha giao.

5.2- Cac ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cap dd
luc

Giao tiép Gmg xi. 4
Hop tac, hd tro dong nghiép. 4

Nhém nang [Thich img vdi su thay doi. 4

lyc chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 4

St dung cong nghé thong tin. Pap ung yéu cau ciia
St dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. cong viée

Tich cuc, chu d{)ng‘ thuc hién va tuyén truyén van
dong, hudng dan dong nghi¢p thuc hién chu
truong, duong 161, chinh sach, phap luét cua Dang,

Nha nudc, quy dinh Va y&u cau cta nganh, dia 4
phuong vé gido duc tiéu hoc vao cac nhiém vu
dugc giao.
) 5 Chﬁ dong, linh hoat,wsémg tao trong viéc thyc hi¢n
Nhom nang & hoach gido duc dé phtt hop véi hoc sinh, nha 4

lyc clluyén truong, dia phuong; hd trg dong nghiép thuc hién
mon k4t ké hoach giang day, gido duc.

Tich cuc, chu dong chia sé kinh nghiém, hudng
dan, hd tro dong nghiép, cha me hoc sinh va cong 4
dong dé nang cao hiéu qua gido duc hoc sinh.

C6 kha nang danh gia hodc hudng dan dong
nghi¢p lam cac san pham nghién ctru khoa hoc su 4
ham tng dung tir cap huyén tr¢ 1en.

Tén vi tri viéc lam: Giao vién tiéu hoc

hang 11

M3 vi tri viéc lam: NVCN-02

Ngay bat dau thuc hién: Theo quyét dinh
ciua UBND huyén

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién day du cac quy dinh vé chirc nang, nhiém vy,
quyén han, co ciu t6 chuc va hoat dong cua co s giao

duc mam non cong 1ap theo quy dinh tai Thong tu sd




8/2020/TT-BGDDT n

gay 04/9/2020 cua Bo Gido duc

a4 Pao tao ban hanh Diéu Ié trudng tiéu hoc va cac van
ban hién hanh khac co lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

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

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan thanh
cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Giang day,
2140 duc hoc
sinh

Thuc hién cac nhiém vu cua giao
vién ti€éu hoc hang I11

Theo ban mo ta vi tri viéc lam
cua gido vién ti€u hoc hang III

Thuc hién cac nhiém vu khac cua
o140 vién ti€u hoc hang II:

La bdo cdo vién hoac day minh
hoa & céc 16p bdi dudng gido vién
tiéu hoc hodc day thir nghiém cac
m6 hinh, phuwong phap méi tir cap
truong tro 1en.

Tai liéu boi dudng hodc day thu
nghiém dugc cap c6 tham quyén
thong qua. Khoa bdi dudng hoic
day tht nghi¢ém ctia nha truong
duoc to chc.

Chu tri cac ndi dung boi dudng va
sinh hoat chuyén mén/chuyén de
5 t0, khoi chuyén mon; tham gia
danh gia, xét duyét dé tai nghién
ctru khoa hoc su pham tng dung
ciia ddng nghiép tir cap trudng tro
Ién.

Tai liéu boi dudng, sinh hoat
chuyén mon/chuyén dé duoc cap
6 thim quyén thong qua. Khoa
boi dudng va sinh hoat chuyén
mon/chuyén dé& cua to, khoi

schuyén mén dugc t6 chuc.

C6 quyét dinh tham gia hoi dong
Xét duyét dé tai nghién ctru khoa
hoc su pham tung dung cip
truong tré 1én. Hoi dong hoan
thanh nhiém vu theo ké hoach.

C6 quyét dinh tham gia ban
gidm khao hoi thi cap truong tré
Ién.

Tham gia ban gidm khao hdi thi
o140 vién day gidi, gido vién chu
nhi¢ém 16p gioi, gido vién lam
Tong phu trach Poi Thiéu nién
tlen phong HO Chi Minh gio6i tir
cap truong tro 1€n; thuc hién céac
nhiém vu cta gido vién cdt céan

truong tiéu hoc.

C6 quyét dinh phé duyét danh
sach giao vién cdt can. Ban giam
khao hoan thanh nhi€ém vu theo
ké hoach.




Tham gia cac hoat dong chuyén
mon khéac nhu kiém dinh chét
luong gido duc, thanh tra, kiém
tra chuyén moén, nghiép vu su
pham tir cip truong tré 1én; tham
gia hudng dan, danh gia thuc tap

C6 quyét dinh tham gia doan
kiém dinh chat luong gido duc,
thanh tra, kiém tra chuyén mon,
nghiép vu su pham tir cip
truong tré 1én. Poan kiém dinh
chat luong gido duc, thanh tra,
kiém tra hoan thanh nhiém vy
theo ké hoach.

su pham cua sinh vién (néu c0).

C6 quyét dinh tham gia hudng
dan, danh gia thyuc tap su pham.
Hoan thanh nhiém vu hudng
dan, danh gia thyc tap su pham
theo ké hoach.

Cac nhiém

2.2 vu khac

Theo phan cong cua hiéu truong

Hoan thanh dang tién do, bao
dam chat lugng theo yéu cau doi
voi tung viée dugc phan cong cu
thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc
tiep va kiém duyét ket Quan ly truec tiep
qua bai

Cac don vi phéi hop chinh

Hoc sinh cua cac 16p duoc
phan cong chu nhi¢m, day
hoc noéi riéng; hoc sinh cua
trueong NoOi chung.

Hi¢u trudng, phd hi¢u
truong, t0  trudng
chuy&n mon

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thudong; hoi dong ki
luat; hoi déng tw van; to chuc
Dang Cong san Viét Nam,; to
chic Cong doan; to chirc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chitc D¢i Thi€u nién
Tién phong H6 Chi Minh; céc to
chuyén mén; to vin phong; 16p

hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dén tinh, S& Gido duc va
Dao tao va cac co quan chuyén moén khac
thuoc Uy ban nhan dan tinh.

Thuc hién

trach nhiém quan 1y nha nudc doi

voi giao duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cip huyén; Phong Giéo
duc va Dao tao va cac co quan chuyén
mon khéc thuéc Uy ban nhan dan huyén.

Thuc hién

trach nhiém quan Iy nha nuéc ddi

voi giao duc tiéu hoc theo quy dinh.

Thuc hién

nhiém vy trién khai Chuong trinh

Uy ban x4, thi trin; cac truong Khac. gido duc tiéu hoc; phat huy vai tro ciia nha

trrong voi cong dong.




Huy dong su tham gia cua cac td chirc, doan

Cac t6 chire, doan thé khac. hé véo hoat dong day hoc, gido duc hoc

inh cua nha trudng.

4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1  |Quan Iy hoc sinh dang hoc tai trudng tiéu hoc duge giao quan ly.

4.2 |Quan Iy s sach ddi véi gido vién theo quy dinh.

4.3

Puoc ty chi thye hién nhiém vu chuyén moén véi su hd tro ciia td chuyén moén
va nha truong trong viéc lua chon, diéu chinh noi dung gido duc; van dung cac
hinh thirc hoat dong va phuong phap giao duc, danh gia hoc sinh phu hop véi
d6i twong hoc sinh va diéu kién cuy thé ciia nha truong.

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

5.1- Yéu cau

vé trinh @9, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

C6 bang cir nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién dbi véi
gid0 Vvién tiéu hoc. Trudng hop mon hoc chua dui gido vién co
bang cir nhan thudc nganh dio tao gido vién thi phai co bang cir
nhan chuyén nganh phu hop va c¢6 chimg chi boi dudng nghiép vu
su pham danh cho gido vién tiéu hoc theo chwong trinh do Bo
truong Bo Gido duc va Bao tao ban hanh.

Boi dudng, chimg
chi

L Pugc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép
vy.

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

- Duoc cong nhan 13 chién si thi dua cip co sd; hoic duge nhan
bang khen, gidy khen tir cap huyén tré 1én; hodc duoc cong nhan
dat mot trong c&c danh hiéu: gido vién day gioi, gido vién chu
nhiém 16p gioi tir cAp trudng trd 1én, gido vién lam Tong phu
trach Doi Thiéu nién tién phong H6 Chi Minh gioi tir cap huyén
tr& 1en.

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

Pham chat ca nhan

L Chip hanh cac chu truong, dudng 16i chinh sach cua Dang, phap
luat ciia Nha nudc, cac quy dinh ciia nganh va dia phuong vé giao
duc tieu hoc.

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

- Thuong yéu, doi xtr cong bang va ton trong hoc sinh; bao v¢ cac




quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, gitp d& dong
nghi¢p.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vy
chung cua vién chirc va quy dinh cua B Gido duc va Pao tao vé
dao dirc nha gido.

5.2- Cac nang lue

Nhom nang

lre Tén nang luc Cap do
Giao tiép tng xi. 3
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3
Nhom nang |[Thich tmg vi sy thay doi. 3
lye chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3
Su dung cong ngh¢ thong tin. Dap tng yéu ciu
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. cua cong vige

Nam vitng chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap
luat cua Dang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cua
nganh, dia phuong vé gido duc tiéu hoc va trién khai
thuc hién co két qua vao nhiém vu dugc giao.

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

C6 kha nang van dung linh hoat va huéng dan déng
nghiép van dung, cap nhat kip thoi yéu cau d6i mai
nhitng kién thirc vé gido duc hoc va tam sinh 1y lua
tudi vao thuc tién gido duc hoc sinh; ty chu, tu chiu
trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mon (ndi
dung, phuong phép gido duc, kiém tra danh gia hoc
sinh) va chat luong, hiéu qua gido duc ting hoc sinh
cua l6p minh phu trach.

Nhom nang
luc chuyén
mon

Tich cyc, chii dong phdi hop véi dong nghiép, cha
me hoc sinh va cong dong d€ nang cao hi€u qua giao 3
duc hoc sinh.

\Van dung dugc cac két qua nghién ctru khoa hoc su
pham tng dung vao thuc té giang day, gido duc; c6
kha ning danh gi hodc huéng dan dong nghiép lam 3
cac san pham nghién ctru khoa hoc su pham tung
dung tir cip truong trd 1én.




Tén vi tri viéc lam:

Gido vién tiéu hoc hang ITI

Ma vi tri viéc lam: NVCN-03

Ngay bat dau thyuc hién: Theo ngay quyét
dinh cua UBND huyén

Quy trinh cong viéc li€n quan:

Thuc hién day du CaC quy di

ban hi¢n hanh khac co lién g

nh vé chirc nang, nhiém vy,

quyén han, co ciu to chirc va hoat dong cua co s glao
duc mam non cong lap theo quy dinh tai Thong tu sd
28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo Gido duc
va Dao tao ban hanh Diéu 18 truong tiéu hoc va c4c vin

uan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu giang day, giao duc hoc sinh trong trong nha truong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong
viéc

Cong viéc cu the

2.1

Giang day,
2140 duc hoc
sinh

X4y dung ké hoach giang day, gido duc
hoc sinh; tham gia xay dung ké hoach
giang day, gido duc hoc sinh cua to
chuyén mén theo muc ti€u, chuong
trinh gido duc cap tiéu hoc.

Ké hoach giang day, giao
duc hoc sinh duge cap co
tham quyén phé duyét.

Thuc hién chuong trinh gido duc phd
thong cap tiéu hoc va ké hoach giao
duc cua nha truong.

Hoan thanh cac ndi dung
cia ké hoach giang day,
gido duc hoc sinh duoc cp
c6 tham quyén phé duyét.

Hoan thanh cac ndi dung
cia ké hoach giang day,
2ido duc hoc sinh duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

Hoan thanh dé tai nghién
ctru khoa hoc su pham tng
dung theo ké hoach.

Hoan thanh d6 dung, thiét
bi day hoc cap ti€éu hoc
dugc phan cong thuc hién.

Thyc hién cac phuong phap day hoc va
glao duc theo huéng phat trién pham
chat, niang luc hoc sinh; tham gia phét
hién, boi dudng hoc sinh nang khiéu;

Hoan thanh ké hoach dao
tao, boi dudng theo yéu
cau va ké hoach cia nhj

tham gia nghién ctru khoa hoc su pham|

truong, cua to chuyén mon




ing dung va lam d6 dung, thiét bi day
hoc cap ti€u hoc.

Hoan thanh day du cac khoa dao tao,
bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo
quy dinh; tu hoc tap, rén luyén dé nang
cao trinh d@o chinh tri, chuyén mon,
nghi¢p vu; tham gia ciac hoat dong
chuyén mén theo yéu cau; tham gia
phd cap gido duc, gido duc bat budc va
x6a mu chit, g140 duc hoa nhap.

Hoan thanh céng tac phd
cap gido duc, giao duc bat
budc va x6a mu chir, giao
duc hoa nhdp duogc phan|
cong.

Phoi hop v61 cha me hoc sinh va cac
luc luong xa hoi trong gido duc hoc
sinh, thuc hi¢n cong tac tu van hoc sinh|
tiéu hoc.

Hoan thanh ké hoach gido
duc hoc sinh, cbng tac tu
van hoc sinh tiéu hoc.Co
sy tham gia cua cha me
hoc sinh va cac luc luong
xa hoi trong giao duc hoc
sinh, thuc hién cong tac tu
van hoc sinh tiéu hoc.

2.2

Cac nhiém
vu khac

Theo phan cong cua hiéu truong

Hoan thanh dang tién do,
bao dam chat Iuwgng theo
yéu cau doi véi timg viéc

dugc phin cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puogc quan ly true

tiép va kiém duyét két
qua béi

Quan Iy tryec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hicu trudng, pho hi¢u
truong, to truéng
chuyén mon.

Hoc sinh cua cac 16p duoc
phan cong chu nhiém, day
hoc noi riéng; hoc sinh cua
truong ndi chung.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thudéng; hoi dong k|
luat; hoi déng tu van; to chuc
Dang Cong san Viét Nam; to
chic Cong doan; t6 chic Doan|
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; to chitc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac to
chuyén mon; t6 vin phong; 16p

hoc sinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan tinh, S& Giao duc va

Dao tao va cac co quan

chuyén mon khac

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuée doi

thuoc Uy ban nhan dan tinh.

vGi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cap huyén; Phong Giéo
duc va Pao tao va cac co quan chuyén

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuée doi

V6i gido duc tiéu hoc theo quy dinh.




mon khac thudc Uy ban nhan din huyén.

Thuyc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh

Uy ban x4, thi trin; c4c trudong Khac. oido duc tiéu hoc; phat huy vai trd cua nha

truong voi cong dong.

Huy dong su tham gia ctia cac t chirc, doan|

Céc td chure, doan thé khac. thé vao hoat dong day hoc, gido duc hoc

sinh ctia nha truong.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Puoc tu chi thuc hién nhiém vu chuyén mén véi su ho tro cua t6 chuyén moén
va nha truong trong viéc Iya chon, diéu chinh noi dung gido duc; van dung cac
hinh thire hoat dong va phuong phap gido duc, danh gia hoc sinh phu hop voi
dbi twong hoc sinh va diéu kién cu thé cua nha truong,

5- Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning luc va pham chit ca nhén

5.1- Yéu ciu

vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit c4 nhan

Nhom yéu ciu

Yeéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- C6 bang ctr nhan tro 1én thudc nganh dao tao gido vién ddi véi
gido vién tiéu hoc. Trudong hop mon hoc chua du gido vién co
bang cir nhan thudc nganh dio tao gido vién thi phai c6 bang cir
nhan chuyén nganh phu hop va c¢6 chimg chi bdi dudng nghiép vu
su pham danh cho gido vién tiéu hoc theo chwong trinh do Bo
truong BO Gido duc va Pao tao ban hanh.

- Gi4o vién truong tiéu hoc thudc d6i tuong phai thuc hién nang
trinh d6 chuan duoc dao tao quy dinh tai Nghi dinh s,
71/2020/ND-CP hoic thudc dbi twong quy dinh tai Thong tu sb
24/2020/TT-BGDPDT thi khong xét dén yéu cau vé trinh d6 dao
tao.

Boi dudng, chimg
chi

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

- Co chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép
gido vién tieu hoc theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dat chuan nghé nghiép gido vién co s gido duc pho thong.

Pham chit c4 nhan

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

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém,

oiit gin pham chét, danh du, uy tin clia nha gido; gwong mau trudc




hoc sinh.
- Thuong yéu, ddi xir cong bﬁng va ton trong hoc sinh; bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang ctia hoc sinh; doan két, gitp d& dong
nghié¢p.
- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
Chung cua vién chirc va quy dinh ctia BO Gido duc va Pao tao vé
dao dirc nha gido.

5.2- Cac ning luc

Nhom nang
luc

Tén ning luc Cap do

Nhom nang
luc chung

Giao tiép Gmg xir.

Thich Gng voi su thay doi.

Y
3
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3
3
3

Tu hoc, nghién ctru khoa hoc.

Su dung cong nghé thong tin. Dap g yéu ciu clia

Str dung ngoai ngitr hodc ti€ng dan tdc. cong viee

Nhom nang
luc chuyén
mon

Nim dugc chi trwong, dudong 16i, chinh sach,
phap luat cua Dang, Nha nuoc, quy dinh va yéu
Cau clia nganh, dia phuong vé gido duc tiéu hoc va
trién khai thuc hién vao cac nhiém vu duoc giao.

Thyc hién giang day, gido dyc bao dam chat
luong theo chuong trinh gido duc, ké hoach gido 3
duc ctua nha truong.

Van dung dugc kién thirc vé& gido duc hoc va tam
sinh 1y Ira tudi vao thuc tién gido duc hoc sinh

C6 kha nang ap dung dugc cac phuong phap day
hoc va gido duc phat trién pham chat, nang luc 3
cho hoc sinh.

C6 kha ning phdi hop voi ddng nghiép, cha me
hoc sinh va cong dong dé nang cao hi¢u qua giao 3
duc cho hoc sinh.

Thuong xuyén tu hoc, tu boi dudng dé phat trién
ning luc chuyén moén ban than; biét 4p dung cac
két qua nghién ctru khoa hoc su pham tng dung 3
vao thuc té giang day, gido duc; hudng dan hoc
sinh tu lam duoc d6 dung day hoc.




Tén vi tri viéc lam:

Gido vién trung hoc co sé hang 1

Ma vi tri viéc lam: NVCN-04

Ngay bat dau thuc hién: Theo ngay Quyét
dinh cua UBND huyén

Quy trinh cong viéc li€n quan

va Dao tao ban hanh biéu
truong trung hoc pho thong,

Thuc hién day du CaC quy dinh vé chuc ning, nhiém vu,
quyén han, co cAu to chirc va hoat dong cua co s giao
duc mam non cong 1ap theo quy dinh tai Thong tu sd
1[32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B Gido duc

I€ truong trung hoc co so,
truong pho théng co nhicu

cap hoc va cac vin ban hién hanh khéc cd lién quan.

1- Muc tiéu

vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu giang day, giao duc hoc sinh trong nha truong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu the
viéc
Theo ban mo ta vi tri viéc
Thuc hién cac nhiém vu cia gido viénllam cua gido vién trung
trung hoc co so hang II va hang II1 hoc co s& hang II va hang
11
Thuc hién cadc nhiém vu khac cta giao
vién trung hoc co s¢ hang I:
Gian day, e n - 2 . , L s R R
ang Y Tham gia bién soan hodc thdm dinh|C6 quyét dinh phé duyét
2.1 |gido duc hoc| , ., R , . o
sinh hodc lwa chon sach gido khoa, tai liéujdanh sach tham gia bién

gido duc dia phuong hodac cac tai li¢u
day hoc khéc va tai li¢u boi dudng cho
giao vién.

soan hodc tham dinh.

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

San pham dat yéu cau theo
quy dinh.

Lam bao cdo vién, chia s¢ kinh nghiém
hodc day minh hoa ¢ cac 16p tap huin
bdi dudng phat trién chuyén mon,
nghiép vu gido vién tr cap huyén tro
1én hoic tham gia day hoc trén truyén
hinh.

Tai liéu tip huin, boi
Jdudng duogc cap cd tham
quyén phé duyét.

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

Hoan thanh’ ndi dung cac
l6p tap huan, boi dudng

theo phan cong.



Tai lieu day hoc trén
truyén hinh, bai giang
duoc chiéu trén truyén
hinh.

Chu tri trién khai, hudéng dan dong
nghi¢p trién khai cac chu truong, noi
dung d61 moi cua nganh.

Tai liéu trién khai, hudng
dan dong nghiép trién khai
cadc chu truong, ndi dung
d6i méi cua nganh duoc
cip co6 thdim quyén phé
duyét.

Tham gia coéng tic kiém tra chuyén
mon, nghi¢p vu cho gido vién tur cép
huyén tr¢ 1én; tham gia danh gia hoac
huéng din cac san phdm nghién ctyl
khoa hoc va cOng nghé tir cAp huyén|
tro 1én.

C6 quyét dinh thanh lap
doan kiém tra chuyén mén,
nghi¢p vu cho gido vién tiy
cap huyén tré lén.

Hoan thanh céng tac kiém|
tra theo ké hoach.

C6 quyét dinh tham gia
danh gia hoic huéng din
cac san pham nghién ctl
khoa hoc va cong nghé tur
cap huyén trg lén.

Tham gia ban to chirc hodc ban giam
khao hodc ban ra dé trong cac hoi thi
(ciia gido vién hodc hoc sinh) tir cap
huyén tré 1én (néu co).

Cé quyét dinh tham gia
ban t6 chtrc hodc ban giam
khao hodc ban ra dé cac
hoi thi.

Hoan thanh cac nhiém wy|
Ban phéan cong.

2.2

Cac nhiém
\Vu khac

Theo phan cong cua hiéu trudng

Hoan thanh dung tién do,
bao dam chat lugng theo
yéu cau doi véi ting viéc

duoc phan cong cuy thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPugc quian ly truc
tiep va kieém duyét ketiQuan ly truc tiep

qua bai

Ciac don vi phdi hop chinh

Hi¢u trudng, phd hiéyl

truong,  to
chuyén mén.

trudng

Ho1 d

Hoc sinh cua cac 16p duoc
phan cong chu nhiém, day|
hoc noéi riéng; hoc sinh cual
truong nNoi chung.

Dang

Thanh
Minh;

dua khen thuong; hoi dong kyl
luat; hoi dong tu van; t0 chuc

chitc Cong doan; t6 chuc Poan

Tién phong H6 Chi Minh; cac t6
chuyén moén; t0 van phong; 16p

ong truong; hoi dong thi

Cong san Viét Nam; to

nién Cong san HO Chi
to chic D61 Thicu nién




| |h(_)c.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chic c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

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

Thue hién trach nhiém quan Iy nha nude d6i
vo1 gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén; Phong Giao
duc va Dao tao va cac co quan chuyén
mon khac thugc Uy ban nhan dan huyén.

Thue hién trach nhiém quan Iy nha nuée d6i
vo1 gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chwong trinh

Uy ban x4, thi trin; cac truong khac gido duc trung hoc co so; phat huy vai tro

cua nha truong vai cong dong.

Huy dong su tham gia cua cac t6 chirc, doan

Céc to chtre, doan thé khac. thé vao hoat dong day hoc, gido duc hoc

sinh cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 |Quan ly hoc sinh dang hoc tai trrong trung hoc co sd dugc giao quan ly.

4.2 |Quan 1y s sach d6i voi gido vién theo quy dinh.

4.3

Puoc tu chu thyce hién nhiém vu chuyén mon véi su phan cong, ho trg cua to
chuy&n mon va nha truong.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lue va pham chit ca nhén

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit c4 nhén

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

C6 bang ctr nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién doi véi
gido vién trung hoc co sd. Truong hop mon hoc chua du gido vién|
c6 bang ctr nhan thudc nganh dao tao gido vién thi phai c6 bang
ctr nhan chuyén nganh phi hop va c¢é chirng chi boi dudng nghiép
vu su pham danh cho gido vién trung hoc co s¢ theo chuong trinh|
do Bo truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.

Bbi dudng, ching
chi

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

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép
gid0 vién trung hoc co s theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co tir du 06 ndm gif chire danh nghé nghiép gido vién trung hoc
co s& hang II (ma s0 V.07.04.31) hoac tuong duong theo quy
dinh.

- Pugc cong nhan 1a chién si thi dua cap bd/ban/nganh/tinh trg 1én
hodc bang khen tir cap tinh tr¢ 1€n; hodc dugc cong nhan dat mot
trong cic danh hiéu: gido vién day gioi, gido vién chu nhiém 16p

ioi, gido vién lam Tong phu trach Doi Thiéu nién tién phong Ho



Chi Minh gioi tir cap huyén tré 1én.

- Pat chuan nghé nghiép gido vién co sd gido duc phd thong.

Pham chat ca nhan

- Chép hanh cac chu truong, duong 16i chinh sach cua bang, phap
luat cia Nha nudc, cac quy dinh ctia nganh va dia phuong vé giao
duc trung hoc co sé.

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

- Thuong yéu, ddi xir cong bé‘lng va ton trong hoc sinh; bao vé cac
quyén va o1 ich chinh dang ctia hoc sinh; doan két, giup dd dong
nghié¢p.
- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chirc va quy dinh cua B Giao duc va Pao tao vé

dao dirc nha gido.

5.2- Cac ning luc

Nhom nang
luc

Tén nang luc

Nhom nang
lyc chung

(Giao ti€p Ung xur.

Hop tac, hd trg dong nghiép.

Thich tng véi su thay doi.

Tu hoc, nghién ctru khoa hoc.

O N N N e

Stur dung cong nghé thong tin.

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc.

Dép ung yéu cau
cua cOng Vviéc

NhOm nang
luc chuyén
mon

Tich cuc, chu dong thuc hi¢n va tuyén truyén van
dong, huong dan dong nghiép thuc hién chu truong,
duong 16, chinh sach, phap luat ciia Pang, Nha nudc,
quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé giéo
duc trung hoc co s vao nhi€ém vu dugc giao.

C6 kha niang thyc hién va hudng dan, hd tro dong
nghiép xay dung ké hoach day hoc va giao duc phul
hop voi diéu kién thuc té cia nha trudng va dial
phuong; huéng dan, hd trg dong nghiép xay dung bai
hoc theo chu dé lién mén.

C6 kha nang thyc hién va huéng din, hd trg dong
nghiép trong viéc van dung phuong phap, cong ngh¢
day hoc va giao duc theo huéng phat trién pham chat
ning luc hoc sinh phu hop véi didu kién thuc té cual
nha truong va dia phuong.

Van dung va huéng dan, hé tro d@)ng nghiép trong viéc
sir dung cac hinh thirc, phuong phap kiém tra, danh gia
két qua hoc tap, rén luyén va su tién bo ctia hoc sinh

theo hudng phat trién pham chét, nang luc hoc sinh.




Van dung va huong dan, hd tro déng nghiép trong viéc
trién khai ¢ hiéu qua cac bién phap tu van tam ly,
huéng nghiép cho hoc sinh, cach 1ong ghép trong hoat
dong day hoc va gido duc.

Co6 kha ning dé xudt voi nha trudng cac bién phap
ting cuong su phdi hop chit ché gitta nha trudng voéi
cac to chure, ca nhan co lién quan trong viéc thuc hién
cac hoat dong day hoc, giao duc hoc sinh.

C6 kha ning huéng dan, hd tro déng nghiép, chia sé

nghiép vu.

kinh nghiém vé& phat trién ning lyc chuyén mon,

Tén vi tri viéc lam:

Gido vién trung hoc co sé hang 11

Ma vi tri viéc lam: NVCN-05

Ngay bat dau thuc hién: Theo ngay Quyét
dinh cua UBND huyén

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién day du CéC quy dinh vé chtc nang, nhiém vu,
quyén han, co cau t6 chic va hoat dong cua co s glao
duc mam non cong lap theo quy dinh tai Théng tu s
32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B Gido duc
va Pao tao ban hanh Diéu Ié truong trung hoc co so,
truong trung hoc pho thdng, truong phd thdng ¢6 nhicu

cap hoc va c4c vin

ban hién hanh khac c6 lién quan.

1- Muc tiéu

vi tri viéc lam

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

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vu, cong viéc

Tieu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Giang  day,
gido duc hoc
sinh

Thuc hién cac nhiém vu cua
gido vién trung hoc co so
hang I11

Theo ban mo ta vi tri viéc lam cua
gi&o Vién trung hoc co s& hang 111

Thuc hién cac nhiém vu khac
cua gido vién trung hoc co sdj
hang I1:

- Lam b&o cao vién hoic day[Tai liéu bdi dudng hoac day minh

minh hoa & céc 16p bdi dudng
giao vién hoac day
nghiém cac moé hinh, phuong

phap, cong nghé méi tir cap)

hoa, thir nghiém duogc cap ¢6 tham

thijquyén thong qua. Khoa boi dudng

hoac day minh h(,)va, thr nghiém cua
nha truong dugce to chuc.




truong tro 1€n; chu tri cac noi
dung bdi dudng va sinh hoat
chuyén d& ¢ to chuyén moén
hodac tham gia xay dung hoc
ligu dién tir.

Tai liéu bdi dudng, sinh hoat chuyén
143 o chuyén mon dugc cép co
thim quyén thong qua. Khoa boi
dudng, sinh hoat chuyén dé& ¢ to
chuyén moén dugc hoan thanh theo
ké hoach.

- Tham gia hudng dan hoic
danh gia cac san pham nghién
ctru khoa hoc va cong ngh¢ tuy
cap trudng trd 1én.

C6 quyét dinh tham gia danh gid
hoic huéng din cic san pham
nghién ctru khoa hoc va cong nghé
tir cAp truong trd 1én. Hoan thanh
nhiém vu danh gia hoic hudng dan|
cac san pham nghién ctru khoa hoc
dugc phan cong.

- Tham gia cac hoat dong xa
hoi, phuc vu cong déng; thu|
hat sy tham gia cia cac to
chic, cd nhan trong viéc td
chirc cac hoat dong day hoc
gia0 duc hoc sinh.

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

:|Cac hoat dong day hoc, gido duc hoc

sinh c6 sy tham gia cta cac to chtec,

’lca nhan.

- Tham gia doan danh gid
ngoai; hoac cong tac kiém tra
chuyén moén, nghiép vu cho

C6 quyét dinh thanh 1ap doan doan
danh gia ngoai hoac ki€ém tra chuyén
mon, nghiép vu cho giao vién tur cap

gido Vién tur cap truong trofruong trd 1én. Hoan thanh cong tac

Ién.

danh gia hodc kiém tra theo ké
hoach.

- Tham gia ban gidm khdo
hodc ban ra dé hoic nguoi
huéng dan trong cac hoi thi
(ctia gido vién hodc hoc sinh)
tir cip truong tro 1én (néu co).

Cé quyét dinh tham gia ban giam
khao hodc ban ra d€ hodc nguoi
hudng dan trong cac hoi thi;

Hoan thanh cac nhiém vu Ban phan|
cong.

2.2

Cac  nhiém|
vu khac

Theo phan cbng cua hiéy
trudng.

Hoan thanh dtng tién do, bao dam|
chat luong theo yéu cau doi véi tung

viéc dugc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly truc
tiep va kiém duyét ket

qua bai

Quan Iy truc tiép

Céac don vi phodi hop chinh

Hi¢u truong, phé hi¢u

trudng, to trudng
chuyén mon.

truong NOi chung.

Hoc sinh cua cac 16p dugc
phan céng chu nhi¢m, day
hoc noi riéng; hoc sinh cua

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; to churg
Dang Cong san Viét Nam; t6
chic Cong doan; to chuc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chitc Doi Thiéu nién|




Tién phong H6 Chi Minh; cac t6
Chuyén mon; t0 van phong; 16p,
hoc.

3.2- Bén ngoai

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

Uy ban nhan dan tinh, S Gido duc va
Dao tao va cac co quan chuyén mén khac
thuoc Uy ban nhan dan tinh.

Thuc hién trach nhi€ém quan 1y nha nudc ddi
Va1 gido duc trung hoc co so theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cap huyén; Phong Giéo
duc va Dao tao va cc co quan chuyén
mon khac thugc Uy ban nhan dan huyén.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc ddi
vO1 gido duc trung hoc co s¢ theo quy dinh.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh

Uy ban x4, thi trin; cac truong Khac. 0140 duc trung hoc co s&; phat huy vai tro

cua nha truong voi cong dong.

Huy dong su tham gia clia cac t6 chiic, doan|

Céac t6 chire, doan thé khac. thé vao hoat dong day hoc, gido duc hoc

sinh cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Puoc tu chi thuce hién nhiém vu chuyén mon véi su phan cong, ho trg cua to
chuyén mon va nha truong.

5- Cac yéu cu vé trinh dd, kinh nghiém, ning lwc va pham chit ca nhan

5.1- Yéu cau

vé trinh @9, kinh nghiém, phim chit ci nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang cir nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién ddi véi
gido vién trung hoc co sd. Truong hop mon hoc chua du gido vién|
c6 bang ctr nhan thuoc nganh dao tao gido vién thi phai c6 bang
ctr nhan chuyén nganh phu hop va c¢é chimg chi boi dudng nghiép
vu su pham danh cho gido vién trung hoc co sé theo chuong trinh
do B truong Bo Giao duc va Pao tao ban hanh.

Boi dudng, ching
chi

- Pugc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép
V.

- C6 chtng chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
2140 vién trung hoc co s theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co tir du 09 nam gitr chirc danh nghé nghiép gido vién trung hoc
co sO0 hang III (ma s6 V.07.04.32) hodc tuong duong theo quy
dinh.

- Puoc cong nhan 1a chién si thi dua co so; hoac dugc nhan bang

khen, giéy khen tu cép huyén trd 1€n; hoac dugc cong nhan dat



mot trong cac danh hiéu: giao vién day gioi, gido vién chu nhiém)
16p gioi tur cap truong tro 1én, gido vién lam Tong phu trach Poi
Thiéu nién tién phong HO Chi Minh giéi tir cip huyén trd 1én.

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

Pham chat ca nhan

- Chép hanh céc chu truong, duong 16i chinh sach cia Dang, phap
luat cua Nha nudc, cac quy dinh ctia nganh va dia phuong vé giao
duc trung hoc co so.

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

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

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vy
chung cua vién chirc va quy dinh ciia B§ Gido duc va Pao tao vé

dao dirc nha gido.

5.2- C4c nang luc

Nhom nang
luc

Tén nang luc

Nhom ndng
luc chung

Giao ti€p ung x1r.

Hop tac, hd trg ddng nghiép.

Thich tng vdi sy thay doi.

Tu hoc, nghién ctru khoa hoc.

W |wlwlw |

Str dung cong nghé thong tin.

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc.

Dap ung yéu cau
cua cong viéc

Nhom ning
luc chuyén
mon

Nam vitng chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap
luat cia Pang, Nha nuée, quy dinh va yéu cau cia
nganh, dja phuong vé gido duc trung hoc co s va
trién khai thuc hién c6 két qua vao nhiém vu duoc
giao.

Co6 kha nang diéu chinh linh hoat ké hoach day hoc va
gido duc phu hop voi diéu kién thuc té cta nha trudng
va dia phuong; c6 kha nang xay dung bai hoc theo chu
dé lién mon.

Chu dong cap nhat va c6 kha nang van dung linh hoat,
hi¢u qua cac phuong phap, cong nghé day hoc va giao
duc dap umg muc tiéu chuong trinh gido duc phd
thong, phu hop voi diéu kién thuc té ctia nha truong
va dia phuong.

Chu dong cap nhat va c6 kha I}Eng van dung séqg tao
cac hinh thirc, phuwong phap kiém tra, danh gia két qua

hoc tap, rén luyén va su tién bd cia hoc sinh theo




huéng phat trién phadm chit, ning luc hoc sinh.

Co6 kha nang véan dung c6 hiéu qua cac bién phap tu
van tam 1y, hudng nghiép phu hop véi timg d6i twong
hoc sinh trong hoat dong day hoc va gido duc

Chu dong, tich cuc tao dung mbi quan hé hop tac lanh
manh, tin tuéng voi cha me hoc sinh, céac t6 chire, ca
nhan coé lién quan trong viéc thuc hién cac hoat dong
day hoc, gido duc hoc sinh.

Chu dong nghién ctru va c6 kha nang cap nhat kip thoi
cac yéu cAu méi vé chuyén mén, nghiép vu; c6 kha
nang van dung sang tao, phu hop, c6 hi€¢u qua cac hinh
thirc nang cao nang luc chuyén mon, nghi€p vu cua
ban than.

Tén vi tri viéc lam:

Ma vi tri viéc lam: NVCN-06

Ngay bat dau thyc hién: Theo ngay quyét

Gi&o vién tiéu hoc hang III dinh cia UBND

huyén

Quy trinh cong viéc li€n quan:

va Dao tao ban hanh biéu
truong trung hoc pho théng,

Thuc hién day du CaC quy dinh vé chtc ning, nhiém vu,
quyén han, co céu t6 chuc va hoat dong cua co s giao
duc mam non cong lap theo quy dinh tai Thong tu sé
32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B Gido duc

I¢ truong trung hoc co so,
truong pho thong cd nhiéu

Cap hoc va cac vin ban hién hanh khéac c6 lién quan.

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

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

2.1

Giang day,
2140 duc hoc
sinh

Xay dung ké hoach gido duc ctia mén
hoc dugc phan cong va tham gia xay
dung ké hoach gido duc cua td chuyén
mon theo muc ti€u, chuong trinh gido
duc cap trung hoc co so.

Ké hoach giang day, gido
duqc hoc §inh dugc cap co
tham quyén phé duyét.

Day hoc va gidao duc hoc sinh theo
chuong trinh, ké hoach gido duc cua
nha truong va to chuyén mén; quan ly
hoc sinh trong céc hoat dong gido duc
do nha truong t6 chic.

Hoan thanh cic ndi dung
ciia ké hoach giang day,
gido duc hoc sinh dugc cip
c6 tham quyén phé duyét.

Str dung cac phuong phap day hoc,

(Gido &n bai giang va hoat




giao duc theo hudng phat huy néng lyc,
pham chat cta hoc sinh, tich cuc hoa
hoat dong cua hoc sinh.

dong day hoc, gidao duc
dugc danh gia dat yéu cau
veé phuong phap.

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

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

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

Tham gia phét hién, boi dudng hoc sinh
nang khiéu hoidc phu dao hoc sinh yéu
kém hodc hudng dan sinh vién thuc tap
su pham (néu c6).

Hoan thanh cac 16p bdi
dudng hoc sinh ning khiéu
hodc phu dao hoc sinh yéu
kém theo yéu cau.

Quyét dinh hoac van ban
phan cong huéng dan sinh
vién thuc tdp su pham.
Hoan thanh ké hoach
huéng dan sinh vién thuc
tap su pham.

To chirc cac hoat dong tu van tim 1y,
hudng nghi€p cho hoc sinh va cha me
hoc sinh cua 16p dugc phan cong.

Hoan thanh cac hoat dong
tr van tdm 1y, hudng
nghiép cho hoc sinh va cha
me hoc Sinh cua 16p duogc
han cong theo ké hoach.

Phéi hop véi cac to chirc, ca nhan cd
lién quan dé thuc hién cac hoat dong
day hoc, gido duc, tu van tAm 1y, huéng
nghiép cho hoc sinh.

Cac hoat dong day hoc,
oido duc, tu van tam ly,
hudong nghiép cho hoc sinh
CO su tham gia cia cac to
chirc, ca nhan 0 lién quan.

Tham gia cic hoat dong cta to chuyén
mon; tham gia nghién ctu khoa hoc;
hoan thanh hé thong hd so quan 1y hoat
dong gido duc theo quy dinh; thyc hi¢n
cong tac pho cap gido duc trung hoc co
s va giao duc hoa nhap trong pham vi
dugc phan cbng; tham gia t6 chic cac
hoi thi (ctia gido vién hodc hoc sinh) tir
cap trudng trd 1én (néu co).

Tham gia ddy du, co chét
luong cac hoat dong cua to
chuy&n mon;

Hoan thanh hoat ddng
nghién ctru khoa hoc theo
ke hoach;

C6 day du hé thong ho sof
quan ly hoat dong gido duc
theo quy dinh;

Hoan thanh cdng tic phod
cap gido duc trung hoc co

so va gido duc hoa nhdp




theo phan cong;

Van ban phan cong, cu
ngudi tham gia t chirc cac
hoi thi tir cdp trudng trd
[én. Hoan thanh nhiém vu
duoc phan cong.

Hoan thanh cac khoéa

mon, nghiép vu.

trinh bdi dudng theo quy dinh; tir hoc,Hoan thanh viéc dao tao,
tu boi dudng nang cao nang luc chuyénpoi dudng theo ké hoach.

dao tao, chuong

Cac nhiém

2.2 vu khac

Theo phan cong cuia hiéu truong.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly truc

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

qua bai

Hi¢u truong, pho hi¢u
truong, to truong

chuyén mén. . »
truong noi chung.

Ho6i dong truong; hoi déng thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; to chuc

Hoc sinh cua cac 16p duoc  {Pang Cong san Viét Nam:; to
phan cong chu nhiém, day [chic Cong doan; t6 chirc Poan
hoc noéi riéng; hoc sinh cia [Thanh nién Cong san H6 Chi

Minh; t6 chitc Doi Thiéu nién
Tién phong Ho Chi Minh; céc to
Chuyén mon; t6 vin phong; 16p
hoc.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dén tinh, S¢ Gido duc va
Dao tao va cac co quan chuyén mon khac
thuoc Uy ban nhan dan tinh.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi
V&1 gido duc trung hoc co sd theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cap huyén; Phong Giéo
duc va Dao tao va cac co quan chuyén
mon khac thuoc Uy ban nhan dan huyén.

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nudc dbi
V&1 gido duc trung hoc co sd theo quy dinh.

Uy ban x4, thi trin; cac truong Khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
gid0 duc trung hoc co s¢; phat huy vai tro
cua nha truong voi cong dong.

Céc t6 chirc, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia ctia C4c t6 chirc, doan
th¢ vao hoat dong day hoc, gido duc hoc

sinh cua nha truong.




4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 JQuan Iy hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co s¢ dugc giao quan ly.

4.2 Quan 1y sb sach dbi véi gido vién theo quy dinh.

4.3

Puoc ty chi thye hién nhiém vu chuyén mén voi su phan cong, hd tro cla td
chuy&n mon va nha truong.

5- CAc yéu céu vé trinh dd, kinh nghiém, ning lwc va pham chit ca nhéin

5.1- Yéu cau

vé trinh @9, kinh nghiém, phim chit ca nhan

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

L C6 bang ctr nhan trd 1én thude nganh dao tao gido vién ddi véi
2140 vién trung hoc co s¢. Truong hop mon hoc chua du gido vién
O bang ctr nhan thudc nganh dao tao gido vién thi phai c6 bang
ctr nhan chuyén nganh phi hop va c¢é chimg chi boi dudng nghiép
vu su pham danh cho gido vién trung hoc co s¢ theo chuong trinh
do Bo trudng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.

- Gido vién truong trung hoc co sé thudc doi tuong phai thuc hién
nang trinh do chuan dugc dao tao quy dinh tai Nghi dinh s6
71/2020/ND-CP hoidc thudc dbi tuong quy dinh tai Thong tu sd
24/2020/TT-BGDPT thi khong xét dén yéu cau vé trinh do dao
tao.

Boi dudng, ching
chi

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

L C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
gido Vién trung hoc co sd theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dat chuan nghé nghiép gi4o vién co so gido duc pho thong.

Pham chat ca nhan

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

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

- Thuong yéu, ddi xir cong béng va ton trong hoc sinh; bao v¢ céac
quyén va lgi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giap do dong
nghiép.

- Thuc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chirc va quy dinh ctia B§ Gido duc va Pao tao vé

dao dirc nha giao.

5.2- Cac nang luc




Nhom nang

lre Tén nang luc Ciap dd
Giao tiép Gmg xi. 3
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3
Nhém nang [Thich img vdi su thay doi. 3
lyc chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3
St dung cong ngh¢ thong tin. Dap g yéu cau

, Y A oA cuia cong vige
Str dung ngoai ngir hodc ti€ng dan tde. g VIe

Nim duogc chi truong, duong 16i, chinh sach, phap
luat cua Pang, Nha nuée, quy dinh va yéu cau cua
nganh, dia phuong vé gido duc trung hoc co s& va

trién khai thuc hién vao nhiém vu duoc giao.

Nam viing kién thic cia mon hoc duge phan cong 3
giang day; c6 kha nang xay dung dugc ké hoach day
hoc va gido duc theo hudng phat trién pham chat, ning
luc hoc sinh.

CO kha nang ap dung co hiéu qua cac phuong phap 3

day hoc va gido duc phat trién pham chat, ning luc

Nhoém nang hoc sinh, tich cuc héa hoat dong cuia hoc sinh.

lyc chuyén
mon

Str dung dugc cac phuwong phép kiém tra, danh gia két 3
qua hoc tap, rén luyén va sy tién bg cua hoc sinh theo
hudng phat trién pham chat, nang lyc hoc sinh.

C6 kha ning tu van tdm Iy, hudng nghi¢p cho hoc
sinh; 10ng ghép cac hoat dong tu van tam 1y, hudng 3
nghiép vao trong hoat dong day hoc va gido duc.

Xay dung duoc mbi quan h¢ hop tac vdi cha me hoc
sinh, cac to chirc, ca nhan c6 lién quan trong viéc thuc 3
hién cac hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

Xay dung va thyc hién ké hoach hoc tap, boi dudng
hat trién chuyén mon, nghiép vu ctia ban than.

M3 vi tri viéc lam: NVCN-07

Tén vi tri viéc lam: —
] Ngay bat dau thue hién: Theo ngay
Thiét bi, thi nghiém quyet dinh cua UBND huyén

Thuc hién day du cac quy dinh theo Thong tu s
08/2019/TT-BGDDT ngay 02/5/2019 cta B6 Gido duc
Quy trinh cong viéc lién va Dao tao quy dinh ma sd, tiéu chuan chirc danh nghé
quan: nghiép va xép luong nhan vién thiét bi, thi nghiém trong
Cac truong trung hoc phd thong va truong chuyén biét
cong lap.




1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac thiet bi, thi nghiém trong nha truong
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

7T | Nhiém vu, - I 1
mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
Quan 1y, bao quan, sir dung thiét bi; luu|Cac thiét bji cia nha truong
Qitr, st dung ho so thiét bi; stra chitalduoc quan ly, bao quan
nhirng thi€t bi don gian. dang quy dinh
Lap ké hoach st dung, mua sam, stalKé hoach su dung, mua
chira thiét bi cua nha truong; bao cdojsam, stra chira thi€t bi cua
va dé xuat vdi hiéu trudng nha truongnha truong duoc  phé
phuong an thanh ly, tiéu hay thict bi,|duyét;
hoa chat hong, hét han sir dung. , ,
Cac thi€t bi, hoa chat hong,
hét han su dung duoc
thanh 1y, tiéu huy ding quy
trinh.
Lap bao cio dinh ky, thuong xuyén véThuc hién day di ché do
cong tac thiét bi, thi nghiém. bao céo theo yéu cau.
Chu tri cac ndi dung sinh hoat chuyén|Tai liéu sinh hoat chuyén
de¢ vé thiét bi, thi nghiém & truong. de duoc duyét;
Hoan thanh cac budi sinh
Cong tac hoat chuyén dé vé thiét bi,
2.1 |thiét bi, thi fhi nghi¢m.
nghiém Chu tri thuc hién viéc khai thac phan[Phan mém ung dung quan

mém Gmg dung quan 1y thiét bi.

Iy thiét bi duoc khai thac,
van hanh dang quy trinh.

Chu tri viéc t6 chirc lam do ding day
hoc, thiét b1 don gian vdi vat ligu dé
ki€m & dia phuong.

Ké hoach 1am cac do dung
day hoc, thiét bi don gian
v6i vat lieu dé kiém & dia
phuong duogc phé duyét va
trién khai thuc hién bao
dam tién do, chat luong.

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

Kip thoi cung cap céac thiét
bi, hoa chat va vat liéu can
thiét trong cac bai thuc
hanh, thi nghiém; dam bao
cac diéu kién vé an toan,
phong chdng chay nd trong
qua trinh thyc hanh, thi
nghiém.

Phéi hop t6 chirc, danh gia cac cudc thi

khoa hoc k¥ thuat cua hoc sinh c6 lién

Tham gia day du céc cudc

thi khoa hoc k¥ thuit cua




1én.

quan dén thi nghiém tir cap truong tréfhoc sinh cé lién quan dén

thi nghiém tir cdp truong
tr6 1én theo sy phan cong
cua cap c6 tham quyen.

Hoan thanh cic chwong trinh boi
duong; tu hoc, tu boi dudng, nang cao
nang luc chuyén mén nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach dao
tao, boi dudng.

Cac nhiém

2.2 Theo phan cong cua hiéu trudéng.

vu khac

Hoan thanh dung tién do,
bao dam chit luong theo
yéu cau dbi voi timg viée
duoc phin cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true

tiép va kiém duyét két Quan Iy truec tiép Ciac don vi phdi hop chinh

qua boi

Hi¢u truong, pho hi¢u
truong, to truong

N nha truong.
chuyén mén

Hoi dong truong; hoi déng thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; to chuae
Dang Cong san Viét Nam; to

Cac thiét bi, thi nghiém cua cchiac Cong doan; td chirc Poan

Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh; t6 chic D¢i Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cic t6
chuyén mén; to vin phong; 16p
hoc.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cO quan hé chinh

Bén chat quan hé

Uy ban nhan dén tinh, S& Gido duc va
Dao tao va cac co quan chuyén mon khac
thudc Uy ban nhan dan tinh.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude doi
v&i gido duc trung hoc co so theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cip huyén; Phong Giéo
duc va Pao tao va cac co quan chuyén
mon khéc thuoc Uy ban nhan dan huyén.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude doi
v&i gido duc trung hoc co so theo quy dinh.

Uy ban x4, thi trin; cac truong trung hoc
co s& khac

Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém; phat
huy vai tro ctia nha truong véi cdng dong.

Céc t6 chire, doan thé khac

Huy dong su tham gia cua céc to chire, doan
the¢ vao cong tdc quan ly, st dung thiét bi,
thi nghiém phuc vu hoat dong day hoc, gido

duc hoc sinh.

4- Pham vi quyén han




T

Quyén han cu thé

4.1 Quan Iy céc thiét bi, thi nghiém cta nha trudng.

4.2 Quan Iy s sach dbi voi cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

4.3

Duoc tu chi trong cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bao dam dép g
muc tiéu doi mai can ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

5.1- Yéu cau vé trinh d@9, kinh nghiém, phim chit c4 nhén

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép cao dang tro 1én chuyén nganh COng nghé
thiét bi truong hoc (hodc c6 bang tét nghiép cao dang tro 1én cac
chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viée 1am thiét bi, thi nghiém
O truong trung hoc).

Boi dudng, ching
chi

L Pugc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép
vy.

- Hqén thanh chwong trinh bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh
ngh¢ nghiép vién chuc thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

Khong

Pham chat c4 nhan

L Chép hanh cac chu truong, duong 16i cia Pang, chinh séch,
phap luat ctia Nha nudce va cac quy dinh ciia nganh;

- Trung thyc, khach quan, co6 y thuc trau ddi dao dirc, néu cao tinh
than trach nhiém. Gitr gin pham chat, danh dy, uy tin cta vién

chire; doan két, giup d& dong nghiép va hoc sinh;

L Thuc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh, quy trinh

chuyén mon ky thuat va cac quy dinh khac cia phap luat.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang

luc Tén nang luc Cép do
Giao tiép Gmg xi. 3
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3
Nhém nang luc|{Lhich img voi sy thay doi. 3
chung Ty hoc, nghién ciru khoa hoc. 3

St dung cong nghé thong tin.

Dap ting yéu cau cua

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. cong viéc

Nhom ning luc[Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i cia
chuyén mon [Pang, chinh sach, phap ludt cia Nha nudc, quy

3




dinh va yéu cau cua nganh doi vdi cap hoc vao
trong linh vuc cong tac.

Thuc hién c6 hiéu qua ké hoach gido duc cua
hha truong.

Co kha nang quan ly, st dung, bao quan thiét bi;
phong chdng chay no va chira chay trong truong
hop xay ra chay nd trong qua trinh thuc hanh,
thi nghiém.

C6 kha ning stra chita, ty lam va phdi hop VOl
gido Vvién, hoc sinh, cha me¢ hoc sinh lam do
dung day hoc, thiét bi don gian.

d) Co kha nang van dung linh hoat, phéi, hop va
ho tro gido vién st dung c6 hi€u qua thiét bi, thi

nghiém vao thyc tién giang day cho hoc sinh.

Tén vi tri viéc lam:

Giao vu

Ma vi tri viéc lam: NVCN-08

Ngay bat dau thuc hién: Theo ngay quyét
dinh cua UBND huyén

Quy trinh cong viée lién quan:

Thuc hién dﬁy du cac quy dinh vé nhiém vy, quyén han,
Theo quy dinh tai Thong tu s6 22/2022/TT-BGDDT
ngay 28/12/2023 cua B Gido duc va bao tao quy dinh
ma s, tiéu chuan chire danh nghé nghiép, bo nhiém va
xép luong vién chic gido vu trong truong phd thong
dan toc noi tr; truong trung hoc phd théng chuyén;
truong du bi dai hoc va truong danh cho nguoi khuyét

tat cong 1ap

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac giao vu trong nha truong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu,
mang cong
viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong vige

Cong tac

2.1 |
2140 vu

Lap ké hoach, thuc hién cong tac gi4o
vu hang nam cua nha truong; bao cdoHoan thanh ké hoach cong
dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh. [tic gido vu dugc duyét.

Ké hoach cong tac gido vu
hang nam duogc cap co
tham quyén phé duyét.

Hoan thanh cac bao céao
theo yéu cau.




Quan 1y, theo ddi hé théng hd so, sb
sach ctuia nha trueong lién quan dén hoc
sinh.

Hé théng hod so, so sach
day du theo yéu cau.

Phdi hop thyc hién cong tac tuyén sinh
va cac nhiém vu dugc giao lién quan
dén thi, kiém tra, danh gia hoc sinh.

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

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

Cung cap kip thoi thong tin
quan ly, theo doi hoc sinh|

hang ngay.

Hoan thanh viéc téng hop
két qua hoc tdp va rén
luyén cua hoc sinh dung
han theo quy dinh.

Hoan thanh cic chuwong trinh boi
dudng; tu hoc, tu boi dudng nang cao
nang luc chuyén mén nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach dao
tao, boi dudng.

2.2

Cac  nhiém
vu khac

Theo phan cong cua hiéu truéng

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

duoc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwogc quan ly truc
tiep va kiém duyét ket

qua béi

Quin 1y truec tiép

Cac don vi phéi hop chinh

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

truongHoc sinh truong tiéu hoc.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thudong; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; t6 chuc
Dang Cong san Viét Nam; to
chirc Cong doan; to chic Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; to chirc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; céc to
chuyén mon; t6 van phong; 16p

hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan tinh, S& Gido duc va
Dao tao va cac co quan chuyén mon khac
thudc Uy ban nhan dan tinh.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi
v&i gido duyc tieu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cip huyén; Phong Giéo
duc va Dao tao va cac co quan chuyén
mon khac thuoc Uy ban nhan dan huyén.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi
v&i gido duc tieu hoc theo quy dinh.




khac.

Uy ban x4, thi trin; cac truong tiéu hoc  [Thuc hién cong tac gido vu; phat huy vai trd

cua nha truong vdi cong dong.

Céac t6 chire, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cta cac t6 chic, doan
thé vao cong tac quan 1y, theo doi hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 |Quan Iy hoc sinh ciia truong tiéu hoc.

4.2 |Quan 1y s sach d6i voi cong tac gido vu theo quy dinh.

4.3

Duoc tu chu trong cdng tac gido vu theo quy dinh, bao dam dap ing muc tiéu
d61 mai can ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

5.1- Y&u cau

vé trinh @9, kinh nghiém, phim chit ca nhéin

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co bang t6t nghiép cao dang su pham trd 1én (hodc co biang tdt
nghiép cao dang trd Ién cac chuyén nganh khac phu hop véi vi tri
viéc lam gido vu).

Boi dudng, ching
chi

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d0 chuyén moén, nghiép
vu.

- Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh
nghé nghi¢p vién chure gido vy theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khdng

Pham chat ca nhan

- Chép hanh cac chu truong, duong 16i cia Pang, chinh séch,
phap luat cua Nha nudc va cac quy dinh cua nganh.

- Trung thuc, khach quan, c6 ¥ thire trau ddi dao dirc, néu cao tinh
than trach nhiém. Gilt gin pham chat, danh duy, uy tin ctia cdn bo
vién chuc; doan két, giip do dong nghiép va hoc sinh.

- Thyc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh cta phap luat.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang Tén nang luc Cap dd
luc

Giao tiép tng xi. 3
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3

Nhom nang [Thich tmg véi sy thay doi. 3

lyc chung Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3

St dung cong nghé thong tin. Dap tmg yéu ciu cua
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. cong viéc

Nhom ning [Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i ciua 3




luc chuyén
mon

Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh va yéu cau ctia nganh doi véi cap hoc vao
trong linh vuc cong tac.

Thuc hién c0 hiéu qua ké hoach, chuong trinh 3
0i&o duc cua nha truong.

VU.

C6 nang luc to chirc va quan ly hoc sinh dé thuc
hién c6 hi€u qua cac nhi€ém vu cta vién chuc giao 3

C6 kha nang ph01 hop va giao tiép tbt voi dong
nghiép; tu van, ho tro hoc sinh va cha me hoc sinh 3
trong thuc hién nhiém vu.

Tén vi tri viéc lam:

Tw van hgc sinh

Ma vi tri viec lam: NVCN-09

Ngay bat dau thyc hién: Theo Quyét dinh
cua UBND huyén

Thuc hién day du cac quy

Quy trinh cong viéc lién quan:jngay 18/12/2017 cua B0

dan thyuc hién cong tac tu
truong pho thong

theo quy dinh tai Thong tu sé 31/2017/TT-BGDDPT

dinh vé nhi€ém vy, quyén han,

Giao duc va Pao tao hudng
van tdm ly cho hoc sinh trong

truong pho thong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac tu van hoc sinh trong cac
truong tiéu hoc theo quy dinh tai Thong tu s6 31/2017/TT-BGDPT ngay 18/12/2017
ciia Bo GDPT vé huéng dan thuc hién cong tac tu van tdm 1y cho hoc sinh trong

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong
viéce

Cong viéc cu thé

2.1

Cong tac tu
van

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

Ké hoach cong tac tu van hoc
sinh hang nam dugc cap co
tham quyén phé duyét.

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

Hoan thanh cac bao cao theo
éu cau.

Quan 1y, theo dbi hé théng hd so, so
sach lién quan dén cong tac tu van

Hé thong ho so, s6 sach day
du theo yéu cau.

hoc sinh.




Phoi hop voi1 gido vién, nhan vién

trong nha truong td chic cac hoatHoan thanh cac hoat dong tu
dong tu van hoc sinh (bao gom ca tujvan hoc sinh theo ké hoach

van chu dong va tu van theo nhu
cua hoc sinh, phu huynh).

caulduge duyét.

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

bo1

Hoan thanh ké hoach dao tao,
cao

bdi dudng.

Cac nhiém

22 \Vu khac

Theo phan cong cua hiu trudng.

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chét luong theo yéu cau
db1 voi timg viée dugce phan
cong cu thé.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc
tiep va kiém duyét ket

qua bai

Quan Iy tryec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u truong, phd hiéyl
trudng

trudng,  to
chuyén mon.

Hoc sinh cua truong ti€u
hoc.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; to churc
bang Cong san Vi¢t Nam; t0)
chitc Cong doan; to chic Poan
Thanh nién Cong san Hd Chi
Minh; to chitc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; céc to
chuyén mon; t6 vin phong; 16p
hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién

trach nhiém quan ly nha nudc doi

vGi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén; Phong Giéo
duc va Dao tao va cac co quan chuyén
mon khac thuoc Uy ban nhan dan huyén.

Thuc hién

trach nhiém quan 1y nha nudc doi

Vi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

khac.

Uy ban x4, thi trin; cac trudng tiéu hoc

Thuc hién

cong tac tu van hoc sinh; phat

huy vai tro ctia nha truong voi cong dong.

Céc t6 chirc, doan thé khac.

Huy dong

su tham gia cta cac t6 chtrc, doan

thé vao cong tac tu van hoc sinh.

4- Pham vi quyén han



T

Quyén han cu thé

4.1 |Quan Iy hoc sinh ciia truong tiéu hoc.

4.2 |Quan 1y s sach dbi voi cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh.

4.3

Puoc tu chu trong cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dap tng
muc ti€u d61 mdi can ban, toan di€n gido duc, dao tao.

5- Cac yéu céu vé trinh dd, kinh nghiém, ning lwc va phim chit ca nhan

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tdt nghiép cao dang trd 1én cac chuyén nganh khac phu hop

Trinh d0 dao tao [vOi vi tri viéc lam tu van hoc sinh.

Boi dudng,
chirng chi

Duoc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu.

Kinh nghiém

tac)

(thanh tich céng [Khéng

Phim chit ca
nhan

- Chép hanh céc chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudce va cac quy dinh ctia nganh.

- Trung thuc, khach quan, c6 ¥ thirc trau doi dao dic, néu cao tinh
than trach nhiém. Gilr gin pham chat, danh dy, uy tin cia can bd
vién chirc; doan két, giup do dong nghiép va hoc sinh.

- Thyc hién nhiém vu theo diing quy ché, quy dinh ctia phap lut.

5.2- Cac nang luc

Nhom niing Tén nang luc Cap dd
luc
Giao tiép tmg x. 3
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3
Nhom ning [Thich ing véi sy thay doi. 3
luc chung [Ty hoc, nghién ciru khoa hoc. 3
Su dung cong nghé thong tin. Dap tmg yéu cau ciia
St dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. cong viéc
Hiéu va biét van dung chu truong, duong 16i cua
, . [pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy 3
Nhom nang \ginh va yéu cau cua nganh déi véi cép hoc vao
lyc chuyén itrong Jinh vyc cong tac.
mon

Nam virng diac diém tam, sinh 1y lra tudi; nhan 3

dién duoc tinh da dang va tinh nhay cam cia ddi




tuong can tu van.

Nim vitng, c6 hiéu biét vé cac hoat dong nghé
nghiép.

C6 kha ning thiét ké va thuc hién cac chuong
trinh phong ngtra, can thiép, thiic day suc khoe va 3
kha nang phuc hoi tdm 1y cta hoc sinh.,

C6 kha nang thiét ké va thuc hién céc chuong
trinh hudng nghiép.

Co6 kha nang phoi hop véi céc té chure, ¢4 nhan co
lién quan dé thuc hién nhiém vu.

Ma vi tri viéc lam: NVCN-10

Ngay bat dﬁq thue hién: Theo ngay
ban hanh quyét dinh cia UBND huyén

Tén vi tri viéc lam:

Vién chirc hd tro gido duc ngudi khuyét tat

Thuc hién day du CaC quy dinh vé chirc ning, nhiém
vu, quyén han, co ciu t6 chirc va hoat dong ciia co s
Quy trinh cong viéc lién glao duc mam non cong lap theo quy dinh tai Théng tu
quan: s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh Diéu Ié truong mam non va
cac van ban hién hanh khac cd lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac hd tro gido duc tré em 1a nguoi
khuy¢t tat, tré em hoc hoa nhap trong truong pho thdng céng lap.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Nl}lem vu, Cong viée cu thé hoan thanh céng viéc

mang cong
viée

Tham gia xiy dung ké
hoach giao dug ca nhan
cho nguoi khuyét tat.

Ké hoach gido duc c4 nhéan cho
nguoi khuyét tat duoc duyét.

Cong tac hd X .. L on
- tr gido duc Ho trf,y nguoi khuy?t taE w ‘ . _ .
| nguoi khuyét hoc tap va rén luyén ki | Tré em la nguoi khuyét tat hoan

tat nang dic thu, ki nang sdng | thanh chwong trinh hoc tap va rén
' phu hop voi kha nang va | luyén ki nang dic thu, ki nang
nhu cau cua nguoi khuyét | séng phu hop.

tat.




TT

Cac nhiém vu, cOng viéc

Nhiém
mang C
viée

va,

\ Cong viéc cu thé
éng

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

H) tro gido vién trong céc
hoat dong cham sbc, giao
duc nguoi khuyét tat.

Cac hoat dong hd tro gido duc
nguoi khuyét tat dugc hoan thanh
dung tién d6 va chat luong yéu
cau tai chuong trinh, ké hoach
duoc duyét.

Tham gia huy dong tré em
khuyét tat dén truong.

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

HJ tro, tu van cho gia dinh
ngudi khuyét tat va cong
dong veé kién thic, ki ning
cham soc, giao duc nguoi
khuyét tat.

C4c kién thurc, ki ning cham soc,
gido duc ngudi khuyét tat duogc
phd bién dén ting gia dinh cua
tré em 1 ngudi khuyét tat.

Phéi hop véi gido vién
danh gia tré em khuyeét tat
trong truong

Hoan thanh hé so danh gia tré em
khuyet tat

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

Hoan thanh céac ké hoach dao tao,
boi dudng theo yéu cau

2.2

Cac nhiém vu

khac.

Theo phan cong cua hi¢u
trudng.

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chat luong theo yéu cau doi
Vi ting viéc duoc phan cong cu
thé.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén

trong

Pwogc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truc
tiép

Cac don Vi phéi hop chinh

Hi¢u truong, phé hiéu
trudng, t6 truong chuyén
mon.

Tré em 1a nguoi
khuyét tat, tré em
hoc hoa nhép.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ki luat; hoi
dong tu van; to chie Pang Cong
san Viét Nam, to chirc Cong doan,
t6 chitc Poan Thanh nién Cong
san H6 Chi Minh; cac t6 chuyén
mén, to van phong; cac nhom tre,
l6p mau gido.

3.2- Bén ngoai



Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan tinh; S& Gigo duc
va Pao tao va cac co quan chuyén
mon khac thuoc Uy ban nhan dan
tinh.

Thuyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi
V61 gido duc mam non noi chung, gido duc
tré¢ em la nguoi khuyét tat noi riéng theo quy
dinh.

Uy ban nhan d4n huyén; Phong Gio
duc va DPao tao va cac co quan
chuyén mén khac thuoc Uy ban nhan
dan huyén.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc ddi
voi gido duc mam non noi chung, gido duc
tré¢ em la nguoi khuyét tat noi riéng theo quy
dinh.

Uy ban x4, thi trin; cac co s& gido
duc mam non khac.

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

Céc t6 chire, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ciia cac to chirc, doan
thé vao hoat dong cham soc, gido duc tré em
1a nguoi khuyeét tat.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
41 Quan 1y tré em 1a nguoi khuyét tat dang hoc tai co sé gido duc mam non
' duoc giao quan ly.
42 Quan 1y s6 sach d6i voi nhan vién hd tro gido duc nguoi khuyét tat theo quy
' dinh.
Chu dong trong ndi dung, phuong phap hd trg nguoi khuyét tat hoc tap va
4.3 ren luyén ki nang dac thu, ki nang séng phu hop voi kha nang va nhu cau
ctia ngudi khuyét tat.

5- Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Thuc hién theo quy dinh cua B truong Bé Giao duc va
Dao tao veé trinh do6 chuan dugce dao tao.

Boi dudng, chimg chi

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

duogc giao.

Pham chat ca nhan

- CO6 tinh than trach nhiém, tan tuy vai cdng viéc, tich cuc
cal tién, duc rat kinh nghiém trong thuc hién nhiém vu

- Thuong yéu, ton trong va dbi xur céng bang dbi Voi
nguoi khuyet tat; ho trg, bao vé quyen va lgi ich hop phap
cua nguoi Khuyet tat.

- C6 trach nhiém hop tac véi ddng nghiép, gia dinh nguoi




Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

gido duc ngudi khuyét tat.

moi trudng gido duc.

khuyét tat va céac to chic, ca nhan khac trong viéc hd tro

- Thuc hién 16i séng lanh manh, van minh, phu hop véi

5.2- Cac nang luc

Nhom nang
lwc

Tén nang luc

Nhom nang
luc chung

Giao tiép &tng xir

Hop téc, hd trg dong nghiép

Thich wng véi su thay doi

Tu hoc, nghién ctru khoa hoc

w W w w | =

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngit hoac tiéng dan toc

Pép (tng yéu cau cua
cong viéc

Nhom ning
luc chuyén
mon

C6 kién thirc hiéu biét vé phap luat, thuc hién
phép luat trong co s& gido duc mam non va
van héa hoc duong.

3

C6 hiéu biét vé dic diém, nhu cau cia nguoi
khuyét tat; cong tac hd trg gido duc nguoi
khuyét tat va cac chinh sach cta Nha nudc,
cia nganh, cua dia phuong lién quan dén
cong tac hd tro giéo duc nguoi khuyét tat,

Thuc hién hoic phéi hop thuc hién duoc noi
dung chuong trinh ho trg gido duc nguoi
Khuyét tat cap mam non.

Van dung duoc kién thic va ki ning chuyén
mon co ban vao thuc tién ho trg giao duc cho
nguoi kKhuyet tat.

C6 ki nang hd trg, tu van, tham gia, phéi hop
Vi gido vién, gia dinh va cong dong trong

gido duc ngudi khuyét tat.

Tén Vi tri viéc lam: K€ toan vién

Ma vi tri viéc lam: CMDC-01

huyén

Ngay bat dau thyc hién: Theo ngay,
ban hanh quyét dinh cua UBND

Dia diem lam viéc:




Quy trinh cdng viéc lién quan:

cua don vi; hach toan ké toan

cua don vi cho cac don vi co

vuc thudc pham vi quan ly.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan
don vi; bdo cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh

cua phap luat va quy dinh ctia don vi thudc nganh linh

vé thu, chi tai chinh cua

lién quan theo quy dinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia thAm dinh, hoach dinh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va ph01 hop xdy dyng, hoan thién van ban
quy pham phép luat, dy an, d& an vé cong tac ké toan ctia don vi; hach toan ké toan vé
thu, chi tai chinh cua don vi; bdo cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi
cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, td chure trién khai thuc thi cac
nhiém vy chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. C&c cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phép
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ an, du
an.

Tham gia nghién ctu, xay dyng Cac
chuong trinh, ké hoach... vé cong tac
ké toan cua don vi; hach toan ké toan
vé thu, chi tai chinh cia don vi; bao
cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai
chinh thudc pham vi don vi

Cac quy dinh, van ban
phap luat, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an duoc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dén trién khai thyc
hién cac ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
ké toan hoic cua huyén

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén|
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y,
vé, linh vuc ké toan.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phdé bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc
ké toan

».trién khai duoc va dat két

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dang tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét luong theo
yéu cau cla cap trén.

2. Truyen dat duoc cac
noéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chirc, c4 nhan khac hiéu,

qua.
3. Pugc co quan, td chirc

16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3

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

Tham gia td chuc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé¢ an

1. Van ban béo céo két
qua kiém tra duogc thuc
hién dung thoi han quy

ban.

ctia huyén hodc linh vuc ké toén

dinh.




2. NoOi dung bdo cao,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cip c6 thaim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thim

dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy|
dinh lién quan dén ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an lién
quan dén nganh, linh vyc ké toan hodc
cua huyén

No6i dung tham gia thim

inh, gép y duoc hoan
hanh theo ding ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mén,
nghi¢p vu.

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

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va
phan tich s6 licu ké toan phuc vu cho
cac phén hanh, phén viéc phu trach,
cho cong tac quan 1y, chi dao, diéu
hanh tai don vi.

- T6 chirc thuc hién cong tac ké toan,
1ap bao céo tai chinh, bao cio ké toan
quan tri, bao quan, luu trir tai liéu ké
toan, Cung cap thong tin thudc phan
hanh, phan viéc dugc phan cong hoic
phu trach.

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

- T6 chic phan tich, danh gia tinh
hinh quan 1y, st dung tai san, kinh phi
thudc phﬁn hanh, phan viéc phu trach
va dé xuat bién phap quan 1y, sir dung
tiét kiém, c6 hiéu qua cac ngudn von
hodc kinh phi.

bam bao quy trinh céng
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.

2.6

Phdi hop thuc
hién.

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

1. Cbng viéc, nhiém vy
duoc giao thong sudt, tao
dugec mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat

qung, theo dung tién do
ke hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

Tham dy diy du, chuan
ibi tai liéu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.




2.8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan ciia ca nhan. hoach theo dung ké
hoach cong t&c cua don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.9 Thuyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Ciac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va | Quan hé phdi hop truc

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Cac don vi phoi hep chinh

Phong Tai chinh — Ké&
hoach, Phong Giéo duc va
Dao tao, Kho bac nha nude
va cac co quan, don vi c0
lién quan khac

Céc vién chtrc chuyén

Lanh dao tryc tiép. R , .
T p mon khac trong don vi.

3.2. B&n ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é quan hé chinh Bin chit quan hé

Sé Tai chinh, Phong Tai chinh — Ké - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
hoach, Phong Giéao duc va Bao tao, Kho
bac nha nudc va cac co quan, don vi ¢ . ]
lién quan khéc truc thuoc UBND tinh, - Thu thap cac thong tin can thi€t cho viée
huyén thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chil dong vé phuong phap thue hién cong viée dugce giao.

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

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc ciia thong tin phyc

4.4 vu cho nhiém vu dugc giao.

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

45 )
truong.
5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning lue
5.1. Yéu céu veé trinh dd
Nhém yéu ciu Y&u ciu cu thé
Trinh do dao tao - Tét nghiép dai hoc trd 1€n voi nganh hodac chuyén nganh dao
tao phu hop vdéi linh vuc cong tac.
Kién thic bo tro - C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.




Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phép luat cua nha nudc, quy dinh
Cua co quan.

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

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, tham gia xdy dung, thyuc hién, phdi hop
kiém tra va tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi voi cac van dé thyc tién lién quan trong
pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu 1y cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thuc
hién cong vi¢c theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phéap nghién
ctru, t chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao céc kién thire, ky thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu ciu vé ning lwe

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao dic va ban Iinh 2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2
Nhém néng Iy | Soan thao va ban hanh van ban 2
chung i
- Giao ti€p ung xu 2
- Quan hé phdi hop 2




- Str dung ngoai ngit Phu hop véi
churc nang,
- Su dung cong ngh¢ thong tin nhiém vu cua
don vi
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 9
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban 9
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam).
Nhom nang lyc - Kha nédng kiém tra viéc thuc hién cac van ban 5
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 9
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo 5
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 1
- Quan 1y su thay doi 1
Nhom na?g% lyc quan Ra quyét dinh 1
- Quan Iy ngudn lyc 1
- Phét trién nhan vién 1
Ma vi tri viéc lam: CMDC-01
Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién trung cap Ngay \bét dau thyc hién: Theo ngay
ban hanh quyét dinh cia UBND
huyén

Dia diém lam viéc:

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan
ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua
don vi; bao cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh
cua don vi cho cac don vi cé lién quan theo quy dinh
cua phép luat va quy dinh cua don vi thugc nganh linh
vuc thudc pham vi quén ly.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho cac don vi
thudc linh vyc pham vi quan ly; chu tri, td chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

Nhiém vy, ming Cong viéc cu the
cong viéc




2.1 Thamgiaxdy Phdi hop tham gia cac cac van banCac quy dinh, van ban
dung vanban  |quy pham phap luat vé linh vuc kequy pham phép luat, quy|
quy pham phap toan cta don vi; hach toan ké toan védinh, quy trinh dugc cap
luat, quy dinh,  thu, chi tai chinh cta don vi; bdo cdocé tham quyén thong
quy trinh lién  tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinhqua.
quan dén linh  thudc pham vi quan 1y hoic cia don
vuc ké toan. Vi.

2.2 Hudngdinva |1. Tham gia huéng dan trién khai thucl. Van ban, tai liéu duoc
trién khai thuc  hién cac quy dinh, quy trinh thudcban hanh ding tién do,
hién cac van ban. linh vuc ké toan hodc thude pham viké hoach, thoi gian va

quan ly. bao dam chét lugng theo
2. Té chire viée thuc hién ché do, yeu cau clia cap trén.
chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé2. Truyén dat dugc céac
xuit cac bién phap dé nang cao hiéundi dung vé nghiép vu
lwc, hiéu qua quan 1y vé linh vuc kétheo phan cong dé cac to
todn hodc pham vi quan 1y ctia don vi. chy:c, ca nhan khac hleg,
3. Tham gia td chire cac chuyén dé b?)imeqn khai dugc va dat két
dudng nghiép vu, phd bién kinhdU%

nghiém vé cong tac hoach dinh va3. Puogc co quan, t6 churc
thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuclép dao tao, boi dudng
ké toan hodc cua don vi. danh gid hoan thanh.

2.3 Kiém tra, so két, Tham gia t6 chtic so két, tong két val. Vin ban bao cao két
téng két viéc bao cdo viéc thyc hién cac quy dinhqua thyc hi¢n ding thoi
thuc hién cac vancua phap luét thuoc nganh, linh vuc kéhan quy dinh.
ban. toan hoac cua don vi. 2. N6i dung bdo cho,

danh gia c6 dé xuét kip

thoi, dung ké&é hoach,

duoc cap c¢6 tham quyén
hé duyét.

2.4 Tham giagopy [Tham gia gop y cac quy dinh, quyNoi dung tham gia gop v
cac van ban. trinh lién quan dén linh vuc ké toanduwoc hoan thanh theo

hoac cua don vi. ding ké hoach, chat
luong do nguodi chu tri
giao.

2.5 Thyc hién cac  Chi tri hodc tham gia t6 chuc triénPam bao quy trinh cong

hoat dong
chuy&n mon,
nghiép vu.

khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc
phan cong, cu thé:

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

- T6 chtrc thuc hién cong tac ké toan,
1ap bao cédo tai chinh, bao céo ké toan
quan tri, bao quan, luu trit tai lidu ké

tic va theo dung ké
hoach vé tién dd, chat
luong va hi€u qua cong
\[Viéc.




toan, cung cip théng tin thudc phan
hanh, phan vi¢c dugc phan cong hoac
phu trach.

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

- T6 chic phan tich, danh gia tinh
hinh quan 1y, st dung tai san, kinh phi
thugc phan hanh, phan viéc phy trach
va dé xuat bién phap quan 1y, sir dung
tiét kiém, c6 hiéu qua cac ngudn von
hoac kinh phi.

2.6 Phoi hop thuc ~ Phdi hop voi cac don vi lién quanl. Céng viéc, nhiém vy
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi cacdugc giao thong sudt, tao
nhiém vu lién quan dén nganh, linhduoc méi quan hé cong
vue nhiém vu dugc phan cong. tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do

ké hoach.
2.7 Thyuc hién nhiém Tham du cac cudc hop li€n quan dénTham du dﬁy du, chuan

vu chung, hoi
hop.

linh vyc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

bi tai lidu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,

thang, tun cua ca nhan.

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

2.9

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

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua baéi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chuc chuyén

mon khéc trong don vi. VA

Phong Tai
hoach, Phong Gido duc va
Dao tao, Kho bac nha nudce

chinh Ké

cac co quan, don vi c0

lién quan khac

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

S& Tai chinh, Phong Tai chinh — Ké
hoach, Phong Gié&o duc va Bao tao, Kho
bac nha nudc va cac co quan, don vi ¢

- Tham gia cac cudc

hop ¢0 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.




lién quan khac truc thuéc UBND tinh,

huyén

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

- Lay thong tin théng ké.

- Thuc hién bdo cédo 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 duge giao.

4.2 Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

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

4.4

Duoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thue cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5

truong.

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

5. Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop v6i linh vuc cong tac.

Kién thuc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ niang quan 1y nha nude
doi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sdng tao, tu duy doc l1ap va logic.

Céc yéu cau khac

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

- Co kha nang cu thé hod va t6 chue thuc hién hiéu qua céac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce

O linh vuc cong tac dugc phan cong.




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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xi 1y cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, gidm sét, tham muu, dé xuét va thyc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thuodc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuét xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang lue

NhOm nang luc Niing lwe cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 2
- T6 chire thuce hién cong viée 2
- Soan th’éo va ban hanh van ban 2
Nhom nng luc Giao tiéAp urig XU 2
chung - Quan h¢ phoi hop. 2
- St dung ngoai ngir Phu hop voi
chtrc nang,
- St dung cong ngh¢ thong tin nhi¢m vu cua
don vi
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 5
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang huéng dan thyc hién cic vin ban 5
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 5
chuy&n mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cic vian ban (theo 5
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo 5
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luge 1
Nhém ning luc quan’ Quén l}i su.thay doi L
1y - Ra fluy,et dm}l 1
- Quan Iy ngudn luc 1
- Phét trién nhan vién 1




Tén Vi tri viéc lam: Can sy thi quy

Ma vi tri

viéc lam: CMDC-02

ngay ban
UBND h

Ngay bét dau thyc hién: Theo

hanh quyét dinh cta
uyén

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

kho, quy cua don vi; quy trinh

vi thudc pham vi quén ly; cac

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly

nghiép vu lién quan dén

kiém soét tién mat, tai san quy, gidy to co6 gia cua don

van ban phép luat va van

ban hudng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, glay td ¢6 gia duoc giao quan 1y dugc an toan, day du, kip
thoi, chinh xéc, dap tng yéu cau quan 1y; thuc hién nhiém vu thi quy day du, kip thoi,
chinh x&c, ding quy dinh; thyuc thi cac nhiém vy chuyén moén theo mang cong viéc
dugc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vy, mang
cOng viéc

Cong viéc cu the

thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phap
luat va céc quy
dinh  co6 lién
quan.

Phéi hop tham gia d6i v6i cac van ban
quy pham phap luat, quy trinh nghiép

san quy, gidy to co gia thudc pham vi
quan ly.

Céc van ban quy pham
phéap luat, quy dinh, quy

vu; quy dinh c6 lién quan dén quan lytrinh nghiép vu lién quan
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vudén kiém soat tlen mat,
lién quan den kiém so4t tién mit, taitdi san quy, gidy to co

igia, duoc cdp co6 tham
quyén thdng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac van ban quy pham phap luat,
quy dinh ¢6 lién quan vé quan ly kho,

quy, gidy to co gid thudc pham vi
quan ly theo phan cong.

2. To chie thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghié¢p vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hi¢u lyc,
hiéu qua quan 1y vé quan 1y kho, quy|
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
den kiém soat tién mit, tai san quy,
gidy to co gia theo phan cong.

3. Tham gia cic chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé quan 1y kho, quy don vi; quy

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va

quy don vi; quy trinh nghiép vu li€nbao dam chét 1u’0ng theo
quan den kiém soat tién mat, tai sanyéu cau cla cap trén.

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

3. Pugc co quan, td chirc
'l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh.




trinh nghiép vu lién quan den kiém
soat tién mat, tai san quy, glay to co
gia theo pham vi quan ly.

2.3 Kiém tra, so két,Tham gia td chirc so két, téng két,1. Van ban bio cdo két
tong két viéckiém tra, phan tich, danh gid va badoqua kiém tra dugc thuc
thuc hién cac vancao viéc thyc hién cac quy dinh cuahién ding thoi han quy,
ban. phap luat vé quan 1y kho, quy don vi;dinh.

1(:luy trinh nghiép vu lién quan den2 No6i dung béo céo,
1€m so}?t tién }fnat tai san clluy, gidy to danh gia co d& xuét kip
c6 gia thudc pham vi quan ly. thoi, dang k& hoach,
dugc cap c6 tham quyén

hé duyét.

2.4 Tham gia y kiénTham gia gbp y cic quy dinh ctaNoi dung tham gia tham
doi voi cac vanphéap luat c¢é lién quan dén linh vucdinh, gop y duoc hoan
ban c6 lién quan. |quan 1y kho, quy don vi; quy trinhthanh theo dang keé

nghiép vu li€n quan dén kiém soat tiénhoach, chat luong do
mat, tai san quy, gidy to co gia theonguoi chu tri giao.
phan céng.

2.5 Thuyc hién cacTo chic trién khai thuc hién cdc hoatPam bao quy trinh cong
hoat dongdong chuyén moén, nghiép vu theotdc va theo dung ké
chuyén mon,nhiém vu dugc phan cong, cu thé: hoach vé tién d9, chat
nghiép vu. - Thyc hién thu, chi tién mat, gidy tc\qu?ng va hiu qua cong

co gia, tai san quy khac trong pham il 1ee:
dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét ddi cac loai
tién mat, tai san quy, giay to cb gia tai
noi giao dich.

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

- Chap hanh quy dinh klem ké tai san
cudi ngay, nhap kho tién dé bao quan
tai san khi hét gio 1am viéc hang ngay.
- Lam céac bio cao thong ké co lién
quan khi dugc phan cong.

2.6 Phéi hop thucPhdi hop véi cac don vi lién quanl. Cong viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi cdcduogc giao thong sudt, tao

nhi¢ém vy lién quan dén nganh, linhdugc modi quan hé cong
vuc nhiém vu dugc phén cong. tdc phéat trién hiéu qua
cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ke hoach.
2.7 Thyc hién nhiémTham du cac cudc hop lién quan dénTham du day du, chuan




vu chung, hdilinh vuc chuyén mén & trong va ngoaibi tai liéu va y kién phat
hop. don vi theo phan cong. bi¢u theo yéu cau.

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

thang, tuan cla ca nhan.

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

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cdng.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quin ly trwc tiép vaQuan hé phdi hop trwe
kiém duyét két qua bai tiep trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac vién chac chuyénCac co quan, don vi cO lién
mon Khac trong don vi.  quan dén cdng tac thu quy

3.2. B&n ngoai

Co quan, td chic c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cé4c co quan, don vi cO lién quan dén- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
cong tac thu quy truc thudc tinh, huyén

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chil dong vé phuong phap thue hién cong viée dugc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém

4.4 Vu cho nhiém vu duoc giao.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc

4.5

truong.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta thu

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao - C6 bang cap hodc chuyén nganh dio tao phu hop véi linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam.

viéc lam.

Kién thirc bo tro - Co chung chi boi dudng kién thirc theo yéu cau doi voi vi tri




Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé
ngach theo yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chi
truong, chinh sach ctia Pang, phép luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢e, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chi truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia don vi cong tac
nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- C6 kha nang to churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh huéng phat

trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap d6
- Pao dic va ban Iinh 1
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1
- Soan thao va ban hanh van ban 1
Nhom ning lyc - Giao tiép ing xu 1
chung - Quan hé phéi hop 1
- Str dung ngoai ngit Phu hop véi
churc nang,
- Str dung cong ngh¢ thong tin nhiém VL.‘_Cﬁa
don vi
- Kha nang tham gia xay dung cac van ban (theo 5
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang thuc hi¢n cac van ban (theo nhiém 5
vu cua vi tri vi¢c lam).
Nhom nang lu . .2 A A o1,
om nang We | g ha nang kiém tra viéc thuc hi¢n cac van ban
chuy&n mon n ARG 2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cc van ban (theo 9
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ndng gép y céc van ban (theo nhi€ém vu 2




cua vi tri viéc lam).

Nhom nang luc quan

Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

ly

- Quan 1y ngudn lyc

Phat trién nhan vién

e LS

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién tha quy

Ma vi tri viéc lam: CMDC-02

Ngay bat dau thuc hién: Theo
ngay ban hanh quyét dinh cta
UBND huyén

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

vi thudoc pham vi quan ly; cac

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soét tién mat, tai san quy, glay to co gia cua don

van ban phép luat va van

ban huéng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, glay td ¢6 gia duoc giao quan 1y dugc an toan, day du, kip
thoi, chinh xéc, dap tng yéu cau quan ly; thyc hién nhiém vu thi quy day du, kip thoi,
chinh xéc, ding quy dinh; thyc thi cic nhi¢ém vy chuyén mon theo mang cong viéc
dugc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vy
cong viéc

2.1 Tham gia xayPhdi hop tham gia d6i voi cac vin banCac vin ban quy pham
dung van banquy pham phap luat, quy trinh nghiépphap luat, quy dinh, quy|
quy pham phéapvu; quy dinh c6 lién quan dén quan lytrlnh nghiép vu lién quan
luat va cac quykho, quy don vi; quy trinh nghiép vudén kiém soat tién mit,
dinh  ¢c6 liénlién quan den kiém soat tién mit, taitai san quy, ,glay to co gia
quan. san quy, gidy to co gia thudc pham vi, dugc cap c6 tham

quan ly. quyén thdng qua.
2.2 Hudng din val. Tham gia huéng dan trién khai thucl. Van ban, tai liéu duoc

trién khai thuc
hién cac van ban.

hién cac van ban quy pham phép luat,
quy dinh c6 lién quan vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to co gid thudc pham vi
quan ly theo phén cong.

2. T6 chuc thuc hién ché do, chinh

ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cdu cua cap trén.

2. Thuc hién duogc cac
ndi dung veé nghi€p vu
theo phan cong dé cac to




sach chuy@n mén, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y vé quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
den kiém soat tién mit, tai san quy,
gidy t& c6 gi theo phan cong.

churc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Tham gia cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cOng tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san quy, gidy to c6
gid theo pham vi quén ly.

3. Bugce co quan, t6 chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3

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

,Tham gia t6 chirc so két, tong két,

kiém tra, phan tich, danh gid va bao
cao vi¢c thyc hién cac quy dinh cua
phap ludt vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém so4t tién mat, tai san quy, gidy to
c6 gia thudc pham vi quan ly.

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

2. No6i dung bdo cdo,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, dang ké hoach,
duoc cip c6 tham quyén
hé duyét.

2.4

Tham gia y kién
doi voi cac van
ban co lién quan.

Tham gia goép y cdc quy dinh cua
phap ludt c6 lién quan dén linh vuc
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soat tién
mat, tai san quy, glay to co gid theo
phan céng.

No6i dung tham gia tham)
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién céac

T6 chirc trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén, nghi¢p vu theo
nhiém vu dugc phan cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mit, gidy to
b gi4, tai san quy khac trong pham vi
dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét ddi cac loai
tién mat, tai sdn quy, gidy to co gia tai
noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat s6 quy va

cac sO sach khac day du, rd rang,
chinh xac.

- Chép hanh quy dinh kiém ké tai san
cudi ngay.

- Lam céac bao cao thong ké co lién
quan khi dugc phan cong.

Dbam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
lugng va hi€u qua cong

Viéc.

2.6

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Phéi hop thuc
hién.

Phbi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac

1. Cong viéc, nhiém vy
duoc giao thong sudt, tao




nhiém vu lién quan dén nganh, linh
vuc nhi€ém vu dugc phan cong.

duoc mdi quan hé cong
tdc phat trién hi¢u qua
Ccao.

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
ké hoach.

2.7 Thuc hién nhiémTham dy cac cudc hop lién quan dénTham du dﬁy du, chuin
vu chung, hdilinh vuc chuyén mon & trong va ngoaibi tai liéu va y kién phat
hop. don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,Xdy dung, thuc hién ké
thang, tuan cta ca nhan. hoach theo dung ké

hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9 Thuyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va Quan hé phdi hop truc
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi

Ciac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac vién chac chuyénCac co quan, don vi lién
mon khac trong don vi.  quan dén cbng tac thu quy

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan dén

- Tham gia cac cudc

cbng tac thu quy truc thudc tinh, huyén thuc hién cong viéc

- Thuc hién bao cao

hop c¢ lién quan.

- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chil dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

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

4.3

DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta thu

trudng.




5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d¢

Nhom yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang cap hoic chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam.

Kién thuc b tro

- Co chung chi boi dudng kién thic theo yéu cau doi voi vi tri
viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuwéng, nghiém tic chdp hanh chy
trrong, chinh sach cta Pang, phap luat cua nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cbng va lién quan dén chirc nang, nhiém vy cuia don vi cong tac
nguyén tic, can than, bao mat thdng tin.

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon;

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

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap do
- Pao dic va ban Iinh 1
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1
- Soan thao va ban hanh van ban 1

Nhom nang lyc . Gijao tiép ng xir 1

chung L
- Quan hé phoi hop 1
- Str dung ngoai ngit Phu hop véi chuce
) nang, nhi¢ém vu cia

- Su dung cong ngh¢ thong tin don vi

Nhoém nang luc - Kha nang tham gia xay dung cac van ban 1

chuy&n mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).




n

Kha nang thyuc hién c4c van ban (theo
hi€ém vu cua vi tri viéc lam).

b

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van

an (theo nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam).

- Kha nang phoi hop thuc hién cic van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang gop y cac van ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam).

Nhom nang luc quan

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh

ly

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

L

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: CMDC-03

Ngay bat dau thyc hién: Theo

ngay ban hanh quyét dinh cua
UBND huyén

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

dinh va thuc thi chinh sach vé

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

van thu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu tai don vi

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT C4&c nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

'Van hanh hé
thng quan 1y tai
liéu dién tir cia
co quan, to chirc.

Tham gia van hanh hé thong quan 1y,
tai liéu dién tir ctia co quan, t6 chuc;
truc tiép thuc thi nhiém vu cua van
thu co quan theo quy dinh.

Van hanh hé théng quan
1y tai ligu dién t&r theo
quy dinh.

2.2

Luu gitt ho so,
tai licu.

Thuc hién quan 1y luu gitr ho so, tai
liéu theo quy dinh cua cong tdc van
thu; to chuc viée thong ké luu trit cac
tai liéu, s6 liu theo yéu cau cua
nghi¢p vu cong tac van thu.

Quan 1y, luu trir ho so,
tai lieu theo quy dinh
trong cong tac van thu.

2.3

Thuc hi¢n nghi¢p
vu van thu.

Truc tiép thyc thi nhi¢ém vy cong tac
van thu co quan va cac nhiém vu khac
dugc cap trén giao.

Dbam bao quy trinh cdng
tac va theo duang ké
hoach vé tién d0, chat




luong va hi€u qua cong
viéc.

2.4 Phoi hop thuec  Phdi hop voi cac don vi, c4 nhan lién
hién. quan thuc thi hoat dong nghiép vu van
thu lién quan dén nhiém vu duge phan
cong.

1. Cbng viéc, nhiém vy
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. No6i dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
ké hoach.

2.5 [Thyc hién nhiém Tham dy cac cudc hop lién quan dén)
vu chung, héi  [linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai
hop. don vi theo phan cong.

Tham du déy du, chuén
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.6 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

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

2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cp trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va Quan hé phoi hop truc
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Céac cong chirc chuyén

Lanh dao tryc tiép. mOn khac trong don vi.

tac

Cac co quan, don vi tinh,
huyén c6 lién quan dén cbng

van thu

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc
UBND tinh, huyén va cac co quan don
vi c6 hoat dong li€n quan dén nganh,

linh vuc van thu, Iuu trit truc thudc ' )
UBND tinh, huyén thuc hién cong viéc

- Thuc hién bao cao

hop c6 lién quan.

- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

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

4.3

vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chire trong pham vi nhiém




4.4

DPuoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

trén.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap

5- C4c yéu cau vé trinh dd, ning e

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
van thu - luu trit, luu trir hoc. Truong hop co béng t6t nghiép dai
hoc chuyén nganh khac phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu
van thu do co s& dao tao c6 thim quyén cip.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

C6 thoi gian giir ngach van thu vién trung cép va twong duong,
trong d6 néu co thoi gian twong duwong véi ngach vin thu vién
trung cap thi thoi gian giit ngach van thu vién trung cap tdi thiéu
01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so ding
ky du thi nang ngach.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, thﬁng théan, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

C4c yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtc nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh néi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ niang xtr 1y cc tinh hudng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t chitc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai,




dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

nghi¢p vu.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; cd ky nang thuyét trinh, gidang day, huéng dan chuyén mon,

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu ciu vé ning lwc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cép d
- Pao dirc va ban linh. 2
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2
- Soan thao va ban hanh van ban. 2
Nhém ndng lyc - Giao ti€p tng xu. 2
chung - Quan hé phdi hop. 2
- Str dung ngoai ngir. Phu hop véi
chirc nang,
- Str dung cong ngh¢ thong tin. nhi¢ém vu cua
don vi
- Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac van 5
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 5
chuy&n mon (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cic vin ban (theo 5
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo 5
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1
- Quan 1y su thay doi. 1
Nhom nar;;g lyc quan Ra quyét dinh. 1
- Quan 1y ngudn lyc. 1
- Phat trién nhan vién. 1

Tén Vi tri viéc lam: Véan thw vién trung cap

Ma vi tri viéc lam: CMDC-03

huyén

Ngay bét dau thyc hién: Theo ngay
ban hanh quyét dinh cia UBND

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach




\dinh va thuce thi chinh sach vé van thu.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

bam nhiém mot hodc mot s6 nhi€ém vu van thu theo y€u cau cau cua vi tri viéc
lam trong bd phéan van thu tai don vi

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

cong viéc

Nhi€ém vy, mang

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1 Thuc hién cac

hoat dong

Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tac
van thu co quan va cac nhiém vu khac

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké

chuyén mon, dugc cap trén giao. hoach vé tién do, chat
nghiép vu. lugng va hi€u qua cong
viéc.
2.2 Phéi hop thuc  [Phdi hop véi cac don vi lién quan 1. COng viée, nhiém vy
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi dugc giao thong sudt, tao
chinh sach lién quan dén nganh, linh dugc moi1 quan hé cong
vuc nhiém vu dugc phan cong. tac phat trién hiéu qua
Cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ke hoach.
2.3 [Thyc hién nhi€ém Tham dy cac cudc hop lién quan dén [Tham du déy du, chuén

vu chung, héi
hop.

linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phén cong.

bi tai lidu va y kién phat
bi¢u theo yéu cau.

2.4

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

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

2.5

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly true tiép va

Quan hé phoi hop truc

kiém duyét két qua béi

tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc vién chtrc chuyén
mon khac trong don vi.

Cac co quan, don vi tinh,

huyén

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

UBND tinh, huyén va cac co quan don
vi c6 hoat dong lién quan dén nganh,
linh vuc van thu, luu trix truc thudc

UBND tinh, huyén

- Tham gia cac cudc hop c0 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc




thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Lay thong tin théng ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

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

Duoc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém

4.3 vu duoc giao theo quy dinh.

Duoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc

4.4 vu cho nhiém vu dugc giao.

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

45| ",
truong.
5- Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1- Yéu céu vé trinh dd
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 ddo tao (C6 bang tot nghiép trung cap trd 1én v6i nganh hodc chuyén
nganh van thu hanh chinh, van thu - luu trit, lvu trir, Iuu trir va
quan 1y thong tin. Truong hop c6 bang tot nghiép trung cap trd
lén chuy@n nganh khac phai co ching chi boi dudng nghiép vu
vin thu do co so dao tao co thim quyén cip.

Pham chit ca nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cla co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céac yéu cau khdc - C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoé va t6 chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nudc
0 linh vyuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning 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 nang, nhiém vu cia don vi.




- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuwong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuit xy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc

Niing lue cu thé Cap d6

Nhém nang luc
chung

- Pao duc va ban linh.

- T6 chure thuc hién cong viéce.

- Soan thao va ban hanh van ban.

- Giao tiép ung x1.

T o T o =

- Quan h¢ phéi hop.

- Str dung ngoai ngir. Phu hop véi
churc nang,
nhiém vu don vi

- Str dung cong ngh¢ thong tin.

Nhom nang luc
chuy&n mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam).

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

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

Nhom nang luc quan

ly

- Tu duy chién luoc.

- Quan ly su thay doi.

- Ra quyét dinh.

- Quan 1y ngudn lyc.

L

- Phat trién nhan vién.




Tén VITVL: Thu vién vién hang 111

Ma vi tri

viéc lam: CMDC-04

Ngay bat
ngay ban

UBND huyén

dau thuc hi¢n: Theo
hanh quyét dinh cua

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong lap
theo churc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac hoat dong nghié€p vu thu vién yéu cau chuyén mon theo phan
cong cua cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trude cap c6 tham quyén va trudc
phéap luat vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac nhiém vu,

cong viéc va tiéu chi dianh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T N i Tiéu chi danh gia
Nhi¢m vy, mang Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vu
cong viéc T
= bam biao quy trinh
T‘huc hién EluyThuc hién cac hoat dong chuyéncong tdc va theo ding
trinh hoat dong . o o a b £ X LA N
1 A ~ ~mon, nghi¢p vu thu vién theo phanké hoach vé tién do,
chuyén mon, . z «
A .. [cong. chat lugng theo phan
nghi¢p vu thu vién N
cong.
2 [T6 chic thuc hién
, ‘Ké' hoach dugc xay
Xay duyng ké hoach hang nam védung trén co s& ndi
21 Xay dung  kénhiém vu chuyén moén thu vién dugcdung ké hoach cong tac
' hoach giao va t6 chic thyc hién sau khicua don vi va dugc
dugc phé duyét. thuc hién theo dung
tién do.
Nghién ctu XA Phan ndi dung tham gia
dL?n chc dé 4n d%:A/Tham gia nghién clru, Gmg dung cacduoc hoan thanh theo
22 N8 A >, “thanh tyu cua khoa hoc va cong nghédung kEé hoach, chat
tai  nghién ctu . . NI
£ .trong hoat dong thu vién. luong do nguoi chu tri
khoa hoc cap co s& .
giao.
Thuc hién  cac . . ___..Tham du day du, chuan
A Tham du céc cudc hop trong va ngoai, . ... .. ° « o, 1.z
2.3 nhiém vu chung, don vi theo bhan con bi tai liéu va y kién
hoi hop i P & phat biéu theo yéu cau.
Phbi hop véi vién chirc, nguoi lao),(ay dung moi quan },16
Z. DT P . .._tich cuc trong cOng tac
2.4  Phoi hop cong taic dong trong trong don vi thuc hién , 2
. theo diing quy che, quy|
nhiém vu. :
dinh.
3 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap c6 thim quyén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc



3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truce tiép va Quin Iy true tiép | Cac don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qua béi

- Cap c6 thdm quyén.

- Cap quan 1y truc tiép. Vién chtrc, ngudilao  Cac td chirc thude don vi

dong trong don vi

3.2. B&n ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thuc hién nhiém vu duoc phan cong

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Truc t1ep thye hién cac nhiém vu dugc phén cbng, bao céo va chiu trach nhiém
trude cip c6 thim quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

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

4.3 |Phbi hop voi cac ca nhan, t6 chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu duoc céip
c6 tham quyén giao.

5. C4cC yéu cdu vé trinh dd, ning e

5.1. Yéu cdu vé trinh dp, kinh nghi¢m va pham chit cd nhan

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh thong tin - thu
vién. Truong hop tot ‘nghiép dai hoc tr¢ 1€n chuyén nganh khac
phai c6 ching chi bdi dudng kién thic, k§ nang nghé nghiép
chuyén nganh thong tin - thu vién do co quan, to chiic c6 tham
quyén cap.

Boi dudng, ching chi

C6 chung chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chuc chuyén nganh thu vién.

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viée duge giao, tuan thu quy|
dinh cua phap luat; thuc hién dung va day du cac nghia vu caa
vién chuc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét v6i nghé, trung thuc, khach quan, thang than; 1am
viéc khoa hoc, c6 chinh kién r6 rang; c6 thai do khiém ton, dung
muc khi tiép xtc voi nhan dan; c6 y thic dau tranh voi nhitng
hanh vi sai trdi, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.

- Ton trong quyén tiép can va st dung thu vién cia moi tﬁng 16p
nhan dan theo quy dinh cta phap luat. Cé y thirc cai tién, nang
cao chit luong san pham va dich vy thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chi dong phdi hop véi dong
nghiép thyc hién nhi¢m vu dugc giao.

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

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chi truong, duong 16i cua Dang, chinh sach, phap
luat ciia Nha nudc, chién lugc phat trién vé thu vién va vin héa




doc.

- Nam virng kién thirc chuyén mon, nghiép vu vé thu vién. - CO
nang lyc phan tich, tong hop, nhitng van dé duogc giao tham
muu, quan ly.

- C6 ning luc huéng dan nguoi st dung thu vién st dung tién
ich thu vién d¢ ti€p can va khai thac thong tin.

- C6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung dugc
ngoai nglt hoac st dung duoc tleng dan toc thiéu so dbi véi vién
chtrc cong tdc & vung dan toc thiéu sb theo yéu cau vi tri viéc
lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue

O

Tén nang luc C

Nhom nang luc
chung

- Pao dirc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

N NN NN

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir Phu hop véi chuce
nang, nhiém vy
cua don vi

- Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc
chuy&n mon

- Kha nang tham muu xay dung céc van ban

. .S 2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

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

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

- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan Iy sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

e

- Phat trién doi ngi




Tén VTVL: Thw vién

vién hang IV

Ma vi tri viéc lam: CMDC-04

UBND hu

Ngay bat dau thuc }}ién: Theo
ngay ban hanh quyét dinh cua

yén

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghié¢p cong 1ap
theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac hoat dong nghi€p vu thu vién yéu cau chuyén mon theo phan
cong cla cap co tham quyén va chiu trach nhiém trude cap co thim quyén va trudce
phép luat vé nhiém vu dugc giao.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

- Thyc hién ké hoach hang nim vé
nhiém vu chuyén mon dang dam nhi¢m
theo phan cong.
- Xay dung va thyc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cta c& nhan
theo phén cong.

Ké hoach duoc xay|
dung trén co so ndi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va duogc
thuc hién theo ddng
tién do.

- Xtr Iy tai nguyén thong tin, bao gom:
Xt 1y k¥ thuat, xir 1y hinh thirc, t6 chuc
tai nguyén thong tin cd ndi dung don
gian, pho cap.

- T6 chic tai nguyén thong tin bao
gom: T6 chirc cac loai tai lidu trong kho
tai liéu va thuc hién cac cong doan thu
cong trong bao quan céc loai tai li¢u.

- Tham gia kiém ké, thanh loc tai
nguyén théng tin theo phan céng.

- Truc tiép phuc vu ngudi su dung thu
vién.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét luong, hi€u qua
cong vigc.

Tham du cac cudc hop don vi theo phan
cong.

Tham du d?}y du,
chuan bi y kién phat
biéu theo yéu cau.

Phéi hop véi vién chirc, ngudi lao dong
trong trong don vi thyc hién nhi¢m vu.

Xay dung mdi quan hé
tich cuc trong céng tac
theo dung quy ché,
quy dinh.

TT Nhiém vu, mang
cong viéc

1 [T6 churc thuc hién

11 Xay dung ké

"~ hoach
Thuc hién Ccac

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

1.3 nhiém vu chung,
hoi hop

14 P,h01 hop cong
tac

2

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap c6 thim quyén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quan ly truc t

kiém duyét két qua béi

iép va Quan ly trye tiép

Cic don vi phoi hop chinh




- Cap quan 1y truc tiép. Vién chtrc, ngudilao  Cac td chirc thudc don vi

- Cép c6 tham quyén.

dong trong don vi

3.2. Bén ngoali

Co quan, t6 chirc ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi ¢6 lién quan Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1

Truc tlep thue hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém
trude cip c6 thim quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

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

4.3

Phoi hop véi cac ca nhan, to6 chire khac trong vi¢e trién khai, nhi€ém vu duoc cap
c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dp, kinh nghi¢m va pham chit cd nhin

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tbt nghiép trung cap tré 1én chuyén nganh théng tin -
thu vién. Truong hop t6t nghiép trung cép trd 1én chuyén ngénh
khac phai c6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang nghé
nghiép chuyén nganh thong tin - thu vién do co quan, t6 chuc ¢o
tham quyén cap.

Boi dudng, chimg
chi

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chil
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

5.2. Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao dic va ban linh 1
- T6 chue thuc hién cong viéc 1
Nhom ning lyc | Soan thao va ban hanh van ban 1
chung ;
- Giao tiép ung xu 1
- Quan hé phdi hop 1




- Str dung ngoai ngir Phu hop véi chuce
i . . nang, nhiém vy
- Str dung cong ngh¢ thong tin ctia don vi
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 1
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 1
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 1
chuyén mon (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 1
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 1
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1
- Quan 1y su thay doi 1
Nhom nang e ga quyét dinh 1
quan ly i
- Quan 1y ngudn luc 1
- Phat trién doi ngi 1

M3 vi tri viéc lam: CMDC-05

Ngay bat dau thyc hién: Theo ngay
ban hanh quyét dinh cia UBND
huyén

Tén vi tri viéc lam: Y té hoc dwong

- Cac van ban cua Pang, quy pham phdap luat lién quan;

Quy trinh cong viée lién quan: | cac quy dinh, quy ché 1am viéc va cac quy dinh vé
quy trinh, thu tuc gidi quyét cong viéc cua don vi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chu tri thue hién cong tac y té truong hoc trong co sd gido duc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, Céng viée cu thé hoan tvhizzlh cong
mang cong vigc (co quan, td chitc cu thé) (HTSX, HTT, HT)

a) T6 chuc cac hoat dong quan 1y, bao vé
va cham soc strc khoe ngudi hoc (kiém tra,
theo doi stc khoe dinh ky; phdi hop to
chic thim kham, diéu tri theo chuyén
khoa; so ctru, cdp clru; tu van stuc khoe;
huéng dan t6 chirc bira an dinh dudng...);

Cong tac y té

2.1 truong hoc

b) T6 chirc cac hoat dong truyén théng,




gido duc stc khoe (bién soan, tim kiém céc
tai li¢u truyén thong; to chirc truyén thong,
giao duc suc khoe;...);

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

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

2.2

7 h' A A A o A 9
Eﬁgcn YMYE T Theo phan cong cua hiéu truong,

3. Ciac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy trwce tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép Cic don vi phoi hop chinh

Céc to chuy@n mon, cac to

Hiéu truong Phong y té truong hoc chtic doan thé trong co so
gido duc.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Bén chét quan hé

(co quan, t6 chirc cu thé)

Giao

- Cac bo phan chuyén mon thudc Phong Huéng dan, kiém tra viéc trién khai thuc hién

duc va Pao tao. cdng tac y té trudng hoc.

cac ¢

- Céc t6 chire, doan thé tai dia phuong; Phéi hop thyc hién cong tac y té truong hoc.

0 sO gido duc khac.

- Céc t0 churc, cac chuyén gia trong va Nang cao cong tac y té€ truong hoc.
ngoai nudc veé y té truong hoc.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc ty chu thyc hién nhiém vu chuyén mon véi su phan cong, hd tro cia to
chuyén mén va nha trudng.

4.2

Puoc dao tao, boi dudng nang cao trinh d6 chinh tri, chuyén mén, nghiép vu;
thudng xuyén cdp nhat kién thire chuyén mén y té thong qua cac hinh thirc hoi
thao, tap huén, dao tao, boi dudng nghi¢p vu chuyén moén do nganh Y té, nganh
Gido duc t6 chuic dé trién khai dugc cac nhiém vu quy dinh.

4.3

Dugc ky hgp dong, nghién ctru khoa hoc tai co s¢ gido duc khac hodc co s¢
nghién ctru khoa hoc véi di€u kién bdo ddm hoan thanh nhi€ém vu noi minh
cong tac va dugc su dong y cua hiéu trudng bang van ban.

4.4

Duoc ton trong, bao vé nhan phém, danh du va than thé.

4.5

Duoc nghi cic ngay 18, tét va cic ngay nghi khic theo quy dinh ctia phap luat,

4.6

Chap hanh cac quy dinh cta phap luat; quy ché hoat dong, noi quy ctia co so
gido duc.




5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhém yéu cau

Céac yéu cau cu the

Trinh do dao tao

C6 trinh d6 chuyén mén tir y si trung cip trd 1én

Kién thuc b tro

Truong hop nhén vién y té trudng hoc truc tiép thue hién kham
bénh, chira bénh thi phai c¢6 ching chi hanh nghé theo quy dinh
cua phap luat vé kham bénh, chira bénh

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong

Pham chét c4 nhan

- CO tinh than trach nhiém, tan tuy voi cong viéc;co thai do
niém nd, tan tinh khi thue hién cdc nhiém vu bao vé, cham soc
sitc khoe nguoi hoc; ¢o ¥ thie rén luyén, nang cao pham chat
dao durc ctia nguoi 1am cdng tac y té;

- Thuong yéu, tén trong va doi xir cong bang doi voi ngudi
hoc; bao dam bi mat thong tin vé strc khoe ctia nguoi hoc;

- C6 trach nhiém hop tac véi dong nghiép, gia dinh nguoi hoc
trong viéc bao v€, cham séc strc khoe ngudi hoc;

- Thuc hién 16i séng lanh manh, van minh, phu hop véi moi
trudong gido duc.

5.2. Y8U ciu vé ning luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap d6
- Giao tiép tng x1r. 1
Nhom ning lye - Hop tac, hd tro dong nghiép. 1
chung - Thich tng v6i su thay dbi. 2
- Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 2
- Ném duoc cac chu truong, dudng 16, cac quy dinh vé 1
cong tac y t€ truong hoc.
- C6 kién thirc, hiéu biét vé viéc bao vé va chim soc sirc
khée nguoi hoc, bado dam v¢ sinh truong hoc va an toan
A A \ \ r ‘A . A A 1
thuc pham d¢ hoan thanh cac nhi€ém vu dugc giao ve y t€
truong hoc.
h¢ ang | T Y S U S 1 2.
Nhom nang 'We | ¢4 hiéu biét vé dac diém tam sinh ly lItra tu6i phuc vu
chuyén mén VSR \ . 1
cho cong tac bao v¢ va cham séc strc khde ngudi hoc.
- X4y dung duoc ké hoach va thuc hién ké hoach t6 chirc 1
cac hoat dong truyén thong, giao duc strc khde.
- C6 kha niang phdi hop véi cac td chirc, ca nhan c6 lién
quan trong viéc tham van gia dinh cach bao v€ va cham 1
soc suc khée nguoi hoc.
Nhém ning lyc - Quan ly sy thay doi 1
quanly | Ra quyét dinh 1




! HTSXNV: Hoan thanh 100% nhiém vu theo quy dinh cta phap luat, theo ké
hoach dé ra hoac theo céng viéc cu theé dugc giao bao dam dung tién do, chat luong,
hi€u qua cao, trong do it nhat 50% nhiém vu hoan thanh vuogt muec.

HTTNV: Hoan thanh 100% nhiém vu theo quy dinh cua phap luat, theo ké
hoach dé ra hoidc theo cong viéc cu thé dugc giao ding tién do, bao dam chat luong,
hi¢u qua.

HTNV: Céc tiéu chi vé két qua thuc hién nhi¢ém vu theo quy dinh cua phap luat,
theo ké hoach d¢ ra hodc theo cong viéc cu thé dugc giao déu hoan thanh, trong do co
khong qua 20% ti€u chi chua bao dam chat lugng, tién do hoac hi¢u qua thap

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri viéc lam: HTPV-02

Ngay bat dau thuc hién: Theo ngay
ban hanh quyét dinh cia UBND huyén

Dia diém lam viéc:

Tai don vi

Quy trinh cong viéc lién

Thuc hién theo quy dinh va cac van ban hién hanh

quan
1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong ddi noi, dbi ngoai cua Lanh dao don vi
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Maing cong Cong viéc cu thé cong viec
viéc
2.1 Thuc hién 1. B4 tri, sép xép ban ghé, 1. Pam bao thyc hién tot, chu
cOng tac phuc phong hop, hdi truong co quan. dao, kip thoi, trang trong.
va. 2. Chuén bi nudc uéng phuc vu 2. Cén than, an can, sach sé.
hoi nghi theo yéu cau cua lanh
dao, don dep, vé sinh phong
hop, hoi truong.
3. Quét don v€ sinh san, hanh
lang, cac phong, khu v¢ sinh co
quan, thu gom rac, chét thai
chuyén dén noi tap két theo quy
dinh cta Cong ty v¢ sinh moi
truong.
4. Kiém tra, tat cac thiét bi st
dung sau gio lam viéc tai khu
vuc dugc phan cong.
2.2 Chédohoi Puoc tham dy cac cude hop lién Dy hop theo dung quy dinh.
hop. quan dén cong tac theo phan
cong.
2.3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, 1. K& hoach dugc xiy dung




quy, thang, tuan cua ca nhan.

theo dung ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong.

2. Cong Vié,C duqq thuc hién
theo dung tién do ké hoach.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do l&nh dao don vi giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

CA4c c& nhan, don vi phdi hop
chinh

Hiéu truong, Pho Hiéu trudng

- Lanh dao va nhan vién cung
don vi

- Cac bo phan lién quan

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c¢6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

C4 nhan, t0 chtrc ngoai co quan dén tham,
lam viéc véi co quan theo ké hoach hoac
theo yéu cau cua Lanh dao.

- Phéi hop thyc hién viéc don tiép va
hudng dan khach dén lam viéc tai don vi.

Cac don vi ¢o lién quan.

Thuc hién cong tac 1& tan khi 1anh dao
thuc hién cac nhiém vu doi ngoai (chuc
mung, tham, viéng, ...).

- Pon, tiép cac doan khach.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 Phbi hop thuc hién cong tac phuc vu.
4.2 Dugc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao phuc vu
cho cbng tac chuyén mon.
4.3  Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.
4.4 Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d¢

Nhom yéu céu

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép trung hoc pho thong trd 1én.

Kién thtc bd tro

- Kién thure t6 chuce su kién, quan h¢ do6i ngoai, doi ndi.

- Kién thurc vé€ bao vé mdi trudong, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cdng tac)

- Giao tiép tot.

- Phuc vu.

- Tiép nhan, xir 1y théng tin day di1, nhanh chéng, chinh xac.




Phim chét c4 nhan - Trung thuc, nhanh nhen, nim bét va xu 1y tinh hudng nhay
bén, c6 trach nhiém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich s, sir dung va van hanh t6t cac
thict bi trong hoi truong, phong hop.

- Strc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé niang lue

NhOm ning luc N:ing luc cu thé Ca
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- Pao durc va ban linh

- T6 chure thuc hién cong viéce

Nhém ning luc chung - Giao tiép tmg xir

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

- Kha nang lam viéc doc lap

Nhom nang luc chuyén moén - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu

- Quan 1y sy thay doi

Nhom nang luc quan ly
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- Ra quyét dinh

Ma vi tri viéc lam: HTPV-03

Tén Vi tri viéc lam: Nhén vién nau in Ngay bét dau thyc hi¢n: Theo ngay ban hanh
quyét dinh cuia UBND huyén

Thuc hién theo quy dinh va cac van ban hién
hanh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

T6 chirc, thuc hién cac cong viée lién quan dén cong tac nudi dudng trong cac
co so giao duc pho thdng cbng lap

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gid hoan

Cac nhiém vu, cong viéc X n o
* *? g VI¢ thanh cong viéc

TT ' Nhiém vu,
Mang cong Cong viéc cu the
viéc

Xay dung thyc don hang tuan, mua

2 A« Ké hoach, bao cdo két qua
thuc pham va nau an phuc vu hoc T q

Thuc hién sinh. thyc hién.
2.1 cong viéc nuodi bnéi b v 6 db thue hign b
dudng tré orhop voly (€ de thye hien cac e« hoach, bao céo két qua

bién phép kiém tra, luu mau thic an

X1n 4z N thuc hién.
dé bao dam an toan v¢ sinh thuc : i




ham.

Tu vén cho gia dinh vé ché d6 dinh
dudng cho tré trong bira an hang
ngay.

K& hoach, béo cdo két qua
thuc hién.

2.2 [Thuc hién cac nhiém vu khac do thu truéng giao

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va Quin 1y true tiép C4c don vi phdi hep chinh

kiém duyét két qua béi

Hiu truong nha truong/to Céc t6 chuyén mon ciia nha
trurong to hanh chinh truong
3.2. B&n ngoai
Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Phong Gido duc va Pao tao Cong viéc hanh chinh nham thyc hién nhiém

vu dugc giao

Doanh nghiép/t6 chtc ¢6 nhu cau tai  Hop tac

tro, ho tro hoc sinh

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:

T chure trién khai thuc hién cdc mang cong tac duge Hiéu truéng phan cong
theo chirc nang, nhiém vu.

4.2 Thim quyén trong quan Iy can bd, vién chirc va ngudi lao dong: Khong

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- T6t nghiép trung hoc pho thdng trg 1én

- Ly luan chinh tri: Khong.

Kién thuc bo tro

- Khéng

- Kién thue khac: Céc kién thirc lién quan dén cong tac nudi dudng
tré (phu hop véi yéu cau cia VTVL).

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- C6 nang lyc phan tich, xu 1y tinh hudng;
- Trung thuc, bao mat, can than va chinh xac trong cong viéc;

- Ludn hoc héi va trao doi kinh nghiém trong cong tac chuyén
mon.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cta Pang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop




cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét la‘ing nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

- Pham chat khéc:

+ C6 ¥ thue t6 chire ky luat; tinh than trach nhiém cao;

+ CO stre khoe tdt dé thuc hién nhiém vu.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, gidi phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua vi tri cong tac.

- Hi€u biét vé linh vyc cong tac nudi dudng tré.

5.2. Y8U ciu vé ning luc

Nhom néng luc Ning lue cu thé C

SO>~

Nhém nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chure thuc hién cong viéc

- Giao tiép ung xu

N (PN (WS

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngir

Nhom néng luc chuyén [thong tin quan 1y.

mon

- Ném vitng duong 16i, chu truong ciia Pang,
phap luat vé nganh, linh vyc cong tac, cac
muc tiéu va d6i twong quan 1y, hé thong cac 1
nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu
thudc pham vi cong tac.

- C6 khd ndng tham gia xay dung va hudng
dan thuc hién ché d6, chinh sach, quy dinh
vé quan 1y nha nudc thude nganh, linh vuc
hodc dia phuong cong tac; cd kha nang tham
gia nghién ctru phuc vu quan ly va xu ly

- C6 nang luc lam vi¢c doc 1ap hoac phéi
hop theo nhom; c6 k¥ ndng soan thao van
ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao
tham muu, dé xuét.

- Hiéu biét vé& muc tiéu gido duc bac mam
non; Nghiém tiic chap hanh cic quy ché, quy
dinh ctia Nganh, hoan thanh cac nhiém vu
duogc giao dung thoi gian quy dinh;

- Pap mg Tiéu chuan vé niang lyc chuyén
mon, nghiép vu cua chirc danh nghé nghiép.




Quan 1y su thay d6i 1
Ra quyét dinh 1

Nhom nang luc quan 1y

Ma vi tri viéc lam: HTPV-01

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc: Tai don vi truong

Thuc hién theo quy dinh va cc vin ban hudng dan
hién hanh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién nhi€ém vu bao vé Tru s, noi lam viéc cua don vi theo phéan céng,
dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Madng cong viéc Cong viéc cu the

2.1 Thuc hién nhiém |1. Thuc hién nhiém vu chét cong 1. Kip thoi, chinh xéc.
vu bdo v¢ try s& vao, cong ra co quan.
CO quan

2. Bam bao an ninh, an toan
2. Thuc hién nhiém vu tun tra  tru s co quan theo nhiém vu
co dong tru s co quan; truc bao dugc phan cong.

Ve tai tf?lng ham; truc ban tai sanh
tru s¢ co quan.

3. Truc camera giam sat, truc
bao chay tai trung tam va thong
bao dén cac chdt khi b su cd.

2.2 Ché d6 hai hop Duoc tham du cac cudc hop lién Dy hop theo diing quy dinh.
quan dén cong tac theo phan
cong.

2.3 Xay dung va 1. Ké hoach duoc xay dung theo
thue hién ké dung ndi dung ké hoach cong tac
hoach cong tac  cua Phong.

nam, quy, thang,

v o e TS D Cong viée duoc thuc hién theo
tuan cua ca nhan

dung tién d6 ké hoach.

2.4 Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan 1y truc tiép va kiém | Quan Iy trwe tiép | CAac ca nhan, don vi phdi
duyét két qua baéi hop chinh

- Hiéu truong, Phd Hiéu truong - Lanh dao phu trach va dong
nghiép.

- Cac bo phan lién quan

3.2. Bén ngoai



Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong an x4, thi trin

Phdi hop thuc hién cic hoat dong bao vé co

Céac don vi lién quan

quan.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao

4.2 DPugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. C4C y8u Cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép tir trung hoc pho thong trd 1én va qua 16p boi dudng
vé nghi€p vu bao v¢.

Kién thirc bo tro

- Nam duoc chu truong, dudng 16i ciia Pang va phap luat Nha
nudc nodi chung.
- Co kién thirc vé nghiép vu bao v¢.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ nang nghé.
- Co6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh dudng
16i, chu trerong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc,
quy ché, quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, gitt nguyén tic; can than,
kién nhan, kién tri; khong chii quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chic cic vin ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén
mon.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé

@
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Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xir

- Pao duc va ban linh

- TS chirc thyc hién cong viée

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

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

- Khé nang lam viéc doc lap

- Kha nang hudng dan thuc hién nghi¢p vu

Nhom nang luc quan ly

- Quan Iy sy thay doi

e Ll Ll Ll i Ll L L L e

- Ra quyét dinh




Phu luc I1
NOI DUNG VA CAP PQ XAC PINH CUA NHOM NANG LUC CHUNG POI VOI VIEN CHUC LANH PAO, QUAN LY

(Kém theo Hé an vi tri viée 1am dwoc ban hanh theo Quyét dinh s6  IQDP-UBND huyén ngdy /| /2024 ciia UBND huyén Mai Son)
NhOm niing luc chung
Cap dd pao dirc va | TH chire thwe hién |Soan thao va ban hanh Giao tiép tng = Quan hé phdi | Sir dung cong Sir dung ngoai
ban linh cong viéc van ban XU hop nghé thong tin ngir
3 Am hiéu vé
Tao dimg vin cong nghé thon
héa dan dat o . Phantich, danh gi4,  Giao tiép t6t v& Thibt 1ap cac dinh Co 8 "&7¢ Hlong, ‘
A .~ Puaracéac dinh huéng | . .., . IS . . .« tinvacokhd St dung thanh
5  Wviéc thyuc hién chién luoc phan bién, hoach dinh  van dé mang  hudng quan hé doi ndne lap tinh  thao nedn neit
dao dirc va : chinh séch tinh chién lugc tac chién luge | one SR MINL R0 Ngon ng
ban linh trinh phan mém
chuyén nganh
Chi done.  Vhan bict truge va o o
Ju dong, thich rng v&1 yéu cau  Hiéu biét ve vai tro, tac Am hiéu vé
trach nhiém A A celaa .1 As . A A A, 1 n A
A maoi cia cong vige; phatdong xa hoi cua chinh  Giao ti€p tot ~ [Thiét lap mang  cong ngh¢ thong| . .2 ..
Cao Vo1 cong A A . A . . o A . oS Giao tiép trol
4 vide: hudn huy nguon lyc bén  sach; xay dung khung  trong va ngoai  ludi quan h¢ & tin va sur dung chav. linh hoat
din ’ki im t%a trong va bén ngoai d¢ phdép 1y ho tro vi¢c thuc co quan, don vi nhiéu cap dugc nhiéu cong Y, :
ViéC’ thue hién c6 gidi phap dam bao  thi chinh sach cu 0 trinh d6 cao
O " cchat lugng cong viéc
Trachnhiém |.x . ... ... .. Phantich, danh gia, dé Hieu biet co ban
A bé xuat diéu chinh tha | 2 ., . . 1k ~. V€ cong nghé 2o a.
cao vo1 cong NI xuat chinh sach phu hop | . ..z z .. Timkiém co hoi Lo =7, [Trao doi, giai
A tuc, quy trinh lam Y . Giao tiép tot voi|_ . ., thongtinvast |, .
viéc duogc o .. 32 1, voichién lugc, dinh A xay dung va md a A thich duoc
3 . viéc... kip thoi dé dap . .. \ trong ndi bo co | . ..  dung mot so N R
glao, guong |, * % ~ ., hudng dai han cia co . rong mang ludi AZ X 7", mnhitng thong
x ung tot hon nhu cau cua R, quan, don vi ]\ phan mém nang | . g
mau trong . quan, don vi, dia quan hé . tin phuc tap
A co quan, dia phuong cao, quan tri co
thuc hién phuong r e 1eA
so dir licu
2 Ty nhan trich [Linh hoat trong t6 chirc Nim vitng cc quy dinh Thuc day giao Thiét 1ap dugc  Hiéu biét co ban Trao déi, trinh




nhiém vaéi thuc hién cong viéc va vai tro, tac dong ctia tiép hai chiéu  mang ludi quan hé vé may tinh va bay théng tin
cong viéc nham dam bao cac tiéu hé thong van ban cua tot trong ndi bd  str dung mot sO ngan gon
duoc giao, chuan chat lugng d@  Dang, van ban phap quy phan mém nang
chuan myc  thong nhat va van ban hanh chinh cao
trong thuc cla co quan c6 tham
hién quyén
Trach nhiém Nam duoc cac quy dinh e o

e n . n 2 1, cn A N ; s Tao moi quan hé 24 A v
véi cong viéc TO chire thue hién cong vé van ban cua Pang, [Nghe vatrinh | ; ) an <. Hiéu biét va sur

: A o 2 N ) U TN tot, chu dong phoi o Y
duoc giao,  wvi¢c theo ti€u chuan  van ban phap quy va vanbay thong tin fe 3A dung may tinh Giao tiép co
2 X R hoa s , 2 A [T hop véi dong VD S \
chuan myc  chat luong, quy trinh cOban hanh chinh d¢ ap  mdt cach ro n ~_vamot sO phan |ban
< <A A 5 nghi¢p trong cOng \

trong thuc san dung vao cong viéc rang vide meém co ban
hién chuyén mon i




NOI DUNG VA CAP PQ XAC PINH CUA NHOM NANG LUC CHUYEN MON POI VOI VIEN CHUC LANH PAO, QUAN LY

Nhom néang luc chuyén mén

Ca N . .
dAp Tham muu xdy dung vin | Hwéng dan thuc hién van | Kiém tra thuc hién van R e < 1. | To chirc thuc hién van
0 . : N : o : Tham dinh van ban . j
ban ban ban : ban
- Chu tri nghién ctru xay dyng Chi tri xdy dung huéng

van ban thuc pham vi quan
1y, trinh c4p c6 tham quyén
ban hanh.

- Chu tri nghién ctru dé xuat
xay dung cac dé an cta hé
théng chinh tri hoac cua
nganh, linh vuc cong tac duogc
phan céng.

dan thuc hién cac van ban
thudc pham vi quan ly.

- Chu tri xay dung giao trinh;
tham gia giang day céc 16p
dao tao, boi dudng chuyén
mon, nghi¢p vu cho can bo,
cong chirc.

Chii tri to chirc thim
dinh cac van ban
thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- Chu tri nghién ctru xay dung
cac van ban thudc pham vi
quan 1y, trinh cdp c6 tham
quyén ban hanh.

- Chu tri xay dung ké hoach
trien khai thuce hién cac van
ban thudc pham vi quan 1y.

- Tham gia xay dung de an
trinh cap c6 tham quyén theo
linh vuc cong tac dugc phan
cong.
- Chu tri xay dung céc van ban
quan ly cua nganh, dia

huong.

- Chu tri xay dung hudng
dan trién khai thuc hién cac
van ban thugc pham vi quan
ly.

- Tham gia giang day cac 16p
dao tao, bdi dudng nghi¢p vu
cho céan bg, cong churc.

Chu tri t6 chtrc kiém tra,
phan tich danh gia, bao
cao téng két viéc thuc
hién cac van ban thudc
pham vi quan 1y theo
nhiém vu dugc phan
cong; dé xuat chu truong,
bién phap udn nan, diéu
chinh.

T6 chitrc thAm dinh cac
van ban thudc linh vuc
cong tac dugc phan
cong.




- Tham gia xay dung cac van
ban thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xdy dung ké hoach
trién khai thuc hién cac van
ban thugc pham vi quan ly.

- Tham gia xay dyung dé an
trinh cdp c6 tham quyén theo
linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- Chu tri xay dung céc van ban
quan ly ciia nganh, dia
phuong.

- Tham gia xay dyng hudng
dan thuc hién cac van ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia hudng dan
nghiép vu cho cap dudi.

Chu tri t6 chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bao
cao téng két viée thuc
hién cac van ban thudc
pham vi quan ly theo
nhiém vu dugc phan
cong; dé xuat chu truong,
bién phap udn nan, diéu
chinh.

Tham gia thdm dinh
cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc
phan céng.

Chu tri hodc tham gia t6
chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong thude
chuy&n mon nghiép vu.

- Tham gia xay dung cac van
ban thudc tham quyén ban
hanh cua co quan.

- Soan thao cac quy dinh cu
thé, cac van ban khac thudc
phan viéc duoc phan cong.

- Kha nang hudng dan thyc
hién nghiép vu cho cap dudi.

T6 chirc theo ddi, kiém
tra va bao céo tinh hinh
vé két qua thuc hién cac
van ban thugc pham vi
quan 1y; d& xuit bién
phap ubn nan, diéu chinh.

Chu dong phdi hop véi
cac don vi lién quan va
phéi hop véi cac cong
chtrc khéc trién khai cong
viéc, lam dung tham
quyén va trach nhiém

dugc giao.




NOQI DUNG VA CAP PQ XAC PINH CUA NHOM NANG LUC QUAN LY POI VOI VIEN CHUC LANH PAO, QUAN LY

Cép Nhom nang luc quan ly
do Tu duy chién lwoc Quan 1y s thay ddi Ra quyét dinh Quin 1y ngudn lwe | Phat trién nhan vién
5 Dinh hudng xay dyng muc Chu dong chuan bi va tiénRa quyét dinh c6 anh Huy dong ngudn lyc  Tao méi trudng phat

tidu, chién lugc phat trién dai
han cho don vi

hanh nhing thay doi, cai
t0 co ban trong don vi

huong 16n dén uy tin, hoat
dong cua don vi

trong va ngoai don vi

trién, hoan thién kién
thue, k¥ nang, kinh
nghiém

4 [ Xay dyng dinh huéng muc Chu dong chuan bi va Ra quyét dinh phirc tap, Quan 1y, phat huy duoc Tao co hoi cho cap dudi
tiéu cﬁa} cac linh vuc phu trach,thyc hién tién trinh thay khong theo chuan tac nguon luc cua linh vuc phat trién ban than
gop phan xay dung chién lugc doi trong cac linh vuc phythudc quyén han, chirc  phu trach
tong thé. trach nang cua linh vuc phu

trach

3 Xy dung dugc muc tiéu, dinh (Chu dong chuén bi va Ra quyét dinh kho, phttc  Quan ly, phat huy dugc [Thic déy hoc tap lién
hudéng dich vu cho cua mang  thyc hién tién trinh thay tap thudc quyén han, chircnguon luc cua don vi  tuc va phat trién
linh vuc phu trach. doi trong mang linh vuc  nang cta don vi

hu trach

2 Xay dung dugc muyc tiéu, }(é Chu dong chuén bi va Ra quyét dinh thé hién Quan ly, phat huy duoc HO trg viéc phat trién,
hoach cong viéc cho cac t6,  thuc hién tien trinh thay dugc cac nguyén tac nguon lyc cta to, Nhdm hoan thién ban than
nhom d6i cho t6, nhdm

1 Xac dinh duoc muc tiéu, ké  (Chu dong chuin bij va Ra quyét dinh dwa theo  T6 chirc thuc hién cong (Chia sé kién thuc,

hoach cong viéc cho ban than.

thuc hién tién trinh thay
doi trong cong viée

nguyén tic, quy trinh c6

viéc tiet kiém, hi¢u qua.

san

chuyén mon voi nguoi
khac
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