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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

|+ h’la v1 tn VdLL 1am LDQl 01/ THCS-TCM
I'én vi tri viée lam: Higu trudng e
| [Necl}f hdI ddu !.hIJL hién: 1974/2024

Thue hin theo quy dinh !.dl cac véan ban quv pham phdpl
luit, viin ban hwéng din vé chire nang, nhigm vy quyén
an, co cdu td chire va hoat ddng cia trudng trung EHJL
cor sO cong ldp cia co quan co lhdm quy Li"

:bu}' trinh céng viée lién quan:

1- Mue tiéu vi tri viée lam:

Chiu trach nhi¢m quén ly, diéu hanh cac hoat dong va chit lugng gide dus oy
nha trudng.

2- Cac cong vite va ticu chi danh gii:

' { Cée nhiém vu, cdng vife _
- l e Tiéu chi ddnh pid
| Nhigmvy, |

)
al

hoan thanh chng vice
Céng viéc i
1g cong v ch: -

1" b= - ,
| (Thinh lip cae 16 chuyén mon, 16 van phong
‘ va cdc hoi dong thi dua khen thudng; hoi

Kién toan diay du w
hire bd may  cug
ruomng trung hoo co sof

k‘fﬁng ky ludl, hdi dﬁng fur vin trong nha
trudmg; bd nhiém 16 tnrdmg, ‘16 phd; e
. g:do vién lam Téng phu trach D1 Thidy ! 13
| theo quy dinh 13,
| nién ‘Tién phong 116 Chi Minh; tham gia
| id m LU nerdn lam vide
| . qua trinh Euy{,n dung, lhuycn Chli}’[.rL m; i L '
16 chire, quan 1y xép, ky két hop dong lam viée, hop dong ¢ I”Zn hai 141 ca GG
cac hoat dong llap dang déi véi eido vien: 16 chire ¢4 oat dong el truong
el rudng (rung bude gidi thiéu nhan s df nghi cip cd PN how.eo 9
hoc co 8¢ hium quyén bo nhi¢m Pho [ iéu trudmg,

=3

Lic ké hoach dug]
CAp co tham quyén phu
duyét va duoc gidol
vitn. mhin vién, ngydl
lao dOng dbng thudn

I I Irién khdl 1h'|._:t.. hlu:

_ Xay dung ¢hitn luge va K¢ hoach phat
' Iricn nha tedme: lip ké hoach va 16 chirel
thure hicn k& hoach day hoe. gido duc.
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I'6 chire trién khai thuc hién chuong
trinh gido duc trung hoc co sé; sach
eido khoa, ndi dung gido duc cua dia
phuong. Thuc hién quéan ly, st dung
va lua chon cdc xudt ban pham tham
khao sir dung trong nha trdmg.

Béo dam tudn thu cic
quy dinh, huong dan cua
cac cap co tham quycn.

Hoc sinh duge \:Lp lufp
theo quy dinh; duge
yéu thuong, bido vé,
tao dicu kién tham gia
Jcac hoat dong thco
Chucmg trinh gido duc
trung hoc co so (dac
bigt la ¢ khuvét 131
hoc hoa nhap).

Quén 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép
hoc sinh chuyén truomg; quyét dinh ky
ludt, khen thudng hoc sinh; phé duyét
két qua danh gid hoc sinh, danh sich
hoc sinh 1én 16p, luu ban.

C6 déy di hd so quén Iy
‘hoe sinh theo  quy dinh.

Hoén thanh ché d6 bao
cao dinh ky theo quy
dinh va cdc béo cdo dot
ual, theo yéu Ldu cua
cap co thim quyén.

Bao cao, ddnh gia két qua thuc hién
trude Hoi dong trudng va cde cip cd
tham quyén.

Cé day du hd so quan
Iy theo quy dinh.

Bao dam cong klm;
Quan ly hanh chinh: quan ly va tr chiiminh bach cdc ngudn
lrong vi¢c sir dung cac ngufm laital chinh, tai san cuial
chinh, tai san ctia nha truong theo quynha trudmg va st dung!
dinh; thuc hién x& hdi hod gido duc. ding quy dinh cia

- phap ludt.

Xdy dung mdi truong hoc dutmg anlloc sinh, gido vién, nhin
toan, lanh manh, thin thién, phong.)vién, ngudi lao déng
chéng bao lue hoc duomg theo quyftrong nha Inrcmg dugd
dinh cta phap luat. sang tzo, phat trién.

3ao dam cée nguyén
T4 chire thue hién quy ché déan chi &tdc thue hién dan chi
co sd; phéi hap 16 chire, huy dong caclo co s0.

lue luong xd hol cing tham gia hoat |
ddng gido duc, phat huy vai o ctalluy déng duoe cae 16
nha truong dbi voi cong dong xa hoi. chire, ca nhan tham 2la
h’n()ai dong pido duc.
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Thye hién cac
ché da, chinh
sach cho gido
vién, nhén vién
va ngudi lao
déng

o
12

I'ham gia hoat
dong day hoc,
gido duc

23

Nang cao nang
lue chuyén mon
nghiép vy, ning

lye quan 1y

24

|1

dnng theo quy di nh

lién lwong va phu cip
cia gido vién, nhin
vién va ngudi lao ding
duge chi tra diy du.
kip thai theo quy dinh.

Thye hién cac quy dinh vé chi tra tién
lwong, phu cap cho gido vién, nhén
vién va ngudi lao dong.

Gido wvién, nhan vién,
Xay dung ké hoach phat trién ndng lucngudi lao déng  dugg
nghé nghiép cho gido vién, nhan viénham gia ddy du cag
npudi lao dong: dong vién va tao didupoat dong dao 1ao. boi
kién cho gido vién, va nhan vién vadudng theo quy dinhz
nguoi lao déng tham gia cic hoat donglduge tao diéu kién dé
doi mai gido due. hoan thién tiéu chuan|

chirc danh ngh¢ nghiép.|

Danh gid, xép loai, khen thudng, kyl,, .. :
ludt gido vién, nhan vién, ngudi laolhm" hign Giing, gy i

thi tue theo quy dinh. |

lhdm eia diy du Ldu
budi sinh h{!al

"Tham gia sinh hoat cling 16 chuyén mon.

Tham gia giémg day theo quy dinh w:ﬂ)av du s6 Uét quy
cimh mire tiét day dm véi HiGu lrm:rng inh va co chat hrong. |

'ham gia ddy di cic
hoat ding dao tao. hiii
uing theo quy dinh:
dap (mg ticu chuin
hire  danh  nght
Ehlﬂp duye b nhu,m

Pham gia dao tao, béi dudmg, tr hoe, tu
boi dudng dé ndng cao ning luc chuytr
mon nghi€p vu. ning luc quin ly.

3- Cae moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

kiém {Iuyct I-rcl quﬂ

[]y ban nhén dén quan.

Duge quan ly trye ucp va

Phong Giao dye va 1240 tao quéin

Quiin Iy trire tiép Cac don vi phdi hop chinh

h(’n

o1 1:10112 trurong:;
dua khen thudng: hoi dong ky
ludt; hoi dong tu van: 10 chirg
Dang Cong san Vict Nam; Lu|
chire Cong doan, 16 chire l)tmnl
{Thanh nién Cdng san [1& Chi
Ivhnh 18 chitc D81 Thiéu mcn|
Imn phong 116 C hi Minh: cée
16 chuyén mon: 16 van phong: |
lap hoc sinh. 5

h{;s dbng thi
b

3

Pho  Thifu toedmg, 16
trudmg, 16 pho chuycn
mon. giao vién, nhan vién,
‘ngudi lao ddng trong nha

truedmg, hoc sinh.,

i |




3.2- Bén ngoai

Co

quan, t6 chire c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Lhu ycn

Uy ban nhén dan quén.

*hong Gido due va Do 10 quan; cac co quanvdi gido duc trung hoe co s theo quy dinh.

Thuc hién trach nhiém quéan Iy nha nude déi

mdn khéc thuge Uy ban nhan din quan.

Uy ban nhan dan phudng. I'hwe hign nhiém vu trién khai Chuong]

Céc trudmg trung hoe co s khac. val tro elia nha trudng véi cong c‘ifing.

trinh gido duc trung hoc co sd; phat huy

Cac g

Huy dang su tham gia cia cdc 16 chic,
chite, doan thé khac. dodn thé vao hoat déng day hoc, gido dud
cia nha truong.

TT

4- Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

Quan ly can bg, gzmu vicén, nhén vién cua lrucmg trung hoc co s¢ duge giao quan
Iy Lhcu quy dinh cua phap ludt va huéng din cta co ¥ qunn quan ly gido duc

Quén [y tré em dang hoc tai trudng trung hoc co s&r duge giao quan ly.

Nhom yéu cin Y&u ciu cy thé

lhm, hién quy tic rng xir cla cdn bd quém 1y ‘Lheo quy dmh

5- Ciace yeu cau vé trinh d§, kinh nghiém, niing lue va phiam chét cd nhin:
5.1- Yéu cdu vé trinh dd, kinh nghiém, phim chit ca nhin

Trinh dé dao tao trinh thyre hmn ning trinh dé chuin duoc dao lao cia gido vién

- Co bang ctt nhén thude nganh dao {ai; gido vién uré [én dbi voi
Tg,laa vién trung hoc co s& hoidc ¢d bing cir nhin chuyén nganh
phit hop va ¢é chimg chi boi dudng nghiép vu su pham.

- [1icu trrong truong trung hoc ¢o s6 thude ddi twong phai thye
hién néng trinh d6 chudn drroc dio tao quy dinh tai Nghi dinh s6
71/2020/ND-CP ngay 30/6/2020 cta Chinh pht quy dinh 1§

mém non, tiéu hoc, trung hoc co s& (Nehi dinh 90 71/2020/N1D-
CP); hodie thude dbi twong quy dinh tai T héng L s6 24/2020/ 11 -
IGDDT ngdy 25/8/2020 cia B trudng Bo Gido duc va Dao tag
uy dinh viéc sir dung gido vién, cdn bd quan ly gido duc trong
4c co o gido duc mim non, tiéu hoc, trung hoc co 50 chua dap

g trinh dé chudn duge dao tao thi khéng xét dén yéu cdu vé
inh d§ dao tao (Théng tur s6 24/2020/1- BGDDT).




1B36i dutmg, chimg chi

- Duoce dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quéan Iy trudme hoc: dao
a0, boi dudng néng cao niang lue chuyén mon, nghicp vu.

- €6 chimg chi bbi dudng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép
eido vién trung hoc co ¢ theo quy dinh.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cdng tac)

- D day hoc it nhit 05 nam.

- Dap tng tiéu chuén chire danh nghé nghiép gido vién trung hoc
co' 54

- Dat chudin 1i¢u truémg trung hoe co so.

Phim chat ¢a nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
triromg, chinh sach ciia Déng, phap ludt cia Nha nude. quy dinh
cua co guan. i
- Thye hién 161 quy dinh vé dao ditc nha gido, cO lac phung,i
phuong phap lam viée phu hop véi cong viée; tao dung duoc ¢
{in ¢4 nhan.

e y
L Co tr twdng do1 mét trong quan el nha truong,

- C6 ké hoach thuomg xuyén hoc tip, boi dutmg phal LriG
chuyén mén, nghiép vu.

Céc y€u céu khac

- Nam duge chi truong, dudmg 16i, chinh sdch, phap ludt cia
Dang, Nha nugc, quy dinh va ycu cu cuia nganh, dia phuong v
Ig,laﬂ duc trung hoc co s¢ va (rién khai thue hifn vao nhiém vy
durge giao.
- lhuyct phue, huy dong duoe cac td chire, ca nhan trong vr‘:|
ngoai nha trirdng tham gia xay dung véa phat tr ién nha tr uong. i
- Phin tich tinh hinh va du béo duge xu thé phét trién elia nha
truomg, xdy dung dugc tim nhin chién luoc k¢ hoach phét trién
nha truong theo timg giai dogn hudng 161 su phat ( (ricn toan dign|
cia moi hoe sinh va ning cao hidu qua, chit lugng gido duc. I

- Co kha néng tmg dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong
nghé nghi¢p: ¢ kha nang su dung ng,mﬂ ned hodc si dung tiéng
dan 1oe thitu so theo yeu cau vi tri viée lam,

I




5.2- Cie ning lue

Nhém nang lyc Tén ning luc Cép do
- Dao dire va ban linh. 3-5
- T4 chire thire hién ¢ong vide, 3-5
- Soan thao va ban hanh vin ban. 3-5
HaGm ning lye: | Giao tiép g xir. 3-5
chung e e e ey e |
- Quan hé phi hop. 35
- Sur dung cong nghé thong tin.
= 2-3
- Sir dung ngoai ngir hodc tiéng dan toc.
- Xay dung va 16 chire thue hién ké hoach. 35
Nhdm néing Iye [ Nuéi dudng, cham soc, gido duc tré. _ 3-5 B
CUIREINE | i Sune il utiog: gite i 35
- Bao dam chit lueng gido dyc. 3-5
- ‘T duy chién luge. 3-5
- Quan 1y sur thay déi. 3-5
Noomnang e, | gk g 3.5
quan ly =
- Quan ly ngudn lyre. 3-5
It Phat trién nhin vién. 3-5 |

Ghi cha: Cép do duge xée dinh tir cao xudng thip, cao nhét 1a 5, thép nhét 14 1.



Quy trinh céng viéc lién quan:

¥

itu frirong

Ngay bdl diu lhl,rc

Md vi tri viée lam: LBQL 02/THCS TCM

thﬂ 19»’43’% 24

"Thye hién theo quy dinh ‘Lax
lufit, viin ban hudng dén vé

co s¢ ¢Ong ldp cua co quan

"han, co cédu 10 chie va hoat dong cia trudng trung hod

cdc van ban quv pham phap
chirc ndng, nhi¢m vu, quyén

c6 thim quyén.

1- Muc tiéu vi tri viéc [am:

Ginp Iicu trudomg chi dao, di¢u hanh mét hodic mot s6 linh vue cong téc thude
chirc ndng, nhiém vu cia truong trung hoc co sd. thu trach nhiém trude l@nh dao co
quan quan 1y, trude [1i¢u trudng va trude phap luét vé linh vurc cong tac dugc phéan cong.

2- Cac cong viée va tiéu chi danh gia:

Céc nhiém vy, cong viée

Céng viée cu the

Ticéu chi dianh gia
hoan thanh céng viée

T T
Nhi¢m vu,
mang cong viéce
T'é chire, quan Ly
91 cac hoat dong

cua trudng trung
hoc co sd

DPiéu hanh cong viée do TTiéu

quy dinh; tham muu cho Ili¢u
trirgng, cac ndi dung chuyén mon
thude linh vie duge phian cong.

trudng phin cong, ly quyén theoKé hoach thyc hién nhiér

vu duge duyél va duge L
chire thye hién co kEt qua.

Quidn Iy hoc sinh.

[Hoc sinh duoe yéu thuong,
bao v, tao diéu kién tham
pia cdc hoat dong theo
Chuong trinh gido duc trung,
hoc co sd (dic biét 1a trd
khuyét tat hoe hoa nhip).

Thue hién ché do béo céo theo| ;
quy dinh.

Hoan thanh ché do bao cao
dinh k¥ theo quy dinh va cac
bao cao dot xuat theo yéu
cdu coa cip co thim quyén.

Co day du hod so quéin 1y
thco quy dinh.

I'ham gia thue hién x3 hoi hoa
pido duc: huy dong cac lue luong)
@ hdi ciong tham gia hoat ddng]
gido dyc. phat huy wvai trd cua

[Tuy dong duoce cac 16 chire,
ca nhdn tham gia hoal d(“__mijg
2140 duc.

nhé (romg d&i voi cong dnng
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| Tham gia sinh hoat cing tdTham gia diy di cac budi
g Tham gia hoat f:_huyc“Im miﬁn. - sinh hoat.
2.2 | dongdayhoc, . . - U
Sre e - I'h : 2 d: the W o 5 "
} g1ao duc ﬂinimvfizjn%idz;gﬁc (ﬁél ;;; {j%}il)f;y du so tiet quy dinh va
v6i Pho TTiu trudng, Fo chal lugng,
Néng cao ning lue(l'ham gia dao tao, boi dudng, ty ,I!.-Iam £t o’ {IU;FHC h_,ﬂal
il 51 duding dé nane cajdong dio tao, béi dudng
chuyén mén  hoc, tu bbi duding dé néing caol ey e Py
2.3 A SN st v theo quy dinh; dép ung ti¢u
nghiép vu, ning ning luc chuyén mén nghiép vu/ 5 :
luc quan 1y  mang hue quén 19 chuan chirc danh nghé
il }F B y- lnghi{:‘p duoc bd nhiém.

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

Brge quan Iy
true tigp va kiém
duyét két qua bai

Hi¢u trréng dong trong nha trir

quan 1y, hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co' quan, to chire ¢ qua

Uy ban nhén dén quén,

Phong Gido duc va Pao tao qudn; cdc
c0 quan chuyén mén khac thuje Uy
ban nhan dan quin,

Uy ban nhén dén phudng.

Cac rudmg trung hoc co s& khac.

Céc tb chire, doan thé khac,

I truémg, T4 pho chuyén mén,
2ido vién, nhin vién,

y hé chinh |

|
Cac don vi phoi hop chinh |

L1 dE‘mg trudmg; hoi dong thi
dua khen thudng; héi dong kyl
ludt; hoi déng tr vén; 16 chic
Jang Cong san Viét Nam: o)
ngudl laochire Céng doan; té chire Doin
duge giao/lhanh nién Cong sén 118 Chi
inh; 6 chire Doi Thiéu nién

l'ién phiong 116 Chi Minh: cic

b chuyén mén; 16 vin phong;

[Ic'rp hoe sinh.

ong

Ban chit quan hé

T'huc hién trach nhiém quan ly nha nude doi
Vo1 g140 duc trung hoe co s theo quy dinh.

Thye hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
gido duc trung hoc co so: phét huy vai tré cia
nha truomg vii cong don g.

Huy dong sur tham gia clia céc 16 chic, doan thé
wam hoat dong day hoc, 2140 duc cia nha Ln.rc‘mg.[




4- Pham vi quyén han

T Quyen han cu the

Q_udn lv can bo, giao vién, nhan vién enia truéng trung hoc co s¢ duge giao qudn
Iy theo quy dmh clia phap ludt va hudng dan cia co quan quan Iy gido dyc.

4.1

4.2 Quan Iy tré em ddng hoc tai trirdng trung hoc co sff duge gldu quan ]v

4.3 [I'huc hién quy e ng Xir cua can bd quén ly theo quy dinh.

5- Cie yéu ciiu vé trinh d, kinh nghiém, ning lire vi phiim chét ¢4 nhén
5.1- Yéu cau vé trinh 9, kinh nghiém, ph4im chét c4 nhin

" i - i ———— LT Ll oo oo

. |
| Nhom yéu ciu Y éu cﬁu cu thé |

- Co bang cir nhan thude npanh dao tac gido vién h (¥ 1u1 ddi v
pido vién trung hoe co s hode ¢6 bing cir nhin chuydn ngénh phiy
hop va c6 chimg chi béi dudmg nghiép vu su pham. |
trinhdg o tge | Phé Hiéu trudng trirdmg trung hoc co so thudc doi wong Al
thyuc hién nang trinh d6 chudn duge dao tao quy dinh tai Neghi
56 71/2020/ND-CP hode thude déi lwong quy dinh tai Thing W
MJEHEUH 1- S(Jl)i“i thi klan \cét dén yéu cau v trinh do « t*m: :

| BBoi dutng.

| chimg chi Vi s S TNT o i e ]
| = - Co chang chi béi dudng tifu chudn chire danh nghe nghiép giao

vién trung hoc co s¢ theo quy dlnh

- Da day hD-:: it nhét G:r LA, i
Kinh nghi¢m
(thanh tich

cOng tac)

. - - z . b sn ‘o T
- Péap g tiéu chudn chire danh nghé nghiép gido vién trung hoe
CO S0,

- Dat chudn gido vién trung hoe co sd.

- Tuyét ddi trung thanh, tin Emmg ngh}cm I.L]L lep hm]: Lhu t| LOTIE,
chinh sich cua Dang, phap ludl coa Nha nude, quy dinh cda co quan,|

- Thye hién 16t quy dinh vé dao dirc nha gido, ¢6 tic phong. phuongl

Phir chit o4 nhén phap lam vige pht hop véi cong viée; tao dung duge uy tin ca nhin.

- Co tr trong d6i mai trong quan trj nha trudmng.

- Co ke hogeh thudng xuycn hoc ap, boi dudng phat rién chuvén
mon, nghi¢p viL




10

- Nidm dugc chi truong, dudn 12, lm chinh sach, phap ludt ctia Dang ;jcl
Nha nuée, quy dinh va yéu cau cia nganh, dia phuong vé gido du [
trung hoc co sé va trién khai thue hién vao nhiém vu dugc o 2ido,

- Thuyét phuc, huy déng dugc cdc 16 chire, ca nhén trong va ngoai
nha trrémg tham gia xdy dung va phit trién nha truémeg.

| Céc yéu chu khac |- Phan tich tinh hinh va du bdo duge xu thé phat trién cia nha
trudng, xay dung duge tam nhin chicn luge ké hoach phat trién nha
truong theo Wmg giai doan huéng 16i sy phat trién toan dién cia
mdi hoc sinh v ning cao hiéu qua, chit luong gido dyc.

- C6 kha ning mg dung cong nghé¢ théng tin trong hoat ddng nghd
nghlcp 6 kha ndng su du.ng, ngca.: ngt hodc st dung tiéng dan (¢
E thi¢u s6 theo yéu cu vi tri viée lam.

5.2- Cac ning luc

Nhom ning lue Tén nang lye - Cip di
- Dao d;-:_ va ban linh. - | 3-5 o
—_lr; CEL_I.];L;‘L hi_:;n cong ;16; - 3-5 o
- Soan thao ;\;'a ban hanh van ban. - ?;—5_
Nhéﬂ_l niug o' [ Giao tiép tmg xi, _ 1 3-5 _
chung L N
- Quan hé phéi hop. 3-5
- Stur dung, Egni?jlg_h@% lm__ _____ ) 2_3_.
- Str dung ngoai ngir hoic tiéng dén l(;rc
N Xﬁy dung vé tb chire thue hién ké huach 3-5 -
Nhém nang lye | Nudi dudng, chdm soc, gido duc tré, 3-5
chuyénmén | Xay dung méi trudng giso duc. 3-5
- Bao dam ch_’Ei'i lrong gido duc. - _3j5_
- Tu duy Lhtﬁl’l lroe. ol —Bf: _ _
- Quaﬁ .Iy sur thay doi. _ B 3-5
HEI nﬁng e | Ra quyét dinh. o é_—g_ -
quan ly . : e
- Quan Iy ngudn hyc. 3-5
 Phét trién nhdn vicn, ] 35

Ghi chii: Cip d6 duoe xac dinh 1 cao xudng thép, cao nhét 13 5, thép nhit 13 1.
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ffi Vi m wcc lam NVCN QUTT]CS— r (‘TV[

Neay bat dau thue hién: lQM”{]M |

i'huc hlcn theo quy dinh tai cac vin ban quy pham phé‘lpﬂ
luat. van ban hudng din vé chirc nang nhi¢m vu. quyén
han, co cdu 1 chire va hoat dong cua truomg trung hoc
co s¢ cong ldp cia co quan co tham quycn.

I'én vi (ri WiRg
Glau wén ey

'Quy trinh ¢dng vige lién quan:

1- Mue tiéu vi tri viée lam
'Thue hién nhi¢m vu giang day, gido duc hoc sinh trong céc trirdng trung hoc co so.
2- Céc cing viéc va titu chi dianh gii

Céc nhiém vu, cong viée
T Th = = -

Nhiém vu i i i
L S T Cong viée cu the
mang ¢ong vige | e

-

Tiéu chi danh gia
hodéin thanh céng vite

Theo ban md 1 vi el videl
lam cua gido vién trung th|
CO 80 hang H va hang UL '

'Thue hién cac nhiém vu cua gido vién
trung hoc co s¢ hang 11 va hang 1L

|

I

|

l ‘

L Thyue hién cac nhiém vu khac cua |
] gido vién trung hoc co 56 hang, I

Co quyc.l dinh pht.. du}LH
[ danh sach tham gia bién
| Tham gia bién soan hodc thim dinhisoan hodic tham dinh. I
l hodc lua chon sdch gido khoa, tai ;
li¢u gido duc dia phuong hodc caclodn thanh nhiém vu bién sogn
1ai licu day hoe khae va 1ai liéu bihodc thim dinh theo ké hoach. |
dudng cho gido vién.

San phim dat yéu ciu theo
Giang day, gido quy dinh.
due hoce sinh - '

[~

L licu wp e mn b durong » i
cip cothim quyén phé duy L |
6 quyét dinh tham gia hm'
[.am bdo cdo vién. chia s¢ kinhicao vién hodc vian ban cu
nehiém hodc dav minh hoa & cactham gia chia s¢  kinl
lép tip hufin, bdi dudng phat Lriénnghiém. hoiic day minh hoa |
chuyén moén, nghiép vy gido vién t ;
cap quin trd 1én hodc tham gia day{Hodn thinh ndi dung cde lop tin

hoc trén truyén hinh. hudn, béi durdng theo phin ¢éng|
| Ll'ﬁzi liu day hoc rén)

I:uy n hinh, bai giang dugy
thuu (rén truyén hink
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Chu tri trién khai, hu*cmg din déng
nghiép trién khal cac chu truong,
noi dung dbi méi cia nganh.

[ai l:cu trién khai, hunm;_.,
din ddng nghiép trién khai
cac chu truong, ndi dung,
d6i mai cta nganh duge cip
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia cong tic kiém tra chuyén|
mon, nghiép vu cho gido vién i
cap quin trer 1én; tham gia dénh gid
hodc huong dan cac sin phdm
nghmn clru khoa hoce va cdng nghé
tir cap qudn trd lén,

lham gia ban t§ chirc hodic ban
giam khéo hodc ban ra dé trong cac
hoi thi (ctia gido vién hodc hoc
sinh) tir cap quén tré 1én (néu co).

Aodn thanh ¢ong tac kiém

Co quvcl dinh thanh lap
doan kiém tra chuyén mén,
nghiép vu cho gido vién tif
cdp quin (rd lén.

tra theo ké hoach.

Coé quyét dinh tham g,ia]I
danh pia hodc hudng dan
céc sin phim nghién citu
khoa hoc va cong nghé i
cip quan tro 1én.

Co quyét dinh Lham gia ban
(6 chire hodc ban gidm khéo
hodc ban ra dé cac héi thi.

[oan thanh cic nhiém vu
ban phan cong.

Cac nhiém vu
khac

]

I'heo phan cong clia Hiéu trudng.

IToan thanh dang tién da,
bdo dam Lhdl lugng theo
yéu cau dbi véi timg vigc

duge phan cong cu thé.

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

ﬂlrm: quan ly trye
tiép va kiém duyét
két quﬁ bai

Quin Iy trye tiép

Cdc dom vi phéi hop chinh

Hoc sinh cta cic l6p dug
phén cong chit nhiém, day hl}
ndi riéng; hoc sinh cua trueim
trung hoc co s6 néi chung.

Hicu trudmg, Pho Hiéu
lruong, 16 trurong
chuyén moén

an Ho
[hiéu
inh;

116i dong trudmg; héi déng thi dus
khcu erﬁrng; hoi dong ky ludt; hoi

ong tu vén; to chire Dang Cong
san Viét Nam; to chire Cong doan;
(6 chire Poan Thanh nién (-(mn

6 Chi Minh; 16 chiic Doi
nién Tién phong 110 Chi
cde 6 chuyén mon; & v

hong;: lap hoc.

s i




3.2- Bén ngoii

Co quan, t6 chu ed quan hc chmh Bin chat quan hc

|
|
| J"y ban nhin din qudn. l
|

Thuire hién trach nhiém quan ly nha nuoe déi

!l’himg Gido duc va Dao tao quén; cdc co
] vai giao duc trung hoe co so theo guy dinh.

quan chuyén mén khac thuge Uy ban
nhan dén quan.

Uy ban nhan dan phudng. Thye hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
oido duc trung hoc co sd; phét huy vai trfa!
“ac lm'r:rng lmng hm Co S0 Lh.:u. cua nha ’ermg vai cong déng.

I[uv ddng, su lhdm gin u‘m cac 16 chire. doan
ILL'{w 16 chire, doan the khac, hé vio hoat dong day hoc, gido duc hm.|
sinh cua nha lruong |

4- Pham vi quy&n han

TT Quyén han cu the ]|

Quan 1y hoc sinh dang hoc tai trudme trung hgc co sO dang tham gia giing day.
cong tac.

42 Quén Iy sé sach déi véi gido vién theo quy dinh.

|

Duge tr chi thye hién nhiém vy chuyén modn véi sy phin cdng, hi trg cda lu|
chuyén mon va nha trirdng,

5- Cac }'cu LEH.I vé trinh dg, kinh nghiém, nang luc va plmm chiit ¢4 nhén
5.1- Yéu ciiu vé trinh d8, kinh nghiém, pham chat e nhiin

Nhom ycu cau Yéu ciu cu thé

*6 bang cit nhin trd 1én thude nganh dao tao eido vien doi ww;
2140 vién trung hoc co s&. Trudng hgp mbn hoe chua du giao vicn|
c6 bang cr nhin thude nganh dio tao gido vién thi phai cd bing
cur nhin chuy€én ngéanh phL‘] hop va ¢6 chimg chi hbi dudng nghicp|
vu sur pham danh cho gido vién trung hoc co s¢ theo chuong erh|
do Bd trrong B Gido due va Béo tao ban hanh. !

Trinh d¢ dao tao

; = Duegre hoe Wp, boi dudmg nang cao trinh d§ chuyCn maon. nghiép vy,
1361 dudng, !

: ; W g - £ ’ % —
chimg chi - (6 ching chi bai duting theo tiéu chuédn chire danh nghé nghiép)

. |
eiao vién trung hoe co sd theo quy dinh. l
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Kinh nghi¢m
(thdnh tich cong tac)

- Co ur di 06 nam il chire danh nghé nghiép gido vién trung hQL
co s& hang 11 (md 50 V.07.04.31) hodic twong duong theo quy dinh. |

- Duge cong nhén la chién si thi dua cip bo/ban/nganh/tinh (Thinh
phd) tré 1én hodc bang khen tir cap tinh (Thanh phd) tré 1én: hoae
duge cﬁng nhdn dat mét trong cac danh hiéu: gido vitn day gioi,
gid0 vién chi nhi¢m Jcrg 2101, gido vién lam Tong phu trich Doi
Thiéu nién tién phong 16 Chi Minh gioi tir cap quén tro 1én.

- Dat chuin nghé nghiép gido vién trung hoc co s,

Pham chét ¢4 nhan

- Chéip hanh céc chi trrong, dudng 16i chinh sach cua Déng, phap
ludt eta Nha nude, cée quy dinh ctia nganh va dja phuong vé 2140
duc trung hoc co so.

|
- Thudng xuyén trau ddi dao dire, néu cao tinh thin trach nhié¢m,
pilf gin pham chét, danh du, uy tin cia nha gido: guong mau trurde
hoc sinh.

- Thuong yéu, déi xir cong, béng va t6n trong hoe sinh; bao vé cde quyén
va lgi ich chinh dang ciia hoc sinh; doan két, gitp do dong nghiép.

- Thue hién nghiém céc quy dinh vé trch nhiém va nghia vy
chung ctia vién chire va quy dinh ciia B9 Gido duc va Dao tao vé

rﬂao dirc nha gido.

5.2- Cac néng lwe

Nhom nang lue

chung

Nhom néang luc

Tén ning luc Cf-lp do

Gigo tiép (g xit 45 a
lic:rp tac, hod trg dnng n 5,h1ep 4-5
I'hich ttng véi su thay déi. 4-5
T'w hoc, nghién ciru khoa huc 4-5
Su dung cong ngh¢ Lhmlg Lin. 55
St dung ngoai ngir hodc ticng dan fc.
[lich cue, cha déng thue hién va wyén truyén
van dong, huéng din ddng nghiép thuc hién
chii trrong, dudng 161, chinh sach, phap ludt

4-5
cia PDang, Nha nuae, quy dinh va véu chu cia
ngdnh, dia phuong vé gido duc trung hoc co s
vao nhiém vu dugce giao.

Nhom nang luc
chuyén mon
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Co kha nadng thuc hign va huong din, ho LroJ
ﬁcm;-:, nghiép xay dung ké hoach day hoc va{
eiao duc phl hgp vii diéu kién thue té cia nha
truomg va dia phurong: huéng din, hé tro déng
nghiép xdy dung b.n hoc theo chi dé lién mon.

Co kha nang Lhu'c hién va hudng din, hd tro
dong nghiép trong viée vin dung phuong)
phép, céng ngh:, day hoc va gido duc theo
huéng phat trién phdm chét, nang luc hoc sinh
phil hop v6i dicu kién thye té cua nha trwong)
va dia phm_m g.

‘-J’a_n dl,zng va huong din, hé tro dong nghiép
trong vigc sir dung céc hinh thire, phuong phap
kiém tra, danh gia két qua hoc tap. rén luyén 4-5
va su lién bo clia hoc sinh theo hudéng phat:
mcn pham chit, nﬁng lrre hoe smh

4-5

4-5

Vén dung va huodng din, hd trg dc-ng nghicp
trong vige trién khai c6 hi¢u qua cdc bién phap
i van tdm ly, huong nghiép cho hoc sinh, cich
I-:mg ghép trong hoat déng day hoc va gido duc.

Cé kha nang dé xudt voi nha truong cic bién
phap ting cuong su phéi hop chit ché gital
nha truong voi edc 10 chire, ca nhén co lién
quan trong vi¢e thue hién cdc hoat dong day
hoc, giao duc hoc sinh.

C6 kha nang huong dan, h trg dong nghigp,
chia s¢ kinh nghi¢m vé phat trién ning lug 4-5
chuyén mon, nghiép vu.

Ghi chi: Cip do duge xéc dinh tir cao xubng thip, cao nhit la 5 va thép nhét 14 1.
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“BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: NVCN UZJT HCSwTCM

Neay bat dau thire hién: 19/4/2024

Quy trinh ¢ong viée lién quan:

‘han, co cau td chire va

Thue hién theo quy dinh tai cdc vin ban quy pham phép
Jugt, van ban hudéng dan vé chire ning, nhiém vu, quyén

co 56 cong lp cia co quan cé thim quyén.

hoal dng cia truong trung hoc

1- Muc tiéu vi tri viée lam
Thuc hién nhiém vu gidng day, gido duc hoc sinh trong céc truémg trung hoc co sd.
2- Cic cbng viéc va tieu chi danh gia

Céic nhiém vu, eong vife

Tiéu chi danh gid

Nhiém vu,
mang cong vice

Céng viée cu thé

hoan thanh cong viée

2:1

Giang day, gido
duc hoc sinh

'Thure hién cée nhiém vu cia gido
vién trung hoc co s& hang 111

Theo ban mb 14 vi tri viée lam cia
9140 vién trung hoc co sé hang 111

Thure hién cac nhiém vy khac cia
©ido vién trung hoc co s6 hang 11

Lam bdo cdo vién hodc day
minh hoa & cac 16p bdi dudng
gido vién hodc day thu nghiém
cac md hinh, phuong phap,
cbng nghé mdi tr ¢dp trudmg
(rd 1én; cha tri cde ndi dung|
boi dudng va sinh hoat chuyén
idc, & to chuyén mén hodc tham
gia xay dung hoc liu dién (tr.

[ham gia hudng din hodc
danh gid cac san phim nghién
ciu khoa hoc va cong nghé tur
cap truong rd 1én,

Tai ligu bdi dudng hoic day
inh hoa. thir nghiém duogc cﬁp
¢ tham quyén théng qua. Khoa
boi dudng hoic day minh hoa,
tht nghiém cia nha trurdng
duoce 16 chie.

Tai liGu bdi dutng, sinh hoat
chuyén dé o 16 chuyén mon
duoc cip co thim quyén thong
qua. Khoa boi dudng, sinh hoat
chuyén dé & 1§ chuyén mon
dugc hodn thanh theo ch Iwa Lh

C6 quyét dinh tham gia danh ¢ gid
olic huéng din cic sian pham
nghién ciu khoa hoe va cong
nghé tir ¢ip trudmg tré 1én

Hodan thanh nhiém vu dénh eid hoag
hudng dan cac sin pham nghién
ctru khoa hoc duge phan cong,
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Tham gia cac hoat dong xa
hdi, phuc vy ccpng dong, thu
hat sy tham gia cua cac to
chitc, ¢4 nhin trong viéc td
chirc céac hoat ddéng day hoc,
gido duc hoc sinh.

~Hoén thanh cédc hoat déng x3
héi, phuc vu cong dong duoc
ziphén cong.

Cac hoat dong day hoc, gido
duc hoc sinh c¢6 sir tham gia cia
icac to chire, ca nhéan.

Tham gia doan danh gid ngoai;
hodc cong tac kiém tra chuyén
mon, nghiép vu cho gido vién
tr cdp trudmg tré 16n.

Coé quyét dinh thanh lap c‘]cn':m1
doan danh gm ngoai hodc kiém
ftra chuyén mén, nghiép vu cho
gido vién tir cAp trudmg trd 1én.

Hodan thanh céng tac danh gid
hoic kiém tra theo ké hoach.

Tham gia ban giam khéo hoiic
ban ra dé hode ngudi hudng]
din trong céc hdi thi (coa gido
vién hodc hoc sinh) tir cép
trutmeg tré 1én (néu co).

C6 quyét dinh tham gia ban gmm
khiao hodc ban ra dé hoiic nguoi
huong dan trong céc hdi thi.

[Hoan thanh cdc nhiém vy ban
phén cdng.

Céc nhiém vu

S khac

Theo phén cong cua Hiéu trudng,

Hoan thanh ding tién d6, bdo
dam chét lucrng theo yéu chu
dm voi timg viée duge phén
cong cu thé.

3- Cac mbi quan hé céng vide

3.1- Bén trong

Buge quin Iy true
tiép va kiém duyét
két qua boi

Quan ly truce tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Hiéu trudong, Pho Hiéu
trirdng, TO trudng
chuyén mdn

Hoe sinh cha cac lop duogc
phan céng chi nhiém, day hoe
noi riéng; hoc sinh cia trudmg)
trung hoc co 80 ndi chung.

sén Viét Nam; t6 chire Cong doan;

Hor déng trudmg; hoi dong thi dua
khen thudng; héi déng ky luat; h-:nJ
don& tur véan; to chirc Ding Céng

1o chirc Doan Thanh nién Cong
sén 16 Chi Minh; t§ chirc Doi
Thiéu nién Tién phong Hé Chi
Minh; cic td chuyén mén; to vin

phong: 16p hoc.
|
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3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chire c6 quan hé chinh Biin chit quan hé

Uy ban nhén dan quén.

Thure hign trdch nhiém quéan 1y nha nuée dbi

ladtyp Lifth e RS v ¢l w0 i g1ao duc trung hoc co s& theo quy dinh.

quan chuyén mon khdc thude Uy ban

nhin din quin.

Uy ban nhan dan phidng, Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
gido duc trung hoc co sd; phat huy vai tro

Céc trudmg trung hoe co sé& khic. ctia nha trirdmg véi cdng dong.

_ ] Huy déng su tham gia cia céc td chire, doan
Céc 10 chire, doan thé khic. thé vao hoat dong day hoc, gido duc hoe
: sinh ctia nha trudmg.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

Quan 1y hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co s¢ dang tham gia pidne day,

. R (=
cong tac.

4.2 Quan ly sd sach déi vai gido vién theo quy dinh.
Dugc tu chi thue hién nhiém vu chuyén mén véi sur phian cong, hd tro cia to
chuyén mén va nha truong.

4.3

5- Cacyéu Lau vé trinh d9, kinh nghiém, nang lye va phim chit ci nhén
5.1- Yéu cdu vé trinh d, kinh nghiém, phim chit ¢4 nhéin

Nhém yéu ciu Yéu cdiu cu thé

Cé 1~,.;'mg et nhén tré 18n thude nganh dao tao gido vién dbi w’ri!
eido vién trung hoc co sd. Treomg hop mén hoe chua di gido vwn'
co bang cir nhan thude nganh dao tao giao vién thi phai co bing,
ctr nhédn chuyén nganh phit hop va ¢ chimg chi bdi duGng nehiép
vu st pham danh cho gido vién trung hoc co s& theo chuong trinh
do Bo truwong B Gido duc va Pao tao ban hanh.

Trinh do dao tao

- Dum, hoc tap, boi dudng ndng cao trinh dd chuyén mén, ng:,hmp vu.
Boi dudme,
chimg chi - C6 chig chi bdi dudng theo tiéu chuin chire danh nghé nghiép
£ido vién trung hoc co sd theo quy dinh.




Kinh nghi¢m
(thanh tich céng téc)
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- Co tr dui 09 ndm glu chie danh nghé nghmp 2140 vién trung hoql
co so hang 111 (md s6 V.07.04.32) hodc tuong duong theo quy dinh, |

- Buge cong nhan la chién si thi dua co s¢; hojc duoc nhén bing
lkhen, gidy khen tir ¢ip quén tré 18n; hodc diroc cong nhédn dat mot
trong cac danh hi€u: gido vién day g;iﬂ gido vién chi nhiém lop
gioi tir cp trucmg tré 1€n, gido vién lam T ong phu trach Poi
Thiéu nién tién phong Hd Chi Minh gi6i Lir cdp quén tré én.

- Pat chufn nghé nghiép gido vién trung hoc co s@.

Phiam chét ca nhan

g Chép hanh céc chi truong, dwdmng 16i chinh sach cta BPang, phip
ludt ctia Nha nude, cie quy dinh ciia nganh va dia phuong vé gido
duc trung hoc co 5.

- Thudng xuyén trau dbi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém,
eiit gin phdm chét, danh du, uy tin clia nha gido; guong méu trude
hoc sinh.

- Thurong yéu. ddi xir cong bing va ton trong hoc sinh; béo v¢ cac quyén
v loi ich chinh dang ciia hoc sinh; doan két, gitip di dong nghiép.

- Thyc hién nghiém cdc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cta vién chirc va quy dinh cia Bo Gido duc va Dao tao vé
dao dirc nha gido.

5.2- Cac ning lye

ctia nha trirong va dia phuong: c6 kha néng|
xay dung bii hoc 1heo chil dé liE'.I‘I morn.

1

Nhum nang lue Tcn nang lre Ciép —|
Giao tiép trng X1t 3-5
Hop téc, hd trg dong nghiép. 3-5

Nhém nang lue [Thich img vai sy thay déi. 3-5

chung 'I'r hoe, nghién ciru khoa hoc. 3-5

Str dung cong nghé thong tin. (%
Sir dung ngoai ngfr hodc tiéng dén toc.
Nim viing chi truong, dudmg 16, chinh séch,
phdp ludt cia Dang, Nha nude, quy dinh va
yéu cdu clia nganh, dla phuong vé gido duc 3-5
trung hoc co s& va trién khai thuce hién co két

Nhom néng lue lqua vao nhiém vu duoe g]do

chuyén mon

Cé kha nang dieu chinh linh hoat ké hoach day
hoc va gido duc phit hop véi diéu kién thuce té 3.5
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Chu déng cdp nhét va ¢6 kha nidng vén dung
linh hoat, hi¢u qua cac phuong phap, cong
nghé¢ day hoc va giao duc dap ong muc tiéu
chuong trinh gido duc trung hoc co so, phi
hop v6i diéu kién thuc té cia nha trrdmg vl
dia phuong.

Cha dong cap nhat va co kha nang van dung
sang tao cac hinh thic, phuong phap kiém tra,
danh gia két qua hoc tap, rén luyén va su tién| 3-5
bo ctia hoe sinh theo hudng phét trién phdm
chit, nang luc hoc sinh.

Co6 kha niing vén dung ¢6 hitu qua cédc bién
phép t van tam ly, huéng nghiép phi hop voi
limg doi tuong hoc sinh trong hoat dong day
hoc va gido duc.

'TJ
I

Chi ddng, tich cyc tao dung mobi quan hé hop
tac lanh manh, tin trong véi cha me hoc sinh,
céc t chire, ¢ nhén ¢d lién quan trong viée thire
hi¢n cic hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

3-5

Chu déng nghién ctru va cd kha ning cép nhdt
kip thoi cdc yéu cdu méi vé chuyén mén,
nghiép vu; co kha nang vin dung sang tao, phuj 3-5
hop, ¢é hiéu qua cac hinh thirc ning cao ning)
lurc chuyén mon, nghiép vu ctia ban thén.

Ghi chi: Cép do duoe xac dinh (0 cao xubng thip, cao nhit 1a 5 va thip nhét |



-
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AN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ién vi a vij tri vige |cI‘Tl M'fN {]3FTI IC‘; TCWI
Gifio view frang b o sé hang i1 “Jgdy bal diu thue hién: 19/4/2024
lhu'L hi¢n theo quy dinh tai cac van ban quy phdm phap
. . = ludt, van ban hudng déin v¢ chirc ning, nhiém vu. quyén
Quy trinh ¢éng viée lién quan:
an, co ciu 16 chire va hoat d{}ng cua truurm trung hoc
- co ¢ cong lép cha co quan co th: {ham quvm o i

1- Mue tiéu vi tri viée lam
Thue hién nhiém vu giang day, giao duc hoc sinh trong cac truomg trung hoe co $0.
2- Chc cOng viée va tiéu chi danh gia

mang cong vice

i i hoc tap, rén luyd

T - |

Cac nhiém vy, cdng viée N T . ;
_ e | Tidu chiddnh gia |

l | hoan thanh eong viée |
Cong viéc cu the |

]

iy dung ké hoach gido duc ciia mén
hoc duge phin cong va Iham gia xayKé hoach pidng day. gian
dung ké hoach gido duc cua tb chuyénduc hoc sinh duge cap g
mén theo muge tiu, chuong trinh gidothdm quyvén phe duyét,

duc trung hoc co s@. ‘

Nhiém vy,

Day hoc va piao duc hoce sinh the
chuong trinh, k& hoach gido duc cu:
nhi trudng va t8 chuyén mén; qua
Iy hoc sinh trong céc hoat djng gia
duc do nha trudmg t6 chie.

foan thanh cde ndi mw;'l
cliz ké hoach gidng day.|
ido duc hoc sinh dugc capy

6 thim quyén phé duyét

I
|

(ang day, gidao Sir dung cac phuong phap day hc-(, Gido an bal gring va hudi|
duc hoe sinh glan duc theo huong phat huy nangdong day hoc. gido duc
lure, pharn chat ctia hoc sinh, tichduge danh gia dat yéu ciu
cure hoa hoat déng ctia hoe sinh. vé phiromg phip. |
3 |

Hoan thanh cae hoat dong
kit tra, ddnh gid k&t qua

'huc hién cac hoat déng kiém trafsinh theo quy dinh. :
danh gia két qua hoc tép, rén luyén) \
clia hoe sinh theo quy dinh. Hodn thanh diy du edc t,q
pm,h vé kidm tra. danh gid
két qua hoc @p. ren Iuww.
cua hoe sinh theo quy dmh

___________ L e T e A S




22

e . — : . e o _
| Hoan thanh céc lop boi
duting hoc sinh niang khiéy
hodc phu dao hoc sinh yéu
kém theo yéu ciu.

I'ham gia phat hién, bdi dudng hoc
sinh nang khiéu hodc phu dao hocQuyét dinh hodic van ban
sinh yéu kém hofic hudng din sinhphén cOng hurémg din sinh
vién thue 1dp su pham (néu cd). vién thure tdp su pham.

[loan thanh ké hoach
huéng dén sinh vién thue
- ltép su pham.

Iloan thanh céc hoat dong)
I'6 chire cic hoat dong tr vin tim Iy tr vAn  tam ly. hudn g_'
huong nghiép cho hoc sinh va changhiép cho hoc sinh va cha
me hoe sinh cta 16p duge phédn cong.me hoc sinh cta iop dugc]
phan cong theo ké hoach. .

Cic hoat déng day hoc.
pigo duc, tr vAn am Iy,
hudng nghiép cho hoce sinh
cO sur tham gia ciia cac 16
chire, ca nhin co lién quan.

Phéi hop voi cde 1§ chire, ¢4 nhan
ca lién quan dé thue hién cac hoat
dong day hoc, gido duc, tur vin tam
Iy, hudng nghiép cho hoc sinh.

Tham gia ddy du, c6 chét
lugng céc hoat déng cia 1d
chuyén mon.

tloan thanh hoat ddng
nghicn ciru khoa hoc theo
Tham gia cdc hoat dong cia 18k hoach.
chuyén mon; tham gia nghién ctu
khoa hoc: hoan thanh hé théng hCo ddy di hé théng hd so
S0 quéan ly hoat dong gido duc thc]tguéfm Iy hoat djng gido duc

quy dinh; thue hién céng tac phdthco quy dinh.
cap gido duc trung hoc co sd vi

gido duc hoa nhdp trong pham villoan thanh céng téc phd
duge phin cong; tham gia 16 uhﬁct:;ip giao duc trung hoc co
cac hoi thi (ctia gido vién hodc hockd vi £ia0 duc hoéa nhdp
sinh) ( ¢p trudmg trér 1én (néu ). theo phan cong,

Van ban phan cdng, cu
ngudi tham gia t6 chitc cag
hoi thi tr cép trudmg (rd
I1Cn. Iloan thanh nhiém wvu
duge phan cong.
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[Hoan thanh céc khoa dao tao,
chuong trinh boi dudng theo quyflloan thanh vige déo tao,
dinh; ty hoe, tu béi dudng ning caobdi dudng theo ké hoach.
n&ng lire chuyén mén, nghiép vu.

| i loan thanh dung lién do,

Cac nhié 5 : _
2.2 = khl.';m YW Irheo phén cong cia Hi¢u trudng. bim d-,dm (Ehat : .[an& [h.{IO
; ac yéu cau dor vii tirng vice

duge phéan Long cul th i

3- Cdc mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

H!trt_u quan Iy truc |
lmp v kitm duyét Quiin ly true tiép Cac don vi phdi hgp chinh
kct ﬁua b

I
|
l
_ |
[6i déng trudmg: hot dong (hi dusl
khen thuong, hol dong ky ludt: hoi

dong r vin: 16 chire Dang Congj

[toc sinh cha cac lép duod
T e P " san Vigt Nam; 16 chie Cong dean))
phin cong chi nhiém, day hod :

S S P GV 1098 chire Doan Thanh nién Congl
nol riéng; hoc sinh ¢ta (rudng L]

. = Ssan 116 Chi Minh; 15 chic D3
trung hoc ¢o 50 ndi chung.
Ihiéu nién 1ién phong Ho Lhn

inh: cac 16 chuyén mon: T umu
phong, lcrn h{,&L

Hi¢u truong, Pho [Ticu
trurdng, 16 trudmg
chuyén mon

[———— = — e s

Co ‘quan, tn ::hur.: ch quan hé chmh Ban Lhﬁt quan hL

3.2- Bén ngoai

Uy ban nhan din quéin,

Ihue hién trach nhiém qudn ly nhad nude doi

Phang Gido duc va Dao tao quén; céc col |, ., : :
- vl giao duc trung hoce corsé theo quy dinh.

quan chuyvén mon khic thude Uy ban
nhin dan quan.

il_'.T}J ban nhan dén phudme. I'hue hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
| : 140 duc trung hee co sd: phat huy vai tm|
Cac lm{m;:, (rung hoc co s¢ khice, ua nha trudmg v mng drm;: |
L.__.. e e ———— il — PSS ——— |
E |Lij)' d{m;:, su tham gia coa cac 16 chirc. doan; l
:(‘ac td chire, doan il 1:3 khie. ihé vio hoat ddng day hoc, piao duc h{}t.|
L kinh eta nha !ru*(mg I
— e e e M - ——

4- Pham vi quyén han
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Quyén han en the

Quidn Iy hoe sinh dang hoc tai trudng trung hoc co s¢ dang tham gia giang day.

cong lac.

Qua’m ly s6 sdch ddi vai pido vién theo quy dinh.

B‘m:rc tu chi thue hién nhiém vu chuyén mén véi sy phin cong, hd trg cia ml
Lhuycn mon va nha truong.

5- Cic yéu cﬁu vé trinh d§, kinh nghi¢m, niing luc vi pham chit ca nhin
5.1- Yéu ciu vé trinh dé, kinh nghiém, phim chét ca nhin

Nhnm y:u cdu Yéu cin oy the

Irinh d§ dao tao  do B& trudng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.

36i dudng,
chimg chi - C6 chitng chi boi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé nghicp
pido vién trung huc, co sd Ihu;} quy dmh
Kinh nghiém

(thanh tich cong tdc)

Pham ehit ¢a nhim

- Co ljamg cir nhin tr(r 1én thuge nganh ddo tao gido wﬂn dbi v(‘ml
gido vicn trung hoc co sé. Trudng hop mén hoc chira di gido vién
c6 biing cir nhin thude nganh dao tao gido vién thi phai c¢6 bing
ctr nhan chuyén nganh pha hop vé ¢6 ching chi boi dutng nghi¢

vu su pham danh cho gido vién trung hoc co s¢ theo churong trinh

- Gido vién trudng trung hoc co s thuge doi tugng phai thue bi¢n
ndng trinh d6 chuin duge dio tao quy dinh tai Nghi dinh m
71/2020/ND-CP hoac thude dbi tugng quy dinh tai Théng tu s6
24,-’2020;"1 i-]i(;])Dl tln khun&, x¢t dén yéu chu vé trinh dn dan lao, |

- l)lwg hoc tap. béi dmmg ndng cao trinh dé chuycn m&n ng,h_u_p VLL

Dat chudn nghé nghiép gi4o vién trune hoc co s6.

- Chép hanh cac chu truong, duang 16i chinh sach cua Diéng, phap
ludt clia Nha nudc, cde quy dinh etia nganh va dia phuong vé gido
duc trung hoc co s0. .'

- Thuung xuyén trau doi dao dite, néu cao tinh thm trach nhiém., gitr gin
phém chét, danh du, uy tin ctia nha o 8id0; guong mau trude hoe sinh,

- Thuong yéu, doi xur Long bang va tin trong hoc sinh; bdo vé cdc quyén
va lgi ich chinh déng ciia hoc sinh; doan két, gitip do dong nghiép.

- Thue hién nghiém cée quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung ctia vién chire va quy dinh ctia Bé Gido duc va Dao tao vé&
dao dire nha gido.
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5.2- Cac nang luec

Nh6m niing lue Tén niing lire Cép dp
Giao tiép g xi. 3-5
Hop téc, hd try dbng nghidp. 5
Nhoém nang lue [Thich ng véi su thay doi. 3-5
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoe. 3-5
St dung cong nghé théng tin. 2
Sur dung ngoai ngit hoic tiéng dén toc.
Nam duoc chi tnrong, duong 161, chinh séch, phép
luat eta Pang, Nha nude, quy dinh va yéu ciu cia 3.5
nganh, dia phuong v& gido duc trung hoe co sé va _
trién khai thyre hién véao nhiém vu duoc giao.
Nam vﬁng kién thirc ciia mén hoc duoce phén
cong giang day: ¢6 kha ning xiy dung duoe 325

Nhom nang luc
chuyén mbn

ké hoach day hoc va gido duc theo hudng phat
trién pham chit, ning im. hUL sinh.

C6 kha nang ap dung co }ueu qua cac phuong phip
day hoc va gido duc phat trién phim cht, nang luc
ht;:c sinh, tich cure hda hoat dong ciia hoe sinh.

St dung duge cac phuong phép kiém tra, danh
oia két qua hoc tap, rén luyén v.-_r s tién bd cua
hoc sinh theo hudng phéat trién phdm chét,
nang luc hoc sinh.

C6 kha néng tu vin tim ly, hmmg nghiép cho
hoc sinh; 16ng ghép cac hoat dong tr van tdm
1y, hudng nghiép vio trong hoat déng day hoc
va gido duc.

Xdy dung dugc méi quan hé hop tic vai cha
me hoc sinh, cde 6 chire, ¢4 nhan co lién quan
trong viée thyc hién céc hoat dong day hoc,
gié{:- duc hoc sinh.

Xay dung va thuc hién ké hoach hoc tap, bdi
dutng phat trién chuyén mén, nghiép vu clia
ban than.

Ghi chi: Cép do durge xdc dinh tit cao xuéng thip, cao nhét 13 5 va thdp nhit 1a 1.
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N MO TA VI TRI VIEC LAM

bi, thi nghiém

M3 vi tri viée lam: NVCN {}4FTIIC'§-TCM

Ngay bét diu thyuc hién: 19f4f2024

Quy trinh ¢bng viée lién quan:

"han, co ¢du 16 chirc va hoat
co 8¢ ¢ong lap ciia co quan ¢

I'hue hién theo quy dinh tai cac van ban quy ph am phap
ludt, van ban huang dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén

dfng cia trudng trung hoc
6 tham quyén.

E & i

1- Muc tién vi tri vi€e lam
Thye hién cong tac thiét bi, thi nghiém trong cdc trudmeg trung hoc co sd.
2- Cac cong viée va tiéu chi danh gia

Lac nhi¢m vy, edng viéce

Nhiém vu,
mang cong vie

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng vigce

2.1

thi nghiém

Céng, tac thiét bi,

Quén ly, bao quan, str dung thiét bi;
luu gitr; str dung hé so thiét bi; sira
chira nhimg thiét bj don gian.

Céc thiét bi ctia nha trudmg
duoc quan ly. bao quin
dung quy dmh

va dé xudt voi Hiéu truomg nha trudmg
-ﬂahumg an thanh ly, ticu hiy thiét bi,C
hoa chat hong, hét han sir dung.

Lip ké hoach st dung, mua sim, strasim, sira chita thiél bi cog =88
chita thiét bi ciia nh tnrong; béo caonha tromg duge phé duyéth =\ g

Ke hoach sir dung, mu

hét han sir d'l.lﬂé, duoc 1h.:1nh
1y, I.u;.u iy ding quy trinh.

[.dp bao cdo dinh ky, thudng xuyén
Ve cong tac thict bi, thi nghiém.

bao cao theo ycu cau.

lhu‘c hmn diy du ché d

hii tri cac ndi dung sinh hoat chuyén
1¢ vé thiét bi, th nghiém & truémg.

Tai liu sinh hoat chuyén
dé duge duyét.

[loan thanh cic budi sinh
hoat chuyén dé v¢ thiét bi,
thi nghi¢m.

Chil tri thyc hién vige khai théc phén
mém (ng dung quén 1y thiét bi,

Chii tri viée (6 chie lam db dungg
day hoc, thiét bi don glan véi vat
ligu d& kiém ¢ dia phurong,

vin hanh ding quy trinh.

Phin mém ing dung qucm
Iv thiét bi duoc khai thac,

Ké hoach lam cde dé diing]
day hoc, thiét bi don gian
voi vt liéu dé kiém o dia
phuong duoe phé duyét va
trién khai (hue hién bio

dam tién do, chit lwong,
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thidt b,

&’hm hop vdi gido vién chuin bi cﬁFJI;
hoa chit va vat litu cénl,”
thiét trong cac bai thuc hanh, thi
nghiém; dam bédo cic dicu kicn vé
an toan, phong chéng chay nd trong
qua trinh thue héanh, thi nghiém.

ip thoi cung cip céc [hlr:l]

hoa chat va vat licu ¢in
11‘11(:[ trong cac bai thuc hanh,
ithi nghiém; dam bao cad
diéu kién v& an toan, phong
chéng chdy né trong qud
trinh thue hanh, thi nghigm.

Phéi hop td chire, danh gid céc cude
thi khoa hoc k¥ thudt cua hoc sinh
c6 lién quan dén thi nghiém tir cip
trirong trdr 1én.

Tham gia diy dt céc cube
thi khoa hoe k¥ thudt cua
hoc sinh ¢6 lién quan dén
thi nghiém tir cip truémgl
tré 1n theo sy phin cong
clia cap ¢6 thim quyén. |

Cac nhiém vu |

2.2 7

Hoian thanh cdc chuong trinh boi
durdmg; tr hoe, trr boi dudng, ning
cao nang lue chuyén mén n ghiép vu.

) |
Hc:-énﬂthﬁnh ké hoach dao
tao, boi dutng.

I'heo phén cong cua Hiéu trudng.

Hoan thanh dung 1ién dn
bio dam chét luong theo
véu ciu ddi voi timg viée
dugce phin cong cu thé.

3- Cic mbi quar
3.1- Bén trong

1 hé cong viée

Bwoe quin Iy truc
tiép va kiém duyét
két qua boi

Quadn Iy trie tiép

Cac dom vi phéi hop chinh

[Ti¢u trudng, Phé Hiéu
trurdmg, 10 trudng
chuyén mon

Cac thiét bi, thi nghiém cial ;
nha trudmg.

h:»hfmg; lép hoe.

61 dong trudmg; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky ludt; hoi
dbng tu van; td chitc Pang Cong
sin Vi¢t Nam; (5 chirc Cong dodn;
to chitc Poan Thanh nién Cong
san H&6 Chi Minh; & chie Déi
Thiéu nién Tién phong HO Chi
Minh; cic td chuyén mén; td vin

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chire ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Uy ban nhan dan quén.

nhan din quan.

Phong Gido due va Dao tao quin; cdc cof
quan chuyén mon khic thudc Uy ban

1'hare hién

voi gido duc trung hoc co s theo quy dinh.

trach nhiém quan ly nha nude doi
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Jy b an dan phuong. ; B g e o e s o ;
3 ban nham dén phucng I'hue hi¢n cong téc thict bi, thi nghiém: phat
Cac trudmg trung hoe co sé khic. 1y vai tro cua nha trudng vai cong dong.

{uy dOng sy tham gia cla cdce t6 chire, doan
hé vao cong téc quan 1y, sir dung thiét bi,
hi nghi¢ém phuc vu hoat déng day hoc, gido
uc hoc sinh.

Cac td chire, dodn thé khac.

4- Pham vi quyén han

f Quyén han cu thé

4.1 |Quan iy cée thiét bl thi ngzhmm cua nha mmng

4.2 JQuan ly s sach dm i mng tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

Duge tu chil trong cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bao dam dap ngl
muc tiéu ddi moi cin ban, toan dién o £ido duc, dao tao.

5- Cac yéu cau vé trinh d4, kinh nghiém, ning lue va phim chét ¢4 nhén
5.1- Yéu cau vé trinh d6, kinh nghié¢m, phim chit ¢4 nhén

Nhom yéu ciu Yéu ciu cu thé

Co bang t6l nghiép cao ddng trér 18n chuyén nganh Long nghé~
thiét bi truémg hoe (hodc ¢6 bing Lot nghiép cao dang trdr 1én céc
chuyén nganh khic phii hgp véi vi tri viée lam thié bi, thi nghi¢m
& trodmeg trung hoc co s6).

Irinh dé dao tao

- Duge hoe tip, bdi duting ning cao trinh do chuyén mén, nghiép vu.
Boi dudng,
chimg chi - Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chudn chire danh|
nghé nghlcp vién chm thiét bi, thi nghtem theo quy dinh.

{ Kinh ng,hzem
F(lhanh tich cong ld(,)

Khong

- Chap hd]‘lh cic chi truomg, duang 16i coa Déang, chmh sach,
phap luft ciia Nha nudce va cac quy dinh ctia nganh.

- ‘I'rung thue, khach quan, cé y thire trau doi dao dire. néu cao tinh
Pham chat cd nhén thin trach nhiém. Gitr gin pham chat, danh dy, uy tin cta vién
chire: doan két, giip d& déng nghiép va hoc sinh.

1

- Thyc hién nhi¢m vu theo ding quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén mén k§ thudt va cdc quy dinh khac cia phap luat.
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5.2- Cac nang lue

Nhém ning hre Tén niing lire Cap dd
Giao tiép tng xir. 3-5
Hop tdc, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhém niing lue [Thich émg véi sir thay dbi. 3-5
chung T'w hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5
Str dung cdng nghé théng tin. i
St dung ngoai ngir hodc tiéng dén toc.
Hicu va biét vin dung chii truong, duémg 16i
cua Dang, chinh sich, phap luit ciia Nha nudc, 3.5
quy dinh va yéu ciu cta nganh déi véi cAp hoc
vao trong linh vuc cong tac.
Thue hién cé hiéu qua ké hoach gido duc cua 3.5
nha trudng.
Cé kha nang quan ly, sir dung, bao quén thiét
Nhom néng luc bi; phong chéng chay nd va chita chay trong 3.5
chuyén mén  frudng hop xay ra chdy nd trong qua trinh thuc 7
hanh, thi nghiém.
26 kha néng sta chita, ty lam va phdi hop Voi
id0 vién, hoc sinh, cha me hoc sinh lam do 3-5
ung day hoc, thiét bi don gidn.
6 kha ning van dung linh hoat, phéi ‘hop vé
b trg gido vién sir dung ¢6 hiéu qua thiét bi, thi 3-5

ghiém vao thye tién giang day cho hoc sinh.

Ghi chii: Cép db duoc xée dinh tir cao xubng thap, cao nhét 13 5

va thap nhét 1a 1.
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BCBAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viée lam: NVCW l]SJTHC‘S TVP

Ngay bit dau thuc h

ién: 19/4/2 024

Quy trinh céng vi€e lién quan:

'han, co cdu td chie va hoat

I'hure hién theo quy dinh tai céc véan bin quy pham phap
luit, van ban hudng dan vé chitc ning, nhiém vu, quyén

co & cong 1dp clia co quan ¢6 thim quyén.

ddng cua truong trung hoc

1- Muc tiéu vi tri viée lam
Thue hién cong tac gido vu trong trudng trung hoc co so.
2- Céac cong viée va tiéu chi dinh gia

Cac nhiém vu, cong vice

Tieu chi danh gia

T B = hoan thanh cong viée
Nhitm vu, " - P oan g Vi
£ Cong vice cu thé

mang cong viéc

K& hogch cOng tac gigo vy
hang nam duge cap

Lip ké hoach, thuc hién céng mblham quycn phé duydt.

bt s Hoan thanh ké hoach céng

bao cio dinh k¥, thudng xuyén theo ‘s’j

= tac giao vu duoc duyét.

quy dinh. |
Hoan thanh céc bdo cdo
theo yéu cau.

Quén 1::,’.. theo dm‘hc_: th_{{ng ho 50, m[le théng b 50, e

sach ctia nhad trudmg lién quan dcnd b

» biic Sk ay du theo yu clu.
2.1 |Cong tac gido vy| ~ ’

o

Phéi hop thue hién cong téc tuyén sinh
vi cac nhiém vu duge giao lién quan
dén thi, kiém tra, ddnh gia hoc sinh.

Floan thanh cong tac mwnt
sinh; ¢ong tde thi. kiém (ra.
danh gid hoc sinh duge giao.

Phéi hop véi gido vién, nhan vién
trong nha truomg quan ly, theo doi

hoc tdp va rén luyén cua hoc smh.

hoc sinh hang ngay: téng hop két quéfloan thanh viée tong, hop

Cung cap kip thoi théng tin
uan ly, theo ddi hoe sinh
ang ngay.

két qua hoc tdp va ron
luyén cua hoe sinh ding
han theo quy dinh.

1

o)
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Hoan thanh cic chuong trinh boi
dudng: tu hoc, tw boi dudng nang
cao nang luc chuyén moén nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach dao
tao, bol dutng.

Céc nhiém vu

22 Kkhac I'hco phén cong cia Hiéu trudng.

-

Hoan thanh ding tién dg,
bao dam chit lugng theo
yéu ciu déi véi timg viéc

dugce phan cong cu thé.
l

3- Cic moi quan hé eong viée
3.1- Bén trong

Dwoe qudn 1y true ]

két qua béi

tiép va kiém duyét Quin Iy true tiép Cic don vi phoi hop chinh

[Tiéu trudmg, Phé Higu ; : %én Vié
trudng, T6 truéng Hoc sinh trugng trung ho

Hoi dong truong: h@i déng thi dua
lchen thuong; hoi dbng ky luat; hoil
déng tr van; 1.0 chirc Dang Céng,

6 chitc Poan Thanh nién Cong

ét Nam; t6 chire Cong doan;

van phong IR an Ho Chi Minh; t& chirc bBai
Thiéu nién Tién phong H6 Chi
inh; céc to chuyén mén: td van
hong; 16p hoc.
3.2- Bén ngoai
Co quan, tb chire ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Uy ban nhan dan quén.
Phong Gido dyuc va Dao tao quin: cac wlhgc hign trich
quan chuyén mon khic thude Uy ban
nhéan dan quén.

Vi giao duc trung hoc co ¢ theo quy dinh.

nhiém quan Iy nha nude doi

Uy ban nhén dén phuémng.

Cac triromg trung hoe co sé khic.

Thure hién cong tdc gido vu; phét huy vai tro
cla nha trudmg v&i cong dong. p

Cac 16 chire, doan thé khac.

L :

thé vao cong tac

Huy déng sur tham gia cia cée td chire, doan

quan ly, theo ddi hoc sth

4- Pham vi quyén han
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T

Quyén han cu thé

4.1 Quan Iy hoc sinh clia trudng trung hoc co sd.

4.2 Quén ly sd sach dbi voi cong tac gido vu theo quy dinh.

Duoc tur chi trong cdng tdc gido vu theo quy dinh, bao dam dap tng muc tiéu
5 A AN SN _
do1 mai cdn ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Céc yéu cu vé trinh 3, kinh nghiém, niing lire vi phiim chit c4 nhén
5.1- Yéu ciu vé trinh a8, kinh nghiém, pham chét ¢4 nhén

Nhom yéu ciu

- 2 Z
Yéu ciu cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang 1ot nghiép cao ding su pham tré 1én (hodc ¢o bing 16t
nghiép cao dang tro 1én cac chuyén nganh khéc phi hop vai vi1
tri vige lam gido vu).

Bbi dudng, ching chi

- Puge hoc tép, boi dudng ndng cao trinh d§ chuyén mon
nghiép vu.

1

- Hoan thanh chuong trinh bbi dudng theo tiéu chuin chiy
danh ngh¢ nghiép vién chirc gido vu theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Phim chét ¢4 nhin

- Chép hanh cac chi truong, duimg 161 ciia Dang, chinh :é"
phap luat cia Nha nuoc va cée quy dinh cua nganh.

- Trung thuc, khach quan, co y thirc trau déi dao dic, néu ca
tinh than trach nhiém. Gitr gin pham chét, danh du, uy tin cu
can b vién chic; doan két, giup d dong nghiép va hoc sinh. |

5.2- Ciac ning lye

Nhém niang luc Tén nﬁng.h}'{: Ciép dj
- Giaotiépimgxe. | 35
Ilop tac, b8 trg ddng nghidp. | 35
Nhom ning hec ?f_hic;l'rlng Vi sU thay dii. N 3—_5;- ]
chung T'w hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5
Sit dung cong nghé théng tin. DUV
St dmenpvgined hlcWing e, -
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Hiéu va biét van dung chu trrong, duong 16i
cua Péang, chinh sach, phap ludt clia Nha nude,

quy dinh va yéu ciu ciia nganh dbi voi cép hoe 20
vio trong linh vuc cong tic.
Thue hién ¢6 hiéu qua ké hoach, chuong trinh
ifio duc cita nha trudn e
Nhom nang Iye 240 9t &
chuyén mdn o5 nano Iye td chite vA qun I hoc sioh d3
thue hién c¢6 hiéu qua cac nhiém vu cda viénl 3-5

chire gido vu.

C6 kha ning phm hop va giao tiép 1ot vai
df)ng nghiép; tu vén, hd tr¢ hoc sinh va cha me 3-5
hoc sinh trong thue hién nhiém vu.

Ghi chu: Cép dé duoc xdc dinh tir cao xubng thAp, cao nhit 14 5 va thap nhit [a 1.
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

M3a vi tri viée lam:

NVCN 06/THCS-TCM

A -
vian hoe sinh

Noay bt dau thuc

hién: 19/4/2024

(Quy trinh c6éng viéc lién quan:

han, co cau t6 chic va hoat
co s¢ cong ldp cta co quan ¢

Thire hién theo quy dinh tai cic vin ban quy pham phap
luat, vin ban huéng din vé chire ning, nhiém vu, quyén

ddng cua truong trung hoc
6 tham quyen.

1- Muc tiéu vi tri viée lam

Thue hién cdc nhiém vy lién quan dén cbng tac tr vin hoc sinh trong cdc truomg
trung hoc co 50 theo quy dinh tai Théng tu s6 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017
cia B GDDPT vé hudéng dan thuc hién céng tdc tv van tam 1y cho hoc sinh trong
trudng pho thong.

2- Cac eong viée va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, eong viée

Tiéu chi danh gia

lién quan dén cong tac tur van hoc sinh.

'1-"_[. -~} - A
,Nh“?i“ L Céng viée cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong vigée i
Ké hoach cong tae tur vén)
hoc sinh hang nim dugc cap
L’g'.p k& hoach, thue hién cdng tac mco Ry GGy plot dzpdt
van hoc sinh hing ndm cia nha,, . . . g
truimg; bio céo dinh ky, thuimg Tt ﬁi"a“hgmﬁ =
xuyén theo quy dinh. REEER R
[oan thanh cac béo cdo
theo yéu cau.
. [Quan I, theo doi hé thong hé so, sdsachiTé thdng hd so, so sich
2.1 | Cong tac tu van

diy du theo yéu ciu.

Phéi hop voi gido vién, nhin vién
lg‘ovng; nha trudng 16 chire cac hoat
|

ong tu van hoc sinh (bao gém cdtw van hoe sinh theo ké

| -

u vin chit déng va tr vin theo nhu
sdu cua hoc sinh, phu huynh).

Hodan thanh cée hoat dong

hoach duge duyél. |

|

lodn thanh cdc chuong trinh boi
udng; tu hoc, tir boi dudng nédng
a0 nang luc chuyén mén nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach dao
tao, boi dudng.

SIS S R
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Céac nhiém vu

2.2 khac

Theo phin céng cua Hiéu trudng.

Hoan thanh ding tién do,
bao dam chét lugng the
yéu ciu dbi véi timg viée
dugc phéin céng cu thé.

3- Céc mbi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Pwoc quin ly trye
ticp va kiém duyét
ket qué béi

Quin ly true tiép

Ciac don vi phéi hop chinh

Hiéu trudmg, Phé Hiéu
trurémg, To trudng
chuyén mén

Hoc sinh cla tru
hoc co s,

Hijl dfmg Iruo‘ng, hUl dong thi dua

en thuong; hoi dong ky luat; hoi
Idﬁng fr vin; iD chirc Dang Cong,
an Viét Nam; t6 chirc Cong doan;
§ chirc Poan Thanh nién Céng
an Ho Chi Minh; t& chire Di
hiéu nign Tidn phong Ho Chi
inh; cdc t& chuyén mén; td vin
hong; 16p hoc.

ong trun

3.2- Bén ngoai

|_ Co quan, t6 chire ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Uy ban nhin dan quan.

Phong Gido duc va Dio tao qudn; cac co
quan chuyén mén khdc thudc Uy ban
nhin dan quén.

"Thyre hién trdch nhiém quan 1y nha nude déi
Vi gido duc trung hoe co s& theo quy dinh.

Uy ban nhén dén phuong,

Céc truémg trung hoc co sé khéc.

Thuc hién cbng tic tr vén hoc sinh; phat
huy vai tro clia nha trudmg voi cong dong.

Céc th chire, doan thé khic.

HTJ}’ dong sir tham gia cua cic tb chire, doan

thé vao edng tac tw van hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT

Quy

én han cy thé

4.1

Quan Iy hoc sinh cia truong trung hoc co sd.

4.2

Quan ly sb sach d6i vai edng téc tr van hoc sinh theo quy dinh.

4.3

muc tién dbi mai can ban, toan dién gido duc, dao tao.

Pugc tur chi trong cong tic tr vén hoc sinh theo quy dinh, bdo dam &ap mg




36

5- Cac yeu cau vé trinh d9, kinh nghiém, nang lye va phim chit cd nhin

5.1- Yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém, phim chit cd nhin

Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé

Trinh dé dao tao
hit hgp véi vi tri viée lam tur van hoc sinh.

C6 bang tot ngh;cp cao ding tré 18n cac chuyén nganh khad

B oi dudng, chimg chi Puge hoe tap, bdi dudn g nang cao trinh d9 chuyén mén, nghiép vu.

Kinh nghiém

(thanh tich céng tac) [~10N8

Phim chét ca nhan

- Chap hanh céc chu truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach,
phép ludt ciia Nha nuée va cic quy dinh ciia nganh.

- Trung thye, khich quan, c6 ¥ thire trau déi dao ditc, néu cao
tinh than trich nhiém. Git gin pham chaL danh du, uy tin cia
cdn bd vién chire: dodn két, ginp do déng nghiép va hoc sinh.

- Thye hién nhi¢ém vu theo ding quy ché, quy dinh ctia phap lugt.

5.2- Céc nang luc

Nhom nang llrc Tén ning lue

Giao tiép g xi.

Hop tac, hd trg dong nghiép.

Nhom ning lyc [Thich (g véi sy thay déi.

chung ' hoc, nghién ciru khoa hoc.

St dung cong nghé théng, tin.

chuyén mén

. T W ] I-
St dung ngoal nglt hoic tiéng déin toe. &
Hiéu va biét van dung chi treong, dudmg 16i l
cua Dang, chinh sich, phap ludt ctia Nha nude, 3.5
quy dinh va yéu cdu cta nganh dbi véi cdp hoc .
vao trong linh vuc cdng tic.
Nim vimng dic diém tam, sinh ly ltra tudi;
nhin dién dugrc tinh da dang va tinh nhay cam 3-5
cua déi turon g cin tir vén. )
Nhom nang luc II‘_».Im*ﬁ vimg, 6 hidu biét vé céde hoat dong nghé nghicp. 3—_5__ -
C6 kha nang thiét ké va thyc hién cdc chuong
trinh phong ngira, can thiép, thiic diy st khog 3-5
va khé ning phuc hdi tam ly ctia hoc sinh.
Co khd ning thiét ké va thue hién céc chuong 15
trinh L rémg , nghiép. o ) -
Co kha nang phm hop vai céac tn chire, ca nhau 3.5

c6 lién quan dé thyc hi¢n nhi¢m vu.

Ghi cha: Cﬁp dd duge xde dinh tir cao xubng thap, cao nhét 1a 5 va ﬂlflp nhdt 14 1.



.
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Md vi tri viée lam: NVCN 07/1 HCEH VP

Auc ngwoi khuyet (it Ngéy bt diu mu-:, hién: 197412024

Th hure hién theo quy dinh tai cdc van ban quy phmn j:lhdp
ludt, vin ban hudéng ddn v& chire ndng, nhiém vu. quytn;
'han. co cu 16 chie va hoat dbng cla truong (rung hoci
co' sO cong Idp cua co quan ¢6 lhdm quycn B E

Quy trinh ebng viée lién quan:

1- Mue tiéu vi tri viée lam

Thue hién cic nhiém vu lién quan dén cbng tac ho trip gido duc hoe sinh 1a
ngudi ki 1U}’b1 1L, hoc sinh hoe hoa nhip trong cde trudng trung hoc co 5.

2- Cdc edog vide va ticu chi danh gid

Cac nhlem v, cng viée : -= y |

o = Tiéu chi déanh gia
: Nhi¢m vu, Cbng vige ey thé hoan thanh cong vite |
‘miing cong vife ol i

& lmach gmu duc ca nhzm
cho ngudi khuwi LaL dm;q
‘iphé duym

Cham gia xdy dung ké hoach gido
duc cd nhéin cho ngudi khuydt tat.

118 trg nguoi khuvét tat hoe tép{l'ré em Ia nguoi khu;u laLl
! va ren luyén ki nang dic thu, kihoan thinh chuone winh hod]
nang song phi hop voi kha ndngtdp va rén luyén ki nang cjm.l
vil nhu cdu cia ngum khuyct 1a=. thu, k] ncmg song phit hop.

I
|
i Cac hom dong hd o gido dug
16 tro gido vién trong cic hoatihgudi khuydt lat dugc huan'
| dong cham soc, gido duc nguoithanh ding 113;n di va Lhdti
| khuyét tat. lwgng ylu chu lai chuong

s g trinh, kc hoach du‘m duyu
Cong tac ho uo l_..-_-_.._.. _— . SRR St
I

2.1 | gido duc nguoi [Tham pia huy ddng hoc sinhlfoan thanh k& hoach huyl
kKhuyettat  khuyét 14t dén wuong trung huc«dnng, nguti khuyél (G dén
1 CO 50, trueong hoc ldp i

|Céc kién thire, kT ndng cham!
soc, glao duc ngudi ::.Inwc1'
at dirge phn hién dén umul
pia dinh cua hoe sinb ltn
ggum kthl Ll i

116 tro, tr vén cho gia dinh ngudi
Lhuwﬂ tat va cing dnng vé kién
thive, ki ndng cham soe. gido duc
neudi khuyét (.

Cac hoat déng phdi hop démhi _
Phoi hop véi gido vicn gidng day leia hoc sinh khuydl due]
2100 vicn chyd nhicm dénh gia hochodn thanh ding tén dé va
sinh khuyét tat. ichiit lugng véu cdu tai cern'ng,l
trinh, ké hoach duoe duyét.
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Hoan thanh cic chwong trinh boi
dudmg; tr hoc, tu boi dudmg, ning
cao ndng lue chuyén mon nghiép
vu theo yéu clu clia vi trf viée lam.

Chung nhén, ching chi céc
chuong trinh bai dutng.

Cac nhiém vu

22 khac

I'heo phén céng cia

11oan thanh ding tién da, big
dam chit lugng theo yéu ciy
d6i véi timg viée duoe phén
cong cu thé.

Hiéu trudng.

1
i
!

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

Dwge quan Iy trye
tiep va kiém duyét
kit qua boi

HiCu trudmg, Pho Hiu
truong, 10 trudng
viin phong

Quin Iy tric tiép

LH{)E sinh 14 ngudi khuyét tat,
hoc sinh gido duc hoa nhip.

Hoi dong trwdng; héi dong thi dua
khen thuong; héi ddng ky ludt; hoi
dong tr vin; td chirc Dang Céng
sin Viét Nam; 6 chirc Cong dodn;
t6 chiic Poin Thanh nién Cong
sin [16 Chi Minh; (& chic Do
Thiéu nién Tién phong Hd Chi
Minh; cac tb chuyén mén: 16 vin
phong; lép hoc.

3.2- Bén ngoai

Bin chit quan hé

Uy ban nhéin dan qudn.

quan chuyén mdn khac thude Uy ban nhan
dan quan.

Phong Gido duc va Dao tao quén; cac col .. . : 5 g
& i o Uglac duc hoc sinh 14 ngudi khuyef 14t noi

Thue hién trach nhiém quéan 1y nha nudc
do61 voi gido duc trung hoe co 8¢ noi chung,

riéng theo quy dinh.

Uy ban nhin déin phuong.

Cac truromg trung hoc co 8¢ khac.

[hye hién nhiém vu b tro gido duc ngudt
lkhuyét tat tai dia phuong; phat huy vai tro
ctia nha truomg vai cong dong,.

Céc 10 chire, doan thé khéc.

Huy dong sy tham gia ctia cde td chire,
doan thé vao hoat dfng chiam soc, gido duc

hoc sinh la ngudi khuyét tat.




N hnm véu cm.

Irinh.do dao tyo

| Boi ditong, chimg chi

(thanh tich cOng tac)

| Phiam chat ca nhin
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4- Pham vi quyén han

Quym han cu thé i

Quén 1y hoe sinh 14 ngudoi khuyét tit dang hoc tai trudmg trung hoc co s& dang!
tham gia céng tac.

Quan ly s6 sdch dbi voi nhin vién ho tro gido duc ngudi khayét 14 theo Guy .din!'1.|

Chu dong trong ndi dung, phuong phap hd trg ngum khuyél 13t hoc tap Vi e
luyén kT néng dic thi. ki nang song phi hgp véi kha nine vi nhu ciu CL:‘
lrwum khuyét tat.

5- Che yéu L'ﬂu vé trinh d, kinh nghugm, mmg Iu‘c va p.mm chét cf nhin
5.1+ WEu céiu vé trinh d§, kinh ughiém, phim chit cd nhin

Yéu cdu cy thé

Thye hign theo quy dinh cda Bg 1m{mg t%r; Gido duc viy
Dao tao v lrmh do chudn du‘m dao tao.

- Duge hoc 1dp, boi dudng ning cao trinh do chuyén mon,
nehidp vu.

I[oan th.:mh nhumlg irmh bm dm::rng theo tién chud :
chite danh nghé nghlep vién chie hd o gido duc nguis
llfhuyu tat theo quy dmh |

Kinh nghi¢m Kh@ng

- Co tinh, than trach nhiém. tdn tuy vGi ebng vige, Lich eud
cii tién, dic ot kinh nghiém trong thue hidn nhicn vy
dugc giao. |

: |
- Thuong yéu, On trong va dm xXu u.mg hanL ddi vl
newdi khuyét (at; hd tro, bao vé quyén v 1o ich hop |'}1Ldp|
clia ngudd khuyl tat. !
- Co trich nhiém hop tac véi déng nghiép, gia dinh e
khuyét tat va cae td chie, cé nhan khac ME VIS ho e
pido duc ngudi khuyc[ LAL. !
' i
|
L Thye hién 16i s6ng lanh manh, viin minh, phit hgp vy

rnm truomg, gido duc. |
|

N
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5.2- Céc ning luce

| Nhﬂm nang lue Tén nang luc Cap dd
Giao tiép (mg xir. 3-5
Hop tac, hd tro ddng nghiép. 3-5
Nhém ning lye [Thich tng véi sur thay déi. 3-5
chung, 1 hoe, nghién ciu khoa hoc, 3-5
Str dung cong nghé théng tin. g
Str dung ngoai ngir hogc tiéng dén tde.
C6 kién thire hiéu biét vé phap ludt, thuc hién
phédp ludt trong co s gido duc trung hoc co 3-5
SO va van hoa hoc dudmg,
C6 hiéu biét vé dic diém, nhu cdu cta nguiri
;khuytt Lat; c{mg tic hé trg gido duc ngudi
khuyét tit va cac chinh séch ciia Nha nuoe, 3-5
cua nganh, cta dia phuong lién quan dén
cong tac hé tro gido duc ngudi khuyét tat
| Nhom nang luc T .
chuyén man |1 huc hién hodc phoi h(:fp thue hién du*c:rc, noi )
dung chuong trinh hé tro gido duc ngudi 3-5
khuyét tat cdp trung hoc co so.
Van dung dugc kién thire va ki nang chuyén
mon co ban vao thyue tién hé tro gido duc cho 3-5
ngum lchuvcl tat
Co ki nang hd tr, tu vin, Lhdm gia, phm h0p
vGi gido vién, gia dinh vi cong déng trong 3-5

eiao duc ngudi khuyét tat.

(rhi chu: Cﬁp dd duec xéc dinh tir cao xuéng thz"ip, cao nhat 1a S va thﬁp nhat 1a 1.
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gé}r bfﬂ déu lhl.:rr.: lucn 19!4!2[)24 !I
|

ia diém lam vige Cac truong Trung hoc co sd llluQL UBNIY quén Go Vup

I'hue hién theo quy dinh tai cic van ban quy pham phap lud j

Quy trinh cong viée lién quanjvin ban hudng din vé hoat ddng ciia fruomg trung hoe cor s¢y
|

| cﬁng ldp lhcu chire nang,. nhi¢m vy, quyCn han dum; giao.

1. Muc tigu vi tri viée lam

Chi tri hodc true tiép thue hién cac hoat dfng nghiép vu thu vién yéu Ldll
Lhuycn mdn cao thee phin cong Lud cdp 6 thim quycn va chiu trach nhiém trude cép
¢6 tham quvén va trwde phap ludt v& nhiém vu dwoe giao.

2. Cac nhidm vy, cOng viée va idu chi danh gia

s e e e — = T=—== el S e S

Cac nhig¢m vy, cﬁng viée
T P s s S S | Tiéu chi danh pid
) Nhié¢m vy 3 g itm vul
| ) Céng viée cu thé hoan thanh nhié¢m vy
| mAang Loug vige I_

: [ham gia o ;

' iy du%'n Cham gia nghlcu clu, gop ¥ xdy dung.Dam bao quy trink ¢
i o P oin thién thé ché, co ché, chinh sichidc va theo ding
! van ban vé

huéc linh vire thir vién theo nhidm vuhoach vé lién do, cha

linh vire o i g '
‘ duot ldnh dao don vi phén cong. hsgng theo phén cong. |

duge phén cong

- Chu tri hoge tham gia nghién ciru. timg
dung cac thanbh tru c¢ia khoa hoc vl
cong nehd trong hoat déng th vién. NGO dung i gla duog
: ; hoan thank thels dung
- Tham gia %y dung ndi dung chum&giién @6 k& hoach, chas
trinh, bién soan 1ai lidu va tham gia bdilwong theo v ciu. |
dudng, hudng din chuyén mén, nghiép| '
vy cho thu vign vién hang du‘m . ;

- Hudng din
2 | chuyén mon;
| aghidp vy
|
I

3 (b Li e L]mf: lucn

- Chi tri xdy dung ke hoach dai han,
trung hen, hang nam vé hoat déng chuvén
, ~ Imén, nghigp va thur vign duge giao va 1o
XAy dt_rng chtic thye hién sau khi duoe phé duyét,
k& hoach, G A e g
' - Xdy dung va thire hiifn k& hoach L:m;_’( Pl S
F s, g hién theo ding Hen do
Lde nim, quy, thang, tudn cia of: rhan
| theo phan cong. it ‘

[
|
o ‘
|

Ké hoach duge xiu
ung én co sh noi
fung k& hoaeh cing g
g dom vi va ILEchlfc LI

Lxd
e




Nghién eiru
xdy dymng céc
dé an, du 4n

3.2 |cdp bd, cap co s

va cong tic
nghiép vu
lién quan

- Tham gia xdy dung tiéu chuin qube

2 - o hin ndi d tham
g1a trong hoat dong thu vién. il

12 duge hoan thanh
co ding ké hoach,
chat lugng do ngudi
chu tri giao.

- Tham gla tong két danh gia, dé xué
stra doi, bd sung, hoan thién quy tri
nghicp vu thur vién.

Thyc hién céc [Tham gia 16 chic hoat djng chu:,n::ni%)D a;g lf:ia ?;gﬂ Enb

haaE dong  mdn, nghiép vy thu vién theo quy d;nhkc hoach v& fifn 8,
chuyén mén, |ctia phap ludt va cdc hoat déng khac
‘A chit lwong, hicu qui
nghiép vy  nham thic diy phét trién viin héa doc. cong vidc.
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| Yhiie idn bk - Fham dur {|_1} du,
' e MR BAC du cdc cude hop trong va ngodu,}*uan bi tai litu va y

2 ﬂhmmﬁ\f’u — don vi theo phén cong., kién phal bidn theo
héi hop
yéu cAu.

Xdy dung mai quan
Phdi hop  Phéi hop v vién chire, ngudi lao donghé tich cure trong cong)
cdng 1ac trong don vi thuc hién nhiém vu. tac theo ding quy ché,
quy dinh.

4 [I'mye hién cdc nhiém vu khic do cip cé thim quyén giao.

3. Cde mbi quan h trong cong viée
3.1. Bén trong

ﬂ'lt’ﬂ-{ qu;in I¥ true tiép va
i luun duyet két qlhl boi

_a
Quin ly true tlﬂp Cac dom vi phdi hgp chinh

LIi¢u truong, Pho Hiéu trudng,Céae vién chire va nguoi laoCac 14, bo phan thudc nha
16 truémg chuyén mén id:‘;‘mg khic trong dom vi. irudmg.

3.2. Bén ngoai

J Cu quan, 16 chuc ¢0 quan hé chinh Bin chét quan hé

[Cac ¢o quan, don vi ¢6 lién quan. “hu tri thye hién nhiém vu dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

[ ————— e — T SR PO

T Quycn han cu the

I'ryre Lu.p thue hi¢n cac nhiém vu duge phén cong, bio cao va chiu trach nhiém|

4.1
trude L:ip Co 1h.:im quyén vé két qua thuc hién nhi¢m vu.

42 1ham du céc cude hop, hdi nghi vé céng tac ¢o lién quan ctia don vi theo su phan cong.
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-s 43 Phbi hop véi cée cé nhén, co quan, don vi khic trong vice Lr1&n lchal thue hxcnl:
" nhiém vy khi duge cép ¢6 thim quyén giao. '

= M ey — . _

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
S.1. Yéu citu vé trinh dg, kink nghiém va phine chiit cd nhiin

Nhum yeu cﬁu Yéu ciiu cy thé

C6 bang, ot nghlcp dai hoc 1r& 1én chuyén nganh thong tin - thu
vién. Trurong hop 6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh khac phai
6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning nghé nghiép chuyén

nganh théng tin - thir vién do co quan. 16 chire ¢6 thim quyén cip. |

T'rinh do dao tao

Bm chrdmg, Co ching chi béi dudng tiéu chuan chie danh nghé nghicp vién
chimg chi chuc chuyén nga.nh thu vién. |

|Co that gian ebng tic gilr chire danh nLh(‘ m__,lm'p thu vigi UL.1|
Kinh nghiém hang 111 hodc twong duong U di 09 ndm 1o 1én (khong ké {hur
gian tdp su. thir viée).

- C6 tinh thin trach nhtcm vai cong vice duqrr: glao., tudn thi qu \|
dinh cua phap ludt; thuc hién dimg va day di cie nghia vu (.,Lm|
vién chire trong hoat dong nghé nghiép.

L Tam huyét véi nghé, trung thue, khich quan, thine thin; l
vige kKhoa hoe, co chinh kién r6 rang; ¢ thai do khiém tan. dimy
mre khi llﬂp xac vo1 nhén dén; ¢6 § thire dau tranh véi nhiing
hinh vi sai trai, ticu ey thue hanh tié ki¢m, chéng lang phi. 4
Phéra chit ¢4 nhén _ : &y
' - Ton trong quyén tiép can va st dung thu vidn clia moi tang 1:&;1?“‘
r nhin dén theo quy dinh cla phép ludl, Co ¥ thic cdi ticn, ﬂﬁﬂgi
cao chil lugng sén phdm va dich vy thu vién.

i
i L Cé tinh thin doan két, tich cuc, 'chi déng phdi hop voi mms.l
nghlcp thure Iucn nhim vy duge glao.

- Khdig ﬁgirﬂa hoe tp, 'rérz lwén ﬂﬁnéﬂ' bat)'jji'la":nrh ﬂ‘xf]i.. irinh dij; i'iﬁnw -}L'.ﬁ:.;

- Niim vimng Lhu truong, dmmg 101 cila lJang, chmh Hd{.h phép lu ai1
ST ©+ feia Nha nude, chién huge phdi trién vé thu vién v viin hoa doc. E

- Am hiéu kién LhuL vé uQuLp vu 1hu vién:

S = i
- Co néng lie phén 11:_]: tong h(rp ht, 1'101':0 héa va d& xufl sia
doi, bo sung, hoan thién quy trinh nghiép vu thir vién duoe piao
tham muwu, quén v

t Céc yéu cau khac

I
]
]
]

- Co k- nang st dung e6ng ngh@ théng tin co han, st dung. mmq
ngoal ngd hode sir dung duge ticng dan tc lTuuu s ddi v vzm|
chire cng tae & v I-Lg déan (e thitu sb lhf_u you cat vitri vige Jarm.
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5.2. Cdc ning lyc

Nhom ning luc Tén niang lue Cép do
- Dao duac va ban linh. 3-4
- 'I'6 chire thuc hién cong vice, 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-4
Hham aBng e | Giao tiép ung xiu. 3-4
chung i
-~ Quan hé phoi hop. 3-4
- Su dung ngoai ngfr. 93
- St dung cong nghé thong tin.
- Kha néng tham muu xdy dung cée vin ban (theo 3.4
nhiém vu cila Vi tri vige lam). )
- Kha ning hudng din thyc hién cdc van ban 3.4
(theo nhiém vy cia vi tri viée lam).
Nhom ndng lue | Kha nang kiém tra viée thuc hién cédc vin ban 14
chuyén mon  (theo nhiém vu cia vi tri viée 1am).
- Kha nang thim dinh, 2Op ¥ cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cia vi tri viée 1am).
- Kha nang thwe hién hoat dong chuyén mén, 3.4
nghiép vu (theo nhiém vu cia vj tri viée lam).
- Tu duy chién luge. 2-3
- Quan 1y su thay déi. 2-3
WG rl {mg e - Ra quyét dinh. 2-3
quan ly = = 5 "
- Quan ly nguon lue. 2-3
- Phat trién déi ngil. 2-3
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\ Bimeedl /2) Mz vi trf vige lim: CMDC 02/THCS-TCM |
Tén VIV L Thiegien vién hang 1L |- i v
S EN;,&}, bat dau thu,rc hign: 19f4*“2024

Il)m dtcm I&m wcc [C_at, in.rcm;__ I rung hut o Rﬂ' !hum UBM} quan (i Vap

Phue hién Lhuzj quy dmh tai cdc van ban quy pham phip tumj
Quy trinh cong viée lién quanjvan bin hudng din vé hoat dong clia rudme lrung hoc co 56
cong 1ap theo chire ndng, nhi¢m vy, quycn han duge giao. 5

L. Mue tigu vi tri vide lam

Thye hién cde hoat dong nghiép vu the vién yéu i:au chuyén mon theo phin
chng cia Lap c6 thim quvén va chiu trach nhidm trudc clp ©6 thdm quyén va tradc
phap luat vé nhiém vu duoge giaa.

2. Céce nhi¢m vy, edng vite vi tiku chi danh gia

dong trong don vi thue hién nhicém vu.

dwﬂ gy ché, qu;\, dsrh

| [ Cicn nlm.m w; Li‘nw vige - o »
| 1 | “ﬁ;—:"' i - = Tiéw chi danh gid |
i hiém vy, Cong viée cu thé hoan thanh nhitm vy,
| | ming cbng wc;c e S
! ‘ inuc ién quy am bao quy winh ey
trinh hoat dong  [Thue hin cae hoat dong chuyén ménjtac va hee dang
| | chuyénmdn, nghigp va thu vién theo phin ¢dng.  flioach ¢ tién d6. ch
| "l&hiC vy Lf‘u wu:l. 2 * Nuong theo phin cone.
_ | p =
= s i i " SRR |- |
2 llmllm: thud hitn .t |
e e e s e
l!u:: ﬂ['}dLh duge  xlw
Xay dung ké hosch hang pam vé ot o
dphg rén. o 56 .oy
Ray dung nhiém vy chuyén mon thu vién duoel AP b
2.1 A e b Jdung k& hoach cbng t4
ku hoach . jgiao va t6 chae thue hién seu khil, o 2
e phe duyéy cta don vi va duge the
A a hi¢n.theo dun@ lidn da.
\Ic,lm.n cﬁru e Sl o I}"Imu ngi dung  tham
xea_y {iun;, LciL 1 hn gm ngh;(,rs TR um, d‘ung cacgla dupe hoin thanhy
s 2.2 ClL an, d¢1a |Lhanh twu cua khoa hoe va ¢éng. nyhmhm :ft.mg ki Boach.
: ighifn, c*iru Lrong hoat déne thi viéds, chat luone do newdil
s = L = = |
rk]"'i_—.:l hnc a..ap cir 80 chﬂ Lri gian. |
BV e-iailin e e el R A—
' Thuc hi(}n [ H‘am dy ddy div. chudn,
| i D (Tham dy cédc cude lmp lmrg va ngodi R o
1 2.3 cac nhiém vy by tdi lidu va ¥ kién
i e don vi theo phén cong. il s S G & e
chung. héi hop phat hicu theo vou cau. |
g == = ; R T Ve ST R T L o ey L e . 1
’ '3 2 Sa . Bk 2 " iy dung, moi guan hi tich
| i s - . Phét hop v vién chare, ngudi lag’ - i ; .
| 2.4 ii ol hop edng tac - eue, frong cong e, t]
|
:

3 Ilhug h;cn c:ac: nhmm Vil thdc do ¢ip o iham qm‘u; y;m
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3. Cac mbi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong

Bugce quin ly truc tlep va

kidm duyét két qui b Quién ly truc uép Cic don vi phai hgp chinh

| Hiéu ’er:mg,' Pho Hi¢u trudmg, (Céc vién chirc va ngudi lagCéc 16, bd phdn thudc nha
TH trucmg chuyen méon dong khac rong donvi.  ftrudmg.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chuc ¢6 quan hé chinh Ban chiit quan hé

l(,ac co quan, don vj ¢6 lién quan. IChu tri thyre hlcn nhiém vu dugc p]nn ccmg

4. Pham vi quyén han

TL Quyén han cu thé

41 t I'ruc liép thue hign cdc nhiém vy duge phan cong, bdo cdao va chiu trach nhi¢m
_ ftrude céap ¢o thdm quyén vé két qua thue hién nhiém vu.

4.2 [Tham dy cac cudce hﬂp hm nghi vé linh vue duroce phau Long

Phoi hop vdi cde cd nhén, (6 Lhuc khac trong vice trién kha, lhgm hién nhiém vu
tlum: cdp cd thim quyén giao,

« ~ A A + ~ -
5. Cac yéu ciu vé trinh d9, nang lue
5.1, Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém va phim chit cd nhin

_Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé

Co bang 161 nghiép dai hoc trér 1én chuyén nganh thong tin - thu
vién. Trudng hqp t6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh khac phai
c6 chimg chi boi dudng kién thic, k¥ ndng nghc nghiép chuyén|
nganh théng tin - thir vién do co quan, t6 chire cé tham quyén cip.

Trinh do dao tao

IC6 chimg chi bai dudng tiéu chuin chire danh nghé nghiép vién
chire {,huyﬂn nganh thu vién.

. L C6 tinh thin trach nhiém vai cong vige durge giao, tuan thi quy
! dinh cua phap luat; thuc hién ding va dd}“ du cac nghia vu cua
vién chire trong hoat dong nghé nghiép.

I!H(:}Ii dudmng, ching chi

Pham chét cd nhin + TAm huyét véi nghé, tr ung thue, khach quan, thing 1han lam|
vicc khoa hoe, c6 chinh kién ro rang; co théi L!n khiém ton, din
mure khi l}Cp xtic v&i nhén dan; ¢6 ¥ thire ddu tranh v6i nhimg!
thanh vi sai trai, tiéu cuc; thue hanh 1iét kiém, uhémg lang phi.
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- Tén trong quyén m.p can va su dung thu vién clia moi lam, Icrp'
nhan dan theo quy dinh cia phdp ludi. C6 ¢ thite ¢di lién, nang
. cao chit heong san pham va dich vu tha vién.

- Cé tinh thin doan két, tich cue, chi dong phdi hop véi dong|
nghiép thye hién nhiém vu duge giao. l

- Khéng ngime, hoc tap, rén luyén nfng cao phim chit, trinh do, ning luc.

- Nam durge chi truong, dudmg Im cua Pang, chinh sach. phap fuy
| ctia Nha nude, chién huge phat trién vé thu vién va van hoa doc.

|
I
I
s - Nam viing kién thire chuyén mén, nghiép vu vé thu vién. |
1

- €6 ning lre phan tich. tng hop. nhimg vin dé dvoce giao iham

G o= om . fmarw, quan 1y

Cée véu cau khac | guan 3.

! - C6 nany iuc huong dan ngudi sir dung thu vidn sir dung hin
ich thu vién dé tiép can va khai thac théng tin, :I

- Co k¥ nang str dung céng ngh¢ théng tin co ban, su dung durgre]

il‘JE,O"lI ngli hodc s dung duge nc,no dan tic llncu 56 dbi voi ViCIt

,q

chue cong tie ¢ ving dan téc thiéu “m theo yéu cdu vi i vide lam. ; _
. A

. | i, AR S ;
s
- "
5.2. Cac ning hee i =Sl /
v by - ".1\'\-1
e . - S T REORRe ..
A a3 !
| Nhom n’mg lhre _ Tén :1%111;5 lwre , ]| Cap do |
I X | L |
b e T . |
| - Dao d.n, va bcll] hnh s | 2-3 ;
1 L T T — % i
' -'1'6 chitre thyre hign cong vice. o £ N
3 .-___........__. ._..._._.._.-.. BT CF, SR v e, R SR L B, £ 'r .
- Soan thao v ban hanh van ban, 1 2-3
CNhémonang lwe o e L .
o - Giao ULp ing xir. 2-3 |
. chung 1 A O I
Quan hi ph{‘n ho‘p 2-3 ,
& 5 - - |
| - Su dung ngoai n;g,fr. !
| R e e it aes ] ) ;
|
! - Sir dung céng nﬂhL lhtJ['lC' tin. i
SRS NS et Sl & e 4
% - Khi ndng tham i ;\'ﬁ}f dung che vin ban) 7 . '
o e . theo nhidém vy eda vi i vice lam). i - ’
| Nhdm nang lue b A - |
chuydn mon e . B e . ' ' :
I R . J{ha ndng hwdng din thue hién cée yin b 1! s -
dimd
|
L

LL 1O ﬂhl{,m Vi ctia vi trl vice ldm) |
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- Kha nang kiém tra vige thuc hién cde vin ban

Nhom néang luc
quan ly

(theo nhiém vu ctia vi tri viée Iam) &3
- Kha ning Lham dinh, gop ¥ cac van ban {1hco 7.3
nhiém vu ctia vj tri viéc lam).

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mén, 7.3
nghiép vu (theo nhiém vy cia vi tri viée lam).

- T'r duy chién luoe, 1-2

- Quén 1y sy thay ddi. 1-2

- Ra quyét dinh. 1-2
| Quinigngubniwe, | L2
e
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MO TA VI TRI VIEC LAM

I)m dzcm Idm vige

Quy rich cong viée lién quan

-]I;Iﬁ vi tri vléc_ Iam CMDF HSJTHCB TLM
|Ngay bt diu thyc hicn: 19/4/2024.

LE!L 11 u‘m‘x&, 1 rung hoe co s lhuoc, U]%NI) quin Gd Vip

lhm:: i‘ucn theo quy dinh tai cac céc vin ban qu quy pham phap ludt,
viin ban hudng dén vé hoat dong ctia truong trung hoc ¢o 8o

1. Muyc tiéu vj tri viée Fam

cong Iap theo chitc ndng, nhlcm vu, quven | "um du*-:n, glaw.

Thue hi¢n cde hoat dong nghiép vu thu vién yéu Lﬂ chuyén mdn theo phin
cOng cua Ldp co tham quyén va chiu trach nhiém trude cdp ¢o tham guyén vi trude
phap ludt v& nhiém vy duoe gizo.

2. Cac nhiém vy, céng viéc va tién chi dinh gi4

(‘m nhign vy, umg viée

Titu chi danh gia

I TT ie o % : F i |
i thu_:m b Cong viée cu thé hoan thank ahiém vy
.i midng ::ﬁng vide R {
- " — T P I P — § 4
I [Ud chic lhm. hién A
f— R o —— ¥, =y
i‘hm: hién ké hoach hang nam vé ; <
K¢ hoach dugc xa T
lhlt.m vu chuyén mbn dang diam nhiém g
i hin ebng dung trén co s noi
X 0 phin cong.
| Xiy dung P dung ki hoach cong
. ke hoach : ' tdce caa don v va duye !
| Kdy dLW va thue Imrn ké hucu..h cong g
Jthye hign theo m..ng
idc ndm, quy, thing, (wAn cla ci nhin . ién db. i
theo phan cong |
B FEE e o T e N SR S 3
- Xu ly 1ai nguyén f.iwng tin, bao Emni i
Xir Iy k§ thudt, it Iy hinh thie, td chite 'j
J tai nguyln thong tin <o noi dung don
i . olan, ph-i‘:- uifip.
; sk Bam bio quy lrinh
[y hién ln thIL tai nguyén théng Lm ban 1 l
: g cong tac va !hm dung
44| cic hoat dgng obm: 16 chire céc loai tai liéu trong kho
12 i v k& hoach- vé tién. dé,
chuyén mon, fai liéu va thue hién cde cong doan thu
o " S oA 'n:h'ﬂ lugng. hicu qua
nghiép v ledng trong bdo quin cde loai tai lidu.
" umo vite. !
o 3 2 A [
I'nam gia kiém ké, thanh loc ta |
nguyen thimg tin theo phan cong: | ;
; : : | I
i |
- True u(,p phuc v ngudt s dur 2 Lhu w.,n ‘ 'i
At N R L o N
Thue hign llmm du déy d‘ui
1.3 | céacohiémvu (I l}drnduudx.,mu)c[mpdon wﬂmphancmu chudn bi kim Phdl|
bhung h&l Hop [ L[m u theo yéu um |
s S |
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1.4

3.

Cur quan, £ chuc ch quan hé chinh Ban chat quan he

| TF

4.1

4.2

4.3

trude cap co lhém quyén vé két qua thuc hién n]m:m vu.

’ e'iy ding médi quan
Phéihgp  [Phéi hop véi vién chirc, ngudi lao donghé tich cuc trong cong

cong tac ong don vi thue hién nhiém vu.

Fas i F: bR . n ¥ X A .
I'hye hi€n cac nhi¢ém vu khac do ¢dp c6 thim quyén £120.

3. Cdc mbi quan hé frong céng viéc
1. Bén trong

ﬂu oe quin 1y truwe Ilep va
klém duyét két qua bai

Quan Iy true tiep | Cac don vi phéi hgp chinh

Ih-::u lrmmg, Phé Hiéu trudng, (Céc vién chire Vangurm laoCac 16 bo phéﬁ lhucf:-; nha
10 trudng chuyén mdn dong khéc trong don vi.  trur ong. |

3.2. Bén ngoai

— ey

|
|Lac co quan, durn vico [mn quan. Lhu iri lhu*c_ hj:,n nhmm vu duge phan C{m;.,

4. Pham vi quyén han

Quyen han cu thc

Trye ‘uc.p thm: h:-:n cac nhu:m vu dugc phén cing, bdo cdo va chiu lrach nh;em

Tham du cde cude hop, hQJ nghi vé linh vue dm;rc phin cong.

Phéi hop vdi cac ca nimn t6 chire khac trong g vite trién khai, thue hién nhiém vu

duuc, cdp c6 thim quwn giao.

3. Cie yLu c.au vé trinh dd, niang lue
5.1. Yéu céu vé trinh dp, kinh nghiém va phim chit cd nhin

N

hom yéu ciu Ycu ciu cy thé

Trinh do dao tao  khéc phédi ¢6 chimg chi boi duong kién thire, ky nang nghé

Co Imng tot nghiép trung cAp tro Icn Lhuvcn nganh théng tin -
thu vién. Trudmg hop 6t nghiép trung Lap tror 1én chuyén ngdnh'

nghicp chuyén nganh théng tin - thu vién do co quan, t6 chirc ¢6
T.hd.‘m quyén cép.

B&i dudng. Co ching chi bbi duo‘ng tiéu chudn chire danh nghé nah:cp vién

- chirng ¢hi  khire chuyén nganh thu vién. |
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Pham chét ca nhéan

cua co quan.

cong tac 16t
- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, cdn than.

- Kha ning sdng tao, tu duy dgc lép.

- Khi ning doan két ndi bo.

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Péang, phip ludt ciia Nha nude, quy dinh

- Tinh thén trédch nhiém cao véi cong viée, vai tap thé, phdi hop

5.2. Cic ning luwe

Nhom niing lye

Tén ning lye

Nhom néng luc
chung

- Dao dic va ban linh.

- 16 chire thue hién cong viéc.

- Soan thao va ban hanh vian ban.

- Giao tiép ting xir.

- Quan hé phdi hop.

- Sur dung ngoai ngi.

- St dung cong nghé thoéng tin.

Nhoém néng luc
chuyén mon

- Kha néng tham muu xdy dung cac vin bén

Nhém ning lyc
quan ly

(thco nhiém vu cta vi tri viée lam). s
- Kha ning huéng din thue hién cac vin ban 1-2
(theo nhiém vu ctia vi tri vigce lam).
- Kha ning kiém tra viée thuc hién cdc viin ban s
(thco nhiém vu cla vi tri viée 1am).
- Khé ning thim dinb, gop ¥ cdc van ban (theo 13
nhiém vu cia vi tri viée [am).
- Kha ning thuc hién hoat déng chuyén mon,

i i o 1-2
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luge. 1-2
- Quan 1y su thay doi. 1-2
- Ra quyét dinh, 1-2
- Quan ly nguén lure. 1-2
- Phét trién doi ngii. 1-2
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)\ BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

M vi tri me lam: CMDC Mi’THCS TVP

ic trm:mg Trung hoc co so thude UBN’D quéan Go Vap

Céc Quy dinh, vin ban ciia Dang, chinh sdch, phap luaf
sua Nha nudc.

[t v
Dia diém lam viée:

iQuy trinh cdng vi¢c lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viée lam

Tham gia tham muu giap lanh don vi chi dao, thuc hién cac cong viée theo
ding trinh 1y, thu tuc, tién d6, bao dam chit luvong va ding quy dinh, quy ché lam
viée, cOng tac biao mét, quan Iy, luu trir hé so theo quy dinh thude Iinh vue cong tac
dugce phéan cong.

2- Cac chng vige va tiéu chi ddnh gia

Cie nhiém vu, cong viéc

1

Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong vie cu thé hoan thanh céng viéc
mang cong vige

TE |

- Tham gia thuc hién bao dam di¢u kién
lam viée cia don vi va caa can bg, vicn
chire, nguoi lao dong caa don vi.

- Tham gia thuc hién cong tac bao dam
v& sinh moi trudng, phong lam viée:
phong chéng moi. duy tri canh quan
san vuon cua don vi, tru s¢ lam vice.

- Tham gia thuc hién cong tac phong chéng) ‘-
Xay dung vin ban chiy nd. dam bao an ninh, an toan tru so.
quy pham phap Cac cong vice dugc
lut, chién lwroe,  Tham gia thue hién cong tac muathuc hién theo ding
2.1| quyhoach, ké |sim tii san, trang thiét bi, hang héacic quy dinh Lua phap
hoach, chinh sach, cdng cu, dung cuy, vat tu, van phong,lual khong dé xdy ral
chuong trinh, dé van phong pham, .., sal SO1.
an, du an :
- Tham gia thuc hién bao dam thong
tin lién lac, vién thong, tmyé‘:n hinh.

- Tham gia theo ddi, quan Iy vé mat sit
dung, stra chiia, hio tri, bao dutmg, tai san
cb dinh, trang thiét bi lam vie, cong cu,
dung cu phuc vu cong tac chuyén mon.

- Tham gia theo doi, kiém tra, gidm sat,
_[thye hign vice béo tri, bdo dudng, thay|
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22

hop, phong iém viée, ... tru s& don vi

Hudng din va
trién khai thue
hién cac vian ban

Iham gia ihco ddi, ndm tinh hinh 1h1.r
tién dé kip thoi tham muu, dé xudt voi
lanh dao xem xét, chi dao xir ly nhim

phan cong.

thé cac hé.ihéng k¥ thudt cia cde phdngj

van dé thudc Iinh vue cong tac duocl s

a0 dam ding tién do,

¢ hoach, thoi gian,
hét luong theo yéu
Au clia cdp trén.

2.3

If(iém tra, so két,
tong két viée thure
hién cdc vin ban

thwe hién linh vuc duge phén cén
theo déi.

Phii hop 18 ehire so két, tdng két, kiéva :
tra, phén tich, danh gid va bdo cdo viécqua kiém tra d‘m;rc,

in ban bdo cao i'u"i*i1

hue hién dang thoi
Ean quy dinh.

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia gép ¥ cdc Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viée cia Lanh
dao khi dugc phin cong.

INGi dung tham gia gop
v duge hoan thanh
thco ding ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao.

Thire hién céc hoat

ddng chuyén mon, cic hoat dong chuyén mon, nghiép vu

Tham gia t& chuc trién khai thuc hié

g

Pam bdo quy trinh
ng tac va theo ding
hoach vé tién do,

nghiép vu theo nhiém vu duoc phéin cong. chét lugng va hiéu qua
cong viée.
1. Céng viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao duge mbi
Phéi hop vai cac don vi lién quan lhquum hé cong tac phat
26 Phéi hop muu hoach dinh va thue thi chinh séchitrién hi¢u qua cao.
’ thure hién lién quan dén nganh, Iinh vuc nhiém
vu duge phin cong. 2. NOi dung phéi hop
dugc hoan thianh dat
chét luong, theo diing
tién dd ké hoach.
= R
g i .. [I'bam du cdc cube hop lién quan dénlhain du Q%y ,dﬁ,’
2.7 Phgee bign ahifm linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngﬂéiCh}m - el YR
" | vu chung, hoi hop ' kién phat bieu theo

don vi theo phan cong.

yeu cau.

2.8

ludn cua ca nhan,

Xdy dung vé thuc hién ké hoach céng tic nam, quy, thang

Xdy dung, thyc hién
ké hoach theo ding ké
hoach cbng tic cua
don vi va nhiém wvu
duoc giao.

2.9

[Thyuce hién cdce nhiém vu khéc do cf'tp trén phéan cong.
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3- Cac moi quan hé cong viée
2.1- Bén trong

Dwrge quan 1y true ticp va Quan hé phdi hop
kiém duyét két qua bai trye tiép trong don vi

Céc don vi phoi hop chinh

[idu trudng, Pho Hiu truéng, Cic vién chire va ngudi lagCac 6, bé phan thude nhi

Té trudmg van phong dong khéc trong don vi.  trudng.

3.2- Bén ngoii

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

Uy ban nhin dén quén.
Phong (Gido due va Dio tao quén; cic co
quan chuyén mén khac thugc Uy ban
nhén ddn quén.

Uy ban nhin dan phuéng.

- Tham gia cdc cufc hop cé lién quan.
- Cung cép cic thng tin theo yéu céu.

- Thu thip cdc thong tin cin thiél cho vige
thyre hién cong viéc chuyén mon.

- Léy théng tin théng ké.

- Thue hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi qny"én han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puge chi dong vé phu'r::fng phap thire hién cong vi€e dugc giao.

4.2

4.3

Jhdm 51.1 y klcn vﬁ cac vige chuy-;,n mén cua don vi.

I)er. cung c¢p cac thfmg tin chi dao diéu hanh cta lﬂ Lhu(, o cmg ]Z)hdl'l] ¥ nim,m

vu duge giao theo quy . dmh e

Duoc yéu ciu cung cip lhong tin va danh gia mirc dg xac thm: cua théng tin phuc|
vu cho nhiém vu duge gmo

Nhom yéu cau Yéu cdu cu thé

5- Cic yéu cdu vé trinh dg, ning e
5.1- Yéu cau vé trinh dj

Trinh dd dao tao

Kién thire bd tro

Co bang 101 I ghlcp dai hoc trd 1én véi n gdnh h(m(. {.hu yén n gcmh
dao tao phi hop vm nadnh Iinh vyc cng tac.

Co chimg chi hm du(mﬂ icu::n thire, k¥ néng quan I} nhd nuree d()l
v vién chite ngach chuyén vién va trong duong.
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Kinh nghiém

(thanh tich cong tac)f

Khong yéu cdu.

Phém chét ¢4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sich ciia Pang, phap ludt ciia nha nude, quy dinh
cua don vi.

- Tinh thén trich nhiém cao véi cong viée, véi tép thé, phbi hop
cong tac 16t

- Trung thye, thing thiin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, cin than, bio mat théng tin.

- Kha niing doan két ndi bo.

- Chiu duge ap luc trong cbng vide.

- Tdp trung, sdng tao, tu duy djc ldp vs;x logic.

Cac yéu cdu khac

~ Co khé néing tham muwu, x4y dung, thuc hién, kicm tra va thim
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giaj phap
ddi vai cac van dé thue tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua cic chi
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sich phap ludt cia Nha nudd
o linh vire eéng tac duge phén cong,

- C6 kha ning dé xuit nhiing chu fruong, xdy dung quy trinh noi
bo va gidi phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan r.icn]
chi¥c nang, nhiém vu cla don vi.

- Hiéu va vin dung dwge céc kién thirc chuyén sdu, ning cao vé
[inh vyc hoat dong va thue thi, k¥ ning xit 1y cée tinh hudng
trong qua trinh hudng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt
va thuc hién edng viée theo vi tri viée 1am. ]

- Iheu va vén dung duge céc kién thic vé phuong phép nghién
ciru, tO chire, trién khai nghién ctu, x4y dung céc tai liéu, dé tai,
4é 4n thude linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao v& nganh, Iinh
vire; c6 ki ning thuyét trinh, gidng day, hudng din nghiép vu vé
nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thire, k}f thudt xay dung, ban hanh|
Ivan bidn vio cong viéc thun yéu cau cla vi tri viéc Iam




56

~ A R
5.2- Yeu céiu vé niang lye

chuyén mén

(theo nhiém vy cua vi tri viéc lam).

Nhém niing lue Ning e cu thé Cap dd
- Dao dire va ban linh. 3.5
- 'I'6 chire thue hién cbng viéce. 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban. 2-3
Nhom néng lue |50 0 tidp tmg xi. 2.3
chung - -
- Quan hé phoi hep. 2-3
- Sur dung ngoai ngi. "
- Sur dung cOng nghé théng tin.
- Kha nang chu tri tham muu xdy dyung cée vin 2.3
ban (theo nhiém vu cia vi tri viée lam).
- Kha nang hudng déan thyc hién céc vin ban
12 e B 2-3
(theo nhi¢m vu cta vi tri viée [am).
Nhom ndng luc | Kha ning kiém tra viée thue hién cac van ban 93

- Kha nang phdi hop thue hién cdc vin ban (theo
nhiém vu cla vi tri viée [am).

- Khé nang thdm dinh, 26p ¥y cac vén ban (theo
nhiém vu ctia vi tri viée lam).

Nhom nédng lue
quén ly

- T duy chién luge.

Quan 1y sur thay dbi.

- Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguén lue.

- Phat trién nhén vién.
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BAN MO TA CONG VIEC

A vi irf viée lam: CMDC DS;‘THC‘; TVP

1én Vi ﬁ?}ﬂf ' trich ké todn
X ’f? Nedy biit ddu thyc hicn: IQMI‘H

(_.d{. Lru‘cmg Mém non, Tiéu hﬂc lmng lmc co 50 thude

Dia diém lam viéc: UBND quan Go Vap

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cbng tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé didu hanh cong tac ké
toan cua don vi; thue hién hach todn ké toan vé thu, chi
tai chinh cua don vi; bdo cédo tinh hinh thuc hién thu,
chi 1ai chinh cta don vi cho cde don vi ¢6 lién quan
theo quy dinh cia phap luft va quy dinh cta don vi
thude Iinh vye pham vi quéan ly,

Quy trinh eéng vi¢e lién quan:

1. Muc tiéu vi tri vu:c lam

Chu tri tham muu !.Dng, hop, tham dinh, hoach dinh chién luoe, quy hoach, ké
hoach, chinh sdch va chi tri xdy dung, hoin thién vin ban quy pham phap ludl. du dn.
dé 4n v& cong téc ké todn ciia don vi: thuc hién hach toan ké toan vé thu. chi tii chinh
cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hu,n thu, chi tai chinh cia don vi cho cac don vi ¢o
lién quan theo quy dinh cua phap ludt va quy dinh ctia don vi thude linh vue pham vi
quan ly; chii tri, 16 chire trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viée duoe phén cong.

2. Cac cong vice va titu chi ddnh gia

Lac r.|h|9m vu, cong viée

Tiéu chi danh gia

L hoan thanh nhiém v

Nhi¢m vu,
mang c{mg viée

Xay dung

Cong viée cu thé

Cac quy dinh, vian ban
vin ban quy pham [Tham gia x4y dung cac quy dinh, Iinhjphap ludt, chién luoc,
phap ludt, chién vuc vi cong tac hoach dinh va thue thilquy hoach, ké hoach)
luge, quy hoach, [chinh sach vé ké toan thude pham wl;hmh sach, chuong tr inh,
chinh sach, chuongquan ly. du an, dé an duge chp ed
trinh, dé an, du an r[ham quyén théng qua,

2.1

2.2

Iuéng din va
tricn khat thuc
hién cac van ban

1. Cha tri hU.'{Il"tL dén trién l».hdl thure
hi¢n cac van ban phap ludt vé linh vug
ké toan thude pham vi quin 1y.

2. T'6 chire, huéng dan, theo doi viéd
thue hién ché dd. chinh sach chuyén
mén, nghiép vu; dé xult cic bién phép
:dn, ning cao hi¢u lue, hidu qua quén ljf
ve linh vue ké todn thuéc pham wvi
quan ly.

1. Vin ban, ti lidu duge
ban hanh ding tién do,
lé hoach, the gian va
béo dam chit lrong theo
yéu ciu ciia cap trén,

2.1 'ruyﬁﬂ dat duge cac ndi
dung & nghiép vu theg
phén cong dé cdc 10 chig
ci nhin khae hidu, tricn
khai duroe va dat k& qua.
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Kiém lra, so l{ét,
tong ket viée thuc
hién cac van ban

2.3

Tham gia tham

2% dinh céc vin ban

Thire hién céac
hoat ding chuyén
mon, nghiép vu

nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé& cén
tdc hoach dinh vi thue thi chinh sich v
nh vire k€ todn thude pham vi quan Iy.

thue hi¢n céc vin ban phap ludt vé linh
vue ve cong tdc ké toén thude pham vi
quan ly.

I'ham gia thdm dinh, 20p ¥ quy dinh
phap ludt lién quan dén Jinh vire ké
todn thude pham vi quan ly.

Cht tri hojc tham gia 8 chirc (rién
mon, nghiép vu theo nhiém vy duge
phén cbng, cu thé:

- Pho bién, quan trict cdc quy dinh vé
chire, ngudi lao dong trong don vi.

- Kiém soat va ky chimg r gidy v
thu, chi tai chinh cia don vi, phé duyé
trén cdc chuong trinh ké toan cla don
Vi (néu co); Kiém sodt chimg tir di
ngan hang; Kiém tra s8 licu, két sé, in
cén doi ngay, thang, nam theo ché dg,

- Lap va cong khai bao céo tai chinh
theo quy dinh eta phéap luét.

3. Chil 1ri 6 chirc c4c chuyén dé bdi dutng

Chii 13 46 chire so két, tong két, kiémi
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viée

khai thuc hién cdc hoat dong chuyén

o s A g = ¢ o N3
vice thue hién ché do ké todn dén vien

£ Z wk s
:kC hoach vé ticn do,

. Duge co quan, 16 chirg
6p dao tao, boi dudngl
anh o4 hodn thanh
cong vice giang day.
1. Viiin bén béo cdo ket qui
im tra duge thuc hién
ing thii han quy dinh.

. N@i dung bao cdo,
anh gia co dé xuﬁij
<ip  thai, ding  ké
Emach, duge ﬂép co

tham quyén phé duyi‘:l,|

Mol dung  tham gial
thim dinh, gop y duoe
hoan thanh theo ding
ké hoach, chét lrong
do nguoi chu b giao, |

Dam bao quy trink
cong tac va theo ding|

chit lugng va higu qua

Phéi hop

2.6 L
thuc hién

Phoi hop vai cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thue thi chinh sich
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém
vu dugc phin cong.

1. Cong viéc, nhiém wu
durge giao thong sudL ta
duoe mai quan hé cong
téc phat ién higu qua eao.

2. NGi dung phéi hop crge
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién do ké hoach.

vt chung, hoi hop

Thuce hién nhiém |

ham du cde cuge hop lién quan dén
linh vye chuyén mén o trong va ngoai

Tham dir déy du, chudn
bi tai licu va y kicn ph'éd1

don vi theo phén cong,

!
i

bicu theo véu ciu. |
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y dung, thuc l‘}if:n ké}
oach theo ding ké hoac
Oong fdc cta don vi va
- iém vy duoc giao.
nhiém vu khdc do cép trén iy quyén, phéan cone. ‘

5 g [Xdy dung va thuc hign ké hoach cong téc ndm, quy, thang,
" [ludn cua ca nhin.

2.9 [Thue hidn cAc

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

Bwge quan ly trye ticp va Quan hé phdi hop " T T W
kicm duyct ket qua boi true tiép trong don vi Cike donvl phes ko zhinh

Céc vién chire va ngudi laoCiéce 16, bd phin thudc nha
ddng khace trong don vi. ome.

Hicu trudng, Phé Ii¢u trirdmeg,
T6 trugng van phong,

3.2; Bén ngoai

_ Co quan, t§ chire c6 quan h¢ chinh | _ Biin chdt quan h¢

. G - Tham gia cde cude hop o lién quan.
Uy ban nhan déan quén. = G q

: i e . .| Cung cip cde théng tin theo yéu ciu.
Phong Giao duc va Dao tao quin; céc cof e & Y
quan chuyén mén khdc thuéc Uy ban|

i B qus, - Thu thip cac théng tin can thiét cho viée

thuc hién eong viée chuyén mén.

Kho bac, - Lay thong tin théng ké.

Nedn hang, Thue hig i Cu cd
gin hang - Thye hi¢n bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

E Quyén han cu thé

4.1 Puge chu dgng vé phuong phip thue hién ¢ong viée duoce piao.

4.2 [Tham gia y kién vé cdc viée chuy€n mon cua don vi.
43 Duge cung cip cac théng tin chi dao didu hanh ctia b chire trong pham vi nhiém
~ vu duge giao theo quy dinh.

44 Puge yéu ciu cung cfp théng tin va dénh eid mire dd xac thuce cua thing Lin phuc
© wu cho nhiém vu dugce giao.

4.5 [}}IIQ’C tham gia cac cude hop trong va ngoai don vi theo sur phén cong clia thi trudmg,

5. Céc yéu cdu vé trinh d§, niing lyc
S.1. Yéu ciu vé trinh dd




 Nhom yéu chu
Irinh d dao tao
- 'Itinh d§ Iy ludn chinh tri: Thue hién theo quy dinh cia phap ludt.
Kién thire b Lrey
Kinh nghi¢m
((thanh tich cong tic)
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e, SRR
Yéu ciu cu thé

- Irinh d6 chuyvén mén, nghiép vu: Thue hién theo quy dinh ciia phap ludt.

I'hure hién theo quy dinh cia phép ludt,

Céc tiéu chuén, diéu ki¢n theo quy dinh ciia phap ludt, {

Pham chit ¢4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tdmg, nghiém tic chip hanh chi lrmmé,
chinh sach ctia Dang, phép luit ciia nha nude, quy dinh cua don vi.

- l'inh than wich nhigm cao voi cong viée. voi tip thé, phéi hop cong tac O, |
- Trung thye, thing thiin, kién dinh nhung biét ling nghe,
- Diém tinh, nguyén tic, cén thin, bao nit thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viée.

- Lap trung. séng tao, tu duy doc 1dp va logic,

Céic yéu cau khac

- C6 ki naing tham muny, xhy dyn. thuc hién, kiém tra va thim dinh céc
chii trrong, chinh sdch, nghi quyét, ké hoach, gj4i phéap doi voi cac van dé
thire 1ién ién quan trong pham vi chire ning, nhiém vu duge giao.

- C6 kha nang cu thé hod va t8 chirc thuc hign hiéu qua cac chil
truong, dudmg 161 cha Dang, chinh sach phép ludt cia Nha nudd
& linh vure cong tac duge phan cong.

- Co kha nang dé xuit nhiing chu truong, xdy dung quy trinh nai
b0 vad giai phap gidi quyét cac van dé thure tién lién quan dén
chire nang, nhiém vy cia don vi. '

- Hiéu va van dung duge cic kién thite chuyén siu, ning cao vé
rlinh vuce hoat dong va mLhur.: thi, k¥ nang xi 1y céc tinh I‘luﬁng
trong qua trinh hudéng dén, kicm tra, giam sat, tham muru, dé xuit
va thye hién cong vige theo vi tri vige lam.

- Hicu va vin dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién
clru, 16 chire, trién khai nghién ciru, xdy dung cdc tai liéu, dé i,

d¢ én thude linh vye chuyén mon dam nhi¢m.

- Bict vin dung cde kién thite co bin va ning cao vé nganh, linh vue; ¢g
k néing thuydt trinh, gidng day, hudng dén nghiép vu vé nganh, linh vue,

- f‘lp dung thanh thao céc kién thitc, k¥ thudt xdy dung, ban hanh

van bén vao céng viée theo yéu ciu cia vi trf viée lam.
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5.2. Yéu céu vié nang lue

Nhum ning Igrc

Nhoém niing lue
chung

Nhoém nang luce
chuyén mén

Nhom nang lue
quén ly

nhiém vu cua vi tri viée lam).

Nang lue cu the

- ])aa dire va ban linh.

- [o chire thuc hién COHE vige.

- Sﬂan thio va ban hanh vﬂn bén.

Graﬂ tiép tmg xir.

- Qucm hé phéi hUp.

- Sur dung ngogi ngi.

- Sir dung cong nghé thé—ng un

- Klm ning chu tri tham muu xdy dung cédc vin
bdﬂ (ﬂmn nhxcm vy cla vi tri vi¢e lam),

{Lhco nhagm Vi wa w Ln WCL ia,m}

- Kha ning kmm tra viée 1]1ch hién céc vin  ban
(theo nhiém vu ctia vi tri viée lam).

nh]cm VU (.ua Vi tri VIL{: Iﬁm)

| Kha ning thim dmh £0p ¥ cic vin Dan (I.]'ILU

-l duy chiﬂn luere.

Qum 1}f sur thay dﬁ:

- Ra quyét dmh

Qu&n y ngunn lu-;

~ Phét trién nhan vién,

- Kha ning hucmg__, dﬂl’l lhuu hién cdc viin ban|

- Kha ning phéi hop thye hién cée vin ban ( theo







62
BAN MO TA CONG VIEC

toan vién

M vi tri viée lam: CMDC 06/THCS-TVP

Negdy bt ddu thirc hién: 19/4/2024

Dia diém lam vicc:

Céc truomg Mam non, Tiéu hoc.,
UBND quén Go Vép

Trung hoc co s thude

Quy trinh cong viéc lién quan:

don vi; bdo cdo tinh hinh thuc
cua don vi cho cac don vi ¢6 I
cua phap ludl va quy dinh cta d
vue thuge pham vi quan ly.

Céc vin ban, quy dinh hién hanh v& eong tac ké toan
cua don vi; hach todn ké toan vé thu, chi 1ai chinh cua

hién thu, chi tai chinh
&n quan theo quy dinh
on vi thudc nganh linh

1. Muc tién vi tri viéc lam
Tham gia nghién ¢, tham muu, (6ng hop, tham gia thim dinh, hoach dinh
chién lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién vin ban
quy pham phép ludt. du an, dé 4n vé cong tac k¢ todn ciia don vi: hach todn ké todn vé
thu, chi tai chinh cta don vi; bdo cdo tinh hinh thue hién thu, chi tai chinh cta dom vi
cho cée don vi thude linh vue pham vi quan 1y; chi tri, 16 chire tricn khai thue thi céc
nhi¢m vy chuyén mén theo méang céng viée duge phén cong.
2. Cic cong viée va tiéu chi danh gid

Cac nhiém vu, cing viée

Nhiém vu,
m#ng chng vite

Cong vicée cu thé

Tham gia xay
dung vin ban quy
pham phap Juét,
chién lurge, quy
hoach, ké hoach,

2.1

trinh, dé 4n, du 4n

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

chinh sach, chuong

_|v€ nganh, Inh vire ke toan.

Tham gia nghién ciu, xdy dung cac
quy dinh trinh Ii¢u truéng; quy hoach,
lé& hoach, chinh sach, chuong trinh, duj
4n, d& 4n cia nganh, linh vuc vé cong)
lac ké todn cha don vi: hach toan ké
todn vé thu, chi i chinh cia don Vil
bdo cdo tinh hinh thye hién thu, chi tai
chinh thude pham vi quan 1y.

1. Tham gia hudng dan trién khai thue
hién cdc quy dinh, ké hoach. chinh
sach, chuong trinh, du an, dé &n cia
nganh, linh vue ké todn.

2. 16 chire, huwong din, theo ddi viéq
thue hién ché d6, chinh sich chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dl: ning cao hicu luq, hiéu qua quan ly

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhifm vy

Cac quy dinh, van ban
phap ludt, chién luoe,
quy hoach, ké hoach,|
chinh sach, chuong
trinh, du 4n. dé én
duge cdp cd  tham
quyén thong qua.

1. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh ding
tién dg, ké hoach, thér
eian va bao dim chat
lugng theo yéu céu
ctia cip trén, [

!
2. Truyén dat duge -:;::'ic{
ndi dung vé nghiép Vi

theo phéin cdng chac!
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chinh séch v& nganh, linh vuc ké toan.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bm{tﬁ chire, cé nhin khéc
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghlcrn;‘n
vé cong tac hoach dinh va thuc thiva dat két qua.

iéu, trién khai duoc

3. Duge co quan, t6 chirg
lop dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thue
hién cAc vin ban

Tham gia t& chic so két, tbng két,
kiém tra, phdn tich, déanh gia va bao
cdo viéc thue hién cac quy dinh cuia
quén; chién hroc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chwong trinh, du 4n, dé an
clia nganh, linh vic ké toan.

1. Van ban béo céo két
qua kiém tra dugc
thuc hién diang thoi
han quy dinh.

2. Néi dung bao cao,
dénh gid c6 dé xudt
kip thoi, dong k@
hoach, duge c;"ip co
thim quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac vin ban

Tham gia tham dinh, gép ¥ cic quy

N«;n dung tham gia

dinh; chién luoc, quy hoach, ké hﬂach
hinh sach, chuong trinh, du 4 an,
ién quan dén nganh, linh vuc ké man.

’:hc-a’m thanh theo dung

tham dinh, gop y duge

¢ hoach, chat lrong)
o ngudi chu tri giao.

2.3

Thuye hién céc
hoat déng chuyén
mon, nghiép vu.

Chi tri hodc tham gia 16 chice Lrié

khai thue hién cac hoat dong chuyén

mbn, nghiép vu theo nhiém vu dug
hdn cong. cu thé;

- Ghi chép, tinh todn, tong hop va phé
tich s6 lidu ké toan phuc vu cho cic phi
hinh, phan viéc phu trach, cho céng ta
quén 1y, chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chite thuc hién cong tac ké todn, 14
béo céo tai chinh, bio cio ké todn quar
tri, bio quan, luu trit i liéu ké ton, cun
cdp thong tin thude phan hanh, phan vié
dugc phan ¢ong hodc phu trach.

_ Trién khai thue hién cong téc tu kiém
tra tai chinh ké toan theo quy dinh.

- Td chirc phan tich, danh gid tinh
quan ly, sir dung tai san, kinh phi thud
ph}m hanh, phén viéc phu trach va dé xua
bién phéap quan ly, 'ﬂr dung tiét kiém, c6
hiéu quéa cic ngudn von hoiic kinh phi.

Dam  bdo quy ftrinh
cong tdc va theo ding
¢ hoach vé tién do.
hét hrong va hidu qua
20ng viée.
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1. Cong vife, nhiém
u duge giao hdng
) udt, tao dugc moi
' Phoi hop vai cac don vi lién quan thar uan h¢ cong tic phat
)6 Phoi hop muu hoach dinh va thyc thi céc nhiémitrién hiéu qua cao.
' thire hién vu lién quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu dugc phin cong. 2. Noi dung phdi hop
dugc hodn thanh day
chat lugng. theo ding
tién do ké hoach.
g2 5% .. [Tham du cdc cudc hop lién quan dén i A iy du,’
['hye hién nhiém | ; s : Jchudn bi tai licu va y
2.7 P Iinh vire chuyén mon ¢ trong va ngodi
vu chung, hoi hop 4 £ kién phat biéu theo
don vi theo phén céng.
yf,u cau.
Xdy dung [th ]mn
Xay dung va thue hién ké hoach cOng tac ndm, quy, thang,kb hogch theo ding k&
2.8 hoach cdng tic cua
tuin ciia ci nhan. _ . :
don wvi, co quan va
nhiém vu duge giao. =
2.9 [Ihue hign cac nhiém vu khéac do ¢ép trén phén cong. %
- — e i R b \

3. Cde mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Bu’nL qus:m Iy true hﬁp va Quan h¢ phoi hnp
kiém duyét kr_at_ qud bai true tiép tro ng don vj

HiGu trudng, Pho IHiéu trudng,|Céc vién chirc va ngudi laoCac 18, b phan thudc nha

T truéng véin phong dong khac trong don vi. reong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chire ¢6 quan hc chinh Bin chit quan hé

Uy ban nhan dan:quas. - lhdm gia cic cude hop ¢ lién quan.

. i o F - Cung cdp cic thong tin theo yéu ciu.
Phong Gido dyc va Dao tao quin; cic cof g cap & e

quan chuyén moén khac thuéc Uy ban
nhéan dén qudan.

- Thu thdp cac thong tin can thict cho vige
thire hign céng viée chuyén mén. |

] 4C, s - ~ n
Kho bae - .4y théng tin thong ké

- Thue hién bdo cdo theo yéu ciu.

—_— —_— — — .
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4. Pham vi quyén han

Qu}rén han cu thé

Puoc chi dong v& phurong phap thue hién ¢ong viée duoc giao.

'Tham gia ¥ ki€én v¢ c¢ac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

Pugc cung cip céc théng tin chi dao diéu hanh ctia 16 chire trong pham vi nhiém
vu duge giao theo quy dinh.

4.4

Puoc véu ciu cung cép thong tin va danh gida mirc d6 xéc thue cta théng tin phuc
vu cho nhiém vu duge giao.

4.5

Dugce tham gia cac cudce hop trong va ngoai don vi theo sy phén cong ctia thi trudmeg.

5. Cic yéu céu vé trinh dg, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

- ~ A ~ A A
Nhom yéu caun Yéu ciu cu thé

Trinh d§ déao tao

Tt nghiép dai hoc trér 1én vGi nganh hoidc chuyén nganh dao tao
pht hop v6i linh vue cong tac.

K

Cé chitng chi bdi dudng kién thire, k¥ nang quan Iy nha nudc dbi

ién thac bd trg |70 o0 =), e
© vot vién chire ngach chuyén vién va tuwong duong.

(thanh tich cdng tac)ngach chuyén vién.

Kinh nghiém  [C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu ve

Pham chat ca nhéin

- Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chu
trrong, chinh sach cua Dang, phap ludt cia nha nude, quy dinh
clia co quan.

- Tinh thin trach nhiém cao v&i cong viée, véi tip thé, phbi hop
cong tac tot.

- Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, cin thin, bao mét théng tin.
- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duge ap lue trong cong vice.

- Tép trung, sdng tao, tu duy dde ldp va logic.
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Céc yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, tham gia xdy dung, thuc hién. phm hurp
kiém tra va thim dinh cdc chi trrong, chinh séch, nghi quyét, ké
hoach, gidi phap déi voi cdc vin dé thuc tién lién quan {rong
pham vi chire nang, nhiém vu duge giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va 6 chire thye hién hidu qua cdc chu
truong, dutng 161 cua Dang, chinh sach phap ludt cua Nha nudc
& Iinh vue cong téc duge phin cong.

- Co kha nang dé xuit nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ni
by va giai phap giai quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén
chirc nidng, nhiém wvu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoce cac kién thire chuyén mén vé Iinh vuce
hoat dgng va thye thi, k¥ néng xir ly cdc tinh huong, trong qué
trinh hucmg dan, kiém tra, giam sat, tham muru, dé xudt va thuc
hién céng viée theo v tri viée lam,

- Hmu va vén dung dugc céc kién thire vé phwong phap nghién
ciry, t6 chirc, trién khai nghién e, xdy dung cdc 1ai liéu, dé 1ai,
dé an thude linh vue chuyén mén dam nhiém.

- Biét vin dung céc kién thite co ban va ning cao vi nginly 2
vue; ¢o ky nang thuyét trinh, giang day, huéng din ng,hic
nganh, linh vue.

'N.

viin bin vao u}ng vide theo yéu chu (.f]d. Vi tri vice ldm

- A A
5.2. Yéu can v¢ ning lue

Nhém ning Iuc

Nhém nang luc
chung

Nhom ning luc
chuyén mon

Niing lyre ey g thé Cap dj |
I Dao dirc va ban finh. T _2-_3 -
- 15 chtre thuce hién c,(mg vige, | -—---2“3
- Soan thao va ban hanh vﬂn ban. N 2-3
 Giao tibp img i, - |
- Quan hé phéi llicrpj_____—m___“ o E_ ¥
- Str dung ngoai ngf. n
- E;-;dung cong nghc thong tin. ] -
KI;é;;lé_L.h_u tri tham m;nI:a;_d:mé ce’u:u;ﬁn | 5.3 '
clﬂ (ihm nhiém vu cia vi tri ‘.’IL-L lam). .
- Khd ning hudng diin thue ]’m;n cdc vin ban _.2-_3
{tll(if__ﬁ nhiém vy Lud_y_liri_mu, _.;_11_[1_]__ -
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. Kha nang kiém tra viéc thue hién cdc van ban

(theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam). 4

- Kha nang phéi hop thue hién cac van ban (theo 2.3

nhiém vu cia vi tri viéc 1am).

- Khé niing thim dinh, gop ¥ céc vén ban (theo 53

nhiém vu ctia vi tri viéc lam). )

- Tu duy chién luoe. 1-2

- Quén Iy sy thay déi. 1-2
G s e Ra quyét dinh. 1-2

quan ly
- Quan Iy ngudn lye, 1-2

_ Phat trién nhan vién.
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BAN MO TA CONG VIEC

_ . M vi tri viée lam: CMDC 07/THCS-TVP
todn vién trung cap s

Neay bt diu thuc hién: 19/4/2024

Céc trudng Mém non, Tiéu hoc, Trung hoc co s thudcl
____UBNIJ quin Go Vip

Dia diém 1am viée:

Céc vin ban, gquy dinh hién hanh vé cong tac ké loan
ctia don vi: hach todn ké todn vé thu, chi tai chinh cua
don vi; bdo cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theco quy dinh
cua phap luat va quy dinh ctua don vi thude nganh linh
Ve ihuoc pham vi quan 1y.

Quy trinh ¢dng viée lién quan:

1. Mue titu vi tri viéc lam

Thyc hién cong tac ké toan cta don vi: hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bao céao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cta don vi ¢ho cac don vi
thuge linh vuc pham vi quan ly; chi tri, t chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia

Ciace nhlcm vu, cong vige

e ————— e Tién chi danh gia
TT| Nhiém vu, 3

e P Céng vige cu thé hoan thanh nhi¢m vy |
ming cong viée e |
LaaIn gla iy Phoi hop tham gia cdc vin ban quy —|

dung van ban
quy pham phap
2.1 | luét, quy dinh,
quy trinh lién
quan dén linh

vire ké todn

pham phép ludt v& linh vue ké toan/Cac quy dinh, van b.én!

ctia don vi; hach toan ké toan vé thujquy pham phap luit. qmﬂ
chi tai chinh cua don vi; bdo cdo tinhdinh, quy trinh dugc Ldpt
hinh thure hién thu, chi t.’;u chinh thudccd thdm quyén théng qua.|
pham vi quan ly hode cua don vi.

- — T

1. Tham gia hudng din trién khai IhULI Vin ban, (@i h{iu duoc
hi¢n cic quy dinh, quy trinh thude linhpan hanh ding tién da.
VUG ké todn hodc thude pham vi quan ly. ké hoach, thai pian va
4o dam chal lrong theo
2. 16 chire vige thyc hién ché do,yéu cAu cta cip trén.

chinh sach chuyén mén, nghmp vu; dé }
Hi{{h’lg din va [xudt cdc bién phdap aé ndn;: cao hlcu[? Imycn dat dirge cde noi
2.2 | trién khai thue |lue, hiéu qua quan ly vé linh vue kédung vé nghiép vu theo
hién cac viin ban|toan hodc pham vi quan Iy cta don vi. phén cong dé cac 10 chire,
4 nhin khdc hiéu, mcn
3. Tham gia td chire cac chuyén dé boikhai duoe va dat kit quad. !
dudng nghiép wvu, phd bién kinh ) |
nghiém v¢ cong Lﬁv: hoach dinh va3. Dugc co quarn, & chirel
thuc thi chinh sach vé nganh, linh virclop dao tao, boi dudng
cé todn hodc cua don vi. danh gid hoan thanh. |
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2.3

Kiém tra, so két,
tong két viée
thue hién cac

viin ban

Tham gia 16 chirc so két, téng két va
bao cao viée thue hién céc quy dinh

k¢ toan hodc cua don vi.

1. Van ban bio cio két

cua phap ludt thude nganh, linh vye

qua thuc hién ding thai
han quy dinh.

2. NOI dung bdo céo,
danh gid c6 dé xuét kip
thoi,  ding ké hoach,
duge cip co thim quyén
phé duyét,

24

Tham gia gép ¥
cac van ban

Tham gia gép ¥ cic quy dinh, quy
trinh lién quan dén linh vuc ké toan
hodc cua don vi.

NGi dung tham gia gop ¥
duoc hoan thanh theol
ding ké hoach, chit lmm%'
do ngudi chi tri glan

2.5

Thue hién cac
hoat déng
chuyén mon,
nghi€p vu

khai thuc hién céc hoat dong chuyén
mon, nghiép vulthcu nhiém wvu duoc
phan cdng, cu thé:

- Ghi chép, tinh todn, tong hop va
phan tich sb liéu ké todn phuc vu cho
cic phin hanh, phén viée phu tréch,
cho céng tdc quan ly, chi dao, diéu
hanh tai don vi.

- 'T6 chite thue hién cdng téc ké todn, lap
béo cao tai chinh, bdo cdo k& toan quan tri
béo quén, luu trit 4 liéu ké todn, cung cip
thong tin thuéc phin hanh, phin viéo
duoc phén cong hodic phu trach.

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

- T6 chitc phin tich, dinh gia tinh hinh
quan 1y, st dung tai san, kinh phi thuge
phén hanh, phén viée phu trach va dé xuét

hiéu qua c4c ngudn vén hojic kinh phi.

Chii tri hodc tham gia t& chire triénl

bién phap quin ly, st dung tiét kiém, cd

Dam bao quy trinh cong
téc va theo ding ké hoach
Ve tién do. chéat lugng va
hif’_‘:u qud cbng vicce.

2.6

Phéi hop
thuc hién

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thue thi céd
nhiém vu lién quan dén nganh, linh
virc nhieém vu duge phin cong.

. Céng viéc, nhiém wuy
duge giao thong sudt, 1ac)
durge mobi quan hé cong tag
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop durge
hoan thanh dat chat hrong|

theo dung tién dé ké hoach.
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Thuc hién
nhiém vu chung,
hot hop

2.9
dom vi theo phén ¢

Tham du cdc cuéc hop lién quan dén[Tham du diy du, chudn
linh vire chuyén mon & trong va ngoaibi tai héu va y kién phat

ong. biéu theo yéu ciu.

Xdy dyng va thyc hign ké hoach

A8, . B e e
thang, tuan cua ca nhan.

2.9

Thue hién cac nhmm vu khéc do cap 1ren phdt‘l cong.

Xay dung, thuc hién ké
céng tac nim, quy,hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi va
nhiém vy duge giao.

3. Cac mbi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Duge quén ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan

| T4 trudmg viin phong

Ivd{jng khac

truc tlr:p trong don vi

Hicu trudng, Phé Hiéu trudng, [Céc vién chite va ngudi laoCac 15, bd phan lhum. nhd

-, "' i
h¢ phorhep |0 oo vi phéi hop chinh

trong don vi.  [lrudng.

3.2. Bén ngoai

| Cn quan, ln chuc l:ﬂ quan hé chlnh

]U}' ban nhdn dan quéan.
L}hi}ng Gido duc va Dao tao quén; cac co
quan chuyén moén khac thude Uy ban
nhan dan quan.

Kho bac.

Ngan hang,.

Ban chat quan hé

- Tham gla cac cudc hop co lién qlmn
- Cung cép cdce thdng tin theo yéu céu.

- Thu thip cic théng tin can thiét cho viéd
thye hién céng viée chuyén mon.

- 14y thong tin théng ké.

- Thuc hi¢n bao cado theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

!}um, L.hu domb vé phumlg phap thr

Tham gia y kién vé cac vi€c chu}’en

Quycn han cu lha

¢ hitn edng viée dugce giao.

mﬁn cua don vi.

wvu duge giao theo qu}f dinh.

LDI.I'()'C yéu chu cung cap thong tin va
vy (.110 nhi¢m vu dugce giao.

DPuoc cung Cdp cdc thong tin chi dao dleu hanh cia 16 chire trong pham vi n]m:m

5 Puge tham gm che cude hop trong va ngoai don vi theo su phan cong cua thi tnrdémg.

danh gia mirc dd xac lhuc cla lht:ma tin phuc

S |
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5. Céc yéu ciu vé trinh dé, nang lue
5.1. Yéu céu vé trinh dd

F e A A
Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 déo tao

C6 bing cp phit hop vdi vi tri viée lam va quy dinh ctia phap ludt.

Kién thirc b6 tro

C6 chimg chi boi duding vé ké to4n va chimg chi bdi dudng khic
theo yéu ciu ciia vi tri viée 1am.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 kinh nghiém c¢Ong tac phit hop véi vi tri viée lam.

Phém chét ¢4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia nha nude. quy dinh
cua co quan.

- l'inh lhan trach nhiém cao véi cong viée, vai tap thé, phéi hop
cong tac tbt.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén téc, cin thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bé.

~ Chiu duoe ap luc trong cong viée.

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

£ =3 :‘. |3
Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xdy dung. thuc hién, phm hop
kiém tra va thim dinh céc chi truong, chinh sach, nghi quyct, ké
hoach, giai phap dbi v&i cdc van dé thuc tién lién quan lrong
pham vi chite nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cy thé hod va t6 chire thuc hién hiéu qui cac chi
lrm:mg, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudg
O linh vuc cong tic duge phin cong.

- C6 khé niing dé xuit nhfmg chu lruorng xdy dung quy trinh ndi
bo va gidi phap gidi quyét cdc vin dé thuc tién lién quan dén
chire nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va vin dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vug
hoat dong va thue thi, k¥ mmér xu ly céc tinh huung trong qud
trinh hudéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuit va thue
hién cong viéc theo vi tri viée 1am.

- H1eu va vin dung dugce cée kién thire vé phuong phap nghién
ey, t6 chire, trién khai nghién ciu, xiy dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thude linh vyc chuyén mon dam nhiém.
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nganh, linh vue.

- Biét vin dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh lmh
vire: ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu v

L Ap dung thanh thao céc kién thire, k§ thuat xdy dung, ban hanh
viin ban vao cong viée theo yéu cdu cia vi tri viée lam.

5.2. Yéu ciu vé ning lyuc

Nhém ning luc Niing lue cu thé Cép ad
- Pao dirc va ban linh. 2-3
- 16 chire ﬁ"nu. hlcn cong vice. N 2.3
- Sd;ﬁ'mzm 'ndn hdnh_v;n_b_an_ S | 2-3

thghziz_g e 1 Giao tiép u‘n:g X, 2—3 _ ___ y
- Quan hé phoi hop. 2-3
- St dung ngoai n_g}:. | ;'; o

- I Str dung cdng nghé théng tin. B i N

- Khéa néng (.:hfl tri tham muu ;xﬁy dung céc van 5.3 R
bén (theo nhiém vy cla vi tri vi€e lam). _ 9
- Kha ning hudng dan thuc hién céc vin ban 23 /4

Nhdom nang luc

chuyén mén

Nhom nang lue

+ quan ly

(theo nhiém vu cua vi tri viée lam).

- Kha niang kiém tra viée thuce hi¢n cdc vin ban

(theo nhiém vu cta vi tri viée 1am). e

K ring phi hop e hifn cic van bin (hed, 3
nhi¢m vu cua vi tri vi¢e lam).

- Kha nang tham dinh, gép y cac vin ban {lhco 2_; o
nhiém vu cua vi tri viée lam).

- T duy chién lrge. R - 1-2
-_Qduém ly sur 1hay_df:i. DT
Reqsod: | 12
- Quan Iy ngudn luc. 1~_2_F _
- Phat tncn nhin vién. b i3
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A vi tri viée lam: C‘N[DC 08/TH C‘y FVI’_

gdy bit dau thure hlﬁn' 19;’4!?024
{I)la diém ]ém ViE ’Cd[‘. tm(mp Trung hoc co so [huo{, UBND quan Go ‘u’dp

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quin | vl

ho, quy don vi; quy trinh nghmp vu lién quan dén

(Juy trinh ¢éng viée lién quan: iém sodt tién mit, tai san quy, gidy 10 co gia cua don
1 thude pham vi quén 1y; cde van ban phap ludt va van

i bdn hucrna dan lmn qu::n l\hau, '

i. Muye tigu vi tri vife lim

Phéi hop xdy dung. hoan thién vin ban quy pham phip luét, dll‘ fin, d¢ 4n vé
jqudn by kho. quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat. 13t =an
quy. gidy 1o ¢6 gid; dirn bao an toan cdc quy duge giac quan ly; thuc hitn nhiém vy
thi quy diy di. kip thoi, chinh xde, ding quy dinh: chi tri. 16 chire tricn khai thy, thi
cac nhiém vu chuyén mén theo mang cdng viée duge phén cong.

2. Cac céng vife va tiéu chi danh gia

i Cﬁc_!_!hlfm v, umg vige

| BT N!lmm Vi,
§ mang ednyg vide .

| Tiéw chidinh gia
Cong viée ey thé thodn thivnh nhifm vy

| ‘Tham gia \;ly Phét hop tham gia nghién ciny, \a}
| dung v4n ban quy dung cac van bén quy phamn phap hudt,
b sl lud chién lige, quy hoach, k& hoach, chink!
chién lu-.r::.--quj; séch, chuong trinh, d¢ dn, du o quy‘ “hinh mhl: clinung)
iy dinh c6 lién quan dén quéan 1y kho, qu it d-u' z';n Itié‘ ?f

&
hogeh. ke hiopeh, don vi; quy trinh nghiép vy lién quan
chinh sach, chuong b quy BHEp Vi q Idu‘m clp ©b6 ihém
quyen théng gua,

H;llf‘ quy-dini, vin ban
“phip tudt. chitn huge,
quy hoach, k& he ach.

bo

[ if:n kidm sodt tién mat. 1ai san quy.
Hrinh, dé dn, du an
glmf 10 o g1a thude phqm vi quan ly.
I e il e s D VT i - ; .
i ; i L Tham gia huéng din’ {rién khai th,ml. Vin ban, 3 18
| hién cac van ban quy pham phap atduge ban hanh J;mh

quy -dinh ¢6 lién quan vé quin 1y khojién dé. ké ho 1Lh fhin
qu§t don vir quy winh nghi¢p v liéngian va bao. dam \,hc
... [quan dénkiém sofl ién mal 18§ san quiy. |Ium iheo  véu Laur
Hudng, ditn v Lmv W co Llcliht oc pham vi qurxn hf 'ln,Lt ‘-JL irén.

e ¥ : e e e T T ..|
122 "T‘Gﬂ %(hdl'thy?' 0. T4 {.hlIL hum!g dan, hco dai vide
hién cde vanban

2. nruun c‘ 11 duoe o acl
thye hicn ché da, Jnnh sach L.l'lll}’{,n i e “}' ; S
i - 4‘ "Lf 1 L.: L. i
£ oM X mcm nghiép v .ic Uil cac bién pndpl i il
| ftheo ]:!I"'dﬂ umﬂ dé LdU
m, ]’ldﬂjj cao Im_u ire. hido qua quan ka
- f O chire, e nhén [\rtm,l
v quéan ly kho,.qui-don vi; . quy mnh'mu [ 1\:*1 s “L
fa ) 1 I.
nehiép vu lién quan dcn kifim.sodl iifn wl & Yyt 4o, 2
{1
| mit, tai sén quy. eldy 1 cd gid. s Ll
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2.3

3. Tham gia 16 chirc cde chuyén dé bdi
dl}'ﬁﬂg nghiép vu, pho bién kinh nghié
vE cdng tie hoach dinh va thuc thi chinh

trinh nghiép vu lién quan dén kiém soa
tién mat, tai san quy, giay to co gia.

Kiém tra, so két,
tong két vide thuc
hién cdc van ban

sach vé& quan ly kho, quy don vi; quy|,

. Duge cor quan, 16 chire
Op dao tao, boi dudn
gid hoin thanh.

o
=

Tham gia 16 chire so k&, tdng két,
kiém tra, phan tich, danh gid va bio
cdo viéc thue hién cdc quy dinh cu
phép ludt; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du

ly kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p vu
lién quan q&n kiém soat tién mit, tai
san quy, giay Lo co gia.

an, dé an cua nganh, linh vuc vé quﬁm';l',
ai

1. Vin ban béo cdo két
wa kidm tra  duoc
uc hién ding thoi
an quy dinh.

NGi dung biao cao,
th gia co dé xudl
kip thoi, ding ké
hoach, duge cip 6
thim quyén phé duyét.

2.5

Tham gia thim
dinh céc van ban

I'ham gia gép ¥ cdc quy dinh ctia phap
ludt ¢o6 lién quan; chién luoc, quy’
hoach, ké hoach, chinh sach, chuon
trinh, dur 4n, dé an lién quan dén nganh,
linh vue quan 1y kho, qu¥ don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy 1 ¢6 gid.

Noi  dung tham gia
tham dinh, gop v duog
oén thanh theo ding
ké hoach, chat lugn g
do ngudi chi tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

Cht tri hodc tham gia 16 chic trién
khai thuc hién cdc hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phén cong, cu thé:

- Thue hién thu, chi tién malt, gié}’ Lo
co gia, tai san quy khac trong pham vi
duroe giao.

- Bao quan an toan tuyét dbi cdc loai

noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cép nhit 50 quy va cad
s0 sach khac day du, 18 rang, chinh xéc,

- Chép hanh quy dinh kiém k& tai san
cudi ngay.

- Lam cde bdo cao thong ké cd lién
quan khi duge phan cong,

tién mal, tai san quy, gidy 1o c6 gia taiké hoach vé tién do,

DDam bao quy trink
cong tac va theo ding

chét lrong va hiéu qual
cong vicc.




1. Coéng viée, nhiém
vu duge piao thén
sudt, tao duge mbdi
Phéi hop voi cde don vi lién quan thamlquan hé chng tac phélr
36 | Phoi h'-:;z}': muu Ii‘i{)zj(:h dinh va lhug thi de nhi{imllric:!n hi¢u qua cao. |
' thue hién vu lién guan dén nganh, linh wvyug ' i
nhié¢m vu dirge phin cong,. 2. Noi dung phoi hopl
duoc hodn thanh dle.
Lhal lugme. theo diing]
titn du é hOdC']. i

[Tham du dé’iy du.
F . A e
Jchudn bhi i Licu va v

. . . IIham du céce cude hop lién quan dén
I'hue hién nhiém 0P 4

2.9 A [inh vue chuyén mon & trong va ngoail . - 4 ¥ -

vu chung, hoi hop Y & e phit bicu thed!

don vi theo phén cong. c ¥ ;

| yéu cau. |
A _._=.__... T r—r—————— e e e b e E
I Xy dung, llwn:, hacnf

; |
B z Ji 3 = ] oz (R 'iﬂ::‘!L]'l theo diing k)
| Xdy dung va thue hign ké hoach ¢Ong tac nidm, guy. thing, i
281 & L . s : noaeh ~cdng  lac  cia
tudn ciia ca nhan, % |
r don vi v nhiém vy
durgre piao, I
|

|
|
spabi e R PP RPOTIET S PP 2 " " o WA ' s

L., e . - < i # A "
| 2.9 [Thyre higa cae nhiém vu khac do ¢dp trén phén cong.

3. Cde moi quan hé cﬁnlg viée .
3.1. Bf trong

Duuc. quin ly trye ncp Vi Quan hé¢ phdi hop
i{lam duytt két qud b trre tiép trong don vi

!
i
Cae don vi pnm ho'p chink|

| liéu Lruémy Phé Hiéu trudng, (Cac vién chite va npudi lagCic 6, bé phén thudc nhi
g !ﬂ truomg van phmh_ dong khac trong dem vi.  irudme.
1 ~ Tagrs - SR, SRR i R

R
i

3.2, Bén ngﬁﬁi

|___ B S TSI | Ko, Lot (L 1 . WS e e D i e

- Coquan, iﬁ'chﬂc u:- quan he chinh Ean "hi&i quan iu.

U}' ban sl dan eni. - Tham gia cac cuge hop ¢d lién quan.
i Y JUET, : gt ‘ . R
e e B . .k Cungcip cac théng tin theo véu ciu,

[Fhong Giao duc va Ddo tao quén; cde co e % 2
quiart chuvén mon khae thude Uy banl

" ol Tk - Thu thi be thi o 1 Y _;{. ; il
nhén dan quan. hu thip cac théng tin cdn thiét cho vifd

thyre hién cbng viée chuyén mon. !
K ho bac : : B
' - Lay thong tin thdng ké. |

MNgin hang. - A -
gan etk - Thige hign bao cao then vés edu.
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4. Pham vi quyén han

T

4.1

Duge chil dong vé phuong phap thye hién cong viée duoe giao.

Quyén han cy thé

4.2

Tham gia y kién vé cdc viéc chuyén mén cua don vi.

43

Duge cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh cua 18 chire trong pham vi nhiém
vu duge giao theo quy dinh.

Duge yéu clu cung cap théng tin va danh gia mic do xae thue clia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

Dugc tham gia céce cude hop trong va ngoai don vi theo sir phan cong ciia thi triuéng.

5. Céc yéu ciu vé trinh d, ning lue
5.1. Yéu c¢éu vé trinh dd

Nhom yéu céu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Kién thire bé tro

T6t nghiép dai hoc trér 1én v&i nganh hodc chuyén nganh dao tao
phi hop vai linh vue cong téc.

C6 chimg chi boi dudng kién thire, k¥ ning quan ly nha nuée doi
vol vicn chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(théanh tich cong tac)

Co di didu kién, tiéu chudn theo quy dinh ctia Chinh phi vé
ngach chuyén vién.

' Phénm chét ca nhin

L Trung thue. thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh séch cia Dang, phap ludt cia nha nuée, quy dinh
cia co quan.

- Tinh thén trach nhiém cao voi cong vice, vai tap thé, phdi hop
cong tac oL

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
- Khé nang doan két ndi ba.

- Chiu duge ap lue trong cng viée.

- Tap trung, sang tao, tu duy déc ldp va logic.




| Céc yéu cdu khac

T

2 S I |
- C6 khd nang tham muu, tham gia xdy dung, thuc hi¢n, phm hop

tlu‘n tra va tham dinh cac chi truong, chinh sich, nghi quyét, ké
oach, giai phdp doi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong
ham vi chire nang, nhiém vu duge giao.

- C6 kha niing cu thé hod va t6 chire thue hién hidu qué céc chi
truong, dudng 161 cha Dang, chinh sach phéap ludt c¢ia Nha nude
¢ linh vure cong tac duge phin cong. |
- Co kha nang dé xuit nhiing chi trrong, xay dyng quy trinh no:
b& va gidi phap giai quyét cac van dé thyre tién lién quan dén
chire nang, nhiém vu cia don vi.

- Hidu va van dung duoc cac kién thae chuyén mén vé Iinh v1rr|
hoat dong va thue thi. k¥ nang i Iy ¢ic tinh hlm ¢ Lrong qudl
trinh nmjfn;-:, dan, kiém ta, giam sal, tham muw, dé xudt va lhut.l
hign céng viée theo vi trt viée lam. |

i3 i T T : -
- Iiéu va van dung duogc cde kicn thire vé phurong phap nghién
ctru, & chire, trién khai nghién ¢, x4y dung LﬁL- tai licu, dé Hu
dé an thude linh vuce chuyén mon dam nhicém,

- Biét vén dung cac kién thirc co ban va nding cao vé nganh, 1i i
vire; ¢o k§ ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vy «
nganh linh vue. %

- Ap dung thanh thao cdc kién thire, k¥ thudt xdy dung. ban Iw
van ban vio cnng vige theo }ff:u céu cha vi tri vide lam, S

5.2. Yéu ciu vé niang lye

Nimm nﬁng, Im‘:

Nhém niang luc
chung

[

! Nhoém nang luc
| chuyén mon
[}

I\ang Inr: cu thé Cép 4§ i

- Dd{) du;v&Em linh. - __ o 2-3 | !
- !0 chu'(, lhuc hlcn f.:(mﬂ wcc e 5—3 | !
E:.n;m 1han va ban hanh v?iq bdll 2-3 _i
Ciau ticp ting xr. - - _ L as 4
T T B N
%-- bu- dt,mg ngo;g.] ngit. 'i - :
r S'Ll dung L(Jng rth thun}_ un. i - i
%* K]m néng Ll‘lll tri tham muu x[u} !]Ll'ﬂ}: cde van 53 JI
‘ban (theo nhiém v cia vi tri viée lam). ! |
- Kha nt.:m: E’L;(;I?L E-_n_ihuc_;]:dn cac _w; _B-a_ﬂi_“- __.?__3- {:
EEh_t.,iﬁl_c,_l_Il Vil LL‘:'.;I vitri vmc lam). ] ___ s |
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- Khé ning kiém tra viée thuc hncn cdc van bemJ

_ Phat trién nhén vién.

(theo nhi¢imr vy cta vi tri viée lam). +3
- Kha néing, phm hop thue hién céde vin ban (theo 13
nhiém vu cia vi trf vige lam). - R
- Kha nang lhéim dinh, gép ¥ cac van hén (theo
2-3
nhiém vu cta vi tri viéc lam).
- T duy chién luge. 1-2
Quan Iy su thay déi. 1-2
Mhom naﬂg e | Ra quyét dinh. 1-2
quan ly
- Quén Iy nguon luc. 1-2
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li vi tri viée Iam LMDC 1’19:"1 HCS E“‘ﬂJI |

ien: 19/4 ' |

Ngay bat dau T.hLI‘L hién: t9f4f-2ﬂ2-4 |

Dm dmm ldm wc:. (_,d(. Lru‘m]g T rung hoe co s thude UBN’D ﬂmn UD Vip | |

fén Vit

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cHng tac quan | jfj
| kho, quy cia don vi; quy wrinh nghi¢p-vy lién gquan dcrﬂ
Quy trinh cdng vide lién quan: kiém sodt idn maL. 14l san quy. gify (0 co gid coa don)
i vi thude pham vi quan ly; cac van ban phap ludl va vén

| ban hudémg dén lién quan khéc.

1. Mueg fiéu vj tri vige lam

(uan 1y tién, 14i san, Elay tdr c6 gia duge giao quan Iy dirge an todn, dav dib. kip
th{n, chinh xéc, dap tng yCu cau quan ly; thue hién nhiém vu thd quy déy du, kip thon,
chinh xdc, ding quy dinh; thire thi cae nhiém vu chuyén mén theo mang cbng vide
duge phin cong.

2. Cac cong viée va tiéu chi danh gig

T Cflr nhlcm Vi, ¢ c:ﬂng vige

| Tl Nhlem Vi, |
] maAng cong v:{;ci

Ticu chi ddnh oij

Cing vige cu thé hodn thanh nhiém vy

e
|
|

Céc vin ban quy pham
¥
[Hhm hup tham gia dbi véi cdc van banlphap gl quy dish, LIL'}I

U Tham gia xdy |
; =07 lquy pham phép luat, quy erh nghmp VLl
dung van han rinh' nghicp vu lién
. - lquy dinh co lién quan dén quan ly kho
quy pham phép b don vi; quy trinh nghi¢p vu lic uan dén kiém s0al ncn
ludt vi cdc quy uy iy P . Imal, tai san guy, gtax er'
quan dm kiém sodt tién mat, & san quy
dinh e6 lién Guan| ;w gid, duge cap <
gidy 1ér o6 eif thude pham vi quan 1. o
r ntmm quwin thing tua

e e

1. Tham eia hudng, diih trién khai thudl. Van bén, t3i hc.u diroe
hién cac vin bin quy phdm phap ludtl, quyban hanb ding tdn dgl
dinh c6 lién quan ve quén 1y kho, quy dm‘ﬂ’.c hoach, (héi gian v
Vi: quy trinh nghiép vu lién quan dén ktcrrqhao dam chit lugng 111@{:!
sodl- icn ML, tai sdn quy. pidy Weo gidytu cilu coa cip (ren, |
I : thude pham vi quan [y theo ].':l':dn cong. - | : ' |
' 2. Thye hign duge cdg
P 16 chire thue hign ché 1§, ¢hinlz sachnoi dung w, nghlw Yu
(rién khai thuce
vl Lhuym* mén, nghicp vu; d& xudt cac bmllhm phédn conp dé ¢ e
nién ¢ac vin bén ; |
i y phép dé ning cao hitu lue, hicu qua quan 1910 chire, ca nhan |~.|ML'
vE quan 1y kho, quy don vi; quy trinhhidu, trién khai duge va
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat/dat két qué.
lAi sén quy. gidy 1o ¢ gid theo phin cong.

"
Ty

] -
| ¢t Hhadng danva

152
25

3. Dure e quan. 1 el
. Tham gia ¢ac chuyén dé boi dudnglop dao Lzo. béi ducig
I 511_11:;} Vi, phn blLi’l km]; nghiun vqudnh gia hoan thanh,
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_!cﬂng Ez&c_ﬁc;&,[ch dinh v.:llhu{, thi chinhl

sach v¢ quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, 1ai san quy, gidy td cb gid
theo pham vi quan 1y,

2.3

2.4

2.6

Kiém tra, so két,
tong két viée
thue hién cac

vin ban

Tham gia v kién
do1 vai cac van
ban ¢ li€n quan

Tham gia 16 chire so két, tong két, kiém
tra, phan tich, dénh gia va bio cdo viée
thuc hién cdc quy dinh cia phap Juit vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dc:n kmm sodt tién
mat, tdi san quy. gidy & c6 gia thude
pham vi quén 1y.

lhm gia gép y cac quy dmh cua phéap
ludt c6 lién quan dén linh vuc quan ly]
lkho, qu¥ don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan den kiém sodt tién mat, 1ai
san quy, gidy to ¢6 gid theo phdn cong.

1. Vin ban béo cdo két qua
Miém tra duge thue hién
yding thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, dd.nﬁ
2id c6 dé xudt kip th

ding ké hoach, duge Lap
cé thim quyén phé duyet
N{_)l dung tham gia lhum
dinh, gop v duge hoan
thanh theo dung ké
hoach, chit luong do
ngrdi chu tri giao. J

Thue hién
cdc hoat dong
chuyén mon,

nghiép vu

I'6 chire 1rién khai thye hién cac hoat
dong chuyén mén, nghiép wvu theo
nhi¢m vu durge phén céng, cu thé:

- Thue hién thu, chi tién mat, gidy 1& co
gid, tai san quy khac trong pham vi
dugce giao.

- Bao quan an toan m}cl déi cac loai
tién mit, tai san quy, gidy to co gl lai
noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhét 50 quy va cag
50 séch khdc day di, 16 rang, chinh x4c.

Lhdp hanh quy dinh lm:m Kké tai san
cudi ngay, nhdp kho tién dé bao quan
ldi sén khi hét gity lam vide hang ngay.

- Lam cdc bdo cdo théng ké cé lién
quan khi dugce phén cong.

1Dam bdo quy trinh cdng
tac va theo diing ké hoach
vé tién do, chil luwomg, va
hi¢u qua cong viée,

Phoi hop
thue hién

Phoi hop v6i cde don vj lién quan tham
muu hoach dinh va thie thi cac nhiém
vu lién quan dén nganh, Iinh vuc nhiém

1. Céng viée, nhiém vu
duge giao thong sudl, tao|
duge moi quan hé cong

vu duoc phin cong.

tdc phét trién hi¢u qua cao.

P. N&i dung phéi hop



&l

dug? hoan thm__d;
chat lirgng, theo dun;}
l|¢n dn 1\{, hc:-cu.,h

Thue hién Ihdm du cac cude h{;rp !Lc.n quan dén !ham dy day dﬂ c:huﬁni
| 2.7 |nhiém vu chung, [inh vyc chuyén moén & trong va ngoaibi tai licu va y lucn phat

%_ hét hop don vi theo phan cong. biéu lhm yn:,u CALL.
1 ’ b(ay durmc, lill.IL hicn ké
38 Xay dyng va thye hign ké hoach cdng tie ndm, quy.hoach theo ding ké hoac
© thang. tuan cta ca nhan. cong téc cia don vi VA
' nhi¢m vu ducm giao. |
2.9 ]I'HJL hién f...‘u., nhifém vu khdc do cﬁp lrén phén cong. |

3. Cde méi quan hé edng vige
3.1 Bén trong
i}m,;t q::.m Iy trire hcp vl L Quan Im ;}hm lmp | 2 ¢ g i ud
| Cs ny DN |
| kiésn duylt ke: gud bt tryc tu:p trong dcm i 1" o dﬁ X% pa hgp Lhmh

Higu 'm(‘mg, Phé | i¢u 11':,rc'mg, C.':iL vién chire va ngudi IaolC ac 'ciz bd ph"l“] thude n‘m
rd Lru’ﬂng vin phong ldﬁng khac imng dom vi. wong.

3.2. Bén ngn;‘li

= F P X, et S S R AL

Cﬂn qua, tﬁ chm, ) quan | hé chmh Bén chat  quan e

|
]
' |

' —— E J ham gia cac cuge hop oo [ién quan,
U] ¥ ban nhén dén quin. , & J 1 |
i |_ 3 . . |
|
|
o
i
|

- Cung'edp cée U hrm Lin lhm yéu chy, !
Phone Gido due Vi l)c'l{! tao quén; cée cor goep g R
quan chuvén mén khde thude U'r h.:mI

nhin dan guan.
\KIm Bac. | o i . 4 .
: e - LAy thong tin thong ké, i
|
Mgdn hang. g oy g g%
e e - }-“'IIJU hién béo céo theo ylu cau. ‘

‘ihu ihap cdc a.hona lm ¢an thiét cho vige
thure hicn cong vige chuyén mon,

4. Pham vigayén han

e P R e -0 S 1y L PRSI . e T

Quycn imn cu ﬂ‘iﬂ

-4,._1 ‘l)Lr-JL chu don «E phuong phép thlrc hmn u}n;ﬁ vn,r dlmc glm

f I_‘LHTL cung clp cic thdng lm LhJ {id.) didu hdnﬂ ctin th chire trong pham vi nhidnd
I = Vil « ier:rL é,ld(] theg guy Ginh.

e e — 0 -

I
I
4.2 | | Imm wm }f ]m.n vé cde v1u Li.nwn IT!{"T'! Lud don vi. |
J
I
=




Jirge yéu cdu cung cp théng tin va danh gia mic do xéc thuc ciia thong tin phuc
u cho nhiém vu duvc giao.

A

A

8

4.5 Duge tham gia cac cude hop trong va ngoai don vi theo su phin coéng cua tha truomg.

5. Cic yéu cfiu. vé trinh d§, ning lye
5.1. Yéu ciu vé trinh d§

|

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh dd dao Lao

Kién thire bé tro

C6 bing clp hodc chuyén nganh dao tao phi hop véi linh vire
cOng tac va vi tri viée lam.

Cé chimg chi bdi dudng kién thic theo yéu cau di véi vi tri vige lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Pham chit c4 nhan

Co du diéu kién, tiéu chuén thco quy dinh ciia Chinh phii vé
ngach thco yéu cau.

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chd
trrong, chinh sach cia Dang, phap luat cia nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thue, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, ¢in than, bao méat théng tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc dp lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sdng tao, tu duy dgc lap va logic.

Céc yéu cdu khic

- C6 kha nang, dé xudt nhitng chil truong, gidi phap giai qu}'éii
céc van dé thuc tién lién quan dén mang cong viée duge phéan
céng va lién quan dén chire nang, nhiém vu cia don vi cing lac,
nguyén tic, cin théin, bao mat théng tin.

- Co kha nang t0 chic trién khai nghién eiru, thue hién cc dé tai,
dé an thuge linh vue chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh ﬁrc cong tac kho, qu¥ va dinh hudéng phat trién.
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5.2. Yéu ciu vé niing lue

Nhom néing lye Ning lire cu thé Cip d§
Dao dite va ban linh. | 12
- 16 chite thye hién cong, vi;él;..-“ o - I—2 _
- Soan thao va ban hanh Vz‘-z_n bé; - 1—2 -
NhﬁThﬁl;g e | Giag tiép frrtg X 1-2
~ Quan hé phdi hop. -2
- Sir dung ngoal ngit. 1

- Sir dung cong nghé thong tin.

- Kha nang tham gia xdy dung céc vén ban (theo

: R 2-3
nhiém vu eta vi tri viée lam). ° i
- Kha nang thyc hién cdc van ban (theo nhiém 2.3
. vu cua vi tri viée lam).
Nhém ning luc | Kha ning kiém tra viée thue hién cée viin ban i
chuyén mén (thco nhiém vy coa vi tri vice lam). W B
- Kha niing phdi hop thue hién cde vian ban (theo 5.3
nhié¢m vu cia vj tri viée lam).
- Kha nang gdp ¥ cdc van ban (theo nhiém vu 2.3
cia vi trl viée lam).
- T duy chién hroc. 2-3
- Quan 1y su thay doi. 1-2
Nhom néng lue e ) e
quin 1 - Ra quyét cll,nfu, B .\
- Quan Iy ngudn lue. !

- Phat trién nhin vién. _ 1
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BAN MO TA CONG VIEC

LA . iMal vi tri viée lam: CMDC l{]f’TIICE; TVP
I'én Vit JaniNhad vién thi quy —
Ngay bit dd.l.l thue hién: 19/4/2024

Dia diém 1am viéc: Céc trudmg Trung hoe co sé thuge UBND quan (m Vd]“r

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong lac quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién quan dén
Quy trinh cong vi€e lién quan: kiém soét tien mat, tai san quy, gidy to ¢ gia cla don
vi thudc pham vi quan ly; cac van ban phap luat va vin
ban hudéng din lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Quan 1y tién, ai san, gm}r tir co gia duge giao quéan ly duge an toan, déy di. kip
thiv, chinh xac, dap img véu ciu quan ly; thye hién nhiém vy thi quy day dui, kip thoi.
chinh xdc, ding quy dinh; thue thi cdc nhi¢m vy chuyén mén theo mang cbng vite
duge phén cong.
2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia

Cace nhiém vu, cnng viée - i
S — - Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, hoan thanh nhiém vu |
mang cong viée

Céng vige cu thé

; ;: ¢ Vi ham

Phoi hop tham gia doi véi cac vin bénca? s 9 o
. : .. phap ludt, quy dinh, quy

quy pham phép ludt, quy trinh nghiép vuy’ . 8 2

; i 4 i . irinh nghiép vu lién quan
quy dinh ¢é lién quan dén quén ly khoJ : .7 L Y
dén kiém soat tién mat)
quy don vi: quy wrinh nghiCp vy lién quan, ..~ . FATY
- Al sin quy, gidy o col

dén kiém soat tién mat, (ai sin quy, gidy ., = a0
oia, dugc cdp co thdm

(¢ ¢6 gid thuge pham vi quan Iy quyén théng qua.

Tham gia xay
dung vin ban
quy pham phép
luat va cac quy
dinh co lién quani .

I~

I 111:1111 gia hudng din {rién khai thuc
hién cdc van ban quy pham phap luét.
quy dinh ¢ lién quan vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan da;n kiém soat tién mit, tai san
quy. gidy t& c6 gid thuge pham vi
quan ly theo phén cong.

1. Van ban, tai liéu dugce
an hanh diing tién do,
& hoach, thdi gian vi
40 dam chit lugng theo
Hudéng din va ¢u chu cua cip trén,
2.2 | trién khai thue h

- ) Té chite thye hign ché do, chinl
hién cic van han

deh chuyén mon, nghiép vu; dé& xua
fung vé nghiép vu theo
cac bidn phap dé ndng cao hicu hre, |
“phin cong dé cac 10 chirey

th;u qua quéan ly v¢ quan ly kho, quy 4 nhin khic hnc,u ki
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan

dLI‘l kiém soat tién mat, tai san quy,
aidy to ¢ gid theo phan cong.

2. Thue hién duge cac ndi

hai duoe va dat két qua.
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3. Tham gia céc chuyén dé boi dirdng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém v
cbng tac hoach dinh va thuc thi chinh
sich vé quéan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dan kiém
soat tién mdt, tai san quy, gmy to ¢
gid theo pham vi quan ly.

3. Buge co quan, to chirc
lop ddo tao. boi dudng
danh gi4 hoan thanh. |

2.3

Kiem tra, so két,
tong két viée
thue hién cac

vin ban

Tham gia t6 chirc so két, 1ﬁng két,
kiém tra, phan tich, ddnh gla va bao
"lcao vi€e thue hién cdc quy dinh ciia
phap ludt vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghip vy lién quan di:n
kiém soat tién mit, tai san quy, gidy
Lo €O gia thude pham vi quan ly.

1. Van ban bao cao két qud
kiém tra duge thuc hién
ding thoi han quy dinh,

2. NoOi dung bao cdo,
dinh gia co6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duge cdp co thim quyén
phé duyét.

24

Tham gia y kién
db1 vai cic vin
ban ¢d lién quan

Tham gla g20p ¥ cac quy dinh cia phap
ludt c6 lién quan dén linh virc quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép

;:u]gjhanh
lién quan dén kiém sodt tién mit, tai sinhoach,

quy, gidy tor co gia theo phén cong,.

N6i dung tham gia thim
dinh, gép v duoc hoan
theo ding ké
chiat luong do
ngudi chi tri giao.

2.5

Thue hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Té chirc trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghlep vl theo
nhiém vu duge phin cong, cy thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy 1o
co gia, tai san quy khéc trong pham vi
dugc giao.

- Bao quan an toan luy&l dbi cac loai
tién mat, tai sén quy, gidy té&r c6 gia tai
noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cép nhat sb qui va
cac 50 sach khac day du, r6 rang,
chinh xéc.

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

- Lam cac bdo cdo thong ké ¢b licén
quan khi dwge phan cong.

Pam bio quy trinh cong|
tac va theo ding ké hoach
vé tidn do, chit lugng vl
Jniéu qua cong viée.




Phéi hop véi cac don vi lién quan

duge giao thong suét, a0
duoc moi quan hé cong tad
phét trién hiéu qua cao.

1. Céng vic, nhiém wy

2.8

2.9

hoi hop

Xdy dung va thyc hién ké hoach cong tiéc nim, quy,
thang, tudn cia ca nhan.

Phéi hop tham muu hoach dinh va thuc thi céc
2.6 il B A e : -
thuc hién nhiém vu lién quan dén nganh, linh Néi d héi h
vue nhiém vu duge phén cong o SEL UG Jut Tep
: : ' dwoce hoan thanh dz_ﬂ: chatj
lrong, theo ding ticn do
k¢ hoach.
Thyc hién  Tham du céc cude hop lién quan dénTham du ddy du, chufn
2.7 |nhiém vu chung, [linh virc chuyén mén & trong va ngoaibi tai liéu va y kién phat

don vi theo phén céng.

bi¢u theo yéu céu.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi va
nhi¢m vu duge giao.

Thye hién cac nhiém vu khic do cip trén phin cong.

3. Cac mbi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

11w truedng, Pho [hiéu rudmg,

Puge quan ly true tiép va
kiém duyét két guad boi

Quan h¢ phoi hep
true tiép trong don vj

déng khéc trong don vi.

TO trrdmng viin phong

' 3.2. Bén ngoai

Kho bac.

INgin hang.
|

|

Co quan, {6 chire ¢6 quan h¢ chinh
Uy ban nhan dan quén.
Phong Gido duc va Dao tao qudn; cac cof

quan chuyén moén khae thude L"Jy ban
nhan din quan.

Lhure hién cong viée

- Lay thong tin thén

- Thue hién bdo cao

Ban chat quan hé
- Tham gia cac cude hop co lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thdp cdc théng tin cin thiét cho vice

R |

Cic don vi phdi hop chinh

Céc vién chire va nguoi laoCac 16, bd phin thude nh.€1|
trirdmg.

chuyén mon.

g ké.

theo yéu ciu.
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4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puge chu dong vé phuong phap thuc hién cong vide duge giao.

4.2 [Tham gia ¥ kién vé cic viéc chuyén mén cta don vi.

4.3

Dugc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh cia 16 chirc trong pham_ vi nhiém|
VU ¢ d’ucrl:: giao theo quy djnh

4.4 Jﬂugc yéu cau cung cip thong tin va dénh gia mirc dd x4c thue cta théng tin phuc
[Vu cho nhiém vu duge giao.

4.5 Dm;rc tham gia cdc cude hop trong vé ngodi dom vi theo sy phan cong ctia thil trudéng,

5. Cic yéu cu vé trinh d§, ning lyc
5.1. Yéu cau vé trinh d

Nhém yéu cau

Yéu edu cu thé

Ttinh d6 dio tao

C6 bing cip hodc chuyén nganh dao tao phi hop véi linh vuc
cong tdc va vi tri viéc lam.

Kién thirc bé tro

Co chimg chi bii dudng kién thire theo yéu cdu déi véi vi trf viée lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Co dii diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh ctia Chinh phi vé
ngach theo quy dinh.

Phim chét ¢4 nhin

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach cua Diéng, phap luat ctia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trich nhiém cao voi cong vige, vai tap thé, phdi hep
cong tac tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, cin thin, bio mét théng tin.

- Khé niing doén két noi ba.

- Chiu dugc dp luc trong cbng viéc.

- Tép trung, sang tao, iu du}r ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé x_ual nhitng chu truong, gidi phap glal quyé
cdc van d¢ thue tién lién quan dén méang cong viée duoc phan
cOng va lién quan dén chiic nang, nhiém vu cta don vi cong tac,
nguyén tic, can thin, bao mét thong tin.

- C6 kha nang 16 chite trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai,
dé an thude tinh vue chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tae kho, quy va dinh huéng phat rién.
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5.2. Yéu ciu vé ning lc

Nhém nang lue Ning lrre cu thé Cip do
- Pao dirc va béan Iinh. - TN
16 chitc thyc hign cong viée. | 1
- Soan thdo va ban hanh vin ban. 1
Nhéfhii‘ég i ® Giao tiép l.m,g Xir. 1 _
- Quan hé phoi hop. 1

- Str dung ngoai ngi.

- Str dung cong nghé thong tin.

- Khé ning tham gia x4y dung cédc vin ban

(theo nhiém vu cua vi trf viée lam). 1-2 |
- Kha ning thuc hién cdc viin ban (theo |2
nhié¢m vu cta vi tri viée lam).

Nhom néng lye L Khi nang kiém tra viée thue hién cic vin L3

chuyén mon E.:m (Ihco nhlcm vu cua vi tri vmc Iam)

| Khi nang phm hop thuc h]én cdc vin ban 123
(Lhco nhiém vu ciia w tri viée lam). -
- Kha ning gop ¥ céc vin ban (theo nhlem vu 12
cla Vl tri viée lam).
- T duy chién |E.I'CFL |-2

Quzm ly sur thay dm 1 3
R . e - Ra quyét dinh. 1
quan ly

- Quén Iy ngudn ]uc 1

- Phdl trién nhan vien, ]



y
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BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: C’\‘!DC 1/T HCS~TVF
7 Ngay bfﬂ ddu Lhm: hién: 19/4/2024 |
DEd didém A viée: {_dL truong lmng, hcm ca 50 thuje UBND quan (m Vip

CéL vin ban, quy dgnh hlf_':ﬂ‘ hanh vé cong tac haqu.h
dinh va thue thi chinh sach vEé vin thu.

Pu}r trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viée lam

‘Trién khai hoat dong van thir cia don vi hodc lI'L['L ticp l]‘IUL hién cac mu:m Wi
van thir theo méng cong vi¢e duge phan cong trong don vi tr ¢ip quén trd 16

2- Céc cing viﬁc va tiéu chi danh gia

Lai hicu, s6 licu theo yéu ciu cua nghi¢ptrong cong tac van thu.
v cdng tac van thu. - i

R, o e i s . _
| i (.ae: nhwm v, edng viée T i
l"i"r I s e Tiéu chi dinh gia |
! INRIgH VR, Céing vite ey thé hwoan thinh chng vide |
| mang mng vige - |
- e e e e e g
i Vdn hanh h¢ [Fham gia van hanh hé théng quan ly [m‘v’an hanks hé b qu m:
H T-.h{:-ng quan 1y [liéu dién tir coa don vi; true Uép thud ~E quath
0 S s A - o 1 tar hién dién wr theo
| tai liéu dién - fhi nhidm vu ¢la vin the don vi theo o dith i
'[ eua don vi - quy dinh, i

- e e e e ——— S| (S . N—

| [hue hién quan Iv leu gitt hd so, 1ai

i L li¢u.theo quy dinh cla ¢Ong tac vanQuin 1. fuu el ho so¥
122 ] BN b 18 chie vige thong ké leu trir cactai Béu theo quy diny
| hd so, 131 1iéu ; : h
| N g

| |
2 " 53 L A . Dim bao quy irinh cbngl

| Thye hiéano Irge tép thue thi nhiém vy edng técl | a1y ! Cong

e R R : W e o 8 v theo dang § ké hogeh|

| 2.3 ‘ nehiép vin - vin thu don vi va cde nhiém vu khie
|
|
J

T it da, ol iong Vi

! Cwvan thu - duoe cflp trén giao. '
L : hidu qua céng vice. !
f S S e
i [. Céng vie. nhiém wy|
| |d1m'c: giau thong subt, lm‘i
‘ duge méi “quan h¢ mng
| : l"“lh § i'h'(_m Pho hop voi cac dun i, ¢d nhdn 1ién Cl’r.hlﬂ:[ﬁL phat iricn hidu qua ..an-
2.4 v Bid thue thi hoat ding nghiép vu vin thu lién ) :
; ' ' - quen dén nhiém vy duge phan cong. 2. N0 dung pioi I'mp|
! : . . duge * hodn tharnh Ldi|
| _ _ ~ fkhdt lugng. theo hmq
| I tién €0 ki hoach - |
ll Thye hign  [Tham du cic cude hep lién quan dén{Tham dy dfi}' f_fl'l chudn|
2.5 [nhi¢m vu chung, [nh vue chuyén mén & trong va ngodibj téi liéu vi v ]{IU'! ph;r[
i hoi hop don vi theo phiin cong. bicu théo véu ciu B




90

2.6

Bt

Xiy dung, thuc hién k&
Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tac nam, quy.hoach theo ding ké hoach
thang, tuan cua ca nhin. cOng tdc cla don vi va
nhi¢m vu duoc gldn

'hue hién cac nhiém vu khac da cp trén phén cong.

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

|

Dwge quin 1y triee tiép va Quan hé phéi hop
ki¢m duyét ket qua boi trire tiép trong don vi

Hiu truémg, Pho Hiu trudng, |Cac vién chire va ngudi ldULt‘tL 10, bo phin thudc nha

Cn quan, th chuc {:n quan hé chmh B.m chat quan hé¢

Uy ban nhan dan quén.
Phong Gido duc va Dao tao qudn; cac cof
quan chuyén mén khac thuge Uy banl
nhan din qudn.

Uy ban nhén dan phudng.

Cac don vi phéi hop chinh

16 truong van phong  dong khac rong den vi.  [ruong.

3.2- Bén ngoai

- Tham gia cdc cude hop c6 lién quan.
- Cung cép cic théng tin theo yéu clu.

- Thu thép cac théng tin cin thiét cho viée
thuc hién cong viée chuyén mén,

- LAy thong tin théng ké,

- Thue hién bdo cdo theo yéu ciu.

TT

4- Pham vi quyi’*n han

Quyén h?_n cu tj!é F

4.1

Duoc chi dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao.

4.3

4.4

4.2

lhdm gm ¥ kién vé céc viée chuyén mén clia don vi.

Duge cung cip cdc théng tin chi dao diéu hanh cia 6 chite trong pham vi nhiém
vu duge giao theo gquy dinh.

Duge yéu cdu cung cip thong tin va danh gia mirc dé xac thue cla thong tin phuc
vu cho nhiém vu dut_rc giao.

4.5

Duge tham gia cac cude hop trong, va n;:,{);u dcm w theo su phin cng cla cdp trén.
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3~ Cac ycu cau vé trinh do, nang luc
5.1- Yéu céin vi trinh do

Nhnm ycu ciu Yéu ciu cu thé

|
fria e a5
i 6 bang 16t nghip dai hoe (r& 1én v nganh hodce chuycn nganh
I van thu - luu (i, luu it hee. 'Truomg hop co h,;mg: (o1 nghiép dai
hoc chuyén nginh khdc phdi ¢ chimg chi boi dudmng nghiép vu
van thu do co s¢ dao 120 ¢d lham quyén cip.

1'rinh d6 déo 1ao

| C6 thoi gian gilr ngach vin th vién trung cAp va tuong ducmg
rong d6 néu co thoi gran twong duong véi ngach van thur vicn
rung c¢ap thi thoi gian gitr ngach vin thu vién trung -:.ﬂp 161 thicu
ﬂl nim (di 12 thang) tinh dén ngay hét thdi han ndp hd so r_iﬁmT

§<y dy thi ning ngach. ) |

- Tuy§t déi trung thanh, tin lu{}ng. ngh:i‘m e chap hanh chu truomg
chinh sach cta Ddng, phap ludt cia nha nude, quy dinh cla co qum.. |
; |
- Tinh than trach nhiém cao voi cbng vige, vai wp the, phoi h(}p!
cﬁng tac 1ol

Kinh nghié¢m
{thanh tich céng tac)

- Irung thyre, thing than, kicn dinh nhung biét fang ngh

=

Pham chit ca nhan

~ Diém tinh, nguyén tac, cin thin, bde mit thang fin.

L,
-
=

=
o
=
‘-—

- Kha ning doan két ndi bo.

: Y
i . " e g : &
- Chiu duoe dp lue trong cong vice, ' ;Ff,-
! :
- Tip trung, sang tao, tu duy doc ldp va logic. i |
!

-~ C6 khé nang tham muu, %y dung, lhm. lucn k:u‘n 1ra u{,L thire]
hlcn CAC chﬁ ‘ermﬂ chinh sach, nghl quw" K& hoach, gid phap!
fJDl VTl cac V.m dé thue tién lién {quan tmnr.' phain vi LhrL nangl
nhiém Vil aueoe glao.

|
- Co kha néing cu the hoa va 10 chire thye hicn hicu qua cic chiy
l.rumlﬂ dwdng 161 clia Dang, chinh sdch phap lujt ciia Nha nuf"n_i
¢ linh vire cong tac duge phan cong. :

- C6 kha ning dé xudt nhiing chu truong, xdy dung quy trinh 11-53i|
bd vi giai phap piai quvu cdc vin drc tmrc m.n lién ¢ quan d(‘n|
hLlL nang. I!hti._tt'l Vi "‘LH domn vi. .

Céc yéu cau khéc

g N
; - [iéu va viin dung duoc cée kién thive chuyén sdu, ning cao vé

linh virc hoat déng va thyce thi, k¥ ning xu ly cdc tinh huungI
trong qué trinh huéng dan, kiém tra. giam sat, tham muw. dé xudy

va thire hién ¢éng viée theo vi Ul viée 1am :
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- I hcu va vén dung duwge cic kién thire vé phmmg phap nghién
clru, 16 chire, trién khai nghién cinu, xdy dung céc tai lidu, dé tai,
dé 4n thudc linh vire chuyén mén dim nhiém.

- Biét vin dung céc kién thirc co ban v ning cao vé ngénh linh
vure; ¢6 k§ nang thuyét trinh, gidng day, hudng din chuyén mon,
nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cic kién Lhuc k} 1hua.t xdy dung, ban hanh
véan ban vao cong vige then yéu cau ctia vi tri vide lam,

5.2- Yéu ciu vé ning lwe

Nhém nang lye Niing lwe cu thé Cap dﬁ
T - Dao dUL va ban Iinh. a 2-_3__ B
-_10 chuc 1i'.|u*c. hicn cmz;:_ vige. o 2- 3 o
- 'ﬂoan thao va b&r;han};van han e ___2:3 _
Nhé?hﬁf lge. [ Giao tiép m'{g X1, . - ___-_-_ 2-3?___.
- Quan hé phoi hop, 2-3
 Sir dung ngoai ngi. P [

- ‘m' dung cong nghé 1h6ng tin.

. Khi ndng chi tri tham muu xdy dung céc vin

ban Uhu) nhiém vu ¢ia vi tri viée lam). A |
- Kha ning huéng din thuc hién cdc vin ban 9.3
(theo nhi¢m vu cta vi tri viéc lam).
Nhom néng luc - Kha ning kiém tra viée thl,rc hién cac van ban 9.3
chuyén mén (theo nhu,m vu cud w tri viéc I’nm}
| Kha ndng phm h{;rp thm. hién céc viin ban (lhw 2.3
nhi¢ém vu clia vi tri viéc lam). _
- Kha ning thim dinh, gép v cac viin ban (theo 2.3
nhiém vu cia vi tri viée lam).
- Tu duy chién lwoc, 1-2
- (}umi ly su thay dm 1-2
K] o e 1L Ra quym dinh. 1-2
quan ly e e e e e s e
- Quan 1y ngudn lue. -2

- Phét trién nhan vién. 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

M vi tri vige lam: CMDC 12/THCS-TVP|

Ngav b'tl diu lhuc hicn IQMHEUEL‘&

e e e

Cde Lruimg lmng hoe co so thucc, [IBND quan Go Vapl

Cédc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé edng tac hoach
dinh wh thm. thi chinh sach v& van lhu

Quy trinh cong vice lién quan:

1- Mue tiéu vi tri viée lam

Dam nhiém mdt hodc mot s6 nhiém vu vén thu theo yéu cdu ciu ¢la vi tri viee
lam trong bo phin vin thu co quan. 16 chire hanh chinh tir cip huyén trd 18n.

2. Cée chng vige va tiéu chi danh gii

(.-h nhlcm vis, chng vige -' - iy o
e e S i e —I Tiéu chi danh pia

Céng vife ey the ; hoan thanh cong vide

th‘:m v,
'. lmﬂang cing wec_i

|

i

!

Thire hién cic |Dam bdo qu o,
——— True tiép thue thi nhiém vu edng tac DL o <
‘ldc, va theo diing k& hoach Zo8

- van thu don vi va cic nhiém vy :ch.;a..{ :
e ién 9. chat hugng vif:
dmm cip trén giao..

hoat dong
chuyén mérn,

ngsmt,p vk ihim.. gua E]]E VIGL.

| 1. Cong \.'if:r;:, niicm vi

i Eju(ﬂ: gian thoing sudt, la:{

| Phoi hop vl ¢ie don vi lién quan ﬂmm{i i A Lmu,

. ' 'i’héi"h(rf; mun hoach dmh va thue thi chinh sachi e i -m*r. L”{’LI qtm ke ‘
e | fhare hién 0 ién quan dén nginh. linh vie nhiém uulg NG duns H[ £ oy _.!_|
i L!er;.n, phin cong. [= N SR POl agD

: , | [duge hoan - thann ‘dat

. _ |Lhdl lrong, lhw rjung
L1én dd LL_. hi'df‘li, ' :

Thue hign [Tham dy cae cude hop lién quan dén Phatn dur day {{u chudn
2.3 |nhiém va chung, [inh vue chuyén mén & treng va ngodibi (ai liéu va v ﬂmn phd‘
hai hop drm vi theo phan cong, Hu.u Iiu o VEu i

"ﬁ;«w :“rmo lhdf, hién: kdl
: XAy dun;:, Vd thue hién ké hogch mnn thc mm quy. hoach theo ding ké hogeh
thdng. tudn cla c4 nhan. i una fae cua don,vi Vi
; L&:T‘ vu due giag. !

Iure hién eac nhiém v khd{: {1:1 c&p tén phd!‘i chng,

B
L

¥
i
I
H

....__.______.4,._,_
. by
| =

3- Chic mbt quan hé chng vide
31+ Bm ir(}:‘hg
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e e ——

Puoce quan ly trire liép \ Qu:m hé phoi hop
ki¢m duyct két qua bm trqc tmp Erung don vi

Ciac don vi phi’ii hop chinh
Hicu u-'ufmg,, Phé Higu truong, [Cac vién chire va ngudi laoCéc 15, bd phﬁn thufc nhal
16 tredng vin phong dong khdce trong don vi.  ftrudng.

3.2- Bén ngoai

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

~ Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Ly ban s din que. - Cung cip cdc théng tin theo yéu céu.

Phang Giao due va Dao tao quin: cée col
quan chuyén moén khéc thuge Uy ban
nhén dan qudn.

- Thu thip cdc hdng tin cin thié cho viee
thue hién cong vice chuyén mon,
Ciy ben nhfin din phudmg, - Lay théng tin théng ké.

- Thuc hlen bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

"TI Quyén han cu thé

_I_ _____ . — R

4.1 TJU‘D’E chi déng vé phuong phap thue hién cong vide dugc giao.
4, 2

-—

|- hiE
| 4.2 [ITham gia y kién vé ciic vice chuyén mén cia don vi.
i TS L e

!fDum: cung cép céc théng tin chi dao diéu hanh cia 1B chu:t. Lmng, pham vi nhi¢m
;vu duoe g gid{} 1L1u} quy dmh

L Juroe yéu ciu cung cip thong tin va dénh gia mite dé xac thuc cla théng tin phuc
* vu cho nhiém vu duge giao.

| 4.5 Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai don vi theo su phan u}ng cua tha 1ru:nrng

© 5- Cac yéu chu vé trinh do, nang lue
5.1- Yéu ciu vé trinh dj

Nhém yéu ciu Yéu céu cu tlle

Co bang 6t nghiép trung cdp tr& 1én voi nganh hodic chuyén
nganh vén thu hanh chinh, van thu - luu te@r, Tuu e, uo e va
Trinh d6 dao tao  quén ly théng tin. Truéong hop co béang tot nghiép trung cﬁp try
Ién chuyén nganh khac phai ¢o chimg chi b1 dudng nghiép vu
vin thu do co ﬂ}fff d,;a.o 1420 u’:r Lh ﬁm quyul Cdp
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- Tuy@t déi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chi
triromg, chinh sdch cia Dang, phép ludt cla nhd nude. quy +d'mhi
Cla cO quan. '

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

2 4 vn FTrung thye, thing than. kién dinh nhune bidt ling nehe.
Phim chit ¢ nhin g & : £ £ ng

- Diém (inh. nguyén tic, can than, bao méat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duge dp luc rong cong vide.

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

SR T 5 A S e e ; ST |

- Co khd ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham!
dinh cic chii truong, chinh sich, nghi quyéL. ké hoach, giai p‘sripl
461 voi cde vin dé thue tién lién quan trong pham vi chire
nhiém vu duge giao.

truong. dudmg 16 cla !)é'm f.,hmh “dLl'i I}hdi“ Tudt ey '\Ihd nmm}_/’ ‘
T linh vire cong tdce du{pc |:nhan cnng

Co kha nﬁng dé xudt nh wing chu truong, XAy dymg quy i mh now
&)G va gial phap giai quycl cac van dc thue tida lién quan :icn.l
; LhUC nanL nhlcm vu cta don w Co

C Hidu va vin dung duge cac kién thive chuyén mon vi link 1uc.
hoat déng va thu¢ thi, k§ niing xir Iy cdc tinh hubng trong, L1L1d'

irinh hudng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dc ‘iLcll va thu*-
hién cong vice thu vi tr1 vice lam, :

Céce yéu ciu khéc

N
' |
: [Iitiu va van dung duge cic kién thire vé phuong phap nchmn

ciru, 16 chire, trién khai nghicn ctru, xay dung cac im liCu.
dn. cm thudc hnh VI chuvm man dam mmm

|
i
- Biét van dung céc kién thite co ban va ning cao Ve nganh. Emh

vue; o k¥ ndng thuyét ll]l‘lh gidng dd‘_\f immw dan nghicp vu v

' : " ngmh hnh VI, ' ;

L- Ap dung thanh thao cac kién thire; kv thudl xdyv dung, ban hinly
vin ban vao cong vi€e theo yéu cdu cua vi tri vige lam. ‘
|

I | E———T P e L SRS
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- A A
5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhém ning lye Ning lue cy thé Cap dd
- Pao dire va ban linh. 12
- 'I'6 chire thuc hién cong vige, 13
- Soan thdo va ban hanh vian ban. 1-2
Nhomnfng e | Giao tiép tng xr. 1-2
chung : | N
- Quan h¢ phoi hop. 1-2
- Str dung ngoai ngit. {55
- Sir dung c6ng nghé théng tin. )
- Kha ning chu tri tham muu xdy dung cdc vin )
ban (theo nhiém vu cta vi tri viée [am).
~ Kha nidng hudng din thuyc hién cic van banl
: 5 S e e e 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom ndng lue - Khé niing kiém tra viéc thuc hién céc vin ban
e : T 1-2
| chuyén mén (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thue hién céc vin ban (theo 1-2
nhiém vu cta vj tri viée lam),
- Kha nang thdm dinh, gép ¥ cic van ban (theo .
nhiém vu cia vi trf viée lam).
- Tu duy chién luge. 1
- Quén Iy sur thay dbi. 1
Nhom na — s ~ S i e
ek e | Ra quyét dinh. l
quan ly . - -
- Quan ly ngudn lye, 1

- Phal trién nhéan vién.
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ANMO TA VI TRI VIEC LAM

' a vi tri viée lam: CMDC ISFTHCE: T\"]’
hoe dudmg

L&}“ bdl dau ihm, hlcn I‘.JHHZ[}}_‘LIL

N |

‘I- Céc vin ban cli Dang_, quy pham phap ludt lién quan. |
Quy trinh cng vign lifa qhan: Céc quy dinh, quy ché lam vige va céc quy dinh v
g quy trinh, thi tyc giai quyét cong vige cua don vi.

1. Muc tiéun vi tri viéc Iam:
Chu tri thyre hién cong tdc y (¢ trdmg hoe trong nha trudme.
2. Cac chng viée va tiéu chi danh gia:

Y A - L] " # -y
Cac nhitm vy, cdng viée i Tieu chi danh gia

e |
Tr n ' , ikodn thanh chng vide,
Mhigm vy, Cong vide ey thé i ATESX, LT

d) T6 chue céc hfmt (mg quan !}, bdn v
va chim sé¢ sire khée ngudi hoe (kidm tra,
theo dai stre khoc dinh ky; phdi hop td
chite tham kham, diéu tri theo chuyén
.’khoa; s eiru, ¢dp elra; tr vin sire khoe;
“hudng dén 6 chive bits dn dinh dudgng, ...);

I
|
! méng edng vite
|
|
r

b) T6 chire cac hoat déng truyén thdng,
Cong tdc y 1¢& gido due stre khoe (bién soan, tim kiém

3 : . .
= E 1. treong hoe e tat licu truyén thong: 6 chic truyén ;
-‘- | thong, gido duc sire khoe; ..):; i
3 ' F
' J c) Bae dam vé mﬁ treomg hoe vé an |
i' ! 10dn thue phdm |
i i _ = :
! Iid}"l-'hﬁn};: ke bao cao v danh gid vé ehng! ]
tac y L€ trwdng hoe (cde bio cdo dinh k¥
hodc dot xudt lhc,{:- quy dmh}
|| Cacobiemvu [
| 22 J{ha{, I'heo phén cong cua Higu trudng, ' !
EEH, PRSI AL e PSRN/ S T s e T oA e aei rm e ] = R |

3. Cae mdi quan hé chng vide
3.1. Bén trong

Pwoe quin ly true t1ep v
kwm duyct ket C]I.Iﬂ b

Cac don vi phoi hop chink :

: I

1héu u mnz, Iho ihc.u [J Cac (6, bd phin thude nhil
Phong y 1¢ wrudmg hoe.

L LEU'HE iﬁ ermé Vr]l'l ph-:m,a| lmcmg |

Qudn 1§ true ticp
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3.2. Bén ngoai

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

- Cae bg phan chuyén mén thude PhongHudng din, kiém tra viée trin khai thuce hign
(Gido duce va Dao tao quén, cong tac y 1€ trromg hoc.

- Cac tH chite, doan thé tai Uy ban nhin dén

irithgs b it i Hoo oo/ sHAhse Phoi hop thue hién céng tac v (€ trwdng hoc.

- Che 16 chire, cae chuyén gia trong va

Ning cao edng lac y 1¢ trudng hoe.
ng:,cmnnum vé y (€ trudmg hoe. & glacy g ho

4. Pham vi quyén han

TT : Quyen han cu thé

DU‘G'L fur chu thue hién nhmm vu chuyén mén véi su phéin cong, hd tro cia 1o
chuyén moén va nha trudng.

Duoc dao tao, bdi dudng nang cao trinh dé chinh tri, chuyén mén. nghiép v
thuong xuyén cép nhit kién thirc chuyén mén y 1& théng qua cac hinh thirc hoi
thao, tap huan dao tao, bdi dudng nghiép vu chuyén mén do nganh Y (&, nganh
(Jlao duc t& chire dé trién khai duge cae nhmm vu quy dinh.

4.1

4.2

l)tmc IthlE[’l ciru khoa hoce tai co sé giao duc khic hodc co so nghlcn curu kh{:-a
4.3 thoc vii drpu ki¢n bdo dam hoan thanh nhiém vu not dang tham gia cong lac va
duge sy dong ¥ cua [Higu truéng bang van ban.

44 [Duoc ton trong, bao vé nhin phém, danh du va thin thé.

4.5 [Puge nghi céc ngay 1&, tét va cac ngay n ghi khéc theo quy dinh ciia phédp luﬁl

4.6 Lhap hanh cédc quy dinh cta phap ludt; quy ché Imat dong, ndi quy cia nha lrLrUn;,,

5. Céc yéu ciu vé trinh d§, niing luc

5.1. Yéu ciu vé trinh do

Nhom yéu cau Cac yéu cau cu the

Irinh do ddo tao  (C6 trinh d6 chuyén mén tir y sTtrung ¢Ap tré 1én.

' ) Trudmg hgp nhin vién y té trudmg hoc trye tiép thuc hién kham
Kién thirc bo trg  |bénh, chiia bénh thi phai c6 chimg chi hanh nghe theo quy dinh
ciia phip ludt vé khdm bénh, chita bénh.
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Kinh nghi¢m

(thanh tich cong tic) Khong

L C6 tinh thdn trach nhiém, tan tuy voéi cong viée; c6 thai do
niém nd, tan tinh khi thue hién cic nhiém vu bio vé, chim sag
stc khoe ngudi hoc; co ¥ thite rén luyén, ndng cao pham chit
dao dirc ctia ngudi lam cong téc y té.

, , - Thuong yéu, t6n trong v dbi xir cong bing ddi véi ngudi
Pham chat ca nhan  |hoc; bao dam bi mét théng tin vé stre khoe clia ngudi hoc.

L C6 trach nhiém hop téc vai dong nghiép. gia dinh ngudi hoc
trong viée bao vé, chim soc sirc khoe ngudi hoc.

- Thue hién 16i song lanh manh, vin minh, phi hgp véi moi
trudmg gido duc.

5.2. Yéu cliu vé niang luwe

Nhém niing lwe Ning e cy thé

- Giao tidp img xi.

Nhém nang luc [ Hop tac, hd trg dong nghiép.
chung - Thich (mg voisy thay doi.

- T'u hoe, nghién ciu khoa hoc.

- Ném duge cée chi trrong, dudng 181, cac quy dinh vé
| cong tdc y té truong hoc.
_ Co kién thire, hidu biét vé vie bio vé va chim soc site khoc

ngudi hoc, bao dam vé sinh truong hoc va an toan thire pham ]
d¢ hoan thanh cac nhiém vu duge giao vé v té 1n.ro~ng hoce.

Nhom néang lpe - Co hiéu biét vé dic diém tdm sinh Iy Ira tudi phur. vu
chuyén mén  fcho cdng tac bdo vé va cham sée sire khoe ngudi hoc.

- Xay dung duge é hc-ach va thue hién ké hoach td
chirc cac hoat dong truyén thong, gido duc sirc | khoe.

- C6 kha nang phoi hop vai cac ) -:,huu ca nhn ¢o lién
quan trong viée tham van gia dinh cach bao v¢ va cham l
soe stre khoe nguan hoc.

Nhém néng lue [ Quan ly sy thay dé‘_ _ | 1
quan ly - Ra quyét dinh. l




L
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N MO TA V1 TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: HTPV 01/THCS-TVP

Neay bit dau thue hién: 19/4/2024

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac truong Trung hoc co s& thuée UBND guin G_h Viip|

1. Muyc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu bao vé Tru sé&, noi lam viéc cua don vi thco phén cong,

dam bao an ninh, an toan theo yéu ciu cdng lac cia don vi.
2, Cidc cong vi¢c va ticu chi danh gia

Cic cong viée

Tiéu chi danh gia

|

ah : | hoan thinh cong vié
Ming cong viée Cong viée cu thé HRE Y EOhg VIS
1. Thyc hién nhiém vu chdt cdng
vao, cong ra don vi.
S o F . Kip thoi, chinh xae.
Thite il 2. Thyc hién nhiém wvu tudn tra‘ccrl P10, CELA R
DMEIIEN lisng tru sér dom vi; true bao vé taitAngl, . ., .
2.1 | nhiém vu bao vé | i Sy .+ . 2. Dam bdo an ninh, an
A .~ |ham: trire ban tai sanh tru s¢ don vi. . " .
tru s& don vi “ foan tru s¢& don vi theo
3. Tryc camera giam sat, tryc bﬁ@nhwm YO CHRe nas S0ng
chéy tai trung tAm va théng bao dén
_ cac chot khi ¢o su co.
22 | Cné o hoi hop Dugc tham du cdc cude hop liénDu hop theo diang quyJ

quan dén céng tic theo phén cong,

Xay dung va
thuc hién ké hoach
cong tae niam, quy,

thang, tuéin cla
cda nhan

1. K¢ hoach duge xdy dung theo
diung ndi dung ké hoach cong tac
ena don vi.

2. Cong viéc duge thuc hién theo
dang tién dé ké hoach.

Thue hign céc nhiém vu khdc do linh dao don vi, td trudng vin phong giao.

dinh.

3. Cdc mdi quan hé trong cdng viée

3.1. Bén trong
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kiém duyét két qu

Pwoge quan Iy trie tiép va

Cic ca nhin, don vi

Qudn b trye tip ph{"ii hop chinh

i boi

L

Hi¢u trudng, Pho Higu khac trong nha trudmg,
trudong, TO trudng van phong

- Céc vién chirc va nguoi lao dong

- Cac 16, bd phdn thudc nha truong.

3.2. Bén ngoai

" _Qéi__tgggg_quan hé chinh ~ Ban chit quan hé -
Céng an phudng, Phéi hop thue hién cée hoat ddng bao vé don vi.

4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

Dugc yéu cdu cung cip thong tin, ddnh gid mirc dé xac thuc cia théng tin phud
vu cho nhiém vu duge giao.

4.2 DPuge tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cic yéu ciu vé trinh dé, nang lyc
5.1. Yéu ciu vé trinh dj

Nhom yéu cau

Ciac yéu ciu cu the

Trinh dd dao tao

T6t nghiép tir trung hoe phd théng tré 1én va qua ép bdi dudng
vE nghiép vu bao vé.

Kién thirc bd trg |

- Nam duge chi truong, dudng 161 cta Dang va phap ludt Nha
nude nodi chung, :

- Cé kién thirc vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tic)

Phiam chét ca nhan

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y théng tin.
- K¥ ning nghé.

- C6 kinh nghiém theo véu cdu it nhét 1 hoic 2 nam.

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chéip hinh duong
16i, chii trvong, chinh sach cia Déang, phap ludt ctia Nha nudc,
quy ché, quy dinh cua don vi. I

- C6 tinh thin trich nhiém, trung thue, gitr nguyén tic; can thin,
ki¢n nhan, kién tri; khong cht quan, nong véi.

- Chu dong, linh hoat.




102

Céc yéu cau khac [Ném chic cac vin ban phap ludt lién quan dén cdng tic chuyén mén.

5.2. Yéu ciu vé niing luc

Nhéom ning lwe

Nang lre cu thé

Nhom nédng lue chung

- Dao dic va ban linh.

- T4 chire thue hién cong vige.

- Giao ticp trng xir.

- Quan hé phdi hop.

- Su dung ngoai ngir.

Nhém néng lye chuyén mén- Kha ning trién khai nhiém VL.

- Kha ning lam viée déc 1ap.

- Kha ning hudéng dén thuc hign nghiép wy.

Nhom néng lue quén ly

- Quan 1y su thay dbi.

- Ra quyét dinh,
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pan vién ndu din SRS
Negay hal dau Lerc hmn 19;4;’2 }“74

Quy umh cong vige ]lCﬂ quan:

1. Muec figu v tri viée lam:

Té chite, thye hién cac cdng viée lién quan dén cong tac nudi dudng trong cée
co so gido duc trung hoe co so.

2. Cic cong vife va tidu chi ddnh gia:

—— :
Céc nhlem vy, edng vide s S o
¢ 1l T —— it 2 Tiéu chi didnh gis
Nh]{pm v, Céng viée cu thé hedn thinh edng viée |
ming chng vide : :
| i Xdy dung Ler{. donr hang tudr. mualkd hoach, bau céo hEIJ
i t G
! thue phm vi ndu an phue vu hoc sinh. q ua thyre mén. :
i E HE= et =1 == SR i welh = -
i
' ' Phéi hop véﬂ y té dc thue hién cdc bu.n § -'
Thue hi A K¢ hogch. bio cdo
, Phuehiba  opas kidm tea, Iuu miu thic an dé bao il L:'( ;1!{; B
H SO Uioe LiE e ki )
2.1 | CURE VIEC  ldam an todn v¢ sinh thue pham. A
bR R e i G
: L. A P N
('w vian cho gia dinh v¢ ché do dinhl, ; | g
B : " . K¢ hoach, hic cie
. ldutng cho hoc sinh trong bita &n . . - ..
o : : A loua thue hicn. |
| _ . hang ngay. ' i
]
2.2 ihuo hcn cée nlncm vt khéc do thu mr{xrsg_ gmﬁ o ' |

3. Cic mbi quan hid cong vide
3.1 Bén trorg

Du ye guan by true tiafp vit
klcm duydt kct qué boi

Quén Iy trye tiép | Che, dom vi plms hup Lhnll

Higu trudng, Pho Higu B g ST I 110 R

' g ! Céac 16 chuyén mérn thuoe nha tn rong. |
uwng 16 1murn;g van plmng. W
e s = |

3.2. Bén ;-iga;as

IVCU guan,, m Lhuc co quﬂn he chmh Ean ch.at quan he

[Lung vide hﬁ[‘lh Lhmh nhim thllf. Enc. nhiém
I"."E_.l dugce giao.

b,
i
F

’hcno Gi d,{) duc w Del() 1.cIU qudn

Joaith ngj‘l{.pr’m chite ¢o nhu cdu 1A

Hop tac,
v, hé tro how sinh, b
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4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

Thim quyén
iricn khai thu

niang, nhiém vu.

ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu: 16 chirg
¢ hién cdc mang cong tiac duge Hiéu truéng phin cong theo chirce

42

Thim quyén

trong quan Iy can b, vién chire va ngudi lao dong: Khéng,

5. Céc yéu ciu vé trinh do, ning lyc

5.1. Yéu ciu

Nhém yéu chu

vé trinh d

Yéu cAu cy thé

L Tt nghiép trung cdp néu dn tré 1&n.

Trinh dd dao tao

Kién thirc b tro

Kinh nghiém
(thanh tich
cong, tac)

Pham chat ca nhén

- Ly luén chinh tri: Khong.

- 1361 duting nghiép vu: Dép tmg diy du tiéu chudn chie danh nghé nghicp.

- Ngoai ngtr: Cé6 kha ndng sir dung ngoai ngit trong thuc hién
nhiém vu.

- I'in hoe: Co kha ndng tmg dung CN'T'T trong thue hién nhiém vu.

- Kién thire khace: Cac kién thite 1ién quan dén cong tac nudi dudng,

hoc sinh (phtt hop v6i yéu cdu coa VIVL). i

- Co ndng lue phén tich, xr 1y tinh hudng.
- Trung thue, bao mit, cén thian va chinh xéc trong cong viéc.

- Ludn hoc hoi va trao doi kinh nghiém trong céng tac chuyén mon.

:d'-i'-uyo;"’:l doi trung thanh, tin tiwdng, nghiém tlic _c}??{pm.ﬂ-z'mh chu
trirong, chinh sach cua Dang, phap ludt ciia Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trdch nhi¢m cao véi cdng viée, véi tap thé, phdi hop
cdng tac 1GL.

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, cén than,

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.
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[ - Kha niing dozn két néi bo.

- Pham chét khic:
- C6 ¥ thire t6 chire ky luat; tinh than trach nhiém cao.

+ C6 stre khoe tét dé thue hién nhiém vu.

- C6 kha niing, dé xudt nhitng chi truong, gidi phap gidi quyét cag
van dé thye tién lién quan dén mang cbng viée duoe phin cong va
Céc yCu cau khéc lién quan dén chire ndng, nhiém vy ctia vi tri cong lac.

- Hiéu biét v linh vyc cong tac nuéi dudng hoc sinh.

5.2. Yéu ciu vé niing lye

= - - -
E {

| Nhém ;ﬁng e Niing lrc cu thé
- Dao dirc va bn Iinh.
- Té chire thyc hién cong viéc.
Nhém ning lye + Giao tiép tng xt.

chung - Quan h¢ phéi hop.

- Su dung cong ngh¢ théng tin.

- Sur dung ngoai ngir. |
- Ném viing duong 16i, chi truong cia Déng, phip
! ludt vé nganh, Iinh vure cong tdc, cac muc tiéu va dﬁi
j twrong quan ly, hé thong cac nguyén (ic va co ché
quan ly nghiép vu thudc pham vi céng tac,

- €0 kha nling tham gia xay dung va huéng dén thuc
hién ch¢ d§, chinh sach, quy dinh vé quan 1§ nha nuér
thude nganh, Iinh vire ¢ong téc; ¢6 kha ning tham gia
nghién ctu phuc vu quan Iy va xir 1y thong tin quan ly.

Nhém ning Iyc [~ ning lye lam viée doc 1ap hodic phéi hop theo
chuyén mén

1 nhom; ¢6 k¥ nang soan thdo van ban va thuyét trinh 2 |
i cac vin d¢ duoce giao tham muu, dé xuit, | 4'
- TTicu biét vé mue ticu giao duc béc trung hoc co :
sa: Nghiém tiie chip hanh cic quy ché, quy dinh ctia

nganh, hoan thanh cic nhiém vu duge giao ding ’
thoi gian quy dinh. B B |
- Dédp g tiéu chudn vé ning luc chuyén mén, 5 |

nghiép vu coa chire danh nghé nghiép.
| Nhom néng lyc Quan ly sur thay déi. | I

o Xt T P G = . {

| Q_ﬂé” ly Ra quyét dinh. 1
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Ma vi tri viée [am: HTPV 03/THCS-TVP

Ngay bit ddu thue hién: 1

9/4/2024

Dia diém lam vigc:

Cac truomg Trung hoc co s& thude UBND quéin Go Vip

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viée lam
‘Thue hién edng tac phuc vu cac hoat dong déi noi. déi ngoai etia [Lanh dao don vi.
2. Cac cong vice va tién chi danh gia

Cac ¢ong vige

Ticu chi danh gia

Céng viée cu thé

hoan thanh céng viée

1. B6 tri, sdp xép ban ghé, phong,
hop, héi truong don vi.

2. Chuén bj nude uf:":‘ng phuc vui
hoi nghi theo yéu cau cia lanh
dao. don dep, vé sinh phong hop.
hdi trudmg,

3. Quét don v¢& sinh sdn, hanh
lang. cac phong, khu vé sinh don
vi, thu gom rac, chat thai chuyén
dén noi tap két theo quy dinh cia
Cong ty vé sinh mo6i trudng.

4, Kiém tra, tit cac thiét bi s
dung sau gidr lam viée tai khu vure
hroe phan céng.

ddo, kip théi, trang trong,

2. Can than, an can, sach s¢.

Duoc tham du cac cude hop lién
quan dén cong tac theo phan cong.

Xay dung va thue hién ké hoach céng tac nam. quy,

I
ltheo ding ndi dung ké

Du hep theo dung quy
dinh. |

K¢ hoach duoe xdy dung

hoach cong tac cia don vi.

2. Cong vice duge thyce hién
theo diing ticn do ké hoach.

I'hure hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi, (6 trudng van phong giao.

TT
Ming cong viée
Thue hién
2.1 i )
cong tac phuc vu
2.2 | Chédd hdi hop
& théang, tudn cia ca nhan.
2.4
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3. Cac mdi quan hé trong chng viée
3.1. Bén trong

Puge quén ly trwe tiép va
kiém duyét két qui boi

Quién Iy true tiép

Cic ci nhan, don vj
phoi hop chinh

Higu truong, Pho [Hiéu
truomg, 16 truéng van phong

Céc 16, bd phan thude nha trudng.

3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong
c6 quan hé chinh

Bén chit quan hé

Ca nhén, t0 chirc ngoai don vi dén tham,
lam viéc vai don vi theo ké hoach hoac
theo yéu cdu ctia Lanh dao.

- Phéi hep thuc hi¢n viéc don tiép va
hudémg dan khach dén 1am viéce tai don vi.

Cic don vi ¢o lién quarn.

- Thuc hién céng tac 1& tdn khi ldnh dao
thue hign cac nhiém vu dbi ngoai (chic
mirng, tham, viéng, ...).

- Don, tiép cac doan khach déi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1  |Ph6i hop thue hién cong tac phuc vu.

49 Duge cung, cép thong tin vé lich cong tac cua don vi, cia Lanh dao phuc vu
" |cho cong tac chuyén mén.

43 Duge yéu cau cung clp théng tin, danh gia mie dé xée thue cla thing tin
: phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.4  Puoc tham gia cac cudce hop lién quan.

- -~ ; .: - al -
3. Ciac yéu ciu vé trinh dg, nang lue

5.1. Yéu céu vé trinh dj

~ Nhom yéu ciu

Cic yéu ciu cu thé

Trinh dé dao tao

Tot nghiép trung hoc phd théng tré 1én.

Kién thirc bd tro

Kinh nghiém
(thanh tich ¢6ng tic)

- Kién thirc vé bao

- Kién thire to chire sur kién, quan hé dbi ngoai, déi noi.

v¢ moi trudng, vé sinh an toan lao dong.

- Giao tiép t6t.

- Phuc vu.

- 'l"iép nhéan, xtr ly thong tin dfiy dii, nhanh chéng, chinh xéac.
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I'rung thye, nhanh nhen, ndm bét va xir 1y tinh hudng nhay

Pham chat ¢4 nhén B et = B s
bén, ¢o trach nhiém v cong viée.

- Trang phuc gon gang lich sy, sir dung va vén hanh (6t céc

Céic yéu chu khic thict bi trong hoi trudmg, phong hop.

- Stic khoe to.

5.2. Yéu ciu vé niing lyc

Nhom ning lyc Niing lyc cu thé Cép dd
- Bao die va ban linh. 1

L T4 chire thure hién cong viée. I

Nhém nang lwe chung | Giao tiép g xir. I

- Quan hé phéi hop.

- Sur dung ngoai ngir.

- Kha niing lam viéc déc lap.

Nhém nang Iyc chuyén mén Kha ning trién khai nhiém vu.

- Khé néng hudng dan thye hién nghigp vu. 1

- Quan ly su thay déi. I
Nhom ning luc quan ly  f—— ' - === SN
: - Ra quyét dinh. I







