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CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

S I TRIi VIEC LAM CUA TRUONG THPT LOC NINH

(Kém theo Quyet dinh s6 885 /OP-SGDPT ngayl9 [3/2024 ciia S6 GD&DT)

PHU LUC I

MO TA VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY TRONG
CAC CO SO GIAO DUC PHO THONG CONG LAP

I. VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

Tén vi tri viéc lam: Hi€u trudéng

Ma vi tri viéc lam: THPT Loc Ninh-LDQL-01

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viée lién quan:

co quan c6 tham quyén.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban hudng dan vé chuc nang, nhiém vu, quyén han, co cau
to chire va hoat dong cia co s giao duc pho thong cong 1ap cua

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh cac hoat dong va chat lugng gido duc cua nha truong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Cong viéc

l Nhiém vu, Mang
cong viéc

T6 chtc, quan 1y

21 cac hoat dong cua

co s& gido duc phd
théng

Thanh lap cic to chuyén mon, to vin phong
va cac hoi dong thi dua khen thuong; hoi
dong ki luat, hoi dong tu van trong nha
treong; bod nhiém to truong, to pho; ctr gido
vién lam Tong phu trach Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh (d6i véi cap tiéu
hoc, trung hoc co s6); tham gia qua trinh
tuyén dung, thuyén chuyen sap xép, ky két
hop dong lam viée, hop dong lao dong dbi
vGi gido vién; to chire cac budc gidi thicu
nhan su dé nghi cap c6 tham quyén bd
nhiém pho hi€u trudng.

Kién toan diy du to chic
bd may cua co s¢ giao
duc phd thong theo quy
dinh. Bdo dam c6 nguoi
lam viéc dé trién khai tat
ca cac hoat dong cua co
5O giao duc pho thong,

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

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

T6 chirc trién khai thuc hién chuong trinh
oido duc pho thong; sach gido khoa, ndi
dung giao duc cua dia phuong. Thyc hién
quan ly, st dung va lya chon cac xuét ban
ham tham khéo st dung trong nha truong.

Bao dam tuan thu cac quy
dinh, hudng dan cua cac
cap c6 tham quyén.




Quan 1y, tiép nhén hoc sinh, cho phép hoc
sinh chuyén truong; quyét dinh ki luat, khen
thuong hoc sinh; phé duyét két qua danh gia
hoc sinh, danh sach hoc sinh Ién 16p, luu
ban; t6 chtc kiém tra cong nhan vi¢c hoan
thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh
trong nha truong va cac ddi tuong khac trén
dia ban truong phu trach.

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

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

Bao cdo, danh gia két qua thyc hién trudc
Hoi dong truong va cac cap cé tham quyen.

Hoan thanh ché d6 bao
cao dinh ky theo quy dinh
va cac bao cdo dot xuét
theo yéu cau ctia cip co
tham quyén.

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

Quan 1y hanh chinh; quan ly va tu chu trong
viée su dung cac ngué)n tai chinh, tai san cta
nha truong theo quy dinh; thyc hién xa hoi
hod gido duc.

Bao dam cong khai, minh
bach cac nguon tai chinh,
tai sdn cua nha truong va
su dung dung quy dinh
cua phap luat.

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

Hoc sinh, gido vién, nhan
vién, nguoi lao dong trong
co sO giao duc dugc sang
tao, phat trién.

T6 chic thuc hién quy ché dan cha & co s0;
phdi hop t chtrc, huy dong cac luc lugng x4
hoi cung tham gia hoat dong giao duc, phat
huy vai tro ctia nha trudng ddi voi cong
dong x4 hoi.

Bio dam cic nguyén tac
thuc hién dan chu ¢ co sé.
Huy dong dugc cac to
chtrc, ca nhan tham gia
hoat dong gido duc.

Thuc hién cac ché
d0, chinh sach cho

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

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

Xay dung ké hoach phat trién ning lyc nghé

Giao vién, nhan vién,
nguoi lao dong dugc tham
gia day du cac hoat dong

22 |0 ~ -~ _nghiép cho gido vién, nhan vié o1 1 N e 1o~
giao vién, nhan vién [ENIEP CHO B30 VIEN, nhah VIen, NEWOT 1404, tao, boi dudng theo
. . . |dong; dong vién va tao dicu kién cho gido . Y
vanguoilaodong [ /.= 7 = T T . R quy dinh; dugc tao diéu
vién, va nhan vién va nguoi lao dong tham |7 " =27 A n
ia cac hoat dong d6i méi gido duc kign 4€ hoan thién tiéu
o o o chuan chtrc danh nghe
nghiép.
Dénh gi, xép loai, khen thuong, ky luat s ,
‘e}n g}a, XCFZ Oa.lj en . uong, N yiua Thuc hién dung quy trinh,
2140 vién, nhan vién, nguoi lao dong theo , :
. thu tuc theo quy dinh.
quy dinh.
. \ 2 A A Th ia day du cé i
. .__[Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mon. jlam gla day du céc budi
23 Tham gia hoat dong sinh hoat.

day hoc, gido duc

Tham gia giang day theo quy dinh vé dinh

muc tiét day doi voi hi€u trudng.

Day du s0 tiét quy dinh va

co chat luong.




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

ly

2.4
nghiép

Tham gia dao tao, boi dudng, tu hoc, tu boi
dudng dé nang cao nang luc chuyén mén

vy, nang lyc quan ly.

Tham gia ddy du cac hoat
dong dao tao, boi dudng
theo quy dinh; dap ung
tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép dugc bd
nhiém.

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

Pugc quan ly truc tiép va kiém
duyét két qua boi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

S& Giao duc va Dao tao; Uy ban
nhan dan tinh, thanh phé true thudc
trung wong (Uy ban nhan dan cép
tinh)

Pho hiu truong, td truéng,
t6 pho chuyén mén, giéo
vién, nhan vién, nguoi lao
dong trong co s¢ gido duc,
hoc sinh.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuéng; hoi dong ki luat; hoi
dong tu véan; to chic Pang Cong
san Viét Nam; to chirc Cong doan;
to chirc Poan Thanh nién Cong san
H6 Chi Minh; t chire Di Thiéu
nién Tién phong HO Chi Minh; cac
t6 chuyén mon; to van phong; 16p

hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Bo6 Giao duc va Dao tao; cac don vi thude Bo.

Thuc hién tgéch nhiém quan ly nha nudc ddi vai
gido dyc phd thong theo quy dinh.

wong (Uy ban nhan dén cap tinh);

Uy ban x4, phuong, thi trin; cac co
pho thong khac.

Uy ban nhan dén tinh, thanh pho tryc thudc trung

So Gido duc va Bao tao va cac co quan chuyén
mon khac thugc Uy ban nhan dan cap tinh.

sO gido duc

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude ddi véi
oido duc pho thong theo quy dinh.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
0id0 duc pho thong; phat huy vai tro ctia nha
truong voi cong dong.

Céac to chire, doan thé khac

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

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Quan ly can b, giao vién, nhan vién cua co so giao duc pho théng duoc giao quan 1y theo
"~ |quy dinh cua phap ludt va huéng dan cua co quan quan ly gido duc.

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

4.3 [Thuc hién quy tac Gmg xr cia can bo quan 1y theo quy dinh.

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

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

C6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién tro 1én ddi véi giéo vién
trung hoc pho thong hodc c6 bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va cé
chung chi boi dudng nghi€p vu su pham.

Boi dudng, ching chi

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

L Co chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giao vién
twong g voi cap hoc duoc giao quan 1y (theo quy dinh).

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Da day hoc it nhat 05 nam (hodc 04 nam ddi v&i mién nui, hai déo, vung
Cao, vung sau, vung xa, vung dan tdc thi€u so, vung co6 dicu kién kinh té -
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xa hoi dac biét kho khan).

- Dap tng tiéu chuan chie danh nghé nghiép gido vién twong timg véi cap
hoc dugc giao quan ly.

L Dat chudn hiéu truong co sé gido duc phd thong

Pham chat c4 nhan

L Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Thuc hién tot quy dinh vé dao dirc nha gio, co tac phong, phuong phap
lam viéc phu hop voi cong viéc; tao dung dugc uy tin cd nhan.

L Co tu trong d6i mai trong quan tri nha truong.

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

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, duong 16i, chinh séach, phap luat cua Bang, Nha
nudce, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé gido duc phé thong
va trién khai thyc hién vao nhiém vu duoc giao.

L Thuyét phuc, huy dong duoc cac 0 chtre, ca nhan trong va ngoai co s¢
ido duc pho thong tham gia xay dung va phat trién co s& gido duc phd
thong.

- Phan tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién cia co so giao duc
pho thong, xdy dung duoc tam nhin chién lugc ké hoach phat trién co s
giao duc pho thong theo timg giai doan hudng to1 sy phat trién toan dién
ctia mdi hoc sinh va nang cao hiéu qua, chat lugng gido duc.

- CO kha nang tmg dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong nghe nghiép;

yéu cau vi tri viéc lam.

co kha nang st dung ngoai ngir hodc st dung tiéng dan toc thiéu s6 theo

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap d6
- Dao dire va ban linh. 3-5
L T6 chirc thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
- Giao tiép ung xu. 3-5
Nhom nang lye chungft Quan hé phdi hop. 3-5

- Su dung cong nghé thong tin.

Dap ing yéu cau cua

L Sir dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc.

cong vigc (do co quan co
tham quyén quan ly

quyét dinh)
- Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach. 3-5
Nhom nang lyc | Nudi dudng, chdm soc, gido duc tré. 3-5
chuyén mon - Xay dung moi truong gido dyc. 3-5
L Bao dam chat lugng gido duc. 3-5
- Tu duy chién luoc. 3-5
, . . Quan ly su thay doi. 3-5
Nhom narllg lwe quan [ Ra quy}ét dinh.y 3-5
y - Quan 1y nguon lyc. 3-5
- Phat trién nhén vién. 3-5

Tén vi tri viéc [am: Phé hi€¢u truéng

Ma vi tri viéc lam: THPT Loc Ninh-LDBQL-02

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cau
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chuc va hoat dong cua co so giao duc phd thong cong 1ap cia

0
'[co quan c¢6 thim quyén.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gilp hiéu truong co sd gido duc phd thong chi dao, diéu hanh mét hodc mot s6 linh vuc
cong tac thudc chirc nang, nhi€ém vu cua co s¢ gido duc ph6 thong. Chiu trach nhiém trude 1anh dao
co quan quan 1y, trudc hiéu truong va trude phap ludt vé linh vire cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

vy, ndng luc quan ly.

chuyén mon nghiép vy, ndng luc
quan 1y.

TT = >
Nhl‘?{n vy, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Diéu hanh cong viéc do hiéu trudong
phan cong, uy quyén theo quy dinh; K& hoach thuc hién nhiém vu
tham muu cho hiéu truong cac ndi  |dwoc duyét va dugce td chire thuc
dung chuyén mon thudc linh vuc hién co két qua.
dugc phan cong.
Hoc sinh dugc yéu thuong, bao
vé, tao diéu kién tham gia céc
Quan 1y hoc sinh. hoat dong theo Chuong trinh
ido duc pho thong (dic biét 1a
T6 chuc, quan 1y cac tré khuyét tat hoc hoa nhap).
2.1 |hoat dong cua co s& Hoan thanh ché dd bao cdo dinh
gido duc pho thong. lky theo quy dinh va cac bao cdo
Thuc hién ché do bao céo theo quy (dot xuét theo yéu cAu cia cép co
dinh. thim quyén.
C6 day du ho so quan 1y theo
quy dinh.
Tham gia thyc hién xa hoi hoa gido
duc; huy dong céc lyc luong xa hoi  [Huy dong dugc céac td chuc, ca
cung tham gia hoat dong gido duc,  [nhan tham gia hoat dong gido
phét huy vai tro ciia nha truong d6i  duc.
Vi cong dong.
Tham gia sinh hoat cting to chuyén [Tham gia day du cac budi sinh
99 Tham gia hoat dong ?;: . Tavih Tinh hoat. —
*“ day hoc, gido duc. am gia gidng day theo quy dinh ve Day dil s6 tiét quy dinh va c6
dinh muc tiét day d6i voi pho hiéu z
chat luong.
trudng.
A < Tham gia dao tao, boi dudng, tu hoc, T‘ham gld ii &y dNu cdc hoat dong
Nang cao nang lyc bur bdi dudneg dé nang cao ning luc dao tao, boi dudng theo quy
2.3 (chuyén mon nghiép & & & dinh; d4p (mg tidu chuin chirc

danh nghé nghiép duoc bd
nhiém.

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

Pugc quan ly truc

tiép va kiém duyét Quan ly trye tiép Cic don vi phéi hgp chinh
két qua béi
T6 trudng, to phod chuyén mon, gido Hoi dong truong; hoi dong thi dua
Hi¢u truong vién, nhan vién, nguoi lao dong trong co khen thu(ypg; hoi déng ki luat; hoi

s¢ gido duc dugc giao quan 1y, hoc sinh.

dong tu véan; to chirc Pang Cong




an Viét Nam; td chue Cong doan;
6 chtic Poan Thanh nién Cong san
6 Chi Minh; t6 chirc D§i Thiéu
hien Tién phong Ho Chi Minh; cac
6 chuyén mon; t6 van phong; 16p
oc sinh.

3.2- Bén ngoai

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

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

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc doi véi gido
duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh,
trung wong (Uy ban nhan dan cép tinh);
So Giado duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mén khac thuoc Uy ban nhan dén cép

tinh

Uy ban xa, phudng, thi tran; cac co s¢ gido

duc pho thong khéc.

thanh phd tryc thudc
Thyc hién trach nhiém quan ly nha nuée doi véi gido
duc pho thong theo quy dinh.

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

Cac to churc, doan thé

Huy dong su tham gia cua céc t6 chtic, doan thé vao

khdc. hoat dong day hoc, gido duc ctia nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Quan 1y can b, gido vién, nhan vién cia co sd gido duc pho thong dugce giao quan ly theo
quy dinh cta phap luat va huéng dan clia co quan quan 1y gido duc.

4.2 Quan 1y tré em dang hoc tai co s¢ gido duc pho thong dugc giao quén 1y.

4.3 Thuc hién quy tic Gng Xt ctia can bd quan 1y theo quy dinh.

5- Cac yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ca nhin
5.1- Yéu cau ve trinh d9, kinh nghiém, pham chat ca nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién tro 1én ddi véi gido vién
trung hoc pho thong hodc c¢6 bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va c6
chimg chi boi dudng nghiép vu su pham

Boi dudng, ching chi

- Puoc dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan Iy trudng hoc; dao tao, boi
dudng nang cao nang lyc chuyén mén, nghiép vy;

- Co chung chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién tuong
rng v&i cap hoc dugc giao quan 1y (theo quy dinh);

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Di day hoc it nhat 05 nam (hodc 04 nim d01 v6i mién nai, hai dao, vung
cao, ving sdu, viing xa, vung dan toc thiéu sb, ving c6 diéu kién kinh té - x&
hoi dac bi¢t kho khan);

L Dap tng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién tuong tmg vai cap hoc
dugc giao quan ly;

- Pat chuén gido vién co sé giao duc phd thong.

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

nghiép vu.




Céc yéu cau khac
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L Nam duoc chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat cua Dang, Nha

nuace, quy dinh va yéu ciu cua nganh, dja phuong vé gido duc phd thong va

trién khai thuc hién vao nhiém vu duoc giao;

L Thuyét phuc, huy dong dugc cac to chire, ca nhan trong va ngoai co s gido

duc pho thong tham gia xay dung va phat trién co so gido duc phd thong; _
- Phan tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién cua co ¢ gido duc phd

thong, xay dung dugc tam nhin chién luoc ké hoach phat trién co s& giao duc

pho thong theo ting giai doan hudng tGi sy phat trién toan dién ctia mdi hoc

sinh va ning cao hiéu qua, chat lugng gido duc;

- Co kha nang ing dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong nghe nghiép; co
ha ning st dung ngoai ngit hodc sir dung tiéng dan toc thiéu sd theo yéu cau
1 tri viéc lam.

5.2- Cac nang luce

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dé
- Dao durc va ban linh. 3-5
- T6 chtrc thyc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhém ning luc | Giao tiép tng xir. 3-5
chung L Quan hé phoi hop. 3-5
- Su dung cong nghé thong tin. Dap g yéu cau cia cong

viéc (do co quan co tham

- Su dung ngoai nglt hodc tiéng dan toc. quyén quin 1§ quydt dinh)

- Xay dung va to chic thuc hién ké hoach. 3-5

Nhom nang lyc | Nudi dudng, chdm soc, gido duc tré. 3-5
chuyén mon - Xay dung moi truong gido duc. 3-5

- Bao dam chat lugng gido duc. 3-5

- Tu duy chién luogc. 3-5

, . ., Quan ly su thay doi. 3-5
Nhom nang lue quan " quy}ét dinh.y 35
y - Quan 1y nguon lyc. 3-5

- Phat trién nhan vién. 3-5




PHU LUC |

MO TA VI TRi VIEC LAM CHU'C DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH
TRONG CAC TRUONG TRUNG HQC PHO THONG

Tén vi tri viéc lam:

Gido vién trung hoc phé théng hang I

M3 vi tri viéc lam: THPT Loc Ninh-NVCN-04

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co ciu
t6 chirc va hoat dong cua truong trung hoc phd thong cong 1ap
clia co quan c6 tham quyén.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan thanh cong viéc

T Nhiém vu, .
mang cong Cong viéc cu the
viéc
Thuc hién cac nhiém vu cta gido , A n s A 1 s g
n £ oA Theo ban mo ta vi tri viéc 1am cia gido vién
vién trung hoc pho thong hang 11 trung hoc phd thong hang II va hang II1
va hang 11 ghocp g hang 1l va hang
Thuc hién cac nhiém vu khac
clia gido vién trung hoc phd
thong hang I:
- Tham gia bién soan hodc tham [C6 quyét dinh phé duyét danh sach tham gia
dinh hodc lya chon sach gido bién soan hodc thim dinh hodc lva chon
khoa, tai liéu gido duc dia sach giao khoa, tai liéu gido duc dia phuong
phuong hodc céc tai liéu day hochodc cac tai liéu day hoc khac va tai liéu boi
khac va tai liéu boi dudng cho  [dudng cho gido vién;
gido vién. Hoan thanh nhiém vu bién soan hodc thim
dinh theo ké hoach;
San pham dat yéu cau theo quy dinh
Giang day, | Lam béo cdo vién, chia sé kinh [Tai liéu tip huan, boi dudng duoc cap co
2.1 |gido duc hoc  |nghiém hodc day minh hoa & cac thAm qqyén phé duyét;

Sinh

16p tap hudn, boi dudng phat
trién chuyén mon, nghiép vu
gido vién tir cap tinh trd 1én hoic
tham gia day hoc trén truyén
hinh.

C6 quyét dinh tham gia bao cdo vién hoac
van ban ctr tham gia chia s¢ kinh nghiém,
hodc day minh hoa; Hoan thanh ndi dung
cac 16p tap hudn, boi dudng theo phan cong;
Tai liéu day hoc trén truyén hinh, bai giang
duoc chiéu trén truyén hinh,

- Chu tri cac ndi dung boi
dudng, huéng dan dong nghiép
trién khai chi truong, ndi dung
#6i méi ctia nganh hodc sinh
hoat chuyén dé tir cap tinh tro
Ién.

Tai licu trién khai, huéng dan dong nghiép
trién khai cac chu truong, noi dung d6i méi
ctia nganh duoc cap ¢ tham quyén phé
duyét;

Céc ndi dung boi dudng, huéng dan dong
nghiép trién khai chii truong, ndi dung doi
ma&i cia nganh hodc sinh hoat chuyén dé tir
cap tinh trd 1én dugc o chirc theo ké hoach.

- Tham gia danh gia ngoai hodc

C6 quyét dinh thanh 13p doan danh gia
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cong tac kiém tra chuyén mon,
nghi¢p vu cho gido vién tir cap
tinh trd 1en.

hgoai hodc kiém tra chuyén mén, nghiép vu
cho gido vién tir cp tinh trd 1én;

Hoan thanh cong tac danh gia hodc kiém tra
theo ké hoach.

- Tham gia ban t6 chirc hodc ban
giam khao hodc ban ra dé trong
cac hoi thi cta gido vién tir cip
tinh trd 1€n.

C6 quyét dinh tham gia ban t6 chirc hoic
ban gidm khao hodc ban ra dé cac hoi thi;
Hoan thanh cac nhi¢m vu Ban phan cong.

- Tham gia hudng dan hodc danh
gia cac hoi thi hodc cac san
pham nghién ctru khoa hoc ky
thudt cua hoc sinh trung hoc phé
thong tir cap tinh tro 1én.

C6 quyét dinh tham gia hudng din hodc
danh gia cac hdi thi hodc cac san pham
nghién ctru khoa hoc k¥ thuat.

- Tham gia ra dé va cham thi hoc
sinh gioi trung hoc pho thong tir
cap tinh trd 1€n.

C6 quyét dinh tham gia ban t6 chirc hodc
ban giam khao hodc ban ra d¢ cac hoi thi;
Hoan thanh cic nhiém vu Ban phan cong.

Cac nhiém vu

2.2 lhac

Theo phan cong cua hiéu truong

Hoan thanh dtng tién d6, bao dam chat
lurong theo yéu cau doi vai tung viée duoc

phan cong cuy thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy tryc tiép va

kiém duyét két qua

béi Quan ly true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hi¢u truong, pho hiéu

truong, to trudng chuyén

mon

hoc phd thong néi chung.

Hoc sinh cua céac 16p dugc phan
cong chu nhiém, day hoc néi
riéng; hoc sinh cua truong trung

Ho6i dong truong; hoi dong thi dua
khen thudng; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chirc Cong doan; t chirc
Poan Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh; cac td chuyén mon,; t6 van
phong; 16p hoc; td phuc vu céc hoat
dong gido duc dac thu cua truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc ddi véi
giao duc trung hoc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phf) truc thudc
trung vong (Uy ban nhan dan cap tinh);

So Gido duc va Pao tao va cac co quan chuyén

mon khac thugc Uy ban nhan dan cap tinh.

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nudc d6i voi
2140 duc trung hoc phod thong theo quy dinh.

Uy ban xa, phuong, thi tran; cac trudong trung

hoc pho thong khac.

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

Cac t0 churc, doan thé khac.

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

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Quan 1y hoc sinh dang hoc tai trudng trung hoc phd thong dugc giao quan 1y.
4.2 |Quan 1y so sach ddi voi gigo vién theo quy dinh.
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‘ 13 Euo’c tu chu thyc hién nhiém vu chuyén mon voi sy phan cong, ho tro ctia té6 chuyén mon

a nha truong.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang thac si tré 1én thudc nganh dao tao gido vién doi véi gido vién
trung hoc pho thong hodc c6 bang thac si trd 1én chuyén nganh phu hgp véi
mon hoc giang day hodc c6 bang thac si quan 1y gido duc trd 1én.

Boi dudng, chimg chi
trung hoc phd thong theo quy dinh.

- Duogc hoc tip, boi dudng nang cao trinh dé chuyén mén, nghiép vu.
- C6 chung chi boi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép gido vién

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)
hiéu: gido vién day gioi, gido vién chu nhiém 16p gioi

L C6 tir da 06 nam giir chire danh nghé nghiép gido vién trung hoc phd
thong hang II (mi sé V.07.05.14) hodc turong duong theo quy dinh.

- Puoc cong nhan 13 chién si thi dua cip bo/ban/nganh/tinh trd 1én; hodc
bang khen tir cip tinh tré 1én; hodc dugc cong nhan dat mot trong cac danh

tir cp tinh trg 1én.

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

thong.

Pham chat c4d nhan

- Chap hanh céc chi truong, duong 16i chinh sach cua Dang, phap luét cua
Nha nudc, cac quy dinh cta nganh va dia phuong vé gido duc trung hoc phd

- Thuong xuyén trau doi dao duc, néu cao tinh thén trach nhiém, gitr gin
pham chat, danh du, uy tin ciia nha gido; guong mau trude hoc sinh.

L Thuong yéu, ddi xir cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén va
loi ich chinh déng ctia hoc sinh; doan két, gitip d& dong nghiép.

- Thuc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cua
vién chirc va quy dinh cua B9 Gido duc va Pao tao vé dao duc nha g14o0.

5.2- Cac ning luc

Nhom néng luc Tén ning luc Cap do
Giao tiép tmg xr. 4-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 4-5
Thich tmg véi sy thay doi. 4-5

Nhoém nang luc [Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 4-5

chung Str dung cong ngh¢ thong tin.

Dap ing yéu cau cua

St dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc.

cong viée (do co quan
co tham quyén quan
I quyét dinh)

Tich cuc, chu dong thuc hién va tuyén truyén van dong,
hudéng dan dong nghiép thuc hién chi truong, duong 16i,
chinh sach, phap luat cua Bang, Nha nudc, quy dinh va yéu
cau cuia nganh, dia phuong vé gido duc trung hoc phd thong
vao cac nhi¢ém vu dugc giao.

4-5

C6 kha nang hudng dan, hd trg dong nghiép trong xay dung
ké hoach va gido duc; van dung nhitng phuong phap day hoc
va gido duc theo hudng phat trién pham chat, nang lyc hoc
sinh; trién khai hiéu qua hoat dong tu van va hd trg hoc sinh
trong hoat dong day hoc va gido duc.

Nhom nang luc
chuyén mén

C6 kha nang d4nh gia hoic hudng dan dong nghiép nghién
ctru khoa hoc sur pham tng dung; huéng dan, danh gia san
phém nghién ctru khoa hoc k¥ thuat cua hoc sinh trung hoc
hé thong tir cap tinh trd 1én.

45
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(C6 kha nang huong dan, hd tro dong nghiép va chia sé kinh
nghiém ve phat trién chuyén mon ctia ban than nham dap
ng yéu cau doi méi gido duc.

Van dung va huéng dan, ho tro déng nghiép trong viéc su
dung cac hinh thirc, phuong phap kiém tra, danh gia ket qua
hoc tap va su tién bo cua hoc sinh theo hudng phat trién
pham cht, nang luc hoc sinh.

45

Van dung va hudng dan, hd trg dong nghiép trong viée trién
khai c6 hiéu qua cac bién phéap tu van tam li, huéng nghiép
cho hoc sinh va cong tac xd hoi truong hoc, cach 1dng ghép
trong hoat dong day hoc va gido duc.

Tén vi tri viéc lam:

Gido vién trung hoc pho thong hang II

M3 vi tri viéc lam: THPT Loc Ninh-NVCN-05

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viée lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban huong dan vé chtrc ning, nhiém vu, quyén han, co céu
t6 chirc va hoat dong cua trudng trung hoc pho thong cong 1ap
clia co quan c6 tham quyén.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhi€ém vu giang day, gido duc hoc sinh trong céc trudng trung hoc phd thong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan thanh cong viéc

T Nhiém vu, .
mang cong Cong viéc cu thé
viéc
Thuc hién cac nhi€ém vu cua , Ao A 1a s er o n
gido vién trung hoc ph 5 thong Theo ban mo}ta \:1 tri viéc lam cua gido vién
hang IIT trung hoc pho thong hang II1
Thuc hién cac nhi€ém vu khac
clia gio vién trung hoc phd
thong hang II:
- Lam bdo cédo vién hodc day Tai hAéu tg;tp huan, P oi fiué;ng, Sin}i hoatA
minh hoa & cac 16p bdi dudng gzigfn de dugc cap co tham quyén phé
i i 1016y it i i o in o
Giang day, hinh, phuong phép, cong nghé van ban cu !:ham gia chia sé kinh nghiém,
21 lgido duc hoc  [méi; chi tri cac ni dung boi | /04C day minh hoa.

sinh

dudng va sinh hoat chuyén dé
O t0 chuyén mon hodc tham gia
xay dung hoc li¢u dién tur.

Hoan thanh noi dung cac 16p tap huén, boi
dudng, sinh hoat chuyén dé theo phan cong.
Hoan thanh cac hoc liéu dién tir theo phan
cong.

- Tham gia huéng dan hoic
danh gia cac san pham nghién
ctru khoa hoc va cong ngh¢ tur
cap truong trd 1én.

Co quyét dinh tham gia danh gia hodc hudng
dan cac san pham nghién ctru khoa hoc va
cong nghé tir cap trudng trd 1én.

Hoan thanh nhiém vy dénh gia hodc hudng
dan cac san pham nghién ctru khoa hoc duoc
phan cong.

- Tham gia danh gia ngoai

hodc cong tac kiém tra chuyén

C6 quyét dinh thanh lap doan danh gia ngoai

hodc kiém tra chuyén mon, nghi¢p vu cho
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mon, nghié€p vu cho gido vién
tur cap truong trd 1én.

gid0 vién tir cap truong trd 1én. _
Hoan thanh cong tac danh gid hoac kiém tra
theo ké hoach.

- Tham gia ban gidm khao hoi
thi gido vién day gioi hodc gido
vién chu nhiém 16p gioi cip
truong trd 1en.

C6 quyét dinh tham gia ban giam khao cac
hoi thi.
Hoan thanh céc nhiém vu Ban phan cong.

- Tham gia ra dé hoic chém thi
hoc sinh gioi trung hoc pho
thong tur cap truong trd 1én.

Co quyét dinh tham gia ban ra dé hodc cham
thi hoc sinh gioi trung hoc phd thong tir cip
truong tro 1én.

Hoan thanh cac nhiém vu Ban phan cong.

- Tham gia hudng dan hoic
danh gié cac hoi thi hodc cac
san pham nghién ciru khoa hoc
k¥ thudt ciia hoc sinh trung hoc
pho thong tir cdp trudng tre
1én.

C6 quyét dinh tham gia huéng dan hodc danh
gi4 cac hoi thi hodc cac san pham nghién ciru
khoa hoc k¥ thuét ciia hoc sinh trung hoc phé
thong tir cip truong tro 1én.

Hoan thanh c4c nhiém vu Ban phan cong.

- Tham gia cac hoat dong xa
hoi, phuc vu cong déng; thu
hut sy tham gia cua cac to
chure, cd nhan trong viéc td
chure cac hoat dong day hoc,
gido duc hoc sinh.

Tham gia dﬁy du cac hoat dong xa hdi, phuc
vu cong dong theo ké hoach.

Céc hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh c6
su tham gia cta cac to churc, ca nhén lién
quan.

2.2

Theo phan cong cua hi¢u
truong

Cac nhiém vu
khac

Hoan thanh dung tién d6, bao dam chat lugng
theo y€u cau doi véi tung viéc duge phan

cong cu thé.

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

DPugc quan ly tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

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

mon

hoc phd thong noi chung.

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

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; td chirc Cong doan; t chirc
Poan Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh; céc t6 chuyén mon,; td van
phong; 16p hoc; td phuc vu céc hoat
dong gido duc dac thu cua truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuédc ddi véi
2140 duc trung hoc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh, thanh phd truc thudc
trung wong (Uy ban nhan déan cip tinh);

So Gido duc va Bao tao va cac co quan chuyén
mon khac thuoc Uy ban nhan dén cép tinh.

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

Uy ban x4, phuong, thi trn; cac truong trung
hoc pho thong khac.

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




13

Céac to chire, doan thé khac.

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

truong.
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc pho thong dugc giao quan ly.
4.2 Quan 1y s6 sach doi véi gido vién theo quy dinh.
13 Puoc tu chu thuc hién nhiém vu chuyén mén véi sy phan cong, hd tro clia to chuyén mon
' va nha truong.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lrc va pham chit ci nhan
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham THPT.

C6 bang ctr nhan trd 1én thude nganh dao tao gido vién doi véi giéo vién
trung hoc pho thong hoac c¢6 bang ctir nhan chuyén nganh phu hop va co

Boi dudng, chimg chi

trung hoc phd thong theo quy dinh.

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén moén, nghiép vu.
- C6 chiing chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghi¢p gido vién

Kinh nghiém (thanh

tich céng téc)

- Co tir dii 09 nam giir chirc danh nghé nghiép gido

vién chu nhiém 16p gioi cap truong tro 1én.

vién trung hoc pho

thong hang I1I (mi s6 V.p7.05.15) hodc twong duong theo quy dinh.
- Bugc cong nhan la chién si thi dua co s¢ hodc giao vién day gioi, giao

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

Pham chat ca nhan

thong.

vién chirc va quy dinh cua B Gido duc va Pao tao

- Chap hanh cac chu truong, dudng 16i chinh sach cua Dang, phap luét cua
INha nudc, cac quy dinh ciia nganh va dia phuong vé gido duc trung hoc phd

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

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

- Thuc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cua

vé dao duc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom néang

lre Tén nang luc Cap do
Giao tiép (mg xir. 3-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich img v6i su thay doi. 3-5
Nhom nédng luc|Ty hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5

chung

Str dung cong ngh¢ thong tin.

Dap ting yéu cau cua

Str dung ngoai ngit hoic tiéng déan toc.

cong viéc (do co quan co
tham quyén quan 1y
quyét dinh)

Nhom nang lyc
chuyén mén

Nam vitng chu truong, dudng 161, chinh sach, phap luat
cia Dang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau clia nganh, dia
phuong veé gido duc trung hoc phd thong va trién khai
thuc hién co két qué vao nhi€ém vu dugc giao.

3-5

Co kha nang diéu chinh }(é hoach day hoc va gido duc phu
hop voi diéu kién thuc t€ cua nha truong va dia phuong;

3-5

cap nhat, van dung linh hoat va hiéu qua cac phuong phap
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dicu kién thuc té.

day hoc, giao dyc dap mg yéu cau d6i mai, phu hop voi

than.

C6 kha niang nghién ciru, cap nhat kip thoi yéu cau doi
méi vé kién thirc chuyén mon; van dung sang tao, phu
hop céc hinh thuc, phuong phap va lua chon ndi dung hoc
tap, boi dudng, ning cao niang lyc chuyén mon cia ban

hoc phd thong tir cip truong trg 1én.

C6 kha niang danh gia hodc huéng dan dong nghiép
nghién ctru khoa hoc su pham tmg dung; danh gia san
pham nghién ctru khoa hoc k¥ thuét cua hoc sinh trung

3-5

sinh.

C6 kha nang van dung sang tao cac hinh thirc, phuong
phap kiém tra danh gia két qua hoc tap va su tién bd cua
hoc sinh theo hudng phat trién pham cht, nang luc hoc

va gido duc.

C6 kha nang van dung c6 hiéu qua cac bién phap tu van
tam 1i, huong nghi¢p va cong tac xa hoi truong hoc phu
hop véi tirng doi tugng hoc sinh trong hoat dong day hoc

3-5

Tén vi tri viéc lam:

Ma vi tri viéc lam: THPT Loc Ninh-NVCN-06

Gi4o vién trung hoc phé théng hang III

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban huéng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co cau
t6 chirc va hoat dong cua trudng trung hoc phd thong cong 1ap
clia co quan c6 tham quyén.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhi€ém vu gidng day, gido duc hoc sinh trong céc trudong trung hoc phé thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong

viéc
TT | Nhiém vy,
mang cong Cong viéc cu thé
viéc
X4y dung ké hoach gido duc cia mon
hoc duoc phan cong va tham gia xdy  [Ké hoach giang day, gido duc hoc
dung ké hoach giao duc ciia to chuyén [sinh dwoc cap c6 tham quyén phé
mon theo muc tiéu, chuong trinh giao |duyét.
duc cap trung hoc pho thong,
Giang day, Tfu_rc hién nhiérr},Vu t6 chire cé}c hoat
2.1 |gido duc hoc dF‘),H g day hv()c, g}ao d‘uc the‘o lie hoach Hoan thanh céc ndi dung cua ké
sinh £.40 duc cua nxh a truong va l.<e h?aC}} hoach giang day, gido dyc hoc sinh
gido duc cua to6 chuyén moén; quan ly B tha hé duvat
hoc sinh trong cac hoat dong gido duc uoc cap c6 thim quyen phe auye
do nha trudng t6 chirc.
Thyc hién cac hoat dong kiém tra, Hoan thanh céc hoat dong kiém tra,
danh gia két qua hoc tap, rén luyén cua |danh gia két qua hoc tap, rén luyén
hoc sinh theo quy dinh. cua hoc sinh theo quy dinh;
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Hoan thanh day du cac s sach vé
kiém tra, danh gia két qua hoc tap,
rén luyén cua hoc sinh theo quy dinh.

T6 chirc cac hoat dong tu van tam 1y,
hudng nghi¢p, khoi nghiép cho hoc
sinh va cha me hoc sinh cua 16p dugc
phén cong.

Hoan thanh cac hoat dong tu van thm
1y, huong nghiép, khéi nghié¢p cho
hoc sinh va cha me hoc sinh cua 16p
duoc phan cong theo ké hoach.

Tham gia phat hién, bdi dudng hoc

hoc sinh yéu kém cip trung hoc phd
thong hodc hudng dan thuc tap su
pham, hoat dong cong tac xa hoi
truong hoc cho hoc sinh trung hoc phé
thong.

sinh nang khiéu, hoc sinh gi61, phu dao

Hoan thanh céc 16p boi dudng hoc
sinh nang khiéu hodc phu dao hoc
sinh yéu kém theo yéu cau.

Quyét dinh hodc vin ban phan cong
hudng dan sinh vién thuc tap su
pham. Hoan thanh ké hoach hudng
dan sinh vién thuc tip su pham.
Hoan thanh cac cbng tac xa hoi
truong hoc cho hoc sinh theo phan
cong.

Tham gia cac hoat dong cua to chuyén
mon; tham gia nghién ctru khoa hoc;

vi dugc phan cong; tham gia to chirc
cac hoi thi (ctia gido vién hodc hoc
sinh) tir cap truong trd 1én.

hoan thanh hé thong hd so quan 1y hoat
dong gido duc theo quy dinh; thuc hién
cong tac gido duc hoa nhap trong pham

Tham gia day di, c6 chat luong cac
hoat dong ctia to chuyén mén.
Hoan thanh hoat dong nghién ctru
khoa hoc theo ké hoach

C6 day du hé thong hd so quan ly
hoat dong gido duc theo quy dinh.
Hoan thanh cong tac gido duc hoa
nhap theo phan cong.

Van ban phan cong, clir nguoi tham
gia to chure cac hoi thi tir cap truong
trd 1én. Hoan thanh nhiém vu duoc
phén cong.

Hoan thanh cac khoa dao tao, chuong
trinh boi dudng theo quy dinh; tu hoc,

mon, nghiép vu.

tu boi dudng nang cao nang luc chuyén

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

Cac nhiém vu

2.2 | hac

Theo phan cong cta hi¢u truéng

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

viéc dugc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Duwgc quan ly truc

tiép va kiém duyét két

qua baéi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

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

Hoc sinh cua cac 16p
dugc phan cong chu
nhiém, day hoc noi
riéng; hoc sinh cta
truong trung hoc phd
théng noi chung.

bict.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen thuong;
hoi déng ky luat; hoi déng tu van; td chire Pang
Cong san Vi¢t Nam; t chire Cong doan,; t6 chue
Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; céc to
chuy&n mén; t6 van phong; 16p hoc; td phuc vu
cac hoat dong gido duc dac thu cua truong chuyén

3.2- Bén ngoai
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Co quan, to

chire c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

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

Thyc hién trach nhiém quéan 1y nha nuéc doi voi
gido duc trung hoc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé true thudc
trung wvong (Uy ban nhan dan cip tinh); S¢ Gido
duc va Dao tao va cac co quan chuyén mon
khéc thudc Uy ban nhan dan cap tinh.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nude ddi véi
gido duc trung hoc pho thong theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi trdn; cic truong trung
hoc phd thong khéc.

Thuc hi€n nhiém vu trién khai Chuong trinh gido
duc trung hoc pho thong; phat huy vai tro cua nha
truong voi cong dong.

Céac t6 chuc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cta cac to chirc, doan thé
vao hoat dong day hoc, giao duc hoc sinh cuia nha
truong.

4- Pham vi quyén

han

TT Quyén han cu thé
4.1 Quan Iy hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc pho thong duoc giao quan 1y.
4.2 |Quan 1y s6 sach doi véi gido vién theo quy dinh.
13 Dugc tu chu thyc hién nhiém vu chuyén moén véi sy phan cong, hd tro cua to chuyén mon
' va nha truong.

5- Cac yéu cau ve

trinh d9, kinh nghiém, ning hrc va pham chat c4 nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém, phiam chit ¢4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang ctr nhan trd 1én thu¢c nganh dao tao giao vién d6i v6i gido vién trung
hoc pho thong hodc c6 bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va c6 chiing chi boi
dudng nghiép vu su pham THPT.

Boi dudng, chimg
chi

- Duoc hoc tap, lqéi dudng nang cao triqh d6 chuyén mén‘, nghiép vu.
- Co ching chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giao vién
trung hoc pho thong theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

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

Pham chét c4 nhan

- Chap hanh cac chii trurong, dudng 16i chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha
nudc, cac quy dinh ciia nganh va dia phuong vé gido duc trung hoc phd thong.

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

- Thuong yéu, ddi xir cong bang va tén trong hoc sinh; bao vé cac quyén va lgi
ich chinh dang ctia hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép.

- Thuc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cuia vién
churc va quy dinh ctia Bo Gido duc va Dao tao vé dao duc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén ning luc Cap dd
Giao tiép tmg x1r. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tmg véi sy thay doi. 3-5

Nhoém nang luc [Ty hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5

chung

Str dung cong ngh¢ thong tin. Dap ung yéu cau clia

cong vige (do co quan co
tham quyén quan ly
quyét dinh)

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc.

Nhom nang luc

Nam duoc chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat 3-5
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chuyén mén

cua Dang, Nha nuéc, quy dinh va yéu cau cua nganh,
dia phuong vé gido duc trung hoc pho thong va trién
khai thyc hién vao nhiém vu duoc giao.

Biét xady dung ké hoach day hoc, xay dung mot s0 bai
hoc theo chi dé lién mon d6i v6i nhitng kién thirc giao
thoa giita cac mon hoc; tiép can cac phuong phap day
hoc hi¢n dai, ki thuat day hoc, cac mo hinh day hoc
moi tich hop.

3-5

Biét khai thac va sir dung hiéu qua thiét bi cong nghé,
thiét bi day hoc va hoc liéu trong day hoc, gido duc va
quan li hoc sinh.

C6 kha nang phéi hop gitta nha trudng, gia dinh va xa
hoi dé thyuc hién gido duc dao duc, 161 séng cho hoc
sinh; tu vn tim 1y, hudng nghiép, phat hién tai ning,
ning khiéu hoc sinh; hd tro hoc sinh trong cong tac
gido duc k¥ niang sdng; t6 chirc cac hoat dong trai
nghiém hudng nghiép, khai nghiép cho hoc sinh
truong trung hoc pho thong.

C6 kha nang day hoc qua internet, trén truyén hinh
theo chuong trinh mon hoc.

3-5

St dung dugc cac phuong phap kiém tra, danh gia két
qua hoc tap, ren luyén va sy tién bo cta hoc sinh theo
hu:ong phat trién pham chét, nang lyc hoc sinh.

3-5

Biét van dung cac sang kién kinh nghiém, két qua
nghién ctru khoa hoc s pham tng dung vao thyc té
giang day, gido duc hoc sinh hodc lam d6 dung, thiét bi
day hoc cép trung hoc pho thong.

3-5

C6 kha niing huéng dan hoc sinh trung hoc pho thong
nghién ctru khoa hoc k¥ thuat tir cap truong trd 1€n

3-5

Co nang luc tu hoc, tu boi dudng dé phat trién chuyén

mon, nghiép vu cua ban than.

3-5

Tén vi tri viéc lam:
Thiét bi, thi nghiém

M3 vi tri viéc lam: THPT Loc Ninh-NVCN-07

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban huong dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cau
t6 chirc va hoat dong cua truong trung hoc phé thong cong 1ap
clia co quan c6 tham quyén.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém trong cac trudng trung hoc phd thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

TT | Nhiém vu,

viéc

mang cong Cong viéc cu the

2.1

Cong tac thiét |Quan Iy, bao quan, st dung thiét bi; luu gitr, |Cac thiét bj ciia nha trudng
bi, thi nghiém [str dung ho so thi€t bi; stra chita nhitng thiét |dugc quan ly, bdo quan ding
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bi don gian.

quy dinh.

Lap ke hoach sir dung, mua sam, sura chita
thiét bi ciia nha truong; bao cao va dé xuat
V&1 hiéu truong nha truong phuong éan thanh

1y, tiéu huty thiét bi, hoa chat hong, hét han st

dung.

K¢ hoach st dung, mua sdm,
stra chita thiét bi cuia nha
truong dugc phé duyét.

Cac thiét bi, hoa chat hong, hét
han stir dung dugc thanh ly, tiéu
huy ding quy trinh.

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

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

Chu tri cac ndi dung sinh hoat chuyén dé vé
thiét bi, thi nghiém ¢ truong.

Tai li¢u sinh hoat chuyén dé
duoc duyét.

Hoan thanh céc budi sinh hoat
chuyén dé vé thiét bi, thi
nghiém.

Chu tri thuc hién viéc khai thac phﬁn mém
ing dung quan 1y thiét bi.

Ph?}n mém ng dung quan Iy
thiét bi duoc khai thac, van
hanh dling quy trinh.

Chu tri viéc t6 chtrc lam do dung day hoc,
thiét bi don gian voi vat licu dé kiém ¢ dia
[phuong.

K¢ hoach 1am cac d6 dung day
hoc, thiét bj don gian véi vat
liéu dé kiém ¢ dia phuong
dugc phé duyét va trién khai
thue hién bao dam tién do, chit
luong.

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

Kip thoi cung cap cac thiét bi,
hoa chét va vat liéu can thiét
trong cac bai thuc hanh, thi
nghiém; dam bdo cac diéu kién
vé an toan, phong chdng chay
n6 trong qua trinh thyuc hanh,
thi nghiém.

Phéi hop t chirc, danh gia cac cudc thi khoa

hoc k¥ thuat cta hoc sinh c6 lién quan dén thi

nghiém tir cap trudng tro 1én.

Tham gia day du cac cudc thi
khoa hoc k¥ thudt cua hoc sinh
6 lién quan dén thi nghiém tir
cap trudng trd 1én theo sy phan
cong cuia cAp co tham quyén.

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

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

2.2

Cac nhiém vu
khac

Theo phan cong cua hi¢u trudng.

Hoan thanh dtng tién do, bao
dam chat lugng theo yéu cau
doi voi tung viée dugc phan

cong cu the.

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

Pugc quan ly trye tiép
va kiém duyét két qua

boi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

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

Céc thiét bi, thi nghiém ctia nha
truong.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thudng; hoi dong ky luat; hoi
dong tu Vén; t6 chtrc Pang Cong san
Viét Nam; td chirc Cong doan, td chirc
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Doan Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh; céc t6 chuyén mén; to vin
phong; 16p hoc; to phuc vu céac hoat
dong gido duc dac thu cua truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Bo Giao duc va Dao tao; cic don vi thudc Bo.

Thyc hién trach nhiém quan Iy nha nuéc doi véi
gido duc trung hoc phd thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc
trung wong (Uy ban nhan dan cép tinh);

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

Thyc hién trach nhiém quan Iy nha nu6c doi véi
gido duc trung hoc phd thong theo quy dinh.

Uy ban xd, phuong, thi tran; cac truong trung
hoc pho thong khéc.

Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém; phat huy

Céac to chire, doan thé khac.

\vai tro cia nha truong voi cong dong.
Huy dong su tham gia cua céc to chuc, doan the
vao cong tac quan ly, sir dung thiét bi, thi nghiém

phuc vu hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Quan 1y cac thiét bi, thi nghiém cua nha trudng.

4.2 |Quan Iy s6 sach doi v6i cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

4.3

Dugc tu chu trong cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bao dam dép tng muc tiéu
doi maéi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

C6 bang t6t nghiép cao dang tro 1én chuyén nganh Cong nghé thiét bi
Trinh do dao tao truong hoc (hodc cé bang tot nghi€p cao dang trd 1én cac chuyén nganh
lkhac phu hop véi vi tri viéc 1am thiét bi, thi nghiém & truong trung hoc).

. - Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu;
Boi dudng, chung chi |- Hoan thanh chuong trinh boi dudng theo tiéu chuan chire danh nghé
nghi¢p vién chirc thi€t bi, thi nghiém theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) Khong

- Chap hanh céc chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach, phéap luat cia
Nha nudc va cac quy dinh cta nganh.

- Trung thuc, khach quan, c6 y thirc trau ddi dao duc, néu cao tinh than
Pham chat c4 nhan trach nhiém. Gilr gin phém chét, danh du, uy tin cta vién chuc; doan Kkét,
gitip d& dong nghiép va hoc sinh.

- Thyc hién nhiém vy theo dung quy ché, quy dinh, quy trinh chuy&n mén
k¥ thuat va cac quy dinh khéc cua phap luat.

5.2- Cac nang luc

Nhom néang
luc

Tén nang luc Cap do

Giao ti€p Uing xu.

3-5

Nhom nang luc

chung

Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich img v6i sy thay doi. 3-5
Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

Str dung cong nghé thong tin.

Dap ing y€u cau cua
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cong viéc (do co quan co

Str dung ngoai ngir hoic tiéng dén toc. tharn quyén quan ly
quyét dinh)

Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i ciia Pang,

chinh sach, phap luat cua Nha nudce, quy dinh va yéu cau 3-5

ctia nganh dbi vai cap hoc vao trong linh vuc cong tac.

Thuc hién c6 hiéu qua ké hoach gido duc ctia nha truong. 3-5

C6 kha nang quan 1y, str dung, bao quan thiét bi; phong

CI}éng chay n6 va chita chay trong truong hop xdy ra chay 3-5

Nhém ning luc no trong qua trinh thyc hanh, thi nghiém.

chuyen mon C6 kha nang stra chira, tu 1am va phdi hop voi gido vién,
hoc sinh, cha me hoc sinh lam dd dung day hoc, thiét bi 3-5
don gian.
d) C6 kha nang van dung linh hoat, phoi hop va hd tro
gido vién su dung c6 hi€u qua thiét bi, thi nghiém vao 3-5

thuc tién giang day cho hoc sinh.

Ma vi tri viéc lam: THPT Loc Ninh-NVCN-08

Tén vi tri viéc lam: Gido vu

Ngay bat dau thyc hién:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap ludt,
van ban huong dan vé chtrc ning, nhiém vu, quyén han, co cau
Quy trinh cong viée lién quan: t6 chirc va hoat dong cua trudng trung hoc pho thong cong 1ap
cuia co quan co tham quyeén.

(B6 sung cu thé sd, ky hiéu, trich yéu cta vin ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam i
Thuc hién cong tac gido vu trong cac truong trung hoc pho théng.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong

Cac nhiém vu, cong viéc <A
viéc

TT | Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu the
viéc

K¢ hoach cong tac giao vu hang nam
dugc cap co tham quyén phé duyét;
Hoan thanh ké hoach cong tac gido vu
duoc duyét; Hoan thanh cac bao cao
theo yéu cau.

Lap ké hoach, thuc hién cong tac
giao vu hang nam cua nha truong;
bao cao dinh ky, thuong xuyén theo
quy dinh.

Quan 1y, theo ddi hé thong hd so, sb
sach cua nha truong lién quan dén
Cong tac gido |hoc sinh.

Heé thong ho so, s6 sach dy du theo
yéu cau.
2.1

vu Phoi hop thuc hién cong tac tuyén
sinh va cac nhiém vu dugc giao lién
quan dén thi, kiém tra, ddnh gid hoc
sinh.

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

Phoi hop véi gido vién, nhan vién  [Cung cép kip thoi thong tin quéan 1y,
trong nha truong quan ly, theo déi  [theo doi hoc sinh hang ngay;

hoc sinh hang ngay; tong hop két qua[Hoan thanh viéc tong hop két qua hoc
hoc tap va rén luyén ctia hoc sinh.  |tdp va rén luyén ctia hoc sinh diing han
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theo quy dinh.

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

Hoan thanh ké hoach dao tao, bdi
dudng.

2.2

Cac nhiém vu

khac

Hoan thanh dang tién do, bao dam chat
Theo phan cong cua hiéu truong luong theo yéu cau doi voi ting vige
dugc phan cong cu thé.

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

Puoc quan ly trye tiép

va kiém duyét két qua | Quan Iy truc tiép Cac don vi phdi hep chinh

boi

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

mon.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen thuong;
hoi dong ky luat; hoi dong tu van; t6 chirc Pang
Cong san Vi¢t Nam; td chirc Cong doan; td chire
Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; céc t6
chuyén mon; td van phong; 16p hoc; to phuc vu
cac hoat dong gido duc dac thu cua truong chuyén
biét.

Hoc sinh cua truong
trung hoc pho thong.

3.2- Bén ngoai

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

Bo6 Giao duc va Bao tao; cac don vi thudc Bo.  [Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc doi vai

gido duc trung hoc phd thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé true thudc

trung wong (Uy ban nhan dan cip tinh); S& Gido[Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc d6i voi
duc va Bao tao va cac co quan chuyén moén 2140 duc trung hoc pho thong theo quy dinh.

khac thuoc Uy ban nhan déan cip tinh.

Uy ban x4, phuong, thi tran; cac trudng trung  [Thuc hién cong tac gido vu; phat huy vai tro cta
hoc pho thong khac. nha truong voi cong dong.

Cac to chire, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ctia cac to chuc, doan thé
vao cong tac quan 1y, theo doi hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Quén 1y hoc sinh ctia truong trung hoc pho thong.
4.2 Quan 1y s sach d6i véi cong tac gido vu theo quy dinh.
13 Duoc tu chu trong cong tac gido vu theo quy dinh, bdo dam dap img muc tiéu d61 maéi

can ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va pham chit ca nhan
5.1- Yéu cau ve trinh d9, kinh nghiém, pham chat ca nhian

Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

C6 bang tot nghiép cao dang su pham tré 1én (hodc ¢ bang tot nghiép cao
dang trd 1€n cac chuyén nganh khac phu hop voi vi tri viéc [am gido vu).

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

Boi dudng, chimg chi | Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé

nghi¢p vién chirc gido vu theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khéng

- Chap hanh cac chii truong, dudng 10i cia Pang, chinh sach, phap luat ctia

Pham chét c4 nhan Nha nudc va cac quy dinh cua nganh;

- Trung thuc, khach quan, co y thire trau ddi dao dirc, néu cao tinh than
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lkét, gitip 45 ddng nghiép va hoc sinh;

trach nhiém. Gilt gin pham chat, danh dy, uy tin ctia can bg vién chirc; doan

- Thuc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh cua phap luit.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning Tén nang luc Cap dd
luc
Giao tiép (mg xir. 3-5
Hop téc, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich ung voi sy thay doi. 3-5
Nhom nang luc|Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

chung Str dung cong nghé thong tin.

Dap trng yéu cau cua

St dung ngoai ngir hoic tiéng dén toc.

cong viéc (do co quan co
tham quyen quan ly
quyét dinh)

Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i cua Dang,
chinh sach, phap luat cia Nha nudce, quy dinh va yéu cau 3-5
cua nganh doi véi cap hoc vao trong linh vuc cong tac.

Thuc hi¢én c6 hi¢u qua ké hoach, chuong trinh gido duc

Nhom ning luc|ctia nha trudng. 35
chuyén mon (Co ning luc to chire va quan 1y hoc sinh dé thuc hién co 3.5
hi¢u qué cdc nhiém vu cta vién chirc gido vu.
C6 kha nang phéi hop va giao tiép tt véi dong nghiép; tu
van, hd trg hoc sinh va cha me hoc sinh trong thuc hién 3-5

nhiém vu.

Tuw van hgc sinh

Tén vi tri viéc lam:

Ma vi tri viéc lam: THPT Loc Ninh-NVCN-09

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

clia co quan c6 tham quyén.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap lut,
van ban huong dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co céu
t6 chirc va hoat dong cua truong trung hoc pho thong cong 1ap

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuyc hi¢n cac nhi¢m vu lién quan den cong tac tu van hoc sinh trong cac trudng trung hoc pho
thong theo quy dinh tai Thong tu so 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 cua B GDDT vé
hudng dan thuc hién cong tac tu van tam 1y cho hoc sinh trong truong phd thong.

2- C&c cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

TT | Nhiém vu,
mang cong

Cong viéc cu the

2.1 |
van

sinh hang nam cua nha truong; bao cdo dinh
ky, thuong xuyén theo quy dinh.

viéc
K¢ hoach cong tac tu van hoc
sinh hang nam dugc cap co
n . Lap ké hoach, thuc hién cong tac tu vin hoc [tham én phé duyét.
Cong téc tu ap ach, thy s g v C quyen phe duye

Hoan thanh ké hoach cong tac
tu van hoc sinh dugc duyét.
Hoan thanh céac béo cao theo

yéu cau.
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Quan ly, theo doi hé théng ho so, s0 sach lién
quan dén cong tac tu van hoc sinh.

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

Phoi hop vai gido vién, nhan vién trong nha
truong td chure cac hoat dong tu van hoc sinh
(bao gdm ca tu van chi dong va tu van theo
nhu cau cua hoc sinh, phu huynh).

Hoan thanh cac hoat dong tu
van hoc sinh theo ké hoach
duoc duyét.

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

H‘oa‘ln thanh ké hoach dao tao,
boi dudng.

2.2

Cac nhiém vu

khac

Theo phén cOng cta hi¢u truong.

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chat luong theo yéu cau
dbi voi tung viéc duge phan
cong cu thé.

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

Pugc quan ly tryce tiép ]
va kiem duyét ket qua Quan ly true tieép

boi

Cic don vi phdi hop chinh

mon.

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

Hoc sinh trudng trung hoc pho
thong.

phong;

chuyén

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thudng; hoi ddng ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; to chirc Cong doan; to chirc
Doan Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh; cac to chuyén mén; td van

16p hoc; td phuc vu céc hoat

dong gido duc dac thu cua truong

biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Bo6 Giao duc va Dao tao; cac don vi thude Bo.

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nudce d6i voi
gido duc trung hoc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh, thanh pho truc thudc
trung wong (Uy ban nhan dan cp tinh); S& Gido
duc va Pao tao va cac co quan chuyén mon
khac thuoc Uy ban nhan déan cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi véi
giao duc trung hoc pho thong theo quy dinh.

Uy ban xa, phuong, thi tran; cac truong trung  [Thuc hién cong tac
hoc pho thong khac.

tu van hoc sinh; phat huy vai

tro ciia nha truong véi cong dong.

Céc t6 chuc, doan thé khac.

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

4- Pham vi quyén han

mai cdn ban, toan dién gido duc, dao tao.

T Quyén han cu thé
4.1 Quan ly hoc sinh cta truong trung hoc phd thong.
4.2 Quan 1y so sach d6i véi cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh.
13 Puoc tu chu trong cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dap img muc tiéu doi

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang t6t nghiép cao dang su pham tré 1én cac chuyén nganh khac phu hop
vO1 vi tri viéc lam tu van hoc sinh.
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chi

Boi dudng, chimg

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

tich cong tac)

Kinh nghi¢m (thanh

Khéng.

Pham chat ca nhan

[Nha nudce va cac quy dinh cuia nganh;

gitip d& dong nghiép va hoc sinh;

- Chap hanh cac chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach, phap luit cia

- Trung thuc, khach quan, c6 y thirc trau ddi dao duc, néu cao tinh than trach
nhiém. Gilr gin pham chat, danh du, uy tin ctia cdn bg vién chirc; doan két,

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

5.2- Cac nang luc

Nhom niang

chung

lre Tén nang luc Cap do
Giao tiép tng xir. 3-5
Hop tac, ho tro déng nghiép. 3-5
Thich (mg vai sy thay doi. 3-5
Nhom nang luc|Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

Str dung cong ngh¢ thong tin.

Dap ting yéu cau cua

Str dung ngoai ngir hoic tiéng dén toc.

cong viée (do Co quan
c6 tham quyén quan ly
quyét dinh)

Nhom nang luc
chuyén mén

Hicu va biét van dung chu truong, duong 161 cia Pang,

quan d¢€ thuc hién nhiém vu.

chinh sach, phap luat cia Nha nude, quy dinh va yéu cau 3-5
ctia nganh dbi vai cap hoc vao trong linh vuc cong tac.

Nim ving dic diém tam, sinh 1y lira tudi; nhan dién dugc 3.5
tinh da dang va tinh nhay cam ctia di twong can tu van.

Nam viing, c6 hiéu biét vé cic hoat dong nghé nghiép. 3-5
C6 kha ning thiét ké va thuc hién cac chuong trinh phong

ngira, can thiép, thuc day stc khoe va kha ning phuc hoi 3-5
tam ly cua hoc sinh.

C6 kha ning thiét ké va thuc hién cac chwong trinh huéng 3.5
nghi¢p.

C6 kha niang phdi hop véi cac to chire, ca nhan co lién 35

Tén vi tri viéc lam:

Ma vi tri viéc lam: THPT Loc Ninh-NVCN-10

Hb tro gido duc ngudi khuyét tat Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

ban hudng dan vé chiic niing, nhiém vy,

co quan c6 tham quyén.

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

quyén han, co céu to

chuc va hoat dong cua trudng trung hoc pho thong cong 1ap cua

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cac nhiém vy lién quan dén cong tac ho tro gido duc hoc sinh 1 nguoi khuyét tat, hoc
sinh hoc hoa nhép trong cac truong trung hoc phd thong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh céng

viéc

Nhiém vu, méng| Cong viéc cu the
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cong viéc

Cong tac hd trg
gid0 duc nguoi
khuyet tat.

2.1

Tham gia xay dung ké hoach
giao dyc ca nhan cho nguoi
khuyeét tat.

K¢é gido duc ca nhan cho ngudi khuyét
tat duoc duyét.

Ho tro ngudi khuyét tat hoc tap
va ren luyén ki ndng dac thu, ki
nang song phu hop voi kha nang
va nhu cu cta nguoi khuyét tat.

Tré em 1 ngudi khuyét tat hoan thanh
chuong trinh hoc tap va rén luyén ki
nang dac thu, ki ndng song phu hop.

Ho tro gido vién trong cac hoat
dong cham soc, gido duc nguoi
khuyet tat.

Cac hoat dong ho tro gido duc nguoi
khuyet tat dugc hoan thanh dung tién 4o
va chét lugng yéu cau tai chwong trinh,
ké hoach duoc duyét.

Tham gia huy dong hoc sinh
khuyet tat den truong tiéu hoc.

Hoan thanh !(é hoach huy dong nguoi
Khuyét tat dén truong hoc tap.

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

Céc kién thire, ki nang cham séc, gido
duc ngudi khuyét tat duogc pho bién dén
tung gia dinh ctia hoc sinh 1a nguoi
khuyét tat.

Phéi hop véi gido vién giang day,
gid0 vién chu nhi€ém danh gid hoc
sinh khuyeét tat.

Céc hoat dong phéi hop danh gia hoc
sinh khuyét tat duoc hoan thanh dung
tién do va chat lugng yéu cau tai chuong
trinh, ké hoach duoc duyét.

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

Chuing nhén, chimg chi cac chuong trinh
boi dudng.

Cac nhiém vu

2.2 | héc.

Theo phén cong cta hiéu truong.

Hoan thanh ding tién do, bao dam chat
luong theo yéu cau doi véi ting vige
dugc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Hiéu truong, pho hiéu trudng, to

truong chuyén mon.

Hoc sinh 1a nguoi
khuyét tat, hoc sinh
gido duc hoa nhap.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ky luat; hoi dong tu
van; t6 chirc bang Cong san Viét Nam,;
t6 chirc Cong doan; t6 chirc Poan Thanh
nién Cong san H6 Chi Minh; cac to
chuy@n mén; t6 van phong; 16p hoc; t6
phuc vu cac hoat dong gido duc dac thu

cua truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

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

dinh.

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nudc d6i voi
giao duc trung hoc pho thong noi chung, giao duc
hoc sinh 1a nguoi khuyét tat noi riéng theo quy

Uy ban nhan qdén tinh, thanh phé truc thudc
trung vong (Uy ban nhan dan cap tinh);

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc ddi véi
2140 duc trung hoc phd thong no6i chung, gido duc
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S¢ Gido duc va Pao tao va cac co quan chuyén
mon khac thugc Uy ban nhan dan cap tinh.

dinh.

hoc sinh 14 nguoi khuyét tat noi riéng theo quy

Uy ban x4, phuong, thi trdn; cc truong trung
hoc pho thong khac.

vGi cong dong.

Thuc hién nhiém vu hd trg gido duc nguoi khuyét
tat tai dia phuong; phat huy vai tro ciia nha truong

Céac to chire, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ctia céc to chirc, doan thé
vao hoat dong cham soc, gido duc hoc sinh la

nguoi khuyét tat.
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

11 Quan 1y hoc sinh 13 nguoi khuyét tat dang hoc tai truong trung hoc pho théng duoc giao

' quan ly.
4.2 Quan 1y so sach d6i véi nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét tit theo quy dinh.
13 Chu dong trong ndi dung, phuong phép ho tro nguoi khuyét tat hoc tap va I'él’} luyén ki

' nang dac thu, ki nang song phu hgp véi kha nang va nhu cau cua nguoi khuyet tat.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghi€ém, niang luc va pham chat ca nhan
5.1- Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

theo quy dinh cia B GD&DT

C6 bang cir nhan tro 1én thuge nganh dao tao gido vién doi voi gido
vién trung hoc pho thong hoac chuyén nganh khac phu hop véi VTVL

Boi dudng, ching chi

Khong.

Kinh nghiém

Khéng.

Pham chét c4 nhan

tat;

gido duc.

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy v&i cong vie, tich cuc cai tién, dac
rut kinh nghiém trong thyc hién nhiém vu dugc giao;

- Thuong y&u, ton trong va d6i xtr cong bang ddi voi nguoi khuyét tat;
ho trg, bao vé quyén va loi ich hop phap cua nguoi khuyét tat;

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

- Thyc hién 16i séng lanh manh, van minh, phi hgp véi méi truong

5.2- Cac nang luc

Nhém néang luc Tén nang luc Cap d6
Giao tiép tmg x1r. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
R Thich ing v6i su thay doi. 3-5
Nhom néng Iy Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

chung

Str dung cong nghé thong tin.

Dép tmg yéu cau cla cong

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc.

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

Nhom nang lyc
chuyén mén

Co kién thirc hiéu biét vé phap luat, thyc hién phap
luat trong truong trung hoc pho thong va van hoa hoc
duong.

3-5

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

Thuc hién hoac phéi hop thuc hién dugc ndi dung

3-5
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chuong trinh hd trg gido duc nguoi khuyét tat cap
trung hoc pho thong.

Van dung duoc kién thirc va ki nang chuyén mon co

A X LR s g LA 3-5
ban vao thyc tién ho trg gido duc cho nguoi khuyét tat.
C6 ki ning ho trg, tur van, tham gia, phdi hop véi gido
vién, gia dinh va cong dong trong gido duc nguoi 3-5

Khuyét tat.




28

PHU LUC IV

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam: THPT

Loc Ninh-CMDC-01

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Truong THPT Loc Ninh

Quy trinh cong viéc lién quan:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xiy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an,
dé an vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bdo cdo tinh
hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctua don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri,
td chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

2.1 Tham gia xay dung [Tham gia nghién ctru, xay dung cac chuong Cac quy dinh, van ban phap
van ban quy pham trinh, ké hoach... vé cong tac ké toan ciia  [luat, ké hoach, chinh sach,
phap luat, chién  don vi; hach toan ké toan vé thu, chitai ~ chuong trinh, dy 4n, dé an
lugc, quy hoach, ké chinh ciia don vi; bao cdo tinh hinh thuc duoc cép ¢ tham quyén
hoach, chinh sach, |hién thu, chi tai chinh thudc pham vi don vi théng qua.
chuong trinh, dé an,
du an.

2.2 Hudng dan va trién [1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién |1. Vin ban, tai liéu dugc ban
khai thuc hién cac  cac ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du hanh ding tién do, ké hoach,
van ban. an, dé an cua nganh, linh vuc ké toan hodc thoi gian va bdo dam chét

cua huyén lugng theo yéu cau ctia cip

2. Tb chtrc, hudng dén, theo ddi viée thuc  trén.

hién ché d0, chinh sach chuyén mon, nghi¢p[2. Truyén dat duoc cac ndi

vu; dé xudt cac bién phap dé nang cao hiéu dung vé nghiép vu theo phan

luc, hidu qua quan 1y v&, linh vuc ké toan.  cong dé cac td chirc, ca nhan

3. Tham gia t chirc cac chuyén dé boi khac hiéu, trién khai duoc va

dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé dat két qua.

cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach 3. Puogc co quan, td chuc 16p

vé nganh, linh vyc ké toan dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh.

2.3 Kiém tra, so két, Tham gia t6 chtic so két, tong két, kiém tra, 1. Vin ban bao céo két qua

tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

phan tich, danh gia ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, d€ an cua huyén hoac
linh vuc ké toan

kiém tra duoc thyc hién dung
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gia c6 dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cap c6 thim
quyén phé duyét.
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2.4 Tham gia tham dinh Tham gia thAm dinh, gép ¥ cac quy dinh  N6i dung tham gia tham
cac van ban. lién quan dén ké hoach, chinh sach, chuong dinh, gop ¥ duoc hoan thanh
trinh, du 4n, dé 4n lién quan dén nganh, linh theo ding ké hoach, chat
vuc ké toan hodc cia huyén lugng do ngudi chu tri giao.

2.5 Thuc hién cac hoat Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai Dam bao quy trinh cong tac

dong chuyén mon, thuc hién cac hoat dong chuyén mon, va theo ding ké hoach vé
nghi¢p vu. nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong, tién do, chat luong va hiéu

cu thé: qua cong viéc.

- Ghi chép, tinh toan, téng hop va phan tich

s6 liéu ké toan phuc vu cho céc phén hanh,

phan viéc phu trach, cho cong tac quan 1y,

chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chirc thuc hién cong tac ké toan, 1ap

béo céo tai chinh, bdo cao ké toan quan tri,

bao quan, luu trir tai liéu ké toan, cung cép

thong tin thudc phan hanh, phan viéc dugc

phan cong hoac phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac ty kiém tra

tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T6 chure phan tich, danh gia tinh hinh quan

1y, su dung tai san, kinh phi thudc phén

hanh, phan viéc phu trach va dé xuat bién

phép quan 1y, st dung tiét kiém, c6 hiéu qua

céc ngudn von hoic kinh phi.

2.6 Phdi hop thuc hién. Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu/l. Cong viéc, nhiém vu dugc
hoach dinh va thyc thi cdc nhi¢ém vu lién  |giao thong sudt, tao duoc
quan dén nganh, linh vic nhiém vu dwoc | mdi quan hé cong tac phat
phén cong. trién hiéu qua cao.

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

2.7 Thyc hién nhi€ém vyTham dy céc cudc hop lién quan dénlinh  Tham du déy du, chuén b tai

chung, hoi hop. vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi  [lidu va ¥ kién phat biéu theo
theo phan cong. yéu ciu.

2.8 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan Xay dung, thuc hién ké

cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryec tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc vién chuc chuyén mén

khac trong don vi. cac

S& Tai chinh, S¢& Giao duc va
Dao tao, Kho bac nha nudc va

co quan, don vi c6 lién quan

khac

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

S& GD&DT, S& Tai chinh, Kho bac nha nudc
va cac co quan, don vi c6 lién quan khac truc

- Tham gia cac cudc ho

p co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
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thuoc UBND tinh, huyén - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

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

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

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

4.3

theo quy dinh.

Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vy dugc giao

4.4

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

4.5

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia tha trudng.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning lyc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- THt nghiép dai hoc tro 1én nganh, chuyén nganh ké toan hoic chuyén
nganh dao tao phu hgp véi linh vuce cong téc.

Kién thuc bd tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude theo quy
dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh pha vé ngach ké
toan vién.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat cua nha nudc, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thyuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudce & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k¥ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thuoc linh
vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

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

vao cbng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc

Ning lue cu thé

Nhom nang luc chung

Pao dirc va ban linh

T6 chure thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung ngoai ngir

Phu hop vai chirc

Str dung cong ngh¢ thong tin

nang, nhiém vu
cua don vi

Nhoém nang luc chuyén

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

2

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

2

mon

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang phoi hop thyc hién cac van ban (theo nhi¢m
vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo nhiém
vu cta vi tri viéc lam).

Nhoém nang lyc quan 1y -

Tu duy chién lugc

Quan Iy su thay ddi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

RRRRR N

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: THPT Loc Ninh-CMDC-03

Ngay bét dau thyc hién:

Dia di€ém lam viéc:

Truong THPT Loc Ninh

Quy trinh cong viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé van thu

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Truc tiép thuc hién cac nhiém vu van thu tai don vi; theee hién nhiém vu ciia VIVL thii quy
theo sw phén cong Ciia hi¢u truong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cdng viée
2.1 [Véan hanh hé thong Tham gia van hanh hé thong quan 1y tai liéu Van hanh hé thong quan ly
quan ly tai li€u dién dién tr cua co quan, t6 chirc; truc tiép thuc ftai liéu dién tr theo quy dinh.
tlr ctia co quan, t0  thi nhiém vu cua vin thu co quan theo quy
churc. dinh.
2.2 Luu gitr hd so, tai  Thuc hién quan 1y luu gitr hd so, tai lidu  |Quan 1y, luu trit ho so, tai
ligu. theo quy dinh clia cong tac van thu; t6 chirc lidu theo quy dinh trong cong
viéc thong ké luu trit cac tai liéu, s6 lidu  tac van thu.
theo yéu cau ctia nghiép vu cong tac vin
thu.
2.3 [Thyc hién nghi¢p [Truc tiép thyuc thi nhiém vy cong tdc vain ~ Pam bdo quy trinh cong tac
vu van thu. thu co quan va cac nhi¢m vu khac duogc cép va theo ding ké hoach vé

trén giao.

tién dg, chat lugng va hi¢u
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qua cong viéc.

2.4 [Phdi hop thuc hién. Phdi hop vé6i cac don vi, ca nhéan lién quan |1. Cong viée, nhiém vu duoc
thuc thi hoat dong nghiép vu van thu lién  |giao thong sudt, tao duogc
quan dén nhiém vu duoc phan cong. mdi quan hé cong tac phat

trién hiéu qua cao.

2. No6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.5 Thuc hién nhiém vyTham dy céc cudc hop lién quan dénlinh  Tham du déy du, chuén b tai

chung, hoi hop. vuc chuyén mén & trong va ngodi donvi  [liéu va ¥ kién phat biéu theo
theo phan cong. yéu cau.

2.6 Xay dung va thyc hién Ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan Xay dung, thyc hién Ké

cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.7 Thuyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

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

Pugc quin ly tryec tiép va kiém | Quan h¢ phoi hop truc tiép

duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc co quan, don vi tinh, huyén

Céc cong chirc chuyén mon L rin K Ao
c6 lién quan dén cong tac van

H(héc trong don vi. thu
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Tham gia cdc cudc hop co lién quan.
S6 GD&DT va céc co quan don vi c6 hoat - Cung cap cac thong tin theo yeu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vyc van thu, |- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
luu trir tryc thuoc UBND tinh, huyén cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Bugc chu dong Vé‘phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

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

4.3

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

4.4

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

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao Co bé’mg tbt nghiép dai hoc trd 1€n v&i nganh hoac chuyén nganh van thu -

luu trir, Iuu trir hoc. Truong hop co bang t6t nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phai c6 chimng chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co s¢ dao tao co
tham quyén cap.

Kinh nghiém Co thoi gian gitr ngach vén thu vién trung cap va tuong duong, trong do
(thanh tich cong tdc)  néu co thoi gian tuong dwong véi ngach vén thu vién trung cap thi thoi

gian gitr ngach van thu vién trung cap tbi thiéu 01 nam (da 12 thang) tinh
dén ngay hét thoi han nop ho so diang ky du thi nang ngach.




33

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chp hanh chu treong, chinh
sach cua Bang, phép luat cua nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, ki€m tra vi¢c thuc hién cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va td chure thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nude ¢ linh vire cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu
cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xir 1y cdc tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thyuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién cuu, td
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé

nang lwe

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap dd

- Pao duc va ban linh. 2
- T chirc thuc hién cong viéc. 2
- Soan th;"lO va ban hanh van ban. 2

Nhém ning lyc chung Giao tleAp Ln}g XU 2
- Quan hé phoi hop. 2
- Stir dung ngoai ngii. Phu hop véi chuce

, R A . nang, nhi¢m vu

- St dung cong ngh¢ thong tin. ciia don vi
- Khé ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban 5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 5
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Nhém nang luc chuyén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban (theo 5

mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phéi hop thuc hién céc van ban (theo nhi¢m 5
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Khéa ndng tham dinh, gbp y cac van ban (theo nhiém 5
vu cua vi tri yiéc lam).
o .1, - Tu duy chién lugc. 1
Nhom néng lyc quan 1y - Quin 1§ sy thay déi. 1
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- Ra quyét dinh. 1
- Quan 1y nguén lyc. 1
- Phat trién nhan vién. 1

Tén VTVL: Thw vién vién hang 111

Ma vi tri viéc lam: THPT Loc Ninh-CMDC-04

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

Truong THPT Loc Ninh

quan

Quy trinh cong viéc lién

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
hudng dan vé hoat dong ctia don vi sy nghi¢p cong lap theo chirc nang,
nhi¢ém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién cac hoat dong nghi€p vu thu vién yéu cau chuyén mén theo phan cong cua cap co
tham quyén va chiu trach nhiém trudc cdp c6 thim quyén va trude phap luat vé nhiém vu duoc

giao.
2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vu. man Céc nhi¢m vy, cong vige Tiéu chi danh gia hoan
“m vu, mang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc
Thuc hién quy trinh Dam bdo quy trinh cong
hoat dong chuyén Thyc hién cac hoat dong chuyén mon, tac va theo dung ké hoach
1 A  n o o N N A an 1A
mon, nghiép vu thu  nghiép vu thu vién theo phan cong. vé tién d9g, chat lugng theo
vién phan cong.
2 [T6 chirc thuc hién
K¢ hoach dugc xay dung
Xay dung ké hoach hang ndm vé nhiém vu trén co s& ndi dung ké
2.1 Xay dung ke hoach |chuyén mon thu vién dugc giao va to chirc hoach cong tac cua don vi
thuc hién sau khi dugc phé duyét. va duoc thuc hién theo
ding tién do.
N’ghlenrcuu oed dung Tham gia nghién cutru, ng dung cac thanh Phan ot dung tham gla
cac dé an, de tai , R A dugc hoan thanh theo dung
2.2 s, tuu cua khoa hoc va cong nghé trong hoat | - £
nghién ctru khoa hoc |, i ké hoach, chat lugng do
z \ dong thu vién. NI
cap co so nguoi chu tri giao.
Thuc hién cac nhiém Tham dy cac cudc hop trong va ngoai don Than3 dL_r‘d:ay F‘E“’ Chl,lan.l;n
2.3 a . A tai liu va y kién phat biéu
vu chung, hgi hop  vi theo phan cong. A X
theo yéu cau.
% e n , - n X4 bi n hé tich
Z. N Phoi hop véi vién chic, ngudi lao dong dy dung mot ql,Ja ¢ e
2.4 Phoi hgp cong tac . .S A cuc trong cong tac theo
trong trong don vi thyc hién nhiém vu. j % .
ding quy ché, quy dinh.
3 [Thuc hién céc nhi€ém vu khéac do cap c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPuwgc quan ly truce tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- Cap quan ly tryc tiép.

Vién chure, nguoi lao dong

Cac t0 chure thuoc don vi

- Cap c6 tham quyen.

trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, don vi ¢0 lién quan

Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han
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T

Quyén han cu thé

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

4.2 Tham dy cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc duoc phéan cong.

quyeén giao.

4.3 Phoi hop voi céc ca nhan, t6 chirc khac trong vi¢e trien khai, nhi¢ém vu dugc cap cé tham

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cdau vé trinh dj, kinh nghiém va pham chdt ca nhdn

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh thong tin - thu vién.
Trudng hop tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh khac phai cé ching
chi bdi dudng kién thirc, ky nang nghé nghiép chuyén nganh thong tin -
thu vién do co quan, t6 chirc c6 thAm quyén cap.

Boi dudng, chimg chi

C6 chung chi boi duong tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh thu vién.

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc dugc giao, tuan thu quy dinh cua
phap luat; thuc hién ding va day du cac nghia vu ctia vién chirc trong hoat
dong nghé nghiép.

- Tam huyét v&i nghé, trung thuc, khach quan, thang than; lam viéc khoa
hoc, ¢6 chinh kién rd rang; c6 thai do khiém tn, dang muc khi tiép xuc
v6i nhén dén; co y thirc déu tranh v6i nhirg hanh vi sai tri, tiéu cuc; thuc
hanh tiét kiém, chong lang phi.

- Ton trong quyén tiép can va sir dung thu vién cua moi tang 16p nhan dan
theo quy dinh ctia phap luat. Cé ¥ thirc cai tién, nang cao chat lugng san
pham va dich vu thu vién.

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

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

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, duong 101 cua PBang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc, chién luge phat trién vé thu vién va van hoa doc.

- Nam vitng kién thirc chuyén mon, nghiép vu vé thu vién. - C6 ning luc
phan tich, tong hop, nhiing van dé duoc giao tham muu, quan 1y.

- C6 ning luc huéng dan ngudi st dung thu vién sir dung tién ich thu vién
dé tiép can va khai thac thong tin.

- Co ky nang suir dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung duoc ngoai
ngir hodc sur dung dugc tiéng dan toc thiéu s6 d6i voi vién chiic cong tac &
ving dan tdc thiéu sb theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cdc nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap do

- Dao duc va ban linh 2
- T6 chuc thuc hién cong viéce 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2

Nhom nang luc - Giao tiép Gmg xur 2

chung - Quan hé phdi hop 2
- Str dung ngoai ngir Phu hop véi chuce

, R LA nang, nhiém vy cla

- Sur dung cong nghé théng tin don vi
- Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo 5

Nhom nang luc nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)

chuyén mon - Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 9
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
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- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo nhi¢m vu
cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghiép vu
(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién dgi ngii

RRRRR N
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PHU LUC V

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

Ma vi tri viéc lam: THPT Loc Ninh-HTPV-01
Ngay bt dau thuc hién:

Truong THPT Ldc Ninh

Thuc hién theo quy dinh va cac van ban huéng dan hién hanh

Tén VTVL: Nhén vién Bao vé

Dia diém lam viéc:
Quy trinh c6ng viéc lién quan
1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Thuc hién nhi€ém vu bao vé Tru sd, noi lam viéc cua co quan theo phan cong, dam bao an
ninh, an toan theo yéu cu cong tac ciia don vi
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Ti€u chi danh gia hoan thanh
Maidng cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
2.1 Thyc hién nhiém vul|l. Thyc hién nhiém vu chdt céng vao, 1. Kip thoi, chinh xac.
bao vé tru s co céng ra co quan. 2. Pam bao an ninh, an toan tru
guan 2. Thuc hién nhiém vy tuan tra co sO co quan theo nhi¢m vu dugc
dong tru s& co quan; truc bao vé tai  phan cong.
tz‘ing ham; truc ban tai sanh tru s& co
quan.
3. Tryc camera giam sat, truc bao
chay tai trung tim va thong bao dén
céc chdt khi co su cb.
2.2 |Ché d6 hoi hop Dugc tham dy cac cudc hop lién quan Dy hop theo diing quy dinh.
dén cong tac theo phan cong.
2.3 Xay dung va thuc |1. K& hoach duoc xay dung theo diing
hién ké hoach cong ndi dung ké hoach cong tac ciia
tac nam, quy, thang,[Phong.
tudn cta ca nhan 2. Cong vi¢c dugc thyuc hién theo
dung tién d6 ké hoach.
2.4 [Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.

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

Céc ca nhan, don vi phoi hop
chinh

Puoc quan Iy true tiép va kiém duyét | Quan 1y truc tiép

két qua boi

- Lanh dao phu trach va déng
nghi¢p.
- Cac bd phan lién quan

- Hiu trudng, Pho Hi¢u trudng

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong an x4, thi tran Phoi hop thuc hién cac hoat dong bao v€ co quan.

Cac don vi lién quan

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao

4.2 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

| Nhom yéu cau | Céc yéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

Tt nghiép tir THPT tré 1én va qua 16p boi dudng vé nghiép vu bao vé.

Kién thirc bo tro

- Nim duoc chu trrong, dudng 16i cia Pang va phéap luat Nha nudce ndi
chung.
- CO kién thire vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ndng nghé. . )
- C6 kinh nghi¢m theo y€u cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin trong, nghiém tac chap hanh duong 16i, chu
trwong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy ché, quy dinh
cua co quan.

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

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tdc chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lwe Ning luc cu thé Cap dd
- Pao dac va ban linh
- T4 chirc thuc hién cong viéc
Nhoém nang lyc chung - Giao tiép ung xur
- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngit

Nhoém nang lyc chuyén mén - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc dgc lap

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom néng luc quan ly

- Quan ly su thay doi

RRRr R R R R R R RT

- Ra quyét dinh
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Ma vi tri viéc lam: THPT Loc Ninh-HTPV-02

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Truong THPT Ldc Ninh

Quy trinh cong viéc lién quan  Thuc hién theo quy dinh va cac van ban hién hanh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hi¢n cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, d6i ngoai cia Lanh dao don vi
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Mang cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
2.1 Thuyc hién cong 1. B tri, sép xép ban ghé, phong hop, [1. Pam bdo thyuc hién tdt, chu ddo,
tac phuc vu. hoi truong co quan. kip thoi, trang trong.
2. Chuén bi nude uéng phuc vu hoi 2. Cén than, 4n can, sach s&.
nghi theo yéu cAu cta lanh dao, don
dep, v€ sinh phong hop, hdi truong.
3. Quét don v¢ sinh sin, hanh lang,
cac phong, khu v¢ sinh co quan, thu
gom réc, chat thai chuyén dén noi tap
két theo quy dinh ctia Cong ty vé sinh
moi truong.
4. Kiém tra, tat cc thiét bi sir dung
sau gio lam viéc tai khu vuc dugce
phén cong.
2.2 |Ché do hoi hop. Pugc tham du cac cudc hop lién quan Du hop theo ding quy dinh.
dén cong tac theo phan cong.
2.3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, |1. K& hoach duoc xay dung theo
thang, tuan clia ca nhan. dung ndi dung ké hoach cdng tac
cua Phong.
2. Cong viéc dugc thuc hién theo
ding tién do ké hoach.
2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly trye tiép

Cé4c c4 nhén, don vi phoi hep chinh

Hi¢u truéng, Phé Hiéu trudng

- Lanh dao va nhan vién cung don vi
- Cac bg phan lién quan

3.2. Bén ngoai

Ban, b@, nganh, dia phwong c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Cé nhan, t0 chtrc ngoai co quan dén thdm, lam viéc
v6i1 co quan theo ké hoach hodc theo yéu cau cua

- Phéi hop thyc hién viéc don tiép va hudng dan
khach dén lam viéc tai don vi.

Lanh dao.
Céc don vi ¢o lién quan.

- Thyc hién cong tac 18 tan khi 1anh dao thuc hién
cac nhiém vu doi ngoai (chiic mung, tham, viéng,
).

Don, tiép cac doan khach.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1  Phbi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2 Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac cua co quan, ciia Linh dao phuc vu cho cong tac
chuyén mon.

4.3  Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.
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Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Céc yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép THPT tro Ién.

Kién thirc bo trg

- Kién thirc t6 chuc su kién, quan h¢ doi ngoai, doi noi.
- Kién thire vé bdo vé moi truong, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép tot.

- Phuc vu.

- Tiép nhan, xir Iy thong tin ddy du, nhanh chong, chinh xac.

Phim chat c4 nhan

trach nhiém véi cong viéc.

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bét va xu 1y tinh huéng nhay bén, c6

Céc yéu cau khac

trong hoi truong, phong hop.
- Strc khoe tot.

- Trang phuc gon gang lich sy, st dung va van hanh tdt cac thiét bi

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé

u
>

Nhoém néng lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phbi hop

- Su dung ngoai ngir

Nhoém néng lyc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap

- Khd nang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang lyc quan ly

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh
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Tén VTVL: Nhén vién ki thuit

Ma vi tri viéc lam: THPT Loc Ninh-HTPV-03

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Truong THPT Loc Ninh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu nim bét quy trinh, ki thuat vé céu truc, may moc, thiét bi, hé théng,

chuong trinh hoat dong cua hé théng may ki thudt trong don vi; stra chita, bdo dudng va duy tri h¢

thong may moc, thiét bi cong nghé van hanh co6 hiéu qua tot nhat.

2. C&c cOng viéc va tiéu chi danh gia

hoach, van hanh; thiét bi, hé théng, chuong trinh hoat
bao dudng; duy tri
hoat dong cua
may thiét bi, hé
thong ki thuat

dong ciia may moc

2. Diéu hanh cong viéc lién quan dén
cong nghé¢, may ki thuat cua co quan
3. Bao dudng, duy tri hoat dong cua

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Madng cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
2.1 |Xay dyung ké 1. Tim hiéu vé c4u trac may mac, Hé théng may ki thuét ctia don vi

bao dam ludn duogc van hanh tot,
chu déo, kip thoi
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trong co quan hé théng cong nghé, may ki thuat cta
CO quan
2.2 |Ché dd hoi hop |Puogc tham du cac cudc hop lién Du hop theo diing quy dinh
quan dén cong tac theo phan cong
2.3 |Xay dyung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, 1. K& hoach duoc xay dung theo
thang, tun cua ca nhan dung ndi dung ké hoach cong tac
cua Phong
2. Cong viéc duoc thyc hién theo
ding tién do ké hoach
2.4 |Thyc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phan cong

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

Dugc quanA li t:‘l_rc ttep Xa kiém | Quan h¢ phoi hgp t.rl,rc tiep Cic don vi ph 5 hop chinh
duyét két qua boi trong don vi
Lanh dao don vi Nguoi lao dong cua don vi Céc b phan trong don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

T6 chtic, c4 nhan lién quan dén trang thiét |Phdi hop thyuc hién viéc bao dudng, stra chira may thiét bi
bi stra chira, van hanh may thiét bi cua co quan khi dén ky bao dudng hodc c6 su cd

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1  |Phdi hop thuc hién cong tac ki thuat

4.2  Puogc cung cip thong tin vé lich cong tac ctia co quan, cuia Lanh dao dé phuc vu cho cong
tac chuyén mon

4.3  Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

4.4  Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - T6t nghiép tir trung cip hoidc twong duong trd 1én chuyén nganh Tin

hoc, Dién, Dién tir hodc chuyén nganh phu hop véi VT VL.

Kién thirc bo tro - Puoc boi dudng kién thirc vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc,

thiét bi trong co quan
- Kién thirc vé an toan lao dong

Kinh nghiém Khoéng
Pham chét ¢4 nhan - Trung thuc, nhanh nhen, nam bét va xi 1i tinh hudng nhay bén, c6
trach nhi¢m véi cong viéc
Cac yéu cau khac - Sirc khoe tot
5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
Nhom nang luc chung - T chirc thuc hién cong viéc 1
- Quan hé phdi hop 1
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- St dung CNTT 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
3 . o - Kha nang trién khai nhiém vu 1
Nhém nang luc chuyén mon . ; o i~ =
- Kha nang hudng dan thyc hién nghiép vu 1
- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia 1
Nhom nang lyc quan li - Quan hA’su j[hay doi L
- Ra quyét dinh 1
A s A 1s £ \ Ma vi tri viéc lam: THPT Loc Ninh-HTPV-04
Tén vi tri viéc lam: Y té hoc duwong R —
Ngay bat dau thyuc hién:
- Cac van ban cta Bang, quy pham phap luat lién quan;
Quy trinh cong viéc lién quan: - Cac quy dinh, quy ché 1am viéc va cac quy dinh vé quy trinh,
thi tuc giai quyét cong viée cua don vi
1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chu tri thuc hién cong tac y té truong hoc clia nha truong
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:
Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé thanh cbng viéc
cong viée (co quan, tO chirc cu thé) (HTSX, HTT, HT)
a) Tb chire cac hoat dong quan 1y, bao v¢é va chdm
soc stre khoe nguoi hoc (kiém tra, theo di st
khoe dinh ky; phdi hop t6 chirc tham kham, diéu
tri theo chuyén khoa; so ctru, cép clru; tu van suc
A % khoe; hudng dan to chirc bira dn dinh dudng...);
2.1 Cor‘lg tac yte b) T6 chirc cac hoat dong truyén thong, gido duc HTTNV
truong hoc , .
suc khoe
c) Bao dam v¢ sinh truong hoc va an toan thuc
pham;
d) Thong ké bao cdo va danh gia vé cong tac y té
truong hoc
2.2 (Céac nhiém vu khac Theo phan cong cua hi€u truong.
3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong .
Buge quan ly tryc tiép va kiém Quan ly true tiép Cac don vi phéi hop chinh

duyét két qua béi

Higu trudng, pho Hiéu trudng Phong y té truong hoc

Céc to chuyén mon, cac to chirc
doan thé trong co s& gido duc.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé
(co quan, to chirc cu th¢)

- C4c bd phan chuyén mon thudc S& Gido duc Hudng dan, kiém tra viéc trién khai thyc hién cong
va Pao tao.

tac y té truong hoc.

- Cac t0 chure, doan thé tai dia phuong; cac co Phdi hop thuc hién cong tac y té truong hoc.
sO gido duc khéc.

- Cac t0 chure, cac chuyén gia trong va ngoai  Nang cao cong tac y té truong hoc.
nudce ve y té truong hoc.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 BPuogc ty cha thyc hién nhiém vy chuyén mon véi sy phan cong, ho trg cua tdé chuyén moén va
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nha truong.

Puoc dao tao, bdi dudng nang cao trinh d9 chinh tri, chuyén mén, nghiép vu; thuong xuyén
cap nhat kién thirc chuyén mén y té thong qua cac hinh thirc hoi thao, tap huan dao tao, boi

dudng nghiép vu chuyén mén do nganh Y té, nganh Gido duc t6 chirc dé trién khai duoc cac
nhiém vu quy dinh.

4.2

Duoc ky hgp dong, nghién ctru khoa hoc tai co sé giao duc khac hoac co sé nghién ctru khoa
4.3 hoc voi di€u kién bao dam hoan thanh nhi¢m vu noi minh cong tac va dugc sy dong y cua
hi¢u trudng bang van ban.

4.4 Pugc ton trong, bao vé nhan pham, danh du va than theé.

45 Puoc nghi cac ngdy 18, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh cua phap luat.

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

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu ciu Cic yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao C6 trinh @6 chuyén moén tir y si trung cap tré 1én
Truong hop nhan vién y té truong hoc truc tiép thuc hién kham bénh,
Kién thirc bo tro chita bénh thi phai ¢6 chtng chi hanh nghé theo quy dinh cta phap luat vé
kham bénh, chira bénh
Kinh nghiém Khéng

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy véi cong viée;co thai do niém nd, tan
tinh khi thuc hién cac nhiém vu bdo v€, cham soc suc khoe ngudi hoc; co
y thirc rén luyén, nang cao phdm chat dao dirc cia ngudi lam cong tac y
té;

- Thuong y8u, ton trong va ddi xir cong bang ddi vdi ngudi hoc; bao dam
bi mat thong tin vé strc khoe ctia nguoi hoc;

- C6 trach nhiém hop tac voi dong nghiép, gia dinh nguoi hoc trong viée
bao v¢, cham séc stc khoe nguoi hoc;

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

Pham chat c4 nhan

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Ca

- Giao tiép tmg xu.

Nhom nang lyc - Hop tac, hd trg dong nghiép.

chung - Thich ting véi sy thay doi.

- Ty hoc, nghién ctru khoa hoc.

- Nam duoc cac chu truong, duong 16i, cac quy dinh vé cong tac y
te truong hoc.

NN R R

- C6 kién thirc, hiéu biét vé viéc bao vé va cham soc stc khoe
nguoi hoc, bao dam vé sinh truong hoc va an toan thyc pham dé 1
hoan thanh cac nhiém vu duoc giao vey té truong hoc.

Nhom ning lyc - C6 hiéu biét vé ddc diém tam sinh 1y Itra tudi phuc vu cho cong 1
chuyén moén tac bao v€ va cham soc suc khde nguoi hoc.

- Xay dung dugc ké hoach va thuc hién ké hoach t6 chirc cac hoat
dong truyén thong, gido duc stc khoe.

- C6 kha nang phoi hgp vai cac to chuce, ca nhan c6 lién quan
trong viéc tham van gia dinh cach bdo v¢ va cham soc suc khoe 1
nguoi hoc.

Nhom nang lyc quan- Quan ly su thay doi 1

ly - Ra quyét dinh 1
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