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Ma vi tri viéc lam: LDQL.02.02

Ngay bat dau thuc hién: Tur khi D€ an dugc phé
duyét

Truong Tiéu hoc Luong Pinh Cua, S6 502, Qhﬁu Long, Khom
Chau Long 6, phuong Vinh My, TP Chau Doc, tinh An Giang.
Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cau
t6 chirc va hoat dong cua co s¢ gido duc phd thong cong lap

cua co quan co thim quyén.
(Théng tu sb 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cia B
Giao duc va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu 1¢ trudng tiéu hoc)

Tén vi tri viéc lam: Phé hiéu trwdémg

Pia diém lam viéc

Quy trinh cong viée lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gitp hi¢u truong co s¢ gido duc phd thong chi dao, diéu hanh mét hodc mét sé linh
vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cia co s¢ gido duc phé thong. Chiu trach nhiém
truée lanh dao co quan quan 1y, truée hidu truéng va trude phap luat vé linh vuc cong tic
dugc phéan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cic nhiém vu, céng viéc
Nhiém vu,
mang cong viéce

Tiéu chi danh gia
hoin thanh cong viéc

TT N n 4
Cong viéc cu the

Diéu hanh cong viéc do hiéu
truéng phan cong, Uy quyén
theo quy dinh; tham muu cho
hi¢u truong cac ndi dung
chuyén mon thudc linh vuce
dugc phén cong.

Ké hoach thuc hién nhiém
vu duge duyét va duge tO
chirc thue hién co két qua.

T chi : i g
uc, quan Hoc sinh dugc yéu thuong,

21 dé.]g’gcgzahggtsa bao vé, tao diéu kién tham
giao duc phd Quan ly hoc sinh. ol ‘hoat .’dong thec;
théng. Chuong trinh gido duc pho

théng (ddc biét 1a tré khuyét
tat hoc hoa nhap).
Hoan thanh ché d§ bdo céo

Thuc hién ché dd bao céo
theo quy dinh.

dinh ky theo quy dinh va cac
bdo céo dot xuat theo yéu cau
clia cip c6 tham quyen




Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Cé6 day du ho so quan 1y theo
quy dinh.

Huy dong dwge cac td chic,
ca nhan tham gia hoat dong
gido duc.

Tham gia diy du cac budi
sinh hoat.

Day du s tiét quy dinh va co
chat lugng.

Céc nhiém vy, cong viéc
TT| Nhiém vy, oo ot 2
mang cong viéc SODE R0 Y the
Tham gia thyc hién x3@ hoi
héa gido duc; huy dong cic
luc lugng xa hoi cung tham
gia hoat dong gido duc, phat
huy vai trdo cua nha truong
dbi voi cong dong.
Tham gia sinh hoat cing to
Tham gia hoat | chuyén mon.
2.2 | dongday hoc, | Tham gia giang day theo quy
gido duc. dinh vé dinh mirc tiét day déi
vdi pho higu trudng.
Nang cao ndng | Tham gia dao tao, bdi dudng,
53 | Iwe chuyénmén | tw hoc, ty bdi dudng dé ning
" | nghi€p vu, ndng | cao ning luc chuyén mon
luc quan ly. nghiép vy, nang luc quan ly.

Tham gia diy du céc hoat
dong dao tao, bodi dudng theo
quy dinh; dép tmg tiéu chuén
chirc danh nghé nghiép dugc
bb nhiém.

3. Cac mbi quan hé trong cong viéc:

3.1. Bén trong

Dwgc quan ly
trire tiep va o ok : b e 2
kiém duyét két Quan ly trye tiép Cic don vi phoi hgp chinh
qua béi
T6 truong, t0 phod | A, . : RO : ;
" ~_ ... | Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen thuong;
chuyén mon, gido |, .. .x £ ke i oiN B ok .o d .
s & -~ | hoi dong ki luat; hgi dong tu van; té6 chic Dang
vién, nhan wvién, | - 3 - oo o o ke 2. B A
Hiéutruong |ngudi lao dong Cong san Viét Nam; t6 chirc Cong doan; to chirc
’ chEE 56 66 ©is Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; to
& 1891 chire Poi Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh;
die duge gl cac tb chuyén mén; tb van phong; 16p hoc sinh
quan ly, hoc sinh. y ’ phong, 1op 1o '
3.2. Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh

Bén chét quan hé

B§ Gido duc va Pao tao; cac don vi
thudc BJ.

Thuc hién tféch nhiém quan ly nha nudc do6i voi
gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc
thudc trung wong (Uy ban nhan dén
cép tinh); ’

S¢ Gido duc va Dao tao va cic co
quan chuyén mén khac thude Uy ban
nhan dan cép tinh.

Thyc hién trach nhiém quan Iy nha nuée déi véi
giao duc pho thong theo quy dinh.




Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bén chit quan h¢

Uy ban nhén dan cap huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va céc
co quan chuyén moén khéac thudc Uy
ban nhan din cip huyén (Ddi voi
cép tiéu hoc, trung hoc co s@).

Thyc hién trach nhi¢m quan Iy nha nuéc doi véi
giao duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi trin; cac co
s& gido duc phd thong khac.

Thyc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh gido
duc pho thong; phat huy vai trd clia nha truong
véi cong dong.

Céc tb chire, doan thé khac.

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

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Quan ly can bg, gido vién, nhan vién cua co s¢ gido duc phé thong duge giao
quan ly theo quy dinh cta phép luat va huéng dan cua co quan quan ly gido duc.

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

4.3 | Thuc hién quy tic tng xir ciia can bd quan ly theo quy dinh.

5. Céc yéu cdu vé trinh d9, ning lwec.

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chét

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

-Co b%ng ctr nhan thugc nganh dao tao gido vién tro lén déi véi gido |
vién tiéu hoc, hodc c6 bang cir nhdn chuyén nganh pha hop va c6
ching chi boi dudng nghiép vu s pham;

- Pugc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan ly truong hoc; dao tao,

Bdi dudng, bdi dudmg nang cao nang lyc chuyén mon, nghiép vu;
chimg chi | - C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién
tuong g véi cap hoc dugce giao quan ly (theo quy dinh);
) N - Pa day hoc it nhat 05 nam;
Kinh nghiém o e % . A T ’ »
Sl ek o - Dap ung tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gidao vién tuong irng vai
(thanh tich cong | : : an ¥
t4c) cap hoc dl{qc giao quan ly; ,
- Dat chuan gido vién co s& gido duc pho thong.
- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudce, quy dinh cua co quan;
. , - Thue hién tot quy dinh vé dao dirc nha gido, ¢é tic phong, phuong
Pham chdt | phap lam viéc phut hop véi cong viéc; tao dung duoc uy tin ¢4 nhén;
ca nhan

- C6 tu twéng ddi mai trong quan trj nha trurong;

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




Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Cac yéu cau
khac

- Ném dugc chi truong, dudng 16i, chinh sach, phap ludt ciia Dang,
Nha nudc, quy dinh va yéu cau cia nganh, dia phuong vé gido duc
pho thong va trién khai thyc hién vao nhiém vy duge giao;

- Thuyét phuc, huy dong duogc cac td chirc, c4 nhan trong va ngoai co
s& giao duc phd théng tham gia xdy dung va phat trién co so gido duc
phé thong;

- Phan tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién clia co s& gido
duc phd thong, xdy dyung dugc tAm nhin chién luge ké hoach phat
trlen co s¢ gido duc pho thong theo timg giai doan hudng t6i su phat
trién toan dién ctia mdi hoc sinh va ning cao hiéu qua, _chat lugng gido
duc;

- C6 kha nang tmg dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghé
nghiép; c6 kha nang sur dung ngoai ngir hodc sur dung tiéng déan toc
thiéu sé theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cae ning luc

Nhom niing lwe Tén ning lye Cip d
- Dao dirc va ban linh. 3-5
- T4 chirc thue hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh vin ban. 3-5
Nhom - Giao tiép tmg xir. 3-5
nang luyc chung | - Quan hé phéi hop. 3-5

DPép tng yéu clu cua cong

- Sir dung cong ngh¢ thong tin. viéc (do co quan c6 tham

- Su dung ngoai ngir hodc tiéng dan toc. quyén quan ly quyet dinh)

- Xay dung va to chirc thuc hién ké hoach. 33

Nhém ning luc | Nuéi dudng, chiam soc, gido duc tré. 3-5
chuyén mén - Xay dyng mdi truong gido duc. 3-5

- Bao dam chét lugng gido dyc. 3-5

- Tu duy chién luoc. 3-5

, - Quan ly sur thay doi. 35
Nh"“:};‘:‘l‘f e ™ "Ra quyét dinh. 35
4 - Quan ly ngudn lyc. 3-5

- Phat trién nhén vién. 3-5
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