UBND THANH PHO PONG XOAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH TAN XUAN B Poc lap - Tu do - Hanh phiic
$6: 56/TTr-THTXB Péng Xoai, ngay 05 thang 03 ndm 2024
TO TRINH

Vé viéc dé nghi thAm dinh, phé duyet danh muc vi tri viéc lam, bin mo ta cong
viéc va khung ning lyc vién chire tai Truwong Tiéu hoc Tan Xuin B

Kinh guri: , )
- Uy ban nhén dén thanh ph6;
- Phong N&i vu hthanh pho.

Can it Nghj dinh s 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phu vé vi tri
viée 1am va so lugng ngudi lam viéc trong don vi su nghiép cong 14p;

Cén cur Nghi dinh sb 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cta Chinh pht quy
dinh vé thanh 14p, t6 chirc lai, giai thé don vi su nghiép cdng lap;

Cin ctr Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 clia Chinh phu vé tuyén
dung, sir dung va quan ly vién churc;

Can clt Nghj dinh sé 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 vé hop ddng db6i véi
mdt sd loai cong viéc trong co quan hanh chinh va don vi sy nghiép cong lap;

Can ctt Thong tu sé 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cta B truéng B Noi
vu vé viéc hudng dan vé vi tri viéc lam cdng chirc lanh dao, quan ly; nghiép vu
chuyen mon dung chung; hd tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri

viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; hd tro, phuc vu trong don
vi su nghié€p cong lap;

Cén cu Thong tu s6 20/2022/TT- BGDDT ngay 30/10/2023 ctia Bo Giéo duc va
Pao tao hudng dan vé vi trf viée 1am, co cdu vién chiic theo chirc danh nghé nghiép
va dinh mac sd luong nguoi lam viée trong cac co so gido duc phd théng va céc
truong chuyén biét cong 1ap;

Can cir Quyét dinh s6 01/2022/QD -UBND ngay 20/01/2022 ctia UBND tinh vé
viéc ban hanh Quy dinh phan cip thdm quyen quan ly t6 chirc bd may va tuyén dung,
str dung, quan ly vién chirc trong cac don vi sy nghiép cong 1ap trén dia ban tinh Binh
Phudc;

Nham thuc hién theo dung Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua
Chinh pha vé vi tri viéc lam va s6 lrong ngudi 1am viée trong don vi sy nghiép cong
lap va Thong tu s6 19/2022/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua B Gido duc va Pao
tao; dong thoi dé co co s& thuc hién viée tuyén dung, st dung va quén ly vién chiec.







UY BAN NHAN DAN
THANH PHO PONG XOAI

Poc ldp - Tw do -

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Hanh phie

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC

CAC VI TRI VIEC LAM

(Kém theo Dé dn vi tri viéc lam dugc ban hanh theo Quyét dinh s6 298/0P-UBND ngay
29/01/2024 ciia UBND thanh pho Péng Xodi)

Tén vi tri viéc lam: Hi¢u truwéng

M3 vi trf viée lam: THTXB-LDQL-01

Ngay bat dau thyc hign: Theo ngay Quyét
inh ctia UBND thanh pho Dong Xoai

Quy trinh cong viéc lién quan:

quyén han, co cAu td chirc va hoat
phé thong cong lép theo quy
b8/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/20

ién hanh khac cd lién quan.

Thuc hién ddy di cac quy dinh vé chic nang, nhiém vu,

Dao tao ban hanh Piéu 18 trudng tiéu hoc va cdc van ban

dong cia co s¢ gido duc
dinh tai Thong tu s
20 cua B Gido duc va

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chiu trach nhiém quén ly, diéu hanh cé4c hoat dong va chit luong gido duc cia nha

trudng.

2- Cic cong vige va tiéu chi danh gia:

TT

Cic nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cdng viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc

2:1

T chire, quan ly

cac hoat dong cua
co s gido duc pho
thong

Thanh ldp cac tb chuyén mon, td vin
phong va cac hoi doéng thi dua khen
thuong: hoi dong ki luat, hoi dong tu vén
trong nha truong; bd nhiém t6 truéng, td
pho; cir gido vién lam Tbng phu trach Di
Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh;
tham gia qué trinh tuyén dung, thuyén
chuyén, sap xép, ky két hop ddng 1am
vise, hop ddng lao dong doi véi gido
vign; t6 chirc cac budc gidi thi¢u nhén sy
2 nghi cép c6 thim quyén bd nhiém pho
hiéu truéng.

Kién toan diy di to
chirc bd may cua co sO
oido duc phd thong theo
quy dinh. Bao dam co

gudi 1am viée dé trién
F:hai tAt ca cac hoat dong
bta co s& gido duc pho
thong.

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

Céc ké hoach duge cép
6 thim quyén phé
duyét va dugc gido vién,
nhan vién, ngudi lao

ong ddng thuédn trién
ai thuc hién.

b
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T4 chirc trién khai thuc hién chuong trinh
oido duc phd thong, sach gido khoa, ndi
dung gido duc cua dia phuong. Thyc hi¢n
quan ly, sit dung va luya chon céc xuét ban
phdm tham khao sir dung trong nha
fruong.

Bao dam tudn thu céac
quy dinh, huéng dan cual
cac cap c6 thdm quyén.

Quan ly, tlep nhén hoc sinh, cho phép hoc
sinh chuyén truong; quyét dinh ki luat,
khen thuong hoc sinh; phé duyét két qua
dénh gia hoc sinh, danh sach hoc sinh 1én
[6p, luu ban; t6 chic kidm tra cong nhan

viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho
hoc sinh trong nha trudng va cac dbi
tuong khac trén dia ban trudong phu trach.

Hoc sinh dugc xép 16p
theo quy dinh; duge yéu
thuong, bao vé, tao didu
.kién tham gia cic hoat
dong theo Chuong trinh
ido duc pho thong (dic
biét 1a tré khuyét tat hoc

:.hoa nhép).

Cé dy di hd so quan ly
hoc sinh theo quy dinh.

Bdo cdo, danh gia két qua thue hién trude
Ho1 dong trudng va cic cdp c6 thdm| s
quyén.

Hoan thanh ché do béo
cao dinh ky theo quy
dmh va cac bao cao dot

xuit theo yéu cau cua
cap c6 thdm quyén.

Co day du hd so quan ly
theo quy dinh.

Quan 1y hanh chinh; quan 1y va tu cha
frong viéc sir dung céc ngudn tai chinh,
tai san clia nha trudng theo quy dinh; thuc
hién xa hdi ho4 gido duc.

Bao dam céng khai,
minh bach cdc ngudn tai
chinh, tai san cta nhj
truong va sir dung ding
quy dinh cta phép luét.

Xdy dung méi truomg hoc duong an toan,
lanh manh, than thién, phong, chéng bao
luc hoc dudng theo quy dinh cua phéap
luat.

Hoc sinh, gido vién,
nhan vién, ngudi lao
dong trong co s& gido
duc dugc sang tao, phat
trlén.

lugng x& hdi cing tham gia hoat dong

161 voi cong ddng x4 hdi.

Bao dam cdc nguyén tic
T6 chirc thuc hién quy ché dan chu & cofthuc hién dan chu & co
5&; phdi hop 6 chite, huy dong cac luckso.

0ido duc, phat huy vai tro ctia nha trudngHuy déng duoc cac td
chirc, ca nhdn tham gia
hoat dong gido duc.

2.4

Thuc hién céc ché
dd, chinh sich cho
gido vién, nhin
vién va ngudi lao
dong

va nguoi lao dong.

Tién lwong va phu cip
Thuc hién cac quy dinh vé chi tra tiénkua gi4o vién, nhan vién
[uong, phu cép cho gido vién, nhan viénlva nguodi lao ddng duogc
chi tra day du, kip thoi
theo quy dinh.

Xay dung ké hoach phét trién nang luc|Gido vién, nhan vién,
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hghé nghiép cho gido vién, nhén vién, ngudi lao dong duge
ngudi lao dong; dong vién va tao didultham gia ddy da cac hoat
fuen cho gi4o vién, va nhan vién va ngudidong dao tao, bdi dudng
lao dong tham gia céc hoat dong dbi méiftheo quy dinh; dugc tao
piao duc. diéu kién dé hoan thién
titu chuidn chic danh

nghé nghiép.

Danh gia, xép loai, khen thuéng, ky ludt[Thuc hién diang quy
oi40 vién, nhan vién, ngudi lao dong theoftrinh, thu tuc theo quy
quy dinh. dinh.

Tham gia diy du cac

Tham gia hoat Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mon. biidi sinh hat:

2.3 |dong day hoc, gido e
duc Tham gia giang day theo quy dinh véDay du sO tiet quy dinh
4inh muec tiét day d6i v6i hiéu truéng.  |va cd chat luong.

Tham gia ddy du céc

Nang cao nang luc hoat dong dao tao, bbdi

Tham gia dao tao, bdi dudng, tu hoc, tu

2.4 ch.liyen mON b3i dudng dé nang cao nang luc chuyén dudng theo quy dinh;
nghiép vy, ndng | o 130 vu. nang luc quan 1 dap ung ti€u chudn chirc
luc quan ly EIIEP Vi £y Y danh nghé nghiép duoc
bd nhiém.
3- Céc moi quan hé cong vige
3.1- Bén trong
Puge quan Iy trye tiép vakitm | o 2n 1 grye tip Ciic don vi phéi hop chinh

duyét két qua béi

Hoi ddng trudng; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ki
Jluat; hoi dong tu van; to chire

Phé hiéu trudng, tODang Cong san Viét Nam; 6

Uy ban nhén dan TP, Phong Glaotru(’mg, t6 pho chuyén

duc va Dao tao thanh phd.

mon, gido vién, nhan vién,
ngudi lao dong trong CO

hirc Cong doan; to chirc Poan
[Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh; t6 chirc Doi Thiéu nién

s¢ gido duc, hoc sinh.

Tién phong Hb 'Chi Minh; céc to
chuyén mon; td van phong; 16p
oc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Uy ban nhén dén tinh, S& Gido duc va Dao tao
tinh va céc co quan chuyén moén khac thude Uy
ban nhin dén tinh.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc dbi
vl gido duc phd thong theo quy dinh.

Jy ban nhén dén cép TP; Phong Gido duc va
Dao tao va cac co quan chuyén mon khac thue
Uy ban nhin dn capTP.

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

Uy ban phuong; cic co s& gido duc khac

huc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh




bido dyuc phd thong; phét huy vai trd cia nha
trudng voi cong dong.

Céc tb chirc, doan thé khac thé vao hoat dong day hoc, gido duc ciia nha

Huy dong sy tham gia ciia cac td chirc, doan

truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Quan ly can b, gido vién, nhan vién cua co s¢ gido duc phd thong duge giao quan ly
theo quy dinh cua phap ludt va hudng dén clia co quan quan ly gido duc.

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

4.3 [Thuc hién quy tic img xtr ciia c4n b quan ly theo quy dinh.
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5- Céc yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwe va pham chat c4 nhén:

5.1- Yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém, phim chit c4 nhan

P A A
Nhém yéu ciau

Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao

- C6 bang cir nhén thude nganh dio tao gido vién tré 1én déi véi gido
vién tiu hoc hodc c6 bang cir nhan chuyén nganh phu hop va cé
chung chi bdi dudng nghiép vu su pham

Bdi dudng, chimg chi

- Pugce dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan ly trudng hoc; dao tao,
boi dudng nang cao niang luc chuyén mén, nghiép vu.

- C6 chitng chi bdi dudng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép gido vién
fwong tmg véi cap hoc dugce giao quan 1y (theo quy dinh).

E(inh nghiém (thanh
ich cong tac)

- Da day hoc it nhét 05 ndm (hodc 04 ndm déi véi ving sau, viing xa,
vung dén toc thiéu so, ving c6 diéu kién kinh té - xa hoi dic biét kho

thén).

- Dap tmg tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién tuong ung véi
cap hoc duoc giao quan ly.

- Dat chuén hiéu trudng co s¢ gido duc phd thong.

Phim chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chp hanh chi truong,
chinh séch clia Pang, phap luét ctia Nha nuée, quy dinh cta co quan.

- Thyc hién tt quy dinh vé dao dirc nha gido, ¢6 tic phong, phwong
phap lam viéc phi hop véi cong viée; tao dung duoc uy tin cd nhén.

- C6 tu tudng doi méi trong quan tri nha trudong.

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

Céac yéu cau khac

L Nim duoc chu truong, dubqg 16i, chinh sach, phap luit cua Dang,
Nha nuéce, quy dinh va yéu cdu clia nganh, dia phuong vé gido duc
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pho thong va trién khai thyuc hién vao nhiém vu dugc giao.

L Thuyét phuc, huy dong duoc cac td chirc, ca nhén trong va ngoai co
s& gido duc phd thong tham gia x4y dung va phit trién co s& giao duc
pho thong.

- Phan tich tinh hinh va du bao duge xu thé phat trién cla co s& gido
duc pho thong, xdy dung duoc tam nhin chién lugc ké hoach phat
trién co s¢ gido duc pho thong theo ting giai doan hudng t6i sy phat

trién toan dién ctia mdi hoc sinh va ning cao hiéu qua, chét luong
oido duc.

| C6 kha ning tmg dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghé
nghiép; co kha ndng sur dung ngoai ngit hodc sir dung tiéng déan toc

hiéu sb theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac ning luc

Nhém niing luc Tén niing lwc Cip dp
L Pao dirc va ban linh. 3
L T4 chire thuc hién cong viéc. 3
| Soan thao va ban hanh vén ban. 3
Nhét;lhzizg g | Giao tiép img xir. 3
L Quan hé phdi hop. 3

L Sir dung cong nghé thong tin.

| Sir dung ngoai ngit hodc tiéng dan tde.

Dap ung yéu cdu cua
cbng viéc

- Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach.

| Nuoi dudng, chidm soc, gido duc tré.

Nhém nang luc
chuyén mon

| Xay dung méi trudng gido duc.

| Bao dam chét luong gido duc.

L Tu duy chién lugc.

L Quan ly su thay dbi.

Nhom ning luc quan

| Ra quyét dinh.

ly

| Quan 1y ngudn luc.

Phat trién nhan vién.

3
3
3
3
3
3
3
3
3




Tén vi tri viéc lam: Phé hiéu truwéng

M3 vi tri viéc lam: THTXB-LDQL-02

Ngay bit ddu thuc hién: Theo ngay Quyét
dinh cia UBND thanh phb Pdng Xoai

Quy trinh cong viéc lién quan:

D8/2020/TT-BGDDT ngay 04

hién hanh khéc cé lién quan.

Thyc hién day du cac quy dinh vé chirc nang, nhiém vy,
quyéen han, co cau t6 chirc va hoat dong ctia co s¢ gido duc
pho thong cong 1ap theo quy dinh tai Thong tu s6

Pao tao ban hanh Diéu 1& trudng tiéu hoc va cic vin ban

/9/2020 cua B Gido duc va

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitip hiéu truéng co s& gido duc phd thong chi dao, didu hanh mot hoac mot sb linh
vuc cdng tic thudc chirc ning, nhiém vu cla co s& gido duc phd théng. Chiu trach nhiém
truée 1anh dao co quan quan ly, trude hiéu trudng va trude phap ludt vé linh vuc cong tac
duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi dianh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cdng viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

T chirc, quan 1y cac
hoat dong cua co so
0140 duc pho thong.

Pidu hanh cdéng viéc do hiéu
truong phan cong, uy quyén theo
quy dinh; tham muu cho hiéu
truéng cac ndi dung chuyén mon
thudc linh vuc duoc phén cong.

h(é hoach thuc hién nhiém vu
duoc duyét va dugc tO chic
thue hién co6 ket qua.

Quan 1y hoc sinh.

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

Thuc hién ché d bao cdo theo quy
dinh.

Hoan thanh ché d6 béo céo
dinh ky theo quy dinh va céc
bao cdo dot xudt theo yéu céu
cta cAp c6 thdm quyén.

C6 day du hd so quan ly theo
quy dinh.

Tham gia thuc hién x3 héi héa gido
duc; huy dong cac luc luong xa hoi
cung tham gia hoat dong gido duc,
phat huy vai trd ctia nha truomg dbi
voi cong dong.

Huy dong dwoc céc td chirc, c4
nhin tham gia hoat dong gido
duc.

2.2

Tham gia hoat dong
day hoc, gido duc.

Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén
mon.

Tham gia ddy du cac budi sinh
hoat.




hiéu truong.

Tham gia giang day theo quy dinh
vé dinh muc tiét day d6i voi phé

Day di sb tiét quy dinh va ¢6
chat lugng.

23
ly.

Nang cao nang luc
chuyén mon nghiép
vu, nang luc quan

nang luc quan ly.

Tham gia dao tao, bdi dudng, tu
hoc, tw bdi dudng dé nang cao
ning lyc chuyén mon nghiép vy,

(uFham gia ddy da céc hoat
“ldong dao tao, bdi dudng theo
quy dinh; dép Umg tiéu chuén|
chuc danh nghé nghiép dugc
bb nhiém.

- As A A sn
3- Cdc moi quan hé cong viee

3.1- Bén trong

Du'crc quén ly tryc
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan Iy true tiép

Céc don vi phoi hgp chinh

Hiéu truong

T4 trudng, t6 pho chuyén mon, gido

sinh.

vién, nhan vién, nguoi lao dong trong
co s& gido duc duge giao quan 1y, hoc

Hoi dong trudong; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong kil
lugt; hoi dong tu vén; td chue
Pang Cong san Viét Nam; t6
chitc Cong doan; td chic Doan|
Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh; tb chirc Doi Thiéu nién
Tién phong Hb Chi Minh; cac t6
chuyén mon; td van phong; 16p

oc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bian chit quan hé

Uy ban nhén dan tinh, S& Gi4o duc va Dao
tao tinh va cac co quan chuyén mon khac
thudc Uy ban nhén dén tinh.

Thyc hién trach nhi¢m quéan 1y nha nude dbi veéi
oido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhin dan cép TP; Phong Gido duc
va Pao tao va cic co quan chuyén mon
thac thudc Uy ban nhan dan capTP.

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nuée d6i véi
gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban phuong; cac

co so gigo duc khac

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh gido
duc phd thdng; phat huy vai trd clia nha trudng
Vi cong dong.

Céc td chitc, doan thé khac

Huy dong sy tham gia cua cac td chirc, doan thé
vao hoat ddng day hoc, gido duc cta nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT

Quy?n han cu thé

4.1

Quan Iy can b, gido vien, nha
theo quy dinh ctia phap ludt v

4n vién cia co s& gido dyc phd théng dugc giao quan ly
3 huéng dan cia co quan quan 1y gido duc.

4.2

Quan ly tré em dang hoc tai co s& gido duc phd théng dugc giao quan ly.




43 [Thuc hién quy tic tmg xir cia cdn b quén ly theo quy dinh.

5- Céc yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m, ning lwc va phim chit c4 nhin

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét ci nhin

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

L C6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién trd lén d6i véi gido
vién tiéu hoc hodc ¢6 bang ¢t nhdn chuyén nganh phi hop va cé chimg
chi boi dudng nghiép vu su pham.

Bdi dudng, chiing
chi

| Pugc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan 1y truong hoc; dao tao, bdi
dudng nang cao nang lyc chuyén mén, nghiép vu;

L C6 chimng chi :béi dudng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép gido vién
trong ing voi cap hoc dugc giao quan ly (theo quy dinh);

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- D3 day hoc it nhat 05 nim (hogc 04 nim ddi ving séu, ving xa, ving
dan tdc thiéu sd, ving c¢6 diéu kién kinh té - x& hdi dic biét khé khan);

- Dép g tiéu chuén chitc danh nghé nghiép gido vién twong tmg véi
cap hoc duge giao quan ly;

- Dat chuan gido vién co s gido duc pho thong.

Pham chét c4 nhan

L Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cia Pang, phép ludt cia Nha nude, quy dinh cua co quan;

L Thuc hién tét quy dinh vé dao dirc nha gido, ¢é tac phong, phuong phap
lam viéc phu hop véi cong viéce; tao dung duoc uy tin ca nhén;

L C6 tu twdng d6i méi trong quan tri nha trudng;

L C6 ké hoach thudng xuyén hoc tép, bdi dudng phat trién chuyén mén,
nghiép vu.

Cac yéu cau khac

L Nam duoc cha truong, dudng 181, chinh sach, phép ludt cia Dang, Nha
nuoce, quy dinh va yéu cau cta nganh, dia phuong vé gido duc phd thong
va trién khai thue hién vao nhiém vu duoc giao;

L Thuyét phuc, huy dong dugc cac to chirc, ca nhan trong va ngoai co sg
oido duc phd thong tham gia xay dung va phat trién co s& gido duc phd
thong;

| Phan tich tinh hinh va du bao duoc xu thé phat trién ctia co s& gido duc
phd thong, xdy dung dwoc tdm nhin chién lugc ké hoach phit trién co s&
oido duc phd thong theo timg giai doan hudng t6i su phat trién toan dién
ctia mdi hoc sinh va ning cao hiéu qua, chét luong gido duc;

- C6 kha nang ng dung cdng nghé théng tin trong hoat dong nghe
nghiép; c6 kha nang str dung ngoai ngir hodc sir dung tiéng dan toc thiéu
56 theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac ning lyec




Nhom niing luc

Tén ning luc

Nhom néng luc
chung

L Pao dire va ban linh.

L T6 chirc thuc hién cong viéc.

| Soan thao va ban hanh vén ban.

L Giao tiép ung Xu.

| Quan hé phdi hop.

W |w |w |w |w e

L Sir dung cong nghé thong tin.

L Sir dung ngoai ngit hodc tiéng dan tde.

Dap {mg yéu cdu cua
cong viéc

Nhém nang luc
chuyén mén

| X4y dung va tb chitc thue hién ké hoach.

| Nubdi dudmg, chim soc, gido duyc tre.

L X4y dung mdi trudng gido duc.

| Bao dam chit lugng gido duc.

Nhom nang luc
quéan ly

| Tu duy chién luge.

| Quan 1y su thay ddi.

L Ra quyét dinh.

- Quan ly nguf”m lyc.

Phét trién nhéan vién.

3
=)
3
3
3
3
3
3
3
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Tén vi tri viéc lam: Gido vién tieéu hoc hang II

M3 vi tri viéc lam: THTXB-NVCN-01

Ngay bat dau thue hién: Theo quyét dinh ctia
UBND thanh phé Pdng Xoai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Dao tao ban hanh Diéu

Thue hién day du cac quy dinh vé chirc ning, nhiém vy,
quyen han, co cdu td chirc va hoat dong cla co s& gido duc
phd thong cong 1ap theo quy dinh tai Théng tu s&
08/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B Gido duc va

hién hanh khéac cé lién quan.

¢ truong tiéu hoc va cac vin ban

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thue hién nhiém vu gidng day, gido duc hoc sinh trong nha trudng.

2- C4c cong viéc va tiéu chi dinh gia

Cic nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan thanh
cong viée

sinh

Chu tri cac ndi dung bdi dudng va
sinh hoat chuyén moén/chuyén dé o
td, khoi chuyén mén; tham gia danh
oid, xét duyét @& tai nghién ctru khoa
hoc su pham tng dung cua ddng
nghiép tir cap truong trd 1én.

TT | Nhiém vu, )
mang cong Cong viéc cu the
viée
Thyc hién céc nhiém vu cua gidoTheo ban mé ta vi tri viéc lam cta
vién tieu hoc hang III oido vién ti€u hoc hang I1I
Thuc hién 1céc nhiém vu khac cua
oido vién ticu hoc hang II:
[a béo cdo vién hodc day minh hoa(Tai liéu bdi dudng hodc day thur
& cac 16p bodi dudng gido vién tiéupghiém duogc cap cd thAm quyén
hoc hodc day thur nghlem cdc mdfthéng qua. Khoa bdi dudng hoic
hinh, phuong phdp moéi tir caplday thir nghiém cua nha truong
truong trd 1€n. dugc to chirc.
Tai lidu bdi dudng, sinh hoat
i chuyén mén/chuyén dé duoc ca
Qlang day, co t{lam quyén thgng qua. Khoa bopl
2.1 [gido duc hoc

duéng va sinh hoat chuyén
, mdn/chuyén d& cua td, khéi chuyén
mon duoc td chirc.

C6 quyét dinh tham gia hoi ddng
xét duyét dé tai nghién ctu khoa
hoc su pham tmg dung cép truomg
tr&r 1én. Hoi dong hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach.

Co quyét dinh tham gia ban gidm
khao hoi thi cap truong tré 1én.

Tham gia ban giam khao hdi thi gido

C6 quyét dinh phé duyét danh sch
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vién day gioi, g1ao vién chu nhiémjgidao vién cbt can. Ban giam khéo
l6p gidi, gido vién lam Téng phuhoan thanh nhiém wvu theo ké
trach Poi Thiéu nién tién phong Hohoach.

(Chi Minh gioi tir cap trudng trd 1én;
thuc hién cac nhiém vu cia gido vién
C6t can truong tiéu hoc.

C6 quyét dinh tham gia doan kiém
dinh chét lugng gido dyc, thanh tra,
iém tra chuyén mon, nghi€p vu su
Tham gia cac hoat dong chuyén ménpham tir cap truong tré 1én. Doan
rkhac nhu kiém dinh chét lugng gido kiém dinh chat luong gido duc,
duc, thanh tra, kiém tra chuyen mon,thanh tra, kiém tra hoan thanh
nghiép vu su pham tir cép truong trophiém vu theo ké hoach.

lén; tham gia hudéng dan, danh gia
thuc tdp su pham cua sinh vién (néulC6 quyét dinh tham gia hudng dén,
o). danh gid thyc tdp su pham. Hoan
thanh nhiém vu huéng dén, danh
bia thuc tdp su pham theo ké
hoach.

o nhié Hoan thanh ding tién do, bao dam
g | 1M V¥ ITheo phén cong cua higu truong chit luong theo yéu cau dbi véi
ac
tirng viéc duge phén cdng cu thé.

3- C4c mbi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puge quan ly tru'c tlep E
va kiém duyét ket qué Quin ly truc tiép Cic don vi phoi hgp chinh
boi

Hbi ddng trudong; hoi dbng thi dual
khen thuong; hoi dong ki luat; hoi
ddng tu van; to chirc Dang Cong san
Viét Nam; td chirc Cong doan; td
chirc Doan Thanh nién Cong san HO

= . .. [Hoc sinh cua cac 16p duoc
s v #ho hleupha.n cdng chi nhiém, day hoc

truong, to trudng chuyén

mon i rllleng, ho; sinh cla uong Chi Minh; tb chire Doi Thiéu nién
ficu hoc néi chung. Tién phong Ho Chi Minh; céc tb
chuyén mon; td van phong; 16p hoc

inh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé

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

Uy ban nhén dan cap TP; Phong Gido duc va
Pao tao va céc co quan chuyén mon khac
thuoc Uy ban nhén dén capTP.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc déi voi
oido duc pho thong theo quy dinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc dbi voi
oido duc pho théng theo quy dinh.
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Thuc hién nhi¢m vu trién khai Chuong trinh

treong voi cong dong.

Céc tb chirc, doan thé

Huy dong su tham gia ctia cac td chitc, doan thé
khac vao hoat dong day hoc, gido duc ctia nha
truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Pugc tu chi thue hién nhiém vu chuyén mén véi sy hd trg ciia t chuyén moén va nha
truong trong viée lya chon, diéu chinh noi dung gi4o duc; van dung céc hinh thirc hoat
dong va phwong phap gido duc, danh gid hoc sinh phu hop véi d6i tuong hoc sinh va
didu kién cu thé ctia nha truomg.

5- Céc yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, niing luc va phim chét cd nhin

5.1- Yéu cAu vé trinh @9, kinh nghiém, phim chét c4 nhian

r A A
Nhom yeu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Co bang ctr nhan tré 18n thudc nganh dao tao gido vién dbi véi gido
vién tiéu hoc. Trudng hop moén hoc chua du gido vién ¢o bing cir nhan
thudc nganh dao tao gido vién thi phai c6 bing cir nhan chuyén nganh
bhit hop va c6 chimng chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gido
vién tiéu hoc theo chuong trinh do Bo trudng Bd Gido duc va Dao tao
ban hanh.

Boi dudng, chimng chi

L Puoc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon, nghiép vu.

- C6 chung chi bdi dudng theo tidu chuin chirc danh nghé nghiép gido
vién tiéu hoc theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 tir di 09 ndm gitr chire danh nghé nghiép gi4o vién tiéu hoc hang
[[I (ma s6 V.07.03.29) hodc twong duong theo quy dinh.

- Pugc cong nhén la chién si thi dua cé.p co s0; hodc dugc nhin bf"mg
khen, gidy khen tir cép huyén tr& 1én; hodc duge cong nhén dat mot
trong cac danh hiéu: glao vién day gioi, giao vién chi nhiém lop gioi ti
cap truong trg 1én, glao vién lam Tong phu trach Ddi Thiéu nién tién
phong H6 Chi Minh giéi tir cAp huyén tré 1én.

L Pat chuén nghé nghiép gido vién co s& gido duc phd thong.

Phim chit c4 nhan

L Chép hanh céc chu trwrong, dudng 16i chinh séch cua Déng, phép luét
cua Nha nude, cac quy dinh cua nganh va dia phuong vé gido duc tiéu
hoc.

L Thudmg xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giir
oin pham chat, danh du, uy tin cia nha gido; guong mau trudc hoc
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sinh.

- Thuong yéu, d6i xir cong bing va tén trong hoc sinh; bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cia hoc sinh; doan két, gitip d& dong
nghi€p.

L Thue hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cua
vien chirc va quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao vé dao dic nha
iao.

5.2- Cac ning luc

Nhéi:}:ing Tén niing lye Céap b
Giao tiép tmg xu. 3
Hop téc, hd trg dong nghiép. 3
Nhém nang [Lhich tmg v6i su thay ddi. 3
luc chung [Ty hoc, nghién ciru khoa hoc. 3
Str dung cong nghé thong tin. Dép (mg yéu ciu cia
Sir dung ngoai ngit hodc tiéng dén toc. cong viée

N#m vitng chu truong, dudng 161, chinh sach, phap
lust ciia Dang, Nha nude, quy dinh va yéu cﬁq cua 3
nganh, dia phuong vé gi4o duc tiéu hoc va trién khai
thuc hién co két qua vao nhiém vu duoc giao.

Trién khai thuc hién c6 hiéu qua ké hoach, chuong
trinh gido duc; chi dong, linh hoat diéu chinh ké
hoach day hoc va gido duc phu hop véi diéu kién thue
k& clia nha truong va dia phuong.

C6 kha nang van dung linh hoat va hudng din dbng
hghiép van dung, cap nhat kip thoi yéu cau d6i méi
nhimg kién thire vé gido duc hoc va tam sinh ly Iira
tudi vao thye tién gido duc hoe sinh; tu chi, tu chiu 3
trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mon (ndi
ung, phwong phép gido duc, kidm tra danh gia hoc
sinh) va chét lugng, hiéu qua gido dyc tirg hoc sinh
cia 16p minh phu trach.

Nhoém néng
luc chuyén
mon

Tich cuc, chit dong phdi hop véi ddng nghiép, cha me
hoc sinh va cong dong d€ nang cao hiéu qua gido duc 3
hoc sinh.

Véan dung duoc cac két qua nghién ctru khoa hoc su
ham (g dung vao thuc té giang day, gido duc; co

4 ning danh gi4 hogc huéng dan déng nghiép lam 3
4c san phdm nghién ctru khoa hoc su pham tng dung
r cAp truong trd 1én.
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Tén vi tri viéc lam:

Gido vién tiéu hoc hang IIT

M3 vi tri viéc lam: THTXB-NVCN-02

dinh cia UBND

Ngay bt dau thuc hién: Theo ngay quyét

thanh phé Pong Xoai

Quy trinh cdng viéc lién quan:

hién hanh khac c6 lién quan.

Thuc hién diy du cac quy dinh vé chitc néng, nhiém vy,
quyén han, co cdu t6 chirc va hoat dong clia co s& gido duc
phd théng cong lap theo quy dinh tai Thong tu sb
28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B$ Gido duc val
Dao tao ban hanh Diéu 1& trudong tiéu hoc va cic vin ban|

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhiém vu gidng day, gido duc hoc sinh trong trong nha trudng.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

sinh

TT Nhiém vu,
Ming cong Cong viéc cu thé
viéc
X4y dung ké hoach giang day, gido duc
hoc sinh; tham gia x4y dung ké hoachlKé hoach giang day, gido duc
giang day, gido duc hoc sinh cia t& chuyénfhoc sinh dugc cap co6 tham|
mon theo muc tiéu, chuong trinh gido duclquyén phé duyét.
cép tiéu hoc.
Hoan thanh céc ndi dung cua
lké hoach giang day, gido duc]
hoc sinh dugc cdp c6 thim)
quyén phé duyét.
Hoan thanh cac néi dung cua
Gidng day : ' ké hoach giang day, gido duc
21 loido d ‘h’ Thuc hién chuong trinh gido duc phohoc sinh dugc cip cd thim|
.1 |gido duc hoc

thong cap tiéu hoc va ké hoach gido duc
ctia nha truong.

quyén phé duyét.

Hoan thanh dé tai nghién cirl
khoa hoc su pham ung dung
theo ké hoach.

Hoan thanh d6 dung, thiét bj
day hoc cap tiéu hoc duoc
han cong thuc hién.

Thuc hién cdc phuong phap day hoc va

Hoan thanh ké hoach dao tao,

gido duc theo hudéng phat trién phdm chét,
ning luc hoc sinh; tham gia phat hién, bdi

dudng hoc sinh ning khiéu; tham gi

bdi dudng theo yéu ciu va ké
oach cua nha trudng, cua to
huyén mon
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nghién ciru khoa hoc su pham ng dung va
lam dd ding, thiét bi day hoc cap tiéu hoc.

oan thanh diy du cac khoa dao tao, boi
dudng chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh; tu hoc tép, rén luyén dé nang cao
trinh do chinh tri, chuyén mon, nghi€p vu;
tham gia cac hoat dong chuyén mon theo
yéu cau; tham gia phd cap gido duc, gido
duc bét budc va x6a mu chit, gido duc hoa

Hoan thanh cdng tac phd cap
gido duc, gido duc bat budc]
va x6a mu chit, gido duc hoal
nhip dugc phan cong.

nhap.

Phdi hop v6i cha me hoc sinh va cac luc
lugng x4 hdi trong gido duc hoc sinh, thuc|C6 su tham gia cua cha me
hién cdng tac tu van hoc sinh ti€u hoc. hoc sinh va céc luc lugng x3

Hoan thanh k& hoach gido
duc hoc sigh, cong tac tu van
hoc sinh tiéu hoc.

hdi trong gido duc hoc sinh,
thuc hi¢n cong tac tu van hoc
sinh tiéu hoc.

C4c nhiém vu

22 ‘kh
ac

Theo phén cdng clia hiéu truéng

Hoan thanh ding tién d¢, bao
dam chit lugng theo yéu cau
d6i véi timg viéc dugc phan|
cong cu thé.

r A. A A - A
3- C4c moi quan hé cong vige

3.1- Bén trong

DPwoc quin ly true tiép
va kiém duyét két qua
béi

Quin Iy truec ticp

Cic don vi phoi hgp chinh

Hiéu trudng, pho higu
trudng, to trudng chuyén
mon.

Hoc sinh cua céc 16p dugce

hoi riéng; hoc sinh clia truong
tiéu hoc noi chung.

Hoi dong trudng; hoi ddng thi dua
khen thuéng; hoi d6ng ky luét; hoi
dbng tu vén; td chirc Pang Cong san
Viét Nam; td chirc Cong doan; td

phan cong ch nhiém, day hoe | - -5 oan Thanh nién Cong san HO

Chi Minh; tb chitc Doi Thieu nién
Tién phong HO Chi Minh; cac to
chuyén moén; to vén phong; 16p hoc
inh

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chire c6 quan hé chinh

Ban chat quan h§

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

Thye hién trach nhiém quéan ly nha nude dbi véi
gido dyc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cap TP;
40 tao va cac co quan chuyén mon khac

Phong Gido duc va [Thuc hién trach nhiém quan ly nha nuéc dbi véi

gido duc phd thong theo quy dinh.
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thuéc Uy ban nhén dan capTP.

Uy ban phuong; cac co sé gido duc khéc gido duc phd thong; phat huy vai trd clia nha

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh

truong véi cdng dong.

Cac tb chirc, doan thé khac vao hoat dong day hoc, gido duc ctia nha

Huy dong su tham gia ciia céc td chire, doan thé

truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 |Quan Iy sb sach d6i véi gido vién theo quy dinh.

4.3

Duoc ti chi thue hién nhiém vy chuyén mén véi sy hd trg ctia t chuyén mén va nha
truong trong viéc lwa chon, diéu chinh noi dung gido duc; vin dung céc hinh thitc hoat
dong va phuong phép gido duc, danh gid hoc sinh phu hop véi ddi twong hoc sinh va
diéu kién cu thé ciia nha truong.

5- Céc yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, niing lwc va phfim chit c4 nhan

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

r - )\
Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Co b?mg clr nhan tré 1€n thude nganh dao tao gido vién ddi véi gido
vién tiéu hoc. Trudng horp mon hoc chua du gido vién c6 bang cir nhan|
thugc nganh dao tao gido vién thi phai c6 bang cir nhan chuyén nganh
phu hop va o6 ching chi boi dudng nghiép vu su pham danh cho gido
vién tiéu hoc theo chuong trinh do B§ trudng B Gido duc va Pao tao
ban hanh.

- Gido vién trudng tiéu hoc thude dbi tugng phai thuc hién néng trinh
d6 chuan duoc dao tao quy dinh tai Nghi dinh s6 71/2020/ND-CP hoic]
thugc doi tuong quy dinh tai Thong tu s6 24/2020/TT-BGDDT thi

hchong xét dén yéu cau vé trinh do dao tao.

~B6i dudng, ching chi

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

- C6 chimg chi bdi dudng theo tidu chudn chirc danh nghé nghiép gido
vién tiéu hoc theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Phim chét c4 nhan

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

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh thin trach nhiém, gify
gin pham chét, danh du, uy tin cta nha gido; gwong mau trude hoc
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sinh.

nghiép.

gido.

- Thuong yéu, d6i xir cong bang va ton trong hoc sinh; béo v¢ Cac
quyén va lgi ich chinh déng cua hoc sinh; doan két, giup do dbng

- Thyc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cta
vién chirc va quy dinh cua BY Gido duc va Dao tao vé dao dirc nhj

5.2- Cac ning lyuc

Nhém ning
lwe

Tén ning lyc

Nhom néng
luc chung

Giao tiép tmg xu.

Hop tac, hd trg dong nghiép.

Thich tng véi su thay dbi.

Tu hoc, nghién ciru khoa hoc.

W |WwW |Ww (W

Str dung cong nghé thong tin.

Str dung ngoai ngir hodc tiéng dén toc.

Péap tmg yéu cdu cua
cong viée

Nhém ndng
luc chuyén
mon

N&m duwoc chu truong, dudng 16, chinh séch, phap
luat ctia Dang, Nha nuéc, quy dinh va yéu cau cla
hganh, dia phuong vé gido duc tidu hoc va trién khai
thuc hién vao cac nhiém vu dugc giao.

Thuc hién giang day, gido duc bao dam chét luong]
theo chwong trinh gido duc, ké hoach gido duc cua nhar
trudng.

'Van dung dugc kién thirc vé gido duc hoc va tdm sinh
Iy Iira tudi vao thuc ti&n gido duc hoc sinh

C6 kha nang ap dung dugc cac phuong phap day hoc
va gido duc phét trien pham chét, nang lyc cho hoc
sinh.

C6 kha nang phéi hop v6i dong nghiép, cha me hoc]
sinh va cong dong de nang cao hiéu qua gido duc cho
hoc sinh.

Thuong xuyén ty hoc, tu bdi dudng dé phat trién ning
lwc chuyén moén ban than; biét 4p dung cac ket qua
nghién ctru khoa hoc su pham Ung dung vao thuce t€
oiang day, gido duc; huong dn hoc sinh ty 1am dugc

5 dung day hoc.
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Gido vu

Tén vi tri viéc lam:

M3 vi tri viée 1am: THTXB-NVCN-03

dinh cuia UBND

Ngay bt d4u thuc hién: Theo  ngay quyet

thanh phd Pdng Xoai

Quy trinh cong viéce lién quan:

chuén chirc danh nghé nghiép,
chirc gido vu trong trudng phd
trung hoc phd thong chuyén; tr

Thuc hién diy da cic quy dinh vé nhiém vu, quyén han,
Theo quy dinh tai Thong tu s6 22/2022/TT-BGDDT _ngay|
28/12/2023 cua Bo Gido duc va Dao tao quy dinh mé sb, tidul

anh cho ngudi khuyét tit cong lap

bd nhiém va xép luong vién
thong dan tgc ndi tru; trudng
uong du bi dai hoc va trudng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cdng tac gido vu trong cac trudng tiéu hoc.

2- Céc cong viéc va tiéu chi dinh gia

Cic nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi d4anh gia hoan
thanh cong viéc

Lap ké hoach, thuc hién cong tic gido vy
hang ndm cua nha trudong; bdo cdo dmh1
kky, thudmg xuyén theo quy dinh.

[Ké hoach cong tic gido vul

hang ndm dugc cdp ¢6 tham
quyén phé duyét.

Hoan thanh ké hoach cong
tac giao vu dugce duyét.

Hoan thanh cac bao cao theo
yeéu cau.

Quéan 1y, theo dai hé thng hd so, sb sach
cia nha truong lién quan dén hoc sinh.

Hé thong hd so, sb sach day
du theo yéu cau.

Phéi hop thuc hién cong tac tuyén sinh va
cac nhiém vu dugc giao lién quan dén thi,
ki€m tra, danh gid hoc sinh.

&{oém thanh cong tac tuyén)
sinh; cong tac thi, kiém tra,
danh gia hoc sinh dugc giao.

Phdi hop véi gido vién, nhdn vién trong]
nha truong quan ly, theo ddi hoc sinh hang
ngay; tbng hop két qua hoc tdp va rén
luyén cua hoc sinh.

Cung cép kip thoi théng tin|
quan ly, theo ddi hoc sinh
hang ngay.

Hoan thanh viée tong hop két
qua hoc tdp va rén luyén cual
hoc sinh ding han theo quyj
dinh.

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

Hoén thanh ké hoach dao tao,
boi dudng.

1T | Nhiém vu,
mang cong
viée
b 1 Cong tac giao
Vi
2.2

Cac nhiém vulTheo phén cong cua hiéu trudng

Hoan thanh ding tién d6, bao
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dam chét lugng theo yéu céul
doi véi timg viéc dugc phan
cong cu the.

r As A A A
3- Cic moi quan hé¢ cong viee

3.1- Bén trong

Puoc quin ly trac tiép
va kiém duyét két qua
béi

Quin Iy truc tiép

Cic don vi phoi hgp chinh

Hi¢u trudng, pho hiéul
truong, to truong chuyeén|
mon.

Hoc sinh truong tiéu hoc.

Hoi ddng truong; hoi ddng thi dua
Pd}en thuéng; hoi dong ky ludt; hoi
dong tur vén; to chie Pang Cong san
Viét Nam; t5 chic Cong doan; t
chirc Doan Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh; t chtc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; céc 8
chuyén mon; td vin phong; 16p hoc

sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc co

quan hé chinh

Ban chat quan h§

Uy ban nhéin dén tinh, S& Gido duc VABAO. hye pign trich nhiém quan 1y nha nude dbi voi
tao tinh va cac co quan chuyén mon khac
thudc Uy ban nhén dan tinh.

gido duc phd théng theo quy dinh.

Uy ban nhén dan cép huyén; Phong Giao duc
va Dao tao va cac co quan chuyén mon khac
thuoc Uy ban nhén dén capTP.

Thyc hién trach nhiém quéan 1y nha nue ddi vei
gido dyc pho thong theo quy dinh.

Uy ban phudng; cac co s gido duc khéc

Thuc hién npiém vu trién khai Chuong trinh
sido duc pho thong; phat huy vai trd ctia nha
truong voi cong dong.

Céc t chirc, doan thé khac

ong.

Huy dong sy tham gia cla cac t4 chirc, doan thé
vao hoat dong day hoc, gido duc ctia nha

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Quan ly hoc sinh cua trudmg tiéu hoc.

42 |Quanly sb sach dbi voi cong thc gido vu theo quy dinh.

4.3

Puoc tu chu trong cong tac gido vu theo quy dinh, bdo dam déap Ung myc tiéu ddi moi
4n ban, toan dién gido duc, dao tao.

5. Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m,

- P A A . A
niing lwe va pham chat ca nhan

5.1- Yéu chu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phiAm chét ci nhén

ie WA
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Nhém yéu ciu

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bing tbt nghiép cao ding su pham tré 1én (hogic ¢6 bing t6t nghiép
cao ding tré 1én céc chuyén nganh khac phi hop véi vi tri viéc lam)
gido vu).

Bdi dudng, ching chi

- Puoc hoc tép, bdi dudng néing cao trinh d§ chuyén mén, nghiép vu.

| Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép vién chirc gido vu theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tic)

Khong

Phim chit c4 nhan

| Chép hanh céc chu trwong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap luit
ctia Nha nude va cac quy dinh clia nganh.

- Trung thyuc, khach quan, c6 y thirc trau ddi dao dire, néu cao tinh than|
trach nhiém. Giir gin pham chat, danh dy, uy tin cta cén bd vién chirc;
doan keét, giup d& dong nghiép va hoc sinh.

- Thuc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh cia phap luét.

5.2- Céc ning luc

Nhomendng Tén ning lwe Cip a9
lre :
Giao tiép tmg xir. 3
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3
Nhém nang [Lhich tng véi su thay doi. 3
lye chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3
Str dung cong nghé thong tin. Dép tmg yéu ol clia
Str dung ngoai ngir hodc tiéng dén toc. cong vige
Hiu va biét van dung chu truong, dudng 16i cia
Dang, cly’nh sach, phap }uét cﬁ?: Nha nude, quy dinh 3
va yéu cau cua nganh ddi véi cap hoc vao trong linh
vuc cong tac.
Nhém nang [Thuc 7hiéﬂ ?6 hi?u qua ké hoach, chuong trinh gido 3
Iye chuyén duc ctia nha truong.
mon C6 nang luc td chirc va quan 1y hoc sinh dé thuc hién 3
c6 hiéu qua cac nhiém vu cuia vién chiic gido vu.
C6 kha nang ph(?')i~ hop va giao tiép tt v6i dong
nghiép; tu van, ho trg hoc sinh va cha me hoc sinh 3
trong thuc hién nhiém vu.
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A .
Tw van hoc sinh

Tén vi tri viéc lam:

M3 vi tri viéc 1am: THTXB-NVCN-04

Ngay bét dau thyc hién: Theo Quyét dinh cta
[UBND thanh phd

Quy trinh cong vi

quy dinh tai Thong tu
éc lién quan:

thong

Thue hién ddy di céc quy dinh vé nhiém vy, quyén han, theo

18/12/2017 ctia By Gido duc va Pao tao hudng dan thyc
hién cong tac tu van tdm ly cho hoc sinh trong truong phd

s6 31/2017/TT-BGDDT ngay)|

1- Muc tiéu vi tri vi¢c lam

Thuyc hién cdc nhiém vu lién quan dén cong tac tu van
hoc theo quy dinh tai Thong tu sb 31/2017/TT-BGDDT ngay

huéng din thuc hién cong téc tu van

A

2- Cic cong viée va tiéu chi dinh gid

hoc sinh trong cac trudong tiéu
18/12/2017 cia B6 GDDT vé

“n tam 1y cho hoc sinh trong truomg phd thong.

Cic nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi dinh gi4 hoan thanh
cong viéc

TT

viée

Nhiém vu,
mang cong

A A A
Coéng viéc cu the

Cong tac tu

2.1 | %
van

Lap ké hoach, thuc hién cong tac tu va
hoc sinh hang nam cta nha

céo dinh ky, thuong xuyén theo qu
dinh.

truomg; baojsi

& hoach cong tac tu van hoc
nh hang nam dugce cap co6 thim)
uyéen phé duyét.

oan thanh ké hoach cong téc tu
van hoc sinh dugc duyét.

Hoan thanh cdc bdo cdo theol
€u cau.

lién quan dén cong tac tu van hoc sinh.

Quén 1y, theo ddi hé théng hd so, so sich

Hé théng hd so, so sach day du
theo yéu céau.

v vAn theo nhu cdu ciia hoc sinh, pht

huynh).

héi hop véi gido vién, nhén vién trong
hha truong t6 chic cac hoat dong tu van
hoc sinh (bao gom ca tu van chu dong va

Hoan thanh cac hoat dong tu]
vAn hoc sinh theo ké hoach dugce
uyét.

chuyén mon nghiép vu.

Hoan thanh céc chuong trinh boi dudng;
tu hoc, tu boi dudng néng cao nang luc

Hoan thanh ké hoach ddo tao,
boi dudng.

Cac nhiém

2.2 L u khéc

Theo phén cong ctia higu trudng.

Hoan thanh ding tién d9, bao

4am chét luong theo yéu cau doi

vi timg viée duge phan cong cul
€.
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3- C4ac moi quan hé cong viec

3.1- Bén trong

Dwgc quin ly true tiép i )
va kiém duyét két qua Quan Iy trye tiép Céc don vi phoi hep chinh
béi

Ho6i dong truomg; hoi ddng thi dua
khen thudng; héi dong ky luat; hdi
dong tu van; t6 chic Pang Cong san|

Hidu truong, pho hiéu . Viét Nam; td chic Cong doan; t0
trudng, to truong chuyénHoc sinh cua truong tiéu hoc. (chirc Poan Thanh nién Cong san Ho
mon. Chi Minh; t6 chirc Poi Thiéu nién|

Tién phong Hé Chi Minh; céc t6
chuyén mon; to van phong; 16p hod
sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Uy ban nhén dan tinh, S& Gido duc va Pao
tao va cac co quan chuyén mon khéc thudc
Uy ban nhén dén tinh.

Uy ban nhan dan cdp TP; Phong Gido duc va
Dao tao va cac co quan chuyén mén khac
thudc Uy ban nhan dén TP.

Thuc hién trach nhiém quén 1y nha nude dbi véi
gido duc tieu hoc theo quy dinh.

Thyc hién trach nhiém quén 1y nha nuéc déi voi
gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Thuc hién cong tac tu van hoc sinh; phat huy

ny ban x4, thi trin; céc trudong tiéu hoc khéc.| .. . = el i A
vai tro ciia nha truong véi cdng dong.

uy dong su tham gia cua céc t6 chirc, doan thé

Céac td churc, doan thé khac. S . £ ;
a0 cong tac tu van hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Quéan Iy hoc sinh cia trudng tiéu hoc.

4.2 |Quan 1y sb sach dbi véi cong tc tu van hoc sinh theo quy dinh.

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

4.3 |oas it w1 i S ;
d61 méi cdn ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Céc yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, ning lwc va phim chét ¢4 nhin

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chit ci nhéin

- A A A A 2
Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

C6 bang t6t nghi€p cao dng tré 1én cac chuyén nganh khac phi hop véi
Trinh d6 dao tao  |vi tri viéc lam tu van hoc sinh.
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tac)

(thanh tich cdng  [Khong

E&i dudng, chiung
chi woc hoc tap, boi dudng néng cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu.
Kinh nghiém

tia Nha nuéc va céc quy dinh clia nganh.

doan két, giup do ddng nghiép va hoc sinh.

. Chép hanh céc chu truong, duong 16i ctia Dang, chinh séach, phap luft

Phim ot cabin Trung the, k.h~é.c}‘1 quan, cb 3’/;th1’1c trau doi dao dirc, néu cao tinh thin
trach nhiém. Giir gin pham chat, danh dy, uy tin ciia can b vién chuc;

_ Thyc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh cua phép luat.

5.2- Cac nang luc

uan dé thuc hién nhiém vu.

Nhom ning . o £ o
hue Tén nang luc Cip ad
Giao tiép tmg xir. 3
op téc, hd trg dong nghiép. 3
Nhoém ning |[Thich tmg v6i sy thay ddi. 3
lyc chung [Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3
Sir dung cong nghé thong tin. Pap (mg yéu cdu clia
Sir dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc. cong vigc
Hidu va biét van dung chu truong, duomg 16i ciia
ang, chinh sach, phap lut ctia Nha nuée, quy dinh 3
va yéu ciu clia nganh bi vé6i chp hoc vao trong linh
vue cong tac.
Néim virg dic diém tam, sinh 1y lia tubi; nhén dién
dugc tinh da dang va tinh nhay cam cua d6i tugng can 3
tu van.
Nhém ﬁang = ~ Pt A * A W ~ A oA
Iyc chuyén N&m virng, c6 hicu biét vE cac hoat dong nghe nghiép. 3
mbén  |C6 kha nang thiét k& va thyc hién cée chuong trinh
phong ngira, can thiép, thiic déy sic khoe va kha nang 3
hyc hoi tim ly cua hoc sinh.
C6 kha nang thiét ké va thuc hién cac chuong trinh 3
hudng nghiép.
C6 kha nang phdi hop véi cac tb chtc, ca nhén co lién 3
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Tén vi tri viéc lam:
Vién chite hd trg gido duc ngwdi khuyét tat

M3 vi tri viéc [am: THTXB-NVCN-05

Ngay bét dau thuc hién: Theo ngay ban
hanh quyét dinh cia UBND huyén

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién ddy du céc quy dinh vé chic ning, nhiém vu,
quyéen han, co cau t6 chirc va hoat dong cia co s& gido duc
pho thong va céc vin ban hién hanh khéc c6 lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lJam
Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac hd tro gido duc tré em 1a ngudi khuyét
tat, tré em hoc hoa nhép trong trudong phd thong cong lap.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

. . CHEmiOe VY, CONE R Tigu chi d4nh gis
Tr | Nhifm vy, Céng viée cu thé hoan thanh cdng viée
mang cong it
viéc . .
T.l'{am ea-ay d}m g e hoa.c\}} Ké hoach gido duc c4 nhan cho
gido duc ca nhan cho nguoi ngudi khuyét tat duge duyét
khuyét tat. g i j v
I_EO tr\q I‘lgum }{h ujietut@.t h?C Tré em 1a nguoi khuyét tat hoan
tdp va rén luyén ki nang dédc - ] )
Wyriemny : .. | thanh chuong trinh hoc tdp va rén
thi, ki ndng song phu hop voi A S e
5w 5 s+, | luyén ki nang d#c thu, ki nidng song
kha nidng va nhu cau cua i h
ngudi khuyeét tat. P 2op.
3 Cac hoat d'(‘_)ng ho tr¢g gido duc
oy Ho trg gido vién trong céc | ngudi khuyét tat dugc hoan thanh
Cong tac ho & RS T A N R g
. hoat dong cham sdc, gido duc | ding tién dJ va chat lugng yéu cau
tro gido duc uh £ s : : £
z. < nguoi khuyeét tat. tai chuwong trinh, ké hoach duogc
nguodi khuyét duyét
21 L Tham gia huy dfng tré em | Hoan thanh ké hoach huy dong
i khuyét tat dén truong. ngudi khuyét tat dén truong hoc tép.
=0 .‘r.‘-” tr v;an cﬂho g‘xa d}nh Céc kién thue, ki ning chiam sobc,
ngudi khuyét tadt va cong | .. e A Z
X % ot : . gido duc ngudi khuyét tat dugc phd
dong vé kién thuc, ki ndng | 2.z % .. g o :
S i i .= | bién dén tirng gia dinh cua tré em 1a
charnr so6c, gido duc nguoi st byt tht
Khuyét tat. g A
Phoi hop v6i gido vien' danh | pp o gk w3 so dénh gid tré em
gid tré em khuyét tit trong % on
2 khuyét tat
truong
Hoan thanh cédc chuong trinh ’
boi dudng; tu hoc, tu bdi | Hoan thanh céc ké hoach dao tao,
dudng, nidng cao nang luc | boi dudng theo yéu cau
chuyén mén nghiép vu theo
yéu cau cua vi tri viéc lam.
Cacnhiém vu | Theo phdn cong cua hiéu Hc;an thanti ding t1? - d(i)’ ba?. dar'r}
22 : 3 chat luong theo yéu cau doi voi
khac. truéng. - . ol 2
tirng viéc dugce phén cong cu thé.

- Ko A A A
3- Cac moi quan hé¢ cong viée




3.1- Bén trong
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Puwoe quén Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly truc tiép Cic don vi phoi hop chinh

Hbi dong trudng; hoi dong thi dua
khen thudng; hoi dong ki ludt; hoi

Hi¢u trudng, phoé hiéu Tré em 1a nguoi ddng tu van; t& chirc Pang Cong san
truong, t6 trudng chuyén Khuyét tat, tréem | Viét Nam, to chic Cong doan, tb
mon. hoc hoa nhép. chitc Poan Thanh nién Cong san Hd

Chi Minh; c4c t6 chuyén mon, td van
phong; cic nhém tré, 16p mau gido.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhén dén tinh, S& Gido duc va
Dao tao tinh va céc co quan chuyén
mdn khac thudc Uy ban nhan dén tinh.

Thye hién trach nhiém quén 1y nha nudc doi véi
gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhén dén cép TP; Phong Gido
duc va Pao tao va cac co quan chuyén
mén khac thuoe Uy ban nhén dan
capTP.

Thye hién tréach nhiém quan 1y nha nuée d6i véi
gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban phudng; cac co s& gido duc
khéc

Thyc hién nhi¢m vu tridn khai Chuong trinh gido
duc pho thong; phét huy vai tro cla nha trudng
vGi cong dong.

Cic td chirc, doan thé khac

Huy dong su tham gia cta cac td chirc, doan thé
vao hoat dong day hoc, gido duc cua nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Quéan Iy tré em 12 ngudi khuyét tat dang hoc tai truong giao quan ly.

4.2 Quan 1y sb séch ddi v6i nhan vién h3 tro gido duc ngudi khuyét it theo quy dinh.

Chu dong trong ndi dung, phuong phap hd trg nguoi khuyét tat hoc tap va rén

4.3 luyén ki nang ddc thu, ki nang séng phi hop voi kha nang va nhu cau cua nguoi

Kkhuyét tat.

5- Cacyéu cAu vé trinh @9, kinh nghi¢m, ning lye va phim chét c4 nhin

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phim chit c4 nhin

r A A
Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

Thuc hién theo quy dinh cua B) truong Bo Gido duc va Pao tao

Trinh d dao tao v& trinh d6 chuan duge dao tao.
Bbi dudng, ching chi Khong

Kinh nghiém (thanh tich Khéng
cong tac)
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r A A
Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Ph4m chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy véi cong viée, tich cuc cai
tién, duc rat kinh nghiém trong thyc hién nhiém vu dugc giao.

- Thuong yéu, ton trong va dcu xtr céng bang dbi véi ngum
khuyet tat; hd trg, bao vé quyén va loi ich hop phap cia nguoi
khuyét tat.

- Co trach nhiém hop tic voi dong nghiép, gla dinh ngum
khuyét tat va céc td chire, ca nhan khac trong viée hd trg gido
duc nguoi khuyét tat.

- Thuc hién 16i séng lanh manh, vdn minh, phu hgp véi méi

truong gidao duc.

5.2- Cic ning lwe

Nhom néing
lue

Tén nang lwe

Nhoém néng
Iuc chung

Giao ti€p g x1r

Hop tac, hd trg ddng nghiép

Thich mg véi su thay doi

Tu hoc, nghién ctru khoa hoc

W (W w |w| =

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir hoic tiéng dén tdc

Dép umg yéu cau cta
cdng viéc

Nhém nédng
lyc chuyén
mon

C6 kién thuc hiéu biét vé phép luét, thuc hién
phédp luét trong co s& gido duc va van hoa hoc
duc‘mg

C6 hiéu biét vé dic diém, nhu ciu cua nguoi
khuyét tat; cong tac hd tro gido duc ngudi khuyét
tat va cac chinh sich ciia Nha nude, ctia nganh,
clia dia phuong lién quan dén cong tac hd tro
gido duc ngudi khuyét tat.

Thuc hién hogc phoi hop thuc hién dugc ndi
dung chuong trinh ho tro gido duc ngudi khuyét
tat.

Vén dung dugc kién thirc va ki ndng chuyén mon
co ban vao thuc tién hd tro gido duc cho nguoi
khuyét tat.

C6 ki ning h trg, tu van, tham gia, phdi hop véi
gido vién, gia dinh va cdng dong trong gido duc

ngudi khuyet tat.
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M3 vi tri viéc 1am: THTXB-CMDC-01

Tén Vi tri viéc lam: K& toan vién Ngay bét dau thuc hién: Theo ngay ban
hanh quyét dinh cia UBND thanh phd|
Pong Xoai

Dia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé& cong tic ké toan cua
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi;
bao c4o tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho
cac don vi c6 lién quan theo quy dinh ctia phéap ludt va quy
dinh ctia don vi thudc nganh linh vuc thudc pham vi quan|
ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quy trinh cong viéc lién quan:

Tham gia nghlen ciru, tham muu, tong hop, tham gia thAm dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ke hoach, chinh sach va pho1 hop x4y dung, hoan thién vén ban quy pham
phap luét, dv an, d8 4n vé& cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
ctia don vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thuge linh
vuc pharn vi quan ly; chu tri, t4 chitc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang
cdng viéc dugc phén cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi dinh gia

TT Cic nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu
Nhiém vy, méng Céng viéc cu thé
cong viée
2.1 Tham gia xay Tham gia nghién clru, xay dung cacCéc quy dinh, vén ban

dung vin ban quy chuong trinh, ké hoach... ve cong tac kebhap luat, ké hoach, chinh
pham phap luit, foan cua don vi; hach toan ké toan vé thu,sach, chuong trinh, dy 4n,
chién lugc, quy  chi tai chinh cua don vi; bao cdo tinhdé an dugc clp ¢o thim
hoach, ké hoach, hinh thuc hién thu, chi tai chinh thudcquyén thong qua.
chinh sach, pham vi don vi
chuong trinh, dé
an, dy an.

2.2 Huéng dan va 1. Tham gia huéng din trién khai thucll. Van ban, tai liéu duofj

trién khai thyc ~ hién cac ké hoach, chinh séch, chuongban hanh ding tién d9, ke
hién cc vin ban. frinh, du an, dé 4n ctia nganh, linh vuc kéhoach, thdi gian va bao
toan hodc ciia huyén dam chét, lugng theo yéu

. T chitc, huéng dan, theo doi viée I e

hién ché dd, chinh sach chuyén mon, 2. Truyén dat duoc cac ndi
nghiép vu; d2 xuét céc bién phap de nangdung vé nghiép vu theo
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly Ve, l'lrdel:lan cong dé cac t6 chue,

Ve ké toan. 4 nhan khac hleu trién

3. Tham gia td chirc cac chuyén & bdif duge va dat két qua.

dudng nghiép vu, phé bién kinh nghiém3. Pugc co quan, t chirc
ve cdng tac hoach dinh va thuc thi chinhlép dio tao, bdi dudng
sach vé nganh, linh vuc ké todn danh gia hoan thanh.

2.3 Kiém tra, so két, [Tham gia td chirc so két, tong két, kiémll. Vin ban bao cdo két qual
tdng két viéc thuc fra, phan tich, danh gia ké hoach, chmhhqem tra dugc thuc h@
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hién cac van ban.

sach, chuong trinh, du an, dé an ct
huyén hodc linh vuc ké toan

ung thoi han quy dinh.

. No1 dung béo céo, d4
i4 c6 dé xuat kip thoi,
ing ké hoach, dugc clp
6 thdm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thAm
dinh cac vin ban.

lién quan dén ké hoach, chinh sach,

nganh, linh vue ké toan hodic ciia huyén

Tham gia thdm dinh, gbp ¥ céc quy dinhh\lm dung tham gia thim|

chuong trinh, dy 4n, d& 4n lién quan denr[hanh theo dung ké hoach,

dinh, gép y duwoc hoan

chat luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Ch tri hodc tham gia t& chuc trién khai
thuc hién cdc hoat ddng chuyén mon,

cong, cu thé:

hanh, phan viéc phu trach, cho cdng téc
quan ly, chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T4 chirc thyc hién cong téc ké toan, 1ap
tri, bao quan, luu trit tai liéu k& toan,

viéc dugc phan cong hodc phu trach.
tra tai chinh ké to4n theo quy dinh.

quan 1y, sir dung tai san, kinh phi thuge
phan hanh, phan viéc phu trach va de
xudt bién phap quan ly, si dung tiét
m ¢ hiéu qua cic ngudn vén hoic
phi.

nghlep vu theo nhiém vu dugc phantién dd, chét lugng va hiéu

- Ghi chép, tinh toan, téng hop va phén
tich sb ligu ké toan phuc vu cho céc phin

bao céo tai chinh, bdo cdo ké todn quéan
cung c4p thong tin thudc phin hanh, phan|
- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém

- T6 chitc phan tich, danh gi4 tinh hinh

Dam bao quy trinh cong tég-
va theo ding ke hoach vé

qua COI‘lg VI@C

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phéan cong.

muu hoach dinh va thyc thi céc nhi¢m vuduoc glao thong sudt, tao

1. Cong vige, nhiém vu
dugc moi quan hé cong tic
phat trién hiéu qua cao.

2. No6i dung phbi hop dugc
hoan thanh g‘at chﬁ; luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy céc cue hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phén cong.

Tham du ddy du, chudn bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

tudn cta c4 nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam, quy, thang,

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

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khic do cép trén phan cong.
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- K A A on
3. C4ac moi quan hé cong viec

3.1. Bén trong

Pugc quén ly true tiép va kiém Quan h¢ phdi hop truc tiép
duyét két qua boi trong don vi

C#c don vi phdi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

L

Phong Tai chinh — Ké hoach,

Cac vién chirc chuyén mén  [Phong Gido duc va Dao tao,

‘khéc trong don vi. Kho bac nha nuéc va cac co
quan, don vi c6 lién quan khac

3.2. Bén ngoai

r Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Phong Tai chinh — K& hoach, Phong Gido - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
duc va Dao tao, Kho bac nha nudce va cac co
quan, don vi c6 lién quan khac tryc thude

UBND thanh phd. - Thu thép céc thong tin cin thiét cho viée thyc
hién cong viéc chuyén mon.
- LAy thong tin théng ké.

o5 - Thuc hién bao céo theo yéu chu.

_ Cung cAp céc thong tin theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

44

Duogc yéu cau cung cép thong tin va dénh gia mitc dd xéac thuc ctia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

| 4.5 Pugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thi truong. |

r A 1 1 b} ~ 4
5. Céc yéu cau vé trinh d, nang lwe

5.1. Yéu ciu vé trinh d9

- A A
Nhom yéu cau

A A A .
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao - Tbt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vurc cong tac.

Kién thirc bd trg _ C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ndng quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém | C6 du didu kién, tiéu chuén theo quy dinh cta Chinh phi vé ngach|

(thanh tich cbng tac) TYeR VI

Phim chét c4 nhan

. Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chép hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nude, quy dinh cua co quan.

- Tinh thén trach nhiém cao v6i cong viée, voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thang thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mét thong tin.
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. Kha ning doan két ndi bg.
- Chiu duoc 4p luc trong cong vige.

- Tap trung, séng tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha néng tham muru, tham gia xdy dung, thuc hién, pho1 hop kiém
tra va thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phép ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic néng,
nhiém vu dugc giao.

_ C6 kha ning cu thé hod va t6 chirc thuc hién hiu qua cdc chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phép luét cua Nha nude & linh
vure cdng tac duge phéin cong.

- C6 kha nang @& xuat nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyet cic van d thuc tién lién quan dén chitc nang,
nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thue thi, k¥ nang xur ly cac tinh huong trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va vén dung duoc céc kién thirc vé phuong phép nghién ciru, td
chtrc, trién khai nghién ciru, xdy dyung céc tai liéu, d& tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc klen thire, ky thuét xay dung, ban hanh van
ban vao cong viée theo yéu ciu cla vi tri viée lam.

5.2. Yéu cu vé niing lwc

Nhom ning lwe Ning luce cu thé Cap dd
- Pao dirc va ban linh =
- T chirc thuc hién cong viée 2
- Soan thdo va ban hanh van ban 2
Nhém ning luc chung Giao tiép tmg xit 2
- Quan hé phdi hop 4
- Str dung ngoai ngit Phi hgp véi chire
Y : ning, nhiém vu
- Str dung c6ng nghé thong tin ctia don vi
- Kha ning chu tri tham muu x4y dung céc vin ban 5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am).
Pt - Kha nang huéng din thuc hién cac vin ban (theo 5
Nhom nang luc  hhiem vy cua vi tri viée lam).
chuyén mén %2 ; B
- Kha naing kiém tra viéc thuc hién céc vin ban (theo 5

nhiém vu cta vi tri viéc lam).

- Kha ning phdi hop thuc hién céc vén ban (theo 2
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nhiém vu cta vi tri viéc 1am).

_ Kha ning thdm dinh, gép ¥ céc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc 1am).

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay d6i

Nhém nang lye quan | o quyét dinh

ly

_ Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhén vién

[ T e )

AR a i
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Tén Vi tri viéc lam: Vén thw vién

M3 vi tri viée lam: THTXB-CMDC-02

ong Xoai

Ngay bt giﬁu thuc hién: Theo ngay ban
hanh quyét dinh cia UBND thanh pho

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

}thuc thi chinh séch vé van thu

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé céng téc hoach dinh va

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat d6ng vin thu cua don vi hodc truc tiép thuc hién cac nhiém vu vén thu
theo mang cong viéc dugc phén cong tai don vi.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gid

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, ming
cong viée

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Van hanh hé thong
quan ly tai liéu
dién tr ctia co
quan, t6 chitc.

Tham gia v4n hanh hé thong quan ly tai
liéu dién tir ctia co quan, t chirc; truc
tiép thue thi nhiém vu cua van thu co
quan theo quy dinh.

V4an hanh hé théng quan 1y
tai liéu dién tr theo quy
dinh.

2.2

Luu giir ho so, tai
liéu.

Thue hién quan 1y lwu git hd so, tai liéu
theo quy dinh ctia cong tac van thu; to
chirc viéc théng ké Iuru trit céc tai liéu, sb
liéu theo yéu cau ctia nghiép vu cong tdc
vén thu.

Quan ly, luu trir hd so, tai
liéu theo quy dinh trong
cong tac van thu.

vu chung, hdi hop.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phéan cong.

2.3 Thyc hién nghi¢p (Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tac van Pam bao quy trinh cong tac
vu vin thu. thu co quan va céc nhiém vu khac dugc va theo dung ké hoach vé
cap trén giao. tién dd, chat luong va hiéul
qua cong viéc.

2.4 Phdihopthuc  [Phdi hop véi cdc don vi,canhanlién  [I. Coéng vige, nhiém wvu
hién. quan thyc thi hoat dong nghiép vu van  dugc giao thong sudt, tao
thu 1ién quan dén nhiém vu duoc phdn  dugc mf:»i quan hé cong tac

cong. phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ke hoach.
2.5 (Thuc hién nhiém Tham du c4c cude hop lién quan dén linh Tham dy ddy du, chuén bi

tai liéu va y kién phat bicul
theo yéu cau.

2.6

tuan cua ca nhén.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong téc nim, quy, thang,

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

2

Thuc hién cac nhiém vu khic do cép trén phén cong.

r .‘ . ~ A -A
3- Cic moi quan hé cong viéc
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3.1- Bén trong

Puwoc quan ly trwe tiép va kiém|Quan hé phdi hep truc tiépl
duyét két qua béi trong don vi

Cic don vi phdi hgp chinh

Cac co quan, don vi tinh,

b . Cac cong chire chuyén mén e it :
Linh dao truc tiep. A trorglg s Y huyén c6 lién quan deén cdng
L !kh i tac van thu
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan h¢ chinh Bin chét quan h§

UBND tinh, huyén v céc co quan don vi c6r Cung cap céc thong tin theo yeu céu.

hoat dong }iéﬂ quan Fén nganh, linh vuc van. Thy thép céc thong tin can thiét cho viéc thyuc
thlI, 111'11 tru tl‘l_IC thuoc UBND tinh, TP. hlén cﬁng Viéc Chuyén man_

- Tham gia céc cudc hop ¢6 lién quan.

_ LAy thong tin théng ké.

Thue hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

IT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chit dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mdn cua don vi.

43

Puoc cung cap céc thong tin chi dao didu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém vy
dugce giao theo quy dinh.

44

Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cta thong tin phyuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Puge tham gia céc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cua cAp trén.

h A A AL~ A -
5- Céc yéu cdu vé trinh d9, nang Iwe

5.1- Yéu chu vé trinh dd

r Nhom yéu ciu

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bing tbt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hoge chuyén nganh vin
thu - luu trir, luu trit hoc. Trudng hop c6 bing tdt nghiép dai hoc
chuyén nganh khéc phai ¢6 chimg chi bdi dudng nghiép vu van thu do
o 5o dao tao c6 thAm quyén cap.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cOng tac)

C6 thoi gian gift ngach vén thu vién trung cap va tuong duong, trong
46 néu c6 thoi gian tuong duong voi ngach véan thu vién trung cép thi
thosi gian gift ngach vén thu vién trung cp tbi thidu 01 ndm (da 12
thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so ding ky du thi ning
ngach.

Phim chét c4 nhan

| Tuyét déi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chép hanh chu truong,
chinh sach ciia Dang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cia co quan.

- Tinh thén trach nhi¢m cao véi cong viée, v6i tap thé, phéi hop cong
tac tot.

_ Trung thyc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén téc, cAn than, bio mét thong tin. J

7y

A
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- Kha ning doan két ndi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, séng tao, tu duy ddc 14p va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac
van @& thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc
giao.

. C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i clia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh
vue cong tac dugc phan cong.

- Co kha nang aé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,|
nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén séu, néang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky ning xu ly cac tinh huong trong qud
trinh huéng dén, kiém tra, gidm sét, tham muu, @& xuét va thuc hién
cong viéc theo vi trf viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap ng}uen ctry, t6
chrc, trién khai nghién ctru, x4y dung céc tai liéu, d& tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mdén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thitc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon, nghiép vu.
- Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xdy dyng, ban hanh vian
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

~ 1 -
5.2- Yéu ciu vé niing luc

Nhém ning lue Ning luc cu thé Cip b
- Pao durc va ban linh. 2
- T6 chire thuc hién cong viéc. 2
- Soan thao va ban hanh vén ban. 2
Nhém ning luc chung Giao tiép Ung Xtr. 2
- Quan hé phdi hop. 2
- Str dung ngoai ngi. Phu hgp véi chiic
y 3 S ning, nhiém vu
- Str dung c6ng nghé théng tin. cia don vi
- Kha ning chu tri tham muu xay dung cdc van ban
e A g 2
(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam).
- Kha niang huéng dan thuc hién cac van ban (theo )
Nhom nang lyc ~ nhiém vu cia vi tri viée lam).
chuyénmén | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cc vin ban (theo 5
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién céc vin ban (theo ?
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
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- Kha ning thim dinh, gép ¥ c4c véan ban (theo

nhiém vu cta vi tri viéc lam). :
- Tu duy chién lugc. 1
- Quén 1y sy thay ddi. 1
Nhém nﬁlll}% lyc quan | Ra quyét dinh. 1
- Quan 1y ngudn lyc. 1
- Phét trién nhén vién. 1
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Tén VIVL: Thuw vién vién hang IV

M3 vi tri viéc 1am: THTXB-
CMDC-03

Ngay bét dau thyc hi¢n: Theo ngay
ban hanh quyet dinh ciia UBND
hanh pho Dong Xoai

Pia diém lam viéc

quan

Quy trinh céng viéc lién[Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép luét, vin ban
hudng dén vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap theo chirc
ning, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu ciu chuyén mén theo phéan cong cua
cp c6 thdm quyén va chiu trach nhiém trudc cép cb thAm quyén va truéc phép luat vé nhiém

vu duoc giao.

2. C4c nhiém vu, cdng viéc va tiéu chi ddnh gid

C4c nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dinh gid hoan
thanh nhiém vu

Thuec hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu thu vién theo phén cong.

Pam bao quy trinh cdng
tic va theo ding ké
hoach vé tién do6, chét
luong theo phén cong.

X4y dung ké hoach hang nim vé nhiém
vu chuyén mon thu vién dugc giao va tb
chirc thue hién sau khi dugce phé duyét.

Ké hoach dugc xdy dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tac cta don
vi va duoc thuc hién theo
dung tién do.

Tham gia nghién ctru, img dung cac
thanh tuu cua khoa hoc va cong nghé
trong hoat dong thur vién.

Phén ndi dung tham gia
dugc hoan thanh theo
ding k& hoach, chét
lugng do ngudi chu tri
giao.

.Tham du cac cudc hop trong va ngoai

don vi theo phén cong.

Tham du diy du, chudn
bi tai lituvay kién phat
biéu theo yéu cau.

Phéi hop véi vién chite, ngudi lao dong
trong trong don vi thuc hién nhi€ém vu.

X4y dung mbdi quan hé
tich cyc trong cong tac|
theo dung quy ché, quy
dinh.

TT | Nhiém vu, ming
cong viée
Thue hién quy trinh
hoat dong chuyén
1 . s
mon, nghiép vu thu
vién
2 [T6 chitc thuc hién
2.1 [Xay dung ké hoach
Nghién clru xay
29 dung céc dé an, aé
*~ tai nghién ctru khoa
hoc cap co s&
Thuc hién cac
2.3 nhiém vu chung, hoi
hop
2.4 Phbi hop cong tac
3

Thuc hién cdc nhiém vu khac do cdp c6 tham quyén giao.

- As A A .
3. C4ac moi quan hé trong cong viéc




3.1. Bén trong

3

Puoc quan Iy tryc tiép va kiém | Quan Iy truc tiép Cic don vi phdi hgp chinh
duyét két qua béi
- Cép quan 1y truc tiép. Vién chirc, nguoi lao Cac td chirc thude don vi
CAp c6 thim quyén. dng trong don v}

3.2. Bén ngoai

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

4c co quan, don vi cd li€n quan Ch tri thue hién nhiém vu duge phén cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Truc tiép ’thl_rc hién cac ghiém vu dwoc phan cong, b4o céo va chiu trach nhigm trude
cip c6 thim quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.2 Tham du cac cude hop, hdi nghi vé linh vuc dugc phén cdng.

4.3 [Phdi hop véi cac ca nhén, t6 chirc khac trong viée trién khai, nhiém vu dugc clp c6
tham quyén giao.

5. Céc yéu céu vé trinh d§, ning lyc

5.1. Yéu cu vé trinh @, kinh nghiém va pham chét cd nhin

r ~ A
Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bing tbt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh thong tin - thu vién.
Truong hop t6t nghiép dai hoc troé 1én chuyén nganh khédc phai cd
chimg chi bdi dudmg kién thirc, k§ nang nghé nghiép chuyén nganh
thong tin - thu vién do co quan, t chirc c6 thAm quyén cap.

Bdi dudng, chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép vién chic
chuyén nganh thu vién.

PhAm chét ca nhan

. C6 tinh thin trach nhiém véi cong viéc duge giao, tudn thi quy dinh
cta phap luat; thyc hién ding va dly du céc nghia vu clia vién chirc
trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét v6i nghé, trung thuc, khach quan, thing thin; lam viéc
khoa hoc, c6 chinh kién 16 rang; c6 thai do khiém tdn, dung muyc khi
iép xuc voi nhan dan; ¢6  thirc dAu tranh v6i nhiing hanh vi sai trai,
tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi.

- Ton trong quyén tiép can va sir dung thu vién cla moi ting 16p nhéan
dan theo quy dinh cua phap luat. Co y thirc cai tién, nang cao chét
lugng san phdm va dich vu thu vién.

| C6 tinh than doan két, tich cuc, chii dong phéi hop véi ddng nghiép
thuc hién nhiém vu dugc giao.

_ Khong ngimg hoc tip, rén luyén néng cao phim chét, trinh d6, ning
luc.

Céc yéu cau khac

_ Nim duoc chu truong, dudng 161 c\ﬁa Dang, chinh sach, phap luét
ctia Nha nuée, chién lugc phat trién vé thu vién va vin héa doc.

| N&m vitng kién thitc chuyén mon, nghiép vu vé thu vién. - C6 nang
uc phan tich, tdng hop, nhimg van dé dugce giao tham muu, quan ly.
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- C6 nang luc huéng dan ngudi sir dung thu vién st dung tién ich thu
vién dé tiép cén va khai thac thong tin.
- Co k¥ ndng st dung cong ngh¢ thong tin co ban, sir dung dugc
ngoai ngit hogc sir dung dugc tieng dén toc thicu so doi vdi vién chire
cong tac & vung dan tdc thi€u so theo yéu cau vi tri viéc lam.
5.2. Cdc ndng luc
Nhom ning luc Tén ning luwe Cihp d
- Pao dirc va ban linh 2
- TH chirc thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh vin ban 2
Nhom ning luc - Giao tiép tmg xr 2
chung I
- Quan hé phoi hop 2
- Str dung ngoai ngit Phu hop véi chite
. ) ning, nhiém vu cia
- Str dung céng ngh¢ thong tin don vi
- Kha ning tham muu x4y dung cac van ban (theo )
nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 5
i€ém vu cia vi tri viéc lam)
Nhém néng lyc - Kha ndng kiém tra viéc thuc hién céc vin ban (theo 2
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thim dinh, gép ¥ cdc van ban (theo nhiém )
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
= o RN 2
vu (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1
- Quan 1y su thay dbi 1
Nhﬂom s o - Ra quyét dinh 1
quan ly ;
- Quan ly nguon luc 1
- Phét trién d6i ngii 1
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M3 vi tri viéc lam: THTXB-CMDC-
04

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quaén tri cong s¢ I\[géy bat dau thye hién: Ngay bét
dau thuc hién: Theo ngay ban hanh
quyét dinh ciia UBND thanh phd
ong Xoai

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién Cic Quy dinh, vin ban ctia Pang, chinh sach, phap luét cta
quan: Nha nudc

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am
Tham gia tham muu gitip lanh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong viéc theo ding

trinh tu, thu tuc, tién d9, bao dam chét luong va ding quy dinh, quy ché 1am viéc, cong tac
bao mét, quan ly, luu trit hd so theo quy dinh thudc linh vye cong tic duge phin cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi ddnh gia

TT Cic nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, miang Cong viéc cu thé LIADUEONE ViyE
cong viéc
2.1 [Xay dung vin ban | Tham gia chi dao chi dao bao dam Cac cong viéc dugce thuc

quy pham phap diéu kién 1am viéc cua co quan, don vi  hién theo dung cac quy
lut, chién luge,  [va cla can bg, cong chuc, vién chirc, dmh cua phép luat, khong

quy hoach, ké nguoi lao dong cua co quan. dé xay ra sai sot.
hEaCh Chmn}ﬁ sgch L Tham gia chi dao cong tac bao dam vé
:nuggin tri ©  kinh méi truomg, phong lam viéc; phong

chéng moi, duy tri canh quan san vuon
cla co quan, tru s& lam vigce.

- Tham gia giup lanh dao co quan, don
vi trong cong tac phong chéng chay nd,
dam bao an ninh, an toan tru so.

- Tham gia giup l4nh dao co quan, don
vi chi dao, thuc hién cong tac mua sam
tai san, trang thiét bi, hang hoa cong cu,
dung cu, vat tu, van phong, van phong
pham. ..

- Tham gia chi dao, thyc hién bao dam
thong tin lién lac, vién thong, truyén
hinh.

- Tham gia theo ddi, quan 1y vé mit six
dung, stra chifa, bao tri, bao dudng, tai
san b dinh, trang thiét bi 1am viéc, cong
cu, dung cu phuc vu cdng tic chuyén
mon.

| Tham gia theo ddi, kiém tra, gidm sét,
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thuc hién viéc bao tri, bao dudng, thay
thé cac hé thong k¥ thudt cta cac tda
nha tru s¢ co quan.

Huéng dan va trién
rkhai thue hién cac
vin ban.

2.2

Tham gia theo doi, ném tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muru, d& xudt véi
lanh dao xem xét, chi dao xtr Iy nhiing
van dé thude linh vire coOng tac dugc
phan cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chit
lwong theo yéu ciu clia cip
trén.

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc

2.3

Phdi hop t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gié va bao céo viéc

Vin ban bao co két qua
ki€ém tra duoc thuc hién

dao khi dugc phén cong.

hién cac vin ban. [thuc hién Iinh vuc duge phédn cong theo ding thoi han quy dinh.
doi
2.4 [Tham gia thdm Tham gia gop ¥y cdc Chuong trinh cong [N6i dung tham gia gop y
dinh c4c van ban. [tac, Chuong trinh lam viéc ctia Lanh dugce hoan thanh theo ding

lké hoach, chét Iugng do
nguoi chu tri giao.

2.5 [Thuc hién cac hoat

dong chuyén mon,

Tham gia td chirc trién khai thuc hién
céc hoat dong chuyén mén, nghiép vu

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ke hoach

vu chung, hdi hop.

[inh vuc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

nghiép vu. theo nhiém vu dugc phan cong. vé tién do, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.

2.6 [Phdi hop thuc hién. Phéi hop vai cac don vi lién quan tham (1. Cong viéce, nhién} vu
muu hoach dinh va thue thi chinh sach duoc giao thong sudt, tao
lién quan dén nganh, linh vye nhi€ém vu duge moi quan hé cong tac
duogc phén cong. phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duge
hoan thanh c‘}at chat ,luc_mg,
theo ding tién do ké
hoach.

2.7 [Thuc hién nhiém [Tham du cc cude hop lién quan dén  [Tham du diy du, chudn bi

tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8
tuan cua ca nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, théng,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vy dugc
0120.

2.9

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

3- Cic moi quan hé cong vige

3.1- Bén trong

Puwgc quéin ly truc tiép va kiém|/Quan hé phoi hop true tiép
duyét két qua boi

trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

ILanh dao truc tiép.

ac cong chirc chuyén mon
ac trong don vi.

Cac co quan, t0 chirc, don vi
thudc Bo.

(Luu y: Viée xac dinh don vi
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hoi hop chinh can cén ¢t vao
0i quan hé cua to chire str
ung vi tri viéc lam nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan h§

Céc co quan, td chitc, don vi c6 hoat dong - Tham gia céc cuge hop ¢6 lién quan.
lién quan dr?n n,’gaxfh, linh \{l_.IC ......... thuéec | Cung cép céc thong tin theo yéu At
pham vi quan ly cua don vi. ; ,
- Thu thap céac thong tin can thiét cho vige thyc

(Lwu y: Vige xéc dinh cac co quan, tb chirc, hién cong viéc chuyén mon

don vi ¢6 quan hé chinh can cin cir vao 5 i ;
chirc nang, nhiém vu ctia to chitc sir dung vil Lay thong tin thong ke.
tri vi€c lam nay). | Thue hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viée duogc giao.

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

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém vu

43 duoc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cép thong tin va dénh gid mirc d9 xé4c thyc cta théng tin phuc vu

o cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén cong cua tha trudng.

- A A AL A -
5- C4c yéu cau ve trinh do, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh dj

I3 A A A A A
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | Tt nghiép dai hoc tr& 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.
L C6 bang tot nghiép cao cAp 1y luan chinh tri hodc bing cao cip 1y

luén chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xé4c nhén trinh d6 1y ludn
chinh trj twong duong cao cép ly luén chinh tri ciia co quan ¢6 thdm

quyén.

Kién thue bd trg  |C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nude d01 voi
cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hodc co béng
cao cip 1y luan chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém L C6 thoi gian giit ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir da 06

SN . « [nim trd 1én. Truong hop co thoi gian tuong duong véi ngach chuyén
(thanh tich cdog tic) vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t61 thidu 01 nim
du 12 thang).

L Trong thoi gian giif ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da
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chu tri xdy dung, tham gia thim dinh it nhit 02 van ban quy pham
phép luét hodc de tai, de an, dy 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cap nha nudc, cép b, cAp ban, cAp nganh ma co quan sir dung cong
chirc dugc giao chu tri nghién clru, xdy dung da duoc cap c6 thdm
quyén ban hanh hogc nghiém thu. Cu thé:

- Co quyét dinh ctia ngudi co thAm quyén ctr tham gia Ban soan thao,
T4 bién tap, TH soan théo van ban quy pham phap ludt hodc c6 van
ban giao nhi¢m vy chu tri xdy dung cua ngudi ¢ thAm quyen a6i voi
truong hop khong bit budc phai thanh 1ap Ban soan théo, T4 bién tap,
T4 soan thao theo quy dinh ctia Luat Ban hanh vin ban quy pham
phép luat.

+ C6 quyét dinh ciia ngudi c6 tham quyen cir tham gia Ban chi dao,
Ban chu nhi¢m, Ban soan thao dé tai, de an, du an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cip nha nuéc, cép b, cap ban, cap nganh.

Phim chét c4 nhan

L Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chép hanh chi truong,
chinh sach ciia Pang, phap luat cua nha nude, quy dinh cua co quan.

| Tinh thin trdch nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

| Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
| Pidm tinh, nguyén téc, cin thén, bio mét thong tin.

| Kha ning doan két noi bo.

L Chiu duoc dp luc trong cong viéc.

L T4p trung, séng tao, tu duy doc 1dp va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi
c4c van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
duoc giao.

| C6 kha ning cy thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua céc cha
trrong, duong 16i ciia Dang, chinh sach phap ludt cia Nha nude &
linh vuc cdng tac dugce phan cong.

L C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi b
va giai phap giai quyet céc vén dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua don vi.

| Hidu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, néng cao vé linh
vuc hoat dong va thye thi, ky ndng xu ly céc tinh huong trong qua
trinh hudéng dén, kiém tra, gidm sat, tham muru, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hleu va vén dung dugc cac kién thirc vé phucmg phap nghién ciru,
td chire, trién khai ngh1en ctru, xay dung céc tai lidu, d tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

L Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuyc;
6 k§ niang thuyét trinh, giing day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vure.

L Ap dung thanh thao céc klen thie, ky thuét xdy dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.




43

A A~
5.2- Yéu ciu vé ning lwe

L Stir dung cong nghé thong tin

Nhém ning lwe Niing lie cu thé Cap b
L Pao dirc va ban linh 3-5
L T4 chire thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
L Giao tiép tmg xir 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3
Nhém nang lue chung | Sir dyng ngoai ngir Phu hop véi chirc

ning, nhiém vu
ctia co quan, td
chirc, don vi st
dung vi tri viéc
1am dugc cép co

thdm quyén phé
duyét
L Kha niing chu tri tham muu x4y dyng cic vin ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
| Kha niing hudng dan thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cta vi tri viéc 1am)
Nhém ning luc chuyénf Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 23
mon theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
L Kha ning phdi hop thuc hién céc van ban (theo 23
nhiém vu cta vi tri viéc 1am)
| Kha nang thdm dinh, gép y céc van ban (theo 2.3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
L Tu duy chién luge [
L Quan 1y su thay ddi 1-2
Nhom ning luc quan Iy} Ra quyét dinh [=2
L Quén 1y ngudn luc 12
L Phét trién nhén vién 1-2
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Tén VTVL: Nhin vién Béo vé

M3 vi tri viée 1am: THTXB-HTPV-01

Ngay bit dau thuc hién: Theo ngay ban
hanh quyét dinh ctia UBND thanh phd

Ddng Xoai

Dia diém lam viéc:

Tai don vi trudng

Quy trinh cdng viéc lién quan

hanh

Thuc hién theo quy dinh va c4c vin ban huéng dén hién

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thue hién nhiém vy bao vé Tru sd, noi 1am viée ctia co quan theo phén cng, dam bao
an ninh, an toan theo yéu cau cdng tac clia don vi

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gid

TT Cac cong viée Tiéu chi ddnh gid hoan thanh
Ming cong viéc Cong viéc cu thé Cllig Visc
2.1 (Thyc hién nhiém [1. Thyc hién nhiém vy chét cbng  [1. Kip thoi, chinh xéc.
vu bao vé tru s& covao, cong ra co quan. A T o —
uan 2. Thuc hién nhiém vu tudn tra co  s& co quan theo nhiém vu dugé
QGng tru s& co quan; tryc bao vé tai phéan cong.
tang ham; tryc ban tai sanh try s
co quan.
3. Truc camera gidm sat, truc bao
chay tai trung tdm va thong bao dén
céc chdt khi co su cd.
2.2 |Ché dohdihop Pugc tham du céc cudc hop lién  Du hop theo ding quy dinh.
quan dén cdng tac theo phan cong.
2.3 Xay dung va thuc |l. Ké hoach duoc xdy dung theo
hién ké hoach dting ndi dung ké hoach cdng tac
cong tac nam, quy, cua Phong.
g;laflg’ WA EHR:E. Cong viéc duoc thuc hién theo
g diing tién d ké hoach.
2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao don vi giao.

r ‘ . A A *A
3. Ciac moi quan hé trong cong vigc

3.1. Bén trong

duyét két qua

Pwoc quin ly tnrc txep va kiém

Quén ly trye tiép
béi

C#c c4 nhén, don vi phdi hop
chinh

- Hiéu truong, Pho Hiéu truong

- Lanh dao phu trach va dong
nghiép.

- Cac b phan lién quan

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cong an x3, thi tran

Céac don vi lién quan

Phdi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc ciia théng tin phuc vu cho
nhiém vy dugc giao

4.2 Pugc tham gia céc cude hop lién quan

5. Céc yéu ciu vé trinh d, niing lye

5.1. Yéu ciu v¢ trinh d9

- A A
Nhom y€u cau

r A A
Cic yéu ciu cu thé

tich cong tac)

Trinh d6 dao tao T6t nghiép tir trung hoc phd thoéng tré 1én va qua 16p bdi dudng vé
nghiép vu bdo vé.

Kién thirc bd tro | Ném duoc chi truong, dudong 16i ctia Pang va phap lust Nha nudc
no6i chung.
- C6 kién thirc vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh  + Giao tiép; 1ap ké hoach; quan ly thong tin.

- K§ ning nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cdu it nhit 1 hogic 2 nim.

Pham chét ¢4 nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh dudng 16i,
chu truong, chinh sich cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy ché,
quy dinh cta co quan.

L C6 tinh thin trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can than, kién
nhan, kién tri; khong chi quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac

Ném chéc céc vin ban phép ludt lién quan dén cong téc chuyén mon.

5.2. Yéu clu vé niing lwe

Nhém niing le Niing lwe cu thé Ca

=
k>

Nhom néng luc chung - Giao tiép tmg xir

- Pao dirc va ban linh

- T6 chire thuc hién cdng viéc

- Quan hé phdi hop

- Sir dung ngoai ngi¥

Nhom ning luc chuyén mon - Kha néng trién khai nhiém vu

- Kha nang 1am viéc dc 14p

. Kha ning huéng din thuc hién nghiép vu

Nhém ning luc quan ly

- Quén 1y su thay doi
- Ra quyét dinh

ORI [N (PN FERT N O O (O (O [ O [ ]
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Tén VTVL: Nhén vién Phuc vu

Ma vi tri viée lam: THTXB-HTPV-02

Ngay bit fiﬁu thuc hi¢n: Theo ngay ban
hanh quyét dinh cia UBND thanh phd
ong Xoai

Dia diém lam viéc:

Tai don vi

uy trinh cong viée lién quan

Thuc hién theo quy dinh va céc van ban hién hanh

1. Muc tiéu vi tri vi¢e lam

Thue hién cong téc phuc vu cac hoat dong d6i ni, doi ngoai cia Lanh dao don vi

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi ddnh gia hoan thanh

Ming cong
viée

Cong viéc cu thé

cong viée

tac phuc vu.

2.1 [Thuc hién cong]l. Bé tri, sip xép ban ghé, phong

hop, hoi trudng co quan.

2. Chun bi nudc udng phuc vu hoi
nghi theo yéu cdu ctia lanh dao,
don dep, vé sinh phong hop, héi
truong.

3. Quét don vé sinh sdn, hanh lang,
cac phong, khu vé sinh co quan,
thu gom réc, chat thai chuyén dén
noi tap két theo quy dinh cuia Cong
ty vé sinh moi trudng.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi sir dung
sau gior lam viéc tai khu vuc duge
han cong.

1. Pam bao thuc hién tbt, chu
dao, kip thoi, trang trong.

2. Can than, 4n can, sach sé.

22 (Ché db hai
hop.

Puoc tham du céc cude hop lién
quan dén cdng tac theo phin cong.

Du hop theo dung quy dinh.

2.3 [Xay dung va 'ghuc hién ké hoach cong téc nim,
quy, thang, tuan cta c4 nhén.

1. K& hoach duoc xdy dung theo
dung ndi dung ke hoach cong tac
cua Phong.

2. Cong viéc duge thue hién theo
dung tién do ke hoach.

2.4 [Thuc hién c4c nhiém vu khac do lanh dao don vi giao.

3. Cdc méi quan h¢ trong cdng viée

3.1. Bén trong

Dwgc quén ly trye tiép va Quin Iy truec tiép
kiém duyét két qua béi

Cic ¢4 nhan, don vi phéi hgp
chinh

Hiéu trudng, Pho Hiéu truong

- Lanh dao va nhan vién cung don vi

- Céc bd phan lién quan

3.2. Bén ngoai
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Ban, b§, nganh, dia phwong c6 quan hé
chinh

Bin chit quan hé

C4 nhén, td chirc ngoai co quan dén tham, lam
viéc vai co quan theo ké hoach hodc theo yéu
cau cua Linh dao.

- }’héi hop thyc hién viéc doén tiép va hudng
dan khach dén lam viéc tai don vi.

Cac don vi c6 lién quan.

Thuc hién cong tac 1€ tan khi lanh dao thuc
hién céc nhiém vu doi ngoai (chic mung,
tham, viéng, ...).

- Pon, tiép cac doan khéch.

4. Pham vi quyén han

TT 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 ciia co quan, cia Lanh dao phuc vu cho
cong tac chuyén mon.

43 Puogc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc dd x4c thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.4 uoc tham gia cac cudce hop lién quan.

, A A A < A -
5. Céc yéu cau ve trinh dg, ning lwe

5.1. Yéu ciu vé trinh d9

r A A
Nhom yéu cau

- A A R
Cac yéu cau cu the

Trinh d9 dao tao - Tbt nghiép trung hoc phd thong tré 1én.
Kién thirc bd trg | Kién thirc td chirc sy kién, quan hé d6i ngoai, dbi noi.
_ Kién thirc vé& bao vé mbi trudng, vé sinh an toan lao dong.
Kinh nghiém (thanh tich - Giao tiép tot.
eong tac) | Tiép nhan, xit 1§ thong tin dly dii, nhanh chéng, chinh xéc.
- Phuc vu.
PhAm chét c4 nhan - Trung thye, nhanh nhen, ndm bt va xir 1y tinh huéng nhay bén,

c6 trach nhiém véi cong viéc.

Cac yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich su, sir dung va véan hanh tbt cac thiét bi
trong hoi truong, phong hop.

- Strc khoe t6t.
5.2. Yéu ciu vé niing lwe

Nhém ning lue Niing lre cu thé Cip b

- Pao dc va ban linh 1

- T chirc thuc hién cdng viéc 1

Nhoém nang luc chung | Giao tiép tmg xut 1

- Quan hé phéi hop 1

- Str dung ngoai ngit 1

Nhém ning luc chuyén mén |- Kha ning lam viée doc lap 1
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- Kha ning trién khai nhiém vu

- Kha nang huéng din thuc hién nghiép vu

Nhoém ning lyc quan ly

_ Quan ly su thay dbi

- Ra quyét dinh

(RN (U .
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Tén vi tri viéc 1am: Y té hoc dwing

03

M3 vi tri viéc lam: THTXB-CMDC-

ban hanh quyét
Pong Xoai

Ngay bat déu thyue hién: Theo ngay

dinh cta thanh phé

Quy trinh cong viéc lién quan:

trinh, thu tuc giai quyét cong viéc cua

- Céc vin ban cua Pang, quy pham phap luét lién quan;

- Céc quy dinh, quy cl}é lam viéc va cac quy dinh vé quy

don vi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chi: tri thue hién cong tac y té truong hoc cia nha trudng

2. Céc cong viée va tiéu chi dinh gii:

Cic nhiém vu, cong vi¢e Tiéu chi d4nh gi4
TT | Nhiém vu, ming Cong viée cu thé hoan thanh cong vige
cong vige (co quan, t6 chire cu thé) (HTSX, HTT, HT)
a) T chirc cac hoat dong quén ly, bao vé va
chim soc sttc khoe ngudi hoc (klem tra, theo
dsi strc khoe dinh ky; phdi hop td chirc tham|
kham, d1eu tri theo chuyén khoa; so ciru, cp
ctru; tu van stc khoe; huéng dan tb chirc bita
an dinh dudng...);
o T b) T6 chirc cac hoat dong truyen théng, gido
51 Congtacyte duc strc khoe (bién soan, tim kiém céc tai liéu HTTNV
trudng hoc truyén thong; td chirc truyén thong, gido duc
sirc khoe;...);
c) Bao dam v¢ sinh truong hoc va an toan thuc
pham;
d) Théng ke béo céo va danh gia vé céng téc y
té trudong hoc (cac bdo cdo dinh ky hodc dot
xuat theo quy dinh).
g [CACBRIEM VU irpes bhan cong cia hiéu trudng.
khac
3. C4c mbi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
Dll‘O'c quan ly tru’c tiép va st ok " < héi hoo chi
kidm duyét kit qua béi Quan ly true tiép Cac don vi phoi hop chinh
o : e il Céac td chuyén mén, cac td chic
Higu tong Phong y t& trudng hoc doan thé trong co s& gido duc.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

(co quan, td chitc cu thé)

Ban chét quan hé

Gido duc va Pao tao.

- Céc bd phan chuyén mon thudc Phong

dng téc y té trudng hoc.

Huéng dan, kiém tra viéc trién khai thyc hién

P

TN
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_ Céac td chitc, doan thé tai dia phwong; céc Phéi hop thuc hién cong tac y té truomg hoc.
co s& gido duc khac.

- Cac tb chirc, cac chuyén gia trong va Néng cao cong tac y té truong hoc.
ngoai nude ve y té truong hoc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc tu chi thye hién nhiém vu chuyén mén vdi sy phan cong, hd tro cua td chuyén
mon va nha truong.

4.2

DPuoc do tao, bdi dudng ning cao trinh do chinh tri, chuyén mén, nghiép vu; thuong
xuyén cdp nhat kién thirc chuyén mén y té thong qua céc ‘hinh thire héi thao, tap huén,
dao tao, bdi dudng nghiép vu chuyén mén do nganh Y té, nganh Gido duc t6 chirc d&
trién khai dugc cdc nhiém vu quy dinh.

4.3

Puoc ky hop dong, nghién ctru khoa hoc tai co s& gido duc khac hodc co s& nghién
ctru khoa hoc voi diéu kién béo dam hoan thanh nhiém vu noi minh ¢ong tac va duoc
sy ddng ¥ ctia hidu truéng bang vin ban.

4.4

Duoc ton trong, bao vé nhan phim, danh dy va than thé.

4.5

Pugc nghi cic ngay &, tét va cac ngdy nghi khic theo quy dinh clia phép luét.

4.6

Chap hanh céc quy dinh cia phép ludt; quy ché hoat dong, ndi quy clia co sd gido duc.

5. Céc yéu ciu vé trinh d9, niing luc

5.1. Yéu chu vé trinh dj

- A A ’ A A A
Nhom yéu cau Cic yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao C6 trinh d6 chuyén mén tir y si trung cép tré 1én

Kién thirc b tro bénh, chita bénh thi phai c6 ching chi hanh nghé theo quy dinh ctia

Truong hop nhén vién y té trudong hoc truc tlep thuc hién kham|

hap luét vé kham bénh, chita bénh

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong

Pham chét ca nhan dam bi mat thong tin vé sttc khoe ctia nguoi hoc;

_ C6 tinh thin trdch nhiém, tan tuy v6i cong viéc;co thai do niém no,
tan tinh khi thuc hién céc nhiém vu bao vé, cham soéc strc khoe nguoi
hoc; ¢6 ¥ thire rén luyén, ning cao phdm chét dao dic clia ngudi lam
cong tac y té:

- Thuong yéu, ton trong va dbi xir céng bing d6i véi ngudi hoc; bao

- C6 trach nhiém hop tac véi ddng nghiép, gia dinh ngudi hoc trong
viéc bao vé, chim soc strc khée nguoi hoc;

- Thuc hién 16i séng lanh manh, van minh, phit hop v&i méi trudng
gido duc.

A A A=
5.2. Yéu cau veé niang lwe

Nhém niing lue Niing lwe cu thé Cip 6

Nhém ning lue [ Giao tiép tmg xi. 1
chung - Hop tac, hd tro ddng nghiép. 1
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- Thich img v&i su thay dbi.

- Tu hoc, nghién ctru khoa hoc.

Nhém néng luc
chuyén mén

- Ném’dugc céc chu truong, dudmg 161, céc quy dinh v& cong
tac y té truomg hoc.

- C06 kién thirc, hi€u biét vé viéc bao vé va cham soc sirc khoe
ngudi hoc, bao dam vé sinh trudng hoc va an toan thuc pham
dé hoan thanh cdc nhiém vu duge giao vé y té truong hoc.

- C6 hicu biét ve déc diém tdm sinh ly Itra tudi phuc vu cho
cong tac bao vé va cham soc sirc khoe ngudi hoc.

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

- Cé kha nang phoi hgp vdi céc to chire, cd nhan ¢6 lién quan
trong viéc tham van gia dinh céch bao vé va chim séc stic
khoe ngudi hoc.

Nhom néng luc
quan ly

- Quan Iy su thay doi

- Ra quyét dinh
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