PHONG GD&DPT MUONG KHUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC PHA LONG DPoc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Hi€u trwéng

Dia diém lam viéc: Trudong Tiéu hoc Pha Long

- Céc vin ban ciia Pang, Nha nude quy dinh vé linh vuc gido duc;

- Cac van ban quy pham vé cdng tac quan 1y, hoat dong chuyén moén, quan li co' s va
Quy trinh cong viée lién quan: chat, trang thiét bi giang day dbi vé6i truong Tiéu hoc.

- Cac van ban vé cong tac to chire, tai chinh co s gido duc o lién quan dén truong
Tiéu hoc.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Hiéu truong truong tiéu hoc 1a ngudi chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh cac hoat dong va chat lugng gido duc
cua nha trudng.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi dianh gia hoan thanh céng viéc
Nhiém vu, Cong viéc cu thé
mang cong
viéc

Thanh 1ap céc t6 chuyén mén, t6 vin phong va cac Kién toan day dii t6 chirc by may ciia nha trudong theo
hoi dong thi dua khen thuong; hoi ddng ki luat, hoiquy dinh.

dong tu van trong nha truong; b6 nhiém t6 truong,
t6 pho; cir gido vién lam Tong phuy trach D61 Thiéu
nién Tién phong HO Chi Minh; t6 chirc cac budc
gii thiéu nhan sy dé nghi cip c6 tham quyén bd
nhiém pho hi¢u trudng.

T6 chir ) : :
ql?é(;l IYCCéC Xdy dyng chien hrge va k,é hoach phat trién nha  |Céc Kké hoach duoc Cap co tham qu}’en phé duyét va
hoat dong truong; 1ap ké hoach va t chirc thyc hién ké hoachdugc gido vién, nhan vién trién khai thuc hign.

clia truong day hoc, gido duc.

Tiéu hoc

Pha Long Téuchl’rc triép khai thyc hién chuong trinh gido duc|Bao dam tuan thu cac quy dinh, hudng dan cua cac
pho thong cap ti€u hoc theo quy dinh cia B§ Gido cap co tham quyén.

duc va Dao tao; sach giao khoa, ndi dung gido duc
cua dia phuong theo quyét dinh caa Uy ban nhan
dan cap tinh. Thyc hién quan 1y, st dung va lya
chon céc xuit ban pham tham khao st dung trong
nha truong theo quy dinh cua Bo Giao duc va Pao
tao.

Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh  [Hoc sinh dugc danh gia xép loai theo quy dinh ctia
chuyén truong; quyét dinh ki luat, khen thuoéng  thong tw 22 va 27; C6 ddy dii hd so quan 1y hoc sinh
hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, theo quy dinh.

danh sach hoc sinh 1én 16p, luu ban; t6 chirc kiém
tra cong nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu
hoc cho hoc sinh trong nha trudng va cac ddi
tuong khac trén dia ban truong phu trach.

Béo cao, danh gia ket qua thyc hién truée Hoi Hoan thanh che do bao cdo dinh ky va dot xuét theo
ddng truong va cac cap ¢ thim quyén. y8u cau ctia cAp co tham quyén.

Quan 1y hanh chinh; quan 1y va ty cht trong viéc | Bao dam cong khai, minh bach cac nguén tai chinh,
su dung cac nguon tai chinh, tai san ciia nha tai san cua nha truong va st dung dung quy dinh cta
hap luat.




truong theo quy dinh; thuc hién xa hoi hoa gido
duc.

Xay dung mo6i trudng hoc dudng an toan, lanh
manh, than thién, phong, chong bao luc hoc duong
theo quy dinh ctia Phap luat.

Hoc sinh, gido vién, nhan vién dugc dam bao an toan
va phat trién ban than.

T6 chirc thyc hién quy ché dan chu & co sa; phdi
hop to chirc, huy dong céac luc lugng x4 hoi cung
tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tro cua
nha trudng d6i v6i cong dong xa hoi.

Bao dam cac nguyén tac thyuc hién dan chu trong co s¢
gido duc; Huy dong duoc céc to chirc c4 nhan tham
gia vao hoat dong gido duc cta nha truong.

2.2

Thuc hién
cac ché do
chinh sach
cho gido
'vién va nhan
vién

Thuc hién cac quy dinh vé chi tra tién luvong, phu
cap cho GV, NV.

Chi tra dy du, kip thoi cac ché do ciia GV NV theo
quy dinh.

Xay dung ké hoach phat trién nang luc nghé
nghiép cho GV, NV; Dong vién va tao diéu kién
cho GV,Nv tham gia cac hoat ddng doi mdi gido
duc.

Gido vién, nhan vién dugc tham gia day du cac hoat
dong dao tao, boi dudng theo quy dinh.

Danh gia, xép loai, khen thuong, ky ludt GV,NV
theo quy dinh.

Thyc hién dang quy trinh, thu tuc theo quy dinh.

2.3 [Thamgia [Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mén Tham gia day du cac budi sinh hoat chuyén mén.

g;);athdo(in\%é Tham gia giang day theo quy dinh vé dinh murc tiétDay du sé tiét theo quy dinh va c6 chat lugng
o day doi voi hiu trudng

gido duc

2.4 Nangcao [Tham gia dao tao bdi dudng, tw hoc, ty bdi dudng Tham gia day du cac hoat dong dao tao bdi dudng
ning luc @ nang cao nang lyc chuyén moén nghiép vy, ning theo quy dinh; bap tng ti€u chuén chirc danh nghé
chuyén moén luc quén ly. nghiép dugc bo nhiém.
nghiép vu,
nang luc
quan ly.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém duyét két
qua béi

trong don vi

Quan hé phdi hgp truc tiép

Cic don vi phdi hgp chinh

Phong Gido duc va Dao tao; Uy ban Nhan

dan huyén.

nhan vién, hoc sinh.

Pho hiéu truong, to truong, to
pho chuyén mon, gido vién,

Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ki luat; hoi df)ng tu van; to
chie Dang Cong san Viét Nam; t6 chirc Cong
doan; t6 chirc Poan Thanh nién Cong san
HCM; t6 chue Doi Thiéu nién Tién phong
HCM; cac t6 chuyén mén, to van phong; 16p
hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co qu

an, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Bo gido dyc va Pao tao,

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nudc ddi véi giao duc Tiéu
hoc theo quy dinh.

Uy ban Nhén dan tinh; S& Gido duc va Pao tao;

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nudc ddi vai giao duc Tiéu
hoc theo quy dinh.

Uy ban Nhan dan huyén; Phong Gido duc va Pao tao;

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nudc ddi véi giao duc Tiéu
hoc theo quy dinh.

Uy ban Nhan dan x3; Céc truong Trung hoc co s va Mam
Non trén dia ban x4.

thong; p

Thye hién nhiém vu trién khai chuong trinh gido ch phé

hat huy vai tro ciia nha truong véi cong dong.

Céc t6 chirc doan thé khac nhu Hoi phu nit, Poan thanh

nién. ..

Huy dong su tham gia cta céac to chirc doan thé vao hoat dong
gido duc va day hoc cua nha trudng.

4- Pham vi quyén han




TT

Quyén han cu thé

4.1

Quan 1y can b, gido vién, nhan vién cua trudng Tiéu hoc Pha Long theo quy dinh ctia phap luat va hudng dan cua cac
co quan quan ly gido dyc.

4.2

Quan ly tré em dang hoc tai truong Tiéu hoc Pha Long

4.3

Thuc hién quy tic émg xir clia cdn bd quan 1y theo quy dinh.

5- Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, niing lwc va phim chit c4 nhén:

5.1- Yéu céu vé trinh d9, kinh nghi¢m va phim chit c4 nhian

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang ctr nhan Gido duc Tiéu hoc; Bang tot nghiép trung cép 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Boi dudng, chimg chi

C6 ching chi bdi dudng can bd quan 1y gido duc truong Tiéu hoc; Chimg chi BD kién thirc Qudc
phong an ninh; Ching chi BD chirc danh ngh€ nghi€p; Chimng chi img dung cong nghé thong tin
co ban; Chung chi tiéng dan tdc thiéu so6 (Ticng Mong).

Kinh nghiém bi day hoc duoc 2 nam. Quan Iy nha tru’orng 24 nam. Pat gio vién day gioi cap huyén. Péap tng
(thanh tich cong t4c) céc tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién Tiéu hoc; Pat chuan hiéu truong.
Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh sach ctia Dang, phap
luat ctia nha nude, quy dinh cla co quan.
Phim chét c4 nhan Thuyc hién tt quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tac phong, phuong phap lam viéc phi hop véi

cong viéc, tao dung duoc uy tin ca nhan.
C6 tu twong d6i méi trong quan tri nha trudng.

C6 ké hoach bdi dudng thuong xuyén phét trién chuyén mon nghiép vu.

Céc yéu cau khac

Nam dugc chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat cua bBang, Nha nuéc, quy dinh va yéu
cau ctia nganh, dia phuong vé gido duc pho thong va trién khsi thyc hién vao nhiém vy duge
giao.

Huy dong dugc céc to chirc ca nhan trong va ngoai nha trudng tham gia xay dung va phat trién
nha truong.
Phén tich va du bao dugc xu thé phat trién ciia nha truong, xay dung duoc tam nhin chién luge

ké hoach phat trién ctia nha truong theo timg giai doan hudng t6i sy phét trién toan dién cia moi
hoc sinh va nang cao chét luong gido duyc.

Co kha nang tng dung cong nghé thong tin trong quan ly va day hoc; c6 kha nang s dung ngoai

ngir va tiéng dan toc theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Niing luc cu thé Ciap d
- Pao durc va ban linh 4
- T6 chuc thuc hién cong viéc 4
- Soan thao va ban hanh van ban 4
Nhom niang lyc chung |- Giao tiép ing xir >
4

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngir Phu hgp vo6i chirc nang, nhiém vu cua co
quan, to chirc, don vi st dung vi tri viéc

1am dugc cip c6 tham quyén phé duyét

- Sir dung cong nghé thong tin

Nhom néng luc chuyén
mon

- Kha nang chu tri tham muu x8y dung cac van ban 4

(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)

- Kha ning huéng dan thuc hién cc vin ban (theo

nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)

«

( .




- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo 4
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
- Kha nang t6 chure thuc hién cac van ban (theo 5
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo >
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
. 5
- Tu duy chién lugc
, 5
- Quan ly su thay doi
. 5
Nhom néng luc quan ly |- Ra quyet dinh
N 5
- Quan ly nguodn luc
, 5
- Phat trién nhan vién

PHE DUYET CUA LANH PAO




PHONG GD&DPT MUONG KHUONG

TRUONG TIEU HQC PHA LONG

BAN MO TA VI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

TRi VIEC LAM

Tén Vi tri vi¢c 1am: Phoé hiéu truwémg

Pia di€m lam viéc:

Trudng Tiéu hoc Pha Long

Quy trinh cong viée lién quan:

Tiéu hoc.

- Céc vin ban ciia Pang, Nha nudce quy dinh vé linh vic gido duc;

- Céc vin ban quy pham vé cong tac quan 1y, hoat dong chuyén mén dbi véi truong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Hiéu truong la nguoi gitp viée cho hiéu trudng va chiu trach nhiém trude hi¢u
truong; chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu truong phan cong; diéu hanh
hoat dong ctia nha trudng khi dugc hiéu trudng ty quyén.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

phd thong cép tiéu hoc theo quy dinh ciia Bo Gido
duc va Pao tao; sach gido khoa, ndi dung gido duc
cuia dia phuong theo quyét dinh cua Uy ban nhan dan
cap tinh. Thyc hién quan 1y, sir dung va lua chon cac
xudt ban pham tham khao st dung trong nha truong
theo quy dinh ctia B Giao duc va Dao tao.

TT Cac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi dinh gia hoan thanh céng viéc
Nhiém vu, Cong viéc cu thé
mang cong
viéc
Tham muu cho Hiéu truéng thanh 1ap cac t6 chuyén [Kién toan dy du to chirc by may ciia nha truong
mon, tO van phong va cac hoi dong thi dua khen theo quy dinh.
thuong; hoi dong ki luat, hoi dong tu van trong nha
truong; b6 nhiém t6 truong, to pho; cir giao vién lam
Téng phu trach Boi Thiéu nién Tién phong H Chi
Minh; t6 chirc cac budce gidi thiéu nhan sy dé nghi
cép c6 tham quyén bo nhiém phé hiéu truong.
T6 chirc n \ . . .
quan 1y céc Tham muu cho Hi€u trudng xay dung chién lugc va Cac ké hoach dugc cip co tham quyen phé duyét
hoat dong ké hoach phat trién nha truong; 14p ké hoach vatdo  va dugc gido vién, nhan vién trién khai thuc hién.
clia truong chure thyc hién ke hoach day hoc, gido duc.
Tiéu hoc o . . o
Pha Long To chuc trien khai thyc hién chuong trinh gido dyc | Bao dam tuén thu cac quy dinh, huéng dan cua

céc cp co tham quyén.

Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh
chuyén truong; quyet dinh ki luat, khen thudéng hoc
sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach
hoc sinh 1én 16p, luu ban; t6 chue kiém tra cong nhan
vi€c hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh
trong nha trudng va cac ddi twong khéc trén dia ban
truong phu trach.

Hoc sinh dugc danh gié‘xép loai theo quy dinh cua
thong tu 22 va 27; C6 day du ho so quan 1y hoc
sinh theo quy dinh.

Bao cao, danh gia két qua thyc hién trude Hoi dong
truong va cac cap co tham quyén khi dugc Hiéu

trudng Uy quyeén.

Hoan thanh ché d¢ bao cdo dinh ky va dot xuét
theo yéu cau cua cap co tham quyén.




Tham muu cho Hi¢u trudng quan 1y hanh chinh; quan
ly va tu chu trong viéc sir dung cac ngudn tai chinh,
tai san ciia nha trudong theo quy dinh; thuc hién xa hoi
hoa gido duc.

Béo dam cong khai, minh bach cic ngudn tai
chinh, tai san cla nha truong va sir dung dung quy
dinh cta phap luat.

Xay dung moi truong hoc dudng an toan, lanh manh,
than thién, phong, chong bao luc hoc dudng theo quy
dinh cua Phap luat.

Hoc sinh, gido vién, nhan vién dugc dam bao an
toan va phat trién ban than.

T6 chire thyc hién quy ché dan chii & co s; phdi hop
t6 chirc, huy dong céac luc lugng xa hoi ciing tham gia
hoat dong gido duc, phat huy vai tro cua nha truong
d6i v6i cong dong xa hoi.

Béo ddm cic nguyén tac thuc hién dan chu trong
co s& giao duc; Huy dong dugc cac td chirc ca
nhan tham gia vao hoat dong gido duc ctia nha
truong.

2.2

Thuc hién
cac ché do
chinh sach
cho gido
'vién va nhan
vién

Xay dung ké hoach phat trién nang luc nghé nghiép
cho GV, NV; Dong vién va tao di€u kién cho GV,Nv
tham gia cac hoat dong d6i mdi gido duc.

Gido vién, nhan vién dugc tham gia day du cac
hoat dong dao tao, boi dudng theo quy dinh.

Danh gia, xép loai, khen thuong, ky ludt GV,NV theo
quy dinh.

Thyc hién dang quy trinh, thu tuc theo quy dinh.

2.3 [Thamgia [Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mén Tham gia day du cac budi sinh hoat chuyén mén.

gz;athi(in\%é Tham gia giang day theo quy dinh vé dinh muc tiét  [Day du s tiét theo quy dinh va c6 chat lugng
S day doi voi Pho hicu trudng

gido duc

2.4 Nangcao [Tham gia dao tao boi dudng, tw hoc, ty bdi dudng dé [Tham gia ddy du cac hoat dong dao tao boi dudng
nang lyc  néng cao nang lyc chuyén moén nghiép vy, nang lyc  theo quy dinh; Dap g ti€u chuén chirc danh nghé
chuyén mén quén ly. nghiép dugc bo nhiém.
nghiép vu,
nang luc
quan ly.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém duyét két
qua béi

trong don vi

Quan hé phdi hgp truc tiép

Cic don vi phdi hgp chinh

Chiu sy quan ly, kiém tra cua Hiéu truong.

Quén 1y tryc tiép va kiém tra gido vién, nhan
vién cla truong

Hiéu trudng, Tb trudéng, to

vién, hoc sinh.

chuyén mon, gido vién, nhan

Hoi déng truong; hoi déng thi dua khen

thudng; hoi déng ki luat; hoi déng tu van; to

chirc Pang Cong san Viét Nam; to chirc

Cong doan; to chirc Poan Thanh nién Cong

san HCM; t6 chuc boi Thiéu nién Tién

phong HCM; céc t chuyén mén, to van
hong; 16p hoc sinh.

pho

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Bo gido dyc va Pao tao,

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nuée dbi vai gido duc
Tiéu hoc theo quy dinh khi duoc ity quyén.

Uy ban Nhén dan tinh; S& Gido duc va Pao tao;

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nuée dbi vai gido duc
Tiéu hoc theo quy dinh khi dugc ity quyén..

Uy ban Nhan dan huyén; Phong Gido duc va Pao tao;

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nuée dbi vai gido duc
Tiéu hoc theo quy dinh khi dugc ity quyén..

Uy ban Nhan dan x3; Céc truong Trung hoc co s va Mam
Non trén dia ban xa.

Thuc hién nhiém vu trién khai chuong trinh gido ch phé
thong; phat huy vai tro cua nha truong voi cong dong khi
duogc uy quyén..

Céc t6 chirc doan thé khac nhu Hoi phu nit, Poan thanh
nién. ..

quyén..

Huy dong su tham gia cua céac to chirc doan thé vao hoat
déng giao duc va day hoc cta nha trudng khi duoc uy




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 lciia gio vien)

Quan Iy thyc hién hoat dong chuyén mén cua truong (xdy dung ké hoach, kiém tra hoat dong giang day, gido duc

4.2 |Quénly co so vat chét, trang thiét bi day hoc

4.3 |Thuc hién cong tac phé cap gido duc — chéng mu chir

4.4 T6 chirc hoat dong nham boi dudng tay nghé cho doi ngii gido vién

5- Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, ning lyc va pham chit c nhéan:

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

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang ctr nhan Gido duc Tiéu hoc; Bang tot nghiép trung cép 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng can b quan 1y gido duc truong Tiéu hoc; Chimg chi BD kién thirc Qudc
phong an ninh; Ching chi BD chirc danh ngh€ nghi€p; Ching chi tmg dung c6ng ngh¢ thong tin coj
ban; Ching chi tiéng dan tdc thiéu so (Tiéng Mong).

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

bi day hoc duoc 16 ndm. Quan ly nha truong: 7 nam. Pat gido vién day gioi cép huyén. Péap tng
céc tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gio vién Tiéu hoc; Pat chuan hiu truong.

PhAm chit c4 nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh sach ctia Dang, phap luat
cua nha nudc, quy dinh cla co quan.

Thuyc hién tt quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tac phong, phwong phap lam viéc phu hop véi cong
vi€c, tao dyng dugc uy tin cd nhan.

C6 tu twong d6i méi trong quan tri nha trudng.

C6 ké hoach bdi dudng thuong xuyén phét trién chuyén moén nghiép vu.

Céc yéu cau khac

Nim dugc chii truong, duong 16i, chinh sach, phap luat cua Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau
clia nganh, dia phuong vé gido duc pho thong va trién khsi thyc hién vao nhiém vu dugc giao.

Huy dong duge cac to chirc ca nhan trong va ngoai nha truong tham gia xay dung va phat trién nha
truong.

Phén tich va du bao dugc xu thé phat trién ciia nha truong, xay dung dugc tam nhin chién luge ké
hoach phat trién clia nha truong theo timg giai doan hudng t6i sy phat trién toan dién ctia mbi hoc
sinh va nang cao chat luong gido duc.

C6 kha nang mg dung c6ng ngh¢ thong tin trong quan 1y va day hoc; c6 kha nang str dung ngoai

ngit va tiéng dan toc theo yéu cau vi tri viée lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhoém ning luc Ning lwc cu thé Cip db
- Pao durc va ban linh 4
- T6 chuc thuc hién cong viéce 4
- Soan thao va ban hanh van ban 4
Nhom ning lyc chung | Giao tiép ing xu >
- Quan hé phdi hop 4
- St dung ngoai ngir Phu hgp véi chire nang, nhiém vu cda co

] A o . quan, to chﬁgc, don \(i st dupg vi tri viéc
- Sir dung cong ngh¢ thong tin lam duoc cap c6 thaim quyén phé duyét




- Kha nang chu tri tham muu x8y dung cac van ban 4
(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning huéng dan thuc hién cc vin ban (theo >
nhiém vu cua vi tri vi€c 1am)
Nhom ning lyc chuyén |- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 4
mon nhiém vu cua vi tri vi€c 1am)
- Kha nang t6 chue thuc hién cac vin ban (theo 5
nhiém vu cua vi tri vi€c 1am)
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo >
nhiém vu cua vi tri vi€c 1am)
. 5
- Tu duy chién lugc
, 5
- Quan ly su thay doi
. 5
Nhom néng luc quan ly |- Ra quyet dinh
3 5
- Quan ly ngudn luc
\ 5
- Phat trién nhan vién

PHE DUYET CUA LANH PAO




PHONG GD&DPT MUONG KHUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC PHA LONG DPéc 1ap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Gido vién

Dia diém lam viéc: Trudng Tiéu hoc Pha Long

- Cac van ban cia Dang, Nha nudc quy dinh vé linh vuc giao duc;
Quy trinh cong viée lién quan: - Cac van ban quy pham vé cong tac giang day, hoat dong chuyén mén dbi véi gido
vién truong Tiéu hoc.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- La vién chirc chuyén mon chuyén trach giang day va gido duc & truong Tiéu hoc

- Thyc hién theo chuong trinh gido duc pho thong cap Tiéu hoc ctia b gido duc va chuong trinh ciia nha truong.

- Giang day, gido duc dam béao chét luong theo chuong trinh giao duc, ké hoach day hoc; soan bai, 1én 16p, kiém tra, danh gia, xép
loai

hoc sinh; quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha trudng t6 chirc; tham gia cac hoat dong chuyén mén; chiu trach
nhiém

vé chat lugng, hidu qua giang day va gido duc.

- Lam cong tac chi nhiém

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, cong viéc
TT . Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc
Nhiém vu, mang cong viéc Coéng viéc cu thé

Giang day, gido duc dam bao chat luong
theo chwong trinh gido duc phd thong cap
Tiéu hoc. Chu dong thuc hién va chiu
trach nhiém vé ké hoach day hoc; soan
Thue hién chuong trinh gido bai, 1én 16p, }dérp tra, dénh gia, xéP loai ,
duc phd thong cip Tiéu hoc h?C sm.h’; quan ly hQ(f sm}} tron}g Ca’C hoat  Hoan thanh tt cac nhiém vu, noi dung theo
ciia b gido duc va chuong dong giao fil.lc do n}ia truo‘ngAto C}FIC; . |quy dinh, duoc Hi¢u trudng phén cong.

2.1 trinh ctia nha trudng. tham gia céc hoat d()qg chuyen'rqnon (ndi  Nhiét tinh, nang dong va sang tao trong
dung, phuong phép gido duc, kiém tra giang day.

danh gia hoc sinh) chiu trach nhi¢ém vé
chat lugng, hidu qua giang day va gido duc
tirng hoc sinh cua 16p minh phu trach.
Dam bao quy dinh cua chuong trinh gido
duc, phi hop véi d6i tugng hoc sinh va
diéu kién cu thé ctia nha trudng.

- Xac dinh nhiém vu gido duc, day hoc cua
ca nhan gén vé6i ké hoach thuc hién nhiém
vu nam hoc ctia nha trudng va to chuyén
mon;

- Xay dung ké hoach day hoc theo chwong
trinh day hoc va chuan kién thirc k¥ ning;
- Xay dung ké hoach giang day miii nhon
(néu duoc phéan cong).

- Xay dung ké hoach, giao duc.

- Soan gido an.

- T6 chuc céac hoat dong hoc tap cho HS
trén 16p theo PPCT va lich bao giang;

- Sir dung thiét bi, d6 dung day hoc; - Truyén thy tot cac ndi dung, kién thirc
- Kiém tra, giam sat va danh gia két qua | giang day

hoc tap cua HS.

Thuq hién tdt cac hoat dong gido duc
theo ké hoach da xay dung va duoc hiéu
truong phé duyét.

Xay dyng va thuc hién ké
2.2 hoach gido duc, day hoc:

T chuc thuc hién cac hoat
2.3 dong day hoc:
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Quan Iy hoc sinh

- Quan ly, theo ddi hoc sinh trong nha
truong, trao doi thong tin véi gia dinh hoc
sinh vé tinh hinh hoc tap cua hoc sinh;

- T6 chuc céac hoat dong day hoc, giao duc
toan dién nhan cach hoc sinh;

- Thyc hién cong tac thi dua khen thudng,
ky luat, ché do chinh sach, quyén va loi
ich chinh déng cho hoc sinh.

- Chu dong nam bat thong tin timg hoc
sinh cua 16p dugc phan cong lam cong tac
chu nhiém; xay dung cac hoat dong gido
duc cta 16p thé hién & muc tiéu, ndi dung,
phuong phap gido duc dam bao tinh kha
thi, phu hop voi dac diém hoc sinh, véi
hoan canh va diéu kién thuc t€ nhdm thic
day su tién bo cua ca 16p va cua timg hoc
sinh.

- Phéi hop chit ch& véi cha mg¢ hoc sinh
hodc ngudi giam ho, giao vién, téng phu
trach Doi, cac t6 chirc xa hoi c6 lién quan
dé t6 chire cac hoat dong gido duc va hd
tro, giam sat viéc hoc tap, rén luyen cua
hoc sinh 16p minh chu nhiém; t6ng hop
nhén xét, danh gia hoc sinh cudi ky I va
cubi nam hoc; hudng din hoc sinh binh
bau va dé nghi khen thuéng; lap danh sach
hoc sinh dé nghi & lai 16p; hoan chinh viéc
ghi hoc ba cho hoc sinh.

- B4o céo thuong ki hodc dot xuat vé
tinh hinh cua 16p v6i hi€u truong.

- Phdi hop chit ché voi Téng phuy trach
Doi viée xay dung va t6 chirc thyc hién ké
hoach hoat dong Doi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh va Sao Nhi dong Ho
Chi Minh g6p phan thyc hién muc tiéu
gido duc toan dién hoc sinh.

- Thyc hién t6t nhiém vu duoc giao ding
thoi han quy dinh; ndi dung bao co cd nhan
xét, danh gia c6 dé xuét kip thoi, ding ké
hoach duoc cap trén tham quyén phé duyét.

2.5

- Tham gia hoat dong, hop hoi,
sinh hoat chuyén mon, dy gi¢

- Tham gia xay dung ké hoach gi4o duc
clia t chuyén mon va nha truong; thuong
xuyen cap nhat nhiing chi dao cua nganh;
chuén bi, to chirc day hoc va danh gia hoc
sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat
dong chuyén mon khac.

- Ung dung cong nghé¢ thong tin trong
giang day, hoc tép va sinh hoat chuyén
mon; sang tao, linh hoat trong viéc ty lam
d6 dung day hoc.

- Du gi0, gop v, chia s€ véi gido vién khac
theo quy dinh;

- Tiép thu trao doi thong tin thyc hién theo
két luan cude hop.

- Tiép thu chia s& kinh nghiém phwong phap
giang day phu hop véi dbi tugng hoc sinh.

2.6

Tham gia hoc tap chinh tri, bdi
dudng chuyén moén nghi¢p vu
va hoc tap nang cao trinh do:

- Tham gia hoc tap cac Chi thi, Nghi quyét
cua Dang;

- Tham gia céc 16p bdi dudng, tap huan
chuyén mon nghiép vu;

- Hoc tap nang cao trinh do chuyén mén
nghi¢p vu.

- Thyc hién ty danh gia theo chuén nghé
nghiép gido vién; tu hoc, tu boi dudng
nang cao ning lyc nghé nghiép; thyuc hién
nhiém vy bdi dudng thudng xuyén gido
vién theo quy dinh; trao ddi chia sé
chuyén mén cing dong nghiép trong va

- Tham gia day du cac budi hoc tap, bdi
dudng.




ngoai nha truong thong qua céac dot sinh
hoat chuyén moén, tap huan.

Nghién ctru khoa hoc su pham
g dung va sang kién kinh
nghi¢m:

- Thyc hién nghién ctru khoa hoc su pham
mg dung va sang kién kinh nghiém hang

nam theo quy dinh;

- Ap dung va thyc hién cai tién, sang kién

2.7 trong giang day.

- T6 chue bao céo, phé bién SKKN;
- Ty lam d6 dung day hoc.

- Lap ho so quan 1y, theo ddi qua trinh hoc
tap, tu dudng va ren luyén cua hoc sinh;

Xay dung, bao quan ho so
giang day, gido duc:

2.8 - Luu trit va bao quan ho so giang day,
gido duc ca nhan.
2.9 [Thyc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Quan hé phdi hgp truc tiép
trong don vi

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém duyét két

qua béi Cac don vi phoi hgp chinh

- Ban lanh dao Nha truong Hiéu truong, pho HT, cac doan [ Hiéu truong, phé hi¢u treong

thé

- T6 chuyén mon I I A -TH &én mon, gio vié
y Té truong, t6 phé chuyén mén, To6 chuyén mon, gido vién

giao vién, nhan vién, hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Trao d6i thong tin giita nha trudng, GVCN véi phy huynh hoc

Phy huynh hoc sinh sinh.

Huy dong su tham gia ca céc td chirc doan thé vao hoat dong
gido duc va day hoc cta nha trudng...

Céc t6 chirc doan thé khac nhu Hoi phu nit, Poan thanh
nién. ..

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Dugc huong tién luong, phu cép, trg cap, uu dai va cac chinh sach khac theo quy dlnh duoc thay doi hang chuc
danh nghé nghiép; dugc bao vé nhan pham, danh du, sirc khoe, huong cac quyén lgi vé vat chat, tinh than theo quy
dinh.

4.1

Puoc tu chu thyc hién nhiém vu chuyén moén véi sy hd trg cua to chuyén moén va nha truong trong viéc lya chon,
dicu chinh néi dung gido duc; van dung céc hinh thirc hoat dong va phuong phap gido duc, danh gia hoc sinh phu

4.2 . N ;
hop véi doi tuong hoc sinh va diéu ki¢n cu thé cua nha truong.

Duogc tao diéu kién hoc tap nang cao trinh do, boi dudng chuyén moén, nghiép vy; dugc huong luong, phu cap theo
luong va cic ché do chinh sach khac theo quy dinh khi dugc cp c6 tham quyén cir di hoc tap, bdi dudng.
DPuoc khen thuong, tdng danh hi¢u thi dua va cac danh hi¢u cao quy khéc theo quy dinh.
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4.6

Dugc thyc hién cac quyén khac theo quy dinh ciia phap luat.

DPuoc tham gia cac cudc hop co lién quan.

Tham gia lya chon sach giao khoa theo quy dinh; dé nghi nha trudng trang bi cac xuat ban pham tham khao, thiét bi
day hoc theo quy dinh, phu hop d€ s dung trong qua trinh day hoc
Tham gia thyc hién gido duc bat budc, pho cap gido duc va xé6a mu chir & dia phuong.
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4.8

DPugc du cac cude hop ciia hoi dong thi dua khen thudng va cac hoi dong khac khi giai quyét nhitng van dé c6 lién

4.9 quan dén hoc sinh ciia 16p minh cha nhiém.

5- Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, ning lyc va pham chit c4 nhan:

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

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé




Trinh d6 dao tao

C6 bang ctr nhan Gido duc Tiéu hoc; Bang tot nghiép trung cép 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng can b quan 1y gido duc trudong Tiéu hoc; Chimg chi BD kién thirc Qudc
phong an ninh; Ching chi BD chirc danh ngh€ nghi€p; Ching chi tmg dung c6ng ngh¢ thong tin coj
ban; Ching chi tiéng dan tdc thiéu so (Tiéng Mong).

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 kinh nghiém day hoc. Dat gido vién day gioi cap truong, cap huyén, cp tinh. Dap tmg cac tidu
chuén chirc danh nghé nghiép gido vién Tiéu hoc;

PhAm chit c4 nhan

Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh sach ctia Pang, phap luat
cua nha nudc, quy dinh cla co quan.

Thuyec hién tt quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tac phong, phwong phap lam viéc phu hop véi cong
viéc, tao dung duoc uy tin cd nhan.

C6 tu twong d6i méi trong quan trj nha truong.

C6 ké hoach bdi dudng thudng xuyén phat trién chuyén mon nghiép vu.

Céc yéu cau khac

Nim duoc chii truong, duong 16i, chinh sach, phap luat cua Bang, Nha nude, quy dinh va yéu cau
cua nganh, dia phuong v€ gido duc pho thong va trién khsi thuc hién vao nhiém vy duge giao.

Huy dong duge céc to chirc ca nhan trong va ngoai nha truong tham gia xay dung va phat trién nha
truong.

C6 kha ning d& xuat cai tién sang kién kinh nghiém vé phuong phép day hoc dap g nhu cau phat
trién gido duc hién nay.

D¢ xuét cac giai phap, cic van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu trong don vi.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhém ning luc Niing luc cu thé Cip do
- Pao durc va ban linh 4
- T6 chire thyc hién cong viée 4
- Soan thao va ban hanh van ban 4
- Giao tiép img xur 5
Nhoém nang luc chung | Quan h¢ phéi hop 4

- St dung ngoai ngir

Phu hgp voi chirc ndng, nhi¢ém vu cua co
quan, t6 chirc, don vi st dung vi tri viéc

- St dung cong ngh¢ thong tin ! ; v .
lam duogc cap cd tham quyén phé duyét

mon

- Kha nang chu tri tham muu x8y dung cac van ban 4
(theo nhi€m vy cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 5
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

Nhém ning lyc chuyén | Kha nang kiém tra viéc thyuc hién cac van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri vi€c 1am)
- Kha nang t6 chure thyc hién cac van ban (theo 5
nhiém vu cua vi tri vi€c 1am)
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo 5

nhiém vu cua vi tri vi€c 1am)

Nhoém nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quén 1y sy thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

DN

- Phat trién nhan vién

PHE DUYET CUA LANH PAO



PHONG GD&DPT MUONG KHUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC PHA LONG DPéc 1ap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Gido vién Tong phu trach Doi

Dia diém lam viéc: Truong Tiéu hoc Pha Long

- Can ctr thong tu SO: 27/2017/TT-BGDDT ngay 08 thang 11 nim 2017 quy dinh tiéul
chuﬁn, nhiém vu, quyén han va ctr gido vién lam Téng phu trach Boi Thiéu nién Tién|
phong H) Chi Minh trong cac co s& gido duc phd théng cong lap.

- Thong tur s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12 thang 07 ndm 2017 ciia B Giao duc va Dao|
tao hudng dan danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mirc s6 luvgng nguoi 1am viée
trong cac co so gido duc phd thong cong lap.

- Can cir Thong tu s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nam 2009 cua B9 Gido duc
va Pao tao ban hanh Quy dinh vé ché d6 lam viéc ddi vai gido vién phd thong.

- Can cur Thong tu 6 05/2005/TT-BNV ngay 05 thang 01 ndm 2005 ctia Bo Noi vu
huéng dan thyc hién ché @6 phu ce‘ip trach nhiém cong viéc ddi vé&i can bo, cong chure,
vién chirc.

Quy trinh céng viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu cho Hiéu trudng va phdi hop véi td chirc Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh ciia truong (néu co) to chire cac
hoat dong gido duc hoc sinh, ddi vién.

- Van dong, phdi hop véi cac luc lugng gido duc trong va ngoai nha truong dé xay dung to chirc Doi trong nha trudng ngay cang
viing manh.

- Gitip d& va huéng dan cho t6 chirc Doi hoat dong tu quan, gido duc boi dudng tap thé doi vién Doi Thiéu nién Tién phong HO
Chi Minh rén luyén tr¢ thinh “con ngoan - tro gioi - ban tot - chiu ngoan Bac H6”.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, cong viéc
TT . Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc
Nhiém vy, mang cong viéc Cong viéc cu thé

Dau nam hoc tham muu truc tiép v6i hiéu
trudng nhitng cong viée, viéc 1am cu thé
va c6 nhitng dé xut du kién trong nam
Tham muu cho hi¢u truéng ~ nhu: Thanh 1ap doi co do, xay dung ndi
céc van dé thudc linh vuc quy cua nha truong, nhan sy dai hoi lién
chuyén mon, nghiép vu cong d01, dai hoi Chau ngoan Bac Ho, Ngay hoi| Cong tac tham muu phai kip thoi.
tac Doi va phong trao thieu  cong nhan chuong trinh rén luyén d6i .
2.1 | nhi trong pham vi nha vién... Céc hoat dong ngoai gio 1én 16p  r €Cong viée phai hoan thanh theo tién dg.
truong. theo chu dé, chu diém trong nam. Céc hoat
dong gido duc dao duc cho hoc sinh, giao
duc vé ATGT, phong chdng ma tuy, té nan|
xa hoi, HIV/AIDS va bao lyc hoc duong,
phong chdng dubi nuéc. ...

Xay dung chuong trinh hoat dong cong - Noi dung chuong trinh cong tac Pgi phai
Lap ké hoach, t0 chirc, quan  tac Doi va phong trao thiéu nhi theo chit  [xac voi thuc té ciia lign doi, phai bam xéc
Iy cac chuong trinh hoat d nam hoc (Dya vao Chuong trinh cong (cht d& nam hoc.
dong cho ddi vién, hoe sinh s 55; v3 Phong trao thiéu nhi ciia Hoi | - Chat lugng t6 chirc va tham gia cac hoat

7 | trong nha truong theo ké
hoach ctia nganh Gido duc,
chuong trinh cong tac Doi va ¢
phong trao thleu nhi cia Hoi (d0ng theo chu d€ thang.
dong Dai cac cép.

dong Doi huyén va Hoi dong Doi x3). dong phong trao.
X4y dung ké hoach va t6 chirc cac hoat
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Xay dung hé thong t6 chirc co
so Doi trong nha truong theo
nguyén tic to chirc va hoat
dong ctia Doi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh; boi
dudng doi ngii phy trach chi
d6i, ban chi huy Doi cac cip.

T6 chirc Dai hoi chi doi va Pai hoi lién
doi.

Thanh lap Sao nhi dong, phan cong doi
vién phu trach Sao.

Tap huén cho c4c anh chi phu trach chi
do6i va phu trach 16p nhi dong.

phuy trach Sao nhi dong.

Tap huan cho Ban chi huy lién chi doi va

- Thoi gian to chc.

huan. ..

Phéi hop véi cac to chire, ca
nhéan c6 lién quan dé to chirc
cac hoat dong Ddi va phong
trao thiéu nhi, hoat dong gido

Phéi hop vé6i xa Poan, Hoi dong Doi xa
Chi bo, Ban giam hiéu, Hoi dong thi dua
khen thudng nha truong, to chirc cong
doan, Poan thanh nién, y té hoc duong,
van thu, ké toan, bao vé, cac anh chi phu

- Tinh chic ché trong cong tac phoi hop.
- Hiéu qua cac hoat dong td chirc.

>

hang I1I day 1/2 dinh muc tiét day cua
giao vién cung cap hoc.

2.4 |duc trong nha trudong. ¢ !
trach chi doi, 16p nhi dong... T6 chic cac
hoat dong ngoai gi 1én 16p theo chii dé,
chu diém hang thang ciia Hoi dong Doi
huyén.
Day s0 tiét chuan theo quy Trudng hang I day 2 tiét mot tuan, truong - Ké hoach bay day.
)s dinh. hang II day 1/3 dinh murc tiét day, truong - Chét luong tiét day.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém duyét két

qua béi

Quan hé phdi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

1. Chi b

- Chét luong t chirc cac dai hoi, cac dot tap

Bi thu, pho bi thu chi bg, 1. Chi b

2. Ban lanh dao nha truong.

Hiéu trudng, hiéu pho6 nha

2. Ban lanh dao nha truong.
truong.

3. Chi doan giao vién, phu trach chi di.

Bi thu, pho bi thu chi, cac anh

T 3. Chi doan giao vién, phu trach chi doi.
chi phi trach cac chi doi.

4. Lién doi

BCH Lién doi, Chi doi 4. Lién doi

3.2- Bén ngoai

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

1. Huyén Poan, Hoi déng Doi huyén.

2. Phong Giao duc Pao tao

Thuc hién cac bao cdo va xin chu truong thyc hién cac hoat

3. Xa Doan, Hoi dong Doi xa.

dong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Tham muu cho Hiéu truong dé quyét dinh cac van dé thudc linh vuc chuyén mén, nghiép vu cong tac Doi va phong
trao thiéu nhi trong pham vi nha truong.

4.2

- Pugc hoc tap, rén luyén va tham dy cac 16p boi dudng chuyén mon, nghiép vu sw pham, cong tac Doi va phong trao
thiéu nhi do nganh Gigo duc, Hoi dong Doi cac cap to chirc dé nang cao chuyén mon, nghiép vu.
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- Pugc bao dam cac diéu kién dé thuc hién cac hoat dong Doi va phong trao thiéu nhi, cac hoat dong giao duc phu
hop voi diéu kién thyc té cua nha truong va dia phuong.

4.4

Tong phu trach Doi 1a thanh vién chinh thirc cia Hoi dong truong, tham gia hoi nghi lién tich va cac hoi dong xét
duyét c¢6 lién quan dén hoc sinh, doi vién trong nha trudong

4.5

Lap ké hoach vé kinh phi, co sd vt chat phuc vu cho hoat dong Pdi theo ké hoach hang nam cta nha truong; dé xuat,
tham muu v6i Hiéu truong phan cong diéu dong cac luc lugng trong nha trudng hd trg cong tac Doi.

5- Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, ning lyc va pham chit c4 nhan:




5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢ém va phim chit c4 nhan

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co b?mg ctr nhan Gido duc Tiéu hoc

Boi dudng, chimg chi

Chung chi BD chirc danh nghé nghi¢p; Chung chi ing dung cong ngh¢ thong tin co ban; Ching
chi tiéng dan toc thicu so (Tiéng Mong).

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 kinh nghiém day hoc. Dat gido vién day gioi cap trudng, cap huyén. Pap ting cac tiéu chuan
chirc danh nghé nghiép gido vién Tiéu hoc;

PhAm chit c4 nhan

Céo phém chét dao duc tot, co nhiét tinh va nang khiéu vé t6 chirc hoat dong xa hoi, hiéu biét vé
Doan, Doi, c6 du stc khoe, bict van dong hoc sinh, cac lyc lugng xa hdi va moi ngudi tham gia ho
tro cong tac DJi, c6 uy tin doi voi don vi va tap the hoc sinh, doi vién.

Céc yéu cau khac

Nim duoc chii truong, duong 16i, chinh sach, phap luat cua Dang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau
cua nganh, dia phu’ong vé glao duc pho thong va trién khsi thyc hién vao nhiém vy duge giao.

Huy dong duge céc to chirc ca nhan trong va ngoai nha truong tham gia xay dung va phat trién nha
truong.

C6 kha ning dé xuat cai tién sang kién kinh nghiém vé phuong phép day hoc dap g nhu cau phat
trién gido duc hién nay.

Dé xuét cac giai phap, cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy trong don vi.

Cé ning luc pl}éi hop vdi cac to chirc trong va ngoai nha trudng dé to chirc cac hoat dong Doi va

hong trao thi¢u nhi.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhém ning luc Niing luc cu thé Cip do
- Pao durc va ban linh 4
- T6 chire thyuc hién cong viée 4
- Soan thao va ban hanh van ban 4
- Giao tiép img xur 5
Nhoém nang luc chung | Quan h¢ phéi hop 4

- St dung ngoai ngir

Phu hgp véi chirc nang, nhiém vu cda co

- Sir dung cong nghé thong tin quan, to chue, don vi sir dung vi tri viée
lam duogc cap cd tham quyén phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu x8y dung cac van ban 4
(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning huéng dan thuc hién cc vin ban (theo 5
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhém ning lyc chuyén | Kha nang kiém tra viéc thyuc hién cac van ban (theo 4
mén nhiém vu cua vi tri vi€c 1am)
- Kha nang t6 chure thuc hién cac vin ban (theo 5
nhiém vu cua vi tri vi€c 1am)
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo 5

nhiém vu cua vi tri vi€c 1am)

Nhom nang lyc quan ly [ Ra quyét dinh

- Tu duy chién luoc

- Quén 1y sy thay do6i

- Quan 1y ngudn lyc

DNk

- Phat trién nhan vién

PHE DUYET CUA LANH PAO



PHONG GD&DPT MUONG KHUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC PHA LONG DPéc 1ap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Thur vién, thiét bi

Dia diém lam viéc: Trudng Tiéu hoc Pha Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Céac van ban quy dinh vé cong tac Thu vién, Thiét bi, Thi nghiém.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
- Thyc hién nhiém vu t6 chire xtr ly, sép xép, Iuu trit, bao quan, quan 1y tai liu va thong tin;
- Té churc phuc vy, huéng dan cho ban doc sir dung hiéu qué cac nguén thong tin, tai li¢u co6 trong thu vién.

- T6 chure bao quén, kiém ké dinh ky von tai liéu, co s¢ vat chat k¥ thudt va cac tai san khac cua thu vién; thanh 1y cac tai lidu lac
hau, hu nat theo quy dinh;

- Phéi hop voi cac t6 chuyén mon trong viéc Iyra chon, bd sung tai liéu cho phu hop véi nhu cau day va hoc trong nha truong.
Cung t6 chuyén mén va gi4o vién bo mon chuan bi thiét bi day hoc, hd trg hudng din hoc sinh sir dung thiét bi thuc hanh, thi
nghiém.

- Cap nhat s6 sach, mo ta, phan loai, sz'ip xép cac thiét bi day hoc theo chuong trinh mén hoc; dé xuét stra chira, mua sim bo
sung.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, cong viéc
TT ., Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc
Nhiém vu, mang cong vi¢c Cong viéc cu the

Trung bay, quéan ly tai san sach, bao,
CSVC. .

B sung dau sach, to chirc cong tac ky
thuat, phuc vu nguoi doc

T6 chirc mang ludi cong tac vién, gisi
thiéu sach, bao dén ban doc.

Thiét 1ap hé thong s6 sach quan ly

T6 chirc quan 1y, bao quén, st dung thiét
bi, luu giit, str dung ho so thiét bi; sira
chira nhimg thiét bi don gian;

Lap ké hoach st dung, mua sim, sira
chita thiét bi cua nha truong; thanh 1y,
tiéu hily thiét bi, hoa chat 1ong, hét han sir

dung;
Cha tri "[hucv hién n{nem vu H}rong d.an su dung thl?F bi cho ‘glao Vleﬁl:l Hoan thanh tét céc ndi dung nhiém vu theo
2.1 theo chirc ndng, nhiém vy va hoc sinh trong céc bai thyc hanh; phoi | « .
: A A e rn . X . ke hoach dugc giao
dugcphan cong hop v6i gido vién huéng dan hoc sinh

thuc hanh, thi nghiém; thyc hién cong tac
dam bao an toan, phong chong chay nd
trong qua trinh thye hanh, thi nghiém;
Khai thac phan mém tmg dung quan 1y
thu vién, thiét bi;
Chu tri cac noi dung sinh hoat chuyén dé
vé thu vién, thiét bi, thi nghiém & truong;
T6 chirc 1am d6 dung day hoc, thiét bi
don gian voi vat lidu dé kiém ¢ dia
phuong;
Lap bao céo dinh ky, thuong xuyén vé
cong tac thu vién, thiét bi, thi nghiém;
Hoan thanh cac chuong trinh bdi dudng;
tu hoc, tu boi dudng.

Cong vi¢éc, nhiém vu dugc giao thong

2.2 Chu dong phdi hop véi cac co quan, don




Phoi hop cong tac vi va cac doan thé ¢o lién quan va trién suét, tao dugc moi quan h¢ cong tac tich
khai thuc hién cong viée, lam ding tham cuc theo ding quy ché, quy dinh phoi hgp

quyén va trach nhiém duoc giao. cong tac
Pugc tham dy cac cude hop lién quan Tiép thu, trao doi thong tin trién khai thuc
2.3 [Thyc hi¢n che d9 hoi hop dén cong tac theo phan cong hign theo kétluan cudc hop

24

Xay dung va thuc hién ké |Ké hoach dwoc xay dung trén co so ndi  [Thuc hién theo dung tién do ké hoach cong
hoach cong tac nim, thing, dung ké hoach cong tac cta don vi va |viéc
tuan cua ca nhan dugc thuc hién theo dung tién do

25

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao phan cong

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va kiém duyét két | Quan hé phdi hgp truc tiép

qua boi trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Thyc hién nhiém vy theo phan cong ctia Hi¢u Hi¢u trudng, pho hi¢u truong, Gido vién, hoc sinh, cha me hoc sinh

trudng, pho hiéu trudng

gido vién, nhan vién.

3.2- Bén ngoai

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

Phong Giao duc Pao tao huyén Béo céo hoat dong cong tac thu vién, thiét bi truong hoc.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Hoan thanh cong viéc ding thoi han dugc giao, bao dam chat luong, tuan thu quy trinh xir Iy cong viéc

4.2

Niam dugc cac quy dinh cua phap luat, ché d¢ chinh sach cua nganh, linh vyc va cac kién thirc chuyén sau vé linh
vuc chuyén mén nghiép vu thu vién, thiét bi truong hoc;
Hicu céc muc tiéu va doi tuong quan ly, co kien thirc am hi€u vé sach bao, truyén phu hgp voi Ia tudi;

43

Dé xuat tham muu voi Nguoi dimg dau co quan, don vi vé bo sung tai lidu, trang thiét bi can thiét lién quan dén cong
viéc dugc giao; tham gia doan cong tac cua nganh khi dwgc phén cong

4.4

Hiéu biét co ban vé cac mon hoc cap Tiéu hoc,; biét sir dung hé thong thiét bi day hoc nham hd trg tt cho gido vién|
trong viéc chuan bi d6 dung hoc tap trudc khi 1én 16p

C6 kha nang tham muu, dé xut, lap ké hoach véi thu truong don vi cac ndi dung, gidi phap sang tao dé thyuc hién
nhiém vu thudc linh vyc thu vién, thiét bi, thi nghiém trudong hoc;

D61 méi quy trinh hoat ddng cua thu vién truong hoc, khuyén khich tao dong luc cho hoc sinh say mé nghién ctru, thu
thap thong tin trong hé théng thu vién nha truong phuc vu tot cho viée hoc tap; hoat dong cia phong do dung, thu

thap, tim toi cac dd dung day hoc phuc vu tdt cho viée day hoc cua gido vién trong truong

5- Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, ning lyc va pham chit c4 nhan:

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

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao C6 bang cao dang thong tin thu vién
Boi dudng, chiig chi Bdi dudng nghiép vu cong tac thu vién — thiét bi trudng hoc.
Kinh nghiém o A A A A , U A .
(thanh tich cong tAc) C6 kinh nghi€m cong tac thong tin, thu vién, thiét bi. Pugc danh gia hoan thanh tot nhi¢m vu trd

1én;

Pham chat cd nhan  Sép xép gon gang, ngan nap, khoa hoc

Céo phé”im chat dao dirc tot, co nhiét tinh va nang khiéu vé to churc hoat dong xa hoi, hiéu biét vé cong
tac thong tin thu vién, thiét bi. Trién khai, to chirc thyc hién, theo ddi, quan 1y moi tai san Thiét bi.

Céc yéu cau khic C6 trach nhiém chi dao bao quan, quan ly khoa hoc, ngén nip, gon gang sach sg, dé phuc

C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chire nang, nhiém vu cua truong;

Co kha nang tuyén truyen pho bién, quan tri€t cac chu truong, nghi quyét ctia Pang cho can b,
dang vién, trudce tién 1a cac van ban cua cap uy...

C6 kha ning dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd, cong chirc, vién chiec.

vu cho nhiém vu cong tac clia trudng, clia co quan trudc mat ciing nhu vé lau dai.




‘Lé dang vién Pang cong sdn Viét Nam.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhém ning luc Niing luc cu thé Ciap d
- Pao dirc va ban linh 4
- T6 chire thyuc hién cong viée 4
- Soan thao va ban hanh van ban 4
- Giao tiép img xur 5
Nhoém nang luc chung | Quan hé phdi hop 4

- St dung ngoai ngir

- Sir dung cong nghé thong tin

Phu hgp voi chirc ndng, nhi¢ém vu cua co
quan, t6 chirc, don vi st dung vi tri viéc
lam duogc cap cd tham quyén phé duyét

Nhom néng luc chuyén
mon

- Kha nang chu tri tham muu x8y dung cac van ban
(theo nhi€m vy cua vi tri viéc 1am)

4

- Kha ning huéng dan thuc hién cc vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

5

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

4

- Kha nang t6 chure thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi€c 1am)

- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

Nhoém nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

DN WD Dn|n
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PHONG GD&PT MUONG KHUONG
TRUONG TIEU HQC PHA LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc [am: Cong nghé théng tin

Dia diém lam viéc: Trudng Tiéu hoc Pha Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc vin ban quy dinh vé cong tac cong nghé thong tin trong truong hoc.

2- Muc tiéu vi tri viéc lam

HO trg cong tic ing dung cong nghé thong tin trong quan 1y va hoat dong giang day clia nha truong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, cong viéc

TT
Nhiém vy, mang cong viéc

. Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc
Cong viéc cu thé

Thyc hién nhiém vy theo chirc| HS tro viéc ung dung cac phé‘m mém
2.1 nang, nhiém vy dugcphian quan li cda truong. HO trg gido vién nam
cong bat cac ing dung trong giang day.

Hoan thanh tdt cac ndi dung nhi¢m vu theo
ke hoach dugc giao

2.2

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao phan cong

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va kiém duyét két | Quan hé phdi hgp truc tiép

qua béi

trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Thyc hién nhiém vy theo phan cdng ctia Hi¢u Hi¢u trudng, pho hi¢u truong, Gido vién, hoc sinh, cha me hoc sinh

trudng, pho hiéu trudng

gido vién, nhan vién.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Phong Giao duc Pao tao huyén

Béo céo hoat dong cong tac cong nghé thong tin

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

41 Hoan thanh cong viéc dung thoi han dugc giao, bdo dam chat lugng, tuan tha quy trinh xtr Iy cong vigce

42 Chu dong phoi hop cong tac, trao d6i y kién vé cic van dé co lién quan, cung cap thong tin hodc thao luan trong co
’ quan, don vi, nhém cong tac dé xir Iy cong viéc cu thé

43 Dé xut tham muu v6i Hidu truong, phé hidu truong img dung cic phan mém, tién ich méi c6 hidu qua tét hon.

5- Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghié¢m, ning lyc va pham chit c4 nhan:

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

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

TGt nghiép Pai hoc Cong nghé Thong Tin

Boi dudng, chung chi truomg,

Boi dudng nghiép vu cong tac vé cong nghé thong tin, cic phan mém méi ing dung thuc hién &

Kinh nghiém C6 kinh nghiém cong tic cong nghé thong tin. Pugc danh gia hoan thanh t6t nhiém vu trd 1én;

(thanh tich cong tac)




Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh sach cta Pang, phap lut
i ) cua Nha nudc, quy dinh cua co quan don vi.
Pham chat cd nhan  |Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot.

Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe; doan két noi bo.

Trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gilr gin phém chat, danh du, uy tin ctia nha gido;
guong mau trudc hoc sinh, thuong yéu, ddi xir cong bang va tén trong nhan cach ciia hoc sinh; bao
vé céc quyén va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, giup do dong nghiép.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, dé xuat nhirng chii truong, giai phap giai quyét cac vandé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vy cua truong;

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhém ning luc Niing luc cu thé Ciap d
- Pao durc va ban linh 4
- T6 chire thyuc hién cong viée 4
- Soan thao va ban hanh van ban 4
- Giao tiép g xur 5
Nhom néng lyc chung | Quan hé phdi hop 4

- St dung ngoai ngir

- Sir dung cong nghé thong tin

Phu hgp vo6i chirc nang, nhiém vu cua co
quan, t6 chirc, don vi st dung vi tri viéc
lam duoc cap c6 tham quyén phé duyét

Nhom nang luc chuyén mén

- Kha nang chu tri tham muu x8y dung cac van ban
(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)

4

- Kha ning huéng dan thuc hién cc vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

5

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

4

- Kha nang t6 chure thyc hién cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gop y cc vin ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

Nhom néng luc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quén 1y sy thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

DN Dn|ln
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PHONG GD&DPT MUONG KHUONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC PHA LONG Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

M3 vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién ké toan

Truong Tiéu hoc Pha Long ]

- Cdc van ban quy pham phap luét, van ban hanh chinh lién quan dén linh vyuc
ke toan, ngan sach, tai chinh, tai san. ) )

- Céc van ban quy pham phap luat, van ban hanh chinh lién quan dén che do,
chinh séch cua can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

1- Muyc ti€u vi tri viéc lam Vién chirc ) i

Keé toan hanh chinh su nghi¢p 1a ké toan lam viéc, chap hanh ngéan sach, quan ly, diéu hanh cac hoat dong tai
chinh, kinh té tai don vi hanh chinh sy nghiép truong hoc. bé quan ly hi¢u qua va chu dong trong cac khoan chi ti€u,
céc don vi hanh chinh can 1ap du toan. Dya vao bao cao du toan, kinh phi s& duge nha nude cép cho timg don vi.

Chap hanh ding quy dinh, tiéu chuan dinh murc vé ché do ké toan hanh chinh su nghiép da duoc ban hanh boi
Nha nudéc.

Xay dung ké hoach Thu — Chi ngan sach hang niam, Quy ché chi tiéu noi by, Quan 1y tai san cong; Kiém tra cong
tac quan 1y tai chinh ké toan theo yéu cau ciia Phap luat; huéng dan viéc lap, kiém tra tinh hgp phap hop 1¢ ctia chimng
tir ké toan; thuc hién cong tac hach toan ké toan theo quy dinh; Tham muu cong tac thuc hanh tiét kiém, chong ling
phi; cong tic phong chong tham nhiing; cong tac cai cach tai chinh cong; Lam viéc v6i co quan thué, kiém toan nha
nudc, thanh tra tai chinh vé cic noi dung lién quan; Thuc hién cac nghiép vu hach toan ké toan; tong hop quyét toan
thu, chi NSNN; 1ap va giri bdo cdo tai chinh, cong khai tai chinh, thuc hién luu trit chimg tir ké todn, s sach ké toan
theo ché do quy dinh hién hanh.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Pia di€m lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

TT Cacn

hiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh céng
viée

Xay dung ké hoach Thu — Chi
ngan sach hang nim, Quy ché
chi tiéu ndi by, Quan ly tai
san cong

2.1

- Tham muu véi Hi€u truong xdy dung du
toan, ké hoach thu chi ngan sach hang nam.
Xay dung quy ché chi tiéu ndi bd, quy ché

quan ly str dung tai san cong cu thé, rd rang.
- Phan anh kip thoi, ddy du, chinh xac va
toan dién moi khoan von, quy, kinh phi, tai
san va moi hoat dong kinh té, tai chinh phat
sinh & don vi.

- Noi dung, tién do thyc hién dam bao,
dung quy dinh. Kinh phi chi ding duy
toan. Viéc sir dung tai san phai bao
dam tiét kiém, hiéu qua, ding muc
adich.

- T6 chuc cong tac ké toan gon nhe,
tiét kiém va c6 hiéu qua. Ghi chép va
phan anh mot cach chinh xéac, kip
thoi, day du..

Kiém tra cong tac quan ly tai
chinh ké toan theo yéu cau cia
Phap luét; hudng dan viéc lap,
kiém tra tinh hop phap hop 18
ciia ching tir ké toan; thuc
hién cong tac hach toan ké
toan theo quy dinh

2.2

Kiém tra viéc chap hanh thu, ndp ngan sach,
chap hanh viéc thanh toan va ché do chinh
sach ciia Nha nudc cho Can b, gido vién,
nhan vién va hoc sinh. Xay dung cac dinh|
muc chi tiéu, phan tich va danh gid hiéu quaj
sir dung cac ngudn kinh phi & don vi.

Cac ché do chinh sach ctia Nha nude
cho Can b9, gido vién, nhan vién va
hoc sinh dugc dam bao. Chirng tir thul
chi 16 rang, minh bach; ghi s6 dung va
day du, chat luong cong viée dat két
qua tot, cong tac quan ly tai chinh
dung theo quy dinh.

Tham muu cong tac thuc hanh
tiét kiém, chong lang phi; cong
tac phong chéng tham nhiing;
cong tac cai cach tai chinh
cong; Lam viéc voi co quan-
thué, kiém toan nha nuéce
thanh tra tai chinh vé cac noi
dung lién quan

23

- Tham muu cho ldnh dao xay dung cac ké
hoach thyc hanh tiét kiém, chong lang phi,
phong chdng tham nhiing, cong tac cai cach
tai chinh cong.

Quan 1y va sir dung tiét kiém kinh phi hoat
,dong dam bao su dung dting muc dich, ding
idinh mrc chi tiéu va va ché do tai chinh hién|
hanh.

- Cac van ban dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng.

- Quan ly chat ché cac khoan thu va
noi dung chi tur ngudn thu, khong
dugc dé ngoai s6 sach ké toan. Thyg
hién cac bién phap phu hop, hiéu qua
nham tiét kiém triét dé trong sir dung

kinh phi.




- Chui dong phdi hop véi cac co quan thué,

quan.

- Chu dong ph01 hop cong tac theo

kiém toan, thanh tra vé cac ndi dung liéndting tham quyén va trach nhiém duogc

giao, thuc hién cung cap thong tin, sd
liéu dang theo cac yéu cau hop phap
cua cac co quan, don vi lién h¢ lam
viéc.

24

ché do quy dinh hién hanh

hinh thyuc hién cac chi tiéu kinh té tai chinh)
va cac tiéu chuan, dinh mrc cia Nha nudc.

Thyc hién cac nghiép vu hachLép va nfp ding han cac bdo cao tai chinhS6 lidu trong bao céo tai chinh phai rd
toan ké toan; tong hop quyétcho cac co quan quan 1y cép trén va co quanrang, dé hiéu, dam bao cho cac nha
toan thu, chi NSNN; lap va giritai chinh theo quy dinh, cung cap thong tinquan 1y c6 dwoc nhitng thong tin can
béo c4o tai chinh, cong khai taiva tai liéu can thiét phuc vu cho viéc xaythiét vé tinh hinh tai chinh ctia don vi.
chinh, thuc hién luu trit chimgdung du toan, Thyc hién kiém tra, kiém soatChi tiéu kinh té phan 4nh phai thong
tir ké toan, s6 sach ké toan theotinh hinh chap hanh dy toan thu chi, tinhnhat voi dy toan vé ndi dung val

phuong phap tinh toan.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phdi hgp truc tiép trong don

vi

Cic don vi phdi hgp chinh

Thyc hién nhiém vu theo phan
cong quan ly; Hi€u trudng, Pho
Hiéu trudng

Cén bd, gido vién, nhan vién, hoc sinh
cua truong

Cén b, gido vién, nhan vién cua truong

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chitc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Phong Giao duc va Pao tao huyén; Kho bac Nha

Tham gia cac cudc hop cd lién

nudc huyén, Phong Noi vy; Bao hiém X3 hoi; chuyén moén; Thuce hién bao ca

Chi cuc thué; Uy ban Nhan dan xa

quan; Cung cap cac thong tin theo

yéu cau; Thu thap thong tin can thiét cho thyc hién cong vigc

o theo yéu cau; Thuc hién cac ché do

chinh sach cho can b, gido vién, nhan vién, hoc sinh; thanh toan
cac khoan chi ti€u ciaa don vi,...

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Lam viéc dudi sy diéu hanh, kiém tra cia Hiéu truong.

4.2 toan.

Cung cap day du kip thoi nhitng béo céo, s6 liéu can thiét cho cong viéc ké toan va kiém tra dén chuyén mon ké

4.3 khong phu hop v6i quy dinh hién hanh.

Ké toan khong duoc 1ap, ki duyét cac bao cao, chung tir, tai li¢u khi khong dugce su déng y cua Hiéu truong hodc

4.4 Iché d6 hién hanh, dam bao sy hop 1& ctia hé théng chimg tir thu chi.

Lap day du, luu trir bao quan cac ho so so sach ké toan, cac bao cac ké toan va quyét toan ciia don vi theo dung]

4.5 Kéc, kip thoi, ddy di két qua hoat dong tai chinh ciia don vi

Chiu trach nhiém trudc Hiéu truéng vé nhimg s6 liéu bao cao. To chirc ghi chép, tinh toan va phan anh chinh

5- Cac yéu cau vé trinh d§, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d9

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh dd dio tao Tt nghiép Pai hoc Ké toan tré 1én

Kién thuc bo trg X
lam

Chimg chi ké toan vién, Chiig chi Ngoai ngit, Tin hoc phit hop véi yéu cau vi tri viée

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Hoan thanh tt cong viée duoc giao.

PhAm chit c4 nhin

C6 pham chét dao dirc nghé nghiép, trung thyc, liém khiét, co ¥ thirc chap hanh phap luat;
co tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc voi tap thé; kha ning doan két ngi bg, diem
tinh, can than,...

Céc yéu cau khac

C6 kha ning tham muu, dé xuat nhimg noi dung, giai phap cac van dé thyc tién lién quan
den nhiém vu chuyén mén K¢ todn




5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Niing luc cu thé Ciép dd
4
- Pao durc va ban linh
‘) 3
- T6 chure thuc hién cong viée
2
Nhém ning luc chung [ Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép g xur 4
- Quan hé phdi hop 3
- St dung ngoai ngir
- Sir dung cong nghé thong tin 1
- Kha népg ch}"l tri tham muu x4y dyng cac van ban (theo nhiém 2
vu cua vi tri viéc lam)
- Khé r}éng huéng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vy cia 3
vi tri viéc lam)
Nhém nang lyc chuyén | nKhé. néng kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 3
mon cua vi tri viéc 1am)
- Khé nang t6 chire thuc hién céc van ban (theo nhiém vu cia vi 2
tri viéc lam)
- Khé nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu cua vi 3
tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 4
- Quan 1y sy thay doi 3
Nhom nidng lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 2
- Quan 1y nguon luc 4
- Phét trién nhan vién 3




PHONG GD&DPT MUONG KHUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC PHA LONG DPéc 1ap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

M3 vi tri viéc lam:

Tén Vi tri vi¢c 1am: Nhan vién thu quy

Dia diém lam viéc: Trudong Tiéu hoc Pha Long
- Céc vin ban quy pham phap luat, vin ban hanh chinh lién quan dén linh vyuc
ké toan, ngan sach, tai chinh, tai san.
Quy trinh cong viéc lién quan: - Céc vin ban quy pham phap luat, vin ban hanh chinh lién quan dén ché do,
chinh séch ctia can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh.
1- Muc tiéu vi tri viéc lam Vién chuc
Thuc hién quan 1y tién mat ciia don vi, phét cac khoan chi, tiép nhan cac khoan thu theo dung quy dinh.
2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

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

Nhiém vu, ming cong viéc Cong viéc cu thé

. . . -Noi dung, tién d6 thyc hién dam
T o v tido nhan [N 1y tién mat, ma s6 theo doi, doi a0, diing quy dinh. Kinh phi chi
21 Sétaﬁhgé;ii:;a lfa dlii%n 4l ichiéu viéc thu chi. ding dy toan. Vige sir dung tai san

quy phai bao dam tiét kiém, hiéu qua,
dang muyc dich.

Cung véi ké toan thyc hién chimg tr thu (05 ot viin ban neud dinh dinh
A L , ng ¢ 10 e e ¢ guon quy dinh din
22 Zil:gslrlle\?l thu chi kinh phi ¢} kinh phi cua truong. V€ cong tac tai chinh doi vdi trudng

: ti€u hoc.

" . L Noi dung, tién d6 thuc hi¢n dam
10 A0 mit v tiés nhan [ A ¥ tien mat, mG s0 theo doi, d01 - bio, ding quy dinh. Kinh phi chi
23 Sétaﬁhgé;ii:;a lfa dlii%n 4t chicu viéc thu chi. ding du toan. Viéc st dung tai san

quy phai bao dam tiét kiém, hiéu qua,
dang muyc dich.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va kiém |Quan hé phéi hep truec tiép trong don
duyét két qua béi vi
Thyc hién nhiém vu theo phan
cong quan ly; Hi¢u trudng, Pho
Hiéu trudng

Cic don vi phdi hgp chinh

Cén bd, gido vién, nhan vién, hoc sinh

\ \ Céan b, gido vién, nhan vién cua trudong
cua truong

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chitc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Thuc hién bao céo theo yéu cau; Thuc hién cac ché do chinh sach cho
can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh; thanh toan cac khoan chi tiéu
cua don vi,...

) Thu cac khoan phy huynh déng gép, mua bao hiém y té, cac nguon
Phu huynh hoc sinh tai trg clia cac to churc, ca nhén tai tro.

Phong Giao duc va Pao tao huyén; Kho bac Nha
nudc huyén,

4- Pham vi quyén han

TT ‘ Quyén han cu thé
41 Lam vi¢c dudi sy dicu hanh, kiém tra ciia Hi€u trudng.

42 Cung cap day du kip thoi nhimg bao céo, s6 liéu can thiét cho cong viéc ké toan va kiém tra dén cong tac tai
4 ichinh




4.3 |bao su hop 16 ciia hé thong chimg tir thu chi.

Lap dﬁy dd, luu trit bao quan cac ho so s6 sach, bao cao quyét toan cta don vi theo ding ché d6 hién hanh, dam

4.4 |4y két qua hoat dong tai chinh cta don vi.

Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé nhimg s6 liéu bao cao. T6 chirc ghi chép, tinh toan chinh xac, kip thoi, day

5- Cac yéu cau vé trinh d§, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d9

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Cin ctr theo trinh d9 ctia nhan vién y té truong

Kién thuc bo trg

Pugc hoc tap, boi dudng theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Hoan thanh tdt cong vi¢c dugc giao.

PhAm chit c4 nhan

tinh, can than,...

Co ph.'?im phét dao duc nghé nghiép, trung thuc, liém qkhiét, co y thuce ch::f:lp hanh phép luat;
c6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée vdi tap the; kha nang doan két ndi b, diem

Céc yéu cau khac

den nhiém vu chuyén mén K¢ todn

C6 kha nang tham muu, dé xuat nhirng ndi dung, giai phap cc van dé thyc tién lién quan

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Niing luc cu thé Ciép d
4
- Pao duc va ban linh
“ 3
- T6 chure thuc hién cong viée
2
Nhém ning luc chung [ Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép g xur 4
- Quan hé phdi hop 3
- St dung ngoai ngir
- Sur dung cong nghé thong tin 1
- thi népg ch}”l tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém >
vu cua vi tri viéc lam)
- Khé r}éng huéng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vy cia 3
vi tri viéc lam)
Nhém nang lyc chuyén | nKhé. néng kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 3
mon cua vi tri viéc 1am)
- Khé nang td chirc thyc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi 2
tri viéc lam)
- Khé nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu cua vi 3
tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 4
- Quan Iy su thay ddi 3
Nhom ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 2
- Quan 1y nguon luc 4
- Phét trién nhan vién 3




PHONG GD&DPT MUONG KHUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC PHA LONG DPéc 1ap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

M3 vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién van thu

Dia diém lam viéc: Truong Tiéu hoc Pha Long
- Céc vin ban quy pham phap luat, vin ban hanh chinh lién quan dén linh vyuc
van thu, luu trir.
Quy trinh cong viéc lién quan: - Céc vin ban quy pham phap luat, vin ban hanh chinh lién quan dén ché do,
chinh séch cua can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh.
1- Muc tiéu vi tri viéc lam Vién chuc

Chiu trach nhiém v& linh vuc van thu luu trix; thu, chi tién mit cuoa don vi. Thyuc hién cac nhiém vu khac do
Hiéu trudng giao
2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

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

Nhiém vu, ming cong viéc Cong viéc cu thé
- Tiép nhan, dang ky, chuyén giao van ban | Hoan thanh theo cong viéc theo quy
di, dén, luu trir cong van, tai liéu hd so; dinh.

- Kiém tra thé thirc van ban, dong diu van
ban;

- Quan ly hd so hoc sinh;

- Thuc hién cong tac bao cao théng ké vé
cong tac van thu; soan thdo van ban, phat
hanh van ban ctia nha truong;

- Quan Iy va st dung con dau theo ding
quy dinh;

- Thyc hién thu, chi tién mit, kiém tra,
kiém soat cac loai chtng tir truwée khi thu,
chi: chir ky, dbi chiéu bang ké thu, chi tién
khop dung véi chimg tir va thyc té, d6i
chiéu quy hang ngay vai ké toan;

2.1 |Céng viéc Van thu, tha quy

2 2 (Thue hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao phén cong

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Duwoc quan ly trwe tiép va kiém |Quan hé phoi hop t.l'l.l’c tiép trong don Csc don vi phéi hop chinh

duyét két qua béi vi
Hoi déng truong; hoi déng thi dua khen
thudng; hoi déng ky luat; hoi déng tu vén;
t6 chirc Pang Cong san Viét Nam; to
i . A e a A i chtrc Cong doan; to chirc Poan Thanh
Hiéu truéng Can b, gido vién, nhén vién

niéq Cong séq Hb Chi Miph; t chirc boi
Thi€u nién Tién phong H6 Chi Minh; cac
to chuyén moén; to van phong; 16p hoc

sinh.
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nude ddi véi giao duc tiéu hoc

Bo Giao duc va Pao tao; cac don vi thudc B9. .
theo quy dinh.

Uy banvnhén dan tinh, théph ph6 trgc thudc trung Thyc hién trach nhi¢m quan 1y nha nuéc dbi voi giao duc tiéu hoc
uong (Uy ban nhan dan cap tinh); theo quy dinh.




S¢ Giao duc va Dao tao va cac co quan chuyén
mon khac thuc Uy ban nhan dan cap tinh.

Uy ban nhan dan cap huyén; ‘
Phong Gido duc va Dao tao va cac co quan Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nudc do6i véi gido duc ticu hoc
chuyén mon khac thugc Uy ban nhéan dan cap theo quy dinh.

huyén.

Uy ban x3, phuong, thi trén; cac truong tiéu hoc [Thuc hién cong tac quan ly van thu luu trii, tai san, tai chinh; phat
khac. huy vai tro cua nha truong vdi cong dong.

Céc t6 chirc, doan thé khéc. Phéi hop véi cac to chire, doan thé dé thyc hién nhiém vy.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 |Quan Iy tai san, tai chinh, luu trit ciia truong tiéu hoc.

4.2 |Quan Iy s6 sach vin ban di, d&én, ho so thu chi tai chinh, tai san cia trudng theo quy dinh.

43 Dugc tu cha trong cong tac trong cac nhiém vu duoc phan cong theo quy dinh, bao dam dap ing muc tiéu doi
"~ mdi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Cac yéu cau vé trinh d§, ning lue

5.1- Yéu ciu vé trinh d9

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Cé bing t6t nghiép cao dang trd 1&n cac chuyén nganh khac phu hop voi
vi tri viéc lam Van thu

Kién thirc bd tro Duoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh dd chuyén mén, nghiép vu.

Kinh nghiém

(thanh tich cong t4c) Hoan thanh tot cong viéc dugc giao.

Co ph.'?im phét dao duc nghé nghiép, trung thuc, liém .)khiét, co y thuce chép hanh phap luét;
c6 tinh théan trach nhiém cao v6i cong viée vai tap thé; kha nang doan két ndi b, diém
tinh, can than,...

PhAm chit c4 nhan

C6 kha nang tham muu, dé xuat nhimg ndi dung, giai phap cc van dé thyc tién lién quan
den nhiém vu cong tac van thu

Céc yéu cau khac

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhoém ning luc Ning lwc cu thé Cép db
4
- Pao duc va ban linh
3
- T6 chuc thuc hién cong viéc
2
Nhém ning luc chung [ Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép g xur 4
- Quan h¢ phdi hop 3
- St dung ngoai ngir
1
- Sur dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém 2
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu cta 3
Nhom nang lue chuyén |yj trf viec lam)
mon .
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhi€ém vy 3
cua vi tri viéc lam)
- Kha ning td chure thyc hién cac vin ban (theo nhiém vy cua vi 2




tri viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cc vin ban (theo nhiém vu ctia vi
tri viéc lam)

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

W [N (W s




PHONG GD&PT MUONG KHUONG
TRUONG TIEU HQC PHA LONG

CONG HOA
Poc

XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI

TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Nhan vién y té

Pia di€m lam viéc:

Trudng Tiéu hoc Pha Long

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc vin ban quy dinh vé y té truong hoc

3- Muc tiéu vi tri viéc lam

Cham soc suc khée cho can bg, gido vién, nhan vién, hoc sinh trong nha truong.

Tham muu lanh dao nha trudng quan 1y va thyc hién tt nhiém vu Y té truong hoc.
3- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, cong viéc

TT
Nhiém vy, mang cong viéc

Cﬁng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc

So, cap ctru ban dau; cham séc

2.1 lsire khoe trong trudng hoc.

-Tién hanh so cap ctru ban dau: Xir ly ngay
tai chd mot s6 van dé thong thuong vé tai
nan, cac bién ching do tai nan giy ra bao
gom: chay méau, bong gan, giy xuong, trat
khép, di vat roi vao mat. ...

- Chuyén dén co s y té gan nhat nhiing
truong hop nang khong tu xur tri dugc déng
thoi thong bao cho phu huynh hoc sinh biét.

Dam bao xur tri kip thoi khi co tai nan xay
ra.

Theo doi, cham soc¢, gido duc

2.2 {strc khoe cho hoc sinh.

Thuc hién kiém tra sirc khoe vao dau nam
hoc dé danh gia tinh trang dinh dudng va
suc khoe: do chleu cao, can nang ddi voi tré
dudi 36 thang tudi; do chiéu cao, cin ning,
huyét ap, nhip tim, thi luc ddi voi hoc sinh
tir 36 thang tudi tro 1én.

Do chiéu cao, can ning, ghi biéu db ting
truong, theo doi sy phat trién thé luc cho
tré dudi 24 thang tudi mdi thang mot lan va
cho tré em tir 24 thang tudi den 6 tudi moi
quy mot 1an; theo ddi chi s khdi co thé
(BMI) it nhét 02 lan/nm hoc dé tu van vé
dinh dudng hop 1y va hoat dong thé lyc ddi
v6i hoc sinh phd thong.

Thudng xuyén theo doi sttc khde hoc sinh,
phat hién giam thi lyc, cong veo cot séng,
bénh rang miéng, 1oi loan stc khoe tam
than va cc bénh tat khac dé xr tri, chuyén
dén co s& kham bénh, chita bénh theo quy
dinh va ap dung ché d6 hoc tap, rén luyén
pht hop véi tinh trang strc khoe.
Ph01 hop véi cac co so'y té co du diéu kién
dé to chirc kham, diéu tri theo cac chuyén
khoa cho hoc sinh.

Tu van cho hoc sinh, gido vién, cha me
hodc nguoi giam hg cua hoc sinh Ve chc van
dé lién quan dén bénh tat, phat trién thé chat
va tinh than cta hoc sinh; huéng din cho
hoc sinh biét tu cham séc strc khoe; truong
hop trong trudng hoc ¢6 hoc sinh khuyét tat
thi tu van, hd tro cho hoc sinh khuyét tat

Hoan thanh tdt cac nhiém vu duogc cép trén
giao.

Hoan thanh cac ndi dung theo ké hoach dé
ra.

Dam béo thuc hién t6t cic ndi dung trong
chuong trinh cham séc, giao duc suc khoe
hoc sinh.

hoa nhap.




Hudng dan t6 chirc bita dn hoc dudng bao
dam dinh dudng hop 1y, da dang thuc
pham, phit hop véi déi tugng va lra tudi ddi
Vo1 cac truong c6 hoc sinh ndi trl, ban tra.
T6 chite cho hoc sinh thuc hanh cac hanh
vi v¢ sinh ca nhan, v¢ sinh mdi truong;
phong, chéng bénh, tat hoc duong; cham
soc rang miéng; phong chdng cac bénh vé
mit; phong chong tai nan thuong tich thong
qua cac hinh thirc, m6 hinh phu hop.

Bién soan, sir dung cac tai lidu truyén thong
gido duc stre khoe voi ndi dung phthop voi
timg nhom ddi twong va diéu kién cy thé
cua ting dia phuong.

Long ghép cac ndi dung giao duc ste khoe,
phong chong bénh tat trong cac gio giang.
Phéi hop véi co so y té dia phuong trong
viée to _chure cac chién dich tiém chiing,
udng véc xin phong bénh cho hoc sinh.
Thong béo dinh ky tdi thiéu 01 1an/nam hoc
va khi can thiét vé tinh hinh stc khoe cua
hoc sinh cho cha me¢ hodc nguoi giam hd
cua hoc sinh.
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Thuc hién cong tac v€ sinh
moi truong truong hoc, vé sinh
an toan thyuc pham, phong
chdng dich bénh.

Thuong xuyén kiém tra, giam sat cac diéu
kién hoc tap, v¢ sinh truong 16p, an toan
thuc pham, cung cap nudc uong, xa phong
rira tay. Chil dong trién khai cac bién phap
va ché do vé sinh phong, chng dich theo
quy dinh hién hanh va cac huéng dan khac
clia co quan y té.

Hudng dan viéc dam bao vé sinh trang thiét
bi va dung cu hoc tap bao gdém: ban, ghé,
bang, do dung hoc tép, d6 choi tré em..

T6 chirc trién khai cic chuong trinh y té,
phong trao v¢ sinh phong bénh, tang cudng
hoat dong thé lyc, dinh dudng hop 1y, xay|
dung moi truong khong khoi thude 14,
khong st dung d6 udng c6 con va cac chat
gdy nghién.

T6 chic truyén thong, giao duc ste khoe
cho hoc sinh vé cac bién phap phong,
chéng dich bénh; bénh truyen nhiém;
phong chng ngd doc thyc pham

Dam bao cong tac phong chéng dich tai
truong theo timg giai doan, tung thoi dlem
phii hop véi tinh hinh thuc t& va yéu cau
cua dia phuong.

DPam bao dugc vé sinh truong, 16p, dd ding
hoc tap, d6 choi tré em.

Hoan thanh t6t ndi dung tuyén truyén phong
chdng dich bénh dong thoi dam bao thuc
hién diy du cac bién phong chdng dich tai
truong hoc.
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Béo quan thudc va tai san duoc
quan ly.

Kiém tra sb lugng, han su dung cia thudc,
vat tu y té.

Thuong xuyén kiém tra, bao quan co sO vat
chat, trang thiét bi cua phong y té.

C6 kiém tra thudc thuong xuyén, thude qua
han khi tiéu hiy phai c6 bién ban.

Co so vat chat, trang thict bi dugc bao quan
tot

2.5

Thiét 1ap hé thong s6 sach
chuyén nganh theo quy dinh,
cap nhat day du.

Lap va ghi chép vao so kham bénh, s0 theo
ddi sirc khoe hoc sinh, s6 theo doi tong hop
tinh trang stre khoe hoc sinh.

Lap sb theo ddi cap phat thudc hang ngay.
Xay dung ké hoach vé cac hoat dong y té
theo nam hoc, theo thang gan véi tinh hinh
thuc té cua truong.

bam bao cac loai ho so s6 sach theo yéu
Jcau.

2.6

Thong ké bao cao va danh gia
v€ cong tac y té truong hoc.

Thuc hién bao cdo dinh ky hoat dong y t8
trong ndm hoc.

Thuc hién bao cdo dot xuét theo yéu cauy
clia co quan quén 1y cAp trén.

Bao cdo kip thoi, dung thoi gian quy dinh.
INOi dung bao cao day du, chinh xac.

3- Cac moi quan hé cong viéc




3.1- Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va kiém duyét két | Quan hé phdi hgp truc tiép
qua béi trong don vi

Cic don vi phdi hgp chinh

trudng, pho hiéu trudng

Thuyc hién nhiém vy theo phan cong ctia Hi¢u Hi¢u trudng, pho hi¢u trudng, Gido vién, hoc sinh, cha me hoc sinh

gido vién, nhan vién.

3.2- Bén ngoai

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

Co s6'y té dia phuong

- Phoi hop trong cac hoat dong phong chong dich bénh

- T6 chirc kham sirc khoe dinh ky dé phat hién som va diéu trj
kip thoi cac bénh theo chuyén khoa cho hoc sinh.

- Cung cap tai lidu tuyén truyén, gitp d& trong cong tac phong
chéng dich phut hop v6i ndi dung, tinh hinh thyc té cia don vi,
dia phuong. Thuc hién gido duc nha khoa cho hoc sinh.

Bao hiém x3 hoi huyén

- Theo d&i s6 lugng hoc sinh tham gia bao hiém y té.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

4.1 (Thyc hién nhiém vu chuyén mén dudi sy phan cong, ho tro cta to chuyén mon va nha truong.

4.2 |Cham soc kham chira bénh thong thuong cho hoc sinh, CB,GV,NV.

4.3 Puoc tao diéu kién hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chinh tri, chuyén mén, nghiép vu.

5- Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, ning lyc va pham chit c4 nhan:

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

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang Pay hoc y té cong cong

Boi dudng, ching chi

Chung chi BD chirc danh ng},lé nghi¢p; Chung chi ing dung cong ngh¢ thong tin co ban; Ching
chi tiéng dan toc thicu so (Tiéng Mong).

Thuong xuyén cap nhat kién thirc chuyén mén y té thong qua cac hinh thirc hoi thao, tap huin, dao
tao, boi dudng nghiép vu chuyén mon do nganh Y té, nganh Gio duc t6 chirc dé trién khai dugc cac
nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 kinh nghiém cong tac cham soc strc khoé ban dau cho hoc sinh. Puoc danh gia hoan thanh tét
nhiém vu trd Ién;

PhAm chit c4 nhan

C6 pham chat dao dirc tot,

C6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc.

Y éu nghé, tan tuy v6i nghé.

Thai d6 an can, hoa nha voi hoc sinh, déng nghiép va vai moi nguodi xung quanh.

Céc yéu cau khac

Linh hoat trong viéc xur 1y tinh hudng, su c¢6 bat ngo.

Tac phong lam viéc khoa hoc, dung gio.

C6 k¥ nang soan thao vin ban dung thé thirc, sir dung cac img dung, phdn mém cong nghé thong tin
theo yéu ciu cong viéc

Sap xép cong viéc hop 1y, dam bao dat yéu cau.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhém ning luc

Niing luc cu thé Ca

Nhoém nang lyc chung

- Pao durc va ban linh
- T6 chuc thuc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

IFNFENINCS

- Giao tiép mg xir

- Quan hé phdi hop 4
- St dung ngoai ngir

Phu h(;g v6i chire nang, nhiém vu clia co
- Sir dung cong nghé thong tin quan, t0 chure, don vi sir dung vi tri viée
) ) lam dugc cap c6 thim quyén phé duyét




Nhom néng luc chuyén
mon

- Kha nang chu tri tham muu x8y dung cac van ban
(theo nhi€m vy cua vi tri viéc 1am)

- Kha ning huéng dan thuc hién cc vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi€c 1am)

- Kha nang t6 chure thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi€c 1am)

Nhoém nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

DN |hn|n

PHE DUYET CUA LANH PAO




PHONG GD&DPT MUONG KHUONG
TRUONG TIEU HQC PHA LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: HO tro khuyét tat

M3 vi tri viéc lam:

Pia di€m lam viéc:

Truong Tiéu hoc Pha Long

Quy trinh cong viée lién quan:

tat;

- Cac van ban cta Dang, Nha nudc quy dinh vé linh vuc hd trg hoc sinh khuyét

1- Muc tiéu vj tri vi¢c 1am Vién chirc
- Cung voi gido vién d€ ho trg giap hoc sinh khuyét tat ¢ truong hoc

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh céng
Nhiém vu, ming cong viéc Cong viéc cu thé viee
Thuyc hién chuong trinh, ké
hoach hd trg gido duc nguoi [Thyc hién dam bao dung quy dinh vé Can ctr chat lugng va muc ti€u
2.1 Kkhuyét tat theo yéu cau va  chuong trinh gido duc ngudi khuyét tat chuong trinh
quy dinh cua don vi;
. Tham gia xay dung ké hoach| Tham muu v&i nha truong xay dung ké
22 |gido dyc cd nhén cho ngudi  |hoach gido duc hoc sinh khuyét tat xac voi Hicu qua chét luong
khuyeét tat; thuc té.
Hb trg nguoi khuyét tat hoc
tap va rén luyén k¥ nang dac . . .
p o~ y'; Y \ £ A . . Muc ti€u ke hoach gido duc hoc
3 [thu, k¥ ning song phu hop Tryc tiep ho tro, gido duc hoc sinh inh khuvét 3
L L lea \ A, S1 uyet tat.
v6i kha nang va nhu cau ctua
nguoi khuyét tat;
HO trg gido vién trong cac
74 [hoat dong cham soc, giao duc| Cham soc hoc sinh khi ¢6 nhu cau Mirc d6 hai long
nguoi khuyét tat;
Tham gia huy dong nguoi Tuyén truyén van dong tré khuyét tatdén |, .. £ on, 2k .
2.5 khuyét tat dén truong hoc tap;|truong Ti I¢ tré khuyet tat den truong.
HO tro, tu vén cho gia dinh
ngum lihqyiet t«';l'f va c~Qn§ Tuyén truyenz hlArornvg daq Phu Irluynfl Cf) Muc tiéu ké hoach gido duc hoc sinh
7 ¢ (dong vé kién thue, ky ndng  |con em khuy€t tat nam kién thirc, ki ndng Khuvét t3
< f s g . < , ., . SR uyet tat.
cham soc va gido duc nguoi cham soc, gido duc nguoi khuyeét tat.
khuyét tat.
27 (Thyc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan hé phdi hgp truc tiép trong don

vi

Cic don vi phdi hop chinh

- Ban gidm hi¢u Nha truong

- Hiéu trudng, pho hi¢u truong

- Hi¢u trudng, pho hi¢u truong

- T6 chuyén mon

- T6 chuyén mon, gido vién, hoc sinh

- T6 chuyén mon, gido vién, phy huynh
hoc sinh, y té

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc cé6 quan hé

chinh

Bin chit quan hé




Phu huynh hoc sinh Trao doi thong tin giira nha truong, vé viée ho tro hoc sinh khuyét

tat.

Thu cac khoan phu huynh dong goép, mua bao hiém y té, cac nguon

Phy huynh hoc sinh tai trg clia cac to chure, ca nhén tai tro.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Duoc hudng tién luong, phu cép, tro cép, uu déi va céc chinh sach khac theo quy dinh; dugc thay doi hang
chirc danh nghé nghiép; dugc bao v¢ nhan pham, danh du, suc khde, hudng cac quyén loi vé vat chat, tinh than
theo quy dinh.

4.2

Duogc ty chu thyc hién nhiém vu chuyén mén véi sy ho tro ciia t6 chuyén mon.
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Duogc tao diéu kién hoc tap nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghiép vy; dugc huong luong, phu cap
theo luong va cac ché do chinh sach khac theo quy dinh khi duoc cdp c6 thdm quyén cir di hoc tap, boi dudng.

4.4

Duoc khen thudng, tdng danh hi¢u thi dua va cac danh hi¢u cao quy khac theo quy dinh.

4.5

Dugc thyc hién cac quyén khéc theo quy dinh cta phap luat.

4.6

DPuoc tham gia cac cudc hop co lién quan.

4.7

Duoc hudng tién luong, phu cép, tro cép, uu déi va céc chinh sach khac theo quy dinh; dugc thay doi hang
chtic danh nghé nghiép; dugc bao vé nhan pham, danh du, sitc khoe, hudng cac quyén loi vé vat chét, tinh than
theo quy dinh.

5- Cac yéu cau vé trinh d§, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d9

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Cin cir theo trinh d cua can bd hd trg hoc sinh khuyét tat

Kién thuc bo trg

Pugc hoc tap, boi dudng theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Hoan thanh tt cong viée duoc giao.

PhAm chit c4 nhin

C6 pham chat dao dirc nghé nghiép, trung thyc, liém khiét, c6 ¥ thirc chap hanh phap luat;
c6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée VOi tap thé; , phdi hop cong tac tét.

Giir gin pham chét, danh du, uy tin; guong mau trudc hoc sinh, thuong yéu, dbi xir cong
bang va ton trong nhan cach ciia hoc sinh.

Céc yéu cau khac

Dé xuét cac giai phap, cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy trong don

Vi.
5.2- Yéu ciu vé niing luc
Nhoém ning luc Ning lwc cu thé Cép db
4
- Pao durc va ban linh
3
- T6 chuc thuc hién cong viéc
2
Nhém ning luc chung [ Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép g xur 4
- Quan hé phdi hop 3
- St dung ngoai ngir |
- Sur dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhi¢m >
Nhém nang luc chuyén  [V¥ €U vi tri vige lam)
mon - Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu cta 3
vi tri viéc lam)




- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vy
cua vi tri viéc lam)

- Kha nang t6 chure thuc hién cac vian ban (theo nhiém vy cua vi
tri viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cc vin ban (theo nhiém vu ctia vi
tri viéc lam)

Nhom néng luc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

W [ (N (W s




PHONG GD&PT MUONG KHUONG
TRUONG TIEU HQC PHA LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién Bao vé

M3 vi tri viéc 1am: 01.011

Pia di€m lam viéc:

Truong Tiéu hoc Pha Long

Quy trinh cong viée lién quan:

- Cac Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap lut ciia Nha nude
- Cac quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han, quy ché 1am viéc; cac quy dinh
vé quy trinh, thu tyc giai quyét cong viée thude linh vue gido duc.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam Vién chirc
Nhan vién bao v¢ 1a nguoi bdo dam an ninh, trat tu cho cac hoat dong dién ra binh thuong. Co sd vat chat, tai san cia

nha trudong dugc nhan vién ba

0 vé dam bao an toan nhat.

Chiu trach nhiém trudc Hi¢u truong va trude phap luat vé thyc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han ctia do minh phu

trach.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh céng
viée

2.1 Baové

- Nang lyc to chire thyc hién cong viée: Co nang
luc, dao dirc va pham chét chinh trj tot; tinh trung
thuc, co tinh than trach nhiém cao; siéng nang, can
than trong cong viéc; suc khde tot, guong mau
thuc hién ndi quy, quy ché cua co quan. Tan tuy,
trach nhiém; lich sy, vin hoa va chuan muc trong
giao tiép;

- Nghiém tiic chap hanh sy phan cong nhiém vu
clia cap trén; tudn thu phap luat, giit vimg ky luat,
ky cuong, trat ty hanh chinh;

- Hiéu biét hé thong t6 chiic, co sé vat chét, so do
vi tri cac phong lam viéc ciia Trung tam,;

- Hiéu c4c quy dinh co ban ciia phap luat vé cong
tac bao vé, nguyén tic dam bao an toan, an ninh
trat tu;

- Hiéu biét va sir dung thanh thao céc thiét bi
phong chay chira chay ¢ don vi.

- Hoan thanh tot nhiém vu duoc giao.

2.2

Thyc hién nhiém vu khéc do Giam dbc phén cong.

Theo nhiém vu cu thé

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

duyét két qua béi

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém

Quan hé phdi hgp truc tiép trong don
vi

Cic don vi phdi hop chinh

dam nhiém cong tac phong
an toan trong nha trudng;

dang muyc.

thu trudéng don vi va ca nhan.

-Bdo quan tai san co quan, don vi;
chita chay, bdo dam an ninh, trat tu,
-Giao tiép v6i phy huynh, hoc sinh|

- Céc cong viée dugce giao theo
thoa thuan hop dong lao dong giira

cha N ~e 1 ANt 2 - & .
y’Thuc hién theo ddi bao vé tai san thiét bi

ctia don vi, dong mo cong dang thoi gian
quy dinh.

Hoan thanh tt cac nhiém vy theo quy
dinh va cac cong viéc do Hi¢u truong
phén cong.

DPam bao chat luong, tién do cong viéc.




3.2- Bén ngoai

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

- Phéi hop véi Cong an x4, Don bién phong dam bao an toan, an
ninh truong hoc; t6 chirc cac hoat dong tuyén truyén trong nha

Cong an xa Pha Long, Pdn bién phong Pha Long
trudng

- Phoi hop véi chinh quyén dia phuong tim hiéu, theo doi va ngin
chan cac t¢ nan xa hoi, hanh vi pham phap xay ra trong khu vuc nha

Cép uy, chinh quyén dia phuong
truong

) - Cgic thong tin lién quan dén hoc sinh, hoc vién trong nha truong,
Cha me hoc sinh phdi hop quan 1y, theo ddi hoc sinh

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Quan 1y, str dung va bao quéan co s& vat chat, trang thiét bi theo quy dinh ctia Nha nudc.

49 Duogc thuc hién cac nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh cua phap luat.

43 Tir chdi thyc hién céc yéu cau trai phap luat

5- Cac yéu cau vé trinh d§, ning lue

5.1- Yéu ciu vé trinh d9

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang Trung cip Thong tin thu vién

Kién thirc bd tro C6 chimg chi vé sy
Kinh nghiém Cong viéc bao v¢ lau ndm: 19 nam: Hoan thanh tot cong viéc dugc giao.
(thanh tich cong tac)

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh séch ctia
Dang, phép ludt cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, phdi hop cong tac t6t

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Biém tinh, can thin

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két ni by

PhAm chit c4 nhin

- C6 trach nhiém bao quan co s& vét chat trong co quan.

Céc yéu cau khac

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhoém nang luc Ning lwc cu thé Cép db
4
- Pao duc va ban linh
3
- T6 chuc thuc hién cong viéc
2
Nhém ning luc chung [ Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép g xur 4
- Quan hé phdi hop 3
- St dung ngoai ngir
1
- Sur dung cong nghé thong tin
Nhom nang luc chuyén - Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém >
mon vu cua vi tri viéc lam)




- Kha ning huéng dan thuc hién cc vin ban (theo nhiém vu cia
vi tri viéc lam)

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

- Kha nang t6 chure thuc hién cac vin ban (theo nhiém vy cua vi
tri viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu ctia vi
tri viéc lam)

Nhom néng luc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhin vién

W (A (N (W s




PHONG GD&DPT MUONG KHUONG

TRUONG TIEU HQC PHA LONG

Poclap - Tw

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Nhan vién phuc vu

M3 vi tri viéc lam:

Pia di€m lam viéc:

Truong Tiéu hoc Pha Long

Quy trinh cong viée lién quan:

- Céc vin ban ciia Dang, Nha nudce quy dinh vé nhan vién phuc vu truong hoc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam Vién chirc
Thuc hién cong viéc v¢ sinh theo hop dong lao dong véi nha truong.
2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

2.1 3. Céc cong viéc dugc giao

theo thoa thuan hgp dong lao
dong gitra thu trudng don vi
va ca nhan.

- Quan ly dung cu lao dong.

TT Céc nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh céng
oA 2 A oA A on z viée
Nhi€ém vu, ming cong viéc Cong viéc cu the :
1. Thyc hién theo sy phan
cong.
2. Bao quan tai san don vi - Quét don v¢ sinh, lau don cac phong churc
duogc giao. nang Hoan thanh tot cac ndi dung nhiém

- Cham soc cdy va trong cdy canh, cdy hoa vu theo ké hoach dugc giao

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

duyét két qua béi

Pugc quan Iy trye tiép va kiém (Quan hé phéi hep truec tiép trong don

vi

Cic don vi phdi hgp chinh

truong to vin phong.

Hi¢u truong, pho hi¢u trudng, TH6Can bo, giao vién, nhan vién cua truong. Can

bd, gido vién, nhan vién, hoc sinh

cua truong

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chitc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

sinh,

Can b, gido vién, nhén vién, phu huynh hoc Hop tac phuc vu nha truong

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Thyc hién cong viéc v¢ sinh theo hop déng lao dong.

42 [Kiém tra dé xuat cong tac bao dudng co so vat chat.

5- Cac yéu cau vé trinh d§, ning lue

5.1- Yéu ciu vé trinh d9

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tot nghiép trung hoc phé thong.

Kién thie bd ro K1 ndng chdm soc cdy xanh, vé sinh truong, 16p.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Hoan thanh tdt cong viée duoc giao.




PhAm chit c4 nhin

Dao durc tot, giir gin uy tin, danh dy tap thé don vi

Céc yéu cau khac

Guong mau chap hanh céc chu truong chinh sach cuia Pang, phap luat ctia nha nudc

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Niing luc cu thé Ciép d
4
- Pao durc va ban linh
0 3
- T6 chure thuc hién cong viée
2
Nhém ning luc chung [ Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép g xur 4
- Quan hé phdi hop 3
- St dung ngoai ngir
- Sur dung cong nghé thong tin 1
- Kha népg ch}"l tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém >
vu cua vi tri viéc lam)
- Khé r}éng huéng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu ctia 3
vi tri viéc lam)
Nhém nang lyc chuyén | nKhé. néng kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 3
mon cua vi tri viéc 1am)
- Khé nang td chirc thyc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi >
tri viéc lam)
- Khé nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu ciia vi 3
tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 4
- Quan Iy sy thay ddi 3
Nhom ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 2
- Quan Iy ngudn luc 4
- Phét trién nhan vién 3







