UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN BINH CHANH Poc lip — Tu do — Hanh phiic
$6: Al L350 /QD-UBND Binh Chdnh, ngay 0 thangldadm 2023
QUYET PINH

Vé phé duyét Dé an vi tri viéc lam va co cAu vién chirc theo chirc danh
nghé nghiép ciia Truomg THCS Pa Phude

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN BINH CHANH

Cdn cir Ludt Té chitc chinh quyen dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sua doz bé sung mét s6 diéu Ludt Té chire Chinh phit va Ludt T6 chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Can cir Ludt Gido duc ngay 14 thang 6 nam 2019,

Cdn cir Nghi dinh 56 1 06/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cua Chinh
phii quy dinh vé vi tri viéc lam va s6 luong nguoi lam viéc trong don vi sw nghiép
cong lap;

Can cir Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 ndm 2022 cua B
Néi vu huéng dan vé vi tri viéc lam cong chirc lanh dao, quan Iy; nghiép vu
chuyén moén dimg chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chitc hanh chinh va

vi tri viéc lam chire danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu
trong don vi su nghiép cong lap,

Can cir Thong tie 56 20/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10 nam 2023 cua
Bé Gido duc va Pao tao vé huong dan ve vi tri viée lam, co cdu vién chiic theo
chire danh nghé nghiép va dinh miec s6 lwong nguoi lam viéc trong cdc co so
gido duc phé théng va cdc truong chuyén biét cong ldp;

Cén cir Quyét dinh 56 42/2021/0D-UBND ngay 01 thang 12 nam 2021 cua
Uy ban nhdn dan Thanh phé Ho Chi Minh vé ban hanh Quy dinh phan cdp tuyén

dung, su dung va quan Iy vién chitc thudc tham quyén quan Iy ciia Uy ban nhan
dan Thanh phé Ho Chi Minh,

Theo dé nghi cia Hiéu trucng Truong THCS Pa Phudc, tai Cong vin s6
463/THCSDP ngay 21 thang 11 ndm 2023 va cua Truong phong Noi vu huyén
Binh Chanh, tai To trinh s6 4106/TTr-NV ngay 29 thang 11 nam 2023.

QUYET PINH:

Dié‘u 1. Phé duyét P& an vi tri viéc lam va co ciu vién chic theo chirc
danh nghe nghiép cua Truong THCS Da Phudc, voi: 26 16p, 1070 hoc sinh, 15
vi tri viéc lam, 66 nguoi lam viéc, cu thé:

1. Vi tri viéc lam gan véi cong viée lanh dao, quan ly, diéu hanh

- Vi tri cép truong don vi sy nghiép cong lap: 01 ngudi; Chirc danh nghé
nghiép: Tur gido vién trung hoc co s& hang III tro 1én;

- Vi tri ca:ip phé cua ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong lap: 02 ngudi;
Chirc danh nghé nghiép: Ttr gido vién trung hoc co s& hang III tro [én.
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2. Vi tri viéc lam gén véi chire danh nghé nghiép chuyén nganh

- Vi tri viéc lam gido vién trung hoc co s&/16p: 49 ngudi va 01 gido vién
lam tong phu trach Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh; Chtic danh nghé
nghiép: Tir gido vién trung hoc co s hang III trd 1én;

- Vi tri viéc lam thiét bi, thi nghiém: 01 ngudi; Chitc danh nghé nghiép:
thiét bi, thi nghiém;

- Vi tri viéc lam gido vu: 01 ngudi; Chirc danh nghé nghiép: Ttr can su
hodc tuong duong trd 1én;

- Vi tri viéc lam tu van hoc sinh: 01 ngudi; Chirc danh nghé nghiép: Tur
can su hodc tuong duong tro 1én;

- Vi tri viéc lam hd tro gido duc nguoi khuyét tat: 01 nguoi; Chic danh
nghé nghiép: Tir can su hodc tuong duong tré 1én.

3. Vi tri viéc lam gén véi chirc danh nghé nghiép chuyén mon dung chung

- Vi tri viéc lam thu vién, quan tri cong sé: 01 nguoi

+ Vi tri viéc lam thu vién: Chirc danh nghé nghiép: T thu vién vién hang
IV tro lén;

+ Vi tri viéc 1am quan tri cong s¢: Chirc danh nghé nghiép tir chuyén vién
hoac tuong duong trd 1én.

- Vi trf viéc lam vin thu, tht quy, ké todn: 02 nguoi

+ Vi tri viéc 1am vén thu: Chirc danh nghé nghiép tir van thu vién trung
cép tro 1én;

+ Vi tri viéc lam thu quy: Chtrc danh nghé nghiép tir nhan vién hoic
tuong duong tro 1én;

+ Vi trf viéc 1am ké toan: Chirc danh nghé nghiép tir ké toan vién trung
cép tro lén.

4. Vi tri viéc lam gén véi cong viée hd tro, phuc vu

- Vi tri viéc 1am y té hoc dudng: 01 ngudi; Chirc danh nghé nghiép tir y sy
hang I'V hodc tuong duong trd 1én;

- Vi tri viéc lam nhan vién bao vé: Thuc hién hop déng dich vy, hop déng
lao dong theo quy dinh véi: 3 nguoi;

- Vi tri viéc lam nhan vién phuc vu: Thyc hién hgp dong dich vu, hop
dong lao dong theo quy dinh v6i: 2 nguoi.

5. P4i véi cac vi tri viéc lam bb tri s6 luong nguoi lam viée theo sé 16p,
s6 hoc smh Hiéu trudng Truo'ng THCS Da Phudc cédn clr quy dinh, tinh hinh
thuc té vé sb Iép ctia nam hoc, sb lugng nguoi duge giao (duoc phé duyét) va
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kinh phi tur cht (néu c6) dé bo tri nguoi lam viéc céc vi tri viéc lam tir bién ché
hodc hop dong lao dong hodc kiém nhiém ding véi so lugng vi tri viée 1am, so
lugng ngudi lam viée theo dinh muc duge quy dinh tai cic van ban hién hanh.

6. D6i véi trinh do va chirc danh nghé nghiép cac vi tri viéc lam: Thuc
hién theo d& 4n vi tri viéc 1am duoc phé duyét, truong hgp cé quy dinh chuyén
nganh thi ap dung theo quy dinh chuyén nganh.

(Dinh kém Dé dn s6 462/PA-THCSPP ngay 21 thang 11 nam 2023 cua
Truong THCS Da Phudoc)

Piéu 2. Giao Hiéu truong Truong THCS Pa Phudce phén cong, bb tri sb
luong nguoi lam viéc theo quy dinh tu’ng vi tri viéc lam va co cau vién chuc
theo chirc danh nghé nghiép cua don vi.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 16 thang 12 nam 2023.

Piéu 4. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén,
Truong phong Noi vu, Trudng phong Gido duc va Do tao, Higu truong Truong
THCS Pa Phudc, té chic, ¢4 nhan c6 lién quan c6 trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./. [

Noi nhin: CHU TICH
- Nhu Diéu 4; :
-TTUB;

- PCVP (H);

- Luu: VP-TH, PNV.L.

- Vo. Buc Thanh

My



UBND HUYEN BINH CHANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PA PHUGC Poc lap - Tw do - Hanh phuc
86: 4¢.5 /THCSDP
V/v phé duyét dé an vi tri viéc lam Binh Chadnh, ngay 21 thding 11 ndm 2023
Truong THCS DPa Phudc
Kinh guri:

- Uy ban nhén din huyén Binh Chanh;
- Phong Noi vu;

Cén cu Nghi dinh 56 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cta Chinh
pht quy dinh vé vi tri viéc lam va s6 ngudi 1am viée trong cac don vi su nghiép
cong 14p;

, Cén ctr Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nim 2022 cta B)
No6i vu hudng dan vé vi tri viéc 1am cong chirc 1anh dao, quan ly; nghiép vu
chuyén mén ding chung; hd trg, phuc vu trong co quan, td chirc hanh chinh va

vi tri viée 1am chtrc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu
trong don vi su nghiép cong lap.

Cin ¢t Thong tu sb 20/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10 nam 2023 cua
Bo Gido duc va Pao tao vé huéng dan Ve vi trf viéc 1am, co cAu vién chirc theo
chirc danh nghe nghiép va dinh mirc s6 luong ngudi 1am viée trong cic co s&
gido duc phd théng va cac trudng chuyén biét cong lap.

Can ¢t tinh hinh thuc té tai don vi,

Trudng Trung hoc co s& Pa Phuée x4y dung dé 4n sb: 462/DA-THCSPP
ngay 21 thang 11 nam 2023 vi tri viéc 1am cta Truong THCS Da Phuée, voi: 15
vi tri, 64 nguoi lam viéc.

Kinh chuyén Phong NQi vu xem xét, tham muu Thuong truc Uy ban Nhéan
dan huyén ky ban hanh Quyét dinh phé duyét./.

Rt

Noi nhin: K C%'f“
- Nhu trén; &% /F RUONG ¢
- ‘W :
Luu VT. ,( TRUNG HOC C(j 50):
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UBND HUYEN BINH CHANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PA PHUGC Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
86:4.£2/DA-THCSDP Binh Chénh, ngay2 | thang 11 ndm 2023
PE AN VI TRI VIEC LAM

TRUONG TRUNG HQC CO SO PA PHUGC
NAM HQC 2023 - 2024

_ ~PhénI
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY
L. SU CAN THIET XAY DUNG DE AN.
1. Khai quat dac diém, ndi dung va tinh chit hoat dong ciia don vi swr nghiép
cong lap.
1.1. N6i dung hoat dong cita don vi s nghiép cong lap.
a) Chirc nang, nhiém vu, quyén han
T chie giang day, hoc tdp va hoat dong gido duc dat chét luong theo muc tiéu,
chuong trinh gido duc 510 Bo truéng B Gido duc va Déq tao ban hanh. Huy dfng tgé
em di hoc ding dcf)’ tudi, van "déng tré em tan tat, khuyét tét, tré em da b@ hoc dén
trudng, thuc hién ké hoach pho cép gido duc va chong mu chif trong cong dong. Nhén
bao trg va quan ly cic hoat dong gido duc cua cac co s¢ gido duc khac thuc hién
chuong trinh gido duc theo sy phén céng cia cap c6 tham quyén. T6 chirc ki€ém tra va
c6ng nhén hoan thanh chuong trinh ciia hoc sinh trong nha truong va tré em trong do
tudi thudc dia ban quén ly cla truong.

Quén 1y can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh. Quan ly, str dung dét dai, co sd
vt chét, trang thiét bi va tai chinh theo quy dinh cua phéap luét. Phéi hop véi gia dinh,
cac tb chirc va c4 nhan trong cong dong thuc hién hoat dong gido duc. T4 chirc cho can
bd quén 1y, gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi trong cong
d@)ng. Thuc hién c4ac nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh cia phap luat.

b) Co céu t chirc ctia don vi

La truong hang II, co co chu t5 chirc nhu sau:
- Hoi ddng trurong c6 15 thanh vién

- Hiéu trudng va 01 Pho Hiéu truong

- H6i dong thi dua khen thudng

- Hoi dong ky luat

- H6i dong tur van

- 06 t6 cuyén mén va 01 t6 vin phong
- T6 chirc cong doan: c6 48 cong doan vién
- T4 chirc Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh: ¢6 17 doan vién

- T4 churc Pang Cong san Viét Nam: cho b c6 23 dang vién



1.2. Pbi trgng, pham vi, tinh chét hoat dong ciia don vi swr nghiép cong lap.

Thuc hién chirc nang, nhiém vu va quyén han ciia co quan tham muu trurc tiép
v6i Phong Gido duc va Dao tao, Uy ban nhan dén x4 Pa Phuéc vé xay dung ké hoach
phat trién gido duc ngén han, trung han, dai han ciing nhu cdng tic ning cao chit
lugng day va hoc cua dia phuong.

Truong THCS Da Phudce 12 co sé gido duc phé thong cia hé théng gido duc qubc
dan. Trudomg co6 tu cach phép nhén, cé tai khoan va con dAu riéng.

1.3. Co ché hoat dgng clia domn vi.

X4y dung quy hoach phat trién nha truong; xdy dung va td chirc thuc hién ké
hoach nhiém vu ndm hoc; bao céo, danh gia két qua thuc hién truée Hoi ddng trudong
va c4c chp c6 thim quyén;

Thanh 14p cac tb chuyén moén, to vén phong va céc hoi ddng tr van trong nha
truong; bd nhiém tb truong, tb pho; d& xuét cac thanh vién ctia Hoi dong truong trinh
cap co thadm quyen quyet dinh; Quén ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mén;
phén céng cong tac, kiém tra, danh gid xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong
tac khen thuong, ki luat d6i véi gido vién, nhan vién; ky hop ddng lao dong (ngén
han); tiép nhan, diéu dong gi4o vién, nhan vién theo quy dinh cta Nha nudc;

Quén ly hoc sinh va cdc hoat dong cua hoc sinh do nha truong t6 chirc; xét duyét
két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhén hoc ba, ky x4c nhan hoan thanh
chuong trinh THCS cho hoc sinh va quyét dinh khen thuéng, ky luat hoc sinh;

Quan ly tai chinh, tai san cia nha truong; thuc hién céc ché @6 chinh sich cla
Nha nude dbi véi gido vién, nhan vién, hoc sinh; t§ chirc thuce hién quy ché dan chi
trong hoat dong cua nha truong; thuc hién cong tdc x& hoi hod gido duc cia nha
truong; Chi dao ’ghuc hién céac phong trao thi dua, cadc cudc van dong cua nganh; thuc
hién cbéng khai d6i voi nha truong.

1.4. Nhirng yéu t6 tic dong dén hoat ddng ciia don vi.

- Quy mo truong 16p: 26 16p.

- Trong ndm hoc 2023 - 2024 téng s6 hoc sinh: 26 16p /1073 hoc sinh

Sé hoc sinh timg khéi 16p:
Khoi S6 16p Hoc sinh Binh Quan
6 7 315 45
7 6 261 43
8 6 210 35
9 7 287 41
Toéng cong 26 1073 41

- Doi ngii cdn bd quan ly, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong: 48

Trong dé:
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Cén b quan ly: 02;

Gido vién: 43;

Nhén vién: 3.

- Co s& vt chat:

Truong Trung hoc co s& Pa Phuéc ¢6 30 phong hoc, 01 phong Thu vién; 01
phong Thiét bi; 03 phong Thi nghiém thuc hanh, 02 Phong Tin hoc. Cac phong hoc,
phong chire néng dap tmg nhu cau day hoc trong nha truong. Nha trudng c6 du sb

lwong ban ghé cho hoc sinh hoc hai bubi/ ngay. San choi bii tdp dam béo cho cac hoat
déng day hoc, sinh hoat tip thé.

II. CO SO PHAP LY
1. Vin bén phap ly vé viéc thanh lap, quy dinh chirc ning, nhiém vu va co
cau to chirc ciia don vi.

- Lu4t Gido duc nam 2019;

- Thong tu so 32/TT-BGDDT ngay 15 thang 09 nam2020 cia B¢ truéng Bo Gido
dyc va Dao tao v& ban hanh Piéu 1é Trudng THCS, trudng THPT va trudng phé thong
c6 nhiéu cép hoc.

- Quyét dinh sé 2488/QD-UBND, ngdy 31 thang 5 nam 2005 cta Chi tich
UBND huyén Binh Chanh vé thanh 14p truong THCS Da Phuéc truc thudc Phong
Gido gido duc - Béo tao huyén Binh Chanh.

- Quyét dinh so 416/Qb-THCSDP ngay 01 thang 11 nim 2022 cua Trudong
THCS Da Phuéc vé ban hanh Quy ché t& chirc va hoat dong cia Truomg THCS Da
Phudce

2. Cac vin ban phap ly vé viéc diéu chinh, ting, gidm chire ning, nhiém vu,
quyén han va co cAu td chirc ciia don vi.

- Théng tu sb 16/2017/TT-BGDDT, ngay 12 thang 7 nam 2017 vé Hudng din
danh muc khung vi tri viéc 1am va dinh mirc s6 lugng nguoi lam viéc co s& gido duc
phb thong cong 1ap;

- Théng tu s6 28/2009/TT- BGDDT, ngay 21 thang 10 ndm 2009 cia B¢ Gido
duc va Pao tao ban hanh Quy dinh vé ché do 1am viéc dbi vé6i gido vién phd thong.

- Théng tu sb 15/2017/TT-BGDDT, ngay 09 thang 6 ndm 2017 cia B9 Gido duc

va Dao tao ban hanh vé Stra ddi, bd sung mot s6 didu cua Quy dinh vé ché d6 1am viéc

dbi véi gido vién phd théng kém theo Théng tu s6 28/2009/TT-BGDPT, ngay 21
thang 10 ndm 2009 cua B Gido duc va Dao tao.

3. Cac vin ban phap ly lién quan dén chirc ning nhiém vu, quyén han cia
don vi.

Thong tu s6 32/TT-BGDDT ngay 15 thang 09 ndm2020 cua B truéng B Gido
duc va Pao tao v& ban hanh Diéu 1& Truomg THCS, truong THPT va trudng phd théng
c6 nhiéu cép hoc.

4. Vin ban quy dinh vé chic danh nghe nghiép, co cau vién chirc va so
lrong ngwoi lam viée trong don vi.
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- Nghi dinh sb 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2022 ctia Chinh phi vé vi
tri viée larm va so lugng nguoi 1am viée trong don vi su nghiép cong lap.

- Théng tu sb6 16/2017/TTLT-BGDPT ngay 12 thang 7 nim 2017 cua Bo Gido
duc va Pao tao huéng din danh muc khung vi tri viéc 1am va dinh mirc sb Irgng ngudi
1am viéc trong céc co s& gido duc phd thong cong lap (danh cho khéi Tiéu hoc, Trung
hoc co s¢)

- Théng tu s& 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nim 2022 ciia B6 Noi vu
huéng din vé vi tri viéc 1am céng chirc lanh dao, quan ly; ngh1ep vu chuyén mén dung
chung; hd trg, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am chitrc danh
ngh& nghiép chuyén mén diing chung; hd trg, phuc vu trong don vi su nghiép cong l4p.

- Thong tu sb 20/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10 nam 2023 cua Bo Gido duc
va Dao tao vé Hu6ng dan v& vi tri viéc 1am, co cdu vién chire theo chirc danh nghé
nghiép va dinh mic s6 lwong ngudi 1am viéc trong cic co s& gido duc phé théng va
cac truong chuyén biét cong lap.

Phin II
XAC PINH VI TRI VIEC LAM, SO LUONG NGUOI LAM VIEC VA CO CAU
VIEN CHU'C THEO CHU'C DANH NGHE NGHIEP

I. XAC PINH VI TRi VIEC LAM

Trén co sé cac budc muc 1 phén IV cia Hudng din & trén, x4c dinh danh muc vi
tri viéc 1am trong don vi su nghi€p cong lap theo thir tu sau:

1. Vi tri viéc 1am gin véi cong viée lanh dao, quan ly, diéu hanh.
1.1 Vi tri chp truémg don vi su nghiép cong 1ap (Hiéu truong).

1.2 Vi tri cép ph6 cia ngudi dimg ddu don vi su nghiép cong 1ap (Phé Hidu
truong).

2. Vi tri viéc 1am gin véi chire danh nghé nghiép chuyén nganh
2.1 Vi tri Gido vién THCS.

2.2. Vi tri nhan vién thiét bi, thi nghiém.

2.3. Vi tri viéc lam gido vu.

2.4, Vi tri viéc 1am tu van hoc sinh.

2.5. Vi tri viéc 1am hd trg gido duc ngudi khuyét tat.

3. Vi tri viée 1am gin véi chirc danh nghé nghiép chuyén mén diing chung.
3.1. Vi tri viéc 1am thu vién.

3.2. Vi tri viéc lam quan tri cong so.

3.3. Vi tri viéc lam vén thu.

3.4. Vi tri viéc lam thu quy.

3.5. Vi tri viéc lam ké toén.

4. Vi tri viéc 1am gin véi cong viée hé trg, phuc vu.

4.1. Vi trf viéc lam nhan vién y té.



4.2. Vi tri nhéan vién bao vé.
4.3. Vi tri nhén vién phuc vu.
II. XAC PINH SO LUONG NGU'OI LAM VIEC

X4c dinh sb lwong ngudi lam viéc trong don vi sy nghiép cong 1ép nhu sau:

C6 15 vi tri, 64 ngudi.

3{3\}3))
/&)

TT VI TRI VIEC LAM Sé hrong ngwoi
lam viéc
I | Vi triviéclam gin v6i cong viée 1anh dao, quan ly, diéu 02
hanh
1 | Vitri clp truéng don vi sy nghiép cong lép: Hiéu truéng 01
2 | Vitri cip ph6 clia ngudi ding d4u don vi su nghiép cong 14p: 01
Pho Hiéu trudéng
II | Vi tri viéc 1am gin véi chirc danh nghé nghiép chuyén 54
nganh
1 | Vi tri viéc 1am gido vién Trung hoc co s 50
2 | Vi tri viéc 1am thiét bi, thi nghiém 01
3 | Vitr viéc lam gido vu 01
4 | Vitr viéc lam tur van hoc sinh 01
5 Vi trf viéc 1am hd tro gido duc ngudi Khuyét tat 01
III | Vi tri viéc 1am gin v6i chirc danh nghé nghiép chuyén 03
mon diing chung
1 | Vitri viéc lam thu vién 01
2 | Vi tri viéc lam quan trj cong s& Kiém nhiém
3 | Vitri viéc lam van thu 01
4 | Vitri viéc lam Thu quy Kiém nhiém
5 | Vitr viéc 1am ké todn 01
IV | Vi tri viéc lam gin véi cong viée hé trg, phuc vu 05
Vi tri viéc 1am Nhén vién y té trudng hoc 01
2 | Vi tri viéc lam Nhén vién bao vé 03
Vi tri viéc 1am Nhén vién phuc vu 01
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IIL XACPINH CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP
Xéc dinh co cdu vién chire theo chirc danh nghé nghiép nhur sau:

- Vién chirc twong ing v6i chie danh nghé nghiép hang I hoic trong duong (néu
c6) 02/64, 3.1% tong so;

- Vién chiuc tuong tmg véi chirc danh nghé nghiép hang II hoic turong duong
(néu cb) 21/64, 32.8% tong so;

_ - Vién chirc tuong tng véi chic danh nghé nghiép hang III hoic trong duong
(néu co6) 29/64, 45.3% tong sO;

- Vién chuc tuong &ng’véi chic danh nghé nghiép hang IV hoic twong duong
(néu cb) 08/64, 12.5% tong so;

- Chre danh khéc: 04/64, 6.3% tdng sb.
IV. KIEN NGHI, PE XUAT (NEU CO)

D& nghi, Uy ban nhén dén huyén Binh Chanh thdm dinh va phé duyét Dé an x4c
dinh vi tri viéc lam cua Truong THCS Pa Phuéec, cu thé:

- Tong s0 vi tri viéc 1am: 15 vj tri.

- Téng sb lwrong nguoi 1am vide: 64 ngudi (60 bién ché, 4 hop ddng).

Thi trudng co quan phé duyét dé 4n Thii trwéng don vi xay dung dé 4n

» v HIRU TRUONG




UBND H CHANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHUOC Poc lap - Tu do - Hanh phiic

UV
((g(mwea-mgsd\ )
ST m]_g;f"s 0/
Z\ ﬁf&; | 1 LUVAVEY/ |
QL /}/ Phu lyc II
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VI TRI VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG, VI TRI VIEC LAM
HO TRQ, PHUC VU TRONG CAC CO SO GIAO DUC PHO THONG CONG LAP
(Ban hanh kém theo Dé dn s6:4¢4 /PA-THCSDP ngay~ thang 11 ndm 2023 ciia
Truong THCS Pa Phuoc)

STT Tén vi tri viéc lam S6 lrong

I |Danh muc vi tri viéc lam chuyén mén diing chung

4 | Thu vién vién hang IV 01
5 | Chuyén vién v& quén trj céng s& Kiém nhiém
6 |K& toan vién trung cip 01
7 | Nhéan vién thu quy Kiém nhiém
8 | Van thu vién trung cip 01

II |Danh muc vi tri viéc 1am hé trg, phuc vu

1 |Y té hoc duong 01

2 |Nhéan vién Béo vé¢ 03

3 | Nhén vién Phuc vu 01




CHANH COQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUOC Doc lap - Tw do - Hanh phic

PhulucI
. DANH MUC
VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY, VI TRi VIEC LAM CHUC DANH
NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH TRONG CAC CO SO GIAO DUC

_ PHO THONG CONG LAP
(Ban hanh kém theo Dé dn s6:463/DA-THCSPP ngay - thing 11 ndm 2023 cia
Truong THCS Da Phudc)
STT Tén vi tri viéc lam S6 nguoi

A |Danh muc vi tri viéc l1am lanh dao, quan ly (02 vi tri)

1 Hiéu truéng 01

2 Pho hiéu truéng 01

B  |Danh muc vi tri viéc lam chitc danh nghé nghiép chuyén nganh

I |Trong trwdmg trung hoc co sé (07 vi tri)

1 Gido vién trung hoc co so hang I 02
2 |Gido vién trung hoc co s& hang II 21
3 Gido vién trung hoc co s¢ hang III 29
4 |Thiét bi, thi nghiém 01
5 Giao vu 01
6 Tu vén hoc sinh 01

7 HO trg gido duc ngudi khuyét tat 01




UBND HUYEN BINH CHANH
TRUONG THCS PA PHUGC

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Hi€u truwdéng

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat diu thuc hién: Ngay duge bd
nhiém chic vu Hi€u truéng

Quy trinh cong viéc lién quan:

c6 thim quyen

Thuec hién theo quy dinh tai Thong tu s6 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cta B$ Gido duc
va Dao tao v& viéc ban hanh Diéu 1¢ Trudng trung
hoc co s6, truong trung hoc phd thong va truong pho
thong c6 nhiéu cip hoc va céc van ban hudng dan vé
chirc niang, nhiém vy, quyén han, co cau td chirc va
hoat dong cia Truong THCS cong 18p cua co quan

1- Muc tiéu vi tri viéc Iam:
Chiu trach nhiém quéan ly, diéu hanh céc hoat dong va chét luong gido duc cua nha
truong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Mang cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.1

Tb chire, quéan ly
cac hoat dong cua
co s& gido duc
phd thong

Thanh l4p cac td chuyén moén, t6 vin
phong va cac hoi ddng thi dua khen
thudng; hoi ddng ki luat, hoi dong tu
vén trong nha truong; bd nhiém td
truong, tb phd; clr gido vién lam
Téng phuy trach Doi Thiéu nién Tién
phong Ho Chi Minh; tham g1a qua
trinh tuyen dung, thuyén chuyén, sip
xep, ky két hop dong lam viée, hop
ddng lao dong dbi vai gido vién; tb
chirc cac bude gioi thiéu nhan su dé
nghi cip c6 thdm quyén bd nhiém
pho hiéu trudng.

Kién toan ddy du tb
chirc b may cua co
s¢ gido duc phd
théng theo quy dinh.
Béo ddm c6 nguoi
lam viéc dé trién
khai tit ca cdc hoat
dong cla co s¢ gido
duc phd thong.

Xéy dung chién lwgc va ké hoach
phat trién nha trudng; 1ap ké hoach
va td chtc thuc hién ké hoach day
hoc, gido duc.

Cac ké hoach duoc
cép c6 thim quyén
phé duyét va duoc
gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong dong
thuan trién khai thuc
hién.

T chic trién khai thuc hién chuong

Bao dam tuan thu cac




TT

Cic nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

M4dng cong viéc

Cong viéce

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

trinh gido duc phd thong; sach gido
khoa, ndi dung gido duc cua dia
phuong. Thyc hién quan ly, st dung
va lya chon céc xudt ban phdm tham
khdo st dung trong nha truong.

quy dinh, huéng dan
cua cac cap cb thdm
quyeén.

Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép
hoc sinh chuyén trudng; quyét dinh
ki luét, khen thuéng hoc sinh; phé
duyét két qua danh gia hoc sinh, danh
sach hoc sinh 1én 16p, luu ban; td
chirc kiém tra cong nhan viéc hoan
thanh chwong trinh trung hoc co sé
cho hoc sinh trong nha trudng va cac
dbi twong khac trén dia ban trudng
phu tréach.

Hoc sinh dugc xép
16p theo quy dinh;
dugc yéu thuong,
bao V&, tao diu kién
tham gia céc hoat
dong theo Chuong
trinh gido duc phd
thong (ddc bict 1a tré
khuyét tat hoc hoa
nhép).

C6 diy du hd so
quan ly hoc sinh theo
quy dinh.

B4o cdo, danh gia két qua thue hién
trude Hoi ddng trudng va cac cip co
thAdm quyén.

Hoan thanh ché 49
bao cao dinh ky theo
quy dinh va cac bao
cdo dot xudt theo
yéu cdu cua cip cb
thAdm quyén.

C6é day du hd so
quan ly theo quy
dinh.

Quéan ly hanh chinh; quan 1y va tu
chu trong viéc st dung cac ngudn tai
chinh, tai san cua nha trudong theo
quy dinh; thuc hién x& hoi hod gido
duc.

Béo dam cong khai,
minh bach c4c ngudn
tai chinh, tai san cua
nha trudong va su
dung dung quy dinh
cia phép luit.

Xay dung mdi truong hoc dudng an
toan, lanh manh, than thién, phong,
chéng bao luc hoc dudng theo quy
dinh cda phép luét.

Hoc sinh, gido vién,
nhan vién, ngudi lao
dong trong co s& gido
duc duogc séng tao,
phit trién.

Té chirc thyc hién quy ché dan chi &
co sé; phdi hop td chuc, huy dong
c4c luc lugng xd hoi cung tham gia
hoat ddng gido duc, phéat huy vai tro
ctia nha trudng ddi véi cong dbng x4
héi.

Bao dam cac nguyén
tac thyrc hién dan chi
G co sO.

Huy ddng dugc céc tb
chitc, c4 nhin tham
gia hoat dong gido




TT

Céc nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gi4
s A A R ‘a h‘ h An
Nhi¢m vu, Cong viéc hoan thanh cong
viée
Mang cong viéc
duc.

2.2

Thuc hién cac
ché 49, chinh
sach cho gido
vién, nhan vién
va nguoi lao
dong

Thuc hién cac quy dinh vé chi tra
tién luong, phu cdp cho gido vién,
nhén vién va ngudi lao dong.

Tién luong va phu
cip cua gido vién,
nhin vién va nguoi
lao dong dugc chi
tra ddy du, kip thoi
theo quy dinh.

Xay dyng k& hoach phét trién ning
luc nghé nghiép cho gido vién, nhén
vién, nguoi lao dong; dong vién va
tao diéu kién cho gi4do vién, va nhén
vién va ngudi lao dong tham gia cac
hoat dong d6i méi gido duc.

Gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong duoc
tham gia ddy du cc
hoat dong dao tao,
bdi dudng theo quy
dinh; dugc tao diéu
kién dé hoan thién

tiéu chuan chic danh

nghé nghiép.

Déanh gia, xép loai, khen thudng, ky
luat gido vién, nhan vién, nguoi lao
dong theo quy dinh.

Thuc hién ding quy
trinh, tha tuc theo
quy dinh.

2.3

Tham gia hoat
dong day hoc,
gido duc

Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén
mon.

Tham gia day du
cac budi sinh hoat.

Tham gia giang day theo quy dinh
v& dinh muc tiét day dbi vé&i hiéu
truong.

Day du sb tiét quy
dinh va co6 chat
lugng.

24

Néng cao nang
lIirc chuyén moén
nghiép vu, ning
luc quan ly

Tham gia dio tao, bdi dudng, tu
hoc, tu bdi dudng @ ning cao ning
luc chuyén mén nghiép vy, ndng luc
quén ly.

Tham gia diy du
cac hoat déng dao
tao, boi dudng theo
quy dinh; dap ung
tigu chudn chirc
danh nghé nghiép
dugc bd nhiém.

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puwoc quin ly trye tlep va
kiém duyet két qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

S,é Gi4o duc va Pao tao; ,
Uy ban nhén dan Thanh pho
Ho Chi Minh

Phé hiéu trudng, tb
truong, to phé chuyén
mon, gido vién, nhin
vién, nguoi lao dong
trong co s& gido duc,
hoc sinh.

Hoi dong truong; hoi dong
thi dua khen thudng; hoi
ddng ki ludt; hoi dong tu
vén; td chirc Pang Cong sén
Viét Nam; td chirc Cong
doan; tb chic Poan Thanh
nién Cong san HO Chi Minh;




t6 chirc Poi Thiéu nién Tién
phong Hd Chi Mmh cac tb
chuyén moén; t6 vin phong;
16p hoc sinh.

3.2- Ben ngoai

Co’ quan, t6 chirc c6 quan hé chlnh

Ban chit quan hé

Bd Gido duc va Pao tao; cic don vi
thudc BO.

'Thuc hién trach nh1em quan ly nha
nuée d6i véi gido duc phé thong theo
“quy dinh.

Uy ban nhén dan TP HCM

S& Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén moén khéc thudc Uy ban nhan dén
cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nuée dbi véi gido duc phé théng theo
quy dmh.

Uy ban nhan dén cap huyen

Phong Gido duc va Dao tao va céc co
quan chuyén mon khac thudéc Uy ban
nhin dan cap huyén.

Thyc hién trdch nhiém quan ly nha
nude dbi véi gido duc phé thong theo
quy dinh

Uy ban x4, thi trin; cac co sé gido duc
phé théng khac.

Thyc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc phé thong; phat huy vai
trd cua nha truong véi cong ddng.

Céc td chirc, doan thé khac

Huy dong su tham gia cla cac t6 chirc,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido
duc cia nha truong.

4- Pham vi quyén han

Quyén han cy thé _

T
Quan ly cén bo glao vién, nhén vién cla co s¢ gido duc phé thong dugc
4.1 | giao quan ly theo quy dinh clia phép luét va hudng dan cta co quan quan ly
gido dyc.
4.2 | Quan ly tré em dang hoc tai co s& gido duc pho thong dugc giao quan ly.
4.3 | Thuc hién quy tic tmg xir cta can bd quan 1y theo quy dinh.

5- Céc yéu ciu vé trinh d6, kinh nghiém, ning lyc va phim chat c4 nhin:

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢, kinh nghlem, pham chit ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu the

Trinh @6 dao tao

C6 bang clr nhan thude nganh dao tao giado vién trd 1én dbi
vé1i trung hoc co s& hodc ¢o bang ctr nhan chuyén nganh phu
hop va c6é chung chi bdi dudng nghiép vu su pham va theo
cac quy dinh c6 lién quan ciia co quan o thdm quyén.

Boi dudng,

- Pugc dao tao, bdi dudng vé& nghiép vu quén ly truong hoc;
dao tao, bdi dudng nang cao ning lyc chuyén mon, nghiép vu.




Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

ching chi

- C6 ching chi boi dudng tiéu chuin chic danh Hiéu trudng,
bdi dudng chirc danh nghé nghiép gido vién theo quy dinh.

Kinh nghiém

- Pa day hoc it nhét 05 nam;

- D4 ting gift chirc vu Pho Hiéu trudng hodc tuong duong

- Dép tng tiéu chudn chttc danh nghé nghiép giéo vién tuong
g v6i cap hoc dugc giao quan ly.

- Dat chudn hiéu truéng co sé gido duc phé thong.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu
truong, chinh sich clia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy
dinh cta co quan.

- Thuc hién tbt quy dinh vé dao dtrc nha gido, c6 tac phong,
phuong phép lam viéc phu hop vdi cong viéc; tao dung dugc
uy tin c4 nhén.

- C6 tu tudng ddi méi trong quan tri nha trueong.

- C6 k& hoach thuong xuyén hoc tap, b6i dudng phat trién
chuyén mon, nghiép vu.

Céc yéu cau khéc

- Ndm dugce chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luét cia
Dang, Nha nude, quy dinh va yéu ciu cua nganh, dia phuong
vé gido duc phé thong va trién khai thuc hién vao nhiém vu
dugc giao.

- Thuyét phuc, huy dong dugc cac td chirc, c4 nhan trong va
ngoai co s¢ gido duc pho thong tham gia x4y dung va phat
trién co so gido duc ph thong.

- Phén tich tinh hinh va dy béo dugc xu thé phét trién clia co
s& gido duc pho thong, xdy dung dugc tm nhin chién hroc ké
hoach phat trién co s6 ' gido duc pho théng theo tung giai doan
huéng t6i sy phat trién toan dién ctia moi hoc sinh va néing
cao hiéu qua, chat lugng gido duc.

- C6 kha ning tng dung cong nghé thong tin trong hoat dong
nghe nghiép; c6 kha nang su dung ngoa1 ngit hodc st dung
tiéng dan toc thidu sé theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang lwe

Nhom néng luc Tén nang lue Cép do
| Dao dirc va ban linh. ' 3-5
T4 chirc thuc hlen cdng viéc. 3-5
Soan théo va ban hanh vin ban. 3-5
Nhom nang luc | Giag tiép tng xi. | 3-5
chung .
Quan hé phdi hop. 3-5
Str dung cong nghé thong tin. bap ung yéu ciu
St dung ngoai ngir hojc tiéng dan tdc. clia cOng vigc




Nhém ning lue Tén ning lwe Cip a6
Xay dung va t6 chirc thue hién ké hoach. ‘ 3-5
Nhém ning luc Nudi dudng, chdm soc, gido duc tré. 3-5
chuyén mén | Xay dyng mdi trudng gido duc. ' 3-5
Bao dam chét lugng gido duc. 35
Tu duy chién luoc T35
L | Quan ly sy thay dbi. , 3-5
Nigm nang Ty Ra quyét dinh. 3-5

quén ly CTET I

Quan ly nguén lyc. 3-5
Phit trién nhén vién. B 3-5

PHE DUYET CUA LANH PAO




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoclap - Ty do - Hanh phic

UBND HUYEN BINH CHANH
TRUONG THCS DA PHUGC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

M3 vi tri viéc lam:
Ngay bit dau thuc hién: Ngay dugc bd
iém chirc vu Phé Hiéu trudng

Thuc hién theo quy dinh tai Thong fr O
32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 ctia
Bo Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu 1¢
Truong trung hoc co so, trudng trung hoc phd théng
va trudng phd thong c6 nhidu c4p hoc va céc van ban
huéng dan vé chic ning, nhiém vy, quyén han, co
chu t6 chitc va hoat dong cia Trudng THCS cong 14p
| clia co' quan €0 tham quyén.

Tén vi tri viéc lam:
Phé hi€u truéng

Quy trinh cdng viéc li€n
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giup hiéu truong co s& gido duc phé thong chi dao, diéu hanh mot hodc mot s6 linh vuc
cong tac thudc chirc ndng, nhiém vy cua co s& gido duc phé thong. Chiu trach nhiém
trude 1anh dao co quan quéan 1y, trude hiéu trudng va trede phap luat vé linh vuc cong
tac dugc phéan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia:

Céac nhiém vu, cong viéc

gido duc phd
thong.

TT Nhis Tiéu chi danh gia
Nalem il Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc o '
Piéu hanh cong viéc do hi¢u
truéng phan cong, iy quyén | Keé hoach thuc hién
theo quy dinh; tham muu cho | nhiém vu duogc duyét va
hiéu truéng cédc ndi dung | dugc to chuc thuc hién
chuyén mén thudc linh vuc | c6 két qua.
dugc phén cong.
Hoc sinh dugc yéu
2 , , thuong, bao vé, tao di€u
To chuc, quan oA ML
, i . 1 . kién tham gia céac hoat
Iy cic hoat | Quan ly hoc sinh. n .
A ; 3 dong theo Chuong trinh
2.1 | dong cua co sO

gido duc phé thong (dac
biét 1a tré khuyét tat hoc
hoa nhép).

Thuc hién ché d6 béo cdo
theo quy dinh.

Hoan thanh ché d0 bao
cdo dinh ky theo quy
dinh va cac bao céo dot
xuit theo yéu cdu cia
cp cb thim quyén.

C6 ddy du hd so quan ly
theo quy dinh.




Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi d4nh gia

T Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong viée

Tham gia thuc hién x& hoi
héa gido duc; huy dong céc
lye lugng xa hdi cung tham
gia hoat dong gido duc, phat
huy vai trd cia nha truong
d6i véi cong ddng.

Huy dong duoc céc tb
chirc, ca nhan tham gia
hoat dong gido duc.

gido duc.

Tham gia sinh hoat cliing t6

Tham gia hoat | chuyén mon.

Tham gia day di cac
~ budi sinh hoat.

2.2 | dong day hoc, | Tham gia giang day theo quy

dinh vé dinh muc tiét day ddi
v6i phd hi¢u trudng.

Day du sb tiét quy dinh
va c6 chat lugng.

2.3

Igc chuyén modn
nghiép vu, néng
luc quén ly.

Néng cao nang | Tham gia dao tao, boi dudng
tw hoc, ty boi dudng d€ néng | theo quy dinh; dép tUng
cao niang lyc chuyén moén |tiéu chuan chic danh

nghiép vu, ning luc quén ly.

Tham gia day du cdc hoat
dong dao tao, boi dudng

S

nghé nghiép duoc bbd
nhiém.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly
tre tiép va
kiém duyét két
qud béi

Quan ly truc tiép

Céc don vi phéi hep chinh

Hiéu trudng

T truong, td phd chuyén mén,
gido vién, nhan vién, ngudi lao
dong trong co s& gido duc dugce
giao quén ly, hoc sinh.

Hoi df‘)ng trueong; hoi déng
thi dua khen thudng; hodi
ddng ki luat; hoi déng tu
vén; tb chirc Pang Cong san
Viét Nam; té chitc Céng
doan; t& chirc Poan Thanh
nién Céng san HS Chi Minh;
t6 chirc Doi Thiéu nién Tién
phong Hd Chi Minh; céc tb
chuyén mén; t6 van phong;
16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chite c6 quan hé chinh

Bén chat quan hé

thudc BO.

B6 Gido duc va Dao tao; cac don vi

Thu’c hién trach nh1ern quan ly nha nudc
| d6i v6i gido duc phd thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan TP HCM

S& Gido duc va DPao tao va céc co
quan chuyén moén khac thude Uy ban
nhan dén cip tinh.

Tl,n,rc hién trach nhiém quén ly nha nuéc
ddi véi gidao duc pho thong theo quy dinh.




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

Uy ban nhan dan cAp huyén;
Phong Gido duc va Dao tao va céc | Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
co quan chuyén mon khac thudc Uy | dbi véi gido duc phd thong theo quy dinh.

ban nhan dén cip huyén.

Uy ban x4, thi tran; céc co s¢ gido

Thyc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
gi4o duc phd théng; phét huy vai trd clia nha

duc phd théng khéc. e A%

trudng voi cdng dong.

Huy dong su tham gia cla cac t6 chirc, doan
Céc td chiic, doan thé khéc. thé vao hoat dong day hoc, gido duc cua nha

truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

gido duc.

Quan 1y can by, gido vién, nhin vién cla co s gié9 duc phé thong dugc
4.1 |giao quan ly theo quy dinh clia phép ludt va hudng dan cua co quan quan ly

42 | Quanly tré em dang hoc tai co s& gido duc phd théng duge giao quan ly.

43 | Thuc hién quy tic tng xi cia can bd quan ly theo quy dinh.

5- C4ac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, ning lyc va pham chat ca nhin

5.1- Yéu cAu vé trinh @6, kinh nghiém, phim chét ca nhan

Nhém yéu ciu Yéu chu cu thé
C6 bing cir nhan thudc nganh ddo tao gido vién tré 1én d6i voi
Trinh 86 ddo tao tr}lng ’hoc co 50 'hoacz co ban.gA ctr nhén chuyen‘ nganh Phu hqp_va
c¢6 chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham va theo cac quy dinh
c6 lién quan ctia co quan c6 tham quyén.
- Pugc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan ly trudng hoc; dao
Bbi dudng, tao, bdi dudng nang cao ning lyc chuyén mon, nghiép vu;
chirng chi - C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuén chirc danh Hiéu trudng, boi
dudng chirc danh nghé nghiép gido vién theo quy dinh,
- bd day hoc it nhét 05 nim;
Kinh nghiém - ]?ég ung ti€u chué}n cht’rf: daph nghé nghiép gido vién tuong Umg
v6i cap hoc duge giao quan ly;
- DPat chudn gi4o vién co s& gido duc pho thong.
2 % - Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi
Pham chat ; ; o g i 1 e < :
 1ha truong, chinh sach ciia Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
Gaias clia co quan;




Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

- Thuce hién t6t quy dlnh vé dao dic nha gido, co tadc phong,
phurong phép lam viéc phu hop véi cong viéc; tao dung dugc uy
tin ca nhén;

- C6 tur twéng dbi mai trong quan tri nha trudng;

- C6 ké hoach thudng xuyén hoc tap, bdi dudng phat trién chuyén

mon, nghi€p vu.

Cac yéu cau
khéc

- Ném duoc chu truong, dudng 101 chinh sach, phdp ludt cua
Déng, Nha nuédce, quy dinh va yéu cdu cta nganh, dia phuong vé
gido duc pho thong va trién khai thuc hién vao nhiém vu dugc
giao;

- Thuyét phue, huy dong dugc cac td chirc, ca nhan trong va
ngoai co s& gido duc phé thong tham gia xay dung va phat trién
co s& gido duc phb thong;

- Phan tich tinh hinh va dy bdo dugc xu thé phat trién cta co s&
gido duc ph thong, xay dung duoc tAm nhin chién Iuge ké hoach
phat trién co sO gido dyc phd théng theo timg giai doan huéng téi
sy phét trién todn dién ctia mdi hoc sinh va néng cao hiéu qua,
chét lrgng gido duc;

- C6 khé nang tng dung cong nghé théng tin trong hoat dong
nghé nghiép; c6 kha nang st dung ngoai ngtt hoc str dung tiéng
dan toc thiéu sb theo yéu cau vi tri viéc 1am.

5.2- Cac nang luce

Nhém néng lwe Tén ning lye Cép d6
' Dao dlrc va ban linh. 3-5
T chure thuc hién cong viéc. 3-5
Soan th4o va ban hanh vin ban. 3-5
Nhém nang lue | Giao tiép ung xt. 3-5
chung Quan hé phéi hop. 3.5

Str dung cong nghé thong tin. Dép g yéu ciu cla

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan tdc. cong viéc

Xay dung va t4 chire thuc hién ké hoach. 3-5

Nhoém ning luc | Nudi dudng, chdm soc, gido duc tre. 3-5
chuyénmén | X4y dung mdi trudng gido duc. 3-5
Bao dam chét lrong gido duc. 3-5

Nhém nang luc i d uy;chién lu’qcx.. | 35
027 1 Quan ly sy thay doi. 3-5
quan 1y Ra quyét dinh. | 3-5




Nhém ning lye Tén ning lwe Cip do
B Qu_z’mtl'y nguén lyc. 3-5
3-5

Phit trién nhan vién.

PHE DUYET CUA LANH PAO




UBND HUYEN BINH CHANH
TRUONG THCS PA PHUGC

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic -

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién: Ngay duge b
nhiém chic danh nghé nghiép Gio vién
THCS hang I

Thuc hién theo quy dinh tai Thoéng fr sb
32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thing 9 nam 2020 cia
B6 Giao duc va Dao tao v& viéc ban hinh Diu 1¢
Truong trung hoc co s0, truong trung hoc pho thong
va trudng phé théng co nhiéu cép hoc; Théng tu sO
03/2021/TT-BGDDT, Théng tu sb 08/2023/TT-
BGDDT va céc van ban hudng dan vé chic ning,
nhiém vu, quyen han, co cdu to chirc va hoat dong
cia Truong THCS cong l&p cia co quan co thim
quyén.

Tén vi tri viéc lam:
Gido vién trung hoc co sé hang I

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cac trudng trung hoc co sd.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, cong viée
Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhiém vu, . thanh cong viéc
| méng Coéng viéc cu the '
cong viéc
Thuc hién céc nhiém vu clia gido T.hAec,) b at r,no ta Vi tn
vién trung hoc co s& hang II va hang vigE lom cda. Bleo Wit
i e : trung hoc co s¢ hang II
I s
va hang III
Thuc hién cdc nhiém vu khéac cia
Gisng da gido vién trung hoc co s hang I:
1808 €3> | Tham gia bién soan hoac thdm dinh | C6 quyét dinh phé duyét
2.1 | gido duc , .
boc sinh hosc lya chon sich gido khoa, tai| danh sich tham gia bién
i liu gido duc dia phuong hodc cac tai | soan ho#c tham dinh.
lidu day hoc khac va tai li€u boi | Hoan thanh nhiém vu
dudng cho gido vién. bién soan hodc thim
dinh theo ké hoach.
San phdm dat yéu ciu
theo quy dinh.




TT

Cac nhiém vy, cong viée

Nhié m vu,
mang
cong viéce

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Lam bido cdo vién, chia sé& kinh
nghiém hodc day minh hoa & céc 16p
tap hudn, bdi dudng phét trién
chuyén mén, nghiép vu gido vién tir
cip huyén tro 1én hoic tham gia day
hoc trén truyén hinh.

Tai liéu t4p hudn, boi
dudng duoc cip c6 thim
quyén phé duyét.

C6 quyét dinh tham gia
bdo cdo vién hodc vin
béan cir tham gia chia sé
kinh nghiém, hodc day
minh hoa.

Hoan thanh ndi dung céc
16p tap hudn, bdi dudng
theo phén cong.

Tai liéu day hoc trén
truyén hinh, bai gidng
duge chiéu trén truyén
hinh.

Cht tri trién khai, huéng din dong
nghiép trién khai cdc chi truong, ndi
dung d6i méi cia nganh.

Tai liéu trién khai,
huéng din dbng nghiép
trién khai céc chu
trurong, ndi dung ddi méi
cua nganh dugc clp cb
thim quyén phé duyét.

Tham gia cong tac kiém tra chuyén
mon, nghiép vu cho giao vién tir cip
huyén trd lén; tham gia danh gia
hojc huéng din cdc san phim
nghién ctru khoa hoc va cong nghé
tir cAp huyén tré 1én.

C6 quyét dinh thanh lap
doan kiém tra chuyén
mon, nghiép vu cho gido
vién tr cip huyén tré
1én. Hoan thanh cong tac
kiém tra theo ké hoach.
C6 quyét dinh tham gia
d4nh gi4 hodc huéng din
cdc san phadm nghién
ctru khoa hoc va cong
nghé tr cip huyén trod
1én.

Tham gia ban t6 chirc hoc ban gidm
khao hodc ban ra dé trong cac héi thi
(cua gido vién hodc hoc sinh) tir chp
huyén trd 1én (néu co).

Cé quyét dinh tham gia
ban td chic hodc ban
giam khdo hodc ban ra
@ cac hoi thi.

Hoan thanh céc nhiém
vu Ban phén cbng.




Céc nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhiém vu, thanh cong viéc

mang Cong viéc cu thé
cong vi€c |
Hoian thanh dung tién
Ciéio rhidm | . o o v do, bao dam chét luong
2.2 vu khéc Theo phéin cong ctia hiéu truong theo yéu ciu d6i véi
i timg viéc dugc phén
cong cu thé.

3- Cic mbi quan h¢ cong viéc
3.1- Bén trong

Dugc quin ly true
tiep va kiem duyét

Quan ly truwe tiép

Cic don vi phdi hep chinh

truéng chuyén mon.

hoc sinh cda truong trung
hoc co s néi chung.

két qua béi

Hoi dong trudng; hoi dong thi

dua khen thudng; hoi dong ky

luat; hoi ddng tu van; tb chire

Hoc sinh ciia cdc 16p Dang Cong sin Viét Nam; tb

Hié 5 ; A x Y | chirc Cong don; t6 chic Doan
iéu truong, phé |dugc phdn cong chu

” ; 2 A A Thanh nién Cong sén HO Chi
hiéu  truéng, t0 | nhiém, day hoc noi riéng;

Mlnh td chuc Daoi Thiéu nién
Tlen phong Hb Chi Minh; cac
t6 chuyén mon; td vin phong;
16p hoc; td phuc vu céc hoat
dong gido duc dic thu cua
trurdng chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B6 Gido duc va Dao tao; cac don vi
thudc Bo

Thyc hién trach nhiém quéan ly nha nudc
dbi vé6i gido duc trung hoc co s¢ theo
quy dinh.

Uy ban nhan dan TP HCM

S& Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mén khéc thudc Uy ban nhén
dan cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quén ly nha nudc
d6i v6i gido dyc trung hoc co so theo quy
dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va cac co
quan chuyén mén khac thusc Uy ban
nhin dén cap huyén.

Tl:ll_IC hién trach nhiém quén ly nha nudc
d61 v6i gido dyc trung hoc co s theo quy
dinh.

Uy ban x4, thi trén; cac trudng trung
hoc co s khéc.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido dyc trung hoc co s&; phat huy
vai tr0 ciia nha trudng véi cong dong.

Céac td churc, doan the khac.

Huy dong sy tham gia ciia céc to chuc,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc
hoc sinh ciia nha trudng.




4- Pham vi quyén han

TT

Quyen han cu the

4.1 | Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co s& du’o*c giao quan ly.

4.2 | Quan ly sb sach dbi v6i gido vién theo quy dinh.

4.3

Euoc tu chd thyc hién nhi€ém vu chuyén mén véi su phan cdng, hd tro ctia
td chuyén mén va nha trudng.

5- C4c yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwe va pham chit c4 nhin

5.1- Yéu chu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit c4 nhén

Nhéom yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh dO dao tao

C6 bang ctt nhén tré 1én thudc nganh dio tao gido vién doi voi

gido vién trung hoc co sd. Truong hgp mdn hoc chua du gido
vién c6 bang ctr nhan thudc nganh dao tao gido vién thi phai cb
bing cir nhan chuyén nganh phi hop va cé chung chi bdi
dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién trung hoc co s&
theo chuong trinh do B9 truong Bo Gido duc va Pao tao ban

| hanh.

Bbi dudng,
chimg chi

- Puoc hoc tép, bbi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon,
nghiép vu.

- C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chudn chic danh nghé
nghiép gido vién trung hoc co s& theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Cé tir da 06 nam gitr chtrc danh nghé nghiép gido vién trung
hoc co s& hang II (m4 sb V.07.04.31) ho#c tuong duong theo
quy dinh.

- Pugc cong nhén 1a chién si thi dua cAp bo/ban/nganh/tinh
tré 1én hodc bing khen tir cip tinh tré 1én; hoic dugc cong
nhan dat mot trong cac danh hi€u: gido vién day gidi, gido vién
chu nhiém 16p gidi, gido vién 1am Tdéng phu trach Po6i Thiéu
nién tién phong HO Chi Minh giéi tir cAp huyén trd 1én.

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

Phim chét ca
nhan

- Chép hanh céc chu trrong, dudng 16i chinh sach ctia Dang,
phép luit cia Nha nude, cac quy dinh cia nganh va dia
phuong vé gido duc trung hoc co sd.

- Thudng xuyén trau doi dao dic, néu cao tinh than trach
nhiém, gitt gin phdm chét, danh du, uy tin cia nha gido; guwong
mau trude hoc sinh.

- Thuong yéu, i xir cong bang va t6n trong hoc sinh; béo vé
cac quyén va lgi ich chinh dang cia hoc sinh; doan két, gitp
d& dong nghiép.

- Thyc hién nghiém cac quy dinh v& trach nhiém va nghia vy
chung cia vién chirc va quy dinh cia B6 Gido duc va Péo tao
vé dao dire nha gido.

5.2- Cic ning lye




Nhom
ning luc

Tén ning lwe

Cip d6

Nhém néng |

lyc chung

Giao tiép Umg x1.

4-5

Hop téc, h3 trg ddng nghiép.

4-5

Thich gng v6i sy thay doi.

4-5

Tu hoc, nghién ctru khoa hoc.

4-5

Str dung cong nghé thong tin.

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dén toc.

Pap tng yéu clu
ciia cdng viéc

Nhoém nang
luc chuyén
mon

Tich cuc, chu dong thuc hién va tuyén truyén
van dong, hudng din ddng nghiép thyc hién
chi treong, duwong 16i, chinh sach, phap luét
cia Dang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cua
nganh, dia phuong vé gido duc trung hoc co s¢
vao nhiém vu dugce giao.

4-5

Cé6 kha ning thuc hién va hudng dan, hd trg
dbng nghiép xay dung ké hoach day hoc va
gido duc phu hgp voi didu kién thuc té ciia nha
truong va dia phuong; hudng dan, hd tro ddng
nghiép x4y dung bai hoc theo chu dé lién mon.

C6 kha nang thuc hién va hudng dan, hd trg
dbng nghiép trong viéc vén dung phuong phap,
cong ngh¢ day hoc va gido duc theo huéng phat
trién phdm chit, , nang luc hoc sinh phut hgp véi
diéu kién thuc té ciia nha truong va dia phuong.

4-5

Van dung va huéng dan, hd trg dong nghiép
trong vi€c sir dung céc hinh thire, phuong phép
kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén va
su tién bo ctia hoc sinh theo hudng phat trién
phém chét, ning lyc hoc sinh.

Vén dung va huéng dan, hd tro dong nghiép

trong viéc trién khai c6 hiéu qua céc bién phap
tu van tam ly, huéng nghiép cho hoc sinh, cach
16ng ghép trong hoat dong day hoc va gido duc.

4.5

C6 kha ning dé xuét v6i nha trudng cic bign
phap ting cuong su phdi hop chit ché gifra nha
trudng voi cac td churc, c4 nhan c6 lién quan
trong viéc thuc hién cac hoat dong day hoc,
gido duc hoc sinh.

4-5

Cé kha ning hudng dan hd trg dong nghiép,
chia sé kinh nghiém v& phat trién ning lyuc
chuyén moén, nghiép vu.

4-5




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

UBND HUYEN BINH CHANH
TRUONG THCS PA PHUOC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:
Ngay bat dau thyc hién: Ngay dugc bd
nhiém chirc danh nghé nghiép Gido vién

Tén vi tri vi€c lam:
Gi4o vién trung hoc co sé hang II

THCS hang II

Quy trinh cong viéc lién
quan:

quyen

Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu 50
32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 niam 2020 cua
Bo Gi4o duc va Pao tao vé& viéc ban hanh Piéu 1é
Trudng trung hoc co s@, truong trung hoc phd thong
va truong phd thong cé nhiéu cép hoc; Théng tu s0
03/2021/TT-BGDPT, Théng tu sb 08/2023/TT-
BGDDT va céc vén ban hudng dan vé chic ning,
nhiém vy, quyén han, co cau t6 chirc va hoat dong
cia Truong THCS cong 14p cia co quan ¢ thim

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am
Thue hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cic truong trung hoc co so.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dinh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Giang day,
gido duc
hoc sinh

Thuc hién cac nhiém vu

cia gido vién trung hoc co
sO hang IIT

Theo ban md ta vi tri viéc 1am cia
gido vién trung hoc co s& hang III

Thyc hién c4c nhiém vu

khac cia gido vién trung
hoc co s¢ hang IT:

- Lam bdo céo vién hodc
day minh hoa & céc 16p bdi
dudng gido vién hodc day
thir nghiém cdc md hinh,
phuong phép, cong nghé
ma&i tir cip truong trd 1€n;
chi tri cdc ndi dung bdi
dudng va sinh hoat chuyén
d& & t6 chuyén mon hodc
tham gia x4y dung hoc li€u

| dién tir.

Tai liéu boi dudng hodc day minh
hoa, thir nghiém duogc cap c6 thAm
quyén thong qua. Khoéa bdi dudng
hodc day minh hoa, thir nghi€ém
ctia nha trudng dugc td chirc.

Tai liéu bdi dudng, sinh hoat
chuyén dé o tb chuyén mon dugce
cp c6 thim quyén thong qua.
Khoéa bdi dudng, sinh hoat chuyén
dé & t6 chuyén moén duge hoan
thanh theo ké hoach.




TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém

mang
coOng viéc

vu,
Cong viéc cu thé

Tiéu chi ddanh gia hoan thanh
cong viéc

d4nh gi4 cac san phim
nghién ciu khoa hoc va
cong nghé tu chp trudong
trd 1én.

- Tham gia hirc’mg dan hoac' |

C6 quyét dinh tham gia danh gia
hoic huéng din céc san pham
nghién cuu khoa hoc va cong
nghé tir cip trudng tré 1én. Hoan
thanh nhiém vu danh gid hodc
huéng din cic san phidm nghién
“ciru khoa hoc duoc phan cong.

- Tham gia cac hoat dong
x4 hoi, phuc vu cong déng;
thu hat sy tham gia cua cac
td chirc, c4 nhan trong viéc
td chire céc hoat dong day
hoc, gido duc hoc sinh.

Hoan thanh céc hoat ddng x& hoi,
phuc vu cbéng ddng dugc phan
cdng;

Cac hoat dong day hoc, gido duc
hoc sinh ¢6 sy tham gia ciia cac td
chtrc, ca nhan.

- Tham gia doan danh gid
ngoai; hodc cong tac kiém
tra chuyén mon, nghiép vu
cho gido vién tir cAp trudong
trd lén.

Cé quyét dinh thanh 1ip doan
doan d4nh gia ngoai hoic kiém tra
chuyén moén, nghiép vu cho gido
vién tir cAp trudong tré 1én. Hoan
thanh céng tac danh gia hodc kiém
tra theo ké hoach.

- Tham gia ban gidam khao
hozic ban ra & hodc ngudi
huéng dén trong céc hoi thi
(cia gido vién hodc hoc
sinh) tir cdp trudng tr& 1én
(néu cb).

Cé quyét dinh tham gia ban gidm
khao hoic ban ra @ hoic ngudi
huéng dan trong cac hoi thi;

Hoan thanh cdc nhiém vu Ban
phén codng.

2.2

Cac nhiém

vu khéc

Theo phén cong cta hiéu
trudng.

Hoan thanh dung tién d9, bao dam
chat luong theo yéu cau doi voi
tirng viéc dugc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé céng viéc

3.1- Bén trong

Pwge quan ly trye
tiep va kiem duyét
két qui béi

Quan ly true tiép

Céc don vi phéi hep chinh

hiéu

Hiéu trudng,
truéng, t
truong chuyén mon.

pho | duge phén cong

0
0

hoc co s& noéi chung.

Hoc sinh cua cac 16p
chu
nhiém, day hoc noi riéng;
hoc sinh cua truedng trung

Hoi ddng trudng; hdi dong thi
dua khen thuéng; hoi dong ky
luat; hoi déng tu van; td chirc
Pang Cong san Viét Nam; t6
chire Cong doan; t§ chirc Poan
Thanh nién Coéng san Hb Chi
Minh; t§ chirc Doi Thiéu nién
Tién phong HO Chi Minh; cac
td chuyén moén; to van phong;




Dugc quén ly trye ) )
tiep va kiém duyét Quan ly truec tiep Cac don vi phoi hgp chinh
ket qua béi

16p hoc; t6 phuc vu céac hoat
dong gido duc dic thu cua
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

B6 Gido duc va Pao tao; cac don vi | Thyc hién trach nhiém quén ly nha nude
thudc Bo. doi voi gido duc trung hoc co sé theo
quy dinh.

Uy ban nhan d4n TP HCM

S¢& Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mén khac thudc Uy ban nhan
dan cép tinh.

Thuc hién trach nhiém quéan ly nha nuée
doi voi gido duc trung hoc co s& theo quy
dinh.

Uy ban nhan dén cip huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va cac co
quan chuyén mén khac thuéc Uy ban
nhan dén cap huyén.

Tl}l_IC hién trach nhiém quan ly nha nud6c
doi voi gido duc trung hoc co sé theo quy
dinh.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc trung hoc co s&; phat huy
vai trd cta nha trudng vadi cong dong.

ny ban x4, thi trin; c4c co s& giédo duc
pho thong khéc.

i Huy dong sy tham gia cia cic to chirc,
Céc td chirc, doan the khac. doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc
hoc sinh cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong trung—th co s& dugc giao quan ly.

42 | Quénly sb sach d6i véi gido vién theo quy dinh.

Pugc tu chi thuc hién nhiém vu chuyén moén véi sw phén cong, hd trg cia

4' ;{ A A 53 b3 b5
2 t6 chuyén moén va nha truong.

5- C4c yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, ning lyc va pham chat c4 nhin

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

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang ctr nhén trd 1én thudc nganh dao tao gido vién d6i voi
gido vién trung hoc co s&. Truong hop mén hoc chua di gido
vién c6 bang ctr nhan thudc nganh dao tao gido vién thi phai c6
bing cir nhan chuyén nganh phu hop vi cé chimg chi bbi
dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién trung hoc co s¢
theo chwong trinh do B trudng Bo Gido duc va Déo tao ban

Trinh d6 dao tao




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

hanh.

- Dugc hoc tép, boi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon,

Bbi dudng, nghiép vu.
chimg chi - Cé6 ching chi bdi dudng theo ti€u chuén chitc danh nghé
| nghiép gido vién trung hoc co sé theo quy dinh.
- C6 tir da 09 nam giit chirc danh nghé nghiép gido vién trung
hoc co s& hang IIT (m s6 V.07.04.32) ho#c twong dwong theo
quy dinh.
Koisih fighiSon = Puogc cong phafm l1a chiéq sT thi dua co s&; hodc duge nhian
: bang khen, gidy khen tir cap huyén tr& 1€n; hodc dugc cong

(thanh tich cOng
tac)

nhan dat mdt trong cac danh hiéu: gido vién day gidi, gido vién
chu nhiém 16p gidi tir clp trudng tré 1én, gido vién lam Téng
phu trach Doi Thiéu nién tién phong HS Chi Minh giéi tir cip
huyén tr¢ 1én.

- Dat chuln nghé nghiép gido vién co sé gido duc phd thong.

Pham chat ca
nhan

- Chép hanh céc cha truong, dudng 18i chinh séch ciia Pang,
phap ludt cia Nha nudc, cdc quy dinh ciia nganh va dia
phuong vé gido duc trung hoc co s6.

- Thuong xuyén trau ddi dao dic, néu cao tinh than trich
nhiém, gitt gin phém chét, danh du, uy tin cia nha gido; guong
mAu truée hoc sinh.

- Thuong yéu, dbi xir cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé
cac quyén va lgi ich chinh ddng cda hoc sinh; doan két, giup
d6 déng nghiép.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cta vién chic va quy dinh ciia B Gido duc va Pao tao
vé dao dirc nha gido.

5.2- Cac nang lwe

lv\Ihom Tén ning lwe Cap 6
nang luc i ,
Giao ti€p ung xur. 3-5
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3-5
Nhém néng Th1ch ung V;é’l su thay doi. _ 3-5
lyc chung Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. , 3-5
St dung cdng ngh¢ thong tin. Péap tng yéu ciu

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dén toc.

clia cong viéc

[ N3m vitng chu truong, dudng 181, chinh sach,
phép luat clia Dang, Nha nuéce, quy dinh va yéu

Nhom ning | cau clia nganh, dia phuong v€ gido duc trung 3-5
lyc chuyén | hoc co s va trién khai thuc hién c6 két qua vao
moén nhiém vu duge giao. _ _
C6 kha nang diu chinh linh hoat ké hoach day 3.5

hoc va gido duc phu hop véi diéu kién thuc té




Nhoém
nang luc

Tén ning luc Cép do

cua nha trudng va dia phuong, c6 kha niang xay
dung bai hoc theo chu de li€n mon.

Chu dong cap nhét va c6 kha ning van dung |
linh hoat, hiéu qua cac phuong phép, cong nghé¢
day hoc va gido duc ddp ing muc ti€u chuong 3-5
trinh gido duc phd théng, phi hop véi diéu kién
thyc té ctia nha trudong va dia phuong.

Chu déng cdp nhét va c6 kha ning van dung
sang tao cac hinh thire, phuong phap kiém tra,
danh gia két qua hoc tap, rén luyén va sy tién 3-5
bo cua hoc sinh theo huéng phat trién phim
chét, néng luc hoc sinh.

C6 kha nang van dung co hiéu qua céc bién
phép tu vén tdm ly, huéng nghiép phu hop véi 3.5
timg doi tugng hoc sinh trong hoat dong day
hoc va gido duc

Chu dong, tich cuc tao dung mdi quan hé hop
tac lanh manh, tin tudng vdi cha me hoc sinh,
cac td chirc, ci nhan c6 lién quan trong viéc 3-5
thuc hién cac hoat déng day hoc, gido duc hoc

Chu dong nghién ctru va ¢6 kha ning cap nhat
kip thdi cic yéu cdu mé6i vé& chuyén mon,
nghiép vu; c6 kha ning vén dung sdng tao, phu 3-5
hop, c¢6 hiéu qua céc hinh thirc ning cao nang
lyc chuyén mon, nghiép vu cta ban thén.

PHE DUYET CUA LANH PAO
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UBND HUYEN BINH CHANH
TRUONG THCS PA PHUGC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TR VIEC LAM

M3 vi tri viéc [am:
Ngay bit dau thuc hién: Ngay duge tuyén
dung va ky hop dbng 1am viéc chirc danh
nghé nghiép Giéo vién THCS hang ITI
Thuc hién theo quy dinh tai Théng tu 5O
32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cua
B6 Gido duc va DPao tao v& viéc ban hanh Diéu 1&
Trudng trung hoc co sO, truong trung hoc pho thong
va trudng phé thong c6 nhiéu cip hoc; Théng tu sO
03/2021/TT-BGDDT, Thong tu sb 08/2023/TT-
BGDDT va cac van ban hudng din vé chiic ning,
nhiém vu, quyen han, co cu td chirc va hoat dong
cia Truong THCS cbng 14p cia co quan cd thim

Tén vi tri viéc lam:
Gi4o vién trung hoc co s& hang III

Quy trinh cong viéc lién
quan:

quyén.

1- Muyc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cac truong trung hoc co s0.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém wvu,
mang
cOng viéc

TT

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

Giang day,
gido duc
hoc sinh

2.1

Xay dung ké hoach gido duc cua
mon hoc dugc phén cong va tham
gia xay dung ké hoach gido duc cia
t5 chuyén moén theo muc tiéu,
chuong trinh gido duc cip trung hoc
co sd.

Ké hoach giing day,
gido duc hoc sinh dugc
cép co thim quyen phé
duyét.

Day hoc va gido duc hoc sinh theo
churong trinh, ke hoach gido duc cua
nha trudng va tb chuyén mén; quan
Iy hoc sinh trong cac hoat dong giao
duc do nha trudng td chire.

Hoéan thanh céc ndi dung
cta ké hoach gidng day,
gido duc hoc sinh dugc
cép co thim quyen phé
duyét.

Str dung cac phuong phép day hoc,
gido duc theo huéng phat huy nang
lzc, phdm chat clia hoc sinh, tich cue
héa hoat ddng cua hoc sinh.

Gidgo 4n bai gidng va
hoat dong day hoc, gido
duc dugc danh gid dat
yéu ciu vé phuong phép.




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
nmang
cOn g viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién 'céc hoat dong kiém tra,
danh gia két qua hoc tap, rén luyén
cua hoc sinh theo quy dinh.

Hoan thanh céc hoat
dong kiém tra, d4nh gia
két qud hoc tdp, rén
luyén cta hoc sinh theo
quy dinh.

Hoan thanh ddy di cac
sb sach v& kibm tra,
danh gia két qua hoc tap,
rén luyén cda hoc sinh
theo quy dinh.

Tham gia phét hién, b6i dudng hoc
sinh néng khiéu hodc phu dao hoc
sinh yéu kém hoic huéng dén sinh
vién thuc tap su pham (néu co).

Hoan thanh cdc 1ép bdi
dudng hoc sinh ning
khiéu hozc phu dao hoc
sinh yéu kém theo yéu

.| cau.

Quyét dinh ho#c vin ban
phin céng huéng din
sinh vién thuc tdp su
pham. Hoan thanh ké
hoach huéng din sinh
vién thuc tdp su pham.

Tb chite cac hoat doéng tu véan tAm ly,
huéng nghiép cho hoc sinh va cha
me hoc sinh cia 16p dugce phén cong.

Hoan thanh céc hoat
déng tr vin tam ly,
hudéng nghiép cho hoc
sinh va cha me hoc sinh
ctia 16p dugc phén cong
theo ké hoach.

Phéi hop vaéi céce t6 chue, cé nhén cd
lién quan dé thuc hién cac hoat dong
day hoc, gido duc, tu van tAm ly,
huéng nghiép cho hoc sinh.

Céc hoat dong day hoc,
gido duc, tr vén tam ¥,
hudéng nghiép cho hoc
sinh ¢6 su tham gia clua
cac tb chirc, c nhan cé
lién quan.




Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cdng viéc

TT

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia cic hoat dong cta t6
chuyén moén; tham gia nghién ciru
khoa hoc; hoan thanh hé théng hd so
quén ly hoat dong gido duc theo quy
dinh; thuc hién cong tac phé cap
giao duc trung hoc co s va gido duc
hoa nhép trong pham vi dugc phén
cong; tham gia t6 chirc cac hoi thi
(ctia gido vién hoic hoc sinh) tir cip
trudng trd 1én (néu cb).

Tham gia day di, co
chét lrong c4c hoat dong
ctia td chuyén mén;
Hoan thanh hoat dong
nghién ciu khoa hoc
theo ké hoach;

C6 day du hé théng hd
so quan ly hoat dong
gido duc theo quy dinh;
Hoan thanh céng tac phd
cép gido duc trung hoc
co s& va gido duc hoa

nhép theo phén cdng;

Vin ban phén cbng, cr
ngudi tham gia t6 chirc
céc hoi thi tir cAp truong
tr¢ lén. Hoan thanh
nhiém vu dugc phén
cong.

Hoan thanh céac khéa @Gao tao,
chuong trinh bdi dudng theo quy
dinh; tu hoc, tu bdi dudng néng cao
nang luc chuyén mon, nghiép vu.

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

Céc nhiém

£t vu khéc

Theo phén cong cua hiéu trudng.

Hoin thanh dung tién
d6, bao dam chat luogng
theo yéu cdu dbi véi
ttng viéc dugc phan
cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dwrgce quén ly trye
tiep va kiém duyét
ket qua béi

Quan Iy true tiép

Céac don vi phéi hop chinh

hiéu  trudéng,

Hiéu truéng, pho

truéng chuyén mon.

Hoc sinh cua cac 1dp
duoc phadn co6ng chu
nhiém, day hoc noi riéng;
hoc sinh cua trudong trung
hoc co s& noi chung.

to

Ho6i dong trurong; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi ddng ky
luét; hoi d@)ng tu van; té chirc
Pang Cong san Viét Nam; tb
chirc Cong doan; t6 chirc Poan
Thanh nién Coéng san Hb Chi
Minh; t chirc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; céc




Puge quedn ly trire
tiep va kiém duyét
két q ua bdi

Quaén ly truc tiép

Céc don vi phdi hep chinh

t6 chuyén mon; t5 vin phong;
16p hoc; tb phuc vu céc hoat
dong gido duc dic thu cua
trrong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B6 Gido duc va Pao tao; cdc don vi
thudc B6.

Thuc hién trach nhiém quén ly nha nuéc
d6i voi gido duc trung hoc co s& theo
quy dinh.

Uy ban nhén dén TP HCM

S& Gido duc va Pao tao va céc co quan
chuyén moén khic thudc Uy ban nhén
dan cép tinh.

Thuc hién trach nhiém quén ly nha nuéc
d6i v&i gido duc trung hoc co so theo quy

dinh.

Uy ban nhén dén cép huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va cac co
quan chuyén moén khdc thude Uy ban
nhan dan cip huyén.

Tpuc hién trach nhiém quan ly nha nuéc
do6i véi gido duc trung hoc co sé theo quy
dinh.

Uy ban x4, thi trén; cdc co s gido duc
pho théng khac.

Thyc hién nhiém wvu trién khai Chuong
trinh gido duc trung hoc co s&; phat huy
vai tro cia nha trudng véi cong dong.

Céc td chire, doan thé khiac.

Huy d6ng su tham gia cla céc td chuc,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc
hoc sinh cia nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co s& dugc giao quan ly.

42 | Quan ly sb sach dbi véi gido vién theo quy dinh.

43 DBuoc tr chu thue hién nhiém vu chuyén moén véi su phén cong, hd tro cia
' t6 chuyén moén va nha truong.

5- Céc yéu cau veé trinh dg, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ci nhin

5.1- Yéu cAu vé trinh d9, kinh nghiém, phﬁm chét c4 nhén

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Cé bang cr nhén tré 1én thudc nganh dao tao gido vién d6i véi
gido vién trung hoc co s¢. Trirong hop mén hoc chua dua gido
vién c6 bang cir nhan thudc nganh dio tao gido vién thi phéi cé
bing cir nhan chuyén nginh phit hop vi c6 chimg chi bdi




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién trung hoc co s¢
theo chuong trinh do B6 truéng B Gido duc va Dao tao ban
hanh.

- Puoc hoc tap, boi dudng ning cao trinh d6 chuyén mon,

Bbi dudng, nghiép vu.

chimg chi - C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chic danh nghé
nghiép gido vién trung hoc co s¢ theo quy dinh.

Kinh nghiém q i

(thanh tich cong | Pat chuén nghé nghiép gido vién trung hoc co s&

tac)

PhAm chét c4
nhan

- Chép hanh cé4c chi truong, dudng 161 chinh sach ctia Déng,
phép lut cia Nha nudc, cac quy dinh ctia nganh va dia
phwong vé gido duc trung hoc co sG.

- Thuong xuyén trau déi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, giit gin phdm chét, danh dy, uy tin ciia nha gido; guong
méAu truée hoce sinh.

- Thuong yéu, d6i xir cong bing va ton trong hoc sinh; bao vé
cac quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, gitp
d& dong nghiép.

- Thuc hién nghiém céc quy dinh v& trach nhiém va nghia vy
chung cta vién chirc va quy dinh ciia B Gido duc va Dao tao
vé dao dirc nha gido.

5.2- Cac néng lrc

ljlhom Tén ning lwe Cép d6
nang lwe
Giao tiép {mg xr. : 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhom ning | Thich tng véi sy thay doi. 3-5
Jue chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Sir dung cong nghé thong tin. Dap (mg yéu ciu
Sir dung ngoai ngir hodc tiéng dan tdc. cla cong viec
Nim dugc chi truong, dudng 16i, chinh sach,
phép luét cia Dang, Nha nudc, quy dinh va yéu
cau cua nganh, dia phuong vé gido duc trung 3-5
hoc co s& va trién khai thuc hién vao nhiém vu
N sfing dugc giao.
.S | N&m vimg kién thiic ciia mén hoc duoc phén 3-5
luc chuyén
b cdng giang day; c6 kha néng xdy dung duoc ké
hoach day hoc va gido duc theo hudéng phat
trién phdm chét, ning luc hoc sinh.
Co kha ning 4p dung c6 hiéu qua cac phuong 3-5
phép day hoc va gido duc phat trién phim chit,
ning luc hoc sinh, tich cuc héa hoat dong cua




Nhom

ning Jre Tén nang lwe | Cap do

hoc sinh.

Str dung dugc cac phuong phap kiém tra, danh 3-5
gia két qua hoc tap, rén luyén va sy tién bd ciia
hoc sinh theo huéng phét trién pham chét, ning
luc hoc sinh.

Co6 kha néng tu vén tim ly, huéng nghiép cho
hoc sinh; 16ng ghép cac hoat dong tur vén tAm 3.5
ly, huéng nghiép vao trong hoat déng day hoc
va gido duc.

X4y dung dugc mbi quan hé hop tic véi cha
me hoc sinh, céc t6 chire, ¢ nhan cé lién quan

. S R 3-5
trong viéc thuc hién céc hoat déng day hoc,
gido duc hoc sinh.

Xdy dung va thyue hién ké hoach hoc tép, boi
dudng phét trién chuyén mén, nghiép vu cia 3-5
ban thén.

PHE DUYET CUA LANH PAO
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UBND HUYEN BINH CHANH ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PA PHUOC Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Thiét bi, thi nghiém

Tén vi tri viéc lam: Ngay bat dau thyre hién:
Ngay dugc tuyén dung va ky
hop ddng lam viéc vj tri thiét
bi, thi nghiém

thdm quyén.

Thyc hién theo quy dinh tai céc van ban quy pham
phép luét, van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém
Quy trinh céng viéc lién | vy, quyén han cua vj tri nhén vién thiét bi, thi nghiém
quan: (Théng tu s6 21/2022/TT-BGDDT ngay 28/12/2022
cia B Gido duc va Pao tao) va cia cac co quan co

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuec hién cdng tac thiét bi, thi nghiém trong céc trudng trung hoc co so.

2- Cac cong viéc va tieu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T | Nhiem Vi, g
mang Cong viéc cu the
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Quén 1y, bao quan, st dung thiét bi;
luu gitt, sir dung ho so thi€t bi; stra
chita nhitng thiét bi don gian.

Cac thiét bi cua nha
truong dugc quan ly,
bao quan dung quy dinh

Lap ké hoach st dung, mua sém, stra
chira thiét bj ciia nha trrong; bao céo
va d& xudt véi hiéu truéng nha
truong phuong 4n thanh Iy, tiéu huy
thiét bi, héa chit hong, hét han sir

Ké hoach st dung, mua
sim, stra chira thiét bi
cua nha truong dugce phé
duyét;

Chc thiét bi, hoa chat

dung. héng, hét han st dung
duogc thanh ly, ti€u huy
Cong tac dung quy trinh.
2.1 | thiét bi, thi Lép bao cao dinh ky, thuong xuyén | Thyc hién day du ché do
nghiém vé cong tac thiét bi, thi nghiém. bao co theo yéu ciu.

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

Tai liéu sinh hoat
chuyén @ duoc duyét;
Hoan thanh céc bu01
sinh hoat chuyén dé vé
thiét bi, thi nghiém.

Chu tri thuc hién viéc khai thac phén
mém Ung dung quan ly thiét bi.

Phin mém vmg dung
quan ly thiét bi duoc
khai thac, van hanh ding
quy trinh.




TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Chu tri viéc td chirc 1am d6 dung day
hoc, thiét bi don gian vai vét liéu de
kiém & dia phuong.

Ké hoach lam cac dd
ding day hoc, thiét bj
don gian véi vat liéu dé
kiém & dia phuong dugc
phé duyét va trién khai
thuc hién bao dam tién
d6, chét lugng.

Phéi hop véi gido vién chuan bi cac
thiét bi, héa chit va vat liéu can thiét
trong cac bai thyc hanh, thi nghiém;
dam bao cac diéu kién vé an toan,
phong chdng chay nd trong qua trinh
thuc hanh, thi nghiém.

Kip thoi cung cép cic
thiét bi, hda chat va vat
lidu can thiét trong cac
bai thuc hanh, thi
nghiém; dam bao céac
diéu kién v& an toan,
phong chéng chay nd
trong qua trinh thuc
hanh, thi nghiém.

Phéi hop t6 chirc, d4nh gia cac cudc
thi khoa hoc k¥ thuét ctia hoc sinh c6
lién quan dén thi nghiém tir cép
truong trd 1én.

Tham gia diy du céc
cudc thi khoa hoc k¥
thudt ctia hoc sinh c¢é
lién quan dén thi nghiém
tir cdp trudng trd lén
theo su phén coOng cua
cAp c6 thdm quyén.

Hoan thanh céc chuong trinh boi
dudng; tr hoc, tu boi dudng, ning
cao nang luc chuyén mén nghi€p vu.

Hoan thé\nh ké hoach
dao tao, boi dudng.

2.2

Cac nhiém
vu khac

Theo phén cong cta hiéu truéng.

Hoan thanh dung tién
d6, bao dam chét lrong
theo yéu cau dbi véi
timg viéc dugc phén
cong cu thé.

3- Ciac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quén ly triee
tiep va kiém duyét
két qua béi

Quan Iy trire tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Hiéu trudng,
hiéu
trudng chuyén moén

trudéng,

phd

Cac thiét bi, thi nghiém

to | R
cuia nha trudng.

Hoi dbng trudong; hoi dong thi
dua khen thuéng; hoi dong ky
luat; hoi ddng tr van; td chirc
Péang Cong san Viét Nam; td
chtic Cong doan; td chttc Poan
Thanh nién Cong sin HO Chi




Pugc quan ly trye ) )
tiép va kiém duyét Quan ly trwe tiep Cac don vi phoi hgp chinh
két qua béi

Minh; t6 chitc Ddi Thiéu nién
Tién phong Hb Chi Minh; cac
td chuyén mon; t6 van phong;
16p hoc; td phuc vu céc hoat
dong gido duc diac thu cua
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chét quan hé
B Gido duc va Dao tao; cdc don vi | Thuc hién trach nhi€ém quan ly nha nuéc
thudc Bo. d6i voi gido duc trung hoc co sé theo
quy dinh.
Uy ban nhan dan TP HCM

Thuc hién trach nhiém quén ly nha nuée
do6i véi gido duc trung hoc co sé theo quy
dinh.

Sé Gido duc va Dao tao va cac co quan
chuyén mon khac thudéc Uy ban nhan
dan cép tinh.

Uy ban nhan dan cip huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va cac co
quan chuyén mén khac thuéc Uy ban
nhan dan cip huyén.

TI}L_IC hién trach nhiém quan ly nha nudc
doi vdi gido duc trung hoc co sé theo quy
dinh.

Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém;
phét huy vai tro cia nha truong véi cong
dong.

Uy ban x4, thi trin; cic co s& gido duc
pho théng khac.

Huy ddng sy tham gia ctia céc to chirc,
doan thé vao cong tac quan Iy, st dung
thiét bi, thi nghiém phuc vu hoat dong
day hoc, gido duc hoc sinh.

Céc td chirc, doan thé khac

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly cAc thiét bi, thi nghiém ctia nha trudng.

42 | Quanly sb sach dbi v6i cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

Pugc tir chi trong cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bao dam dap

43 . bh AR e i T ;
ung muc tieéu doi madi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

S5- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu clu vé trinh d§, kinh nghiém, phdm chét c4 nhan

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Coé bang t6t nghiép cao dang tré Ién chuyén nganh Cong ngh¢
thiét bi truromg hoc (hoic c6 bang tét nghiép cao dang tré 1én
cac chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viée 1am thiét bi, thi
nghiém & trudng trung hoc).

Trinh d¢ dao tao




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Bbi dudng,

- Pugc hoc tép, boi dudng néng cao trinh do chuyén mc”)n,v
nghiép vu.

chimg chi - Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chudn chirc
danh nghé nghiép vién chirc thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

Kinh nghiém

(thanh tich cong | Khong

tac)

Pham chét ca

- Chéap hanh céc chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach,
phap lut ciia Nha nuée va cac quy dinh cua nganh;

- Trung thyc, khach quan, c6 y thirc trau ddi dao dirc, néu cao
tinh than trach nhiém. Giit gin phim chit, danh du, uy tin cia

nhéan

vién chire; doan két, gitp d& déng nghiép va hoc sinh;
- Thuc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén mon k¥ thuét va cac quy dinh khéc cta phép luét.

5.2- Cac nang lwce

I:Ihom Tén ning lwc Ciép db
nang luc ,
Giao tiép Ung xu. 3.5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhém ning Thich tmg véi sy thay d6i. 3.5
luc chung | Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3.5

St dung cong nghée thdng tin.

Sir dung ngoai ngir hoic tiéng dén toc.

Pap ung yéu céu
cua cong viec

Hiu va biét van dung chu truong, dudomg 16i
cla Dang, chinh sach, phéap luét cia Nha nudc,
quy dinh va yéu cdu cta nganh d6i vai cip hoc
vao trong linh vuc cong téc.

3-5

Thuc hién c6 hiéu qua ké hoach gido duc cia
nha trudng.

3-5

C6 kha néng quan ly, sir dung, bao quan thiét

Nhém nang | bi; phong chéng chay no va chita chay trong

Iuc chuyén | trudng hop xay ra chdy nd trong qua trinh thuc
moén hanh, thi nghiém.

3-5

C6 kha ning sira chita, tu lam va phdi hop véi
gido vién, hoc sinh, cha me hoc sinh lam 46
dung day hoc, thiét bi don gian.

3-5

d)~ Co6 kha nang van dung linh hoat, phéi hop va
ho tro gido vién s dung c6 hiéu qua thiét bi,
thi nghiém vao thuc tien giang day cho hoc
sinh.




UBND HUYEN BINH CHANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS DA PHUGC Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

L M3 vi tri viéc lam:
Tén vi tri viéc lam: Ngay bit dau thuce hién: Ngay duoc
Gido vy tuyén dung va ky hop ddng 1am viée vi tri
gido vu (hodc ky HDLD)

Quy trinh cong viéc lién
quan:

hoc co s Pa Phudc.

Thuc hién theo quy dinh tai céc van ban quy pham
phap luét, van ban hudng dan vé chiic ning, nhiém
Vi, quyen han cta vi tri gido vu cia cac co quan co
thdm quyén va Quy ché hoat dong ciia Trudng Trung

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tdc gido vu trong truong trung hoc co sd.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

mang Cong viéc cu the
cong viéc

Tiéu chi ddanh gia hoan
thanh cong viéc

Lap ké hoach, thuc hién cong tac
gido vu hang ndm cua nha truong;
béo cdo dinh ky, thuong xuyén theo
quy dinh.

K& hoach cong tac giao
vy hang ndm dugc cap
c6 thdm quyén phé
duyét;

Hoan thanh k& hoach
cong tac gido vu dugc
duyét;

Hoéan thanh céc béo céo
theo yéu cau.

Quan ly, theo doi hé thdng ho so, sO
sdch ctia nha truong lién quan dén

Cong tac howsink,

2.1

Hé théng hé so, so sach
day dii theo yéu cu.

iéO vu Ao © A A r A
= i Phoi hop thuc hién cong tac tuyen
sinh va cédc nhiém vu dugc giao lién
quan dén thi, kiém tra, danh gid hoc
sinh.

Hoan thanh cong tac
tuyén sinh; cong tac thi,
kiém tra, dédnh gia hoc
sinh dugc giao.

Phéi hop véi gido vién, nhan vién
trong nha truong quan ly, theo doi
hoc sinh hang ngiy; téng hop két
qua hoc tdp va rén luyén cua hoc
sinh.

Cung cip kip thoi thong
tin quan ly, theo déi hoc
sinh hang ngay;

Hoan thanh viéc tong
hop két qua hoc tap va
rén luyén cda hoc sinh
dung han theo quy dinh.




Cac nhiém vu, cong viéc o . A
- P VY, CONg Vi Tiéu chi danh gia hoan
Tt | Nliém vu, L ] thanh cdng viée
mang Cong viéc cu thé
cOng viéc
Hoan thanh céc chuong trinh boi . X £
o~an an A g f P o' Hoan thanh ké hoach
dudng; tr hoc, ty bdi dudng néng | ., YR
, . = dao tao, boi dudng.
cao nang luc chuyén mén nghié€p vu.
Hoan thanh dung tién
, - do, bdo dam chat lugng
Cac nhiém A 5 1% ; " X Lo o
2.2 ; Theo phén céng cta hiéu trudng. theo yéu cau doéi voi
vu khéc. ) v x
: timg viéc dugc phéan
cong cu theé.

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Pwge quan ly truc
tiep va kiém duyét
két qua bai

Quin Iy trye tiép

Cic don vi phdi hep chinh

Hiéu trudéng, pho
hiéu truéng, 16

" e CcO SO.
truéng chuyén mon.

Hoc sinh truong trung hoc

Hoi déng trudong; hoi déng thi
dua khen thudng; hoi dong ky
luat; hoi dong tur van; tb chire
Pang Cong san Viét Nam; tb
chirc Cong doan; t6 chitc Poan
Thanh nién Coéng san H6 Chi
Minh; t§ chirc Déi Thiéu nién
T1en phong Hb Chi Minh; cac
td chuyén mon; t5 van phong;
16p hoc; td phuc vu céc hoat
déng gido duc dic thu cia
truong chuyeén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chitc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B6 Gido duc va Dao tao; cac don vi
thudc BO.

Thuc hién trach nhiém quén ly nha nuéce
doi véi gido duc trung hoc co sé& theo
quy dinh.

Uy ban nhan dan TP HCM

S& Giao duc va Dao tao va cac co quan
chuyén moén khac thuéc Uy ban nhén
dén cép tinh.

Thyc hién trach nhiém quéan ly nha nuéc
do6i voi gido duc trung hoc co sd theo quy
dinh.

Uy ban nhan déan c4p huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mén khéc thudc Uy ban
nhén dan cdp huyén.

T1,11_1'C hién trach nhiém quan ly nha nudc
doi vai gido duc trung hoc co sé theo quy
dinh.

Uy ban x4, thi trén; c4c tnrong trung
hoc co s& khéc.

Thyc hién cong tac gido vu; phat huy vai
tro cia nha trudong voi cong dong.




Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Béan _chét quan hé

Huy dong su tham gia cia cic t6 chic,

Céc tb chirc, doan thé khac doan thé vao céng tac quan ly, theo doi

hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Quan Iy hoc sinh cua trudng trung hoc co sd.

4.2 | Quéan ly sb sach d6i véi cong tac gido vu theo quy dinh.

4.3

Pugc tur chi trong cong tac gido vu theo quy dinh, bdo dam dap tmg muc
tiéu doi méi cidn ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Céc yéu cau veé trinh d9, kinh nghiém, néing lye va pham chat ca nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, phflm chit c4 nhan

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép cao dang su pham trd 1én (hodc c6 bing
tot nghiép cao dang trd 1én cac chuyén nganh khac phu hop
v6i vi tri viée 1am gido vu).

Bdi dudng,

- Pugc hoc tép, boi dudng néng cao trinh d6 chuyén mon,
nghiép vu.

tich cong tac)

chung chi - Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuin chirc
danh nghé nghiép vién chirc gido vu theo quy dinh.
Kinh nghiém (thanh

Khoéng.

Ph&m chét c4 nhan

- Chép hanh cic chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh
sach, phap ludt cia Nha nude va cac quy dinh ciia nganh.

- Trung thuc, khach quan, c¢6 y thic trau doi dao dirc, néu
cao tinh than trach nhiém. Gifr gin phim chét, danh dy, uy
tin cila cén bd vién chirc; doan két, giup d& dong nghiép va
hoc sinh.

- Thyc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh cia
phép luét.

5.2- Cac ning lwe

I:Ihom Tén ning lwre Cap d6
niang lwe ]
Giao ti€p Umg xU. 3-5
Nhém ning | Hop tac, ho trg d6ng nghiép. 3-5
luc chung | Thich tmg véi su thay doi. 3-5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5




Ivﬂ'hom Tén ning luc Cép d6
ning lurc
St dung cdng nghé thong tin. Dip tmg yéu cau
— — cua cong viéc
Str dung ngoai ngit hodc tiéng dén tdc.
Hiéu va biét van dung chu truvong, dudong 16 _
cua Péang, chinh séch, phap luat cia Nha nuéec, 3.5
quy dinh va yéu cau cua nganh doi véi cap hoc
vao trong linh vuc cdng tac;
, 3 Thire hién c6 hiéu qua ké hoach, chuong trinh 3-5
Nhém nang | ., 12 nha truone:
fir, oliyBn gido duc cua 1A trudng;
o C6 ning luc t0 chic va quan ly hoc sinh dé 3-5
mon SR o . e .
thuc hién c6 hiéu qud céc nhi€m vu cua vién
chirc gido vu;
Co kha nang phoi hop va giao tiép tot voi dong
nghiép; tu van, ho trg hoc sinh va cha me hoc 3-5
sinh trong thuc hién nhiém vu.
. PH]@DUYE]; \QﬁA LANH PAO
f i l ///,
) v
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UBND HUYEN BINH CHANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS DA PHUOC Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién: Ngay duge
tuyen dung va ky hop dbng 1am viéc vi tri
fir van hoc sinh (hodc ky HDLD)

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phép ludt, van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém
vu, quyén han cta vi tri tu vén hoc sinh cta céc co
quan c6 thim quyén va Quy ché hoat dong cla
Trudng Trung hoc co s& Da Phudc.

Tén vi tri vi€c lam:
Tw van hoc sinh

Quy trinh cong viéc lién.
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac tu vén hoc sinh trong c4c trudng trung
hoc co s¢ theo quy dinh tai Thong tu s6 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 cua B0
GDDT vé& huéng din thuc hién cong téc tu vén tdm 1y cho hoc sinh trong truong phd
thong.

2- Cac cong viéce va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

hoc sinh.

T | Nhi¢m v, o . thanh cong viée
mang Cong viéc cu thé
cong viéc |
Lap ké hoach, thuc hién cong tac tu Ké hoach cbng téc tu
vAn hoc sinh hang nim cia nha vén hoc sinh hang nim
truong; bao cdo dinh ky, thuong | dugc cép c6 thdm quyén
xuyén theo quy dinh. phé duyét;
Hoan thanh ké hoach
cbng tac tu van hoc sinh
dugc duyét;
Hoan thanh céc bdo cédo
theo yéu ciu.
21 Cénig tac Quan ly, theo doi hé théng hé so, so H¢ théng b so, so sach
tu van sach lién quan dén cong téc tu vén

diy du theo yéu cau.

Phéi hop véi gido vién, nhén vién
trong nha truong td chuc cac hoat
dong tu vén hoc sinh (bao gom ca tu
van chu dong va tu van theo nhu ciu
cta hoc sinh, phu huynh).

Hoan thanh céc hoat
dong tw vin hoc sinh
theo k& hoach dugc
duyét.

Hoan thanh cic chuong trinh bbi
dudng; tu hoc, tu bdi dudng ning
cao ning lyc chuyén moén nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach’
dao tao, bdi dudng.




Céc nhiém vy, cong viéc o . ar e E
— I VY, cong Vit Tiéu chi d4nh gia hoan
7t | Nhi¢m vy, L s thanh cong viée
mang Cong viéc cu the
cong viéc
Hoan thanh dung tién
, . do, bao dam chat lugng
Cac nhiém 5w A \ " A Lo
2.2 vu khéc Theo phén cong cia hiéu trudng. theo yéu cau 4o voi
i ting viéc dugc phén
cOng cu the.

3- Cac moi quan hé cong viéce

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly truc
tiep va kiem duyét
ket qua béi

Quén Iy true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu truong, pho
hiéu  truéng, 1O

; o R hoc co s¢
truong chuyén mon.

Hoc sinh cua trwdng trung

Ho6i dong trudmg; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ky
luat; hoi ddng tu van; tb chire
Pang Cong san Vlet Nam; tb
chire Cong doan; td chitrc Poan
Thanh nién Céng san H6 Chi
| Minh; t& chtc Ddi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cic
td chuyén mén; t& vin phong;
16p hoc; tb phuc vu céc hoat
dong gido duc dic thu cua
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quén ly nha nudce
doi voi gido duc trung hoc co sé theo
quy dinh.

Uy ban nhan d4n TP HCM

S& Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén moén khéac thudc Uy ban nhin
dan cép tinh.

Tbuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
doi véi gido duc trung hoc co s¢ theo quy
dinh.

Uy ban nhén dan cap huyén;

Phong Gido dyc va Pao tao va cac co
quan chuyén mén khac thude Uy ban
nhan dan cip huyén.

Tbuc hién trach nhiém quén ly nha nudc
ddi voi gido duc trung hoc co sé theo quy
dinh.

Uy ban x4, thi trin; céc trudng trung
hoc co s& khéc.

Thuc hién cong tac tu van hoc sinh; phét
huy vai trd cia nhd trudng voi cdng

 ddng.

Céc td chuc, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cua cic t5 chuc,
doan thé vao cong tac tu vAn hoc sinh.




4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly hoc sinh cta truéng trung hoc co sé.

4.2 | Quan ly sb sach dbi véi cong tac tur vén hoc sinh theo quy dinh.

43 Puoc tu chi trong cong tac tr vin hoc sinh theo quy dinh, bdo ddm dap img
’ muc tiéu d6i mai cidn ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- C4c yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, néng lwc va pham chat ¢4 nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, phidm chét ca nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

C6 bang tdt nghiép cao ding tré 1én cic chuyén nganh phi
hop véi vi tri viéc lam tu van hoc sinh.

Bbi dudng,
chung chi

Puoc hoc tip, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén,
nghiép vu.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khoéng

Pham chét c4 nhan

- Chép hanh cac chii trrong, dudng 161 ctia Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nuéc va céc quy dinh cia nganh.

- Trung thuc, khach quan, cé y thirc trau ddi dao dirc, néu
cao tinh thin trach nhiém. Giit gin phdm chét, danh du, uy
tin ctia can bd vién chirc; doan két, gitip d& déng nghiép va
hoc sinh.

- Thyc hién nhiém vu theo duing quy ché, quy dinh cla
phép luit.

5.2- Céc nang lwe

Iv\Ihom Tén ning lwc Cap db
nang luc ’
Giao tiép Uung xu. 3-5
Hop téc, hd tro ddng nghiép. 3-5
Nhém ning Thich Gng v6i su thay d6i. 3-5
Iuc chung | Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Str dung cong ngh¢ thong tin. P4p tmg yéu ciu
St dung ngoai ngir hodc tiéng dan toc. cua cong viec
Hiéu va biét van dung chi trrong, dudng 161
L ctia Pang, chinh sach, phap luét cia Nha nudc,
Iﬁiogu?agf quy dinh va yéu cau cia nganh do6i voi cAp hoc >3
. mény vao trong linh vuc cong tac.
Nam vitng dac di€ém tdm, sinh ly lira tudi; nhén 3.5
dién duogc tinh da dang va tinh nhay cam cua




Nhéom
nang lurc

Tén ning lue

doi tugng can tu van.

Nam vimg, c6 hi€u biét vé cac hoat dong nghé

” 3-5
nghiép.
C6 kha ning thiét ké va thuc hién cic chuong
trinh phong ngira, can thiép, thic déy stc khoe 3-5
va kha ning phuc hdi tAm 1y cuiia hoc sinh.
C6 kha nang thiét ké va thuc hién cdc chuong s
trinh hudng nghiép.
C6 kha niang phdi hop vdi cac td chire, ca nhan .

c¢6 lién quan dé thuc hién nhiém vu.




UBND HUYEN BINH CHAI)IH
TRUONG THCS PA PHUGC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

khuyét tat

HG6 tro gido duc ngwoi

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién: Ngay dugc tuyén
dung va ky hop déng lam viéc vi hd trg
gido duc nguoi khuyét it (hozc ky HDLD)

quan:

Quy trinh coéng viéc lién

s Da Phudéc.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luét, van ban huéng dan vé chirc nang, nhiém vy,
quyén han cia vi tri gido vu cia cdc co quan c6 thdm
quyén va Quy ché hoat dong ctia Truomg Trung hoc co

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién céc nhi€ém vu lién quan dén cong tac hd tro gido duc hoc sinh 13 ngudi
khuyét tat, hoc sinh hoc hoa nhép trong cac trudng trung hoc co sé.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€m vu,
mang cong
viéc

TT

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Coéng tac hd
trg gido duc
ngudi khuyét
tat

\S)
—_

Tham gia xdy dung ké
hoach gido duc cd nhén
cho nguoi khuyét tat.

K& hoach gjéo duc ca nhan cho
ngudi khuyét tat duge phé duyét.

Hb trg ngudi khuyét tat

hoc tdp va rén luyén ki

nang déc thu, ki ning sbng
phu hop véi kha nang va
nhu ciu cia ngudi khuyét
tt.

Tré em 12 ngudi khuyét tit hoan
thanh chuong trinh hoc tép va rén
luyén ki nang dac thu, ki ndng
séng phti hop.

H trg gido vién trong céc
hoat dong chim soéc, gido
duc ngudi khuyét tat.

Cac hoat dong hd tro gido duc
nguoi khuyet tat duoc hoan thanh
dung tién d6 va chat lugng yéu
chu tai chuong trinh, ké hoach
dugc duyét.

Tham gia huy dong hoc
sinh khuyét tat dén truong
tiéu hoc.

Hoan thanh ké hoach huy dong
nguoi khuyét tat dén truong hoc
tap.

H3 tro, tr vén cho gia dinh
nguoi khuyét tit va cong
d6ng vé kién thirc, ki ning
chiam soc, gido duc ngudi
khuyét tat.

Céc kién thirc, ki nang cham séc,
gido duc nguoi khuyét tat dugc
phd bién dén timg gia dinh cia
hoc sinh 12 nguoi khuyét tat.




_ Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi d4nh gid
TT Nlﬁnem Vi, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viée
mang cong o
viéc ]
£ .. .. .| Céac hoat dong phdi hgp danh gid
zi}l?a(;llg Izl?; ‘;;O gifilgn \2}‘:?1 hoc sinh khp,yét tht dugc hoan
NS . thanh dung tién d6 va chat lugng
nhiém danh gid hoc sinh | A : 5 Z
Khuyét t4t. yéu cau tai c}}ucmg trinh, ké
j hoach dugc duyét.
Hoan thanh céc chuong
trinh bi dudng; tu hoc, tu
bdi dudng, nang cao ning | Chimg nhin, chimg chi céc
luc chuyén mén nghiép vu | chuong trinh bdi dudng.
theo véu cau cua vi tri viée
lam.
Hoan thanh dung tién dd, bao
29 Cac nhiém vu | Theo phin céng cta hiu | dam chét lrgng theo yéu ciu ddi
| khac. truong. véj ting viéc duge phén cong cu
thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy trie tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly trwe tiép

Céc don vi phdi hep chinh

Hiéu

truéng,

phoé

trrong, t0 trudng chuyén
mon.

Hoc sinh 12 ngudi
khuyét tdt, Hoc
sinh gido duc hoa
nhap.

hiéu

Ho6i ddng trudong; hoi dong thi
dua khen thudéng; hoi déng ky
luat; hoi déng tu van; to chirc
Pang Cong san Viét Namy; td
chirc Céng doan; td chirc Poan
Thanh nién Céng san HO Chi
Minh; t6 chitc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; c4c t6
chuyén mén; t& vin phong; 16p
hoc; tb phuc vu céc hoat dong
gido duc dac thu cua truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B6 Gido duc va Pao tao; cac don vi
thude BO.

doir voi

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc

gido duc trung hoc co s& noi

chung, gido duc hoc sinh la nguoi khuyét
tit ndi riéng theo quy dinh.

Uy ban nhén dén tinh, thanh pho truc
thudc trung wong (Uy ban nhén dan
cap tinh);

doi véi

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc

gido duc trung hoc co s& ndi

chung, gido duc hoc sinh 1a ngudi khuyét




Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

S& Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén moén khéac thuéc Uy ban nhén
dan cap tinh.

tat ndi riéng theo quy dinh.

Uy ban nhén dan cip huyén;
Phong Gido duc va Dao tao va cac co
quan chuyén mén khéc thuéc Uy ban

Thuc hién trach nhiém quén ly nha nudc
doi voi gido duc trung hoc co s& néi
chung, gido duc hoc sinh 13 ngudi khuyét

nhan dan cp huyén. tdt noi riéng theo quy dinh.

Thue hién nhiém vu hd trg gido duc ngudi
khuyét tat tai dia phuong; phat huy vai tro
ctia nha trudng véi cong ddng.

Uy ban x4, thi tran; cac truong trung
hoc co sé& khac.

Huy dong su tham gia cua cac td chirc,
doan thé vao hoat déng chiam séc, gido duc
-|hoc sinh 12 ngudi khuyét tat.

Céc tb chirc, doan thé khac.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Quan ly hoc sinh 12 nguoi khuyét tat dang hoc tai truong trung hoc co s&
) dugc giao quan ly.
49 Quan 1y sé sach d6i v6i nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét tit theo quy
' dinh.
Chu dong trong ndi dung, phuong phap hd tro ngudi khuyét tat hoc tép varen
4.3 | luyén ki nang déc thu, ki ndng séng phu hop véi kha nang va nhu ciu cla
ngudi khuyét tt.

5- Céc yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ca nhian

5.1- Yéu cAu vé trinh d9, kinh nghiém, phiam chit c4 nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Thuc hién theo quy dinh cia B trudng Bo Gido duc va

Vank €0 dan 5o Dio tao vé trinh d6 chuén duoc dao tao.
B6i dudng, chimg chi Khéng
Kinh nghiém (thanh tich | Khong

cong tac)

- Co tinh than trach nhiém, tin tyy v&i cong viée, tich
cuc cai tién, duc rut kinh nghiém trong thyuc hién nhiém
vu dugce giao;

- Thuong yéu, ton trong va d6i xir cong bang dbi véi
ngudi khuyét tat; hd trg, bao vé quyén va lgi ich hop
phép ciia ngudi khuyét tat;

Phim chét c4 nhan




Nhé m yéu cau

Yéu cau cu thé

hd trg gido duc nguoi khuyét tat;

véi moi trudng gido duc.

- C6 trach nhiém hop tac v6i dong nghiép, gia dinh
nguoi khuyét tit va céc td chirc, c4 nhan khéc trong viéc

- Thuc hién 16i song lanh manh, vdn minh, pht hop

5.2- Cac nan

lre

Nhém ning Tén ning lwc Cép d6
lure
Giao tiép tmg xir. 3-5
Hop téc, hd trg ddng nghiép. 3-5
| Thich tmg vé6i su thay ddi. 3-5
Nhém nang Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5
luc chung .
St dung cong nghé thong tin. 5
Dép tng yéu cau cua
, cong viéc
Sir dung ngoai ngit hodc tiéng dan tdc.
C6 kién thirc hiéu biét vé phap lust, thuc hién 3-5
phéap luét trong co s& gido duc trung hoc co
s@ va van héa hoc duodng.
C6 hiéu biét v& dic diém, nhu cau cia ngudi 3-5
khuyét tat; cong tac hd tro gido duc ngudi
khuyét tat va cac chinh sich ctia Nha nudec,
cua nganh, cua dia phuong lién quan dén
Nhom nzng | cong téc hd trg gido duc ngudi khuyét tat,
luc chuyén | Thuc hién hodc ph01 hop thuc hién dugc ndi 3-5
-mén dung chuwong trinh hd trg gido duc ngudi
khuyét tat cdp trung hoc co sd.
Vén dung dugc kién thic va ki ning chuyén 3-5
mén co ban vao thuc tién hd tro gido duc cho
ngudi khuyét tat.
C6 K1 nang hd tro, tur van, tham gia, phéi hop 3-5

véi gido vién, gia dinh va cong dong trong
gido duc nguoi khuyét tat.
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UBND HUYEN BINH CHANH
TRUONG THCS PA PHUGC

Dgc lap - Tw do

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam:

Thw vién vién hang IV

M3 vi tri viéc 1am:

Ngay bét d4u thuc hién: Ngay
duoc tuyén dung va ky hop
déng lam viéc vi tri thu vién
(hodc ky HDLD)

Pia diém lam viéc

Trudng THCS Pa Phuée

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép luét, van
ban huéng din vé chitc nang, nhiém vy, quyén han ctia vi tri thu
vién cua céc co quan c6 thim quyén va Quy ché hoat dong cua

Truong Trung hoc co sé Da Phudc.

1- Muc tiéu vj tri viéc IJam
Thyc hién cdc hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mén theo phén cong cia
cAp c6 thAm quyén va chiu trach nhiém trudc cap c6 thAm quyén va truéc phép luat vé
nhiém vu dugc giao.
2- C4c nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Ciéc nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
cdng viéc

mang

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

T4 chuc thuc hién

1.1

Xay dung ké
hoach

- Thyuc hién ké hoach hang nim vé
nhiém vu chuyén mén dang dam nhi€ém
theo phén cong.
- Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac ndm, quy, thang, tudn cia c4 nhan
theo phéan cong.

K& hoach dugc xay
dung trén co s& noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi vadugce
thuc hién theo ding
tién do.

1.2

Thuc hién céc
hoat ddng chuyén
mon, nghiép vu

- Xir ly tai nguyén thong tin, bao gdm:

Xir Iy k§ thuét, xtr 1y hinh thuc, td chirc
tai nguyén thong tin c6 ndi dung don
gian, pho cép.

- T4 chuic tai nguyén thong tin bao gom:
T chure céc loai tai liéu trong kho tai li€u
va thuc hién cac cong doan thu cong
trong bao quan céc loai tai li€u.

- Tham gia kiém k&, thanh loc tai nguyén
théng tin theo phén cong.

- Truc tiép phuc vu ngudi st dung thu vién.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chét luong, hidu qua
cong viéc.

13

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
ho1 hop

Tham du cic cudc hop don vi theo phén
cong.

Tham du diy du,
chuan bi y kién phat
biéu theo yéu cau.




Cac nhiém vu, cong viée

TT = . Tiéu chi danh gia
Dhipm vy, mang hoan thanh nhiém vy

A s A Z
A i Cong viéc cu the
cdng viéce

) rXéy dung méi quan
Phoi hop cbng | Phéi hop véi vién chirc, ngudi lao dong [hé tich cyc trong cong

tac trong trong don vi thuc hién nhiém vy, |tac theo ding quyché,
quy dinh.

1.4

2 | Thue hién cac nhiém vu khac do cip c6 thdm quyén giao.

3-Céc mbi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong _ _

DPugc quan Iy true tiép va Quén Iy trwe tiép Céc don vi ph6i hop chinh
kiém duyét két qua béi

Hoi déng trudmg; hoi déng thi
dua khen thuong; hoi dong ky
lut; hoi ddng tur van; tb chue
Pang Cong san Viét Nam; tb
Hiéu truéng, phé hiéu o chite Céng dodn; 10 chirc
S : B trl,xé’ng chﬁyén Céc vién chirc khéc trong Bcgan ljhan.h nién C(_)}lg ség
mén ? don vi Ho ’Chl Mll‘ll‘l; t0 chu’c‘ Doi
' Thi€u nién Tién phong H6 Chi
Minh; cac t6 chuyén mén; tb
van phong; 16p hoc; t6 phuc
vu céc hoat d6ng gido duc déc
thu ctia trudng chuyén biét.

3.2- Bén ngoai . 3 A
Co quan, tb chlrc ¢6 quan hé chinh | A Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi cb hoat - Tham gia cdc cude hop ¢d lién quan.

déng lién quan dén nganh, linh vuc | - Cung cdp céc thong tin theo yéu cau.

thudc pham vi quan ly ctia don vi. - Thu thap céc thong tin cén thiét cho viéc thuc

hién c6ng viéc chuyén mon.

- LAy théng tin théng keé.

- Thure hién béo céo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han -
TT Quyén han cu thé

4.1 | Truc tlep thyc hién cac nhlem vu dugc phan cbng, bdo cdo va chiu trach nhiém
trude cAp c6 thAm quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 | Tham dy céc cudc hop, hoi nghi Ve linh vye dugc phan cong.
4.3 | Phéi hop vé6i céc ca nhan, t6 chire khc trong viée trién khai, nhiém vu duoc cip
c6 thdm quyen giao.

5- Cacyéu ciu vé trinh d9, ning lwc
5.1- Yéu ciu vé trinh d¢, kinh nghiém va phdm chit c4 nhan




Nhém yéu cau Yéu cau cu the

C6 bang tét nghiép trung cp tro 1én chuyén nganh thong tin - thu
Trinh d6 dao tao vién. Trudong hop t6t nghiép trung cép trd lén chuyén nganh khac
phai c6 chimg chi bdi dudng kién thue, k¥ nang nghé nghi€p
chuyén nganh thong tin - thu vién do co quan, td chirc c6 thdm

quyen cap.
Bdi dudng, chimg Cé chimg chi bdi duong tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chi chirc chuyén nganh thu vién.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Péang, phap luat ctia Nha nude, quy dinh
cua co quan.

Phim chét c4 nhan | - Tinh thap trach nhiém cao v&i cdng viée véi tap thé, phébi hop
cbng tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét 14ng nghe.

- Diém tinh, cin than.

- Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

- Khé nang doan két ndi bo.

5.2- Céc nang luc

Nhoém ning lwe | Tén ning ll,rc. Cép o
Pao dirc va ban 1inh 1-2
T4 chire thuc hién cong viée 1-2
Soan thao va ban hanh vén ban 1-2
Nhém niing Iye Giao ti€ép ung xur 1-2
elmng Quan hé phdi hop 1-2
Si dpng ngod gl Dbép tmg yéu ¢ cau
] cua cong viéc
Str dung c6ng nghé thong tin
Kha ning tham muu x4y dung céc vidn ban 1
(theo nhiém vu cuda vi tri vi€c lam)
Kha ning huéng din thuc hién cic vin ban 1-2
(theo nhiém vuy cta vi tri viéc 1am)
Nhém néng luc | Khé ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 12
chuyén moén (theo nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
Kha nang thdm dinh, gép y cc vin ban (theo 1-2
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Kha ning thuc hién hoat dong chuyén mon, 1-2
nghiép vu (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Tu duy chién huge 1-2
Quén ly su thay ddi 1-2
Nhém ndng lue "5 "ot dinh 1-2




quéan ly Quén 1y ngudn lyc 1-3
Phaét trién d6i ngi 12
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UBND HUYEN BINH CHANH COQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PA PHUGC

Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am:
Chuyén vién vé quan tri cong s¢

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét diu thyc hién:Ngay
duoc tuyén dung va ky hop dbng
lam viéc vi tri quan tri cong sO
(hoic ky HDLD)

Dia diém lam viéc:

Truong THCS Da Phudc

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

vin ban hudng din vé chirc nang,

Thue hién theo quy dinh tai céc van ban quy pham phéap luat,

nhiém vy, quyén han cua

vi tri quén tri cdng s& cia cc co quan co tham quyeén va Quy
ché hoat dong ctia Trudong Trung hoc co s¢ Da Phudc..

1- Muc tiéu vi tri vi¢c lam

Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong viée theo

ding trinh tu,

thi tuc, tién d6, bao dam chét lugng va ding quy dinh, quy ché 1am viéc,

cong tac bao mat, quan ly, luu trlr hd so theo quy dinh thudc linh virc cong tac duge phéan
cong.

2- Céc cong viée va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viec

Coéng viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung vin
ban quy pham
phap luét, chién
lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n, du
an.

- Tham gia chi dao chi dao bao dam
diéu kién lam viéc cla co quan, don
vi va clia vién chirc, ngudi lao dong
clia co quan.

- Tham gia chi dao cong tac bao dam
vé sinh méi trudng, phong lam viéc;
phong chéng mébi, duy tri canh quan
san vuon clia co quan, try s& 1am viéc.
- Tham gia giup ldnh dao co quan,
don vi trong cong tic phong chéng
chay nd, dam bao an ninh, an toan tru
s@.

- Tham gia giup lanh dao co quan,
don vi chi dao, thyc hién cong tac
mua sim tai san, trang thiét bi, hang
hoa céng cu, dung cu, vat tu, van
phong, vdn phong phém. ..

- Tham gia chi dao, thuc hién bdo dam
thong tin lién lac, vién thdng, truyén

hinh.

Céc cong viéc dugc thuc
hién theo dung cac quy
dinh cia phép luét,
khong dé xay ra sai sot.




Cac nhiém vu, cong viée

TT

mang cong viéc

Nhiém vu,

Coéng viée cu thé

Tiéu chi dinh gia hoan
thanh cong viéc

- Tham gia theo d&i, quan ly vé mit
st dung, stra chita, bao tri, bdo dudng,
tai san cd dinh, trang thiét bi lam viéc,
cong cu, dung cu phuc vu cong tic
chuyén mon.

- Tham gia theo d&i, kiém tra, gidm
sét, thuc hién viéc béo tri, bdo dudng,
thay thé cdc hé thong k¥ thuét.

22

Huéng din va
trién khai thuc
hién cac vian
ban.

Tham gia theo di, nim tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, d& xuét véi
lanh dao xem xét, chi dao xir Iy nhiing
van @& thudc linh vue cong tac dugc
phén céng.

Bio dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian, chét
luong theo yéu cau cia
cp trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tbng két viéc
thuc hién céc
van ban.

Phbi hop td chirc so két, téng Két,
kiém tra, phén tich, danh gia va bao

céo viéc thyuc hién linh viuc dugc phan:

cong theo doi

Vién ban bao cao két qua
ki€m tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

24

Tham gia thim
dinh cac vin
ban.

Tham gia gép y cdc Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc cua
Lénh dao khi dugc phan cong.

Noi dung tham gia gbp y
dugc hoan thanh theo
diung ké hoach, chét
lugng do ngudi chu tri
giao.

2.3

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Tham gia t6 chirc trién khai thyuc hién
céc hoat dong chuyén mon, nghi€p vu
theo nhiém vu dugce phén céng.

bam bao quy trinh céng
tic va theo dung ké
hoach v& tién d9, chét
luong va hiéu qua coéng
viéc.

2.6

Phdi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh séch lién quan dén nganh, linh
vyc nhiém vu duoc phén cong.

1. Céng viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt,
tao dugc mbi quan hé
cdng tic phat trién hidu
qua cao.

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

2.7 |Thuc hién| Tham du c4c cudc hop lién quan dén|Tham du diy du, chuin
nhiém vu chung, | 1inh vire chuyén mén & trong va ngoai | bi tai liéu va y kién phat
hdi hop. don vi theo phén cong. biéu theo yéu ciu.

2.8 |Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,| X4y dung, thuc hién ké
thang, tudn ca c4 nhan. hoach theo ding ké

hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.

2.9 | Thyc hién cic nhiém vu khéc do cép trén phén cong.




3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dwgc quan ly trye tiép va Quan hé phdi hop truc Cic don vj phoi hep
kiém duyét két qua béi tiép trong domn vi chinh

Céc co quan, t6 chirc, don vi

Hiéu truéng, pho hiéu truong, |/ o0 Chc, ngudi lao 0ng g, yBND Huyen, x4, thi

" tai don vi. p
tran.

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat |- Tham gia cac cugc hop ¢4 li€n quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly ctia don vi.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thép cac thong tin cén thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin théng keé.

- Thyce hién bao céo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chi dong vé phuong phap thyc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y ki€n vé céc viéc chuyén mén cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cda td chic trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cép thong tin va d4nh gid mirc d6 x4c thue cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

trudng.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cua thu

5- Céc yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
pht hop véi linh vuc cong tac.

Kién thtc b tro

Cé chu’ng chi bdi dudng kién thirc, ky ning quan ly nha nuéc doi
véi cong chitc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Khong yéu cau

Phim chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh cha
truong, chinh sach ctia Dang, phap luat clia nha nude, quy dinh
clia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, voi tap thé, phbi hop
cOng tac tbt.




Yéu cAu cu thé

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

- Diém tinh, nguyén téc, cin than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khéc

- C6 khé ning tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va thdm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phéap
d6i véi céc van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugce giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thyc hién hiéu qua céac chu
trrong, duong 16i ciia Dang, chinh séch phap luat ciia Nha nude
& linh vuc cdng tadc dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhing chii truong, xay dung quy trinh ndi
b6 va giai php gidi quyét cac van d& thuc tién lién quan dén
chirc ndng, nhiém vu ctia don vi.

- Hiu va vén dung dugc c4c kién thirc chuyén sdu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyuec thi, k¥ ning xr ly c4c tinh huong
trong qué trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham mwu, dé xuit
va thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé& phuong phép nghién
ctru, to chirc, tri€n khai nghién ctru, x4y dung céc tai li€u, d¢ tai,
d€ 4n thudc linh vire chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ndng cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, gidng day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, 1inh vue.

- Ap dung thanh thao c4c kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu ciu vé niing lre
Nhém ning lire Ning lwe cu thé Cép db
Dao dirc va ban linh 3-5
T chirc thue hién cdng vi€c 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Whémngeg e Giao tiép tmg xir 2-3
chung ;
Quan hé phoi hop 2-3
] i nofi Bap tmg yéu
St dung ngoai ngft Ak cuagcgng
St dung cong nghé thong tin viee
Nhoém nang luc Kha ning chu tri tham muu x4y dung cac van
A A 2 CAL_ 9 . 7 oA 2 2'3
chuyén mén ban (theo nhi€ém vu ctia vi tri viéc 1am)




Kha nang huéng dan thuc hién cdc van ban -

°A ) o r A by 2'
(theo nhiém vu clia vi tri viéc lam) e
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 23
(theo nhiém vu ctia vi tri viéc 1am)
Kha néng phéi hop thuc hién céc van ban (theo 2.3
nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
Kha nang thdm dinh, gép y cac van ban (theo 5.3
|nhiém vu cda vj tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quén ly su thay d6i 1-2
thom nang lye Ra quyét dinh 1-2
quén ly -
Quan ly nguon lyc 1-2
Phat trién nhén vién 1-2




UBND HUYEN BINH CHANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PA PHUOC

Doc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri vi€c lam:
Vin thw vién trung cap

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién: Ngay
duoc tuyén dung va ky hop
di‘mg lam viéc vi tri thu vién
(hodc ky HDLD)

Dia diém lam viéc:

Truong THCS DPa Phuéce

quan:

Quy trinh cong viéc lién

Céc van ban quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh sach vé van thu va Quy ché hoat dong
cua Trudong Trung hoc co s¢ Da Phude.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Dam nhiém mot hodc mot so nhiém vy van thu theo yéu cAu ciu cta vi trf viéc 1am trong
bd phén vin thu co quan, t4 chte hanh chinh tir cAp huyén trd Ién.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cdng viéc

TT |Nhiém vu, mang

cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién cic hoat
doéng chuyén mon,

2.1 |nghi€p vu.

Truc ti€p thyc thi nhiém vu cdng tac
vin thu co quan va cac nhi¢ém vy khéc
dugc cap trén giao.

Dam béao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién @o, chét
lugng va hiéu qua cong
viéc.

Phéi hop thuc

oL hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thire thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém
vu dugc phén cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt, tao
duge mdi quan hé copg
thc phat trién hidu qué
cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lrong, theo dung tién do
ké hoach.

Thuc hién nhi€ém

e vu chung, hdi hop.

Tham du céc cube hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
don vi theo phéan cong.

Tham dy ddy di, chun
bi tai li€u va y klen phat
biéu theo yéu cau.

24 10 LS, A
tuin cua ca nhan.

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

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




2.5 | Thuec hién céac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dwgc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phéi hop
chinh

Hiéu trudng, phd hi¢u trudng,
to truéng chuyén mon.

Céc vién chic khéac trong
don vi

Hbi dong truong; hoi dong
thi dua khen thudng; hoi
dong ky luat; hoi dong tu
vén; t6 chic Dang Cong san
Viét Nam; td chirc Cong
doan; td chirc Doan Thanh
nién Céng san HO Chi
Minh; t5 chitc Doi Thiéu
nién Tién phong Hb Chi
Minh; cé4c t6 chuyén mén;
td van phong; 16p hoc; td
phuc vu céc hoat dong gido
duc dic thu cua trudng
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

don vi.

Céac co quan, t6 chirc, don vi ¢ hoat | - Tham g1a cac
dong lién quan den nganh, linh vyc vén | - Cung cép cac
thu, luu trit thudc pham vi quén ly cua

- L4y théng tin

- Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thyuc hién c6ng viéc chuyén mon.

- Thyc hién béo céo theo yéu ciu.

cudc hop ¢ lién quan.
thong tin theo yéu cau.

thong ké.

4- Pham vi quyén han

TT

Qﬁyé“:n han cu thé

4.1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 |Tham gia y kién v€ céc viéc chuyén mén cua don vi.

4.3

Dugc cung cip céc thong tin chi dao didu hanh ctia t6 chitc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cdu cung cap théng tin va d4nh gia mirc d6 x4c thyc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vy dugc giao.

4.5 2
truong.

Dugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu

5- Cac yéu cau vé trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do




Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh 36 dao tao

C6 bang tbt nghiép trung cp tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
vén thu hanh chinh, van thy - luu tri, Iuu tri, luu trit va quan ly
thoéng tin. Truong hop co bing t6t nghiép trung cp trd 1én chuyén
nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu vén thu do co
s& dao tao c6 thim quyén cip.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chi
truong, chinh séch cia Dang, phéap ludt cia nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc, voi thp thé, phéi hop
cdng téc tot.

- Trung thye, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Pidm tinh, nguyén téc, cén than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két ndi bo.

- Chiju dugc ap luc trong cong vigce.

- T4p trung, séng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dyung, thyc hién, kiém tra va thdm
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha néng cu thé hoa va td chirc thyc hién hiéu qua céc chu
truong, dudng 16i cia Déang, chinh sach phép luét ciia Nha nude &
linh vie cong tac dugce phén cong.

- C6 kha ning dé xuét nhiing chi truong, xdy dung quy trinh ndi
b va giai phép giai quyét cac vAn d2 thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vy cia don vi.

- Hiu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xr ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dén, kiém tra, gidm sat, tham mu, @& xult va thuc hién
cbng viéc theo vi tri vi€c lam.

- Hleu va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t§ chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, aé tai,
dé an thudc linh vire chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cic kién thitc co ban va nang cao v8 pganh, finh
vuc; co k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thudt x4y dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cAu cia vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang lwc




Nhém ning lie Ning lye cu thé Cép do
' Dao dirc va ban linh. 1-2
T4 chirc thuc hién cdng viéc. 1-2
Soan th4o va ban hanh vin ban. 1-2
Nhém néang luc Giao tiép img x1r. 1-2
chun .
s Quan hé phdi hop. 1-2
Str dung ngoai ngit. bap tmg yéu
. céu cua cong
St dung cong nghé thdng tin. viée
Kha ning chu tri tham muu x8y dung céac van 1-2
ban (theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am).
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 1-2
nhiém vu cua vi tri vi€c 1am).
Nhom nang luc Kha ning kiém tra viéc thyc hién c4c vin ban 1-2
chuyén mon (theo nhiém vy clia vi tri viéc lam).
Khé niing phéi hop thuc hién cc vin ban (theo 1-2
nhiém vu cia vi tri vi€c 1am).
Kha nang thdm dinh, gép y cac vin ban (theo 1-2
nhiém vu cta vi tri viéc lam).
Tu duy chién lugc. 1
Quén 1y sy thay dbi. 1
Nhém néng lye Ra quyét dinh. 1
quén ly -
‘Quan ly ngudn lye. 1
Phét trién nhan vién. 1
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HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

UBND HUYEN BINH CHANH CONG
TRUONG THCS PA PHUGC

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

M4 vi tri viéc lam.

Ngay bé} d4u thuc hién :Ngély
duoc tuyén dung va ky hop dong
lam viéc vi tri thu quy (hodc ky
HDLD, hodc dugc phén cong) '
Truong THCS Pa Phude
Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong téc quan Iy
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
Kkidm soat tién mit, tai sén quy, gidy to c6 gia cua don
vi thudc pham vi quan ly; cic van ban phép luét va van
ban huéng dan lién quan khac va Quy ché hoat dong
ctia Trudng Trung hoc co sé Pa Phudc.

Tén Vi tri viéc lam:
han vién thi quy

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

-

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly tién, tai sén, giéy to ¢6 gia dugce giao quéan ly duogc an toan, dé‘ty da, kip thoi,
chinh x4c, dap tng yéu cau quén ly; thuc hién nhiém vy thi quy day du, kip thoi, chinh
xac, dung quy dinh; thye thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duge phén
cong.

9- Céc cong viée va tiéu chi danh gia

B I o
Cac nhiém vu, cong viec A o~ o Tl
TT Nhia z Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang| R i % 2 " i
& - Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc
Tham gia xiy Phoi hop than} gia inl véi cac van ‘t?e}n Ca? van ban quy pham
Do im0 pham phép luét, quy trinh nghiép phép luat, quy dinh, quy
= & ham phé vu; quy dinh c6 lién quan dén quén ly | trinh nghiép vu lién quan
21 ?uéi 5 N 'cécp up kho, qu§ don vi; quy trinh‘nghiép vu|dén ki€ém soat tien mat,
diﬁh 6 1iénq Y |lien quan dén kiém soat tién mat, tai|tai san quy, gidy to co gié
san san quy, gidy to co gid thudc pham vi |dugc cap co tham quyén
quat quén ly. thong qua.
| Tham gia huéng dan trién khai | 1. Van bin, tai litu dugc
% ién cac vin ba s |ban hanh dung tién do,
Huéng din va thl,AIc hién c4c van .bAan quy pl{jam Pha}? ; 1g e :
trién khai thuc luat, quy dinh c6 lién quan ve quan ly ké hoach, t,hoq gian va
22| hién chc Vﬁh kho, quy don vi; quy trinh‘ nghiép vu bao d%lm chat }uqng theo
' lién quan dén kiém soat tién mat, tai |yéu cau clia cap trén.

ban.

san quy, gidy to co gid thudc pham vi
quéan ly theo phén cong.




Cac nhiém vu, cong v1ec

|

TT Nhiém vy, mang

cong viéce

Cong viée cu thé

]
Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2. T6 chirc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé néng cao hiéu luc,
hiéu qua quéan Iy vé quan ly kho, qu§
don vi; quy trinh .nghiép vu lién quan
den kiém soat tién mat, tai san quy,
glay t& c6 gia theo phan cong

2. Thuc hién dugc céac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan céng dé cac td
chuc c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Tham gia céc chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé& quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan den kiém
so4t tién mat, tai san quy, g1ay to co
gia theo pham vi quén ly.

3. Duoc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng
dénh gia hoan thanh.

Kiém tra, so két,
tbng két viéc
thwc hién céc
vin ban.

2.3

Tham gia t5 chirc so két, tong két,
kiém tra, phén tich, danh gia va bdo
c40 viéc thyc hién cdc quy dinh cua
phép luat vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan den
kiém so4t tién mdt, tai sdn quy, glay
to ¢6 gid thudc pham vi quan ly.

|dinh.

1. Van ban béo cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy

2. Noi dung bido cdo,
danh gia c6 dé xut kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cip c6 thdm quyén
phé duyét.

Tham gia y kién
dbi véi céc vin
ban co lién
quan.

24

Tham gia gép y cc quy dinh ctia phép
luét c6 lién quan dén linh vyc quan ly
kho, quy don vi; _quy trinh nghiép vu
lién quan den kiém soat tién mat, tai

|sén quy, glay to ¢6 gid theo phén cong.

No6i dung tham gia thim
dinh, gép v duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chét lugng do
ngudi chu tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

25

T6 chirc trién khai thue hién cac hoat
dong chuyén mén, nghiép wvu theo
nhiém vu duge phan cong, cy thé:

- Thuc hién thu, chi tién mat, giéy to
co gid, tai san quy khac trong pham vi
dugc giao.

- Béo quan an toan tuyét ddi c4c loai
tién mdt, tai san quy, glay to ¢o gia tai
noi giao djch.

- Quan ly, ghi chép cap nhat s6 quy va
céc s6 sach khéc day du, rd rang, chinh
X4c.

- Chép hanh quy dinh kiém ké tai san
cubi ngay.

- Lam céc béo céo thbng ké c6 lién
quan khi dugc phén cong.

Pam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach v& tién do, chét
luong va hiéu qua cong
viéc.




Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

o Nhl?in Vl'l’.,r.nang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc
1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
) Phéi hop véi cac don vi lién quan ?;:O;Iiz to ltr?;lr?nhlll:uczrlii
Phéi hop thuc | tham muu hoach dinh va thye thi cac i
2.6 hién. nhiém vu lién quan dén nganh, linh 20 __ z
vuc nhiém vy duogc phan cong 2. Noi dung phoi hgp
i T ’ dugc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.
Thyc hién Tham du cac cudc hop lién quan dén|Tham du diy du, chuan
2.7 | nhiém vu chung, |linh vue chuyén mon & trong va ngoai | bi tai liéu vay klen phét
hoi hop. don vi theo phén cong. biu theo yéu ciu.

2.8 :
thang, tuan cla ca nhén.

Xay dyng va thuc hién ké hoach cbng tac ndm, quy,

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cbng tac cia don
vi, co quan va nhiém vy
dugc giao.

29

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phén cong.

3- C4ac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Duge quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hgp truc

tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Hiéu truong, phé hi¢u trudng.

Céc vién chtc khac trong

don vi.

Hoi ddng trudng; hoi ddng
thi dua khen thudng; hoi
ddng ky lut; hoi dong tu
vén; tb chirc Pang Cong san
Viét Nam; td chac Coéng
doan; t& chic Poan Thanh
nién Cong san Hb Chi
Minh; t6 chic Doi Thiéu
nién Tién phong H6 Chi
Minh; céc td chuyén mon;
td vin phong; 16p hoc; tb
phuc vu céc hoat dong gido
duc diac thu cua truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Ban chit quan hé

Co quan, td chirc ¢6 quan h¢ chinh

Co quan, to chirc c6 quan hé¢ chinh Ban
chét quan hé Céc co quan, tb chirc, don vi
c6 hoat dong lién quan dn nganh, linh
vuc quan 1y kho, quy don vi; quy trinh

- Tham gia cac cudc hop cd lién quan.
- Cung cdp céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céac thong tin cén thiét cho
viéc thuc hién cdng viéc chuyén mon.




Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh ~ Bén chit quan hé

nghiép vu li€én quan den kiém soét tién | - Lay thong tin thong ké.
mit, tai san quy, gidy to c6 gid thudc | - Thyc hién bdo céo theo yéu chu.

pham vi quan ly ctia don vi.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén_ han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2

Tham gia y ki€n vé céc viéc chuyén mdn cua don vi.

43

Puoc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém
vu durgc giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cAu cung cip théng tin va danh gia muc do xac thuc cuia thong tin phuc
vy cho nhiém vu dugce giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu
truéng.

5- Cac yéu cau ve trinh d¢, ning lyc

5.1- Yéu cau ve trinh d6

Nhém yéu cau Yéu ciu cu the

Trinh d¢ dao tao C6 bang cAp hoic chuyén nganh dao tao phi hgp véi linh vue

cOng tac va vi tri viéc lam.

Kién thirc b trg C6 ching chi bdi dudng kién thirc theo yéu ciu dbi véi vi tri viéc
lam

Kinh nghiém C6 du didu kién, tidu chuin theo quy dinh ciia Chinh phi vé

(thanh tich cong tic) ngach theo quy dinh.

Phim chit cdnhan |- Tuyét déi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chu

trrong, chinh sach cia Dang, phép luat cia nha nuéc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thén trach nhiém cao v6i cong viée, véi tp thé, phéi hop
cdng tac tot.

- Trung thye, théng thén, kién dinh nhung biét 1ing nghe.
- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc 4p luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac |- Co kha nang, dé xuét nhitng chil truong, giai phap giai quyét

céc van d& thyc tién lién quan dén mang cdng viéc dugc phén
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia don vi cong tac




Yéu cau cu thé

Nhom yéu cau
nguyén tac, can thén, bdo mat thong tin.
- C6 kha nang t§ chitc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon;
- Hidu biét v& linh vyc cong tac kho, quy va dinh huéng phat
tri€n.
5.2- Yéu chu vé ning lwe
Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap dé
DPao dirc va ban linh. 1
T6 chic thuc hién cong vi¢c. 1
Soan thao va ban hanh vin ban. 1
Nhém néng luc Giao tiép tng xt. 1
chung .
Quan hé phoi hop. 1
Str dung ngoai ngit. Dép tmng yéu
) o cau cta cong
Str dung cong nghé thong tin. viée
Khé ning chu trl tham muu xay dyng cac van
. i e A 1a 1-2
ban (theo nhiém vu cua vj tri viéc 1am).
Kha ning huéng din thyc hién céc vin ban (theo 1.0
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang luc Kha ning kiém tra viéc thyc hién cdc van ban 12
chuyén mon (theo nhiém vu ctia vi trf viéc lam).
Kha ning phdi hop thuc hién céc van ban (theo 0o
nhiém vu cta vj tri viéc 1am).
Kha nang thdm dinh, gép y cac van ban (theo 12
nhiém vy cua vj tri viéc 1am).
Tu duy chién lugc. 1-2
Quan ly su thay dbi. 1
Nh”om nang e Ra quyét dinh. 1
quan ly -
Quan 1y ngudn lyc. 1
Phét trién nhan vién. 1
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UBND HUYEN BINH CHANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PA PHUOC

Poc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Keé toin vién trung cap

M3 vi tri viéc lam;:

Ngay bit dau thyuc hién: Ngay dugc tuyén dung
va ky hop d6ng 1am viéc vi tri ké toan (ho#c ky
HPLD, hodc duge phén cong)

Dia diém lam viéc:

Trubng THCS Da Phudc

quan:

Quy trinh céng viéc lién

Cac vin ban, quy dinh hién hanh v& cong tac ké toan ciia don
vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bdo céo
tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cia don vi cho céc don
vi ¢6 lién quan theo quy dinh ciia phép ludt va quy dinh clia
don vi thudc nganh linh vye thudc pham vi quén ly.

1- Muc tiéu vi tri viéc l1am
Thuc hién cong téc ké toan ctia don vi; hach toén vé thu, chi tai chinh cta don vi; bdo
céo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho céc don vi thudce linh vie pham
vi quén ly; chu tri, t§ chirc trién khai thuc thi cc nhiém vy chuyén moén theo mang cong
viéc dugc phén cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia x8y
dung vén ban
quy pham phap
luét, quy dinh,
quy trinh lién
quan dén linh
Vuc ké toan.

Phéi hop tham gia cac céc vin ban
quy pham phap lut v& Iinh vue ké
todn ciia don vi; hach toan ké toan
vé thu, chi tai chinh cia don vi; bdo
c4o tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh thudc pham vi quén ly hodc
cua don vi.

Céc quy dinh, vin ban quy
pham phép ludt, quy dinh,
quy trinh dugc cAp c6 thim
quyén thdng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién céc vdn
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién céc quy dinh, quy trinh
thudc linh vuc ké toan hoic thudc
pham vi quén ly.

2. Té chirc viéc thye hién ché do,
chinh sach chuyén mon, ngh1ep vu;
2 xuht céc bién phap dé néng cao
hiéu lyc, hiéu qua quan ly v€ linh
vuc ké toan hosc pham vi quan ly
cta don vi.

1. Vén ban, tai liéu dugc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao_ dim chat
lugng theo yéu ciu cia cip
trén.

2. Truyén dat dugc céc ndi
dung ve nghiép vu theo phén
cong @& cac to chirc, ¢4 nhin
khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.




Cac nhiém vy, cong viée

TT

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gid hoan
thanh nhiém vu

3. Tham gia t chic céc .chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém v€ cong téc hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vue k& todn hoic cia don vi.

3. Dugc co quan, to chuec 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh.

23

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién

{cac van ban.

Tham gia tb chirc so két, tong két va
bao céo viée thyc hién cac quy dinh
cia phap luét thudc nganh, linh vuc
ké toan hodc cia don vi.

1. Van ban bdo cdo két qua
thue hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung béo cdo, dinh
gia co & xut kip thoi, ding
ké hoach, dugc cép c6 thAm
quyén phé duyét.

24

Tham gia gép ¥
cac van ban.

Tham gia gép ¥ cac quy dinh, quy
trinh lién quan dén linh vuc ké todn
hodc cia don vi.

No6i dung tham gia gop y
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chit luong do
ngudi chu tri giao.

LD

Thuc hién céc
hoat 6ng
chuyén mon,
nghiép vu.

Chi tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién céc hoat dong chuyén
moén, nghiép vu theo nhiém vu dugce
phén coéng, cu thé:

- Ghi chép, tinh todn, téng hop va
phan tich s6 liéu ké toan phuc vu cho
c4c phan hanh, phan viéc phu trach,

cho cong tac quén 1y, chi dao, diéu
hanh tai don vi.

- T4 chirc thyc hién cong tic ké todn,
1ap béo cdo tai chinh, bdo cdo ké
todn quén tri, bao quan, luu trit tai
lidu ké toan, cung cép thong tin
thudc phan hanh, phan viéc duoc
phéan cong hodc phu trach.

- Trién khai thyc hién cdng tac fir
kiém tra tai chinh ké toén theo quy
dinh.

- Té chirc phan tich, d4nh gia tinh
hinh quén ly, sir dyng tai san, kinh
phi thudc phan hanh, phan viéc phu
trach va de xuét bién phép quan 1y,
s dung tiét kiém, c6 hiéu qua céc
ngudn vén hoic kinh phi.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
d6, chét lugng va hiéu qua
cbng viéc.




Cac nhiém vy, cong viéc
TT R A N . Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh nhiém vu

mang cong viéc
' Phéi hop v6i céc don vi lién quan |1. Cong viéc, nhiém vu dugc
tham muu hoach dinh va thuc thi c4c |giao théng su6t, tao duoc
.. nhiém vu lién quan dén nganh, linh [mdi quan hé cong tdc phat
2.6 i,hf’l hop thue  |yare nhiém vu duwoc phan cong. trién hiéu qua cao.

ién. . e
2. Noi dung phoi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ke hoach.

Thue hién Tham du céc cude hop lién quan dén |Tham du déy du, chuép bi tai
2.7 \nhiém vu linh vuc chuyén mén ¢ trong va |liéu va y kien phat biéu theo
chung, h6i hop. |ngoai don vi theo phéin cong. yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, |hoach theo dung ké hoach
thang, tun cla c4 nhan. cong tac cia don vi, co quan
va nhiém vu duogc giao.

2.8

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwgc quan ly true tiép va | Quan h¢ phdi hop truc Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua bai tiép trong don vi chinh

Hoi dong trurdong; hdi dong
thi dua khen thudng; hoi
ddng ky luit; hoi ddng tu
vAn; tb chirc Dang Cong sén
Viét Nam; td chic Cong
doan; t6 chirc Poan Thanh
Hiéu trudng, phé hiéu trudng, |Cac vién chirc khac trong nién Cong san HO Chi
t trudng chuyén mén. don vi Minh; t§ chirc Poi Thiéu
nién Tién phong HO Chi
Minh; cac t6 chuyén mon;
td vin phong; 16p hoc; tb
phuc vu céac hoat dong gido
duc dic thu cua truong
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.




todn thudc pham vi quéan ly cta don vi.

Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

Cac co quan, tb chirc, don vi ¢6 hoat Thu thp céc thong tin cin thiét cho viéc thyc
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké hién céng viéc chuyén mon.

LAy thong tin théng ké.

Thuc hién bao céo theo yéu céu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chi dong vé& phuong phép thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 |Tham gia ¥ kién vé c4c viéc chuyén moén cia don vi.

Puoc cung cip cic thong tin chi dao diu hanh cua tb chirc trong pham vi nhiém

4.3
vu dugc giao theo quy dinh.
4.4 (Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

trudéng.

4.5 |Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén c6ng cua thii

5- Cac yéu cau veé trinh dg, ning lrc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép cao ding tré 1&n véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phi hop vdi linh vuc cong tac.

Kién thirc bb tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha nude
d6i véi cong chuc ngach chuyen vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tic)

C6 du didu kién, tiéu chudn theo quy dinh ciia Chinh pht vé
ngach chuyen vién.

PhAm chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chi
treong, chinh séch ciia Dang, phép ludt ciia nha nuée, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong vie, vdi tap thé, phdi hop
cong tac tbt.

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

- Diém tinh, nguyen tic, cdn than, bao mat théng tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiju dugc 4p luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cdu khac

- C6 khé ning tham muu, tham gia x4y dung, thyc hién, phdi
hop kiém tra va thdm dinh céc cht truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phép ddi véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chic nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va tb chirc thuc hién hiéu qua céc chil
trrong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude
& linh vuc cong tac duge phén cdng.




Yéu cau cu thé

- C6 kha ning dé xuat nhu‘ng chu truong, x@y dung quy trinh
n6i bd va gidi phép gidi quyét cac vén d& thuc tién lién quan
dén chirc ning, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ nang x1r 1y céc tinh huong trong qua
trinh huéng din, kiém tra, gidm s4t, tham muu, d8 xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- eru va vén dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién
ctru, tb chire, trién khai nghién ctru, x4y dung céc tai liéu, &
tai, @& 4n thudc linh vire chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung c4c kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢ ky néng thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thurc, ky thuat xay dung, ban

hanh vin ban vao cong viéc theo yeu ciu cia vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau ve ning lyrc

Nhém ning lwe Ning lwce cu thé Cip a6
| Dao dirc va ban linh 2-3
T4 chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhém ning luc Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
chung Giao tiép mg xu 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
St dung ngoai ngix Dap tmg yéu ciu
Str dung cong nghé théng tin cua cOng viéc
Kha nang chu tri tham muu x4y dyng cic vin 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am).
Kha ning huéng din thyc hién céc vin ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhoém néng luc Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén mén (theo nhiém vy cia vi tri viéc 1am).
Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cta vi tri viéc lam).
Kha ning thdm dinh, gép ¥ c4c vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc [am).
OVET CUA LANH DAO
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UBND HUYEN BINH CHANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PA PHUGC

Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri vi€c lam:

Nhén vién Y té hoc dwing

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién: Ngay duge
tuyén dung va ky HDLD

Quy trinh céng viéc lién quan

- Cac van ban cia Pang, quy pham phap luét lién quan'

- Cac quy dinh, quy che 1am viéc va cac quy dinh vé quy
trinh, thu tuc giai quyét cong viéc ctia co quan, tb chic.

1- Muc tiéu vi tri viéc lJam

Thuc hién nhiém vu chdm séc strc khoe ban dau cho vién chtrc, ngudi lao dong, hoc

sinh cta trudng hoc.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic nhiém vy, cong viéc

TT |Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Chim soc suc

2.1 | hoe ban dau.

1. Thuc hién nhiém vu y té co
quan.

2. Giam sat vé sinh an toan thuc
phém tai co quan.

3. Thuc hién cbng tac phong,
chbng dich bénh tai co quan.

1. Viéc chdm soc stic khée ban
dau vién chirc ngudi lao dong,
hoc sinh dugc bao dam.

2. V& sinh toan thuc phim, vé
sinh co quan va cong tic phong
chéng dich, bénh dugc bao
dam, tuan thu dang quy dinh.

2.2 |Ché d6 hoi hop.

Pugc tham dy cac cudc hop
lién quan dén cong tac theo
phén cong.

Du hop theo diing quy dinh.

23

Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nim,
quy, thang, tudn clia c4 nhan.

1. K& hoach dugc xdy dung
theo ding ndi dung ké hoach
cOng tac cda trudng.

2. Cong viéc dugc thuc hién
theo ding tién dd ké hoach.

24

Thuc hién c4c nhiém vu khéc do Hi€u trudng, Pho Hiéu trudng giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Hiéu truong, phé hi€u
trudng, t6 trudéng chuyén
mon.

Phong Y té

Hoi dong trudng; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ky
luat; hoi ddng tu vén; t6 chirc




Dwgc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quén Iy true tiép | Céc don vi phéi hop chinh

Pang Cdng san Viét Nam; t6
chtrc Céng doan; t6 chirc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chttc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac tb
chuyén mén; t6 vin phong; 16p
hoc; tb phuc vu céc hoat ddng
gido duc diac thu cua trudng
chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké
toan thudc pham vi quan ly cia don vi.

Tham gia cc cudc hop c6é lién quan.

Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc
thue hién cdng viéc chuyén mon.

L4y théng tin thong ké.

Thuc hién béo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Phdi hop thuc hién cong tac y té co quan.

4.2

Duoc cung cp thong tin vé lich cong tic ciia co quan, cuia Hiéu trudng, Pho
Hiéu trudng phuc vu cho cong tdc chuyén mon.

4.3

Puogc yéu cdu cung cap thong tin, dénh gid mirc d6 x4c thyc clia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.4 |Duoc tham gia cic cudc hop lién quan.

5- Cac yéu cAu vé trinh d9, kinh nghiém, ning lye va pham chat c4 nhin

5.1- Yéu clu vé trinh d§, kinh nghiém, pham chét c4 nhin

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao Tt nghiép tir trung cAp chuyén nganh y trd 1én.
- Kién thirc vé vé sinh an toan sirc khée, nang cao thé chét,
Kién thic bo tro tang cudng the luc.

- Kién thitc vé sinh va an toan thuc phém.

Kinh nghiém (thanh

- Chuyén mon tét.
tich cong tAc) - Giao ti€p tot, nhanh nhen, hoat bat.
g - Tip nhan, xit Iy thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh xéc.




Nhém yéu cau Cac yéu cau cu thé

- Trung thyc, nhanh nhen, nim bét va xir 1y tinh huéng nhay

Pham chat ca nhén g A B
bén, co trach nhiém vadi cong viéce.

Céc yéu ciu khac Stec khoe tht.

5.2- Cac néing luc

Nhém ning lwe Nﬁng lwe cu thé Cip do
Dao dic va ban linh 1
Nhom ning luc chung T4 chirc thuc hién cong viée 1
Quan hé phdi hop 1
- Nim dugc céc chu truong, duong 16i, céc 1

quy dinh v€ cong tacy té truong hoc.

- C6 kién thuc, hiéu biét vé viéc bao vé va
chim séc strc khoe ngudi hoc, bdo dam vé
sinh truong hoc va an toan thuc pham dé 1
hoan thanh céc nhiém vu dugc giao vé 'y té
Nhém néing luc chuyén mén | treong hoc.

- Co hiéu biét vé& dic diém tim sinh Iy lra
tudi phuc vu cho cong tac bdo vé va chim 1
séc suc khde ngudi hoc.

- Xdy dyng duoc ké hoach va thyc hién ké

hoach tb chirc c4c hoat dong truyén thong, 1
gido duc suc khoe.
Quén Iy su thay d6i 1
- T 5
Nhom néng lyc quan ly Ra quy&t dinh 1
PHE DUYET CUA LANH DAO

mume\”’

TRUNG HOC C ¢

'AL/_/ ﬂ:f//{;? /i M v



UBND HUYEN BINH CHANH CQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PA PHUOC Doc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma3 vi tri viéc lam:
Ngéy bat dAu thue hién: Ngay dugc
tuyén dung va ky HDLD

Tén vi tri viéc lam:
Nhéan vién Bao vé

Dia diém 1am viéc: Truong THCS Pa Phuéc

. . A Thuc hién céc nghiép vu cta cong téc bdo v€ cia co
Quy trinh cong viéc li€n quan quan c6 thAm quyén

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Thuyec hién nhiém vu bao vé Tru 6, noi 1am viée ctia co quan theo phan cong, dam béo
an ninh, an toan theo yéu cau cong tic ciia co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
TT Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cOng viéc
1. Thuc hién nhiém vu chét 1. Kip thoi, chinh xac.
cbng vao, cong ra co quan. 2. bam béao an ninh, an toan
2. Thuc hién nhiém vu tudn tra |tru s& co quan theo nhiém
Thuee hién co dong tru sé co quan,; truc vu duoc phén cong.

bao vé tai té‘mg haim; truc ban
tai sanh tru s& co quan.

3. Truc camera giam séat, truc
bao chay tai trung tdm va thong
bao dén cac chdt khi c6 s cb.

2.1 |nhiém vu bdo vé
tru s¢ co quan

Pugc tham ’du céac cudc hop Du hop theo dung quy dinh.
2.2 |Ché @ hoihop |lién quan dén cong téc theo
phén cong.

1. K& hoach dugc x4y dung
theo dung ndi dung ké hoach
cbng tac cua truong.

2. Cong viéc dugce thuc hién
theo ding tién d6 ké hoach.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam,

3 o S s s wx
- quy, thang, tuan cua c4 nhin

2.4 Thi_rc hién c4c nhiém vu khéc do 1anh dao phong, l&nh dao Vén phong giao.

3- C4c moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong



Pugc quan ly true tiép va kiém | Quan Iy trwc tiép | Céc c4 nhan, don vi phéi

duyét két qua bai | hop chinh
Hiéu tredng, Phé Hiéu trudng, TH Hoi dbéng truong; cac tb
trudng, Pho t6 trudng TO bdo vé chuyén mon; to vdn phong;

16p hoc; t6 phuc vu cac hoat
déng gido duc dic thu cua
trudng chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong an Phudng s¢ tai Phéi hop thue hién c4c hoat dong bo vé co
Céc don vi thudc co quan quarn.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc yéu clu cung cip thong tin, ¢4nh gia mirc d6 x4c thyc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugce giao

4.2 |Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Céc yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu céu vé trinh d§, kinh nghiém, phim chit c4 nhin

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh 6 dao tao

Tt nghiép tir trung hoc co s& tré 1én va qua 16p bbdi dudng vé
nghiép vu bao ve.

Kién thire bo trg

- Nam duoc chu truong, dudng 16i ciia Pang va phép luat Nha
nudce noi chung.
- Cé kién thirc ve nghi€p vu bao ve.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

- Giao tiép; lap k& hoach; quan ly thong tin.
- K§ néng nghe. . )
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 ndm.

Pham chat ca nhan

- Tuyét @bi trung thanh, tin tréng, nghiém tic chap hanh duong
16i, chu truong, chinh sach ctia Dang, phép luét cia Nha nuée,
quy ché, quy dinh ctia co quan.

- C6 tinh thén trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tic; chn
than, kién nhan, kién tri; khong chi quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khéc

Né&m chéc cic van ban phép luit lién quan dén cong tac
chuyén mén.

5.2- Cac nang luc

Nhém ning lwe Ning Ic cu thé Cap 6

Nhom nang luc chung DPao dirc va ban linh 1




Nhém ning lwe

Nhoém néng luc chuyén
mon

Kha ning lam vigc ddc lap

Kha ning trién khai nhiém vu

Néng luc cu thé Cép 30
T chire thuc hién cong viée 1
Giao tiép L’l‘hg XU 1
Quan hé phéi hop 1
Str dung ngoai ngit 1
1
1
1

Kha ning huéng din thuc hién nghiép vu

PHE DUYET CUA LANH PAO




UBND HUYEN BINH CHANH  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PA PHUOC DPoc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

M3 vi tri viéc lam:
Ngay bat ddu thue hién: Ngay duoc
tuyén dung va ky HDLD

Pia diém lam viéc: Truong THCS Da Phude

Tén vi tri viéc lam:
Nhan vién Phuc vu

Quy trinh cong viéc lién Theo quy ché hoat dong cta don vi
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am
Thuc hién cong tac phuc vu cdc hoat dong doi noi, doi ngoai ciia Lanh dao co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi dinh gia hoan thanh

TT | Mang cong Cong viéc cu thé A A
Tk cong viéc
viéc
2.1 [Thuc hién coéng|l. Bo tri, sdp x€p ban ghe, 1. Pam bao thuc hién tot, chu
tac phuc vu  phong hop, hdi truong. d4ao, kip thoi, trang trong.

2. Chuan bi nudc uébng phuc vu 2. Cén than, an can, sach sé.
héi hop theo yéu cAu cia lanh
dao, don dep, vé sinh phong
hop, hoi truong.

3. Quét don vé sinh san, hanh
lang, c4c phong, khu vé sinh co
quan, thu gom rac, chét thai
chuyén dén noi tap két theo quy
dinh cta Cong ty vé€ sinh moi
truong.

4. Kiém tra, tét cac thiét bi st
dung sau gio 1am viéc tai khu
vuc dugc phén cong.

2.2 |Ché dd hoi hop Puge tham dy cac cudc hop lién Du hop theo ding quy dinh.
quan dén cong tac theo phan

cong.
2.3 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, |I. Ke hoach dugc xay dung
quy, thang, tuan cta ca nhan. theo diing n6i dung ke hoach

cong tac cla truong.
0. Cong viéc dugce thyc hién
heo dung tién do ké hoach.

2.4 [Thyc hién c4c nhiém vu khac do Hiéu truong, Phé Hiéu trudng giao.




3. C4c moi quan hé trong cong viéce

3.1. Bén trong

Puwogc quén ly true tiép va | Quan Iy trwe tiép | Cac ca nhan, don vi phoi hep

kiém duyét két qua béi | chinh
Hiéu trudng, Phé Hiéu Hoi dbng truong; cic td chuyén
trudng mon; t0 van phong; 16p hoc; to

phuc vu céc hoat dong gido duc
dic thu ciia trudng chuyén biét.

3.2. Bén ngoai

Pbi twong quan hé chinh Bén chit quan hé
C4 nhén, t6 chirc ngoai co quan dén thim, |- Phbi hop thye hién viéc don tiép va
lam viéc véi co quan theo ké hoach hosic |huéng din khach dén 1am viéc tai trudng.
theo yéu cau ciia Lanh dao.

Céc don vi ¢0 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Phbi hop thuc hién cong tac phuc vu.

49 Pugc cung cip thong tin vé lich cong tic clia co quan, clia Lanh dao phuc
) vu cho cOng tdc chuyén mon.

Pugc yéu ciu cung cap thong tin, d4nh gid mic d6 x4c thuc clia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.3

4.4 |Puoc tham gia cic cudc hop lién quan.

5- Cé4c yéu cau vé trinh d¢, kinh nghiém, ning lyc va pham chat ca nhin

5.1- Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, phflm chét c4 nhan

Nhém yéu cau Cic yéu ciu cu thé
Trinh do dio tao T6t nghiép trung hoc co sé tré 1én.
- Kién thire t6 chirc su kién, quan hé dbi ngoai, db6i noi.
- Kién thirc v& bdo vé mdi trudong, vé sinh an toan lao dong.
, o - Giao tiép tot.
Kinh nghiém (thanh - Tiép nhén, xt ly thong tin ddy da, nhanh chéng, chinh x4c.
tich cong tac) - Phuc vu.

Kién thirc b tro

- Trung thyc, nhanh nhen, nim bét va xtt Iy tinh hudng nhay
bén, cb trach nhiém véi cOng viéc.

- Trang phuc gon gang lich sy, sir dung va van hanh tbt cac
Céc yéu ciu khac thiét bi trong hoi trudng, phong hop.

- Strc khoe tot.

Pham chat ca nhan

5.2- Cac ning luc

Nhom ning lwe Ning lwe cu thé Cép db

Nhém nang luc chung Pao dirc va ban linh 1




Nhém ning lwe Niang lwc cu thé Céip do
T chue thuc hién cong viéc 1
Giao tiép tng xtt 1
Quan hé phdi hop 1
St dung ngoai ngit 1
Kha nang lam viéc doc 14p 1
N}Alom HARE Iyre chityen Kha nang trién khai nhiém vu 1
mon
Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu 1
Quén 1y sy thay doi 1
Nhém néng luc quan ly ' )
Ra quyét dinh 1
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