Phu luc 03

VE NHOM NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM CUA TRUONG

PTDTBT THCS PA TAN

Ma vi tri viéc lam: TTHCSPT-LDQL-
Tén vi tri viéc lam: Hi¢u truéng 01

Ngay bt dau thuc hién: 01/09/2025

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban huéng dan vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co cu to

Quy trinh chtrc va hoat dong cua Trudng Trung hoc co sé Thong tu s
cong viéc lién 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cua Bo Gido duc
quan: va Pao tao ban hanh diéu 18 Truong trung hoc co sg, Truong

trung hoc pho thong, Truong phd thong co nhiéu cdp hoc. Noi
quy, Quy ché 1am viéc ctia don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc

lam:

Chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh cac hoat dong va chét luong gido duc cua

nha truong.

2- Cac cong viéc va tieéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc

T6 chire, quan Iy
cac hoat dong
cia co sO giao
duc pho thong

2.1

Thanh 1ap cac t6 chuyén mon, to
van phong va cac hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ki luat, hoi
dong tu van trong nha truong; bd
nhiém to truong, t6 pho; ctr gido
vién lam Tong phu trach D61 Thiéu

gnién Tién phong HO Chi Minh (d6i

v6i cap tiéu hoc, trung hoc co s0);
tham gia qua trinh myen dung,
thuyén chuyén, sap xep, ky két hop
dong lam viéc, hop dong lao dong
d6i véi gido vién; to chirc cac bude
idi thiéu nhan sy dé nghi cap co
tham quyén bo nhiém phé hiéu
trudng.

Kién toan day du to
chirc bd may cua co
sd gido duc phd
thong theo quy dinh.
Bao dam c6 nguoi
lam viéc dé trién
khai tt ca cac hoat
dOng cua co s¢ gido
duc pho thong.

X4y dung chién lugc va ké hoach

Cac ké hoach duge
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phat trién nha truong; 1ap ké hoach
va to churc thuc hién ké hoach day
hoc, gido duc.

cap co tham quyén
phé duyét va duoc
2140 vién, nhan vién,
nguoi lao dong dong
thuan trién khai thuc
hién.

T6 chire trién khai thyc hién
chuong trinh gido duc pho thong;
sach gido khoa, nd1 dung gido duc
cua dia phuong. Thuc hién quan ly,
str dung va lua chon céc xuét ban
pham tham khéo str dung trong nha
truong.

Bao dam tuan thu
cac quy dinh, huong
dan cta cac cip co
tham quyén.

Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho
phép hoc sinh chuyén truong; quyét
dinh ki luat, khen thuéng hoc sinh;
phé duyét két qua dénh gia hoc
sinh, danh sach hoc sinh 1én 16p,
luu ban; t6 chiic kiém tra cong nhan
viéc hoan thanh chuong trinh tiéu
hoc cho hoc sinh trong nha truong
va cac d6i twong khac trén dia ban
truong phu trach.

Hoc sinh dugc xép
16p theo quy dinh;
dugc yéu thuong,
bao vé, tao diéu kién
tham gia cac hoat
dong theo Chuong
trinh gido duc phd
thong (dac biét 1a tré
khuyét tat hoc hoa
nhép).

Co day du ho so
quan 1y hoc sinh theo
quy dinh.

Bao cao, danh gia két qua thyc hi¢n
trude Hoi dong trudng va cac cap
co tham quyén.

Hoan thanh ché do
bao cio dinh ky theo
quy dinh va cac bao
c4o dot xuat theo yéu
cau cua cip c6 tham
quyén.

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

Quan ly hanh chinh; quan ly va tu
chu trong viée st dung cac ngudn
tai chinh, tai san cua nha truong
theo quy dinh; thyc hién xa hdi hoa
giao dyc.

Bao dam cong khai,
minh bach cac ngudn
tai chinh, tai san cua
nha truong va s
dung dung quy dinh
cua phéap luat.

Xay dung moi trudong hoc duong an
toz‘i,n, lanh manh, than thi€n, phong,
chong bao luc hoc dudng theo quy

Hoc sinh, gido vién,
nhan vién, nguoi lao
dong trong co s&
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dinh cua phap luat.

gido duc dugc sang
tao, phat trién.

T churc thyc hién quy ché dan cha
& co sd; phdi hop to chirc, huy dong
cac luc luong xa hdi cung tham gia
hoat dong gido duc, phat huy vai tro
ctia nha truong d6i voi cong dong
xa hoi.

Bao dam cac nguyén
tic thuc hién dan chu
O cO SO.

Huy dong duogc céac
td chirc, c4 nhan
tham gia hoat dong
gido duc.

Thuc hién cac

Thuc hi¢n cac quy dinh vé chi tra
tién luong, phu cap cho gido vién,
nhan vién va nguoi lao dong.

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

(Giao vién, nhan vién,

Cl,le do, Chl.l?hXéy dung ké hoach phat trién nang neuol l.ao Cff‘?ng, du,(,)’c
sach cho gido A A A > _tham gia day du cac
2.2 [, ~ °.. luc nghé nghiép cho giao vién, nhan A \
vién, nhan vién . . - A R .~ hoat dong dao tao,
\ .. vién, nguoi lao dong; dong vien va | ». L
va ngudi lao AT A S e . boi dudng theo quy
n tao diéu kién cho gido vién, va nhan|.. ‘X
dong n . . : dinh; duoc tao diéu
vién va nguoi lao dong tham gia Y U
céc hoat dong dbi moi gido dyc.  [oon 4¢ hoan thien
At dong & “7"  ti€u chuan chuc danh
nghé nghiép.
Danh gia, xép loai, khen thuong, ky [Thuc hién duang quy
luat gido vién, nhan vién, nguoi lao trinh, thu tuc theo
dong theo quy dinh. quy dinh.
Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén [Tham gia day du cac
Tham gia hoatmon. budi sinh hoat.
2.3 |dong day hoc/Tham gia giang day theo quy dinh |Day du so tiét quy
gi4o duc vé dinh muec ti€t day do1 véi hiéu  |dinh va cé chat
trudng. lugng.
Tham gia day du cac
. . C e e 4o~ hoat dong dao tao,
Nang cao nangTham gia dao tao, bdi dudng, tu SR
luc chuyén monhoc, tu boi dudng dé ning cao ning boi dutmg theo quy
24 |° N dinh; dap Ung ti€u

nghi¢p vu, nang
luc quan ly

luc chuyén mon nghi¢p vu, ndng
luc quan 1y.

chué}n chirc danh 9
nghé nghiép dugc bd

nhiém.

3- Cac moi quan hé cong viéc




3.1- Bén trong

Puoge quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Phong van hoa xa hoi;
UBND cap xa

hoc sinh.

Pho hiéu truong, to
trudng, to pho chuyén
mon, giao vién, nhan
vién, nguoi lao dong
trong co s& gido duc,

Hoi dong truong; hoi dong
thi dua khen thudng; hoi
dong ki luat; hoi dong tu
van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chirc Cong
doan; to chitc Poan Thanh
nién Cong san HO Chi Minh;
t6 chic Doi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh; cic t6
chuyén mén; to van phong;
l6p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

B0 Gido duc va Dao tao; cac don vi
thudc Bo.

Thuc hién trach nhiém qu;”m 1y nha
nudc doi vot gido duc pho thong theo
quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh

S¢ Gido duc va bao tao va cac co quan
chuyén mon khéc thugc Uy ban nhan
dan cip tinh.

Thuc hién trach nhiém qu;”m 1y nha
nudc doi vot gido duc pho thong theo
quy dinh.

Uy ban nhan dan cip x4;

Phong van hoa xa hoi va cac co quan
chuyén mon khac thuoc Uy ban nhan dan
cép Xa.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nudce doi vot gido duc phd thong theo
quy dinh

Uy ban nhan dan cap xa; cac co s giao
duc pho thong khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc pho thong; phat huy vai
tro cia nha trudng voi cong dong.

Céac to chire, doan thé khac

Huy dong sy tham gia ctia cac t6 chiic,
doan theé vao hoat dong day hoc, gido

duc cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1
Iy gido duc.

Quan 1y can bd, gido vién, nhan vién cua co s¢ giao duc pho thong dugce
giao quan 1y theo quy dinh cua phap ludt va huéng dan cia co quan quan

4.2

Quan 1y tré em dang hoc tai co s gido duc pho théng duge giao quan 1y.

4.3

Thuc hién quy tac irng x1r cua can

bd quan 1y theo quy dinh.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, ning luc va pham chat ca nhan:
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5.1- Yéu céu veé trinh d9, kinh nghiém, phim chit ca nhén

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

L C6 bang ctr nhan thudc nganh dao tao gido vién trd 1én doi
voi giao vién Trung hoc co sd hodc c6 bang cur nhan chuyén
nganh phu hop va cé chimg chi boi dudng nghi€p vu su pham.

Boi dudng, ching
chi

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

- Co ching chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghe
nghi¢p gido vién tuong img véi cap hoc dugc giao quan ly
(theo quy dinh).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- D day hoc it nhat 05 ndm (hogc 04 nam doi v6i mién ni,
hai dao, vung cao, vung séu, vung xa, vung dan toc thiéu sd,
ving c6 diéu kién kinh té - x3 hoi dic biét kho khan).

- Dap tng ti€u chuan chtre danh nghé nghiép gido vién
tuong ung voi cap hoc duoc giao quan 1y.

- Pat chuan hiéu trudng co s gido duc pho thong.

Pham chat ca nhan

L Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phéap luat cua Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

L Thuc hién tét quy dinh vé dao dtrc nha gido, co tac phong,
phuong phap lam viéc phu hop véi cong vige; tao dung
duoc uy tin ¢4 nhan.

L C6 tu twong d6i moi trong quan tri nha truong.

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

Céc yéu cau khac

- Nam dugc chii truong, dudng 161, chinh séch, phap luat
cua Bang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cta nganh, dia
phuong vé gido duc pho théng va trién khai thuc hién vao
nhiém vu duoc giao.

- Thuyét phuc, huy dong dugc cac t6 chtrc, c4 nhan trong va
ngoai co so giao duc pho thong tham gia xay dung va phat
trién co s& gido duc phd thong.

L Phan tich tinh hinh va du béo dugc xu thé > phat trién ctia
co sO giao duc phd thong, xay dung dugc tam nhin chién
luoc ké hoach phat trién co so gido duc phd thong theo tung
giai doan hudng téi su phat trién toan dién cia mdi hoc sinh
va nang cao hiéu qua, chat luong gido duc.

- Co kha nang img dung cong ngh¢ thong tin trong hoat
dong nghe nghiép; c6 kha nang su dung ng0a1 ngu’ hodc su

dung tiéng dan toc thiéu sb theo yéu ciu vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao dac va ban Iinh. 3-5
L T6 churc thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
L Giao tiép ung xir. 3-5
Nhom nang luc | Quan hé phdi hop. 3-5
chung - Str dung cong nghé thong tin. Dap (mg yéu cau

cua cong viéc (do

, Y ~ .~ [coquan cé tham
- St dung ngoai ngtr hodc tiéng dan tdc. 9

quyén quan 1y quyét
dinh)
- Xay dung va t6 chure thuc hién ké
3-5
, . hoach.
N?&?;gﬁ?f@?c - Nuoi dudng, cham soc, gido duc tré. 3-5
- Xay dyng mdi truong gido duc. 3-5
L Bao dam chét luong gido duc. 3-5
- Tu duy chién lugc. 3-5
Nhém ning luc | Quan 1y£ sy thay doi. 3-5
quan Iy - Ra fluyfet d;n}l. 3-5
- Quan ly nguon luc. 3-5
- Phat trién nhan vién. 3-5

Ma vi tri viéc lam: TTHCSPT-LDQL-
Tén vi tri viéc lam: Phé hi€¢u trudéng 02

Ngay bat dau thuc hién: 01/09/2025
Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban huong dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cau
t6 chirc va hoat dong ctia Trudng Trung hoc co sé Thong tu s6
32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cua B Giao
duc va Pao tao ban hanh diéu 1¢ Truong trung hoc co s0,
Truong trung hoc pho thong, Truong phd thong cd nhiéu cip
hoc. Noi quy, Quy ché 1am viéc cua don vi.

Quy trinh cong
viée lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giup hiéu trudng co sé gido duc phé thong chi dao, diéu hanh mot hodc
mot sO linh vuc cong tac thude chiic nang, nhi€ém vu cua co s¢ giao duc phd
thong. Chiu trach nhiém trude 1anh dao co quan quan ly, trude hi¢u trudng va
trude phap luat vé linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Ti€u chi danh gia hoan

Cac nhiém vy, cong viéc \ n ‘A
‘ i g VIS thanh cong viéc

TT

Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé




cOng viéc

T6 chuc, quan 1y

Diéu hanh cong viéc do hiéu
truong phan cong, Gy quyén
theo quy dinh; tham muu cho
hi¢u truong cac ndi dung
chuyén mon thudc linh vuc
duoc phan cong.

Ké hoach thuc hién nhiém
vu duoc duyét va duoc to
chtrc thuc hién c6 két qua.

Quan ly hoc sinh.

Hoc sinh duoc yéu
thuong, bao v¢, tao diéu
ki€én tham gia cac hoat
dong theo Chuong trinh
eid0 duc pho thong (didc
biét 1a tré khuyét tat hoc

1 cac hoat dong hoa nhap).
" leua co so giao Hoan thanh ché do bao
duc pho thong. cao dinh ky theo quy dinh
Thuc hién ché do bao cao theo Ve cacAbao‘Acaodethuat’
: theo yéu cau cua cap co
quy dinh. 2 A
tham quyén.
C6 day du ho so quan ly
theo quy dinh.
[Tham gia thyc hién xa hoi hoa
B1a0 dl.lfi; hll.y (?Qng cac h'I.C Huy dong duoc cac t6
luong xa hoi cung tham gia A :
A ., . churc, ca nhan tham gia
hoat dong gido duc, phat huy . .
S O z. . hoat dong gido duc.
vai tro cua nha truong doi voi
cong dong.
Tham gia sinh hoat cung t6  [Tham gia day du cac budi
Tham gia hoat  [chuyén mon. sinh hoat.
2.2 [dong day hoc,  [Tham gia giang day theo quy . KK : \
bido duc. tinh vé dinh mirc tiét day doi |02 dU 80 tict quy dinh va

vGi pho hi€u trudng.

c chat luong.

2.3

Nang cao nang
luc chuyén mon
nghi€p vy, nang
luc quan 1y.

[Tham gia dao tao, boi dudng,
tu hoc, tu boi dudng d€ nang
cao nang luc chuyén mon

nghi¢p vu, nang luc quan 1y.

Tham gia day du cac hoat
dong dao tao, bdi dudng
theo quy dinh; dap g
tiéu chuan chic danh nghé

nghiép duoc bd nhiém.

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

Puogc quan ly
truc tiép va
kiem duyét ket

qua béi

Quin 1y truec tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Hiéu trudng

T6 trudng, t0 phd chuyén

Hoi dong trudng; hoi dong thi




hoc sinh.

mon, gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong trong co sé
2140 duc duogc giao quan 1y,

8

dua khen thuong; hoi dong ki
luat; hoi déng tu van; to chure
Dang Cong san Viét Nam; to
chtrc Cong doan; to chirc Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh; t6 chtrc Doi Thiéu nién
Tién phong HO Chi Minh; céc to
chuyén mén; to van phong; 16p
hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Bo Giao duc va Bao tao; cac don vi
thuoc Bo.

Thuc hién trach nhi¢m quan 1y nha nudce
do1 voi gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh

S& Giao duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mon khéc thudc Uy ban
nhan dan cap tinh

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nuéc
d61 voi gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cap x4;

Phong van hoa xa hoi va cac co quan
chuyén mén khéac thuéc Uy ban nhan
dan cip x3

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nudce
do1 voi gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan xa; cic co so gido
duc pho thong khac.

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

Céac t6 chuc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac to chic,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc

cuia nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Quan 1y can bo, gido vién, nhan vién cla co sé gido duc phd théng duoc
4.1  lgiao quan 1y theo quy dinh cta phap luat va hudng dan ctia co quan quan
1V gido duc.
4.2 |Quan 1y tré em dang hoc tai co sd gido duc phd thong duoc giao quan 1y.
4.3 [Thuc hién quy tac ing XU clia can bd quan 1y theo quy dinh.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, kinh ng

hi€ém, nang lyc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu cau Ve trinh dg, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao [véi gido vién trung

- C6 bang ctr nhan thudce nganh dao tao gido vién trd lén doi

hoc co s& hoac cd bang ctr nhan chuyén

nganh phu hop va c6 chimg chi boi dudng nghiép vu su pham;

Boi dudng, chimg  Pugc dao tao, boi

dudng vé nghiép vu quan 1y trudng hoc;
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chi 130 tao, boi dudng nang cao nang lyc chuyén mon, nghiép vy;
L C6 chtng chi bdi dudng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép
cido vién twong umg véi cap hoc duge giao quan 1y (theo quy
dinh);
- i day hoc it nhat 05 ndm (hodc 04 nam ddi véi mién nui,
Kinh nghiém hai dao, @pg cao, V}ing §€1u, meg Xa, @ng dan toc thiéu sb,
(thanh ticﬁ cong vung co dlé}l kién 1§1nh té - xa hoi dég blét. kho }(hén);
(ac) - Dap umg ti€u chuén chire danh ngh€ nghiép gido vién tuong

ng voi cap hoc duge giao quan ly;
- Pat chuén gido vién co sd gido duc phd thong.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh ctia co quan;

- Thuc hién t6t quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tac phong,
phuong phap lam viéc phu hgp véi cong viée; tao dung dugc
uy tin ¢4 nhan;

L Co tu tuong doi moi trong quén tri nha truong;

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

Céc yéu cau khac

L Nam duoc chu truong, duong 161, chinh séch, phap luat cua
Dang, Nha nude, quy dinh va yéu cau cta nganh, dia phuong
vé giao duc pho thong va trién khai thuc hién vao nhiém vu
duoc giao;

- Thuyét phuc, huy dong duoc cac t6 chirc, ca nhan trong va ngoai
co sO gido duc phd théng tham gia xdy dung va phat trién co sd
gido duc pho thong;

- Phan tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién cia co
s& gido duc pho thong, xay dung dugc tim nhin chién luoc ké
hoach phat trién co sO' giao duc phd thong theo tung giai doan
hudng toi sy phat trién toan dién ctia mdi hoc sinh va nang cao
hi¢u qua, chét luong gido duc;

- C6 kha nang img dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong
nghé nghiép; c6 kha niang s dung ngoai ngit hodc sir dung

ticng dan tdc thiéu so theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhoilllrcnang Tén nang luc Ciap do
' ~ Dao dirc va ban linh. 3-5
- Té chue thyc hién cong viéc. 3-5
Nhom nang lue 7275541 thao va ban hanh van ban. 3-5
chung _ Giao tiép (mg xir 3-5
- Quan hé phdi hop. 3-5
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Nhom nang Tén nang luc Cap do
luc
\ n N A Pap tng yéu ciu
Str dung cong nghé thong tin. ctia cong viée (do co
- Str dung ngoai ngft hodc ticng dan | quan c6 thdm quyén
toc. quan ly quyét dinh)
- Xay dung va t6 chirc thuc hién ké 3.5
hoach.
Nhém ning lyc | - Nuoi dudng, cham soc, gido duc 3.5
chuyén mén | e
- Xay dung mdi trrong gido duc. 3-5
- Béo dam chét lugng gido duc. 3-5
- Tu duy chién luoc. 3-5
- Quén 1y sy thay doi. 3-5
Nhom néng luc Quan }isu hay =
uin Iy - Ra quyét dm‘ : 3-5
1 - Quan ly nguon luc. 3-5
- Phat trién nhan vién. 3-5
Tén vi tri vi¢c lam: Ma vi tri viéc lam: TTHCSPT-CDNNCN-01

Gido vién trung hoc co s& hang I'| Ngay bat dau thyc hién: 01/09/2025

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huong dan vé chirc nang, nhiém
vu, quyén han, co cdu t6 chic va hoat dong cua
Trudng Trung hoc co s& Thong tu s6 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cua B§ Gido
duc va Pao tao ban hanh diéu 18 Trudng trung hoc
co so, Truong trung hoc phd thong, Truong phd
thong c6 nhiéu cap hoc. Noi quy, Quy ché 1am viéc
cua don vi.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhi€ém vu giang day, gido duc hoc sinh trong céac truong trung hoc co so.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T Tiéu chi danh gia
T Nhiém hoan thanh cong viéc

vu, mang Cong viéc cu the

cong viéc

on o ., ., | Theo ban mo ta vi tri
. Thuc hién cac nhi€ém vu cta gido | .. . . s
Giang A , . | viéc lam cua gido vién
. vién trung hoc co s¢ hang II va .

day, gido trung hoc co s& hang 11
2.1 hang 111 .

duc hoc va hang III

sinh Thuc hién cac nhiém vu khac cua

gido vién trung hoc co sé hang I:
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Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém
vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia bién soan hodc tham
dinh hodc Iwya chon sach gido
khoa, tai liéu gido duc dia phuong
hoac céc tai liéu day hoc khac va
tai liéu bdi dudng cho gido vién.

Co quyét dinh phé
duyét danh sach tham
gia bién soan hodc
tham dinh.

Hoan thanh nhiém wvu
bién soan hodc thim
dinh theo ké hoach.
San pham dat yéu ciu
theo quy dinh.

Lam bao cdo vién, chia sé kinh
nghiém hodc day minh hoa & cac
16p tap huin, boi dudng phat trién
chuyén mon, nghi€p vu gido vién
tir cdp xa tré 1én hodc tham gia
day hoc trén truyén hinh.

Tai liéu tap huin, boi
dudng duoc cip co
tham quyén phé duyét.
C6 quyét dinh tham
gia bdo cdo vién hodc
van ban ct tham gia
chia sé¢ kinh nghiém,
hoac day minh hoa.
Hoan thanh ndi dung
cac 16p tap huan, boi
dudng theo phan cong.
Tai liéu day hoc trén
truyén hinh, bai giang
dugc chiéu trén truyén
hinh.

Chu tri trién khai, huéng dan dong
nghi¢p trién khai cdc chu truong,
ndi dung d6i mai ciia nganh.

Tai liéu trién khai,
huéng din  dong
nghiép trién khai cac
chu truong, ndi dung
d6i moi cua nganh
duoc cap c6 tham
quyén phé duyét.
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Cac nhiém vy, cong viéc
T Tiéu chi danh gia
T Nhiém . hoan thanh cong viéc
vu, mang Cong viéc cu the
cong viéc
Tham gia cong tic kiém tra|C6é quyét dinh thanh
chuyén mén, nghiép vu cho gido [1ap doan kiém tra
vién tir cdp x3 tro 1én; tham gia | chuyén moén, nghiép
danh gia hodc hudéng dan cac san | vu cho gido vién tir cip
pham nghién ctu khoa hoc va|xa trd 1én. Hoan thanh
cong nghé tir cip xa trd 1én. cong tac kiém tra theo
ké hoach.
Cé quyét dinh tham
gia danh gid hodc
huéng dan cac san
pham nghién ciru khoa
hoc va cong nghé¢ tu
cap x3 trd 1én.
Tham gia ban t6 chtc hoic ban | Cé quyét dinh tham
giam khao hodc ban ra dé trong | gia ban to chic hoic
cac hoi thi (cua gido vién hoac hoc | ban gidm khao hodc
sinh) tir cAp x3 tro 1én (néu co). ban ra dé cac hoi thi.
Hoan thanh cac nhiém
vu Ban phén cong.
Hoan thanh dung tién
Cac do, bao dam chat
2.2 | nhiém vu | Theo phan cong cta hiéu truong | luong theo yéu cau ddi
khac vol tung viée duogc
phan cong cu thé.

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan hé cong viéc

DPuwgc quan ly truc
tiép va kiém duyét
két qua boi

Quin 1y truec tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Hi¢u trudéng, pho

hi¢u trudéng, to
truéng chuyén
mon.

Hoc sinh cua cac 16p
dugc phan cong chu
nhiém, day hoc néi
riéng; hoc sinh cua
truong trung hoc co s&
no6i chung.

Hoi dong truong; hoi dong
thi dua khen thuong; hoi
dong ky luat; hoi dong tu
van; to chitc Pang Cong san
Viét Nam; tO chic Cong
doan; t6 chitc Poan Thanh
nién Cong san Ho Chi Minh;
t6 chirc Poi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh; céac t6
chuyén moén; t6 vin phong;
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Pugc quan ly true
tiep va kiém duyét
két qua béi

Quin ly truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

16p hoc; td phuc vu cac hoat
dong gido duc dac thu cua
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

B0o Giao duc va Pao tao; cac don vi
thuoc Bo

Thuc hi¢n trach nhiém quan ly nha
nudc doi voi gido duc trung hoc co s&
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh
S& Gido duc va Pao tao va cac co
quan chuyén moén khac thuoc Uy
ban nhéan dan cép tinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nudc doi voi gido duc trung hoc co so
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cip xi;

Phong van hoa xa hdi va céc co
quan chuyén moén khac thuoc Uy
ban nhan dén cép x4.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nuoc doi véi gido duc trung hoc co so
theo quy dinh.

ny ban x3, phuong, thi trin; cic
truong trung hoc co s& khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai
Chuong trinh gido duc trung hoc co
sO; phat huy vai tro ciia nha truong voi
cOng dong.

Céc to chire, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ctia céc t6 chic,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido
duc hoc sinh ctia nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co s& duge giao quan
' ly.

4.2 | Quan 1y s6 sach d6i véi gido vién theo quy dinh.

43 Duoc ty chu thyc hién nhiém vu chuyén mon véi sy phan cong, hé tro
' cua to chuyén mon va nha truong.

5- Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghi¢m, nang luc va pham chit ca nhan
5.1- Yéu cau ve trinh d9, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Co bang cu nhan tr¢ 1én thudc nganh dao tao gido vién doi
v6i gido vién trung hoc co so. Truong hop mon hoc chua
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

du gido vién c6 bang ctr nhan thudc nganh dao tao gido
vién thi phai c6 bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va
c¢6 chung chi boi dudng nghiép vu su pham danh cho gido
vién trung hoc co sé theo chuong trinh do Bo trudng Bo
Giao duc va Pao tao ban hanh.

Boi dudng,
ching chi

- Puogc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d§ chuyén
mon, nghiép vu.

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chuc danh
nghé nghiép gido vién trung hoc co so theo quy dinh.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- Co tir du 06 nam giir chire danh nghé nghiép gido vién
trung hoc co s& hang II (mi s6 V.07.04.31) hoic tuong
duong theo quy dinh.

- Pugc cong nhan 13 chién si thi dua cip
bd/ban/nganh/tinh trd 1én hodc bang khen tir cép tinh tro
lén; hodc dugc cong nhan dat mdt trong cac danh
hi¢u: giao vién day gidi, gido vién chui nhiém 16p gidi,
gido vién lam Tong phu trach Poi Thiéu nién tién phong
Ho6 Chi Minh giéi tir cap xa trd 1én.

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

Pham chat ca
nhan

- Chap hanh cac chu truong, duong 16i chinh sach cia
Dang, phap luat cua Nha nudce, cac quy dinh cia nganh va
dia phuong vé gido duc trung hoc co s.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, gitr gin pham chat, danh dy, uy tin ctia nha gido;
guong mau trude hoc sinh.

- Thuong yéu, di xtr cong bang va ton trong hoc sinh;
bao vé cac quyén va loi ich chinh déng cua hoc sinh; doan
két, giup d& ddng nghiép.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va
nghia vu chung cua vién chtic va quy dinh cua B§ Gido
duc va Pao tao vé dao dirc nha g140.

5.2- Cac nang luc

Nhom
nang lwe

Tén nang luc Ciap do

Nhém | Giao tiép tmg xu. 4-5
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Nhom
nang luc

Tén nang luc

Cap do

nang luc
chung

Hop tac, hd trg dong nghiép.

4-5

Thich tmg véi su thay doi.

4.5

Tu hoc, nghién ctru khoa hoc.

4-5

Str dung cong nghé thong tin.

St dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc.

Pép tmg yéu cau
cua cong viéc (do
co quan c6 thim
quyén quan ly
quyét dinh)

Nhom
nang luc
chuyén
mon

Tich cuc, chu dong thuc hién va tuyén
truyén van dong, huéng din ddng nghiép
thuc hién cha truong, dudng 161, chinh sach,
phap luat cua Pang, Nha nudc, quy dinh va
yéu cau cta nganh, dia phuong vé gido duc
trung hoc co sé vao nhiém vu dugc giao.

4.5

C6 kha nang thuc hién va huéng dan, ho trg
d6ng nghiép xay dung ké hoach day hoc va
gido duc phu hop véi didu kién thyuc té cua
nha truong va dia phuong; huéng dan, hd
tro dong nghiép xay dung bai hoc theo chi
dé lién mon.

Co kha ning thuc hién va huéng dan, hd tro
doéng nghiép trong viéc van dung phuong
phap, cong nghé¢ day hoc va gido duc theo
huéng phat trién pham chat, nang luc hoc
sinh phu hop voi diéu kién thyc té caa nha
truong va dia phuong.

Van dung va huéng dan, hd trg dong nghiép
trong vi¢c sir dung cac hinh thirc, phuong
phap kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén
luyén va su tién bd cua hoc sinh theo huong
phat trién pham chat, nang luc hoc sinh.

45

Van dung va huéng dan, ho trg dong nghiép
trong viéc trién khai c6 hiéu qua cac bién
phép tu van tam 1y, hudng nghiép cho hoc
sinh, cach 1ong ghép trong hoat dong day
hoc va gido duc.

4-5

C6 kha ning dé& xuit véi nha truong cic
bién phap tang cudng su phdi hop chit ché
giita nha trudng vai cac t6 chic, ca nhan co
lién quan trong vi¢c thuc hién cac hoat dong
day hoc, gido duc hoc sinh.

4-5
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1V\Ih0m Tén nang luc Cap do
nang luc
C6é kha ning huéng dan, hd tro dong
nghiép, chia sé kinh nghiém vé phat trién 4-5
nang luc chuyén moén, nghiép vu.

Tén vi tri viéc lam:
Giao vién trung hoc co s
hang 11

Ma vi tri viéc lam: TTHCSPT-CDNNCN-02

Ngay bat dau thuc hién: 01/09/2025

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thuce hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban huong dan vé chure niang, nhiém vy, quyén
han, co ciu td chirc va hoat dong cua Truong Trung hoc
co s& Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang
9 nim 2020 cta B Gido duc va Pao tao ban hanh diéu
16 Truong trung hoc co sé, Truong trung hoc phd
thong, Trudng phd thong cé nhiéu cip hoc. Noi quy,
Quy ché 1am viéc cua don vi.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Thuc hién nhi€ém vu giang day, gido duc hoc sinh trong céac trudng trung hoc co so.
2- Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

ngh¢ moi to cap truong
tré 1én; chu tri cac noi1
dung bdi dudng va sinh
hoat chuyén dé & to
chuyén moén hoac tham
gia xay dung hoc li€u
dién tu.

T Nhlg}n R n 2 cong viéc
T | vu, miang Cong viéc cu thé i
cong viéc
Thuc hién cac nhiém vu | Theo ban mo ta vi tri viéc lam
cua gido vién trung hoc | cia gido vién trung hoc co s&
co s¢ hang 111 hang II1
Thuc hién cac nhiém vu
khac ctua giao vién trung
hoc co s& hang II:
- Lam bdo céo vién hodc | Tai liéu boi dudng hoac day
Giang day minh hoa ¢ cac 16p | minh hoa, thir nghiém duogc cap
71 day, gido | bdi dudng gido vién hodc co thAm quyén thong qua. Khoa
" | duc hoc day thur nghiém cac moé | bé1 dudng hodc day minh hoa,
sinh hinh, phuong phap, cong | thr nghiém cua nha truong

dugce t6 chure.

Tai liéu bdi dudng, sinh hoat
chuyén dé ¢ to chuyén moén
dugc cap co tham quyén thong
qua. Khoa bdi dudng, sinh hoat
chuyén dé & to chuyén mon
duoc hoan thanh theo ké hoach.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém
vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

- Tham gia huéng dan
hodc danh gid cac san
pham nghién ciu khoa
hoc va cong nghé tir cip
truong trd lén.

Co6 quyét dinh tham gia danh
gia hoiic hudéng din cac san
pham nghién ctru khoa hoc va
cong nghé tir cip truong trd 1én.
Hoan thanh nhi¢ém vu danh gia
hodc huéng din cic san pham
nghién ctru khoa hoc dugc phan
cong.

- Tham gia céac hoat dong
xa hoi, phuc vu cong
dong; thu hut sy tham gia
clia cac to chire, ca nhan
trong viéc to chirc cac
hoat dong day hoc, gido
duc hoc sinh.

Hoan thanh cac hoat dong xa
hoi, phuc vu cong déng duoc
phéan cong;

Céac hoat dong day hoc, gido
duc hoc sinh ¢6 su tham gia cua
céc t6 chuc, ca nhan.

- Tham gia doan danh gia
ngoai; hodc coOng tac
kiém tra chuyén mén,
nghi¢p vu cho gido vién
tir cAp truong trd 1én.

Co quyét dinh thanh 1ap doan
doan danh gia ngoai hodc kiém
tra chuyén mon, nghiép vu cho
gido vién tir cap trudong trd 1én.
Hoan thanh cong tic danh gia
hodc kiém tra theo ké hoach.

- Tham gia ban gidm
khao hodc ban ra dé hoac
ngudi huéng dan trong
cac hoi thi (cua gido vién
hoac hoc sinh) tur cép
trudng trd 1én (néu co).

Co quyét dinh tham gia ban
giam khao hodc ban ra dé hoic
ngudi hudng dan trong cac hoi
thi;

Hoan thanh cac nhiém vu Ban
phéan cong.

2.2

Cac

nhiém vu

khac

Theo phan cong cua hi¢u
trudng.

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chat luong theo yéu cau
dbi véi timg viée dugc phan
cong cu thé.

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

Puwgc quan ly truc

tiép va kiém duyét Quin 1y truec tiép Cac don vi phéi hop chinh
két qua béi

Hiéu truong, pho |Hoc sinh cua cac 16p | Hoi dong truong; hoi dong

hi€u trudng, t6 | duoc phan cong chu |thi dua khen thuong; hoi

truong chuyén | nhiém, day hoc néi|dong ky luat; hoi dong tu

mon. riéng; hoc sinh cua | van; to chirc Pang Cong san
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Puoc quan ly truc

két qua béi

tiép va kiém duyét Quin 1y truec tiép Cac don vi phéi hop chinh

no6i chung.

truong trung hoc co sé | Viét Nam; to6 chuc Cong

doan; t6 chitc Poan Thanh
nién Cong san Ho Chi Minh;
t6 chitc Poi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh; céac t6
chuyén moén; t6 vin phong;
16p hoc; td phuc vu cac hoat
dong gido duc dac thu cua
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé
chinh

Bin chat quan hé

B06 Gido duc va Pao tao; cac don vi
thudc Bo.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha
nudc doi véi giao duc trung hoc co s&
theo quy dinh.

Uy ban nhén dan tinh
S& Giao duc va Pao tao va cac co
quan chuyén moén khac thuoc Uy
ban nhéan dan cép tinh.

Thuc hién trach nhi€ém quéan 1y nha
nuoc doi voi gido duc trung hoc co sé
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cip xi;

Phong van hoa xa hdi va céc co
quan chuyén mon khac thuoc Uy
ban nhén dan cép xA.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nuoc doi voi gido duc trung hoc co so
theo quy dinh.

Uy ban xa, phuong, thi trin; céc
truong trung hoc co s& khac.

Thyc hién nhiém vy trién khai
Chuong trinh gido duc trung hoc co
s&; phat huy vai tro ciia nha truong voi
cong dong.

Céc to chire, doan thé khac.

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

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Iy,

Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co s& duge giao quan

4.2 | Quan 1y so6 sach dbi véi gido vién theo quy dinh.

4.3

Duoc tu chu thyc hién nhiém vu chuyén mon véi sy phan cong, ho trg
cua t6 chuyén mon va nha trudng.
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5- Cac yeu cau vé trinh do, kinh nghi¢m, nang lwe va pham chit ca nhan
5.1- Yéu cau Ve trinh d¢, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang ctr nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién dbi
v6i gido vién trung hoc co so. Truong hop mon hoc chua
du gido vién c6 bang ctr nhan thudc nganh dao tao gido
vién thi phai c6 bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va
c¢6 chung chi boi dudng nghiép vu su pham danh cho gido
vién trung hoc co s& theo chuong trinh do B§ truéng Bo
Giao duc va bao tao ban hanh.

Boi dudng,
ching chi

- Puogc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d§ chuyén
mon, nghiép vu.

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chuc danh
nghé nghiép gido vién trung hoc co so theo quy dinh.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- C6 tir ¢t 09 niam gitr chirc danh nghé nghiép gido vién
trung hoc co s hang III (ma sd V.07.04.32) hoidc tuong
duong theo quy dinh.

- DPuogc cong nhan la chién si thi dua co sé; hodc duoc
nhan bang khen, gidy khen tir cAp xi trd 1én; hodc duoc
cong nhén dat mot trong cac danh hi¢u: gido vién day gioi,
gido vién chu nhiém 16p gidi tur cap truong tro 1én, giao
vién 1am Tong phu trach D61 Thiéu nién tién phong Ho6
Chi Minh gioi tir cap xa trd 1én.

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

Pham chat ca
nhan

- Chap hanh cac chu truong, duong 16i chinh sach cua
Dang, phap luat cua Nha nudce, cac quy dinh cua nganh va
dia phuong vé gido duc trung hoc co sd.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, gitr gin pham chat, danh dy, uy tin ctia nha gido;
guong mau trude hoc sinh.

- Thuong yéu, doi xtr cong bang va ton trong hoc sinh;
bao vé cac quyén va o1 ich chinh dang cta hoc sinh; doan
két, gitip d& dong nghiép.

- Thyc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va
nghia vu chung cua vién chtic va quy dinh cua B§ Gido
duc va Pao tao vé dao dirc nha giao.

5.2- Cac nang luc

Nhom

< Tén nang luc Cap do
nang luc

Nhom Giao tiép ung xu. 3-5
nang luc | Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5

chung | Thich tng véi su thay doi. 3-5
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Nhom
nang luc

Tén nang luc

Cap do

Tu hoc, nghién ctru khoa hoc.

3-5

Str dung cong nghé thong tin.

St dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc.

Pép tmg yéu cau
cua cong viéc (do
co quan c6 thim
quyén quan ly
quyét dinh)

Nhom
nang luc
chuyén
mon

Nam viing chi trwong, duong 16i, chinh
sach, phap luat cia PBang, Nha nudc, quy
dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé
gido duc trung hoc co sé va trién khai thuc
hién co két qua vao nhiém vu dugc giao.

3-5

C6 kha nang diéu chinh linh hoat ké hoach
day hoc va gido duc phu hop véi diéu kién
thuc t& cta nha truong va dia phuong; co
kha ning xay dung bai hoc theo chil dé lién
mon.

Chu dong cap nhat va c6 kha nang van dung
linh hoat, hiéu quéa cac phuong phap, cong
ngh¢ day hoc va gido dyc dap ing myc tiéu
chuong trinh gido duc pho thong, phu hop
v6i diéu kién thuc té ctia nha trudong va dia
phuong.

Chu dong cap nhat va c6 kha nang van dung
sang tao cac hinh thtc, phuong phap kiém
tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén va
su tién bd cia hoc sinh theo hudéng phat
trién pham chat, nang luc hoc sinh.

C6 kha nang van dung c6 hiéu qua céac bién
phap tu van tam 1y, hudng nghiép phu hop
v6i timg d6i twong hoc sinh trong hoat dong
day hoc va giao duc

3-5

Chu dong, tich cuc tao dung mbi quan h¢
hgp tac lanh manh, tin tuéng véi cha me
hoc sinh, cac td chic, ca nhan co lién quan
trong vi¢c thyc hién cac hoat dong day hoc,
gido duc hoc sinh.

3-5

Chu dong nghién ctru va c6 kha nang cap
nhat kip thoi cac yéu cdu méi vé chuyén
mon, nghiép vu; c6 kha ndng van dung sang
tao, phu hop, c6 hiéu qua cac hinh thirc
nang cao nang luyc chuyén mon, nghi¢p vu
cua ban than.

3-5
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Tén vi tri viéc lam:
Gi4o vién Trung hoc co s& hang 111

Ma vi tri viéc lam: TTHCSPT-CDNNCN-03

Ngay bat dau thuc hién: 01/09/2025

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap ludt, van ban huong dan vé chtic ning, nhiém
vu, quyén han, co cdu to chic va hoat dong cua
Truong Trung hoc co sé Thong tu s6 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua B9 Gido
duc va Pao tao ban hanh diéu 1¢ Truong trung hoc
co sO, Truong trung hoc phd thong, Truong pho
thong c6 nhiéu cap hoc. Noi quy, Quy ché 1am viéc

cua don vi.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cac trudng trung hoc co'so.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T | Nhiém
T | vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Giang
day, gido
duc hoc
sinh

2.1

Xay dung ké hoach gido duc cua
mon hoc dugc phan cong va tham
gia xdy dung ké hoach gido duc
cla to chuyén mén theo muc tiéu,
chuong trinh gido duc cip trung
hoc co so.

Ké hoach giang day,
giao duc hoc sinh dugc
cap c6 tham quyén phé
duyét.

Day hoc va gido duc hoc sinh theo
chuong trinh, ké hoach gido duc
ctia nha truong va to chuyén mon;
quan 1y hoc sinh trong cac hoat
dong gido duc do nha truong to
chtrec.

Hoan thanh cac noi1
dung cua ké hoach
giang day, gido duc
hoc sinh dugc cip cb
tham quyén phé duyét.

St dung cac phuong phap day
hoc, gido duc theo hudng phat huy
nang luc, pham chat ciia hoc sinh,
tich cuc hoa hoat dong cta hoc
sinh.

Gido an bai gidng va
hoat dong day hoc,
gido duc dugc danh gia
dat yéu cau vé phuong
phap.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém
vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién cé,c hoat dong kiém tra,
danh gid két qua hoc tadp, rén
luyén cua hoc sinh theo quy dinh.

Hoan thanh cac hoat
dong kiém tra, danh
gia két qua hoc tap, rén
luyén cua hoc sinh
theo quy dinh.

Hoan thanh day du cac
s6 sach vé kiém tra,
danh gia két qua hoc
tap, rén luyén cua hoc
sinh theo quy dinh.

Tham gia phat hién, bdi dudng
hoc sinh nang khiéu hodc phu dao
hoc sinh yéu kém hodc hudéng dan
sinh vién thuc tap su pham (néu
co).

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

Quyét dinh hodc vin
ban phan cong huong
dan sinh vién thuc tap
su pham. Hoan thanh
ké hoach hudéng dan
sinh vién thuc tap su
pham.

T6 chirc cac hoat dong tu van tim
1y, huéng nghiép cho hoc sinh va
cha me¢ hoc sinh cua 16p duogc
phéan cong.

Hoan thanh céac hoat
dong tu van tam 1y,
hudng nghi€p cho hoc
sinh va cha me hoc
sinh cua l6p dugc phan
cong theo ké hoach.

Phéi hop véi cac t6 chic, ¢4 nhin
c6 lién quan dé thuc hién cac hoat
dong day hoc, giao duc, tu van
tam 1y, hudéng nghi€p cho hoc
sinh.

Cac hoat dong day
hoc, gido duc, tu van
tam 1y, huong nghiép
cho hoc sinh co6 su
tham gia cta cac to
chtrc, ca nhan co lién
quan.
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Cac nhiém vy, cong viéc

T | Nhiém
T | vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia cic hoat dong cua to
chuyén moén; tham gia nghién ctru
khoa hoc; hoan thanh hé théng hd
so quan ly hoat dong gido duc
theo quy dinh; thuc hién cong tac
pho cap gido duc trung hoc co s&
va gido duc hoa nhép trong pham
vi dugc phan céng; tham gia to
chtrc céc hoi thi (cua gido vién
hodc hoc sinh) tir cap trudng trd
1én (néu co).

Tham gia day di, co
chét luong cac hoat
dong cia to chuyén
mon,;

Hoan thanh hoat dong
nghién ctru khoa hoc
theo ké hoach;

C6 day du hé théng hod
so quan ly hoat dong
gido duc theo quy
dinh;

Hoan thanh coéng téc
phd cap gido dyc trung
hoc co s& va giao duc
hoa nhdp theo phan
cong;

Vian ban phan cong, ctr
ngudi tham gia to chirc
cac hoi thi tir cdp
truong tréd 1én. Hoan
thanh nhiém wvu duoc
phan cong.

Hoan thanh cac khoa dao tao,
chuong trinh bdi dudng theo quy
dinh; tu hoc, tu boi dudng nang
cao nang lyc chuyén mon, nghiép
vu.

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

Cac
2.2 | nhiém vu
khac

Theo phéan cong cua hiéu trudng.

Hoan thanh diang tién
do, bao dim chat
lugng theo yéu cau doi
vol tung viéc duoc
phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly truc ] ]
tiep va kiem duyét Quan ly true tiép Cac don vi phoi hgp chinh
ket qua béi
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Puoc quan ly truc

két qua béi

tiép va kiém duyét Quin 1y truec tiép Cac don vi phéi hop chinh

Hoc sinh cua

Hiéu truéng, phod | dugc phan cong chu
hiéu truéng, t6|nhi€ém, day hoc nodi

Ho6i dong truong; hoi dong
thi dua khen thuong; hoi
déng ky luat; hoi dong tu
vén; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; td chuc Cong
doan; t6 chitc Poan Thanh
nién Cong san HO Chi Minh;

cac 16p

trudn chuyén | riéng; hoc sinh cua| z; ., N A tal e A
mén & Y trufy% trﬁn hoe co $& to chuc D61 Thi€u nién Tién
' NS & 1 phong Ho Chi Minh; cac to
no6i chung.

chuyén moén; té vin phong;
16p hoc; to phuc vu cac hoat
dong gido duc dac thu cua
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

B06 Gido duc va Dao tao; cac don vi
thudc Bo.

Thyuc hi¢n trach nhi€ém quan ly nha
nudc do1 vaoi gido duc trung hoc co s&
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh
S& Gido duc va Pao tao va cac co
quan chuyén moén khac thuoc Uy
ban nhéan dan cép tinh.

Thuc hi¢n trach nhiém quén ly nha
nudc doi vot gido duc trung hoc co s&
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cép xa;

Phong van hoa xa hdi va céac co
quan chuyén mon khac thudc Uy
ban nhén dan cp xA.

Thuc hi¢n trach nhiém quan ly nha
nuoc doi véi gido duc trung hoc co so
theo quy dinh.

Uy ban xa, phuong, thi trin; céc
truong trung hoc co so khac.

Thyc hién nhiém vy trién khai
Chuong trinh gido duc trung hoc co
sO; phat huy vai tro cua nha truong voi
cOng dong.

Céc to chire, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia ctia cc to chrc,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido

duc hoc sinh ctia nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1

Iy.

Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc co s¢ duge giao quan
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4.2 | Quan ly s6 sach do6i véi gido vién theo quy dinh.
43 Puoc tu chu thyc hién nhiém vy chuyén mon véi su phan cong, ho tro
' cua to chuyén moén va nha truong.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwe va pham chit ca nhén
5.1- Yéu cau vé trinh dg, kinh nghi€ém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

- C6 bang cir nhan tré 1én thudc nganh dao tao gido vién
dbi véi gido vién trung hoc co so. Truong hop mén hoc
chua du gido vién c6 bang ctr nhan thudc nganh dao tao
gido vién thi phai c6 bang cir nhan chuyén nganh phu hop
va c6 chung chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho
gido vién trung hoc co sé theo chuong trinh do B0 trudng
B0 Giao duc va PBao tao ban hanh.

- Gi4o vién trudng trung hoc co so thudc dbi tuong phai
thuc hién nang trinh d6 chuan dugc dio tao quy dinh tai
Nghi dinh sé 71/2020/ND-CP hoic thudc d6i tuong quy
dinh tai Thong tu sd 24/2020/TT-BGDDT thi khong xét
dén yéu cau vé trinh do6 dao tao.

- Puogc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d§ chuyén

Boi dudng, mon, nghiép vu. i

ching chi - C\(’) ching chi bo1 dudng theo ti€u chuan chirc danh
nghé nghiép gido vién trung hoc co s¢ theo quy dinh.

Kinh nghi¢m 2 A A A . ir 2

(thanh tich cong De,}t chuan nghé nghi¢p gido vién co s& gido duc phd

tac) thong.

Pham chat ca
nhan

- Chap hanh cac chu truong, duong 16i chinh sach cua
Dang, phap luat cua Nha nudce, cac quy dinh cua nganh va
dia phuong vé gido duc trung hoc co sd.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, gitr gin pham chat, danh dy, uy tin ctia nha gio;
guong mau trude hoc sinh.

- Thuong yéu, di xtr cong bang va ton trong hoc sinh;
bao vé cac quyén va loi ich chinh déng cua hoc sinh; doan
két, gitip d& dong nghiép.

- Thyc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va
nghia vu chung cua vién chtic va quy dinh cua B§ Gido
duc va Pao tao vé dao dirc nha g140.

5.2- Cac nang luc

lv\Ihom Tén nang luc Cap do
nang luc
Nhém | Giao ti€p ung x1r. 3-5
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1V\Ih0m Tén nang luc Cap do
nang luc
nang luc | Hop tac, hd trg ddng nghiép. 3-5
chung | Thich tng véi su thay doi. 3-5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Str dung cong nghé thong tin. 272) C‘gﬁi ‘}:ie; ((:gg
co quan c6 thim
Str dung ngoai ngit hoac tiéng dan tdc. quyén quan ly
quyét dinh)
Nam duoc chu trwong, duong 16i, chinh
sach, phap ludt cua Dang, Nha nudc, quy
dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong ve 3-5
gido duc trung hoc co s& va trién khai thuc
hién vao nhiém vu duogc giao.
Nam vimng kién thrc ciia moén hoc duoc 3-5
phan cong giang day; c6 kha nang xay dung
duoc ké hoach day hoc va gido duc theo
huéng phat trién pham chat, ning luc hoc
sinh.
C6 kha nang ap dung co6 hiéu qua cac 3-5
phuong phap day hoc va gido duc phét trién
, pham chat, ning luc hoc sinh, tich cuc hoa
Nhom . \ )
ning luc h(?at dong cua hoc, sinh. __
N Str dung duoc cac phuong phap kiém tra, 3-5
chuyén , o1 X \ A X A s
mén d.qnh gia két qua .th tap, ren luyén va sy
tién by cua hoc sinh theo hudng phat trién
phém chét, nang luc hoc sinh.
C6 kha nang tu van tdm 1y, hudng nghiép
cho hoc sinh; 1ong ghép cac hoat dong tu
a1, . A 3-5
van tam 1y, huong nghi¢p vao trong hoat
dong day hoc va giao duc.
Xay dung dugc mbi quan hé hop tac vdi cha
me hoc sinh, cac to chirc, ca nhan co lién 3.5
quan trong viéc thuc hién cac hoat dong day
hoc, gido duc hoc sinh.
Xay dung va thuc hién ké hoach hoc tap,
bdi dudng phat trién chuyén mén, nghiép vu 3-5
cua ban than.

Tén vi tri viéc lam:
Thiét bi, thi nghiém

Ma vi tri viéc lam: TTHCSPT-CDNNCN-04

Ngay bat dau thuc hién: 01/09/2025




27

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Vl.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap ludt, van ban huong dan vé chic niang, nhiém
vu, quyén han, co cdu té chirc va hoat dong cua
Truong Trung hoc co s& Thong tu s6 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cuia Bo Gido duc
va Pao tao ban hanh diéu 1& Truong trung hoc co s,
Truong trung hoc phd théng, Truong pho thong co
nhiéu cip hoc. Noi quy, Quy ché lam viéc cta don

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac thiét b1, thi nghiém trong cac trudong trung hoc co so.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

nghiém.

T i X \ n <A
Nhl@}ll " n 2 hoan thanh cong viéc
T | vu, mang Cong viéc cu the
cong viéc
Quan ly, bao quan, st dung thiét | Cac thiét bi cua nha
bi; luu gitr, st dung ho so thiét bi; | truong duge quan ly,
stra chira nhiing thiét bi don gian. | bdo quan dang quy
dinh
Lap ké hoach st dung, mua sam, | K& hoach st dung,
stia chira thiét bi cua nha trudong; | mua sam, stra chira
bdo cdo va dé xuat véi hi¢u trudng | thi€t bi ciia nha truong
nha truong phuong an thanh ly, | dugc phé duyét;
tiéu huy thiét bi, héa chat hong, | Cac thiét bi, hdéa chat
hét han sur dung. hong, hét han st dung
o . duoc thanh 1y, tiéu ha
Cong tac dn . yh Y
thiét bi ung quy trinh. ,
21, 77 Lap bao cao dinh ky, thuong | Thuc hién day du ché
thi A1 . o
A xuyén vé cong tac thiét bi, thi|do bao cdo theo yéu
nghiém )

cau.

Chu tri cadc nd1 dung sinh hoat
chuyén dé vé thiét bi, thi nghiém
O truong.

Tai liéu sinh hoat
chuyén dé duoc duyét;
Hoan thanh cic budi
sinh hoat chuyén dé vé
thiét bi, thi nghiém.

Ch}i tri‘thu’c hién viéc khai thé,c
phan mém Ung dung quan 1y thiét
bi.

Phan mém tng dung
quan 1y thiét bi duoc
khai thac, van hanh
ding quy trinh.
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Cac nhiém vy, cong viéc

T | Nhiém
T | vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Chu tri viéc to chirc 1am d6 dung
day hoc, thiét bi don gian voi vat
liéu dé ki€m & dia phuong.

Ké hoach 1am cac do
dung day hoc, thiét bi
don gian voi vat liéu
dé kiém & dia phuong
dugc phé duyét va
trién khai thuc hién
bao dam tién do, chat
lugng.

Phéi hop véi gido vién chuan bi
cac thiét bi, hoa chat 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 cip cac
thiét bi, hoa chat va vat
liéu can thiét trong cac
bai thuc hanh, thi
nghiém; dam bao cac
diéu kién vé an toan,
phong chéng chay nd
trong quad trinh thuc
hanh, thi nghiém.

Phoi hop t6 chirc, ddnh gia cac
cudc thi khoa hoc ky thuat cua
hoc sinh c6 lién quan dén thi
nghiém tir cap trudng trd 1én.

Tham gia day du céc
cudc thi khoa hoc k¥
thuat cua hoc sinh cé
lien quan dén  thi
nghiém tir cip trudng
tr¢ 1én theo sy phan
cong cua cip co tham
quyén.

Hoan thanh cic chwong trinh boi
dudng; tu hoc, tu béi dudng, nang
cao nang lyc chuyén moén nghiép
vu.

Hoan thanh ké hoach
dao tao, bo1 dudng.

Cac
2.2 | nhiém vu
khac

Theo phéan cong cua hiéu trudng.

Hoan thanh ding tién
do, bao dim chat
lugng theo yéu cau doi
vol tung viéc duoc
phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly truc
tiep va kiem duyét Quan ly true tiép Cac don vi phoi hgp chinh
ket qua bai

Hi¢u truong,

pho | Céc thiét bi, thi nghiém | Hoi dong truong; hoi dong
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Puoc quan ly truc

két qua béi

tiép va kiém duyét Quin 1y truec tiép Cac don vi phéi hop chinh

truong chuyén mon

hiéu truéng, t0 | cua nha truong.

thi dua khen thuong; hoi
déng ky luat; hoi dong tu
vén; t0 chirc Pang Cong san
Viét Nam; td chuc Cong
doan; t6 chttc Poan Thanh
nién Cong san HO Chi Minh;
td chic Poi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh; céac t6
chuyén mon; té vin phong;
16p hoc; td phuc vu cac hoat
dong gido duc dac thu cua
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé
chinh

Bin chat quan hé

B06 Gido duc va Pao tao; cac don vi
thudc Bo.

Thuc hién trach nhiém quén 1y nha
nudc doi véi giao duc trung hoc co s&
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh
S& Gido duc va Pao tao va cac co
quan chuyén moén khac thuoc Uy
ban nhéan dan cép tinh.

Thuc hi¢n trach nhiém quén ly nha
nudc doi vot gido duc trung hoc co s&
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cép xa;

Phong van hoa xa hdi va céac co
quan chuyén mon khac thudc Uy
ban nhén dan cp xA.

Thuc hi¢n trach nhiém quan ly nha
nuoc doi véi gido duc trung hoc co so
theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi tran; céc
truong trung hoc co s& khac

Thuc hién cOng tac thiét bi, thi
nghiém; phat huy vai tro0 cua nha
truong voi cong dong.

Céc t6 chure, doan thé khac

Huy dong su tham gia ctia céc t6 chic,
doan thé vao cong tidc quan ly, su
dung thiét bi, thi nghiém phuc vu hoat

dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4- Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan Iy céc thiét bi, thi nghiém cua nha truong.

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

43 Duoc tu chu trong cong tac thiét bi, thi nghi¢m theo quy dinh, bao dam
' dap ung muyc ti€u d6i mdi can ban, toan di€n gido duc, dao tao.

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

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

C6 bang tot nghiép cao dang tré 1én chuyén nganh Cong
nghé thiét bi truong hoc (hodc co bing tot nghiép cao
ddng trd 1én cac chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viée
1am thiét bi, thi nghiém & truong trung hoc).

Trinh do dao tao

- PBuogc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon,
nghiép vu.

?ﬁéﬁ;gﬁl‘g’ - Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuan
chtrc danh nghé nghiép vién chtrc thiét bi, thi nghiém theo
quy dinh.

Kinh nghi¢m

(thanh tich cong | Khong

tac)

- Chép hanh cac chu truong, duong 16i ctia Dang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va cac quy dinh cta nganh;

- Trung thyc, khach quan, c6 y thuc trau ddi dao dirc, néu
cao tinh than trach nhiém. Giit gin pham chat, danh du, uy
tin cta vién chutc; doan két, gitp d& dong nghiép va hoc
sinh;

- Thyc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh, quy
trinh chuyén mon k¥ thuat va cac quy dinh khéc ctua phap
luat.

Pham chat ca
nhan

5.2- Cac nang luc

Nhom
nang Tén nang luc Cap do
luc

Giao tiép tmg xu. 3-5

Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5

N}}ém Thich tng v6i su thay doi. 3-5

nl?rncg Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
chung | Str dung cong nghé thong tin. Dap ung yéu cau
cua cong viéc (do
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. co quan co tham
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bi, thi nghiém vao thyc tién giang day cho hoc
sinh.

Nhom
nang Tén nang luc Cap do
luc
quyén quan ly
quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chil truong, dudng 16i
cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha 3.5
nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh doi véi
cip hoc vao trong linh vuc cong tac.
Thuc hién co6 hi¢u qua ké hoach gido duc cua 3-5
nha truong.
Nhom | C6 kha nang quan ly, su dung, bao quan thiét 3-5
nang | bi; phong chéng chay nd va chita chay trong
luc truong hop xay ra chdy nd trong qua trinh
chuyén | thuc hanh, thi nghiém.
mon | C6 kha ning sira chira, tu 1am va phdi hop voi 3-5
gido vién, hoc sinh, cha me¢ hoc sinh lam dd
dung day hoc, thiét bi don gian.
d) Co kha niang van dung linh hoat, phdi hop
va hd trg gido vién stir dung c6 hiéu qua thiét 3.5

Giao vu

Tén vi tri viéc lam:

Ma vi tri viéc lam: TTHCSPT-CDNNCN-05

Ngay bat dau thyc hién: 01/09/2025

quan:

Quy trinh cong viéc lién

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy
pham phap luat, van ban huong dan vé chuc
nang, nhiém vy, quyén han, co céu to chirc va
hoat dong cia Truong Trung hoc co s& Thong tu
s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 nim
2020 ctia B6 Gigo duc va Pao tao ban hanh diéu
1¢ Truong trung hoc co s¢, Truong trung hoc phd
thong, Truong pho thong co nhiéu cap hoc. Noi
quy, Quy ché lam viéc ctia don vi.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

T | Nhiém
T | vu, ming Cong viéc cu the
cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc
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Cac nhiém vy, cong viéc

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

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Lap ké hoach, thuc hién cong tac
gido vu hang nam cua nha truong;
bdo cédo dinh ky, thuong xuyén
theo quy dinh.

Ké hoach cong tac
giao vu hang nam
duoc cip cO tham
quyén phé duyét;

Hoan thanh ké hoach
cong tac gido vu dugc
duyét;

Hoan thanh céc bao
céo theo yéu cau.

Quan 1y, theo d&i hé théng ho so,
sO sach cua nha truong lién quan
dén hoc sinh.

Hé théng ho so, so
sach day du theo yéu
cau.

Phéi hop thuc hién cong tac tuyén
sinh va cdc nhiém vu dugc giao
lién quan dén thi, kiém tra, danh
gia hoc sinh.

CoOng tac

2.1
g14o vu

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

Phoi hop véi gido vién, nhan vién
trong nha truong quan ly, theo doi
hoc sinh hang ngay; tong hop két
qud hoc tap va rén luyén ctua hoc
sinh.

Cung cap kip thoi
thong tin quan 1y, theo
doi hoc sinh hang
ngay;

Hoan thanh viéc tong
hop két qua hoc tap va
ren luyén cua hoc sinh
ding han theo quy
dinh.

Hoan thanh cic chwong trinh boi
dudng; tu hoc, tu béi dudng nang
cao nang lyc chuyén moén nghi¢p
VUL

Hoan thanh ké hoach
dao tao, boi dudng.

Cac
2.2 | nhiém vu | Theo phan cong cua hiu trudng.
khac.

Hoan thanh ding tién
do, bao dim chat
lugng theo yéu cau doi
vol tung viéc duoc
phan cong cu thé.

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

DPuwogc quan ly truc

két qua béi

tiép va kiém duyét |  Quan Iy truc tiép Cac don vi phéi hop chinh
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Pugc quan ly true
tiep va kiem duyét
két qua béi

Quin ly truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Hiéu truéng, pho

hiéu trudéng, t6|Hoc sinh trudng trung
trudng chuyén | hoc co so.
mon.

Hoi dong truong; hoi dong
thi dua khen thudng; hoi
déng ky luat; hoi dong tu
vén; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; td chuc Cong
doan; t6 chitc Poan Thanh
nién Cong san Ho Chi Minh;
t6 chirc Doi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh; céac t6
chuyén moén; té vin phong;
16p hoc; to phuc vu cac hoat
dong gido duc dac thu cua
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

B0 Gido duc va Pao tao; cac don vi
thudc BO.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha
nudc doi voi gido duc trung hoc co s&
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh

Sé Giao duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mon khac thuoc Uy
ban nhan dan cép tinh.

Thuc hi¢n trach nhiém quén ly nha
nudc doi voi gido duc trung hoc co sé
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan céap xa;

Phong van hoéa xa hoi va cac co
quan chuyén mén khéc thudc Uy
ban nhéan dan cép xA.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nuoc doi véi gido duc trung hoc co so
theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi tran; cac
truong trung hoc co so khéc.

Thuc hi¢n cong tac gido vy; phat huy
vai tr0 ciia nha truong véi cdng dong.

Céc t6 chure, doan thé khac

Huy dong su tham gia cta céc to chuec,
doan thé vao cong tic quan ly, theo

do1 hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly hoc sinh cta trudng trung hoc co so.

4.2 | Quan ly s6 sach doi vdi cong tac gido vu theo quy dinh.

4.3 | Puoc tu chu trong cong tac gido vu theo quy dinh, bdo ddm dap tng
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‘ ‘ muc tiéu d61 mdi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co bang t6t nghiép cao dang su pham tré 1én (hodc co
bang tot nghiép cao dang trd 1én cac chuyén nganh khac
phu hop véi vi tri viée lam gido vu).

- Puogc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén
mon, nghiép vu.

?ﬁ&f;g;g’ - Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuan
chtc danh nghé nghiép vién chiic gido vu theo quy
dinh.

Kinh nghi¢m

(thanh tich cong Khong.

tac)

Pham chat ca nhan

- Chap hanh cac chu truong, duong 16i cia Dang,
chinh sach, phap luat ctia Nha nudc va cac quy dinh cua
nganh.

- Trung thuc, khach quan, c6 y thirc trau ddi dao duc,
néu cao tinh than trach nhiém. Giit gin pham chét, danh
du, uy tin cta can bg vién chtrc; doan két, giup do déng
nghiép va hoc sinh.

- Thyc hién nhiém vu theo dang quy ché, quy dinh cta
phap luét.

5.2- Cac nang luc

1V\Ih0m Tén nang luc Cap do
nang luc
Giao ti€p ung xu. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tmg véi sy thay doi. 3-5
Nhom | Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
nang lyc i . . Dap g yéu cau
chung | St dung cong ngh¢ thong tin. clia cong viée (do
O quan co thAm
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. quyén quan ly
quyét dinh)
, Hiéu va biét van dung chu truong, duong 161
Nhoém
< cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha
nang luc 3-5
n nuéde, quy dinh va yéu cau cta nganh d6i
chuyén
mon v6i cip hoc vao trong linh vuc cong tac;
Thuc hién c6 hi€u qua ké hoach, chuong 3-5
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Nhom

ning luc Tén nang luc Cap do

trinh gido duc cua nha truong;
C6 nang luc to chirc va quan 1y hoc sinh dé 3-5
thuc hién c6 hi€u qua cac nhiém vu cua vién
chtrc gido vu;

C6 kha niang phdi hop va giao tiép tot véi
déng nghi¢p; tu van, hd tro hoc sinh va cha 3-5
me hoc sinh trong thuc hién nhiém vu.

Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam: TTHCSPT-CDNNCN-06

Tw van hoc sinh Ngay bat dau thuc hién: 01/09/2025

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy
pham phép luat, van ban hudng dan vé chuc
nang, nhiém vy, quyén han, co ciu t6 chuc va
hoat dong cua Truong Trung hoc co s¢ Thong tu
s 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nim
2020 cta Bo Gido duc va Pao tao ban hanh diéu
1¢ Truong trung hoc co so, Truong trung hoc phd
thong, Truong pho thong c6 nhiéu cap hoc. Noi
quy, Quy ché lam viéc ciia don vi.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu li€én quan dén cong tac tu van hoc sinh trong cac trudng
trung hoc co so theo quy dinh tai Thong tu s6 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017
cia BO GDDT vé hudng dan thuc hién cong tac tu van tdm 1y cho hoc sinh trong
truong pho thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc

— Tiéu chi danh gia
T Nh1g9m . n 2 hoan thanh cong viéc
T | vu, mang Cong viéc cu the

cong viéc

Lap ké hoach, thuc hién cong tac Ké hoach cong tac tu
tu van hoc sinh hang nam ciia nha | van hoc sinh hang nam
truong; bao cao dinh ky, thuong | dugc cdp c6 tham
xuyén theo quy dinh. quyén phé duyét;
Hoan thanh ké hoach
cong tac tu van hoc
sinh duoc duyét;
Hoan thanh céc bao
céo theo yéu cau.

Cong tac

2.1 z
tu van
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Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Quan ly, theo ddi hé théng ho so,
sO sach lién quan dén cong tac tu

Hé théng hd so, sb
sach day dua theo yéu
cau.

Phéi hop véi gido vién, nhan vién
trong nha trudng t6 chic cac hoat
dong tu van hoc sinh (bao gém ca
tu vin chu dong va tu van theo
nhu ciu cta hoc sinh, phy huynh).

Hoan thanh cac hoat
doéng tu van hoc sinh
theo ké hoach dugc
duyét.

Hoan thanh cac chwong trinh bdi
dudng; tu hoc, tu béi dudng nang
cao nang lyc chuyén moén nghiép

Hoan thanh ké hoach
dao tao, bo1 dudng.

Theo phan cong cua hi¢u trudng.

Cac nhiém vy, cong viéc
T | Nhiém
T | vu, miang
cong viéc
van hoc sinh.
VUL
Cac
2.2 | nhiém vu
khac

Hoan thanh duang tién
do, bao dim chat
luong theo yéu cau ddi
vol tung viéc duoc
phan cong cu thé.

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

DPuwgc quan ly truc
tiép va kiém duyét
két qua boi

Quin 1y truec tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Hiéu trudng, pho

trudng
mon.

hi¢u truéng, t6|Hoc sinh cua truong
chuyén | trung hoc co s6.

Hoi dong truong; hoi dong
thi dua khen thudng; hoi
déng ky luat; hoi dong tu
van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; td chuc Cong
doan; t6 chitc Poan Thanh
nién Cong san HO Chi Minh;
to chirc Doi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh; céc to
chuyén mén; t6 van phong;
16p hoc; to phuc vu cac hoat
dong gido duc dac thu cua
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé
chinh

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

Ban chit quan hé

B0o Giao duc va Pao tao; cac don vi
thuoc Bo.

Thuc hién trach nhi¢ém quan 1y nha
nudc doi voi gido duc trung hoc co sé
theo quy dinh.

Uy ban nhén dan tinh
S& Gido duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mén khac thuoc Uy
ban nhén dan cép tinh.

Thuc hi¢n trach nhi¢ém quén 1y nha
nuoc doi vot gido duc trung hoc co s&
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cip xi;

Phong van hoa xa hdi va cac co
quan chuyén mén khac thuoc Uy
ban nhan dén cép x4.

Thuc hi¢n trach nhiém quan ly nha
nudc doi voi gido duc trung hoc co s&
theo quy dinh.

Uy ban x4&, phuong, thi tran; céc
truong trung hoc co so khac.

Thyuc hién cong tac tu van hoc sinh;
phat huy vai tro cia nha truong véi
cong dong.

Céc t6 churc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua céc t6 chuec,
doan thé vao cong tic tu van hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly hoc sinh cta truong trung hoc co so.

4.2 | Quan ly s6 sach dbi vai cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh.

43 Puoc tu chil trong cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bao dam
' dap tmg muc tiéu déi madi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép cao dang trd 1én cac chuyén nganh
khac phu hgp véi vi tri viéc 1am tu van hoc sinh.

tac)

Boi dudng, Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d§ chuyén
ching chi mon, nghiép vu.

Kinh nghi¢m

(thanh tich cong Khong
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Pham chat ca nhan

nganh.

nghiép va hoc sinh.

- Chép hanh cac chu trvong, dudng 16i cua Dang,
chinh séach, phap luat cua Nha nudc va cac quy dinh cua

- Trung thuc, khach quan, c6 y thirc trau ddi dao duc,
néu cao tinh than trach nhiém. Gitr gin pham chat, danh

du, uy tin ctia can bd vién chuc; doan két, giup do dong

- Thyc hi¢n nhi€ém vu theo ding quy ché, quy dinh cua

phap luét.
5.2- Cac nang luc
1V\Ih0m Tén nang luc Cap do
nang luc ’ :
Giao ti€p ung xu. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tng v6i su thay doi. 3-5
Nhém | Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
nang lyc i . o Pép tmg yéu cau
chung | Str dung cong ngh¢ thong tin. ctia cong viée (do
co quan c6 thim
Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc. quyén quan ly
quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chu truong, duong 161
cua Pang, chinh sach, phép luat cia Nha 3.5
nuoc, quy dinh va yéu cau cua nganh doi
vO1 cap hoc vao trong linh vuc cong tac.
Nam viing dac diém tam, sinh 1y lta tudi;
nhan dién dugc tinh da dang va tinh nhay 3-5
, cam cua do1 tugng can tu van.
Nhom z ~ 1R 1Al X 2 ~
9 Nam viing, c6 hi€u biét vé cac hoat dong
nang luc A 2 3-5
chuyén nghé nghiép. o
A C6 kha ndng thiét ké va thuc hién cac
mon . . . A ,
chuong trinh phong ngtra, can thiép, thac 3.5
day strc khoe va kha nang phuc hoi tam ly
cua hoc sinh.
Co6 kha nang thiét ké va thuc hién cac
. . A 3-5
chuong trinh huéng nghiép.
C6 kha nang phoi hop voi cac td chic, ca 3.5

nhan c¢g lién quan dé thuc hién nhiém vu.

Tén vi tri viéc lam:

Ma vi tri viéc lam: TTHCSPT-CDNNCN-07
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Vién chirc hd tro gido duc

khuyét tat

nguoi Ngay bat dau thuc hién: 01/09/2025

Quy trinh cong viéc lién
quan:

viéc cua don vi.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huong dan vé chirc ning, nhiém
vu, quyén han, co ciu t6 chirc va hoat dong cua
Truong Trung hoc co s& Thong tu s6 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua B6 Giao
duc va Dao tao ban hanh diéu 1¢ Truong trung hoc
co s0, Truong trung hoc phd théng, Truong phd
thong c6 nhiéu cdp hoc. Noi quy, Quy ché lam

1.Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac hd trg gido duc hoc sinh 1a
nguoi khuyeét tat, hoc sinh hoc hoa nhap trong céac trudong trung hoc co so.

1.Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T | Nhiém vu,
T | mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Tham gia xay dung ké
hoach gido duc’ ca nhan
cho nguodi khuyét tat.

Ké hoach giao duc ca nhan cho
nguoi khuyét tat dugc phé
duyét.

HO tro nguodi khuyét tat
hoc tap va rén luyén ki
nang ddc thu, ki nang
song phu hop voi kha
ning va nhu cdu cua
nguoi khuyét tat.

Tré em la nguoi khuyét tat
hoan thanh chuong trinh hoc
tap va rén luyén ki nang dac
thu, ki ning séng phu hop.

Cong tac hd
trg gido duc
nguoi
khuyét tat

Hb tro gido vién trong
cac hoat dong cham soc,
gido dyc nguoi khuyét
tat.

2.1

Cac hoat dong hd tro gido duc
nguoi khuyét tit dugc hoan
thanh dung tién d0 va chat
lugng yéu cau tai chuong
trinh, ké hoach duogc duyét.

Tham gia huy dong hoc
sinh  khuyét tat dén
truong ti€u hoc.

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

HO tro, tv van cho gia
dinh nguoi khuyét tat va
cong dong vé kién thiec,
ki ndng chdm soc, gido
duc nguoi khuyét tat.

Céac kién thirc, ki ning cham
soc, gido duc nguoi khuyét tat
duoc phd bién dén timg gia
dinh cia hoc sinh la nguoi
khuyét tat.
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Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

Céac hoat dong phdi hop danh
gid hoc sinh khuyét tat duoc
hoan thanh dung tién d6 va
chét luong yéu cau tai chuong
trinh, ké hoach dugc duyét.

Chimg nhén, ching chi cac
chuong trinh b1 dudng.

Cac nhiém vy, cong viéc
T | Nhiém vu n " z
LN Cong viéc cu the
T | méng cong
viéc
Pho6i hop voi gido vién
giang day, gido vién chu
nhiém danh gia hoc sinh
khuy¢t tat.
Hoan thanh céc chuong
trinh boi dudng; tu hoc,
tu boi dudng, nang cao
nang luc chuyén mon
nghi¢p vu theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
29 Céac nhi¢m | Theo phan cong cua hi¢u
" | vu khac. truéng.

Hoan thanh dang tién do, bao
dam chét luong theo yéu cau
dbi véi ting viéc dugc phéan
cong cu thé.

1- Cac modi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puogce quan 1y true tiép va
kiem duyét két qua béi tiép

Quan ly true

Cic don vi phdi hop
chinh

Hiéu truéng, pho hiu
trudng, té6 truong chuyén

mon.

Hoc  sinh

duc hoa nhap.

Hoi dong truong; hoi dong
thi dua khen thudng; hdi
dong ky luat; hoi dong tu
van; to chuc Pang Cong
san Viét Nam; to chirc

1a | Cong doan; to chic Poan
nguoi khuyét tat, | Thanh nién Cong san HO
Hoc sinh gido | Chi Minh; t6 chiuc DBaoi

Thiéu nién Tién phong Ho
Chi Minh; cac to chuyén
mon; t6 van phong; 16p
hoc; t6 phuc vu cac hoat
dong gido duc dac thu cua
truong chuyén biét.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha
nudc doi voi gido duc trung hoc co so
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Co quan, to chire ¢6 quan hé

Ban chit quan hé

chinh
n6i chung, gido duc hoc sinh la nguoi
khuyét tat noi riéng theo quy dinh.
Uy ban nhan dan tinh Thuc hi¢n trach nhi€ém quan ly nha

S& Gidao duc va Pao tao va cac co
quan chuyén moén khac thudc Uy
ban nhan dan cép tinh.

nuéc d6i voi gido duc trung hoc co so
n6i chung, gido duc hoc sinh la nguoi
khuyét tat noi riéng theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cip x4;

Phong van hoa xa hdi va cac co
quan chuyén mén khac thuoc Uy
ban nhéan dan cp xA.

Thuc hién trach nhi¢ém quan 1y nha
nuée dbi voi gido duc trung hoc co so
noi chung, gido duc hoc sinh la nguoi
khuyét tat noi riéng theo quy dinh.

ny ban x3, phuong, thi trin; cic
truong trung hoc co s& khac.

Thuc hién nhiém vy hd tro gido duc
nguoi khuyét tat tai dia phuong; phat
huy vai tro0 cta nha truong voi cong
ddng.

Céc to chire, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cia cac to chc,
doan thé vao hoat dong cham soc, gido
duc hoc sinh 1a nguoi khuyét tat.

2- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Quan 1y hoc sinh 14 nguoi khuyét tat dang hoc tai trudng trung hoc co
' s& duogc giao quan 1y.
49 Quan ly s6 sach ddi v&i nhan vién hd tro gido duc nguoi khuyét tat theo
' quy dinh.
Chu dong trong ndi dung, phuong phap hd tro nguoi khuyét tat hoc tap
4.3 | varén luyén ki nang dac thu, ki nang song phu hop voi kha nang va nhu
cau cua nguoi khuyeét tat.

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

5.1- Yéu cau v@ trinh d, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Thuc hién theo quy dinh cua B truéng Bo Gido duc
va Pao tao vé trinh do chuan duoc dao tao.

Boi dudng, ching chi | Khéng

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong

Pham chat ca nhan

- Co tinh than trach nhiém, tan tuy vo1 cong vige,
tich cuc cdi tién, dic rat kinh nghiém trong thuc hién
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

nhiém vu dugc giao;

- Thuong yéu, t6n trong va ddi xir cong bang ddi
vO1 nguoi khuyét tat; ho trg, bao vé quyén va loi ich
hop phap ctia ngudi khuyét tat;

- C6 trach nhiém hop tac v6i dong nghiép, gia dinh
nguoi khuyét tat va cac to chirc, ca nhan khac trong
viéc hd tro gido duc nguoi khuyét tat;

- Thuc hién 16i séng lanh manh, van minh, phu hop
vO1 moi trudng gido duc.

5.2- Cac nang luc

1V\Ihom Tén nang luc Cap do
nang luc
Giao tiép g x. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tng véi su thay doi. 3-5
Nhom ning Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. o 3-5 i i
ap ung yéu cau
lue chung | gi¢ qung cong nghé thong tin. cﬁe? . 6n§ \}/Iié ¢ (do
cO quan co thérp
Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan tdc. quyén quan ly quyét
dinh)
C6 kién thirc hiéu biét vé phap luat, thuc 3-5
hién phép luit trong co sé gido duc trung
hoc co s¢ va van hoa hoc duong.
Co hicu biét vé dic diém, nhu cau cta 3-5
nguoi khuyét tat; cong tac hd tro gido duc
nguodi khuyét tat va cac chinh sach cua
Nha nudce, cua nganh, cuia dia phuong lién
Nhom niing Eﬁan ;dér} cong tac hd trg gido duc nguoi
luc chuyén uyet j[e;lt' . e =
mon Th}rc hién hodc phdi hop thuc h1€,;n duoc 3-5
ndi dung chuong trinh ho tro gido duc
nguoi khuyét tat cap trung hoc co so.
Van dung duogc kién thioc va ki nang 3-5
chuyén mon co ban vao thuc tién hd trg
gido duc cho nguoi khuyét tat.
C6 ki ning hd tro, tu van, tham gia, phi 3-5
hop véi gido vién, gia dinh va cong dong
trong gido duc ngudi khuyét tat.

Tén Vi tri viéc lam:

Ma vi tri viéc lam: TTHCSPT-CMDC-01
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Chuyén vién vé quan

tri cong s Ngay bat dau thuc hién: 01/09/2025

Dia diém lam viéc: Truong PTDTBT THCS Pa Tén, xi Mudng Cha

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huong dan vé chuc nang, nhiém vu,
quyén han, co ciu to chirc va hoat dong cua Truong
Quy trinh c6ng viéc lién Trung hoc co s¢ Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT
quan: ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bo Giao duc va Dao tao
ban hanh diéu 1é Truong trung hoc co so, Truong trung
hoc phd thong, Truong phd thong c6 nhiéu cép hoc.
No6i quy, Quy ché lam viéc cua don vi.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong
viéc theo dang trinh tu, thu tuc, tién d0, bao dam chat lugng va dung quy dinh,
quy ché lam viéc, cong tac bao mat, quan 1y, luu trit ho so theo quy dinh thudc
linh vyc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vy, Cong viéc cu thé Tiéu chi d4anh gia
mang cong hoan thanh cong viéc
viéc

2.1 X4y dung van - Tham gia thyc hién bao dam diéu Cac cong viéc duoc
ban quy pham kién lam viéc cua co quan, don vi  thyc hién theo ding

phap luat, chién va cua can bd, cong churc, vién cac quy dinh cua phap
luoc, quy chtrc, ngudi lao dong cua co quan. [uat, khong dé xay ra
hoach, ké - Tham gia thyc hién cong tdc bao [sai sot.

hoach, chinh  dam v¢ sinh moi truong, phong lam
sach, chwong  viéc; phong chéng méi, duy tri
trinh, dé an, du canh quan san vuon cla co quan,
an. tru s& lam viéc.

- Tham gia thuc hién cong tac
phong chong chay nd, dam bao an
ninh, an toan try sé.

- Tham gia thyc hién cong tac mua
sam tai san, trang thiét bi, hang hoa
cong cu, dung cu, vat tu, van
phong, vin phong pham. .

- Tham gia thyc hién bdo dam
thong tin lién lac, vién thong,
truyén hinh.

- Tham gia theo di, quan 1y vé mat
str dung, stra chira, bao tri, bao
dudng, tai san c¢d dinh, trang thiét
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bi lam viéc, cong cu, dung cu phuc
vu cong tac chuyén mon.

- Tham gia theo ddi, kiém tra, giam
sat, thuc hién viéc bao tri, bao
dudng, thay thé cac hé thong ki
thuat cua cac toa nha tru sé co
quan.

2.2

Hudng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban.

Tham gia theo di, ndm tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuét véi lanh dao xem xét, chi dao
xtt Iy nhitng van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Béo dam ding tién do,
ké hoach, thoi gian,
chét luong theo yéu
cau cua cap trén.

23

Kiém tra, so
két, tong két

Phdi hop t6 chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, ddnh gid va bao

Vin ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc

viéc thuc hién cao viéc thuc hién linh vuc dugc  hié€n dung thoi han quy
cac van ban.  phan cong theo doi dinh.

2.4 Tham gia tham Tham gia gop ¥ cic Chuong trinh Noi dung tham gia gop
dinh cac van  cong tac, Chuong trinh lam viéc  § dugc hoan thanh theo

ban.

cua Lanh dao khi dugc phan cong.

dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.

2.5 Thuyc hién cac  Tham gia t6 chuc trién khai thye ~ Pam béao quy trinh
hoat dong hién cac hoat dong chuyén mon,  cong tac va theo diing
chuyén moén, nghi€p vu theo nhiém vu duoc ké hoach vé tién do,
nghiép vu. phan cong. chét lwong va hiéu qua

cong viéc.

2.6 Phéi hop thuc  Phéi hop véi cac don vi lién quan |1. Cong viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thyc thi  |dugc giao thong subt,

chinh sach lién quan dén nganh,  tao duogc mbi quan hé
linh vuc nhiém vu duoc phan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.
2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo diing
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién Tham du cac cude hop lién quan  [Tham du déy du, chuan

nhiém vu dén linh vuc chuyén mén & trong  bi tai liéu va y kién

chung, hoi hop.

va ngoai don vi theo phén cong.

hat biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dting ké
hoach cong tac cua don
V1, co quan va nhi¢m
vu duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va Quan hé phdi hop truee,  Céac don vi phéi hop
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi chinh

Céc co quan, t6 chuc, don

vi thuoc Bo.

(Luu y: Viée xac dinh don

vi phoi hop chinh can can

ctr vao mbi quan hé cua to

chtrc str dung vi tri viéc

lam nay).

Céc cong chiic chuyén

Lanh iep. on kha j
anh dao tryc tiép mon khéc trong don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Cac co quan, t6 chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
......... thu¢c pham vi quan ly cua don - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

V. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
(Luu y: Viéc xac dinh céac co quan, to thuc hién cong viéc chuyén mon.
chtrc, don vi ¢6 quan h€ chinh can - Lay thong tin thong ké.

can ct vao churc nang, nhiém vu cia - Thyc hi¢n bao cao theo y€u cau.
t6 churc sur dung vi tri viéc lam nay).

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién céng viée duoc giao.
4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi
~ nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
DPuoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mtc d6 xac thuc cta thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.
Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua
thu truong.
5- CAc yéu cau vé trinh dj, niing luc
5.1- Yéu céu vé trinh dd
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d6 ddo tao, - Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic chuyén
bdi dudng nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.
- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha
nudc dbi véi cong chire ngach chuyén vién va twong duong.
Kinh nghiém Khong yéu cau
(thanh tich cong
tac)
Pham chét c4 nhan - Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh

4.4

4.5
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chu truong, chinh sach ctia Bang, phéap luat cua nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chtrc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc ¢ linh vyce cong tac dugce phan cong.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang x1r 1y cac tinh
huéng trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, kS/‘thuélt xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom nang lue Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 churc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xir 2-3
Nhém ning lyc - Quan hé phdi hop 2-3
chung - St dung ngoai ngtr Phu hop véi
churc ndng,
, n A LA nhiém vu
- St dung cong nghé thong tin olia oo quan,
td churc, don
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vi st dung vi
tri viéc lam
duoc cép co
tham quyén

phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
S A AR 2-3
van ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cc vin ban 7.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 7.3
chuyén mén  |ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning phdi hop thyc hién cac vin ban 7.3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhém nang lue - Quan Iy sy thay ddi 1-2
quén 1§ - Ra guy?t de 1-2
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

vién

Tén vi tri viéc lam: Ké toan

Ma vi tri viéc lam: TTHCSPT-CMDC-02

Ngay bat dau thuc hién: 01/09/2025

Dia diém lam viéc: Truong PTDTBT THCS Pa Tan, xd Mudng Cha

Quy trinh cong viéc
quan:

lién

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké
toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cta don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién thu,
chi tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢ lién quan
theo quy dinh cua phép luat va quy dinh cua don vi
thudc nganh linh vuc thudéc pham vi quan 1y. Noi
quy, Quy ché lam viéc cua don vi.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:

- Thuc hién cong tac ké toan cua don vi;
- Thyc hién hach toan ké toan veé thu, chi tai chinh cua don vi;

- Bao céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi c6 lién
quan theo quy dinh cua phép luat va quy dinh cua don vi.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac theo phan cong ctia Lanh dao don vi.

2- Cac cong viéc va

tiéu chi danh gia

Cac

nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vy, Ma

cong viéc

ng Cong viéce cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Ghi chép, phan
1 tich so liéu ke
toan

- Ghi chép, tinh toan, téng
hop va phan tich so6 li¢u ké
toan phuc vu cho cac phan

S0 liéu, dir liéu bao céo,
thong ké dugc tong hop,
han tich, danh gia day du,
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hanh, phﬁn vi¢c phu trach,  kip thoi, chinh xac, dap
cho cong tac quan 1y, chi dao,ing cac yéu cau quan ly
diéu hanh tai don vi;
- T6 chuc thuc hién cong tac
k/’\ 14 1/\ 14 /4 N\ h/ h . n ,
A A e,: toa,n, a;p b?O ca? tal ¢ 1{1 "Thyc hién nhi€ém vy ding
Thuc hién cong bao cdo ké toan quan tri, bao . X \
AR X ~ s 1:n 1A, . quy dinh, ké hoach, ddm
2 tac k€ toan, lap quan, luu trir tai licu ké todn, |*,7 "7 . J LA
NN L 1A : R bao tién do dé ra va chat
bao cdo ké todn cung cap thong tin thudc A A
S S lugng cong viéc
phan hanh, phan viéc duogc
han cong hodc phu trach;
Tu kiém tra viéc % : A KH} thoi Eong h?p cac kho ,
thue hidn qu - Trién khai thuc hién cong khan, vedéng mac trong qua
3 L. P q }A’ » tac tu kiém tra tai chinh ké  trinh thyc hién, dé xuat cac
dinh phap luat ve, . heo quy dinh: iai phap thao g&, khéc
ké toan, tai chinh quy ¢inh glal phap thao go;
huc
- T6 chure phan tich, danh gia
R , , \ h h\ h 2 1 I4 , 92 N\ f( 1' ~ , ~ l' ~ 14 14 ,
Phan tich, d4nh tl}’l inh quan ly, st d:_mg tai So; 1éu Adu’ 1éu lgao cao
s : san, kinh phi thudc phan thong ké dugc tong hop,
gi14 tinh hinh . AL . N , DN
4 wan 19 st dun hanh, phan vi¢c phu trach va phan tich, danh gia day du,
quan 1y, SU GUNE 43 + uat bién phap quan 1y, st kip thoi, chinh xac, dap
tai san, kinh phi A 1A A . LA A . 1o
dung tiet kiém, co6 hi€u qua  ing cac y€u cau quan ly
cac ngudn von hoac kinh phi;
Tham gia § kién Tham gia y kién van ban
< 12 quy pham phap luét vé ké
5 wvan ban quy
" toan; hudng dan vé ché 4o
pham phap luat
nghiép vu ké toan.
] nh. S A 14 A \ \ ~ /‘\
C’C}C tem Vo Thuc hién cac hoat ddong cu Hoan thanh theo yéu cau
khac theo phan | : T, ) ~ N ) ~
6 o . ¢~ [thédo kétoan truong, Lanh cua ké todn trudng, Lanh
cong cua Lanh . :
. dao don vi giao. dao don vi.
dao don vi

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin 1y truec tiép (s‘é
cong chuc thude quyén
quén 1y)

Ciac don vi phoi hop chinh

Lanh dao don vi

Khong

- Cac VTVL khac thudc don
vi;

- Cac don vi khac co6 cung
mang nhiém vu chinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac t0 chtre, don vi ¢co

lién quan. - Tham gia cac

- Cung cap cac

cudc hop c6 lién quan.
thong tin theo yéu cau.
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- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién céc bdo cao theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao

4.2 Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong

ham vi nhiém vu duoc giao

4.4 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mutc d6 xac thuc cta thong tin

huc vu cho nhi€ém vu duoc giao

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,

- C6 bang t6t nghiép Pai hoc trd 1én chuyén nganh Ké toan,

bdi dudng Kiém toan
- C6 chimg chi bdi dudng vé ké toan va chung chi boi dudng
khac theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.

Kinh nghiém Co kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée lam

(thanh tich cong

tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach phap luat ciia Nha nuéce, quy dinh ctua co
quan, don vi.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc véi tap thé, phdi
hop cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

- Pham chat khac (ph hop v6i yéu cau cua VTVL).

Cac yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
duoc phan céng va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi dang cong tac;

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thyc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nudc va dinh

huéng phat trién.

5.2- Cac nang luc
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Nhom nang luc
chung

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
» Pao duc va ban linh 5
* T6 churc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép tng xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
 Str dung ngoai ngir Phu hop voi chirc

* St dung cong ngh¢ thong tin

nang, nhiém vu
clia co quan, to
chure, don vi su
dung vi tri viéc
1am dugc cp co

viéc lam)

tham quyén phé
duyét

* Kha ndng tham muu xay dung cac van

, A A 2-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha ndng hudng dan thyuc hién cac van

, A a1 2-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac

Nhoém nang luc  van ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc 2-3
chuyén mon lam)

» Kha nang tham dinh, gbp y céc van ban 7.3
(theo nhiém vy cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri 2-3

ly

Nhom nang luc quan

e Tu duy chién lugc

* Ra quyét dinh

« Quan 1y su thay do6i

* Quan Iy ngudn luc

e Phat trién doi ngii

trung cﬁp

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: TTHCSPT-CMDC-03

Ngay bat dau thyc hién: 01/09/2025

Dia diém 1am viéc: Truong PTDTBT THCS Pa Tan, x4 Mudng Cha

Quy trinh cong
viéc lién quan:

Thyuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban huong dan vé chuc nang, nhiém vu, quyén
han, co ciu t6 chirc va hoat dong ctiia Trudong Trung hoc co
s Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 nam
2020 ctia Bo Gido duc va Pao tao ban hanh diéu 1¢ Truong
trung hoc co so, Truong trung hoc phd thong, Truong phd
thong c6 nhiéu cap hoc. Noi quy, Quy ché 1am viéc ciia don
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‘ V1.

1- Muc tié€u vi tri viéc lam
Pam nhiém mot hodc mot sd nhiém vu vin thu theo yéu cau cau cua vi tri viéc
lam trong bd phéan van thu co quan, to chirc hanh chinh tir cap xa tré 1én.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

viéc

2.1 Thuc hién cac Truc tiép thuc thi nhi€ém vu cong Bam bao quy trinh
hoat dong tac van thu co quan va cac nhiém |cong tac va theo ding
chuyén moén, |vu khéc duogc cép trén giao. ké hoach vé tién do,
nghiép vu. chat luong va hiéu qua

cong viéc.

2.2 Phéi hop thuc  Phdi hop véi cac don vi lién quan |1. Cong viée, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thyc thi  |dugc giao thong subt,

chinh sach lién quan dén nganh, tao dugc mbi quan hé
linh vuc nhiém vu duoc phan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.
2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo diing
tién do ké hoach.

2.3 Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan  Tham du day du, chuan
nhiém vu dén linh vuc chuyén moén & trong  bi tai liu va y kién
chung, hoi hop. va ngoai don vi theo phan cong. hat biéu theo yéu cau.

2.4 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cia c4 nhén. hoach theo diing ké

hoach cong tac cua don
V1, co quan va nhiém
vu duogc giao.

2.5 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Ciac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan Iy true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén
mon khac trong don vi.

Cac co quan, to chuc, don
vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
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dong lién quan dén nganh, linh vuc - Cung cp céc thong tin theo yéu cau.
van thu, luu trir thuoe pham vi quan - Thu thip cac thong tin can thiét cho viée
1y ctia don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé _phuong phap thue hién cong viée duge giao.

4.2 Tham giay klen vé cac vi¢c chuyén mon cia don vi.

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi

"~ mnhiém vu duogc giao theo quy dinh.

DPuoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

thu truong.

4.4

4.5

5- Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu ciu Yéu céu cu thé

C6 bang tot nghiép trung cap trd 1én véi nganh hoic chuyén
nganh van thu hanh chinh, van thu - luu tr@, luu tri, luu tre
va quan ly thong tin. Truong hop c6 bang tbt nghiép trung
cap tro 1én chuyén nganh khac phai co ching chi b01 dudng
nghiép vu vin thu do co sd ddo tao cd thim quyén cép.

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ctia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, th'fmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chtrc nang, nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cy thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc ¢ linh vyuce cong tac duge phan cong.

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

Trinh d6 dao tao,
bo61 dudng

Pham chat ca nhan

Céc yéu cau khac
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- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xtr ly cac tinh hubng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuit va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vire chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 ky ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k}?‘thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh. 1-2
- T6 churc thuc hién cong viéc. 1-2
- Soan thdo va ban hanh van ban. 1-2
- Giao tiép tng xir. 1-2
- Quan hé phdi hop. 1-2
- Sir dung ngoai ngtr. Phu hop voi
Nhom nang luc C}.lP"C nang,
chung nhiém vu Cl;,a
co quan, to
chirc, don vi
- Str dung cong ngh¢ thong tin. su dung vi tri

viéc lam duoc
cap co tham

quyén phé
duyét
- Khé nang chu tri tham muu xay dung cac
S A AR 1-2
van ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cc vin ban 12
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang lyc - Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac vin 12
chuyén mon  ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 12
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban 12
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc. 1
Nhom ning luc - Quan 1y su thay doi. 1
quan ly - Ra quyét dinh. 1
- Quan 1y nguén luc. 1
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Tén Vi tri viéc lam: Nhan
vién thu quy

Ma vi tri viéc lam: TTHCSPT-

CMDC-04

Ngay bat dau thuc hién: 01/09/2025

Dia diém lam viéc: Truong P

TDTBT THCS Pa Tan, xd Mudng Cha

Quy trinh cong viée lién
quan:

ly kho, quy don vi; quy trinh

cua don vi thugc pham vi q
phap luat va van ban hudng

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan

dén kiém soat tién mat, tai san quy, glay to co gia

N1 quy, Quy ché lam viéc ctua don vi.

nghi¢p vu lién quan

uan ly; cac van ban
dan lién quan khac.

Tén VI'VL: Thu vién vién
hang IV

Ma vi tri viéc lam: TTHCSPT-CMDC-05

Ngay bat dau thyc hién: 01/09/2025

Pia diém lam viéc : Truong PTDTBT THCS Pa Tan, xi Mudng Cha

Quy trinh cong viéc li€n quan

hanh diéu 1¢ Trudng trung

don vi.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy
pham phap luat, van ban huong dan Ve chure
nang, nhiém vu, quyén han, co cau t chirc va
hoat dong cua Truong Trung hoc co s& Thong
tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9
nam 2020 cua Bo Gido duc va Dao tao ban

trung hoc pho thong, Trudong ph(f) thong co
nhiéu cap hoc. Noi quy, Quy ché lam viéc cua

hoc co s&, Truong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cac hoat dong nghi€p vu thu vién yéu cau chuyén moén theo
phan cong cta cip co tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip c6 thim quyén
va trudc phap luat vé nhiém vu duoc giao.

2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vu, n - 2 hoan thanh nhiém
P A A Cong viéc cu the *
mang cong viéc vu
1 [T6 chirc thuc hién
- Thuc hién ké hoach hang nam véKé hoach dugc xay
nhiém vu chuyén mon dang damdung trén co s& noi
Xay dung ké  nhiém theo phan cong. dung ké hoach cong
1.1 « . A1k . \ C
hoach - Xay dyng va thuc hién ké hoaclltac cua don vi va
cong tac nam, quy, thang, tuan ctadugc thuc hién theo
ca nhan theo phan cong. ding tién do.
Thuc hién cac - X ly tai nguyén thong tin, baobam bao quy trinh
1.2 hoat dong gom: Xu ly k¥ thudt, xtr Iy hinh thuc,cong tac va theo
chuyén moén, t06 chuc tai nguyén thong tin c6 ndoiding ké hoach vé
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nghiép vu

dung don gian, pho cap.

- T6 chire tai nguyén thong tin bao
gdm: TH chirc cac loai tai lidu trong
kho tai li¢u va thuc hién céc cong
doan thu cong trong bao quan cac
loai tai liéu.

- Tham gia kiém ké, thanh loc tai
nguyén thong tin theo phan cong.

- Tryc tiép phuc vu ngudi st dung
thu vién.

tién do, chat luong,
hi¢u quéa cong vigc.

Thuc hién cac
nhiém vu
chung, hdi hop

1.3

Tham du cac cudc hop don vi theo
phan cong.

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

Phoi hop vé1 vién chue, nguoi lao

Xay dyng méi quan

1.4 P,h01 hop cong dong trong trong don vi thuc hiénh? tlc},l cue tr9ng
tac = cong tac theo dung
nhi€ém vu. X .
‘ quy ché, quy dinh.
2 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao.
3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan ly truc ti€p va | Quan ly tryec tiép Cac don vi phoi hgp
kiém duyét ket qua béi chinh

- Cap quan ly tryc tiép.

Vién chuc, nguoi lao

Cac t6 chtrc thudc don vi

- Cap c6 tham quyén.

dong trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi ¢0 lién quan

Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan

cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc tiép thuc hién cac nhi€ém vu dugc phan cong, bao cao va chiu trach
nhiém trudce cap c6 tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.2

Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vue duoc phan cong.

4.3

Phoi hop vOi cac ca nhan td chuc khac trong viéc trién khai, nhiém vu
dugc cap co tham quyen giao.

5. Cac yéu cau veé trinh d§, nang lwe
5.1. Yéu cau vé trinh dp, kinh nghiém va pham chit cd nhén

Nhém yéu cau

Yéu cﬁu cu the

Trinh do dao tao

C6 bang t6t nghiép trung cap tr¢ 1én chuyén nganh thong
tin - thu vién. Truong hop t6t nghiép trung cap tr¢ 1én
chuyén nganh khac phai c6 chimg chi boi dudng kién thic,
k¥ ning nghé nghiép chuyén nganh thong tin - thu vién do
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co quan, t0 chirc c6 tham quyén cap.

Boi dudng, ching
chi

vién chirc chuyén nganh thu vién.

C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép

Pham chat ca nhan

quy dinh cta co quan.
hop cong tac tot.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ctia Nha nudc,

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap the, phoi

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cﬁp do
- Pao duc va ban Iinh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao ti€p ing xur 1-2
- Quan hé phoi1 hop 1-2
- Sir dung ngoai ngir Phu hop voi
Nhom nang luc C}.lP"C nang,
nhiém vu cua
chung 2
CcO quan, to
chirc, don vi

- Stir dung cong nghé thong tin

su dung vi tri
viéc lam duoc
cap co tham

quyén phé
duyét
- Khé nang tham muu xay dyng cdc van ban
A e A s 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cc vin ban
A A 1a 1-2
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 12
chuyén mon (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 12
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, 12
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhom ning luc - Quan Iy sy thay doi 1-2
quan ly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
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| 1-2

Ma vi tri viéc lam: TTHCSPT-CMDC-
Tén Vi tri viéc lam: Y té trwomg hoc| 06

Ngay bat dau thuc hién: 01/09/2025

Dia diém lam
viéc:

Trudng PTDTBT THCS Pa Tin, xd Muong Cha

Quy trinh cong
viée lién quan:

Thye hién theo quy dinh tai cac van ban

Truong trung hoc co so, Truong trung

lam viéc cua don vi.

quy pham phap

luat, van ban huong dan vé chirc nang, nhiém vu, quyén
han, co ciu t6 chtrc va hoat dong cua Truong Trung hoc
co s¢ Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9
nam 2020 cta Bo Gido duc va Pao tao ban hanh diéu 1¢

hoc phd thong,

Trudng phd thong cé nhiéu cap hoc. Noi quy, Quy ché

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
cong tac y té truong hoc trong co s& giao duc.

Cha tri thuc hién
2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

TT

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Cong tac y
2.1 té truong
hoc

a) T6 chire cac hoat dong cham soc suc khoe
nguoi hoc:

- Tham muu Ban Giam hiéu vé viéc bao dam
co s& vat chat, trang thiét bi phong y té&; bao
dam v¢ sinh moi truong hoc tap; cong trinh
vé sinh, thu gom va xur 1y chét thai, phé liéu
trong co s& giao duc.

- Tham muu viéc td chic kham, kiém tra sirc
khoée dinh ky cho nguoi hoc.

- Thuc hién kham bénh, chita bénh, so ctru,
so cAp ciru cho ngudi hoc, tu van cho nguoi
hoc vé cac van dé lién quan dén bénh tat, yéu
t6 nguy co stc khoe, nang cao strc khoe, dinh

hoat dong thé luc theo quy dinh.

- Trién khai cac bién phap vé sinh, phong,
chbng dich bénh trong co s& gido duc; bao
dam vé an toan thyc pham (dbi véi co sé
gido duc co td chirc an ndi tra, ban tri1); bao
dam an toan, vé sinh lao dong, phong, chdng

tai nan, thuong tich trong qua trinh hoc tap,

Cac cong viéc
duoc thuc hién
theo ké hoach,
bao dam dung
quy dinh cua
phap luat va

dudng hop 1y, pht trién thé cha, tinh thin val ng tien o,

chat luong.
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thuc hanh.

b) Lap ké hoach hoat dong y té truong hoc va
td chure trién khai, théng ké, bao céo dinh ky,
dot xuét theo quy dinh. Pau mdi phdi hop
vGi co 86 y té tai dia phuong trong trién khai
cac hoat dong y té truong hoc, xay dung cac
moi lién hé giita truong hoc voi gia dinh va
cong dong dé gitip dd, hd trg cham soc strc
khée ngudi hoc.

2.2

Céac nhiém Theo phan cong cua Hi¢u truong/Ban Giam
vu khac hiéu co sé gido duc.

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

Pwoce quan Iy true tiép va  Quan Iy trwce tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi chinh
Hi¢u trudng/Ban Gidm Phong y té trudng hoc  (Céc to chuyén mon, céc to
hi¢u co s¢ giao duc chtic doan thé trong co s
gido duc.

3.2. Bén ngoai

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

(co quan, tO chtrc cu thé)

- Phong van hoa xa hoi, S¢ Giao duc Huong dan, ki€m tra viéc trién khai thuc
va Pao tao, cac co sy té trén dia  hién cong tac y t€ truong hoc.

ban

- Céc 6 chirc, doan thé tai dia Phéi hop thyc hién cong tac y té trudng
huong; cac co s gido duc khac.  hoc.

- Céc 6 chirc, cac chuyén gia trong NAng cao cong tac y té trudng hoc.

va ngoai nudc vé y té truong hoc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Duoc tu cha thuc hién nhi€ém vu chuyén mon voi su phan cong, ho tro cua
to chuyén mon va nha truong.

4.2

DPuoc dao tao cip ching chi theo quy dinh; duoc thudng xuyén boi dudng
nang cao trinh dg chinh tri, cp nhat kién thirc chuyén moén, nghiép vu do
nganh Y t€, nganh Giao duc t6 chuc dé trién khai dugc cac nhiém vu quy
dinh.

4.3

Duoc ky hop dong, nghién ctru khoa hoc tai co s¢ gido duc khac hoac co
s& nghién ctru khoa hoc véi diéu kién bao ddm hoan thanh nhiém vu noi
minh cong tac va duoc su dong v ctia hi¢u trudng bang van ban.

4.4

Duoc ton trong, bado vé nhan phém, danh du va than thé.

4.5

Puoc nghi cac ngay 18, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh ctia phap
luat.
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46

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

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu thé

dudng

Trinh d6 ddo tao, boi

C6 trinh 6 chuyén mon y té tir trung cap trd 1én. Can cir
chtrc nang, nhiém vu cua ting co so gido duc va tinh chat
cong viéc y té truong hoc dé xac dinh trinh do phu hop véi
chtrc danh nghé nghiép duoc bd tri tai co sd gido duc.

tich cong tac)

Kinh nghi¢m (thanh

Khong

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy véi cong viéc; co thai
d6 niém no, tan tinh khi thyc hién cac nhiém vu bao vé,
cham soc strc khoe nguoi hoc; ¢6 ¥ thire rén luyén, nang
cao pham chat dao duc cua nguoi lam cong tac y té.

- Thuong yéu, ton trong va d6i XU cong bang ddi v6i ngudi
hoc; bao dam bi mat thong tin vé strc khoe ctia nguoi hoc.
- C6 trach nhiém hop tac véi ddng nghiép, gia dinh ngudi
hoc trong viéc bao v¢, cham soc strc khoe nguoi hoc.
- Thyc hién 16i song lanh manh, vin minh, pht hop véi
moi truong giao duc.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang lwe

Ning lwc cu thé Cap do

Nhom néng luc
chung

- Giao tiép ing xu.

Phu hop véi yéu cau
ctia chtrc danh nghé
nghiép dugc bo tri vao
vi tri y té trudng hoc

- Hop tac, hd tro déng nghiép.

Phu hop véi yéu cau
cta chtrc danh nghé
nghiép duoc bd tri vao
vi tri y té trudng hoc

- Thich tmg voi sy thay doi.

Phu hop vé1 yéu cau
cta chire danh nghé
nghiép duoc bd tri vao
vi tri y té trudng hoc

- Tu hoc, nghién ctru khoa hoc.

Phu hop véi yéu cau
ctia chire danh nghé
nghiép duogc bd tri vao
vi tri y té truong hoc

Nhom nang luc
chuyén mon

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

Phu hop véi yéu cau

’ ctia chirc danh nghé
nghiép duogc bd tri vao
vi tri y té truong hoc
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- C6 kién thirc, hiéu biét vé phong,
chéng dich bénh; bao vé va cham soc
suc khoe nguoi hoc, bdo dam vé sinh
truong hoc va an toan thuc pham dé
hoan thanh cac nhiém vu dugc giao vé
y té truong hoc.

Phu hop véi yéu cau
cta chire danh nghé
nghiép duoc bd tri vao
vi tri y té truong hoc

- C6 hiéu biét vé dac diém tam sinh ly
Itra tu6i phuc vu cho cong tac bao vé
va cham soc suc khoe nguoi hoc.

Phu hop véi yéu cau
ctia chire danh nghé
nghiép duoc bd tri vao
vi tri y té trudng hoc

- Xay dung duoc ké hoach va thyuc hién
ké hoach t6 churc cac hoat dong truyén
thong, gido duc suc khoe.

Phu hop vo1 yéu cau
cta chire danh nghé
nghiép dugc b tri vao
vi tri y té trudng hoc

- C6 kha ning phdi hop véi cac to
chtrc, ca nhan c6 lién quan trong viéc
tham vén gia dinh cach bao vé va cham
soc strc khoe ngudi hoc.

Phu hop véi yéu cau
cua chirc danh nghé
nghiép dugc bo tri vao

Nhom nang luc
quan ly

Vi1 tri y t€ truong hoc
Phu hop vo1 yéu cau
cua chirc danh nghé

- Quan 1y sy thay doi nghiép duoc bb tri vao
vi tri y té truong hoc
Phu hop véi yéu cau

 Ra quyét dinh ctia chtrc danh nghé

nghiép dugc bo tri vao
vi tri y t€ truong hoc

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién

Bdio vé

Ma vi tri viéc lam: TT

HCSPT-HTPV-01

Ngay bat dau thyc hién: 01/09/2025

Dia diém lam viéc:

Cha

Truong PTDTBT THCS Pa Tan, xi Muong

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac van ban, quy dinh cia nha nudc veé
dam bao an ninh trat tu, an toan don vi. NO1
quy, Quy ché lam viéc cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu bao vé Tru s&, noi lam vi¢c cia co quan theo phan cong,
dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tic ctia co quan.

2. Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
2.1 Thuc hién 1. Thyc hién nhiém vu chdt 1. Kip thoi, chinh xéc.
nhiém vy bao  cong vio, cong ra co quan. 2. Pam bao an ninh, an
V¢ tru so co 2. Thyc hién nhiém vu tudn tratoan tru s& co quan theo
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quan co dong tru s& co quan; truc  nhiém vu dugc phan cong.
bao vé tai tﬁng ham; tryc ban
tai sanh tru s& co quan.
3. Truc camera giam sat, truc
bao chay tai trung tdm va
thong bao dén cac chot khi co
su co.
2.2 (Ché d6 hoi hop Pugc tham du cac cudc hop Du hop theo ding quy
lién quan dén cong tac theo  dinh.

han cong.
2.3 Xaydungva 1. Ké hoach duogc xdy dung
thuc hién ké theo dung nd1 dung ké hoach
hoach cong tac |cOng tac ciia Phong.
nam, quy, 2. Cong viéc duogc thuc hién
thang, tuan cta theo ding tién d6 ké hoach.
ca nhan
2.4 [Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong
g1ao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puwoc quan Iy true tiép va kiém Quan Iy truc tiép Cac ca nhan, don vi phdi

duyét két qua boi hop chinh
Hiéu trudng, Hiéu pho, to trudng - Lﬁnh dao phu trach va
t6 hanh chinh dong nghiép.

- Cac don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Bin chat quan hé
Cong an Phuong sé tai Phoi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co
Cac don vi thudc co quan quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao
4.2 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan
5. Cac yéu cau vé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu cdu v@ trinh dd

Nhém yéu ciu Cac yéu cau cu thé
Trinh d dao tao, - T6t nghiép trung hoc co s& trd 1én va qua 16p boi dudng vé
boi dudng nghi¢p vu bao v¢.

-Co kiéq thire Vé’nghiép vu bao vé.
Kinh nghiém (thanh- Giao ti€p; 1ap ké hoach; quan ly thong tin.
tich cong tac) - K¥ nang nghé.
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- C6 kinh nghiém theo yéu cu it nhat 1 hodc 2 nim.

Pham chit ca nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh
duong 161, chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia
Nha nudc, quy ché, quy dinh cta co quan.

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

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac - Nam duogc chi truong, duong 16i ciia Pang va phap luat
Nha nudc noi chung.

- Nam chic cac van ban phap luat lién quan dén cong tac
chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

u
>

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Ca

Nhom nang luc chung - Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Giao ti€p Uing xu

- Quan hé phdi hop

- Sir dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén |- Kha nang lam viéc doc 1ap

mon - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha niing hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom ning lyc quan 1y - Quén Iy sy thay d6i

;—A;—A;—A)—A)—ﬂ)—ﬂ)—ﬂ;—a;—a;—a"d

- Ra quyét dinh

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién | Ma vi tri viéc lam: TTHCSPT-HTPV-02

NAu dn Ngay bat dau thuc hién: 01/09/2025
T S Truong PTDTBT THCS Pa Tan, xa
Dia diém lam viéc: \ \
Muong Cha
Cac van ban, quy dinh cua nha nudc vé
Quy trinh cong viéc lién quan: dam bdao vé€ sinh an toan thuc pham. N1

quy, Quy ché lam viéc cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

T6 chirc, thyc hién cac cong viée lién quan dén cong tac nudi dudng trong
cac co sO gido duc mam non.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vy, cong viéc X n A
* > g V¢ thanh cong viéc

TT | Nhiém vu,
Maing cong Cong viéc cu thé
viéc

Thuc hien  Xay dung thyc don hang tudn, K& hoach, bao céo két

2.1 | . o R \ A
cong viéc mua thuc pham va nau an phuc vuqua thuc hién.
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nudi dudng
tre

hoc sinh.

Phdi hop véi y té dé thuc hién cac
bi¢n phap kiém tra, lvu mau thire K& hoach, b4o céo két
an dé bao dam an toan vé sinh  qua thyc hién.

thuc pham.

Tu véan cho gia dinh vé ché do
dinh dudng cho tré trong bira dn
hang ngay.

K& hoach, bao céo két
qua thuc hién.

2.2 Thuc hién cac nhiém vu khac do thu truéng giao

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

Pugc quan ly tryc tiép va| Quan Iy truc tiép | Céc don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi

Hiéu truong nha trudng/td Céc t6 chuyén mon cta nha
trudng td6 hanh chinh truong

3.2. Bén ngoai

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

Phong van héa xa hoi Cong viéc hanh chinh nham thuc hién

nhiém vu duogc giao

Doanh nghiép/to chic ¢6 nhu cau tai Hop tac
trg, ho tro hoc sinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu:
T6 chure trién khai thuc hién cdc mang cong tac dugc Hi¢u trudng phan
cong theo chirc nang, nhiém vuy.

Khong

4.2 Tham quyén trong quan Iy can bd, vién chirc va ngwoi lao dong:

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép trung cip nau an trd 1én.

- Ly luan chinh tri: Khong.

Kién thuc bo tro

- Bdi dudng nghiép vu: Pap ung day du tiéu chuan chic danh
nghé nghiép

- Ngoai ngir: C6 kha nang str dung ngoai ngit trong thuc hién
nhiém vu

- Tin hoc: C6 kha nang ting dung CNTT trong thuc hi¢n
nhiém vu

- Kién thtre khac: Cac kién thire lién quan dén cong tac nudi
dudng tré (phu hop voi yéu cau cia VTVL).

Kinh nghi¢m

- C6 nang lyc phan tich, xir Iy tinh hudng;
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(thanh tich cong
tac)

- Trung thuc, bao mat, can than va chinh xac trong cong viéc;
- Luon hoc hoi,trao doi kinh nghi¢m trong cong tac chuyén
mon.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi
hop cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, cAn than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Khé nang doan két ndi bod

- Pham chét khac:

+ Co v thirc t6 chrc ky luat; tinh than trach nhiém cao;

+ C6 stic khoe tot dé thuc hién nhiém vu.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét
céc van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan

cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta vi tri cong tac.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac nudi dudng tré.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap d6
- Pao dirc va ban linh 3
-TO chl'Ig thuc hién cong viéc 2
o« - Giao tiép Ung xur 1
Nhom nang lyc chung - Quan hé phéi hop )

- Str dung cong nghé thong tin
- Str dung ngoai ngit

mon

Nhom nang lyc chuyén

- Nam ving duong 16i, chi truong cua
Dang, phap luat vé nganh, linh vyc cong
tac, cac muyc tiéu va 601 tuong quan ly, hé 1
théng cic nguyén tic va co ché quan 1y
nghi¢p vu thugc pham vi cong tac.

- Co6 kha nang tham gia xay dyng va
hudng dan thyc hién ché do, chinh sach,
quy dinh vé quan 1y nha nudc thudc
nganh, linh vuc hoac dia phuong cong 1
tac; c6 kha nang tham gia nghién cuu
phuc vu quan ly va xtr 1y thong tin quan
ly.

- C6 nang luc 1lam viéc ddc 1ap hoac phéi
hop theo nhom; ¢6 k§ nang soan thao van
ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao
tham muu, dé xuét.
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dinh;

- Hiéu biét vé muc tiéu gido duc bac mam
non; Nghiém tac chip hanh cac quy ché,

quy dinh cua Nganh, hoan thanh cac 2
nhiém vu dugc giao dung thoi gian quy

nghiép.

- Béap tng Tiéu chuan veé nang luc chuyén
mon, nghié€p vu cua chirc danh nghé 2

Nhoém nang luc quan 1y

Quan Iy sy thay dbi

Ra quyét dinh

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién

Phuc vu

Ma vi tri viéc lam:

TTHCSPT-HTPV-03

Ngay bit dau thuc hién: 01/09/2025

Dia diém lam viéc:

Cha

Truong PTDTBT THCS Pa Tan, xi Mudng

Quy trinh cong viée lién quan:

INO1 quy, Quy ché lam viéc cua don vi.

11. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, do1 ngoai ciia Lanh dao co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

cong tac phuc
vu

phong hop, hd1 truong co
quan.

2. Chuan bj nudc udng phuc
vu hoi nghi theo yéu cau cia
lanh dao, don dep, vé€ sinh
phong hop, hdi truong.

3. Quét don v¢ sinh san, hanh
lang, cac phong, khu v¢ sinh
co quan, thu gom rac, chét
thai chuyén dén noi tap két
theo quy dinh cua Cong ty v¢
sinh moi truong.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi st
dung sau gio lam viéc tai khu
vuc dugc phan cong.

TT Cac cong viéc Ti€u chi danh gia hoan
Maing cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
2.1 Thychién  |1.B& tri, sip xép ban ghé, 1. Pam bao thuc hién tét,

chu dao, kip thoi, trang
trong.
2. Can than, an can, sach s¢.

nam, quy, thang, tuan ctia ¢4 nhan.

2.2 Chéddohoi Buoc tham dy cac cudc hop Du hop theo ding quy dinh.
hop lién quan dén cong tac theo
han cong.
2.3 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic  |1. Ké hoach dugc xay dung

theo diing noi dung ké hoach

cong tac cua Phong.
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2. Cong Viéq duoc thl_rc hién
theo dung tién dd ké hoach.

24

Thuc hién cac nhiém vu khac do UBND x3, Lanh dao Van phong giao.

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

Puwoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy tryec tiép

Cic c4 nhan, don vi phéi hop
chinh

Hi¢u truong
Pho Hi¢u truéng

- Lanh dao co quan.

- Lanh dao va chuyén vién,
nhan vién cing t6 chic.

- Céc don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan
hé chinh

Bin chat quan hé

C4 nhan, t6 chirc ngoai co quan dén
tham, lam viéc v&i co quan theo ké
hoach hoac theo yéu cau cua Lanh dao.

- Phoéi hop thuc hién viéc don tiép va
huong dan khach dén lam viéc tai co
quan.

Céc don vi ¢0 lién quan.

- Thuc hién cong tac 1€ tan khi 1anh dao
thuc hién cac nhi€ém vy doi ngoai (chuc
mung, tham, viéng, ...).

- Bon, tiép cac doan khach d61 ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.
4.2 Pugc cung cap thong tin vé lich cong tac clia co quan, cua Lanh dao
huc vu cho céng tac chuyén mon.
4.3  Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.
4.4 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh do, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao, boi
dudng

dong.

- Tt nghi€p trung hoc co sé tré 1én.
- Kién thtrc t6 churc sy kién, quan hé d6i ngoai, d61 noi.
- Kién thirc v€ bao vé moi truong, vé sinh an toan lao

Kinh nghiém (thanh - Giao tiép t6t.
tich cong tac)
Xac.

- Phuc vu.

- Tiép nhan, xtr 1y thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xt ly tinh hudng
nhay bén, c6 trach nhiém v&i cong viéc.
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Cac yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich su, st dung va van hanh t6t
cac thiét bi trong hoi truong, phong hop.
- Strc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning lwe cu thé Ca

=
>

Nhoém ning luc chung - Giao tiép tmg xir

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngtr

Nhoém néang lyc chuyén

mon

- Kha nang lam viéc doc 1ap

- Khé nang trién khai nhiém vu

- Kha niing hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom néng luc quan ly

- Quan Iy sy thay d6i

)—ﬂ;—a;—ap—ap—a)—ﬂ;—ﬂ;—ﬂ;—ﬂp—a"d

- Ra quyét dinh
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