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

HUYEN THAP MUOI Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 1025/Qb-UBND Thap Muoi, ngay 28 thang 02 nam 2024
QUYET PINH

Phé duyét Pé an vi tri viéc 1am va co cau vién chirc
theo chirc danh ngheé nghi€¢p Truong Tiéu hoc Dwong Van Hoa

UY BAN NHAN DAN HUYEN THAP MUOI

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015,
Ludt sva doz b6 sung mét s6 diéu cia Ludt Té chive Chinh phii va Ludt Té chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Can cu Nghi dinh so 1 06/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cua
Chinh phu vé vi tri viéc lam va so lwong nguoi lam viéc trong don vi sy nghiép
cong lap;

Can cir Théng tw so6 20/2023/TT-BGDPT ngay 30 thang 10 nam 2023 ciia
Bo truong Bo Gido duc va Pao tao huong dén vi tri viéc lam, co cdu vién chirc
theo chirc danh nghé nghiép va dinh mirc s6 lwong ngwoi lam viéc trong cdc co s
gido duc phé théng va cdc trieong chuyén biét cong ldp;

Can cir Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 ciia B
trwong Bé NGi vu hwéng dan vé vi tri viéc lam céng chire lanh dao, quan Iy;
nghiép vu chuyén mén dimg chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh
chinh va vi tri viéc lam chire danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro,
phuc vu trong don vi sy nghiép cong lap;

Can cir Quyét dinh s6 39/2023/0D-UBND ngay 12 thing 10 nam 2023 ciia
Uy ban nhén dén tinh Péng Théap ban hanh Quy dinh phdn cdp vé quan Iy t6 chirc
bo may va can bo, cong chirc, vién chirc, nguoi lam viéc tai hoi trong co quan
hanh chinh, don vi sw nghiép céng Idp, cdc hdi trén dia ban tinh Pong Thap;

Theo dé nghi cua Truong phong Noi vu huyén tai To trinh s6 227/TTr-PNV
ngay 28 thang 02 nam 2024.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay Dé an vi tri viéc 1am va co
cau vién chtrc theo churc danh nghé nghié€p Truong Tiéu hoc Duong Van Hoa.

Piéu 2. T6 chtrc thuc hién

1. Giao Hiéu truong Truong Tiéu hoc Dwong Vin Hoa t6 chirc thuc hién
Pé an vi tri viéc lam va co ciu vién chuc theo chic danh nghé nghiép theo quy
dinh. Trong qua trinh thyc hién néu co su thay d6i, diéu chinh thi thuc hién trinh
ty, hd so diéu chinh vi tri viéc lam, co ciu vién chirc theo chic danh nghé
nghiép theo quy dinh tai Diéu 8 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020
cua Chinh phu va cac quy dinh khac c6 lién quan.
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2. Giao Truong phong Noi vu chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi co
lién quan theo ddi, kiém tra, huéng dan viéc thuc hién Dé an vi tri viéc lam va
co ciu vién chtic theo chtrc danh nghé nghiép Trudng Tiéu hoc Duong Vian Hoa
theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén,
Truong phong Noi vu huyén, Trudéng phong Gido duc va Pao tao huyén, Hi¢u
truong Trudong Tiéu hoc Duong Van Hoa, Thu trudng cac co quan, don vi cd
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 4; e

- Cac PCT.UBND huy¢n;
-LDbVP;

- Luu: VT, NCNV.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN THAP MUOI Poc lap - Tw do - Hanh phic
PE AN

Vi tri viéc lam va co cu vién chirc
theo chirc danh ngh€ nghiép Truong Ti€u hoc Dwong Vin Hoa
(Kem theo Quyét dinh so6 1025/QD-UBND ngay 28/02/2024 cua UBND huyén)

‘ Phanl
SU' CAN THIET VA CO SG PHAP LY

I. SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

1. Xay dung D¢ an lam co s& d€ don vi ra soat lai co cau to chirc, cach thirc
bo tri, phan cong nhi¢m vu cho vién chuc, nguoi lao dong thudc don vi; xac dinh
vi tri viéc lam trong don vi gan vai thue hién chire nang, nhiém vu cia don vi.

2. Sap xép, bo tri lai doi ngti vién churc, nguoi lao dong dang cong tac phu

hop, bao dam co cau chirc danh nghé nghiép hop 1y, dap tmg yéu ciu nhiém vu
dugc giao.

3. Can ctr Dé g’ln vi tri viéc lam duogc phé duyét dé thuc hién viéc tuyén dung,
quan ly, dao tao, kiém tra, danh gia, quy hoach, nang luong, thang hang, dao tao,
boi dudng... doi ngl vién chirc, ngudi lao dong; timg budc nang cao chat lugng
doi ngili vién chuic, nguoi lao dong va tién tdi thuce hién cai cach tién luwong hi¢u
qua.

I1. CO SO PHAP LY

1. Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu vé vi tri
vige lam va s6 nguoi lam viée trong don vi su nghi¢p cong lap.

2. Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh pht quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chuec.

3. Nghi dinh s0 60/2021/NB-CP ngay 21/6/2021 cta Chinh phu quy dinh co
ché tu chu cia don vi su nghiép cong lap.

4. Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 ctia Chinh phu vé hop
dong do1 véi mot s6 loai cong viéc trong co quan hanh chinh va don vi su nghiép
cong 1ap.

5. Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cta Bo truong Bo Noi vu
huong dan vé vi tri viéc lam cong chure lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mén
dung chung; hQ trg, phuc vu trong co quan, to ChﬁC~ hanh chinh va vi tri viéc lam
chtrc danh nghé nghi€p chuyén mon dung chung; ho trg, phuc vu trong don vi su
nghi¢p cong lap.

6. Thong tu s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua B Giao duc va
bao tao hudng dan vi tri viéc lam, co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép
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va dinh murc sd luong ngudi 1am viée trong cac co sé gido duc phd thong va céc
truong chuyén biét cong lap.

7. Thong tu sé 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B Giao duc va
Dao tao ban hanh bicu 1¢ truong Ti€u hoc.

8. Cong vin s6 6139/BNV-TCBC ngay 20/10/2023 cta Bo Noi vu vé viée
xay dung D€ an va phé dpyét vi tri vi¢e lam, co cau ngach cong chtrc, co cau vién
chuc theo chirc danh nghé nghiép.

9. Cong van s6 7583/BNV- TCBC ngay 23/12/2023 cua B Noi vu vé viée
hu’O’ng dan mot sb ndi dung vudng mac trong viéc xay dung Dé an va phé duyét vi
tri viéc lam.

10. Cong van s6 64/BNV-CCVC ngay 05/01/2024 cia BO Noi vu ve viée
xac dinh co cau ngach cong chirc va co cau hang chirc danh nghé nghiép vién
chue.

11. Quyét dinh s 39/2023/QDb-UBND ngay 12/10/2023 cua Uy ban nhéan
dan Tinh quy dinh phéan cip vé quan 1y t6 chitc bd mdy va can bd, cong chic,
vién chuc, nguoi lam viée tai hoi trong co quan hanh chinh, don vi sy nghi¢p
cong lap, cac hoi trén dia ban tinh BPong Thap.

12. Cong van s6 22/SNV-TCBC ngay 03/01/2024 cua S¢ Noi vu vé viée
hudéng dan mdt s6 nd1 dung vudng mac trong viéc xay dung DeE an va phé duyét vi
tri viéc lam.

~ 13. Cong van s6 116/SNV-TCCC ngay 12/01/2024 cua S& Noi vu vé viéc
trién khai huéng dan xac dinh co cau ngach cong chire va co cau hang chirc danh
nghé nghiép vién chtrc.

14. Quyét dinh s6 184/QD-UBND ngay 26/02/2019 cua UBND huyén Thap
Muoi doi tén Truong TH Duong Van Hoa thanh Truong Tiéu hoc Duong Van Hoa.

Phéan II
THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC THEO CHUC NANG,
NHIEM VU

L. THONG KE CONG VIEC THEO CHU'C NANG, NHIEM VU, TINH
CHAT MUC PO PHUC TAP

Stt CONG VIEC GHI CHU

1 | Cong viéc lanh dao, quéan ly

1.1 | Hi¢u trudng

1.2 | Ph6 Hiéu trudng




2 | Cong viéc chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

2.1 | Gido vién tiéu hoc

2.2 | Giao vu

2.3 | Tu vén hoc sinh

2.4 | Hb tro gido duc ngudi khuyét tat

3 | Cong viéc chuyén mon dung chung

3.1 | Thu vién

3.2 | Quan tri cong s&

3.3 | Ké toén

3.4 | Van thu

3.5 | Thua quy

3.6 | Y té hoc duong

4 | Cong viéc hd trg, phuc vu

4.1 | Nhan vién bao vé

4.2 | Nhan vién phuc vu

II. PHAN NHOM CONG VIEC

Stt Nhoém cong viéc Cong viéc

1 | Nhom cong viéc lanh dao, quén ly
- Xay dung chié'n, luoce va ké boach phat trién
n}}é truong; 1ap ké hoach va té chure thyc hién
ke hoach day hoc, gido duc; bao céo, danh gia
két qua thyc hién truée Hoi ddng truong va
cac cap c6 tham quyén.

1.1 | Hi€u truéng

- Thanh l4p céc t6 chuyén mén, t6 vin phong
va cac hoi déng thi dua khen thudng; hoi
dong ky luat, hoi dbng tu Vén trong nha
truong; bo nhiém t6 trudng, to pho; ctr giao
vién lam Tong phu trach Doi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh.




- Thuc hién cac nhiém vu quan 1y can bo,
gido vién, nhan vién theo quy dinh cua phap
luat va huéng dan cia co quan quan ly gio
duc; xay dung ké hoach phat trién nang luc
nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong
vién va tao diéu kién cho gido vién va nhan
vién tham gia cac hoat dong d6i moi gido
duc; thuc hién danh gia, Xép loai giao vién,
nhan vién theo quy dinh cua B6 Giao dyc va
Dao tao; tham gia qua trinh tuyen dung,
thuyén chuyén, sip xép gido vién; to chtrc cac
budc gidi thidu nhan su dé nghi cap c6 tham
quyén bd nhiém Phé Hiéu trudng.

- Quan ly, tiép nhéan hoc sinh, cho phép hoc
sinh chuyén truong; quyét dinh ky luat, khen
thuong hoc sinh; phé duyét két qua danh gia
hoc sinh, danh sach hoc sinh 1én 16p, luu ban;
td chuc kiém tra cong nhan viéc hoan thanh
chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha
truong va cac dbi tuong khac trén dia ban
truong phu trach.

- T6 chtrc trién khai thuc hién chuong trinh
gido duc phd thong cap tiéu hoc theo quy
dinh cia Bo Gido duc va Pao tao; sach gido
khoa, n6i dung gido duc cua dia phuong theo
quyét dinh ctia Uy ban nhan dan cép tinh.
Thuc hién quan ly, sit dung va lya chon céc
xuat ban pham tham khao sir dung trong nha
truong theo quy dinh cia Bo Giao duc va
bao tao.

- Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén; tu
hoc, tu bdi dudng dé nang cao ning luc
chuyén moén nghi¢p vy, nang luc quan 1y. Du
cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén,
nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo
quy dinh vé dinh mac tiét day d6i v6i Hiéu
truong.

- Quan ly hanh chinh; quéan 1y va tu chu trong
viéc sir dung cac nguon tai chinh, tai san cia
nha truong theo quy dinh.

- T chirc thyc hién quy ché dan chu & co s6;
thuc hién x3 hoi hoa gido duc, phdi hop to
chtrc, huy dong cac luc lugng xa hoi cung
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tham gia hoat dong gidao duc, phat huy vai tro
cta nha truong do61 véi cong dong xa hoi.

- Xay dung moi truong hoc dudng an toan,
lanh manh, than thién, phong, chong bao luc
hoc duong theo quy dinh ctia Phép luat.

- Pugc huong ché d6 phu cap ddi véi nha
giao va cac chinh sach uu dai theo quy dinh.

1.2

Pho Hi¢u truéng

- Phu trach hoat dong chuyén moén cua nha
truong.

- Chiju trach nhiém diéu hanh cong viéc do
hiéu truéng phan cong; diéu hanh hoat dong
cua nha truong khi dugc Hiéu truéng uy
quyén.

- Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mén; tu
hoc, tuy boi dudng dé ning cao ning luc
chuyén moén nghi€p vu, nang luc quan ly; du
cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén,
nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo
quy dinh vé dinh mubc tiét day d6i véi Phod
Hiéu trudng.

- Pugc hudng ché do phu cap va céc chinh
sdch uu dai doi véi nha gido theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach, chi dao cong tac lao
dong, v€ sinh truong 16p, bd sung co sd vat
chat.

- Chiu trach nhiém diéu hanh céng viéc do
hiéu truéng phan cong; diéu hanh hoat dong
cua nha truong khi dugc Hiu truéng uy
quyeén.

- Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén; tu
hoc, tu bdi dudng dé nang cao ning luc
chuyén mon nghiép vu, nang luc quan 1y; du
cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén,
nghi¢p vu quan ly; tham gia giang day theo
quy dinh vé dinh mbc tiét day d6i véi Pho
Hi¢u trudng.

- Pugc hudng ché do phu cap va céc chinh
sach uvu dai doi véi nha gido theo quy dinh.

Nhém cdng viéc chirc danh nghé nghiép chuyén nganh




2.1

Giao vién tiéu hoc

- Xay dung ké hoach giang day, gido duc
hoc sinh; tham gia x4y dung ké hoach giang
day, giao duc hoc sinh cua to chuyén mon
theo muc tiéu, chuong trinh giao duc cip tiéu
hoc

- Thuc hién chuong trinh gido duc phd
thong cap tiéu hoc va ké hoach gido duc cua
nha truong.

- Thyc hién cac phuong phap day hoc va
gido duc theo hudéng phat trién pham chat,
nang luc hoc sinh; tham gia phat hién, boi
dudng hoc sinh niang khiéu; tham gia nghién
ctru khoa hoc su pham ung dung va lam do
dung, thiét bi day hoc cap tiéu hoc.

- Hoan thanh diy du cac khoa dao tao, bdi
dudng chuyén mon, nghi¢p vu theo quy dinh;
tu hoc tap, rén luyén dé nang cao trinh d¢
chinh tri, chuyén mon, nghi¢p vu; tham gia
cac hoat dong chuyén moén theo yéu cau;
tham gia pho cap gido duc, gido duc bat budc
va x6a mu chir, giao duc hoa nhap.

- Phéi hop véi cha me hoc sinh va céc luc
lugng xa hoi trong gido duc hoc sinh, thuc
hién cong tac tu van hoc sinh ti€u hoc.

- Bdo cédo vién hodc day minh hoa & cac 16p
bdi dudng gido vién tiéu hoc hoic day thir
nghiém cac md hinh, phuong phap madi tu
cap trudng trd 1én.

- Chu tri cac ndi dung boi dudng va sinh hoat
chuyén moén/chuyén dé & t6, khdi chuyén
mon; tham gia danh gia, xét duyét dé tai
nghién ctru khoa hoc su pham tng dung cua
dong nghiép tir cap truong tro 1én.

- Tham gia ban giam khao héi thi gido vién
day gioi, gido vién chu nhiém l6p gioi, gido
vién lam Tong phu trach D1 Thleu nién Tién
phong HO Chi Minh gidi tir cAp trudong trd
1€n; thuc hién cac nhiém vy cua gido vién cot
can trudng tiéu hoc.

- Tham gia cac hoat dong chuyén mon khac
nhu kiém dinh chét luong gido duc, thanh
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tra, kiém tra chuyén mon, nghiép vu su pham
tor cap truong tr¢g 1én; tham gia huong dan,
danh gia thyc tap su pham cua sinh vién.

2.2

Giao vu

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

- Quan ly, theo doi hé théng hd so, sb sach
cua nha truong lién quan dén hoc sinh.

- Phéi hop thuc hién cong tac tuyén sinh va
cac nhiém vy dugc giao lién quan dén thi,
kiém tra, danh gid hoc sinh.

- Phéi hop véi gido vién, nhan vién trong nha
truong quan ly, theo doi1 hoc sinh hang ngay;
tong hop két qua hoc tap va ren luyén ctia hoc
sinh.

2.3

Tu van hoc sinh

- Quan ly, theo doi hé thong hd so, s6 sach
lién quan dén cong tac tu van hoc sinh.

Phoi hop véi gido vién, nhan vién trong nha
truong t6 chirc cac hoat dong tu van hoc sinh
(bao gdm ca tu van cha dong va tu van theo
nhu cau cta hoc sinh, phu huynh).

24

H) tro gido duc ngudi khuyét
tat

- Tham gia xay dl_mg ké hoach gido duc ca
nhan cho nguoi khuyét tat.

- HO6 tro nguoi khuyét tat hoc tp va rén luyén
ki ndng dac thu, ki ndng song phu hop véi
kha ndng va nhu cau cia nguoi khuyét tat.

- Hd tro gido vién trong cac hoat dong chim
soc, gido duc nguoi khuyét tat.

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

- HO tro, tu van cho gia dinh ngudi khuyét tat
va cong dong vé kién thirc, ki ndng cham soc,
gido duc nguoi khuyét tat.

- Phéi hop véi gido vién giang day, gido vién
chu nhiém danh gid hoc sinh khuy¢t tat

Nhém cong viéc thudc chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung
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3.1

Thu vién

- Xt 1y tai nguyén thong tin, bao gém: Xir 1y
k¥ thuat, xtr 1y hinh thtic, t6 chtc tai nguyén
thong tin c6 ndi dung don gian, pho cap;

- T4 chtrc tai nguyén théng tin bao gdm: T
chirc cac loai tai li€u trong kho tai li€u va
thuc hién cac cong doan thu cong trong bdo
quan cac loai tai li¢u;

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

- Truc ti€p phuc vu nguoi sir dung thu vién.

3.2

Quan tri cong s&

- Tham gia thyc hién cong tic bdo dam v¢
sinh mo1 trudng, phong lam viéc, duy tri canh
quan san vuon cua don vi, tru s¢ lam viéc.

- Tham gia thuc hién cong tac phong, chéng
chay n6, ddm bao an ninh, an toan tru s&

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

- Theo ddi, kiém tra, giam sat thuc hién viéc
bao tri, bao dudng, thay thé cac hé théng ki
thuat caa tru s¢ don vi.

3.3

Ké toan

- Tuan thil cac yéu cau nguyén tic quy dinh
vé ké toan trong vian ban phap luat vé ké
toan;

- Thu thép, kiém tra, xtr Iy chtng tir, phan
loai ching tr va dinh khoan cac nghi¢p vu
kinh té phat sinh thudc phan hanh ké toan
duogc phan cong phu trach;

- M& 0, ghi s0, khoa s6 ké toan thude phén
hanh, phan vi¢c dugc phan cong phu trach;

- Lap bao céo tai chinh, bao cao ké toan quan
tri va bao cao khac hang ngay hodc dinh ky
theo su phan cong timg phan viéc ké toan,
chiu trach nhiém trudc phu trach phan Viéc
vé su chinh x4c, trung thyuc cua céac s6 lidu
bao cao;

- Cung cép tai liéu, sO liu ké toan thudc
phan viéc, phan hanh ctia minh phu trach cho
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bo phan lién quan, thuc hién luan chuyén
chung tir theo quy dinh ctia phap luat;

- Trién khai thyc hién cong tac tu kiém tra tai
chinh ké toéan theo quy dinh;

- Chuén bj céc sd liéu phuc vu kiém ké, tham
gia kiém ké tai san, hudng dan viéc ghi chép
cac bicu mau kiém ké va tinh todn x4c dinh
két qua kiém ké tai san thudc pham vi phu
trach;

- Phan tich, danh gia tinh hinh quan ly, su
dung tai san, kinh phi thudc phan hanh, phan
viéc phu trach;

- Huéng dan va kiém tra vé chuyén mon
nghiép vu ké toan ddi voi cac ké toan vién so
cap thudc phan hanh. Chiu sy hudng dan, chi
dao va kiém tra vé chuyén mén nghiép vu cua
ké toan vién cap trén.

3.4

Van thu

- Van hanh hé théng quén 1y tai liéu dién tor
cua co quan, to chuc;

- Thuc hién quan 1y luu giit ho so, tai lidu
theo quy dinh cua cong tac vin thu; to chic
viéc thong ké luu trir cac tai lidu, sb liéu theo
yéu cdu cta nghiép vu cong tic vin thu;

- Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tac van thu
co quan va cac nhiém vu khac dugc cép trén
giao.

3.5

Thu quy

Thuc hién viéc thu, chi tién mit theo dung
chinh sach trong pham vi trach nhiém cua
nguoi thu quy.

- Kiém dém thu, chi tién mit chinh x4c va
bdo quan an toan quy ti€n mat cua don vi.

- Thuc hién nghiém chinh dinh mtrc ton quy
tién mat cia Nha nudc quy dinh.

- Hach toan chinh xac day du cac nghiép vu

cua quy tién mat, va lam cac bao cdo vé quy
tién mat.

3.6

Y té hoc dudng

- Thuc hién cong tdc v¢ sinh moi truong
truong hoc.

- Quan ly va cham soc suc khée trong trudong
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hoc.

- Trién khai chuong trinh phong chéng bénh
tat va tai nan trong truong hoc.

- Giao duc stc khoé.

Nhom cong viée hd trg, phuc vu

4.1

Nhan vién Bao vé

- Truc cong chinh dé theo ddi ngudi ra — vao
trudng, hudng dan khach lién hé cong tac,
nhic nhé hoc sinh thue hién noi quy vé déng
phuc, tac phong, v.v... trudce khi vao truong.

- Tuan tra dé theo ddi va kip thoi phat hién
nhitng hanh vi sai trai cling nhu hién tugng
xam nhap trai phép, giam sat, bao v¢ tai san
trong khu vuc truong.

- Panh kéng/tréng béao gid hoc, gio sinh hoat
hay giod ra vé cho can b, gido vién cling nhu
hoc sinh toan trudng dugc biét.

- G1tr chia khoa céng chinh, cac phong hoc...,
mo va dong dang gido quy dinh theo lich
giang day va hoc tap cua cac don vi trong
truong cling nhu toan truong.

- Tham gia vao hoat dong giam sat, bao v¢
cac hoat dong thi cu, hdi hop, van nghé, v.v...
O truong.

4.2

Nhan vién phuc vu

- B tri, sip xép ban ghé, phong hop, hoi
truong co quan.

- Chuén bi nuéc uéng, phuc vu hoi nghi theo
yéu cau cua lanh dao; don dep, v€ sinh phong
hop, hoi truong.

- Quét don, v€ sinh san, hanh lang cac
phong, khu v¢ sinh don vi, thu gom rac, chat
thai chuyén dén noi tap két theo quy dinh

- Kiém tra, tat cac thiét bi sir dung sau gio
lam vi¢c tai khu vuc dugc phan cong

- Theo phan cong cta hi¢u trudng.

Phin I11

XAC PINH VI TRi VIEC LAM
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1. Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly (02 vi tri)
1.1. Hiéu trudng

1.2. Phé Hi¢u truong

2. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh (06 vi tri)
2.1. Gido vién tiéu hoc hang I

2.2. Gi4o vién tiéu hoc hang II

2.3. Gi4o vién tiéu hoc hang 11

2.4. Giao vu

2.5. Tu vén hoc sinh

2.6. Hd tro gido duc nguoi khuyét tat

3. Vi tri viéc l1am chuyén mon dung chung (09 vi tri)
3.1. Thu vién vién hang 11

3.2. Thu vién vién hang III

3.3. Chuyén vién quan tri cong sO

3.4. Ké toan vién

3.5. K& toan vién trung cap

3.6. Nhan vién Thu quy

3.7. Van thu vién

3.8. Van thu vién Trung cip

3.9.Y té hoc duong

4. Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu (02 vi tri)
4.1. Nhan vién Bao vé

4.2. Nhan vién Phuc vu

(C6 ban mé td vi tri viéc lam, khung néng lyc, chirc danh nghé nghiép cia
tueng vi tri viéc lam).
Phan IV

TONG HQP VI TRI VIEC LAM VA CO CAU VIEN CHUC THEO
CHUC DANH NGHE NGHIEP

I. TONG HQP VI TRi VIEC LAM

Hang chirc danh

nghé nghiép Ghi chu

Stt Tén vi tri viéc lam

1 Vi tri viéc lam quin 1y, diéu hanh
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1.1 | Hi¢u truéng Hang II
1.2 | Pho Hi¢u truéng Hang II
2 Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
2.1 Gio vién tiéu hoc hang | Hang I
2.2 Gi4o vién tiéu hoc hang I1 Hang II
2.3 Gi4o vién tiéu hoc hang I1I Hang III
2.4 | Gido vu Kiém nhiém
2.5 | Tu van hoc sinh Kiém nhiém
2.6 | Hd trg, gido duc ngudi khuyét tat Kiém nhiém
3 Vi tri viéc lam chuyén mon dung chung
3.1 | Thu vién vién hang I1 Hang II
3.2 | Thu vién vién hang 111 Hang III
3.3 | Chuyén vién quan tri cong s& Chuyén vién Kiém nhiém
3.4 | Kétoan vién K& toan vién
35 Ké toan vién trung cap Ké toan \A{ién trung
cap
3.6 | Nhan vién Thu quy Nhan vién Kiém nhiém
3.7 | Van thu vién Van thu vién
33 Vin thu vién Trung céap Van thu \A,/ién trung
cap
3.9 | Y té hoc duong Y si trung cap
4 Vi tri viéc 1am hé trg, phuc vu
4.1 Nhan vién Bao vé Nhan vién
4.2 | Nhan vién Phuc vu Nhan vién

II. CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP
1. Chtic danh nghé nghiép hang I va twong duong: 10%
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2. Chirc danh nghé nghiép hang II va twong duong : 50%
3. Chuc danh nghé nghiép hang III va twong duong trd xudng: 40%

Ghi chii: Co cdu vién chire 6 vi tri viéc lam lanh dao, qudn 1y (trong Pé dn
nay) khong phai la tiéu chudn dé bo nhiém, bo nhiém lai; tru truong hop co quy
dinh khdc cua co quan co tham quyén.
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Poc lap - Tw do -

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Hiéu trudéng

Ma vi tri viéc lam: QLTH 1.1

Ngay bat dau thuc hién: Ké

tor ngay phé duyét

Quy trinh cong viée lién quan:

luat, van ban hudng dan vé chirc
han, co cdu to chirc va hoat dong

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap

nang, nhiém vu, quyén
clia co s giao duc phod

thong cong 1ap ctia co quan c6 thim quyén.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh céac hoat dong va chat luong gido duc cua nha

truong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Tiéu chi danh gia

co sO gido duc
pho thong

thiéu nhan su dé nghi cép c6 thAm
quyén bd nhi¢m pho hi¢u trudng.

Cac nhi¢m vy, cong vige hoan thanh cong viéc
TT
Nhiém vu, Mang n .
A o Cong viéc
cong viéc
Thanh 14ap céc t6 chuyén mon, to vin
phong va cac hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ky luat, hoi déng tu  [Kién toan day du to
van trong nha truong; bd nhiém t6 chtrc bd may cua co s&
trudng, t6 pho; cir giao vién lam Tong |gido duc pho thong
phu trach Doi Thiéu nién Tién phong  ftheo quy dinh. Bao
Ho6 Chi Minh; tham gia qua trinh tuyén dam c6 nguoi lam vige
dung, thuyén chuyén, sap Xep, ky két (@€ trién khai tat ca cac
T6 chuc, quan 1y hop ddng lam viéc, hop ddng lao dong hoat dong cua co s
51 cac hoat dong clialddi vai gido vién; t6 chiic cac bude gidi gido duc phd thong.

Xay dung chién luoc va ké hoach phat
trién nha trudng; lap ké hoach va to
chirc thuc hién ké hoach day hoc, gido
duc.

Céc ké hoach dugc cap
c6 tham quyén phé
duyét va duoc giao
vién, nhan vién, nguoi
lao dong dong thuan
trién khai thuc hién.

T chirc trién khai thuc hién chuong

Bao dam tuan thu cac
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trinh gido duc phd thong; sich gido

quy dinh, huéng dan

khoa, ndi dung gido duc cua diacua cac cap co tham

phuong. Thyc hién quan ly, st dung va
lya chon cac xuat ban pham tham khao
st dung trong nha truong.

quyén.

Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép
hoc sinh chuyén truong; quyét dinh ky
luat, khen thudng hoc sinh; phé duyét
két qua danh gia hoc sinh, danh sach
hoc sinh Ién 16p, luu ban; t6 chure kiém
tra cong nhéan viéc hoan thanh chuong
trinh hoc cho hoc sinh trong nha truong
va cac doi tuong khac trén dia ban
truong phu trach.

Hoc sinh duogc xép 1p
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
nhap).

C6 day di ho so quan
1y hoc sinh theo quy
dinh.

Bio cao, danh gia két qua thyc hién
trudc HO1 dong truong va cac cap co
tham quyén.

Hoan thanh ché d¢ bao
cdo dinh ky theo quy
dinh va cac bao cao dot
xuat theo yéu ciu cua
cap c6 thim quyén.

C6 day di ho so quan
ly theo quy dinh.

Quan 1y hanh chinh; quan ly va ty chu
trong viéc st dung cac ngudn tai chinh,
tai san cuia nha truong theo quy dinh;
thuc hién xa hdi hoa giao duc.

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

Xay dung moi truong hoc duong an
toan, lanh manh, than thién, phong,
chéng bao luc hoc duong theo quy dinh
cua phap luat.

Hoc sinh, gido vién,
nhan vién, nguoi lao
dong trong co s¢ gido
duc dugc sang tao, phat
trién.

T chue thuce hién quy ché dan chi & co
s&; phdi hop to chie, huy dong cac luc
luong xa hoi cung tham gia hoat dong
gido duc, phat huy vai tro cua nha
truong di véi cong dong xa hoi.

Bao dam cac nguyén
tac thuc hién dan cha &
co sO.

Huy dong dugc cac to
chuc, ca nhan tham gia
hoat dong gido duc.

2.2

Thuc hién cac ché

Thuc hién cac quy dinh vé chi tra tién

Tién lwong va phu cap
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d0, chinh sach
cho gido vién,
nhan vién va

nguoi lao dong

luong, phu cap cho gido vién, nhan vién
va nguoi lao dong.

cua gido vién, nhan
vién va nguoi lao dong
duoc chi tra day du, kip
thoi theo quy dinh.

X4y dung ké hoach phat trién ning luc
nghé nghiép cho gi4o vién, nhan vién,
nguoi lao dong; dong vién va tao diéu
kién cho gido vién, va nhan vién va
nguoi lao dong tham gia cac hoat dong
d6i méi giao duc.

(Gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong duoc
tham gia ddy du cac
hoat dong dao tao, boi
dudng theo quy dinh;
dugc tao diéu kién dé
hoan thién tiéu chuan
chtrc danh nghé nghiép.

Panh gia, xép loai, khen thuong, ky luat
2ido vién, nhan vién, ngudi lao dong
theo quy dinh.

Thuyc hién ding quy
trinh, thu tuc theo quy
dinh.

Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén Tham gia ddy du cac
Tham gia hoat mon. buoi sinh hoat.
2.3 | dong day hoc, .
gido duc Tham gia giang day theo quy dinh vé |Daydu s0 tiet quy dinh
dinh muc tiét day doi v6i hiéu truong.  |[va c6 chit luong.
Tham gia ddy du cac
Nang €49 NaNS Irham gia dao tao, boi dudng, tu hoc, tu ho%t dong dao tao', boi
luc chuyén moén || x. P o ~_ [dudng theo quy dinh;
2.4 A . |boi dudng dé nang cao nang luc chuyén|., A 2
nghiép vu, nang mon nghi€p vu, ndng luc quan ly dap tmg tiéu chuan
luc quan ly T . ' chirc danh nghé nghiép

duoc bo nhiém.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin ly true tiép Cac d

on vi phoi hgp chinh

Dao tao

Uy ban nhan dan huyén; Phong
Noi vy; Phong Gido duc va

Ho1 don

Phoé hiéu truong, to
truong, to pho chuyén
mon, gido vién, nhan
vién, nguoi lao dong
trong co s& gido duc, hoc
sinh.

16p hoc

g truong; hoi dbng thi

dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi dong tur véan; t6 chue
Dang Cong san Viét Nam; to
chtrc Cong doan; td chirc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t chitc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac
t6 chuyén mon; to van phong;

sinh.

3.2- Bén ngoai
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Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hi¢n trach nhiém quan 1y nha nudc
d01 v&1 gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh; S¢ Gido duc va Dao
tao va cac co quan chuyén mon khac thude
Uy ban nhan dan cap tinh.

Thuc hi¢n trach nhiém quan 1y nha nudc
d01 v&1 gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan din cdp huyén; Phong Gido duc
va Pao tao va cac co quan chuyén moén khac
thudc Uy ban nhan dan cap huyén.

Thuc hi¢n trach nhiém quan 1y nha nudc
d01 v&1 gido duc pho thong theo quy dinh

Uy ban x4, phuong, thi tran; cac co sé gido
duc pho thong khac.

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

Cac t6 chire, doan thé khac

Huy dong su tham gia ciia cac to chirc,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc
cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Quan 1y can b, gido vién, nhan vién cla co sd gido duc pho théng duoc giao
quan 1y theo quy dinh cua phép luat va huéng dan cua co quan quan 1y gido duc.

4.2

Quan 1y tré em dang hoc tai co so gido duc pho thong duoc giao quan 1y.

43

Thuc hién quy tic Gmg x{r ciia can bd quan 1y theo quy dinh.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, nang lyc va pham chat ca nhan:

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat ca nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

C6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién tiéu hoc tré 1én
hodc c6 bang ctir nhan chuyén nganh phu hop va cé chiung chi boi
dudng nghi¢p vu su pham.

Boi dudng, ching chi

- Puoc dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan 1y truong hoc; dao
tao, boi dudng nang cao nang luc chuyén mon, nghi¢p vu.

- C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido
vién tuong ung véi cap hoc dugc giao quan 1y (theo quy dinh).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- ba day hoc it nhat 05 nam (hodc 04 nam d6i voi mién nui, hai
dao, ving cao, vung sau, vung xa, vung dan toc thiéu so, vung co
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diéu kién kinh té - x3 hoi dic biét kho khan).
- Dap ung tiéu chuan chic danh nghé nghiép gido vién twong tng
va1 cap hoc duoc giao quan ly.

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phéap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Thuc hién tot quy dinh vé dao dtrc nha gido, co tac phong,
phuong phap lam viéc phu hop vdi cong viéce; tao dung duoc uy
tin cd nhan.

- Co tu twong d6i mdi trong quan tri nha truong.

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

Cac yéu cau khac

- Nam duoc cha truong, duong 16, chinh sach, phap luat cua
Dang, Nha nudce, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé
2140 duc pho thong va trién khai thyc hién vao nhi€ém vu duoc
g1ao.

- Thuyét phuc, huy dong duoc céc to chic, ca nhan trong va ngoai
co s¢ gido duc pho thong tham gia xay dung va phat trién co s¢
gido duc pho thong.

- Phan tich tinh hinh va du bao duoc xu thé phat trién cta co s&
gido duc pho thong, xay dung duoc tim nhin chién luoc ké hoach
phat trién co sé gido duc pho thong theo ting giai doan hudng téi
su phat trién toan dién ctia mdi hoc sinh va nang cao hi¢u qua,
chat lugng gido duc.

- C6 kha nang tng dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghé
nghiép; c6 kha ning sir dung ngoai ngir hodc sir dung tiéng dan toc
thiéu s theo yéu cau vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Nhom nang luc
chung

Tén nang luc Ciap do
- Dao dac va ban linh. 3-5
- T6 chirc thyc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
- Giao tiép rng xu. 3-5
- Quan hé phdi hop. 3-5
- Sir dung cong ngh¢ thong tin. Dap mg yéu ciu cua
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- Str dung ngoai ngit

cong viéc

- Xay dung va t6 chire thue hién ké hoach. 3-5

Nhém ning luc [ Nuéi dudng, cham soc, gido duc tré. 3-5
chuyénmén | Xay dung moi truong gido duc. 3-5

- Bao dam chat luong gido duc. 3-5

- Tu duy chién luoc. 3-5

- Quan ly su thay doi. 3-5

Nhom nang lwe | Ra quyét dinh. 3-5

quan ly
- Quan 1y ngudn lyc. 3-5
- Phat trién nhan vién. 3-5

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5, thap nhat la 1.




UY BAN NHAN DAN
HUYEN THAP MUOI

22

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Phé hi€u trudng

M3 vi tri viéc lam: QLTH 1.2

Ngay bt dau thyc hién: Ké tir ngdy phé duyét

Quy trinh cong viée lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén
han, co cdu to chirc va hoat dong cua co s¢ gido duc pho
thong cong 1ap ctia co quan c6 thim quyén.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giup hiu truong co so gido duc phé thong chi dao, diéu hanh mot hodc mot sé linh vuc
cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cua co sé gido duc phé thong. Chiu trach nhiém
trudce 1anh dao co quan quan 1y, trude hiéu trudng va trude phap luat vé linh vuc cong tac
dugc phéan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

T6 chirc, quan ly
cac hoat dong cua
co sO gido duc pho
thong.

Dicu hanh cong viéc do hi¢u

quy dinh; tham muu cho hi¢u

truong phan cong, Gy quyén theo

truong cac ndi dung chuyén mon
thudc linh vuc dugc phan cong.

Ké hoach thuc hién nhiém vu
dugc duyét va duogc to chire
thuc hién c6 két qua.

2 |Quan 1y hoc sinh.

Hoc sinh dugc yéu thuong,
bao V¢, tao diéu kién tham
gia cac hoat dong theo
Chuong trinh gido duc phd
thong (dac biét 1 tré Khuyét
tat hoc hoa nhap).

Thuc hién ché do bao céo theo
quy dinh.

Hoan thanh ché do bao céo
dinh ky theo quy dinh va cac
bao cao dot Xuat theo yéu cau
clia cdp c6 thim quyén.

C6 day du ho so quan 1y theo
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quy dinh.

Tham gia thuc hién xa hoi hoa
gido duc; huy dong cac luc luong [Huy dong dugc cac to chire,
xa hoi cung tham gia hoat dong c4 nhan tham gia hoat dong
giao duc, phat huy vai tro cua nhajgiao duc.

truong doi v6i cong dong.

Tham gia sinh hoat cing to Tham gia ddy du cac budi
Tham gia hoat chuyén mon. sinh hoat.
2.2 (dong day hoc gido
- A A Tham gia giang day theo quy . KX . \
duc. dinh vé dinh muc tiét day ddi véi Daﬂy du 50 tiét quy dinh va co
chat lugng.
pho hi¢u trudng.
Tham gia diy du cac hoat

Nang cao nang luc Tham gia ddo tao, boi dudng, tu
chuyén mon nghiéphoc, tw boi dudng dé nang cao
vy, ndng luc quan nang luc chuyén mén nghiép vu,

dong dao tao, boi dudng thgo
quy dinh; dap ung tiéu chuan
chirc danh nghé nghi¢p dugc

23

1y. nang lyc quan ly. b nhiem.
3- Cac moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong
Duge quan ly trye
tiép va kiém duyét Quan ly truec tiep Cac don vi phoi hgp chinh

két qua béi

Ho6i dong truong; hoi déng thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi dong tu véan; to chue
T6 trudng, to pho chuyén mon, gido [Pang Cong san Viét Nam; to

Hidu trusn vién, nhan vién, nguoi lao dong chirc Cong doan; t6 chirc Poan
i & trong co s& gido duc dugc giao quan [Thanh nién Cong san HO Chi
1y, hoc sinh. Minh; t6 chirc D61 Thi€u nién

Tién phong H6 Chi Minh; cac t6
chuyén mon; t6 van phong; 16p

hoc sinh.
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
B0 Giao duc va Dao tao; cac don vi Thuc hién trqéch nhi¢m quan ly nha nudc ddi véi
thudc Bo. gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh; S& Gido duc va
Dao tao va cac co quan chuyén mon
khac thuoc Uy ban nhan dan cap tinh.

Thyc hién trach nhi€ém quéan 1y nha nudéc ddi véi
gido duc pho thong theo quy dinh.
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huyén.

Uy ban nhan déan cap huyén; Phong Gido ’
duc va Dao tao V?} cac co quan chu}{én Thuc hién trach nhi¢m quan ly nha nudc doi voi
mon khéc thudc Uy ban nhan dan cap  gido duc pho thong theo quy dinh

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

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

Huy dong su tham gia ciia cac to chirc, doan thé

Céc to chire, doan thé khac vao hoat dong day hoc, gido duc cuia nha

truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Quan 1y can b, gido vién, nhan vién cta co s& gido duc phd thong duoc giao
quan ly theo quy dinh cua phap luat va huéng dan ctuia co quan quan ly gido duc.

4.2 Quan Iy tré em dang hoc tai co so gido duc phd thong dugc giao quan 1y.

4.3 [Thuc hién quy tic Gmg xr ctia can bo quan 1y theo quy dinh.

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

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Co bﬁng cu nhan thudc nganh dao tao gido vién tiéu hoc tré 1én hodc
cO bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va c6 ching chi boi dudng
nghiép vu su pham.

Boi dudng, ching
chi

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

- C6 chung chi bdi dudng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép gido
vién tuong ung vai cap hoc duoc giao quan ly (theo quy dinh);

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Pi day hoc it nhit 05 ndm (hodc 04 nim ddi véi mlen nui, hai dao,
vung cao, vung sau, vung xa, vung dan toc thiéu sd, ving c6 diéu

kién kinh té - xa hoi dic biét kho khan);

- Pap g tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién tuong ting voi
cap hoc duoc giao quan ly;

- Pat chuan gido vién co s¢ gido duc pho thong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan;

- Thue hién tét quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tac phong, phuong
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mon, nghi¢p vu.

phap lam viéc phu hop vdi cong viéc; tao dung dugc uy tin ca nhan;
- Co tu trdng d6i méi trong quan tri nha trudng;

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

Céc yéu cau khac

pho thong;

gido duc;

thiéu s6 theo yéu cau vi tri viéc lam.

- Ném duoc chu truong, dudng 161, chinh sach, phap luat cua Dang,
Nha nudc, quy dinh va yéu cau cia nganh, dia phuong vé gido duc
pho thong va trién khai thuc hién vao nhiém vu dugc giao;

- Thuyét phuc, huy dong dugc cic to chirc, ca nhan trong va ngodi co
sO gido duc pho thong tham gia xay dung va phat trién co sd gido duc

- Phan tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién cua co so gido
duc pho thong, xdy dung duoc tim nhin chién luoc ké hoach phat
trién co so gido duc pho thong theo timg giai doan hudng t6i su phat
trién toan dién cia mdi hoc sinh va nang cao hi¢u qua, chét lugng

- Co kha nang ing dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong nghé
nghiép; c6 kha nang stir dung ngoai ngir hoac sur dung tiéng dan toc

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Dao duc va ban linh. 3-5
- T6 chire thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhom nang lye | Giao tiép tng xir. 3-5
chung
- Quan hé phdi hop. 3-5

- Str dung cong ngh¢ thong tin.

- St dung ngoai ngir

bap ung yéu cau cua
cong viéc

- Xay dung va td chure thue hién ké hoach. 3-5

Nhém ning luc | Nuoi dudng, cham sdc, gido duc tré. 3-5
chuyénmon | Xay dung moi truong gido duc. 3-5

- Bao dam chét luong gido duc. 3-5

- Tu duy chién luoc. 3-5

Nhom nang luc
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quan Iy - Quan ly su thay doi. 3-5
- Ra quyét dinh. 3-5
- Quan 1y ngudn lyec. 3-5
- Phat trién nhan vién. 3-5

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5, thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Paoc lap -

Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Gido vién tiéu hoc hang I

Ma vi tri viéc lam: CNTH 2.1

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngdy phé duyét

Quy trinh cong viée lién quan:

Thyuc 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 to6 chirc va hoat dong cua truong tiéu hoc
cong 1ap clia co quan cd tham quyén.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhi€ém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cac trudng tiéu hoc.

2- Cac cong viéc va ti

€u chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia hoan thanh

duc hoc sinh

TT . R oA
mang cong Cong viéc cu the cong viee
viéc
A, n . ., |Theo ban mo ta vi tri viéc lam
Thuc hién cac nhiém vu cta gido| , ., .. ..z .
A iR \ cua giao vién ti€u hoc hang II va
vién ti€u hoc hang II va hang III
hang II1
Chuong trinh, tai liéu bdi dudng
duoc cap c6 tham quyén thong
qua va dua vao su dung;
- Tham gia bién tap, bién soan, C? quyeit‘ dl?h thar}h la? hoi .
A . .. 1.~ dong; hoi dong hoan thanh nhi€m
phat trién chuong trinh, tai liéu J
s SV o o . vu theo ké hoach.
71 Giang day, gidobdi dudng gido vién, hoc sinh

tiéu hoc hodc tham gia Hoi dong
lya chon sach gido khoa khi
duoc lua chon.

Tai liéu boi dudng, sinh hoat
chuyén moén dugc cap c6 tham
quyén thong qua.

Khoa boi dudng va sinh hoat
chuyén mon, chuyén dé cua nha
truong duogc to churc.

- Chu tri cac hoat dong boi
dudng va sinh hoat chuyén mon,
chuyén dé cua nha truong hoac

C6 quyét dinh tham gia hoi dong
xet duyét dé tai nghién ctru khoa
hoc su pham trng dung cap huyén|
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tham gia danh gia, xét duyét dé
tai nghién ctru khoa hoc su pham
tmg dung cua dong nghiép tir cap
huyén tré 1€n.

try 1én. Hoi dong hoan thanh
nhiém vu theo ké hoach.

- Tham gia doan danh gid ngoai
hodc tham gia cac doan cong tac
thanh tra, kiém tra chuyén mon,
nghiép vu gido vién tiéu hoc tir
cap huyén tré lén.

C6 quyét dinh tham gia doan
danh gia ngoai hodc doan cong
tac thanh tra, kiém tra chuyén
mon, nghiép vu cép huyén tro
1én. Poan danh gia hodc thanh
tra, kiém tra hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach.

- Tham gia ban giam khao hoi thi
gido vién day giodi hodc gido vién
chu nhiém 16p gio1 hodc gido
vién lam Tong phu trach Doi
Thiéu nién tién phong HO Chi
Minh gioi cap huyén trg 1én.

C6 quyét dinh tham gia ban giam
khao héi thi cip huyén trd 1én.
Ban gidm khao hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach.

2.2

Cac nhiém vu
khac

Theo phan cong cua hiéu truong.

Hoan thanh dang tién d6, bao
dam chat luong theo yéu cau doi
voi ting viée dugce phan cong cu
thé

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Duogc quan ly truc tiép
va kiém duyét ket qua

bai

Quin 1y true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Hoc sinh cua cac 16p dugc
phan cong chu nhiém, day
hoc noi riéng; hoc sinh cua
trueong tiéu hoc néi chung.

Hi¢u trudng, pho hi¢u
trudng, to trudng
chuyén mon.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
@ong tu van; to chic Dang Cong
san Viét Nam; td churc Cong doan;
to chirc Poan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh: t6 chirc Doi
Thiéu nién Tlen phong Hb Chi
Minh; cac t6 chuyén mén; t6 vin

hong; 16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc dbi
v6i gido duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; S& Gido duc va bao
tao va cac co quan chuyén mon khac thudc

Thuc hién trach nhi¢ém quan ly nha nuéc dbi
v6i gido duc tiu hoc theo quy dinh.
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Uy ban nhan dén cap tinh.

Uy ban nhan dan cip huyén; Phong Gido
duc va Pao tao va cac co quan chuyén moén
khac thudc Uy ban nhan dan cap huyén.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc dbi
Vo1 gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

tiéu hoc khac.

Uy ban x4, phuong, thi trin; cac trudong

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
gido duc tiéu hoc; phat huy vai tro cua nha
truong voi cong dong.

Huy dong su tham gia cua cac to chirc, doan

Céc to chire, doan thé khac thé vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh

cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Quan Iy hoc sinh dang hoc tai truong tiéu hoc duoc giao quan 1y.

4.2 Quan ly s sach d6i voi gido vién theo quy dinh.

4.3

Duoc ty chu thuc hién nhiém vu chuyén mon véi sy hd tro cla td chuyén mon va
nha trudng trong viéc lya chon, diéu chinh noi dung gido duc; van dung cac hinh
thirc hoat dong va phuong phéap gido duc, danh gia hoc sinh phu hop véi dbi
tuong hoc sinh va diéu kién cu thé cua nha truong.

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

5.1- Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang cir nhan trd 1én thude nganh dao tao gido vién d6i véi gido
vién tiéu hoc. Truong hgp mén hoc chua du gido vién cé bang cir
nhan thudc nganh ddo tao gido vién thi phai ¢ bang cir nhan
chuyén nganh phi hop va c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu su
pham danh cho gido vién tiéu hoc theo chwong trinh do Bo trudong
Bo Giao duc va Pao tao ban hanh.

Boi dudng, ching
chi

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghi¢p
vu.

- Co chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
gido vién tiéu hoc theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C tir du 06 nam gifr chirc danh nghé nghiép gido vién ticu hoc
hang IT (ma s6 V.07.03.28) hodc tuong duong theo quy dinh.

- Puoc cong nhan 1a chién si thi dua cap bo/ban/nganh/tinh trg 1én;
hoic bang khen tir cap tinh trd 1én; hodc dugc cong nhan dat mot
trong cac danh hiéu: gido vién day gioi, gido vién chu nhi¢ém l6p
2i0i, gido vién 1am téng phu trach Do6i Thiéu nién tién phong HO
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Chi Minh gioi tir cap huyén tré 1én.

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

Pham chat ca nhan

duc ti€u hoc.

sinh.

nghiép.

nha gido.

- Chap hanh céc chu truong, dudng 16i chinh sach ciia bang, phap
luat ctia Nha nudc, cac quy dinh cua nganh va dia phuong vé gido

- Thuong xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gify
gin pham chat, danh du, uy tin cua nha gido; guong mau trudc hoc

- Thuong yéu, ddi xtr cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac
quyén va loi ich chinh dédng cua hoc sinh; doan két, gitp do dong

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhi€ém va nghia vu chung
cua vién chtrc va quy dinh ctia Bd Gido duc va Pao tao vé dao dic

5.2- Cac nang luc

ung dung tir cap huyén trd 1€n.

Nhom ning Tén nang luc Cap dd
luc

Giao tiép tng xir. 4-5
Hop tac, hd trg ddng nghiép. 4-5

Nhom nang [Thich ting voi sy thay doi. 4-5

lyc chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 4-5

Str dung cong nghé thong tin. Pap tmg yéu cau cia
St dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. cong vige
Tich cuc, chui dong thuc hién va tuyén truyén van
dong, huéng dan dong nghi€p thuc hi¢n chu truong,
duong 161, chinh sach, phap luét cia Bang, Nha 4-5
nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong
vé giao duc ti€u hoc vao cac nhi€ém vu duogc giao.
Chﬁ dong, linh hoat,vséng tao trong viéc thuc hién

Nhom nang k€ hoach giao duc dé phu hop v6i hoc sinh, nha 4-5

luc chuyén tmdqg, dia phuong; ho tro dong nghiép thuc hi¢n

mén tot ké hoach giang day, gido duc.

Tich cuc, chu dong chia s¢ kinh nghi¢ém, hudéng dan,
h(:) trg dong nghiép, cha me hoc sinh va cong dong 4-5
dé nang cao hi¢u qua gido duc hoc sinh.
Co6 kha ning danh gia hoac huéng dan dong nghiép
lam cac san pham nghién ctru khoa hoc su pham 4-5
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Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA

Paoc lap -

HQI CHU NGHIA VIET NAM
Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Gido vién tiéu hoc hang II

Ma vi tri viéc lam: CNTH 2.2

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngdy phé duyét

Quy trinh cong viée lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vy, quyén
han, co ciu to chirc va hoat dong cua truong tiéu hoc
cong 1ap cua co quan c6 tham quyén.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhi€ém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cac trudong tiéu hoc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

TT | Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu the
viéce
Thuc hién cadc nhi€ém vu ctia gido Theo ban mo ta vi tri vi¢c lam
vién tiéu hoc hang III cua gido vién ti€u hoc hang 111
Thuc hién cac nhiém vu khac cua
gido vién tiéu hoc hang II:
La bao cdo vién hodc day minh hoaTai li¢u boi dudng hodac day thur
O cac 16p boi dudng gido vién ti€u nghiém dugc cap c6 tham quyén
hoc hoac day thir nghiém cac mé thong qua. Khoa boi dudng hoac
hinh, phuong phap mai tur cap day thtr nghiém ctia nha truong
truong trd Ién. dugc t6 chuec.
Giang day, Tai liéu boi dudng, sinh hoat
2.1 gido duc hoc chuyén modn/chuyén dé dugc cap

sinh

Chu tri cac ndi dung bdi dudng va
sinh hoat chuyén mon/chuyén d¢ &
t6, khdi chuyén mon; tham gia
danh gia, xét duyét dé tai nghién
ctru khoa hoc su pham tmg dung
ctia dong nghiép tir cap trudng trd
1én.

c6 tham quyén thong qua. Khoa
boi dudng va sinh hoat chuyén
mon/chuyén dé cia to, khoi
chuyén mén duoc to chirc.

C6 quyét dinh tham gia hoi dong
xét duyét dé tai nghién ctru khoa
hoc su pham tGng dung cip
truong trd 1én. Hoi dong hoan
thanh nhiém vu theo ké hoach.
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C6 quyét dinh tham gia ban giam
khao hoi thi cap truong trd 1én.

Tham gia ban giam khao hoi thi
gido vién day gioi, gido vién chu
nhiém 16p gioi, gido vién 1am Tong
phu trach Doi Thiéu nién tién
phong H6 Chi Minh gioi tir cap
truong trd 1€n; thyc hién cac nhiém
vu clia gido vién ¢t can truong
tiéu hoc.

C6 quyét dinh phé duyét danh
sach gido vién cdt can. Ban giam
khao hoan thanh nhiém wvu theo
ké hoach.

Tham gia cac hoat dong chuyén
modn khac nhu kiém dinh chat
luong gido duc, thanh tra, kiém tra
chuyén mon, nghi€p vu su pham tir
cap trudng trd 1én; tham gia huéng
dan, danh gia thuc tap su pham cua
sinh vién (néu co).

C6 quyét dinh tham gia doan
kiém dinh chat lugng gio duc,
thanh tra, kiém tra chuyén mon,
nghiép vu su pham tir cap trudng
tr&r 1én. Doan kiém dinh chat
luong gido duc, thanh tra, kiém
tra hoan thanh nhiém vu theo ké
hoach.

C6 quyét dinh tham gia hudng
dan, danh gia thyc tap su pham.
Hoan thanh nhiém vy huéng dan,
danh gié thuc tap su pham theo
ké hoach.

2.2

Cac nhiém vu
khac

Theo phan cong cua hiéu truéng

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chat luong theo yéu cau doi
voi tung viée dugc phan cong cu

thé.

3- Ciac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép
va kiem duyét ket qua

boi

Quan Iy tryec tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Hi¢u truong, phé hi¢u
trudng, to trudng
chuyén mon

Hoc sinh cta céc 16p dugc
phan cong chu nhiém, day
hoc ndi riéng; hoc sinh cua
truong ticu hoc noi chung.

Ho6i dong truong; hoi dong thi dua
khen thudng; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong
san Viét Nam; to chic Cong doan;
to chirc Poan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh; t6 chuc Doi
Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh; cac t6 chuyén mén; to vin

hong; 16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hi¢n trach nhiém quan 1y nha nudc dbi
voi gido duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh; S¢ Gido duc va Dao
tao va cac co quan chuyén mon khac thude
Uy ban nhan dan cap tinh.

Thuc hi¢n trach nhiém quan 1y nha nudc dbi
V41 gido duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan déin cap huyén; Phong Gido
duc va Pao tao va cac co quan chuyén mon
khac thudc Uy ban nhan dan cap huyén.

Thuc hi¢n trach nhiém quan 1y nha nudc dbi
V&1 gido duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi tran; cac truong
tiéu hoc khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
o140 duc tiéu hoc; phat huy vai trd cia nha
truong voi cong dong.

Céc to chtre, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia ciia cac to chire, doan
thé vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh

cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Quan 1y hoc sinh dang hoc tai trudng tiéu hoc duogc giao quan 1y.
4.2 |Quan 1y s6 sach ddi v6i gido vién theo quy dinh.
Puoc tu chu thye hién nhiém vu chuyén mon véi su hd tro cla to chuyén moén va
43 nha truong trong vi¢e lya chon, di€u chinh nd1 dung gido duc; van dung cac hinh
’ thirc hoat dong va phuong phap gido duc, danh gid hoc sinh phu hop vo1 doi
tuong hoc sinh va diéu kién cu thé ctia nha trudong.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém,

nang luc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao nhan thudc nganh dao

Co bang ctr nhan tr¢ 1én thudc nganh dao tao gido vién doi vdi gido
vién tiéu hoc. Truong hgp mdn hoc chua du gido vién c6 bang cu

tao gido vién thi phai c6 bang cir nhan

chuyén nganh phu hop va c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu su
pham danh cho gido vién ti€u hoc theo chuong trinh do B9 truong
Bo Giao duc va Pao tao ban hanh.

Boi dudng, ching Vi

chi

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghiép

- Co chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chire danh nghé nghiép
gido vién tiéu hoc theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh

- Co tir da 09 nam giit chie danh nghé nghiép gido vién tiéu hoc
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tich cong tac)

hang IIT (ma s6 V.07.03.29) hoic twong duong theo quy dinh.

- Puoc cong nhén 1a chién si thi dua cép co s0; hoac dugc nhan
bang khen, gidy khen tir cap huyén tré 1én; hodc duoc cong nhan dat
mot trong cac danh hiéu: giao vién day gioi, gido vién chu nhiém
16p gioi tur cap truong trd 1€n, gido vién lam Tong phu trach Boi
Thiéu nién tién phong HO Chi Minh gidi tir cip huyén tré 1én.

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

Pham chat ca nhan

- Chip hanh céc chu truong, dudng 16i chinh sach ciia Pang, phap
luat cua Nha nudc, cac quy dinh cua nganh va dia phuong vé giao
duc tiéu hoc.

- Thuong xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém,
gilt gin pham chat, danh duy, uy tin ctia nha giao; guong mau trudce
hoc sinh.

- Thuong yéu, ddi xtr cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac
quyén va loi ich chinh ddng cua hoc sinh; doan két, giap do dong
nghiép.

- Thyc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhi€ém va nghia vu chung
cua vién chirc va quy dinh ctia B Gido duc va Pao tao vé dao dtrc
nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning Tén nang luc Cap dd
luc
Giao tiép tng xir. 3-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Nhom nang [Thich g vdi su thay doi. 3-5
lye chung Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
St dung cong nghé thong tin. Dap ting yéu cau cua
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. cong viée
Nam virng chu truong, dudng 16, chinh sach, phap
luat cua Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cua
\ ) N .2 L R 3-5
nganh, dia phuong vé giao duyc ti€u hoc va trién
, . [khai thuc hién c6 két qua vao nhiém vu dugc giao.
Nhoém néng
lyc chuyén [Trién khai thyc hién c6 hi¢u qua ké hgach, chuqng
mon trinh gido duc; chu dong, linh hoat di€u chinh ké 3.5
hoach day hoc va giao duc phu hop voi di€u kién
thuc t€ cia nha truong va dia phuong.
C6 kha ning van dung linh hoat va huéng din dong 3-5
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nghiép van dung, cap nhat kip thoi yéu cau doi mai
nhitng kién thire vé gido duc hoc va tim sinh 1y ltra
tudi vao thuc tién gido duc hoc sinh; ty chu, tu chiu
trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mon

n6i dung, phuong phap gido duc, kiém tra danh gia
hoc sinh) va chat luong, hiéu qua gido duc timg hoc
sinh cua 16p minh phu trach.

Tich cuc, chu dong ph(f)i hop voi dong nghiép, cha
me hoc sinh va cong dong dé nang cao hiéu qua 3-5
o1a0 duc hoc sinh.

Van dung dugc cac két qua nghién ctru khoa hoc su
pham tng dung vao thuc té giang day, gido duc; co
kha nang danh gia hoac huéng dan dong nghiép 3-5
lam cac san pham nghién ctru khoa hoc su pham
ing dung tir cap trudng trd 1én.

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.



UY BAN NHAN DAN
HUYEN THAP MUOI

37

CONG HOA XA HOI

CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Gido vién tiéu hoc hang III

Ma vi tri viéc lam: CNTH 2.3

Ngay bt dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viée lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vu, quyén
han, co cdu to chic va hoat dong cua truong tiéu hoc
cong 1ap cua co quan c6 tham quyén.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhi€ém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cac trudong tiéu hoc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT | Nhiém vu,
Mang cong Cong viéc cu thé
viéc
Xay dung ké hoach giang day, gido duc
hoc sinh; tham gia xay dung ké hoach K& hoach giang day, gido
giang day, gido duc hoc sinh cia to duc hoc sinh dugc cap c6
chuyén mon theo muc tiéu, chuong trinh tham quyén phé duyét.
gido duc cép tiéu hoc.
Hoan thanh cac ndi dung
ctia ké hoach giang day,
gido duc hoc sinh dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.
Giang day, _
2.1 gio duc hoc Hoan thanh cac ndi dung

sinh

Thuc hién chuong trinh gido duc phd
thong cap ti€u hoc va ké hoach gido duc
cua nha truong.

ctia ké hoach giang day,
gido giuc th‘ sinh duogc cap
c6 tham quyén phé duy¢t.

Hoan thanh d¢ tai nghién
ctru khoa hoc su pham tmg
dung theo ké hoach.

Hoan thanh d6 dung, thiét bi
day hoc cap ti€éu hoc duogc
han cong thyc hi¢n.
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Thyc hién cac phuong phap day hoc va
gido duc theo hudng phat trién phim
chat, ning luc hoc sinh; tham gia phat
hién, bdi dudng hoc sinh nang khiéu;
tham gia nghién ctru khoa hoc su pham
tng dung va 1am d6 dung, thiét bi day
hoc cép tiéu hoc.

Hoan thanh ké hoach dao
tao, boi dudng theo yéu cau
va ké hoach ctia nha trudng,
ctia to chuyén mén

Hoan thanh day du cac khoa dao tao, bdi
dudng chuyén moén, nghiép vu theo quy
dinh; tu hoc tap, rén luyén dé nang cao
trinh d chinh tri, chuyén moén, nghiép
vu; tham gia cac hoat dong chuyén mon

gido duc bat budc va x6a mu chit, gido
duc hoa nhap.

theo yéu cau; tham gia pho cép gido duc,

Hoan thanh cong tic phd
cap gido duc, gido duc bat
budc va x6a mu chir, gido
duc hoa nhap dugc phan
cong.

Pho1 hop vdi cha me hoc sinh va cac luc
luong xa hdi trong gido duc hoc sinh,
thuc hi€n cong tac tu van hoc sinh tiéu
hoc.

Hoan thanh ké hoach gido
duc hoc sinh, cong tac tu
van hoc sinh tiéu hoc.

C6 su tham gia cua cha me
hoc sinh va céc luc lugng xa
hoi trong gido duc hoc sinh,
thuc hién cong tac tu van
hoc sinh tiéu hoc.

2.2

Cac nhiém vu
khac

Theo phan cong cua hiéu truong

Hoan thanh ding tién do,
bao dam chét luong theo
yéu cau doi voi timg viée
duoc phan cong cu thé.

3- Ciac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwogce quan 1y trwe tiép
va kiém duyét ket qua

boi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Hi¢u truong, phé hi¢u

trudng, to trudng
chuyén mon.

Hoc sinh cua cac 16p dugc
phan cong chu nhiém, day
hoc noi riéng; hoc sinh ctuia
truong tiéu hoc néi chung.

Minh;

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chire Bang Cong
san Viét Nam; to chic Cong doan;
t6 chirc Poan Thanh nién Cong
san H6 Chi Minh; t6 chtc Poi
Thiéu nién Tlen phong H6 Chi

cac t6 chuyén mon; t6 vin

hong; 16p hoc sinh
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Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuée doi
vai giao duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; S& Gido duc va Dao
tao va cac co quan chuyén mon khac thudc
Uy ban nhan dan cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuée doi
vai giao duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén; Phong Gido
duc va Pao tao va cac co quan chuyén mon
khac thugc Uy ban nhin dan cap huyén.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuée doi
Vo1 gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban x3, phudng, thi trdn; cac truong
tiéu hoc khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
gido duc tiéu hoc; phat huy vai tro cua nha
truong véi cong dong.

Céc to chtre, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua céc t6 churc, doan
thé vao hoat dong day hoc, giao duc hoc sinh

cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 |Quan Iy hoc sinh dang hoc tai trudng tiéu hoc duoc giao quan 1y.
4.2 |Quan ly so sach ddi voi gido vién theo quy dinh.
Puoc tu chi thuce hién nhiém vy chuyén mén véi su hd trg cia to chuyén mon va
43 nha truong trong viéc lua chon, di€u chinh ndi1 dung gido duc; van dung cac hinh
" thtrc hoat dong va phuong phép giao duc, danh gia hoc sinh phu hgp véi doi
tuong hoc sinh va di€u kién cu thé cua nha truong.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém,

nang lwe va pham chat ca nhan

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- C6 bang ctr nhan tré

Trinh d6 dao tao

1én thudc nganh dao tao giao vién doi voi

gi4o vién tiéu hoc. Truong hop mén hoc chua du gido vién co bang
ctr nhan thudc nganh dao tao gido vién thi phai co bang ctr nhan
chuyén nganh phu hop va co chimg chi bdi dudng nghiép vu su
pham danh cho gido vién tiéu hoc theo chuong trinh do Bo trudng
Bo Giao duc va Pao tao ban hanh.

Boi dudng, chimg vy

chi

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

- Co chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chire danh nghé nghiép
gido vién tiéu hoc theo quy dinh.
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Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

Pat chuan nghé nghiép gido vién co s gido duc phd thong.

Pham chat ca nhan

duc tiéu hoc.

sinh.

nghiép.

nha giao.

- Chip hanh céc chu truong, dudng 16i chinh sach ctia Pang, phap
luat cua Nha nudc, cac quy dinh cua nganh va dia phuong vé giao

- Thuong xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gil
gin pham chat, danh du, uy tin ciia nha gido; guong mau trudc hoc

- Thuong yéu, ddi xtr cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac
quyeén va loi ich chinh ddng cua hoc sinh; doan két, giap do dong

- Thuc hién nghi€ém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung
cua vién chirc va quy dinh ctia B Gido duc va Pao tao vé dao dtic

5.2- Cac nang luc

Nhom nang

lre Tén nang luc Cap do
Giao tiép tng xir. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhom nang [Thich Gmg voi sy thay doi. 3-5
lye chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Str dung cong nghé thong tin. Pap tng yéu ciu cua
Str dung ngoai ngit hoidc tiéng dan toc. cong viée
Né&m duoc chu truong, duong 10i, chinh sach, phap
luat cua Dang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cua
3-5
nganh, dia phuong vé gido duc tiéu hoc va trién
khai thuc hi¢n vao cdc nhiém vu dugc giao.
Thyc hién giang day, giao duc bao dam chat luong
theo chuong trinh gido duc, ké hoach gido duc cua 3-5
Nhom nang nha truong.
luc chuyén Van dung du:gc kién thirc \:é gido duc hoc va tam 3.5
mon sinh 1y Itra tudi vao thuyc tién gido duc hoc sinh
C06 kha nang ap dung dugc cac phuong phap day
hoc va gido duc phat trién pham chat, nang luc cho 3-5
hoc sinh.
C6 kha ning phdi hop v6i dong nghiép, cha me hoc
sinh va cong dong dé nang cao hié¢u qua giao duc 3-5

cho hoc sinh.
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Thuong xuyén tu hoc, tu bdi dudng dé phat trién
ning luc chuyén mén ban than; biét 4p dung cac két
qua nghién ctru khoa hoc su pham ng dung vao 3-5
thuc té giang day, gido duc; hudng dan hoc sinh ty
lam dugc d6 dung day hoc.

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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Doc lap - Tw

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Giao vu

M3 vi tri viéc lam: CNTH 2.4

Ngay bat dau thuc hién:

Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viée lién quan:

cac quy dinh vé cong tac gido

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban huong dan vé chic nang, nhiém vu, quyén
han, co ciu to chire va hoat dong cua truong tiéu hoc va

vu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuce hién cong tac gido vu trong truong tiéu hoc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

vu

TT | Nhi¢m vu,
mang cong Cong viéc cu the
viéc
Ké hoach cong tac gido vu
hang nam dugc cap c6 tham
Lap ké hoach, thuc hién cong tac gido vy/duyén phé duyét; Hoan
hang nam clia nha trudng; bao cao dinh [thanh ke hoach cong tac
ky, thuong xuyén theo quy dinh. gido vu duoc duyét;
Hoan thanh cac bao céo
theo yéu cau.
. .. |Quan ly, theo do1 hé théng hd so, s6 sachHé thong hd so, sb sach day
2] Cong tic gidoloya nha truong lién quan dén hoc sinh.  |di theo yéu cAu.

Phéi hop thuc hién cong tac tuyén sinh
va cac nhi¢m vu dugc giao lién quan dén
thi, kiém tra, danh gia hoc sinh.

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

Phéi hop véi gido vién, nhan vién trong
nha truong quan 1y, theo doi hoc sinh
hang ngay; tong hop két qua hoc tap va
rén luyén cua hoc sinh.

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

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

chuyén mon nghiép vu.

Hoan thanh cac chuong trinh boi dudng;
tu hoc, tu bo1 dudng nang cao nang luc

Hoan thanh ké hoach dao
tao, boi dudng.

Cac nhiém vu

22 | hac.

Theo phan cong cua hiu trudng.

Hoan thanh dang tién do,
bao dam chat lwong theo
yéu cau dbi voi timg viée
duoc phan cong cuy thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwogc quan 1y trwe tiép
va kiém duyét ket qua
boi

Quin Iy truec tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Hi¢u truong, phd hi¢u
truong, to truong
chuyén mon.

Hoc sinh truong tiéu hoc.

Ho6i dong truong; hoi dong thi dua
khen thudng; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong
san Viét Nam; td churc Cong doan,;
to chirc Poan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh; t6 chirc Doi
Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh; cac t6 chuyén mén; to vin
phong; 16p hoc.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc doi
V61 gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh; S¢ Gido duc va Dao
tao va cac co quan chuyén mon khéac thudc
Uy ban nhan dan cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quéan 1y nha nude ddi
v&i gido duyc tieu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cap huyén; Phong Gio
duc va Pao tao va cic co quan chuyén mon
khac thuoc Uy ban nhan dan cap huyén.

Thuc hién trach nhiém quéan 1y nha nude ddi
v&i gido duyc tieu hoc theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi trin; cac truong
ti€u hoc khac.

Thuc hién cong tac gido vu; phat huy vai tro
cua nha truong véi cong dong.

Céac t6 chire, doan thé khac

Huy dong su tham gia cua cac to chtrc, doan
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thé vao cong tac quan 1y, theo ddi hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Quan Iy hoc sinh cta truong tiéu hoc.

4.2 Quan Iy s sach d6i voi cong tac gido vu theo quy dinh.

4.3

Pugc ty chu trong cong tac gido vu theo quy dinh, bao dam dap ing muc tiéu doi
maoi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Cac yéu cau veé trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat ca nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép cao dang su pham trd 1én (hodc c6 bang tot
nghi¢p cao dang trd 1€n cac chuyén nganh khac phu hop voi vi tri
viéc lam gido vu).

Boi dudng, ching chi

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghi¢p
vy,

- Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh
nghé nghi¢p vién chure gido vu theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong.

Pham chat ca nhan

- Chap hanh céc chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach,
phép luat ctiia Nha nudc va cac quy dinh ctia nganh.

- Trung thuc, khach quan, ¢6 y thuc trau ddi dao dirc, néu cao
tinh than trach nhiém. Gitr gin pham chat, danh dy, uy tin cua
can bg vién churc; doan két, gitip d& dong nghi¢p va hoc sinh.

- Thuc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh cta phép lut.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang
lwe Tén nang luc Cap do
Giao tiép g xu. 3-5
Nhom nang |y 20 13 trg dng nghie 3-5
luc chung Op tac, C g nghiep.
Thich tmg voi sy thay doi. 3-5
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Tu hoc, nghién ctru khoa hoc.

3-5

Str dung cong ngh¢ thong tin.

Str dung ngoai ngir

bap tng yéu cau cua
cong viéc

Nhom nang
luc chuyén
mon

Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16 cia
Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nudce, quy
dinh va yéu cau cua nganh dbi véi cap hoc vao
trong linh vuc cong téc;

3-5

Thuc hién c6 hiéu qua ké hoach, chuong trinh gido
duc cua nha truong;

3-5

C6 nang lyc t6 chirc va quan 1y hoc sinh dé thuc
hién c6 hi€u qua cac nhiém vu cta vién chuic gido
Vi,

3-5

C6 kha nang ph01 hop va giao tiép t6t voi dong
nghiép; tu van, hd trg hoc sinh va cha me hoc sinh
trong thuc hién nhiém vu.

3-5

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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Doc lap - Tw

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Tw van hoc sinh

M3 vi tri viéc lam: CNTH 2.5

Ngay bt dau thyc hién: Ké tir ngdy phé duyét

Quy trinh cong viée lién quan:

cong 1ap; cong tac tu van hoc

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban huong dan vé chic nang, nhiém vu, quyén
han, co ciu to chire va hoat dong cua truong tiéu hoc

sinh theo quy dinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac tu van hoc sinh trong cac truong tiéu hoc
theo quy dinh tai Thong tu s6 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 cua B6 GDDT vé
hudng dan thye hién cong tac tu van tam ly cho hoc sinh trong truong pho thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc cu the

2.1

Cong tac tu
van

Lap ké hoach, thuc hién cong tac tu van
hoc sinh hang ndm cua nha truong; bao
cdo dinh ky, thuong xuyén theo quy
dinh.

Ké hoach cong tac tu van
hoc sinh hang nam duogc cap
c6 tham quyén phé duy¢t;
Hoan thanh ké hoach cong

tac tu van hoc sinh duoc
duyét;

Hoan thanh cac bao cao
theo yéu cau.

Quan ly, theo doi hé thong ho so, s6
sach lién quan dén cong tac tu van hoc
sinh.

Heé thdng ho so, s6 sach day
du theo yéu cau.

Phéi hop v0i gido vién, nhan vién trong
nha truong t6 chire cac hoat dong tu van
hoc sinh (bao gdm ca tu van chi dong
va tu vn theo nhu cau ctia hoc sinh, phu
huynh).

Hoan thanh cac hoat dong
tu van hoc sinh theo ké
hoach dugc duyét.
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chuyén mon nghiép vu.

Hoan thanh cac chuong trinh boi dudng;
tu hoc, tu bo1 dudng nang cao nang luc

Hoan thanh ké hoach dao
tao, boi dudng.

Cac nhiém vu

2.2 khac

Theo phan cong cua hiu trudng.

Hoan thanh dang tién do,
bao dam chét luong theo
yéu cau dbi voi timg viée
duoc phan cong cuy thé.

3- Ciac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y truwc tiép
va kiem duyét ket qua
bai

Quan Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Hi¢u truong, pho hi¢u
truong, to truong
chuyén mon.

Hoc sinh cua trudng tiéu hoc.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chic Pang Cong
san Viét Nam; to churc Cong doan;
to chirc Poan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh; t6 chirc Doi
Thiéu nién Tién phong HO Chi
Minh; cac to chuyén mén; to vin
phong; 16p hoc.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Bo Giao duc va Dao tao; cac don vi thudc
Bo.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude doi
v&i gido duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh; S& Gido duc va Pao
tao va cac co quan chuyén mon khéac thudc
Uy ban nhan dan cap tinh.

Thyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc doi
v&i gido duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén; Phong Giao
duc va PBao tao va cic co quan chuyén mon
khac thugc Uy ban nhan dan cap huyén.

Thyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc doi
v&i gido duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban xa, phuong, thi trin; cc truong
TIEU HOCkhéc.

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

Céc t6 chirc, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cua cac t6 chuc, doan

thé vao cong tac tuw van hoc sinh.

4- Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 Quan Iy hoc sinh ctia truong tiéu hoc.

4.2 Quan Iy s sach d6i voi cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh.

4.3

Duoc ty cha trong cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dap g muc
tiéu do1 mo1 can ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢, kinh nghiém, pham chit ca nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép cao dang trd 1én cac chuyén nganh tu van
tam ly hodc cac chuyén nganh khac phu hop vai vi tri viée lam tu
van hoc sinh.

Boi dudng, chimg chi

Dugc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép
vy,

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong

Pham chat ca nhan

- Chap hanh céc chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudce va cac quy dinh cia nganh.

L Trung thuc, khach quan, ¢6 ¥ thic trau doi dao dirc, néu cao
tinh than trach nhiém. Gitr gin pham chat, danh dy, uy tin cua
can bd vién chirc; doan két, giup do dong nghiép va hoc sinh.

- Thye hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh cta phap luat.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang Tén nang luc Cap d
luc

Giao tiép ung x. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5

Nhom ning Thich Gng v6i su thay doi. 3-5

lye chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Str dung cong nghé thong tin. Pép (g yéu cau cua
cong viéc

Str dung ngoai ngir

Nhom néng Hiéu va biét van dung chu truong, duong 16i ctia 3-5
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lyc chuyén [Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudce, quy
mon dinh va yéu cau cta nganh ddi véi cap hoc vao
trong linh vuc cong tac.

Nam ving dic diém tam, sinh 1y Ira tudi; nhan
dién duoc tinh da dang va tinh nhay cam cua doi 3-5
tuong can tu van.

INam viing, c6 hi€u biét vé cac hoat dong nghé

nghiép. 3-3

C6 kha nang thiét ké va thuc hién cac chuong trinh
phong ngtra, can thi¢p, thic day strc khoe va kha 3-5
nang phuc hoi tdm 1y cia hoc sinh.

C6 kha nang thiét ké va thyc hién cac chuong trinh

hudng nghiép. 35

C6 khé nang phoi hop véi cac to chire, cd nhan ¢

N 3 o . n 3-5
lién quan dé thyc hién nhiém vu.

Ghi chii: Cdp d¢ dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhdt la 1
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

HJ tro gido duc nguwoi khuyét tat

M3 vi tri viéc lam: CNTH 2.6

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngdy phé duyét

Quy trinh cong viée lién quan:

luat, van ban huong

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap

dan vé chirc ning, nhiém vuy, quyén

han, co ciu t6 chirc va hoat dong cta truong tiéu hoc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhi€ém vu lién quan dén cong tac hod trg gido duc hoc sinh 1a nguoi khuyét
tat, hoc sinh hoc hoa nhap trong céc truong tiéu hoc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tieéu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

khuyét tat

Cong tac ho tro
gido duc nguoi

Tham gia x4y dung ké hoach
gido duc ca nhan cho nguoi
khuyeét tat.

Ké hoach gido duc c4 nhan cho
nguoi khuyét tat duoc phé duyét.

Hb trg nguoi khuyét tat hoc
tap va ren luyén ki ndng dac
thu, ki nang séng phu hop véi
kha nang va nhu cau cta
ngudi khuyét tat.

Tré em la ngudi khuyét tat hoan
thanh chuong trinh hoc tap va rén
luyén ki nang dic thu, ki nang song
phu hop.

Hb tro gido vién trong cac
hoat dong cham séc, gido duc
nguoi khuyét tat.

Céc hoat dong hd tro gido duc nguoi
khuyét tat dugc hoan thanh dung
tién d va chat luong yéu cau tai
chuong trinh, ké hoach duoc duyét.

Tham gia huy dong hoc sinh
khuyét tat dén truong

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

HJ trg, tu van cho gia dinh
ngudi khuyét tat va cong
dong vé kién thirc, ki ning
cham soc, gido duc nguoi

Céac kién thire, ki nang cham soc,
gido duc nguoi khuyét tat dugc phd
bién dén tig gia dinh cua hoc sinh
1a ngudi khuyét tat.
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khuyét tat.

Céc hoat dong phdi hop danh gia

Phéi hop v6i gido vién giang hoc sinh khuyét tat dwgc hoan thanh
day, gido vién chu nhiém ding tién d§ va chat luong yéu cau
danh gid hoc sinh khuyét tat. [tai chuong trinh, ké hoach duoc

duyét.

Hoan thanh cac chuong trinh
boi dudng; tu hoc, tu boi
dudng, nang cao nang luc
chuyén mon nghiép vu theo
yéu cau cua vi tri viéc lam.

Chung nhan, chung chi cac chuong
trinh bo1 dudng.

2.2 khac. truong.

Cac nhiém vu  Theo phan cong cua hiéu

Hoan thanh ding tién d6, bao dam
chat lugng theo yéu cau doi voi tung
viéc duoc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y trwc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin ly true tiép Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u truong, pho hiéu truong,
to trudng chuyén mon.

Ho6i dong truong; hoi ddng thi dua
kl}en thu’()’pg; l}(f)i dong ky luat; hoi
dong tu van; to chuc Dang Cong

Hoc sinh 1a nguoi  [sdn Viét Nam; t6 chirc Cong doan,;
khuyét tat, Hoc sinh [t6 chirc Poan Thanh nién Cong san
gido duc hoa nhdp. [HO Chi Minh; t6 chirc B6i Thicu

nién Tién phong HO Chi Minh; cac
to chuyén mon; to van phong; 16p
hoc.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quéan 1y nha nuéc dbi
voi gido duc tiéu hoc noi chung, gido duc
hoc sinh 14 ngudi khuyét tat noi riéng theo
quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; S& Gido duc va Pao
tao va cac co quan chuyén mon khac thude
Uy ban nhan dan cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quéan 1y nha nuéc dbi
vo1 gido duc tiéu hoc noi chung, gido duc
hoc sinh 14 ngudi khuyét tat noi riéng theo
quy dinh.

Uy ban nhan dén cip huyén; Phong Gio

Thuyc hién trdch nhiém quan ly nha nudc dbi
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duc va Pao tao va cac co quan chuyén mon
khac thuoc Uy ban nhan dan cap huyén.

voi gido duc tiéu hoc noi chung, gido duc
hoc sinh 1a nguo1 khuyét tat noi riéng theo
quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi trin; cac trudong tiéu
hoc khac.

Thuc hién nhiém vu hd tro gido duc ngudi
khuyét tat tai dia phuong; phat huy vai tro
cua nha truong voi cong dong.

Céac t6 chire, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ciia cac to chic, doan
thé vao hoat dong cham séc, gido duc hoc
sinh 1a nguoi khuyét tat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
11 Quan Iy hoc sinh 13 nguoi khuyét tat dang hoc tai truong tiéu hoc dugc giao quan
' ly.
1o Quan 1y s0 sach d6i voi nhan vién hd tro gido duc nguoi khuyét tat theo quy
’ dinh.
Chu dong trong ndi dung, phuong phap hd tro ngudi khuyét tat hoc tap varén
4.3 luyén ki ndng déc thu, ki nang song phu hop voi kha nang va nhu cau clia nguoi
khuyét tat.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning luc va pham chit ca nhén

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Thuc hién theo quy dinh cta B truéng Bé Giao duc va
Dao tao vé trinh do chuan duoc dao tao.

Boi dudng, ching chi Khong

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong

giao;

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy véi cong vige, tich cuc
cai tién, dac rat kinh nghi€m trong thuc hién nhi€ém vu duoc

- Thuong yéu, ton trong va ddi xir cong bang ddi voi ngudi
khuyét tat; ho trg, bao vé quyén va loi ich hop phap cua
ngudi khuyét tat;

- C6 trach nhiém hop tac voi dong nghiép, gia dinh ngudi
khuyét tat va cac to chirc, ci nhan khac trong viéc hd trg
gido duc ngudi khuyét tat;
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truong gido duc.

- Thuc hién 16i séng lanh manh, van minh, phu hop véi moi

5.2- Cac nang luc

Nhom nang

lre Tén nang luc Cap do
Giao tiép ung xir. 3-5
Hop tac, hd tro déng nghiép. 3-5
Nhém ning lyc Thich img v61 su thay doi. 3-5
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

Str dung cong ngh¢ thong tin.

St dung ngoai ngir hodc tiéng dan toc.

Dép ting yéu cau cua
cong viéc

Nhom nang luc
chuyén moén

C6 kién thirc hiéu biét vé phap luat, thuc hién
phap luat trong co sé gido duc ti€u hoc va van
hoa hoc duong.

3-5

C6 hiéu biét vé dic diém, nhu cau ciia ngudi
khuyét tat; cong tac hd tro gido duc ngudi khuyét
tat va cac chinh sach cua Nha nudc, cua nganh,
cua dia phuong lién quan dén cong tac hd tro
oido duc ngudi khuyét tat.

3-5

Thuc hién hodc phdi hop thuc hién duoc noi
dung chuong trinh ho tr¢ gido duc nguoi khuyét
tat cap ti€u hoc.

Van dung duoc kién thire va ki ning chuyén mén
co ban vao thuc tién ho trg gido duc cho nguoi
khuyet tat.

3-5

C6 ki nang hd trg, tu van, tham gia, phbi hop véi
0140 vién, gia dinh va cong dong trong gido duc

nguoi khuyét tat.

3-5

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Thuw vién vién hang I1

Ma vi tri viéc lam: DCTH 3.1

Ngay bit dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viée lién

quan

dugc giao.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban hudéng dan veé hoat dong cua don Vj sur
nghiép cong 1ap theo churc nang, nhiém vy, quyén han

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac truc tiép thuc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mon
cao theo phan cong cia cap c6 tham quyén va chiu trach nhi€m trude cap cé tham quyén
va trudce phap luat vé nhiém vy duoc giao.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT i€ A \ by oA
Nhl‘;{n Vl'l’. Inang Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém vu
cong viée
Tham gia xdy ~ Tham gia nghién ciru, gop ¥ xay dung Dam bao quy trinh

dung van ban veé
Iinh vuc duoc
phan cong

van ban thudc linh vuc thu vién theo
nhiém vu dugc 1anh dao don vi phan
cong.

cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong theo phan
cong.

- Chu tri hodc tham gia nghién ctru, ing

dung cac thanh tyu cua khoa hoc va cong Ngi dung tham gia
Huong dan ngh¢ trong hoat dong thu vién. duoc hoan thanh theo
2 chuyén mon, - Tham gia xdy dung ndi dung chuong  (dung tién do ke hoach,
nghiép vu trinh, bién soan tai liéu va tham gia béi  (chat luong theo yéu
dudng, huéng dan chuyén mén, nghiép cau.
vu cho thu vién vién hang dudi.
3 T chirc thyc hién
) - Chu tri xay dung ké hoach dai han, K& hoach duoc xay
31 Xay dyng ké trung han, hang nam vé hoat dong dung trén co s¢ ndi
hoach dung ké hoach cong tac

chuyén moén, nghi¢p vu thu vién dugc
giao va to chuc thyc hién sau khi duogc

cua don vi va duoc




55

phé duyét.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan
theo phan cong.

thuc hién theo dung
tién do.

Tham gia nghiép

3.2 A
vu lién quan

Tham gia tong két danh gia, dé xuit sira
do1, bo sung, hoan thién quy trinh nghiép
vu thu vién.

Phan noi dung tham
gia dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi
chu tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu

3.3

Tham gia t6 chirc hoat dong chuyén mén,
nghiép vu thu vién theo quy dinh cua
phap luat va cac hoat dong khac nham
thiic ddy phat trién van hoa doc.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat lugng, hiéu qua
cong viéc.

Thuc hién cac

3.4 nhiém vu chung,

Tham dy céc cudc hop trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du déy du,
chuan bi tai licuvay
kién phat biéu theo yéu

hoi hop cau.
’ Xay dyng méi quan hé
3.5 Phéi hop cong técPhOl hop véi vién chic, nguoi lao dong  tich cuc trong cong tac

trong trong don vi thuc hién nhiém vu.

theo dung quy ché, quy

dinh.

4  Thuc hién cac nhiém vu khac do cap c6 thAm quyén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truwe tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Hi¢u trudng, pho hi¢u truong,
to trudng chuyén mon.

Thu vién cua nha truong

Hoi dong truong; hoi dong
thi dua khen thuong; hoi
dong ky luat; hoi dong tu
van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chire Cong
doan; to chitc Poan Thanh
nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chttc Doi Thiéu
nién Tién phong H6 Chi
Minh; céc to chuyén mon;
t6 vin phong; 16p hoc.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh Ban chiat quan hé

Cac co quan, don vi co lién quan Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Truc ti€p thyc hién cdc nhi€ém vu dugc phan cong, bdo cao va chiu trach nhiém
trude cap co tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vuy.

4.2 Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac co lién quan cua don vi theo sy phan
cong.

4.3 Phoi1 hop v6i cac cd nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién
nhi¢m vu khi dugc cap c6 tham quyén giao.

5. Céc yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh dp, kinh nghiém va pham chét cd nhin

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh thong tin - thu
vién. Truong hop t6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh khac
Trinh do dao tao phai c¢6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ nang nghé nghiép
chuyen nganh thong tin - thu vién do co quan, t6 chirc c6 tham
quyeén cap.

C6 chtng chi boi dudng tiéu chuan chie danh nghé nghiép vién

Boi dutng, chimg: chi chure chuyén nganh thu vién.

C6 thoi gian cong tac giit chirc danh nghé nghiép thu vién vién
hang III hodc twong duong tir du 09 nam trd 1én (khong ké thoi
gian tap su, thur viéc).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 tinh than trach nhiém vdi cong viéc dugc giao, tuan thu quy
dinh cta phép luat; thuc hién dung va day du cac nghia vu cta
vién chuc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét v6i nghé, trung thyc, khach quan, thang than; lam
viéc khoa hoc, c6 chinh kién 16 rang; co thai d§ khiém tbn, ding
Pham chat ca nhan  muc khi tiép xtc v6i nhan dan; ¢ y thie ddu tranh v6i nhitng
hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- Ton trong quyén tiép can va sir dung thu vién ctia moi tang 16p
nhan dan theo quy dinh ctia phap luat. C6 y thirc cai tién, nang cao
chét luong san phém va dich vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chii dong phdi hop véi dong
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nghiép thyc hién nhi¢m vu dugc giao.

nang luc.

- Khéng ngimg hoc tap, rén luyén ning cao pham chit, trinh do,

Céc yéu cau khac

doc.

- Am hiéu kién thirc vé& nghiép vu thu vién.

tham muu, quan ly.

ngoai ngir.

- Nam vitng chit truong, dudng 16 cua Dang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc, chién luoc phat trién vé thu vién va van hoa

- C6 nang luc phan tich, tong hop, hé thong hoa va dé xuat sira
doi, bo sung, hoan thién quy trinh nghi€p vu thu vién dugc giao

- Co k¥ ndng st dung cong nghé thong tin co ban, st dung dugc

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Dao duc va ban linh 3-4
- T6 chtre thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc | Giao tiép tng xir 3-4
chung
- Quan hé phdi hop 3-4

- Str dung ngoai ngit

- S dung cong nghé thong tin

bap tng yéu cau
cong viéc

- Kha nang tham muu xay dung céc van ban theo

o S 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc lam
- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc lam
Nhom nang lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3-4
chuyén mon theo nhiém vu cua vi tri viéc lam
- Kha ndng tham dinh, gbp y c4c van ban theo 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc lam
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 3.4
nghi€p vu theo nhiém vu cua vi tri viéc [am
- Tu duy chién lugc 2-3

Nhom nang luc
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quan ly - Quan 1y sy thay dbi 23
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién doi ngil 2-3

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL:

Thuw vién vién hang 111

Ma vi tri viéc lam: DCTH 3.2

Ngay bét dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc lién quan

duoc giao.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban huéng dan vé hoat dong ctia don Vj su
nghiép cong 1ap theo churc nang, nhiém vy, quyén han

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cac hoat dong nghi€p vu thu vién yéu cau chuyén mén theo phan cong cua cap
c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cip c6 tham quyén va trude phap lut vé nhiém

vu dugc giao.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT 4 2 R A
Nhi¢m vy, mang Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vy
cong viéc

Thuc hién quy trinh Dam bao quy trinh cong

1 hoat dong chuyén [Thuc hién cac hoat dong chuyén mon, tac va theo ding ké
mon, nghié¢p vu thunghiép vu thu vién theo phan cong.  hoach vé tién dg, chat
vién luong theo phan cong.

2 T6 chirc thyc hign

2.1 Xay dung ké hoach

Xay dung ké hoach hang nim vé
nhi¢m vu chuyén moén thu vién dugc
giao va td chire thue hién sau khi duoc
phé duyét.

K& hoach duoc xay
dung trén co s¢ ndi
dung ké hoach cong tac
cua don vi va duoc thuc
hién theo ding tién do.

Nghién ctru xay
dung céc dé an, dé
tai cap co s&

2.2

Tham gia nghién ctru, ting dung cac
thanh tyu cua khoa hoc va cong nghé
trong hoat dong thu vién.

Phan noi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chit
luong do nguoi chu tri
g1a0.

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hdi hop

23

Tham dy céc cudc hop trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuin
bi tai licuvay klen phat
biéu theo yéu cau.

2.4 PPhéi hop cong tac

Phdi hop véi vién chire, ngudi lao
dong trong trong don vi thuc hién

Xay dung mbi quan hé
tich cuc trong cong tac
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nhi¢m vu. theo dung quy ché, quy
dinh.

3 Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 thim quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

duyét két qua

Puoc quan Iy truc tiép va kiém|  Quan 1y true tiép Cac don vi phdi hep chinh

béi

truéng chuyén mon.

Hiéu truong, pho hiéu truong, to

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuéng; hoi dong ky
luat; hoi déng tu van; td chuc
bang Cong san Viét Nam; t0
chtrc Cong doan; to chirc
Doan Thanh nién Cong san
HO Chi Minh; t6 chire Doi
Thiéu nién Tién phong Ho6
Chi Minh; céc to chuyén
moén; t6 vin phong; 16p hoc.

Thu vién cua nha trudong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi co lién quan Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Truc ti€p thyc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bdo cao va chiu trach nhiém
trude cap c6 tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.2 Tham du cac cud

¢ hop, hoi nghi vé linh vuc dugc phan cong.

4.3 Phdi hop véi cac
tham quyén giao.

ca nhan, t6 churc khac trong viéc trién khai, nhiém vu dugc cap cod

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dj, kinh nghiém va phdm chit cd nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh thong tin - thu
vién. Trudng hop t6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh khac
phai c¢6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang nghé nghiép
chuyén nganh théng tin - thu vién do co quan, t6 chirc c6 thim
quyén cap.

Boi dudng, ching chi

C6 chtng chi boi dudng tiéu chuan chire danh nghé nghiép vién
chuc chuyén nganh thu vién.

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc dugc giao, tudn thu quy
dinh cta phép luat; thuc hién dung va day du cac nghia vy ctia
vién chuc trong hoat dong nghé nghiép.
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- Tam huyét Vo1 nghé, trung thuc, khach quan, th'fmg than; lam
viéc khoa hoc, ¢6 chinh kién r6 rang; c6 thai d§ khiém ton, dung
muc khi ti€p xtic vdi nhan dan; c6 y thirc dau tranh voi nhirng
hanh vi sai trai, ti€u cyc; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.

- Ton trong quyeén tiép can va sir dung thu vién ctia moi ting 16p
nhan dan theo quy dinh cua phép luat. Co y thure cai tién, nang cao
chat lugng san pham va dich vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chii dong phdi hop véi dong
nghi¢p thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khéng ngimg hoc tap, rén luyén ning cao pham chat, trinh do,
nang lyc.

Céc yéu cau khac

- Ndm dugc chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach, phap
luat ciia Nha nudc, chién lugc phat trién vé thu vién va van hoa
doc.

- Nam virng kién thirc chuyén mén, nghiép vu vé thu vién. - C6
nang luc phan tich, tong hop, nhitng van dé dugc giao tham muu,
quan ly.

- C6 ning luc hudng dan ngudi st dung thu vién sir dung tién ich
thu vién dé ti€p can va khai thac thong tin.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, st dung dugc
ngoai ngir.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap d6
- Pao dic va ban Iinh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc S, ,
gt - Giao ti€p ung xu 2-3
chung ;
- Quan hé phoi hop 2-3
- Su dung ngoai ngir Dap ung yéu cau
- Str dung cong nghé thong tin cong vige
- Kha ndng tham muu xay dung cac van ban theo )3
nhiém vu cua vi tri viéc lam
- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban theo 73
Nhém nang lyc ~ nhiém vu cua vi tri viée lam
chuyén mon - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban ’-3
theo nhiém vu cua vi tri viéc lam
- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban theo ’-3

nhiém vu cua vi tri viéc lam




62

- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,

nghi¢p vu theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam 2-3

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan 1y su thay doi 1-2
thom nang lwe | Ra quyét dinh 1-2
quan ly i

- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién ddi ngii 1-2

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN THAP MUOI Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam: DCTH 3.3

Chuyén vién quan tri cong sé Ngay bét dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc lién quan (Cac quy dinh, vdn ban ctia Bang, chinh sach phap luat cua
Nha nudce

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong viéc theo
dang trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam chat lugng va ding quy dinh, quy ché lam viéc,
cong tac bado mat, quan ly, luu trir ho so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

TT <A . Tiéu chi danh gia
Nhigm vy, mang Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vu

cong viéc

- Tham gia thuc hién bao dam dicu kién
lam viéc cua don vi va cua vién chirc,
nguoi lao dong don vi.

- Tham gia thuc hién cong tac bao dam
v€ sinh moi truong, phong lam viéc, duy
tri canh quan san vuon cua don vi, tru s&
lam viéc.

- Tham gia thuc hién cong tac phong,
chong chay nd, dam bdo an ninh, an toan

Xay dung 1& — Cong viéc dugc thuc

hién theo diing cac quy

2.1 hoach, chuong . Tham gia thyc hién cong tic mua sim  ginh cia phap luat
trinh, d€ an tai san, trang thiét bi, hang hoa, cong cu, kh()ng dé xéy ra ée;i <ot
dung cy, vat tu, van phong, van phong
pham. ..

- Tham gia thuc hi¢n bado dam thong tin
lién lac, vién thong, truyén hinh.

- Tham gia theo ddi, quan Iy vé& mit sir
dung, stra chira, bao tri, bdo dudng tai
san ¢ dinh, trang thiét bi lam viéc, cong
cu, dung cu phuc vu cong tdc chuyén
mon
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- Tham gia theo di, kiém tra, giam st
thuc hién vi¢c bao tri, bao dudng, thay
thé cac hé thong k¥ thuat cia tru s¢ don
V1.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

Tham gia theo d&i nam tinh hinh thyc

tidn dé kip thoi tham muu, dé xuét véi

lanh dao xem xét, chi dao xur ly nhiing

van dé thudc linh vuc cong tac dugc
han cong

Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat lugng theo yéu
cau cuia cap trén

Kiém tra, so két,

Phéi hop t6 chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gi4 va bao céo viéc

Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thyc

2.3 tqng lfet tl}uc hién thuc hién linh vuc dugc phan cong theo hién dung thoi han quy
cac van ban iy :
doi dinh
NO1 dung tham gia gop
Tham gia gop y cdc Chuong trinh cong ¥ dugc hoan thanh theo

24

Tham gia tham
dinh cac van ban

tac, Chuong trinh lam viéc cua lanh dao
khi dugc phan cong

ding ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu

Tham gia t6 chure trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong

Dam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc

2.6

Phéi hop thyc
hién

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc dugc phan
cong

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong

Tham dy day du,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
cau

2.8

Xay dung va thuc
tuan cua ca nhan

hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhi¢m
vu duogc giao

2.9

Thuyc hién cédc nhi€ém vu khac do cap trén phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
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Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phoi hop
truc tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Hiéu truong, pho hiéu truong, to
truéong chuyén mon.

Vién churce, nguoi lao
dong trong don vi

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuéng; hoi dong ky
luat; hoi déng tur van; td chuc
Dbang Cong san Viét Nam; td
chtrc Cong doan; t6 chirc Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh; t6 chttc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac t6
chuyén mén; t6 vian phong; 16p
hoc.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Céc co quan, don vi ¢ lién quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cép cac thong tin theo yéu ciu

- Thu thap céc thong tin can thiét cho cong
viéc chuyén mon

- LAy thong tin thong ké

- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

4.2

Tham gia y kién céc viéc chuyén mon cua don vi

4.3 vu dugc giao theo quy dinh

DPuoc cung cap cac thong tin chi dao, diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém

4.4 vu cho nhiém vu duoc giao

DPuoc yéu cu cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thue cua thong tin phuc

4.5

dao

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua lanh

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dj, kinh nghiém va phdm chit cd nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau

cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac

Kién thirc b6 tro

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
ngach chuyén vién va tuong duong

Kinh nghiém (thanh

Khong yéu cau
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tich cong tac)

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ciia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

Phdm chit cAnhan - Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than, nguyén tic, bao mat thong tin
- Kha nang doan két noi bo

- Chiu ap luc cong viéc.

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

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac nghi quyét, ké hoach, gidi phép doi véi cac van de thuc
tién lién quan trong pham vi chitc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude &
linh vuc cong tac duoc phan cong. Co kha nang dé xuat, xay dung
quy trinh ndi bo, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xt Iy cac tinh hudng trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Cac yéu cau khac

- Hleu va van dyung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé an
thugc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢o ky nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiém vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao kién thirc, k¥ nang xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau vi tri viéc lam

5.2. Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang lyc - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung - Giao tiép ing xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngit Dép tng yéu cau
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- St dung cong nghé thong tin

cong viéc

- Kha nang tham muu xay dyng cac van ban theo

A A 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam
- Kha niing hudng dan thyc hién cic vin ban theo 5.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam
Nhom nang luc - .2 A A
n Ag i - Kha nang kiém tra viéc thyc hi¢n cac van ban
chuyén mon A AR 2-3
theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam
- Kha nang phoéi hop thuc hién cac van ban theo 73
nhiém vu cua vi tri viéc lam
- Kha nang tham dinh, gbp y cac vam ban 2-3
Nhom nang luc .1, 2.
gt - Quan ly su thay doi 1-2

quan ly

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thap, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Paoc lap -

Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam: DCTH 3.4

Ngay bét dau thy

¢ hién: K& tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viée lién quan:

don vi; hach toan ké toan

quan ly.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua

bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi
cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cta phéap luat va
quy dinh cua don vi thugc nganh Iinh vuc thudc pham vi

vé thu, chi tai chinh cta don vi;

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va ph01 hop xdy dung, hoan thién van ban, dé an vé
cong tac ké toan ciia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao cdo
tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cia don vi cho cac don vi thudc linh vyc pham vi
quan ly; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo cong vige
dugc phéan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Tham gia xay
dung van ban, ké
hoach,chuong
trinh, dé an

Tham gia nghién clru, xay)|
dung van ban, ké hoach,
chuong trinh, dé an cua don
vi vé cong tac ké toan; hach
toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cua don vi; bao cao
tinh thinh thuc hién thu, chi
tai chinh thudc pham vi
quan 1y cta don vi

Cac van ban, ké hoach, chuong
trinh, dé an dugc cap c6 tham
quyén thong qua

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

T chtrc huéng dan, theo dbi
viéc thuc hién ché dd chinh|

Truyén dat dugc cac ndi dung
huong dan, cd nhan khac hiéy

sach; dé xuat cac bién phap

trién khai dugc va dat két qua.




69

d€ nang cao linh vuc ké toan|
tai don vi

Ché do chinh sach duoc dam bao

23

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban

Tham gia t6 chic so két,
téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bdo cao viéc
thuc hién cac quy dinh linh| «
vuc ké toan cua don vi

Vin ban bao cao két qua duoc
thyc hién ding thot han. NoOi
dung bao cao co chat lugng duoc
cap c6 thim quyén phé duyét

24

Tham gia thim
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥
cac van ban, k& hoach
chuong trinh, dé an lién
quan dén linh vuc ké toan
tai don vi

JNOi dung tham gia thim dinh,

gop y duoc hoan thanh theo
ding thoi gian, c6 chat luong.

2.5

Thuc hién cac hoat]
dong chuyén mon,
nghi¢p vu

Chu tri hoic tham gia to
chire trién khai thuc hién céc
hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vy
duoc phan cong. Cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong
hop va phan tich so liéu ké
toan phuc vu cho cong tac
quan 1y, chi dao diéu hanh
tai don vi.

- To chire thyc hién cong tac
ké toan, lap bao cao tai
chinh, bao cao ké toan quan
tri, bao quan, luu trir tai liéu
ké toan, cung cap thong tin|
thuoc thanh phan, cong viéc
dugc phan cong.

- Trién khai thuc hién cong
tac tu kiém tra tai chinh, k&
toan theo quy dinh.

- T6 chirc phan tich, danh
gia tinh hinh quan 1y, s
dung tai san, kinh phi va d§
xuat bién phap quan ly, si
dung tiét kiém, c6 hiéu qud
cac ngudn von hodc kinh
hi.

Dam bao quy trinh cong ta va
theo diing ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong viéc

2.6

Phéi hop thuc hién

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh|
va thuc thi cac nhiém wul
lién quan dén linh virc

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong subt, tao duoc mdi
quan hé cong tac phat trién hiéuyl
qua cao.

2. Noi dung phdi hop duge hoan|
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thanh dat chat luong, theo dung
tien do ke hoach
Tham du cac cudc hop lién A , X g as
A A Lo i b ~ |Tham du day du, chuan bi taj
Thuc hién nhi€émiquan dén linh vuc chuyén|.. . " . ro LR R
2.7 n N . .. liéu va y kién phat bi€u theo yéuy|
vu chung, h6i hop mon & trong va ngoai don vis
theo phan cong
) ‘ g . .. . [Xay dung, thyc hi¢n ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, Yy cuns, T A L,
2.8 S A A theo dung ké hoach cong tac cual
quy, thang, tuan cua ca nhan RS .
don vi va nhiém vu dugc giao
2.9 [Thyc hién cac nhi¢m vy khéc do cap trén phan cong

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé ph’(”')i
hop truec tiep
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

chuyén
Hicu truong, phé hiéu trudng, to
trudng chuyén mon. nguoi

duc

T6 trudng, t6 pho
vién, nhan vién,

trong co sO gido

Hoi dong truong; hoi dong thi dua)
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
ddng tu van; to chirc Dang Cong san|
Viét Nam, t6 churc Cong doan, t0
chtrc Poan Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh; céc t6 chuyén mén, to vin
phong; 16p hoc.

mon, gido

lao dong

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢cé quan hé chinh

Ban chit quan hé

Bo Tai chinh; cac don vi thuoc BO.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon

Uy ban nhan dan tinh; S¢ Tai chinh v
cac co quan chuyén mon khac thugc Uy
ban nhan dan cap tinh.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong vi¢c chuyén mon

Uy ban nhan déan cdp huyén; Phong Tai
chinh - Ké hoach va cac co quan chuyén|
mon khac thuoc Uy ban nhan dan cép
huyén.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau

Uy ban xa, phuong, thi tran; cac co s
giao duc khéc.

- Lay thong tin thong ké

- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau
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Céac 6 chire, doan thé khac. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- Liy thong tin thong ké

hién cong viéc chuyén mon.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

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

43 Duoc cung cap cac thong tin chi dao, diéu hanh cua td chire trong pham vi nhiém|
' vu duoc giao theo quy dinh

14 Duoc yéu cau cung cip théng tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin)
' phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1€n véi nganh hoac chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac

Kién thuc bo tro

C6 ching chi boi dudng kién thtrc, k§ nang do1 voi doi voi
ngach ké toan vién

Kinh nghiém (thanh tich |C6 du diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh vé ngach ké toan
cong tac) vién

Pham chét ca nhan - Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chyl
truong, chinh sach cua Pang, phap luat Nha nudc, quy dinh
cua don vi.

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

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

5.2- Cac nang luc
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Nhom néang luc Tén nang luc Cap do
Dao durc va ban linh 2-3
T6 chue thue hién cong viéc 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc |Gia0 tidp g xtr 73
chung
Quan hé phdi hop 2-3

Str dung ngoai ngtr

Dap ting yéu cau cong

quan ly

Str dung cong nghé thong tin vige
Kha nang chi tri tham muu xay dung céc van|
ban 2-3
Kha ning huéng dan, trién khai thuc hién cac
van ban 2-3
Nhom nang luc
chuyén mon  |gp; nang kiém tra viéc thuc hién cc vin ban 2.3
Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 2-3
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 2-3
Nhém nang luc |oyan 1y sy thay déi 1-2

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN THAP MUOI Doc lap -

Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC

LAM

Tén vi tri viéc lam:

Keé toan vién trung cap

Ma vi tri viéc lam: DCTH 3.5

Ngay bt ddu thuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viée lién quan:

don vi; hach toan ké toan

quan ly.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua

bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi
cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cta phéap luat va
quy dinh cua don vi thugc nganh Iinh vuc thudc pham vi

vé thu, chi tai chinh cta don vi;

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi;
bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vuc
pham vi quan ly; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhi€ém vy chuyén moén theo cong

viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

hoach,chuong
trinh, dé an

TT Nhié ]
1em vii, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Phoi hop tham gia xay dung
A vin ban vé cong tac ké toan;
Tham gia xay
e ; |hach toan ké toan vé thu, chi ., . \ L, R
dung van ban, ke [\, \ . 1, , |Cac van ban dugc cap c6 tham
2.1 tai chinh cta don vi; bao cao

tinh thinh thuc hién thu, chi
tai chinh thudc pham vi
quan 1y hodc cua don vi

quyén thong qua

van ban

Hudng dan va triénviée thuc hién ché do chinhl
2.2 |khai thyc hién cacsach; dé xuat cac bién phap

T6 chirc huéng dan, theo ddi

dé nang cao linh vuc ké toan|

Truyén dat dugc cac ndi dung
huéng dan, ca nhan khac hiéu
trién khai dugc va dat két qua.
Ché do chinh sach duoc dam bao

tai don vi
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23

Kiém tra, so két
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban

Tham gia so két, tong két,
va bao cao viéc thuc hién|

toan cua don vi

2 N , ’IVan ban bao céo két qua duoc
,ki€m tra, phan tich, danh gi 9 :

cdc quy dinh linh virc kédgng bado céo co6 chat lugng duogc

thuc hién dang thoi han. NoOi

cap c6 thim quyén phé duyét

24

Tham gia gop ¥y
van ban

Tham gia gop y cac van ban,
ké hoach, chuong trinh, d¢
an lién quan dén linh vuc ké
toan tai don vi

JNO1 dung tham gia gép v duog
hoan thanh theo dung thoi gian,

c6 chat luong.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu

Cha tri hoac tham gia to
chirc trién khai thuc hién céc
hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vy
duoc phan cong. Cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong
hop va phan tich so lidu ké
toan phuc vu cho cong tac
quan 1y, chi dao diéu hanh
tai don vi.

- T6 chuc thuc hién cong tac
ké toan, lap bao cao tai
chinh, bao cao ké toan quan
tri, bao quan, luu trir tai liéu
ké toan, cung cap thong tin|
thudc thanh phan, cong viéc
duoc phan cong.

- Trién khai thuc hién cong
tac tu kiém tra tai chinh, ké
toan theo quy dinh.

- T6 chirc phan tich, danh
gia tinh hinh quan 1y, s
dung tai san, kinh phi va d§
xuat bién phap quan ly, si
dung tiét kiém, c6 hiéu qud
cac ngudn von hodc kinh
hi.

Dam bao quy trinh cong ta va
theo ding ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong viéc

2.6

Phdi hop thuc hién

Phdi hop véi cac don vi lién|
quan tham muu hoach dinh|
va thuc thi cac nhiém wuy|
lién quan dén linh vyc

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong subt, tao duoc mdi
quan hé cong tac phat trién hiéyl
qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém

Tham du cac cudc hop lién|

Tham du diy du, chuin bi tai
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vu chung, hoi hop

quan dén linh vuc chuyén|
mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong

liéu va y kién phat biéu theo yéul
cau

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

Xay dung, thuc hién ké hoach

2.8 s S theo dung ké hoach cong tac cia
quy, thing, tun cua cd nhan don vi va nhiém vu dugc giao
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong

3- Ciac moi quan hé¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ ph’(”')i
hop truec tiep
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

zIchuyén

A

Hi¢u truong, phé hiéu trudng, to

truong chuyén mon. .
nguoi

T6 trudng, t6 pho
vién, nhan vién,

trong don vi

Hoi dong truong; hoi dong thi dua)
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
ddng tu van; to chirc Dang Cong san|
Viét Nam, t6 chuc Cong doan, to
chttc Poan Thanh nién Cong san Ho6
Chi Minh; cac t6 chuyén mén, to vin|
phong; 16p hoc.

mon, giao

lao dong

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Bo Tai chinh; cac don vi thudc Bo.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon

Uy ban nhan dan tinh; S¢ Tai chinh v
cac co quan chuyén mon khéc thugc Uy
ban nhan dan cap tinh.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong vi¢c chuyén mon

Uy ban nhan dan cip huyén; Phong Tai
chinh - K& hoach va cac co quan chuyén
mon khac thuoc Uy ban nhan dan cap
huyén.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong vi¢c chuyén mon.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau

Uy ban xa, phuong, thi tran; cac co s
2140 duc khéc.

- Lay thong tin thong ké

- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong vi¢c chuyén mon.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau

Céc t6 chirc, doan thé khac.

- L4y thong tin thong ké

- Thu thap cic thong tin cin thiét cho viéc thuc
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hién cong viéc chuyén mon.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

43 Duoc cung cip cac thong tin chi dao, diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém
’ vu dugc giao theo quy dinh

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhiém vu dugc giao

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

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh dg

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép cao dang tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac

Kién thuc bo tro

C6 chung chi boi dudng kién thtrc, k§ nang doi voi doi voi
ngach ké toan vién trung cap

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh vé ngach ké toan
vién trung cap

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chyl
truong, chinh sadch cua Bang, phdp luat Nha nudc, quy dinh
cua don vi.

- Tinh than trich nhiém cao véi cong vi¢e, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thrfmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, nguyén tdc, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do
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Nhom nang luc
chung

Dao dtrc va ban linh 2-3
T chie thue hién cong viéc 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Quan hé phdi hop 2.3

Str dung ngoai ngir

bap tng yéu cau cong

Str dung cong nghé thong tin viée
Kha nang chi tri tham muu xay dung cac van|
ban 2-3
Kha ning hudng din, trién khai thuc hién cac
van ban 2-3
Nhoém nang luc
chuyén mon gpa nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 7.3
Kha niang phéi hop thuc hién cac vian ban 2-3
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 2-3
Nhém nang lue (yyan 1y sy thay dbi 1-2

quéan ly

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Paoc lap -

Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Nhan vién thu quy

Ma vi tri viéc lam: DCTH 3.6

Ngay bit ddu thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viée lién quan:

lién quan khac.

Céc vin ban quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to co gia cua don vi thudc pham
vi quan 1y; cc vin ban phap luat va vin ban huéng dan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, glay td co gid dugc giao quan 1y duoc an toan, diy du, kip thoi,
chinh xéc, dap tmg yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh
xac, dung quy dinh, thyc thi cadc nhiém vu chuyén moén theo méng cong viéc dugc phan

cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

TT
Nhiém vu, man R n z
em Vi, Tmang Cong viéc cu thé
cong viéc
Phoi hop tham gia do61 voi
cac van banmve quy trthac van ban, quy trinh nghiép vy
A nghi€p vu lién quan dénl
Tham gia xay s - . lién quan dén klem so4t, tién
> . .° , |quan ly kho, quy don vi; quy|
2.1 |dung van ban co mat, tai san quy, gidy to co gia
A trinh nghiép vu lién quan
lién quan Jdugce cap co6 tham quyén thong

dén klem soat tién mat, tai
san, gidy to c6 gia thudc
pham vi quan 1y

qua

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1. Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac van ban|
quy pham phap luat, quy|
dinh c6 lién quan vé kho,
quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat

1. Van ban tai liéu duoc ban
hanh dtng tién do, ké hoach thoi
gian va bao dam chét lugng theo
yéu cau cla cap trén.

2. Thuc hién dugc cac noi dung
vé nghiép vu theo phan cong dé
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tién mat, tai san quy, gidy t¢
cO gia thudc pham vi quan|
Iy theo phan cong.

2. T6 chire thyc hién ché d¢,
chinh sach chuyén mon,
nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap nang cao hi€u qud
quan 1y vé kho, quy don vi;
quy trinh nghi€p vu lién|
quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to cé gid
theo phan cong.
3. Tham gia cic chuyén dé
bdi dudng nghiém vu, phd
bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi vé
quan ly kho, quy don vi; quy)|
trinh nghiém vy li€n quan|
dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to c6 gia theo
ham vi quan ly

to chirc, ca nhan khac hiéu, trién|
khai dugc va dat két qua.

23

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban

Tham gia t6 chic so két,
tong két, kiém tra, phan tich,
danh gid va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cua
phap luat vé quan ly kho,
quy don vi; quy trinh|
nghiém vy lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san|
quy, gidy to co6 gia thudc
ham vi quan ly.

1. Van ban bao céo két qua duogc
thuc hién dung thoi han.

2. Noi dung béo cao, ‘danh gia c6
chat luong duoc cip co thim
quyén phé duyét

24

Tham gia y kién
doi voi cac van,
ban c6 lién quan

Tham gia goép y cac van ban|
lién quan dén linh vyc quan
Iy kho, quy don vi; quy|
trinh, nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai
san quy, glay to co giad theo
phan cong.

NOi dung tham gia gop y duogc
‘hoan thanh theo dung thoi gian,
c6 chat lugng.

2.5

Thuc hién cac hoat]
dong chuyén mon,
nghi€p vu

T6 chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém wvuyl
duoc phan cong:

- Thuc hién thu, chi tién

Pam bao quy trinh cong tac va
theo ditng ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong viéc

mat, giady to cd gid, tai san|
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quy khac trong pham vi
dugc giao.

- B4o quan an toan tuyét dbi
cac loal tién mat, tai san|
quy, giay to cO gia tai noi
giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat
sO quy va cac sO sach khac
day du, ro rang, chinh xac.

- Chép hanh quy dinh kiém
ké tai sdn cudi ngay.

- Lam cac bao céo thong ké
co lién quan khi dugc phan|
cong.

2.6

Phoi hop thuc hién

Phdi hop véi cac don vi lién|
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi cac nhiém wuyl
liécn quan dén linh vuc,
nhiém vy dugc phan cong

1. Cong viéc, nhi€ém vu dugc
giao thong sudt, tao dwgc moi
quan hé cong tac phat trién hiéyl
qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém|
vu chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop lién|
quan dén linh vuc chuyén|
mon & trong va ngoai don vi

theo phan cong

Tham duy day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat biéu theo yéul
cau

2.8

Xay dyung va thuc hién ké hoach cong tic niam,
quy, thang, tuan cua ca nhan

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac cua

don vi va nhiém vu dugc giao

2.9

Thuc hién cic nhiém vu khéac do cép trén phan cong

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi
hop truc tiep
trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Hiéu truong, pho hiéu truong, to
trudng chuyén mon.

T6 truong, t6 phod
chuyén mon, gido
vién, nhan vién,
nguoi lao ding
trong don vi

Hoi dong truong; hoi dong thi dua)
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong san|
Viét Nam, t0 chac Cong doan, to
chtirc Poan Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh; cac t6 chuyén mon, to vin|
phong; 16p hoc.
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3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é quan hé chinh Ban chit quan hé

Co quan, td chuc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghiém vu- Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc thuc
lién quan dén kiém soat tién mat tai sanhién coéng viéc chuyén mon.

quy, gidy to co gia thudc pham vi quan
1y cia don vi

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Lay thong tin thong ké

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong 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 cua t chirc trong pham vi nhiém
’ vu duoc giao theo quy dinh

14 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Co6 bang cap hoac chuyén nganh dao tao phu hop voi linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam

Kién thuc bo tro

C6 chting chi bo1 dudng kién thure theo yéu cau doi voi vi tri
viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh

Pham chét c4 nhan truong, chinh sach cua Pang, phap luat Nha nudc, quy dinh

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chyl

cua don vi.
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- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thyec, théng thén, kién dinh nhung biét lfmg nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang d& xuit nhitng giai phap giai quyét cac vin dé
thue tién lién quan dén cong viée duoc phan cong va lién quan
dén chuc nang, nhi€ém vu cua don vi: nguyén tic, can than, bao
mat thong tin.

- C6 kha nang t6 chure trién khai thuc hién céac cong viéc thudc
chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh hudng phat
trién

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap dd

Dao duc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viéc 1

Soan thao va ban hanh van ban 1

Nhom nang luc |Gia6 tiép tmg xir 1
chung

Quan hé phdi hop 1

Str dung ngoai ngir

Dép tng yéu cau cong

Str dung cong nghé thong tin viée

Kha nang tham gia xay dung cac van ban theo

nhiém vu

nhiém vu 1-2
Kha ning thuc hién cac van ban theo nhiém vu 1-2

Nhom nang luc Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban|
chuyén mén  [theo nhiém vu 1-2
Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban theo 12

Kha nang gép y cac van ban theo nhiém vu 1-2
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Nhom nédng lyc

nang fuc \Quan 1y sw thay doi 1-2
quan ly

Ghi chii: Cdp d¢ dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: DCTH 3.7

Ngay bit ddu thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh

va thue thi chinh sach vé van thu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhi€ém vu van thu trong don vi

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

dién tir cia don vi

nhiém vu cua van thu don vi
theo quy dinh

TT
th{n Vi, Tang Cong viéc cu thé
cong viéc
Tham gia van hanh hé théng
Van hanh hé thong quan 1y tai liéu dién tr cla | x v 0 v n v A coe pn an
s ten . N . hanh h¢ th 1
2.1 |quan ly tai liéu don vi; truc ti€p thuc thi Van hanh h¢ thong tai li¢u dign

tu theo quy dinh

2.2

Luu gitr ho so, tai
ligu

Thuc hién quan ly luu gitr
ho so, tai liéu theo quy dinh
clia cong tac van thu, to
chtre viée thong ké luu gitr
cac tai liéu, s liéu theo yéu
cau cua nghiép vu cong tac
van thu

Quan 1y, luu trix ho so, tai lidu
theo quy dinh trong cong tac van
thu

Truc tiép thuc thi nhiém vyl
cong tac van thu don vi va
cac nhiém wvu khac duoc

Dam bao quy trinh cong tac va
theo dang ké hoach vé tién do,
chat lugng va hi¢u qua cong vi¢c

Phdi hop voi cac don vi lién
quan thuc thi hoat dong
nghi¢p vu van thu lién quan
dén nhiém vu dugc phan
cong

Thuc hién nghiép
2.3 -
vu van thu
giao
2.4 [Phdi hop thuc hién

1. Cong viéc, nhiém vy duoc
giao thong subt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat trién hiéyl
qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc hoan

thanh, dat chat lugng theo dung
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tién do

2.5 vu chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop lién|
Thuc hi€n nhiémquan dén linh vuc chuyén|
mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong

Tham dy day du, chuan bi tai
licu va y kién phat biéu theo yéuy|
cau

2.6

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan

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

2.7

Thuc hién cédc nhi€ém vu khéc do cap trén phan cong

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi
hop true tiep
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Hiéu truong, pho hiéu truong, to
trudng chuyén mon.

T6 trudng, t6 phod
chuyén mon, gido
vién, nhan vién,
nguoi lao dong
trong don vi

Hoi dong truong; hoi dong thi dual
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong san|
Viét Nam, t6 chuc Cong doan, t0
chttc Poan Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh; céc t6 chuyén mén, to vin
phong; 16p hoc.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

luu trir

Co quan, td chtrc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc van thu,

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong vi¢c chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.
13 Duoc cung cap cac thong tin chi dao, diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém|
’ vu duogc giao theo quy dinh
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14 Duoc yéu cau cung cip thong tin va danh gida muc do xac thuc cua thong tin)
' phuc vu cho nhi¢ém vu dugc giao
4.5 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én voéi nganh hodc chuyén)
nganh vin thu - luu trix, lwu trit hoc. Truong hop c6 bang tdt
nghiép tot nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6 ching
chi boi dudng nghiép vu vin thu do co so dao tao cd thim
quyén cap

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

C6 thoi gian gitr ngach van thu vién trung cép va twong duong,
trong do néu c6 thoi gian twong duong voi ngach van thu vién
trung cap thi thoi gian gitr ngach van thu vién trung cap t6i
thiéu 01 nam (da 12 thang) tinh dén ngady hét han ndp ho so
dang ky du thi nang ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chyl
truong, chinh sich cua Pang, phap luat Nha nudc, quy dinh
cua don vi.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuec, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc 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, thyc hién, kiém tra cac ké
hoach, giai phap dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong
pham vi chirc ndng, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 101 cia Pang, chinh sach phap luat Nha nudc o
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- Co kha niang dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyuc thi k¥ nang xur Iy céc tinh huong trong qua trinh

hudng dan kiém tra, gidm sat, tham muu dé xuét va thuc hién)




87

cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung cac kién thirc vé phuong phap nghién curu,
to chuc trién khai xay dung céc tai li¢u thudc linh vuc chuyén
mon.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang hudng dan chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao kién thurc, k§ thuat xay dung va ban hanh|
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lye Tén ning luc Cip do
Dao duc va ban linh 73
To chirc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang lue Giao tidp tng xur 2-3
chung -

Quan hé phdi hop

Str dung ngoai nglr o o
Dap ung yéu cau cong

Str dung cong nghé thong tin vige
2-3

Kha nang chu tri tham muu xay dyng cac van|
ban theo nhiém vu cua vi tri viéc lam

s . x A =1 2-
Kha ndng hudng dan thuc hién cic van ban theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam
. 2 n A e 2-3
Nhém ning lyc [Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
chuyén mén [theo nhiém vu cta vi tri viéc lam
. % A o1, 2-
Kha nang phoi hgp thuc hién cac vin ban theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam
. e s 1 A , 2-3
Kha nang gop y cac van ban theo nhiém vu cua
vi tri viéc lam
Nhém nang luc|6an 1y sy thay déi 12

quan ly

Ghi chii: Cdp d¢ dwoe xdc dinh tir cao xudng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhdt la 1.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Paoc lap -

Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Vin thw vién Trung cap

Ma vi tri viéc lam: DCTH 3.8

Ngay bét ddu thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viéc lién quan:

va thuc thi chinh sach vé

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh

van thu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhi€ém vu van thu trong don vi

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Truc tiép thyc thi nhiém vyl
cong tac van thu don vi va
cac nhiém vu khac duoc

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,

chinh sach lién quan dén
nhiém vu dugc phan cong

nghiép vu giao chat luong va hiéu qua cong viée
1. Cong viéc, nhiém vu duogc
.. o .. |giao thong sudt, tao dugc moi
Phoi hop véi cac d‘on Vi liénloyan hé cong tac phét trién hicy
2.2 |Phéi hop thuc hién quan tham muu va thyc thlqué ca0.

2. Noi dung phdi hop dugc hoan
the‘lnh, dat chat lugng theo dung
tién do

23

Thuc hién nhiém|
vu chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop lién|
quan dén linh vuc chuyén|
mon & trong va ngoai don vi

Tham du diy du, chuin bi tai
li¢u va y kién phat biéu theo yéuy|
cau

theo phén cong
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2.4 S s A 1A
quy, thang, tuan cua ca nhan

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

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac cual
don vi va nhiém vu dugc giao

2.9 [Thuc hién cac nhi€ém vu khac do

cap trén phan cong

3- Ciac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi
hop truc tiep Cac don vi phoi hgp chinh
trong don vi

A , R \ zlchuyé
Hicu truong, phd hiéu trudng, o[ yen

truong chuyén mon. <
nguoi

Hoi dong truong; hoi dong thi dua)

T6 trudng, to phokhen thuong; hoi dong ky luat; hoi

mon, gidojdong tu van; t6 chic Bang Cong san

vién, nhan vién,[Viét Nam, t6 chuc Coéng doan, t0

lao dongchirc Poan Thanh nién Cong san Ho6

trong don vi Chi Minh; cac t6 chuyén mon, to van|

phong; 16p hoc.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢cé quan hé chinh

Ban chit quan hé

Co quan, to chtrc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc van thu,
luu triv

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Liy thong tin thong ké

- Thuc hién bao cao theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Duoc cha dong vé phuong phap

thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 vu duoc giao theo quy dinh

Duoc cung cip cac thong tin chi dao, diéu hanh cua t chirc trong pham vi nhiém

14 Puoc yéu cau cung cip thong

tin va danh gida muc d§ xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao

4.5 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
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5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Co béng tbt nghiép trung cép trd 1€n vo1 nganh hodc chuyén
nganh van thu hanh chinh, van thu - luu tr¥, luu trlt, luu trir va
quan 1y thong tin. Trudng hop co bang t6t nghi¢p trung cAp trof
1én chuyén nganh khac phai c6 ching chi b01 dudng nghi¢p vu
van thu do co s& dao tao c6 thim quyén cip

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chyl
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat Nha nudc, quy dinh
cua don vi.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co kha nang tham muru, xay dung, thyc hién, kiém tra cac ké
hoach, giai phap dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong
pham vi chirc ndng, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va t6 churc thuc hién hiéu qua cac chyl
truong, duong 161 cia DPang, chinh sach phap luat Nha nudc o
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing giai phap giai quyet cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hi€u va van dung céc kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat|
dong

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap d6
Dao duc va ban linh 1-2
T6 chuc thyc hién cong viée 1-2
Nhom nang luc 55an thao va ban hanh van ban 1-2
chung
Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phdi hop 1
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Str dung ngoai ngir

bap tng yéu cau cong

Str dung cong nghé thong tin vigc
Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van|
ban theo nhiém vu cua vi tri viéc lam 1-2
Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban theo
nhiém vu ctia vi tri viéc 1am 1-2
Nhom nang luyc Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban
chuyén mon [theo nhiém vu cta vi tri viéc lam 1-2
Kha nang phoi hop thyc hién cidc van ban theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam 1-2
Kha nang gop y cac van ban theo nhiém vu cua
V1 tri viéc lam 1-2
Nhom nang lue (yyan 1y sy thay dbi 1

quéan ly

Ghi chii: Cap dg dwoc xdc dinh tir cao xudng thap, cao nhdt la 5 va thap nhdt la 1.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: DCTH 3.9

Tén vi tri viéc 1am:Y té hoc dwdng

Ngay bit ddu thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac van ban cua Bang, quy pham phap luat lién quan.

- Cac quy dinh, quy ché 1am viéc va cac quy dinh vé quy
trinh thu tuc giai quyét cong vi¢c cua co quan, to chirc.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri thuc hién cong tac y té truong hoc trong co sd gido duc

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cOng viéc

TT
Nhiém vu, miang

cong viéc

Cong viéc cu the

Cong tac y té

2.1 truong hoc

a) Tb chic hoat dong quan|
1y, bao v€ va cham soc strc
khoé ngudi hoc (kiém tra,
theo doi strc khoé dinh ky;
phéi hop to chuc thim,
kham, diéu trj theo chuyén
khoa; so ctru, cép cuu, tu]
van stc khoé, huéng dan to
chirc bita an dinh dudng...).

b) T6 chirc cac hoat dong
truyén thong, gido duc strc
khoé (bién soan, tim kiém
cac tai liéu truyén thong, to
chtrc truyén thong, gido duc
suc khoé...)

c) Bdo dam v¢€ sinh truong
hoc va an toan thuc pham.

d) Théng ké bao céo va
danh gid vé cong tac ¥ té
truong hoc (cac bdo céo
dinh ky hodc dot xuit theo
quy dinh)

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lugng va hi€u qua cong viéc
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2.2

Theo su phan cong cua Hi€u trudng

3- Ciac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly truce tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép Cac don vi phdi hep chinh

Hi¢u truong, pho hi¢u truong

Hoi dong truong; hoi dong thi dua)
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
ddng tu van; to chirc Pang Cong san|
TH trudng to[Viét Nam, to6 chirc Cong doan, t0
chuyén mon chirc Poan Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh; céc to chuyén mon, td van
phong; gido vién, nhan vién, nguodi
lao dong trong don vi; 16p hoc.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢cé quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac bd phan chuyén mén thudc PhongHudng dan kiém tra viéc trién khai thuc hién
Gi4o duc va Dao tao cong tac y t€ truong hoc

Céc to chirc, doan thé dia phuong céc
co s& gido duc khac

Phéi hop thuc hién cong tac y té truong hoc

Céac t0 chuc, cac chuyén gia trong va
ngoai nudc veé y té trudng hoc

Néng cao cong tac y té truong hoc

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
11 Puoc tu chu thuc hién nhiém vu chuyén moén véi su phan cong, hd tro cia to
’ chuyén mon va to trudng
Duoc dao tao, bdi dudng nang cao trinh d¢ chinh tri, chuyén mén nghiép vy;
1o thuong xuyén cap nhat kién thirc chuyén mén y té thong qua cac hinh thirc hoi
' thao, tap huén, dao tao, boi dudng nghi€p vu chuyén moén do nganh Y té, nganh|
G140 duc t0 chirc dé trién khai dugc cac nhiém vu quy dinh
4.3 Duoc ton trong, bao vé nhan phém, danh dy va than thé
4.4 Dugc nghi cac ngay 18, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh phép luat
4 5 Chép hanh quy dinh cua phap luat, quy ché hoat dong, ndi quy ctia co s& gido

duc

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 trinh do chuyén mén tir Y si trung cap tro 1én

Kién thirc bo tro

Truong hop nhan vién y té tru:c‘mg hoc thuc hién kham, chira
bénh phai c6 chimg chi hanh nghé theo quy dinh cua phap luat
vé kham bénh, chita bénh

Kinh nghiém (thanh tich
cOng tac)

Khong

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy véi cong viéc; co thai do
niém no, tan tinh khi thuc hién cac nhiém vu bao vé, cham soc
sttc khoé ngudi hoc; ¢ ¥ thirc rén luyén nang cao pham chat
dao durc clia nguoi lam cong tac y té.

- Thuong yéu, ton trong va doi xir cong bang doi voi nguoi
hoc; bao dam bi mat thong tin vé strc khoé ngudi hoc.

- C6 trach nhiém hop tac vo1 dong nghi¢p, gia dinh ngudi hoc
trong viéc bao vé, cham séc strc khoé ngudi hoc.

- Thuc hién 161 song lanh manh, van minh, phu hop véi moi
truong giao duc

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do

Giao ti€p ting xur

Hop tac, hd trg déng nghiép 1

Nhom nang luc
chung Thich tng su thay d6i 2
Tu hoc, nghién clru 2

Nhom néang lyc
chuyén mén

Nam duoc cac chu truong, dudng 161, cac quy
dinh vé cong tac y té€ truong hoc

C6 kién thirc, hiéu biét vé viéc bao v¢ va chiam
soc suc khoé ngudi hoc, bao dam vé sinh truong
hoc va an toan thyc phim dé hoan thanh cac
nhiém vu duoc giao vé y té trudng hoc

Xay dung ké hoach va thuc hién ké hoach td
chtrc cac hoat dong truyén thong, gido duc stc
khoé

C6 kha nang phoi hop voi cac to chirc, ca nhan
cO lién quan trong viéc tham van gia dinh céch
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bao v¢ va cham séc strc khoé ngudi hoc

an 1y su thay doi
Nhom nédng lyc Quan ly sy thay doi I

quan ly Ra quyét dinh 1

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam: HTPVTH 4.1

Ngay bt ddu thuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac quy dinh vé cong tac bao vé

- Cac quy dinh, quy ché lam viéc va cac quy dinh vé quy
gidi quyet cong viéc cua co quan, to chirc.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vy bao vé tru sé, noi lam viéc cua don vi theo su phan cong, ddm bao
an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua don vi

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Thuc hién nhiém
vu bao vé tru sé

a) Thuc hién nhiém vu chot
cong vao, cong ra don vi

b) Thuc hién nhiém vu tuin
tra co dong tru s& don vi;
truc bao vé.
c) Truc camera giam sat,
truc bao chay va thong bao
khi c6 su cb

1. Kip thoti chinh xac

2. Dam bao an ninh, an toan try|
SO co quan theo nhiém vu duogc
phéan cong.

2.2

Ché d6 hoi hop

Duoc tham dy céc cudc hop
lién quan dén cong tac

Du hop ding theo quy dinh

23

Xay dung va thuc
hién ké hoach cong
tac nam, quy,
thang, tuan cta ca
nhan

1. K& hoach duoc xay dung
theo dung nd1i dung k&
hoach cong tac cua don vi

2. Cong viéc thuc hién theo

dung tién d6 ké hoach

2.2

Theo sy phan cong

cua Hiéu trudng
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3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truec tiép Cic don vi phdi hop chinh

truong to chuyén mon

Hiéu truong, pho hiéu truong, to Lanh dao, dong nghiép, cac td chirc

thudc don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢cé quan hé chinh Bin chit quan hé

Cong an dia phuong

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co

Céc to churc, don vi khéc ¢6 lién quan

quan

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid muc do xac thyc cua thong tin phuc
' vu cho nhi¢m vu dugc giao
4.2 Dugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh dg

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép tir Trung hoc phd thong trd 1én va qua 16p bdi
dudng vé nghiép vu bao vé

Kién thuc b tro

- Nam duoc chi truong, dudng 16i ciia Pang va phap luat Nha
nudc.

- Co kién thirc vé nghiép vu bao vé

Kinh nghi€ém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K§ nang nghé.

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhit tir 01 hodc 02 nim

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chul
truong, chinh sdch ctia Pang, phap ludt cua Nha nudc, quy
dinh cua don vi

- Co tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tac, can
than, kién nhan, kién tri; khong chui quan, néong vai.
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- Chu dong, linh hoat

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén cong viéc dugc phan cong

Cac yéu cau khac va chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiu biét vé cac quy dinh lién quan dén nhiém vu.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén ning luc Cép d
Dao duc va ban linh 3
T6 chue thuc hién cong viéc 2
Nhoém nang luc
chung Giao tiép tng xir 1
Quan hé phdi hop 2
Kha nang lam viéc ddc lap 1
Nhom nang lyc [Khg ning trién khai nhiém vu 1
chuyén mon
Kha nang hudng dan thuc hién nghi¢p vu 1
uan 1y sy thay doi
Nhom nang luc Q YUY I
quan ly Ra quyét dinh 1

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC

LAM

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri viéc

lam: HTPVTH 4.2

Ngay bt ddu thuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac quy dinh, quy ché lam viéc va cac quy dinh vé quy
gidi quyét cong viéc cua co quan, to chirc.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai cua lanh dao don vi

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Thuc hién cong tac
phuc vu

1. B6 tri, sép xép ban ghé,
phong hop, hoi trudong co
quan.

2. Chuan bi nudc ubng,
phuc vu hdi nghi theo yéu
cau cua lanh dao; don dep,
vé sinh phong hop, hoi
truong.

3. Quét don, vé sinh san,
hanh lang cac phong, khu v§
sinh don vi, thu gom rac,
chat thai chuyén dén noi tap
két theo quy dinh

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

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

2. Can than, an can, sach s€

2.2

Ché d6 hoi hop

Duoc tham du cac cudc hop
lién quan dén cong tac

Du hop ding theo quy dinh

23

Xay dung va thuc
quy, thang, tuan cu

hién ké hoach cong tac nam,
a ca nhan

1. Ké hoach du:Q”C xay dung theo
dang ndi dung ke hoach cong tac

cua don vi
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2.,C6ng yiéc thuc hién theo ding
tien do ke hoach

2.2

Theo sy phan cong cuia Hi€u trudng

3- Ciac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truec tiép Cic don vi phdi hop chinh

Hi¢u trudng, pho hiéu trudng, to Lanh dao, déng nghiép, cac td chirc
truong to chuyén mon thudc don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chiic c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

viéc

Ca nhan ngoai don vi dén tham, lam- Phdi hop thuc hién dén tiép va hudng dan

khach dén lam viéc tai co quan.

Céc t6 chirc, don vi khac ¢6 1ién quan

- Thuc hién cong tac 1€ tan khi l1anh dao thuc
hién cong tac doi ngoai

- Pén tiép cac doan khach dbi ngoai.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu
19 Duoc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, lanh dao phuc vu cho
' cong tac chuyén mon
43 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mac do xac thyc cua thong tin phuc
’ vu cho nhi¢m vu dugc giao
4.4 Duogc tham gia cac cudc hop

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao Tt nghiép tir Trung hoc phd théng trd 1én
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Kién thuc bo tro

- Bo1 dudng kién thuc t6 chire su kién, quan hé doéi noi, doi
ngoai.

- Kién thure vé bao v€ moi truong, vé sinh an toan lao dong

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép tot
- Tiép nhan, xt 1y thong tin day du, nhanh chéng, chinh xac

- Phuc vu

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat, xtr 1y tinh huéng nhay bén,
c6 trach nhiém voi1 cong viée

Céc yéu cau khéc

- Trang phuc gon gang, lich sy, st dung va van hanh tt cac
thiét b1 hoi truong, phong hop

- Stre khoé tot.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém nang luc Tén ning luc C:"ip do
Dao duc va ban linh 3
T6 chire thuc hién cong viéc 2
Nhom nédng lyc
chung Giao tiép tng xir 1
Quan hé phéi hop )
Kha nang lam viéc ddc lap 1
Nhom nang luc [k hg nang trién khai nhiém vu 1
chuyén mon
Kha nang hudng dan thuc hién nghi¢p vu 1
uan ly su thay doi
Nhom nang luc Q YUY !
quan ly Ra quyét dinh 1

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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