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

HUYEN THAP MUOI DPjc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 1018/QB-UBND Thap Muoi, ngay 28 thang 02 nam 2024
QUYET PINH

Phé duyét Pé an vi tri viéc lam va co cau vién chirc
theo chirc danh ngheé nghiép Truwomg Tiéu hoc My Hoa 2

UY BAN NHAN DAN HUYEN THAP MUOI

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sua doz b6 sung mét s6 diéu ciia Ludt Té chire Chinh phii va Ludt Té chire
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh 0 106/2020/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 su nghiép
cong lap;

Can cir Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 cua Bo
trwomg BS Noi vu hudng dan vé vi tri viéc lam céng chire lanh dao, quan ly;
nghiép vu chuyén mén dung chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té 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 cit Théong tw so 20/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10 nam 2023 ciia
B¢ truong Bo Giao duc va Dao tgo hudng dén vi tri viéc lam, co cau vién chirc
theo chitc danh nghé nghiép va dinh mirc sé lrong nguoi lam viée trong cdc co
s6 gido duc phé théng va cdc truong chuyén biét cong lap;

Can cir Quyét dinh sé 39/2023/0D-UBND ngay 12 thdng 10 nam 2023 ciia
Uy ban nhén déan tinh Pong Thdp ban hanh Quy dinh phédn cdp vé quan Iy t6
chirc bo may va can bg, cong chirc, vién chire, nguoi lam viéc tai hoi trong co
quan hanh chinh, don vi sw nghiép céng ldp, cdc hoi trén dia ban tinh Pong
Thap;

Theo dé nghi ciia Truwéng phong NGi vu huyén tai To trinh s6 237/TTr-PNV
ngay 28 thang 02 nam 2024.

QUYET PINH:
~ Diéu 1. Phé duyét kem theo Quyét dinh nay D¢ 4n vi tri viéc lam va co
cau vién chtrc theo chirc danh nghé nghi€p Truong Tiéu hoc My Hoa 2.
Piéu 2. T6 chuc thuc hién

1. Giao Hiéu truong Truong Tiéu hoc M¥ Hoa 2 td chire thyuc hién Dé an
vi tri viéc l1am va co cau vién chuc theo chic danh nghé nghiép theo quy dinh.
Trong qua trinh thuc hién néu co6 su thay doi, diéu chinh thi thyc hién trinh tu,
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ho so diéu chinh vi tri viéc lam, co céurvién chtrc theo chirc danh nghé nghiép
theo quy dinh tai Biéu 8 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua
Chinh phu va céc quy dinh khéc c6 lién quan.

2. Giao Trudng phong Noi vu chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi
co lién quan theo ddi, kiém tra, hudng din viéc thyc hién D& an vi tri viéc lam
va co cdu vién chiic theo chirc danh nghé nghiép Truong Tiéu hoc My Hoa 2
theo quy dinh.

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

Piéu 4. Chanh Vin phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhin dan
huyén, Truong phong Noi vu huyén, Truong phong Giao duc va Dao tao
huyén, Hi¢u truong Truong Ti€u hoc My Hoa 2, Thu truong cac co quan, don
vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN THAP MUOI Poc lap - Tw do - Hanh phic
PE AN

Vi tri viéc 1am va co' ciu vién chirc
theo chirc danh nghé nghiép Truong Ti€éu hoc My Hoa 2
(Kem theo Quyét dinh so 1018/OD-UBND ngay 28/02/2024 cua UBND huyén)

‘  Phénl
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU CAN THIET XAY DUNG DPE AN

1. Xay dung Dé 4n lam co s& dé don vi ra soat lai co ciu td chuc, cach thirc bd
tri, phan cong nhi€ém vu cho vién chirc, nguoi lao dong thudc don vi; xac dinh vi tri viée
lam trong don vi gan véi thye hién chirc nang, nhiém vu ctuia don vi.

2. Sép xep, bb tri lai d6i ngii vién chuc, nguoi lao dong dang cong tac phu hop,
bao dam co céu chirc danh nghé nghiép hop 1y, dap tng yéu cau nhiém vu duoc giao.

3. Can cu Dq an vi tri viéc lam duoc phé duyét dé thuc hién viéc tuyen dung,
quan ly, dao tao, kiém tra, danh gia, quy hoach, nang luong, thang hg}ng, dao tao, boi
dudng... doi ngl vién chirc, nguoi lao dong; timg budc nang cao chat luwgng doi nga
vién chtrc, ngudi lao dong va tién tédi thuc hién cai cach tién luong hiéu qua.

II. CO SO PHAP LY

1. Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phu vé vi tri viéc
lam va s6 nguoi lam viéc trong don vi sy nghiép cong lap.

~ 2. Nghj dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phi quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc.

3. Nghi dinh sb 60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021 cta Chinh pht quy dinh co ché
tu chu cua don vi sy nghiép cong 1ap.

4. Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 ctia Chinh phu vé hgp dong
do1 véi mot so loai cong viée trong co quan hanh chinh va don vi sy nghi€p cong lap.

5. Thong tu sb 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua Bo truéng Bo Noi vu
hudng dan vé vi tri viéc 1am cong chirc lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mon dung
chung; hd tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am chtc danh
nghé nghiép chuyén mén dung chung; hd tro, phuc vu trong don vi su nghiép cong lap.

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

7. Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo Giao duc va Bao
tao ban hanh Diéu 1€ truong Tiéu hoc.

8. Cong van s6 6139/BNV-TCBC ngay 20/10/2023 cia Bo Noi vu v& viée xdy
dung P¢é an Vé‘phé duyét vi tri viéc lam, co cau ngach cong chure, co cau vién chirc theo
chtrc danh nghé nghiép.
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9. Cong van s6 7583/BNV- TCBC ngay 23/12/2023 cua B6 Noi vu vé viéc
huéng din mét sé ndi dung vuedng mic trong viée xay dung Dé an va phé duyét vi tri
viéc lam.
10. Cong vén s6 64/BNV-CCVC ngay 05/01/2024 ciia Bo Noi vu vé viée xéc
dinh co cau ngach cong chirc va co cau hang chirc danh nghé nghiép vién churc.

11. Quyét dinh s6 39/2023/QD-UBND ngay 12/10/2023 cta Uy ban nhan dan
Tinh quy dinh phan cap vé quan ly t6 chirc bo may va cén bg, cong chirc, vién chuc,
nguoi lam viéc tai hc}i trong co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap, cac hoi
trén dia ban tinh Pong Thap.
12. Coéng van sb 22/SNV- TCBC ngay 03/01/2024 cua S6 Noi vu vé viéc
huéng din mot sé ndi dung vuedng mic trong viée xay dung D& an va phé duyét vi tri
viéc lam.
13. Cong vin sb 116/SNV-TCCC ngay 12/01/2024 cua S& Noi vu vé viée trien
khai huéng dan x4c dinh co cau ngach cong chirc va co cau hang chtrc danh nghé
nghiép vién chirc.
14. Quyét dinh s6 203/QD-UBND ngdy 26/02/2019 ciia UBND huyén Thap
Muoi vé viéc doi tén Truong TH My Hoa 2 thanh Truong Tiéu hoc My Hoa 2.

THONG KE VA PHAN NH(’)hlq)lggl{IIG VIEC THEO CHUC NANG,
NHIEM VU
~ L. THONG KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU, TiNH
CHAT MUC PQ PHUC TAP
TT CONG VIEC GHI CHU
1 Cong viéc l1anh dao, quan ly
1.1 | Hi¢u trudng
1.2 | Pho Hiéu truong
2 Cong viéc chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
2.1 | Gio vién tiéu hoc
2.2 | Giao vu
2.3 | Tu véan hoc sinh
2.4 | Ho trg 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 toan

3.4 | Van thu

3.5 | Thu quy

3.6 | Y té hoc duong

4 Cong viéc hé trg, phuc vu

4.1 | Nhan vién bao vé

4.2 | Nhan vién phuc vu

II. PHAN NHOM CONG VIEC

Stt Nhom cong viéc Cong viéc

1 | Nhom cong viéc lanh dao, quan ly
- Xay dung chjén lugc va ké hoach phat trién nha
truong; 1ap ké hoach va td6 chuc thyc hién ké
hoach day hoc, gido duc; bao céo, danh gia ket
qua thyc hién trude Hoi ddng trudng va cc cap
c6 tham quyén.
- Thanh 1ap céc to chuyén mén, to van phong va
cac hoi dong thi dua khen thuong; hoi dong ky
luat, hoi dong tu van trong nha trudng; bd nhiém
t6 truong, to pho; ctr gido vién lam Tong phu
trach Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh.
- Thyuc hién céc nhiém vu quan 1y can bo, gido
vién, nhan vién theo quy dinh cua phép luat va

" , huong dan cua co quan quan ly gido duc; xay
1.1 | Hiéu truong

dung ké hoach phat trién ning 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 méi gido duc; thuc hién danh gia,
xép loai gido vién, nhan vién theo quy dinh cia
B6 Gido duc va Dao tao; tham gia qua trinh
tuyén dung, thuyén chuyén, sap xep giao vién; t6
chtrc cac bude gidi thidu nhan sy dé nghi cap co
tham quyén bo nhiém Pho Hiéu trudng.

- Quan ly, tiép nhan 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; t6 chire kiém
tra cong nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu




hoc cho hoc sinh trong nha truong va cac doi
tuong khéc trén dia ban trudng phu trach.

- T chire trién khai thuc hién chuong trinh gido
duc phd thong cép tiéu hoc theo quy dinh cua Bo
Gido duc va bao tao; sach giao khoa, ndéi dung
gido duc cua dja phuong theo quyét dinh ctia Uy
ban nhan dan cép tinh. Thuc hién quan ly, su
dung va lua chon cac Xuét ban phém tham khao
st dung trong nha truong theo quy dinh cua Bo
Giao duc va bao tao.

- Tham gia sinh hoat cung to chuyén mon; tu
hoc, tu boi dudng dé nang cao nang luc chuyén
mon nghiép vu, ning luc quan 1y. Dy cac 16p boi
dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan
ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh
mirc tiét day d6i voi Hiéu truong.

- Quan ly hanh chinh; quan 1y va ty chu trong
vi¢c st dung cac nguodn tai chinh, tai san ctia nha
truong theo quy dinh.

- T6 chitc thyc hién quy ché dan chi ¢ co s6;
thuc hién x3 hoi hod gido duc, phdi hop td chrc,
huy dong cac luc luong xa hdi cung tham gia
hoat dong gido duc, phat huy vai tro cua nha
truong dbi véi cong dong x4 hoi.

- Xéy dyng moi truong hoc dudng an toan, lanh
manh, than thi¢n, phong, chong bao luc hoc
duong theo quy dinh cua Phap luét.

- Puoc huong ché d6 phu cap dbi véi nha gido va
cac chinh sach uu dai theo quy dinh.

1.2

Pho Hiéu truéng

- Phu trach hoat dong chuyén mon cua nha
truong.

- Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu
truong phan cong; di€u hanh hoat dong ctia nha
truong khi dugc Hi€u truong tly quyén.

- Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mon; tur
hoc, tu boi dudng dé nang cao nang luc chuyén
mén nghiép vu, nang luc quan 1y; dy cac 16p boi
dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vy quan
ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh
mirc tiét day d6i voi Pho Hiéu trudng.

- Puoc }}uong ché do phu cap va cac chinh sach
uu dai doi voi nha gido theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach, chi dao cong tac lao dong,
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vé sinh trudng 16p, bd sung co s vat chat.

- Chju trach nhiém diéu hanh cong viéc do hi¢u
trudng phan cong; di€u hanh hoat dong ctia nha
truong khi duge Hi¢u truéng uy quyén.

- Tham gia sinh hoat cung to chuyén mon; tu
hoc, tw boi dudng dé nang cao ning luc chuyén
mén nghiép vy, ning luc quan 1y; du cc 16p boi
dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghi€p vu quan
ly; tham gia giang day theo quy dinh vé& dinh
murc tiét day d6i voi Pho Hiéu trudng.

- Pugc huong ché do phu cip va cac chinh sach
vu dii ddi v6i nha gido theo quy dinh.

Nhém cong viée 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,
gido duc hoc sinh cua to chuyén moén theo muc
tiéu, chuwong trinh gido duc cip tiéu hoc

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

- Thuc hién cac phuong phap day hoc va giao
duc theo hudng phat trién pham chét, nang luc
hoc sinh; tham gia phat hién, boi dudng hoc sinh
ning khiéu; tham gia nghién ctru khoa hoc su
pham tng dung va lam d6 dung, thiét bi day hoc
cap tiéu hoc.

- Hoan thanh day du cac khoa dao tao, boi
dudng chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh; ty
hoc tap, rén luyén dé nang cao trinh do chinh tri,
chuyén mon, nghi¢p vu; tham gia cac hoat dong
chuyén mén theo yéu cau; tham gia phd cap giéo
duc, gido duc bat budc va x6a mu chi, gido duc
hoa nhap.

- Phéi hop v6i cha me hoc sinh va céac luc
lugng xa hoi trong gido duc hoc sinh, thyc hién
cong tac tu van hoc sinh tiéu hoc.

- Bao cdo vién hodc day minh hoa ¢ cac 16p boi
dudng gido vién tiéu hoc hodc day thir nghiém
cac mo hinh, phuong phap méi tir cap trudng trd
1€n.

- Chu tri cic ndi dung bdi dudng va sinh hoat
chuyén mén/chuyén dé ¢ t6, khdi chuyén mon;
tham gia danh gia, xét duyét dé tai nghién ctu




khoa hoc su pham tng dung cua dong nghiép tur
cap truong trd 1én.

- Tham gia ban giam khdo hoi thi gido vién day
gioi, gido vién chu nhiém 16p gioi, gido vién lam
Tong phu trach boi Thiéu nién Tién phong Hb
Chi Minh gio6i tir cip truong tro 1én; thyc hién
cac nhiém vu cua gido vién cot can truong tiéu
hoc.

- - Tham gia cac hoat dong chuyén mon khac
nhu kiém dinh chat luong gido duc, thanh tra,
kiém tra chuyén mén, nghiép vu su pham tir cdp
trudng trd 1én; tham gia huéng dan, danh gia
thuc tap su pham cua sinh vién.

2.2

Gido vu

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

- Quan 1y, theo ddi hé théng ho so, s sach cua
nha truong lién quan dén hoc sinh.

- Phéi hop thuc hién cong tac tuyén sinh va cic
nhiém vy dugc giao li€n quan dén thi, kiém tra,
danh gia hoc sinh.

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

2.3

Tu van hoc sinh

- Quan ly, theo ddi hé théng ho so, sd sach lién
quan dén cong tac tu van hoc sinh.

Phbi hop voi gido vién, nhan vién trong nha
truong to chirc cac hoat dong tu van hoc sinh
(bao gém ca tu van chu dong va tu van theo nhu
cau cuia hoc sinh, phu huynh).

24

HO tro gido duc nguoi khuyét tat

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

- Hd tro ngudi khuyét tat hoc tap va rén luyén ki
nang dac thu, ki nang séng phu hop voi kha nang
va nhu cau ciia nguoi khuyét tat.

- Hb trg gido vién trong cic hoat dong chim soc,
gido duc nguoi khuyeét tat.

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

- Hd tro, tu van cho gia dinh ngudi khuyét tat va
cong dong vé kién thic, ki nang cham sdc, gido




duc ngudi khuyét tat.
- Phéi hop véi gido vién giang day, gido vién chu
nhiém déanh gi4 hoc sinh khuyét tat

Nhém cong viée thude chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung

3.1

Thu vién

- Xt 1y tai nguyén thong tin, bao gdm: Xur 1y k§
thuat, xt 1y hinh thuc, t6 chire tai nguyén thong
tin ¢6 ndi1 dung don gian, pho cép;

- T6 chire tai nguyén thong tin bao gdm: T chirc
cac loai tai liéu trong kho tai liéu va thuc hién
cac cong doan thu cong trong bao quan céc loai
tai li€u;

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

- Truc tiép phuc vu nguoi st dung thu vién.

3.2

Quan tri cong s&

- Tham gia thyc hién cong tac bao dam v¢ sinh
moi truong, phong lam viée, duy tri canh quan
san vuon cua don vi, tru sé lam viéc.

- Tham gia thuc hién cong tac phong, chong chay
no, dam bao an ninh, an toan tru s¢

- Tham gia theo doi, quan ly vé mat st dung, stra
chira, bdo tri, bdo 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 thyc hién viéc bao
tri, bao dudng, thay thé cac hé thong k§y thuat cta
tru sé don vi.

3.3

KEé toan

- Tuan thil cac yéu cau nguyén tic quy dinh vé
ké todn trong van ban phép luat vé ké toan;

- Thu thap, kiém tra, xir 1y chtng tir, phan loai
ching tir va dinh khoan cac nghiép vu kinh té
phat sinh thudc phan hanh ké toan dwoc phan
cong phu trach;

- Mé sb, ghi s0, khoa so ké toan thudc phﬁn
hanh, phan viéc dugc phan cong phu trach;

- Lap bao cao tai chinh, bao céo ké toan quan tri
va bdo cao khac hang ngay hodc dinh ky theo su
phan cong ting phan viéc ké toan, chiu trach
nhi€ém trudce phu trach phan viéc vé su chinh xéc,
trung thuc cua céac sb liéu bao céo;

- Cung cap tai liéu, sb liéu ké toan thudc phan
viéc, phan hanh cia minh phu trach cho bg phan
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lién quan, thuc hién luan chuyén ching tir theo
quy dinh cta phap lut;

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

- Chuan bi céc sb liéu phuc vu kiém ké, tham gia
kiém ké tai san, huéng dan viéc ghi chép cac
biéu miu kiém ké va tinh toan xac dinh két qua
kiém ké tai san thuoc pham vi phu tréch;

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

- Huéng dan va kiém tra vé chuyén mon nghiép
vu ké toan dbi vé6i cac ké toan vién so cap thudc
phan hanh. Chiu su huéng dan, chi dao va kiém
tra vé chuyén mén nghiép vu cta ké toan vién
cap trén.

3.4

Van thu

- Van hanh hé théng quan ly tai liéu dién tur cua
CO quan, to chtc;

- Thuc hién quan 1y luu giit ho so, tai liéu theo
quy dinh ciia cong tac van thu; to chuc viéc
thong ké luu trir cac tai liéu, sd liéu theo yéu ciu
cua nghiép vu cong tac van thu;

- Truc ti€p thyc thi nhiém vu cong tac van thu co
quan va cac nhiém vu khac dugc cap trén giao.

3.5

Thu quy

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

- Kiém dém thu, chi tién mit chinh xac va bdo
quan an toan quy tién mat ctia don vi.

- Thyc hién nghiém chinh dinh muc tén quy tién
mat ctia Nha nudc quy dinh.

- Hach toan chinh xac day du cac nghiép vu cua
quy tién mat, va 1am cac bao cdo vé quy tién mat.

3.6

Y té hoc dudng

- Thyc hién cong tadc v€ sinh mdi truong truong
hoc.

- Quan ly va cham soc stic khoe trong truong
hoc.

- Trién khai chuong trinh phong chdng bénh tét
va tai nan trong truong hoc.

- Giao duc suc khoé.
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Nhoém cdng viée hd trg, phuc vu

4.1

Nhan vién Bao vé

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

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

- Panh kéng/trbng bao gio hoc, gio sinh hoat hay
gio ra vé cho can b, gido vién cling nhu hoc
sinh toan truong dugc biét.

- Giir chia khoa cong chinh, cac phong hoc...,
mé va dong dung gio quy dinh theo lich giang
day va hoc tap cua cac don vi trong trudong cling
nhu toan truong.

- Tham gia vao hoat dong gidm sat, bdo v¢ cac
hoat dong thi ct, hoi hop, vin ngh¢, v.v... ¢
truong.

4.2

Nhan vién phuc vu

- B4 tri, sap xép ban ghé, phong hop, hoi trudong
cO quan.

- Chuén bj nuée uéng, phuc vu hoi nghi theo yéu
cau cua lanh dao; don dep, vé sinh phong hop,
hoi truong.

- Quét don, v¢ sinh san, hanh lang c4c phong,
khu v€ sinh don vi, thu gom rac, chat thai chuyén
dén noi tap két theo quy dinh

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

- Theo phan cong cua hi¢u truong.

Phan 111

XAC PINH VI TRi VIEC LAM

1. Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly (02 vi tri)

1.1. Hi€u trudng

1.2. Phé Hiéu trudng

2. Vi tri viéc 1am chitrc danh nghé nghiép chuyén nganh (06 vi tri)

2.1. Gido vién tiéu hoc hang I
2.2. Gido vién tiéu hoc hang II

2.3. Gido vién tiéu hoc hang III
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2.4. Giao vu

2.5. Tu vén hoc sinh

2.6. HO tro gido duc ngudi khuyét tat

3. Vi tri viéc lam chuyén mon dung chung (08 vi tri)
3.1. Thu vién vién hang III

3.2. Thu vién vién hang IV

3.3. Chuyén vién quan tri cong s&

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.Y té hoc duong

4. Vi tri viéc 1am hd tro, 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 nang lyc, chite danh nghé nghiép ciia tirng
Vi tri viéc lam).

Phan IV

TONG HOP VI TRi VIEC LAM VA CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC

DANH NGHE NGHIEP

I. TONG HQP VI TRi VIEC LAM

Stt Tén vi tri viée 1am Hang ci‘;;%;“h nghé | Chi cha
1 Vi tri viéc 1am quan ly, diéu hanh
1.1 Hiéu truéng Hang II
1.2 Pho Hi¢u truong Hang II
2 Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
2.1 Giéo vién Tiéu hoc hang I Hang |
2.2 | Gi4o vién Tiéu hoc hang II Hang 11
2.3 Gi4o vién Tiéu hoc hang III Hang I1I
2.4 Giao vu Kiém nhiém
2.5 Tu van hoc sinh Kiém nhiém
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2.6 HO tro, gido duc nguoi khuyét tat Kiém nhiém
3 Vi tri viéc lam chuyén moén dung chung

3.1 Thu vién vién hang 111 Hang 111

3.2 Thu vién vién hang IV Hang IV

3.3 Chuyén vién quan tri cong s¢ Chuyén vién Kiém nhiém
34 | Kétoan vién K& todn vién

3.5 Ké toan vién trung cip Ké toan vién trung cip

3.6 Nhéan vién Thu quy Nhén vién Kiém nhiém
3.7 Van thu vién Van thu vién

3.8 Y té hoc dudng Y si trung cap

4 Vi tri viéc 1am hd 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. Chire danh nghé nghiép hang I va tuong duong: 0%

2. Chure danh nghé nghiép hang II va tuong duong : 60%

3. Chirc danh nghé nghiép hang III va tuong duong tré xudng: 40%

Ghi chu: Co cdu vién chuc o vi tri viéc lam lanh dao, quan ly (trong Pé dn nay)

khéng phdi la tiéu chudn @é bé nhiém, bé nhiém lai; triv truong hop c6 quy dinh khdc
cua co quan co tham quyén.




UY BAN NHAN DAN
HUYEN THAP MUOI
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CONG HOA XA HQI CH

Poc lap - Tu do -

U NGHIA VIET NAM
Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Hiéu trudéng

M3 vi tri viéc lam: QLTH 1.1

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van

cAu to chirc va hoat dong cua co so
lap cua co quan c6 tham quyén.

ban quy pham phap luat,

van ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co

gido duc pho thong cong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh céc hoat dong va chét luong gido duc cia nha truong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Cong viéc

TT
Nhiém vu, Ming
cong viéc
T6 chirc, quan ly
71 cac hoat dong cua

thong

co s& gido duc phd

Thanh 1ap céc td chuyén mon, td vian|
phong va cac hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ky luét, hoi dong tu vén|
trong nha truong; bd nhiém td trudng, to
pho; cur gido vién lam Tong phu trach Boi
Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh;
tham gia qua trinh tuyen dung, thuyén
chuyén, sap xép, ky két hop dong lam|
viéc, hop dong lao dong ddi véi gido vién;
td chuc cac bude gio1 thi¢u nhan su dé
nghi cip c6 tham quyén bo nhiém pho
hi¢u trudng.

gKién toan day du to chuc
b0 may cua co sd gido
duc phd thong theo quy|
’dinh. Bao ddm c6 nguoil
Mam viéc dé trién khai taq
cd cac hoat dong cua co
o gido duc pho thong.

Xay dung chién lugc va ké hoach phat
trién nha truong; 1ap ké hoach va to chtrc
thuc hién ké hoach day hoc, giao duc.

Céac ké hoach dugc cép
c6 tham quyén phé duyét
va dugc gido vién, nhan|
vién, nguoi lao dong
dong thuan trién khai
thuc hién.

T chuc trién khai thuc hién chuong trinh|
gido duc phd thong; sach gido khoa, noi
dung gido duc cua dia phuong. Thuc hién
quan 1y, str dung va lua chon cac xuét ban

ham tham khao si dung trong nh3

iBdo dam tudn thu cac
quy dinh, hudng dan cua
cac cap co tham quyén.
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truong.

Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc
sinh chuyén trudng; quyét dinh ky luat,
khen thudéng hoc sinh; phé duyét két qua
danh gia hoc sinh, danh sach hoc sinh lén|
16p, luu ban; td chuc kiém tra cong nhan
vi€c hoan thanh chuong trinh hoc cho hoc
sinh trong nha truong va cac dbi tuong
Ikhac trén dia ban trudong phu trach.

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

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

Bao cdo, danh gia két qua thyc hién trudc
Hoi dong truong va cac cap c6 tham|
quyén.

Hoan thanh ché d bao
cdo dinh ky theo quy|
dinh va cac bao cdo dot
xuat theo yéu cau cua
cap c6 tham quyén.

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

Quéan ly hanh chinh; quan ly va ty chyl
trong viéc st dung cic ngudn tai chinh, tai
sdn cua nha truong theo quy dinh; thuc
hién xa hoi hoa gido 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.

Xéy dung moi trudong hoc dudng an toan,
lanh manh, than thién, phong, chong bao
luc hoc duong theo quy dinh cua phap
luat.

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

T6 chic thuc hién quy ché dan chu & col
so; phdi hop to chirc, huy dong cac luc
luong xa hoi cung tham gia hoat dong
gido duc, phat huy vai tro cia nha truong
d6i v6i cong dong xa hoi.

Bao dam cac nguyén tic
thuc hién dan chu & co
SO.

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

2.2

Thuc hién cac ché
d0, chinh sach cho
giao vién, nhan
vién va nguoi lao
dong

Thyc hién cac quy dinh vé chi tra tién|
luong, phu cap cho gido vién, nhan vién
va nguoi lao dong.

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

Xay dung ké hoach phét trién ning luc
nghé nghiép cho gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong; dong vién va tao diéul
kién cho gido vién, va nhan vién va nguoi
lao dong tham gia cac hoat dong doi mai

Giao vién, nhan vién,
nguoi lao dong duoc
tham gia day du cac hoat
dong dao tao, boi dudng
theo quy dinh; dugc tao

dieu kién dé hoan thién|
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gido duc.

tiéu‘ chuin chirc danh|
ngh¢ nghiép.

quy dinh.

Danh gia, xép loai, khen thuong, ky luatThuc hién dang quy
gido vién, nhan vién,

nguoi lao dong theojtrinh, thu tuc theo quy
dinh.

Tham gia sinh hoat cting t6 chuyén mén.

Tham gia ddy du cic

nghiép vu, nang
luc quan 1y

Tham gia hoat budi sinh hoat.
2.3 |dong day hoc, gido - —
duc Tham gia giang day theo quy dinh vé dinhDay du so tiét quy dinh
muc tiet day doi véi higu trudng. va co chat lugng.
Tham gia diy du cac
Naréilfagnn;rg%l e Tham gia dao tao, bdi dudng, tu hoc, tugg%tn do?feodaoutaoaiﬁﬁ
2.4 Y boi dudng dé nang cao nang luc chuyén| & quy ¢inf;

mon nghiép vy, nang lyc quan ly.

dap ung ti€u chuan chirc
danh ngh¢ nghiép duoc
bo nhiém.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quén ly trye tiép va Kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Pho  hiéu
Uy ban nhan dan huyén; Phong
INOi vu; Phong Gido duc va Bao

tao

truong, t0 phd chuyén
mon, gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong trong co soO
gido duc, hoc sinh.

Hoi dong trudong; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; to chirc
Dang Cong san Viét Nam; t0)
chirc Cong doan; to chirc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chitc Po6i Thiéu nién|
Tién phong H6 Chi Minh; cac to
chuyén moén; to van phong; 16p
hoc sinh.

truong,  td

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nu6c doi
Vo1 gido duc phd thong theo quy dinh.

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

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nuéce do6i
voi gido duc phd thong theo quy dinh.

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

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nudce do6i
voi gido duc pho thong theo quy dinh

Uy ban xa, phuong, thi tran; cac co s¢ gido duc

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
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phé thong khac. bido duc pho thong; phat huy vai trd ctia nha
truong voi cong dong.
Huy dong su tham gia ciia cac to chirc, doan
Cac t0 chirc, doan thé khac thé vao hoat dong day hoc, gido duc cua nha
truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quy‘én han cu thé
41 Quan 1y can by, gido vién, nhan vién cta co s& gido duc phd thong duge giao quan 1y

theo quy dinh cua phap luat va huéng dan cua co quan quan Iy gido duc.

4.2 |Quan Iy tré em dang hoc tai co so gido duc phd théng duge giao quan 1y.

4.3 [Thuc hién quy tic Gmg xir ciia can bd quan 1y theo quy dinh.

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

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat c4 nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién tiéu hoc tro 1én hoic
c6 bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va c6 chirng chi boi dudng
nghi¢p vu su pham.

Boi dudng, chimg chi

- Puoc dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan ly truong hoc; dao tao,
boi dudng nang cao nang lyc chuyén moén, nghiép vu.

- C6 chig chi bf)i dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién
tuong tng véi cap hoc dugce giao quan 1y (theo quy dinh).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- bBa day hoc it nhat 05 nam (hodc 04 ndm do6i véi mién nui, hai dao,
vung cao, vung sau, vung xa, vung dan tdc thiéu so, vung co6 dieu kién
kinh té - xa hoi dac bi¢t kho khan).

- Dap ung ti€u chuan chirc danh nghé nghiép gido vién tuong ing véi
cap hoc dugc giao quan ly.

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

IPham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chp hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta co quan.

- Thue hién tot quy dinh vé dao dirc nha gido, co tac phong, phuong
phap lam viéc phu hop voi cong viéc; tao dung dugc uy tin ca nhan.

- Co tu tuong d6i mai trong quén tri nha truong.

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

Céc yéu cau khac

- Ndm dugc chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat cia Pang,
Nha nudc, quy dinh va yéu cau cia nganh, dia phuong vé gido duc pho
thong va trién khai thyc hién vao nhiém vu dugc giao.
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pho thong.

thiéu so theo yéu cau vi tri viéc lam.

- Thuyét phuc, huy dong dugc cac t6 chirc, c4 nhan trong va ngoai co
sO giao duc phé thong tham gia x4y dung va phat trién co s& gido duc

- Phan tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién cta co s gido
duc pho thong, xay dung dugc tAm nhin chién lugc ké hoach phat trlen
co s gido duc pho thong theo ting giai doan hudng t6i su phat trién
toan dién cua mdi hoc sinh va ning cao hiéu qua, chét luong gido duc.

- C6 kha nang ng dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong nghé
nghi¢p; co6 kha nang sir dung ngoai ngir hoac sur dung tiéng dan toc

5.2- Cac nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cap do
- Pao durc va ban linh. 3-5
- T6 chtre thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhér?hﬁizg lwe | Giao tiép tmg xir. 3-5
- Quan hé phdi hop. 3-5

- St dung cong nghé thong tin.

- Su dung ngoai ngir

bép tng y€u cau cua
cong viéc

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

Nhém niing luc | Nuoi dudng, cham séc, gido duc tré. 3-5
chuyén mon - Xay dung moi truong giao duc. 3-5

- Bao dam chat luogng gido duc. 3-5

- Tu duy chién lugc. 3-5

- Quan 1y sy thay doi. 3-5

Nhém nérll}% lye quan| Ra quyét dinh. 3.5
- Quan 1y ngudn luc. 3-5

- Phét trién nhén vién. 3-5

Ghi chii: Cdp dg dwoe xdc dinh tir cao xuong thap, cao nhdt la 5, thap nhdt la 1.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN THAP MUOI Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

M3 vi tri viéc lam: QLTH 1.2

Tén vi tri viéc lam: Pho hi¢u truéng :
Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co
cau t6 chirc va hoat dong cua co s& gido duc phd thong cong
lap cua co quan c6 thim quyén.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giup hiéu trudng co s¢ gido duc phé thong chi dao, diéu hanh mét hodc mot sb linh vuc cong
tac thudc chirc nang, nhiém vu cua co so gido duc pho thong. Chiu trach nhiém trudc lanh dao
co quan quan ly, trudc hi€u trudng va trude phép ludt ve linh vuc cong tdc duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Cac nhiém vu, cong viéc n ‘A
cong viéc

TT
Nhlgln vy, ang Cong viéc cu thé
cong viéc
Diéu hanh cong viéc do hi¢u truong|
phan cong, uy quyén theo quy dinh; K€ hoach thuc hién npiém vu
tham muu cho hiu trudng cdc ndi  dugc duyét va giuqc t6 chuc
dung chuyén moén thudc linh vuc  thuc hién c6 két qua.
dugc phan cong.
Hoc sinh dugc yéu thuong, bao
v¢, tao diéu kién tham gia cac
Quan ly hoc sinh. hoat dong theo Chuong trinh
i giao dyc pho thong (dac biét la
T4 chure, quan ly cac tré¢ khuyet tat hoc hoa nhap).
2.1 |hoat dong c1:1a CO SO -
2140 duc phod thong. Hoan thanh ché do bao céo
dinh ky theo quy dinh va cac
Thyc hién ché do bao céo theo quy [pa0 cdo dot xuat theo yéu cau
dinh. cua cap co tham quyén.
C6 day di hd so quan 1y theo
quy dinh.
Tham gia t?‘-l’c h,ién xa hot héaNgiéAq Huy dong duoc céc to chirc, ca
duc; huy dogg cac luc lqug Xa hoi |nhan tham gia hoat dong gido
cung tham gia hoat dong giao duc, |y,
hat huy vai trd cua nha trudng doi |
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v6i cong dong.

mon.

Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén

Tham gia ddy du cac budi sinh
hoat.

Tham gia hoat dong

22 day hoc, gido duc.

hi¢u trudng.

Tham gia giang day theo quy dinh
ve dinh muc tiét day doi voi pho

Day du s tiét quy dinh va co
chat luong.

INang cao nang luc
chuyén mon nghiép
vu, nang luc quan ly.

23

luc quan ly.

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

Tham gia day du cac hoat dong
dao tao, boi dudng theo quy
dinh; dap tng tiéu chuan chirc
danh nghé nghiép dugc bd
nhiém.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc
tiep va kiem duyét
két qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Hiéu truong

sinh.

T6 truong, to pho chuyén mon, gido
vién, nhan vién, nguoi lao dong trong
co s& gido duc dugc giao quan 1y, hoc

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat;
hoi dong tu véan; to chirc Pang
Cong san Viét Nam; to chirc Cong
doan; td chirc Poan Thanh nién
Cong san H6 Chi Minh; t6 chuc
D6i Thiéu nién Tién phong HO
Chi Minh; céc t6 chuyén mén; to
van phong; 16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nude doi véi
gi40 duc pho thong theo quy dinh.

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

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nude doi véi
gi40 duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan déan c4p huyén; Phong Gido
duc va Pao tao va cac co quan chuyén mon
khac thugc Uy ban nhan dan cap huyén.

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nudce d6i vi
gido duc pho thong theo quy dinh

Uy ban x4, phudng, thi trin; cac co s gido
duc phd thong khéc.

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

Cac to chuc, doan thé khac

Huy dong su tham gia ciia cac t6 chirc, doan thé
vao hoat dong day hoc, gido duc ctia nha truong.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Quan 1y can b, gido vién, nhan vién clia co s& gido duc pho thong duge giao quan 1y
theo quy dinh cua phap luat va hudéng dan ctia co quan quan 1y gido duc.

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

4.3 Thyc hién quy tic Gng xir ciia can bd quan 1y theo quy dinh.

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

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m, phidm chét ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang ctr nhan thudc nganh dao tao gido vién tiéu hoc tro 1én hoic ¢o
bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va c6 ching chi boi dudng nghiép
vu su pham.

Boi dudng, chimg
chi

- Puoc dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan ly truong hoc; dao tao, boi
dudng nang cao nang luc chuyén moén, nghiép vu;

- C6 chig chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién
twong ung véi cap hoc duoc giao quan ly (theo quy dinh);

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- D3 day hoc it nhat 05 nam (hodc 04 nam doi v4i mién nui, hai dao, vung
cao, vung sau, vung xa, vung dan tdc thiéu so, vung c6 diéu kién kinh té -
xa hoi dac biét kho khan);

- Dap tng ti€u chuan chic danh nghé nghiép gido vién tuong g véi cap
hoc dugc giao quan 1y;

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

IPham chat ca nhan

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

- Thuc hién t6t quy dinh vé dao dtrc nha gido, c6 tac phong, phuong phap
lam viéc phu hop vdi cong viéc; tao dung dugc uy tin cd nhan;

- Co tu twdng d6i mai trong quan tri nha trudng;

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

Cac yéu cau khac

- Nam duge chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat cua Dang, Nha
nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé giao duc phd thong
va trién khai thuc hién vao nhiém vu dugc giao;

- Thuyét phuc, huy dong duogc cac to chirc, ca nhan trong va ngoai co s¢
2140 duc phd thong tham gia xay dung va phat trién co s¢ giao duc pho
thong;

- Phén tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién cua co sé gido duc
pho thong, xay dung dugc tam nhin chién lugce ké hoach phat trién co s&

gido duc phd thong theo timg giai doan hudng t&i sy phat trién toan dién
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sO theo yéu cau vj tri viéc lam.

ciia moi hoc sinh va nang cao hi¢u qua, chat lugng gido duc;

- Co kha nang ung dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong nghé
nghiép; c6 kha nang st dung ngoai ngir hodc st dung tiéng dan toc thiéu

5.2- Cac nang luc

Nhoém nang luc Tén nang luc Cap do
- Dao duc va ban linh. 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhém nang lye | Giao tiép tmg x1r. 3-5
chung
- Quan hé phdi hop. 3-5

- St dung cong ngh¢ thong tin.

bép ting yéu cau ctua cong

- S dung ngoai ngtr vige

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

Nhém ning luc | Nubi dudng, cham sdc, gido duc tré. 3-5
chuyén mon - Xay dung moi truong gido duc. 3-5

- Bao dam chat lugng gido duc. 3-5

- Tu duy chién lugc. 3-5

- Quan 1y sy thay doi. 3-5

Nhom nérll}% lyc quéan| Ra quyét dinh. 3.5
- Quan 1y ngudn lyc. 3-5

- Phat trién nhén vién. 3-5

Ghi chii: Cap d6 dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhat la 5, thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Gido vién tiéu hoc hang I

M3 vi tri viéc lam: CNTH 2.1

Ngay bat dau thuc hién: K& tir ngay phé duyét

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
ludt, van ban hudng dan vé chic ning, nhiém vy, quyén
han, co cdu to chirc va hoat dong cua truong tiéu hoc cong
lap cua co quan c6 thim quyén.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyce hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cac truong tiéu hoc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT | Nnhié 2 A O in
e Vil Cong vic cu thé cdng vige
mang cong viéc
o, n . ., |Theo ban mo6 ta vi tri viéc lam ctua
Thuc hién cac nhiém vu ctia gido | ., . .2 \
Y A gido vién tiéu hoc hang II va hang
vién tieu hoc hang II va hang I11 i
Chuong trinh, tai liéu bdi dudng
dugc cap co tham quyen thong qua
va dua vao su dung;
C6 quyét dinh thanh lap hoi dong;
- Tham gia bién tap, bién soan, hoi dong hoan thanh nhiém vu theo
phat trién chuong trinh, tai li¢u boi ké hoach.
dudng gido vién, hoc sinh ti€u hoc
. .. |hoac tham gia Hoi dong lya chon [Tai li€u boi dudng, sinh hoat
Giang day, giao |, - . NI X 4 o2
2.1 sach gido khoa khi dugc lya chon. chuyén mon duge cap co6 tham

duc hoc sinh

quyén théng qua.

Khoéa boi dudng va sinh hoat
chuyén mon, chuyén dé cua nha
truong dugc to chirc.

- Chu tri cac hoat dong boi dudng
va sinh hoat chuyén mon, chuyén
dé ciia nha truong hodc tham gia
danh gia, xét duyét dé tai nghién
ctru khoa hoc su pham trng dung
ctia ddng nghiép tir cap huyén tro
1én.

C6 quyét dinh tham gia hoi dong
xét duyét dé tai nghién ciru khoa
hoc su pham tmg dung cap huyén
tré 1én. Hoi dong hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach.
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- Tham gia doan danh

huyén tré 1én.

hodc tham gia cac doan cong tac
thanh tra, kiém tra chuyén mon,
nghi¢p vu gido vién tiéu hoc tir cap

C6 quyét dinh tham gia doan danh
gi4 ngoai hoac doan cong tac thanh
tra, kiém tra chuyén mon, nghiép
vu cap huyén tré 1én. Poan dénh
gia hodc thanh tra, kiém tra hoan
thanh nhiém vu theo ké hoach.

gia ngoai

huyén trg 1€n.

- Tham gia ban gidm khao hoi thi
gido vién day gioi hoac gido vién
cht nhiém 16p gioi hoac gido vién
lam Tdng phu trach Poi Thiéu nién
tién phong H6 Chi Minh gioi cip

C6 quyét dinh tham gia ban giam
khao hoi thi cAp huyén tré 1én. Ban
giam khao hoan thanh nhiém vy
theo ké hoach.

Cac nhiém vu

22 hhac

Theo phan cong cua hi€u trudng.

Hoan thanh dang tién do, bao dam
chat luong theo yéu cau doi voi
tung viéc dugc phan cong cu thé

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép
va kieém duyét ket qua
béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hi¢u trudng, pho higu
truong, to trudng chuyén

mon. < R %
tiéu hoc noi chung.

Hoc sinh cua cac 16p duoc
phan cong chi nhi¢m, day hoc
noi riéng; hoc sinh cua trudong

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; t6 chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chirc Cong doan,; to
chirc Doan Thanh nién Cong san H6
Chi Minh: t6 chttc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac to
chuyén mon; to van phong; 16p hoc
sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Thuyc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc doi voi
gido dyc ti€u hoc theo quy dinh.

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

Thyec hién trach nhiém quéan 1y nha nude dbi véi
gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

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

Thuc hi¢n trach nhi€ém quan Iy nha nudc ddi voi
gido dyc ti€u hoc theo quy dinh.

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

Thyc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
gido duc ti€u hoc; phat huy vai trd ciia nha
truong voi cong dong.

Céc t6 chure, doan thé khac

Huy dong su tham gia ciia cac t6 chirc, doan thé

vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh ctia
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bhé truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Quan 1y hoc sinh dang hoc tai trudng tiéu hoc dugc giao quan 1y.

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

4.3

PDuoc tu chu thyc hién nhiém vu chuyén mon véi sy hd trg cua td chuyén mon va nha
truong trong viéc lua chon, diéu chinh noi dung gido duc; van dung cac hinh thic hoat
dong va phuong phap gido duc, danh gia hoc sinh phu hop véi ddi twong hoc sinh va
diéu kién cu thé cia nha truong.

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

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m, phim chét 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 ddi vai gido vién
tiéu hoc. Truong hop moén hoc chua di gido vién c6 bang cir nhan thudc
nganh dao tao gido vién thi phai c6 bang ctr nhan chuyén nganh phu hop
va c6 chung chi boi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién tiéu
hoc theo chuong trinh do B6 truéng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.

Boi dudng, ching chi

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

- C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuén chirc danh nghé nghiép gio
vién ti€u hoc theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co tir du 06 nam gitr chirc danh nghé nghiép gido vién tiéu hoc hang I1
(ma s0 V.07.03.28) hodc tuong duong theo quy dinh.

- Pugc cong nhan 1a chién si thi dua cp bo/ban/nganh/tinh tré 1én; hodc
bang khen tir cip tinh trd 1én; hodc duoc cong nhan dat mot trong cac
danh hi¢u: gido vién day gioi, giao vién chu nhiém lop gioi, gido vién
lam tong phu trach Doi Thiéu nién tién phong H6 Chi Minh gio6i tir cap
huyén tro 1€n.

- Pat chudn nghé nghiép gido vién co so gido duc pho thong.

Pham chat ca nhan

- Chap hanh cac chii truong, duong 18i chinh sach ciia Dang, phap luat
ctia Nha nudc, cac quy dinh ctia nganh va dia phuong vé gido duc tiéu
hoc.

- Thuong xuyén trau ddi dao durc, néu cao tinh than trach nhiém, gilr gin
pham chat, danh dy, uy tin cuia nha gido; gwong mau trudc hoc sinh.

- Thuong yéu, ddi xir cong bang va tén trong hoc sinh; bao vé cac quyén
va loi ich chinh dang cia hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cia

vién chirc va quy dinh cia B9 Gido duc va Pao tao vé dao duc nha gido.

5.2- Cac nang luc
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Nhém ning Tén nang luc Cap d6
luc
Giao tiép tng xir. 4-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 4-5
Nhém ning lycThich (g voi sy thay doi. 4-5
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 4-5

Str dung cong nghé thong tin.

Str dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc.

bép ting y€u cau cua
cong viéc

Nhom nang lyc
chuyén mon

Tich cuc, chu dong thuc hi¢n va tuyén truyén van dong,
huéng dan ddng nghiép thyuc hién chu treong, duong
16i, chinh sach, phap luat ciia Pang, Nha nuéc, quy
dinh va yéu cdu cua nganh, dja phuong vé gido duc tiéu
hoc vao cac nhiém vu dugc giao.

4-5

Chu dong, linh hoat, sdng tao trong viéc thuc hién ké
hoach gido duc dé phu hop véi hoc sinh, nha truong,
dia phuong; ho tro d@)ng nghiép thuc hién tot ké hoach
giang day, gido duc.

4-5

Tich cuc, chi dong chia sé kinh nghi¢m, hudng dan, hd
tro dong nghi¢p, cha me hoc sinh va cong dong dé nang
cao hiéu qua giao duc hoc sinh.

C6 kha ning danh gia hogc huéng dan dong nghiép lam
cac san pham nghién ctru khoa hoc su pham tng dung

tir cip huyén trd 1én.

4-5

Ghi chii: Cap d¢ dwoc xdc dinh tir cao xudng thap, cao nhat la 5 va thdp nhat la 1.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Gio vién tiéu hoc hang IT

M4 vi tri viéc lam:

CNTH 2.2

Ngay bit dau thuc

hién: K& tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viéc lién quan:

quan c6 thAm quyén.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co
Ccau to chirc va hoat dong cua truong tiéu hoc cong 1ap clia co

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Thyce hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cac 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

sinh

Chu tri cac ndi dung bdi dudng va
sinh hoat chuyén mén/chuyén dé &
t6, khoi chuyén mén; tham gia danh
gid, xét duyét dé tai nghién ciru khoa
hoc su pham tng dung cua dong
nghiép tir cip truong trd 1én.

TT | Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu thé
viéc
Thyc hién cac nhiém vu cua gido Theo ban mo ta vi tri vi€c lam cia
vién ti€u hoc hang III gido vién ti€u hoc hang III
Thuc hién cac nhiém vu khac cia
gi4o vién tiéu hoc hang II:
La bao cdo vién hodc day minh hoa ¢ Tai ligu boi dudng hodc day thu
cac 16p boi dudng gido vién tieu hoc nghiém dugce cap c6 tham quyén
hoac day tht nghi¢m cadc mo6 hinh, thong qua. Khoda boi dudng hoac
phuong phap mai tir cap truong tré  day thir nghiém ctia nha truong
Ién. duoc to chure.
Tai liéu bdi dudng, sinh hoat
" chuyén mon/chuyén dé dugc cip co
Giang day, thén}; quyén thén}é qua. Khoa b@)?
2.1 gi4do duc hoc

dudng va sinh hoat chuyén
mon/chuyén dé cia to, khoi chuyén
mon duoc to chirc.

C6 quyét dinh tham gia hoi dong
xét duyét dé tai nghién ciru khoa
hoc su pham tng dung cap truong
tro 1én. Hoi dong hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach.

C6 quyét dinh tham gia ban giam
khao hdi thi cap truong trd 1€n.

Tham gia ban gidm khao hdi thi gido

C6 quyét dinh phé duyét danh sach
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vién day gidi, gido vién chu nhi¢m
16p gioi, giao vién lam Tong phu
trach Doi Thiéu nién tién phong HO
Chi Minh giéi tir cAp truong trd 1én;
thuc hién cac nhi€ém vu cta gido vién
cdt can trudng tiéu hoc.

gido vién cOt can. Ban giam khao
hoan thanh nhiém vu theo k& hoach.

Tham gia cac hoat dong chuyén mon
khac nhu kiém dinh chit luong gido
duc, thanh tra, kiém tra chuyén mon,
nghiép vu su pham tir cip truong tro
1én; tham gia huéng dan, danh gia
thuc tp su pham cia sinh vién (néu
c0).

C6 quyét dinh tham gia doan kiém
dinh chét lugng gido duc, thanh tra,
kiém tra chuyén mon, nghiép vu su
pham tir cap truong tro 1én. Poan
kiém dinh chat luong gido duc,
thanh tra, kiém tra hoan thanh
nhiém vu theo ké hoach.

C6 quyét dinh tham gia huéng dan,
danh gia thyc tap su pham. Hoan
thanh nhiém vu hudng dan, danh
gi4 thyc tap su pham theo ké hoach.

2.2

Cac nhiém vu
khac

Theo phan cong cua hi¢u trudng

Hoan thanh ding tién do, bao dam
chat lugng theo yéu cau doi véi

ting viéc dugc phin cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép
va kiém duyét ket qua Quan ly true tiep

boi

Cic don vi phdi hop chinh

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

mon

Hoc sinh cua céac 16p dugc
phan cong chu nhiém, day hoc
noi riéng; hoc sinh cua trudong
tiéu hoc noi chung.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
[khen thuong; hoi déng ky luat; hoi
d6ng tu van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; to chirc Cong doan; to
chtrc Poan Thanh nién Cong san Hb
Chi Minh; t6 chitc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; céc to
chuyén mén; t6 van phong; 16p hoc
sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi voi
o140 duc ti€u hoc theo quy dinh.

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

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc ddi véi
o140 duc ti€u hoc theo quy dinh.

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

Thyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc déi véi
o140 duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi trin; cac truong tiéu

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
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hoc khac. o140 duc tiéu hoc: phat huy vai tro cia nha
truong voi cong dong.
Huy dong su tham gia ciia cac to chirc, doan thé
Cac t0 chirc, doan thé khac. vao hoat dong day hoc, giao duc hoc sinh cua
nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Quén 1y hoc sinh dang hoc tai trudng tiéu hoc dugc giao quan 1y.

4.2 Quan 1y s6 sach ddi voi gido vién theo quy dinh.

4.3

Duoc ty chu thuc hién nhiém vu chuyén mén véi sy ho tro cta t0 chuyén mon va nha
trudng trong viée lua chon, diéu chinh ndi dung gido duc; van dung cac hinh thirc hoat
dong va phuong phap giao duc, danh gia hoc sinh phu hop voi dbi twong hoc sinh va
diéu kién cu thé cta nha trudng.

5- Cac yéu cdu vé trinh @9, kinh nghiém, ning lwc va phim chét ca nhan

5.1- Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét c4 nhén

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

C6 bang cir nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién ddi véi gido vién
tiéu hoc. Truong hop mén hoc chua di gido vién co bang cir nhan thudc
nganh dao tao gido vién thi phai co bang ctr nhan chuyén nganh phu hop
va co chimg chi boi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién tiéu
hoc theo chuong trinh do B9 truédng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.

Boi dudng, ching chi

- Pugc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu.

- C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido
vién tiéu hoc theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co tur du 09 nam gitr chire danh nghé nghiép gido vién tiéu hoc hang
1 (ma s6 V.07.03.29) hodc tuong duong theo quy dinh.

- BPugc cong nhan 1a chién si thi dua cép co so; hoac duogc nhan béng
khen, gidy khen tir cAp huyén trd 1én; hodc duge cong nhan dat mot
trong cac danh hiéu: gido vién day gioi, giao vién chu nhiém 16p gioi tur
cap truong tro Ién, gido vién lam Tong phu trach Doi Thiéu nién tién
phong H6 Chi Minh giéi tir cip huyén trd 1én.

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

Pham chat ca nhan

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

- Thuong xuyén trau ddi dao durc, néu cao tinh than trach nhiém, gilr gin
pham chat, danh dy, uy tin cia nha gido; guwong mau trudc hoc sinh.

- Thuong yéu, do1 xur cong bang va ton trong hoc sinh; bdo v¢ cadc quyén
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va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung ctia
vién churc va quy dinh cia B9 Gido duc va Pao tao vé dao duc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang
luc

Tén nang luc

Cap do

Nhom nang
luc chung

Giao ti€p ung xu.

3-5

Hop tac, hd trg dong nghiép.

3-5

Thich tmg véi sy thay doi.

3-5

[Tu hoc, nghién ctru khoa hoc.

3-5

Str dung cong nghé thong tin.

Str dung ngoai ngir hodc tiéng dan tdc.

bép tng y€u cau cua
cong viéc

Nhom nang
luc chuyén
mon

Nim vitng chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat
cua Dang, Nha nuge, quy dinh va yéu cau cua nganh,
dia phuong vé giao duc tiéu hoc va trién khai thuc hién
c6 két qua vao nhiém vu dugc giao.

3-5

Trién khai thuc hién ¢ hiéu qua ké hoach, chuong
trinh gido duc; chu dong, linh hoat diéu chinh ké hoach
day hoc va gido duc phu hop véi diéu kién thuc té cia
nha truong va dia phuong.

3-5

C6 kha nang van dung linh hoat va huéng dan dong
nghiép van dung, cap nhat kip thoi yéu cau dbi mai
nhitng kién thie vé gido duc hoc va tam sinh 1y lra
tudi vao thuc tién gido duc hoc sinh; tu chu, tu chiu
trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mon (ndi
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, chi dong phoi hop voi dong nghiép, cha me
hoc sinh va cong dong dé nang cao hiéu qua gido duc
hoc sinh.

3-5

Van dung duoc cac két qua nghién ctru khoa hoc su
pham tmg dung vao thyc té giang day, gido duc; c6 kha
ning danh gia hodc huéng dan dong nghiép lam cac
san pham nghién ctru khoa hoc su pham tng dung tir

Ccap trudng trd 1én.

3-5

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




UY BAN NHAN DAN
HUYEN THAP MUOI

31

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Gio vién tiéu hoc hang III

M3 vi tri viéc lam: CNTH 2.3

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viéc lién quan:

quan c6 tham quyén.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban huong dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co
cAu t chuc va hoat dong cua truong tiéu hoc cong 1ap cua co

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyce hién nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong cac 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

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 giang K€ hoach giang day, giao duc
day, gido duc hoc sinh cia to6 chuyén mon hoc sinh dugce cap c6 tham
theo muc tiéu, chuong trinh gido duc cap quyén phé duyét.
tiéu hoc.
Hoan thanh cac ndi dung cua
ke hoach giang day, gido duc
hoc ‘sinh duogc cap co tham
quyén phé duyét.
Hoan thanh cac néi dung cua
Giang day i ké hoach giang day, giao duc
2.1 gifo duc. hoc Thyce hién chuong trinh gido duc phd thonghoc sinh duge cap c6 tham

sinh

cap tiéu hoc va ké hoach gido duc cua nha
truong.

quyén phé duyét.

Hoan thanh dé tai nghién ctru
khoa hoc su pham tng dung
theo ké hoach.

Hoan thanh d6 dung, thiét bi
day hoc cap tiéu hoc duogc
han cong thuc hién.

Thyc hién cac phuong phap day hoc va
gido duc theo hudng phat trién pham chat,
ning lyc hoc sinh; tham gia phat hién, boi
dudng hoc sinh ning khiéu; tham gia

Hoan thanh ké hoach dao tao,
bdi dudng theo yéu cau va ké
hoach ctia nha truong, cia to
chuyén mon
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nghién ctru khoa hoc su pham tng dung va
lam db dung, thiét bi day hoc cép tiéu hoc.

IHoan thanh déy du céac 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, nghiép vu;
tham gia cac hoat dong chuyén mon theo
yéu cau; tham gia phd cép gido duc, gido
duc bat budc va xdéa mu chi, gido duc hoa
nhap.

Hoan thanh cong tac phd cap
giao duc, gido duc bit bude
va x6a mu chit, gido duc hoa
nhap dugc phan cong.

Phéi hop v6i cha me hoc sinh va cac luc
luong xa hoi trong gido duc hoc sinh, thyc
hién cong tac tu van hoc sinh tiéu hoc.

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

Co sy tham gia cuia cha me
hoc sinh va cac lyc lugng xa
hoi trong gido duc hoc sinh,
thuc hién cong tac tu van hoc
sinh tiéu hoc.

Cac nhiém vu

22 khac

Theo phan cong cua hi¢u trudng

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chét luong theo yéu cau
dbi voi timg viéc duoc phan
cong cy thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

boi

Puoc quan Iy true tiép
va kiém duyét ket qua

Quin Iy truc tiép

Cac don vi phi hop chinh

mon.

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

Hoc sinh cua cac 16p dugc
phan cong chu nhi¢m, day hoc
noi riéng; hoc sinh cla truong
tiéu hoc noi chung.

sinh

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thudng; hoi déng ky luat; hoi
ddng tu van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; to chire Cong doan; to
chtrc Poan Thanh nién Cong san Hb
Chi Minh; t6 chirc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; céc to
chuyén mén; t6 van phong; 16p hoc

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Thuc hi¢n trach nhiém quan Iy nha nudc ddi véi
gido duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; S& Giao duc va Pao
tao va cac co quan chuyén mon khac thugc
Uy ban nhéan dan cép tinh.

Thuc hi¢n trach nhi€ém quan Iy nha nudc ddi véi
gido duc ti€u hoc theo quy dinh.
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Uy ban nhan dan cp huyén; Phong Gido duc
va Dao tao va cac co quan chuyén mon khac
thudc Uy ban nhan dan cap huyén.

Thuc hi¢n trach nhi€ém quan Iy nha nudéc ddi véi
gido duc ti€u hoc theo quy dinh.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh

Uy ban x4, phuong, thi tran; cac truong tiéu | ., ¥ . Co \
y P &t ’ & gido duc ti€u hoc; phat huy vai tro ciia nha

hoc khac. \ oA A
truong voi cong dong.
Huy dong sy tham gia cua céac to chirc, doan thé
Cac t0 chire, doan thé khac. vao hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh ctia
nha truong.
4- Pham vi quyén han
TT Quy‘én han cu thé

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

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

Puoc tu chu thuc hién nhiém vy chuyén mén véi sy hd tro cta to chuyén mon va nha
truong trong viéc lua chon, diéu chinh noi dung gido duc; van dung cac hinh thirc hoat
dong va phuong phéap giao duc, danh gia hoc sinh pht hop véi ddi twong hoc sinh va
diéu kién cu thé cta nha truong.

43

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

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat c4 nhén

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

- C6 bang ctr nhan tré 1én thudc nganh dao tao gido vién ddi véi gido
vién tiéu hoc. Truong hop mén hoc chwa di gido vién c6 bang cir nhan
thudc nganh dio tao gido vién thi phai c6 bang ctr nhan chuyén nganh
phii hgp va c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu sw pham danh cho gido
vién tiéu hoc theo chuong trinh do B0 truéng B9 Gido duc va Pao tao
ban hanh.

Trinh d6 dao tao

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

Boi dutng, chimg chi | ¢ 1+ chi bi dudng theo tidu chuin chirc danh nghé nghidp gido

vién tiéu hoc theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh

c AT Pat chuan nghé nghiép gido vié 5 gia ho thong.
tich cong tac) at chuan ngh¢ nghi¢p gido vién co sé gido duc pho thong

- Chap hanh céac chu truong, duong 16i chinh sach cua Dang, phap luat
ctia Nha nudc, cac quy dinh ciia nganh va dia phuong vé gido duc tiéu
hoc.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giir gin
Pham chat cAnhan  pham chat, danh du, uy tin cia nha gido; guong mau trudc hoc sinh.

- Thuong yéu, ddi xir cong bang va tén trong hoc sinh; bao vé cac quyén
va loi ich chinh dang cia hoc sinh; doan két, giup do dong nghiép.

- Thyc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung ctia
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\ Mén chutrc va quy dinh ctia B Gido duc va Pao tao vé dao dlrc nha gido. \

5.2- Cac nang luc

Nhém ning Tén nang luc Cap dd
luc
Giao tiép tng xir. 3-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Nhém ning lucThich @mg véi sy thay doi. 3-5
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Str dung cong nghé thong tin. Pap tng yéu cdu cua
St dung ngoai ngir hoic tiéng dén toc. cong viée

Nim dugc chi trvong, dudng 16, chinh sach, phap luat
cua Dang, Nha nudc, quy dinh va yéu cAu cta nganh,
dia phuong vé gido duc tiéu hoc va trién khai thyc hién
vao cac nhiém vu dugc giao.

3-5

Thuc hién giang day, gido duc bao dam chét luong theo
chuong trinh gido duc, ké hoach gido duc ctia nha 3-5
truong.

Van dung dugc kién thure ve gido duc hoc va tdm sinh

A Zo X . 3-5
ly Itra tudi vao thyuc tién giao duc hoc sinh

Nhom Pﬁng}UCCé kha nang ép dung dugc cac phuong phap day hoc
chuyén mon 3 giao duc phat trién pham chat, ning luc cho hoc 3-5
sinh.

Co kha nang pl‘léi hop voi d6ng nghiép, cha me hoc
sinh va cong dong dé€ nang cao hi¢u qua gido duc cho 3-5
hoc sinh.

Thudng xuyén tu hoc, tu bdi dudng dé phat trién ning
luc chuyén mon ban than; biét ap dung cac két qua
nghién ctru khoa hoc su pham ing dung vao thuc té 3-5
giang day, giao duc; huéng dan hoc sinh trr lam duoc
dd dung day hoc.

Ghi chii: Cap d¢ dwoc xdc dinh tir cao xudng thap, cao nhat la 5 va thap nhdt la 1.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc [am: Gido vu

M3 vi tri viéc lam: CNTH 2.4

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac
van ban hudng dan vé chuc nin

vé cong tac gido vu

van ban quy pham phap luat,
g, nhiém vu, quyén han, co

cau t6 chtrc va hoat dong cua trudng tiéu hoc va cac quy dinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac gido vu trong trudng tiéu hoc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

T Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu thé
viée
Ké hoach cong tac gido vu
hang ndm dugc cap c6 tham
Lap ké hoach, thuc hién cong tac gido vu qlA}yén phé iiuyé§; HQ?H thanh
hang nam cua nha truong; bao cao dinh ky, ké hoach cong tac giao vu
thuong xuyén theo quy dinh. duoc duyét;
Hoan thanh céc bao céo theo
yéu cau.
Quan 1y, theo ddi hé théng hd so, s6 sach  [Hé théng hd so, s6 sach day
cua nha truong lién quan dén hoc sinh. du theo yéu cau.
21 Cong tac gido ppé; hop thyc hién cong tac tuyén sinh va [Hoan thanh cong tic tuyén

vu

cac nhi¢m vu dugc giao lién quan dén thi,
kiém tra, danh gid hoc sinh.

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

Phdi hop véi gido vién, nhan vién trong
nha truong quan ly, theo ddi hoc sinh hang
ngay; tong hop két qua hoc tap va rén luyén
cua hoc sinh.

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

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

Hoan thanh c4c chuong trinh boi dudng; tu

Hoan thanh ké hoach dao tao,
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chuyén mon nghiép vu.

hoc, tu boi dudng nang cao nang luc

boi dudng.

Cac nhiém vu

22 i hac.

Theo phan cong cua hi¢u truong.

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chét luong theo yéu cau
d6i v6i timg viéc dugc phan
cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly trye tiép
va kiém duyét két qua
boi

Quin 1y truc tiép

Cac don vi phdi hop chinh

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

Hoc sinh trudng tiéu hoc.

Hoi dong truong; hoi ddng thi dua
lkhen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tur véan; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chirc Cong doan,; to
chirc Doan Thanh nién Cong san H6
Chi Minh; t6 chtrc Doi Thicu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac to
chuyén mén; to van phong; 16p hoc.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nudc d6i voi
gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

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

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi véi
gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cip huyén; Phong Gido duc
va Dao tao va cac co quan chuyén mon khac
thuoc Uy ban nhan dan cap huyén.

Thyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc déi véi
gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

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

Thuc hi¢n cong tac gido vu; phat huy vai tro cua
nha truong voi cong dong.

Céac t6 chure, doan thé khac

Huy dong su tham gia clia cac to chirc, doan thé
vao cong tac quan ly, theo doi hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Quan 1y hoc sinh cta truong tiéu hoc.
4.2 Quan 1y s6 sach ddi v6i cong tac gido vu theo quy dinh.
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woc tur chi trong cong tac giao vu theo quy dinh, bao dam dap Gmg muc tiéu d6i méi

an ban,

toan dién gido duc, dao tao.

5- Cac yéu cau

ve trinh d§, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ca nhian

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢, kinh nghiém, phim chét c4 nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tot nghiép cao dang su pham tré 1én (hodc co bang tdt

Trinh d6 dao tao nghiép cao dang trd 1én cac chuyén nganh khac phu hop véi vi tri

viéc lam gido vu).

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

Boi dudng, chimg chi | Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé

nghi¢p vién chuc gido vu theo quy dinh.

cong tac)

Kinh nghiém (thanh tich

Khong.

[Pham chat c4a nhan

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

L Trung thuc, khach quan, c6 ¥ thirc trau doi dao dtc, néu cao tinh
than trach nhiém. Gilr gin pham chat, danh du, uy tin cua can by vién
churc; doan két, giup do dong nghi¢p va hoc sinh.

- Thuc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh cua phép luét.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang

lwe Tén nang luc Cép db
Giao tiép tmg x1r. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhom nang luc Thich tng voi sy thay doi. 3-5
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
St dung cong ngh¢ thong tin. Pép tmg yéu cau cia

cong vigc
St dung ngoai ngir

Nhoém nang luc
chuyén mon

Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i cua
Dang, chinh sach, phéap luat ctia Nha nudc, quy dinh

N . Lo . & . N 3-5
va yéu cau cua nganh doi vai cap hoc vao trong linh
vuc cong tac;
Thuc hién c6 hiéu qua ké hoach, chuong trinh gido 3-5

duc cua nha truong;
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trong thuc hi¢n nhiém vu.

Co nang luc t chirc va quan ly hoc sinh dé thuc hién 3-5
cO hi¢u qua cac nhi¢ém vu cua vién chirc gido vy;

C6 kha ning phdi hop va giao tiép tot véi dong

nghiép; tu van, ho trg hoc sinh va cha me hoc sinh 3-5

Ghi chii: Cdp do dwoe xdc dinh tir cao xuong thap, cao nhdt la 5 va thap nhdt la 1.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN THAP MUOI Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

M3 vi tri viéc lam: CNTH 2.5

Tén vi tri viéc lam: Tw van hogc sinh
Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay phé duyét

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
cau to chire va hoat dong cua truong tiéu hoc cong 1ap; cong
tac tw vin hoc sinh theo quy dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac tu van hoc sinh trong cac truong tjéu hoc thi:o
quy dinh tai Thong tu s6 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 cua Bo GDDT vé hudng dan
thuc hién cong tac tu van tdm 1y cho hoc sinh trong truong pho thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc . A on
: > g VI thanh cong viéc

T Nhiém vu,

mang cong Cong viéc cu thé
viée

Lap ké hoach, thuc hién cong tac tu vin  [Ké hoach cong tac tu van hoc
hoc sinh hang nam ctia nha truong; bao caolsinh hang nam dugc cap co
dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh. tham quyén phé duyét;

Hoan thanh ké hoach cong tac
tu van hoc sinh dugc duyét;

Hoan thanh cac bao cao theo
yéu cau.

Quan 1y, theo ddi hé théng ho 50, s6 sach  [Hé théng ho 50, sO sach day

(Cong tac tu lién quan dén cong tac tu van hoc sinh. du theo yéu cau.

2.1 | %
van

Phi hop vai gido vién, nhan vién trong
nha truong td chire cac hoat dong tu van  [Hoan thanh cac hoat dong tu
hoc sinh (bao gém ca tu van chit dong va  van hoc sinh theo ké hoach
tu van theo nhu cau cua hoc sinh, phu duoc duyét.

huynh).

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

H‘oém thanh ké hoach dao tao,
boi dudng.

2.2 |C4c nhiém vu [Theo phan cong cua hiéu truong. Hoan thanh dung tién d9, bao
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ac

dam chat luong theo yéu cau
doi voi tung vi¢e dugc phan
cong cu the.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép
va kiém duyét ket qua
boi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

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

Hoc sinh cua truong tiéu hoc.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu vén; t6 chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chic Cong doan; to
chic Poan Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh; to chitc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cic t6
chuyén mon; td van phong; 16p hoc.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

B Giao duc va Dao tao; cac don vi thude Bo.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc ddi voi
oid0 duc ticu hoc theo quy dinh.

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

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc ddi voi
oid0 duc ticu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cip huyén; Phong Gido duc
va Dao tao va cac co quan chuyén mon khac
thuoc Uy ban nhan dan cap huyén.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi voi
o140 duc ti€u hoc theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi trin; cac trudng TIEU
HOCkhéc.

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

Cac t6 chure, doan thé khac.

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

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Quan 1y hoc sinh cta truong tiéu hoc.
4.2 Quan 1y s6 sach d6i v6i cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh.
43 D};QC tI:I chu trong céng. tac t}I van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dap ing muc tiéu
d01 mdi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, nang lwc va pham chat ca nhan
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5.1- Yéu ciu vé trinh d¢, kinh nghiém, phim chét ca nhan

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

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

Boi dudng, chimg chi

Duoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghi¢p vu.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong

[Pham chat c4a nhan

L Chap hanh céac cha truong, dudng 16i cua Dang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc va cac quy dinh ctia nganh.

- Trung thuc, khach quan, cé y thuc trau ddi dao durc, néu cao tinh
than trach nhiém. Giir gin pham chat, danh du, uy tin ciia can b vién
churc; doan két, giup do dong nghiép va hoc sinh.

L Thuc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh cua phap luat.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang

lre Tén nang luc Cap dd
Giao tiép (mg xir. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhém ning lyc Thich tng véi sy thay doi. 3-5
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Str dung cong nghé thong tin. Pap tng yéu cau cla

St dung ngoai ngir

cong viéc

Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 16i ctua
Dang, chinh sach, phéap luat cia Nha nudc, quy dinh

va yéu cau cua nganh doi voi cap hoc vao trong linh 3-3
vuc cong tac.
Nam ving ddc diém tam, sinh 1y ltra tu6i; nhan dién
duoc tinh da dang va tinh nhay cam cta ddi tuong can 3-5
Nhém nang luciay van.
chuyén mon
Nim vitng, c6 hiéu biét vé cac hoat dong nghé nghiép. 3-5

C6 kha nang thiét ké va thuc hién cac chuong trinh
phong ngtra, can thiép, thiic day strc khoe va kha nang 3-5
phuc hoi tam ly ctia hoc sinh.

C6 kha ning thiét ké va thyc hién cac chuong trinh 3-5
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hudng nghiép.

C6 kha nang phoi hop véi cac td chire, ca nhan ¢o lién
quan d¢€ thyc hién nhiém vu.

3-5

Ghi chii: Cdp dg dwoc xdc dinh tir cao xuong thap, cao nhat la 5 va thap nhat la 1
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN THAP MUOI Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

N ea1s M3 vi tri viéc lam: CNTH 2.6
Tén vi tri viéc lam:

HS tro gido duc ngudi Khuyét tat Ngay bt dau thuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
Quy trinh cong viée lién quan:  van ban hudng dan vé chuc ning, nhiém vy, quyén han, co
cau to chirc va hoat dong cua truong tiéu hoc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac hd tro gido duc hoc sinh 1a ngudi khuyét tat,
hoc sinh hoc hoa nhép trong cac truong ti€u hoc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

. ‘n A ‘A Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
Cac nhiém vu, cong viéc Vide

TT

Nhiém vu, mang

n <A Cong viéc cu thé
cong viéc

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

Ké hoach gido duc ca nhan cho nguoi
khuyét tat dugce phé duyét.

Hb trg nguoi khuyét tat hoc tap
va rén luyén ki nang déc thu, ki [Tré em la nguoi khuyét tat hoan thanh

ning séng phu hop voi kha chuong trinh hoc tap va ren luyén ki
nang va nhu cau cuia nguoi nang ddc thu, ki nang song phu hop.
khuyét tat.

Cac hoat dong hd trg gido duc nguoi
khuyét tat duoc hoan thanh diing tién
d6 va chat luong yéu cau tai chuong

trinh, ké hoach dugc duyét.

3 HOo trg gido vién trong cac hoat
Cong tac ho tro {ddng cham soc, gido duc nguoi
2.1 |gido dyc nguoi  [khuyét tat.

khuyét tat
Tham gia huy dong hoc sinh  [Hoan thanh ké hoach huy dong nguoi
[khuyét tat dén truong khuyét tat dén truong hoc tap.
HO tro, tu van cho gia dinh Céc kién thirc, ki nang cham soc, gido

ngudi khuyét tat va cong dong  [duc nguoi khuyét tat duoc phd bién
veé kién thirc, ki nang cham soc, |[dén tung gia dinh ctia hoc sinh 1a
gid0 duc nguoi khuyeét tat. nguoi khuyét tat.

Phéi hop véi gido vién giang
day, gido vién chu nhiém danh
gia hoc sinh khuyét tat.

Céc hoat dong phoi hop danh gia hoc
sinh khuyét tat dugc hoan thanh dung
tién do va chat lugng yéu cau tai
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chuong trinh, ké hoach duoc duyét.

cau cua vi tri viéc lam.

Hoan thanh cac chuong trinh
boi dudng; tu hoc, tu boi
dudng, nang cao nang luc
chuyén mé6n nghiép vu theo yéu

Chung nhan, chiing chi cac chuong
trinh boi dudng.

Cac nhiém vu

22 |hac.

trudng.

Theo phan cong cua hi¢u

Hoan thanh dang tién do, bao dam cht
luong theo y€u cau doi voi tung vige
duoc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

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

Hoc sinh 1a nguoi
khuyét tat, Hoc sinh
2140 duc hoa nhép.

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
[khen thudng; hoi déng ky luat; hoi
d6ng tu van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; td chirc Cong doan; td chirc
Doan Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chtrc Doi Thiéu nién Tién
phong HO Chi Minh; céc to chuyén
mon; to van phong; 16p hoc.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

IB6 Giao duc va Pao tao; cac don vi thudc BJ.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc ddi
v6i1 gido duc tieu hoc noi chung, gido duc hoc
sinh 1a nguo1 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 thugc Uy ban
nhan dan cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc ddi
v6i1 gido duc tiéu hoc noi chung, gido duc hoc
sinh 1a nguo1 khuyét tat noi riéng theo quy
dinh.

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 1y nha nuéc doi
v6i1 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 trudng tiéu
hoc khac.

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

Cac t0 chuc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ctia cac to chirc, doan
thé vao hoat dong cham sdc, gido duc hoc sinh
la nguoi khuyét tat.
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Quan 1y hoc sinh 13 ngudi khuyét tat dang hoc tai truong tiéu hoc dugc giao quan 1y.
4.2 Quan 1y s6 sach d6i véi nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét tat theo quy dinh.

Chu dong trong ndi dung, phuong phap hd tro ngudi khuyet tat hoc tap va rén luyén ki

3 nang dic thi, ki nang séng phi hop voi kha nang va nhu cau ciia ngudi khuyét tat,

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

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m, phidm chét ca nhan

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Thuc hién theo quy dinh ctia Bo trudng B Gido duc va Pao

T i h 0 % A < A R \
rinh d¢ dao tao tao v€ trinh d6 chuan duoc dao tao.

Boi dudng, ching chi Khong

Kinh nghiém (thanh tich cong [Khong
tac)

- C6 tinh than trach nhiém, tin tuy véi cong viéc, tich cuc cai
tién, dtc rat kinh nghiém trong thuc hién nhiém vu dugc giao;

- Thuong yéu, ton trong va d6i xir cong bang ddi véi ngudi
khuyeét tat; ho trg, bdo v€ quyén va loi ich hop phap ctuia nguoi
. P khuyeét tat;

Pham chat c4 nhan ) o ) ) )
- C6 trach nhiém hop tac véi dong nghiép, gia dinh nguoi
khuyét tat va cac t6 chirc, ¢4 nhan khac trong viéc ho trg gido
duc nguoi khuyét tat;

- Thuc hién 161 séng lanh manh, vin minh, pht hop v6i moi
truong gido duc.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
Giao tiép tmg xir. 3-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich tng véi sy thay doi. 3-5

Nhom nang lyc

chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

Str dung cong nghé thong tin.

bép ting yéu cau cua
Str dung ngoai ngtr hodc tiéng dan tde. cong viéc

3-5

Nhém nang luc |Cg kién thirc hiéu biét vé phap luat, thuc hién phap
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luat trong co s¢ gido duc tiéu hoc va van hoa hoc
duong.

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

3-5

Thuc hién hoac phéi hop thuc hién dugc ndi dung
chuong trinh ho trg gido duc nguoi khuyét tat cap
ti€u hoc.

3-5

Van dung duogc kién thirc va ki nang chuyén mon co
ban vao thuc tién ho tro gido duc cho ngudi khuyét
tat.

3-5

C6 ki nang hd trg, tu van, tham gia, phdi hop voi
o140 vién, gia dinh va cong dong trong gido duc
nguoi khuyét tat.

Ghi chii: Cap d¢ dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, cao nhat la 5 va thdp nhat la 1.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VITVL:

Thuw vién vién hang I11

Ma vi tri viéc lam: DCTH 3.1

Ngay bét dau thuc hién: Ké tir ngdy phé duyét

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban hudng dan vé hoat dong ctia don vi su nghiép cong
1ap theo chic nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mon theo phén cong cua cap ¢o
thim quyén va chiu trach nhiém trudc cip c6 thim quyén va trudc phap luat vé nhiém vu duoc

giao.
2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
Céac nhiém vu, cong viéc
T L i Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, ming Cong viéc cu thé thanh nhiém vy
cong viéc
Thyc hién quy trinh Dam bao quy trinh cong
1 hoat dong chuyén  Thuyc hién cac hoat dong chuyén mén, tac va theo ding ké hoach
mon, nghi¢p vu thu nghiép vu thu vién theo phan cong. vé tién dg, chat lugng
vién theo phan cong.
2 [T chirc thyc hién
Ké hoach duogc xdy dung
Xay dung ké hoach hang ndm vé nhiém trén co s& ndi dung ké
2.1 [Xay dung ke hoach vu chuyén mon thu vién dugc giao va td6 hoach cong tac cua don
chure thuc hién sau khi dugce phé duyét. vi va dugc thuc hién theo
ding tién do.
Phan noi dung tham gia
Nghién ctru xay Tham gia nghién ctlru, ing dung cac duoc hoan thanh theo
2.2 dung cac dé an, dé thanh tuyu cua khoa hoc va cong nghé dung ké hoach, chat
tai cap co so trong hoat dong thu vién. luong do nguoi chu tri
giao.
s A . .. [Th : hua
Thuc hi¢n cac nhiém Tham dy céc cudc hop trong va ngoai am dy ddy du, chuan
23 n . POIR bi tai liéu va 'y klen phat
vu chung, hoi hop  don vi theo phan cong.
biéu theo yéu cu.
Xay dung moi quan hé
2.4 Phéi hop cong thc Phoi hop véi vién chue, nguoi 1‘210 dong tich cye trong cong tac
trong trong don vi thuc hién nhiém vu. theo dung quy che, quy
dinh.
3 [Thuc hién cic nhiém vu khac do cép c¢6 thim quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
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Puoc quan ly trye tiép va kiém Quan ly trye tiép Cic don vi phi hgp chinh

duyét két qua béi

Hiéu trudng, pho hiéu trudng, to

truong chuyén mon.

Hoi dong trudng; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ky
lut; hoi dong tur vén; to chuae
bang Cong san Vi¢ét Nam; t0
chire Cong doan; t6 chirc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chirc Di Thiéu nién
Tlen phong Ho Chi Minh; cac
t6 chuyén mon; to van phong;

Thu vién cua nha truong

16p hoc.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cac co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thyc hién nhiém vu duogc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Tryc tiép thuc hién cac nhi€ém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhi¢m trude cap

cO tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 Tham duy cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc dugc phan cong.

4.3 Phoi hop v6i cac cé nhan, to6 chuc khac trong viée trién khai, nhiém vu dugc cap cd tham

quyeén giao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh dj, kinh nghiém va pham chdt ca nhdn

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh thong tin - thu vién.
Trudng hop t6t nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh khac phai c6
chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning nghé nghiép chuyén nganh
thong tin - thu vién do co quan, t6 chirc c¢6 tham quyén cip.

Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chire danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh thu vién.

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc dugc giao, tuan thu quy dinh
cua phap luat; thuc hién diing va day du cac nghia vu cta vién chirc
trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét v&i nghé, trung thyc, khach quan, thang thin; lam viéc
khoa hoc, c6 chinh kién rd rang; co thai do khiém ton, dung muc khi
tiép xtic voi nhan dan; c6 y thirc dau tranh v6i nhirng hanh vi sai trai,
ti€u cuc; thuc hanh tiét ki€ém, chong lang phi.

- Tén trong quyén tiép can va sir dung thu vién ciia moi tang 16p nhan
dan theo quy dinh cua phép luat. C6 y thic cai tién, nang cao chat
luong san pham va dich vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop véi dong nghiép
thuc hién nhiém vu dugc giao.
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- Khéng ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh d6, ning
luc.

Cac yéu cau khac

- Ndm duoc chu trrong, dudng 16i cia Dang, chinh sach, phap luat cia
INha nudc, chién lugce phat trién veé thu vién va van hoa doc.

- Nam viing kién thtrc chuyén mon, nghiép vu vé thu vién. - C6 nang
luc phan tich, tong hop, nhitng van d¢ dugc giao tham muu, quan ly.

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

- Co6 k¥ nang stir dung cong nghé¢ thong tin co ban, sir dung duoc ngoai
ngt.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng lue Tén nang luc Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

I(jlllll(:ln; ning lyc - Giao tiép @g XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngit Dap g yéu cau
- St dung cong ngh¢ thong tin cong viec

- Kha nang tham muu xay dyng céc van ban theo

oA RPN 2-3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban theo )3
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban theo nhiém )3
vu cua vi tri viéc lam
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén moén, nghiép -3
vu theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom nang | £, 4
o iang fwe - Ra quyét dinh 1-2
quan ly X
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2

Ghi chii: Cdp dg dwoe xdc dinh tir cao xuong thap, cao nhdt la 5 va thap nhdt la 1.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do -

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Thuw vién vién hang IV

Ma vi tri viéc lam: DCTH 3.2

Ngay bét dau thuc hién: Ké tir ngdy phé duyét

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van

ban quy pham phap luat,

van ban huéng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong
1ap theo chic nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mon theo phén cong cua cap ¢o
thim quyén va chiu trach nhiém trudc cip c6 thim quyén va trudc phap luat vé nhiém vu duoc

giao.

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

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Nhié{ll Vl.launlﬁng Cong viée cu thé thanh nhiém vu
cong viéc o
1 T4 chuc thuc hién

1.1

Xay dung ké hoach

- Thuc hién ké hoach hang nim vé nhiém
vu chuyén mon dang dam nhiém theo phan
cong.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tuan cta ca nhan theo
han cong.

Ké hoach dugc xdy
dung trén co s¢ ndi dung
ké hoach cong tac cua
don vi va duogc thuc hién!
theo dung tién do.

1.2

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

- Xtr ly tai nguyén thong tin, bao gom: Xir
1y k¥ thuat, xir Iy hinh thirc, to chc tai
nguyén thong tin c6 ndi dung don gian, phd
cap.

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

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

- Truc tiép phuc vu nguoi st dung thu vién.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d9, chét
luong, hi¢u qua cong
viéc.

1.3

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
héi hop

Tham du cac cudc hop don vi theo phan
cong.

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

1.4

Phéi hop cong

tac

Phéi hop véi vién chire, ngudi lao dong
trong trong don vi thyc hién nhiém vu.

Xay dung mbi quan hé
tich cuc trong cong tac
theo dung quy ché, quy




52

dinh.

2 [Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém Quan ly trye tiép
duyét két qua boi

Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu truong, pho hiéu truong, to

X A Thu vién ctia nha truong
truong chuyén mon.

Hoi dong trudng; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi dong tur vén; to chue
bang Cong san Viét Nam; to
chire Cong doan; t6 chirc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chirc Di Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac
t6 chuyén mon; to van phong;
16p hoc.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4- 1 7 A A A A 5 [N A
c6 tham quyén ve két qua thyc hién nhiém vu.

Truc ti€p thuc hién cdc nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trude cap

4.2 Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3

quyén giao.

Phoi1 hop véi cac ca nhan, t6 chue khac trong viéce trién khai, nhiém vy dugc cap c6 tham

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tbt nghiép trung cap tré 1én chuyén nganh thong tin - thu
vién. Truong hop t6t nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh khac phai
c6 ching chi boi dudng kién thire, ky nang nghe nghiép chuyén nganh
thong tin - thu vién do co quan, to chirc c6 tham quyén cép.

Boi dutng, chimg chi chuyén nganh thu vién.

C6 ching chi boi dudng tidu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc

Phim chét c4 nhan tac tot.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

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

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.
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- Kha nang doan két noi bo.

5.2. Cac nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cép do
- Pao duc va ban linh 1-2
- T6 chtrc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhom nang lye - Giao tiép ung xur 1-2
chung .
- Quan h¢ phoi hop 1-2

- St dung ngoai ngit

- Su dung cong ngh¢ thong tin

bap ung yéu cau
cong viéc

- Kha nang tham muu xay dyng céc van ban theo

oA Y e a1 1-2
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban theo 12
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam
Nhoém nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban theo 12
chuyén mon nhi€ém vu cua vi tri viéc lam
- Kha ning tham dinh, gdp ¥ cac vin ban theo nhiém 12
'vu cua vi tri viéc lam
- Kha néng thyc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghiép 12
vu theo nhiém vu cua vi tri viéc lam
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan Iy sy thay d6i 1-2
thm nang e - Ra quyét dinh 1-2
quan ly X
- Quan 1y nguodn lyc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2

Ghi chii: Cdp dg dwoe xdc dinh tir cao xuong thap, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Chuyén vién quan tri cong s¢

Ma vi tri viéc lam: DCTH 3.3

Ngay bét dau thuc hién: Ké tir ngdy phé duyét

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc lién quan

Nha nudc

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach phép luat cua

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién céc cong viéc theo ding
trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam chat lwong va dung quy dinh, quy ché lam viéc, cong tac bao
mat, quan 1y, luu trir ho so theo quy dinh thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.

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

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Xay dung ké
hoach, chuong
trinh, d€ an

- Tham gia thyc hién bao dam dicu kién
lam viéc cua don vi va cua vién chtrc, ngudi
lao dong don vi.

- Tham gia thuc hién cong tac bao dam vé
sinh mo1 truong, phong lam viée, duy tri
canh quan san vuon cua don vi, try s¢ lam
viéc.

- Tham gia thuc hién cong tac phong, chong
chay n6, ddm bdo an ninh, an toan tru so.

- Tham gia thyc hién cong tdc mua sam tai
san, trang thi€t bi, hang hod, cong cu, dung
cy, vat tu, van phong, van phong pham...

- Tham gia thuc hién bao dam thong tin lién
lac, vién thong, truyén hinh.

- Tham gia theo d&i, quan 1y vé mit st
dung, sua chira, bao tri, bdo dudng tai san
cd dinh, trang thiét bi lam viéc, cong cu,
dung cu phuc vu cong tadc chuyén mon

- Tham gia theo doi, kiém tra, giam sat thuc
hién viéc bdo tri, bdo dudng, thay thé cac hé
théng ky thuat cua tru s¢ don vi.

Cong viée dugce thuc
hién theo diing cac quy
dinh cua phap luat,
khong dé xay ra sai st

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

Tham gia theo ddi nam tinh hinh thyc tién
de kip thoi tham muu, dé xuat voi lanh dao
xem xét, chi dao xtr Iy nhiing van dé thudc

Bao dam dung tién do,
ke hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu cau ctua

linh vuc cong tdc dugc phan cong

cap trén
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Kiém tra, so két,

Phdi hop t6 chire so két, tong két, kiém tra,

'Van ban bao cdo két qua

2.4 dinh cac van ban

Chuong trinh 1am viéc cua 1anh dao khi
duoc phan cong

2.3 téng két thuc hién phan tich, danh gia va bdo cdo vi¢c thuc kiém tra dugc thuc hién
cac van ban hién linh vuc dugc phan cong theo doi dung thoi han quy dinh
INGi dung tham gia gép y
Tham gia thim Tham gia gép y cac Chuong trinh cong tac, dugc hoan thanh theo

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

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

2.5

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

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién dd, chat
luong va hi€u qua cong
viéc

2.6 Phbi hop thuc hién

Phdi 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 vi¢c, nhiém vu
duoc giao théng sudt,
tao dugc mbi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua.

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

Thuc hién nhiém

2.7 vu chung, hoi hop

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong

Tham dy day du, chuin
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau

28 [0 7S,
cua ca nhan

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don
V1, co quan va nhi¢m vu
duoc giao

2.9

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép

duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc
tiép trong don vi

va kiém

Cic don vi phéi hgp chinh

trudng chuyén mon.

Hiéu trudng, pho hiéu truong, t6

Vién chtre, nguoi lao
dong trong don vi

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ky luat;
hoi dong tu van; t6 chirc Pang
Cong san Vi¢t Nam; td chuc Cong
doan; to chttc Poan Thanh nién
Cong san HO Chi Minh; t6 chtrc
Do6i Thiéu nién Tién phong HO
Chi Minh; céac t6 chuyén mén; to
van phong; 16p hoc.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6

quan h¢ chinh

Bin chit quan hé
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Cac co quan, don vi ¢6 lién quan - Tham gia céc cudc hop co lién quan

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau

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

- LAy thong tin thng ké

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

4.2 Tham gia y kién cac viéc chuyén moén ctuia don vi

4.3

Pugc cung cép cac thong tin chi dao, diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vy
duoc giao theo quy dinh

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh dj, kinh nghiém va pham chdt ca nhdn

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

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

Kién thirc bo tro

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Chiu ap luc cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac nghi quyét, ke hoach, giai phap doi véi cac van dé thuc tién lién
quan trong pham vi chtrc ndng, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude ¢ linh vic
cong tac dugc phan cong. Co kha niang dé xuat, xay dung quy trinh noi
bo, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.
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cong viéc theo vi tri viéc lam.

chuyén mon dam nhi¢m.

linh vuec.

vao cong viéc theo yéu cau vi tri vi¢e lam

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén mon, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu ly cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu dé xuat va thuc hién

- Hi€u va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé¢ an thude linh vuc

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
co k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢ém vu vé nganh,

- Ap dung thanh thao kién thirc, k¥ ning xdy dung, ban hanh vin ban

5.2. Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cép a6
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chtre thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc - Giao tiép Gmg xur 2-3
chung .
- Quan hé phoi hop 2-3

- St dung ngoai ngit

- St dung cong nghé thong tin

bép ting yéu cau
cong viéc

- Kha nang tham muu xay dung céc van ban theo

quan ly

N A 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam
- Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban theo -3
nhiém vu cua vi tri viéc lam
Nhom nang luc .« .2 . A 1
N Ag ; - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban theo
chuyén mon A A 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban theo 7.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam
- Kha nang tham dinh, gbp y cic vam ban 2-3
Nhom nang luc s Z.
gl - Quan ly su thay doi 1-2

Ghi chii: Cap d¢ dwoc xdc dinh tir cao xuong thap, cao nhat la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA

HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma3 vi tri viéc lam:

DCTH 3.4

Ngay bit dau thuc

hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

tinh hinh thyc hién thu, chi
cé lién quan theo quy dinh

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan ctia don
vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bao cao

vi thudc nganh linh vuc thugc pham vi quan 1y.

tai chinh cda don vi cho cac don vi
cua phép luat va quy dinh cua don

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia thadm dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién vin ban, dé an vé cong tac ké
toan ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bo cdo tinh hinh thuc hién
thu, chi tai chinh cta don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; cha tri, to chirc
trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo cong viéc duge phan 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, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

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

Tham gia nghién clu, xay
dung van ban, ké hoach,

chuong trinh, dé 4n ctia don vi
vé cong tac ke toan; hach toa

cua don vi; bao cao tinh thinh|
thuc hién thu, chi tai chinhl
thuoc pham vi quan ly cua
don vi

ké toan vé thu, chi tai chinl:'

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

2.2

Hudng dan va trién|
lkhai thuc hién cac
van ban

T6 chuc hudng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do chinh|
sach; d& xudt cac bién phap dé
nang cao linh vuc ké toan tai
don vi

khai dugc va dat két qua. Ché d6

Truyén dat duoc cac nodi dung
;hudng din, c4 nhan khac hiéu trién

chinh sach dugc dam bao

23

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc

Tham gia t6 chirc so két, tong

Vin ban bao cio két qua duoc thuc

hién cac van ban

gid va bdo cdo viéc thuc hié

két, kiém tra, phén tich, dént:|hlen dung thoi han. Noi dung bao|

cio c6 chat luong duoc cip cb
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cac quy dinh linh vuc ké toan
cua don vi

thim quyén phé duyét

Tham gia tham dinh, goép ¥
cac van ban, ké hoach, chuong
trinh, d& 4n lién quan dén linh
vuce ké toan tai don vi

Noi dung tham gia thim dinh, gop
¥ duoc hoan thanh theo ding thoi
gian, co chat lugng.

Chu tri hodc tham gia t6 chic
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vy
theo nhiém vu duoc phan|
cong. Cu thé:

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

- T chtrc thyce hién cong tac
ké toan, 1ap béo cdo tai chinh,
bao céo 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 gid
tinh hinh quan ly, st dung tai
san, kinh phi va dé xuét bién
phap quan 1y, st dung tiét
kiém, c6 hi€u qua céac nguén
von hodc kinh phi.

Dbam bao quy trinh cong ta va theo
ding ké hoach vé& tién d9, chat
luong va hiéu qua cong viéc

Phéi hop voi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi cac nhiém vu lién
quan dén linh vyc

1. Cong viéc, nhiém vu dugc giao
thong sudt, tao dugc mbi quan h¢
cong tac phat trién hiéu qua cao.

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

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

theo phan cong

Tham dyu day du, chuan bi tai liéyl
va y kién phat biéu theo yéu cau

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

ca nhan

Xay dyng, thyc hién ké hoach theo
ding ké hoach cong tac cua don vi

va nhiém vy dugc giao

Tham gia thdm dinh
P

cac van ban

Thuc hién cac hoat
2.5 dong chuyén mon,

nghi¢p vu
2.6 |Phdi hop thuc hién
o Thuc hién nhiém vu

" chung, hoi hop

2.8 quy, thang, tuan cua
2.9

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Pugc quan Iy tryc tiép va kiém Quan hgphm hop . ey As .
duvéet két qua béi true tiép trong Cac don vi phoi hgp chinh
ye q don vi

chuyén
vién,
nguoi

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

duc

TO trudng, tO pho
nhan vién,

trong co s& giao

Hoi dong trudong; hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ky luat; hoi dong tu
van; t6 chirc Pang Cong san Viét Nam,
t6 chic Cong doan, t6 chuc Poan
Thanh nién Cong san Hb Chi Minh; cac
t6 chuyén mon, to vin phong; 16p hoc.

mon, gido

lao  dong

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

B0 Tai chinh; cac don vi thudc Bo.

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

Uy ban nhan dan tinh; S¢ Tai chinh va cac
co quan chuyén mon khac thudc 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 cdp 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 thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hiénl
cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau

Uy ban x4, phuong, thi trin; cac co sé giao
duc khac.

- Ly thong tin thong ké

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

- Thuc hién bao céo theo yéu cau

Cac t0 churc, doan thé khac.

- Ly thong tin thong ké

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hiénl

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 ¥ kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.
43 Duogc cung cép cac thong tin chi dao, diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vy
' duogc giao theo quy dinh
4.4 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cia théng tin phuc vy
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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 veé trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

TSt nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop voi linh vyuc cong tac

Kién thirc bo tro

Co6 chung chi boi dudng kién thuc, k§ nang doi voi doi voi ngach
ke todn vién

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

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

[Pham chat c4a nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chyl
truong, chinh sach cua Pang, phap luat Nha nude, quy dinh cua
don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning 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 ning luc Tén ning luc Ciap do
Dao duc va ban linh 2-3
T chue thuc hién cong viéc 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lue (Giao tiép ing xir 2.3
chung
Quan hé phdi hop 2.3

Str dung ngoai ngtr

bép ting yéu cau cong

Str dung cong nghé thong tin

viéc

Nhom néng luc

Kha nang chi tri tham muu xay dung cac van ban 2-3

chuyén mon

Kha nang hudng dan, trién khai thuc hién cac vin| 2-3
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quan ly

ban

Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban 2-3

Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 2.3

Kha ning tham dinh, gbp ¥ cc vin ban 2-3
Nhom néng luc |ouan 1y sy thay déi 1-2

Ghi chii: Cdp dg dwoc xdc dinh tir cao xuong thap, cao nhdt la 5 va thap nhdt la 1.
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CONG HOA XA

HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Ke toan vién trung cap

Ma vi tri viéc lam: DCTH 3.5

Ngay bét dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

tinh hinh thyc hién thu, chi
cé lién quan theo quy dinh

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan ctia don
vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bao cao

vi thudc nganh linh vuc thugc pham vi quan 1y.

tai chinh cda don vi cho cac don vi
cua phép luat va quy dinh cua don

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyce hién cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao
cdo tinh hinh thyc hi¢én thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vyc pham vi
quén ly; chu tri, t0 chuec trién khai thyuc thi cdc nhi€ém vu chuyén moén theo cong viéc dugc phan

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, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

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

Ph6i hop tham gia xdy dung
vin ban 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 quén|
1y hodc ctuia don vi

Cac vin ban duoc cap c6 tham
quyén thong qua

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

T6 chirc hudng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché d6 chinh
sach; dé xuét cac bién phap dé
nang cao linh vuc ké toan tai
don vi

Truyén dat dugc cac ndi dung
huéng din, c4 nhan khéac hiéu trién|
khai dugc va dat két qua. Ché do
chinh sach dugc dam bao

23

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc

Tham gia so két, tong két,

va bao cao viéc thuc hién cac

kiém tra, phan tich, danh gidhién ding thoi han. N1 dung béo

Vin ban béo cao két qué dugc thuc

cdo c6 chat lugng dugc cap cd

hién cac van ban

quy dinh linh vuc ké toan ciiathdm quyén phé duyét
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don vi

24

Tham gia gop y van
ban

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

INOi dung tham gia gép y duog
hoan thanh theo dung thoi gian, c6
chat luong.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to chuc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén, nghiép vy
theo nhiém vy dugc phan
cong. Cu thé:

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

- T6 chtic thuc hién cong tac
ké toan, 1ap bao céo tai chinh,
béo céo ké toan quan tri, bao
quan, luu trir tai liéu ké toan,
cung cap thong tin thudc
thanh phén, cong viéc duoc
phan cong.

- Trién khai thuc hién cong tac
tu ki€m tra tai chinh, k& toan|
theo quy dinh.

- T6 chirc phan tich, danh gi4
tinh hinh quan 1y, sir dung tai
san, kinh phi va dé xuét bién
phap quan 1y, st dung tiét
kiém, c6 hiéu qua cic ngudn
v6n hoic kinh phi.

Dam bdo quy trinh cong ta va theo
ding ké hoach vé tién dg, chat
luong va hiéu qua cong viéc

2.6

Phdi hop thuc hién

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh v3
thuc thi cac nhi€ém wvu lién
quan dén linh vyrc

1. Cong vi¢c, nhiém vu dugc giao
thong sudt, tao dugc moi quan hé
cong tac phat trién hi€u qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc hoan|
th,e‘lnh da:[ chat lugng, theo dung
tién do ke hoach

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong

Tham dy day du, chuan bi tai liéu
va ¥ kién phat biéu theo yéu cau

2.8

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

quy, thang, tuan cua

ca nhan

Xay dung, thuc hién ké hoach theo
dung ké hoach cong tac cta don vi
va nhi¢m vu dugc giao

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Pugc quan Iy tryc tiép va kiém Quan hgphm hop . ey As .
duvéet két qua béi true tiép trong Cac don vi phoi hgp chinh
ye q don vi

zjchuyén
vién,
nguoi

Hi¢u truong, phd hi¢u truong, t
trudng chuyén mon.

T truong, t6 phd
nhan vién,

trong don vi

[JHOi dong truong; hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ky luat; hoi dong tu
van; t6 chirc Pang Cong san Viét Nam,
It chic Cong doan, t6 chuc Poan
Thanh nién Cong san Hb Chi Minh; cac
t6 chuyén mon, to vin phong; 16p hoc.

mon, giao| «

lao  dong

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

B0 Tai chinh; cac don vi thudc Bo.

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

Uy ban nhan dan tinh; S¢ Tai chinh va cac
co quan chuyén mon khac thudc 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 cdp 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 thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hiénl
cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau

Uy ban x4, phuong, thi trin; cac co sé giao
duc khac.

- Ly thong tin thong ké

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

- Thuc hién bao céo theo yéu cau

Cac t0 churc, doan thé khac.

- Ly thong tin thong ké

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hiénl

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 ¥ kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.
43 Duogc cung cép cac thong tin chi dao, diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vy|
' duogc giao theo quy dinh
4.4 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cia théng tin phuc vy
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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 veé trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tt nghiép cao dang trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop voi linh vyuc cong tac

Kién thirc bo tro

Co6 chung chi boi dudng kién thuc, ky nang doi voi doi voi ngach
ké toan vién trung cap

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Co6 du diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh vé ngach ké toan vién
trung cap

[Pham chat c4a nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chyl
truong, chinh sach cua Pang, phap luat Nha nude, quy dinh cua
don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning 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 néng luc Tén nang luc Cz"ip do
Dao dirc va ban linh 2-3
T6 chuc thue hién cong viéc 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc |Giao tidp g xir 2.3
chung
Quan hé phdi hop 2-3

Str dung ngoai ngir

bép ting yéu cau cong

ban

Str dung cong nghé thong tin viée
IKha nang chi tri tham muu xay dung céc van ban 2-3

Nhém nang luc - ~ ] ]
chuyén mon Khéa ndng hudng dan, trién khai thuc hién céc van| 3
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Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban

2-3
Kha ning phdi hop thuc hién cc vin ban 2.3
Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban 2-3
Nhom nang luc: uan 1y sy thay déi 1-2

quan ly

Ghi chii: Cdp dg dwoe xdc dinh tir cao xuong thap, cao nhdt la 5 va thap nhdt la 1.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC

LAM

Tén vi tri viéc lam:

Nhan vién tha quy

Ma vi tri viéc lam: DCTH 3.6

Ngay bét dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban quy dinh hi¢n

don vi; quy trinh nghié¢p vu lién quan dén ki€m soat tién mat,
tai san quy, giay to ¢o6 gia cua don vi thuoc pham vi quan ly;
cac van ban phap luat va van ban hudng dan lién quan khac.

hanh vé cong tac quan ly kho, quy

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly tién, tai san, gidy to c6 gia dugc giao quan 1y duoc an toan, day du, kip thoi, chinh
xéc, dap Gmg yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu tha quy day du, kip thoi, chinh xac, ding
quy dinh, thyc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viée dugc phan 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, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Tham gia xay dung
van ban co lién
quan

Phéi hop tham gia d6i voi cac
vin ban vé quy trinh nghiép
vu lién quan dén quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép| .
vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san, gidy to co gid
thudc pham vi quan ly

Cac van ban, quy trinh nghiép vy
‘lién quan dén klem sodt, tién mat,
tai san quy, gidy to co gia duoc cap
c6 tham quyén thong qua

2.2

Huéng dan va triénV!
khai thuc hién cac
van ban

1. Tham gia huéng dan trién)
khai thuc hién cac van ban
quy pham phap luat, quy dinh
cc') lién quan vé kho, quy don

; quy trinh nghiép vu lién|
quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to co gid
thuoc pham vi quan ly theo
phéan cong.

2. T6 chire thuc hién ché do,

1. Van ban tai liéu dugc ban hanh
ding tién do, ké hoach thoi gian va
bao dam chit luong theo yéu cau
clia cap trén.

42. Thuc hién duoc cac ndi dung vé
nghiép vu theo phan cong dé to
chirc, ca nhan khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

chinh sach chuyén mon,
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nghiép vu; dé xuét cac bién
phap nang cao hiéu qua quan|
ly vé kho, quy don vi; quy|
trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to co gia theo phan
cong.

3. Tham gia cac chuyén dé bdi
dudng nghiém vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyuc thi vé quan|
Iy kho, quy don vi; quy trinh
nghiém vy lién quan dén kiém
soat tién mit, tai san quy, gidy
to co gia theo pham vi quan ly

23

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

Tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh|
gia va bao cdo viéc thuc hién
cac quy dinh cta phap luat vé
quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiém vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia thudc
ham vi quan 1y.

1. Vian ban bao cio két qua duoc
thuc hién ding thoi han.
2. NOi dung bao cdo, danh gia co

chat luong dugc cdp c6 tham
quyén phé duyét

24

Tham gia y kién ddi
vl cac van ban co
lién quan

Tham gia gop ¥ cac van ban
lién quan dén linh vuc quan ly
kho, quy don vi; quy trinh

soat tién mit, tai san quy, gidy
to co gid theo phan cong.

NO1 dung tham gia gop y duogc

nghiép vu lién quan dén klem‘hoe‘ln thanh theo dung thoi gian, c6

chat luong.

2.5

dong chuyén mon,
nghiép vu

Thuc hién cac hoat]

T chuc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc
phan cong:

- Thyc hién thu, chi tién mat,
gidy tO cO gid, tai san quy
khac trong pham vi dugc giao.
Bio quan an toan tuyét ddi
cac loai tién mat, tai san quy,
gidy tO cO gid tal noi giao
dich.

- Quan ly, ghi chép cdp nhat
sO quy va cac s6 sach khac
day du, ro rang, chinh xac.

- Chap hanh quy dinh kiém keé
tai san cudi ngay.

- Lam céac bdo céo thong ké co

Dam bdao quy trinh cong tac va
theo diing ké hoach vé tién do, chat
luong va hiéu qua cong viéc
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lién quan khi dugc phan cong.

.. o .. |L. Cong viéc, nhiém vu duoc giao
Phoi hop voi cac don V1 henthéng sudt, tao dwoc mdi quan hé
) quan tham muu hoach dinh val.sno tac phat trién hidu qua cao.
2.6 |Phoi hop thuc hién [thuyc thi cac nhiém vu lién|
quan dén linh vuc, nhiém vu
duoc phan cong

2. Noi dung phdi hop dwgc hoan
th;‘mh da:[ chat lugng, theo dung
ticn do ke hoach

Tham dyf cac cudc hop lién|
Thyc hién nhiém vyquan dén linh vuc chuyénTham dy day du, chuan bi tai li€u

2.7 chung, hoi hop mon & trong va ngoai don viva ¥ kién phat biéu theo yéu cau
theo phan cong
. . . ~ .. . [Xay dung, thuc hién ké hoach theo
o Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, ding & hoach céng téc ciia don vi

uy, thang, tudn cia c4 nhan A 4
quy & va nhiém vu dugc giao

2.9 [Thyc hién cic nhiém vu khac do cip trén phan cong

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém Quan h-g;phm hop . ey As .
AT A . truc tiep trong Cac don vi phoi hgp chinh
duyét két qua baoi don vi

Hoi dong trudong; hoi dong thi dua khen
thudng; hoi déng ky luat; hoi d@)ng tu
van; to chirc Pang Cong san Viét Nam,
to chuc Cong doan, to chirc Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; cac|
t6 chuyén mon, to van phong; 16p hoc.

T6 truong, to phod
chuyén mon, giao
vién, nhan vién,
nguoi  lao  dong
trong don vi

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

3.2- Bén ngoai

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

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

Co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién}- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
quan dén nganh, linh vuc quéan 1y kho, qu¥
don vi; quy trinh nghiém vu lién quan dén
kiém soat tién mat tai san quy, gidy to cd : )
gia thudc pham vi quan ly ctia don vi - Lay thong tin thong ké

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

- Thuc hién bao céo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

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

4.2 Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Dugc cung cép cac thong tin chi dao, diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vy|
’ duoc giao theo quy dinh

14 Pugc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyuc cta théng tin phuc vy
’ 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 veé trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang cap hoic chuyén nganh dao tao phi hop véi linh vuc cong

Trinh d6 dao tao LT
tac va vi tri viéc lam

C6 chirng chi boi dudng kién thire theo yéu cau doi vaéi vi tri viée

Kién thirc bd trg .
lam

Kinh nghiém (thanh tich

R ; Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh
cong tac)

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chyl
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat Nha nudc, quy dinh cuaj
don vi.

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

Pham chat c4 nhan - Trung thuec, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

- C6 kha nang dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén cong viéc duoc phan cong va lién quan dén chuc
ning, nhiém vu cia don vi: nguyén tic, can than, bao mat thong

LA A . tin.
Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang to6 chtc trién khai thuyc hi¢n cac cong viéc thudc
chuyén mon.

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

5.2- Cac nang luc
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Nhom ning luc Tén nang luc Cép do
Dao dtic va ban linh 1
T6 chire thuc hién cong viéc 1
Soan thao va ban hanh van ban 1
Nhom nang luc |Giao tiép tng xtr 1
chung
Quan hé phdi hop 1

Str dung ngoai ngir

bap tng yéu cau cong

quan ly

St dung cong nghé thong tin vige

Kha nang tham gia xdy dung cac van ban theo

nhiém vu 1-2

Kha nang thyc hién cac van ban theo nhiém vu 1-2
Nhém nang lyc [Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban theo 12

chuyén mon nhi¢m vu )

Kha ning phéi hop thyc hién cic vin ban theo

nhiém vu 1-2

Kha nang gop y cac van ban theo nhiém vu 1-2
Nhom nang luc (uan 1y sy thay dbi 1-2

Ghi chii: Cdp dg dwoe xdc dinh tir cao xuong thap, cao nhdt la 5 va thap nhdt la 1.

UY BAN NHAN DAN

HUYEN THAP MUOI

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: DCTH 3.7

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngdy phé duyét

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

Céc 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 l1am

Thuyc hi¢n nhi¢m vu van thu trong don vi

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gii hoan thanh
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cong viéc
Nhiém man " ‘n 2
1em VY, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Tham gia van hanh hé thong
an hanh h¢ th an 1y tai lidu dién tir cu N At LA A xitiA iAo
Va}’ anh e Thong quan 7y tai fied dién tir cua Van hanh h¢ thong tai liéu dién tu
2.1 |quan ly tai li¢u dién |don vi; truc ti€p thuc thi .
. ) on L . theo quy dinh
tir cia don vi nhiém vu cda van thu don vi
theo quy dinh
Thyc hién quan 1y luu giit hd
so, tai li¢u theo quy dinh cua
29 Luu gilr ho so, tai  |cong tac van thu, to chure viée (Quan ly, luu trit ho so, tai liéu theo
= [ligu thong ké Iuu gilr cac tai li¢u, |quy dinh trong cong tac van thu
soO liéu theo yéu cau cua
nghi¢p vu cong tac van thu
A A Truc tiép thuc thi nhiém vuPam bao quy trinh cong tic va
Thuc h h N . - o, , £ X LK ~ A
2.3 U 'V(;m l‘illllng 1ep cong tac van thu don vi va cactheo ding k& hoach veé tién do, chat
: nhi¢ém vu khac dugc giao luong va hiéu qua cong viéc
1. Cong viéc, nhiém vu dugc giao
Phéi hop vé6i cac don vi lienthong sudt, tao dugc moi quan h
. » h hi h bnecong tac phat trién hiéu qua cao.
2.4 |Phoi hop thuc hién quan thure vt ! OE:‘E dong _ .
nghlep. vu van thu lién quanp Noi dung phdi hop dwoc hoan
den nhiém vy duogc phén cong thanh, dat chat lugng theo dung
tien do
Tham dy cac cudc hop lién
25 Thyc hién nhiém vyquan dén linh vuc chuyénTham du day du, chuan bi tai liéu
"~ Ichung, hoi hop mon ¢ trong va ngoai don viva y kién phat bi€u theo yéu cau
theo phin cong
. : o A . [Xa , thue hién ké hoach th
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, ’a Y dng thure Alen ’e ?ac t o
2.6 S A A ding ké hoach cong tac ctua don vi
quy, thang, tuan ctia ¢4 nhan A i
va nhi¢m vu dugc giao
2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly tryc tiép va
duyét ket qua béi

Quan hérphf')i hop
truc tiep trong
don vi

kiem

Cic don vi phéi hgp chinh
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N ) ro1tA 5 z2lchuyén
Hi¢u truong, phd hi¢u truong, T
trudng chuyén mon. 2.

nguoi

TO trudng, tO pho
vién, nhan vién,

trong don vi

Hoi dong truong; hoi ddng thi dua khen
thuong, hoi dong ky luat; hoi dong tu
van; t6 chirc Pang Cong san Viét Nam,
It chic Coéng doan, t6 chuc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi Minh; céac
t6 chuyén mon, to van phong; 16p hoc.

mon, gido| «

lao  dong

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién|
quan dén nganh, linh vyc van thu, luu trix

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké

- Thue hién bao cdo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cta don vi.

43 Duoc cung cép cac thong tin chi dao, diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vy|
' dugc giao theo quy dinh

44 Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cia thong tin phuc vy
’ cho nhi¢m vu dugc giao

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

5- Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh
van thu - luu trit, luu trit hoc. Truong hop c6 bang tét nghiép t64
nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6 chung chi bdi dudng
nghiép vu van thu do co sé dao tao c6 tham quyén cép

01 ndm (di 12

' N o C6 thoi gian giit ngach vin thu vién trung cip va twong duong,
KAlnh n’ghlem (thanh tich  |trong d6 néu co thoi gian twong duong véi ngach van thu vién
cong tac) trung cap thi thoi gian gitt ngach van thu vién trung cap t61 thiéy

thang) tinh dén ngay hét han nop hd so ding ky du
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thi nang ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chyl
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat Nha nude, quy dinh cua
don vi.

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

- Trung thuec, thfmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang 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, thuc hién, kiém tra cac ké
hoach, giai phdp doi voi cac van de thuc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cic chyl
truong, duong 101 cua Pang, chinh sach phap luat Nha nudc ¢ linh|
vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng giai phap giai quyét cac van dé thuc
tien lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi k¥ nang xtr 1y cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan kiém tra, gidm sat, tham muu dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viée lam.

- Hicu va van dung cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chuc trién khai xay dyng cac tai liéu thudc linh vuc chuyén mon.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢o k¥ ndng hudng dan chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao kién thirc, k§ thuat xay dung va ban hanh vin|
ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri vige lam

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lwe Tén nang luc Cép do
Dao dirc va ban linh 2-3
T chirc thuc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhom néng luc
chung Giao tiép tng xir 23
Quan hé phdi hop 2-3

Str dung ngoai ngir Dap g yéu cau cong




76

, A A A i€
Str dung cong ngh¢ thong tin viee
- - A e 1, 2-3
Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
theo nhiém vu cua vi tri viéc lam
. . x Ao 2-3
Kha nang huong dan thuyc hién cac van ban theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam
.« .2 . iAo, 2-3
Nhém nang lyc [Kha nang kiém tra viée thyc hién cac van ban theo
chuyén mén  [nhiém vu cua vi tri viée lam
.« % iAo . 2-3
Kha nang phoi hop thuc hi¢n cac van ban theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam
< v r s 1 n . 2-3
Kha nang gop y cac van ban theo nhi¢m vu cua vi
tri viéc lam
Nhom nang luc \quan 1y sy thay ddi 12
quan ly

Ghi chii: Cap dg dwoe xdc dinh tir cao xuong thap, cao nhdt la 5 va thap nhdt la 1.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am:Y t& hoc dwong

IMa vi tri viéc lam

:DCTH 3.8

Ngay bét dau thuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

- Cac van ban cua Pang, quy pham phap luat lién quan.

- Cac quy dinh, quy ché 1am viéc va cac quy dinh vé quy trinh
thu tuc gidi quyét cong viéc cua co quan, to chirc.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri thyc hién cong tac y té truong hoc trong co so gido duc

d4nh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Cong viéc cu the

a) T6 chirc hoat dong quan 1y,
bao v& va cham soc stc khoé
ngudi hoc (kiém tra, theo ddi
sirc khoé¢ dinh ky; phdi hop 6
chtrc tham, kham, diéu tri theo
chuyén khoa; so ctru, cép cuu,
tu van strc khoé, huéng dan to
churc bira an dinh dudng...).

b) T6 chic cac hoat dong
truyén thong, gido duc stc
khoé (bién soan, tim kiém céc
tai liéu truyén thong, to chiic
truyén thong, giao duc sic
khoé...)

c) Bdo dam v¢ sinh trudng
hoc va an toan thyc pham.

d) Théng ké bao cao va danh
oia vé& cong tac ¥ t& truong
hoc (cac bao cdo dinh ky hodc

Dam bao quy trinh cong tac v
theo ding ké hoach vé tién dd, chat]
luong va hi€u qua cong viéc

dot xuat theo quy dinh)

2- Cac cong viéc va tiéu chi
TT
Nhiém vu, mang
cong viéc
Cong tac ¥ té truong
2.1
hoc
2.2

Theo su phan cong cua Hi€u trudng

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va

kiém | Quan ly true tiép

Cic don vi phéi hop chinh
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duyét két qua béi

Hi¢u trudng, pho hi¢u truong

Hoi dong truong; hoi ddng thi dua khen
thuong; hoi ddng ky luat; hoi dong tuf
van; to chirc Pang Cong san Viét Nam,
T6 truong  toftd chic Coéng doan, td chirc Poan
chuyén mon Thanh nién Cong san HO Chi Minh; cac
t6 chuyén mon, t6 van phong; gido
vién, nhan vién, nguoi lao dong trong
don vi; 16p hoc.

3.2- Bén ngoai

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

Cac bd phan chuyén mén thudc PhongHudng dan kiém tra viée trién khai thuc hién cong
Giao duc va Pao tao tac y té truong hoc

Cac to chirc, doan thé dia phuong cac cof
so gido duc khac

Phéi hop thuc hién cong tac y té truong hoc

Céc to chuec, cac chuyén gia trong va ngoai
nudce ve y té truong hoc

Nang cao cong tac y té truong hoc

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Puoc tu S:hﬁ thuc hién nhiém vu chuyén mon véi sy phan cong, hd tro cia td chuyén|
’ mon va to trudng
Puoc dao tao, boi dudng nang cao trinh dd chinh tri, chuyén mén nghiép vu; thuong
45 xuyén cap nhat kién thirc chuyén mén y té théng qua cac hinh thirc hoi thao, tap huén,
’ dao tao, bdi dudng nghiép vu chuyén méon do nganh Y té, nganh Gido duc t6 chirc dé
trién khai dugc cac nhiém vu quy dinh
4.3 Duogc ton trong, bao vé nhan phém, danh du va than thé
4.4 Duogc nghi cac ngay 18, tét va cic ngay nghi khac theo quy dinh phap luat
4.5 Chap hanh quy dinh cta phép luat, quy ché hoat dong, ndi quy ciia co s& gido duc

5- Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao C6 trinh d6 chuyén mén tir Y s trung cap tro 1én

Trudng hop nhan vién y té truong hoc thuc hién kham, chita bénh

Kién thirc b6 tro phai c6 chung chi hanh nghé theo quy dinh cua phap luat vé kham

bénh, chira bénh
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Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy véi cong viée; co thai do niém
nd, tan tinh khi thyc hién cac nhiém vu bao vé, cham soc suc khoé
ngudi hoc; ¢6 y thirc rén luyén ning cao pham chit dao dirc cua
ngudi 1am cong tac y té.

- Thuong yéu, ton trong va doi xi cong bang doéi voi nguoi hoc;
bao dam bi mat thong tin vé sttc khoé ngudi hoc.
- Co trach nhiém hop tac voi dong nghi¢p, gia dinh nguoi hoc
trong viéc bao v€, cham séc suc khoé ngudi hoc.
- Thuucj hién 161 song lanh manh, van minh, phu hop voi1 moi
truong gido duc

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cép db
Giao tiép tmg xir 1
Hop tac, hd trg dong nghiép 1
Nhom nang luc
chung Thich Gng su thay doi 2
Tu hoc, nghién ctru 2
Nim dugc cac chu truong, dudng 16i, cac quy dinh
v€ cong tac y té truong hoc 1
C6 kién thire, hiu biét vé viéc bao vé va chim séc
suc khoé nguoi hoc, bdo dam vé€ sinh truong hoc va
an toan thuc pham dé hoan thanh cac nhiém vu 1
Nhom ning lyc [duoc giao vé y t€ truong hoc
chuyén mon R B . L
Xay dung ké hoach va thyc hién ké hoach t6 chuc
cac hoat dong truyén thong, gido duc suc khoé 1
C6 kha nang phdi hop véi cac t6 chirc, ca nhan co
lién quan trong viéc tham van gia dinh cach bao v¢§ 1
va cham soc suc khoé ngudi hoc
Quan 1y su thay doi
Nhém nang luc Y Y !
quan ly Ra quyét dinh 1

Ghi chii: Cdp dg dwoe xdc dinh tir cao xuong thap, cao nhdt la 5 va thap nhdt la 1.
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CONG HOA XA
Doc lap

HOI CHU NGHIA VIET NAM
- Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Nhén vién Bao vé

IMa vi tri viéc lam: HTPVTH 4.1

Ngay bét dau thuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

- Cac quy dinh vé cong tac

- Cac quy dinh, quy ché lam viéc va cac quy dinh vé quy gidi
quyét cong viéc cua co quan, td churc.

béao vé

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu bdo vé€ tru sé, noi lam viéc cua don vi theo sy phan cong, ddm bao an
ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua don vi

2- Cac cong viéc va tieéu chi

danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

bao vé tru so

TT
Nhiém vy, mén n ‘A 3
em Vi, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
a) Thuc hi¢n nhi¢ém vu chot
cong vao, cong ra don vi
b) Thyc hién nhiém vu tuan s 1 ,
) Th A . " 1. Kip thoi chinh xéc
» n tra co dong tru s¢ don vi; truc
71 Thyc hién nhiém vu vé. 2. Pam bdo an ninh, an toan try so

c) Truc camera gidm sat, truc
bao chay va thong bao khi co
sur cO

co quan theo nhiém vu dugc phan
cong.

2.2 (Ché d6 hoi hop

Duogc tham dy cac cudc hop
lién quan dén cong tac

Du hop dtiing theo quy dinh

Xay dung va thuc
hién ké hoach cong
tac ndm, quy, thang,
tudn cua c4 nhan

23

1. Ké hoach dugc xéy dung
theo ding ndi dung ke hoach
cong tac cua don vi

2. Cong viéc thuc hién theog

dung tién do ké hoach

2.2 [Theo su phan cong cua Hiéu trudng

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Buge q;lf;‘éiykgt"‘:ugegg AKiem | o an Iy truc tiép Cic don vi phéi hop chinh
Hiéu truong, pho hiéu trudng, to Lanh dao, déng nghiép, céc td chirg
trudng to6 chuyén mon thudc don vi
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Cong an dia phuong )
- Phoi hop thuc hién cac hoat dong bao v¢ co quan
Cac t6 chuc, don vi khac c6 lién quan

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

1 nhi¢m vu dugc giao

4.2 Dugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghiép tir Trung hoc phd thong trd 1én va qua 16p bdi dudng vé

Trinh d6 dao tao n A
nghiép vu bao vé

- Nam duogc chu truong, duong 16i cua Pang va phap luat Nha
Kién thirc bo tro nuoc.

- Co kién thic veé nghi¢p vu bao vé

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
Kinh nghiém (thanh tich | K% nine nehd
cong tac) y nang nghe.

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat tir 01 hodc 02 nim

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chy
trrong, chinh sach cua Dang, phap luit cia Nha nudc, quy dinh|
cua don vi

Pham chét c4 nhan L N . A o A L A R
chatc - Co tinh than trdch nhiém, trung thyc, gilt nguyén tac, can than,

kién nhan, kién tri; khong chii quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén cong viéc dugc phan cong va chuc

Cac yéu cau khac nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu biét ve cac quy dinh lién quan dén nhiém vu.
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5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
Pao dtrc va ban Iinh 3
T chic thue hién cong viéc 2
Nhom nang lyc
chung Giao tiép (mg xir 1
Quan hé phéi hop 2
Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom nang luc [Kha nang trién khai nhiém vu 1
chuyén mon
Kha ndng hudng dan thyc hién nghiép vu 1
uan 1y su thay doi
Nhém nang luc R i !
quan ly Ra quyét dinh 1

Ghi chii: Cdp dg dwoe xdc dinh tir cao xuong thap, cao nhdt la 5 va thap nhdt la 1.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC

LAM

Tén vi tri viéc lam: Nhén vién Phuc vu

Ma3 vi tri viéc lam: HTPVTH 4.2

Ngay bét dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac quy dinh, quy ché lam

vi€c va cac quy dinh vé quy giai

quy€t cong viéc cua co quan, to chirc.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc 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

. oA A - Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cac nhiém vy, cong viéc A ‘A
cong viéc
TT hia ]
N 1¢m va, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
1. Bb tri, sip xép ban ghé,
phong hop, hoi truong cof
quan.
2. Chuan bi nuéc uéng, phuc
vu hoi nghi theo yéu cau cua
lanh dao; don dep, vé sinh
phong hop, hoi truong. . .
. ] 1. Bam bao thuc hién t6t, chu dao,
71 Thyc hién cong tac [3. Quét don, v€ sinh sén: hé'nhkip thoi, trang trong.
phuc vu lang cac phong, khu v¢ sinh = .~ .
don vi, thu gom rac, chat thaj2- Can than, an can, sach s&
chuyén dén noi tap két theo
quy dinh
4. Kiém tra, tat cac thiét bi 1
dung sau gio lam viéc tai khul
vuc dugc phan cong
22 |Chédohoihop  [U9C tham du cac cude hoppy y o qine theo quy dinh
lién quan dén cong tac
1. K& hoach dugc xay dung theo
] , ding ndi dung ké hoach cong tac
73 Xé}/ dufng Vékthl.IqC hlrén lfé hoach cong tac ndm,.;2 don vi
quy, thang, tuan cua ca nhan ' _
2.’ Cong yléc thuc hién theo ding
tién do ké hoach
2.2 [Theo su phan cong cua Hi¢u trudng

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

Buge q;f;é:yktéiu;ut;e&;a kiém Quan Iy truec tiép Cic don vi phdi hop chinh
Hiéu truong, pho hiéu trudng, to Lanh dao, déng nghiép, céc td chirg
trudng to6 chuyén mon thudc don vi
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Bin chit quan hé

C4 nhan ngoai don vi d&én tham, 1am viéc | Phdi hop thyc hién don tiép va huéng din khach
den lam viéc tai co quan.

i - Thyc hién cong tac 1& tan khi 1anh dao thuc hién
Cac t6 churc, don vi khac c6 lién quan cong tac doi ngoai

- Pon 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

Puoc cung cp thong tin vé lich cong tac ctia co quan, ldnh dao phuc vu cho cong tac

4.2 A~
chuyén mon
43 Puoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
’ nhiém vu dugc giao
4.4 Dugc tham gia cac cudc hop

5- Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghiép tir Trung hoc phd thong tré 1én

s o - B61 dudng kién thirc t6 chire sy kién, quan hé doi ndi, doi ngoai.
Kién thirc bo tro L . . .
- Kién thue veé bdo vé moi truong, v¢ sinh an toan lao dong

- Giao tiép tot
CK(;EE ?égé})nem (thanh tich | Tiép nhan, xtr 1y thong tin ddy di, nhanh chéng, chinh xac

- Phuc vu
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- Trung thuc, nhanh nhen, nam bét, xur 1y tinh huéng nhay bén, co

Pham chat ca nhan , n A o
trach nhiém véi cong viée

- Trang phuc gon gang, lich sy, st dung va van hanh tdt cac thiét bi
Céc yéu cau khac hoi truong, phong hop

- Stre khoé tot.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
Pao dtrc va ban Iinh 3
T6 chuc thue hién cong viéc 2
Nhom nang lyc
chung Giao tiép tng xir 1
Quan hé phéi hop 2
Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhém nang luc [Kha nang trién khai nhiém vu 1
chuyén mon
Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu 1
uan 1y su thay doi
Nhém nang luc R YT !
quan ly Ra quyét dinh 1

Ghi chii: Cdp dg dwoe xdc dinh tir cao xuong thap, cao nhdt la 5 va thap nhdt la 1.
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