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DE AN
Vi tri viéc 1am cua cac don vi sy nghiép
trwc thugc Uy ban nhan dan huyén Nghi Xuan

I. SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

Vi tri viéc lam 1a cong viéc, nhi¢m vu gén voi chite danh, chirc vy, co ciu
va chtrc danh nghé nghiép vién chirc dé xac dinh sb luong nguoi lam viée va bd
tri vién chuc trong don vi. Xac dinh vi tri viéc lam 1a doi1 héi tat yéu truoc khi
mét don vi ra doi dé dinh hinh co céu to chuc, bd may va tiéu chuan chon nhéan
su phu hop voi1 ting vi tri viéc lam. Muc dich cta viéc xay dung Pé an vi tri
viéc 1am 14 nham 1am 5 tirng cong viéc, nhom cong viéc, thuc trang do1 ngii
vién chirc, cac yéu to anh hudng dén vi tri viéc lam. Tir d6, xac dinh danh muc
cac vi tri viéc 1am can thiét trong don vi, xdy dung ban mé ta cong viéc, khung
nang luc cta timg vi tri viéc 1am va xac dinh chirc danh nghé nghiép vién chirc
tuong ung. Viéc xac dinh vi tri viéc lam dya trén cac quy dinh vé chuc nang,
nhiém vu, quyén han, co ciu to chuc va cong viéc thuc té cua tung don vi. Bén
canh do, 1a co hoi giip cac don vi ra soat lai td chirc bd may, doi ngli vién chirc
va xac dinh tung vi tri trong don vi, t6 chirc g:fm voi viéc thuc hién chic nang,
nhiém vu ctia don vi. Céng viéc ndy con giup don vi tranh tinh trang dinh san
nhan sy réi méi tao ra cong viéc va tranh sy chong chéo, tring lap khi phan
cong, giao vige, tir do khéc phuc tinh trang vira thtra, vira thiéu nhan luc, sép xép
bd tri nhan luc dam bao khoa hoc, hiéu qua, cong khai, minh bach, phat huy
nang luc, kha nang, s¢ trudng cua vién chuc ¢ tung don vi, t6 chirc. Mt khac,
xac dinh vi tri viéc lam gitip cho vién chuc théy duoc vi tri, vai tro, trach nhiém
cuia minh trong don vi, td chuc, khong thé dun déy, tron tranh, thoai thac cong
viéc.

Viéc xac dinh vi tri viéc lam va co cu chic danh nghé nghiép vién chuc
14 nham xac dinh s6 lugng nguoi lam viéc gan voi ting vi tri viée 1am, co cau
chte danh nghé nghiép vién chtc dbi véi don vi, to chirc, 1am co s& dé cép co
tham quyén bd sung ngudn nhan luc, bd tri sé lwong ngudi can thiét, phu hop
véi co cau to chire, bd may cua don vi, td chirc, dap tng duogc yéu cAu nhiém vu
duoc giao. Trén co s& do thuc hién cong tac tuyén dung, b6 nhiém, dao tao, bodi
dudng, bd tri va sir dung can bo, vién chiic ¢ du tiéu chuan dam duong cong
viéc phu hop véi vi tri viée 1am, timg budc nang cao chét lwong d6i ngii can b,
vién chirc.



1. Khai quat diic diém, ndi dung, tinh chit hoat dong ciia ciac don vi
sw nghiép cong lap.

Can ctr vao linh vyc hoat dong, dac diém, noi dung, tinh chit cua mdi don
vi, cac don vi su nghiép cong l1ap thuoc Uy ban nhan dan huyén dugc céc co
quan c6 tham quyén quyét dinh thanh lap, gdm c6 51 don vi:

1.1. Su nghiép Gido duc va Pao tao: 46 don vi, bao gom:

- 01 Trung tdm Gido duc nghé nghiép - Gido duc thudng xuyén;

- 10 Truong Trung hoc co s0;

- 01 Trudng phd théng 2 cap hoc;

- 17 Truong Tiéu hoc;

- 17 Truong Mam non.

1.2. Sw nghiép Y té: 01 don vi su nghiép Trung tim Y té va 17 Tram Y té
cép Xa.

1.3. Sw nghiép khac: 02 don vi.

- Trung tdm Vin hoa - Truyén thong;

- Trung tam Ung dung Khoa hoc k¥ thuat va bao vé cay tréng, vat nuoi;

1.4. Sw nghiép tuw bao dam chi thwong xuyén: 02 don vi.

- Ban Quan 1y dy an dau tu xay dung huyén;

- Ban Quan 1y Khu du lich Xuan Thanh va cdc cong trinh cong cong.

2. Noi dung hoat dong ctia don vi sy nghi€p cong lap.

- Cung cép dich vu cong theo quy dinh ctia nha nude va theo quy dinh cta
phap luat.

- Tham gia hoat dong quan 1y nha nudc.

3. Poi twong, tinh chat hoat dong ciia don vi sw nghiép cong lap.

- béi tuong: Theo dic thu cia mdi nganh, modi don vi.

- Tinh chat: Hoat dong nghé nghiép, chiu sy quan 1y cta cac co quan nha
nudc co tham quyén va su chi dao chuyén mon cua cac co quan quéan 1y chuyén
nganh.

4. Co ché hoat dong cia don vi sw nghiép:

- Puoc nha nuée dam bao cac diéu kién hoat dong.

- Pugc quyén ty cha mot phan kinh phi hoat dong theo quy dinh cta phap
luat.

5. Nhirng yéu t6 tac dong dén hoat dong ciia don vi sw nghiép:

Céc don vi su nghiép cong lap déu chiu tac dong nhiéu vé bod may, nhan
su, co ché chinh sach, tai chinh cta nha nudc, tuy theo quy mo va su phat trién,
mdi don vi déu c6 nhing yéu t6 tac dong truc tiép hodc gian tiép khac nhau.

Il. CO SO PHAP LY

- Luat Vién chire ngay 15/11/2010 va Luat sira d6i bo sung mot so dicu
cua Luat Can by Cong chirc va Luét Vién chuc ngay 25/11/2019;

- Luét Giao duc nghé nghiép ngay 27/11/2014;



- Luat Thu y s6 79/2015/QH13 ngay 19/6/2015;

- Luat trong trot s6 31/2018/QH14 ngay 19/11/2018;

- Luat Chan nu6i s6 32/2018/QH14 ngay 19/11/2018;

- Luét Gido duc sd 43/2019/QH14 dugc Qubc hoi nude Cong hoa xa hoi
chu nghia Viét Nam khoa XIV, ky hop thir 7 thong qua ngay 14/6/2019, c6 hiéu
luc tir ngay 01/07/2020.

- Cac Nghi dinh ctia Chinh phu, gom: s6 83/2018/NB-CP ngay 24/5/2018
vé khuyén nong; s6 35/2016/ND-CP ngay 15/5/2016 vé quy dinh chi tiét mot s6
diéu cua luat Tha y;

- Nghi dinh s6 106/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh pha Quy dinh vé vi
tri viée 1am va sd nguoi lam viéc trong don vi sy nghié€p cong lap;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc;

- Nghi dinh 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé thanh lap, td chuc lai, giai thé don vi su nghi¢p cong lap;

- Nghi dinh s6 24/2021/ ND-CP ngay 23/3/2021 cta Chinh phu quy dinh
viéc quan 1y trong co s& gido duc miam non va co so gido duc phd thong cong
lap;

- Cac Thoéng tu cuia Bo Nong nghiép va Phat trién nong thon, gom: S6
13/2016/TT-BNNPTNT ngay 02/6/2016 vé quan ly thubc tha y; Sé:
09/2016/TT-BNNPTNT ngay 01/6/2016 quy dinh vé kiém soat giat md va kiém
tra vé sinh tha y; s6 21/2019/TT-BNN ngay 28/11/2019 huéng dan thuc hién
mot s6 diéu cua Luat Chin nudi vé thirc dn chian nudi; s6 23/2019/TT-BNN
ngay 23/11/2019 huéng din thuc hién mét sd diéu cua Luat Chin nudi vé hoat
dong chan nuoi;

- Thong tu s6 42/2010/TT-BGDDT ngay 30/12/2010 cia B6 GD&DT Ban
hanh quy dinh chuan Giam ddc Trung tim gido duc thuong xuyén;

- Thong tu s6 48/2011/TT-BGDDT ngay 25/10/2011 quy dinh ché do lam
viéc ddi véi giao vién mam non.

- Thong tu lién tich s6 06/2015/TTLT-BGDPT-BNV ngay 16/3/2015 cia
B0 Gido duc va dao tao, Bo Noi vu quy dinh vé khung vi tri viéc 1am va sb
luong dinh mirc s6 nguoi 1am viéc trong cac co so gido duc mam non cong 1ap;

- Théng tu lién tich s6 02/2015/TTLT-BVHTTDL-BNV ngay 19/5/2015
ctia BO Vin hoa, Thé thao, Du lich va B Noi vu quy dinh ma s6 va tiéu chuin
chtrc danh nghé nghiép vién chirc nganh thu vién;

- Théng tu lién tich s6 39/2015/TTLT-BLDTBXH-BGDDT-BNV ngay
19/10/2015 cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, B Giao duc va bPao tao,
Bo6 Noi vu vé viée huéng dan sap nhap Trung tAm day nghé, Trung tdm gido duc
thuong xuyén, Trung tim k¥ thuat tong hop - hudng nghiép cong 1ap cap huyén
thanh Trung tdim Gido duc nghé nghiép - Gido duc thuong xuyén; chirc ning,
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nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc ciia Trung tim Gido duc nghé nghiép -
Gido duc thuong xuyén;

- Thong tu lién tich s6 19/2016/TTLT-BGDDT-BNV ngay 22/6/2016 cia
B6 Gido duc Pao tao va B§ Noi vu quy dinh ma s6 va tiéu chuan chtrc danh
nghé nghiép nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét tat trong cac co sé gido duc
cong lap;

- Thong tu s6 04/2017/TT-BLDTBXH ngay 02/3/2017 ctia Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi1 ban hanh danh muc nganh, nghé dao tao cép IV trinh do
trung cép, trinh do cao ding;

- Thong tu s6 08/2017/TT-BLDTBXH ngay 10/3/2017 cua Bo Lao dong-
Thuong binh va Xa hoi Quy dinh chuan vé chuyén mon, nghiép vu ctia nha gido
giao duc nghé nghiép;

- Can ctr Thong tu s6 15/2017/TT-BGDBT ngay 09/06/2017 cua Bo Giao
duc va Pao tao ban hanh sira doi, b sung mét s6 dicu cua quy dinh ché d6 lam
viéc d6i véi gido vién phd théng ban hanh kém Théng tu sd 28/2009/TT-
BGDDT ngay 21/10/2009 ctua B0 truong Bo Giao duc va Pao tao;

- Thong tu s6 03/VBHN-BGDDT ngay 23/6/2017 cua B Gido duc va
Pao tao: quy dinh vé ché do lam viéc ddi v6i gido vién pho thong;

- Thong tu s6 16/2017/TT-BGDPT ngay 12/7/2017 ctia B Gido duc va
Dao tao Hudng dan danh muc khung vi tri viéc lam va dinh muc $6 luong nguoi
lam viéc trong céac co sé gido duc phd théng cong 1ap;

- Thong tu s6 24/2017/TT-BGDBT ngay 10/10/2017 cta Bo truong B
Gido duc va Pao tao ban hanh Danh muc gido duc, dao tao cép IV trinh d6 dai
hoc;

- Thong tu sb 14/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 ciia B6 Gido duc va
Dao tao, ban hanh quy dinh vé chuén hiéu trudng co s& giao duc phé thong;

- Thong tu s6 20/2018/TT-BGDPT ngay 22/8/2018 cia Bo Gido duc va
Pao tao, ban hanh quy dinh vé chuan nghé nghiép gido vién co s& gido duc phd
thong;

- Thong tu s6 26/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018 cta Bo Gido duc va
Pao tao, ban hanh quy dinh vé chuan nghé nghiép gido vién mam non;

- Thong tu s6 25/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018 cta Bo Gido duc va
Dao tao, ban hanh quy dinh chuan hiéu truong co sé gido duc mam non;

- Thong tu 08/2019/TT-BGDDT ngay 02/5/2019 cta B6 Giao duc va Pao
tao quy dinh ma s va tiéu chudn chirc danh nghé nghiép va xép luong nhén vién
thiét bi, thi nghiém trong cac trudng trung hoc va trudng chuyén biét cong lap;

- Thong tu s6 77/2019/TT-BTC ngay 11/11/2019 ctia B6 Tai Chinh quy
dinh mi sb va tiéu chuan chuyén mén, nghé nghiép va xép luong ddi véi cac
ngach cong chirc chuyén nganh ké toan, thué, hai quan, du trir;



- Thong tu s6 55/2020/TT-BLDTBXH ngay 16/8/2020 ctua Bd Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi Quy dinh Quy ché t6 chirc hoat dong ctia Trung tdm
Gi4o duc nghé nghiép cong lap cap huyén;

- Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 ctia Bo Gido duc va
Pao tao ban hanh Piéu 1¢ truong Tiéu hoc;

- Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cia Bo Gido duc va
Pao tao ban hanh Piéu 18 Truong Trung hoc co sd, Trung hoc phd théng va
Truong phd thong co nhiéu cép hoc.

- Thong tu s6 29/2020/TTLT-BTTTT ngay 28/10/2020 ciia B Thong tin
truyén théng hudng dan bod nhiém va xép luong dbi v6i chire danh nghé nghiép
vién chirc chuyén nganh cong nghé thong tin;

- Thong tu sd 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 ctua Bo Gido duc va
Pao tao Ban hanh Diéu 18 Truong mam non;

- Thong tu s6 01/2021/TT-BGDBT ngay 02/02/2021 ctua B Gido duc va
Pao tao Quy dinh mi s, tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép va bd nhiém, xép
lwong vién chire giang day trong cac co s gido duc mam non cong 1ap;

- Thong tu s6 02/2021/TT-BGDDT ngay 02/02/2021 ctua Bo Gido duc va
Pao tao Quy dinh mi s, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va bd nhiém, xép
lwong vién chirc giang day trong cac truong Tiéu hoc cong lap;

- Thong tu s6 03/2021/TT-BGDDT ngay 02/02/2021 cta B Gido duc va
Pao tao Quy dinh mi s, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va bd nhiém, xép
lvong vién chire giang day trong céc trudng trung hoc co s& cong lap;

- Thong tu s6 04/2021/TT-BGDDT ngay 02/2/2021 cia Bo GD&PT Quy
dinh mi sb, tiéu chuan chic danh nghé nghiép va bd nhiém, xép luong vién
chtrc giang day trong cac trudng trung hoc phd thong cong lap.

- Thong tu s6 10/2021/TT-BGDDT ngay 05/04/2021 cia B6 GD&DT Ban
hanh quy ché to chirc va hoat dong cia Trung tim Gido duc thudng xuyén.

- Thong tu 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cia Bo Noi vu quy dinh mé
s6 va tiéu chuin chuyén mon, nghé nghiép nganh hanh chinh va cong chuc
chuyén nganh van thu;

- Hudng din lién nganh sé 299/HDLN-SLDTBXH-SGDDT-SNV ngay
10/11/2017 cua S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, S¢ Gido duc va Dao tao,
S& Noi vu vé chue nang, nhi¢m vy, quyén han, co cdu td chirc va hoat dong cua
Trung tim Gido duc nghé nghiép - Gido duc thudng xuyén;

- Quyét dinh sé 648/QD-UBND ngay 16/4/2012 ctia UBND huyén Nghi
Xuan vé viéc thanh 1ap Trung tdm Day nghé - Hudng nghiép va Giao duc
thuong xuyén Nghi Xuan;

- Quyét dinh s6 475/QD-UBND ngay 31/01/2018 ctia Uy ban nhan dan
huyén Nghi Xuan Quyét dinh vé viéc doi tén “Trung tdm Day nghé - Hudng



nghiép va Gido duc thuong xuyén huyén Nghi Xuan thanh “Trung tam Gido duc
nghé nghiép - Gido duc thuong xuyén huyén Nghi Xuan”;
- Quyét dinh sé 01/2018/QD-UBND ngay 09/02/2018 ctia UBND huyén
Nghi Xuan Quyét dinh ban hanh Quy dinh chic nang, nhiém vy, quyén han va
co cdu to chirc va hoat dong ctia Trung tim Gido duc nghé nghiép - Gido duc
thuong xuyén huyén Nghi Xuan.
I1l. THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC THEO CHUC
NANG, NHIEM VU, TINH CHAT, MUC PQ PHUC TAP
1. Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly (13 VTVL)
1.1. Bac hoc Mam non (2 VTVL)
a) Hiéu truong;
b) Pho hiéu truong
1.2. Bac hoc Tiéu hoc (2 VTVL)
a) Hiéu truong;
b) Pho hi€u trudng
1.3. Bac hoc Trung hoc co sé (2 VTVL)
a) Hiéu truong;
b) Pho hiéu truong
1.4. Bac hgc TH&THCS (3 VTVL)
a) Hiéu truong;
b) Pho hiéu truéng THCS;
¢) Phé hiéu trudng Tiéu hoc.
1.5. Trung tam Ung dung Khoa hoc k§ thuit va bao vé ciy trong, vat
nuodi (2 VTVL)
a) Giam dbc;
b) Pho Giam ddc.
1.6. Trung tam Gido duc nghé nghiép va Gido duc thwong xuyén (2
VTVL)
a) Giam dbc;
b) Pho Giam ddc.
2. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh (10 VTVL)
2.1. Trwong Mam non (01 VTVL)
Gi4o vién mam non
2.2. Truwong Tiéu hoc (01 VTVL)
Giéo vién tiéu hoc
2.3. Trwong Trung hoc co sé (01 VTVL)
Giao vién THCS
2.4. Truong Tiéu hoc va Trung hoc co sé (02 VTVL)
a) Gido vién tiéu hoc;
b) Giao vién THCS



2.5. Trung tam Ung dung Khoa hoc k¥ thuit va bao vé cy trong, vat
nubi (2 VTVL)

a) Tréng trot - Bao vé thuc vat;

b) Ung dung khoa hoc k¥ thut;

c) Chan nudi thu y - Thuy san.

2.6. Trung tAm Gido duc nghé nghiép va Gido duc thwong xuyén (2
VTVL

a) Gido vién gi4o duc nghé nghiép;

b) Gido vién trung hoc pho thong.

3. Vi tri viéc 1am chic danh nghé nghiép chuyén mén dung chung (28
vi tri)

3.1. Trwong Mam non (3 VTVL)

a) Nhan vién K& toan;

b) Nhan vién Vin thu;

¢) Nhan vién Thu quy.

3.2. Truwong Tiéu hoc (6 VTVL)

a) Nhan vién Thu vién, thiét bi;

b) Nhan vién Cong nghé Thong tin;

¢) Nhan vién Ké toan;

d) Nhan vién Thu quy

e) Nhan vién Van thu

g) Nhan vién Hb tro gido duc ngudi khuyét tat.

3.3. Trwong Trung hoc co' sé (7 VTVL)

a) Nhan vién Thu vién;

b) Nhan vién Thiét bi, thi nghiém;

c¢) Nhan vién Cong ngh¢ Thong tin;

d) Nhan vién Ké toan;

e) Nhan vién Thu quy;

g). Nhan vién Van thu;

h) Nhan vién Hb tro gido duc ngudi khuyét tat.

3.4. Truong Tiéu hoc va Trung hoc co sé (7 VTVL)

a) Nhan vién Thu vién;

b) Nhan vién Thiét bi, thi nghiém;

c¢) Nhan vién Cong ngh¢ Thong tin;

d) Nhan vién K& toan;

e) Nhan vién Thu quy;

g) Nhan vién Van thu;

h) Nhan vién Hd tro gido duc ngudi khuyét tat.

3.5. Trung tim Ung dung Khoa hoc k¥ thuét va bao vé ciy trong, vat
nuoi (2 VTVL)



a) K& toan;

b) Hanh chinh - Van phong - Kho quy.

3.6. Trung tim Gido duc nghé nghiép va Giio duc thwong xuyén (3
VTVL)

a) K& toan:

b) Van thu, thu vién, thu quy;

c) Cong tac co s& vat chat, thiét bi, d6 dung day hoc.

4) Vi tri viéc 1am hé trg, phuc vu (11 VTVL)

4.1. Trweong Mam non (2 VTVL)

a) Nhan vién Niu in;

b) Nhan vién Bao vé.

4.2. Trwong Tiéu hoc (2 VTVL)

a) Nhan vién Bao v¢;

b) Nhan vién phuc vu.

4.3. Trwong Trung hoc co' sé (2 VTVL)

a) Nhan vién Bdo v¢;

b) Nhan vién phuc vu.

4.4. Truwong Tiéu hoc va Trung hoc co sé (2 VTVL)

a) Nhan vién Bao v¢;

b) Nhan vién phuc vu.

4.5. Trung tim Ung dung Khoa hoc ky thuit va bio vé cy trong, vit
nudi (1 VTVL)

Nhan vién Bao v¢;

4.6. Trung tim Gido duc nghé nghiép va Gido duc thwong xuyén (2
VTVL)

a) Nhan vién Bao v¢;

b) Nhan vién tap vu.

IV. XAC PINH VI TRi VIEC LAM

1. Danh muc vi tri viéc lam tai don vi

(Cé6 Phu luc 01 kém theo)

2. Khung ning lwe cua vi tri viéc lam tai don vi

(C6 Phu luc 02 kéem theo)

3. Ban mé ta vi tri viéc 1am, xac dinh sé nguoi lam viéc

(C6 Phu luc 03 kém theo)

V. XAC PINH CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE
NGHIEP

- Vién chirc twong Gmg véi chitc danh nghé nghiép hang I hoic tuong
duong (néu c6) 20 nguoi, chiém 1,36% tong sd;

- Vién chirc twong Gmg véi chitc danh nghé nghiép hang II hodc tuong
duong (néu c6) 722 ngudi, chién 48,95% tong sd;



- Vién chirc twong (mg voi chitc danh nghé nghiép hang III hoic twong
duong (néu co) 640 ngudi, chiém 43,38% tong sd;

- Vién chirc twong tmg véi chitc danh nghé nghiép hang IV hoic tuong
duong (néu c6) 93 ngudi, chiém 6,31% tong sd;

- Chirc danh khac: 0.ngudi, chiém 0% tong sb.

VI. KIEN NGHI, PE XUAT

1. Pé nghi UBND tinh xem xét b tri dinh bién cho cac trudng dam bao
quy dinh tai Thong tu s6 06/2015/TTLT-BGDPT-BNV ngay 16/3/2015 quy
dinh vé khung vi tri viéc lam va sb luong dinh murc $6 nguoi lam viée trong cac
co sO gido duc mam non cong 1ap va Thong tu sé 16/2017/TTLT-BGDPT ngay
12 thang 7 nam 2017 ctia B Gi4o duc va Pao tao Huéng dan danh muc khung
vi tri viéc 1am va dinh mac s luong ngudi 1am viée trong cac co sé gido duc
pho thong cong 1ap. Pic biét nhom chuyén moén dung chung thiéu rat nhiéu so
voi1 quy dinh.

2. Pé nghi UBND tinh sém c6 huéng dan chi tiét va trién khai thuc hién
viéc bo nhiém, xép hang vién chirc giang day trong nha trudng theo cic Thong
tu 01, Thong tu sb 02, Thong tur 03 nam 2021 cia Bo Gido duc va Pao tao quy
dinh ma s6, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va bo nhiém, xép hang vién chirc
giang day trong cac trudong hoc cong 1ap.

Trén day la DPé 4n vj tri viéc 1am cac don vi su nghi¢p cong 1ap thudc
huyén Nghi Xuén, dé nghi S& Noi vu thim dinh trinh Uy ban nhan dan tinh phé
duyét danh muc vi tri viéc lam, khung nang luc tirng vi tri viéc lam ctia cdc don
vi su nghi€p cong 1ap truc thude ij ban nhan dan huyén Nghi Xuan./.

Noi nhdn:

- Nhu trén;

- Chu tich, cac PCT UBND huy¢én;
- Phong Noi vuy;

-Luu: VT, NV.

Nguyén Hai Nam



A NHAN DAN
ENNGHI XUAN

PHU LUC 01
VI TRi VIEC LAM CAC PON VI SU'NGHIEP CONG LAP TRUC

THUQC UBND HUYEN NGHI XUAN
(Ban hanh kém theo Dé dn so: 04/DA-UBND ngay 15/7/2021
cua Uy ban nhan ddan huyén Nghi Xudn)

TT

Tén Vi tri viéc lam

S6 VTVL/Hang
chirc danh nghé
nghiép toi da

SO nguoi lam
viéc (bién ché)

Tong so 61 VTVL 1475
Nhém lianh dao, quan 1y, diéu hanh 13 VTVL 115
l(jhhuéylgncr:;;cn ;}lanh nghé nghiép 10 VTVL 1264
Syt s domm ang vV 5
Nhém hé trg, phuc vu 7VTVL 153 (hop dong)
| | Bac hoc Mam non 8 VTVL 461
1 | Nhém lanh dao, quan ly, diéu hanh 02 VTVL 48
1.1 | Hi€u trudng Hang | 17
1.2 | Ph6 Hiéu truong Hang I 31
9 ?hhuéyrtélncr%l’gcn ﬁanh nghé nghiép 01 VTVL 396
2.1 | Giao vién mam non Hang | 396
2 |yt o o g v
3.1 | Kétoan K& toan vién 17
3.2 | Van thu Kiém nhiém
3.3 | Thu quy Kiém nhiém
4 | Nhém hd trg, phuc vu 02 VTVL 123
4.1 | Bao vé 23 (hop ddng)
4.2 | Nau in 100 (hop dong)
| | Bic hoc Tiéu hoc 11 VTVL 562
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S6 VIVL/Hang

S6 nguoi lam

TT Tén Vi tri viéc 1am chirc danh nghé -
* ) e viéc (bién cheé)
nghi¢p toi da
1 | Nhém lianh dao, quan ly, diéu hanh 02 VTVL 38
1.1 | Hi¢u truong Hang | 17
1.2 | Pho hi¢u truéng Hang | 21
2 NhonAl Chu\’c danh nghé nghi¢p 01 VTVL 463
chuyén nganh
2.1 | Gido vién tiéu hoc Hang | 463
3 NhonAl ChlArc dz\mh nghé nghiép 06 VTVL a1
chuyén mon dung chung
) Thu vién vién ’hoéc
3.1 | Thu vién, thiét bi Nhén vién thiét b, 21
thi nghiém
3.2 | Cong nghé thong tin Kiém nhiém
3.3 | Ké toan Ké toan vién 17
3.4 | Thu quy Kiém nhiém
3.5 | Van thu Van thu vién 03
3.6 | HO tro gido duc nguoi khuyét tat Kiém nhiém
4 | Nhém hd trg, phuc vu 01 VTVL 20
4.1 | Bao vé 20 (Hop dong)
11 | Bac hoc Trung hoc co sé& 12 VTVL 410
1 | Nhém lanh dao, quén ly, diéu hanh 02 VTVL 21
1.1 | Hi€u trudng Hang | 10
1.2 | Pho hi¢u trudng Hang | 11
9 Nhon} Chl{’c danh nghé nghiép 01 VTVL 347
chuyén nganh
2.1 | Gido vién trung hoc co s& Hang | 347
3 Nhon} ChlArc dz\mh nghé nghi¢p 07 VTVL 32
chuyén mén dung chung
3.1 | Nhan vién Thu vién Thu vién vién 10
3.2 | Nhan vién Thiét bi, thi nghiém Nhan vién thiét bi, 10
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S6 VIVL/Hang

S6 nguoi lam

TT Tén Vi tri viéc lam chire ﬂanli .nghé vige (bién ché)
nghi¢p toi da :
thi nghi¢m
3.3 | Nhan vién Cong ngh¢ thong tin K¥ thuat vién
3.4 | Nhan vién Ké toan Ké toan vién 10
3.5 | Nhén vién Thu quy Kiém nhiém
3.6 | Nhan vién Van thu Van thu vién 2
3.7 E}?j;é:/g? HOo tro gido duc ngudi Kiém nhiém
4 | Nhém hd trg, phuc vu 01 VTVL
4.1 | Nhan vién Bao vé 10 (hop dong)
111 | Bac hoc Tiéu hoc& Trung hoc co sé 14 VTVL 39
1 | Nhém ldnh dao, quan ly, diéu hanh 02 VTVL 03
1.1 | Hi€u truong Hang | 01
1.2 | Pho hiéu trudng tiéu hoc Hang I 01
1.3 | Pho hi¢u truéng THCS Hang | 01
9 ?hhuéyltélncr%l’gcn ﬁanh nghé nghiép 02 VTVL 32
2.1 | Gido vién trung hoc co so Hang I 16
2.2 | Gido vién tiéu hoc Hang I 16
o |Nhom Chic fmbrghineite | g | o
3.1 | Nhan vién Thu vién Thu vién vién 01
3.2 | Nhan vién Thiét b, thi nghiém Nha&ffgﬁ;?f bl 01
3.3 | Nhén vién Cong nghé thong tin Kiém nhiém
3.4 | Nhan vién Ké toan K& toan vién 01
3.5 | Nhén vién Thu quy Kiém nhiém
3.6 | Nhan vién Van thu Kiém nhiém
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TT

Tén Vi tri viéc lam

S6 VIVL/Hang
chirc danh nghe

nghiép toi da

SO nguoi lam
viéc (bién ché)

Nhan vién Hb tro gido duc nguoi

3.7 khuyét tat Kiém nhiém
4 | Nhém hd trg, phuc vu 01 VTVL 01
4.1 | Nhén vién Bao vé 01 (hop dong)
IV | e bio ve iy tromg, o3t mud BVTVL 14
1 | Nhém lianh dao, quan 1y, diéu hanh 02 VTVL 03
1.1 | Giam ddc Hang I1 01
1.2 | Phé giam dbc Hang I1I 02
9 ?hhué;télncr%l;cn ﬁanh nghé nghiép 03 VTVL 10
2.1 Tréng trot - Bao vé thuc vat Hang III 4
2.2 | Ung dung khoa hoc k¥ thuat Hang III 2
2.3 | Chan nuoi thu y - Thiy san Hang I11 4
3 | chuyén mén dang ohung 02VTVL 01
3.1 | Nhan vién K€ toan K& todn vién 01
3.2 | Hanh chinh, Van phong, Kho quy Kiém nhiém
4 | Nhém hd trg, phuc vu 01 VTVL 01 (hop dong)
4.1 | Nhan vién Bdo v¢ 01 (hop dong)
V| Gio dye thuomayen | 12VIVL 20
1 | Nhém lanh dao, quan ly, diéu hanh 2VTVL 2
1.1 | Giam déc Hang I 1
1.2 | Pho Giam déc Hang I 1
9 ?hhu()ynélncr:lgl;cn ﬁanh nghé nghié¢p 2 VTVL 16
2.1 | Gido vién gido duc nghé nghiép Hang II 3
2.2 | Gido vién trung hoc pho thong Hang 11 13
3 | Nhém Chirc danh nghé nghiép 6 VTVL 2
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S6 VIVL/Hang

S6 nguoi lam

TT Tén Vi tri viéc lam chire ﬂanli .nghé vige (bién ché)
nghi¢p toi da :
chuyén mén dung chung

3.1 | Gi4o vu - Hanh chinh - Tong hop Hang II Kiém nhiém
3.2 | Phy trach ké toan K& toan vién 1
3.3 | Nhan vién van thu Van thu vién 1
3.4 | Nhan vién thu vién Kiém nhiém
3.5 | Nhéan vién thu quy Kiém nhiém
3.6 | Nhan vién thiét bi, thi nghiém Kiém nhiém

4 | Nhém hd trg, phuc vu 01 VTVL 02 (hop dong)
4.1 | Bao vé 01 (hop dong)
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PHU LUC 02

KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM CAC PON VI

SU'NGHIEP CONG LAP TRU'C THUQC UBND HUYEN NGHI XUAN
(Ban hanh kém theo Dé dn s6: 04/PA-UBND ngay 15/7/2021

ciia Uy ban nhan dan huyén Nghi Xudn)

TT

Vi tri viéc lam |

Nang luc, ky ning

Nhoém linh dao, quan 1y, diéu hanh

Bac hoc Mam non

Hiéu trudng

1. Nang luc chung

- Nim virng chu truong ctua Pang, quy dinh cta phap luat vé nganh, linh
vuce cong tac.

- Thuyét phuc, quy tu Pho Hiéu truong, cac vién chiic, ngudi lao dong
trong nha truong, cac t6 chtrc, ca nhan doan két tham gia x4y dung va phat
trién nha truong.

2. Niing lwe linh dao, quan 1y, diéu hanh

- Phan tich tinh hinh va du bao duoc xu thé phat trién cua nha trudng trong
giai doan 5 nam, 10 ndm, xay dung dugc tam nhin chién lugc ké hoach
phat trién nha truong theo timg giai doan, huéng ti sy phat trién toan dién
ctia mdi hoc sinh va nang cao hiéu qua, chét lugng cham séc nudi dudng,
giao duc tré.

- Hiéu biét chuyén siu vé chwong trinh cham soéc nudi dudng, gido duc tré
Itra tudi mam non céac do tudi va ké hoach gido duc mam non;

- Quyét dinh dung dén, kip thoi va ddm chiu trach nhi¢ém vé cac quyét dinh
nham dam bao co hoi hoc tap cho hoc sinh nang cao chét luong va hiéu qua
gi4o duc cia nha truong;

- Xay dyng va trién khai chuong trinh gido duc mam non, cic ké hoach
chuyén mon, ké hoach nhiém vu nam hoc cta nha truong toan dién, phu
hop v6i chuong trinh hanh dong, tam nhin chién lugce va diéu kién thuc té
cta nha truong, dia phuong;

- Tb chte, thuc hién hiéu qua hoat dong giang day, chim séc nudi dudng
tré theo yéu cau doi méi, cac ché do chinh sach bao vé quyén loi cua tré
em; kiém tra, danh gia két qua gido duc, rén luyén cua hoc sinh va két qua
thuc hién nhiém vu cia gido vién;

- C6 nang Iy trong quan tri nhan sy, to chirc, hanh chinh nha truong.

- Quan ly tai chinh, quan 1y s dung hi€u qua tai san nha truong, thiét bi
day hoc nham phuc vu d6i méi giao duc mam non va quan 1y hanh chinh,
xdy dung va cai tién cac quy trinh hoat dong, thu tuc hanh chinh, quan Iy
h6 so, s sach theo dung quy dinh.

- T6 chirc didu hanh cac cude hop, ké hoach chuyén moén, phong trao thi
dua... ddm bao hi¢u qua.

- Phdi hop véi dong nghiép, cha me hoc sinh va cong dong dé nang cao
hiéu qua cham s6c nuoi dudng, gido duc hoc sinh.

3. Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d6 chuyén mon nghiép vu: Co béng Cu nhan thudgc nganh dao tao
gi4o vién mam non tré 1én.

- Trinh d6 QLNN: C6 chimg chi bdi dudng can bd quan 1y gido duc trd 1én.
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TT | Vitriviéclam Nang luc, ky nang
- Ly luén chinh tri: Pat trinh do ly ludn chinh tri Trung cép chinh tri tré 1én.
4. Ky nang:
- Lanh dao, quan ly, diéu hanh;
- Thuyét trinh;

- Giao tiép, thuyét phuc;

- Phéi hop trong cong viéc;

- Xt 1y tinh hudng;

- Tong hop, phan tich, dé xuat giai phap;

- Hiéu biét vé tam Iy, nang luc cua doi ngii; phan cong, giao viéc phu hop
voi nang luc va vi tri viéc lam,;.

- Sir dung thanh thao mét sb cong cu cong nghé thong tin trong quén tri nha
truong, trong hoat dong day hoc.

Pho Hiéu trudng

1. Nang lwc chung

- Nam viing cha truong ctiia Pang, quy dinh ciia phap luat vé nganh, linh
vuc cong tac.

- Thuyét phuc, quy tu cic vién chirc, ngudi lao dong trong nha trudng, cac
t6 chirc, ca nhan doan két tham gia xay dung va phat trién nha truong.

2. Niing lye linh dao, quan 1y, diéu hanh

- Tham muu va dé xuat cac bién phap nham bao dam co hoi hoc tap cho
hoc sinh, nang cao chat lugng va hiéu qua gido duc cta nha tru’(mg,

- Xay dung va thyc hién hiéu qua ké hoach, chuong trinh gido duc mam
non, ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cta nha trudng theo linh vuc
dugc phan cong phu trach;

- Quan 1y, t6 chirc, huéng dan hoat dong giang day, cham soc nudi dudng
theo yéu cau d6i méi, thuc hién cac ché do chinh sach bao vé quyén tré em,
dam bao chat luong gido duc toan dién, phat huy tinh tich cuc, chi dong,
sang tao cua gido vién va hoc sinh.

- T chuc, thyc hién hi¢u qua phuong phap day hoc va gido duc tich cuc;
nang luc kiém tra danh gia két qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh va két
qua cong tac cua gido vién.

- Quan ly tai chinh, quan ly s dung hiéu qua tai san nha truong, thiét bi
day hoc phuc vu d6i moi gido duc mam non va quan 1y hanh chinh, xay
dung va cai tién cac quy trinh hoat dong, thii tuc hanh chinh, quan 1y hd so,
s0 sach thudc linh vire duge phan cong phu trach theo ding quy dinh.

- C6 kha nang hudng dan, kiém tra viéc can d6i, tinh khau phan an, dinh
lwong thirc an cho tré du dinh dudng theo timg Itra tudi do tudi, xay dung
thuc don khoa hoc, phong pht, dam bao du dinh dudng, can ddi chat theo
quy dinh, an toan thuc pham cho hoc sinh.

- Phdi hop véi dong nghiép, cha me hoc sinh va cong dong dé nang cao
hiéu qua cham soc nudi dudng, giao duc hoc sinh.

3. Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh d6 chuyén mon nghiép vu: C6 bang Cir nhan thudc nganh dao tao
gi4o0 vién mam non tré 1én.

- Trinh d6 QLNN: C6 chimg chi bdi dudng can bd quan 1y gido duc trg 1én.
- Ly luan chinh tri: Pat trinh d§ 1y luan chinh tri Trung cép chinh tri tr¢ 1€n.
4. K¥ nang:

- Lanh dao, quan 1y, diéu hanh;

- Thuyét trinh;

- Giao tiép, thuyét phuc;

- Phdi hop trong cong viéc;
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TT

Vi tri viéc lam

Nang luc, ky ning

- Xt 1y tinh hudng;

- Tong hop, phan tich, dé xuat giai phap;

- Hiéu biét vé tam ly, nang luc cua doi ngii; phan cong, giao viéc phu hop
voi nang luc va vi tri viéc lam;

- Sir dung thanh thao mét sb cong cu cong nghé thong tin trong quén tri nha
truong, trong hoat dong day hoc.

Bac hoc Tiéu hoc

Hiéu truéng

1. Nang lwc chung

- Ném virng chu truong cua Pang, quy dinh cta phap luat vé nganh, linh
vyc cong tac.

- Thuyét phuc, quy tu Pho Hiéu truéng, cac vién chirc, ngudi lao dong
trong nha trudng, cac t chtrc, c4 nhan doan két tham gia x4y dung va phat
trién nha truong.

2. Ning luc linh dao, quan ly diéu hanh.

- C6 kha nang phan tich tinh hinh va dy bao dugc xu thé phat trién ctia nha
truong trong giai doan 5 ndm, 10 nam; ¢ tam nhin chién luge ké hoach
phat trlen nha truong theo tung giai doan hudng t6i sy phat trién toan dién
ctia mdi hoc sinh va nang cao hiéu qua, chat luong gido duc. Quyet dinh
dung dan, kip thoi va dam chiu trach nhiém vé cic quyét dinh nham dam
bao co hoi hoc tap cho hoc sinh, ning cao chit lugng va hiéu qua gido duc
ctua nha truong

- Xay dyng va trién khai chuong trinh gido duc cap Tiéu hoc, cac ké hoach
chuyén mon, ké hoach nhiém vu nim hoc cta nha truong phu hop véi
chuong trinh hanh dong va diéu kién thyc té ciia nha trudng, dia phuong;

- Quén 1y, t6 chic va huéng dan hoat dong day hoc cua gido vién theo yéu
cau doi moi, phat huy dan chi, khuyén khich su sang tao cia gido vién;

- T6 chue, thuc hién hi¢u qua phuong phép day hoc va gido duc tich cuc;
nang luc kiém tra, danh gia két qua gido duc, rén luyén cta hoc sinh va két
qua thyc hién nhiém vu cua gido vién;

- C6 nang luc trong quan tri nhén sy, to chic, hanh chinh nha trudng.

- Quan ly tai chinh, quan 1y sir dung hiéu qua tai san nha truong, thiét bi
day hoc phuc vu d6i méi gido duc tiéu hoc va quan 1y hanh chinh, xay
dung va cai tién cac quy trinh hoat dong, thu tuc hanh chinh, quan 1y hé so,
s0 sach theo quy dinh.

- Phéi hop véi dong nghiép, cha me hoc sinh va cong dong dé nang cao
hiéu qué gido duc hoc sinh.

3. Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d6 chuyén mon nghiép vu: C6 bang Cir nhan thudc nganh dao tao
gi4o vién tiéu hoc trg 1én

- Trinh d6 QLNN: C6 chimg chi bdi dudng can bd quén 1y gido duc trd 1én.
- Ly luan chinh tri: Pat trinh d§ 1y luan chinh tri Trung cép chinh tri tré 1€n.
4. K¥ nang:

- Lanh dao, quan 1y, diéu hanh, téng hop, phén tich;

- X1t 1y tinh hudng;

- Giao tiép, thuyét phuc; thuyét trinh

- T6 chtre, phdi hop trong cong viée

- Sir dung thanh thao mot s6 cong cu cong nghé thong tin trong quan tri nha
truong, trong hoat dong day hoc; biét sir dung ngoai ngir

- Giai quyét kién nghi cua vién chirc, nhan vién, cha me hoc sinh lién quan
dén nha truong,
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TT

Vi tri viéc lam

Nang luc, ky ning

1. Nang lwe chung
- Ném vitng chu trrong cua Pang, quy dinh ctia phap luat vé nganh, linh
vyc cong tac.
- Thuyet phuc, quy tu cac vién chire, nguoi lao dong trong nha truong, cac
t6 chirc, c4 nhan tham gia xay dung va phat trién nha trudng.
2. Ning lyc 1anh dao, quén ly diéu hanh
- Quyét doan, co tu tuong ddi mai;
- Tham muu, dé xuét cac bién phap dam bao co hoi hoc tap cho hoc sinh,
nang cao chat lwvong va hiéu qua gido duc ctia nha truong;
- X4y dung va trién khai theo linh vuc dugc phan cong phu trach chuong
trinh gido duc cdp Tiéu hoc, cac ké hoach chuyén mén, ké hoach nhiém vy
nam hoc cua nha truong phu hop voi chuong trinh hanh dong, tam nhin
chién lugc va diéu kién thuc té ctia nha truong;

- Quan 1y, t6 chuc va hudng dan hoat dong day hoc cua gido vién theo yéu
cau doi moi, phat huy dan chi, khuyén khich su sang tao ctia gido vién;
- T6 chue, thuc hién hiéu qua phuong phép day hoc va gido duc tich cuc;
nang luc kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén cta hoc sinh va két
qua thyc hién nhiém vu cua gido vién;
- Chi dao thuc hién cong tac thi dua khen thuong, ky luat dbi v6i hoc sinh
theo quy dinh, bién phap huy dong tré em trong do tudi dén truong va

2 Pho hi¢u truong khong c6 hoc sinh bd hoc;

- Quan ly, str dung hi€u qua tai san, thiét bi day hoc phuc vu d6i moi gido
duc tiéu hoc, quan 1y hanh chinh, x@y dung va cai tién cac quy trinh hoat
dong, tha tuc hanh chinh, quan ly hd so, s6 sach theo quy dinh.

- Phéi hop véi dong nghiép, cha me hoc sinh va cong dong dé nang cao
hiéu qua gido duc hoc sinh.
3. Trinh d§ chuyén mon:
- Trinh d6 chuyén mén nghiép vu: Cé bang Cir nhan thudc nganh dio tao
gi4o vién tiéu hoc tro 1én
- Trinh d6 QLNN: C6 chimg chi boi dudng can bd quan 1y gido duc trg 1én.
- Ly luan chinh tri: Pat trinh d6 1y luan chinh tri Trung cap chinh tri tro én.
4. Ky nang
- Lanh dao, quan 1y, diéu hanh, téng hop, phén tich;
- Xir Iy tinh huéng,
- Giao tiép, thuyet phuc; thuyét trinh
- T6 chirc, phdi hop trong cong viée
- Sur dung thanh thao mdt s0 cong cu cong nghé thong tin trong quan tri nha
truong, trong hoat dong day hoc; biét sur dung ngoai ngit.
- Giai quyét kién nghi ctia vién chirc, nhan vién, cha me hoc sinh lién quan
dén nha truong,

111 | BAc hgc THCS
1. Néng luc chung
- Ném vitng chu truong cua Pang, quy dinh ctia phap luat vé nganh, linh
vucC cong tac.
- Thuyét phuc, quy tu Phé Hiéu trudng, cac vién chirc, nguoi lao dong

1 Hiéu trudéng trong nha trudng, cac t6 chirc, ca nhan doan két tham gia xay dung va phat

trién nha truong.

2. Ning lye linh dao, quan ly, diéu hanh

- Phan tich tinh hinh va du bao duoc xu thé phét trién cta nha trudng trong
giai doan 5 ndm, 10 ndm, xay dung dugc tam nhin chién luoc ké hoach
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TT

Vi tri viéc lam

Nang luc, ky ning

phat trién nha truong theo ting giai doan hudng t6i sy phat trién toan dién
ctia moi hoc sinh va nang cao hiéu qua, chét luong gido duc;

- Nédm virg mén hoc dé hodc dang dam nhén giang day, c6 hiéu biét vé cac
mon hoc khéac dap tng yéu cau quan 1y.

- Quyét dinh dung dén, kip thoi va dam chiu trach nhiém vé cac quyét dinh
nham dam bao co hoi hoc tap cho hoc sinh, nang cao chét luong va hi¢u
qua gido duc cua nha truong;

- Xay duyng va thuc hién hi¢u qua ké hoach, chuong trinh gido duc cép
THCS phu hop véi chuong trinh hanh dong va tam nhin chién luoc cua nha
truong;

- Quan ly, t6 chtrc va huéng dan hoat dong day hoc cua gido vién theo yéu
cau d6i moi, phat huy dan chi, khuyén khich su sang tao ctia gido vién;

- T chirc, thyc hién hiéu qua phuong phap day hoc va gido duc tich cuc;
kiém tra danh gia két qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh va két qua thuc
hién nhiém vu cua gido vién.

- C6 nang luc trong quan tri nhéan su, to chirc, hanh chinh nha trudng.

- Quan 1y tai chinh, quan 1y st dung hiéu qua tai san nha truong, thiét bi
day hoc phuc vu d6i mai giao duc phd thong va quan 1y hanh chinh, xay
dung va cai tién cic quy trinh hoat dong, TTHC, quan 1y hd so, so sach
theo ding quy dinh.

- Phdi hop véi dong nghiép, cha me hoc sinh va cong dong dé nang cao
hiéu qua gido duc hoc sinh THCS.

3. Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh d§ chuyén mon nghiép vu: Co béng Ct nhan thudc nganh dao tao
gi4o vién tiéu hoc trg 1én

- Trinh d6 QLNN: C6 chimg chi bdi dudng can bd quan 1y gido duc trg 1én.
- Ly luan chinh tri: Pat trinh d§ 1y luén chinh tri Trung cép chinh tri tré 1€n.
4. Ky nang:

- K§ nang lanh dao, quan 1y, diéu hanh.

- Ky nang thuyét trinh

- K§ ning giao tiép, ing xir

- Ky ning phdi hop trong cong viéc

- K§ nang xir 1y tinh huéng

- Ky ning tong hop, phan tich, dé xuat giai phap

- K¥ nang hiéu biét vé tam 1y, nang luc cta doi ngii; phan cong, giao viéc
phu hop véi nang luc va vi tri viéc lam.

- K¥ ning str dung thanh thao mot sd cong cu cong nghé thong tin trong
quan tri nha trudong, trong hoat dong day hoc;

- K¥ ning str dung thanh thao cong nghé thong tin trong diéu hanh va soan
giang;

- K¥ nang giai quyét kién nghi ctia vién chirc, nhan vién, cha me hoc sinh
lién quan dén nha truong.

Pho6 Hiéu truéng

1. Nang luc

- Nam virng chu trwong cua Pang, quy dinh cta phéap ludt vé nganh, linh
vuc cong tac.

- Thuyét phuc, quy tu vién chirc, nguoi lao dong trong nha truong, cac to
chtrc, c4 nhan tham gia xay dung va phat trién nha truong.

2. Ning lwe linh dao, quan ly, diéu hanh

- Nam vitng mén hoc di hoic dang dam nhan giang day, c6 hiéu biét vé cac
mon hoc khac dap ing yéu cau quan 1y.
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- Tham muu, dé xuat cac bién phap nham dam bao co héi hoc tap cho hoc
sinh, nng cao chat lugng va hiéu qua gido duc ctia nha truong;

- Xay dung va thuc hién hiéu qua ké hoach, chuong trinh gido duc cép
THCS, ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn cta nha trudng theo linh
vuc phu trach;

- Quan ly, t6 chirc va huéng dan hoat dong day hoc cua gido vién theo yéu
cau d6i méi, phat huy dan cha, khuyén khich sy séng tao cua gido vién;

- T6 chue, thuc hién hiéu qua phuong phéap day hoc va gido duc tich cuc;
nang lyc kiém tra danh gia két qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh va Kkét
qua cong tac cua giao vién.

- Quan ly sur dung hi€u qua tai san nha truong, thiét bi day hoc phuc vu d6i
méi gido duc phd thong va quan 1y hanh chinh, x@y dung va cai tién céac
quy trinh hoat dong, thu tuc hanh chinh, quan 1y ho so, s6 sach theo dung
quy dinh.

- Phdi hop vé6i dong nghiép, cha me hoc sinh va cong dong dé nang cao
hiéu qua gido duc hoc sinh THCS.

3. Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh d§ chuyén mon nghiép vu: Co béng Ct nhan thudc nganh dao tao
gi4o vién tiéu hoc trg 1én

- Trinh 6 QLNN: C6 chting chi boi dudng can bo quan 1y giao duc trg 1én.
- Ly luan chinh tri: Pat trinh d6 1y luan chinh tri Trung cap chinh tri tré 1én.
4. Ky nang

- K§ nang lanh dao, quan 1y, diéu hanh.

- K¥ nang thuyét trinh

- K§ ning giao tiép, ing xir

- K§¥ nang phdi hop trong cong viéc

- K§ nang xir 1y tinh huéng

- Ky ning tong hop, phan tich, dé xuat giai phap

- K¥ nang hiéu biét vé tam 1y, nang luc cta doi ngii; phan cong, giao viéc
phul hop véi nang luc va vi tri viéc lam, thuc dy phat trién nang lyc cho
giao vién, nhan vién cua don vi;

- Ky nang sir dung thanh thao mét s6 cong cu cong nghé thong tin trong
quan tri nha truong, trong hoat dong day hoc;

- K nang giai quyét kién nghi ciia vién chirc, nhan vién, cha me hoc sinh
lién quan dén nha truong.

Bac hoc TH&THCS

Hiéu truéng

1. Néng luc chung

- Nam viing cha trwong cta Pang, quy dinh cta phép ludt vé nganh, linh
vire cong tac.

- Thuyét phuc, quy tu Pho Hiéu trudng, cac vién chirc, nguoi lao dong
trong nha truong, cac t6 chirc, ca nhan doan két tham gia xay dung va phat
trién nha trudng.

2. Niing luc linh dao, quan ly, diéu hanh

- Phan tich tinh hinh va dy bao duoc xu thé phat trién ciia nha trudng trong
giai doan 5 nam, 10 nam, xay dung dugc tam nhin chién lugc ké hoach
phat trién nha truong theo timg giai doan hudng téi sy phat trién toan dién
ctia mdi hoc sinh va nang cao hiéu qua, chét luong gido duc;

- Nam vitng mén hoc da hoic dang dam nhan giang day, c6 hiéu biét vé cac
mon hoc khéc dap tng yéu cau quan 1y.

- Quyét dinh dung dén, kip thoi va ddm chiu trach nhiém vé cac quyét dinh
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nham dam bao co hdi hoc tap cho hoc sinh, nang cao chat lugng va hi¢u
qua gido duc cua nha truong;

- Xay dung va thuc hién hiéu qua ké hoach, chuong trinh gido duc cép
THCS phu hop véi chuong trinh hanh dong va tim nhin chién lwgc cua nha
truong;

- Quan ly, t6 chirc va huéng dan hoat dong day hoc cua gido vién theo yéu
cau d6i méi, phat huy dan cha, khuyén khich sy sang tao cua gido vién;

- T6 chte, thuc hién hiéu qua phuong phap day hoc va gido duc tich cuc;
kiém tra danh gia két qua hoc tap, rén luyén cta hoc sinh va két qua thuc
hién nhiém vu ctia gido vién.

- CO6 nang luc trong quan tri nhéan su, t6 chirc, hanh chinh nha truong.

- Quan 1y tai chinh, quan 1y st dung hiéu qua tai san nha truong, thiét bi
day hoc phuc vu d6i méi gido duc phd thong va quan 1y hanh chinh, xay
dung va cai tién cac quy trinh hoat dong, TTHC, quan 1y hd so, sb sach
theo dung quy dinh.

- Phéi hop véi dong nghiép, cha me hoc sinh va cong dong dé nang cao
hi¢u qua gido duc hoc sinh THCS.

3. Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d6 chuyén mén nghiép vu: C6 bang Cir nhan thudc nganh dao tao
gi4o vién tiéu hoc trd 1én

- Trinh 6 QLNN: C6 chting chi boi dudng can bd quan 1y gido duc trd 1én.
- Ly luén chinh tri: Dat trinh do ly luén chinh tri Trung cép chinh tri tr& 1én.
4. Ky nang:

- K¥ nang lanh dao, quan 1y, diéu hanh.

- K§ nang thuyét trinh

- K§¥ ning giao tiép, ing xir

- K§ nang phdi hop trong cong viéc

- Ky nang xur 1y tinh hudng

- K§ nang tong hop, phén tich, dé xuat giai phap

- K¥ ning hiéu biét vé tam 1y, nang luc ciia doi ngii; phan cong, giao viéc
phu hop v6i ndng luc va vi tri viéc lam.

- Ky nang sir dung thanh thao mot s6 cong cu cong nghé thong tin trong
quan tri nha truong, trong hoat dong day hoc;

- K§ nang sir dung thanh thao cong nghé thong tin trong diéu hanh va soan
giang;

- K§ nang giai quyét kién nghi ctia vién chirc, nhan vién, cha me hoc sinh
lién quan dén nha truong.

Pho Hiéu trudéng
THCS

1. Nang luc

- Nim vitng chu truong ctua Pang, quy dinh cta phap luat vé nganh, linh
vuc cong tac.

- Thuyét phuc, quy tu vién chirc, nguoi lao dong trong nha truong, cac to
chirc, c4 nhan tham gia xay dung va phét trién nha truong.

2. Niing luc linh dao, quan ly, diéu hanh

- Nam vitng mén hoc da hodc dang dam nhén giang day, c6 hiéu biét vé cac
mon hoc khac dap ung yéu cau quan 1y.

- Tham muu, dé xuat cac bién phap nham dam bao co hoi hoc tap cho hoc
sinh, ning cao chat lugng va hiéu qua gido duc ctiia nha trudng;

- Xay dung va thyc hién hiéu qua ké hoach, chwong trinh gido duc cép
THCS, ké hoach cong tic nim, quy, thang, tudn cua nha trudng theo linh
vuc phu trach;
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- Quan 1y, to chirc va hudng dan hoat dong day hoc ctia gido vién theo yéu
cau d6i moi, phat huy dan chi, khuyén khich su sang tao ctia gido vién;

- T chirc, thyc hién hiéu qua phuong phap day hoc va gido duc tich cuc;
nang luc kiém tra danh gia két qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh va két
qua cong tac cia giao vién.

- Quan ly sir dung hiéu qua tai san nha truong, thiét bi day hoc phuc vu doi
moi gido duc phd thong va quan 1y hanh chinh, x@y dung va cai tién cac
quy trinh hoat dong, thtl tuc hanh chinh, quan 1y hd so, s6 sach theo dung
quy dinh.

- Phéi hop véi dong nghiép, cha me hoc sinh va cong dong dé nang cao
hi¢u qua gido duc hoc sinh THCS.

3. Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d6 chuyén mén nghiép vu: C6 bang Cir nhan thudc nganh dao tao
gido vién THCS tro 1én

- Trinh 6 QLNN: C6 chting chi boi dudng can bo quan 1y gido duc tré 1én.
- Ly luén chinh tri: Dat trinh do ly luén chinh tri Trung cép chinh tri tr& 1én.
4. Ky nang

- K¥ nang lanh dao, quan 1y, diéu hanh.

- K§ nang thuyét trinh

- K§¥ ning giao tiép, ing xir

- K§ nang phdi hop trong cong viéc

- K§ nang xir 1y tinh hubng

- K§ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap

- K¥ nang hiéu biét vé tam 1y, nang luc cua doi ngi; phan cong, giao viéc
phil hop véi ning luc va vi tri viéc lam, thic day phat trién nang luc cho
gido vién, nhan vién cta don vi;

- K¥ ning st dung thanh thao mot sé cong cu cong nghé thong tin trong
quan tri nha trudong, trong hoat dong day hoc;

- K¥ ning giai quyét kién nghi ctia vién chirc, nhan vién, cha me hoc sinh
lién quan dén nha truong.

Pho hiéu truong
ti€u hoc

1. Nang luc chung
- Nam viing cha truong cia Pang, quy dinh cta phéap ludt vé nganh, linh
vuc cong tac.
- Thuyet phuc, quy tu cac vién chure, nguoi lao dong trong nha truong, cac
t6 chtrc, c4 nhan tham gia xdy dung va phat trién nha truong.
2. Nang lyc lanh dao, quan ly diéu hanh

- Quyét doan, co tu tuong d6i méi;
- Tham muu, dé xuét cac bién phap dam bao co hdi hoc tap cho hoc sinh,
nang cao chat luong va hiéu qua gido duc cta nha truong;
- Xay dyng va trién khai theo linh vuc dugc phan cong phu trach chuong
trinh gido duc cép Tiéu hoc, cac ké hoach chuyén mon, ké hoach nhiém vu
nam hoc ciia nha truong phi hop voi chuong trinh hanh dong, tam nhin
chién luoc va diéu kién thuc té cia nha truong;

- Quan ly, t6 chtrc va huéng dan hoat dong day hoc cia gido vién theo yéu
cau d6i moi, phat huy dan chi, khuyén khich su sang tao ctia gido vién;
- T chirc, thyc hién hiéu qua phuong phap day hoc va gido duc tich cuc;
nang luc kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén cta hoc sinh va két
qua thyc hién nhiém vu cua gido vién;
- Chi dao thyc hién cong tac thi dua khen thuong, ky luat ddi véi hoc sinh
theo quy dinh, bién phép huy dong tré em trong do tudi dén truong va

22




TT

Vi tri viéc lam

Nang luc, ky ning

khong c6 hoc sinh bd hoc;

- Quan ly, st dung hi€u qua tai san, thiét bi day hoc phuc vu ddi mai giao
duc tiéu hoc, quan 1y hanh chinh, xdy dung va cai tién cic quy trinh hoat
dong, thu tuc hanh chinh, quan ly hd so, s6 sach theo quy dinh.

- Phdi hop vé6i dong nghiép, cha me hoc sinh va cong dong dé nang cao
hiéu qua gido duc hoc sinh.

3. Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d6 chuyén mén nghiép vu: C6 bing Ctr nhan thudc nganh dao tao
gi4o vién tiéu hoc tro 1én

- Trinh 46 QLNN: C6 chtng chi bdi dudng can bd quan 1y gido duc trd 1én.
- Ly luén chinh tri: Pat trinh do ly ludn chinh tri Trung cép chinh tri tré 1én.
4. Ky nang

- Lanh dao, quan 1y, diéu hanh, tong hop, phan tich;

- Xir 1y tinh hudng;

- Giao tiép, thuyét phuc; thuyét trinh

- T6 chtre, phdi hop trong cong viée

- Sir dung thanh thao mot s6 cong cu cong nghé thong tin trong quan trj nha
truong, trong hoat dong day hoc; biét str dung ngoai ngir.

- Giai quyét kién nghi ctia vién chirc, nhan vién, cha me hoc sinh lién quan
dén nha trudng.

Trung tim Ung dung khoa hoc ky thuit va bao vé ciy trong, vat nudi

Giam doc, Pho
Giam doc

1. Nang luc chung

- Nam ving chua truong, dudng 10i, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha
hude vé dau tu xay dung, cac linh vuc khac c6 lién quan va cic quy dinh
khac do cac cp c6 thim quyén ban hanh dé van dung vao cong viéc chuyén
mon;

L Hiéu biét sau vé nghiép vu chin nudi, thiy san va trong trot, co kinh
nghiém vé san xuit nong nghiép; c6 kha nang tham muu vé chién lugc phat
trién ciia nganh;

- C6 kha nang lanh dao, chi dao;

L C6 kha ning quyét dinh;

- C6 kha nang tham muu phdi hop, quy tu, tap hop;

L C6 kha nang truyén dat giao tiép; kiém tra, giam sat.

- Chiu dugc ap lyc ctia cong viéc;

- Co thot gian cOng tac trong linh vyre Nong nghiép tir 05 nam tr¢ 1én;

L Tudi bo nhiém lan dau khong qua 55 tudi ddi v6i nam va khong qua 50 tudi
d6i véi nit.

2. Ning lwc lanh dao, quan ly, diéu hanh

- Co nang lyc tham muu, td chirc thuc hién cac chu truong, chinh sach cua
Dang va Nha nudc vé dau tu xay dung;

L C6 kha niang nghién ctru xay dung cac van ban quy pham phap luat, dé& xut
cac giai phap, phuong phap quan 1y vé linh vyc chuyén mén, chuyén nganh
phuc vu cho hoat dong minh quan ly (nganh nong nghiép);

L C6 nang luc diéu hanh, kha ning quy tu, doan két, t6 chirc de quan ly vién
chirc trong Trung tm thyc hién, phdi hop véi cac co quan, t6 chirc, don vi,
dia phuong c6 lién quan thyc hién cac nhiém vu duoc giao;

- Co nang luc, phém chét dao duc tbt, am hiéu vé moi hoat dong cua linh vuc
nong nghiép, cong tac hanh chinh, trach nhiém giai trinh. Am hiéu vé cong
tac to chue, quan 1y, diéu hanh, tap hop, phdi hop hoat dong, tong hop va giai
quyét cac van dé& phat sinh. Nam vitng chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc
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dugc phan cong phuy trach, ky nang giao ti€p, ing xur tot;

- C6 kha nang xay dung cac dé an, tong két thuc tién, kinh nghiém trong to
chirc trién khai hoat dong nghiép vu; soan thao tai liéu hudng dan nghiép vu
trong linh vuc dugc phén cong phu trach. Kha nang tu duy chién luoc; tham
muu phdi hop. Nang luc t6 chirc; du doan, ning luc sang tao, ning lyc thé
hién;

- C6 phuong phap 1am vi¢c dan chu, khoa hoc, thuc hién dao dtrc cong vu;

- C6 kha ning van dung kién thire, kinh nghiém vao thuc té quan 1y dau tu
xay dung.

3. Nang lwc chuyén mon

- Trinh d6 chuyén mon: Tét nghiép Pai hoc tr¢ 1én, thuéc mdt trong cac
chuyén nganh: Chin nudi Thi Y, Trong trot -BVTV, Néong hoc, Thuy San

- Trinh d0 QLNN: C6 trinh d0 QLNN tir chuyén vién tro 1€n;

L Ly luan chinh tri: Trung cép tré 1én;

L Pat tiéu chuan nghiép vu ngach chuyén vién tré 1én;

- C6 kinh nghiém cong tdc quan 1y, lanh dao, chi dao diéu hanh trong linh
vire nong nghiép toi thiéu 05 nam dbi véi Giam doc va C6 kinh nghiém cong
tac trong linh vuc néng nghiép toi thiéu 05 nam d6i véi Pho Giam déc.

- Trinh d0 ngoai ngli: Co trinh d6 twong duong bac 02 khung nang lyc ngoai
ngit theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua
B6 Giao duc va Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho
Viét Nam;

L Trinh d6 Tin hoc: C6 trinh do dat chuan k¥ nang str dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014
ctia B Thong tin va Truyén thong.

4. Ky nang:

- Lanh dao, quan 1y, diéu hanh, tong hop, phan tich;

L X 1y tinh hudng;

L Giao tiép, thuyét phuc; thuyét trinh

L T6 chirc, phdi hop trong cong viéc

- Ky nang soan thao van ban va st dung mot ) phén mém tin hoc.

Vi

Trung tim Gido duc nghé nghiép - Gido duc thwong xuyén

Giam doc, Pho
Giam doc

1. Nang luc chung:

L Nam vitng chu truong, duong 16i, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha
nudc, nhét 1a nhitng chi truong, duong 16i, chinh sach, phap luat lién quan
dén linh vuc gido duc - dao tao, gido duc nghé nghiép va cac hoat dong khac
cua don vi; van dung linh hoat, sang tao, phu hop véi diéu kién thuc té dé
thuc hién tdt cong tac 1anh dao, quan 1y don vi;

L Hiéu biét tlnh hlnh kinh té, chinh tri, x3 hoi, gido duc cua dia phuong, dat
nudc va mot so quéc gia khac trén thé gioi;

L Hiéu biét vé vi tri, vai trd va xu thé phat trién cta giao duc thuong
xuyén,gido duc nghé nghiép trong bdi canh chung ciia phat trién gido duc va
dao tao;- Panh gid, phan tich, du bdo dugc tinh hinh phat trién cua trung tam;
L Hiéu biét siu, c6 kinh nghiém vé nghiép vu quan 1y gido duc va gido duc
nghé nghiép.

2. Nang luc lanh dao, quan ly, diéu hanh

L Dam bao cac diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh hién hanh vé chirc danh
quan 1y va chie danh nghé nghiép dugc bd nhiém;

L Co kha ning quy tu, tp hop, doan két, phdi hop, tao dong luc va truyén
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cam hing cho cén bg, gido vién, nhan vién va nguoi lao dong;
- Co6 kha nang l1anh dao, chi dao, kiém tra, giam sat.;
L C6 kha nang ra quyét dinh;
L C6 kha nang tham muu, truyén dat, giao tiép;
- Chiu dugc ap luc cua cong viée;
L Thiét ké duoc cac dé an dinh huong phat trién trung tam, xay dung dugc
chuong trinh hanh dong dé trién khai thyc hién; c6 quyét dinh dung dén, kip
thoi nham dat cac muc tiéu phat trién da dé ra.
- Xay dung, td chirc bd may cua trung tdm hoat dong hi¢u qua;
3. Nang lwc chuyén mon, nghiép vu
- Trinh d§ chuyén mon nghi€p vu: Trinh d6 dao tao tir Pai hoc trd 1én do cac
truong/ khoa su pham dao tao hoac c6 chung chi su pham hay ching chi su
pham day nghé tir bac 1 tré 1én; c6 kién thirc vimg vang vé mén hoc di va
dang dam nhan giang day; c6 hiéu biét vé cac mén hoc khac dap ting yéu cau
quan ly gido duc;
L C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quéan 1y gido duc, ching chi boi dudng
nghiép vu quan 1y gido duc nghé nghiép.
L Ly luan chinh tri: Tir Trung cip trd 1én.
4. Ky nang:
L K¥ ning doc, hiéu van ban, thu thap, chon loc thong tin;
L K§ nang giao tiép, trao ddi, dam phan; k¥ nang dién dat, thuyét trinh, thuyét
phuc;
L K§ nang phan tich, tong hop, danh gia;
- K§ nang xir 1y tinh huéng;
L Ra quyét dinh va ban hanh vin ban
- Ky nang soan thao van ban va st dung mot ) ph?m mém tin hoc.
B | Nhém nghé nghiép chuyén nganh
| | Bac hoc Mam non
1. Nang luc
- Hiéu biét vé chu truong ctia Pang, quy dinh cta phap luat vé nganh, linh
vuc cong tac;
- Nam virng va thuc hién ding ké hoach gido duc vé cham séc nudi dudng
tré Itra tudi mﬁm non; diéu 1& truong mam non va cac yéu ciu, phuong
phap gido duc cAp mam non;
- Nam viing chuong trinh cham soc nudi dudng tré lira tudi mam non va ké
hoach giao duc mam non;
- Lam bao cao vién hodc t6 chirc kién tap chuyén dé cac 16p bdi dudng gido
1 Gi4o vién mdm | vién mam non cép trudng trd 1én, huéng dan dong nghiép thuc hién

non

chuong trinh va cac hoat dong nuéi dudng, cham soc, gido duc tré;

- Thuc hién ké hoach cua nha truong, nhiém vu cta t6 chuyén mon vé do6i
m&i phuong phap day hoc, nang cao nghiép vu cham séc nudi dudng, gido
duc phu hop ddi tuong, phat huy tinh tich cuc, chu dong, sang tao ctua hoc
sinh;

- Sir dung hiéu qua tai san, thiét bi day hoc phuc vu d6i méi phuong phap
day hoc, quan 1y hd so, s6 sach theo quy dinh.

2. Trinh d¢ chuy&n mon:

- Trinh d6 chuyén mon nghiép vu: C6 bang tét nghiép Cao dang su pham

mam non tré 1én

25



TT

Vi tri viéc lam

Nang luc, ky ning

3. K¥ nang:

- Thuyét trinh, bao céo, dién dat luu loat.

- Giao tiép, img xir

- Phéi hop trong cong viéc; lam viéc nhom;

- Xtr 1y tinh huéng

- Tong hop, phan tich, dé xuat giai phap;

- Sur dung thanh thao cong nghé thong tin trong soan giang gido an dién tir;
- K¥ nang nuéi dudng, cham soéc, quan 1y, gido duc tré, bao v¢ an toan cho
tre.

Bac hoc Tieu hoc

G140 vién tiéu

1. Nang lwc chuyén mon

- Hiéu biét vé chu truong ciia Pang, quy dinh cua phap lut vé nganh, linh
vuc cOng tac.

- Nam virng va thuc hién c6 hiéu qua ké hoach, chuong trinh gido duc tiéu
hoc; Xay dung ké hoach bai giang bam sat ké hoach hoat dong cua to
chuyén mon va chuong trinh hoat dong ctia nha truong;

- Thuc hi¢n hi¢u qua ké hoach cua nha truong, td chuyén moén vé d6i méi
phuong phéap day hoc, t6 chirc 16p hoc, gido duc tich cyc ning cao chét
lugng va hi€u qua gido duc cua nha truong; kiém tra, danh gia két qua hoc
tap, rén luyén cua hoc sinh; thyc hién cong tac thi dua khen thuong, ky luat
ddi véi hoc sinh theo quy dinh. Quan 1y hoc sinh khi dugc phéan cong.

- Str dung hiéu qua tai san, thiét bi day hoc phuc vu d6i méi gido duc tiéu
hoc, quan 1y hd so, s6 sach theo quy dinh.

- Xay dung va phat trién moi quan hé gilta nha trudng, gia dinh, x& hoi.

1 h - Quan ly hé thong may tinh va cic phan mém tmg dung trong trudng hoc
oc
dbi voi giao vién Tin hoc dugc giao kiém nhiém phu trach cong tac cong
ngh¢ thong tin clia nha trude.
2. Trinh d¢ chuyén mon:
- Trinh d6 chuyén mon nghiép vu: C6 bang Cir nhan thugc nganh dao tao
gi4o vién tiéu hoc trg 1én
3. Ky ning
- Soan Gido an;
- Thuyét trinh, bao cdo, dién dat luu loat
- Giao tiép, thuyét phuc
- Phéi hop trong cong viée
- Xtr 1y tinh huéng
- Tong hop, phan tich, dé xuét giai phap
- St dung thanh thao phan mém, img dung cong nghé thong tin trong hoat
dong day hoc.
111 | Bic hgc THCS
1. Nang luc
- Ném vitng chu truong cua Pang, quy dinh ctia phap luat vé nganh, linh
vuc cong tac.
- Nim viing va thyc hién cé hi€u qua ké hoach, chuong trinh gido duc
1 Gido vién trung | THCS; Xay dung ké hoach cong tac chi nhiém (néu dugc phan céng); bam

hoc co so

sat ké hoach hoat dong cua td chuyén mon va chuong trinh hoat dong ctua
nha truong;

- Nam vitng mon hoc di hoic dang dam nhan giang day, c6 hiéu biét vé
phuong phép giang day cac mon hoc khac;

- Thuc hién hiéu qua phuong phap day hoc tich cuc, td chure cac hoat dong
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gido duc phu hop ddi tuong hoc sinh, dam bao chat luong gido duc toan
dién, phat huy tinh tich cuc, chu dong, sang tao cia hoc sinh nang cao chét
lugng va hiéu qua gido duc cua nha truong;

- Thyuc hién kiém tra, danh gia két qua hoc tap, ren luyén cua hoc sinh;
cong tac thi dua khen thuéng, ky luat ddi v6i hoc sinh theo quy dinh;

- Str dung hiu qua tai san, thiét bi day hoc phuc vu dbi méi giao duc
THCS, quan 1y hd so, s sach theo quy dinh.

2. Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d6 chuyén mon nghiép vu: C6 bang Cir nhan thujc nganh dao tao
giao vién Trung hoc co sé tro 1én

3. K¥ nang:

- Soan Gido an;

- Thuyét trinh, bao cdo, dién dat luu loat;

- Giao tiép, thuyét phuc:

- Xtr Iy tinh hudng;

- Lam viéc nhém

- Tong hop, phan tich, dé xut giai phap;

- Str dung thanh thao phin mém, tng dung céng nghé thong tin trong hoat
dong day hoc;

- Phéi hop trong cong viéc; phéi hop v6i cha me hoc sinh va cong déng dé
nang cao hi¢u qua gido duc hoc sinh THCS;

- Sur dung diing muc dich, dung quy dinh va hiéu qua thiét bi day hoc cua
nha truong.

- Giai quyét kién nghi cta ddng nghiép, phu huynh hoc sinh lién quan dén
giang day hodc cong tac chi nhiém

Bac hoc TH& THCS

Giao vién trung
hoc co so

1. Nang luc

- Nim vitng chu truong ctua Pang, quy dinh cta phap luat vé nganh, linh
vuc cOng tac.

- Nim viing va thyc hién cé hi€u qua ké hoach, chuong trinh gido duc
THCS; Xay dung ké hoach cong tac chi nhiém (néu dugc phan cong); bam
sat ké hoach hoat dong cua to chuyén moén va chuong trinh hoat dong cua
nha truong;

- Nam vitng mon hoc di hoic dang dam nhan giang day, c6 hiéu biét vé
phuong phép giang day cac mon hoc khac;

- Thyc hién hiéu qua phuong phap day hoc tich cyuc , t6 chirc cac hoat dong
gido dyuc phu hop ddi tugng hoc sinh, dam bao chét luong gido duc toan
dién, phat huy tinh tich cuc, chu dong, sdng tao ctuia hoc sinh nang cao chét
luong va hi¢u qua gido duc cua nha truong;

- Thuc hién kiém tra, danh gia Kkét qué hoc tap, rén luyén ctua hoc sinh;
cong tac thi dua khen thudng, ky luat dbi voi hoc sinh theo quy dinh;

- St dung hi€u qua tai san, thiét bi day hoc phuc vu ddi moi gido duc
THCS, quan 1y ho so, s6 sach theo quy dinh.

2. Trinh d9 chuyén mén:

- Trinh d6 chuyén mén nghiép vu: C6 bang Cir nhan thudc nganh dao tao
gido vién Trung hoc co sé trd 1én

3. K¥ nang:

- Soan Giao an;

- Thuyét trinh, bao cao, dién dat luu loat;

- Giao tiép, thuyét phuc;
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- Xt 1y tinh hudng;

- Lam vi¢c nhom

- Tong hop, phan tich, dé xuat giai phap;

- Sir dung thanh thao phan mém, ing dung cong nghé thong tin trong hoat
dong day hoc;

- Phdi hop trong cong viéc; phdi hop véi cha me hoc sinh va cong dong dé
nang cao hi¢u qua gido duc hoc sinh THCS;

- St dung ding muc dich, dung quy dinh va hi€u qua thiét bi day hoc cua
nha truong.

- Giai quyét kién nghi ctia dong nghiép, phu huynh hoc sinh lién quan dén
giang day hodc cong tac chu nhiém

Giao vién tieu
hoc

1. Nang lwc chuyén mon

- Hiéu biét vé chu truong ciia Pang, quy dinh cta phap luat vé nganh, linh
vuc cong tac.

- Ndm virng va thuc hién c6 hi¢u qua ké hoach, chuong trinh gido duc tiéu
hoc; Xay dung ké hoach bai giang bam sat ké hoach hoat dong cua to
chuyén mon va chuong trinh hoat dong cua nha truong;

- Thuc hién hiéu qua ké hoach ctia nha truong, t6 chuyén moén vé doi méi
phuong phap day hoc, td chirc 16p hoc, gido duc tich cuc nang cao chét
luong va hiéu qua gido duc ctia nha trudng; kiém tra, danh gia két qua hoc
tap, rén luyén cua hoc sinh; thuc hién cong tac thi dua khen thudng, ky luat
d6i véi hoc sinh theo quy dinh. Quan 1y hoc sinh khi duoc phan cong.

- Sur dung hi€u qua tai san, thiét bi day hoc phuc vu ddi mai gido duc tiéu
hoc, quan 1y ho so, s6 sach theo quy dinh.

- Xay dung va phat trién mbi quan hé gilta nha truong, gia dinh, xa hoi.

- Quan 1y h¢ thong may tinh va cac phan mém ung dung trong truong hoc
d6i v6i gido vién Tin hoc dugc giao kiém nhiém phy trach cong tac cong
nghé thong tin ctiia nha trudce.

2. Trinh d¢ chuyén moén:

- Trinh d6 chuyén mén nghiép vu: C6 bang Cir nhan thudc nganh dao tao
gi4o vién tiéu hoc tro 1én

3. K¥ nang

- Soan Giao an;

- Thuyét trinh, bao cao, dién dat luu loat

- Giao tiép, thuyét phuc

- Phéi hop trong cong viée

- Xtr 1y tinh huéng

- Tong hop, phan tich, dé xuét giai phap

- Str dung thanh thao phan mém, mg dung cong nghé thong tin trong hoat
dong day hoc.

Trung tim Ung

dung khoa hoc k¥ thuit va bio vé cdy trong, vit nudi

1. Nang luc chung

L Am hiéu chu truong, duong 161, chinh séch ctia Pang, phap luat ciia Nha
nude dé van dung vao cong viéc chuyén mon;

L Nidm duoc nguyén tic, ché do, chinh sach, quy dinh quan 1y nha nuée vé
cac linh vuc trong cong viéc chuyén mon,;

- C6 dao duc cong vu;
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Trong trot — Bio
vé thuc vat

- C6 kha nang tham muu phoi hop;

L C6 kha ning truyén dat giao tiép cong vu;

- Chiu dugc ap lyc ctua cong viéc.

2. Nang lwc chuyén mon

- Trinh d¢ chuyén mon nghiép vu: Tét nghiép Pai hoc trd Ién, thudc nganh:
Tré)ng trot -BVTV, Nong hoc

- Trinh d§ ngoai ngii: Co trinh dJ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay

1 04/01/2014 cua B Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang lyc ngoai nglt
6 bac dung cho Viét Nam. _
- Trinh @6 Tin hoc: C6 trinh do dat chuan k¥ nang sir dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014
cua Bo Thong tin va Truyén thong.
- Trinh d0 QLNN: C¢ trinh do QLNN tir chuyén vién tré 1én;
3. Ky nang
L Xtr 1y tinh hudng; kha nang phén tich; k¥ ning giao tiép; k¥ ning soan thao
van ban; k¥ nang thu thap thong tin....
1. Ning luc chung - Am hiéu chi truong, duong 16i, chinh sach cua Pang,
phap luat ctia Nha nude dé van dung vao cong viée chuyén mon;
L Nam duoc nguyén tac, ché do, chinh sach, quy dinh quan 1y nha nuédc vé
cac linh vuc trong cong viéc chuyén mon;
- C6 dao duire cong vu;
- Co kha nang tham muu phéi hop;
- C6 kha ning truyén dat giao tiép cong vu;
, - Chiu dugc ap lyc cua cong viéc.
Ung dung khoa Niing lyc chuyén mon
2 hoc ky thuat | Tppp d6 chuyén mon nghiép vu: Tét‘nghiép DPai hoc trd 1én, thudc mot

trong cac nganh: Chan nu6i Thu Y, Trong trot -BVTV, Nong hoc, Thuy San,
22Khoa hoc moi truong.

- Trinh d§ ngoai ngit: Co trinh dJ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay
24/01/2014 cua Bo Gido duc va PBao tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngr
6 bac dung cho Viét Nam.

L Trinh d6 Tin hoc: C6 trinh d¢ dat chudn k§ ning sir dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014
cia Bo Thong tin va Truyén thong.

- Trinh @0 QLNN: C6 trinh do QLNN tir chuyén vién tré 1€n;

1. Nang luc chung

L Am hiéu chu truong, duong 161, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha
nude dé van dung vao cong viéc chuyén mon;

L Nam duoc nguyén tic, ché do, chinh sach, quy dinh quan 1y nha nuéc vé
cac linh vuc trong cong viéc chuyén mon;

- Co dao duc cong vy,

- C6 kha nang tham muu phdi hop;

L C6 kha ning truyén dat giao tiép cong vu;

- Chiu dugc ap lyc ctuia cong viéc.

2. Nang lwc chuyén mon

- Trinh d§ chuyén mon nghiép vu: Tt nghiép Pai hoc trd 1€n, thudec mdt
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Chin nuoi thu y-
Thiy san

trong cac nganh: Chan nudi Thu Y, Thuy San, Khoa hoc mdi truong.

- Trinh d0 ngoai ngir: Co trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua Bo Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit
6 bac dung cho Viét Nam.

- Trinh d6 Tin hoc: C6 trinh d6 dat chuén k¥ niang sir dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014
cia BO Thong tin va Truyén thong.

- Trinh d0 QLNN: C¢ trinh d0 QLNN tir chuyén vién trd 1én.

3. Ky nang

L X1 1y tinh hudng; kha ning phén tich; k¥ ning giao tiép; k¥ ning soan thao
van ban; k¥ nang thu thap thong tin.

Vi

Trung tam Giao

duc nghé nghiép - Giso duc thwong xuyén

1. Nang luc chung

- Nam duogc chu truong, dudng 16, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha
nudce, quy dinh va yéu ciu cua nganh, dia phlIO’l’lg vé gido duc thuong xuyén,
huong nghiép, day nghé dé vén dung vao cong viéc chuyén mon;

L Nim vimng cac quy dinh vé quy ché chuyén mén, nghiép vu, cac ché do,

chinh sach ciia Nha nudc, nganh, dia phuong vé cac linh vuc trong cong viée
chuyén mon;

L C6 tinh than trach nhiém, dao duc cong vu;

- C6 kha nang lap va thuc hién ké hoach; kha nang tham muu, phéi hop;

- Chiu dugc ap lyc cua cong viéc.

2. Nang lwe chuyén mon, nghiép vu

L Trinh d6 ngoai ngii: C6 kha ning sir dung ngoai ngir trong mot s6 nhiém vu
cu thé duoc giao;

- Trinh d ung dung CNTT: Str dung duoc cic phan mém tmg dung co ban,
thiét bi cong nghé trong day hoc, gido duc va quan 1y hoc sinh theo quy dinh;

- Ly luan chinh tri: Co6 trinh d tir So cép tro 1én.

3. Ky nang

Co k¥ nang doc, hiéu gido trinh, tai li¢u, thu thép, chon loc thong tin dé sir
dung trong day hoc, giao duc; k¥ ning giao tiép, trao do6i, dién dat, thuyét
trinh, thuyét phuc; k¥ niang xur 1y tinh hudng; k¥ ning soan thao van ban va
su dung mat ) phﬁn mém tin hoc phuc vu day hoc.

Giao vién gido

- Trinh d6 chuyén moén nghiép vu:

H+ Co bang t6t nghiép dai hoc chuyén nganh hodc dai hoc su pham chuyén
nganh tro 1én, phi hop véi nganh, nghé giang day;

t+ CO mot trong cac chimg chi ky nang nghé pht hop véi nganh, nghe giang
day dé day thuc hanh trinh d6 trung cip sau: Chung chi k¥ ning nghé quéc
gia Bac 2 hodc chiing nhan bac thg 4/7, 3/6 hodc chung nhan nghé nhan uu
t(, nghé si vu ti, thay thudc uu ta tré 1én hodc ching chi k§ nang thuc hanh
nghé trinh d cao dang nghé hodc bang tot nghiép cao dang nghé hoic bang
tot nghi¢p cao dang hoac twong duong;

H+ Nam ving klen thirc cia mén hoc, mo-dun dugc phén cong giang day;

+ Hiéu biét vé thuc tidn nghé nghiép cta nganh, nghé dugc phan cong giang
day;

+ Hiéu biét vé thuc tién nghé nghiép va nim vimg k¥ thuét an toan, vé sinh
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duc nghé nghiép

lao dong ciia nghé dugc phan cong giang day;

H+ Thuc hién thanh thao cic k§ ning nghé quy dinh trong chuong trinh mé-
dun duoc phan cong giang day;

+ T6 chie duge cac hoat dong lao dong san xuét, dich vu nganh, nghé duoc
phén cong giang day;

H+ Nam virng k¥ thuat an toan, vé sinh lao dong cua nganh, nghé dugc phan
cong giang day;

H+ Co chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chie danh nghé nghiép gido vién
oido duc nghé nghiép 1y thuyét hang III.

Giao vién trung
hoc pho thong

- Trinh d§ chuyén mon, nghiép vu:

H+ C6 bang ctr nhan trd 1én thude nganh dao tao gido vién hodc c6 bang cir
nhan chuyén nganh phi hop va c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham
danh cho gido vién trung hoc phd thong theo chuong trinh do Bo truong Bo
Giao duc va Pao tao ban hanh,;

+ C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién
trung hoc pho thong hang I1I;

+ Bidt xay dung ké hoach day hoc, xay dung mot s6 bai hoc theo chu dé lién
mon ddi v6i nhitng kién thic giao thoa giita cac mén hoc; tiép can cac
phuong phap day hoc hién dai, ki thuat day hoc, cac mo6 hinh day hoc maéi
tich hop;

+ Biét khai thac va st dung hi¢u qua thiét bi cong nghé, thiét bi day hoc va
hoc liéu trong day hoc, gido duc va quan li hoc sinh;

H+ Co6 kha niang phdi hop giita nha trudng, gia dinh va xa hoi dé thuc hién gido
duc dao dirc, 16i sbng cho hoc sinh; tw van tim 1y, hudng nghiép, phat hién tai
nang, nang khiéu hoc sinh; hd trg hoc sinh trong cong tac gido duc k¥ ning
song; to chirc cac hoat dong trai nghiém hudng nghiép, khoi nghiép cho hoc
sinh truong trung hoc pho thong;

+ Co kha nang day hoc qua internet, trén truyén hinh theo chuwong trinh mén
hoc;

+ Str dung dugc cac phuong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén
luyén va su tién bo cua hoc sinh theo hudng phat trién phém chét, nang luc
hoc sinh;

+ Biét van dung céc sang kién kinh nghiém, két qua nghién ctru khoa hoc su
pham tng dung vao thuc té giang day, gido duc hoc sinh hodc lam dd dung,
thiét bi day hoc cip trung hoc pho thong;

+ C6 kha nang hudng dan hoc sinh trung hoc phd théng nghién ciru khoa hoc
k¥ thuat tir cap truong trg 1én;

+ C6 nang luc ty hoc, tu bdi dudng dé phat trién chuyén mén, nghiép vu cta
ban than.

NhOém Chuyén mon nghiép vu dung chung

Bac hoc Mam non

Nhan vién Ké
toan

1. Nang luc

- Nim vig cac quy dinh cta phap luat, ché do chinh sach ctia nha nudc,
van ban huéng dan chi dao ctia cac co quan chuyén nganh vé linh vuc Tai
chinh - ké toan;

- C6 nang lyc chuyén moén vé cong tac tai chinh ké toan, st dung thanh
thao phan phan mém ké toan;

- Hiéu 13 cac muc tiéu va dbi twong quan 1y, hé théng cac nguyén tic va co
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ché quan 1y cua nghiép vu tai chinh ké toan; hiéu dugc hé thong to chirc
cac co quan nha nudc, ché do cong vu;

- Ndm 1 quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu
thé va co kién thirc am hiéu vé cong tac ké toan;

- C6 phuong phéap nghién ctru, tong két va dé xuét, cai tién nghiép vu quan
ly; c6 nang lyc lam viéc doc lap hodc ph01 hop theo nhom; c6 nang luc
trién khai cong viéc bao dam tién do, chit luong va hiéu qua;

- Co6 kha nang can ddi, tinh khau phan an, dinh luong thirc an cho tré du
dinh dudng cua hoc sinh theo ting lira tudi do tudi.;

- Theo doi, tong hop va cha dong 1ap béo cdo tinh hinh ngan sach tai don
vi, cung cap kip thoi cac thong tin va béo cdo thong ké theo ché d6 quy
dinh dé phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cta Hiéu trudng.

2. Trinh d¢ chuyén mon:

- C6 bang tét nghiép cao dang tré 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh;

- C6 chimg chi chuong trinh bdi dudng ngach ké toan vién trung cap;

- C6 ching chi ngoai ngilr voi trinh d§ tuong duong bac 1 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 ctia Bo Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang luc
ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam hodc c6 chung chi boi dudng tiéng dan
toc do co s¢ ddo tao, boi dudng c6 tham quyén cap ddi v6i cong chirc dang
lam viéc & ving dan toc thiéu sb;

- Co chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan k¥ ning st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ctia Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan k¥ ning st
dung cong nghé thong tin hodc chung chi tin hoc g dung tuong duong

3. K¥ nang

- Giao tiép, ung xtr

- Phéi hop trong cong viéce; 1am viéc nhom;

- Xtr 1y tinh huéng

- Phan tich, tong hop tinh hinh, bao cdo dénh gia, tai chinh co quan.

- Soan thao vin ban dang thé thirc, sir dung cac tmg dung, phan mém cong
nghé thong tin theo yéu cau cong viéc;

- Quan 1y hd so, Iuu trir chung tir, s lidu chinh xac, ding nguyén tic.

Nhan vién Van
thu

1. Nang luc

- C6 kién thirc vé ' quan ly van ban hanh chinh nha nudc;

- Nam duoc co cau t6 chtic, chiic nang, nhi¢ém vu cua don vi;

- Hiéu 13 cac quy ché ciia don vi v€ cong tac van thu;

- Trung thuc, trach nhiém; giao t1ep lich su, van minh;

- Nam viing cac quy ché bao mat van thu va sao in tai lidu;

- Biét danh may vi tinh va st dung cac phuong tién quan 1y vin ban, tai
liu, in sao tai liéu;

2. Trinh d¢ chuyén mon:

- C6 bang t6t nghiép trung cip trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin
thu hanh chinh, van thu - luu tri, luu trl, luu trlt va quan ly thong tin.
Trudng hop c6 bang tot nghiép trung cip trd 1én chuyén nganh khac phai
c¢6 chimg chi bdi dudng.

3. K¥ ning
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- Trinh bay, bdo cdo rd rang, mach lac;

- Giao tiép, tmg xr

- Phéi hop trong cong viée

- Xir 1y tinh hudng

- Str dung thanh thao céc tmg dung, phan mém cong nghé thong tin theo
yéu céu cong viéc; soan thao van ban.

- Ky ning biét sip xép cong viéc hop 1y va uu tién thyc hién cong viée theo
thoi gian.

- Quan 1y, thiét 1ap ho so va luu trit van ban hanh chinh, tha tuc hanh chinh
theo quy dinh.

Nhéan vién Thu

1. Nang luc

- Nim viing cac quy dinh cta phap luat, ché d6 chinh sach ctia nganh, linh
vuc va cac kién thirc vé linh vuc chuyén mén nghiép vu dugc giao

- Hiéu 13 va tuan thu cac quy dinh cua phap luat vé nghiép vu thu quy;

- C6 nang lyc lam viéc doc lap hoac phéi hop theo nhom; c6 ning luc trién
khai cong viéc bao dam tién do, chat lugng va hiéu qua;

- Biét xay dung ké hoach cong tac, quy trinh cong viéc va thuc hién nhiém
vu dung quy trinh, tién do, chat lugng;

- Thyc hién cong tdc chuyén mon theo cac van ban chinh sach quy dinh cua
nha nudc.

- Lap hd so theo di thu chi theo cong tac chuyén mén;

- Chi tra dung ddi tuong, dung quy dinh.

- Co trach nhiém trong cong viéc; trung thuc, can than, chinh xac trong

3 - cong viéc.
quy - C6 kha niang 1am viéc doc 1ap, biét dinh hudng xur 1y, dé xuét giai phap
phu hop dé giai quyét cong viéc.
2. Trinh d¢ chuyén mon:
- Trinh d6 chuyén mén nghiép vu: C6 bang tét nghiép Trung cip chuyén
nganh K¢é toan bi tré 1én
3. K¥ nang
- Giao tiép, ung xir.
- Phéi hop trong cong viéc.
- Xtr 1y tinh huéng trong cong viéc.
- Quan 1y hd so, luu trit chtng tir, s6 liéu chinh xac, ding nguyén tic.
- Can thén, chinh xac trong cong viéc.
- Soan thao vin ban dung thé thirc, st dung cac img dung, phin mém cong
ngh¢ thong tin theo yéu cau cong viéc
Il | Cap Tiéu hoc
1. Nang lyc chuyén mon
- Nédm dugc cac quy dinh ctia phap luat, ché d6 chinh sach ciia nganh, linh
vuc va cac kién thic chuyén sau vé linh vuc chuyén mén nghiép vu thu
vién, thiét bi truong hoc;
Nhan vién The | - Hiéu cac muc tiéu va ddi tuong quan ly, co kién thirc am hiéu vé sach
1 bao. truyén phu hop voi lia tudi;

vién, thiét bi

- Hiéu biét co ban vé cac mon hoc cap Tiéu hoc, biét sir dung h¢ thong thiét
bi day hoc nham hd tro ot cho gido vién trong viéc chuén bi d6 dung hoc
tap trudce khi 1én 16p;

- C6 kha nang tham muu, dé xuét, lap ké hoach v&i thu truong don vi cac
ndi dung, giai phdp sang tao dé thuc hién nhiém vu thudc linh vuc thu vién,
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thiét b, thi nghiém truong hoc;

- B6i méi quy trinh hoat dong cua thu vién truong hoc, khuyén khich tao
dong luc cho hoc sinh say mé nghién ctru, thu thap thong tin trong hé thong
thu vién nha truong phuc vu tdt cho viée hoc tap; hoat dong cia phong dd
dung, thu thap, tim toi cac dd dung day hoc phuc vu tdt cho viéc day hoc
cua gido vién trong truong

- Phéi hop v6i dong nghiép, cha me hoc sinh va cong dong gop phan nang
cao chit luong day hoc thong qua hé théng thu vién nha truong.

2. Trinh d¢ chuyén mon:

- C6 bang t6t nghiép cao dang chuyén nganh Cong ngh¢e thiét bi truong hoc
(hodc c6 bang tot nghiép cao dang cac chuyén nganh khac phu hop véi vi
tri viéc lam thiét bi, thi nghiém ¢ truong trung hoc) tro 1én; Tét nghiép
trung cap hodc cao dang vé chuyén nganh thu vién hodc chuyén nganh
khac c6 lién quan. Néu tt nghiép trung cap hodc cao dang chuyén nganh
khac phai c6 chimg chi boi dudng kién thuc, ky nang nghé nghiép chuyén
nganh thu vién do co quan, to chirc c6 tham quyén cip.

- C6 trinh d6 ngoai ngir bac 1 theo quy dinh tai Thong tu s 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 ctua B6 Gido duc va Dao tao ban hanh
khung néang lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam hodc c6 chimg chi bdi
dudng tiéng dan toc di voi nhitng dia phuong yéu cau sir dung tiéng dan
toc;

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuan k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim
2014 cta B6 Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan ky ning st dung
cong nghé thong tin;

- Néu xép chtrc danh nhén vién thiét bi - thi nghiém thi phai c6 chung chi
boi dudng theo ti€u chuan chirc danh nghé nghiép nhan vién thiét bi, thi
nghiém.

3. K¥ ning:

- Xtr 1y tinh huéng

- Giao tiép, tmg xr

- Phéi hop trong cong viée

- Str dung cac tng dung, phan mém cong nghé thong tin theo yéu cau cong
viéc;

- T6 churc hoat dong thu vién nha trudng cé hiéu qua, hd tro tich cuc cac
hoat dong gido duc cia nha truong;

- Quan 1y, thiét 1ap ho so va luu trit van ban hanh chinh, thi tyc hanh chinh
theo quy dinh; luu giir cac trang thiét bi, do ding day hoc ngan nép, khoa
hoc, dé& tim kiém; bao quan sach, bao, thiét bi, dd dung day hoc trong nha
truong dung nghi¢p vu.

Nhén vién Céng
nghé thong tin

1. Nang lyc chuyén mon

- Nédm dugc cac quy dinh cta phap luat vé linh vuc chuyén mén nghiép vu
cong ngh¢ thong tin

- Thanh thao vé cong nghé thong tin

- Kha nang phdi hop trong cong viéc tot

- Quan 1y h¢ thong may tinh va cic phan mém tng dung trong trudong hoc

2. Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh d chuyén mén nghiép vu: Co bang t6t nghiép Trung cip chuyén
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nganh K§ thuit Cong nghé Thong tin bi trd Ién
3. K¥ niang

- Xtr 1y tinh huéng;

- Kha nang phan tich;

- Ky ning giao tiép;

- K¥ ning phdi hop;

- St dung ngoai ngfr;

Nhan vién
Ké toan

1. Nang lac chuyén mon

- Am hiéu va ndm chic cac vin ban quy dinh vé linh vyuc ké toan

- Ndm vig cac quy dinh cua phap luat, ché do chinh sach cta nha nudc,
van ban hudng dan chi dao cua cac co quan chuyén nganh vé linh vuc Tai
chinh - ké toan;

- C6 nang lyc chuyén mén vé cong tac tai chinh ké toan, str dung thanh
thao phan phan mém ké toan.

- Hiéu rd cac muc tiéu va d6i tuong quan ly, h¢ thong cac nguyén tac va co
ché quan 1y ciia nghiép vu tai chinh ké toan; hiéu duoc hé thdng to chirc
cac co quan nha nudc, ché do cong vu

- Nam 1& quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu
thé vé cong tac ké toan;

- C6 phuong phéap nghién ctru, tong két va dé xuét, cai tién nghiép vu quan
ly; c6 nang lyc lam viéc doc lap hodc ph01 hop theo nhém; c6 nang luc
trién khai cong viéc bao dam tién do, chit luong va hiéu qua;

- Theo doi, tong hop va chu dong lap bao céo tinh hinh ngan sach tai don
vi, cung cap kip thoi cac thong tin va béo cao thong ké theo ché d6 quy
dinh dé phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh ctia Hiéu truong.

2. Trinh d¢ chuyén mén:

- C6 bang tét nghiép cao dang trd 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh;

- C6 chting chi chuong trinh bdi dudng ngach ké toan vién trung cap;

- Co chung chi ngoai ngit véi trinh d§ twong duong bac 1 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s 01/2014/TT-BGDPT
ngay 24/01/2014 cta Bo Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang luc
ngoai ngilr 6 bac dung cho Viét Nam hodc c¢6 ching chi boi dudng tiéng dan
toc do co so dao tao, boi dudng co tham quyén cap dbi voi cong chirc dang
1am viéc & ving dan toc thiéu sb;

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan ky ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ciia By Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuan ky ning str
dung cong nghé¢ thong tin hoac chung chi tin hoc itng dung tuong duong

3. Ky nang

- K¥ nang trinh bay, bdo céo rd rang, mach lac

- Ky ning giao tiép, ung xir

- K§ nang phdi hop trong cong viéc

- K¥ nang lam viéc nhém

- K§ nang xir 1y tinh huéng

- K¥ nang phén tich, tong hop tinh hinh, bao cdo danh gi4, tai chinh co
quan.

- Ky nang soan thao van ban dung the thirc, sir dung cac ung dung, phan
mém cong ngh¢ thong tin theo yéu cau cong viée;

- K§ ning quan 1y ho so, luu trir chimg tir, s6 lidu chinh xac, diing nguyén
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tac.

Nhéan vién Thu
quy

1. Nang luc

- Nim viing cac quy dinh cua phap luat, ché d6 chinh sach cua nganh, linh
vue va cac kién thirc vé linh vuc chuyén mon nghiép vu dugc giao

- Hiéu 15 va tuan thu cac quy dinh cua phap luat vé nghiép vu thu quy;

- C6 nang lyc lam viéc doc lap hoac phéi hop theo nhom; c¢6 ning lyuc trién
khai cong viéc bao dam tién do, chat lugng va hiéu qua;

- Biét xay dung ké hoach cong tac, quy trinh cong viéc va thuc hién nhi¢m
vu dung quy trinh, tién do, chat luong;

- Thuc hién cong tac chuyén moén theo cac van ban chinh sach quy dinh cua
nha nudc.

- Lap ho so theo dai thu chi theo cong tac chuyén mon;

- Chi tra ding ddi twong, ding quy dinh.

- Co trach nhiém trong cong viéc; trung thuc, can than, chinh x4c trong
cong viéc.

- C6 kha nang lam viéc doc lap, biét dinh hudéng xur 1y, dé xuét giai phap
phu hop dé giai quyét cong viéc.

2. Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d6 chuyén mén nghiép vu: C6 bang tét nghiép Trung cip chuyén
nganh K& toan bi trd 1én

3. K¥ nang

- Giao tiép, ing xr.

- Phéi hop trong cong viéc.

- Xtr Iy tinh hudng trong cong viéc.

- Quan 1y hd so, luu trit chtng tir, s6 liéu chinh xac, ding nguyén tic.

- Cén than, chinh x4c trong cong viéc.

- Soan thao vin ban dung thé thic, st dung cac img dung, phin mém cong
ngh¢ thong tin theo yéu cau cong viéc

Nhan vién Van
thu

1. Nang lwe chuyén mon

- C6 kién thirc vé ' quan ly van ban hanh chinh nha nudc.

- Ndm duoc co cau td chirc, chirc nang, nhiém vu cua don vi

- Hiéu 13 cac quy ché cta don vi vé cong tac van thu

- Trung thuc, trach nhiém; giao tiép lich su, van minh.

- Nam vitng cic quy ché bao mat vin thu va sao in tai liéu

- Biét danh may vi tinh va st dung cac phuong tién quan 1y vin ban, tai
liu, in sao tai liéu

2. Trinh d¢ chuyén mon:

- C6 bang t6t nghiép trung cip trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin
thu hanh chinh, van thu - luu tri, luu trl, luu trlt va quan ly thong tin.
Trudng hop c6 bang tot nghiép trung cip trd 1én chuyén nganh khac phai
c¢6 chimg chi bdi dudng.

3. K¥ ning

- K¥ nang trinh bay, bdo céo rd rang, mach lac;

- Giao tiép, ung xtr

- Phéi hop trong cong viéc

- Xtr 1y tinh huéng

- Su dung thanh thao cac tng dung, phan mém cong nghé thong tin theo
yéu céu cong viéc; soan thao van ban.

- K§ niang biét sap xép cong viéc hop 1y va wu tién thuc hién cong viéc theo
thoi gian.
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- Quan 1y, thiét 1ap ho so va luu trit van ban hanh chinh, tha tuc hanh chinh
theo quy dinh.

Nhan vién Ho6 trg

1. Nang lyc chuyén mon

- C6 kién thtrc hiéu biét vé chinh sach, Jphap luét, thyc hién phap ludt trong
nha truong va van héa hoc duong; kién thirc, hiéu biét vé dic diém, nhu
cau cua ngucn khuyet tat.

- Ning Iyc hd trg ngudi khuyét tat theo ddc diém tam 1y cua nguoi khuyét
tat.

- Thuc hién hoac phéi hop thuc hi¢n chuong trinh hd tro gido duc nguoi
khuyét tat.

- Quan ly hoc sinh.

2. Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d chuyén mén nghiép vu: C6 bang t6t nghiép Trung cap chuyén

6 glao dug neuot nganh hd trg gido duc nguoi khuyét tat hodc Trung cip tré 1én mot 50
khuyet tat nganh: Su pham, Y té, cong tac x4 hoi, tim 1y va c6 ching chi nghiép vu vé

hd trg gido duc nguoi khuyét tat do chuong trinh B Gido duc va Pao tao
ban hanh.
3. Ky ning
- Xir 1y tinh hudng;
- Kha nang phan tich;
- K§ nang hd tro, tu van;
- K§ nang phdi hop;
- St dung ngoai ngfr;
- K¥ ndng sur dung cong nghé thong tin.

Il | Cap THCS
1. Nang luc
- Nam dugce cac quy dinh cta phép luat, ché d6 chinh sach cua nganh, linh
vuc va cac kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mén nghiép vu thu vién
truong hoc;
- Hiéu cac muc tiéu va dbi turong quan ly, c6 kién thirc am hiéu vé sach
bao, truyén phtt hop véi lra tudi;
- C6 kha niang tham muu, dé xuét, 1ap ké hoach véi thi truong don vi cac
ndi dung, gidi phap sang tao dé thuc hién nhiém vu thudc linh vuc thu vién
truong hoc;
- b6i mai quy trinh hoat dong cua thu vién truong hoc, khuyén khich tao
dong lyc cho hoc sinh say mé nghién ctru, thu thap thong tin trong hé¢ thong

A n thu vién nha truong phuc vu tot cho viéc hoc tap;
1 Nhan vién Thu | _ Phéi hop véi dénggpnghiép, cha me hoc sinh VI; cong dong gop phan nang

Vién

cao chat luong day hoc thong qua hé thong thu vién nha truong.

2. Trinh d¢ chuy&n mon:

- T6t nghiép trung cap hodc cao dang vé chuyén nganh thu vién hoic
chuyén nganh khac c6 lién quan. Néu t6t nghiép trung cap hoic cao déng
chuyén nganh khac phai co ching chi boi dudng kién thirc, ky nang nghé
nghiép chuyén nganh thu vién do co quan, t6 chirc ¢6 tham quyén cap;

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 1 (Al) theo quy dinh tai Thong tu sd
01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua B Giao duc va Dao
tao ban hanh Khung nang luc ngoai ngtt 6 bac dung cho Viét Nam;

- C0 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim
2014 cta Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan k¥ ning st dung
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cong nghé thong tin.

2. Ky nang

- Ky ning giao tiép, ung xir

- K¥ ning phéi hop trong cong viée

- Ky nang lam viéc nhém

- K¥ ning xtr Iy tinh hudng

- K¥ ning biét sir dung cac img dung, phan mém cong nghé thdng tin theo
yéu cau cong vigc;

- K§ ning t6 chirc hoat dong thu vién nha truong c6 hiéu qua, hd tro tich
cuc cac hoat dong gido duc cua nha truong;

- K§ ning bao quan sach, bao, tai liéu, trang thiét bj khoa hoc ding nghiép
vu.

Nhan vién Thiét
bi, thi nghiém

1. Nang luc

- Nidm duoc cac quy dinh cta phép luat, ché do chinh sach cua nganh, linh
vuc va cac kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mén nghiép vu linh vuc
thiét bi, thi nghiém trudng hoc;

- Hiéu biét co ban vé cac mon hoc thudc cap THCS, biét str dung hé thong
thiét bi day hoc nham hd tro tét cho gido vién trong viéc chuan bj dd dung
hoc tap trude khi 1én 16p;

- Nim virng nhi€ém vu ctiia nhan vién thiét bi trong truong THCS;

- C6 hiéu biét chuyén siu vé cong tac thiét bi, thi nghiém trong trudng
THCS

- C6 kha ning tham muu, dé xuat, 1ap ké hoach thuc hién cac ndi dung, giai
phép sang tao dé thuc hién nhiém vu thudc linh vuc thiét bi thi nghiém
truong hoc;

- B6i méi quy trinh hoat dong ctia phong dd dung, thu thap, tim toi cac dd
dung day hoc phuc vu tt cho viéc day hoc cua gido vién trong truong;

2. Trinh dg chuyén mon:

- C6 bang tot nghiép cao dang chuyén nganh Cong nghé thiét bi trudng hoc
(hodc c6 bang tot nghiép cao dang cac chuyén nganh khac phu hop véi vi
tri viéc 1am thiét bi, thi nghiém & truong trung hoc) tro 1én;

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 1 theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua B Gido duc va Pao tao ban hanh
khung ndng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc c6 chung chi boi
dudng tiéng dan toc d6i véi nhitng dia phuong yéu cau sur dung tiéng dan
toc;

- C0 trinh db tin hoc dat chuan k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim
2014 cta B6 Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan k¥ ning st dung
cong nghé thong tin;

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép nhan
vién thiét bi, thi nghiém.

3. Ky nang

- Ky ning giao tiép, ung xir

- K§ nang phdi hop trong cong viéc

- K¥ nang lam viéc nhém

- K§ nang xir 1y tinh huéng

- Ky ning tong hop, phan tich, dé xuat giai phap

- Ky néng soan thao van ban ding the thire, sir dung cac tng dung, phan
mém cong nghé thong tin theo yéu ciu cong viéc;
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- Ky ning quan 1y, thiét 1ap ho so va luu trir vin ban hanh chinh, tha tyuc
hanh chinh theo quy dinh; luu giit cc trang thiét bi, d6 dung day hoc ngin
nép, khoa hoc, d& tim kiém,

- K¥ ning hudng dan str dung, bao quan thiét bi, d6 dung day hoc trong nha
truong dung nghi¢p vu.

Nhan vién Cong

1. Néng lyc chuyén mon

- Nim duoc cac quy dinh ciia phap luat vé linh vuc chuyén mén nghiép vu
cong nghé thong tin

- Thanh thao vé cong nghé thong tin

- Kha ning phdi hop trong cong viéc tot

- Quan Iy hé thong may tinh va cic phan mém tng dung trong trudng hoc
2. Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh d6 chuyén mén nghiép vu: C6 bang t6t nghiép Trung cip chuyén

nghe thong tin nganh K§ thuit Cong nghé Thong tin bi trd 1én

3. K¥ nang
- Xtr Iy tinh hudng;
- Kha néng phan tich;
- K§¥ ning giao tiép;
- K§ nang phdi hop;
- Sur dyng ngoai ngir;
1. Nang luc
- Am hiéu va ndm chéc cic vin ban quy dinh vé linh vurc ké todn
- Nim viing cac quy dinh cua phap luat, ché d6 chinh sich cta nha nuéc,
van ban huéng dan chi dao ctia cac co quan chuyén nganh vé linh vuc Tai
chinh - ké toan;
- C6 néng lyc chuyén mon vé cong tac tai chinh ké toan, str dung thanh
thao phan phan mém ké toan.
- Hiéu rd cac muc tiéu va d6i tuong quan ly, h¢ thong cac nguyén tac va co
ché quan 1y ciia nghiép vu tai chinh ké toan; hiéu duoc hé thdng t6 chirc
céc co quan nha nudc, ché do cong vu
- Nam 16 quy trinh xay dung cic phuong 4n, ké hoach, cic quyét dinh cu
thé vé cong tac ké toan;
- C6 phuong phéap nghién ctru, tong két va dé xuét, cai tién nghiép vu quan
ly; ¢6 nang luc lam viéc doc lap hodc phéi hop theo nhom; c6 nang luc

4 Nhan vién Ké | trién khai cong viée bao dam tién 40, chat luong va hiéu qua;

toan

- Theo doi, téng hop va chu dong 1ap bao cdo tinh hinh ngan sach tai don
vi, cung cap kip thoi cac thong tin va bao cdo thong ké theo ché do quy
dinh dé phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cua Hiéu truong.

2. Trinh d¢ chuyén mon:

- C6 bang tot nghiép cao dang trd 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh;

- C6 chig chi chuong trinh boi dudng ngach ké toan vién trung cap;

- C6 chung chi ngoai nglr voi trinh d§ twong duong bac 1 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang luc
ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam hodc c6 chung chi bdi dudng tiéng dan
toc do co s dao tao, bdi dudng co thAm quyén cap ddi v6i cong chirc dang
lam viéc & viing dén toc thiéu sd;

- C6 chimg chi tin hoc voéi trinh d6 dat chuan k§ ning st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
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Nang luc, ky ning

11/3/2014 cua Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan ky ning st
dung cong ngh¢ thong tin hoac chung chi tin hoc ing dung tuong duong

3. K¥ nang

- K¥ ning giao tiép, tng xtr

- Ky ning phdi hop trong cong viée

- K¥ nang lam viéc nhém

- Ky nang xu 1y tinh hudng

- K¥ nang phan tich, tong hop tinh hinh, béo cédo danh gia, tai chinh co
quan.

- Ky nang soan thao van ban dung the thire, sir dung cac tng dung, phan
mém cong ngh¢ thong tin theo yéu cau cong viée;

- K§ nang quan ly hd so, luu trir ching tir, s6 liéu chinh xac, dung nguyén
tic.

Nhéan vién Thu
quy

1. Nang luc

- Nam vitng cic quy dinh cta phap luat, ché d6 chinh sach cta nganh, linh
vuc va cac kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mon nghiép vu dugc giao

- Hiéu 13 va tuan thi cac quy dinh cua phap luat vé nghiép vu thu quy;

- C6 nang lyc lam viéc doc lap hoac phéi hop theo nhom; ¢6 ning lyuc trién
khai cong viéc bao dam tién 40, chat luong va hiéu qua;

- Biét xay dung ké hoach cong tac, quy trinh cong viéc va thuc hién nhiém
vu dung quy trinh, tién do, chat lugng;

- Thyc hién cong tdc chuyén mon theo cac van ban chinh sach quy dinh cua
nha nudc.

- Lap hd so theo di thu chi theo cong tac chuyén mén;

- Chi tra dung ddi tuong, dung quy dinh.

- C6 trach nhiém, trung thye, cAn than, chinh xac trong cong viéc.

- C6 kha nang lam viéc doc 1ap, biét dinh hudng xtr 1y, dé xuét giai phap
phu hop dé giai quyét cong viéc.

2. Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh d6 chuyén mén nghiép vu: C6 bang t6t nghiép Trung cip chuyén
nganh K& toan bj tro 1én

3. Ky ning

- K§ nang giao tiép, tng xu.

- Ky ning phdi hop trong cong viéc.

- K¥ ndng lam viéc nhém

- Ky nang xir 1y tinh hudng trong cong viéc.

- K¥ nang thuc hién cong viéc dung quy dinh, quy trinh, dung tién do theo
phan céng;

- Ky nang quan ly hd so, Iuu trit chung tir, sb liéu chinh xac, dung nguyén
tac.

- K§ nang can than, chinh xac trong cong vige.

- Ky nang soan thao van ban dung the thirc, sir dung cac ung dung, phan
mém cong nghé thong tin theo yéu cau cong viéc;

Nhan vién Van
thu

1. Nang luc

- C6 kién thirc vé quan 1y vin ban hanh chinh nha nuéc.

- Nim duoc co cu td chire, chuc nang, nhiém vu cua don vi

- Hiéu 13 cac quy ché ctia don vi vé cong tac van thu

- Nam viing cac quy ché bao mat van thu va sao in tai liéu

2. Trinh d¢ chuyé&n mon:

- C6 bang t6t nghiép trung cip trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin
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thu hanh chinh, van thu - Iuu tri, lvu trit, luu trir va quan ly thong tin.
Truong hop c6 bang tét nghiép trung cip tré 1én chuyén nganh khac phai
c¢6 chung chi bdi dudng.

3. K¥ niang

- Ky ning giao tiép, ung xir

- K¥ ning phéi hop trong cong viée

- Ky nang lam viéc nhom

- K¥ ning xtr Iy tinh hudng

- K¥ ning biét sir dung cac mg dung, phan mém cong nghé thong tin theo
yéu cau cong viéc;

- Ky ning biét sip xép cong viéc hop 1y va uu tién thyc hién cong viéc theo
thoi gian.

- K¥ ning quan 1y, thiét 1ap hd so va luu trit van ban hanh chinh, thu tuc
hanh chinh theo quy dinh.

Nhan vién H6 trg

1. Nang luc

- C6 kién thirc hiéu biét vé chinh sach, phap luét, thyc hién phap ludt trong
nha truong va van héa hoc duong; kién thirc, hiéu biét vé dic diém, nhu
cau cla ngucn khuyet tat.

- Ning luc hd tro nguoi khuyét tat theo dic diém tam 1y cua nguoi khuyét
tat.

- Thyc hién hodc phdi hop thuc hién chuong trinh hd tro gido duc ngudi
khuyét tat.

- Quan ly hoc sinh.

2. Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d6 chuyén mén nghiép vu: C6 bang tot nghiép Trung cap chuyén

! glao dl.l(i neuol nganh hd trg gido duc nguoi khuyét tat hodc Trung cap trd 1én mot 50
khuyet tat nganh: Su pham, Y té, cong tac x4 hoi, tim 1y va c6 ching chi nghiép vu vé
hé tro gido duc nguoi khuyét tat do chwong trinh B6 Gido duc va Pao tao
ban hanh.
3. Ky ning
- Xtr 1y tinh hudng;
- Kha nang phan tich;
- K§ nang ho tro, tu van;
- Ky nang phdi hop;
- Str dung ngoai ngfr;
- K¥ nang str dung cong nghé thong tin.
IV | Cap TH&THCS
1. Nang luc
- Néam dugce cac quy dinh cta phép luat, ché d6 chinh sach cua nganh, linh
vuc va cac kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mén nghiép vu thu vién
truong hoc;
- Hiéu cac muc tiéu va dbi tuong quan ly, co kién thirc am hiéu vé sach
A a béo, truyén phi hop véi lra tudi;
1 Nhan vien Thu | Co khﬁ nélrjlg the(l?;l muu, dé Xuét, 1ap ké hoach véi thu trudng don vi cac

Vién

ndi dung, gidi phap sang tao dé thuc hién nhiém vu thudc linh vue thu vién
truong hoc;

- bi mai quy trinh hoat dong cua thu vién truong hoc, khuyén khich tao
dong luc cho hoc sinh say mé nghién ctru, thu thap thong tin trong h¢ thong
thu vién nha truong phuc vu t6t cho viéc hoc tap;

- Phéi hop voi dong nghiép, cha me hoc sinh va cong dong gop phan nang
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cao chat luong day hoc thong qua hé thong thu vién nha truong.
2. Trinh d§ chuyén mon:

- T6t nghiép trung cap hodc cao dang vé chuyén nganh thu vién hodc
chuyén nganh khac c6 lién quan. Néu t6t nghiép trung cap hodc cao dang
chuyén nganh khac phai co ching chi boi dudng kién thirc, ky nang nghé
nghiép chuyén nganh thu vién do co quan, t6 chirc c6 tham quyén cap;

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 1 (Al) theo quy dinh tai Thong tu sd
01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua B6 Giao duc va Pao
tao ban hanh Khung nang lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 trinh d¢ tin hoc dat chuan k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim
2014 ctia Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan k¥ ning str dung
cong nghé thong tin.

3. K¥ nang

- K§ ning giao tiép, ing xir

- K§ niang phdi hop trong cong viéc

- K¥ nang lam viéc nhém

- K§ nang xir 1y tinh hubng

- K¥ ning biét sir dung cac tng dung, phan mém cong nghé thong tin theo
yéu cau cong viéc;

- K§ ning to chtrc hoat dong thu vién nha truong c6 hiéu qua, hd tro tich
cuc cac hoat dong gido duc ctia nha truong;

- K¥ ning bao quan sach, bao, tai liéu, trang thiét bi khoa hoc ding nghiép
vu.

Nhan vién Thiét
bi, thi nghiém

1. Nang luc

- Nédm duoc cac quy dinh cta phép luat, ché do chinh sach cua nganh, linh
vuc va cac kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mén nghiép vu linh vuc
thiét b, thi nghiém truong hoc;

- Hiéu biét co ban vé cac mon hoc thudc cap THCS, biét sir dung hé thong
thiét bi day hoc nham hd tro tt cho gido vién trong viéc chuén bj dd dung
hoc tap trude khi 1én 16p;

- Nam virng nhi€ém vu ctiia nhan vién thiét bi trong truong THCS;

- C6 hiéu biét chuyén sau vé cong tac thiét bi, thi nghiém trong truong
THCS

- Co6 kha nang tham muu, dé xuét, lap ké hoach thuc hién cac ndi dung, giai
phép sang tao dé thuc hién nhiém vu thudc linh vuc thiét bi thi nghiém
truong hoc;

- P6i méi quy trinh hoat dong clia phong dd dung, thu thap, tim toi cac do
dung day hoc phuc vu tdt cho viéc day hoc cua gido vién trong truong;

2. Trinh dg chuyén mon:

- C6 bang tot nghiép cao dang chuyén nganh Cong nghé thiét bi truong hoc
(hodc c6 bang tot nghiép cao dang cac chuyén nganh khac phu hop véi vi
tri viéc 1am thiét bi, thi nghi¢m ¢ truong trung hoc) trd 1én;

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 1 theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 ctia B6 Giao duc va Pao tao ban hanh
khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hoic co ching chi boi
dudng tiéng dan toc dbi véi nhitng dia phuong yéu cau st dung tiéng dan
toc;

- C0 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim
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2014 ctia Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan k¥ ning st dung
cong nghé thong tin;

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép nhan
vién thiét bi, thi nghiém.

3. K¥ nang

- K¥ ning giao tiép, tng xtr

- Ky ning phdi hop trong cong viée

- K¥ nang lam viéc nhém

- Ky nang xu 1y tinh hudng

- K¥ ning tong hop, phan tich, dé xuat giai phap

- K¥ ning soan thao vin ban dang thé thuc, sir dung cac Gmg dung, phan
mém cong nghé thong tin theo yéu cau cong viéc;

- Ky ning quan 1y, thiét 1ap ho so va luu trir vin ban hanh chinh, tha tyuc
hanh chinh theo quy dinh; luu git cac trang thiét bi, d6 dung day hoc ngin
nap, khoa hoc, dé tim kiém,

- K§ nang hudng dan sir dung, bao quan thiét bi, d6 ding day hoc trong nha
truong dung nghiép vu.

Nhan vién Céng

1. Ning lwc chuyén mén

- Nam dugc cac quy dinh cta phap luat vé linh vuc chuyén mon nghiép vu
cong nghé thong tin

- Thanh thao vé cong nghé thong tin

- Kha nang phdi hop trong cong viée t6t

- Quan 1y hé thdng may tinh va cac phan mém tmg dung trong trudng hoc
2. Trinh d¢ chuyén mon:

3 A A e - Trinh d¢ chuyén moén nghi¢p vu: Co bang tot nghi¢p Trung cap chuyén
ngh¢ thong tin nganh K§ thuit Cong nghé Thong tin bi trd 1én
3. Ky néang
- X1r Iy tinh hudng;
- Kha nang phan tich;
- K§ ning giao tiép;
- K¥ nang phdi hop;
- Sur dyng ngoai ngir;
1. Nang luc
- Am hiéu va ndm chéc cic vin ban quy dinh vé linh virc ké toan
- Nam viing cac quy dinh cua phap luat, ché do chinh sach ctia nha nudc,
van ban huéng dan chi dao clia cac co quan chuyén nganh vé linh vuc Tai
chinh - ké toan;
- C6 nang lyc chuyén mén vé cong tac tai chinh ké toan, st dung thanh
thao phan phan mém ké toan.
- Hiéu 13 cac muc tiéu va dbi tuong quan ly, h¢ thong cac nguyén tac va co
4 Nhan vién K& | ché quan 1y ciia nghiép vu tai chinh ké toan; hiéu duoc hé thong to chirc

toan

cac co quan nha nude, ché do cong vu

- Nam 1d quy trinh xay dung cic phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu
thé vé cong tac ké toan;

- C6 phuong phéap nghién ciru, tong két va dé xuét, cai tién nghiép vu quan
ly; c6 nang lyc lam viéc doc lap hodc ph01 hop theo nhém; c6 nang luc
trién khai cong viée bao dam tién 40, chat luong va hiéu qua;

- Theo dot, téng hop va chu dong 1ap bao cdo tinh hinh ngan sach tai don
vi, cung cap kip thoi cac thong tin va bao cao thong ké theo ché do quy
dinh dé phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cua Hiéu truong.

43




TT

Vi tri viéc lam

Nang luc, ky ning

2. Trinh d§ chuy&n mon:

- C6 bang tét nghiép cao dang tré 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh;

- C6 chung chi chuong trinh bdi dudng ngach ké toan vién trung cap;

- C6 chiing chi ngoai ngilr véi trinh d9 twrong duong bac 1 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 cta Bo Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang luc
ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam hodc co chirng chi bdi dudng tiéng dan
toc do co sé ddo tao, bdi dudng co thim quyén cap ddi véi cong chirc dang
1am viéc & vung dan toc thiéu sb;

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan ky ning s dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ctia Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh Chudn k§ ning sir
dung cong ngh¢ thong tin hoac chung chi tin hoc tng dung tuong duong

3. K¥ nang

- K§¥ ning giao tiép, ing xir

- K§ nang phdi hop trong cong viéc

- K¥ nang lam viéc nhém

- K§ nang xir 1y tinh huéng

- K¥ ning phan tich, tong hop tinh hinh, bio céo danh gia, tai chinh co
quan.

- Ky nang soan thao van ban dung the thire, str dung cac ing dung, phan
mém cong ngh¢ thong tin theo yéu ciu cong viée;

- Ky nang quan ly hé so, luu trit ching tir, sé lidu chinh xé4c, ding nguyén
tac.

Nhan vién Thu
quy

1. Nang luc

- Nam virng cic quy dinh ctia phap luat, ché d6 chinh sach cta nganh, linh
vuc va cac kién thirc co ban vé linh vyc chuyén mon nghiép vu dugc giao

- Hiéu 13 va tuan thu cac quy dinh cua phap luat vé nghiép vu thu quy;

- Co nang lyc lam viée doc 1ap hoac phdi hop theo nhom; ¢6 ning luc trién
khai cong viéc bao dam tién do, chat luong va hi€u qua;

- Biét xay dung ké hoach cong tac, quy trinh cong viéc va thuc hién nhiém
vu dung quy trinh, tién do, chat lugng;

- Thyc hién cong tac chuyén mon theo cac van ban chinh sach quy dinh cta
nha nudec.

- Lap ho so theo ddi thu chi theo cong tac chuyén mén;

- Chi tra dung ddi tuong, dung quy dinh.

- C6 trach nhiém, trung thye, can than, chinh xac trong cong viéc.

- C6 kha nang lam viéc doc 1ap, biét dinh hudng xtr 1y, dé xuét giai phap
phu hop dé giai quyét cong viéc.

2. Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh d6 chuyén mén nghiép vu: C6 bang t6t nghiép Trung cip chuyén
nganh K& toan tro 1én

3. Ky nang

- K§ nang giao tiép, tng xu.

- K¥ ning phdi hop trong cong viéc.

- K¥ nang lam viéc nhom

- Ky nang xir 1y tinh hudng trong cong viéc.

- K¥ nang thuc hién cong viéc dung quy dinh, quy trinh, dung tién do theo
phan cong;
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- K§ nang quan ly ho so, luu trit ching tir, s6 liéu chinh xéc, dung nguyén
tac.

- K¥ ning c4n than, chinh x4c trong cong vie.

- Ky nang soan thao van ban dung the thire, sir dung cac tng dung, phan
mém cong nghé thong tin theo yéu ciu cong viéc;

Nhén vién Van
thu

1. Nang luc

- C6 kién thirc vé quan 1y vin ban hanh chinh nha nuéc.

- Ndm duoc co chu td chie, chire néng, nhiém vu cua don vi

- Hiéu 15 cac quy ché cua don vi vé cong tac vin thu

- Nam vitng cic quy ché bao mat vin thu va sao in tai liéu

2. Trinh d¢ chuyén mon:

- C6 bang tot nghiép trung cp tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin
thu hanh chinh, van thu - luu trlt, luu telr, luu trlr va quéan ly thong tin.
Trudng hop c6 bang t6t nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh khac phai
c¢6 chimg chi bdi dudng.

3. Ky ning

- K§ ning giao tiép, ing xir

- K§ nang phdi hop trong cong viée

- K¥ nang lam viéc nhém

- Ky nang xu 1y tinh hudng

- K§ nang biét str dung céc Gmg dung, phin mém cong nghé thong tin theo
yéu cau cong viéc;

- K§ ning biét sap xép cong viéc hop 1y va wu tién thuc hién cong viée theo
thoi gian.

- K§ niang quan 1y, thiét 1ap hd so va luu trit vin ban hanh chinh, thu tuc
hanh chinh theo quy dinh.

Nhan vién Ho tro
gido duc nguoi
khuyeét tat

1. Nang luc

- C6 kién thirc hiéu biét vé chinh sach, phap luat, thuc hién phap luat trong
nha truong va van hoéa hoc duong; kién thuc, hiéu biét vé dic diém, nhu
cau cua ngudi khuyét tat.

- Nang Iyc hd trg ngudi khuyét tat theo ddc diém tam 1y cia ngudi khuyét
tat.

- Thuc hién hoac phéi hop thuc hién chuong trinh hd tro gido duc nguoi
khuyét tat.

- Quan ly hoc sinh.

2. Trinh d¢ chuyén moén:

- Trinh d6 chuyén mén nghiép vu: C6 bang tot nghiép Trung cap chuyén
nganh hd trg gido duc nguoi khuyét tat hoic Trung cip tro 1én mot 50
nganh: Su pham, Y té, cong tac xa hoi, tam 1y va c6 chiing chi nghiép vu vé
hé tro gido duc ngudi khuyét tat do chwong trinh B6 Gido duc va Pao tao
ban hanh.

3. Ky nang

- Xtr 1y tinh hudng;

- Khé néng phan tich;

- K¥ ning hd trg, tu van;

- Ky ning phdi hop;

- Str dung ngoai ngr;

- K¥ nang str dung cong nghé thong tin.

Trung tim Ung di

ing khoa hoc ki thuit va bao vé ciy trong, vit nudi

1. Nang luc
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Nhan vién ké
toan

- Am hiéu va ndm chic cic van ban quy dinh vé linh vuc ké toan

- Ndm vig cac quy dinh cua phap luat, ché do chinh sach ctia nha nudc,
van ban hudng dan chi dao cua cic co quan chuyén nganh vé linh vuc Tai
chinh - ké toan;

- C6 nang lyc chuyén mén vé cong tac tai chinh ké toan, str dung thanh
thao phan phan mém ké toan.

- Hiéu 13 cac muc tiéu va dbi tuong quan ly, h¢ thong cac nguyén tac va co
ché quan 1y cia nghiép vu tai chinh ké toan; hiéu dugc hé thdng t6 chirc
cac co quan nha nudc, ché do cong vu

- Nam 1d quy trinh xay dung cic phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu
thé vé cong tac ké toan;

- C6 phuong phap nghién ctru, tong két va dé xut, cai tién nghiép vu quan
ly; c6 nang lyc lam viéc doc 1ap hodc ph01 hop theo nhom; cé nang luc
trién khai cong viéc bao dam tién d0, chat luong va hiéu qua;

- Theo doi, tong hop va chu dong lap bao céo tinh hinh ngan sach tai don
vi, cung cap kip thoi cac thong tin va bao cdo thong ké theo ché do quy
dinh dé phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh ctia Giam ddc.

2. Trinh d§ chuyén mon:

- Co bang tot nghiép dai hoc tré 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh;

- C6 chimg chi chuong trinh bodi dudng ngach ké toan vién;

- C6 chiing chi ngoai ngilt v6i trinh d tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s 01/2014/TT-BGDPT
ngay 24/01/2014 cua B Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang luc
ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam hodc c6 chimg chi boi dudng tiéng dan
toc do co sé ddo tao, boi dudng co tham quyén cap ddi véi cong chirc dang
1am viéc & ving dan toc thiéu sb;

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan ky ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ciia By Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan ky ning sir
dung cong nghé thong tin hoac chung chi tin hoc itmg dung tuong duong.

3. Ky niang

- K§ ning giao tiép, ing xir

- Ky ning phdi hop trong cong viée

- K¥ ndng lam viéc nhom

- Ky nang xur 1y tinh hudng

- K¥ ning phan tich, tong hop tinh hinh, bio cédo danh gia, tai chinh co
quan.

- Ky néng soan thao van ban ding the thire, sir dung cac tng dung, phan
mém cong ngh¢ thong tin theo yéu cau cong vige;

- Ky nang quan ly hd so, luu trir ching tir, sé lidu chinh xé4c, diing nguyén
tac.

Hanh chinh - Van
phong - Kho quy

1. Nang luc chung

- Am hjéu chu truong, dudng 16i, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha
nudce dé€ van dung vao cong viéc chuyén mon;

- Nam duoc nguyén tic, ché do, chinh sach, quy dinh quan 1y nha nuéc vé
cac linh vuc trong cong viéc chuyén mon;

- C6 dao duc cong vy,

- C6 kha niang tham muu phdi hop;

- C6 kha nang truyén dat giao tiép cong vu;
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- Chiu dugc ap lyc ctua cong viéc.

2. Nang lwe chuyén mon

- Trinh d6 chuyén mon: Tét nghi¢p Pai hoc trd 1€n, thudc mdt trong cac
nganh: Kinh té, Tai chinh va cac nganh khac phu hop véi vi tri viée lam
dam nhan.

- Trinh d6 ngoai ngii: C6 trinh d§ twong duong bac 02 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu sé 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va DPao tao ban hanh khung nang luc
ngoai nglt 6 bac dung cho Viét Nam;

- Trinh d6 Tin hoc: C6 trinh do dat chuan k¥ niang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ctia Bo Thong tin va Truyén thong;

- Trinh d6 1y luén chinh tri: So cip tro 1én.

3. Ky nang

Xt 1y tinh hudng; kha ning phan tich; k§ nang giao tiép; k§ ning soan thao
van ban; k¥ nang thu thap thong tin....

VI

Trung tim Gido duc nghé nghiép — Gido duc thuwong xuyén

Giao vu -qHénh
chinh - Tong
hop.

1. Nang luc chung

Biét xay dung ké hoach day hoc, xay dung mdt s6 bai hoc theo chi dé lién
mon ddi véi nhitng kién thirc giao thoa giita cac mon hoc; tiép can cac
phuong phap day hoc hién dai, ki thuat day hoc, cac mo hinh day hoc maéi
tich hop;

+ Biét khai thac va str dung hiéu qua thiét bi cong nghé, thiét bi day hoc va
hoc liéu trong day hoc, gido duc va quan li hoc sinh;

+ C6 kha nang phdi hop giita nha trudng, gia dinh va xa hoi dé thuc hién
gido duc dao dtrc, 161 séng cho hoc sinh; tu van tdm 1y, hudéng nghiép, phat
hién tai nang, nang khiéu hoc sinh; hd trg hoc sinh trong cong tac giao duc
k¥ niang song; to chic cac hoat dong trai nghiém huéng nghiép, khoi
nghiép cho hoc sinh trudng trung hoc phd thong;

+ C6 kha nang day hoc qua internet, trén truyén hinh theo chuwong trinh
mon hoc;

+ St dung dugc cac phuong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén
luyén va su tién bd cua hoc sinh theo hudng phat trién pham chat, nang luc
hoc sinh;

+ Biét van dung cic sang klén kinh nghiém, két qua nghién ctru khoa hoc
su pham tng dung vao thuc té giang day, giao duc hoc sinh hodc lam do
dung, thiét bi day hoc cap trung hoc pho thong;

+ C6 kha ning huéng dan hoc sinh trung hoc phé thong nghién ciru khoa
hoc k¥ thuat tir cap truong tré 1én;

+ C6 nang lyc tu hoc, tu boi dudng dé phat trién chuyén mon, nghiép vu
cua ban than.

2. Trinh d¢ chuyén mén, nghiép vu:

- C6 bang ctr nhan trd 1én thudc nganh dio tao gido vién hodc ¢ bang cir
nhan chuyén nganh pht hop va c6 chimg chi boi dudng nghiép vu su pham
danh cho gio vién trung hoc phd thong theo chuong trinh do B truéng B
Giao duc va Pao tao ban hanh;

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién
trung hoc phd thong hang III tré 1én;

3. Ky nang

47




TT

Vi tri viéc lam

Nang luc, ky ning

X 1y tinh hudng; kha ning phan tich; k¥ ning giao tiép; ky ning soan thao
van ban; k¥ nang thu thap thong tin....

Nhan vién ké
toan

1. Nang luc

- Am hiéu va ndm chéc cac vin ban quy dinh vé linh virc ké toan

- Nim viing cac quy dinh cua phap luét, ché d6 chinh sich cta nha nuéc,
van ban huéng dan chi dao ctia cac co quan chuyén nganh vé linh vuc Tai
chinh - ké toan;

- C6 nang lyc chuyén moén vé cong tac tai chinh ké toan, str dung thanh
thao phan phan mém ké toan.

- Hiéu rd cac muc tiéu va di tuong quan ly, he thong cac nguyén tac va co
ché quan 1y cia nghiép vu tai chinh ké toan; hiéu dwoc hé thdng o chirc
cac co quan nha nudc, ché do cong vu

- Nam 13 quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu
thé vé cong tac ké toan;

- C6 phuong phéap nghién ciru, tong két va dé xuét, cai tién nghiép vu quan
ly; c6 nang lyc lam viéc doc lap hodc ph01 hop theo nhém; c6 nang luc
trién khai cong viée bao dam tién 40, chat luong va hiéu qua;

- Theo dot, tong hop va chu dong 1ap bao cdo tinh hinh ngan sach tai don
vi, cung cap kip thoi cac thong tin va bao cdo thong ké theo ché do quy
dinh dé phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cua Giam ddc.

2. Trinh d¢ chuyén mon:

- Co br:ing tdt nghiép dai hoc tr¢ 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh;

- C6 chimg chi chuong trinh bdi dudng ngach ké toan vién;

- C6 ching chi ngoai ngilt véi trinh do twrong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang luc
ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam hodc c6 ching chi boi dudng tiéng dan
toc do co s dao tao, bdi dudng co tham quyén cap ddi v6i cong chirc dang
lam viéc & viing dén toc thiéu sd;

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan k¥ ning st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ctia Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan ky nang st
dung cong nghé thong tin hoac ching chi tin hoc trng dung tuong duong.

3. K¥ nang

- Ky ning giao tiép, ung xir

- K§ nang phdi hop trong cong viéc

- K¥ nang lam viéc nhom

- K§ nang xir 1y tinh huéng

- K¥ nang phén tich, tong hop tinh hinh, bao cdo danh gi4, tai chinh co
quan.

- Ky nang soan thao van ban dung the thirc, sir dung cac ung dung, phan
mém cong ngh¢ thong tin theo yeéu cau cong viée;

- K§ nang quan ly ho so, luu trit chung tir, s6 liéu chinh x4c, dung nguyén
tac.

Nhan vién Van
thu

1. Nang luc

- C6 kién thirc vé quan 1y vin ban hanh chinh nha nuéc.

- Ndm duoc co cu td chire, chuc néng, nhiém vu cua don vi
- Hiéu 13 cac quy ché cta don vi vé cong tac van thu

- Nam viing cac quy ché bio mat vin thu va sao in tai liéu
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2. Trinh d§ chuyén mon:

- C6 bang tot nghiép trung cap tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh vin
thu hanh chinh, van thu - luu trl, luu telt, luu trlr va quan ly thong tin.
Truong hop co bang tot nghiép trung cip trd 1én chuyén nganh khac phai
c¢6 chung chi bdi dudng.

3. K¥ niang

- Ky ning giao tiép, ung xir

- K¥ ning phéi hop trong cong viée

- K¥ nang lam viéc nhém

- K¥ ning xtr Iy tinh hudng

- K§ nang biét sir dung cac tng dung, phan mém cong nghé thong tin theo
yéu cau cong viéc;

- Ky ning biét sip xép cong viéc hop 1y va uu tién thyc hién cong viéc theo
thoi gian.

- K§ niang quan 1y, thiét 1ap hd so va luu trit vin ban hanh chinh, thu tuc
hanh chinh theo quy dinh.

Nhan vién Thu
Vién

1. Nang luc

- Nédm duoc cac quy dinh cta phép luat, ché do chinh sach cua nganh, linh
vuc va cac kién thic co ban vé linh vuc chuyén mén nghiép vu thu vién
truong hoc;

- Hiéu cac muc tiéu va dbi tuong quan ly, co kién thirc am hiéu vé sach
bao, truyén phu hop voéi lta tudi;

- C6 kha niang tham muu, dé xuét, 1ap ké hoach véi thu truong don vi cac
ndi dung, gidi phap sang tao dé thuc hién nhiém vu thudc linh vuc thu vién
truong hoc;

- B6i méi quy trinh hoat dong cuia thu vién truong hoc, khuyén khich tao
dong luc cho hoc sinh say mé nghién ctru, thu thap thong tin trong h¢ thong
thu vién nha truong phuc vu tdt cho viéc hoc tap;

- Phéi hop voi dong nghiép, cha me hoc sinh va cong dong gop phan nang
cao chat luong day hoc thong qua hé thong thu vién nha truong.

2. Trinh d¢ chuyén mon:

- T6t nghiép trung cap hodc cao dang vé chuyén nganh thu vién hodc
chuyén nganh khac c6 lién quan. Néu t6t nghiép trung cap hodc cao dang
chuyén nganh khac phai co ching chi boi dudng kién thirc, ky nang nghé
nghiép chuyén nganh thu vién do co quan, t6 chirc c6 tham quyén cap;

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 1 (Al) theo quy dinh tai Thong tu sd
01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua B Giao duc va Dao
tao ban hanh Khung néang lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C0 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ nang stir dung cong ngh¢ thong tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim
2014 cta B6 Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan k¥ ning st dung
cong nghé thong tin.

3. Ky nang

- Ky ning giao tiép, ung xir

- K§ nang phdi hop trong cong viéc

- K¥ nang lam viéc nhém

- Ky nang xur 1y tinh hudng

- Ky nang biét sir dung cac g dung, phan mém cong nghé thong tin theo
yéu cau cong viéc;

- K¥ ning t6 chirc hoat dong thu vién nha truong c6 hiéu qua, hd tro tich
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cuc cac hoat dong gido duc cia nha truong;
- K¥ nang bao quan sach, bao, tai li¢u, trang thiét bi khoa hoc dung nghiép
vu.

Nhéan vién Thu
quy

1. Nang lyc

- Nim viing cac quy dinh cua _phap luét, ché d6 chinh sach cua nganh, linh
vue va cac kién thirc co ban vé linh vuc chuyén moén nghiép vu dugc giao

- Hiéu 15 va tuan thu cac quy dinh cia phéap luat vé nghiép vu tha quy;

- C6 nang luc lam vi¢c doc 1ap hoac phéi hop theo nhém; ¢ nang luc trién
khai cong viéc bao dam tién do, chat lugng va hiéu qua;

- Biét xay dung ké hoach cong tac, quy trinh cong vi¢c va thuc hién nhiém
vu ding quy trinh, tién do, chat luong;

- Thuc hién cong tac chuyén moén theo cac van ban chinh sach quy dinh cua
nha nudc.

- Lap hd so theo di thu chi theo cong tac chuyén mén;

- Chi tra dung ddi tuong, dung quy dinh.

- C6 trach nhiém, trung thye, cAn than, chinh xac trong cong viéc.

- C6 kha nang lam viéc doc 1ap, biét dinh hudng xir 1y, dé xuét giai phap
phu hop dé giai quyét cong viéc.

2. Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh d6 chuyén mon nghiép vu: Co bang tét nghi¢p Trung cdp chuyén
nganh K& toan tro 1én

3. Ky nang

- K§ nang giao tiép, tmg xu.

- K§ nang phdi hop trong cong viéc.

- K¥ nang lam viéc nhém

- K§ nang xir Iy tinh hudng trong cong viéc.

- K¥ nang thuc hién cong viéc dung quy dinh, quy trinh, dung tién do theo
phan céng;

- K§ nang quan 1y ho so, luu trir ching tir, s6 liéu chinh xéac, ding nguyén
tac.

- K§ nang can than, chinh xéc trong cong viéc.

- K¥ ning soan thao vin ban dung thé thirc, sir dung cic ung dung, phan
mém cong nghé thong tin theo yéu cau cong viéc;

Nhan vién Thiét
bi, thi nghiém

1. Nang luc

- Nam dugc cac quy dinh ctia phap luat, ché do chinh sach cta nganh, linh
vuc va céc kién thirc co ban vé linh vuc chuyén moén nghiép vu linh vuc
thiét bi, thi nghiém trudng hoc;

- Hiéu biét co ban vé cac mén hoc thudce cép THCS, biét st dung hé théng
thiét bi day hoc nham hd tro tét cho gido vién trong vi¢c chuan bj d6 dung
hoc tap trudc khi 1én 16p;

- Nam vitng nhiém vu ctia nhan vién thiét bi trong truong THCS;

- C6 hiéu biét chuyén sau vé cong tac thiét bi, thi nghiém trong truong
THCS

- C6 kha nang tham muu, dé xuit, lap ké hoach thuc hién cac ndi dung, giai
phap sang tao dé thyc hién nhiém vu thudc linh vuc thiét bi thi nghiém
truong hoc;

- P6i méi quy trinh hoat dong cua phong dd dung, thu thap, tim toi cac dd
dung day hoc phuc vu tt cho viéc day hoc cua gido vién trong truong;

2. Trinh d¢ chuyén mon:

- C6 bang t6t nghiép cao dang chuyén nganh Cong nghé thiét bi truong hoc
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(hodc c6 bang tot nghiép cao dang cac chuyén nganh khac phu hop véi vi
tri viéc 1am thiét bi, thi nghiém & truong trung hoc) tré 1én;

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 1 theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua B Gido duc va Pao tao ban hanh
khung néang lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam hodc c6 chimg chi boi
dudng tiéng dan toc d6i véi nhitng dia phuwong yéu cau sur dung tiéng dan
toc;

- C6 trinh d¢ tin hoc dat chuan k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim
2014 ctia Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan k¥ ning st dung
cong nghé thong tin;

- C6 chung chi boi dudng theo tiéu chudn chic danh nghé nghiép nhan
vién thiét bi, thi nghiém.

3. K¥ niang

- K§ ning giao tiép, ing xir

- K§ nang phdi hop trong cong viéc

- K¥ nang lam viéc nhém

- K§ nang xir 1y tinh hubng

- K§ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap

- K¥ ning soan thao vin ban dang thé thuc, sir dung cac Gmg dung, phan
mém cong nghé thong tin theo yéu cau cong viéc;

- K§ nang quan 1y, thiét 1ap ho so va luu trit van ban hanh chinh, thu tuc
hanh chinh theo quy dinh; luu gilr cac trang thiét bi, do dung day hoc ngin
nép, khoa hoc, dé tim kiém,

- K¥ ning hudng dan str dung, bao quan thiét bi, d6 dung day hoc trong nha
truong ding nghiép vu.

Nhém hé tro phuc vu

Bac hoc Mam non

Nhan vién
Nau an

1. Nang lyc

- Nam dugc cac quy dinh cua phap luat, che d6 chinh sach cua cip hoc
Mam non, linh vire va cac kién thirc co ban vé cham soc strc khoe va dinh
dudng cho tré.

- C6 kha ning tham muu xay dung thuc don, khau phan an dam bao du
dinh dudng va v¢ sinh an toan v¢ sinh cho tré;

- Ném viing céc kién thirc vé k¥ thuat ché bién cic mén an phi hop véi ltra
tudi, tuan thu cac quy dinh vé vé sinh an toan thyc pham trong ché bién an
udng cho tré.

- Phéi hop véi gido vién chu nhi¢m thyc hién tdt cac cong viéc vé chim
soc, nudi dudng ddi voi hoc sinh;

- Phdi hop v6i dong nghiép, cha me hoc sinh va cong dong dé nang cao
chit lugng cham séc nudi dudng tré.

2. Trinh d¢ chuy&n mon:

- Trinh @6 chuyén mén nghiép vu: C6 bang Trung cap Ché bién mén an tré
Ién

3. Ky nang

- K§ ning giao tiép, ung xir

- K¥ ning phdi hop trong cong viéc; lam viéc nhom

- K§ nang xir 1y tinh huéng

- K¥ ning trong quy trinh giao nhan thuc pham, so ché, tinh ché, ché bién
moén an dam bao vé sinh an toan thuc phém.
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- Ky nang tap hop, giai quyét cac y kién phan anh cua gido vién, phu huynh
hoc sinh vé cac van dé lién quan dén linh vyc nudi dudng, bao cao kip thoi
cac vudng mic vé Ban giam hiéu.

Nhan vién Bao vé

1. Nang luc

- Hiéu cac quy dinh co ban ciia phap ludt vé cong tac bao vé, nguyén tic
dam bdo an toan, an ninh trat ty, st dung tdt cac cong cu hd tro, phuong
tién thong tin lién lac;

- Hiéu 13 cac muc tiéu va ddi tuong quan 1y.

- Co y thue trach nhiém ddi voi cong viée;

- Nam vitng Noi quy trudng hoc, quy trinh quan ly trudng hoc dé hudng
dan phu huynh hoc sinh, cac t6 chirc, ca nhan khi dén lam viéc va lién hé
cong tac.

2. Trinh d¢:

- C6 bang Tt nghiép THPT

- Puoc bdi dudng nghiép vu bao vé

3. Ky ning

- K§ nang giao tiép, tmg xu.

- Ky nang xu ly tinh hudng

- Ky nang phéi hop trong cong viée

- So cap curu khi gap su ¢0: chay nd, ciru nguoi...

- Sir dung céc thiét bi vé dién, phong chong chdy nd.

Bac hoc Tiéu hoc

Nhan vién
Bao vé

1. Nang luc

- Hiéu cac quy dinh co ban ctia phap luat vé cong tic bao vé, nguyén tic
dam bdo an toan, an ninh trit ty, st dung tdt cac cong cu hd tro, phuong
tién thong tin lién lac;

- Hiéu 5 cac myc tiéu va dbi tuong quan 1y.

- C6 ¥ thirc trach nhiém d6i véi cong viéce;

- Nam vimng Noi quy truong hoc, quy trinh quan ly trudng hoc dé hudng
dan phu huynh hoc sinh, cac t6 chirc, ca nhan khi dén 1am viéc va lién hé
cong tac.

2. Trinh d§:

- C6 bang Tot nghiép THPT

- Puoc bdi dudng nghiép vu bao vé

3. Ky ning:

- K§ nang giao tiép, tmg xu.

- Ky nang xu ly tinh hudng

- Ky nang pho1 hop trong cong viée

- Ky néang so cap ciru khi gap sy cb: chay no, cliru ngudi...

- K¥ ning st dung cac thiét bi vé dién, phong chong chay nd.

Béac hoc THCS

Nhéan vién Bao vé

1. Nang luc

- Hiéu cic quy dinh co ban cua phap lut vé cong tac bao vé, nguyén tic
dam bdo an toan, an ninh trat tg, st dung tdt cac cong cu hd tro, phuong
tién thong tin lién lac;

- Hiéu rd cac myc tiéu va dbi tuong quan 1y;

- Co y thure trach nhiém ddi voi cong viée;

- Nam vitng Noi quy trudng hoc, quy trinh quan ly truong hoc dé hudng
dan phy huynh hoc sinh, cic t6 chirc, ca nhan khi dén lam viéc va lién hé
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cong tac.

2. Trinh d¢:

- C6 bang Tot nghiép THPT

- Puoc bdi dudng nghiép vu bao vé

3. K¥ nang:

- K¥ ning trinh bay, bao co cip trén cac van dé duoc giao;

- K¥ nang thyc hién cong viéc dung quy trinh, dung tién d6 theo phan
cong;

- Ky ning giao tiép, ing xir.

- K¥ ning xtr Iy tinh hudng

- Ky ning phdi hop trong cong viée

- Ky nang tuan tra canh gac bao v¢ hién truong, bao vé muc ti€u
- K§ ning so cap ctru khi gip su cb: chay nd, ciru nguoi...

- K¥ ning st dung cac thiét bi vé dién, phong chong chay nd.

Bac hoc TH&THCS

Nhéan vién Bao vé

1. Nang luc

- Hiéu cac quy dinh co ban cua phap luat Ve cong tac bao vé, nguyén tic
dam bao an toan, an ninh trat ty, sir dung tot cac cong cu hd trg, phuong
tién thong tin lién lac;

- Hiéu 6 cac myc tiéu va déi tuong quan 1y;

- Co y thire trach nhiém ddi voi cong viéc;

- Nam vitng No6i quy trudng hoc, quy trinh quan ly trudng hoc dé huéng
dan phu huynh hoc sinh, cac t6 chtrc, ca nhan khi dén lam viéc va lién hé
cong tac.

2. Trinh d¢:

- C6 bang Tt nghiép THPT

- Puoc bdi dudng nghiép vu bao vé

3. Ky nang:

- K¥ ning trinh bay, bao co cip trén cac van dé duoc giao;

- K¥ nang thyc hién coéng viéc dung quy trinh, dung tién do theo phan
cong;

- Ky ning giao tiép, ing xir.

- K§ nang xir 1y tinh huéng

- Ky nang phéi hop trong cong viéc

- K§ nang tuan tra canh gac bao v¢ hién truong, bao vé muc tiéu

- Ky ning so cap ctru khi gap su cb: chay no, cliru nguoi...

- K¥ ning st dung cac thiét bi vé dién, phong chéng chay nd.

Trung tam ['Tng dung Khoa hoc k¥ thuit va bao vé cay trong, vat nuli

Nhan vién Bao vé

1. Nang lyc

- Hiéu cac quy dinh co ban cta phap luat Ve cong tac bao vé, nguyén tic
dam bao an toan, an ninh trat ty, sir dung tot cac cong cu hd tro, phuong
tién thong tin lién lac;

- Hiéu rd cac myc tiéu va ddi twong quan 1y;

- C6 y thirc trach nhiém d6i véi cong viéc;

2. Trinh d¢:

- C6 bang Tt nghiép THPT

- Puoc boi dudng nghiép vu bao vé

3. Ky nang:

- Ky ning trinh bay, bo cdo cap trén cc van dé dugc giao;
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Vi tri viéc lam

Nang luc, ky ning

- K¥ nang thyc hién coéng viéc dung quy trinh, dung tién do theo phan
cong;

- Ky ning giao tiép, ung xir.

- K¥ ning xtr Iy tinh hudng

- Ky ning phdi hop trong cong viée

- Ky nang tuan tra canh gac bao v¢ hién truong, bao vé muc ti€u

- K§ ning so cap ctru khi gip su cb: chay nd, ciru nguoi...

- K¥ ning st dung cac thiét bj vé dién, phong chdng chay no.

Vi

Trung tAm Gido duc nghé nghiép - Gido duc thwong xuyén

Nhan vién Bao vé

1. Nang luc

- Hiéu cac quy dinh co ban cta phap luat Ve cong tac bao vé, nguyén tic
dam bao an toan, an ninh trt ty, sir dung t6t cac cong cu hd tro, phuong
tién thong tin lién lac;

- Hiéu 6 cac myc tiéu va déi tuong quan 1y;

- C6 y thirc trach nhiém ddi véi cong viéc;

2. Trinh d¢:

- C6 bang Tt nghiép THPT

- Puoc bdi dudng nghiép vu bao vé

3. Ky nang:

- K¥ ning trinh bay, bao co cip trén cac van dé duoc giao;

- K¥ ning thyc hién cong viéc dung quy trinh, dung tién d6 theo phan
cong;

- K§¥ nang giao tiép, tng xu.

- K§ nang xir 1y tinh huéng

- Ky nang phéi hop trong cong viée

- K§ nang tuan tra canh gac bao v¢ hién truong, bao vé muc tiéu

- K¥ ning so cap ctru khi gap su ¢d: chay nd, ctru nguoi...

- Ky ning sir dung cac thiét bi vé dién, phong chong chay nd.
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PHp LUC 031

(Ban hanh kém theo Dé dn s6: 04/PA-UBND ngay 15/7/2021
ciia Uy ban nhdn dan huyén Nghi Xudn)

Chire
TT Te.l: V} tri dantl S? fgLrol Mo ta cong viéc cia VIVL
viéc lam ngheé l1am viéc
nghiép
| | Bac hoc Mam non 584
1 Nhém lanh dao, quan 48
ly, di€u hanh
1. Xay dung, t6 chuc by mdy nha truong; lap ké
hoach va t6 chuc thyc hién k& hoach nuéi dudng,
cham soc, gido duc ndm hoc; bao cao, danh gia két
qua thue hién trude hoi dong truong va cac cap co
tham quyén; co trach nhiém giai trinh khi can thiét.
2. Thanh lap cac t6 chuyén mén, to vin phong va cac
hoi dong tu van trong nha tru’(mg, b6 nhiém t6
truong, to pho; dé xuﬂat cac thanh vién cua hoi dong
truong trinh cap c6 tham quyén quyét dinh.
3. Thyc hi¢n cac nhi€ém vu quan 1y can bg, gido vién,
nhan vién theo quy dinh cua phap ludt va huéng dan
cua co quan quan ly gido duc; thyc hién quy tac tng
Xt cua can b quan ly theo quy dinh; xay dung ke
hoach phat trién nang luc nghé nghiép cho gido vién,
./ nhan vién; dong vién va tao dieéu kién cho gido vién
Giao
o va nhan vién tham gia cac hoat dong ddi méi gido
vien duc; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén
1.1 | Hiéu truéng | mam non 17 sl q Y & Ty y
gido vién, gidi thi€u nhan sy dé bd nhiém pho hi¢u
hang 11 .
. 1A trudng.
trg 1€n

4. Quan 1y va st dung c6 hiéu qua cac ngudn tai
chinh, tai san ctia nha truong.

5. Tiép nhéan tré em, quan 1y tré em va to chirc cac
hoat dong nuoi dudng, cham soc, gido duc tré em cua
nha trudng; quyét dinh khen thudng.

6. Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mon hoic to
van phong; truc t1ep tham gia cac hoat dong gido duc
02 gio trong mot tuan; ty hoc, tu boi dudng dé nang
cao ning lyc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan
ly; dugc huong ché do phu cAp vu dai déi voi nha
gido va cac chinh sach uu dai theo quy dinh.

7. T6 chirc thuc hién quy ché dan chu ¢ co so; thuc
hién x3 hoi hoa gido duc; phdi hop t chirc, huy dong
cac luc luong xa hdi cung tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai trd ciia nha trudng ddi véi cong
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dong.

8. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc
van dong cua nganh; thuc hién cong khai dbi voi nha
truong;

9. Phdi hop voi chinh quyén dia phuwong noi nha
truong dat try sé, thuc hién cong tdc bao ddm an ninh,
trat tu trong trudong va an toan xa hoi trén dia ban.
Thuc hién cong tic Pang trong nha truong; chi dao
cic to chac chinh tri - x3 hdi cta nha truong hoat
dong theo ding ton chi myc dich cua td chirc (Trong
truong hop 14 nguoi dung dau t6 chirc Pang tai nha
truong);

10. Kiém tra, giam sat cac to chirc va c4 nhan thyc
hién chuc trach, nhiém vu dugc giao theo dung quy
dinh.

1.2

Pho hi¢u
truong

Giao
Vién
mam non
hang II
tré 1én

31

1. Chju trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu
truong phan cong; thuc hién quy tic Gng xir cia can
bd quan ly theo quy dinh.

2. Diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugce hiéu
trudng ay quyen.

3. Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén hoic to
van phong; truc tiép tham gia cac hoat dong gido duc
04 gio trong mot tudn; ty hoc, ty bdi dudng ning cao
nang lyc chuyén mon nghiép vy, nang lyc quan ly;
dugc huong ché do phu cip wu dai di voi nha giao
va céac chinh sach uu dai theo quy dinh.

4. Thuc hién xa hdi hoa gido duc, phat huy vai tro ctua
nha truong dbi voi cong dong.

5. Kiém tra, giam sat cac t6 chirc va ca nhan thuc hién
chtrc trach, nhiém vu dugc giao theo diing quy dinh.

Nhém Chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh

396

2.1

Gido vién
mam non

Giao
vién
mam non
hang III
tré 1én

396

1. B4o vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang
cua tré em trong thoi gian tré em & nha truong.

2. Thyc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc
tré em theo chuong trinh giao duc mam non: lap ké
hoach cham soéc, gido duc; Xay dung méi trudong giao
duc, t6 chirc cac hoat dong nudi dudng, chim soc,
gido duyc tré em; Panh gia va quan ly tré em; Chiu
trach nhiém vé chat lwong nudi dudng, chim soc,
gido duc tré em; Tham gia cic hoat dong cua to
chuyén mon, ctiia nha truong.

3. Giir gin phém chét, danh du, uy tin cua nha gido;
d6i xir cong bang va ton trong nhan cach cua tré em;
bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré em;
doan két, giup d& dong nghiép; thuc hién quy tic tmg
XUr clia gido vién, cac quy dinh vé dao dtc nha gido
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Chire
TT T(?l) V% tri danf; S? fgLrol Mo ta cong viéc cia VIVL
viéc lam ngheé l1am viéc :
nghiép
theo quy dinh.
4. Tuyén truyén pho bien kién thirc khoa hoc nuéi day
tré em cho cha me cua tré em; chu dong phdi hgp voi
gia dinh cua tré em dé thuc hi¢én muc tiéu gido duc tré
em.
5. Tu hoc, ty boi dudng nang cao nang lyc nghe
nghi¢p nuoi dudng, cham sdc, gido duc tré em.
6. Thyc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cia
phap luat va ctia nganh, cac quy dinh cua nha truong,
quyét dinh cua Hi¢u truong.
Nhom Chirc danh nghe
3 | nghiép chuyén mén 17
dung chung
1. Tham muu xay dung va thuc hién quy ché chi tiéu
n0i bo,
2. Thiét 1ap va cap nhat ho so so sach lién quan dén
A in K¢ toan cong tac ke toan; bao quan luu trit cac chung tur, s6
Nhén vién A L LA s A 1
3.1 L. . vién 17 sach ké todn dling theo quy dinh;

Keé toan X NI Y :

trung cap 3. Lap cac bao céo tai chinh ;
4. Kiém keé tai san, tu kiém tra tai chinh, cong khai tai
chinh;
5. Tinh khau phan an cho tré.
1. Tiép nhan, dang ky, chuyén giao van ban di, dén,
luu trlt cong van, tai liéu, ho so, quan 1y con dau theo
A A < . quy dinh;
3.2 Nh? nvien Vvan th}r Kl.eAm 2. Kiém tra thé thirc van ban, déng dau van ban;
Van thu trung cap | nhiém s 1 1A .
3. Quan 1y ho so hoc sinh;
4. Thuc hién cac bao cdo thong ké vé cong tac van
thu.
Nhan vién Thu quy Kiém QuAan l}/ tién rpat ctua don vi, phat cac khoan chi, tiép
3.3 . cO quan, A nhén cac khoan thu theo dung quy dinh.
Thu quy . nhi¢m A Al XA A LT <y
don vi Thyce hién mdt sO cong viéc khac cua nha truong
4 Nhom ho 123
trg, phuc vu
Nhan 1. Bam bao v¢€ sinh khu ché bién thirc dn, v€ sinh an
vién k¥ toan thuc pham, dam bao bira an hang ngay cho tré
A a thuat ban tra.
Nhéan vién < . N S N .
4.1 P hodc 100 2. B4o quan tot tai sdn dugc nha trudng trang bi.

Nau an 1k f X g ~ \ 1 A4 f s
theo quy 3. C6 kién thuc vé dinh dudng va ché bién mén an
dinh hién 4. Céc cong viéc dugc giao theo thda thuén hop dong

hanh lao dong gitra thu truong don vi va ca nhan.
1. Tryuc theo ca theo phan cong.
A 2. Bdo quan tai san co quan, don vi; ddm nhi¢m cong
A A Nhan . a . A : A
Nhan vién A1 tac phong chay, chira chay, cong tac an ninh trat tu
4.2 A vién bao 23 N
Béo vé Ve trong nha truong;

3. Giao tiép v6i phu huynh, hoc sinh dung muc. ‘
4. Céac cong viéc dugce giao theo thda thuan hop dong
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lao dong gitra thu truong don vi va ¢4 nhan.

Cip Tiéu
hoc

562

Nhom lanh dao, quén

1y, diéu hanh

38

11

Hiéu trudng

Giédo
vién tiéu
hoc hang
II tré 1én

17

1. Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién nha
truong; 1ap ké hoach va t6 chic thuc hién ké hoach
day hoc, giao duc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién
trude Hoi dong trudng va cac cip c6 tham quyén;

2. Thuc hién cac Nghi quyét cua Hoi dong truong vé
phuong hudéng hoat dong ctia nha truong, vé st dung
céc ngudn luc danh cho nha truong bao dam muc tiéu
giao duc;

3. Thanh 1ap cac to chuyén mén, t6 vin phong va cac
hoi dong thi dua khen thuong; hoi dong ki luét, hoi
dong tu van trong nha truong; b6 nhiém to tw:ong, t6
pho; cur gido vién lam Téng phu trach Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh;

4. Thyc hién cac nhiém vu quan 1y can bg, gido vién,
nhan vién theo quy dinh ctia phap luat va huéng dan
ciia co quan quan 1y gido duc; xay dung ké hoach
phat trién nang luc nghé nghiép cho gido vién, nhan
vién; dong vién va tao diéu kién cho gido vién va
nhan vién tham gia cac hoat dong ddi méi gido duc;
thuc hién danh gid, xép loai gido vién, nhan vién theo
quy dinh cia B6 Gido duc va Dao tao; tham gia qua
trinh tuyén dung, thuyén chuyén, sip xep gido vién;
t6 chuc cac bude gioi thiéu nhan sy dé nghi cap co
thAm quyén bo nhiém pho hiéu trudong theo quy dinh
ctia Nha nudc va phan cip quan 1y cia UBND huyén
Nghi Xuéan;

5. Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh
chuyén truong; quyet dinh ki luat, khen thudéng hoc
sinh; phé duyét két qua danh gid hoc sinh, danh sach
hoc sinh 1én 16p, luu ban; to chirc kiém tra cong nhan
viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh
trong nha trudng va cac dbi tuong khac trén dia ban
truong phu trach;

6. T chtrc trién khai thue hién chuong trinh gido duc
phd thong cap tiéu hoc theo quy dinh cua Bo Gido
duc va Pao tao; sach gido khoa, ndi dung giao duc
cua dia phuong theo quyét dinh ciia Uy ban nhan dan
cép tinh. Thyuc hién quan 1y, st dung va lga chon céc
xuat ban pham tham khao sir dung trong nha trudng
theo quy dinh cua B9 Gido duc va bao tao;

7. Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; tu hoc, tu
bdi dudng dé nang cao ning luc chuyén mon nghiép

58




TT

Tén Vi tri
viéc lam

Chire

danh

nghé
nghiép

So nguoi
lam viéc

Mo ta cong viéc cia VI'VL

vu, nang luc quan 1y. Du cac 16p boi dudng vé chinh
tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang
day theo quy dinh vé& dinh murc tiét day ddi vé6i hiéu
truong;

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

9. T chirc thuc hién quy ché dan chu & co so; thuc
hién xa hoi hod gido duc, phéi hop td chir, huy dong
cac lyc luong xa hdi cung tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai tro cta nha trudng d6i véi cong
dong x4 hoi;

10. Xay dung moi truong hoc duong an toan, lanh
manh, than thién, phong, chéng bao lyc hoc dudng
theo quy dinh ctia Phap luat;

11. Chi dao thyc hién cac phong trao thi dua, cac cude
van dong cua nganh; thyc hién cong khai dbi voi nha
truong;

12. Phéi hop voi chinh quyén dia phuong noi nha
treong dat try sé, thuc hién cong tdc bao ddm an ninh,
trat tu trong truong va an toan xa hoi trén dia ban.
Thuc hién cong tac Pang trong nha truong; chi dao
cic to chac chinh tri - x3 hoi cta nha truong hoat
dong theo ding ton chi myc dich cia t6 chirc (Trong
truong hop 14 nguoi dung dau t6 chirc Pang tai nha
truong);

13. Kiém tra, giam sat cic t6 chic va ca nhan thyc
hién chtrc trach, nhiém vy dugc giao theo dung quy
dinh.

1.2

Pho hi¢u
truong

Giédo
vién tiéu
hoc hang
II tro 1én

21

1. Chju trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu
trudng phan cong;

2. Piéu hanh hoat dong cia nha trudng khi dugc hiéu
trudng Uy quyén;

3. Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mén; tu hoc, tur
boi dudng dé nang cao ning lyc chuyén mén nghiép
vu, ning luc quan 1y; du cac 16p bdi dudng vé chinh
tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang
day theo quy dinh vé dinh murc tiét day d6i voi pho
hi€u truong.

4. Kiém tra, giam sat cac to chirc va ca nhan thuc hién
chuec trach, nhiém vy dugc giao theo diing quy dinh

Nhém Chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh

463

2.1

Giao vién
tiéu hoc

Giao
vién tiéu
hoc hang

III tr&

463

1. Thyc hién chuong trinh gidgo duc phd thong cap
tiéu hoc va ké hoach gido duc cua nha truong. Chu
dong thuc hién va chiu trach nhi¢m vé ké hoach gido
duc; tu chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém
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viéc lam ngheé l1am viéc
nghiép
Ién vu chuyén moén (ndi dung, phuong phéap gido duc,

kiém tra danh gia hoc sinh) va chat lwong, hiéu qua
gido duc tung hoc sinh cta 16p minh phu trach, bao
dam quy dinh cua chuong trinh giao duc, phu hop véi
dbi twong hoc sinh va diéu kién cu thé cua nha
truong;

2. Tham gia xay dung ké hoach gido duc cua to
chuyén mon va nha truong; thuong xuyén cdp nhat
nhitng chi dao ctia nganh; chuén bi, t6 chirc day hoc
va danh gid hoc sinh theo quy dinh; thuc hi¢n cac
hoat dong chuyén moén khac.;

3. Xay dung méi quan hé than thién, dan chu giita
gido vién voi hoc sinh, véi cha me hoc sinh va cong
ddng; giup hoc sinh chii dong, sang tao, t tin, tu chil
trong hoc tap va ren luyén;

4. Giir gin pham chat, danh dy, uy tin cta nha gido;
Gng xur van hoa, doan Kkét, gitp d& dong nghiép;
guong mAu trude hoc sinh; thuong yéu, dbi XUr cong
bang va ton trong hoc sinh; bdo vé cac quyen va loi
ich hop phép cua hoc sinh;

5. Thuc hién tu danh gia theo chudn nghé nghiép giao
vién; tu hoc, tu bdi dudng nang cao nang luc nghé
nghiép; thuc hién nhiém vu boi dudng thuong xuyén
gi4o vién theo quy dinh; trao d6i chia sé chuyén mon
cing dong nghiép trong va ngoai nha trudng thong
qua céc dot sinh hoat chuyén mon, tap huén;

6. Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc
tap va sinh hoat chuyén mon; sang tao, linh hoat trong
viéc tu lam d6 dung day hoc;

7. Tham gia lya chon sach gido khoa theo quy dinh;
dé nghi nha truong trang bi cac xuat ban pham tham
khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phu hop dé st
dung trong qua trinh day hoc;

8. Tham gia kiém dinh chat luong gido duc. Tham gia
thuc hién giao duc bét budc, phd cap gido duc va x6a
mu chir ¢ dia phuong;

9. Phdi hop v6i Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh, gia dinh hoc sinh, cong ddng va céc to chirc xa
héi lién quan dé thuc hién nhiém vu gido dyc;

10. Quan 1y, to chirc thuc hién ké hoach gido duc tai
diém truong khi duoc hiéu truong phéan cong;

11. Gido vién lam cong tac chu nhi€m, ngoai cac
nhiém vu quy dinh ¢ trén, con c6 cac nhi€ém vu sau
day:

+ Chu dong nam bat thong tin timg hoc sinh cua 16p
duogc phan cong lam cong tdc chu nhiém; xay dung
cac hoat dong gido duc cua l6p thé hién rd muc tiéu,
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noi dung, phuong phap gido duc dam bao tinh kha thi,
phi hop véi ddc diém hoc sinh, v6i hoan canh va diéu
kién thyc t& nhim thac déy su tién bo cua ca lop va
cua tung hoc sinh;

+ Thuc hi¢n cac hoat dong gido duc theo ké hoach da
xay dyng va dugc hi¢u trudng phé duyét;

+ Phdi hop chat ché véi cha me hoc sinh hoac nguoi
giam hg, gido vién, tong phu trach Doi, cac t6 chirc xa
hoi c6 lién quan dé td chuc cac hoat dong giao duc va
hd tro, giam sat vi¢c hoc tap, rén luyén ctua hoc sinh
16p minh cht nhiém; téng hop nhan xét, danh gid hoc
sinh cubi ky I va cudi nim hoc; huéng dan hoc sinh
binh bau va dé nghi khen thudng; 1ap danh sach hoc
sinh dé nghi ¢ lai 16p; hoan chinh viéc ghi hoc ba cho
hoc sinh;

+ Béo céo thuong ki hodc dot xuat vé tinh hinh cua
16p v6i hiéu trudng.

12. Gido vién lam Tong phu trach Poi chiu trach
nhiém trudce hiéu trudng vé viéc xay dung va td chirc
thuc hién ké hoach hoat dong Doi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh va Sao Nhi dong H6 Chi Minh
g6p phan thuc hién muc tiéu gido duc toan dién hoc
sinh.

Nhém Chirc danh nghé
nghiép chuyén mon

dung chung

41

3.1

Thu vién,
thiét bi

Thu vién
vién
hoiac
Nhéan

vién thiét

bi, thi
nghi¢m

21

1. Trung bay, quan 1y tai san sach, bao, co s¢ vat
chét;

2. B6 sung dau sach, to chuc cong tac ki thuat, phuc
vu nguoi doc;

3. T6 chirc mang ludi cong tac vién, gidi thiéu sach,
béo dén ban doc;

4. Thiét 1ap hé thong so sach quan 1y;

5. T6 chirc quan 1y, bao quan, sir dung thiét bi, luu
giil, sir dung hd so thiét bi; sira chita nhiing thiét b
don gian;

6. Lap ké hoach st dung, mua sam, stra chita thiét bi
ctia nha trudng; thanh 1y, tiéu huy thiét bi, hoa chat
long, hét han st dung;

7. Huéng dan st dung thiét bi cho gido vién va hoc
sinh trong cac bai thuc hanh; phdi hop véi gido vién
huéng dan hoc sinh thuc hanh, thi nghiém; thyuc hién
cong tac dam bao an toan, phong chdng chay nd trong
qua trinh thyc hanh, thi nghiém;

8. Tham gia t6 chirc, danh gia cac cudc thi khoa hoc
k¥ thuat cta hoc sinh ¢6 lién quan dén thi nghiém tir
cap trudng tro 1én;
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9. Khai thac phan mém trng dung quan 1y thiét bi;

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

11. T4 chirc 1am dd dung day hoc, thiét bi don gian
vé6i vat liéu d& kiém ¢ dia phuong;

12. Lap bao c4o dinh ky, thuong xuyén vé cong tac
thiét bi, thi nghiém; Hoan thanh cic chwong trinh boi
dudng; tu hoc, tu boi dudng.

3.2

Cong ngh¢
théng tin

K¥ thuat
vién

Kiém
nhiém

1. Hb trg cong tac ung dung cong nghé thong tin
trong quan ly va giang day;

2. Phéi hop véi cac bd phan quan 1y cac phan mém
quén ly trong truong hoc;

3. Quan 1y toan bo hé thdng may tinh cta truong.

3.3

Keé toan

Ké toan
vién
trung cap

17

1. Tham muu véi Hiéu trudng stra chita, mua sam tai
san dam bao cho cac hoat dong cua nha truong va
thuc hién quy ché chi tiéu ndi bo;

2. Thiét 1ap va cép nhat hd so s6 sach lién quan dén
cong tac ké toan; bao quan luu trir cac ching tir, sb
sach ké toan ding theo quy dinh. Lap du toan va bao
cdo chinh xéac, kip thoi;

3. Kiém ké tai san, tu kiém tra tai chinh, cong khai tai
chinh;

4. Thyc hién day di cac ché d6 chinh sach d6i v6i can
bo, cong chuc, vién chirc dung phép luat; Chi tra
lwong va cac ché do khac ding quy ché chi tiéu noi
bo.

5. M sb theo ddi va kiém keé tai san hang nam;

3.4

Thu quy

Thu quy
CO quan,
don vi

Kiém
nhiém

Quan ly tién mat cua don vi, phat cac khoan chi,
tiép nhan cac khoan thu theo diing quy dinh.

3.5

Van thu

Van thu
trung cap

03

1. Tiép nhan, ding ky, chuyén giao van ban di, dén,
luu trit cong van, tai liéu, ho so, quan 1y con dau theo
quy dinh;

2. Kiém tra thé thuc van ban, dong ddu vin ban.
Kiém tra va ghi nhén thoi gian giri bao cao, tong két
theo thang, quy dé luu xét thi dua cudi nam;

3. Quan 1y hd so hoc sinh. Quan 1y va phat hanh céac
cong van di, dén;

4. Thyc hién céc bao cao thdng ké vé cong tac vin
thu.

3.6

H) trg gido
duc nguoi
khuyeét tat

Nhén
vién hd
tro gido

duc
nguoi
khuyét

Kiém
nhiém

1. Thyc hién chuong trinh, ké hoach hd tro gido duc
ngudi khuyét tat theo yéu cau va quy dinh cta don vi;
2. Tham gia xay dung ké hoach gi4o duc ca nhan cho
nguoi khuyét tat;

3. Hd tro ngudi khuyét tat hoc tap va rén luyén ky
ning dic thu, k¥ ning sdng phu hop véi kha nang va
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tat nhu cau cua nguoi khuyét tat;
4. HO trg gido vién trong cac hoat dong cham sdc,
gido duc ngudi khuyét tat;
5. Tham gia huy dong ngudi khuyét tat dén trudng
hoc tap;
6. Hd tro, tu van cho gia dinh ngudi khuyét tat va
cong dong vé kién thue, k§ ning chim soc va gido
duc ngudi khuyét tat.
4 | Nhém hd trg, phuc vu 20
1. Truc theo ca theo phan cong.
A 2. Bdo quan tai san co quan, don vi; ddm nhiém cong
Nhan tac phong chay, chita chay, cong tc an ninh trat t
41 Bio vé vien bio 20 phong ¢ dy, chita chdy, cong tic an ninh trt tw
Ve trong nha truong; ‘ .
i 3. Céac cong viéc dugce giao theo thdéa thuén hop dong
lao dong gitra thu trudng don vi va ca nhan.
I11 | Cap Trung hoc co s¢ 410
Nhom lanh dao, quan
1 , aeA1s 21
ly, diéu hanh
1. Xay dung, to chic bd may nha trudng gom: hoi
dong truong; hoi dong thi dua khen thudng; hoi dong
ky luat; hoi dong tu van; to chirc Pang Cong san Viét
Nam; t6 chirc Cong doan; td chirc Poan Thanh nién
Cong san H6 Chi Minh; t6 chitc Doi Thiéu nién Tién
phong HO Chi Minh; cac t6 chuyén mén; t6 vin
phong; 16p hoc. B6 nhiém t6 trudng, t6 pho; to chire
thanh 1ap hoi dong trudng;
2. Tb chuc xay dung chién luoc, tAm nhin, muc tiéu,
quy hoach phét trién nha truong; quy ché to chirc va
hoat dong cuia nha truong; ké hoach gido duc héng
./ nim ciia nha truong dé trinh hoi dong truong phé
Giao At <X GA 1 A
vién duyét va tg chirc thuc hlcn; ) ) o
3. Thyc hién cac Nghi quyét, Keét luan cua Hoi dong
o 7 trung
1.1 | Hiéu truéng hoc oo 10 truong vé phuong hudéng hoat dong cua nha truong,
sd'hang vé su dung cdc ngudn lyc danh cho nha truong bao
1A dam muyc tiéu gido duc;
II tr¢ 1én

4. Béo cho, danh gia két qua thyc hién ké hoach giao
duc cua nha truong va cac quyét dinh cua hoi dong
truong trude hoi dong truong va cic cip co tham
quyén;

5. Thyc hién tuyen dung, quan ly gido vién, nhan
vién; ky hop dong lao dong, tiép nhan, diéu dong gido
vién, nhan vién; quan ly chuyén mén; phan céng cong
tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién;
thuc hién cong tac khen thudng, ky luat dbi vai gido
vién, nhan vién theo quy dinh ctia phap luat;

6. Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cia hoc sinh do
nha trudng to chirc; xét duyét két qua danh gia, xép
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loai hoc sinh, ky x4c nhan hoc ba va quyét dinh khen
thudng, ky luat hoc sinh;

7. Quan ly tai chinh va tai san ctia nha truong;

8. Thuc hién cac ché do chinh sach ctia Nha nude dbi
vO1 gido vién, nhan vién, hoc sinh; thuc hién quy ché
dan chu, trach nhiém giai trinh cua nguoi ding dau co
so gido duc trong to chirc hoat dong cua nha trudng;
thyc hién cong tac xa hoi hoa gido duc cua nha
truong;

9. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cude
van dong; thuc hién cong khai ddi v6i nha truong va
xa hdi theo quy dinh cua phép luat;

10. Tham gia sinh hoat cung to chuyén mon; tu hoc,
tr bdi dudng dé ning cao ning luc chuyén mén
nghiép vu, ndng luc quan ly; tham gia day hoc theo
quy dinh vé dinh muc gio day doi v6i hiu trudng;

11. Thuc hién cac ché dd chinh sich ctia Nha nuée
ddi véi gido vién, nhan vién, hoc sinh; td chuc thuc
hién quy ché dan chi trong hoat dong cuia nha truong;
thuc hién cong tac xa hdi hoa gido duc cua nha
truong;

12. Phéi hop voi chinh quyén dia phuong noi nha
truong dat tru sd, thuc hién cong tic bdo dam an ninh,
trat ty trong truong va an toan xa hai trén dia ban,;

13. Thuc hién cong tac Pang trong nha truong; chi
dao cac to chire chinh tri - x4 hoi cta nha truong hoat
dong theo dung ton chi muc dich ciia to chie (Trong
truong hop 13 nguoi ding dau to chirc Pang tai nha
truong);

14. Kiém tra, giam sat cac to chirc va c4 nhan thyc
hién chtrc trach, nhiém vu dugc giao theo ding quy
dinh.

1.2

Pho hi¢u
truong

Giao
vién
trung
hoc co
s¢ hang
II tré 1én

11

1. Piéu hanh cong viéc dugc hiéu trudong phan cong
phu trach hodc iy quyén; chiu trich nhiém trudc Hidu
truong vé nhiém vu duoc Hiéu truong phan cong;

2. Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; tu hoc, tu
bdi dudng dé nang cao ning luc chuyén mon nghiép
vu, nang lyc quan ly; tham gia day hoc theo quy dinh
vé dinh mirc gid day dbi voi pho hiéu truong;

3. Pugc ddo tao ning cao trinh d¢, boi dudng chuyén
mon, nghiép vu va huong cac ché do, chinh sach theo
quy dinh ctia phap luat.

4. Kiém tra, giam sat cac to chirc va ca nhan thuc hién
chuec trach, nhiém vy dugc giao theo diing quy dinh.

Nhém Chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh

347
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2.1

Gido vién
THCS

Giao
vién
trung
hoc co
s¢ hang
III tro
Ién

347

1. Thyc hién nhiém vu t6 chuc cac hoat dong day hoc,
gi4do duc theo ké hoach gido duc cua nha truong va ké
hoach gido duc cuia t6 chuyén mén; quan 1y hoc sinh
trong cac hoat dong gido duc do nha truong to chuc;
tham gia cac hoat dong chuyén moén; chiu trach nhi¢m
vé chat lugng, hi¢u qua gido duc.

2. Trau d(k)i. dao durc, néu cao tinh than trach nhiém,
gilt gin phdm chat, danh dy, uy tin ciia nha giio;
guong mau trude hoc sinh; thuong yéu, déi xir cong
béng va ton trong nhan cach cua hoc sinh; bao vé cac
quyén va lgi ich chinh ddng cua hoc sinh; doan két,
gitip d& dong nghiép.

3. Hoc tap, rén luyén dé nang cao stc khde, trinh do
chinh tri, chuyén mén, nghiép vu, d6i méi phuong
phép day hoc, gido duc.

4. Tham gia tap huan, boi dudng chuyén mon, nghiép
VU

5. Tham gia cong tac phd cap gido duc trung hoc co
s¢ ¢ dia phuong.

6. Thyc hién nghia vu cong dan, cic quy dinh cua
phép luat va cia nganh Gido duc, cac quyét dinh cua
hi€u trudng; thuc hién nhiém vu do hi€u truéng phan
cong, chiu sy kiém tra, danh gia cua hiéu truéng va
cac cap quan 1y giao duc.

7. Phdi hop v6i Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh, Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, gia
dinh hoc sinh va cac to chirc xd hoi lién quan dé to
chtrc hoat dong gido duc.

8. D6i véi gido vién kiém chil nhiém 16p:

- Xay dung ké hoach céc hoat dong gido duc thé hién
rd muc tiéu, ndi dung, phuong phap gido duc bao dam
tinh kha thi, phu hop véi dac diém hoc sinh, véi hoan
canh va diéu kién thuc té nham thic déy su tién bod
cua ca 16p va cua tirng hoc sinh;

- Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da
xay dung;

- Phéi hop chit ché voi gia dinh hoc sinh, véi cac
gido vién bd mon, Poan Thanh nién Cong san H5 Chi
Minh, DPoi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, cac
td chure xa hoi ¢6 lién quan trong viéc hd tro, gidm sat
viéc hoc tap, rén luyén, hudng nghiép cta hoc sinh
16p minh chti nhi€ém va gop phan huy dong cac ngudn
lyc trong cong dong phat trlen nha truong;

- Nhan xét, danh gia va xep loai hoc sinh cudi ky va
cubi nam hoc; dé nghi khen thuéng va ky luat hoc
sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én lop thang,
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém
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trong ky nghi he, phai ¢ lai 16p; hoan chinh viéc ghi
sO dlern va hoc ba hoc sinh; Bao cdo thuong ky hoac
d6t xuat vé tinh hinh cua 16p voi Hiéu trudng.

9. Gi4o vién lam téng phy trach Poi Thiéu nién Tién
phong HO6 Chi Minh 1a gido vién THCS duoc bdi
dudng vé cong tac Poi Thiéu nién Tién phong HO Chi
Minh; ¢6 nhiém vu té chic, quan ly cac hoat dong
ctia t6 chirc Pdi trong nha truong.

Nhém Chikc danh nghé
nghiép chuyén mon

dung chung

32

3.1

Nhan viém
Thu vién

Thu vién
vién

10

1. Trung bay, quan ly tai san sach, bao, co s¢ vt chat.
2. B6 sung déu sach, t6 chiic cong tac k¥ thuat, phuc
vu nguoi doc

3. T6 chirc mang ludi cong tac vién, gidi thiéu sach,
béo dén ban doc.

4. Thiét 1ap hé thong so sach quan 1.

3.2

Nhan vién
Thiét bi, thi
nghiém

Nhan
vién thiét
bi, thi
nghiém

10

1. TH chire quan ly, bdo quan, sir dung thiét bi, luu
giit, str dung ho so thiét bi; sira chita nhing thiét bi
don gian;

2. Lap ké hoach st dung, mua sam, sira chira thiét bi
ctia nha truong; thanh 1y, tiéu huy thiét bi, hoa chat
l6ng, hét han sir dung;

3. Chuén bj céc thiét bi, héa chit va vat lidu can thiét
theo yéu cau cua tirmg mon hoc, bai thi c6 sir dung
thiét bi; hudéng dan sur dung thiét bi cho gido vién va
hoc sinh trong cac bai thyc hanh, thi nghiém; phéi
hop véi gido vién huéng dan hoc sinh thyc hanh, thi
nghi¢m; thyc hién cong tac ddm bao an toan, phong
chéng chay nd trong qua trinh thyc hanh, thi nghiém;
4. Khai thac phan mém tng dung quan 1y thiét bi;

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

6. T6 chirc lam d6 dung day hoc, thiét bi don gian véi
vat lidu dé kiém & dia phuong;

7. Lap bao c4o dinh ky, thuong xuyén vé cong tac
thiét bi, thi nghiém;

8. Hoan thanh céc chuong trinh boi dudng; tu hoc, tu
bdi dudng.

3.3

Nhan vién
Cong ngh¢
thong tin

K§ thuat
Vién

Kiém
nhiém

1. H6 trg cong tac tmg dung cong nghé mong tin
trong quan ly va giang day.

2. Quan 1y toan bd hé théng mdy tinh cta truong.
3. Quan tri Website ctia trudng va cac phan mém
quan 1y nha truong.

3.4

Nhéan vién
Ké toan

Ké toan
vién
trung cap

10

1. Tham muu véi Hi€u trudng sura chita, mua sam tai
san dam bao cho cac hoat dong cia nha truong va
thuc hién quy ché chi ti€u noi bo;
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2. Thiét 1ap va cap nhat ho so s sach lién quan dén
cong tac ké toan; bado quan luu trit cdc chung tur, s
sach ké toan ding theo quy dinh. Lap du todn va bao
cdo chinh xéc, kip thoi;
3. Kiém ke tai san, ty ki€m tra tai chinh, cong khai tai
chinh;
4. Thuc hién day du cac ché do chinh sach doi véi can
bd, cong chuc, vién chic dung phdp luat; Chi tra
luong va céc ché do khac dung quy ché chi ti€u noi
bo;
5. M¢ s6 theo doi va kiém ké tai san hang nam.
A -a ThﬁquSI - A N , e o ” . , , ” . X
Nhan vién Kiém | Quan ly tién mat cua don vi, phat cac khoan chi, tiep
3.5 . CO quan, A A 7 \ , .
Thu quy don vi nhiém | nhdn cic khodn thu theo ding quy dinh.
1. Tiép nhan, dang ky, chuyén giao vin ban di, dén,
luu trit cong van, tai liéu, ho so, quan 1y con dau theo
A in - quy dinh.
3.6 Nh? N vien Van th}I 2 2. Kiém tra thé thirc van ban, dong dau van ban.
Vin thu trung cap 1 1A .
3. Quan ly ho so hoc sinh.
4. Thuc hién cac bdo céo thong ké vé cong tac van
thu.
1. Thye hién chuong trinh, ké hoach ho trg gido duc
nguoi khuyét tat theo yéu cau va quy dinh cua don vi;
2. Tham gia xay dung ké hoach gido duc ca nhan cho
Nhan nguoi khuyeét tat;
vién hd 3. HO trg nguoi khuyét tat hoc tap va ren luyén ky
x ., . nang dac thu, k¥ ndng song phu hop véi kha nang va
HO tro gidao | tro giao i AT, . X oA
‘. Kiém | nhu cau cta nguoi khuyét tat;
3.7 duc nguoi duc n x o . A .
£ A . nhiém | 4. HO tr¢ giao vién trong cac hoat dong cham soc,
khuyét tat nguoi i o %, on
Z giao duc nguoi khuyét tat;
khuyét ; n . L, iny a4 \
At 5. Tham gia huy dong nguoi khuyét tat dén truong
' hoc tap;
6. HO tro, tu van cho gia dinh nguoi khuyet tat va
cong dong vé kién thuce, k¥ ndng cham soc va gido
duc nguoi khuyeét tat.
4 | Nhém ho trg, phuc vu 10
1. Truc theo ca theo phan cong.
2. B4o quan tai san co quan, don vi; ddm nhiém cong
Nhan tac phong chay, chira chay, cong tac an ninh trat tu
4.1 Béo vé vién bao 10 trong nha truong;
vé 3. Giao tiép véi phu huynh, hoc sinh ding muyc.
4. Céc cong viéc dugc giao theo thoéa thuan hop dong
lao dong gitra thu truong don vi va ¢4 nhan.
IV Cap Tlell hoc va Trung 39
hoc co s&
1 Nhom lanh dao, quan 03

1y, diéu hanh
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11

Hiéu trudng

Giao
vién
trung
hoc co
s¢ hang
II tro 1én

01

1. X4y dung, t6 chirc b may nha truong gom: hoi
ddng truong; hoi dong thi dua khen thudng; hoi dong
ky luat; hoi déng tu van; to chirc bang Cong san Viét
Nam; t6 chirc Cong doan; td chirc Poan Thanh nién
Cong san H6 Chi Minh; t6 chitc Do6i Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh; cic t6 chuyén moén; t6 vin
phong; 16p hoc. Bb nhiém t6 truéng, to pho; to chirc
thanh 14p hoi dong truong;

2. T6 chirc xay dung chién luogc, tam nhin, muc tiéu,
quy hoach phat trién nha truong; quy ché t6 chirc va
hoat dong cua nha truong; ké hoach giao duc hing
nim cta nha truong dé trinh hoi dong truong phé
duyét va td chure thue hién;

3. Thyc hién cac Nghi quyét, Két luan cta Hoi dong
truong vé phuong huong hoat dong cua nha truong,
ve st dung cac nguon lyc danh cho nha truong bao
dam muc tiéu gido duc;

4. Bio cho, danh gia két qua thyc hién ké hoach giao
duc cua nha truong va cac quyét dinh cua hoi dong
truong trude hoi dong truong va cac cap co tham
quyén;

5. Thyc hién tuyen dung, quan ly gido vién, nhan
vién; ky hop dong lao dong, tiép nhan, diéu dong gido
vién, nhén vién; quan ly chuyén moén; phan cong cong
tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién;
thuc hién cong tac khen thuong, ky luat ddi véi gido
vién, nhan vién theo quy dinh cua phép luat;

6. Quan Iy hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do
nha truong to chirc; xét duyét két qua danh gia, xép
loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba, ky xac nhan hoan
thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh tiéu hoc cua
truong phd thong cé nhiéu cip hoc, cip giéy ching
nhén hoan thanh chwong trinh gido duc pho thong cho
hoc sinh trung hoc phd théng va quyét dinh khen
thuong, ky luat hoc sinh;

7. Quan ly tai chinh va tai san ctia nha truong;

8. Thuc hién cac ché do chinh sach ctua Nha nude dbi
vO1 gido vién, nhan vién, hoc sinh; thuc hién quy ché
dan chu, trach nhiém giai trinh ctia nguoi ding dau co
so gido duc trong to chirc hoat dong cuia nha trudng;
thuc hién cong tdc xa hoi hod gido duc cua nha
truong;

9. Chi dao thuc hién céc phong trao thi dua, cac cude
van dong; thuc hién cong khai dbi véi nha trudng va
xa hdi theo quy dinh cua phép luat;

10. Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; tu hoc,
ty boi dudng dé nang cao ning luc chuyén mon
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nghiép vy, nang luc quan ly; tham gia day hoc theo
quy dinh vé dinh mirc gid day ddi v6i hiéu trudng;
11. Thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nudc
doi voi gido vién, nhan vién, hoc sinh; t6 chirc thuc
hién quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha truong;
thyc hién cong tac xa hoi hoa gido duc cua nha
truong;
12. Phoi hop véi chinh quyén dia phuong noi nha
truong dat tru so, thuc hién cong tac bao dam an ninh,
trat tu trong trudng va an toan xa hdi trén dia ban;
13. Thyc hién cong tac Pang trong nha truong; chi
dao cac to chure chinh tri - xa hdi ciia nha trudong hoat
dong theo diing ton chi muc dich cua t6 chirc (Trong
treong hop 1a nguoi ding dau t6 chuc Dang tai nha
truong);
14. Kiém tra, giam sat cac to chirc va c4 nhan thyc
hién chtrc trach, nhiém vu dugc giao theo ding quy
dinh.
. 1. Piéu hanh cong viéc dugc hiéu trudng phan cong
Giao , < N A 1A
vién phu trach hodc uy quyén; chiu trach nhi¢ém trude Hi¢u
treong vé nhiém vu duoc Hiu trudng phan cong;
trung . \ 2 A .
hoc co 2. Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mon; tu hoc, tu
1 ea N boi dudng dé nang cao nang luc chuyén mon nghiép
Pho hiéu s¢ hang
1.2 . . 02 vu, nang lyc quan ly; tham gia day hoc theo quy dinh
truong II tro
A~z vé dinh mirc gid day dbi voi pho hiéu truong;
I&n; Giao A
ca iR 3. Puoc dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén
vien tieu n . . , . £ an . .
hoc hang mon, nghi¢p vu va hudng cac ché dg, chinh sach theo
11 tré 1en quy dinh ctia phap luat.
4. Kiém tra, giam sat cac to chirc va c4 nhan thuc hién
chure trach, nhiém vu dugc giao theo diing quy dinh.
Nhom Chirc danh nghe
2 o n X 32
nghiép chuyén nganh
1. Thyc hién nhiém vu t6 chtic cac hoat dong day hoc,
gido duc theo ké hoach giao dyc cua nha truong va ké
hoach gio duc ciia t6 chuyén mén; quan 1y hoc sinh
. trong cac hoat dong gido duc do nha truong td chic;
Giao S ~ A A S A
vién tham gia cac hoat dong chuyén moén; chiu trach nhiém
trun vé chat luong, hi¢u qua gido duc.
Giao vién g 2. Trau d6i dao duc, néu cao tinh than trach nhiém,
2.1 hoc co 16 i~ s 2 X . N
THCS <& han gitt gin pham chat, danh du, uy tin cua nha giao;
I frég guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, doi xu cong
Ien bang va ton trong nhan cach ctua hoc sinh; bao vé céac

quyén va lgi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két,
gitip d& dong nghiép.

3. Hoc tap, rén luyén dé nang cao stc khde, trinh do
chinh tri, chuyén moén, nghiép vu, ddi méi phuong
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phap day hoc, gido duc.

4. Tham gia tap huan, bdi dudng chuyén mén, nghiép
VUL

5. Tham gia cong tac phd cp gido duc trung hoc co
s o dia phuong.

6. Thyc hién nghia vu cong dan, cic quy dinh cua
phap luat va ciia nganh Gido duc, cac quyét dinh cua
hi€u trudng; thuc hién nhiém vu do hi€u trudng phan
cong, chiu sy kiém tra, danh gia cua hi€u truéng va
cac cap quan ly gido duc.

7. Phdi hop v6i Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh, Doan Thanh nién Cong san Ho6 Chi Minh, gia
dinh hoc sinh va céac to chuc xa hoi lién quan dé to
chure hoat dong gido duc.

8. Pi voi gido vién kiém chi nhiém 16p:

- Xay dung ké hoach céc hoat dong giao duc thé hién
rd muc ti€u, ndi dung, phuong phép gido duc bao dam
tinh kha thi, pht hop véi dic diém hoc sinh, voi hoan
canh va diéu kién thyc té nham thac déy su tién bod
cua ca lop va cua tung hoc sinh;

- Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da
xay dung;

- Phéi hop chat ché vdi gia dinh hoc sinh, vdi céc
gi4o vién bd mon, Poan Thanh nién Cong san H5 Chi
Minh, DPoi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, cac
t6 chtrc xa hoi c6 lién quan trong viée hd trg, giam sat
viéc hoc tap, rén luyén, huéng nghi€p cia hoc sinh
16p minh chil nhiém va gép phan huy dong cac ngudn
lyc trong cong dong phat trién nha truong;

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cubi ky va
cudi nam hoc; dé nghi khen thudéng va ky ludt hoc
sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc Ién 16p thang,
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém
trong ky nghi he, phai ¢ lai 16p; hoan chinh viéc ghi
s6 diém va hoc ba hoc sinh; Bao cdo thuong ky hoac
d6t xuét vé tinh hinh cta 16p voi Hiéu trudng.

9. Gigo vién lam téng phu trach Poi Thiéu nién Tién
phong HO6 Chi Minh 1a gido vién THCS duoc bdi
dudng vé cong tac Poi Thiéu nién Tién phong HO Chi
Minh; ¢6 nhiém vu to chtic, quan 1y cac hoat dong
ctia t6 chirc Ddi trong nha truong.

2.2

Giao vién
tiéu hoc

Giédo
vién tiéu
hoc hang

III tro
Ién

16

1. Thyc hién chuong trinh gido duc phd thong cip
tiéu hoc va ké hoach gido duc cua nha truong. Chu
dong thyc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach gido
duc; ty chu, ty chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém
vu chuyén mén (n6i dung, phuong phap gido duc,
kiém tra danh gia hoc sinh) va chit luong, hiéu qua
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gido duc tung hoc sinh ctia 16p minh phu trach, bao
dam quy dinh cua chuong trinh gido duc, phu hop véi
ddi tuong hoc sinh va diéu kién cu thé cua nha
truong;

2. Tham gia xay dung ké hoach gido duc cua to
chuyén mon va nha truong; thuong xuyén cdp nhat
nhitng chi dao ctia nganh; chuén bi, t6 chirc day hoc
va danh gid hoc sinh theo quy dinh; thuyc hién cac
hoat dong chuyén mon khac.;

3. Xay dung mbi quan hé than thién, dan chu giita
gido vién voi hoc sinh, véi cha me hoc sinh va cong
ddng; giup hoc sinh chii dong, sang tao, tu tin, tu chii
trong hoc tap va ren luyén;

4. Giir gin pham chat, danh dy, uy tin ctia nha gido;
Gng xur van hoa, doan két, gitp d& dong nghiép;
guong mAu trude hoc sinh; thuong yéu, dbi XUr cong
bang va ton trong hoc sinh; bdo vé cac quyen va loi
ich hop phép cua hoc sinh;

5. Thuc hién tu dénh gia theo chuan nghé nghiép giéo
vién; tu hoc, tu bdi dudng ning cao ning luc nghé
nghiép; thuc hién nhiém vu boi dudng thuong xuyén
gido vién theo quy dinh; trao d6i chia sé chuyén mon
cung dong nghiép trong va ngoai nha truong thong
qua céc dot sinh hoat chuyén mon, tap huén;

6. Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc
tap va sinh hoat chuyén mon; sang tao, linh hoat trong
viéc tu lam d6 dung day hoc;

7. Tham gia lya chon sach giao khoa theo quy dinh;
dé nghi nha truong trang bi cac xuit ban pham tham
khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, pht hop dé st
dung trong qua trinh day hoc;

8. Tham gia kiém dinh chat luong gido duc. Tham gia
thuc hién giao duc bét budc, phd cap gido duc va x6a
mu chir ¢ dia phuong;

9. Phbi hop v6i Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh, gia dinh hoc sinh, cong ddng va cac to chic xa
héi lién quan dé thuc hién nhiém vu gido dyc;

10. Quan 1y, to chirc thuc hién ké hoach gido duc tai
diém truong khi duoc hiéu truong phan cong;

11. Gido vién lam cong tac chu nhi€ém, ngoai cac
nhiém vu quy dinh ¢ trén, con c¢6 cdc nhi€ém vu sau
day:

+ Chu dong nam bat thong tin timg hoc sinh cua 16p
duogc phan cong lam cong tdc chu nhiém; xay dung
cac hoat dong giao duc cta 16p thé hién rd muc tiéu,
ndi dung, phuong phap giao duc dam bao tinh kha thi,
phi hop véi dic diém hoc sinh, v6i hoan canh va diéu

71




TT

Tén Vi tri
viéc lam

Chire

danh

nghé
nghiép

So nguoi
lam viéc

Mo ta cong viéc cia VI'VL

kién thyc t& nhim thac day su tién bo cua ca l6p va
cua tung hoc sinh;

+ Thuc hi¢n cac hoat dong gido duc theo ké hoach da
xay dyng va dugc hi¢u trudng phé duyét;

+ Phdi hop chat ché véi cha me hoc sinh hoac nguoi
giam h, gido vién, tong phu trach Do, cac t6 chirc xa
hoi c6 lién quan dé td chuc cac hoat dong gido duc va
hd tro, giam sat vi¢c hoc tap, rén luyén ctua hoc sinh
16p minh chu nhiém; tong hop nhan xét, danh gia hoc
sinh cudi ky I va cudi nim hoc; hudng dan hoc sinh
binh bau va dé nghi khen thudng; 1ap danh sach hoc
sinh dé nghi ¢ lai 16p; hoan chinh viéc ghi hoc ba cho
hoc sinh;

+ Béo céo thuong ki hodc dot xuat vé tinh hinh cua
16p v6i hiéu trudng.

Nhém Chirc danh nghé
nghiép chuyén mén

dung chung

03

3.1

Nhéan viém
Thu vién

Thu vién
Vién

01

1. Trung bay, quan 1y tai san sach, béo, co sé vat chat.
2.B6 sung déu sach, td chuc cong tac ky thuat, phuc
vu nguoi doc

3. T6 chirc mang ludi cong tac vién, gidi thi¢u sach,
bao dén ban doc.

4. Thiét 1ap hé thong so sach quén 1y.

3.2

Nhéan vién
Thiét bi, thi
nghiém

Nhan
vién thiét
bi, thi
nghi¢m

01

1. T6 chirc quan 1y, bao quan, sir dung thiét bi, luu
giit, sir dung hd so thiét bi; sira chita nhiing thiét b
don gian;

2. Lap ké hoach st dung, mua sam, stra chita thiét bi
ctia nha trudng; thanh 1y, tiéu hity thiét bi, hoa chat
long, hét han st dung;

3. Chuan bi cac thiét bi, hoa cht va vat liéu can thiét
theo yéu cau cua tung mon hoc, bai thi ¢6 sir dung
thiét bi; hudng dan sir dung thiét bi cho gido vién va
hoc sinh trong céc bai thuc hanh, thi nghiém; phéi
hop véi gido vién huéng dan hoc sinh thuc hanh, thi
nghiém; thyc hién cong tdc ddm bao an toan, phong
chdng chay nd trong qua trinh thuc hanh, thi nghiém;
4. Khai thac phan mém tng dung quan 1y thiét bi;

5. Chu tri cac ndi dung sinh hoat chuyén dé vé thiét
bi, thi nghiém ¢ trudng;

6. T6 chirc 1am d6 dung day hoc, thiét bi don gian voi
vat liéu dé kiém & dia phuong;

7. Lap bao cao dinh ky, thudng xuyén vé cong tac
thiét bi, thi nghiém;

8. Hoan thanh cac chuong trinh boi dudng; tu hoc, tu
bdi dudng.

3.3

Nhan vién

K¥ thuit

Kiém

1. Ho trg cong tac tmg dung cong nghé mong tin
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TT |t vl ‘3122: oo nawt M ti cong viée cita VIVL
nghiép
Cong nghé vién nhiém | trong quan ly va giang day.
thong tin 2. Quan 1y toan bd hé thdng may tinh cia truong.
3. Quan tri Website cta trudng va cac phan mém
quan 1y nha truong.
1. Tham muu véi Hiéu trudng stra chita, mua sam tai
san dam bao cho cac hoat dong ctia nha truong va
thyuc hién quy ché chi tiéu noi bo;
2. Thiét 1ap va cap nhat hd so sé sach lién quan dén
cong tac ké toan; bao quan luu trir cic ching tir, sd
o Ké todn sé}ch k:é' toér} dl'n}g th?f) quy dinh. Lap du toan va bao
34 Nhan vien vién 01 cao gblnh xac, kip thm;ﬂ ‘ o
' Keé toan trung c 4 0 3. Kiém ke tai san, tu ki€ém tra tai chinh, cong khai tai
chinh;
4. Thyc hién day du cac ché do chinh sach ddi v6i can
bd, cong chuc, vién chic ding phap luat; Chi tra
luong va cac ché d6 khac dung quy ché chi tiéu nodi
bo;
5. M& s6 theo ddi va kiém ké tai san hang nam.
~ ‘n Thﬁqu}7 S A R , oA o R . , , R . X
35 Nhan vién co quan Kl'em Quan 1y tién mét ctia don vi, phat cdc khoan chi, ti€p
Thu quy don vi > | nhiém | nhan cac khoan thu theo ding quy dinh.
1. Tiép nhan, dang ky, chuyén giao van ban di, dén,
luu trit cong van, tai lidu, ho so, quan ly con dAu theo
A i < . quy dinh.
3.6 N\f/]gg :ﬁin tYujln t?; Iﬁli%r; 2. Kiém tra thé thirc van ban, dong dau vin ban.
gcap i 3. Quan ly ho so hoc sinh.
4. Thyc hién cac bao céo thong ké vé cong tac van
thu.
1. Thyc hién chuong trinh, ké hoach hd trg gido duc
ngudi khuyét tat theo yéu cau va quy dinh cia don vi;
2. Tham gia xay dung ké hoach gido duc ca nhan cho
Nhan ngudikhuyettt, o
vien ha 3; Ho6 tfq ng;uankhllyet Eat hoc :cap va rsn 111}’@11 ky ‘
H3 tro gido | tro gido 3 nang (‘Elac ‘Ehu, ky‘gang soAngAphu hop v6i kha nang va
3.7 | ducngusi | duc Kiem | nhu cdu cua nguoi khuyeteat,
kl.luy & tat ngﬁc‘ri nhiém 4: ,Ho trg glacf vien tr?n% cac hoat dong cham sdc,
: khuyét gido duc nguoi khl;lye'[ tat; § o ‘
At 5. Tham gia huy dong ngudi khuyét tat dén truong
' hoc tap;
6. Ho tro, tu van cho gia dinh nguoi khuyét tat va
cong dong vé kién thire, k§ nang cham soc va gido
duc ngudi khuyét tat.
4 | Nhém hé trg, phuc vu 01
1. Truc theo ca theo phan cong.
Nhan 01 2. Bao quan tai san co quan, don vi; dam nhiém cong
4.1 Béo vé vién bao tac phong chay, chira chay, cong tac an ninh trat tu
& trong nha truong;
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3. Giao tiép v6i phy huynh, hoc sinh dung muc. .
4. Céc cong viéc dugc giao theo thoéa thuan hop dong
lao dong gitra thu truong don vi va ¢4 nhan.

Trung tim Ung dung
khoa hgc ky thuit va
bao vé cay trong, vat

nudi

15

11

Giam doc

Kiém
dich vién
dong vat

01

1. Quan 1y, diéu hanh cac hoat dong theo ché do thu
trudng; chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan
huyén va trudc phap luat vé toan bd hoat dong cua
Trung tam.

1.2

Ph(’) Giam
doc

Chuyén
vién

02

1. Giap Giam dbc, t6 chuc trién khai, thuc hién mot
s6 linh vuc cong tac ciia Trung tdm; chiu trach nhiém
truéc Giam doc vé hiéu qua quan 1y cac linh vuc
dugc phan cong phu trdch va cung Giam dbc chiu
trach nhiém trudéc Uy ban nhan dan huyén va trudc
phap luat vé linh vuc dugc phan cong hodc ty quyén.

Nhém Chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh

10

2.1

Tréng trot —
Bao vé thuc
vat

Du bao

Vién bao

vé thuc
vat

04

1. Hudng dan nong dan cac bién phap k¥ thuat dé tao
ra cic san phdm nong 1am san dam bao an toan vé
sinh thyc pham.

2. Boi dudng, tap huin va chuyén giao tlen bd k¥
thuat trén linh vuc Trong trot - bao vé cdy trong ndng,
lam nghiép dén nguoi nong déan trén dia ban huyén.

3. T6 chire thuc hién cac Dich vu: Tap huén, cung cap
thong tin, chuyén giao khoa hoc cong nghé, xuc tién
thuong mai, thi truong, cung ung vat tu ky thuat nong
nghiép bao gdm gidéng cy trong, thuoc bao vé thuc
vat, chuan doan dich bénh trén cay trong;

2.2

Ung dung
khoa hoc k¥
thuat

Chuyén
vién

02

1. Pho bién va chuyen giao tién bo Khoa hoc k¥ thuat
méi vao san xuat Nong nghiép, Lam nghiép, diém
nghiép, nudi trong, khai thac thiy san, bao vé tai
nguyén thién nhién, moi trudng, ky thuét canh tac,
bao vé cai tao dat, phat trién rimg bén vimg.

2. Xay dung cac mo hinh trinh dién, thuc nghi¢m vé
tién bo khoa hoc, cong nghé phu hop véi timg dia
phuong, nhu cau cia nguoi san xuat va dinh hudng
ctia nganh, cac md hinh san xuét tot gan voi tiéu thy
san pham, mo hinh Uung dung cong nghé cao trong
néng nghiép, mo hinh t6 chirc quan 1y san xut kinh
doanh trong nong nghiép hiu qua va bén vimg. T
chure hoi thdo, quang ba tuyén truyen chuyén giao két
qua khoa hoc cong nghé, cac tién bo khoa hoc ki
thuat tir cdc mé hinh trinh dién, dién hinh san xuét
tién tién ra dién rong.
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3. T6 chirc boi dudng tap huén k¥ thuat va nghiép vu
cho khuyen néng vién cap xa, cong tac vién khuyen
néng; to chirc bdi dudng, tap huan cho ngudi san xuit
vé chinh sach, phap luat; tap huin, truyén nghé cho
néng dan vé k¥ ning san xuit, to chirc, quan 1y san
xuét kinh doanh trong nong nghiép, 1am nghiép, diém
nghi¢p, ngu nghiép, thuy nong, co dién nong nghiép,
nganh nghé nong thon, dich vu ndng nghiép, nong
thon.

4. Thyc hién cac dich vu k¥ thuat vé tréng trot, 1am
nghiép, chan nuoi, thiy san, vat tu nong nghié¢p phuc
vu cho nong dan trén dia ban. Huéng dan xay dung
ciu lac bo khuyén noéng. Tong két danh gia viéc thuc
hién cic chuong trinh, m6 hinh, dy an, ké hoach
khuyén nong & cép huyén. Thuc hién cac nhiém vu
ung dung khoa hoc k¥ thudt trén cac linh vuc ¢ dia
phuong. T chtre thuc hién cong tac thu tinh nhan tao
bo, trau, lon trén dia ban. Xay dung ké hoach, bién
phap va td chirc thuc hién nhiém vu cai cich hanh
chinh thudc linh vuc dugc giao.

2.3

Tén VTVL
3: Chan nudi
thd y — Thuy
san

Chén

doan

Vién
dong vat

04

1. Xay dung va td chuc thuc hién cac chuong trinh,
du 4n, cac dé tai ung dung tién bo khoa hoc ky thuat
dugc UBND cip huyén phé duyét; trién khai cac
chuong trinh tip huin, hoi thao, cic mo hinh trinh
dién, chuyén giao tién bd khoa hoc ky thuat méi vé
chan nudi thl y, thuy san trén dia ban huyén.

2. Phé bién cho nong dan thuc hién cac quy trinh k¥
thuat san xuét thAm canh vat nuoi, thuy san, chuyén
ddi co cAu vat nuoi, thuy san theo chu truong cuia nha
nuéc. Xay dyung, bdi dudng, tap huin, dao tao, quan
1y va huéng dan chuyén mén nghiép vu cho mang
ludi th y vién.

3. T6 churc thue hién cac Dich vu: Tap huén, cung cép
thong tin, chuyén giao khoa hoc cong nghé, xuc tién
thuong mai, thi truong, cung ung vat tu k¥ thuat nong
nghiép bao gdém gidng vat nudi, thube thu y, tha y
thuy san, céng cu nong nghiép, thuy san; Phat hién,
chuan doan dich bénh trén dong vat va thuy san; tiém
phong vic xin cho dan gia stic, gia cam; khir tring,
tiéu doc va cac hoat dong khéc lién quan dén cong tac
thii y, xtr Iy mdi truong ao nudi nhiém bénh truyén
nhiém trén thuy san, cic phuong tién phuc vu viéc
kinh doanh dong vat, san phém dong vat trén dia ban.
4. Tb chuc thue hién cong tac kiém dich dong vat, san
phém dong vat, kiém tra vé sinh tha Y, kiém soat giét
mé theo quy dinh ctia Bo Nong nghiép & PTNT va
thu 1 phi, phi ton trong cong tac thi y theo quy dinh
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cua Bo Tai chinh.

Nhém Chitc danh nghé

nghiép
dung chung

chuyén

mon

01

3.1

Nhan vién ké
toan

Ké toan
vién

01

1. Tham muu cho Giam dc trong cong tdc quan ly tai
chinh, ké toan; xay dung cac vin ban vé quan ly tai
chinh, quy ché chi tiéu ndi bod, co ché tién luong,
phuong an trich 14p cac quy theo co ché ty chu vé tai
chinh.

2. Thanh toan, tam tng theo cac hop dong da ky két.
Theo ddi tam tng, thanh toan tién luong va cac chi
phi quén 1y cta trung tm.

3. Cap nhat chtng tir thu, chi, luu chtng tir. Bdi chiéu
BHXH, BHYT, BHTN. Quén 1y va theo doi tai san
cua Trung tam.

Cong viéc 4: Thyc hién cac bao cao quyet toan tai
chinh theo ché d¢ ké toan, quyét toan ngudn vén dau
tu xay dung co ban thudc ngan sach nha nudc theo
nién d6 ngan sach hang nim; quyét toan thu, chi hoat
dong quan 1y du 4n theo quy dinh; béo cdo quyét toan
ngudn von ngan sach nha nudc.

Cong viéc 5: Lam viéc voi cac co quan quan 1y vé tai
chinh ¢ Trung wong, dia phuong va cac co quan lién
quan vé tinh hinh tai chinh ctia Trung tam.

Cong viéc 6: Ra soat, cap nhat diéu chinh ché do
chinh sach phu hop; Nghién ctru va ap dung vao thuc
té cac sang kién kinh nghiém trong quan 1y diéu hanh
tai chinh ké toan.

3.2

Hanh chinh —
Vian phong —
Kho quy

Chuyén
vién

Kiém
nhiém

1. Quan 1y ho so, 1y lich cong chirc, vién chirc va lao
dong hop dong. Theo doi ky ludt ky cwong hanh
chinh cua don vi theo quy dinh.

2. Tong hop béo cdo, tham muu linh dao trung tim
ké hoach trién khai cong viéc.

3. Giao dich v&i Kho bac, Ngan hang; Thu, chi tién
mit theo phiéu thu, chi ctia Ké toan.

4. Thuc hién cac ché do chinh sadch cho nguoi lao
dong: Lén lwong, Bao hiém, lam thém, nghi phép, ché
d6 khac...Quan 1y cac hd so, tai lidu va tai san dugc
Ivu trir tai Kho.

5. Lién hé kiém tra, sta chita hé théng mang, may
tinh, dién, nudc cia co quan. Thuc hién cong tac tiép
khach, lién hoan, tong két.

6. Chuyen cong van di, Nhan cong van dén vao so va
trang HO so cong viéc, luan chuyen dén cac phong
nghiép vu theo quy trinh. In an, nhan ban, vao so,
phat hanh cong van di clia co quan. Lap ho so cac loai
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cong van di, luu tritr theo quy dinh cua phap luat.
7. St dung, bdo quan con dau céc loai ciia co quan va
bao cdo co quan cong an theo quy dinh.

Nhém hd
trg, phuc vu

01

4.1

Nhan vién
bao vé

HDLD

01

1. Chiu trach nhiém thyc hi¢n nhitng nhiém vu do
giam dbc giao. Nhic nhd can bd co quan ludn lam
viéc phu hop véi nhiing bién phap an toan lao dong,
quy tic cia co quan.

2. Thong bdo ngay cho trudéng bd phén nhitng ngudi
thuc hi€n hanh vi pha hoai, trom cép, gian lan lam
gian doan hodc pha v& trat ty trong cong ty dé giai
quyét kip thoi.

3. Kiém tra thiét bi chita chdy vao dau thang. Thudng
xuyén kiém tra tai san, phat hién nguoi lao dong vi
pham tai san, quy tc cua co quan, c6 trach nhi¢ém bao
v€ quan ly tai san co quan.

4. Bdo v¢€ chiu trach nhiém gidm sat khong cho nguoi
hodc phuong tién di vao cong khong ding quy dinh,
ngay lap tirc bat giit va 1ap bién ban kip thoi dé bat
gilt nhitng tinh hubéng vi pham phéap luat theo phap
luat viét nam ddi véi nhitng ngudi c6 hanh vi pha
hoai, trom cap, gian 1an, gian 1an ... Dé tiép quan tai
san gy rdi hodc gy rdi trong co quan.

Vi

Trung tim Gido duc
nghe nghiép — Gido duc

thudng xuyén

21

Nhom lanh dao, quéin

ly, diéu hanh

02

11

Giam doc

Giédo
vién
trung
hoc phd
théng
hang III
tro 1€n

01

1. Lap va to chirc thyc hién cac ké hoach nham hoan
thanh cac nhiém vu ctia Trung tam.

2. Ban hanh cac quy dinh, quy ché noi bo

3. Tham muu cdp c6 thim quyén quyét dinh co ciu,
s6 lugng ngudi lam viée cua don vi; ky két hop dong
lam viéc, hop dong lao dong, quan ly, sir dung vién
chue, ngudi lao dong va cham dit hop dong theo quy
dinh cua phap luat.

4. Xay dung quy hoach va phat trién d6i ngii nha
gido, can by quan ly, nhan vién cua don vi; thuong
Xuyén cham lo cai thién diéu kién lam viéc, giang
day, hoc tap cho vién chtic, gido vién, nhan vién va
nguoi hoc.

5. Ky két hop dong lién két, hop tac dao tao, gidi
thiéu, b tri viéc lam cho nguoi hoc sau dao tao voi
cac co s¢ dao tao khac, cic doanh nghi¢p trong va
ngoai nudc; giao két hop déng dao tao v6i ngudi hoc
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viéc lam ngheé l1am viéc
nghiép
theo quy dinh cua phap luat; td chire thye hién kiém
dinh chat luong giao duc nghé nghiép va gido duc
thuong xuyén; t6 chic hudng nghiép cho hoc sinh
pho thong;
6. Thuc hién viéc danh gia, phan loai vién chirc,
nguoi lao dong va cong tac thi dua, khen thuong theo
tham quyeén.
7. Quan 1y co s& vat chit va tai san cta Trung tim;
khai thac, st dung c6 hiéu qua cac ngudn luc huy
dong duoc dé phuc vu cho hoat dong gido duc, dao
tao theo quy dinh cua phap luat.
8. Quan 1y tai chinh, quyét dinh thu chi va phan phdi
cac thanh qua lao dong, thuc hanh k¥ thuit, dich vu
theo quy dinh.
9. Xay dung va thuc hién quy ché dan chu & co so;
thuc hién day du cac chinh sach, ché d6 ciia Nha nude
ddi véi, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong va
nguoi hoc trong Trung tdm; xdy dung moi truong
gido duc, dao tao lanh manh, ddm bdo an ninh chinh
tri va trat ty x4 hoi; chiu su giam st ctia c4 nhén, to
chue, doan thé trong trung tim gido duc nghé nghiép.
10. Thyc hién ché do thong tin, bao cdo va chiu sy
giam sat, thanh tra, kiém tra theo quy dinh ctia phap
luat; hang nam, bao cao két qua thuc hién nhiém vy,
quyen han v6i co quan quan 1y truc tlep
Giao
vién 1. Gitip giam dbc trong viéc quan 1y va diéu hanh cac
Phé Gidm trung hoat dong cua Trung tam;
1.2 dbe hoc phd 01 2. Truc tiép phu trach mot sd linh vuc cong tac theo
théng sw phén cong cua giam dbc va giai quyét cac cong
hang I1I viéc khac do giam déc giao.
trd 1én
Nhom Chire
danh nghé
2 | nghiép 16
chuyén
nganh
1. Giang day theo bd mon dugc phan cong
Giao 2. Thuc hién coéng tac huéng nghiép, tuyén sinh, tu
vién gido van gi6i thiéu viéc 1am
Gi4o vien giao dkuc 3‘. Thuc hiffeAn cong tac chu nhiém 16p, cong tac hoc
2.1 | gido duc ng?e , 3 smh/Ath vién. 7 7 ‘ L .
nghé n.ghiép nghiép ly 4 Xay dufng, chinh stra chwong trinh, giao trinh, tai
¥ thuyét liéu, hoc liéu day nghé.
hang I1I 5. Nghién ctru khoa hoc, SKKN
trd [én 6. Kiém nhiém cong tac quan 1y t6 CM, NV

7. Kiém nhiém cong tdc Doan
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viéc lam ngheé l1am viéc :
nghiép
8. Kiém nhi¢m cong tac Pang, Cong doan
9. Tham gia lao dong san Xuét, ky thuat, dich vu
thudc Iinh vuee GDNN
1. Giang day theo bd mon dugc phan cong
Giédo 2. Thyc hién cong tac hudng nghiép, TS
vién 3. Lam cong tac chii nhiém 16p
Giéo vién trung 4. Xay dung, chinh stra chuong trinh, gido trinh, tai
2.2 | trung hoc hoc phé 13 lidu, hoc liéu boi dudng thuong xuyén..
phd thong thong 5. Nghién ctru khoa hoc, SKKN
hang III 6. Kiém nhiém cong tac quan 1y t6 CM, NV
trd 1én 7. Kiém nhiém cong tac Poan
8. Kiém nhi¢ém cong tdc Pang, Cong doan
Nhém Chirc danh nghé
3 | nghiép chuyén mén 2
dung chung
1. Giang day GDTX/ nghé
2. Tham muu cho Giam dbc trong viéc lap va diéu
hanh ké hoach day hoc; theo doi, don dde viéc thuc
Giao hién ké hoach day hoc cua gigo vién.
Vién 3. Theo doi viéc thuc hién ky luat ky cuong hanh
Gido vu - trung Kiém chinh cua don vi.
3.1 | Hanh chinh - | hoc pho i 4. Theo ddi, tong hop, cung cép cac so licu phuc vu
2 A nhi¢m
Tong hop thong i cong tac quan ly theo yéu cau cua Ban Giam dbe va
hang I1I céc td, bd phan trong don vi.
trg 1€n 5. Tham muu tmg dung CNTT vao cong tac quan ly,
day hoc; van hanh cac phan mém ung dung CNTT
6. Tham muu xdy dyng mot s6 van ban quan 1y don
vi, bao cdo 1én cip trén do Giam dbc phan cong.
1. Tham muu cho Giam ddc trong cong tac quan 1y tai
chinh, tai san; xdy dung cac van ban ndi bd vé quan ly
tai chinh, tai san trén co s¢ quy dinh cua phap luat;
xay dung ké hoach tai chinh cua don vi.
2. Tham muu cho Giam ddc trong hach toan, du toan
kinh phi ky két cac hgp dong, kinh phi cac chwong
trinh, du an;
3. Thyc hién thu, chi tai chinh trong don vi theo quy
3o | Phutrich ké | Kétoan o1 dinh ctia phéap ludt vé ché do tai chinh, ké toan.
= | toan vién 4. Cap nhat ching tr thu, chi tai chinh, Iuvu day du
chung tir theo quy dinh. Thyc hién ché do dbi chiéu
cac khoan thu, chi véi cac don vi lién quan.
5. Thuc hién cac bao cao quyét toan tai chinh theo
quy dinh ché d6 ké toan hién hanh; quyet toan nguon
vbn dau tu xay dung co ban, mua sim trang, thiét bi,
tai san,... thudc ngan sach nha nudc va cic ngudn
kinh phi hqp phéap khac theo nién do ngan sach hang
nam;
3.3 | Nhan vién Van thu 01 1. Tham muu cho gidam ddc vé quan 1y cong tic vin
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van thu, thu
vién kiém
thu quy

vién
trung cap
tro 1én

thu, thu vién, luu trit.

2. Nhan, giri van ban, thong tin thong subt, kip thoi
phuc vu tét cho cong tac quan 1y va hoat dong cia
don vi; luu van ban diung quy dinh.

3. Theo do1, bdo quan, nhap, cho muon, nhan tra sach,
tai liéu, dé tai khoa hoc theo yéu cAu, phuc vu tdt cho
cong tac giang day, nghién ctru, hoc tap cua CB, GV,
NV va HS

4. Nhan, luu trit, bao quan céc loai hd so quan 1y don
vi, quan ly vién chte, quan ly hoc sinh, van bang,
chung chi, gidy ching nhén, ban sao vin bang, ching
chi, phdi chimg chi ding quy dinh; Xuat trinh, cho
muon, nhan tra hd so, xuit phoi ching chi dé in 4n,
cap phat van bang, chimg chi, gidy chimg nhan va hd
so cho nguoi hoc ding quy dinh

5. Lap, cap nhat ddy du cac loai hd so cong tac vin
thu, thu vién, luu trlt ding quy dinh va c6 tinh khoa
hoc.

3.4

Nhéan vién
thiét bi, thi
nghi¢m

Nhan
vién thiét
bi, thi
nghi¢m

Kiém
nhiém

1. Theo doi, bdo quéan, bado dudng CSVC, TBDH

2. Tham muu cho Giam dbc vé ké hoach stra chita
nhé CSVC, stra chita, mua sim bd sung TBDH

3. Xuat, nhap, cho muon, nhan tra thiét bi, vat tu,
nguyén, phu liéu thyc hanh phuc vu day hoc, dao tao,
lao dong san xuét theo yéu cau, dam bao dung quy
dinh.

4. Tham muu cho Giam dbc cong tac kiém ké, danh
gia CSVC, TBDH, vat tu, nguyén, phu liéu thuc hanh
hang nam.

5. Lap, cép nhat déy du cac loai hd so bao quan
CSVC, TBDH, vat tu, nguyén, phu li¢u thyc hanh
diung quy dinh va cd tinh khoa hoc.

Nhém hd tro,

phuc vu

01

4.1

Nhan vién
Bao vé

01

1 Bao dam an ninh trat ty, tai san cong, tai san tu,
ngan ngura ké gian xam nhép vao co quan.

2 Thyc hién dong, mo ctra cac phong hoc theo lich
hoc cia Trung tam.

3. Phdi hop véi Ban giam hiéu, thay ¢ ciing nhu cac
don vi khéc bao dam ky luat, ky cuong truong 16p,
ngan chan nhitng hanh vi sai trai.
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