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UBND THANH PHO GIA NGHIA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH NGUYEN BA NGOC Doc lap - Ty do - Hanh phiic

Sé: 01/DAVTVL-NBN Gia Nghia, ngay 25 thang 01 nam 2024

PE AN
Vi tri viéc lam va s0 nguoi lam vige
Truong Tiéu hoe N gﬁuﬁyén Ba Ngoc

 Phinl
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

1. Khai quat chung dac diém, ni dung, tinh chat hoat dong ciia Trudomg Tiéu
hoc Nguyén Ba Ngoc

1.1) Tén don vi

- Truomg TH Nguyén B4 Ngoc

- Dia chi: Té 3, phuong Nghia Tan, thanh pho Gia Nghia, tinh Dak Nong.

- Email: tieuhocnbn@gmail.com

- Webside: http//c I nguyenbangoc.pgdgianghia.edu.vn/

- Truong TH Nguyén B4 Ngoc duoc thanh 1ap theo quyét dinh s6 98/QD-
UBND, ngay 20 thang 10 nam 1998 cua UBND tinh Pak Lak, dong trén dia ban
To 3, phuong Nghia Tan,, Thanh pho Gia Nghia, tinh bak Nong.

1.2) Vi tri, chikc nang

Truong Tiéu hoc Nguyén Ba Ngoc 1a co so gido duc phd thong cua hé
thong gido duc québc dan.

Truong Tiéu hoc Nguyén Ba Ngoc 1a don vi su nghiép gido duc cong lap,
chiu sy quan ly nha nudc cua Uy ban nhan dan thanh phd Gia Nghia, dong thoi
chiu su quan ly chuyén mén cua Phong Gido duc va Dao tao thanh phé Gia Nghia.

Trudng co tu cach phap nhan, cé tai khoan va con dau riéng, hoat dong
theo quy dinh cua phap luat.

1.3) Nhiém vu va quyén han ciia truong

Cong khai muc tiéu, chuong trinh, ké hoach giao duc, diéu kién bao dam
chit luong gido duc, két qua danh gia va kiém dinh chat luong gido duc; t6 chirc

giang day, hoc tap va hoat dong gido duc dat chat luong dap (mg muc tiéu, yéu
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cau can dat theo chuong trinh gido duc phé thong céap tiéu hoc do Bo Gido duc
va Pao tao ban hanh.

Thuc hién gidao duc bét budc, phd cap gido duc va xéa mu chir tai dia ban
xi Dak Nia. Huy dong tré em di hoc ding do tudi, van dong va tao diéu kién cho
tré em c6 hoan canh dic biét dén truong. Nhan bao trg va quan ly cac hoat dong
giao duc cua co so gido duc khac thuce hién chuong trinh giao duc pho thong cap
tiéu hoc theo su phan cong cua cap c6 tham quyén.

Xay dung chién lugc va ké hoach phét trién nha truong theo cac quy dinh
cua B Gido duc va Dao tao, gin véi diéu kién kinh té - xa hoi cua dia phuong;
xay dung ké hoach hoat dong gido duc dap img muc tiéu, yéu cdu can dat theo
chuong trinh gido duc phé thong cap tiéu hoc.

Trién khai thuc hién chuong trinh gido duc pho thong cép tiéu hoc do Bo
Gido duc va Pao tao ban hanh; thuc hién lya chon sach giao khoa theo quy dinh
cia Bd Gido duc va Dao tao; trién khai thuc hién sach giao khoa va ndi dung
gido duc cia dia phuong theo quyét dinh cua Uy ban nhan dan cac tinh Dik
Nong; thuc hién tu chu chuyén mon trong to chire cac hoat dong gido duc tai
truomg tiéu hoc.

Thuc hién tu kiém dinh chét luong va dam bao chat lugng gido duc theo
quy dinh.

Quan ly can bg, giao vién, nhan vién va hoc sinh.

Quan ly va str dung dat, tai chinh va tai san cua nha truong theo quy dinh
cua phap luat.

Phéi hop chit ché véi cha me hodc nguoi giam ho hoc sinh, céc to chirc
va ca nhén trong cong dong thuc hién cac hoat dong gido duc. T6 chirc cho gido
vién, nguoi lao dong va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi tai dia phuong.

Xay dung madi truong van hoa - giao duc trong nha truong, tham gia xay
dung moi truong van hoa - giao duc ¢ dia phuong.

Puoc tiép nhan cac khoan tai trg, vién trg ctia cac co quan, t6 chuc, ca
nhan d6i v&i nha truong theo quy dinh cua phap luit.

Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua phap luat.

1.4) Co ciu té chire cia truong

Lanh dao, quan ly don vi: ¢c6 02 nguoi (01 Hi¢u truong, 01 Pho Hiéu
truong;

Hoi dong truong duoc thanh lap theo Quyét dinh sé 1333/QD-UBND
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ngay 19/10/2022 cua UBND thanh phé Gia Nghia c6: 11 thanh vién (g6m 01
Chu tich, 01 Thu ky va 09 Uy vién).

Truong c6 td chitc Cong doan véi 35 cong doan vién. Ban Chap hanh
cong doan truong c6 03 thanh vién, (gdm c6 01 Chu tich, 01 Phé Chu tich, 01
Uy vién).

Trudong ¢6 Chi bo Pang gom 27 Pang vién. Chi uy Chi bd c¢6 03 thanh
vién, (gém c6 01 Bi thu, 01 Bi Ph¢ thu, 01 Uy vién).

Té chirc Chi doan thanh nién gom c6 04 doan vién.

Té chirc Ddi gdm c6 530 doi vién va 429 Sao nhi dong.

Trudmg c6 04 to chuyén moén va vin phong.
Nam hoc 2023- 2024, Truong ¢ 959 hoc sinh, gom 23 16p. Trong do:

516p 1 =219 Hoc sinh; binh quan 44 em/ l6p

5 16p 2 = 218 Hoc sinh; binh quan 44 em/ l6p

5 16p 3 = 184 Hoc sinh; binh quan 37 em/ 16p

4 16p 4 = 167 Hoc sinh; binh quan 42 em/ l6p
4 16p 5 = 170 Hoc sinh; binh quéan 43 em/ 16p

S6 hoc sinh nir: 499 em; hoc sinh dan tdc thiéu sd: 62em; hoc sinh nir dan
toc thiéu so: 31 em; hoc sinh khuyét tat: 03 em.

Do thiéu gido vién, thiéu phong hoc nén phai don hoc sinh lai méi du
phong hoc va gido vién.

1.5) Co ché hoat dpng ciia trwong

Hoat dong theo quy ché hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap, theo
Phap luat, Diéu 1é truong tiéu hoc, Luat Giao duc, Luat Vién chirc va cac van
ban chi dao cua nganh. Truong Tiéu hoc Nguyén Ba Ngoc la don vi sy nghiép
cong lap do Nha nudc dam bao chi thuong xuyén.

Xay dung quy hoach phat trién nha truong; bao céo dénh gia két qua thuc
hién trude Hoi dong trudong va cac cap co tham quyén;

Thanh lap céc t& chuyén mon, té vin phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong; bo nhiém to truong, to pho; dé xuét cac thanh vién cua Hoi df"mg
truong trinh cap c6 tham quyén quyét dinh; Quan ly gido vién, nhan vién; quan
ly chuyén mon; phan cong cong tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan
vién; thuc hién cong tac khen thudng, ki luat dbi voi gido vién, nhan vién; thu ki
hop dong 1am theo quy dinh ctia Nha nuéc;

Thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nude dbi voi can bd quan ly,

gido vién, nhan vién va hoc sinh.
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1.6) Tinh hinh co sé vit chit nha truwong

Trudong Tiéu hoc Nguyén Ba Ngoc co tong dién tich: 17020 m?.

Co sé vt chat duge bo tri: 23 phong hoc chua dam bao s6 hoc so vai sd
luong hoc sinh, 01 phong Thu vién, 01 Phong Hiéu truong; 01 Phong Phé Hiéu
truong; 01 Vian phong; 01 phong van thu va thu quy, 1 phong tin hoc.

Viéc quan ly va sir dung co so vat chat, trang thiét bi dugc nha truong
quan tam, khong lang phi; dinh ky c6 ra soat va ké hoach cai tao, nang cép co s
vat chét theo quy dinh; khong dua vao sir dung cla co s& vat chat da hét nién
han sur dung, khong dam bao an toan khi chua cai tao, sira chira.

2. Nhirng yéu to tac dong dén hoat dong ciia don vi

2.1. Yéu to bén ngoai

a) Thoi co

Nha truong dugc sy quan tdm chi dao cia UBND thanh phd, dic biét sy
chi dao sdu sat vé chuyén mén cua Phong Gido duc va Dao tao, sy quan tdm cua
Pang uy, UBND phuong Nghia Tan, sy ung h{ cua cac ban nganh, doan thé,
chinh quyén dia phuong, nhan dan trén dia ban va cac bac cha me hoc sinh da
tao déu kién thuan loi cho Truong Tiéu hoc Nguyén B4 Ngoc thuc hién t6t cho
cong tac giang day va giao duc hoc sinh.

b) Thach thuecc

Nghia Tan la mét phuong trung tdm cua thanh phé Gia Nghia, gan cac
khu tai dinh cu, c6 nhiéu s&, ban nganh nén sé hoc sinh trong do tudi di hoc tiéu
hoc hang nam tang nhanh. Van dé dit ra can tham muu véi dia phuong sém ¢
ké hoach huy dong moi ngudn lyc dé dau tw dam bao co so vat chat va diéu kién
day hoc trong giai doan té1, déc biét 1a dap ing yéu cdu trién khai Chuong trinh
GDPT 2018.

X hoi ngay cang doi hoi cao vé chat lugng gido duc trong thoi ky hoi
nhap qudc té. Gido duc hoc sinh khong chi phu thugc nha truong ma la trach
nhiém gitra gia dinh, nha truong va xa hoi.

Chat luong doi ngii can bo quan ly, gido vién, nhan vién phai dap img yéu
cau d6i moi Chuong trinh gido duc pho thong. Déi ngdl phai biét khai thac, (mg
dung hiéu qua cong nghé thong tin trong d6i moi quan 1y va doi moi phuong
phap giang day theo hudng tich cuc hoa hoat dong hoc tap cua hoc sinh dé nang

cao chat luong.
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Cac truong cung béc hoc trong thanh phé da va dang c6 nhing budc tién
manh mé vé chét luong gido duc, s& c6 toc do phat trién cao trong thoi gian tdi.
Viéc cung c6 doi ngii, nang cao trinh dd chuyén mén, nghiép vu cho giao vién
lam rat ngan khoang céach giira cac nha trudng.

2.1. Yéu té bén trong

a) Diém manh

Ban Giam hiéu truong doan két, chu dong, co y thuc trach nhiém cao
trong cong viéc. Doi ngll gido vién dugce dao tao co ban, c¢é nang luc chuyén
moén va ky nang su pham kha, tot; nang nd, nhiét tinh, cé trach nhiém, y thirc
dugc trong trach cua minh da cd géng khic phuc moi kho khan quyét tim hoan
thanh nhiém vu nam hoc.

Trudmg co cac gido vién chuyén nganh: Mi thuat, Tiéng Anh, Am nhac,
thé duc dat chuén trinh do dao tao theo quy dinh. Tat ca gido vién duoc tap
huan, bdi dudng thuc hién chuong trinh GDPT 2018 nén thuan lgi cho viéc bo
tri day hoc cac mon hoc nay mot cach chu dong va hiéu qua.

Co s& vat chat, truong, 16p thiét bi day hoc ngay cang duoc dau tu hoan
thién hon. Truong dam bao ti 1é 1 tivi/lop, budc dau da bd tri duge mot phong
hoc tin hoc v&i 36 may tinh. Céc day 16p hoc c6 duge két ndi Internet dé truy
cap thong tin va phuc vu giang day.

Chét luong gido duc dam bao 6n dinh, hang nam hoc sinh duge danh gia
hoan thanh chuong trinh 16p hoc dat trén 98%; 100% hoc sinh hoan thanh
chuong trinh Tiéu hoc. Hoc sinh dugce danh gia vé ning luc va pham chat dat
100%. Hoc sinh dugc khen thudng hang nam dat trén 60% tro Ién.

b) Diém yéu

Co s vat chat, trang thiét bj day hoc con thiéu va chua déng bo; chua dam
bao theo quy dinh theo yéu cau thuc hién Chuong trinh gido duc pho thong 2018.
Mot s phong hoc cép 4 xay dung va sir dung lau nam, dién tich khong dam bao, da
hét thoi gian sir dung nén xudng cap tram trong.

Phong hoc khéng dii nén phai dén hoc sinh lai cho nén si s6 hoc sinh/ 16p
vuot qua muc quy dinh. Thiéu 5 phong hoc bé mén (Am nhac, Mi thuat, Tin
hoc, Tiéng anh), 01 phong Y té,1 phong Doi, 1 phong thiét bi, 1 phong bao vé, 1
nha da nang.

Co so vat chat, ban ghé, bang, thiét bi d6 dung day hoc chua dép tng

theo yéu cau, bai tap chua co.

=4 N\

=

B

VA4



6

Nhiéu phu huynh hoc sinh do diéu kién, hoan canh gia dinh khé khan nén
su quan tam dén hoc tap, rén luyén cia con em minh chua sau sat, chua thudng
xuyén. Trinh d¢ dan tri khong dong déu nén nhan thirc vé cong tac gido duc con
khac nhau vi vay su phdi hop giira gia dinh- nha truong dé cung gido duc hoc
sinh d6i luc con gap kho khan. Truong c6 03 hoc sinh khuyét tat, mot s6 hoc
sinh tang dong, giam chi y, chdm nhén thirc nhung khong duge xac nhén 1a hoc
sinh hoc hoa nhap...anh huong dén chét lugng day - hoc chung cta trudng.

Sé gido vién chua dam bao theo bién ché va nhu cau thuc té. Mot sb thay
¢6 16n tudi co nhidu kinh nghiém cong tic nhung, kha néng tmg dung cong nghé
thong tin va d6i méi phuong phéap day hoc han ché han ché.

3. Thue trang s0 nguoi lam viée va lao dong

3.1. Don vi Trwong tiéu hoc Nguyé:n Bd Ngoc la don vi sw nghiép cong
ldp do Nha nwéc dam bao chi thuong xuyén

S6 ngudi lam viéc va hgp lao dong dugc giao nim hoc 2023-2024 theo
Quyét dinh sé 3607/QD-UBND ngay 29/12/2023 cua UBND thanh phé Gia
Nghia la 36 nguoi. Trong do s6 ngudi 1am viéc c6 mit dén thoi diém ngay
01/01/2024 1a 35 nguoi.

S6 nguoi hop dong lao dong thira hanh phuc vu theo Nghi dinh
111/2022/ND-CP la 02 nguoi.

3.2. Bing thong ké thuc trang theo vi tri vi¢c lam

So SO Trinh do dao tao
lwogng vi | lwgng | Chuyén
Stt | Vi triviée lam citd i (N s
tri viec ngwoi Trinh d0) | mon dao
lam lam viéc tao
Vi tri viéc lam ldnh
I o 02 02
dao, quan ly
Hiéu truon uan ly
! ' - 01 01 Thacsi | 2nD
giao duc
Pho Hiéu truén | uan ly
> SRS 01 01 Thacsi | 2wanb
giao duc

Vi tri viéc lam chire
11 danh nghé nghiép 01 29
chuyén nganh




. ) ) . Giao duc
1 Giao vién co ban 24 Pai hoc: s
Tiéu hoc
2 | Giao vién Tiéng Anh 02 DPai hoc Tiéng Anh
3 | Giao vién Mi thuat 01 Pai hoc M1 thuat
4 | Gigo vién Am nhac 01 Dai hoc Am nhac
5 | Gido vién Thé duc 01 Pai hoc Thé duc
Gido vién Tong phu _ .
6 ) . 01 Pai hoc Am nhac
trach doi
Vi tri viéc lam chire
danh nghé nghié
I i 03 03
chuyén mon dung
chung
1 | Van thu -Tha quy 1 Trung cép Van thu
2 | Ké toan 1 Paihoc | Kétoan
Thu vién 1 Trung cdp | Thu vién
Vi tri viéc lam ho trg,
VI 01 01
phuc vu
] Bao vé 01 THPT
2 | Nhan vién nau an 0
Nhan vién phuc vu 0
Tong cong 35

3. Sw can thiét xdy dung Pé an

Vi tri viée lam 1a cong viée, nhiém vu dén véi chire danh, chire vy, co cau
va chirc danh nghé nghiép vién chirc dé xéc dinh s6 lugng ngudi lam viée va bd
tri vién chure trong don vi. Muc dich cua viéc xay dung Pé an vi tri viéc lam la
nham lam rd tirmg cong viéc, nhém cong viéc, thuc trang doi ngii vién chure, cac
yéu t6 anh huong dén vi tri viéc lam. Tur d6, xac dinh danh muc céc vi tri viéc
lam can thiét trong don vi, xdy dung ban mo ta  cong viéc, khung ndng luc cta
timg vi tri viéc 1am va xéc dinh chtrc danh nghé nghiép vién chirc turong tng.

Viéc xac dinh vi tri viéc lam dya trén cac quy dinh vé chirc nang, nhiém
vu, quyén han, co cdu t6 chirc va cong viéc thuc té cua timg don vi. Bén canh
do, 1a co hoi gitp cac don vi ra soat lai t6 chirc bd may, doi ngli vién chirc va

xac dinh timg vi tri trong don vi, to chitc gan véi viéc thuc hién chirc ning,
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nhiém vu cua don vi, khic phuc tinh trang vira thira, vira thiéu nhan luc, xép xép
vi tri nhan luc dam bao khoa hoc, hiéu qua, cong khai, minh bach, phat huy nang
luc, kha nang, so truong cua vién chirc ¢ timg don vi, t6 chirc.

Viéc xac dinh vi tri viéc lam va co cdu chirc danh nghé nghiép vién chirc
la nham xéac dinh s6 lugng nguoi lam viée gén VOl tung vi tri viéc lam, co ciu
tham quyén b6 sung nang luc, bd tri sO lugng ngudi can thiét, phu hop véi co
cau to chirc, bd may cua don vi, to churc, dap ung dugc yéu cau nhiém vu duoc
giao. Trén co so d6 thuc hién cong tac tuyén dung, bo nhiém, dao tao, boi
dudng, bd tri va sir dung can bo, vién chirc ¢6 du tiéu chuan dam duong cong
viéc phi hop v6i vi tri viée 1am, timg budc nang cao chat lugng doi ngil can bo,
vién chirc.

II. CO SO PHAP LY

Can cir Luét Vién chte 2010 va Ludt sira doi, sung mot s6 diéu Luat Can
b9, cong chirc va Luat Vién chie 2019;

Can cir Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu
quy dinh vé vi tri viéc lam va s6 lugng nguoi lam viéc trong don vi su nghiép
cong lap;

Can cir Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phi
quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc;

Can ctr Nghi dinh sé 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cia Chinh phu
quy dinh thanh lap, t6 chirc lai, giai thé don vi su nghiép cong lap:;

Can ctr Nghi dinh s6 24/2021/ ND-CP ngay 23/3/2021 cua Chinh Qhﬁ quy
dinh viéc quan ly trong co s¢ gido duc mam non va co so giao duc pho thong
cong 1gp; |

Can cir Nghi dinh so 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cua Chinh phu
quy dinh vé hop dong lao dong dbi vai mot so loai cong viée trong co quan hanh
chinh va don vi su nghiép cong lap;

Can ctr Thong tu s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2022 cua Bo Gido
duc va Pao tao ve viéc Huong dan vé vi tri viéc lam, co cau vién chirc theo chirc
danh nghé nghiép va dinh murc s6 luong ngudi lam viéc trong cic co sé gido duc
phd thong va cac truong chuyén biét cong lap;

Can cir Thong tu sb 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua Bd Noi vu
hudng dan vé vi tri viéc lam cong chic lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén

mén dung chung; hd trg, phuc vu trong co quan, to chirc hanh chinh va vi tri
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viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mon dung chung; hd trg, phuc vu trong
don vi su nghiép cong lap;

Can cir Thong tu s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua
B6 truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 1é truong tiéu hoc;

Can cr Thong tu s6 14/2018/TT-BGDDT ngay 20/7/2018 cua B Gido
duc va Pao tao ban hanh quy dinh chuan hiéu truéng co sé gido duc pho
thong.

Can cir Thong tu s6 20/2018/TT-BGDDT ngay 22 thang 8 nam 2018 cua
Bo truong B Gido duc va Pao tao ban hanh Quy dinh Chuan nghé nghiép giao
vién co so gigo duc pho thong;

Cin cir Thong tu lién tich s6 27/2017/TTLT-BGDDT ngay 08 thang 11
nam 2017 cua Bo Gido duc va Pao tao quy dinh tiéu chuan, nhiém vu, quyén
han va cir gido vién lam téng phu trach Doi thiéu nién tién phong H6 Chi Minh
trong cac co s& giao duc pho thong cong lap.

Can ctr Thong tu 02/2021/TT-BGDDT ngay 02/02/2021 cua B Giao duc
va Dao tao quy dinh ma s, tiéu chuin va chic danh nghé nghiép va b6 nhiém
xép luong vién chirc giang day trong céac truong tiéu hoc cong lap;

Can e Thong tu 08/2023/TT-BGDDT sira dbi, bé sung mot sO diéu cua
cac Thong wr 01/2021/TT-BGDDT, 02/2021/TT-BGDDT, 03/2021/TT-
BGDDT, 04/2021/TT-BGDDT ngay 02/02/2021 cua Bé Gido duc va Pao tao
quy dinh ma s6, tiéu chun va chic danh nghé nghiép va bo nhiém xép luong
vién chirc giang day trong cac co so gido duc mam non, phd thong cong lap
(Hiéu luc tir ngay 30/5/2023).

Cin ctr Thong tu 08/2016/TT-BGDDT ngay 28/03/2016 quy dinh vé ché
do giam dinh murc gio day cho gido vién, giang vién lam cong tac cong doan
khong chuyén trach trong cic co s& gido duc cong lap thudc hé théng gido duc
quoc dan;

Can cr Thong tu s6 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 vé viéc hudng
dan thyc hién cong tac tu van tdm ly cho hoc sinh trong truong pho thong;

Can cir Thong tur Lién tich s 07/2013/TTLT-BGDDT-BNV-BTC ngay
08/3/2013 hudng dan ché do tra luong day thém gior déi véi nha gi4o trong cac co so
giao duc cong lap;

Can ctr Thong tu s s 29/2022/TT-BTC ngay 03/6/2022 cua B Tai
Chinh quy dinh ma sb, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong déi véi

cac ngach cong chirc chuyén nganh ké toan, thué, hai quan, du trir.
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Can ¢t Thong tu 10/2019/TT-BNV ngay 02/8/2019 cia Bo Noi vu vé
hudng dan viée xép lwong dbi véi cac ngach cong chirc chuyén nganh vén thu

Can ct Théng tu lién tich s6 13/2016/TTLT-BYT- BGDDT ngay
12/5/2016 cua lién Bo Y té - Bd Gido duc va Pao tao qui dinh vé cong tac y té
truong hoc.

Can ctr Thong tu 08/2019/TT- BGDDT ngay 02/5/2019 cua B Giao duc
va Dao tao quy dinh ma sb, tiéu chuan chuc danh nghé nghiép va xép luong
nhan vién thiét bi, thi nghiém trong céc trudng trung hoc va truong chuyén biét
cong lap.

Can ctr Thong tu sd 02/2022/BVHTTDL ngay 01/7/2022 cua Van hoéa,
Thé thao va Du lich quy dinh ma sb, tiéu chuén chirc danh nghé nghiép va xép
luong vién chirc chuyén nganh thu vién;

Can ctr Thong tu 21/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua Bo Gido duc
va Pao tao quy dinh mi so, tiéu chuin chirc danh nghé nghiép va xép luong vién
chirc hé tro gido duc ngudi khuyét tat trong cac co so giao duc cong lap;

Can ctr Cong vin sd 7583/BNV-TCBC ngay 23/12/2023 ctia B Noi vu
vé huéng dan mot sé noi dung vudng maéc trong viéc xdy dung Pé 4n va phé
duyét vi tri viéc lam;

Can cr Quy dinh s6 24-QD/TU ngay 23/3/2023 cua Ban Thudng vu Tinh
uy Pik Nong vé quan ly bién ché cua hé thong chinh tri tinh Pik Nong;

Cian cir Ké hoach sé 117-KH/TU ngay, 15/8/2023 cuia Ban Thuong vu
Tinh Gy Dék Nong vé quan Iy va sir dung bién ché giai doan 2024-2026;

Can ctt Cong van sb 1444- CV/ThU ngay 08/9/2023 cua Thanh uy Gia
Nghia vé viéc trién khai quan ly, str dung bién ché giai doan 2024-2026;

Cin cit Cong vin s6 1379/SNV-TCBM ngay 08/9/2023 cua S¢ Noi vu
tinh Dk Nong vé xay dung Pé an vi tri viéc lam.

Can ci Quyét dinh s6 3607/QD-UBND ngay 29/12/2023 cia UBND
thanh phé Gia Nghia vé viéc phan bd bién ché su nghiép cong lap trong céc
truomg oc cong 1ap thudc UBND thanh phd Gia Nghia nam hoc 2023 - 2024

Phan 11
THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC THEO CHUC NANG,
NHIEM VU, TINH CHAT, MUC PQ PHUC TAP
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I. THONG KE NHOM CONG VIEC
1. Danh muc vi tri viéc lam lanh dao, quan ly
1.1. Nhom vi tri viéc lam gc'fn véi cong viéc lanh dao, quan ly (02 vi tri):

a) Hiéu truong;

b) Pho hi¢u truong.

1.2. Nhom vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh (06 vi tri):

a) Giao vién tiéu hoc hang I;

b) Gido vién tiéu hoc hang II;

¢) Gido vién tiéu hoc hang I1I;

d) Giao vu;

e) Tu van hoc sinh;

h) Hd tro hoc sinh khuyét tét.

2. Danh muc vi tri viéc lam chuyén mén dung chung, vi tri viéc lam ho
trog phuc vu

2.1. Nhom vi tri viéc chuyén mon dung chung (05 vi tri):

a) Thu vién;

b) Quan tri cong so;

¢) Ké toan;

d) Vin thu;

e) Thu quy;

2.2. Nhom vi tri viéc lam phuc vu, ho tro (04 vi tri)

a) Y té hoc duong

b) Nhan vién Bao v¢

¢) Nhan vién nau an

d) Nhan vién Phuc vu

II. PHAN NHOM CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU

1. Nhom vi tri lanh dao, quan ly

1.1. Hiéu truwong

a) Hiéu truong la nguoi chiu trach nhiém to chirc, quan ly, diéu hanh céac
hoat dong va chat luong gido duc cua nha truong.

b) Thuc hién nhiém vy, quyén han theo quy dinh tai Diéu 1é truong tiéu
hoc Ban hanh kém theo Théng tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua
B0 truong Bo Giao duc va Pao tao.

1.2. Pho Hiéu truong

a) Piéu hanh céng viéc duoc Hiéu truong phan cong phu trach hodc uy
quyén;
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b) Tham gia sinh hoat cung td6 bd mén; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan ly; dugc huong ché do phu céap
wu dai déi voi nha gido va cac chinh sach uu dii theo quy dinh; tham gia day
hoc theo quy dinh vé dinh muc gio day d6i voi pho hiéu truong;

¢) Bao cdo, danh gia két qua thuc hién ké hoach cong viéc duge hiéu
truong phan cong phu trach hoéc uy quyen.

2. Nhom vij tri lam nhiém vu chuyén nganh

2.1. Nhiém vu cua Gido vién tiéu hoc hang I11

Nhiém vu cua gido vién tiéu hoc hang Il dwoc quy dinh tai theo Thong tw
s6 02/2021/TT-BGDPT ngay 02/02/2021 cua B6 GD&PT. Cu thé:

a) Xay dung ké hoach giang day, giao duc hoc sinh; tham gia xay dung ké
hoach giang day, giao duc hoc sinh ctia to chuyén mon theo muc tiéu, chuong
trinh gido duc cap tiéu hoc;

b) Thuc hién chuong trinh giao duc ph6 thong cép tiéu hoc va ké hoach
21d0 duc cua nha truong;

¢) Thuc hién cac phuong phap day hoc va giao duc theo huong phat trién
pham chat, nang luc hoc sinh; tham gia phat hién, boi dudng hoc sinh ning
khiéu; tham gia nghién ctru khoa hoc sur pham (mg dung va lam do6 dung, thiét bi
day hoc cap tiéu hoc;

d) Hoan thanh day du cac khoa dao tao, boi dudng chuyén mon, nghiép
vu theo quy dinh; tu hoc tap, rén luyén dé nang cao trinh Ao chinh tri, chuyén
mon, nghiép vu; tham gia cac hoat dong chuyén mon theo yéu cau; tham gia pho
cap giao duc, giao duc bat budc va xéa mu chir, giao duc hoa nhap;

d) Phoi hop véi cha me hoc sinh va cac luc luong xa hoi trong gido duc
hoc sinh, thuc hién cong tac tu van hoc sinh tiéu hoc;

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do hi¢u truong phan cong.

2.2.Nhiém vu ciia Gido vién tiéu hoc hang 11

Nhiém vu cua giao vién tiéu hoc hang Il dwoc quy dinh tai theo Thong ti
s6 02/2021/TT-BGDDT ngay 02/02/2021 cua B6 GD&DT. Cu thé:

Ngoai nhitng nhiém vu cua gido vién tieu hoc hang 111, gido vién tiéu hoc
hang Il phai thuc hién cac nhiém vu sau:

a) La bao cdo vién hodc day minh hoa ¢ cic lop boi dudmng gido vién tiéu

hoc hodc day thir nghiém cac mé hinh, phuong phap mai tu cap truong trg 1én;
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b) Chu tri cac ndi dung boi dudng va sinh hoat chuyén mon/chuyén dé o
td, khoi chuyén mon; tham gia danh gia, xét duyét dé tai nghién ctru khoa hoc su
pham t(mg dung ctia dong nghiép tir cap trudng tro 1én;

c) Tham gia ban giam khao hoi thi gido vién day gioi, giao vién chu
nhiém 16p gioi, gido vién lam Tong phu trach Doi Thiéu nién tién phong Ho Chi
Minh gioi tu cép truong tro 1én; thuc hién cac nhiém vu cua gido vién cot can
truong tiéu hoc;

d) Tham gia cac hoat dong chuyén mon khac nhu kiém dinh chat luong
giao duc, thanh tra, kiém tra chuyén mon, nghiép vu su pham tir cap truong tro
|én; tham gia hudng dan, danh gia thuc tap su pham cua sinh vién (néu o).

2.3. Nhiém vu ciia Gido vién tiéu hoc hang I

Nhiém vu cua giao vién tiéu hoc hang I duoc quy dinh tai theo Thong tw
56 02/2021/TT-BGDPT ngay 02/02/2021 ciia B6 GD&PT. Cu thé:

Ngoai nhirng nhiém vu cua giao vién tiéu hoc hang 11, gido vién tiéu hoc
hang I phai thuc hién cac nhiém vu sau:

a) Tham gia bién tap, bién soan, phat trién chuong trinh, tai liéu boi
dudng gido vién, hoc sinh tiéu hoc hodc tham gia Hoi dong lua chon sach giao
khoa khi duoc lua chon;

b) Chu tri cac hoat dong boi dudng va sinh hoat chuyén mén, chuyén dé
cua nha treong hodc tham gia danh gia, xét duyét dé tai nghién ciru khoa hoc su
pham tng dung cua dong nghiép tir cap huyén tro 1én;

¢) Tham gia doan danh gia ngoai hodc tham gia cac doan cong tac thanh
tra, kiém tra chuyén mon, nghiép vu gido vién tiéu hoc tir cap huyén tro lén:

d) Tham gia ban giam khao h¢i thi giao vién day gioi hodc giao vien chu
nhiém 16p gioi hodc gido vién lam Tong phu trach Boi Thiéu nién tién phong Ho
Chi Minh gioi cap huyén tro 1én.

* Gido vién Tong phu trach Pji

Nhiém vu cua gido vién lam T(jng phu trach Doi dwoc quy dinh tai Thong
tw 27/2017/TT-BGD DT ngay 08/11/2017 cua B6 GD&DT. Cu thé:

a) Thuc hién nhiém vu va quyén han cua gido vién & mdi cap hoc theo quy
dinh tai Diéu 1é truong hoc hién hanh.

b) Tham muu cho hiéu truong cac van dé thudc linh vuc chuyén mon,

nghiép vu cong tac Doi va phong trao thiéu nhi trong pham vi nha trudng.
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¢) Lap ké hoach, to chirc, quan ly cac chuong trinh hoat dong cho doi
vién, hoc sinh trong nha truong theo ké hoach cua nganh Giao duc, chuong trinh
cong tac Doi va phong trao thiéu nhi cua Hoi déng Déi cac cap.

d) Xay dung hé théng t6 chirc co s& Poi trong nha truong theo nguyén tic
t6 chirc va hoat dong cua Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh; boi dudng
doi ngtl phuy trach chi doi, ban chi huy Doi cac cap.

e) Phéi hop véi cac td chirc, cé nhan co lién quan dé to chie cac hoat
dong Poi va phong trao thiéu nhi, hoat dong gido duc trong nha truong.

g) Hoc tap, rén luyén va tham du cac 16p bdi dudng chuyén mon, nghiép
vu su pham, cong tac Dgi va phong trao thiéu nhi do nganh Gido duc, Hoi dong
Doi cac cap to chirc dé nang cao chuyén mon, nghiép vu.

h) Pugc bao dam cac diéu kién dé thuc hién cac hoat dong Doi va phong
trao thiéu nhi, cac hoat dong gido duc phu hgp voi diéu kién thuc té cua nha
trurong va dia phuong..

2.4. Nhiém vu cua vién chirc lam gido vu

a) Lap ké hoach va thuc hién cong tic gido vu hang nam cia nha truong,
bao cdo dinh ky va thuong xuyén theo quy dinh;

b) Quan ly va theo doi hé théng hod so, so sach lién quan dén hoc sinh,
phoi hop trong cong tac tuyén sinh va cac nhiém vu lién quan dén thi, kiém tra,
danh gia hoc sinh.

¢) Thuc hién viéc quan ly, theo ddi hoc sinh hang ngay, tong hop két qua
hoc tap va rén luyén cua hoc sinh.

d) Hoan thanh céc chuong trinh bdi dudmng, tu hoc va tu bdi dudng de
nang cao nang luc chuyén mon nghiép vu;

d) Thuc hién cac nhiém vu khac do hi¢u truong phan cong.

2.5. Nhiém vu ciia vién chire tw van hoc sinh

a) Lap ké hoach, thuc hién cong tac tu van hoc sinh hang nam cua nha
truong; bao cao dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh;

b) Quan ly, theo ddi hé thong hd so, sb sach lién quan dén cong tac tu van
hoc sinh;

¢) Phdi hop vai gido vién, nhan vién trong nha trudong t6 chirc cac hoat
dong tu van hoc sinh (bao gbm ca tu van chi dong va tu van theo nhu cau cua
hoc sinh, phu huynh);
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d) Hoan thanh cac chuong trinh boi dudng; tu hoc, tu boi dudng nang cao
nang luc chuyén mon nghiép vu;

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu trudng phan cong.

2.6. Nhiém vu ciia vién chirc hd trg hoc sinh khuyét tat

a) Tham gia xay dung ké hoach gi4o duc ca nhan cho nguoi khuyét tat;

b) H6 tro nguoi khuyét tat hoc tap va rén luyén k¥ nang dac thu, k¥ nang
song phil hop voi kha niang va nhu cau cta nguoi khuyét tat;

¢) Hd tro gido vién trong cac hoat dong cham soc, gido duc nguoi khuyét
tat;

d) Tham gia huy dong hoc sinh khuyét tit dén truong tiéu hoc;

e) Ho tro, tu van cho gia dinh nguoi khuyét tat va cong dong vé kién thire,
k¥ nang chiam soc, gido duc nguoi khuyét tat;

g) Phdi hop véi gido vién giang day, gido vién chi nhiém danh gia hoc
sinh khuyét tat;

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

h) Theo phan cong cua hiéu trudng.

3. Nhom vi tri viée lam chuyén mon dung chung

3.1. Thw vién

a) Xu ly k¥ thuat, hinh thirc cua tai liéu; phan loai tai liéu ¢6 ndi dung don
gian, pho cap; sép xép phich mé ta tai liéu trong hé thng tra ctru muc luc truyén
théng; sap xép tai lidu trong cac kho, gia cd, dong bia tai lidu; tham gia vao mot
s6 quy trinh trong qua trinh kiém ké, thanh loc, trién 1am tai liéu theo phéan cong;
cap thé thu vién, gidi thiéu, hudng dan vé ndi quy cua thu vién; van hanh cac
thiét bi thu vién chuyén dung théng thuong;

b) Phdi hop véi gido vién, nhan vién trong qua trinh trién khai nhiém vu,
phuc vu céc hoat dong day hoc va gido duc trong nha truong;

c¢) Tham gia tap huén, boi dudng chinh tri, chuyén mén, nghiép vu.

3.2. Quan tri cong so

a) Xdy dung van ban quy pham phap luat, chién lugc, quy hoach, k¢
hoach, chinh sach, chuong trinh, dé an, du én.

b) Huéng dan, trién khai thuc hién, kiém tra, so két, tong két, tham gia
tham dinh céac van ban;

¢) Thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu;

L1 Y §



16

d) Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh séach lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

e) Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua ca
nhan.

) Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do cap trén phan cong.

3.3. Ké todn

a) Thu thap, kiém tra, x&r ly chimg tir, phan loai chimg tir va dinh khoan
cac nghiép vu kinh té phat sinh thudc Thu thap, kiém tra, xir Iy chimg tir, phin
loai chung tir va dinh khoan cac nghi¢p vu kinh té phat sinh thudc phan hanh ké
toan dugc phan cong phu trach;

b) M& sé, ghi s, khoa s6 ké toan thuc phan hanh, phan viée dugc phan
cong phu trach. Lap bao cdo tai chinh, bao cao ké toan quan tri va bao cdo khac
hang ngay hodc dinh ky theo su phén cong tung phén viéc ké toan, chiu trach
nhiém vé su chinh xéc, trung thuc ctia cac s6 ligu bao cao;

¢) Chuan bi céc sé liéu phuc vu kiém ke, tham gia kiém ké tai san, huéng
dan viéc ghi chép céc biéu mau kiém ké va tinh toan xdc dinh két qua kiém ké
tai san thudoc pham vi phu trach;

d) Phan tich, danh gia tinh hinh quan ly, sur dung tai san, kinh phi thudc
phf?m hanh, ph?m viéc phu trach;

e) Phdi hop véi gido vién, nhan vién trong qua trinh trién khai nhiém vy,
phuc vu cac hoat dong day hoc va giao duc trong nha truong;

g) Tham gia tap huén, boi dudng chinh tri, chuyén mén, nghiép vu.

3.4. Van Thu

a) Xy dung ké hoach cong viéc phi hop voi vi tri viéc lam cua Van thur;

b) Tham gia phuc vu viéc trién khai ké hoach, phuong an nghiép vu cong
tac van thu trén co so cac quy dinh cua phap luat vé van thu; Thue hién céc van
ban quan ly, huéng dan vé cong tac vin thu tai co quan;

¢) Thuc hién quan 1y luu giit hd so, tai liéu; t6 chirc viéce thong ké luu trir
céc tai liéu, so liéu day du, chinh xéc, dung yéu cau cua nghiép vu van thu;

d) Phéi hop vdi gido vién, nhan vién khac trong qué trinh trién khai nhi¢m
vu, phuc vu cic hoat dong day hoc va gido duc trong nha truong;

g) Tham gia tap huan, bdi dudng chinh tri, chuyén mén, nghiép vu.

3.5. Thu quy
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a) Quan ly quy tién mat, thuc hién viéc quyét toan thu - chi tién mat diang
quy dinh phap luat;

b) Quan ly ho so chimg tir tai chinh ding quy dinh;

c¢) Lap bao cédo dinh ky, thuong xuyén vé cong tac quan ly quy tién mat;

d) Quan ly, theo ddi hé théng ho so, so sach lién quan dén linh vuc thu
quy;

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

4. Nhém vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu

4.1. Y té hoc dwong

a) Tham gia so ctru ban dau, kham bénh, chira bénh thong thuong cho hoc
sinh va quan ly cac chi s6 strc khoe hoc sinh. Xay dung ké hoach hoat dong va
lya chon chuong trinh wu tién vé chuyén mén y té trong pham vi phu trach;

b) Xay dung ti thuéc, huéng dan sir dung thude an toan va hop ly, c6 ké
hoach quan 1y cac nguén thudc;

¢) Phat hién va bao cédo kip thoi bénh dich, 6 dich, tac nhan gay bénh, yéu
t6 nguy co gay dich, bénh déi cua céac thanh vién nha truong. Tham gia t6 chirc
phong chong dich, bénh, bién phap ngan ngira nguy co d6i vai ste khoe cla cac
thanh vién nha truong;

d) Tham gia tap huan, boi dudng chinh tri, chuyén méon, nghiép vu.

4.2. Nhan vién Bdo vé (Hop dong theo Nghi dinh 111/ND-CP ngay
30/12/2022).

a) Bao vé truong hoc bao gém: an ninh, tai san, trat tu, an toan phong
chéng chay nd va su an toan cua ctia can bd quan ly, gido vién, nhan vién va hoc
sinh cua truong;

b) Thuc hién cong viéc theo dung chirc danh chuyén moén cua minh dudi
su quan ly, diéu hanh cua Hiéu truong. Tham gia sira chira nho co s& vat chat
clia nha truong va mot sé cong viée khac theo yéu cau cua hiéu truong;

¢) Phéi hop cung véi céc bd phéan khac trong nha trudng dé phat huy toi
da hiéu qua cong viéc; tham gia tap huan nghiép vu cong tac bao vé.

4.3. Nhan vién nau an

a) Nhan thic an, kiém tra, so ché thuc phém tai bép an nha truong dam
bao vé sinh an toan thuc pham.

b) Rira khay, t6, mudng va céc vat dung nha bép.
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c) Chuén bi d6 dn cho hoc sinh budi trua, xé.

d) Vé sinh sach sé& khu vuc bép an, lam viéc theo phan cong cia Quan ly
bép.

4.4. Nhan vién Phuc vu

a) Vé sinh lam sach san cac phong hoc, hanh lang, cau thang: quét va thu
gom rac, bui. Sau do tién hanh lau uét, lau kho dam bao san ludn sach s& va kho
thoang.

b) Lau sach ban ghé va cac trang thiét bj trong phong, trén tudng.

¢) Gom va phan loai rac thai, thay tai rac moi.

Phan 111
XAC PINH VI TRi VIEC LAM, SO LUQNG NGUOI LAM VIEC VA
CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP

I. XAC PINH VI TRi VIEC LAM VA SO LUQONG NGUOI LAM
VIEC

Can ct Diéu 5 ctia Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua
Chinh phui vé vi tri viéc lam va s6 lugng nguoi lam viée trong don vi su nghiép
cong lap, xac dinh danh muc vj tri viéc lam trong don vi su nghiép cong léap;

Can ct Thong tu sé 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua Bo Gido
duc va Pao tao vé viéc Hudéng dan vé vi tri viéc lam, co cau vién chirc theo chirc
danh nghé nghiép va dinh mirc s6 lugng nguoi lam viée trong céc co so gido duc
pho thong va cac truong chuyén biét cong 1ap;

Cin ctr vao dic thu nha trudong, Truong tiéu hoc Nguyén B4 Ngoc xac
dinh tdéng s vi tri viéc 1am va s6 lugng nguoi 1am viée nam hoc 2023-2024 nhu

sau:

1. Vi tri viéc lam giin véi cong viéc linh dao, quan ly: S lugng vi tri
viéc lam la 02, chia ra:

1.1. Hiéu truong: 01

1.2. Pho Hiéu truong: 01

2. Vi tri viéc lam gin voi chire danh nghé nghiép chuyén nganh

2.1. Vi tri viéc lam gan véi chiec danh nghé nghiép chuyén nganh hién tai:
S6 lwong vi tri viéc lam la 30, chia ra:

2.1.1. Gido vién day cac mon hoc co ban: 24;
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2.1.2. Gido vién day mon Mi thuat: 01;

2.1.3. Gio vién day mén Tiéng Anh: 02;

2.1.4. Giao vién day mon Am nhac: 01:

2.1.5. Gio vién day mén Giao duc thé chat: 01;

2.1.6. Giao vién Tong phu trach Déi: 01.

2.2. Vi tri viéc lam gdn véi chire danh nghé nghiép chuyén nganh theo quy
dinh can bé sung: (La truong tiéu hoc t6 chirc hoc 2 budi/ngay. S6 lheong gido
vién dwoc bé trila: 1,5 giao vién/lop thi can 43 nguoi). So voi hién tai 56 luwong
con thiéu la: 13 nguoi, chia ra:

2.2.1. Giao vién day cac mon hoc co ban: 9;

2.2.2. Gio vién day mén Gido duc thé chat: 01;

2.2.3. Vién chuc giao vu: 01;

2.2.3. Vién chtc tu van tdm ly hoc sinh: 01;

2.2.7. Vién chirc hd trg hoc sinh khuyét tat: 01.

3. Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung

3.1. Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung hién
tai: S6 lwong vi tri viéc lam la 03, chia ra:

3.1.1. Véan thu - Thu quy: 01.

3.1.2. Ké toan: 01

3.1.3. Thu vién, Quan tri cong so : 01

3.2. Vi tri viéc lam chire danh nghé nghiép chuyén mon dung chung can
bo sung la : 0

4. Vi tri viéc 1am gin véi chirc danh cong viée hd trg, phuc vu

4.1. Vi tri viéc lam gd'n VoI cong viéc hoé tro, phuc vu hién tqi: S6 luong vi
tri viéc lam la 01.

4.2. Vitri viéec lam gd'n VOi cong viéc hé tro, phuc vu can bo sung la: 05,
chiara:

4.2.1. Y té hoc duong: 01

4.2.2. Nhan vién nau an: 03.

4.2.3. Nhan vién Phuc vu: 01

(Phu luc 01 kém theo)

IL. MO TA CONG VIEC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM
(Phu luc 02 kém theo)
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Phan IV
TONG HQP VI TRi VIEC VA CO CAUNGACH VIEN CHUC

I. TONG HOP VI TRi VIEC LAM VA SO LUQNG NGUOI LAM
VIEC CAN THIET

- Téng sb bién ché vién chirc duge giao ndm 2023-2024: 36 ngudi.

- Bién ché c6 mat dén hét ngay 01/01/2024: 35 nguoi.

- Téng phan bd hop dong giao vién theo Nghi dinh 111/2022 la: 02 nguoi.

- Lao dong hop ddng thira hanh phuc vu theo Nghi dinh 111 da c6 dén
ngay 01/01/2024: 02 nguoi.

- Du kién tong s6 nguoi lam viéc theo vi tri viéc lam ndam hoc 2023-2024

la:
So
lrgn
o Hang CONN | 0%
Stt Vi tri viéc lam B o nguoi
toi thieu . o
lam viec

can thiét

. Vi tri viéc lam thudc nhém cong viéc ”
lanh dao, quan ly

. ) GVTH

1 | Hiéu truong 01
hang I1I
R ) GVTH

2 | Pho Hi¢u truong 01
hang III

i Vi tri viéc lam gin véi chire danh nghe 3
nghiép chuyén nganh

Vi tri viéc lam gido vién co ban GVTH

1 33
hang 111

5 Vi tri viéc 1am gido vién day mon Tiéng GVTH i
Anh hang 11

; Vi tri viéc 1am gido vién day mon Mi thuat GVTH 01
hang 111

i Vi tri viéc lam gido vién day mén Am nhac GVTH ot

hang III
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z Vi tri viéc lam gido vién day mon GDTC GVTH o3
hang III
: Vi tri viéc lam gido vién Tong phu trach GVTH .
boi hang III
; Vi tri viéc lam gido vu Vién c?u'rc 01
cao dang
g | Vitrivieclam tu véan hoc sinh Vién chirc o
cao dang
0 Vi tri viéc 1am hd tro hoc sinh khuyét tat Vién cﬂhl'rc i
cao dang
- Vi tri viéc lam thugc nhém chuyén mon 04
nghiép vu dung chung
1 | Vitri Thu vién, Quan tri cong so Cao dz:mg 01
5 Vi tri viéc lam Van thu, thu quy Cao ding, Vin o
thu vién
Ké toan vién
3 | Vitri kétoan trung céap; Ké 01
toan vién
4
IV | Vi tri cong viéc hd trg, phuc vu 06
1 | VitriY té hoc duong Trung cép 01
2 | Baov¢ 01
3 | Nhan vién ndu an 01
2 | Phuc vu 01
Tong so ngwdi lam viéc can thiét (I+1I+1II+IV) 55
I1. XAC PINH CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE
NGHIEP
1. Vién chtee giit chitc danh nghé nghiép hang I: 0 ngudi, chiém 0 % trong
tong so.

trong téng 50.

2. Vién chtic giit chirc danh nghé nghiép hang II: 28 ngudi, chiém 51%
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3. Vién chirc giir chitc danh nghé nghiép hang I1I: 14 ngudi, chiém 25.4
% trong tong so.

4. Vién chice gitr chie danh nghé nghiép hang IV: 0 ngudi, chiém 0 %
trong téng s0.

5. Chirc danh khac trong tong sb: 13 ngudi, chiém 23,6 % trong tong s6.

IIL. KIEN NGHI PE XUAT

1. Pé nghi cac cap c6 tham quyén tuyén dung va b tri du cac vi tri viéc
lam can thiét cho don vi trong nam hoc 2023 - 2024 va nhimg nam tiép theo
nham dap mg yéu cau d6i moi gigo duc theo Chuong trinh gido duc pho thong
2018.

2. Sém c6 quyét dinh chuyén hang vién chic tir hang 2 cii sang hang 2
méi theo Thong tu sd 08/2023/TT-BGDDT ngay 14/4/2023 cua Bo Gido dyc va
Pao tao vé stra dbi, bd sung mét sé diéu cua Thong tur s6 02/2021/TT-BGDDT
ngay 02/02/2021 cua B Gido duc va Dao tao.

Trén day 1a Dé an vi tri viéc lam cua Truong Tiéu hoc Nguyén Ba Ngoc,
trinh Uy ban nhan dén thanh pho Gia Nghia xem xét, phé duyét (dinh kem cac
Phuluc 1, 2)./.

Noi nhan:

- UBND thang phd (b/c)
- Phong Noi vu; (b/c);

- Phong GD&DT (b/c):
- Luu VT.




Phu luc 1

UBND THANH PHO GIANGHIA ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH NGUYEN BA NGQC Poc lap — Tw do — Hanh phic

DANH MUC VI TRI VIEC LAM TRUONG TIEU HQC TH
NGUYEN BA NGOQC
(Kém theo Dé an sé: 01/PA- TH, ngay 25 thang 01 nam 2024
cuia Truwong Tiéu hoc Nguyén Ba Ngoc)
ik

A Ma vi tri viéc | Trinh d§ chuyén mon
STT Tén vi tri viéc lam -
' lam yéu cau

I Vi tri viéc lam vién chirc lanh dao, quan ly
1 Higu truong TH-LDQL-01 Dai hoc su pham
2 Pho Higu truong TH-LDBQL-02 Dai hoc su pham

II | Vi triviéc lam vién chirc nghiép vu chuyén nganh

1 | Giao vién tiéu hoc hang I TH-NNCN-01 Pai hoc su pham
2 Gido vién tiéu hoc hang I1 TH-NNCN-02 Pai hoc su pham
3 Giao vién tiéu hoc hang III TH-NNCN-03 Dbai hoc su pham
4 | Giao vién tong phu trach Doi TH-NNCN-04 Pai hoc su pham
5
6

Vi tri viéc lam gido vu TH-NNCN-05 | Cao dang su pham

Vi tri viéc lam tu van hoc sinh | TH-NNCN-06 |  CD chuyén nganh

Vi tri viéc lam ho trg gido duc | TH-NNCN-07 |  CD chuyén nganh

nguoi khuyét tat

I | Vi tri viéc 1am vién chirc nghiép vu chuyén mén dung chung

1 Vi tri viéc 1am quan tri cong s¢ | TH-CMDC-01 | Pai hoc chuyén nganh

(]

Vi tri viéc lam van thu, tha quy | TH-CMDC-02 Trung cap van thu
3| Vitri viéc lam ké toan TH-CMDC-03 Pai hoc ké toan

IV | Vi triviéc 1am thudc nhém hé trg, phuc vu
1 Y té hoc duong TH-HTPV-01 Trung cép y
2 Bao vé TH-HTPV-02 THCS




Nau dn TH-HTPV-03

Phuc vu TH-HTPV-04




Phu luc 2

UBND THANH PHO GIA NGHIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH NGUYEN BA NGQC Péc lap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM
TRUONG TIEU HQC NGUYEN BA NGQC

IMa vi tri viéc lam: TH-LDQL-01

Tén vi tri viéc lam: Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Chu
Hiéu trudng tich UBND thanh phd Gia Nghia ky
Quyét dinh phé duyét.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban hudng dan vé chirc niang, nhiém
. X n v, quyén han, co cau t6 chirc va hoat dong cua co so
Quy trinh cong vice pido duc phd thong cong lap cua co quan c6 tham
quyén. (TT 28/2020/TT-BGDDPT ngay 04/9/2020 cua

B6 truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 1é

lién quan:

trueomg tiéu hoc)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh cac hoat dong va chat lugng gido duc
cua nha truong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia
Céc nhiém vu, cong viéc hoan thanh cong

TT viéce

Nhiém vu,
Maing cong Cong viéc
viéc

T6 chire, [Thanh lap céc to chuyén mén, t6 vanKién toan day du to
quan ly cacphong va cac hoi dong thi dua khenchirc bo may cua co
hoat dong fthuong; hoi dong ki luat, hoi dong tu vankd  gido  duc pho
cua co sO frong nha truong; bo nhiém td truong, tothong theo quy dinh.
gido duc |pho; cir gido vién lam Tong phu trachBao dam c6 nguoi
pho théng iD@i Thiéu nién Tién phong Hé Chi Minhllam viéc dé trién khai

[
-

27w WA A S5



2

(dé»i voi c:?ip tiéu hoc, trung hoc co sO):tat ca cac hoat dong
tham gia qua trinh tuyén dung, thuyénfcia co s& gido duc
chuyén, sip xép, ky két hop dong lamphd thong.

viéc, hop dong lao dong ddi voi gido
vién; to chirc cac budc gi01 thiéu nhan sy
dé nghi cap c6 tham quyén bd nhiém pho
hi¢u truong.

Cac ké hoach dugc
cap c6 tham quyén
Xay dung chién lugc va ké hoach phatphé duyét va dugc
trién nha truong; 1ap ké hoach va t6 chucgido vién, nhan vién,
thuc hién ké hoach day hoc, gido duc.  pguoi lao dong déng
thuin trién khai thuc

hién.

T6 chic trién khai thuc hién chuong

trinh gido duc pho thong; sach gido khoa,B2o dam tuan thu céc
noi dung giao duc cua dia phuong. Thucquy dinh, hudng dan
hién quan ly, st dung va lya chon cackua cac cap c6 tham
xuat ban pham tham khao sir dung trong uyen.

nha truong.

oc sinh dugc xép

; yp theo quy dinh;
Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép| © . 20 S
_ 5 . P duoc yéu thuong, bao
hoc sinh chuyén truong; quyét dinh kil | &
. : , ) . Ivé, tao dieu kién tham
luat, khen thuong hoc sinh; phé duyét keét| . ) X
o » _ , ia cac hoat dong
qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc )
o £ oz mul heo Chuong trinh
sinh 1én 19p, luu ban; to chire kiém tra| . T o)

iao duc pho thong

dac biét 1a tré khuyét
at hoc hoa nhap).
6 day du ho so quan

cong nhéan viéc hoan thanh chuong trinh
tiéu hoc cho hoc sinh trong nha truong va
cac doi tugng khac trén dia ban truon

phu trach. y hoc sinh theo quy

inh.
40 cao, danh gia ket qua thuc hién truocHoan thanh che do

6i dong truong va cac cap ¢ thampao cao dinh ky theo

uyen. uy dinh va cac bao




4o dot xuat theo yéu
au cua cap co tham
uyén.

6 day du hd so quan
y theo quy dinh.

Quan ly hanh chinh; quan ly va tu chu
trong viéc sir dung cac ngudn tai chinh,
tai san cua nha truong theo quy dinh;
thuc hién xa hoi hoa gido duc.

Bao dam cong khai,

minh bach céc nguon
tai chinh, tai san cua
nha truong va su
dung ding quy dinh

cua phap luat.

X4y dung moi truong hoc duong an toan,
lanh manh, than thién, phong, chdng bao
luc hoc duong theo quy dinh cua phap
Juat.

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

T6 chirc thuc hién quy ché dan chu & co
s0; phoi hop t6 chire, huy dong cac luc
lugng xa hoi cung tham gia hoat dong
o1a0 duc, phat huy vai tré cua nha truong

d61 voi cong dong xa hai.

Bao dam cac nguyén

tic thuc hién dan chu
O CO SO.

Huy dong dugc cac to
chirc, c4 nhan tham
gia hoat dong gido

duc.

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

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

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

Xay dung ké hoach phat trién nang luc
hghé nghiép cho gido vién, nhan vién,
ngudi lao dong; dong vién va tao diéu
kién cho gido vién, va nhan vién va

nguoi lao dong tham gia cac hoat dong

Gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong duoc
tham gia day du céac
hoat dong dao tao,
boi dudng theo quy

61 maéi gido duc.

inh; dugc tao diéu

/N o i, W



kién dé hoan thién
ticu chuan chirc danh
nghé nghiép.

quy dinh.

Danh gia, xép loai, khen thuong, ky luatThuc hién ding quy
0140 vién, nhan vién, nguoi lao dong theofrinh, thu tuc theo quy

dinh.

Tham gia

Tham gia sinh hoat cuing t6 chuyén mén.

Tham gia day du cac
budi sinh hoat.

hoat dong
2.3
day hoc,

giao duc

Tham gia giang day theo quy dinh vé
dinh mirc tiét day ddi véi hiéu truong.

Day du sO tiét quy
dinh chat
luong.

va ¢O0

Nang cao
nang luc
24 | e
mon nghiép
vu, nang

luc quan ly

Tham gia dao tao, boi dudng, tu hoc, tuboi dudng theo quy
boi dudng dé nang cao ning lyc chuyéndinh; dap ung tiéu
mon nghiép vy, nang luc quan ly.

Tham gia day du céc
hoat dong dao tao,

chuan chic danh
nghé nghiép dugc bo
nhiém.

r ‘ . ~ ~ - A
3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quén Iy true tiep va I . &
ol - . Quan ly true tiep
kiem duyét ket qua boi

Cic don vi phoi hgp chinh

hé hiéu truong, t

2

Uy ban nhan dan thanh phé

hoc sinh.

OS>

truong, t0 pho chuyén
rPhbng Gido duc va Dao taojmén, gido vién, nhan

vién, nguoi lao dong
trong co so giao duc,

oi dong truong; hoi dong|
hi dua khen thuong; hoi
6ng ki luat; hoi dé)ng tu vén;
6 chirc Pang Cong san Viét
am; to chirc Cong doan; t6|
hirc Poan Thanh nién Cong
an H6 Chi Minh; to chirc
6i Thiéu nién Tién phong
& Chi Minh; cac t6 chuyén
6n; to van phong; 16p hoc
inh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé




Bo6 Giao duc va Pao tao; cac don vi thugc
B

O

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
d6i voi giao duc phd thong theo quy
dinh.

Uy ban nhan déan tinh, thanh phd truc
thudc trung uong (Uy ban nhan déan cap
tinh):

S Giao duc va Pao tao va cac co quan|
chuyén mén khac thudc Uy ban nhan dén|

cap tinh.

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nudc
d6i voi gido duc phd thong theo quy
dinh.

Uy ban nhéan déan cap thanh pho;

Phong Giao duc va DPao tao va cac cof
quan chuyén mon khac thudc Uy ban
nhan dan cap thanh ph.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudce
d6i voi gido duc phd thong theo quy
dinh

Uy ban x4, cac co s& gido duc pho thong

hac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc pho théng; phat huy vai

tro cua nha truong voi cong dong.

ICac to chuc, doan thé khac

uy dong su tham gia cua céc to chire,
oan thé vao hoat dong day hoc, gido
uc cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

i §

Quyén han cu thé

Quan 1y can bg, gido vién, nhan v
4.1
o1a0 duc.

ién cua co s¢ giao duc pho thong duoc

giao quan ly theo quy dinh ctia phap luat va hudng dan ctia co quan quan ly

4.2 Quan ly tré em dang hoc tai coso g

iao duc pho thong dugc giao quan ly.

4.3

Thuc hién quy tac (mg xir ctia can bd quan ly theo quy dinh.

5- Cac yéu cau vé trinh do, kinh nghiém, niing luc va pham chat ca

nhan

5.1- Yéu cdu vé trinh d, kinh nghi¢m, phim chét cd nhan

Nhom yéu cau

~ A A
Yéu cau cu the

[Trinh d§ dao tao .
phu hop va c6 chiing

- Hiéu truong truong

- C6 bang cr nhan thuge nganh dao tao gido vién trg 1én doi
VOi gido vién tieu hoc hodc c6 bang ctr nhan chuyén nganh

chi bdi dudng nghiép vu su pham.
tiéu hoc thude doi tugng phai thuc hién
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hang trinh do chuan dugc dao tao quy dinh tai Nghi dinh so
71/2020/ND-CP ngay 30/6/2020 cua Chinh phu quy dinh 19|
trinh thuc hién nang trinh do chuan duoc dao tao cua giao
vién mam non, tiéu hoc, trung hoc co s (Nghi dinh )
71/2020/ND-CP); hodc thudc doi tugng quy dinh tai Thong tu]
56 24/2020/TT-BGDDT ngay 25/8/2020 cua Bo truong Bo
Gido duc va Pao tao quy dinh viéc sir dung gido vién, can bo
quan ly gido duc trong cac co so gido duc mam non, tiéu hoc,
trung hoc co s& chua dap tng trinh do chuan duoc dao tao thi
khong xét dén yéu cau vé trinh do dao tao (Thong tu s0
24/2020/TT-BGDDT).

Boi dudng,
chung chi

- Puoc dao tao, boi dudng ve nghiép vu quan ly trudng hoc;
430 tao, bdi dudng nang cao nang luc chuyén mon, nghiép
VU,

L C6 chimg chi boi dudng tidu chuén chirc danh nghé nghiép
0140 vién tuong Umg voi cap hoc duge giao quan ly (theo quy
dinh).

tich cong tac)

Kinh nghiém (thanh jviing c6 diéu kién kinh té - xa hoi dac biét khé khin).

- D3 day hoc it nhat 05 ndm (hodc 04 nam doi voi mién nii,

hai dao, ving cao, ving sdu, ving xa, vung déan toc thiéu so,

| Pap tng tiéu chuan chie danh nghé nghiép gido vién tuong
g véi cap hoc duge giao quan ly.
| Dat chuén hiéu trudng co so giao duc pho thong.

Pham chat ca nhan

[ Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

| Thuc hién tét quy dinh vé dao duc nha gido, c6 tac phong,
phuong phéap lam vi¢c phu hop voi cong viéc; tao dung dugc
uy tin ca nhan.

| C6 tu tuong d6i méi trong quan tri nha truong.

L C6 ké hoach thuong xuyén hoc tép, boi dudng phat trién

chuyén mon, nghiép vu.

Cac yéu cau khac

. Nam duoc chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat cua
tfmg, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong

é gido duc pho théng va trien khai thuc hién vao nhi¢m vu




uoc giao.

Thuyét phuc, huy dong duogc cac td6 chire, ca nhan trong va
goai co s& gido duc pho thong tham gia xdy dung va phat

rién co so gido duc pho thong.

Phan tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién cua co
0 giao duc phf) thong, xay dung duogc tAm nhin chién luoc ké
oach phat trién co s& gido duc pho thong theo timg giai doan
udng toi su phat trién toan dién cia mdi hoc sinh va nang

ao hiéu qua, chat lugng gido duc.

C6 kha nang mg dung cdng nghé thong tin trong hoat dong
ghé nghiép; c6 kha ning s dung ngoai ngir hodc sir dung

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
L Pao duc va ban linh. 3-5
L T6 chire thue hién cong viée. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhémning [ Giao tiép @g X1, 3-5
hochung || Quan h¢ phoi hop. 3-5

- Str dung cong nghé thong tin.

Pap ung yéu cau cua

- Str dung ngoai ngir hoac tiéng dan toc.

cong viéc (do co
quan c6 tham quyén
quan ly quyét dinh)

| Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach. 3-5
Nhoém ning luc + Nudi dudng, cham soc, giao duc tre. 3-5
chuyén mén | Xay dung méi truong giao duc. 3-5
L Bao dam chét lugng gido duc. 3-5
L Tu duy chién luoc. 3-5
[ Quan ly su thay doi. 3-5

Nhom nang luc —
e - Ra quyét dinh. 3-5

quan ly S ——

- Quan ly nguon luc. 3-5
- Phat trién nhén vién. 3-5

Ghi chii: Cap d6 duge xéc dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5, thap nhat 1a 1.



UBND THANH PHO GIA NGHIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH NGUYEN BA NGOC Poc lap — Ty do — Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM
TRUONG TIEU HQC NGUYEN BA NGQC

IMa vi tri viéc lam: TH-LDQL-02

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay
Chu tich UBND thanh phé Gia Nghia
ky Quyét dinh phé duyét.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham

Tén vi tri viéc lam: Pho hiéu truwdong

phap luat, vin ban huong dan vé chic niang, nhiém
Suy ek congvie vu, quyén harl, co céu to chire va hoat dong cua coosér

) ido duc pho thong cong lap cua co quan co tham
quyeén. (TT 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua

B6 truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Diéu I¢

lién quan:

tricomg tiéu hoc)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp hiéu truong co so gido duc phé thong chi dao, diéu hanh mot hoac mot
s6 linh vuc cong tac thude chirc ning, nhiém vu cua co so gido duc phd thong.
Chiu trach nhiém trudce lanh dao co quan quan ly, trude hiéu truong va trude phap
lut vé linh vuc cong tac duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

, " " i~ Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu, cong viéc . ) N
thanh cong viéc

TT — -
Nhiém vu, mang R o 2
Cong viéc cu the

cong viée

"I . ..[bieu hanh cong viéc do hiéu
T6 chuc, quan ly| | - ) 3 L. . .
) . . fruong phan cong, uy quyénKeé hoach thuc hién nhiém
cac hoat dong cua _ o "
2.1 o heo quy dinh; tham muu chojvu dugc duyét va dugc to

co sO giao duc| .. . , . ) e cwsk Vs
s 1eu truong cac nd1 dungchic thuc hién co két qua.
pho thong. . N R
huyén mon thudc linh vuc




dugc phan cong.

oc sinh dugc yéu thuong,
ao vé, tao diéu kién tham
o . ia cac hoat dong theo
(QuEly tige sirf. huong trinh gido duc phé
hong (dac biét la tre

huyét tat hoc hoa nhap).

oan thanh ché dé bao céo
inh ky theo quy dinh va
i P 4c bao cao dot xuét theo
Thuc hién ché do bao cao theo| . . . , , .
) éu cau cua cap co tham
quy dinh. g
uyén.
6 ddy du ho so quan ly

heo quy dinh.

Tham gia thuc hién x@ hdi hoa
eiao duc; huy dong cac luc

|Huy dong dugc cac to

luvong xa hoi cung tham gia A _
e ) & & chirc, ca nhan tham gia

hoat dong gido duc, phat huy ) .
o . .. ..hoat dong gido duc.
vai tro cua nha truong doi voi
cong dong.

Tham gia hoat
2.2 | dong day hoc,
giao duc.

Tham gia sinh hoat cung to[Tham gia day du cac buoi
chuyén mon. sinh hoat.

Tham gia giang day theo quyiD di sé tiét dinh v3
; = e ;.[Day du so tiét quy dinh va
dinh vé dinh muc tiét day doi| J 3 =
PR , co chat luong.
voi pho hiéu truong.

Nang cao nang
23 luc chuyén mon
| nghiép vy, nang

luc quan ly.

_ "y Tham gia day du céc hoat
Tham gia dao tao, boi dudng,|. g‘la > u‘Mc ©
g ;. . (dong dao tao, boi dudng
tu hoc, tu boi dudng dé nang

th * % r ’ - A
cao nang lgc chuyén mén eo; aw dl,nh’ dapUng nel‘l
o 5 . ., fchuan chirc danh nghé
nghiép vy, nang luc quan ly.

nghiép dugc bé nhiém.

r ‘l ~ A - A
3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly
true tiép va kiém
duyét két qua

Quan ly true tiép Céc don vi phoi hop chinh
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bai

Ho1 dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ki

luat; hoi dong tu vén; to chirc
X ,, oy R _ Pang Cong san Viét Nam; t6
To truong, t0 pho chuyén mon, 'g A € . g )
L A o hic Cong doan; t6 chuc
N ) oido vién, nhan vién, nguoi lao| B . )
Hi¢u truong oan Thanh nién Cng san
6 Chi Minh; t6 chic Dgi
hiéu nién Tién phong Ho
hi Minh; cac t0 chuyén
6n; to van phong; 16p hoc
inh.

dong trong co so gido duc dugc
giao quan ly, hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

IBO Gido duc va Dao tao; cac don viIThuc hién trach nhiém quan ly nha nudc doi
thudc Bo.

Uy ban nhan dan tinh, thanh pho truc

Vi gido duc pho thong theo quy dinh.

thuoc trung wong (Uy ban nhan dan
cé.p tinh); Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc doi
S¢ Gido duc va Pao tao va cac covdi gido duc pho thong theo quy dinh.

quan chuyén moén khac thuge Uy ban|
nhan dén cap tinh

Uy ban nhan dén cap thanh pho:
Phong Gi4o duc va Dao tao va céac cojlhuc hién trach nhiém quan ly nha nudc débi
quan chuyén mon khac thugce Uy banjvéi gido duc pho théng theo quy dinh.

nhan dén cép thanh phd

v b o ¢ oiho d h;Thl.IC hién nhiém vu trien khai Chuong trinh
an x4, cac co sO gido duc pho| ., % iem , . .
o’ & B gido duc pho thong; phat huy vai tro cua nha

thong khac. . o s
truong voi cong dong.
uy dong sy tham gia cua cac t6 chirc, doan
Cac to chure, doan thé khac. hé vao hoat dong day hoc, gido duc cua nha

ruong.

4- Pham vi quyen han
TT Quyén han cu thé




iao duc.

Quan ly can bo, gido vién, nhan vién cua co s¢ giao duc phé thong duoc
4.1 [giao quan ly theo quy dinh cua phap luat va hudng dan cua co quan quan ly
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4.2 KQuan ly tré em dang hoc tai co so giao duc pho thong duge giao quan ly.

4.3 [Thuc hién quy tic img xir ctia can bd quan ly theo quy dinh.

5- Céac yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ca

nhan

5.1- Yéu cau vé trinh dj, kinh nghié¢m, pham chat cd nhan

, A A
Nhom yeu cau

A A
Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

[ C6 bang ctr nhan thuge nganh dao tao gido vién tro 1én doi véi
gido vién tiéu hoc hodc co bang ctr nhan chuyén nganh phu hop
va c6 chimg chi boi dudng nghiép vu su pham;

L Pho hiéu truong truong tiéu hoc, trung hoc co so thude doi
tuong phai thuc hién nang trinh do chuan duoc dao tao quy dinh
tai Nghi dinh s6 71/2020/ND-CP hoic thudc déi twong quy dinh
tai Thong tu s6 24/2020/TT-BGDPT thi khong xét dén yéu cau

veé trinh d6 dao tao.

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

(thanh tich cong
tac)

Boi dudng, e it 1 e Gt ais i s
chimg chi - .Co c.erng chi boi du'orng’ tiéu chuan chire danh nghé nghiép
o140 vién tuong Ung vai cap hoc dugc giao quan ly (theo quy
dinh);
- Da day hoc it nhat 05 nam (hodc 04 nim doi v6i mién nui, hai
Riiihsighiies dao, ving cao, viing sau, ving xa, ving dan tdc thiéu so, viing

co diéu kién kinh té - xa héi dic biét khé khin);

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

- Pat chuan gido vién co s& giao duc pho thong.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sich cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
cua co quan;

- Thuc hién tét quy dinh vé& dao dic nha gido, co tac phong,
phuong phap lam viéc phu hop véi cong viée; tao dung duge uy
tin ca nhan;

- C6 tu tudng doi mai trong quan tri nha truong;
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C6 ké hoach thuong xuyén hoc tap, boi dudng phat trién|
huyén mon, nghi¢p vu.

Cac yéu cau khac

Nim duge chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luét cua
ang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau ciia nganh, dia phuong vé
120 duc phf) thong va trién khai thuc hién vao nhiém vu duoc
120;

Thuyét phuc, huy dong dugc cac to chirc, ca nhan trong va
goai co s& giao duc phd thong tham gia xdy dung va phat trién
0 so giao duc phé thong;

Phan tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién cua co s
i40 duc phd thong, xdy dung dugc tim nhin chién luge ké
oach phat trién co so gido duc phd thong theo timg giai doan
udng toi su phat trién toan dién cia méi hoc sinh va nang cao
1éu qua, chat luong gido duc;

C6 kha ning (mg dung cong nghé thong tin trong hoat dong|
ghé nghiép; c6 kha nang st dung ngoai ngir hodc sir dung tiéng

an toc thiéu so theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
L Dao duc va ban linh. 3-5
L T6 chuc thuc hién cong viéc. 3-5
L Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
. L Giao tiép ung xur. 3-5
Nhom nang e o =
e clviE - Quan hé pho1 hop. | _ >
- Str dung cong nghé thong tin. Pap mg yéu cau cual

cong viéc (do co quan

- Sur dung ngoai ngir hodc tiéng dan toc. 6 tham quyén quan ly

quyét dinh)
[ Xay dung va to chuc thuc hién ke 1
S hoach.
BN nangn ¥ [Nuai dudng, cham soc, gido duc tre. 3-5
chuyén mon - — - -
- X4y dung mdi truong gido duc. 3-5
| Bao dam chat luong gido duc. 3-5
Nhom nang lyc + Tu duy chién luge. 3-5
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quan ly | Quan 1y su thay doi. 3-5
| Ra quyét dinh. 3-5
L Quan ly nguon luc. 35
L Phét trién nhan vién. 3-5

Ghi chi: Cap do dugce xac dinh tir cao xudng thap, cao nhat la 5, thap nhat 1a 1.



UBND THANH PHO GIA NGHIA
TRUONG TH NGUYEN BA NGQC
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phue

BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM
TRUONG TIEU HQC NGUYEN BA NGQC

Tén vi tri viéc lam:
Giao vién tiéu hoc hang I

M vi tri vi

éc lam: TH-NNCN-01

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Chu
tich UBND thanh ph6 Gia Nghia ky Quyét
dinh phé duyét.

Quy trinh cong viéc

lién quan:

hoc)

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap ludt, van ban huéng dan vé chic niang, nhiém vy,
quyén han, co cdu t6 chic va hoat dong cuia truong tiéu
hoc cong lap cia co quan ¢6 tham quyen.

TT 28/2020/TT-BGDBT ngay 04/9/2020 cua Bo truong|

Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu lé truong tiéu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

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

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong

viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Giang day,
o120 duc hoc
sinh

Thuc hién cac nhiém vu cua
pido vién tiéu hoc hang II va
hang 111

Theo ban mé ta vi tri viéc lam
cua gido vién tiéu hoc hang II
va hang I11

L Tham gia bién tép, bién soan,
phat trién chuong trinh, tai
liéu boi dudng gido vién, hoc

sinh tiéu hoc hodc tham gia
0i déng lua chon sach giao

oa khi duoc lua chon.

Chuong trinh, tai ligu boi
dudng dugec cédp c6 tham
quyén thong qua va dua vao str
dung;

C6 quyét dinh thanh 1ap hoi
dong; hoi dong hoan thanh

hiém vu theo ké hoach.
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Tai liéu bdi dudng, sinh hoat
chuyén mon dugc cap c6 tham
quyén thong qua.

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

L Chu tri cac hoat dong boi
dudng va sinh hoat chuyén

truong hoac tham gia danh
oia, xét duyét dé tai nghién

dung cua dong nghiép tir cap
huyén tro lén.

mon, chuyén d& cua nhaldong xét duyét dé tai nghién

ciu khoa hoc su pham Umgdong hoan thanh nhiém vu

Co quyét dinh tham gia hoi

curu khoa hoc su pham ung
dung cap huyén tré l1én. Hoi

theo ké hoach.

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

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

- Tham gia ban giam khao hoi
thi gido vién day gioi hodc
giao vién chu nhiém 16p gioi
hodc gido vién lam Tong phu
trach Doi Thiéu nién tién
phong H6 Chi Minh gioi cép
huyén tro lén.

C6 quyét dinh tham gia ban
oiam khao hoi thi cap huyén
tro lén. Ban giam khao hoan
thanh nhiém vu theo ké hoach.

2.2

Cac nhiém

vu khac

Theo phan cong cua hiéu
truong.

Hoan thanh ding tién do, bao
dam chét luong theo yéu cau

doi voi timg viéc duge phan

cong cu the

r .‘ - ~ ~ -A
3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwge quan ly truc

Quan Iy true tiép

Cac don vi phoi hop chinh
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tiep va kiém duyét
két qua boi

i . ... Hoc sinh cua cac
Hiéu truong, pho hiéu

trudng, to truong
chuyén mon.

phan cong chu nhiém, daylchirc Cong doan; té chirc Poan
hoc ndi riéng; hoc sinh cuaThanh nién Cong san Hb Chi
truong tiéu hoc néi chung. Minh: t6 chire Poi Thidu nién|

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ki
luat; hoi déng tu van; to chirc
lép dugcPang Cong san Viét Nam; to

ién phong H6 Chi Minh; cac to
huyén mén; to vian phong; 16p
oc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

thudc Bo.

Bé Giao duc va Pao tao; cac don vilThuc hién trach nhiém quan ly nha nudc

d6i voi gigo duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh, thanh phd trug
thudc trung wong (Uy ban nhan dan cap
tinh);

chuyén mén khac thuoc Uy ban nhan
dan cap tinh.

S Gido duc va Dao tao va céc co quaniddi voi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc

Uy ban nhan dan cap huyén;
Phong Gido duc va Dao tao va cac cof

Inhan dén cap huyén.

quan chuyén moén khac thudc Uy baniddi vai gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc

Uy ban xa, phuong, thi tran; cic truong
tiéu hoc khac.

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

Cac t6 chirc, doan thé khac

uy dong sy tham gia cua cac t6 chirc,
oan thé vao hoat dong day hoc, gido duc

oc sinh cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé




4.1 |Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong tiéu hoc duoc giao quan ly.

Yy

4.2 |Quan ly so sach doi véi gido vién theo quy dinh.

uoc tu chu thuc hién nhiém vy chuyén moén vaéi su ho tro cia t6 chuyén

6n va nha truong trong viéc lua chon, diéu chinh néi dung gido duc; van

4.3
ung cac hinh thic hoat dong va phuong phap giao duc, danh gia hoc sinh
hu hop voi ddi tuong hoc sinh va diéu kién cu thé cua nha truong.
5- Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, niing lue va pham chat ca
nhan

5.1- Yéu céu vé trinh dé, kinh nghi¢gm, pham chit cd nhin

’ A A
Nhom yéu cau

N X
Yeéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

C6 bang cir nhan tro 1én thude nganh dao tao gido vién doi vai
oido vién tiéu hoc. Truong hgp mén hoc chua du gido vién co
bang cir nhan thugc nganh dao tao gido vién thi phai co bang
cir nhan chuyén nganh phi hop va c¢6 chung chi boi dudng
nghiép vu su pham danh cho giao vién tiéu hoc theo chuong
trinh do B0 truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh.

L Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon,

B6i dudng,  pghiép vu.
chimgchi | C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghe
nghiép gido vién tiéu hoc theo quy dinh.
L C6 tir du 06 nam giit chirc danh nghé nghiép gido vién tiéu
hoc hang II (ma s6 V.07.03.28) hodc tuong duong theo quy
dinh.
Kinh nghiém | Puoc cong nhan la chién si thi dua cap bo/ban/nganh/tinh tré:
(thanh tich cong [lén; hodc béng khen tir c.'flp tinh trd 1én; hoac dugc cong nhan
tac) dat mot trong cac danh hi¢u: gido vién day gioi, gido vién chu

nhiém 16p gioi, gido vién lam tong phu trach Poi Thiéu nién
tién phong H6 Chi Minh gioi tir cap huyén tro [én.
L Pat chuan nghé nghiép gido vién co sé gido duc pho thong.

Pham chat ¢4 nhan

L Chap hanh cac chi truong, duong 16i chinh sach cia Dang,
phap luat cua Nha nudc, cac quy dinh cua nganh va dia phuong
ve gido duc tiéu hoc.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, giir gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha giao; guong

mau trude hoc sinh.
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Thuong yéu, dbi xir cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé
ac quyén va lgi ich chinh déng cua hoc sinh; doan két, gitp d&
ong nghiép.

Thuc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
hung cua vién chirc va quy dinh cua Bo Gido duc va Dao tao

€ dao dirc nha giao.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning Tén nang luc Cap d
lwe ’
Giao tiép (g xur. 4-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 4-5
Thich g véi su thay doi. 4-5
Nhom néng [Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 4-5
luc chung [Str dung cong nghé thong tin. ap (mg yéu cau
cua cong viée (do cof
Sir dung ngoai ngir hodc tiéng dan toc. quan c6 tham quyén
quan ly quyét dinh)
Tich cuc, chu dong thuc hién va tuyén truyénu
van dong, huéng dan dong nghiép thuc hién chu
truong, duong 16i, chinh sach, phap lugt cla 45
Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cua
nganh, dia phuong vé gido duc tiéu hoc vao cac
nhiém vu duoc giao.
Chu dong, linh hoat, sang tao trong vigc thurc
Nhomnang | ., 83 3 o - :
© hién ké hoach gido duc dé phu hop voi hoc sinh,
luc chuyén | . _ R . N 4-5
X nha truong, dia phuong; ho trg dong nghiép
- thuc hién tdt ké hoach giang day, gido duc.
Tich cuc, chu dong chia sé kinh nghiém, hudng
dan, hd trg dong nghiép, cha me hoc sinh vaj 4-5
cong dong dé nang cao hiéu qua giao duc HS.
C6 kha nang danh gia hodc hudng dan dong
nghiép lam cac san pham nghién ctru khoa hoc 4-5
u pham ung dung tur cap huyén tro 1én.

Ghi chii: Cap do dugc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhét 12 5 va thap nhat 1a 1.
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UBND THANH PHO GIA NGHIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH NGUYEN BA NGQC Poc lap — Ty do — Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM
TRUONG TIEU HQC NGUYEN BA NGQC

M3 vi tri viéc 1am: TH-NNCN-02

Tén vi tri viéc lam: Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Chu
Gido vién tiéu hoc hang II tich UBND thanh phé Gia Nghia ky
Quyét dinh phé duyét.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huéng dan vé chirc nang, nhiém
. X o vy, quyén han, co cau to6 chuc va hoat dong cua
Quy trinh cong viéc lién| "~ ~ 7, o e )
truong tiéu hoc cong lap cua co quan c6 tham quyén.
(TT 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo

friuong Bo Giao duc va Pao tao ban hanh Diéu 1¢

quan:

triecomg tiéu hoc))

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

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Cac nhiém vu, cong viéc 5 -
cong viéc

TT | Nhiém vu,
mang cong Cong viée cu thé
viéce

Thuc hién cac nhiém wvu cuaTheo ban moé ta vi tri viéc lam
140 vién tiéu hoc hang III cua giao vién tiéu hoc hang 111

. Thuc hién cac nhiém vu khac
Giangday, | .~ ., " =
cua gido vién tiéu hoc hang II:

!\)
[

g1ao duc hoc

<inh a bao céo vién hoac day minh[Tai liéu boi dudng hodc day

hoa & cac 16p boi dudng gidothir nghiém dugc cap ¢ tham
vién tiéu hoc hodc day thifquyén théng qua. Khoa boi

nghiém cac moé hinh, phuongdudng hoac day thu nghiém
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bhap méi tir cap trudng trd 1én.

cua nha truong dugc to chirec.

Cap truong tro lén.

Chii tri cac ndi dung bdi dudng
va sinh hoat chuyén mon/chuyén
dé & to, khoi chuyén mon; tham
ocia danh gia, xét duyét dé tai
nghién ctru khoa hoc su pham
irng dung cua dong nghiép tir

Tai liéu boi dudng, sinh hoat
chuyén mon/chuyén dé dugc
cap co tham quyén thong qua.
Khoa bdi dudmg va sinh hoat
chuyén mon/chuyén dé cua 1o,
khoi chuyén mén dugc t6 chire.
Co quyét dinh tham gia hoi
dong xét duyét dé tai nghién
ciru khoa hoc su pham ung
dung cép truong tro lén. Hoi
dong hoan thanh nhiém vu theo
ké hoach.

C6 quyét dinh tham gia ban|
oiam khao hoi thi cap truong

tro lén.

Tham gia ban giam khao hdi thi
oi4o vién day gioi, gido vién chu
nhiém lop gioi, gido vién lam
Téng phu trach Doi Thiéu nién
tién phong HO Chi Minh gioi tir
cap truong trg 1én; thuc hién cac
nhiém vu cua gido vién cot can

trudng tiéu hoc.

C6 quyét dinh phé duyét danh
sach giao vién cdt can. Ban
piam khao hoan thanh nhi¢ém
vu theo ké hoach.

(néu co).

Tham gia cac hoat dong chuyén
mon khac nhu kiém dinh chat
luong giao duc, thanh tra, kiém
tra chuyén mon, nghi€p vu su
pham tu cap truong tro lén;
tham gia huéng dan, danh gia
thuc tap su pham cua sinh vién

Co quyét dinh tham gia doan
kiém dinh chat luong gi4o duc,
thanh tra, kiém tra chuyén
mon, nghiép vu su pham tu cap
truong tro 1én. Poan kiém dinh
Chat luong gido duc, thanh tra,
kiém tra hoan thanh nhiém vy
theo ké hoach.

C6 quyét dinh tham gia huéng
dan, danh gia thuc tap su

pham. Hoan thanh nhiém vu
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uéng dan, danh gia thuc tap
u pham theo ké hoach.

Céc nhiém

vu khac

22 Theo phan cong cua hiéu truong

oan thanh dung tién do, bao
am chat lugng theo yéu cau
01 voi tung viéc dugc phan

ong cu thé.

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

Puwogc quan ly true

két qua boi

tiép va kiém duyét Quan Iy truc tiép Cac don vi phoi hop chinh

.. i .. Hoc sinh cua cac
Hiéu truong, pho hiéu

truong, to trudéng

chuyén mon

phan cong chu nhiém, daychuc Cong doan; t6 chuc Doan
hoc noi riéng; hoc sinh cua[Thanh nién Cong san HO Chi
truong tiéu hoc noéi chung. Minh; t6 chirc Poi Thiéu nién

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ki
luat; hoi dong tu van; td chirc

16p dugcPang Cong san Viét Nam; to

ién phong H6 Chi Minh; cac to
huyén moén; t6 vin phong; lop
oc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

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

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

py ban nhén dan tinh, thanh phé truc
thudc trung uong (Uy ban nhan dan cép
tinh);

chuyén mén khéac thuoc Uy ban nhan
dan cap tinh.

S& Gido duc va Pao tao va cic co quaniddi voi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc

[Uy ban nhan dan cap huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va céc cofThyc hi¢n trach nhiém quan ly nha nudc

quan chuyén moén khéc thuge Uy ba
nhan dan cap huyén.

6i vdi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.




22

5 . . N . huc hién nhiém vu trién khai Chuong
Uy ban x&, phuong, thi tran; cac truong | = e ) e
s ) rinh gido duc tiéu hoc; phat huy vai tro
tiéu hoc khac. ) o L i
tia nha truong vai cong dong.

uy dong su tham gia cua céac to churec,
Cac t6 chuc, doan thé khac. oan thé vao hoat dong day hoc, gido duc
oc sinh cua nha truong.

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1  Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong tiéu hoc duge giao quan ly.

4.2 Quan ly so sach dé6i voi gido vién theo quy dinh.

ugc tu chu thyc hién nhiém vu chuyén mon voi sy hd tro cua to chuyén

4 3 on va nha truong trong viéc lua chon, diéu chinh noi dung gido duc; van|
' ung cac hinh thirc hoat dong va phuong phap gido duc, danh gia hoc sinh

hu hop vai ddi tuong hoc sinh va diéu kién cu thé cua nha truong.

5- Céc yéu cau ve trinh do, kinh nghiém, ning lyc va pham chat ca
nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chat cd nhan

- A A A A A
Nhom yeu cau Yéu cau cu the

Co bf?mg ctr nhan trd 1én thugc nganh dao tao giao vién dbi vai
oi4o vién tiéu hoc. Truong hop moén hoc chua du gido vién co
. o bing ctr nhan thudc nganh dao tao gido vién thi phai c6 bing
Trinh 0 d30t20 | . 141 chuyén nganh phu hop va c6 chimg chi bdi dudng
nghiép vu su pham danh cho gido vién tiéu hoc theo chuong
trinh do Bo truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh.

[ Puoc hoc tip, boi dudng nang cao trinh do chuyén mén,
Boi dudng,  |nghiép vu.

ching chi | C6 ching chi boi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
nghiép gido vién tiéu hoc theo quy dinh.

L C6 tir di 09 nam gitr chirc danh nghé nghiép gido vién tiéul
hoc hang III (ma s6 V.07.03.29) hodc tuong duong theo quy

Kinh nghiém |dinh.
(thanh tich cong  Duoc cong nhan la chién si thi dua cép co so; hodc duge nhan
tac) bang khen, gidy khen tur cap huyén tro 1én; hodc duge cong
nhan dat mot trong cac danh hiéu: gido vién day gidi, gido vién
chu nhiém ldp gioi tu cép truong trd 1én, gido vién lam Tong
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phu trach Doi Thiéu nién tién phong H6 Chi Minh gioi tir cap
huyén tro lén.
L Pat chuan nghé nghiép gido vién co so gido duc pho thong.

Pham chat ca nhan

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

L Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, giir gin pham chat, danh duy, uy tin cua nha gido; guong
mau trudce hoc sinh.

L Thuong yéu, dbi xir cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé
cac quyén va loi ich chinh déng cua hoc sinh; doan két, gitp
d& dong nghiép.

L Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chuc va quy dinh cua B§ Gido duc va Dao tao

vé dao durc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang . PR
e Tén nang luc Cap do
Giao tiép tng xur. 3-5
Hop tac, ho tro déng nghiép. 3-5
Thich tmg véi su thay doi. 35
Nhom nang [Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
lyc chung  Sir dung cong nghé thong tin. Pép (mg yéu cau cla
cong viéc (do c
Sir dung ngoai ngit hoidc tiéng dan toc. quan c6 tham quyéj
quan ly quyét dinh).
Nam vitng chu truong, dudong 16i, chinh séch,
phap luat cia Pang, Nha nudce, quy dinh va yéu
cau cua nganh, dia phuong vé gido duc tiéu hoc 3-5
Nhom nang [va trién khai thuc hién co két qua vao nhiém vu
luc chuyén idugc giao.
mon Trién khai thuc hién co6 hiéu qua ké hoach,
chuong frinh giao duc; chu dong, linh hoat diéu 3.5
chinh ké hoach day hoc va giao duc phu hop
voi diéu kién thuc té cuia nha truong va dia
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phuong.

C6 kha nang van dung linh hoat va hudng dan
dong nghiép véan dung, cdp nhat kip thoi yéu
au d6i méi nhimg kién thic vé gido duc hoc va
tam sinh ly lira tudi vao thyc tién gido duc hoc
inh: tu chu, tu chiu trach nhiém ve thyc hién 3-5
nhiém vu chuyén mén (ndi dung, phuong phap
ois0 duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chat
luong, hiéu qua gido duc timg hoc sinh cua 16p
minh phu trach.

Tich cuc, chu dong phéi hop vaoi dong nghiép,
cha me hoc sinh va cong ddng dé nang cao hiéu 3-5
qua gido duc hoc sinh.

Van dung dugc cac két qua nghién ciru khoa
hoc su pham ung dung vao thyuc té giang day,
bido duc; co kha niang danh gi hodic hudng dan 3-5
dong nghiép lam cac san pham nghién ctru khoal

hoc su pham tmg dung tir cap truong tro én.

Ghi chii: Chp d6 duge xdc dinh tir cao xudng thép, cao nhét la 5 va thép nhat 1a 1.
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UBND THANH PHO GIA NGHIA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH NGUYEN BA NGQC Poc lap — Tu do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM
TRUONG TIEU HQC NGUYEN BA NGQC

M3 vi tri viéc lam: TH-NNCN-03

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Chu
Tén vi tri viéc lam: tich UBND thanh phd Gia Nghia ky

Gi#o vién tiéu hoc hang 111 Quyét dinh phé duyét.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham

phap luat, van ban hudng dan vé chuc nang, nhiém

vu, quyén han, co cdu td chirc va hoat dong cual

Quy trinh cong viéc . i . . "
truong tiéu hoc cong lap cua co quan c6 tham quyén.

(TT 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua BJ
truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Diéu Ié

lién quan:

trieong tiéu hoc)

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

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

: ” " . Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu, cong viéc . ) N
thanh cong viec

TT | Nhiém vu,
Maing cong Cong viéc cu thé

viéce

Xay dung ké hoach giang day, giao|
duc hoc sinh; tham gia xay dung k&dKé hoach giang day, gido|

. hoach giang day, gido duc hoc sinhjduc hoc sinh duoc cép cO
Giang day, | .~ ., R N s At i )
2.1 |gido duc hC‘Ccua t0 chuyén mén theo muc tiéujtham quyén phé duyét.
' iy .h "“Ichuong trinh gido duc cép tiéu hoc.
in

Thuc hién chuong trinh gido duc phoHoan thanh céc ndi dung

thong cép tiéu hoc va ké hoach gidocua ké hoach giang day,

duc cua nha truong. 1a0 duc hoc sinh duogc
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cap co tham quyén phé
duyét.
Hoan thanh cac ndi dung
cua ké hoach giang day,
gido duc hoc sinh dugd
cap co thim quyén phé
duyét.
[Hoan thanh dé tai nghién|
ciru khoa hoc su pham|

(mg dung theo ké hoach.
oan thanh do dung, thié
i day hoc cap tiéu hoc
wvoc phan cong thud]
ién.

Thuc hién cac phuong phap day ho

va gido duc theo hudng phat trié . . . \
5 - , oan thanh ke hoach dao
pham chat, niang luc hoc sinh; tha S e X
. L e o . _[tao, boi dudng theo yéu
gia phat hién, boi dudng hoc sinhj 5 = = . . ]
_ 8 _ o " lcau va ké hoach cua nha
ning khiéu; tham gia nghién ¢ . . m s
, . ong, cua t0 chuyén

lkhoa hoc su pham tng dung va lam

dd dung, thiét bi day hoc cép tiéu
hoc.

Hoan thanh day du cac khoa dao tao,
bodi dudng chuyén mén, nghiép vu

theo quy dinh; tu hoc tap, rén luyénHoan thanh cong tac phd

dé nang cao trinh d¢ chinh tri, chuyénicap gido duc, gido duc ba
Imon, nghiép vu; tham gia cac hoatbudc va xoa mu chir, giao
dong chuyén mon theo yéu cau; thamlduc hoa nhap dugc phan|
ia pho cap gido duc, gido duc baticong.

liu(}c va x6a mu chit, giao duc hoa
nhap.

Phédi hop véi cha me hoc sinh va cacHoan thanh ké hoach giao

luc Iugng xa hoi trong gido duc hoclduc hoc sinh, cong tac tu
sinh, thuc hién cong tac tu van ho an hoc sinh tiéu hoc.
sinh tiéu hoc. 6 su tham gia cua cha
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!me hoc sinh va cac luc
luong xa hoi trong giao
duc hoc sinh, thuc hién|
cong tac tu van hoc sinhl
tiéu hoc.

Cac nhiém

vu khac

2.2 Theo phan cong cua hiéu truong

[Hoan thanh dung tién do,
bao dam chat lugng theo
yéu cau doi vdi timg viéc

dugc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dwoc quan ly true
tiép va kiém duyét
két qua boi

Quan Iy trie tiép

Cac don vi phoi hop chinh

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

truong tiéu hoc néi chung.

lu
Hoc sinh cua céac lop duqcIDéng Cong san Viét Nam; to)
phan cong chu nhiém, daychire Cong doan; to chirc Doan
hoc noi riéng; hoc sinh cualThanh nién Cong san H6 Chi

IHoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ky

at; hoi dong tu van; to chuc

Minh; t6 chirc Pi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac td
chuyén mon; t6 van phong; 16p
hoc sinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

thudc Bo.

B6 Giao duc va DPao tao; cac don vi

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

tinh);

dan cap tinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phd trud
thugc trung wvong (Uy ban nhéan dan cap|

So Giao duc va Pao tao va cac co qua
chuyén mon khéac thuoc Uy ban nhén

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
nLiéi v6i gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudéc

metig Yol
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Phong Gido duc va Pao tao va cac coldoi véi giao duc tiéu hoc theo quy dinh.
quan chuyén moén khac thudc Uy ban|
nhan dan cap huyén.

tiéu hoc khac.

Uy ban x4, phuong, thi tran; cac truong

Thyuc hién nhiém vu trién khai Chuong
ltrinh gido duc tiéu hoc; phat huy vai tro|
cua nha truong vai cong dong.

Cac t6 chire, doan thé khéc. doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc

[Huy dong sy tham gia cua cac t6 chic,

lhc_)c sinh cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong tiéu hoc dugc giao quan ly.

4.2 |Quan ly so6 sach doi vai gido vién theo quy dinh.

43

Puoc tu chi thuc hién nhiém vu chuyén mon voi sy hd tro cta to chuyén,
imon va nha truong trong viéc lua chon, diéu chinh ndi dung gido duc; vén
dung céc hinh thic hoat dong va phuong phép gido duc, danh gia hoc sinh|
phu hop vai d6i tugng hoc sinh va diéu kién cu thé cua nha truong.

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

nhan

5.1- Yéu cau vé trinh dp, kinh nghiém, pham chat cd nhan

r ~ A
Nhom yeéu cau

~ A A
Yéu cau cu the

Trinh d6
dao tao

[ Co bang ctr nhan trd én thude nganh dao tao gido vién doi
VOl giao vién tiéu hoc. Truong hgp mén hoc chua da gido vién
c6 bang cur nhéan thugc nganh dao tao gido vién thi phai c6
bang cir nhan chuyén nganh phu hop va c6 chimg chi boi
dudng nghiép vu su pham danh cho giao vién tiéu hoc theo
chuong trinh do Bo truong B Gido duc va Pao tao ban hanh.

- Giao vién truong tiéu hoc thudc doi tuong phai thuc hién)
nang trinh do chuin dugc dao tao quy dinh tai Nghi dinh sO
71/2020/ND-CP hoic thudc doi tugng quy dinh tai Thong tu s
h4/2020/TT-BGDDT thi khong xét dén yéu cau vé trinh d dao

tao.

B6i dudmg,
chung chi

- Duoc hoc tép, boi dudng nang cao trinh dg chuyén mon,
Inghiép vu.
| C6 chimg chi bdi dudng theo tidu chudn chuc danh nghe
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nghiép gido vién tiéu hoc theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

Dat chuan nghé nghiép gido vién co sé gido duc pho thong.

Pham chét c4 nhan

- Chap hanh cac chu truong, duong 16i chinh sach cua Pang,
Ehép ludt cua Nha nudc, cac quy dinh cua nganh va dia

huong vé gido duc tiéu hoc.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach|
nhiém, gitr gin pham chét, danh du, uy tin cta nha gido; guong]
mau trude hoc sinh.

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

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chuc va quy dinh cua B Giao duc va Dao tao

ve dao duc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning . A an
Tén nang lue Cap do
lue
Giao tiép tmg xir. 3-5
Hop tac, h tro dong nghiép. 35
Thich tmg véi su thay doi. 3-5
Nhom néng [Ty hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5
lyc chung  [Sir dung cong nghé thong tin. IDap tmg yéu cau cua
cong viéc (do cof
Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc. quan c6 tham quyén
quan ly quyét dinh)
Nam dugc chu truong, dudng 15i, chinh sach,
phap luat cua Pang, Nha nudce, quy dinh va yéul
Nhém ning [cdu cua nganh, dia phuong vé gido duc tiéu hoc 3-5
luc chuyén |va trién khai thuc hién vao cac nhiém vu duogc
mon bgiao.
huc hién giang day, gido duc bao dam chat
’Irqng theo chuong trinh gido duc, ké hoach =
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gido duc cua nha truong.

Van dung dugc kién thic vé giao duc hoc vé
tam sinh ly lua tudi vao thuc tién gido duc hoc 3-5

sinh

C6 kha nang ap dung dugc cac phuong phap
day hoc va giao duc phat trién pham chat, nang] 3-5
luc cho hoc sinh.

C6 kha nang phoi hop véi dong nghiép, cha me
hoc sinh va cgng ddng dé nang cao hiéu qua 3-5

giao duc cho hoc sinh.

Thuong xuyén tu hoc, tu boi dudng dé phat
trien nang luc chuyén mon ban than; biét ap
dung cac két qua nghién ctru khoa hoc su phamJ
(rng dung vao thuc té giang day, gido duc;
huéng dan hoc sinh tu lam dugce do dung day
hoc.

Ghi chii- Cp do duge xéc dinh tir cao xudng thap, cao nhét 1a 5 va thép nhat 1a 1.
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UBND THANH PHO GIA NGHIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH NGUYEN BA NGOQC Poc 1ap — Tu do — Hanh phic

-

BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM
TRUONG TIEU HQC NGUYEN BA NGQC

M3 vi tri viéc lam: TH-NNCN-04

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Chu
Tén vi tri viéc lam: tich UBND thanh phé Gia Nghia ky

Gi#o vién tiéu hoc Téng phu trach Di [Quyét dinh phé duyét.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham

phap luat, vin ban huéng dan vé chic nang, nhiém

vu, quyén han, co cau to6 chuc va hoat dong cua
truong tiéu hoc cong 1ap cua co quan cé tham quyén.
(Théng tw lién tich sé 27/2017/TTLT-BGDDT ngay
08/11/2017 cua Bé Gigo duc va Dao tao;, TT
28/2020/TT-BGDPT ngay 04/9/2020 cua Bo truong

Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Piéu 1é truong|

Quy trinh cong viéc
lién quan:

tieu hoc)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Té chire, quan ly cac hoat dong ciia Doi Thiéu nién va Sao Nhi dong & nha
truong va to chire, quan ly hoat dong gido duc ngoai gid 1én 16p;

Thuc hién nhiém vu giang day, gidao duc hoc sinh trong cac truong tiéu hoc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

" n R on Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu, cong viéc . ) .
thanh cong viéec

TT | Nhiém vu,
Maing cong Cong viéc cu thé

viéc

TO ¢ch’¢ Tham muu cho hiéu truéng céc vanHoan thanh cac ndi dung
hoat dong |dé thuéc linh vuc chuyén ménjcua ké hoach hoat dong
2.1 | B6i TNTP |nghiép vu cong tac Doi va phong tradphong trao Doi TNTP Ho
Hd Chi  [thiéu nhi trong pham vi nha truong.  [Chi Minh duge cip cd)

minh i ap ké hoach, t6 chirc, quan 1y cagthdm quyén phé duyét.
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chuong trinh hoat dong cho déi vién,
oc sinh trong nha truong theo ké
oach cua nganh Gido duc, chuong
rinh cong tac DPoi va phong trao thiéu
hi cuia Hoi ddng Doi cac cép.

X4y dung va to chirc hé thong chi doi
trong nha truong; boi dudng doi ngi
phu trach chi dgi, Ban Chi huy Ddi
theo nguyén téc t6 chire va hoat dong
ciia Doi Thiéu nién Tién phong HA
Chi Minh.

Phéi hop truc tiép véi cac t6 chirc, ca
nhan c6 lién quan dé thuc hién cong
4c tu van cho hoc sinh, té chirc cad
oat dong gidao duc va giai quyét
guyén vong, quyén loi chinh dang
cua hoc sinh, dgi vién.

Tu hoc tap, rén luyén va tham du cac
16p boi dudng chuyén mon, nghiép vu
su pham, cong tac Doi va phong traa
thiéu nhi do nganh Gido duc, Hoj
ddng Doi cac cap to chirc dé nang cad
chuyén mon, nghiép vu.

0.

Giang day,
giao duc hoc
sinh

Xay dung ké hoach giang day, gido

hoach giang day, giao duc hoc sin
cua to chuyén moén theo muc tiéu,
chuong trinh gido duc cap tiéu hoc.

duc hoc sinh; tham gia xay dung kj:é hoach giang day, giao|

uc hoc sinh duge cap cd
thim quyén phé duyét.

Hoan thanh cac ndi dung
cua ké hoach giang day,

thong cép tiéu hoc va ké hoach giao
duc cua nha truong.

Thuc hién chuong trinh gido duc phdf~,

giao duc hoc sinh duog
cdp c6 thdm quyén phé
duyét.
Hoan thanh cac ndi dung
cua ké hoach giang day,
gido duc hoc sinh duog
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cap co tham quyén phé
duyét.
[Hoan thanh dé tai nghién|
ciru khoa hoc su pham
mg dung theo ké hoach.
|l;0én thanh db dung, thiét

i day hoc cép tiéu hog
cong thuc

duoc  phan

hién.

phém chat, nang luc hoc sinh; tha

ia phat hién, boi dudng hoc sin
ang khiéu; tham gia nghién ct
oa hoc su pham Ung dung va la
do dung, thiét bi day hoc cép tiéu
hoc.

Thuc hién cac phuong phap day hoc
va giao duc theo hudng phat trién

Hoan thanh ké hoach dao|
ao, boi dudng theo yéu

au va ké hoach cua nha
ruong, cua t0 chuyén

on

Hoan thanh day du cac khéa dao tao,
boi dudng chuyén moén, nghiép vu
theo quy dinh; tu hoc tap, ren luyé

mon, nghiép vu; tham gia cac hoa
dong chuyén mén theo yéu cau; tham|
gia phd cép gido duc, gido duc bit
budc va x6a mu chir, giao duc hoa
nhap.

dé nang cao trinh do chinh tri, chuyénicap gido duc, gido duc bat

oan thanh cong tac phd

udc va xé6a mu chit, giao
duc hoa nhap dugc phan

cong.

Phoi hop voi cha me hoc sinh va cécd]
luc Iuong xd hoi trong giao duc hoc
sinh, thuc hién cong tac tu van hoc

sinh tiéu hoc.

me hoc sinh va cac luc

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

Co su tham gia cua chal

luong xa hoi trong giao
duc hoc sinh, thuc hién
cong tac tu van hoc sinh

tiéu hoc.




34

Céc nhiém . ., 40 dam chéat luong theo
23 " [Theo phan cong cua hi¢u truong . g o o .
vu khac éu cau doi voi ting vieg

oan thanh dang tién do|

uoc phan cong cu thé.

r ‘ . A A - A
3- Cac moi quan hé cong viec

3.1- Bén trong

Pugc quan ly true

két qua bai

tiép va kiém duyét Quin Iy truec tiép

Cac don vi phoi hgp chinh

hoc noi chung.

[Ban chi huy Lién Doi
Hiéu truong, pho hiéu[Hoc sinh cuia cac 16p dug
truong, t truong  fphan day hoc ndi riéng;
chuyén mon. lhoc sinh cua truong tiéu

Thanh Doan; Hoi dong Dol
thanh phd; Hoi dong Doi xa;
i dong truong; Hoi dong thi

ua khen thuong; hoi dong ky|
uat; hoi df")ng tu vén; to chic

ang Cong san Viét Nam; to
chirc Cong doan; td chirc Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh; cac 6 chuyén mén; to
an phong; 16p hoc sinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudd
déi voi gigo duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc
thudc trung uong (Uy ban nhan dén cap|
tinh);

chuyén mon khac thudc Uy ban nhan
dan cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudd
S¢ Gido duc va Dao tao va cac co quandoi vdi giao duc tieu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;
Phong Gido duc va Pao tao va cac cof

nhan dan cap huyén.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
quan chuyén moén khac thudc Uy banld6i vai gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban xa, phuong, thi tran; cac truong

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc tiéu hoc; phat huy vai trd

|tiéu hoc khac.
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cua nha truong vai cong dong.

Cac t6 chire, doan thé khac. doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc

Huy dong su tham gia cua cac to chirc,

|hgc sinh cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 JQuan ly hoc sinh dang hoc tai truong tiéu hoc dugc giao quan ly.

4.2 Quan ly s6 sach doi véi gido vién theo quy dinh.

43

I]E:‘uqc tu chu thuc hién nhiém vu chuyén mon véi su hd tro cua to chuyén
6n va nha truong trong viéc luya chon, diéu chinh ndi dung gido duc; van
dung cac hinh thirc hoat dong va phuong phap gidao duc, danh gia hoc sinh
Iphl'J hop véi ddi tugng hoc sinh va diéu kién cu thé cta nha truong.

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

A

nhan

5.1- Yéu cau vé trinh d, kinh nghiém, pham chit cd nhan

Nhém yéu cau

a A A
Yéu cau cu the

- C6 bang cir nhan tro 1én thudc nganh dao tao gido vién déi
voi gido vién tiéu hoc. Truong hgp moén hoc chua du gido vién
co bang ctr nhan thude nganh dao tao gido vién thi phai cg
bing cir nhan chuyén nganh phu hop va c6 chimg chi boi
dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién tiéu hoc theo

cong tac)

Trinh d¢ 4 & o oF &
30 tao chuong trinh do Bo truqo‘ng Bé Gido duf: va Pao tao ban hanh.

’ - Giao vién truong tiéu hoc thudc doi tugng phai thuc hién
nang trinh do chuan dugc dao tao quy dinh tai Nghi dinh sd
71/2020/ND-CP hoic thude ddi tuong quy dinh tai Thong tu s
24/2020/TT-BGDDT thi khong xét dén yéu cau vé trinh do dao|
tao.

- Pugc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén moén,
Bo6i dudng,  |nghiép vu.
chingchi | C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
inghiép gido vién tiéu hoc theo quy dinh.
Kinh nghiém
(thanh tich  [Pat chuan nghé nghiép gido vién co s¢ gido duc pho thong.
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Pham chét c4 nhan

- Chap hanh cac chu truong, duong 16i chinh sach cua Pang,
Phép luét‘ cua Nha r}uérc, cac quy dinh cua nganh va dia
phuong ve gido duc tiéu hoc.
- Thuong xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, gilr gin phém chat, danh du, uy tin cuia nha gido; guong]
mau trude hoc sinh.
- Thuong yéu, déi xur cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé
céac quyén va lgi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giup
d& dong nghiép.
- Thuc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vy

chung cua vién chirc va quy dinh cua B Gido duc va Dao tao

ve dao dac nha giao.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang R P
Tén nang lwe Cap do
lue
Giao tiép ing x. 3-5
op téc, ho trg dong nghiép. 3-5
Thich tmg voi su thay doi. 3-5
Nhom néng [Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
luc chung [Sir dung cong nghé thong tin. Dap (mg yéu cau cua
cong viéc (do co
Sir dung ngoai ngit hodc tiéng dan téc. uan c6 tham quyén
quan ly quyét dinh)
Nam duoc chu truong, dwong 16i, chinh sach,
phap luat cia Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu
cau cua nganh, dia phuong vé gido duc tiéu hoc 3-5
va trién khai thuc hién vao cac nhiém vu dugc
Nhom néng [giao.
lyc chuyén [Thuc hién giang day, gido duc bao dam chat
moén  |luong theo chuong trinh gido duc, ké hoac 3-5
gido duc cua nha truong.
Van dung dugc kién thirc vé gido duc hoc va
tam sinh ly lra tudi vao thuc tién gido duc hod 3-5

sinh
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0 kha nang ap dung dugc cac phuong phap)
ay hoc va gidao duc phat trién phém chat, nang

uc cho hoc sinh.

3-5

Co kha niang phdi hop véi dong nghiép, cha me]
hoc sinh va cong ddong dé nang cao hiéu qua
giao duc cho hoc sinh.

3-5

Thuong xuyén tu hoc, tu boi dudng dé phat
trién nang luc chuyén mén ban than; biét ap
dung cac két qua nghién ciru khoa hoc su pham|
tmg dung vao thuc té giang day, gido duc;
hudng dan hoc sinh tu lam dugc do dung day
hoc.

3-5

Ghi chii: Cap @ dugc xéac dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5 va thip nhét 1a 1.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phue

BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM
TRUONG TIEU HQC NGUYEN BA NGOC

Tén vi tri viéc lam:

Giao vu

M3 vi tri viéc lam: TH-NNCN-05

gay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Chu
ich UBND thanh phé Gia Nghia ky
uyét dinh phé duyét.

Quy trinh cong vigc
lién quan:

(Thong tw s6 20/2023/

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huéng dan vé chic nang, nhiém
vu, quyén han, co cau to chic va hoat dong cua
111'u€)rng tiéu hoc cong lap cua co quan c6 tham quyén.

ua Bo Giao duc va Pao tao)

TT-BGDPT ngay 30/10/2023]

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién ¢ong tac gido vu trong cac truong tiéu hoc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéce

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia hoan

TT ~ - A
mang cong Cong viée cu thé thanh cong viéc
viéc
Ké hoach cong tac gido vu
= L ~ lhang nam duogc cap c6 tham|
[Lap ké hoach, thuc hién cong tac N A A
., ha = otk b uyén phé duyét.
iao vu hang nam cua - g i : o
S 'g . . _g“Floan thanh ké hoach cong tac
ao cao dinh ky, thuong xuyen| A
Cong tac , giao vu dugc duyét.
2.1 L heo quy dinh. . , R
gido vu Hoan thanh cac bao cao theo

yéu cau.

Quan 1y, theo doi hé thng ho so,

s& sach cuia nha truong lién quanHé thong ho so, so sach day

dén hoc sinh.

du theo yéu cau.
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héi hop thuc hién cong tac tuyé
sinh va cac nhiém vu dugc giaoHoan thanh cong tac tuyén
lién quan dén thi, kiém tra, danhlsinh: cong tac thi, kiém tra,
ia hoc sinh. anh gia hoc sinh dugc giao.

ung cép kip thoi thong tin

Phoi hop véi gido vién, nhan viénquan ly, theo ddi hoc sinh)

rong nha truong quan ly, theo déihang ngay.

l:-qc sinh hang ngay; tong hop kéfHoan thanh viéc tong hop két

qua hoc tap va rén luyén cua hocjqua hoc tap va rén luyén cua

sinh. oc sinh dung han theo quy
inh.

Hoan thanh cac chuong trinh boi
dudng; tu hoc, tu bdi duong nanglHoan thanh ké hoach dao tao,

cao nang luc chuyén moén nghiépboi dudng.

VU
Hoan thanh dung tién do, bao)
Cac nhiém L o . dam chét luong theo yéu cau
2.2 ) Theo phan cong cua hi¢u truong | .. . . . N
vu khac doi voi tung viéc duge phan
cong cu thé.

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

Puwogc quan ly true e
T ., | Quan ly truc . — ;
tiep va kiem duyét X Cac don vi phoi hgp chinh
£ T tiep
ket qua boi
Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ky luat; hoi dong tu vén;
Higu truong, phé higu| . to chirc Pang Cong san Viét Nam; t6 chirc
. 2 . ocC Sin % 3 £ 2 g S - A
truong, té truong S . sk Cong doan; to chirc Poan Thanh nién Cong]
. treong tiéu hoc.| | § o i A
chuyén mon. san HO6 Chi Minh; t6 chirc Poi Thiéu nién
Tién phong Ho Chi Minh; cac té chuyén
on; t van phong; 16p hoc sinh.
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé¢ chinh Ban chat quan hé
Bo Gido duc va Pao tao; cac don viThuc hién trach nhiém quan ly nha nuodc
thudc Bo. b1 voi giao duc tiéu hoc theo quy dinh.
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Uy ban nhan dan tinh, thanh phé trur
thudc trung uong (Uy ban nhén dan cap|
tinh);

chuyén mon khac thudc Uy ban nhan
dan cép tinh.

S& Giao duc va Pao tao va cac co quanpdéi voi giao duc tiéu hoc theo quy dinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudd

Uy ban nhan dan cap huyén;
Phong Gido duc va Dao tao va cac col

nhan dan cap huyén.

quan chuyén mon khéc thudc Uy banFéi vai giao duc tieu hoc theo quy dinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc

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

Thuc hién cong tac gido vu; phat huy vai
rod cua nha trudong voi cong dong.

Cac to chuc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac t6 chirc,
doan thé vao cong tac quan ly, theo doi
hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu the

4.1 |Quan ly hoc sinh cua truong tieu hoc.

4.2 |Quan ly so sach ddi voi cong tac gido vu theo quy dinh.

13 Pugc tu chu trong cong tac gido

tiéu d6i madi can ban, toan dién giao duc, dao tao.

vu theo quy dinh, bao dam dap img muc

5- Cac yéu cau ve trinh d§, ki
nhan

nh nghiém, ning lye va pham chat ca

5.1- Yéu cau vé trinh dp, kinh nghi¢m, phém chit cd nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

itri viéc lam gido vu).

C6 bang tot nghiép cao dang su pham tro 1én (hodc co bang tot
Trinh d6 dao tao |nghiép cao dang tro 1én cac chuyén nganh khac phu hgp voi vi

Bo6i dudng,  [nghiép vu.

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

chung chi . Hoan thanh chuong trinh boi dudng theo tiéu chuén chure
danh nghé nghiép vién chirc gido vu theo quy dinh.

Kinh nghi¢
inh nghiém Khong

(thanh tich cong
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tac)

- Trung thuc, khach quan, c6 y thirc trau

Pham chét ca nhan[tinh than trach nhiém. Giir gin phdm chat

luat.

- Chép hanh cac chu truong, duong 16i cta Pang, chinh sach,
hap luat cua Nha nudce va cac quy dinh cua nganh.

doi dao duc, néu cao

, danh du, uy tin cua

can bo vién chirc; doan két, gitp do dong nghiép va hoc sinh.
- Thuc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh cta phép|

5.2- Cac nang luc

Nhom niang

sinh trong thuc hién nhiém vu.

Tén nang lue Cap do
lwe
Giao tiép tmg xu. 3-5
Hop tac, ho trg dong nghiép. 3-5
Thich tmg véi su thay doi. 3-5
Nhom nédng [Ty hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5
luc chung  |Sir dung cong nghé thong tin. Dap tng yéu cau cua
cong viéc (do cof
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. quan c6 tham quyén|
quan ly quyét dinh)
Hiéu va biét van dung chu truong, duong 16i
cua Dang, chinh S‘{lCh, phap luat c'Cla Nhé’nuérc, 3.5
quy dinh va yéu cau cua nganh doi voi cap hoc|
vao trong linh vuc cong tac.
) Thuc hién c6 hiéu qua ké hoach, chuong trinh
Nhom nang | ., . . 3-5
lye chuyén giao duc cua r}ha truong. ,
mén C6 nang luc t6 chirc va quan ly hoc sinh dé thuc]
hién c6 hiéu qua cac nhiém vu cua vién chig 3-5
2140 vu.
C6 kha nang phoi hop va giao tiép tot voi dong
nghiép; tu van, hd trg hoc sinh va cha me hoc 3-5

Ghi chu: C.'flp do duoc xac dinh tir cao xuéng thé’lp, cao nhat 1a 5 va th?ip nhat 1a 1.
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UBND THANH PHO GIA NGHIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH NGUYEN BA NGOQC Péc lap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM
TRUONG TIEU HQC NGUYEN BA NGQC

M3 vi tri viéc lam: TH-NNCN-06

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Chul

Tén vi tri viéc lam: tich UBND thanh ph6é Gia Nghia kyj
Tw van hoc sinh Quyét dinh phé duyét.

LR L

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huéng dan vé chirc nang, nhiém|
Quy trinh cong viée vu, quyép han, co cdu to chirc va hoatq dong ‘cﬁa

' ltrrong tiéu hoc cong 1ap cua co quan ¢ tham quyén.
(Thong tw 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017;
Théng tw s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023

cua Bo Giao duc va Pao tao)

lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

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

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

, - & - Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu, cong viec . A N
thanh cong viec

TT |Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu thé

viée

Lap ké hoach, thuc hién cong tac tufKé hoach cong tac tu van|
van hoc sinh hang nim cua nhahoc sinh hang nam dugc cép
truong; bdo cdo dinh ky, thuongco tham quyén phé duyét.
xuyén theo quy dinh. oan thanh ké hoach cong
4c tu van hoc sinh dugg

Cong tac
2.1 &

tu van

-v‘r'#?
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'duyét.
Hoan thanh cac bao cao theo

yéu cau.

Quan ly, theo ddi hé théng hd so, s . 5 3 §
) . " ) . |[Hé thong ho so, so sach day
sach lién quan dén cong tac tu van‘d

. Ui theo yéu cau.
hoc sinh.

IPhoi hop véi gido vién, nhan vién
trong nha truong to chirc cac hoatfHoan thanh cac hoat dong tuj
dong tur van hoc sinh (bao gém ca tuvan hoc sinh theo ké hoach
van chu dong va tu van theo nhu cauldugc duyét.
icua hoc sinh, phu huynh).

Hoan thanh cac chuong trinh boi
dudng; tu hoc, tu bdi dudng nan

Hoan thanh ké hoach dao
gWle,lo, boi dudng.

icao nang luc chuyén mon nghiép vu.

Hoan thanh dung tién do,

Cac nhiém L bao dam chat lugng theo yéul
2.2 ) Theo phan céng cua hiéu trudng. £ e el o N
vu khac cau doi voi timg viéc dugc

phan cong cu thé.

3- Céc mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Puge quan ly true
tiép va kiem duyét Quan Iy truec tiép Cic don vi phoi hop chinh
két qua baoi

[Ho6i dong trudong; hoi dong thi
dua khen thuéng; hoi dong ky
luat; hoi déng tu van; to chuc
i . o Pang Cong san Viét Nam; to
Hiéu truong, pho hiéu . : Y g ok ,
Hoc sinh cua truong tiéujchuc Cong doan; to chic Poan
hoc. Thanh nién Coéng san Ho Chi
Minh; t6 chirc Poi Thiéu nién|
Tién phong Ho Chi Minh; cac t
chuyén mén; t6 van phong; 1op

trudng, to truong

chuyén mon.

hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

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

4 *
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IB6 Gido duc va Pao tao; cac don viThuc hién trach nhiém quan ly nha nudc]

thudc Bo.

d6i voi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

tinh);

dan cép tinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phd trug
thudc trung wong (Uy ban nhan dan capl

S& Gido duc va Pao tao va cac co quanndéi voi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.
chuyén mon khac thudc Uy ban nhan

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nuog

Uy ban nhan dan cap huyén;

(nhan dan cap huyén.

IPhong Gido duc va DPao tao va cac co{Thyc hi¢n trach nhiém quan ly nha nuoc
quan chuyén moén khac thudc Uy banlddi véi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

tiéu hoc khac.

Uy ban xa, phuong, thi tran; cac truongThuc hién cong tac tu van hoc sinh; phat

huy vai tro cua nha truong véi cgng dong.

Cac to chirc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac t6 chirc,

doan thé vao cong tac tu van hoc sinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu the

4.1 |Quan ly hoc sinh cua truong tiéu

hoc.

4.2 |Quan ly so sach doi voi cong tac

tu van hoc sinh theo quy dinh.

43 ) .
muc tiéu doi madi can ban, toan d

Duoc tu chu trong cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bao dam dap mg]

ién giao duc, dao tao.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m, ning lyc va pham chat ca

nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh dp, kinh nghiém, pham chat cd nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cy the

Trinh do dao tao hop vai vi tri viéc lam

C6 bang tot nghiép cao dang tro 1én cac chuyén nganh khéc phu

tur van hoc sinh.

chimg chi  jvu.

Boi dudng, [Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghiép|

Kinh nghiém
(thanh tich cong |Khong
tac)

Pham chat [ Chap hanh cic chu

truong, duong 16i cua Pang, chinh sach,
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ca nhan

Iphap luat cua Nha nudc va cac quy dinh ctia nganh.
- Trung thuc, khach quan, c¢6 y thirc trau ddi dao dirc, néu cao tinh
than trach nhiém. Gitr gin pham chét, danh du, uy tin cta can b

vién chirc; doan két, gitip d& dong nghiép va hoc sinh.
- Thuc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh cta phép luat.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang

Tén nang lue Cap do
lue
Giao tiép ung xir. 3-5
Hop tac, hé trg dong nghiép. 35
Thich tmg véi su thay doi. 3-5
Nhom nang [Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
luc chung Sir dung cong nghé thong tin. Dap tng yéu cau cla)
cong viéc (do cof
Str dung ngoai ngit hodc tiéng dén toc. quan co tham quyén
quan 1y quyét dinh).
[Hiéu va biét van dung chu truong, duong 16i
cua Dang, chinh sach, phap luat cuia Nha nudc, 3.5
quy dinh va yéu cau cta nganh déi véi cap hod|
vao trong linh vuc cong tac.
Nim vimg dic diém tam, sinh ly lia tudi; nh@:l
dién duoc tinh da dang va tinh nhay cam cu 3-5
) do6i tuong can tu van.
Nhom nang (— ~ oY SN P = =
_ [Nam vimg, c6 hiéu biet vé cac hoat dong nghe
luc chuyén . 3-5
. nghiép.
mon r o - . A A . . A ’
Co kha nang thiét ké va thuc hién cac chuong
trinh phong ngira, can thiép, thic day sic khoe 3-5
va kha nang phuc hoi tdm ly cta hoc sinh.
C6 kha nang thiét ké va thuc hién cac chuong 3.5
trinh huéng nghiép. ‘
C6 kha nang phoi hop véi céc 6 chirc, ca nhan .5

co lién quan dé thyc hién nhiém vu.

Ghi chii: Cap d6 duoc xéc dinh tir cao xuong thap, cao nhat la 5 va thap nhat la 1.
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Poc lap — Tw do — Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc

Vién chirc hd trg gido duc ngwdi  ftich UBND thanh pho Gia Nghia ky
khuyét tat Quyét dinh phé duyét.

M vi tri viéc lam: TH-NNCN-07
lam: Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay Chul

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac vin ban quy pham
rphép luat, vin ban huéng dan vé chic ning, nhiém
vu, quyén han, co cau to chic va hoat dong cua
truong tiéu hoc cong 1ap cua co quan c6 tham quyen.
(Théng tu 21/2023 ngay 30/10/2023 cua Bo GD&DT)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhié

m vu lién quan dén cong tac hd trg gido duc hoc sinh 1a

nguoi khuyét tat, hoc sinh hoc hoa nhap trong céc truong tiéu hoc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém

. " Tiéu chi danh gia hoan thanh
vu, cong viéc R N
cong vigce

TT | Nhiém vu,
mang cong

viéce

Cong viéc cu thé

Tham gia xay dung ke
lhoach gido duc ca nhan ch
nguoi khuyét tat.

¢ gido duc c4 nhan cho nguoi
uyét tat dugc duyét.

Cong tac hd
trg gido duc
nguoi khuyét

tat.
op

o trg nguoi khuyét tat ho
2.1 . tap va ren luyén ky nan
ac thu, kj nang song ph

cau cua nguoi khuyét tat.

ré em la nguoi khuyét tat hoan
“thanh chuong trinh hoc tap va rén
luyén ky nang dac thu, ky nang

&i kha ndng va nhy| | i
ol = song phu hop.

HO tro gido vién trong céc‘Céc hoat dong hd trg gido duc

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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hoat dong cham sdc, giéoEguGi khuyét tat dugc hoan thanh
duc ngudi khuyét tat. ding tién d6 va chat luong yéu
cau tai chuong trinh, ké hoach|
duoc duyét.

Tham gia huy dong hocHoan thanh ké hoach huy dong]
sinh khuyét tat dén truongnguoi khuyét tat dén truong hoc

tiéu hoc. tap.

Ho tro, tu van cho gia dinh| ., ,
. L g‘ _ |Cac kién thue, k¥ nang cham soc,
nguoi khuyét tat va cong . . i -
giao duc nguoi khuyet tat duoc

dong vé kién thuc, ky nang . .. .. _ ,_
Hg T g hé bién dén timg gia dinh cua
cham soc, gido duc nguo

. oc sinh la ngudi khuyét tat.
[khuyét tat.

ac hoat dong phoi hop danh gid

., . |hoc sinh khuyét tat dugc hoan|
giang day, gido vién ch

IPhéi hop véi gido vié
- : ., ~ fthanh ding tién do va chat lugng
nhiém danh gid hoc sin

: éu cdu tai chuong trinh, ké
lkhuyét tat. ) .

oach dugc duyét.

E—loém thanh cac chuon
rinh boi dudng; tu hoc, ty
bdi dudng, nang cao nianglChimg nhédn, chimg chi cac
luc chuyén mén nghiép vulchuong trinh boi dudng.

theo yéu cau cua vi tri viéc

lam.

[Hoan thanh dung tién do, bao
29 Cac nhiém [Theo phan coéng cua hiéujdam chat luong theo yéu cau doi
' vu khdc.  [truong. voi timg viéc dugce phan cong cu

Ithé.

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

Puge quan ly true tiép va in Iv K , . ke ,
Kiém duyét két qui boi Quan ly trye tiep | Cac don vi phoi hgp chinh

L o Hoc sinh la nguoi [Hoi dong truong; hoi do i
Hiéu truong, pho hiéu . F o g ' & MOHE hol_ d(‘)ng i

. P ) khuyét tat, Hoc |dua khen thuong; hoi dong ky
truong, to truong chuyén ) . . o . .
6n sinh gido duc hoa |luat; hdi dong tu van; to chirc

nhap. Dang Cong san Viét Nam; to
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chirc Céong doan; t6 chic Poa
Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh; to chic Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; céc td
chuyén mon; to van phong; lop
'hc_)c sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

thuoc Bo.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudd

Bo Giao duc va Bao tao; cac Cuc, ngéi véi giao duc tiéu hoc noi chung, giao

duc hoc sinh 1a nguoi khuyét tat noi riéng
theo quy dinh.

Uy ban nhén dén tinh, thanh phd truc
thudc trung uong (Uy ban nhan dan cap|
ttinh);

chuyén mon khac thudc Uy ban nha
dan cép tinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
d6i véi gido duc tieu hoc noéi chung, giao

S¢ Gido duc va Dao tao va cac co qua:tiuc hoc sinh 1a ngudi khuyét tat noi riéng

heo quy dinh.

|Uy ban nhan dan c:flp huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va cac ¢
quan chuyén mon khac thude Uy ba
nhan dan cap huyén.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
6i véi gido duc tiéu hoc néi chung, gido
uc hoc sinh la nguoi khuyét tat n6i riéng
theo quy dinh.

Uy ban xd, phuong, thi trn; cac truong
tiéu hoc khac.

Thuc hién nhiém wvu hé tro gido duc
nguoi khuyét tat tai dia phuong; phat huy
vai tro cua nha truong voi cong dong.

Cac t6 chirc, doan thé khéc.

Huy dong su tham gia cua cac to chirc)
doan thé vao hoat dong cham soc, gido
duc hoc sinh la ngudi khuyét tat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | . o 4
giao quan ly.

Quan ly hoc sinh la nguol khuyét tat dang hoc tai truong ticu hoc dugg

4.2

quy dinh.

Quan 1y so sach d6i voi nhan vién hd tro gido duc nguoi khuyét tat theo|
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Chu dong trong noi dung, phuong phap ho trg ngudi khuyét tat hoc tap va
43 frén luyén k¥ nang dac thu, k§ nang séng phu hop véi kha nang va nhu cayl
cua nguoi khuyét tat.

5- Cac yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém, niing lwc va pham chat ca

nhan

5.1- Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém, pham chit cd nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Thuc hién theo quy dinh cua B truong Bo Giao duc
va Pao tao vé trinh do chuan dugc dao tao.

Bo6i dudmg, chimg chi

Khong

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy véi cong viéc, tich)
cuc cai tién, dic rat kinh nghiém trong thuc hién|
nhiém vu dugc giao.
- Thuong yéu, ton trong va ddi xir cong bing dbi véi

guoi khuyét tat; hd trg, bao vé quyén va lgi ich hop
Ehép ctia ngudi khuyét tat.

- C6 trach nhiém hop tac véi dong nghiép, gia dinh)
nguoi khuyét tat va cac to chirc, ca nhan khac trong
viée hd tro gido duc nguoi khuyét tat.
- Thuc hién 16i séng lanh manh, van minh, phu hop

Vo1 moi truong gido duc.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning . X o
i Teén nang luc Cap do
Giao tiép tng xu. 3-5
Hop téc, hd trg dong nghiép. 3.3
Thich tng véi su thay doi. 3-5
Nhoém ndng Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
luc chung  [Sir dung cong nghé thong tin. ID4p Ung yéu cau cua
cong viéc (do co quan|
ISt dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. c6 tham quyén quan
Iy quyét dinh)

/=l
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Nhom nang luc

chuyén moén

Co kién thic hiéu biét vé phap luat, thuc
hién phap luat trong co s¢ gido duc tiéu hoc
va vian hoa hoc duong.

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

ﬂ(huyét tat cép tiéu hoc.

Thuc hién hodc phdi hgp thuc hién duoc ndi
dung chuong trinh hé tro gido duc nguoi

3-5

Van dung dugc kién thirc va ky nang chuyén
mén co ban vao thuc tién ho trg gido duc cho
ngudi khuyét tat.

3-5

C6 ky nang ho trg, tu van, tham gia, phoi
hop v&i gido vién, gia dinh va cong dong]

rong giao duc nguoi khuyét tat.

3-5

Ghi chii: Cap do duoc xac dinh tir cao xudng thap, cao nhét 1a 5 va thap nhat 1a 1.
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UBND THANH PHO GIA NGHIA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH NGUYEN BA NGOQC Poc lap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM
TRUONG TIEU HQC NGUYEN BA NGQC

lMé vi tri viéc lam: TH-CMDC-01
gdy bat dau thuc hién: Ké tir ngay Chu
Tén vi tri viéc lam: ich UBND thanh phd Gia Nghia ky|
Ké toan uyét dinh phé duyét.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban hudéng dan vé chuc nang, nhiém
Quy trinh cong viéc vu, quyén han, co cdu t6 chic va hoat dong cual

lién quan: ltrudng tiéu hoc cong 1ap cia co quan c6 thim quyén.
((Ludt Vién chirc 2010, b6 sung 2019; Ludt Ké todn
2015...)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém vé linh vuc ké hoach - tai chinh, CSVC cua don vi. Thuc
hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc . . . .
hoan thanh cong viec

TT [Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu thé
viéc

- Thu thap, kiém tra, xir Iy chimg tir, phan Hoan thanh theo cong
loai chimg tir va dinh khoan céc nghiépviéc theo quy dinh.
vu kinh té phat sinh thuéc phan hanh ké
) .. toan duogc phan cong phu trach;
Coéng viéc o p' N g’p ' :
:_, |- Lap bdo cao tai chinh, bdo cdo ké toan
kétoan | ° o .
quan tri va bao cao khac hang ngay hoiacHoan thanh theo ndi
dinh ky theo su phan cong timg phan viécdung cong viéc
ké toan, chiu trach nhiém vé sy chinh

xac, trung thuc cua céc so liéu bao céo;
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- Chuan bi cac so liéu phuc vu

thudc pham vi phu trach;

tham gia kiém ké tai san, huéng dan viée
ghi chép cac biéu mau kiém ké va tinhHoan thanh cac bdo cao
toan xac dinh két qua kiém ké tai santh

kiém ké,

€0 yéu cau.

22 ]
vu khac

Cac nhiém|

Theo phan cong cua hi¢u truong.

Hoan thanh dung tién
do, bao dam chat luong
theo yéu cau déi voi
timg viéc dugc phén
cong cu thé.

r x. ~ A . A
3- Cac moi quan hé cong viec

3.1- Bén trong

Puwgce quan ly trwe
tiép va kiém duyét
két qua boi

Quan ly true tiép

Céac don vi phoi hgp chinh

Hiéu truong

truong tiéu hoc.

Linh vuc tai chinh, tai sanjchirc Cong doan; té chirc Poan

i dong truong; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ky
luat; hoi déng tu van; t6 chuc
Pang Cong san Viét Nam; td

Thanh nién Cong san Ho Cth
Minh; t6 chirc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac to)

chuyén mén; to vin phong; 16p

hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan h¢

lthuoc Bo.

Bo Gido duc va Dao tao; cac don viThyc hién trach nhiém quan ly nha nudc

dbi voi giao duc tiéu hoc theo quy dinh.

tinh);

pén cap tinh.

Uy ban nhan déan tinh, thanh pho truc
thudc trung wong (Uy ban nhén dan cap

S& Giao duc va Pao tao va cac co qua
chuyén mon khac thuge Uy ban nha

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
i vai gido duc tiéu hoc theo quy dinh.
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Uy ban nhéan dan cap huyén;
Phong Gido duc va Pao tao va cac cofThuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
quan chuyén moén khéac thudc Uy banfléi v6i gigo duc tiéu hoc theo quy dinh.

Inhan dan cap huyén.

tiéu hoc khac.

Uy ban x4, phuong, thi trin; cac trubn%

Thuc hién cong tac quan ly tai san, tai
chinh; phat huy vai tro cua nha truong vaoi

cong dong.

Huy dong su tham gia cua cac to chic,

Cac to chire, doan thé khac. doan thé vao cong tac huy dong cac nguon|

luc.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Quan ly tai san, tai chinh cta truomg tiéu hoc.

4.2 |Quan ly s6 sach tai san, tai chinh cua truong theo quy dinh.

4.3 |dinh, bao

[tao.

Dugc tu chu trong cong tac tham muu vé str dung cac nguon luc theo quy

dam dap ung muc tiéu déi madi cdn ban, toan dién gido duc, dao|

5- Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va phim chat ca

nhan

5.1- Yéu cau vé trinh dj, kinh nghi¢m, pham chat cd nhéin

Nhém yéu cau

~ A A
Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Co b.’?mg tot nghiép cao dang trd 1én cac chuyén nganh khac phu
thop véi vi tri viéc lam ké toan

Boi dudng,
chimg chi

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

vu.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khong

Pham chat ca
nhan

- Chép hanh cic chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach,
iphap luat cua Nha nude va cac quy dinh cia nganh.

- Trung thuc, khach quan, c6 y thire trau doi dao dirc, néu cao tinh
than trach nhiém. Giir gin phidm chét, danh du, uy tin cua can bo
vién chuc; doan két, giup d& dong nghiép va hoc sinh.

- Thyc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh cua phap luat.

3.2- Cac nang luc
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Nhom nang
lwre

Tén nang lue

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Nhom nédng
luc chung

L Am hiéu va nam chéc cac van ban quy dinh vé linh|
vuc ké toan
| Ném vimg céc quy dinh cua phap luat, che d9
hinh sach cta nha nudc, van ban hudng dan chi dao
cuia cac co quan chuyén nganh vé linh vuc Tai chinh
| ké toan;

L Co nang lyc chuyén mon vé cong tac tai chinh ké
toan, stir dung thanh thao phén phan mém ké toan.

| Hiéu o cac muc tiéu va doi tugng quan ly, hé
thong cac nguyén thc va co ché quan ly cua nghiép
vu tai chinh ké todn; hiéu dugc hé thong t6 chire cac
co quan nha nudc, ché d6 cong vu

. Nim ro quy trinh xdy dung cac phuong an, ké
hoach, cac quyét dinh cu thé vé cong tac ké toan;

- C6 phuong phap nghién cuu, tong két va dé xuat,
cai tién nghiép vu quan ly; c6 nang luc lam viéc doc
lap hodc phdi hop theo nhém; co nang luc trién khai
cong viéc bao dam tién do, chét lugng va hiéu qua;

| Theo déi, téng hop va chu dong lap béo céo tinh
hinh ngan sach tai don vi, cung cap kip thoi cac
thong tin va béo cao thong ké theo ché do quy dinh
dé phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cua Hiéul
truong.

Nhoém nang
luc chuyén

mon

- K¥ nang trinh bay, bao cdo rd rang, mach lac

- K¥ nang giao tiép, tmg xur

- K¥ nang phoi hop trong cong viée

- K¥ nang lam viéc nhom

| K§ nang xir Iy tinh hudng

| K§ ning phén tich, tong hop tinh hinh, bao cdo
danh gi4, tai chinh co quan.

| K ning soan thao van ban dang thé thuc, sir dung

cac tmg dung, phan mém cong nghé thong tin theo
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yéu cau cong vigc;
- Ky nang quan ly ho so, luu trir ching tir, s6 liéul

chinh xac, diang nguyén tac.
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Poc lap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM
TRUONG TIEU HQC NGUYEN BA NGOC

Tén vi tri viéc 1am: tich UBND thanh ph6é Gia Nghia ky
Vin thw, Thi quy uyét dinh phé duyét.

M3 vi tri viéc lam: TH-CMDC-02
Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngdy Chu

Quy trinh cong viéc vy, quyén han, co cau to chuc va hoat dong cu

lién quan: ltruedmg tiéu hoc cong 1ap cua co quan c6 tham quyeén.

huc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham|
hap ludt, vin ban hudng dan vé chuc nang, nhiér]

(Ludt Vién chitc 2010, bo sung 2019; Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020...)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém vé linh vuc vin thu luu trir; thu, chi tién mat cua don vi.

Thue hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong giao.

2- Cac cong viée va tiéu chi danh gia

i ” . - Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vy, cong viec . N .
thanh cong viec

viéc

TT [Nhiém vu,

mang cong Céng viéc cu the

Cé . ligu ho so;
ong viéc Iz o )
} EVI®® | Kidm tra thé thirc van ban, dong
2.1 | Vanthu, | . _ .,
~ " |dau vén ban;
thu quy

- Tiép nhan, dang ky, chuyén giaoHoan thanh theo cong viéc
van ban di, dén, luu trit cong vén, taitheo quy dinh.

_ Quan ly ho so hoc sinh;
_ Thuc hién cong tac bao cao thon
ké vé cong tac van thu; soan tha

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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van ban, phat hanh van ban cua nha
truong;
- Quan ly va str dung con déu theo
dung quy dinh;
- Thuc hién thu, chi tién mat, kiém
tra, kiém soat cac loai chung tir
trude khi thu, chi: chit ky, déi chiéu
bang ké thu, chi tién khép ding véi
chimg tir va thuc té, déi chiéu quy

hang ngay voi ké toan;

Cac nhiém
vu khac

Theo phan cong cua hiéu truong.

Hoan thanh ding tién do,
bao dam chat lugng theo yéu
cau doi voi timg viéc duoc

phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Pugc quan ly true
tiép va kiém duyét
két qua boi

Quan Iy truc tiép

Céac don vi phoi hop chinh

Hiéu truong

[Linh vuc van thu luu tri,
cong tac thu quy truong
tiéu hoc.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; to chirc
Pang Cong san Viét Nam; td
chirc Cong doan; to chirc Poan|
Thanh nién Cong san Ho Chi
IMinh; t6 chac Doi Thiéu niénl
Tién phong Ho Chi Minh; céc td
chuyén mén; to van phong; 1op

hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Bo Giao duc va Pao tao; ciac don vi
‘lhu{)c BJ.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc

d6i voi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh pho tryg

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
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tinh);

dan cap tinh.

S¢ Giao duc va Pao tao va cac co quan|
chuyén mon khac thuge Uy ban nhan

thudc trung uong (Uy ban nhan dan capldoi vai gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;
IPhong Gi4o duc va Pao tao va cac cofThuc hién trach nhiém quan ly nha nuoc

nhan dan cap huyén.

quan chuyén moén khac thudce Uy ban|ddi véi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

tieu hoc khac.

Uy ban x3, phuong, thi tran; cac truong]

Thuc hién cong tac quan ly van thu luu
trit, tai san, tai chinh; phat huy vai tro cua

nha truong véi cong dong.

Cac t0 chure, doan thé khac.

Phoi hop voi cac to chire, doan thé de

Ithuc hién nhiém vu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Quan Iy tai san, tai chinh, luu trir clia trudng tiéu hoc.

Quan ly so sach van ban di, dén, ho so thu chi tai chinh, tai san cua truong
4.2 ftheo quy dinh.

ao.

Duoc tu chu trong cong tac trong cac nhiém vu dugc phan cong theo quy)
4.3 |dinh, bao dam dap (mg muc tiéu d6i mai can ban, toan dién giao duc, dao

5- Cac yeéu cau vé trinh d0, kinh nghiém, ning luc va pham chat ca

nhan

5.1- Yéu cau vé trinh dj, kinh nghiém, pham chat cd nhan

Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

C6 bang tot nghiép cao dang tro 1én cac chuyén nganh khac phul

Trinh do dao taolhgp véi vi tri viéc lam Van thu
Boi dudng, [Pugc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép
chimg chi  |vu.
Kinh nghiém
(thanh tich cong [Khong
tac)

Pham chat cé

[ Chép hanh cac chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach,
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nhan

phap luat cia Nha nudc va cac quy dinh cua nganh.

- Trung thuc, khach quan, c6 y thire trau ddi dao dirc, néu cao tinh
than trach nhiém. Giir gin pham chat, danh du, uy tin ctia can bo
vién churc; doan két, giup d& dong nghiép va hoc sinh.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom niang
lue

Tén nang luc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

viée

Nhom nang
luc chung

L C6 kién thie vé quan 1y van ban hanh chinh
nha nudc.

L Nam duoc co cau to chire, chirc nang, nhiém|
vu cua don vi
L Hiéu r6 cac quy ché ctia don vi vé cong tac Vﬁ[‘+
thu

- Nim vitng cac quy ché bao mat van thu va saol
fin tai liéu

- Nam vimg cac quy dinh cua phap luat, ché do
chinh sach cua nganh, linh vuc va cac kién thirc
vé linh vuc chuyén mén nghiép vu duge giao

- Hiéu rd va tuan thi cac quy dinh ctia phap luat
vé nghiép vu thu quy;

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

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

- Thuc hién cong tac chuyén mon theo cac van|
ban chinh sach quy dinh ctua nha nudc.

- Lap ho so theo ddi thu chi theo cong tag
chuyén mon;

- Chi tra dung d6i tuong, ding quy dinh.

- Co trach nhiém trong cong viéc; trung thuec,

can than, chinh xac trong cong viéc.

Hoan thanh cac noi

dung cong viéc.

i
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[ C6 kha nang lam viéc doc lap, biét dinh huong
xur 1y, dé xuat giai phap phu hop dé giai quyet
cong viéc.

Nhom ning [cdng nghé thong tin theo yéu cau cong viéc;
luc chuyén + K§ ning biét sdp xép cong viéc hop ly va uu

mon

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

- K¥ nang giao tiép, (mg xur

| K§ ning phdi hop trong cong viéc

- K§ nang lam viéc nhom

- K§ nang xu ly tinh hudng

- KV nang biét stir dung céac (mg dung, phan mém|

tién thuc hién cong viéc theo thoi gian.

- K¥ nang quan ly, thiét 1ap hé so va luu trir van
ban hanh chinh, thu tuc hanh chinh theo quy
dinh.

- K¥ nang quan ly hd so, luu trit chimg tir, sd
liéu chinh xac, dung nguyén tic.

L K§ nang can than, chinh xac trong cong viéc.




61

UBND THANH PHO GIA NGHIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH NGUYEN BA NGOQC Poc lap — Tuw do — Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM
TRUONG TIEU HQC NGUYEN BA NGQC

a vi tri viéc lam: TH-CMDC-03
Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Chu
Tén vi tri viéc lam: tich UBND thanh phé Gia Nghia ky
Thur vién, thiét bi Quyét dinh phé duyét.
Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham

phap luat, van ban huong dan vé chuc nang, nhiém
Quy trinh cong viéc VU, quyén han, co cau t6 chuc va hoat dong cua

lién quan: truomg tiéu hoc cong lap cia co quan c¢6 tham quyén.
(Lugt Thuw vién s 46/2019/QHI14; Ludt Vién chiic
2010, bo sung 2019; ...)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y va didu hanh cic hoat dong cua thu vién, phong thiét bi, phong doc.
Tham gia tap huén, sir dung cac phan mém do c:;"ip trén 6 chire va mot so cong viéc
do Hiéu truong phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

, on R . Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu, cong viéc . . .
thanh cong viec

TT |Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu thé

viée

- Lua chon tai liéu, tiép nhdn cac/Hoan thanh cong viéc theo
dang tai liéu mai, phan loai tai li¢uquy dinh.
va sap xép, bao quan tai liéu theo

Cong viéc | _
., [rat tu;
2.1 | Thu vién, X . o -
.z .. F Xay dung va duy tri cac co so dif
thiét bi

liéu phuc vu cho viéc tim kiém tai

liéu thuan loi;

- Trang bi chuyén biét cac dién tich

i
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sir dung cua thu vién, bao quan, gitr
gin co sO vat chat - ky thuat ludn
trong tinh trang t6t nhat.

- Tuyén truyén, giéi thiéu von tai
liéu cua thu vién, huéng dan su
dung thu vién.

- Nghién ctru nhu cau doc, nhu cau
tin tirc dé viéc phuc vu nhu cau hod
tap, nghién ctru va giai tri cho ban
doc dat hiéu qua cao nhat.

- Lap ké hoach va dé xuét chinh
sach phat trién cac dich vy, san
pham cho thu vién nhim déap (mg tot
nhit moi yéu cau cla gido vién va
hoc sinh.

- Lap ké hoach kiém tra dinh ky
trang thiét bj tai thu vién, bao dudng
hosic dé xuét sira chira, mua sdm bd
sung.

- Td chirc quan ly, bao quan, st
dung thiét bi; luu giir, sir dung ho so
thiét bi; stra chira nhiing thiét bi don
gian;

- Lap ké hoach st dung, mua sam,
sira chira thiét bi cua nha truong;
thanh 1y, tiéu huy thiét bi, hoa chat
hong, hét han sir dung;

_ Khai thac phan mém t(ng dung
quan ly thiét bi;

. Té chic lam d6 dung day hoc,
thiét bi don gian véi vat liéu dé kiém
o dia phuong;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do
iéu truong, Pho Hiéu trudng giao.

2.2

Cac nhiém{Theo phéan cong cua hiéu truong. EHoén thanh dung tién do,
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u khac

bao dam chat lugng theo yéu
cau doi voi timg viéc dugc
phan cong cu the.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly true

két qua boi

tiép va kiém duyét Quin ly trye tiép Cac don vi phoi hop chinh

Hiéu truong . 5
ftruong tiéu hoc.

Linh vuc Thu vién, thiét bichirc Cong doan; t6 chic Poan

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi déng tu van; to chuc
Dang Cong san Viét Nam; to)

Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chic Dgi Thiéu nién|
Tién phong H6 Chi Minh; céc to
chuyén mén; t6 van phong; 16p
fhc_)c sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

thudc Bo.

Bo Gidao duc va Pao tao; cac don viThuc hién trach nhiém quan ly nha nudg

doi voi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé trud
thuoc trung wong (Uy ban nhén dan cip
tinh);

chuyén mén khéc thugc Uy ban nhan
dan cép tinh.

S¢ Gido duc va Pao tao va cac co quaniddi véi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc

Uy ban nhan dan cap huyén;
Phong Gidao duc va Pao tao va cac cof

nhan dan cap huyén.

quan chuyén mén khac thudc Uy banjdéi véi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc

lny ban x4a, phuong, thi tran; cac truong]

o
~

i€u hoc khac.

Thuc hién cong tac quan ly; phat huy vai
trd cta nha truong voi cong dong.

ac to chure, doan thé khac.

Phoi hop v6i cac to chirc, doan thé dé




L & & 2 ]

64

thuc hién nhiém vu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu the

4.1 |Quan ly tai san, trang thiét bj ctia truong tiéu hoc.

4.2 |Quan ly so sach ho so thu vién, thiét bi cua truong theo quy dinh.

4.3 |duoc phan cong theo quy dinh, bao dam dap img muc tiéu d6i mai cin ban,

toan dién

Duoc tu chu trong cac hoat dong cua thu vién, thiét bi, trong cac nhiém vu

giao duc, dao tao.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lyc va pham chat ca

nhan

5.1- Yéu cau vé trinh d, kinh nghi¢m, pham chat cd nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Co bang tot nghiép cao dang trd 1én cac chuyén nganh khac phu

Trinh d6 dao taolhop voi vi tri viéc lam Thu vién

Boi dudng,
chung chi

Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép

VUL

Kinh nghiém

(thanh tich cong [Khéng

tac)

Pham chat

ca nhan

- Chap hanh cic chu truong, duong 16i cua Pang, chinh séach,
phap luat ctia Nha nudce va cac quy dinh cua nganh.

- Trung thuce, khach quan, ¢6 y thirc trau doi dao dirc, néu cao tinh
than trach nhiém. Gitr gin pham chét, danh du, uy tin cia can b
vién chire; doan két, gitip d& dong nghiép va hoc sinh.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang

lure

Tiéu chi danh gia
Tén nang luc hoan thanh cong
viéc

Nhom nang
luc chung

- Nam dugc cac quy dinh cua phap luat, ché do|
chinh sach cua nganh, linh vuc va cac kién thic
chuyén sdu vé linh vyc chuyén mon nghiép vu
thu vién, thiét bi truomg hoc;

| Hiéu cac muc tiéu va d6i tugng quan ly, c6

Hoan thanh cac ndi
dung cong viéc.
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[kién thire am hiéu vé sach béo, truyén phu hop)

vai 1tra tudi;

_ Hiéu biét co ban vé cac mén hoc cap Tiéu hoc,

I:Jiét str dung hé thdng thiét bi day hoc nhim hd|
rg tét cho gido vién trong viéc chuan bi do

dung hoc tap trudce khi 1én 16p;

- Co kha nang tham muu, dé xuat, lap ké hoach|

voi thu trudng don vi cac ndi dung, giai phap

sang tao dé thuc hién nhiém vu thudc linh vuc

ithu vién, thiét bi, thi nghiém truong hoc;

- P6i m&i quy trinh hoat dong cla thu vién

ruong hoc, khuyén khich tao dong luc cho hoc
sinh say mé nghién ciru, thu thap thong tin trong
¢ théng thu vién nha truong phuc vu tét cho
viéc hoc tap; hoat dong cua phong do6 dung, thu
thap, tim toi cac d6 dung day hoc phuc vu tot
icho viéc day hoc cua gido vién trong truong
- Phéi hop voi dong nghiép, cha me hoc sinh val
cong ddng gop phan nang cao chat luong day
hoc thong qua hé thong thu vién nha truong.

Nhom néng
luc chuyén
mon

- K¥ nang trinh bay, bao céo rd rang, mach lac
- K§ nang giao tiép, tmg xtr

- K¥ nang phoi hop trong cong viée

- K¥ nang lam viéc nhom

- K¥ nang xtr ly tinh hudng

- K§ nang biét st dung cac ung dung, phan
ém

cong nghé thong tin theo yéu cau cong viéc;

- K§ nang td chirc hoat dong thu vién nha
truong ¢6 hiéu qua, héd trg tich cuc cac hoat
dong gido duc cua nha truong;

- K¥ nang quan ly, thiét 1ap hd so va luu trir vin
ban hanh chinh, thi tuc hanh chinh theo quy
dinh; luu giir cac trang thiét bi, dd dung day hoc
ngin nip, khoa hoc, d& tim kiém: bao quan
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sach, bao, thiét bi, d6 dung day hoc trong nha
truong dung nghiép vu.
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UBND THANH PHO GIA NGHIA CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH NGUYEN BA NGOQC Poc lap — Tu do — Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM
TRUONG TIEU HQC NGUYEN BA NGQC

M3 vi tri viéc lam: TH-HTPV-01

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Chu

Tén vi tri viéc lam: ich UBND thanh ph6é Gia Nghia ky
Y té trudng hoc uyét dinh phé duyét.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham

phap luat, van ban hudéng dan vé chirc nang, nhiém

VU, quyén han, co cdu td chirc va hoat dong cual
Quy trinh cong viéc truong tiéu hoc cong lap cua co quan c6 tham quyén.

lién quan: (Théng tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cuq
\B6 truomg Bé Noi vu; Thong tw so 20/2023/TT-
BGDPT ngay 30/10/2023 cua Bo truong Bo Giao

duc va Pao tao...)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly va diéu hanh cac hoat dong vé linh vuc y té truong hoc nhu: So,
cap ctru ban dau. Gido duc stc khoe, vé sinh an toan thuc pham, phong chong dich
bénh.

Thuec hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong, Pho Hiéu truong giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc N )
7 thanh cong viéc

TT [Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu thé

viée

- So, cap clru ban dau. Hoan thanh cong viéc theo
Cong viéc | Gido duc stre khoe, vé sinh an toan |quy dinh.
2.1 |y té truong thuc pham, phong chéng dich bénh.
hoc - Bao quan thude va tai san duge

uan ly.

ik
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- Thiét 1ap hé thng s6 sach chuyén
nganh theo quy dinh, cap nhat day

du.
Hoan thanh dung tién do,
Céc nhiém L , bao dam chat luong theo yéu
2.2 7 [Theo phan cong cua hiéu truong. M, »
vu khac cau doi voi timg viéc dugce

phén cong cu thé.

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

Puwoc quan ly truc

két qua boi

tiép va kiém duyét Quan Iy truc tiép Cac don vi phoi hgp chinh

Hiéu truong . "
[trong truong tieu

Linh vuc y té truong hocchirc Cong doan; t6 chirc Poan|

[Hoi dong truomg; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; to chud
Pang Cong san Viét Nam; to

hoc. Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh; t6 chie Doi Thiéu nién|
Tién phong Ho Chi Minh; cac to
chuyén mén; to van phong; 16p

hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

i?c} Gido duc va DPao tao; cac don viThyc hién trach nhiém quan ly nha nudc

hude Bo.

d6i vai giao duc tiéu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phd trug
thudc trung uong (Uy ban nhan dan cap
tinh);

chuyén mén khéac thuéc Uy ban nhén

dan cap tinh.

So Gido duc va Pao tao va cac co quanLd(')i voi giao duc tiéu hoc theo quy dinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudd

Uy ban nhan déan cap huyén;
Phong Giao duc va Pao tao va cac cof

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

quan chuyén mon khac thuoc Uy ban
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nhan dan cap huyén.

tieu hoc khac.

[Uy ban xa, phuong, thi tran; cac truong[Thuc hién cong tac quan ly; phat huy vai

tro cua nha truong véi cdng dong.

Cac to chire, doan thé khac.

Phoi hop véi cac t0 chuc, doan thé dé

thuc hién nhiém vu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyen han cu the

4.1 [Quan ly tai san, trang thiét bj ctia phong y té cua trudng tiéu hoc.

4.2 |Quan ly s6 sach ho so thudc linh vuc y té cua trudong theo quy dinh.

4.3
dinh, bao

itao.

Duogc tu chu trong cac hoat dong nhu tuyén truyén, cham soéc suc khoe ban
dau cho CBGV, NV, HS, ... trong cac nhiém vu dugc phan cong theo quy

dam dap img muc tiéu d6i mai can ban, toan dién giao duc, daoj

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

nhan

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao taolhgp vai vi tri viéc lam y té truong hoc.

C6 bang tot nghiép trung cap tré 1én cac chuyén nganh khac phu

Boi dudng,
chimg chi

Dugc hoc tap, boi duong nang cao trinh d¢ chuyén moén, nghiép

VUL

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khong

Pham chit
c4 nhan

- Chéap hanh cac chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc va cac quy dinh cua nganh.

- Trung thuc, khach quan, c¢6 y thirc trau doi dao dirc, néu cao tinh|
than trach nhiém. Giir gin pham chat, danh dy, uy tin cia can bd
vién chire; doan két, giup d& dong nghiép va hoc sinh.

- Thuc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh ctia phap luat.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang
lue

Tiéu chi danh gia
Tén nang lue hoan thanh céng
viée
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Nhom nédng

luc chung

co ban vé y té hoc duong cua timg cap hoc;

oc dyong;

Xuat, cai tien nghiép vu chuyén mon;

phém cho hoc sinh (néu trudng co ban tra)

duong...

thu tuc hanh chinh dung nguyén tac;

sinh theo dinh ky;

oe cho tré.

_ Nam duoc cac quy dinh cua phap luat, ché do|
chinh séach cia nganh, linh vic va céc kién thirg

_ N&m rd quy trinh xdy dyng cac phydng an, ké
oach, co kién thuc am hidu vé cong tac y té

- C6 phuong phap nghién curu, tong két va de

. C6 kha nang tham muu xay dung thyc don
lkhoa hoc, dam bao du dinh dudng, an toan thuc

. Té chirc kham sire khoe cho vién chire, nhan|
vien va hoc sinh theo quy dinh. Quan 1y ho so

cong tac phong chong dich bénh, phong tranhj
tai nan thuong tich, vé sinh moi truong, y té hoc

L Cai tién quy trinh hoat dong, thu thap thong
tin, theo ddi, thong ké tinh trang sic khoe cual
tré hang nam khoa hoc, quan ly ho so so sach,

- Phoi hop voi gido vién chu nhiém trién khai

cac cong viéc vé cham sdc sirc khoe doi voi hoc

_ Phdi hop v6i dong nghiép, cha me hoc sinh va
cong dong dé nang cao chat lugng chim surc

stre khoe cua vién chire, nhan vién va hoc sinh,| Hoan thanh cac noi
trang thiét bi y t€, danh muyc thudc t6i thiéu,| dung cong viéc.

- K¥ nang trinh bay, bao cdo rd rang, mach lac
- K¥ nang giao tiép, tmg xur

Nhom nang - Ky nang phdi hop trong cong viée

luc chuyén

~

mon

- K¥ ndang lam viéc nhom
- K§ nang xir ly tinh huéng
- K§¥ nang tong hop, phén tich, dé xuat giai phap

- K§ nang soan thao van ban dung thé thuc; su
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dung cac ing dung, phé.n mém cong nghé thong
tin theo yéu cau cong viéc;

- K§ nang so ciru mdt s tinh hudng vé tai nan,
thuong tich.

- K¥ nédng st dung ding muc dich, dung quy|

dinh va hiéu qua thiét bi y yé cua nha truong.

kA



-1

12

UBND THANH PHO GIA NGHIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH NGUYEN BA NGQC Poc lap — Tw do — Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM
TRUONG TIEU HQC NGUYEN BA NGOQC

M3 vi tri viéc lam: TH-HTPV-02
Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Chul
Tén vi tri viéc lam: tich UBND thanh phé Gia Nghia ky
Bao vé uyét dinh phé duyét.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham|
phép ludt, van ban huéng dan vé chirc ning, nhiém
Quy trinh cong viéc vu, quyén han, co cau to chirc va hoat dong cua

lién quan: truomg tiéu hoc cong 1ap cua co quan ¢ thim quyén.
(Nghi dinh s6 06/2013/ND-CP ngay 09/01/2013 cua

Chinh phu, TT cua Bo CA...)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién tot nhiém vu cong tac an toan, an ninh truong hoc.
Thuec hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

) n R = Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu, cong viéc . A N
thanh cong viec

TT |Nhiém vu,
mang cong Céng viéc cu thé

viéce

- Pam bao an ninh an toan co s¢ vat Hoan thanh cong viéc theo

chat nha truong 24/24, khong deduwy dinh.
khach, hoc sinh ra vao tu do, di lai
Cong viéc [tu do trong trudong; ddc biét khi dang
2.1 | baové [trong gio hoc, gio lam viéc;
truong - Khach vao lam viéc v6i nha truong
phai thong qua bao vé va phai biét ly
do mai cho vao gap;

- Phai chiu trach nhiém va boi
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chat bi hu hong.

huong thiét hai khi c¢6 su co xay ra;

- Kip thoi sua chira cac co so vat

Cac nhiém
vu khac

2.2 Theo phan cong cua hiéu truong.

Hoan thanh ding tién do,
bao dam chat lugng theo yéu
cau doi véi timg viéc dugce
phan cong cu thé.

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

Pwoc quan ly true

két qua bai

tiép va kiém duyét Quan ly truec tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Hiéu truong E:
oc

inh vuc bao vé truong

Phu huynh hoc sinh, Hoi dong
truomg; hoi dong thi dua khen
thuong; hoi df)ng ky luat; hoi
dong tu van; t6 chic Doan
Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh; t6 chirc D¢i Thiéu nién
Tién phong HO6 Chi Minh; to
van phong; 16p hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

I:Bc} Gido duc va Pao tao; cac don vi

huoc BJ.

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

Lﬁy ban nhan dén tinh, thanh phd truc
hudc trung uong (Uy ban nhan dan cép
tinh);

chuyén mon khac thudc Uy ban nhan

dan cép tinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
S& Gido duc va Pao tao va cac co quandoi vai gido duc tieu hoc theo quy dinh.

Uy ban nhan dén cép huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va cac co

nhan dan cap huyén.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
quan chuyén mon khac thudc Uy banldbi voi gido duc tiéu hoc theo quy dinh.
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Uy ban xa, phuong, thi tran; cac truongThuc hién cong tac quan ly; phat huy vai
tiéu hoc khéc. rd cua nha truong voi cong dong.

T Phéi hop véi cac to chirc, doan thé dé
Cac to chuc, doan thé khac. - .
thuc hién nhiém vu.

4- Pham vi quyen han
i Quyén han cu thé

4.1 |Quan ly tai san, trang thiét bj cta cua truong tiéu hoc.

4.2 |Quan ly so sach ho so thudce linh vue CSVC cua truong theo quy dinh.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning luc va pham chat ca
nhan
5.1- Yéu cau vé trinh dp, kinh nghiém, pham chit cd nhan

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh dd dao tao|C6 bang tot nghiép THCS tro 1én
Boi dudng,

ching chi  [Pugc hoc tap, bdi dudng tap huan nghiép vu an ninh trat tu
Kinh nghiém
(thanh tich cong|[Khong

tac)

L Chap hanh cac chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach,

phap luat cua Nha nude va cac quy dinh cua nganh.

Pham chit | Trung thuc, khach quan, ¢ y thire trau doi dao dirc, néu cao tinh
canhan  [thin trach nhiém. Giir gin pham chét, danh duy, uy tin cta can bd

vién chirc; doan két, gitip d& dong nghiép va hoc sinh.

| Thuc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh ctia phap luat.

5.2- Cac nang luc

Tiéu chi danh gia
N g iéu chi danh gi

Tén nang luc hoan thanh cong
lwe ‘n
viéc
- Nam duoc cac quy dinh cua phap luat, che dg
ichinh sach cua nganh, linh vuc va cac kién thirc
Nhom nang [co ban vé an ninh trat tu; Hoan thanh cac ndi

luc chung | Nam r6 quy trinh xay dung céc phuong an, kél dung cong viéc.
hoach, co kién thirc am hiéu vé cong tac an ninh|

truong hoc.
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Nhom nang huéng nhay bén, c6 trach nhiém vdi cong viec;
luc chuyén - Co6 tinh thin trach nhiém, trung thuc, giif

mon

" Trung thuc, nhanh nhen, ndm bat va xtr ly tinh

nguyén tic, can than, kién nhan, kién tri, khong

hu quan, nong voi




