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UBND THANH PHO GIA NGHIA
TRU.ONG TH NGUYEN BA NGQC

CONG HoA xA HQt cHU NGHIA VIPT NAM
DQc lSp - Tg do - H4nh phtic

56: 01/DAVTVL-NBN Gia Nghia, ngdy 25 thdng 0l ndm 2024

DI AN
V! tri viQc lim vi s6 ngutri lim viQc

Trudng Ti6u hgc Nguy6n Br[ Nggc

Phin I
sU'cAN THIET vA co so PHAP L'[

r. sUcAN rHIEr xAY DUNG on Ax
l. Khii quit chung rlic tti6m, nQi dung tinh chdt ho4t ttQng cta Trutmg Ti6u

hgc Nguy6n Bi Nggc

I.l) TAn itun v!

- Trudng TH Nguy6n Bri Nggc

- Dia chi: f,i :, ptruong Nghia T6n, thdnh ph6 Gia Nghia, tinh Dak N6ng.

- Email: tieuhocnbn@gmail.com

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

- Trudng TH Nguy6n Bri Ngqc dugc thirnh l4p theo quyiit <linh si5 s8lQo-

UBND, ngity 20 thring l0 nim 1998 cta UBND tinh Dik Ldk, tl6ng tr€n dia bdn

T6 3, phuong Nghia TAn,, Thdnh ph6 Gia Nghia, tinh Ddk N6ng.

1.2) Vi fri, chrhc ndng

Truong Ti,5u hqc Nguy6n Bri Ngqc ld co sd gi6o duc ph6 th6ng crha hQ

th6ng girio duc qu6c dan.

Trudng Ti6u hoc Nguy6n 86 Ngqc ld don v! sr3 nghiQp gi6o dsc c6ng l4p,

chlu sq quan l;i nhir nudc cira Uy ban nhin din thdnh ph6 Cia Nghia, d6ng thoi

chlu sg quin ly chuy6n m6n cria Phdng Girio {tc vd Ddro t?o thanh phii Gia Ngtria.

Trudng c6 tu c6ch ph6p nhAn, c6 tdi khoin vd con dAu ri6ng, hoat dQng

theo quy dinh cria ph6p lu4t.

1,3) Nhi€m vg vd quyin hgn crto firdng
COng khai muc ti€u, chuong trinh, k6 ho4ch gi6o duc' dieu kiQn b6o rl6m

ch6t luong girio dqc, k6t qui d6nh gi6 vd ki6m dinh chit lugng gi6o duc; t6 chuc

giing d4y, hqc tip vd ho4t dQng gi6o duc d4t ch6t lugng <l6p tmg mgc ti€u, y€u
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"i., "An 
dqt theo chuong trinh gi6o duc phi5 th6ng c6p ti6u hgc do B0 Girio duc

vd Ddo t4o ban hrinh.

Thgc hiQn gi6o dpc b6t buQc, ph6 cap girio duc vd x6a mir chf qi dla ban

xd Ddk Nia. Huy dQng tr6 em di hgc <ttng <lQ tu6i, ,4n dQng vd tao <li6u kiQn cho

tr6 em c6 hodn c6nh <Iac biqt d6n truong. Nhgn bio tro vir quAn lli c6c ho4t dgng

gi6o dqc cta co s0 girio dqc kh6c thyc hiQn chuong trinh gi6o duc ph(5 th6ng c6p

ti6u hgc theo sg phAn c6ng cira cAp c6 thAm quydn.

Xdy dgng chii5n lugc vd ki5 hoach phrit tri6n nhd truong theo c6c quy <l!nh

cta BQ Girlo dpc vd Ddo t4o, g6n voi didu kiQn kinh tii - x6 hgi cua dia phuong;

xAy dpg kti ho4ch ho4t tlgng gi6o dqc drip rmg muc ti6u, y€u ciu cAn tfut theo

chuong trinh girio duc ph5 th6ng c6p titiu hgc.

Tri6n khai thr,rc hiQn chuoarg trinh girio dgc ph6 th6ng cAp ti,5u hqc do BQ

Gi6o dqc vd Ddo t4o ban hdnh; thpc hi6n lga chgn s6ch gi6o khoa theo quy dinh

cria BQ Girio duc vi Ddo tao; tri6n khai thgc hiQn s6ch gi6o khoa vd nQi dung

girio duc cta dia phuong theo quy6t tlinh cua Uy ban nhAn dAn c6c tinh Dak

N6ng; thuc hiQn tg cht chuyOn m6n trong t6 chirc c6c ho4t ttQng girio dqc t4i

trudng tiiiu hgc.

Thuc hi€n tg ki,5m <linh ch6t lugng vd dim b6o ch6t luqng gi6o dpc theo

quy d!nh.

Qu6n lj crin bQ, gi6o vi6n, nhAn vi€n vd hgc sinh.

Quin ly vd sir dung d6t, tdi chinh vd tdi sin cira nhir trudng theo quy <Iinh

cria phrip lu$t.

Phi5i hqp chAt chc v6i cha me hoic nguoi girim hQ hgc sinh, c6c t6 chuc

vd c6 nhdn trong cQng d6ng thr,rc hiQn c6c ho4t dQng girio duc. T6 chuc cho gi6o

vi6n, nguoi lao tlQng vd hoc sinh tham gia c6c hoqt d6ng xi hgi tei tlia phuong.

XAy dpng m6i truring vin hod - gi6o dr,rc trong nhd truong, tham gia xdy

dgng m6i truong ven ho5 - girio duc o dia phuong.

Duo. c tiiip nhQn c6c khoin tdi trg, vi6n trg cia c6c co quan, t6 chfc, cri

nhan d6i vdi nhd truong theo quy tllnh cta ph6p lu4t.

ThUc hiqn c6c nhiQm vu vd quy6n h4n kh6c theo quy dlnh cta ph6p luft.

1.4) Co cdu t6 chthc crta firlng
LSnh d4o, qudn lj don vi: c6 02 ngudi (01 Higu trudng, 0l Ph6 HiQu

trudng;

HQi <l6ng truong dugc thanh lap theo Quy6t dlnh sr5 1333/QD-UBND
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ngiry 1911012022 cia LrBND thdnh phi5 Gia Nghia c6: l1 thAmh vi€n (g6m 01

Cht t!ch, 0l Thu kf vd 09 Uj'vi6n).

Truong c6 t6 chtic C6ng tloan v6i 35 c6ng dodn vi6n. Ban Ch6p hdnh

c6ng doirn truong c6 03 thenh vi6n, (g6m c6 0l Chir tich, 01 Ph6 Cht tich, 01

Uy vren).

Trudng c6 Chi bQ Ding g6m 27 Dtng vi6n. Chi uy Chi b0 c6 03 thdnh

vi6n, (gdm c6 01 Bf rhu, 0l Bi Ph6 thu, 0l Uy vi6n).

T6 chric Chi dodn thanh ni6n g6m c6 04 ttodn vi6n.

T6 chuc DQi gdm c6 530 dQi vi6n vh 429 Sao nhi ddng.

Truong c6 04 t6 chuy6n mdn vd vdn phdng.

Nim hgc 2023- 2\24,Trudng c6 959 hqc sinh, g6m 2316p. Trong d6:

5 lop I : 219 Hqc sinh; binh qudn 44 em/ lop
5 l6p 2: 218 Hgc sinh; binh qudn 44 em/ lop
5 lop 3 : 184 Hqc sinh; binh qudn 37 em/ l6p
4 lop 4: 167 HSc sinh; binh quin 42 em/ lop
4 lop 5 : 170 HSc sinh; binh qudn 43 em/ l6p

Si5 hqc sinh nt:499 em; hgc sinh din tQc thi6u s6: 62em; hqc sinh n[ ddn

tQc thir5u s6: 3l em; hgc sinh khuyiit tft: 03 em.

Do thi6u gi6o vi€n, thi6u phong hoc n6n phii d6n hgc sinh lai mdi dt
phdng hgc vir girio vi6n.
1.5) Co chd hoqt il|ng cfia trrdng

Ho4t dQng theo quy chii hoqt ilQng cta dsn v! sU nghiQp c6ng l$p, theo

Ph6p 1u4t, Di6u lQ truong ti6u hqc, Lu{t Gi6o dgc, Lu4t Vi6n chuc vd c6c vin

ban chi dqo ctra ngdnh. Tru&ng Ti6u hgc Nguy6n 86 Ngqc ld tlon vi su nghiep

c6ng lQp do Nhd nudc dim bAo chi thuong xuy6n.

XAy dWng quy ho4ch ph6t tri,-An nhd trudng; b6o c6o d6nh gi6 kiit quA thgc

hiQn trunc HQi <l6ng trudng vd cic cip c6 thAm quyAn;

Thdnh lQp c6c t6 chuyCn m6n, t6 vdn phdng vd c6c hQi d6ng tu v6n trong

nhd trudng; UO nfrigm t6 truong, t6 ph6; dd xu6t c6c thdnh vi6n cria HQi ddng

trudng trinh c6p c6 thAm quyen quy6t dinh; Quan lf gi6o vi6n, nh6n vi6n; quirn

ly chuy€n m6n; phAn c6ng c6ng t6c, ki6m tra, d6nh gi6 xtip lo4i girio vi€n, nhdn

vi6n; thuc hiQn c6ng t6c khen thudng, ki luAt diii v6i gi6o vi6n, nh6n vi6n; thu ki

hqp d6ng ldm theo quy <linh cria Nhd nudc;

Thyc hiQn c6c ch6 d0 chinh siich cira Nhir nudc AOi vOi c6n bQ quin l1i,

girio vi6n, nhAn vi6n vd hgc sinh.
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1.6) Tinh hinh co st vQt chiit nhd tudng
Trudng TiiSu hgc Nguy6n Bd Nggc c6 t6ng diQn tich: l7O2O m2 .

Co s0 vQt ch6t dugc b6 tri: Zl phdng hgc chua ddm b6o s6 hgc so voi s6

luong hgc sinh, 0l phdng Thu viQn,0l Phdng Higu tru&ng; 0l Phong Ph6 HiQu

tru&ng; 0l Vin phdng; 0l phdng vin thu vir thir qu!, I phdng tin hqc.

ViQc quirn lj vd sri dgng co sd vQt ch6t, trang thi6t bi dugc nhd truong

quan t6m, kh6ng l6ng phi; ttlnh kj' c6 ri so6t vir kti ho4ch cii t4o, nAng c6p co s0

v{t ch6t theo quy tlinh; kt6ng dua vdo su dgng cta co so v4t ch6t da hi5t ni6n

h4n st 4rng, kh6ng dam bio an todn khi chua cii tao, sria chira.

2. Nhirng y5u t5 t6c tlQng it5n holt ilQng cia tltrn vi

2.1. Ydu td bin ngodi

a) Thoi co

Nhd truong duo. c sy quan tdm chi tlao cria UBND thnnh phi5, dac biQt sU

chi tt4o sau set vA chuy6n m6n cia Phdng Gi6o dqc vd Ddo tao, sW quan tAm c[ra

Ding riy, UBND phuong Nghia T6n, sg 0ng h$ cira c6c ban ngirnh, dodn th6,

chinh quydn dia phuong, nh6n d6n tr6n dia ban vd cdc b{c cha mg hgc sinh iIE

tqo dAu kiQn thuin lsi cho Trulng Ti6u hqc NguySn 86 Nggc thUc hiQn t6t cho

c6ng t6c gi6ng dqy vd gi6o d\rc hgc sinh.

b) Thdch thtc
Nghia TAn ld mQt phudng trung tAm cta thanh ph6 Gia Nghia g6n c6c

khu trii dinh cu, c6 nhiAu sd, ban ngdnh n6n sti hgc sinh trong dQ tu6i tli hqc ti.iu

hqc hdng ndm ting nhanh. V6n de d4t ra cin tham muu vdi dia phuong s6m c6

kti hoach huy dQng mgi ngudn luc d,! diu tu tlim bdo cq so vqt ch6t vi tti6u kien

dqy hgc trong giai dogn t6i, ttic bigt h d6p ung y6u ciu tri,5n khai Chuong trinh

GDPT 20I8.

Xa hQi ngiry cdng ddi h6i cao vA ch6t lugng gi6o dpc trong thoi ky hQi

nhfp qui5c t6. Gi6o duc hgc sinh kh6ng chi phg thu$c nhd trudng me le trdch

nhiQm gifta gia dinh, nhir trudng vd xd hQi.

Ch6t lucmg dQi ng0 cdn bQ quan ly, girio vie n, nhan r i€n phai drip ung y€u

ciu dOi mdi Chumg trinh giio duc pho thong. I)tii ngii phai bir5t khai th6c' ung

ilung hieu qui c6ng ngh6 th6ng tin trong doi nrtii quan ly ri doi rnoi phuong

phrip giang d4y theo hudng tich cuc h6a hoat d6ng hoc tip cua hoc sinh dC n6ng

cao ch6t lucrng.
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C6c trudng ctng b$c hoc trong thenh phii di vi dang c6 nhirng buoc ti6n

m4nh mE vd ch6t lugng gi6o dpc, sE c6 t6c tIO ph6t tri6n cao trong thdi gian tdi.
, I -^.ViQc cung c6 dQi ng[, nAng cao trinh tlQ chuy€n m6n, nghiQp vu cho giao vr€n

lim rut ngin khoing c6ch gita c6c nhd trudng.

2.1. Yiu i b€n trong

a) Di€m mqnh

Ban Gi6m hiQu trudmg dodn kilt, cht dQng, c6 i thric tr6ch nhigm cao

trong c6ng viQc. DQi ngt girio vi€n tlugc ddo t4o co b6n, c6 ndng h,rc chuyEn

m6n vA k! ndng sy ph4m khrl, t6t; ning n6, nhiet tinh, c6 tr6ch nhiQm, f thric

duo. c rgng tr6ch cria minh tt6 cii ging khic phpc mgi kh6 khdn quy6t tAm hodn

thanh nhiqm vr1 ndm hgc.

Tr.rlng c6 c6c gi6o vi6n chuydn nghnh: Mi thu{t, Ti6ng Anh, Am nh4c,

th6 duc d4t chuAn trinh d0 ddo t4o theo quy <linh. T6t ci girio vi6n dugc t4p

tru6n, UOi du0ng thuc hiQn chuong trinh GDPT 2018 ndn thuan lqi cho viQc b6

tri d4y hgc c6c m6n hgc ndy m$t c6ch chri dQng vd hiQu qu6.

Co so vit ch6t, trudng, lop thiiit b! day hqc ngdy cdng dugc diu tu hodn

thiQn hon. Trudng dim b6o ti lQ I tivi/lop, budc dAu d6 b,5 tri dugc mQt phdng

hgc tin hgc vcri 36 mly tinh. C6c dey lop hgc c6 dugc tci5t n6i Intemet d6 truy

c4p th6ng tin vd phgc vU gi6ng d4y.

ChAt luqng gi6o dqc ddm bio 6n <linh, hdng ndm hgc sinh dugc drinh gi6

hoan thdnh chuong trinh lop hgc d4t trdn 98o/o; 100% hgc sinh hoirn thinh

chuong trinh TirSu hgc. Hgc sinh dugc <l6nh gi6 vA ndng lgc vd ph6m ch6t dat

100%. Hqc sinh dugc khen thudng hang nim d4t tr6n 60%o trd l€n.

b) Di€m yeiu

Co so v6t chAt, tr*ang thiiit bi day hgc cdn thii5u vd chua ddng bQ; chua dim

b6o theo quy dlnh theo y6u cAu thgc hiQn Chuong trinh girio dpc ph6 th6ng 2018.

MQt sd phdng hgc c6p 4 xAy dprg vd sri {rng l6u ndm, diQn tich kh6ng d6m b6o, dd

h6t thoi gian sri dung n6n xuiing c6p trAm trgng.

Phong hgc kh6ng dir n6n ph6i d6n hgc sinh lqi cho n6n si s6 hgc sinh/ lop

vuot qudL muc quy tlinh. Thii5u 5 phdng hgc bQ m6n (Am nh4c, Mi thuQt, Tin

hgc, Ti6ng anh), 0l phdng Y tii,l phong DQi, I phdng thiiit bi, I phong b6o vQ, 1

nhi da n6ng.

Co so v{t ch6t, bdn ghii, bAng, thi6t bi d6 dtng d4y hgc chua drlp img

theo y6u cdu, bii tAp chua c6.

9
T

TI
$i
e\
\



6

Nhi€u phu huynh hgc sinh do di6u kien, hodn canh gia dinh kh6 khin ndn

sU quan t6m di5n hgc t4p, rdn luyQn cta con em minh chua sdu s6t, chua thudng

xuy6n. Trinh dQ d6n tri kh6ng d6ng d6u n6n nhAn thirc vA c6ng t6c gi6ro duc con

kh6c nhau vi vQy sp phOi trqp gifra gia dinh- nhd truong d€ ctng gi6o dgc hgc

sinh tl6i hic con gep kh6 khin. Truong c6 03 hqc sinh khuydt tet, mQt s6 hqc

sinh tdng dQng, giim chf f, ch4m nhqn thuc nhmg kh6ng dugc x6c nhfln Id hqc

sinh hgc hda nh4p...inh huong d5n ch6t lugng @y - hqc chung cua trudng'

Si5 girlo vi6n chua dim biro theo bir0n ch6 vd nhu cAu thgc t6. MOt sO ttriy

c6 16n tutii c6 nhi€u kinh nghiQm c6ng t6c nhtmg, khd ndng ung dung c6ng nghQ

th6ng tin va dOi mdi phuong ph6p dqy hgc h4n ch6 han ch6.

3. Thgc tr4ng s6 ngutri lim viQc vi lao ilQng

3.1. Don v! Trudng fi6u hgc Nguydn Bd Nggc ld ilon v! sg nghiQp c6ng

lQp do Nhd nrhc itim bdo chi thudng xuyAn

56 nguoi ldm viQc vd hqp lao dQng duo.c giao n5m hgc 2023'2024 theo

quyt5t ainn sO :OOZIqO-UBND ngdy 2gll2l2\23 cua UBND thdnh ph6 Gia

Nghia li 36 ngudi. Trong tl6 s6 nguoi lirm vi6c c6 mflt d6n thoi diiSm ngdy

01l0l12024ld 35 nguoi.

Si5 nguoi hqp d6ng lao tlQng thta hdnh phqc vq theo Ngh! dinh

llll2l22lND-CP li 02 nguoi.

3.2. B,fins thdng kA fiyc trgng theo v! tri viQc ldm

Quin lj
gi6o dgc

Qunn lj
gi6o dpc

str V! tri vifc lirm

S5

lugng vi

tri viQc

lirm

sii

luflrg
nguci

lirm viQc

Trinh d6 tlio tao

Trinh ilQ

Chuy6n

m6n dio
t?o

I
V! tri viQc lirm lflnh

d4o, qu6n ly
02 02

I
HiQu tru&ng

0l 0l Th4c si

1
Ph6 HiQu truong

0l 0l

II
V! tri viQc lim chric

danh nghd nghiQp

chuyGn nginh

0l 29

Th4c si
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Gi

Ti6u hoc

6o duc
24 Dai hoc:1 Ci6o vi6n co bin

Ti6ng Anh02 Dai hoc') Gi6o vi€n Ti6ng Anh

Dai hoc Mi thu6t0lJ Girlo vi6n Mi thuqt

Eai hoc Am nhac014 Gi6o vi€n Am nh4c

Dai hoc Thd duc0l5 Girlo vi6n Th6 dqc

Am nhac0l D4ihgc6
Gi6o vi6n T6ng phq

tr6ch tlQi

0303III

Vi trf viQc lim chri'c

danh nghd nghiQp

chuy6n m6n dtng
chung

Trung cdp Vdn thuIVin thu -Thi qu!I

D4i hgc Ke to6n1) Kd to6n

Trung cdp Thu vi6nIJ

0l
Vi tri viQc lim h6 trq,

phgc vg

Thu viQn

0l THPTI 86o v6

0Nh6n vi6n niu dn')

0J Nhin vi€n phr,rc vqr

35Tiing cQng

VI

3.Srl can thi t x6y dgng an

Vi tri vi6c l?rm lir c6ng viQc, nhiQm vu d6n v6i chuc danh, ch[rc vu, co c6u

vd chric rlanh nghd nghiQp vi6n chric d6 x6c dlnh t6 luqng nguoi ldm viec vd b6

tri vi6n chuc trong don v!. Muc dich cria viQc xAy dpg Oe an vi tri viQc ldm ld

nnim lam rd timg c6ng viQc, nh6m c6ng vi€c. thuc tr4ng dQi ngr) vi6n chric. c6c

yiiu tii ann huong d6n v! tri viQc ldm. Ttr d6, x6c dlnh danh mqc c6c vl tri viec

ldm cin thi6t trong don v!, x6y dpg ban m6 ti c6ng viQc, khung ndng h,.rc cta

ttmg vi tri vigc ldm vir xric dlnh chric danh nghi: nghigp vi€n chuc tuong img.

Vigc xrlc tlinh v! tri viQc ldm dpa tr6n c6c quy dinh vA chuc n6ng, nhiQm
;..:i

vrp, quy€n han, co cAu t6 chr?c vd c6ng vi6c thpc tC cua timg tlon vi. B6n cqnh

d6, ld co h6i giirp c6c tlon vi ri so6t lai t6 chuc bQ mriy, d6i ngi vi6n chirc vd

x5c tlinh ttmg vi tri trong don vi, t6 chric gEn voi vi6c thuc hiQn chric ning,

a

I
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nhigm vu cta don vi, khic phuc tinh tr4ng vua thua, vua thi6u nhdn luc, xip x6p

vi tri nhen lpc tl6m b6o khoa hoc, hi€u qui, c6ng khai, minh bqch, ph6t huy ndng

lgc, kh6 n6ng, sd trudng cria vi6n chric d ttmg tlon vi, t6 chuc.

ViQc x6c dlnh vi tri viQc lirm vd co c6u chuc danh nghd nghiQp vi6n chric

ld nhim xric dlnh s6 lugng ngudi ldm vigc g6n voi timg vi tri vigc lirm, co c6u
: .:

tham quy€n bO sung nlng lgc, b0 tri sO lugng nguoi cdn thi€t, phir hgp voi co

c6u t6 chtc, bQ m6y cta don vl, t6 chuc, d6p tmg dugc y6u cAu nhicm 4r dugc

giao. Tr6n co so <16 thgc hiQn c6ng rlc tuy6n dung. Uo ntrigm, ddo tao, bdi

du0ng, b6 tri vi sir dpg crin bQ, vi6n chuc c6 du tieu chuAn dAm duong c6ng

viQc pht hgp voi vi tri viec lim, timg budc n6ng cao chAt luong dQi ngt crin bQ,

vi6n chric.

II. co sdpuApt,f
Cin cri Ludt Vi6n chuc 2010 vd Lu{t sta d6i, sung mQt sti ai6u LuAt Crfur

bQ, c6ng chric vi LuQt Vi6n chuc 2019;

Cdn cri Nehi dinh sii toolzoZorND-CP ngdy lol9l2o2o cira Chinh phu

quy dlnh v6 vi tri viQc ldm vd s6 luqng ngudi lirm viQc trong don vi sg nghiQp

c6ng lQp;

Cin cri Nehi dinh st5 t lslzozofND-CP ngdy 25l9l2\2o cira Chinh phti

quy dinh ,6 t.rytin dgng, sri dgng vi qunn ly vi6n chuc;

Cin cu Nghi dinh sO IZOIZOZOnID-CP ngay OTllOl2O2O cira Chinh phu

quy dlnh thdnh l4p, t6 chric lAi, giAi th6 don v! sg nghigp c6ng lgp;

Cin cu Nghi <l!nh s6 ZqtZOZttND-CP ngiry ?313/2021 cta Chinh phi quy

dinh viqc quan ly trong co sd girio duc mim non vd co so gi6o dqc ph6 th6ng

c6ng l0p;

Cin cu Nghi dinh si5 t t IIZOZZruD-CP ngdy 3011212022 cua Chinh pht

quy <tinh vA hqp dang lao dQng aOi voi mQt s5 loai c6ng viQc trong co quan hirnh

chinh vd don vi sU nghiQp c6ng lip;

Cin cri Th6ng tu s6 ZOtZOZttlt-BGDDT ngiy 30/10/2023 cria B0 Gi6o

dr,rc vir Ddo tqo vd viQc Hudng dAn vd vi tri viQc ldm, cq c6u vi6n chric theo chtic

danh nghA nghiQp vi dlnh mric sO lugng ngudi ldm vigc trong c6c co sd gi6o dqc

ph6 th6ng vd c6c truong chuyen bi€t cdng lap;

Cdn cf Th6ng tu s6 tZtZOZZnf-BNV ngdy 3011212022 cria 86 NQi vp

huong din vd vi tri viQc ldm c6ng chric l6nh <14o, quan ly; nghiQp vu chuy6n

m6n dtng chung; h6 trg, phpc vu trong co quan, t6 chric hdnh chinh vir vi tri



viQc ldm chric danh ngh6 nghiQp chuydn m6n dtng chung; h5 trg, phqc vu trong

don vl sg nehigp c6ng lAp;

C6n cri Th6ng tu si: ZttZOZOrct-BGDDT ngdy 04 th6ng 9 nim 2020 cua

BQ trudng BQ Girio dr,rc vd Ddo tao ban hinh Di6u lQ truong ti6u hoc:

Cin cri Th6ng tu s6 tqtZOlAffT-BGDDT ngdy 2017/2018 cta BQ Gi6o

dyc vi Deo tao ban hdnh quy dinh chuAn hieu truong co so gi6o duc pho

th6ng.

Cin cir Th6ng tu sA ZOIZO|STf-BGDDT ngiry 22 th6ng 8 nim 2018 cua

BQ truong B0 Gi6o dqc vdr Ddo t4o ban hdnh Quy <tinh ChuAn nghA nghiQp girio
,i

vi6n co so gi6o duc ph6 th6ng:

Cdn cti Th6ng tu li€n tich 
"6 

ZltZOtltttLT-BGDET ngdy 08 thring I I

ndm 2017 cua BQ Girio duc vd Ddo teo quy dinh ti6u chuAn, nhiQm uu, quyAn

h4n vd cu gi6o vi6n ldm tling phu trrich DQi thi6u ni6n tidn phong H6 Chi Minh

trong c6c co so gi6o duc ph6 th6ng c6ng l4p.

CEn cri Th6ng tu 0212021[rc-BGDDT ngiry 0210212021 cta B0 Girlo dpc

vir Ddro t?o quy dinh mE s6, ti6u chu6n vir chfc danh ngh6 nghiQp vd b6 nhiem
,,.

xdp luong vi6n chuc giang d4y trong c6c trudng ti6u hgc c6ng l{p;

CEn cir Th6ng tu O9l2o23tl"l-BGDDT sria d6i, b6 sung mQt sO didu cua

clc Th6ng tu Dll202llTT-BGDDT, 1212}2I1TT-BGDDT, 03l202lnT-

BGDDT, O4/2021/TT-BGDDT ngdy 02102/2021 cta B0 Girio duc vir Diro t4o

quy tlinh md s6, ti6u chu6n vir chuc danh nghi nghiQp vd b6 nhiQm xtlp luong

vi€n chuc giang day trong c6c co sd gi6o dgc mim non, ph6 th6ng c6ng l4p

(Hi€u luc tt ngdy 3015/2023).

Cdn cri Th6ng tu 08/2016/TT-BGDDT ngity 2810312016 quy dlnh v6 chri

dQ giam dlnh mric gio d4y cho gi6o vi6n, giing vi6n ldm c6ng t5c c6ng dodn

kh6ng chuyCn tr6ch trong c6c co sd girio dqc c6ng l4p thuOc hQ th6ng girio dpc
i ,^quoc oanl

Cin cri Th6ng tu sii lt tZOn fff-BGDDT ngity l8ll2l20l 7 vd vi6c huong
d6n thUc hi6n c6ng t6c tu v6n t6m lli cho hgc sinh trong trudng ph6 th6ng;

C6n cu Th6ng tu Li6n tich s6 OttzOnffftT-BGDDT-BNV-BTC ngdy
0813/2013 huong din crc AE tA luong d4y th6m gio d6i voi nhd gi6o trong c6c co so
gi6o dgc c6ng l4p;

Cin cti Th6ng tu s6 sii ZS|ZOZZITT-BTC ngiry 03t6t2022 ciua Ba Tei

Chinh quy dinh mi s6, ti€u chuin chuy6n m6n, nghiQp vU vri x6p luong d6i voi
c6c ngach c6ng chuc chuyEn ngdnh kii to6n, thu6, hii quan, du tr&.

I
J
I

t
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Cdn cir Th6ng tu l}lz}l9nT-BNV ngiy 021812019 cria BQ NQi vu v6

huong din viQc x6p luong <li5i voi c6c ng4ch c6ng chirc chuy6n ngdnh vin thu

Cdn cri Th6ng tu li€n tich si; tltzorcnTLT-BYT- BGDDT ngiry

121512016 cira li€n Bq Y tii - B0 Girio dqc vi Ddo tao qui ttinh v€ c6ng trlc y t6

trudng hgc.

Cdn cu Th6ng tu 08/2019/TT- BGDDT ngiry 021512019 cira BQ Gitlo dsc

vA Dio tao quy dinh mi sr5, ti6u chudn chuc danh nghti nghiQp vd xiSp luong

nhdn vi6n thi6t bi, thi nghiQm trong ciic trudng trung hgc vd trudng chuy6n biQt

c6ng lip.
CIn cri Th6ng tu s6 oztZozznVHTTDL ngdy 011712022 cira Vdn h6a,

Th6 thao vd Du llch quy tlinh md s6, ti6u chuAn chirc danh nghC nghiQp vi xi5p

luong vi6n chfc chuydn nganh thu viQn;

Cdn cri Th6ng tu zll2lnnT-BGDDT ngdy 3011012023 cua BQ Gi6o dsc

vir Dio teo quy tlinh mi s6, ti6u chu6n chric danh ngh€ nghiQp vA x6p luong vi6n

chuc h5 trg gi6o dqc nguoi khuyiit t4t trong c6c co so girio dpc c6ng l4p;

Cin cri C6ng vin ri5 zSgllsNV-TCBC ngity 2311212023 cria BQ Noi vu
l. . ,7 ^ t

v6 hu6ng din mQt s6 nQi dung vuong mic trong viQc x6y dgng D6 an vd ph6

duyQt v! tri viQc lim;
CEn cu Quy dinh sO Z+-qOnU ngity 231312023 cria Ban Thudng vu Tinh

uy Dak N6ng v6 qurin ly bi6n ch6 cira hQ thi5ng chinh tr! tinh Dik Ndng;

Cdn cu Kti ho4ch rii ttZ-ffffu ngity, 151812023 cua Ban Thwdng vu

Tinh riy Oit NOng vO quan l;i vd sri dung bi6n ch6 giai doan2024-2026;

Cin cir C6ng v6n s6 Aqq- CV/ThlJ ngdy 081912023 cta Thanh iry Gia

Nghia v6 viQc tri6n khai quin l1i, sri dpng bi6n ch6 giai do4n 2024-2026;

Cdn cri C6ng v[n s6 tgZglStW-TCBM ngiry 081912023 crla Sd NQi vu

tinh DAk N6ng v6 x6y dpg DA 6n vi tri viQc lim.

C6n cu Quy6t dinh si5 :OOz/QO-UsND ngdy 2911212023 cria UBND

thanh phi5 Gia Nghia vA vipc phan b6 bi6n ch6 sg nghiQp c6ng lAp trong c6c

trulng gc c6ng lQp thuQc UBND thdnh phi5 Gia Nghia nim hqc 2023 - 2024'

Phin II
THONG Ki vA PHAN NHOM c6xc VIEC THEO CHUC NANG,

NHIEM VU, TiNH CHAT, MU'C DQ PHUC TAP



ll

r. THoNG rt uuovt cONc vt[c
1. Danh mgc v! tri viQc lim linh tt4o, quin lf
1.1. Nhdm v! trf viA.c hm giin vdri cilng viQc ldnh ilgo, quin U @2 vi tr|:
a) HiQu truong;

b) Ph6 hipu tru&ng.

1.2. Nhdm vi ti viQc ldm chftc danh nghi nghiq chuydn ngdnh (06 v! tr):
a) Girio vi6n tiiiu hgc h4ng I;

b) Girlo vi6n ti6u hgc h4ng II;
c) Gi6o vi6n tiiiu hgc hang III;
d) Gi6o vu;

e) Tu vdn hec sinh;

h) H5 trq hac sinh khuy6t Qt.

2. Danh mgc v! tri viQc lim chuyGn m6n dtng chung, vi tri viQc lirm h5

trg phgc vg
2.1, Nhdm vi tri viQc chuyAn miln dilng chung (05 v! tri):
a) Thu vign;

b) Qu6n trl c6ng s6;
. ..:,

c) Ke toan;

d) Vdn thu;

e) Tht qu!;
2.2. Nhdm v! tri viQc tdm phqtc vlt, hd t{ Ql vi tri)

a) Y t6 hgc tluong

b) NhAn vi6n Bio vQ
:-

c) Nhan vlen nau an

d) Nhin vi6n Phqc vg

II. PHAN NH6M CONG VIPC THEO CHUC NANG, NHIEM VU

l. Nh6m vi tri l6nh tl4o, quin lf
1.1. HiQu trrilng
a) HiQu tru&ng le ngudi chiu tr6ch nhiQm t6 chirc' quin lf, diAu hdnh cric

ho4t dQng vd ch6t lugng gi6o dgc ctia nhd truong.

b) Thuc hi€n nhiqm ,u, quyAn h4n theo quy dinh tai Di€u 16 truong ti6u

hoc Ban hdnh kdm theo Th6ng tv sit 28\2O^OITT-BGDDT ngiry 0419/2020 cta

BQ truong 86 Gi6o dpc vd Dio t4o.

1.2. Phd Higu trrhng
a) Di6u hdnh c6ng viQc duo. c HiQu truong phin cdng phg trrich ho4c ty

quyen;
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b) Tham gia sinh hogt cing t6 b0 m6n; tg hsc, tu bdi duOng d6 ndng cao

ning luc chuyEn m6n nghiQp vg, ndng lgc qu6n ly; ttuo. c huong ch6 tlQ phu c6p

uu dai di5i voi nhd gi6o vd c6c chinh s6ch uu d6i theo quy tlinh; tham gia dgy

hgc theo quy ttlnh 
"A 

ainn mric gid day <l6i v6i ph6 higu trudng;

c) Brio c6o, tl6.nh gi6 kiit qui thgc hien kii hoph c6ng vigc dugc hiQu

truong phin c6ng php tnich ho[c uy quy6n.

2. Nh6m vitri lirm nhiQm vg chuy6n nginh

2,1. Nhigm vqt cfia Gido viAn fi6u hgc hqng III
NhiQm vq cila gido viAn ti€u h7c hqng III &rqc quy dinh tqi theo 7'h6ng tu

sii oztzoz ttlt-BGDDT ngdy 02/02/2021 cia Bp GD&DT. Cu thd:

a) Xdy dr,rng k6 ho4ch giring dqy, gi6o duc hr)c sinh; tham gia xAy dpng k6

ho4ch gidng dqy, gi6o duc hoc sinh cua tir chuy6n mon theo mqc ti6u, chuong

trinh girio dpc c6p ti6u hgc;

b) ThUc hiQn chutrng trinh gi6o dgc ph6 th6ng cdrp ti€u hgc vd k6 ho4ch

girio dqc cua nhir trudng;

c) Thuc hiQn cdc phuong phrip d4y hgc vd gido duc theo huong ph6t tri€n

phd,m ch6t. ning lqc hgc sinh; tham gia phrit hieln, bOi du<;ng hgc sinh n6ng

khi6u; tham gia nghi€n cuu khoa hgc su ph4m ung dr,rng va lam dd dtng, thi6r bi

dqy hgc c6p ti6u hgc;

d) Hodn thdnh driLy du c6c khoa ddo t4o. ml duOng chuy€n m6n, nghiCp

vu theo quy tlinh; tg hgc tdp. rdn luyQn dC ndng cao trinh dQ chinh tri, chuy€n

rnon, nghiQp vUl tham gia c6c hoqt dQng chuyOn m6n theo y6u ciu; tham gia pho

c4p girio dgc, gi6o duc bit buQc vd x6a mt chir, gido duc hoa nhQp;

d) Phdi hqp v6i cha me hgc sinh vir cric lpc lucmg xi hQi trong gi6o dqc

hoc sinh, thgc hiQn c6ng t6c tu v6n hgc sinh ti6u hr.rc;

e)I'hpc hiQn c6c nhi€m vr,r kh6c do hi6u trutrng phdn c6ng.

2.2.NhiQm vy cia Gido vi€n fi6u hpc hgng tl
NhiQm v4 cua gido vi€n ti€u hqc hqng II &ru. c quy dinh tgi theo Th6ng nr

,ii oztzoztnr-BGDDT ngdy 02/02/2021 cia Be GD&DT. Cu th,i:

Ngodi nhtmg nhiam vu cuu giao tian tiiu h,.x' lung llt. gitio viAn tieu hoc'

hqng ll phai thfc hi€n cdc nhiQm vl.t sau:

a) Ld b6o c6o vi6n hoqc dpy rninh hqra o ci'rc ltrp b6i durimg gieio vi6n ti6u

hoc hoic day thu nghiQm ciic m6 hinh, phuong phrip nroi tt cip truong tro ldn;
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b) Chu tri c6c nQi dung bdii dudng vi sinh hoqt chuyCn m6n/chuyern du\ tr

tO, kh6i chuy6n m6n; tham gia d6nh gi6, xet duyqt <t6 tdi nghidn cuu khoa hoc sLr

phgm img dung cua d6ng nghigp tri cAp truong tro l€n;

c) Tham gia ban girim khdo hQi thi girio vi6n d4y gioi, girlo vi€n chtr

nhiQm lcrp gioi, gi6o vi6n lim T6ng phs tr6ch D6i Thi6u ni6n titin phong t16 ('hi

Minh gioi tu c6p rruong tro I6n: thqc hi$n c6c nhi6m vu cta gi6o vi€n crir crn
. .; .

truong tleu ngc;

d) Tharn gia cic hoqt dQng chuy6n mdn khdc nhu ki€rn dlnh chdt ltrtlrg.

gi6o dqc, thanh tra, ki6m tra chuy€n m6n, nghiQp vu su pham tir cAp truirng tltt

l€n; tham gia huong din, drlnh giri thuc t{p su pham cua sinh vi6n (n€u c6).

2.3. NhiQm vqr crta Gido viln fi6u hgc hqng I
Nhi€m vu ctia gido vi€n tiiu h7c hqng I tluo. c quy dinh tqi theo Th6ng tr

sd oztzoz ttrr-BGDDT ngdy 02/02/202 t cia Bp GD&DT. Cu thi:
Ngoiri nhirng nhiQm vr,r cua giao vi6n ti6u hqc h4ng ll, gi6o vi6n ticitr hoc

hqng I phai thu'c hi6n c6c nhiQm vu sau:

a) Tham gia bi€rr r4p, bi6n soqn, ph6t tri6n chuong trinh. tii lii'tr lrt,i

du0ng gi6o vi6n, hgc sinh ti6u hgc ho4c tham gia HQi ddng lga chon sSch gilt,

khoa khi duo. c l\ra chqn;

b) Chu tri c6c hoqt dQng b6i du0ng vd sinh hoqt chuy€n mon, chuy0n dC

cua nh?r truong hoqc tham gia d6nh gi6, x6t duyQt dd tdi nghi€n cuu khoa hoc su

phgm ung dgng c0a d6ng nghiQp ttr c6p huygn tro l€n;

c) Tham gia ttoirn d6nh gi6 ngodi ho{c tham gia cdc doirn c6ng t5c thar--'lr

tra, ki6m tra chuy6n m6n, nghiQp vu gi6o vi6n ti6u hqc tu cAp huyQn tro lOn;

d) 1'ham gia ban girlm khtio hQi thi gi6o vi€n dqy gioi ho4c gido vi€n chtr

nhiQm lop gioi hoqc gi6o vi6n ldm Tdng phg ttich D6i l-hiaiu ni6n tidn phong Htr

Chi Minh gioi c6p huyQn tro l6n.
* Gido viAn Ting phqr trdch DQi

Nhicm vtt c'rru gidtt viln ldm Tong pha trut'h Dtii dm.rt' qu.v dinh rui flilitrc

tu 27/2017/TT-BGD DT ngdy 08/l l/2017 ctia Ba GD&DT. Cu thd:

a) Thgc hign nhiQm vu vd quyen h4n c0a gi6o vi6n A m5i c6p hgc theo quy

tlinh tai Di6u le trudng hqc hiQn hdnh.

b) Tham muu cho hiQu truong c6c v6n dC ttruQc lTnh vgc chuy€n m6n,

nghi$p vq c6ng t6c DQi vi phong trdo thiiiu nhi trong ph4m vi nhd trudng.
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c) L4p k6 hoach, t6 chuc, quan li c6c chuong trinh ho4t dQng cho dQi

vi€n, hgc sinh trong nhd truong theo k6 ho4ch cua ngdnh Girio dqrc, chuong trinh

c6ng t6c DQi vd phong trio thi6u nhi crla Hqi d6ng Dqi cric cAp.

d) Xdy dpg he th6ng td chuc co s& DQi trong nhi trudng theo nguy€n tic

t6 chtc vd hoat dgng c0a DQi Thiiiu ni€n Ti6n phong H6 Chi Minh; UOi auOng

dQi ngfr phq tnich chi tlQi, ban chi huy DQi cric c6p.

e) Ph6i hgp vdi c6c t6 chuc, c6 nhAn c6 li6n quan d6 ti5 chfc c6c ho4t

dQng DQi vd phong trAo thiaiu nhi, hoqt dQng gi6o dqc trong nhd trudng.

g) HSc t{p, rdn luyQn vd tham dr,r c6c lop UOi auOng chuy€n m6n, nghiQp

4r su ph4m, c6ng t6c DQi vd phong trio thirlu nhi do nginh Gi6o duc, HQi tl6ng

DQi c6c c6p tti chric d6 ning cao chuy€n m6n, nghiCp vq.

h) Duo. c bio <lim c6c didu ki6n tlti thuc hi€n c6c hog <IQng DQi vd phong

trio thi6u nhi, c6c hopt dqng girio dgc pht hoo voi didu kiQn thgc t6 cta nhd

trudng vd dia phuong.

2.4. NhiQm vg cia vi6n chrirc lim gi6o vg

a) Lap kr5 ho4ch vd thUc hign c6ng t6c gi6o 4r hang ndm cria nhd trudrng,

b6o c6o dinh k, vd thuong xuy€n theo quy dlnh;

b) Quin lj vd theo d6i hQ thting hti so, s6 s6ch li6n quan d6n hsc sinh'

phOi frqp trong c6ng t6c tuy6n sinh vd c6c nhiQm w li6n quan d6n thi, ki6m tra,

d6nh gi6 hgc sinh.

c) Thgc hiQn viec quin lj, theo d6i hsc sinh hdng ngdy, t6ng hqp k6t qua

hpc tQp vir ren luyQn cta hgc sinh.

d) Hodn thdnh cric chuong trinh bOi du0ng, tg hgc vir tg UOi auOng Ae

ndng cao ning lgc chuy6n m6n nghiQp vp;

d) Thuc hiQn cric nhi€m vu khric do hiQu truong phAn c6ng.

2.5. NhiQm vg cfra vi6n chric tu v6n hgc sinh

a) Lap kii ho?ch, thgc hign c6ng tric tu v6n hqc sinh hang ndm c0a nhd

trudng; brio c6o tllnh k!, thudng xuy6n theo quy dinh;

b) Quan l1i, theo d6i hQ th6ng hd so, s6 s6ch li6n quan d6n c6ng t6c tu v6n

hqc sinh;

c) Ph6i hqp voi gi6o vi€n, nhAn vi6n trong nhh trudng t6 chric c6c ho4t

dQng tu v6n hgc sinh (bao g6m ci tu vin cht dQng vi tu vin theo nhu cAu cria

hgc sinh, phu huynh);
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d) Hoan thinh c6c chuong trinh b6i dudng; t.u hqc, 4r biii duOng ndng cao

ndng lgc chuydn m6n nghigp vrl;

e) Thuc hiQn c6c nhiQm vU kh6c do hiQu trudng phdn cdng.

2.6. NhiQm vg crfia vi6n chrirc h6 trg hgc sinh khuy6t tit
a) Tham gia xdy dyng k6 ho4ch gi6o duc c6 nh6n cho nguoi khuytit tat;

b) H5 trq ngudi khuy6t tat hqc tap vir rdn luyQn k! n6ng dac tht, k! ndng

s6ng phir hqrp v6i kh6 ndng vd nhu cdu cria nguoi ttruy6t tat;

c) H5 tro gi6o vi€n trong c6c ho4t tlgng chim s6c, gi6o dgc ngudi khuy6t

t6t;

d) Tham gia huy dQng hgc sinh khuy6t t{t d6n truong ti6u hgcl

e) H5 trg, tu v6n cho gia dinh nguoi khuy6t t4t vi cQng <liing vC kir5n thuc,

k! n6ng chdm s6c, girio dgc nguoi khuy6t tat;

g) Ph6i hqp voi girio vi6n gi6ng d4y, gi6o vi€n chri nhigm d6nh giri hgc

sinh khuy6t t0t;

k) Hoin thanh c6c chuong trinh b6i dudng; tq hgc, tg bdi duOng, nAng

cao ning lgc chuyCn m6n nghiQp vu theo y6u cdu cta vi tri vi6c lim;
h) Theo phin c6ng cta hiQu tru&ng.

3. Nh6m vi tri viQc lim chuy6n m6n dirng chung

3.1. Thtt vign

a) Xt ly k! thuit, hinh thric crla Gi liQu; phin lo4i tdi liQu c6 nQi dung don
." . ; ^ ! a ,, ,gian, pho c4p; sdp x6p phich m6 t6 tdi liQu trong hQ th6ng tra cuu muc luc truy6n

thi5ng; sip x6p tii liQu trong c6c kho, gia c5, d6ng bia tdi liQu; tham gia vdo m6t
t.

s6 quy tnnh trong qu6 trinh ki6m kC, thanh lgc, tri6n l6m tdi liQu theo phin c6ng;

c6p th6 thu viQn, gioi thiQu, huong dAn vB ngi quy cria thu viQn; v6n hdnh c6c

thii5t bi thu viQn chuy6n dtng th6ng thudng;

b) PhOi hqp voi gi6o vi6n, nhAn vi6n trong qu6 trinh tri6n khai nhiQm vp,

phgc vrl c6c ho4t tlQng d4y hgc vd giSo dgc trong nhd truong;

c) Tham gia t4p huin, UOi auOng chinh tri, chuy6n m6n, nghiQp vs.

3.2. Qudn tri cdng sd

a) XAy dpg vdn brin quy pham phrip lu{t, chiiin luo. c, quy hoach, kt:

hoach, chinh sdch, chuong trinh, dd dn, du 6n.

b) Huong din, tri6n khai thuc hiQn, ki6m tra, so k5t, t6ng k6t, tharrr gil

thAm dlnh c6c vdn bin;

c) Thuc hiQn cric ho4t dQng chuy6n m6n, nghiQp vq;

I
(
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I
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d) Ph6i hgp voi c6c don vi li6n quan tharn muu ho4ch ttinh vd thuc thi

chinh srich li6n quan d6n ngdnh, linh vgc nhigm vr; dutrc phAn c6ng'

e) X6y clgng vd thr,rc hi€n k6 hoach c6ng t/tc ndm' quli' th6ng, tuAn cua c6

nhAn.

g) Thgc hi6n c6c nhiQrn vr,r kh6c do c6p tr6n phAn c6ng.

33. Kd todn

a) Thu thap, ki6m tra, xri li chwrg tt, ph6n loqi chirng tir vd dlnh khoAn

cric ng5iQp vu kinh ti5 ph6t sinh thuoc Thu thap, ki6m tra, xri lf chimg ttr, phin

loqi chfng tir vd tlinh kho6n c6c nghiQp vu kinh t6 ph6t sinh thuQc phin hnnh ki5

toin tlugc phin c6ng phg tr6ch;

b) Md s6, ghi s6, kh6a s6 k,i to6n thuQc phAn hdnh, phAn viQc du-o. c ph6n

c6ng phu tftich. L4p b6o c6o tii chinh, b6o c6o k6 torin quan tri vdr b6o c6o kh6c

hdng ngiy hoac dlnh k! theo sg phAn cdng timg phAn viQc k6 to6n, chiu tr6ch

nhi€m v6 sg chinh x6c, trung thyc cira c6c s6 ligu b6o c6o;

c) ChuAn bi cric si5 liqu phuc vq ki.im k€, tham gia ki6m k6 tii s6ur, hudng

din viQc ghi ch6p c6c biriu miu ki,!m k6 vA tinh to6n x6c ilinh ki5t qun ki,,im k6

tdi san thuQc phqm vi Phg tnich;

d) Phan tich, drinh giri tinh hinh quin lj, su dung tdi s6n, kinh phi thuQc

phin hanh, phAn viQc phu tr6ch;

e) Phiii hgp v6i gi6o vi€n, nhin vi6n rong qu6 trinh tri'ln khai nhiQm vu,

phqc vU c6c ho4t dQng d4y hqc vi girio duc trong nhir truong;

g) Tham gia t4p hu6n, UOi AuOng chinh tri, chuy6n m6n, nghiQp vp'

3.4. Vdn Thr
a) XAy dpng k6 hoach c6ng viQc pht hqp voi vi tri viQc lim ctia Vdn thu;

b) Tham gia phuc vq viQc tri6n khai k6 hoqch, phuong 6n nghiQp vq c6ng

t6c van thu tr6n co so c6c quy <linh cta phrip luat v.i v6n thu; Thuc hiQn c6c v6n

b6rn quirn lj, hudng din vd c6ng t6c vin thu t4i co quan;

c) Thgc hign quan li luu gift hii so, tdi li€u; t6 chuc vigc thiing k6 ltru trir

c6c tiri liQu, sO tiqu aAy dt, chinh x6c, dtng y6u cAu cta nghiQp vu vdn thu;

d) Ph6i hgp voi gi6o vi6n, nhdn vi6n khdc trong qu6 trinh tri6n ktrai nhiQm

vp, phgc vq c6c ho4t dQng day hgc vri gi6o duc trong nhe truong;

g) Tham gia tap hu6n, mi auOng chinh tri, chuy6n m6n, nghiQp vp.

3.5. Thii qui
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a) Quan lf qu! ti6n m{t, thtrc hign viQc quy5t to6n thu - chi tiAn m4t dirng

quy dlnh phrip lu4t;

b) Qu6n lj h6 so chimg ti tai chinh dring quy ttlnh;

c) Lap brlo c6o dinh kj, thuong xuy6n vA c6ng t6c qu6n lj qu! tidn mqt;

d) Quan lj, theo d6i hQ thting hd so, s6 s6ch li6n quan d6n linh vgc tht
quy;

e) Qudn lf tidn m4t cta don v!, phdt c5c khoAn chi, ti6p nhin c6c khodn

thu theo dring quy dinh.

4. Nh6m vi tri viQc lim h6 trtr., phgc vg

4.1. Y td hqc itudng

a) Tham gia so criu ban dAu, khrlm bgnh, chfra bQnh th6ng thuong cho hqc

sinh vi quin llf cric chi s6 sric kh6e hgc sinh. Xdy dgng ki5 hoach ho4t d6ng vir

lpa chgn chuong trinh uu ti6n vA chuyCn m6n y t6 trong pham vi phg tr6ch;

b) Xay dpg trl thu6c, hudng d6n sri dung thu6c an todn vi hqp lf, c6 k6

ho4ch quin l;i c6c ngutin thu6c;

c) Phrit hiqn vd b6o c6o klp thoi b€nh dich, 6 dich, t6. nh6n gdy bQnh, y6u

t6 nguy co giy dich, bpnh <l6i cta c6c thdnh vi6n nhd trudng. Tham gia t6 chuc

phdng ch6ng dich, b€nh, biQn phrip ngin ngua nguy co Ai5l vOi suc kh6e cta c6c

thanh vi6n nhd trudng;

d) Tham gia tap hu6Ln, U,5i auong chinh tri, chuy6n m6n, nghiQp vp.

r'.2. Nhin vi6n Bdo v? (Hsp ddng theo Nghi dlnh lll/ND-CP ngdy

30fi212022).

a) Bto vQ trudng hgc bao gdm, an ninh, tdi sin, tr6t tg, an todn phdng

chi5ng ch6y n6 vA sy an todn cria cria crin bQ quan ly , gi6o vi6n, nhAn vi6n vd hgc

sinh cira truong;

b) Thuc hiQn c6ng vi6c theo dring chuc danh chuy6n m6n crla minh duoi

sr,r quin ly, diCu hanh cria HiQu tru&ng. Tham gia sria chta nh6 co sd v4t ch6t
^:cia nhi trudng vdr mQt sd cdng viQc khric theo y6u cdu cua hiQu truong;

c) Phlii hqp ctng voi cdc bQ ph{n khdc trong nhd truong di5 ph6t huy t6i

tla hi€u qui c6ng vi6c; tham gia tQp hu6n nghiQp vu c6ng t6c b6o vQ.

1.3. Nhdn viAn ndu dn

a) NhAn thuc 5n, kiiim tra, so ch6 thgc ph6m t4i biip nn nhd truong tlim
b6o vQ sinh an todn thuc phrim.

b) Rria khay, t6, mu6ng vd c6c vdr dung nhd b6p.
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c) Churin bi d6 en cho hgc sinh bu6i trua, x6.

d) V0 sinh s4ch s€ khu vgc b,5p en, ldm viQc theo phdn c6ng cta Quin li
,t
bep.

4.4. Nhdn vidn Phyc vqr

a) Ve sinh lirm spch sirn cdc phdng hgc, hdnh lang, ciu thang: qu6t vd thu

gom r6c, bqi. Sau it6 ti6n hdnh lau uot, lau khd <l6m biro sin lu6n s4ch sE vir kh6

tho6Lng.

b) Lau s4ch bdn ghai vi c6c trang thi6t bi trong phdng, tr6n tudng.

c) Gom vd phdn loai r6c thii, thay trii r6c moi.

PhAn III
x.rc oryn vl rRi vrEc LAM, s6 LTJqNG NGIId LAM VIEC VA

COCAU VIIN CHTTC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP

r. xAc DINH vl rRi vIEc LAM vA so LIJqNG NGLIoI LAM

vIDc
Cdn cu Di6u 5 cta Nghf dinh s6 106/2020ND-CP ngdy 101912020 cia

Chinh pht vd vi tri viQc ldm vd s6 lugng nguoi ldm viQc trong don v! sg nghiQp

c6ng l{p, x6c dinh danh muc vi tri viQc ldm trong tlon v! su nghiQp c6ng l{p;

Cin cu Th6ng tu s6 ZOtzozlnt-BGDDT ngdy 3011012023 cua BQ Gi6o

dr,rc vd Dho t4o v€ viQc Hu6ng din vA vi tri vigc lirm, co c6u vi6n chric theo chuc

danh nghC nghiQp vi dlnh mfc sti luqng ngudi ldm viec trong c6c co sd girio dqc
.;.^

ph6 th6ng vd c6c truong chuyCn bi6t c6ng l4p:

Cdn cri vdo d{c tht nhd truong, Truong ti6u hqc Nguy6n 86 Nggc xric

dinh t6ng s6 vi tri viQc ldm vi s6 lugng nguoi lim viQc ndm hqc 2023-2024 nhu

sau:

1. Vi tri vi$c lirm gin vfi c6ng viQc liinh d4o, quin lf: SiS luqng vi tri

viQc ldm ld 02, chia ra:

l.l. Hi€u trudng: 0l
1.2. Ph6 Higu truong: 0l

2. Vi tri viQc lirm gin vtfi chrirc danh ngh6 nghiQp chuy6n nginh

2.1. Vi trivi€c ldm gdn vdi ch*c danh nghi nghiQp chuy1n ngdnh hiQn tqi:

Sii luqng vi tri vi€c ldm ld 30, chia ra:

2.1 .l . Gi6o vi€n d4y c6c m6n hgc co bin: 24;
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2.1.2. Gi6o vi€n d4y m6n Mi thuft: 0l;
2.1.3. Girio vi€n d4y m6n Tiiing Anh: 02;

2.1.4. Gi6o vi6n d4y m6n Am nhac: 0l;
2.1.5. Gi6o vi6n d4y m6n Gi6o dgc th6 ch6t: 01;

2.1 .6. Gi6o vi6n Tiiing phq tnich DQi: 0l .

2.2, Vi tri viQc ldm glinvoi ch*c danh nghi nghiQp chuy€n ngdnh theo quy

dinh cin b6 sung: (Ld tnrdng ti€u hpc tii chilrc hpc 2 bu6i/ngdy. Sii luqng gido

viOn ihrqc bd tri ld: 1,5 gitio vi€n/lop thi cdn 1-1 ngtrdi). So vni hiQn tqi tii lnqrg

cdn thi,iu ld: t 3 ngudi. chia ra:

2.2.1. GiAo vi6n d4y c6c m6n hgc co bin: 9;

2.2.2. Gi6o vi6n d4y m6n Gi6o dgc th6 ch6t: 0t;
2.2.3.Yi€n chtic gi6o vp: 0l;
2.2.3.Yi}nchfc tu u6n tem ly hqc sinh: 0l;
2.2.7.Yilnchric h5 trg hgc sinh ktuyiit t4t: 01.

3. Vi tri viQc lirm chric danh nghd nghiQp chuy6n m6n dtng chung

3.1. Vi tri vi€c ldm chtic danh nghi nghiQp chuy€n m6n ding chung hiQn

tqi, 56 lno. rg vi tri vi€c ldm td 03, chia ra:

3. I .l . Vdn thu - Thu qui: 0l .

3.l.2.K6to6n:01
3.1.3. Thu viQn, Quan tri c6ng sd : 0l
3.2. Vi tri viQc ldm chtic danh nghi nghiQp chuy€n m6n ditng chung cdn

b6 sung ld : 0

4. Vi tri viQc lirm gin vtfii chrirc danh c6ng viQc h6 trq, phgc vg

4.1. Vi tri vi€c ldm gdn vot cdng vigc hd trq, phuc vq hi,in tqi: Sd lwqng vi

tri viQc ldm ld 01.

4.2. Vi triviQc ldm giinvdi c6ngviQc h6 trq, phuc v4 cin b6 sung ld: 05, ,

chia ra:

4.2.1.Y tti hqc dudng:01

4.2.2.Nhlnvi6n niu 5n: 03.

4.2.-i. Nhan vi6n Phuc vU: 0l
(Ph1t l$c 01 kim theo)

rr. MO rA coxc vrEC cuA TUI\G vI TRi vrpc LAM
(PhU lltc 02 kim theo)



PhAn IV
TONG Hqp U TRi vIEC vA co cAu NG4cH vItN cHIIc

r. TONG Hqp U TRi vIEc LAM vA so LtlgNG NGtIoI LAM

VIEC CAN THIfT
- T6ng sii bi6n chi5 vi6n chfc ttuo. c giao ndm 2023-2024: 36 ngudi.

- Bi6n ch6 c6 mat diSn hi5t ngiy 0ll0l/2024 35 nguoi.

- Tdng phin bO hqp d6ng girio vi€n theo Nghi <Iinh lll12022li: 02 ngudi.

- Lao dgng hqp d6ng thira hdnh phqc vr,r theo Nghi ilinh 1l I tI6 c6 diSn

ngiry 0 I l0 I 12024: 02 nguiti.

- Du ki6n t6ng si5 ngudi ldm viQc theo v! tri viQc lim ndm hqc 2023-2024

lir:

luqng

ngu<ri

lirm vigc

c6n thi6t

Hgng CDNN

t6i ttrt6u
stt Vi trf viQc lirm

02I
Vi trf viQc lim thuQc nh6m c6ng viQc

linh tl4o, quiin lf

0lHiQu truong

0l

GVTH

h4ng III
GVTH

h4ng III
2 Ph6 HiQu truong

4-1II
Vi tri viQc tim gin vrfi chric danh ngh

nghiQp chuy6n nghnh

J5
GVTH

hang III
V! tri viQc ldm gi6o vi€n co b6n

02
GVTH

hang III
')

Vi tri viQc ldm gi6o vi6n d4y mdn Ti6ng

Anh

0l
GVTH

h4ng III
Vi tri viOc ldm gi6o vi6n dqy m6n Mi thuit

J

0l
GVTH

h4ng III
Vi tri viqc ldm girio vi6n d4y m6n Am nh4c

4

20
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I
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rr. xAc DINH co cAu vrtN cHrrc rHEo cHrIc DANH wcHn
xcurpr

1. Vi6n chric gifr chuc danh ngh6 nghiQp h4ng I: 0 ngudi, chii5m 0 %o trong
2.'

tong so.

2. Vi6n chric git chirc danh nghA nghigp hang II: 28 nguoi, chi6m 5l%
;t

trong tong so.

5
Vi tri viQc ldm gi6o vi6n d4y m6n GDTC

02

6
Vitri viQc ldm girio vi6n T6ng phq tnich

D0i

GVTH

h4ng lll OI

Vi tri viQc lim gi6o vg Vi€n chuc

cao ddng
0l

8
V! tri viQc ldm tu vin hgc sinh

0l

9
Vi tri viQc ldm h5 trg hgc sinh khuy6t tit Vi6n chfc

cao ding
0l

III

Vi tri Thu viQn, QuAn tri c6ng sd

04

I Cao ding 0l

2
Vitri vi6c lirm Vin thu, thi qu! Cao ddng, VEn

thu vi€n
0l

t Vi tri ke toan

K6 todn vi6n

trung c6p; K6

to6n vi€n

0r

4

IV Vi tri c6ng viQc h5 trg, phgc vg 06

I Vi tri Y t6 hgc duong

86o vQ

Trung c6p 0r

2 0l

J NhAn vi6n nAu 5n 0l

2 Phuc vu 0l

T6ng s5 ngutri lirm vigc cin thi6t (I+II+IU+ry) 55

GVTH
h4ng III

7

Vi6n chrlc
-:cao oang

Vi tri vigc lirm thuQc nh6m chuy6n m6n

nghigp vg dtng chung

D
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3. Vi6n chric gift chuc danh nghA nghiQp hang III: 14 nguoi, chi6m 25.4

oh trongtdng si5.

4. Vi6n chuc giir chuc danh nghe nghigp h4ng IV: 0 ngudi, chiiim 0 %

trong t6ng s5.

5. Chric danh kh6c trong t6ng s6: 13 nguoi, chi6m 23,6 %o trong tr5ng s6'

rrr. KrtN NGHI Dt xUAr
1. DC nghlc6c c6p c6 thim quyen tuyi5n d,ng vdr b6 tri <11c6c vitri viQc

ldm can thi6t cho dsn vi trong n6m hgc 2023 - 2024 vd nhirng ndm ti6p theo

nhim d6p fng y6u cau <li5i mdi girio dqc theo Chuong trinh gi6o dqc ph6 th6ng

2018.

2. S6m c6 quyiSt dinh chuy6n h4ng vi6n chric tu h4ng 2 cfr sang hqng2

mdi theo Th6ng tu si5 oglzozlltt-BcDDT ngiry 141412023 cua B0 Gi6o dqc vA

Ddo t4o vE sira dr5i, b6 sung mot s6 di6u cria Th6ng tu 
"6 

oZ|ZOZ\ITT-BGDDT

ngdy 0210212021 cta B0 Gi6o duc vd Dio tqo.

Tr€n dAy ln DC 6n vi tri viQc ldm crha Trudng Ti6u hqc Nguy6n 86 Ngqc,

trinh Uy ban nhdn dAn thanh phO Cia Nghia xem xet, ph6 duyQt(dinh kdm cdc

Phu luc I , 2).1 .

Noi nhQn:
- UBND thang ph6 (b/c)
- Phdng NQi vu; (bic)l
- Phdng GD&DT (b/c);
- LrruVT.

UdNG

olf,ir%ho){l'i^

TRTJdNG

TIEU HQ



UBND THANH PHO GIA NCHIA
TRTIONG TH NGUYiN BA NGQC

STT

Phu luc I

CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DQc lip - Tq do - Hgnh phtic

DANH MUC U TRi VIEC lArvr rnuoXc TIEU HQC TH
NGUYEN BA NGQC

(Kdm theo Di dn sij: 0t/DA- TH, ngdy 25 thang 01 ndm 2024
cila Trudng Tidu h7c Nguy6n Bri Nggc)

V! tri vi$c lim vi6n chrl'c linh d4o, quin lfI

III

Mi vi tri viQc

lim

Trinh aI6 chuv6n m6n

veu cau

D4i hgc su phamHiQu truong TH-LDQL-01I

D4i hgc su pham2 Ph6 HiQu truong TH-LDQL-02

Vi tri vi$c lim vi6n chric nghiQp vg chuy6n nginhII

TH-NNCN-OI Dai hoc su ph4mI Girlo vi6n ti€u hgc h4ng I

TH-NNCN-02 D4i hqc su pham2 Gi6o vi6n ti6u hgc h4ng II

Gi6o vi€n ti€u hgc h4ng III TH.NNCN-03 Dai hoc su phamJ

Dai hgc su pham4 Girio vi6n t6ng phg trrich D6i TH-NNCN-04

TH-NNCN-05 Cao <I6ng su phamVi tri vigc ldm girio vu5

CD chuyCn ngdnh6 V[ tri vigc lirm tu vdn hgc sinh TH-NNCN-06

7
TH-NNCN-07 CD chuy6n nganhvi tri viCc ldm h5 tro gi6o dyc

nguoi khuytlt tgt

Vi tri vigc lirm vi6n chfc nghiQp vg chuy6n m6n dtng chung

I Vi tri viec ldm quan trl c6ng sd TH-CMDC-OI D4i hqc chuy€n ngirnh

) Vi tri vi6c lim vin thu, th0 qu! TH-CMDC-02 Trung cdp vdn thu

Vi tri viCc ldm kC torinJ TH-CMDC-03 Dai hoc k6 to6n

IV Vi tri viQc lim thugc nh6m h6 trq, phgc vg

I Y t€ hoc tluong TH-HTPV-OI Trung cdp y

) 86o vQ TH-HTPV-02 THCS

T6n vi tri viQc lim



J NAu 6n TH-HTPV-03

+ Phgc v1r TH-HTPV-04
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LTBND THANH PHO GIA NGHIA
TRTIONG TH NGUYEN NA NGQC

Phu luc 2

CQNC HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
DQc l$p - Tr1 do - H4nh phtic

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

/,
a
EI

,
\

Ma vi tri viQc ldm: TH-LDQL-o1

iu thsc hiQn: K6 tir ngdy Chu

tich UBND thinh phii Gia Nghia ky

quy6t alnn phd duyQt.

Ngiy bdt dT6n vi tri viQc ldm:

HiQu tru&ng

Quy trinh c6ng viQc

li€n quan:

Thuc hign theo quy dinh tai c6c vdn bdn quy ph4m

ph6p lu4t, vin b6n huong d6n vd chric ning, nhiQm
: . r ,l . ,,

vq, quy6n hgn, co ciu t6 chuc vd ho4t dQng cua co so

girlo dpc ph6 th6ng c6ng lip cua co quan c6 th6m

quy€n. (TT 28/2020/TT-BGDDT ngdy 04/9/2020 cua

BQ trwong 86 Gido &/c vd Ddo tqo ban hdnh Diiu l€
...''trtong tteu hec)

TT

Ti6u chi il6nh gi6

hohn thhnh c6ng

vifc
NhiQm vg,

Miing c6ng

vigc

C6ng vigc

2.1

T6 chfc,
quAn ly c6c

hoat d6ng

cia co s0

gi6o dgc

ph6 th6ng

l- Mgc ti6u vi tri viQc lirm

Chiu trich nhiQm qu6n ly, di6u hdnh cric ho4t d6ng vd ch6t lugng gi6o dpc

cria nhd truong.

2- Circ c6ng viQc vi ti6u chi it6nh gi6

Cic nhiQm vg, c6ng viQc
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aOi vOi c6p ti6u hoc, trung hec co sd); t ci c6c ho4t

am gia qu6 trinh tuy€n dgng, thuy6 ta co sd gi6o duc

huy6n, sip xi5p, kj kiit hqp d6ng I hd th6ng.

iQc, hqp d6ng lao dQng <liii voi gi6
.^ ;i .
i6n: t6 chfc c6c buoc gioi thiQu nhin s

C nghi c6p c6 thAm quydn b6 nhiQm ph6

iQu tru&ng.

Ay dgng chi6n lugc vd k6 ho4ch ph6

gc hign ki5 hoqch dqy hgc, gi6o dpc.

kcnhd truong ho h ta Co hne ac4p

6c k6 ho4ch tlugc

d'p c6 thAm quy

he duvCt vd d

6o vi6n, nh6n vi6n,

guoi lao <lQng d6n

u{n tri6n khai thgc

len.

i,.o dim tuAn tht c6c

uy dinh, hu6ng d

ta c6c c6p c6 tham

uyen.

6 chric tri6n khai thyc hiQn chuon

inh gi6o duc ph6 th6ng; s6ch gi6o khoa,

Qi dung gi6o dgc c0a dla phuong. Thgc

u6t bin phim tham kh6o su dung tron

truong.

S du a C h cnuan ua aen ungq v

oc sinh dugc xdp

op theo quy dinh;

ugc ydu thuong, bdo

e, tao didu ki6n tham

c6c hoat dQn

Chuong trinh

i6o dqrc ph6 th6n

tlac biQt lir tr6 khuy

t hgc hda nh4p).

6dAydth6soq

f hgc sinh theo quY

la

eo

inh.

lj, tiilp nh4n hgc sinh, cho ph6

gc sinh chuy6n trudng; quytit tlinh ki

uit, khen thuong hgc sinh; ph6 duyQt k6

ud ttanh giri hqc sinh, danh s6ch hgc

inh l6n lop, luu ban; t6 chuc ki6m

6ng nhAn viQc hoin thdnh chuong trin

i6u hqc cho hgc sinh trong nhd trulng v

6c d6i tugng kh6c tr€n illa bdn truon

hu tr6ch.

odn thinh ch6 d
c6o dinh kj the

uy tlinh vir cric b6
qi d6ng trudng vd c6c cAP c6 thAm

uy€n.

6o c6o, drffi gi6 k truhuc ne au tht Iq
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rio d6t xuAt theo v6u

6u cta cAp c6 th6m

uven-

6 tliy d0 hd so qu6n

j theo quy tlinh.

Quan lj hdnh chinh; qurin l;i vd tg ch

trong vi6c sri dpng c6c ngu6n tdi chinh,

tii sin cria nhi trudng theo quy dinh;

thqc hiQn xE hQi ho6 gi6o dsc.

inh b4ch c6c ngudn

i chinh, tiri sin cta

6o dim c6ng khai,,

png dring quy dinh

ta ph6p luit.

truong vd sri

Xdy dpng m6i truong hgc dudng an toirn,

ldnh m4nh, thdn thiQn, phdng, ch6ng b4o

h,rc hgc tluong theo quy dinh cua phrip

luAt.

figc sinh, gi6o vi6n,

nhan vlen, nguor lao

[gng t.ong co sd gi6o

[u. doq. s6ng tqo,

[nat t ien.

T6 chric thgc hign quy chii dAn chri o c!
so; phi5i hqp t5 chuc, huy dQng cdc lyc

lugng xd hOi ctng tham gia hoat dQngl

gi6o dpc, phrit huy vai tro cua nhi truong

aOi vOi cgng ddng xd hQi.

Huy dQng dugc c6c t6

chuc, c6 nhdn tham

gia hopt dQng gi6o

duc.

o co so.

tsAo tlim c6c nguy€n

tic thgc hiQn dAn chir

r,rc hiQn c6c quy tlinh v6 chi trA ti
uong, phu c6p cho gi6o vi6n, nhdn vi

I

dt, kip thoi th
d nguoi lao dqng.

e

ao dQng duoc chi

uv dinh.

n luong vd phq

p cua glao vren,

vlen va nguol

2.2

Thgc hiQn

c6c ch6 d9,

chinh s6ch

cho gido

vi6n, nhAn

vi€n vir

nguoi lao

d0ng

ho4ch ph6t tri6n ndng luc

gh6 nghiQp cho gi6o vi6n, nhAn vi6n,

gudi lao ddng; dQng vi6n vd tao di6u

iQn cho gido vi6n, vd nh6n vi6n vd

guoi lao d6ng tham gia cdc ho4t d6n
i.
ol mol glao duc.

6y dyng k i6o vi6n, nhAn vi6n,

guoi lao dQng dugc

am gia ddy tlu c6c

oqt dQng ddo tao,
l.ol duong theo quy

lnh; tluo. c t4o tlidu

4)
I
\
a

\
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0n d6 hoin thi

i6u chuAn chfc
ghC nehiep.

3- C6cmo i quan hf c6ng viQc

3,1- BAn tong

3.2- Bdn ngodi

D6nh giri, x6p lo4i, khen thu&ng, ki' I

gi6o vi6n, nhdn vi6n, nguoi lao dQng th

quy dinh.

nh, tht tqc theo quy

inh.

gc hiQn dring quy

Tham gia sinh ho4t ctng t6 chuydn m6n.
ftham gia dAy ttir cric

pu6i sinh hoat.

gia gi6ng d4y theo quy dlnh vd

lnh muc ti€t d4y d6i vdi hiQu truong.

ay dri SO ti6t quy

ugng.

cinh vd c6

2.3

Tham gia

ho4t dQng

d4y hgc,

gi6o dpc

oat dQng diro t4o,

i du0ng theo quy

inh; d6p img ti6u

huin chric d

gh6 nghiQp dugc b6

hiem.

du cma c

ham gia ddo t4o, b6i du0ng, tg hgc, t

Oi auOng d6 ndng cao nang lgc chuy

6n nghiQp vu, n6ng lpc qu6n lyi.

2.4

Ndng cao

ndng lqc

chuy6n

m6n nghiQp

vu, n6ng

lgc qu6n lf

Dugc quin lf trgc ti5p vir

ki6m duyft kdt qun b6,i
Quin lf trgc fi6p C{c tlcrn vi phlii hgp chinh

Phdng Girio duc vit Diro tao;

iUy ban nhdn din thinh Ph6

Ph6 hiQu truong, td

truong. t6 ph6 chuy6n

m6n, gi6o vi6n, nhin

ivi6n, nguoi lao dQng

[.ong .o sd gi6o dqc,

hgc sinh.

Ban ch aCcr quan, chri'c c6 quan hQ chinh t quan hQ
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0 Gi6o duc vd Ddo t4o; c6c don vi thu

nhin

gc hiQn tr6ch nhiQm qudn lf nhd nu

6i ,Oi glao dpc phO th6ng theo qu

inh.
o

4- Phlm vi qu n han

5- Cric y6u cau ve trinh tlQ, kinh nghiQm, nlng lgc vi ph mcha a tc6

5.1- Y\u cdu vi trinh itQ, kinh nghiQm, phdm chdr cd nhdn

thuQc trung uong (Uy ban nhdn d6n c6p

tinh);

Sd Girio dqc vd Ddo tqo vd c6c co quanl

chuyOn m6n khdc thuQc Uy ban nhdn dAf

c6p tinh.

ThUc hiQn tr6ch nhiQm quin ly nhd nu6c

aOi vOl gi6o dgc ph6 th6ng theo quy

dinh.

Uy ban nh6n d6n tinh, thdnh ph6 tr.u!

Phong Gi6o duc vd Dio t4o vd 
.c6c 

ci
quan chuy€n m6n kh6c thu6c UV barf

nhAn ddn c6p thdnh ph6.

ThUc hiCn tr6ch nhiQm quin lj nhir nudc

AOi vOi girlo dqc phd th6ng theo quy

dinh

Uy ban nhdn d6n cAp thdnh ph6;

Uy ban x6, c6c co sd gi6o dqc ph6 th6n!
ThUc hi€n nhiQm vg tri6n khai Chuong

trinh gi6o dgc ph6 th6ng; ph6t huy vai

tro cria nhd truong voi cgng d6ng.
kh6c.

Fry d6"s ru tham gia cua c6c t6 chuc,t'
poan the vdo hoat tlong dqy hgc. girio
I

pqc cua nhd truong.

C6c t6 chric, tlodn th6 kh6c

TT Quydn h4n cq th6

4.1

Quin lj c6n bQ, gi6o vi6n, nhAn vi6n cta co sd gi6o dgc ph6 th6ng dugc

giao quin lj theo quy dlnh cria phrip luAt vd hudng din cria co quan quan l;i

gi6o dgc.

4.2 Qunn l;i tr6 em dang hoc t4i co sd girio dUc ph6 th6ng tluo. c giao quin ly.

4.3 Ihuc hi€n quy tdc trng xri cria ciin bQ quin l1i theo quy tlinh

Nh6m y6u c YE cau u t eh

rinh dq ddo tao

c ngdnh ddo tgo girio vi6n trd l6n d6i

oi girio vi6n ti6u hoc hodc c6 bing cu nhAn chuy6n ngdnh

hr) hqp vd c6 chimg chi b6i duOng nghiCp vu su pham.

Hi6u truong truong tiilu hgc thuQc <lOi tuong phai thuc hie

C6 b6ng cir nhAn thuQ

u cu
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6ng trinh tIQ chuAn dugc dio tao quy dinh tai Nghi dinh s6

I/2020ND-CP ngity 301612020 cria Chinh pht quy tlinh l0

nh thgc hign ndng trinh d0 chu6n duo.c dio t4o cria gi

i6n mim non, ti6u hoc, trung hqc co so (Nghi dinh s6

l/2020/ND-CP); hoac thuQc <l6i tuqng quy dinh t4i Th6ng t

6 zqtzozolTt-BcDDT ngity 251812020 cta BQ trudng B

i6o dpc vir Ddo tao quy dinh viQc su dpng gi6o vi6n, c6n bQ

uin lj gi6o dgc trong c6c co so gi6o dgc mam non, ti6u hqc,

ng hgc co sd chua d6p ung trinh dQ chuin duo. c diro t4o

6ng x6t <tiin y6u ciu ,A trinh d0 ddo t4o (Th6ng tu sd

4/2020/TT-BGDDT).

do tao, U6i auOng n6ng cao ning luc chuy€n m6n, nghiQp

C6 chimg chi b6i dudng ti6u chuin chuc danh ngh6 nghi

6o vi6n tuong img voi c6p hgc dugc giao qu6n lf (theo q

inh).

u

Duo. c dio tqo, b6i dudng v€ nghiQp vp quan l;i truirng hqc;

6i dio, vtrng cao, vtng sAu, ving xa, vtng dAn tQc thi'lu si5,

irng c6 diAu ki0n kinh t6 - xe hQi dac biet kh6 kh[n)'

D6p ung ti6u chudn chuc danh nghe nghiQp gi6o vi6n tuon

Dat chuAn hiQu truong co sd gi6o dpc ph6 th6ng.

nul,olday nImamnoh 0450 an moch tI nhataD ac(

Kinh nghiQm (thdnh

tich c6ng t6c)

g, chinh s6ch cita Ding, ph6p lu{t cfra Nhd nu6c, quy

inh cira co quan.

Thuc hi€n t6t quy tlinh v€ dao tluc nhd gi6o, c6 t6c phong'

huong ph6p lirm viQc pht hoo vdi c6ng vigc; t4o dlmg duo. c

C6 tu tuong aOi moi trong qudn tr! nhd truong'

C6 k6 hoach thulng xuy€n hoc tip, boi du0ng phrit tri

huy6n mOn, nghiQP vu.

hatuhirnet han hcc hn em ctuonntt h ptrunuT od o ghbv

v tin c6 nhAn.

PhAm ch6t cri nhAn

ang, Nhd nudc, quy dlnh vd y€u ciu cira ngdnh' dfa ph

vir tri€n khai thr,rc hiQn vdo nhigm vg

ichinh s6ch, PhdP lu{t cirNdm dugc chu truong, duong 16

€ gi6o dsc PhO ttrOng
6c y6u ciu kh6c

ediauong,

chimg chi

voi cAp hgc duo. c giao quirn l1i.
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glao.

Thuy6t phgc, huy dqng dugc c6c t6 chric, c6 nh6n trong v

odi co sd gi6o dpc ph6 th6ng tham gia x6y dgng vd ph6

i6n co sd giri'o duc ph6 th6ng.

Phdn tich tinh hinh vd dp brio clugc xu thiS phrit tri€n c0a c

d girlo dgc ph6 th6ng, xAy dpng dugc tim nhin chi6n luo. c k6

oqch ph6t tri6n co s& gi6o duc ph6 th6ng theo timg giai do4n
.i

uong toi sg phrit tri6n toirn diQn crla m6i hqc sinh vd nAng

ao hiQu qui, ch6t lugng girio dpc.

C6 kha ndng [mg dqng c6ng nghg th6ng tin trong ho4t dQng

ghC nghiQp; c6 khi ning sri dpng ngo4i ngft ho{Lc su dgn

i5ng d6n tQc thi6u s5 theo y€u cAu vi tri viec ldm.

5.2- Cdc ndng lqrc

Nh6m ning lgc C6p d6

Nh6m ning

lgc chung

- E4o dric vir bin linh 3-5

- T6 chric thgc hign c6ng viQc. 3-5

- So?n thio vir ban hdnh vin bin. 3-5

- Giao ti6p img xu. 3-5

- Quan hQ ph6i hqp. 3-5

- Sri dung c6ng nghQ th6ng tin D6p ung y6u c6u cua

c6ng viQc (do co
. .: :

quan co tnam quyen

qurin ly quy6t dlnh)
- Sir dpng ngo4i ngt ho4c ti6ng ddn tgc.

Nh6m ndng lqc

chuy6n m6n

- Xdy d\mg vd t6 chtic thUc hiqn k6 ho4c h.

- Nu6i du0ng, chim s6c, gi6o dpc tr6. 3-5

Xdy dpng m6i trudng girio dpc. 3-5

- Ba" da.;h6iiuqng gi6o duc. 3-5

Nh6m ndng lgc

quin l;i

Tu duy chi6n lugc. 3-5

Quan lj su thay dol. 3-5

Ra quy6t dinh. 3-5

QuAn lf nguon luc. 3-5

- PhAt triCn nhdn vi€n. 3-5

Ghi chil:C6p d0 duo. c x6c <linh tt cao xu6ng th6p, cao nh6t ld 5, th6p nh{t ld 1'

T6n ning lgc

3-5
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UBND THANH PHO GIA NGHIA
TRUONG TH NGUYEx uA NGqC

ceNc HoA xA Hgr cHO xcnin vIET NAM
DQc l$p - Tg do - Hqnh phtic

nAx rvro rA c0xc vIEC v! TRi vIEc LAM
TRTIONG TIEU HQC xCUvSN SA XCQC

1- Mgc ti6u vi tri viQc lhm

Girip hiQu truong co so girio dgc ph6 th6ng chi <tao, didu hiurh mQt ho4c mQt

s6 linh vgc c6ng t6c thugc chfc n6ng, nhigm vy cua co so gi6o dgc phd th6ng.

Chiu trrich nhiQm tru6c l6nh d4o co quan quAn lj, trudc hiQu trudng vir tru6c ph6p

luqt vA linh v.uc c6ng t6c dugc phAn c6ng.

2- Cic c6ng vifc vir ti6u chi tl6nh giri

6 vi tri vi0c ldm: TH-LDQL-02

giry bdt diu thpc hiQn: K tir ngd
T6n vi tri viQc l2rm: Ph6 hiQu tru&ng

ht tich UBND thdnh ph6 Gia Nghi

y Quy6t dinh ph6 duyQt.

Thuc hi€n theo quy dinh tqi c6c vdn b6n quy ph4m

phrip lu4t, vin b6n huong d6n v€ chric ning, nhiQm
:. . ,1 ;. ,, ..

vu, quy€n han, co c6u tO chric vi ho4t d6ng cria co so

Ei6o duc ph6 th6ng c6ng l4p cua co quan c6 thAm

quy€n. (7"?' 28/2020/TT-BGDDT ngdy 04/9/2020 cia
Bp truong Bq Gido duc vd Ddo tqo ban hdnh Diiu l€

trmmg tteu hoc)

TT

Ti6u chi tlinh gi6 hoirn

thinh c6ng viQc

Nhi$m vg, ming
c6ng viQc

C6ng viQc cg th6

2.1

T6 chirc, quin ly
c6c ho4t dQng cria

co so gi6o duc

ph6 th6ng.

Di6u hdnh c6ng viQc do hiQu

tru&ng phdn c6ng, [ry quydn

theo quy dinh; tham mtru cho

hi6u trudng c6c nQi dung

chuy€n m6n thuQc linh vgc

K6 hoqch thuc hi6n nhi€m

vu duoc duyQt vd ttugc t6

chuc thr,rc hi€n c6 k6t qua.

Quy trinh c6ng viQc

1i6n quan:

C6c nhi$m vg, c6ng vifc
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uo. c phan c6ng.

3- C6cmo i quan hQ c6ng viQc

Du-o;c quin l1f

trgc ti6p vir ki6m

duygt k6t qud
Quiin lf trrgc ti5p C6c tltrn vi ph6i hqp chinh

[Igc sinh dugc y6u thuong.

[oao v6, tao di6u kien tham

[ia c6c ho4t dQng theo

f,huong trinh gi6o dgc ph6

th6ng (dic biet la tre

khuyi5t t4t hgc hda nhip).

Qurln lf hgc sinh.

Hoirn thdnh ch6 dQ bdo cdo

dinh ki theo quy dinh vi
c6c biio c6o dQt xu6t theo

- : i , ,;yeu cau cua cap co tnam
Thqc hiQn cn6 a9 Uao c6o theo

quy tllnh.
uven.

6 ddy tlu h6 so qu6n lii

heo quy dinh.

lhric, cri nhdn tham gia

[roat tlOng girio dpc.

Tham gia thgc hiQn xd hQi h6a

girio dgc; huy d6ng c6c lgc

lugng xd hQi ctng tham gia

ho4t dQng girio dqc, phrit huy

vai tro cria nhd truong Aiii vOi

cong oong.

uy dQng duoc c5c t6

Tham gia hoat

dgng day hoc,

girio dqc. lnh vd dinh muc ti6t day tl6i

6i ph6 hiQu trudng.

2.2

gia sinh hoat ctng t

y dti s6 ti6t quy dinh v

huy6n m6n.

ham gia gi6ng d4y theo qu

inh hoat

gia ddy drl c6c bu6i

6 chit lugng.

z.)

NAng cao n6ng

lgc chuy6n m6n

nghiQp vq, ning
luc quan ly.

am gia ddo tao, tiii auang,
g hgc, tr,r UOi auOng d6 n6n

ao

ghi€p vU, ndng luc quan ly.

ndng luc chuydn m6n

Qng ddo tao, b6i dudn

eo quy dinh; d6p rmg tie

huAn chuc danh ngh

ghi6p dugc UO nfrigm.

am gla ud acc ohv

3.1- Bdn trong



3.2- Bdn ngodi

l0

baii

HiQu truong

tO truong, t6 ph6 chuydn m6n,l

gi6o vi6n, nhdn vi€n, nguoi lao

tlQng trong co sd gi6o dpc dugc

fiiao quin lf, hgc sinh.

Ban ch t quan hQCo quan, tochri'c c6 quan hQ chinh

gc hiQn tr6ch nhiQm qudn li nhd nu6c d6i

6i gi6o dqc phd th6ng theo quy dlnh.
Q Gi6o dgc vd Ddo tAo; c6c don v

uOc BQ.

huc hi€n tr6ch nhiQm qu6n li nhd nuoc diii

6i gi6o dr,rc ph6 th6ng theo quy <l!nh'

y ban nhin dAn tinh, thinh ph6

huQc trung uong (Uy ban nhin d

o Girio dqc vd Ddo tqo vh c6c

uan chuy6n mon kh6c thuQc UY

6p tinh);

6n dAn c6p tinh

gc hiQn tr6ch nhiQm quin lj nhd nudc d6i

oi gi6o dqc ph6 th6ng theo quy tllnh.

y ban nhdn ddn cAP thdnh Ph6;

hdng Gi6o dgc vd Edo t4o vir c6c

uan chuyEn m6n kh6c thuQc UY b

h6n ddn c6p thdnh Ph6

Uc hign nhi€m vu tri6n khai C

i6o dgc ph6 th6ng; ph6t huy vai trd cta
hucrng tri

g vdi c6ng tl6ng.

hdaoSo oac canb pucxa, glv
6ng khric.

6 v2ro hoat dQng d4Y hqc, gi6o dgc cta

o

huc, dodnircca uc aanlS rhd u ooncuy

6c t6 chric, dodn th6 khric.

4- Phqm vi quyen h?n

Quy n h4n cg th



4.1

l1

u6n ly c6n b9, gi6o vi€n, nhdn vi6n cta co sd gi6o duc ph6 th6ng duo. c

iao qu6n lj theo quy <linh cria ph6p lu4t vi hu6ng din crla co quan qurin li
i6o dgc.

5- C6c y6u cau ve trinh tIQ, kinh nghiQm, ning lgc vh phamch tc6

5.1- Y1u "ir ri trinh ttQ, kinh nghiQm" phdm chfu cd nhin
nhAn

puin lj tr6 em dang hoc tai co so gi6o dpc ph6 th6ng dugc giao qu6n l1i.4.2

hUc hien quy tdc img xu cta ciln bQ quan llf theo quy dinh.4.3

Y6u cau cu thNh6m y6u c u

rinh d0 diro t4o

h ddo t4o girio vi6n tro l6n d6i vdi

i6o vi6n ti6u hgc hoflc c6 bing cri nh6n chuyEn ngdnh phir h

d c6 chimg chi btii du0ng nghiQp vu su ph4m;

Ph6 hiQu truong trudng tiriu hgc, trung hgc co sd thuQc d6i

uqng phai thgc hiQn n6ng trinh d0 chuAn duo. c ddo t4o quy dinh

ai NChidinh s6 7ll2020ND-CP ho4c thuQc d6itugng quy di

i Thdng tu sii zqlzozolTT-BGDDT thi kh6ng x6t d6n y6u ci
€ trinh dQ diro tqo.

C6 bang cu nh6n thuQc ngdn

B6idudng,

chimg chi

ghiQp vu quin lyi truong hgc; ddo

, b6i du0ng n6ng cao ndng lgc chuy6n m6n, nghiQp vq;

C6 chung chi b6i du0ng ti6u chuAn chric danh ngh€ nghiQp

i6o vi6n tuong img v6i c6p hgc duo. c giao quin l;i (theo quy

inh);

Dugc diro t4o d e ltuonoE

Kinh nghidm

(thinh tich c6ng

tric )

, vtng cao, vtrng s6u, vtng xa, vtng dAn tQc thi6u s6, vir

<li6u kien kinh t6 - xn hQi <lac bi€t kh6 khdn);

Drip rmg ti6u chuAn chric danh nghd nghiQp girio vi€n tuon

Dat chu6n gi6o vi6n co so gi6o duc ph6 th6ng.

D6 day hgc it nh ti, haita 50 nafil oh c n04 am ol m ne na(

g voi cAp hgc duoc giao quin lj;

Phdm chdt c6

nhAn

tin tuong, nghi6m tric chip hdnh ch0
'ong, chinh s6ch cta Ding, ph6p lu6t cira Nhir nu6c, quy dinh

Thuc hi6n ti5t quy dinh v6 dao dfc nhd gido, c6 t6c phong,

huong phrip ldm vi6c pht hqp v6i c6ng vi6c; t4o dpg rlu_o. c uy
n c6 nhAn;

C6 tu tu&ng aOi mOi trong quin tri nhri truong;

ua co quan;

TuyQt d6i trung thanh,
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C6 kil ho4ch thuong xuy€n hoc tap, b6i dudng ph6t tri6

huy6n m6n, nghiQp v9.

5.2- Cdc ndng lqrc

6ng, Nhi nu6c, quy dinh vd y6u cdu cira ngdnh, dia phuong v

rio dgc phi5 th6ng vir tri€n khai thuc hign viro nhiQm vp d

Thuyi5t phUc, huy dQng duqc c6c t6 chuc, c6 nh6n trong v

odi co sd girio dpc ph6 th6ng tham gia x6y dpg vd ph6t triii

o so gi6o duc ph6 th6ng;

PhAn tich tinh hinh vi dy brlo duo. c xu thiS ph6t tri6n cria co

C6 kha ndng tmg dung c6ng nghe th6ng tin trong hoat dQn

ghC nghi€p; c6 kh6 nlng sir dung ngo4i ng& hoqc su dung ti6n

tQc thi6u s6 theo y€u ciu vi tri viCc lam

o4ch ph6t tri6n co s0 gi6o dgc ph6 th6ng theo timg giai doqn

udng toi su ph6t tri6n todn diQn cira m6i hgc sinh vd nAng cao

iQu qui, ch6t lugng gi6o dsc;

ao;

N s6chhinh h6 t cc uhu uond oallt d 4p pugc truong, c

knh cn h entimd dh thocduao ugcun ugcobp xayong,

6c y€u cdu kh6c

Cap d0T6n ning lgcNh6m ning lqc
3-5D4o dric vd ban linh.

T6 chuc thgc hiQn c6ng v lec. 3-5

3-5

3-5Giao ti6p img xu.

Quan hQ ph i hsp.o

Su dqng c6ng nghQ th6ng tin
ng viQc (do co qua

6 thAm quyin quan lf

ap tmg yeucauc

uy6t dlnh)
Sir dgng ngoai ngir ho4c ti6ng dAn tQc.

Nh6m ning

lgc chung

3-5Xdy dpng vd td chuc thqc h iQn kd

oach.
3-5Nu6i dudng, chim s6c, gi6o dgc tr6.

3-5Xdy dpng m6i trudng gi6o dqc.

3-586o dirn chAt lugng gi6o duc.

Nh6m ndng lgc

chuyCn m6n

3-5Tu duy chi lugc.enNhom ning lgc

I

- Soqn thio vd ban hanh vin bin.

3-5
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quen ly Qu6n l:i sg thay d6i. 3-5

Ghi chi: C6p d0 dugc xiic tlinh tri cao xu6ng th6p, cao ntrSt ta s, th6p nh6t ld L

3-5- Ra quy6t dinh.

3-5- QuAn lj ngu6n lyc.

3-5- Ph6t tri6n nh6n vi€n.

t
I

1

/i

i
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UBND THANH PHO GIA NGHiA
TRUC,NG TH NGUYsx SA NGQC

ceNG HoA xA uet cuO xcuil vrET NAM
DQc lip - Tg do - Hqnh phric

BAN MO TA CONG VIpC VI TRMEC LAM
TRUONG TIEU HQC NGUYEN sA xcec

Uc hiQn theo quy dinh tai c6c v6n bin quy ph4m

h6p luat, v6n biin huong d6n v6 chuc ndng, nhiQm vp,

uyAn h4n, co c6u t6 chuc vd ho4t dgng cta trudng ti6

gc c6ng l4p cria co quan c6 th6m quyAn.

28/2020/TT-BGDDT ngdy 04/9/2020 cia Bp trrdn

0 Gido d4c vd Ddo tqo ban hdnh Diiu l€ trudng ti6

ac)

l- Mgc ti6u vi tri viQc lhm

Thyc hiQn nhiQm vq gi6ng d4y, gi6o dr,rc hgc sinh trong c6c trudng ti6u hgc.

2- CAc c6ng viQc vh ti6u chi tl6nh gi6

vi tri viCc ldm: TH-NNCN-01

T6n vi tri vi€c ldm:

Gi6o vi6n ti6u hgc h4ng I
gdy bat u thpc hiQn: K6 tri ngdy Chti

ich UBND thanh ph6 Gia Nghia kj Quyiit
nh ph6 duyQt.

Quy trinh c6ng viQc

li6n quan:

TT
Ti6u chi tl:lnh gi6 hoin

thinh c6ng viQc

NhiQm vg,

mang cong

vr9c

C6ng vigc cg thii

2.1

Giing d4y,

gi5o dLrc hgc

sinh

Thuc hiOn crlc nhi-6m vg ctta
.:

gi6o vi€n ti6u hgc hqng Il vir

hang III

Theo bAn m6 ti vf tri viQc ldm
.- .i

cta gi6o vi6n ti6u hqc heng II
vd h4ng III

- Tham gia bi6n t{p, bi6n so4n,

ph6t tri6n chutmg trinh, tdi

lieu b6i du&ng girio vi€n, hgc

sinh ti6u hgc ho4c tham gia

HQi <l6ng lya chgn s6ch gi6o

khoa khi duo.c lpa chgn.

C6c nhiQm v9, c6ng vifc
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di licu bdi dudng, sinh hoq

huy€n m6n duo. c cAp c6 thdm

uy6n th6ng qua.

h6a b6i du0ng vd sinh hog

huy6n m6n, chuy6n d6 cti

truong duoc t6 chuc.

C6 quy6t dinh tham gia hQi

ddng xet duyQt dE tdi nghiCn

cuu khoa hgc su ph4m ftng

dgng c6p huyQn tro l€n. HOi

ddng hoan thdnh nhi€m vu

theo k6 ho4ch.

u&ng vd sinh hogt chuy

g ho{c tham gia

i6, x6t duyQt tl6 tai nghi

r?u khoa hgc su ph4m

qng cta ddng nghiQp tu c6

uyQn trd l6n.

tri ondoh tachC u 4 ob

on, cta nhchuy6n de

C6 quy6t dinh tham gia dodn

tl6nh giri ngodi hoEc dodn c6ng

t6c thanh tra, ki6m tra chuyCn
:,

m6n, nghiQp vg cAp huyQn tro

l6n. Doan drinh giri ho{c thanh

tra, kiiim tra hodn thdnh nhiQm

vu theo kil ho4ch.

- Tham gia doin rlSnh giri

ngodi holc tham gia c6c dodn

cdng t6c thanh tra, ki6m tra
chuy6n m6n, nghiQp vu gitio

vi6n ti6u hgc tt c6p huyQn tro

l6n.

- Tham gia ban girim kt6o hQi

thi gi6o vi6n dqy gi6i ho4c

gi6o vi6n chri nhiQm lop gioi

ho4c girio vi€n ldm T6ng phg

-..,1tr6ch D6i Thi6u ni6n ti€n
.

phong H6 Chi Minh gi6i c6p

huyQn trd l6n.

C6 quy6t dinh tham gia ban

girim kh6o hQi thi cSrp huyQn

trd l6n. Ban gi6m khio hodn

thdnh nhiQm vg theo ki5 hoach.

2.2
C6c nhiQm

vu kh6c

Theo ph6n c6ng

truong.

cua hiQu

oirn thdnh dring ti

chdt lugng theo y6u cdu

6i v6i ttmg vigc tlugc ph

d0, bao

6ng cU th6

3- Cdc m i quan hQ c6ng viQc

3.1- Bdn trong

Dugc quin lj'trgc Quiin lf trgc ti6p Cic tlcrn vi ph5i hqp chinh
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ti6p vh ki5m duyQt

k6t qun bd,i

HiQu trudng, ph6 higu

tru&ng, t6 trudng

chuyCn m6n.

Hgc sinh crla c6c lop duqc

phdn c6ng chri nhigm, d4y

hgc n6i ri6ng; hgc sinh cua

truong ti6u hoc n6i chung.

HQi il6ng truong; hQi il6ng thi

dua khen thuong; hQi tl6ng ki
luat; hQi d,5ng tu v6n; tO chric

Dang CQng sin ViQt Nam: tO

chuc COng doan; t6 chfc Dohn

Ihanh ni€n CQng s6n HO Chi

Minh: t6 chric DQi Thiilu ni6n

Iidn phong H6 Chi Minh; c6c tii
chuy€n mdn; td vin phdng; lop

hgc sinh.

3.2- Bdn ngodi

Co quan, t6 chri,c c6 quan h$ chinh Biin ch6t quan h$

BQ Gi6o dgc vir Ddo t4o; c6c don vi

thu0c 80.

Thpc hiQn tr6ch nhigm qu6n lj nhd nu6c

di5i vOi giao dqc ti6u hgc theo quy dinh.

Uy ban nh6n d6n tinh, thdnh ph6 tryc

thuQc trung uong (Uy ban nh6n d6n cAp

tinh);

Sd Gi6o dgc vd Dio t4o vd c6c co quan

chuy6n m6n kh6c thu6c Uy ban nhdn
.^ :

dan cap tlnn.

Thuc hiQn trdch nhiQm quin ly nhir nu6c

d6i vOi giao duc ti6u hoc theo quy ttlnh.

IhUc hi€n tr6ch nhiem quan lj nhi nu6c

Ai5i vOi giao dpc ti6u hgc theo quy d!nh.

hdng Gi6o dqc vd Ddo t4o vir c6c c

uan chuyCn m6n kh6c thuQc Uy

v ban nhAn dAn cap huyQn;

6n ddn c6p huyQn.

hgc hign nhiQm vq tri
nh gi6o dpc ti6u hgc; ph6t huy vai

ria nhd trudng voi cQng d6ng.

en khai Chuon
Uy ban xd, phuong, thi tr6n: cdc truong

ti6u hgc khric.

irn thd viro ho4t dgng d4y hgc, girio d

gc sinh cta nhir truong.

a uc ca ca c uchd n s thamo !I obuy ob

C6c t6 chuc, dodn th6 kh6c

4- Ph4m vi quy n h4n

TT Quydn hqn cg th6
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urin lj hqc sinh dang hgc t4i trudng ti6u hgc dugc giao quan ly.

5- Cic y6u c uv trinh dQ, kinh nghiQm, ning lgc vi phamch tcd

5. t- YAu ciu ui trirh ttQ, kinh nghiQm, phim chfu cd nhdn

) ri i v6i gi6o vi6n theo quy dlnhsO s6ch tlo

tg chir thgc hi€n nhiem vu chuyOn m6n v6i sg h6 trg cria t6 chuy6

6n vir nhd trudng trong vi6c lua chon, di€u chinh ngi dung gi6o duc; va

ung c6c hinh thuc ho4t dgng vd phuong ph6p girio duc, d6nh gi6 hgc sin

hir hqp voi <I6i tugng hgc sinh vi tli6u kipn cg th6 ctia nhd tru<rng.

J

Nh6m y6u ciu YGu ciu cg the

C6 bdng c[r nhdn trd l6n thuQc ngdnh d?ro tqo gi6o vi6n d6i v<Yi

gi6o vi6n ti6u hgc. Truong hqp m6n hoc chua dt gi6o vi6n c6

bing cu nhAn thuQc ngdnh tliro tqo gi6o vi6n thi phii c6 bing

cri nhdn chuy6n nginh pht hqp vd c6 chimg chi b6i duOng

nghiQp vtr su ph4m ddnh cho gi6o vi6n ti6u hqc theo chuong

trinh do BQ trudng B0 Gi6o dgc vir Ddo t4o ban hdnh.

eOi auOng,

chimg chi

- Duoc hqc tQp, b6i dudng ndng cao trinh dQ chuy6n rn6n,,

nghiQp vu.

- C6 chtmg chi b6i du6ng theo ti6u chuAn chfc danh ngh6

nghiQp gi6o vi6n ti6u hgc theo quy tllnh.

Kinh nghiQm

(thenh tich c6ng

t6c)

- C6 tt <Ii 06 nim gitr chtc danh ngh€ nghiQp gi6o vi6n ti6u

hgc h4ng II (md s6 V.07.03.28) ho{c tuong duong theo quy

rlinh.

- Duo. c c6ng nhin li chi6n si thi dua cdp bQ/ban/ngdnh/tinh tro

l6n; hoac bing khen til c6p tinh trs l€n; hoic dugc c6ng nhQn

d?t mQt trong c6c danh hiQu: gi6o vi6n d4y gi6i, girio vi€n cht

nhiQm lop gioi, gi6o vi6n ldm t6ng php trrich DQi Thi6u ni6n

tiAn phong H6 Chi Minh gioi tir c6p huyQn trd l6n.

- D4t chuAn nghC nghiQp gi6o vi6n co s0 gi6o dpc ph6 th6ng.

PhAm chAt c6 nh6n

l- Ctr6p hdnh c6c cht truong, duong ltii chinh srich cria E6ng,
I

ph6p luat cia Nhd nu6c, c6c quy dfnh c0a ngdnh vd dia phuong

V6 girio duc ti6u hoc.

I Thuong xuy€n trau d6i <t4o dtc, n6u cao tinh thAn trrich

nhiQm, git gin phAm ch6t, danh dg, uy tin cria nhd gi6o; guong

m6u tru6c hgc sinh.

I

Trinh d0 diro tao
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Thuong y6u, d6i xir c6ng bing vd t6n trgng hgc sinh; bio vQ

6c quy6n vd lgi ich chinh dang crira hgc sinh; doin kiit, gitip

6ng nghiQp.

Thgc hiQn nghi€m c6c quy <tinh v€ tr6ch nhigm vi nghia vu

hung cta vi€n chirc vd quy dlnh cta BQ Girio dlrc vir Ddo tao

€ dao duc nhd gi6o.

5.2- Cdc ndng lqrc

Nh6m ning
luc

T6n ning h;c C6p tlQ

Nh6m ndng

lgc chung

Giao ti6p img xu. 4-5

ftqp ta., h6 t.o. d6ng nghiQp. 4-5

Ihich irng voi sg thay tl6i. 4-5

Tg hgc, nghiOn cuu khoa hoc. 4-5

St dqng c6ng nghQ th6ng tin. rip ung y6u cd

ta c6ng vipc (do

uan c6 thim quy6

uin lj quyi5t dinh)

4-5

Sir dpng ngo4i ngir ho{c ti6ng d6n tQc.

Nh6m ning
lyc chuyEn

ITION

ich cuc, chu dQng thgc hi6n vi tuy6n truy6

an tlQng, huong d6n d,5ng nghiQp thpc hiQn ch

, dudng l6i, ctrinh s6ch, ph6p lu{t cu

ang, NhA nudc, quy dinh vd y6u c6u cu

gdnh, dla phuong v6 girio duc ti6u hoc vdo cdc

iQm vq dugc giao.

hir ilQng, linh hoat, s6ng t4o trong viQc thgc

€n ki5 hoach gi6o dgc <t,5 pht hqp v6i hgc sinh,

trucvn <lia h h d g nghio tro onb p uonob

pc hiQn t6t ki5 hoach gi6ng d4y, gi6o dqc'

4-5

ich cgc, cht dQng chia s6 kinh nghiQm, hu6n

h h nhh d ng nghiQp lTle sc S Io tro o C a

Qng ddng d6 ndng cao hiQu qu6 girio duc HS.

O U,a nang tl6nh gi6 hoic huong dAn d n

ghiQp ldm cdc s6n phAm nghiOn cuu khoa hqc

u phqm img dqng ttr c6p huyQn trd l6n.

4-5

4-5

Ghi chil: C6p d0 dugc x6c dinh tri cao xu6ng thip' cao nfrAt ta S vd th6p nh6t h 1'
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UBND THANH PHO GIA NGHiA
TRTIoNG TH NGUYTN nA NGec

ceNG HoA xA Her csO xcuil vrET NAM
DQc lip - Tq do - H4nh phric

sAN Nro rA cONG vrpc vl rRi vrEC LAM
TRI.IONG TIEU HQC NGUYEN BA NGQC

1- Mgc ti6u vi tri viQc lim
Thuc hien nhiQm vg giAng d4y, girio dpc hgc sinh trong c6c truong ti€u hgc.

2- Cic c6ng viQc vi ti6u chi tlinh gi6

a vitri viec ldm: TH-NNCN-02

T6n vi tri vi6c ldm:

Gi6o vi6n ti6u hgc hSng II
gdy bdt ddu thyc hi€n: K6 tt ngdy Chil

ch UBND thdnh ph6 Gia Nghia ky

yiit tllnh ph6 duyQt.

gc hiQn theo quy <linh tai c6c vdn bin quy ph4m

hrip luit, vdn bin huong din vd chric ndng, nhiQm
:.i;p, quydn h4n, co cAu t6 chuc vd ho4t dQng cta

Quy trinh c6ng vigc li6
quan:

g ti6u hgc c6ng l4p cta co quan c6 thdm quy6n.

TT 28/2020/TT-BGDDT ngdy 04/9/2020 cua BQ

BA Gido duc vd Ddo tqo ban hdnh Di€u l€

rudng ti€u hqc))

TT Nhifm vg,

m6ng c6ng

viQc

Cric nhi$m vg, c6ng viQc

C6ng vigc cg th6

Ti6u chi il:inh gi:l hoin thinh
c6ng viQc

2.1

Giing day,

gi6o duc hoc

sinh

ThUc hi€n c6c nhiQm vu cta
girio vi6n ti6u hgc hqng III

Theo bin m6 ti vi tri viQc ldm
.^ .1 .

cua gi6o vi6n ti€u hgc h4ng III
IhUc hipn cric nhiQm vu kh6c

.:. .
cria gi6o vi6n ti6u hgc h4ng II:

Ld b6o c6o vi6n hodc day minh

hga o c6c l6p b6i du0ng girio

vi6n ti6u hgc ho4c d4y thri

nghiQm c6c m6 hinh, phuong

Tdi lieu b6i du0ng hoac day

thir nghiQm duo. c c6p c6 thim
quy6n thdng qua. Kh6a b6i

du0ng hoqc day thu nghi€m
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h6p m6i tir cAp truong trd l6n. ta nhd trudng duo. c t6 chuc.

huy6n m6n/chuy6n tl6 d
dp c6 thAm quydn th6ng qua.

h6a b6i dudng vd sinh h

huy6n m6n/chuy€n dC cria t6,

h6i chuy6n m6n dugc tri chuc.

6 quy6t dinh tham gia hQi

dng xet duyQt tI6 tai nghi

uu khoa hoc su ph4m trn

\r.rg c6p truong tro l6n. HQi

ong hoan thanh nhiQm vq th

e hoacn.

6 quyiit dinh tham gia ban

irlm khio hOi thi c6p truon

l€n.

inh hSuonda eu ob

ht tri c6c nQi dung UOI auOn

d sinh ho4t chuyCn m6n/chuY6n

0 t6, khiii chuy€n m6n; tham

a d6nh gi6, x6t duy€t d6 tdi

ghi€n criu khoa hgc su Ph4m

6p truong tro l€n.

tnuc da od 9pnghung(J

6 quy6t <Iinh ph6 duyQt dan

h gi6o vi€n c6t c6n. Ban

i6m khiro hodn thanh nhigm

u theo kC hoach.

am gia ban gi6m khao hQi thi

6o vi6n dqy gi6i, gi6o vi6n chi
pm lop gi6i, girio vi6n lim

6ng phu tr6ch Dqi Thitiu ni6

i6n phong H6 Chi Minh gi6i t

6p truong trd l6n; thr'rc hiQn c6c

igm vu cua gi6o vi6n c6t c

g ti6u hgc.

i6m tlinh ch6t lugng gi6o dPc,

hanh tra, ki6m tra chuYdn

6n, nghiQp vu su Pham ttr c

rudng tro l€n. Dodn ki€m dinh

h6t luong gi6o dgc, thanh tra,

i6m tra hoirn thirnh nhi€m v

6 quytit dinh tham gia huor

, d6nh giri thYc t{P s

h4m. Hoin thanh nhiQm vP

o quy det

eo k5 hoach.

gia c6c hopt dQng chuY6n

0n kh6c nhu ki6m dlnh c

ugng gi6o dpc, thanh tra, ki

chuy6n m6n, nghiQP vq s

ham tir c6p truong tro

am gia huong d6n, d6nh gi

pc tQp su ph4m cta sinh vi€n

l6n;

niiu c6).

dinh tham gia
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uong din, d6nh gi6 thgc t4
u ph4m theo k6 hogch.

3- C6c m i quan hQ c6ng viQc

3.1- BAn bong

3.2- BAn ngodi

Theo phdn c6ng cria higu tru&ng
Cric nhiQm

vr,r kh6c
2.2

odn thdnh dring ti6n d9, bri

6m ch6t lugng theo y€u cdu
i.6i voi timg vigc dugc phdn

ng cu th6.

Quin lf tn;c ti6p Cic tlon v! phSi hqp chinh

HiQu truong, ph6 hiQu
":truong. to truong

chuy6n m6n

Hgc sinh cfra c6c l6p tlugc

phdn c6ng chir nhicm, day

hqc n6i ri6ng; hgc sinh c0a
. ..1 .

truong tleu hoc nol chung.

HQi tt6ng trudng; h6i tl6ng thi

dua khen thu&ng; h6i tliing ki

luat hQi d6ng tu v6n; t6 chuc

Ding CQng san ViQt Nam; to

chtc C6ng dodn; t6 chuc Dodn

Thanh ni6n CQng sin HO Chi

Minh; t6 chuc Dqi Thi6u ni6n

Tidn phong H6 Chi Minh; c6c td

chuyCn m6n; t6 v6n phong; lop

hgc sinh.

Ccr quan, t chrlc cri quan hQ chinh B6n ch6t quan hg

Q Girio dqc vi Ddo t4o; c6c don v
uQc BQ.

hUc hien tr6ch nhi6m quin ly nhd nudc

6i voi girio dr,rc ti6u hgc theo quy dinh.

an nh6n ddn tinh, thdnh ph6

uQc trung uong (Uy ban nh6n ddn

& Girio duc vd Ddo tao vd c6c co qu

huy€n mdn kh6c thuQc Uy ban
^lan cap tlnh.

yb

inh); hUc hiqn trdch nhiQm quin lli nhd nuoc

6i v6i girio duc ti6u hoc theo quy dinh.

hdng Gi6o duc vir Ddo t4o vd c6c c
uan chuy6n m6n kh6c thuQc Uy
hdn d6n cdp huydn.

y ban nhin din cdp huyQn;

gc hiQn tr6ch nhiQm qu6n lli nhir nu6c
tii vol giao dqc ti6u hoc theo quy dinh.

Duo. c quin lf trgc
ti6p vh ki6m duy$t

k5t qui bii'i
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y ban xa, phuong, th! tr6n; c6c trutYn
hpc hi6n nhiQm vq tri6n khai Chuon

nh gi6o dqc ti€u hgc; ph6t huy vai
i6u hgc khric.

ta nhd truong voi cQng tl6ng.

4- Ph4m vi quy n h4n

5- C6c y6u uve trinh dQ, kinh nghiQm, ning lgc vi ph

nhAn

5.1- YAu 
"du 

ui rrinh itQ, kinh nghiQm, phim chiit cd nhin

Amch tc6

in th€ vdo ho4t dgng d4y hqc, gi6o dr,rc6c t6 chfrc, dodn th€ kh6c.

uy dQng sU tham gia cta c6c t chric,

gc sinh c0a nhd truong.

TT Quy6n hqn cg th6

4.1 6n lf hoc sinh dang hgc t4i truong ti hgc dugc giao quirn lj.eu

lf s6 s6ch d6i v6i gi6o vi€n theo quy dinh.4.2

tg cht thgc hiQn nhi€m vg chuy€n m6n voi sy h

6n vd nhd truong trong viQc lga chgn, diAu chinh nQi dung gi6o duc; vAn

gng c6c hinh thric ho4t dQng vd phuong phrip girio dqc, d6nh gi6 hqc sinh

hi hqp vdi <t6i tugng hgc sinh vd ttii:u kien cr,r th€ cua nhir trudng.

huy€nco uatrg

4.3

ucgthY6u cNh6m y6u c u

6 bdng cu nhAn tro l6n thudc ngdnh

i6o vi6n ti6u hqc. Truong hqp m6n hoc chua dt gi6o vi€n c

g cri nh6n thuQc ngdnh diro t4o gi6o vi6n thi ph6i c6 ban

u nhin chuy6n nganh pht hgp vd c6 chung chi b6i du6n

ghiQp vu su ph4m ddnh cho gi6o vi6n ti6u hqc theo chuon

nh do B0 truong B0 Gi6o dpc vd Ddo t4o ban hdnh.

ddo tao gi6o vi6n d6i vdi

Trinh dQ ddo t4o

Dugc hgc t{p, b6i dudng ndng cao

ghigp vU.

C6 chimg chi b6i du0ng theo ti6u c

ghiQp gi6o vi6n ti6u hgc theo quy d!nh.

trinh dQ chuy6n m6n

hudn chuc danh ngh

C6 tt dt 09 ndm gifr chuc danh ngh€ n

gc h4ng III (mi si5 V.OZ.O:.ZS) ho[c tuong duong theo qu

Duo.c cOng nhan li chi6n sithi dua c6p co sd; hoic dugc

6ng khen, gi6y khen tt c6p huyQn trd l6n; hoac tlugc c

nh.

ghiQp gi6o vi6n ti€

truon

aooe dnaoh u ohdan 4
(,

ac c vtrot benta mo q
oT namevl noanerot grco tu tsmuh nh apge op

Kinh nghiQm

(thdnh tich c6ng

t5c)

eOi auOng,

chung chi
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hq tr6ch DQi Thi6u ni6n ti6n phong H6 Chi Minh gi6i tu cA

uygn trd l€n.

D4t chuAn nghA nghiQp gi6o vi6n co sO girio duc ph6 thdng.

Chip hdnh c6c ch[r truong, duong l6i chinh s6ch cta Dang,

hrip luit cta Nhd nudc, c6c quy tllnh cta ngdnh vd di

huong vd gi6o dgc tiiiu hgc.

Thudng xuy6n trau dOi dao duc, n€u cao tinh thdn trrich

higm, git gin ph6m ch6t, danh dg, uy tin cta nhd gi6o; guon

Thuong y6u, tl6i xt c6ng bdng vd t6n trong hgc sinh; bio v
quyAn vd lgi ich chinh d6ng cta hgc sinh; ttodn k6t, giri

0 d6ng nghiQp.

Thgc hiQn nghidm c6c quy tlinh vO tnich nhiQm vir nghia vp

hung cta vi6n chuc vir quy dinh c0a 86 Girio dpc vir Ddo t4

6u truoc hgc sinh.

6 d4o duc nhi girio.

Phdm chit c6 nhan

Nh6m ning
lFc

T6n ning lgc CAp tIQ

Giao ti€p img xt. 3-5

Hqp tric, h5 trq d6ng nghiQp. 3-5

Thich tmg voi su thay d6i. 3-s

Ig hgc, nghiCn cuu khoa hgc.

St dung c6ng nghQ th6ng tin. Drip ung y6u cdu cta

c6ng vi6c (do co
, .i. :

quan co tham quyen

quan lj quy6t dlnh).

St dgng ngo4i ngft hoqc ti6ng d6n tQc.

N6m virng chi truong, duoarg l6i, chinh s6ch,

ph6p luit cria Ding, Nhir nu6c, quy dlnh vd y6u

cAu cria ngdnh, dia phuong vA girlo dpc ti6u hgc

vir tri6n khai thgc hign c6 kiit qui vdo nhigm vg

dugc giao.

3-5

I1Gn kh"i thu. hiQn c6 hiQu quri k6 ho4ch,

chuong trinh gi6o dr,rc; chir dqng, linh ho4t di6u

chinh k6 ho4ch d4y hgc vdr gi6o dpc pht hqp

v6i <lidu ki0n thuc t6 cta nhd truong vi dia

3-5

5.2- Cdc ndng l4rc

Nh6m ndng

h,rc chung

3-5

Nh6m ning

lyc chuyCn

m6n
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huong.

3-5

6 kh6 n6ng v{n dgng linh hogt vi huong

6ng nghiQp vdn dung, c4p nhSt klp thoi y

Au Oiii mOi nhirng kii5n thuc vA gi6o d\rc hgc v

sinh lf lua tu6i viro thgc ti6n gi6o dgc

inh; tu chu, tq chiu tr6ch nhiQm vC thgc hi

iQm vp chuy€n m6n (nQi dung, phuong ph6

6o dgc, ki6m tra tilinh giri hgc sinh) vir

ugng, hieu qud girio duc ttrng hqc sinh cira I

inh phq tr6ch.

3-5ha mg hgc sinh vd cQng d6ng d6 ndng cao hi

ua gi6o dpc hqc sinh.

nghiQpich cuc, chu d6ng Phoi hop v6i d

3-5
oc su pham img dung vdo thlrc tti giang d4y,

i6o duc; c6 khdr ndng d6nh gi6 hoic hu6ng

6ng nghiQp ldm c6c s6n phAm nghiEn cfu

oc su phgm img dqng tu cAp truong tro l6n.

qui nghidn cuu khaccdugcduno5an

Ghi chil: c6p d0 dugc x6c dinh tu cao xu6ng th6p, cao nh6t ld 5 vd th6p nh6t ln l.
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UBND THANH PHO GIA NGHIA
TRUONG TH NGUYEN BA NGOC

BAN MO TA CONG vIEC VI TRi VIEC LAM
rnUoNc rtnu ngc NcuvBx nA xcgc

l- Mgc ti6u vi tri viQc lirm

ThUc hiqn nhiQm vU gi6ng d4y, gi6o duc hgc sinh trong c6c truong ti€u hgc.

2- Cic c6ng viQc vi ti6u chi tl6nh gii

CQNG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
DQc lip - Tg do - HSnh phric

T6n vi tri viQc ldm:

Gi6o vi6n ti6u hgc h4ng III

Mi v!tri viQc l?rm: TH-NNCN-O3

Ngat bEi aiu thsc hiQn: K6 tu ngdy Cht

tich UBND thdnh ph6 Gia Nghia kj
quyiSt ainn ph6 duyQt.

hgc hiQn theo quy dinh tAi c6c v6n bin quy ph

h6p lu{t, vEn bin huong din vi chuc ndng, nhi6

q, quy€n h4n, co cdu t6 chuc vd hopt dQng c
Quy trinh c6ng viQc

li6n quan:
g ti€u hgc c6ng l4p c0a co quan c6 th6m quy€n.

TT 28/2020/TT-BGDDT ngdy 04/9/2020 cila B

B G du D t, b hdnh Do ruo c va ao ao n IeLt

ti€u hqc)

TT

Cic nhiQm vg, c6ng vifc
Ti6u chi tl6nh gi6 hoin

thinh c6ng vi{c

NhiQm vg,

M6ng c6ng

viQc

C6ng vigc c9 th6

2.1

Gi6ng d4y,

gi6o duc hoc

sinh

X6y dpg k6 hoach gi6ng dgy, girio

duc hoc sinh; tham gia x6y dr,rng kai

hoach gi6ng d4y, gi6o duc hoc sinh

cria t6 chuyCn m6n theo muc ti6u,

chuong trinh gi6o duc c6p ti6u hoc.

Kii hoach giing day, gi6o

dgc hgc sinh tlugc cdp co

thAm quy,in ph6 duy€t.

Thgc hiQn chuong trinh gi6o dqc ph6

th6ng c6p ti6u hgc vi k6 ho4ch girio

dr,rc cta nhd trudng.

Flodn thdnh c6c n6i dunpt _-----. _--..:. --..E,
c0a k6 ho4ch giang dqy,

gi6o duc hgc sinh duoc
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oan thdnh c6c ngi dun

ua k6 hoach gi6ng dpy

i6o dqc hgc sinh

6p c6 thAm quyAn ph

oin thdnh dd tdi nghi

ftu khoa hgc su P

g dung theo k€ hoqch.

odn thinh d6 ding, thi

i day hqc c6p ti,iu h

phan c6ng th

qu hthama v pp

uyet'

uy9t

uoc

l9n.

odn thdnh k5 hoech

o, biii duong theo yE

Au vd k6 ho4ch ctia

on

t6 chuy8' cua

gc hign c6c phuong ph6P daY h9

girio duc theo hu6ng ph6t tri6

hAm ch6t, ning lgc hgc sinh; th

a ph6t hiQn, b6i duOng hqc si

g khiiiu; tham gia nghi€n c

oa hoc su pham tmg dgng vi I

d at ng, thii5t bi d4y hqc c6P ti6

oc

oin thdnh cdng t6c Ph

Ap girio dpc, gi6o dgc

uQc vd x6a mt cht,

uc hoa nhgp dugc Ph

6ng.

dir cric kh6a ddo t4o

Oi auOng chuy6n m6n, nghiQP

heo quy dinh; tU hqc tQP, rdn luY

6 nAng cao trinh <10 chinh trl, chuyd

6n, nghiQp vu; tham gia c6c h

ng chuy€n m6n theo Y6u cAu; th

ia ph6 c{p girio dpc, girio dsc bi
uQc vir x6a mt chir, gi6o dqc hd

p

odn thinh day

gc hgc sinh, c6ng ric t

6n hqc sinh tiiiu hqc.

6 sq tham gia cua c

oirn thirnh ho4ch gi5

r,rc lugng xd hQi trong girio duc h

inh, thgc hiQn c6ng t6c tu v6n h

rnh tleu noc.

a cSoc nhmha hol cho Ih sp

co
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3- C6cmo i quan hQ c6ng viQc

3.1- Bdn trong

3.2- Bdn ngodi

g hgc sinh vd c6c lu
uong xd hgi trong gi

uc hoc sinh, thgc hi$

6ng t6c tu vAn hoc si

i6u hoc.

I
?

R

odn thdnh drlng ti6n dQ

dAm ch6t lugng the

6u ciu d6i voi tirng viQ
^ .;

uoc phan cong cu the.

2.2
Cric nhiQm

vu kh6c
Theo phdn c6ng cta hiQu truong

Dugc quin lf trgc
ti6p vn ki6m duyQt

k5t quii bti,i

Qu:in lf trgc ti5p C6c tlon vi phSi hqp chinh

Higu trudng, ph6 hiQu

truOng, t6 truong

chuydn mdn.

Hgc sinh cira c6c l6p dugc

ph6n c6ng chu nhiem, day

hgc noi ri6ng; hgc sinh cua
. ,; .

truong tleu hoc nol chung.

HQi d6ng truong; hQi d6ng thi

dua khen thudng; hQi <l6ng ky

luat; hQi d,5ng tu v6n; t6 chric

Dirng Cgng sin ViQt Naml to

chuc C6ng ttodn; t6 chuc Doirn

Thanh ni6n CQng san H6 Chi

Minh; t6 chirc Dgi Thi6u ni6n

Ti6n phong Ho Chi Minht c6c t6

chuy6n m6n; t6 v6n phong; lop

hoc sinh

Ccr quan, t6 chri'c c6 quan hQ chinh BAn ch{t quan hQ

BQ Gi6o dpc vir Ddo t4o; c6c don vl
thuOc B0.

ThUc hiQn tr6ch nhi6m qu6n lli nhir nu6c

aOi vOi girio dsc ti6u hgc theo quy d!nh.

y ban nhdn dAn tinh, thdnh ph

huQc trung uong (Uy ban nhdn ddn c6

inh);

d Gi6o duc vd Ddro tao vi c6c co q

huy6n m6n khdc thugc Uy ban

t

6n c6p tinh.

fthUc 
hi€n tr6ch nhiQm quin lli nhd nuoc

ddi voi gi6o dqc ti6u hgc theo quy dinh.

y ban nh6n ddn cdp huy6n; yc hiQn trrlch nhiQm quan l1i nhd n
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4- Ph4m vi quy n h4n

5- C6c yGucauv trinh tIQ, kinh nghiQm, ning lYc vi Phamch tc6

5.1- YAu cdu ri trinh iIQ, kinh nghiQm, phim chfu cd nhdn

Dugc hgc tip, b idu&ng ndng cao trinh dQ chuY€n m6
B6i du0ng,

chhg chi
ghiQp vu.

Phdng Girio duc vd Ddo tao vd c6c

quan chuy€n m6n kh6c thuQc UY b

nhAn dAn c6p huyQn.

i6u hgc theo quy dinh.

hUc hien nhiQm vu tri6n khai Ch

ria nhd trudng voi cQng d6ng.

6i voi gi6o dgc t

u al toch ah htao d tc uehn vu pc'
y ban x5, phuong, thi trdn; c6c trudn

6u hgc kh6c.

uy dQng sy tham gia cta c6c t6 chric

odn th6 vdo ho4t <lgng day hgc, giSo dg

gc sinh cta nhd truong.
ric t6 chuc, dodn thi! khric.

a ah cn t ehu nc uvTT
uirn lf hgc sinh dang hAc t4i trudng ti6u hqc duo. c giao qudn ri.4.1

u6n lf i vdi girio vi€n theo quy dinh.sd s6ch do

6n vir nhir truong trong viQc lga chgn, diiu chinh nQi dung giiio dpc; v

ung c6c hinh thric ho4t tlQng vd phuong ph6p gi6o duc, d6nh gi6 hqc si

hir hqp voi <l6i tugng hgc sinh vd tliiru kiQn cq th€ cira nhi truong.

hc uoh c uaom n solnh em c uh enn trg vucth h Ut hc u u vIuoc u

ucgthYGu c eNh6m y6u u

6i gi6o vi6n tiiiu hoc. Trudng hgp m6n hoc chua dir gi6o vi6

6 b6ng ct nhin thuQc nginh tlio t4o gi6o vi6n thi ph6i c

udng nghiQp vq su phqm dirnh cho girio vi6n ti6u hgc th

huong trinh do Bq truong B0 Girio dpc vi Diro qo ban hirnh'

Gi6o vi6n trudng ti6u hqc thuQc d6i tuqng phai thgc hi

1/20204ID-CP ho4c thuQc tl6i tuo,ng quy dlnh tgi Th6ng tu s

4I2OIOTT-BGDDT thi kh6ng x6t dtin vdu ciu vii trinh d0 dd

bdn o en ododa o aocu n hanna rot rhnuc nh taoC toEb

Cenh obhcil oc hc unhuhnhc u ne ouc annh sppv

S
b

Trinh tlQ

diro t4o

C6 chimg chi b6i dudng theo ti6u chu6n chfc danh ngh

4.2

4.3

trinh <lQ chuin ilugc ttdo tao quy dfnh t+i Nehi dinh
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ghigp girio vi€n ti€u hoc theo quy <linh.

Kinh nghiQm

(thanh rich

c6ng t6c)

at chudn ngh6 nghigp gi6o vi6n co sd gi6o dpc ph6 th6ng.

Phdm chdt cri nhan

Ch6p hanh c6c cht truong, dudng I

h6p luat cria Nhd nudc, c6c quy rllnh cta ngdnh vd di

huong v6 gi6o duc ti6u hgc.

Thuong xuy6n trau diii dao duc, n€u cao tinh thAn tr6c

hiQm, gifr gin phAm ch6t, danh dg, uy tin cta nhir gi6o; guon

Thuong y€u, diii xir c6ng bing vd t6n treng hec sinh; bio v
6c quydn vd loi ich chinh tl6ng cta hgc sinh; dodn k6t, gin

ThUc hiqn nghiOm c6c quy dinh v6 tr6ch nhigm vir nghia v

hung cta vi6n chuc vd quy dlnh cua BQ Gi6o dqc vd Ddo

oi chinh s6ch cria DAng

6u tru6c hoc sinh.

6 tl4o dric nhd girio.

d d6ng nghiQp.

Nh6m ning
lEc

T6n ning lgc CAp tI6

Nh6m ning

lgc chung

Giao tiiSp r?ng xu. 3-5

Hqp t6c, h6 tro il6ng nghiQp. 3-5

Thich img vdi sg thay <16i. 3-5

Tg hgc, nghiEn cuu khoa hgc. 3-5

Sri dqng c6ng nghQ th6ng tin. Drip ung y€u c6u cua

c6ng vi6c (do co
. .) ).

quan co tham quyen

quan ly quy6t <llnh)

Su dqng ngo4i ngt hodc ti6ng ddn tQc.

Nh6m ning
luc chuydn

mon

Ni-
Inuo

I
cau c

vd tri

duo. c chri truong, tluong l6i, chinh s6ch,

lu{t cria Ding, Nhd nudc, quy dinh vd y6u

ria ngdnh, dia phuong v6 gi6o duc ti6u hqc

,3n khai thqc hiQn vdo c6c nhi6m vu dugc
glao.

3-5

3-5

5.2- Cric ndng lltc

Thr;c hiQn giing d4y, gi6o duc b6o dim ch6r

luong theo chuong trinh gi6o dqc, k6 hoach
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6o dgc cria nhd truong.

Ghi chi: Cdp <lO duo. c x6c dinh tt cao xu6ng thdp, cao nh6t ld 5 vd th6p nh6t ln t '

3-5sinh lli lfa tu6i viro thgc ti6n gi6o duc

inh

gi6o dyc hgc v4n dgng dugc ki thric v

3-5
6 kh6 n6ng 6p dung tlugc c6c

hgc vir gi5o dgc phSt tri6n phAm chdt,

gc cho hgc sinh.

phuong

3-5sinh vd cQng tt6ng d6 n6ng cao hiQu q

nghiQp, cha mi hqp voikha ndng

i6o dgc cho hgc sinh'

3-5

uong xuy6n tq hqc, tq

6n n6ng lgc chuY6n m6n b6n thAn; bi6t

c6c ktit quA nglriOn cuu khoa hoc su

dgng vdo thgc tii gi6ng day' gi6o dqc

uong dan hgc sinh tu ldm dugc ad atrng

pdu0ng
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IJBND THANH PH6 GIA NGHIA
TRU,ONG TH NGUYTX SA NGQC

ceNG HoA xA Hgr cuu ncnia vIET NAM
DQc lip - Tg do - H4nh phtic

BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM
TRU'dNG TIEU HOC NGUYEN BA NGOC

1- Mgc tiOu vi tri viQc lirm

TO chirc, quan lj c6c ho4t dQng cta DOi Thi6u ni6n vir Sao Nhi d6ng o nhd
. . .l .,

truong vi t6 chric, quin ly hoat d0ng girio dpc ngodi gio l6n lop;

ThUc hiQn nhiQm vq giing d4y, gi6o dgc hgc sinh trong c6c trudng ti6u hgc.

2- Cic c6ng viQc vi ti6u chi tLinh gi6

TO chuc

ho4t dQng

Doi TNTP

H6 Chi

minh

ham muu cho hiQu truong c6c v6 odn thanh c6c n6i dun

€ thuQc linh vuc chuv6n m6n ira k€ hoach hoat d6n

hong trdo DQi TNTP Higp vy c6ng tric EQi vir phong
i6u nhi trong ph4m vi nhd trudng. hi Minh duoc c6p c

5 vi tri vi6c ldm: TH-NNCN-04

gdy b6t d6u thuc hiQn: K6 tu ngdy Ch

T6n v! tri viQc ldm:

GiSo vi6n tiSu hgc T6ng phg trich DQi

ich UBND thdnh ph6 Gia NghIa k!
y€t dinh ph6 duygt.

Quy trinh c6ng viQc

li6n quan:

ThUc hiqn theo quy dinh tai c6c vin bAn quy phqm

phrip lu4t, vin bin huong dAn vi chtic nEng, nhiQm
:. l^vq, quy6n han, co cdu t6 chuc vd hoqt tlQng cta

trudng titiu hgc c6ng l4p crla co quan c6 thAm quy6n.

(Th6ng tu han fich sii zztzotzn"ftT-BGDDT ngdy

08/1 l/2017 cua Bp Gido d4c vd Ddo tqo; TT

28/2020/TT-BGDDT ngdy 04/9/2020 cila Bp truong

B0 Gido dqtc vd Ddo tqo ban hdnh Diiu t€ trtrdng
.: ,

tteu hec )

C6c nhifm vg, c6ng vifc
Ti6u chi tl6nh gi6 hoirn

thinh c6ng viQc

TT NhiQm vg,

Ming c6ng

viQc

C6ng viQc cg th6

2.1

6p k6 hoach, tO chuc, quan lf cri Arn quy6n ph6 duy0t.



32

fiheo nguyEn tic t6 chuc vir hoqt dgng

pua DQi Thi6u ni6n Ti6n phong Hq

Chi Minh.

chuong trinh ho4t dgng cho dqi vi6n,

hgc sinh trong nhd truong theo ki
ho4ch cua ngdnh Gi6o duc, chuong

trinh c6ng t6c Dgi vd phong trdo thi6t
nhi cria HQi d6ng DQi c6c c6p.

X6y dpng vd t5 chric hQ th6ng chi dQ

trong nhd trudng; UOi auOng dqi ngi

fihu tr6ch chi d0i, Ban Chi huy DQ

Phdi hqp tryc ti6p vdi c6c t6 chuc, cd

nh6n c6 li€n quan d6 thuc hign c6ng

tric tu vin cho hoc sinh, t6 ch[rc c6c

ho4t ilQng gi6o dqc vd giai quyi5t

nguyen ugng, quyCn lgi chinh drine

cua hgc sinh, dQi vi€n.

[B hSc tfp, rdn luyQn vd tham dr,r c6c

l6p b6i du0ng chuy€n m6n, nghiOp vq

su ph4m, c6ng t6c DQi vd phong trirc

lthi6u nhi do ngdnh Gi6o duc, HQi

hane ooi

lchuven 
m

c6c cdp t6 chr?c d€ ndng cac

6n, nghidp vu.

2.2

Gi6ng d4y,

gi6o dqc hgc

sinh

Ay dUng kO ho4ch gi6ng dgy, g la

Uc hgc sinh; tham gia xAy dUng k

o4ch giang d4y, gi6o dpc hgc sin

ua t6 chuy6n m6n theo mqc tiCu

huong trinh giao dpc c6p ti6u hgc.

Kii hoach giang day, girio

dr,rc hgc sinh tlugc c6p c6

thim quy6n ph6 duyet.

gc hiQn chuong trinh girio duc ph

6ng c6rp titiu hgc vd k6 ho4ch gi

uc cta nhd truong.

Hoirn thdnh c6c nQi dun!

cta k6 hoach giing d4y,

girlo dpc hgc sinh duo. c
! , .: I i^

cap co tham quyen pne

duv6t.

lFloin thl" .,
bua I(e
I

pi6o du

dnh c6c ngi dung

ho4ch giing d4y,

c hgc sinh duoc
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odn thdnh d6 tii nghi

fu khoa hgc su ph

g dUng theo kC ho4ch.

odn thanh dO dirng, thi

i day hqc c6p ti6u hq

ugc phdn c6ng th
i6n.

hLI ento pvqp

uygt.

Hodn thirnh kC ho4ch tliro

t4o, biii duong theo y€u

ciu vd k6 ho4ch cria nhd
.t.truong, cua to chuyen

m6n

Hoin thirnh c6ng tric ph6

c4p girio dgc, gi6o duc bit
bugc vd x6a mt cht,, gi6o

dr;c hda nhQp duo. c phAn

c6ng.

pc hgc sinh, c6ng t6c t

6n hgc sinh ti6u hqc.

6 sp tham gia cta ch

9 hgc sinh vd c6c I

uong xi hQi trong gi:i

r.rc hgc sinh, thpc hi

6ng t6c tu vAn hgc si

i6u hoc.

odn thdnh ke ho4ch giti

Thgc hiQn c6c phuong phrip d4y hgc

vd girio duc theo hu6ng phrit triiin
ph6m ch5t, nlng lgc hgc sinh; tham

gia phrit hiQn, b6i du0ng hgc sinh

ndng khi5u; tham gia nghiEn cuu

khoa hgc su ph4m irng dqng vd ldm

ii dtng, thi.it bi day hqc c6p ti6u

ffi
p6i dudng chuy6n m6n, nghiQp vu

ftheo quy dinh; tg hgc t4p, rdn luyQn

[6 ndng cao trinh d0 chinh tri, chuyEn

m6n, nghiQp vU; tham gia c6c ho4t

dQng chuyEn m6n theo y6u cAu; tham

gia ph6 cpp gi6o dsc, gi6o duc b6t

buQc vir x6a mt cht, gi6o duc hda

nhap.

Ph6i hqp voi cha ms hsc sinh vd c6!

lgc lugng x6 hQi trong girio dsc h9!
sinh, thgc hiQn c6ng t6c tu vAn hgc]

sinh ti6u hgc.

F
[rs.



/-.3
Cric nhiQm

vp kh6c

34

heo phAn c6ng c[ra hiQu truong

odn thdnh dring titin d0

6o ddrm ch6t lugng th

6u ciu diii voi timg viQ

ugc phin c6ng cq thii.

3- Cic m i quan hQ c6ng viQc

3.1- BAn tong

3.2- BAn ngodi

y ban x6, phuong, thi trAn; c6c trudn hUc hipn nhiQm vu tri€n khai Chuon

Duo. c quin lf trgc
ti6p vir ki6m duyQt

k5t qui b0i
Quin lf trgc ti5p C6c tlon vi ph6i hgp chinh

Higu tru&ng, ph6 hiQu

truong, t6 truong

chuy0n m6n.

Ban chi huy Li6n DQi

foc sinh cta c6c lop duqc

phAn dgy hoc noi ri6ng;

hQc sinh cua truone tidu]

hgc n6i chung.

Brin ch6t quan hQCo qu*, t6 chtic c6 quan hQ chinh

hpc hien trdch nhiQm qudn li nhd n

6i vOi giao duc ti6u hgc theo quy tlinh.
Q Gi6o dqc vd Ddo t4o; c6c don v

y ban nh6n d6n tinh, thanh Pho t

huOc B0.

ThUc hien tr6ch nhiQm quan lj nhir nu6c

ai5i vOi gi6o dgc ti6u hqc theo quy tllnh.

y ban nhdn ddn cAp huYQn;

hdng Gi6o dpc vd Ddo t4o vi c6c c

uan chuy€n mOn kh6c thuQc UY ba

n dAn cdp huyQn.

i6u hqc kh6c. inh gi6o dpc ti6u hqc; ph6t huy vai

Ihgc hiQn tr6ch nhiQm qu6n lf nhh nudc

aOi vOi gi6o dqc ti6u hqc theo quy dinh.

thuQc trung uong (Uy ban nhdn dAn c5rp

rinh);

Sd Gi6o dpc vA Ddo tao vir c6c co quan

chuy6n m6n kh6c thuQc UY ban nh6n

din c6Lp tinh.



4- Ph4m vi quy n h3n

5- Cric y6u uv trinh
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rIQ, kinh nghiQm, ning lgc vir phim cha tc6

5.1- YAu ciu vi trinh fr, kinh nghiQm, phdm chiit cd nhdn

Kinh nghiQm

(thdnh tich

c6ng t6c)

I-
lcua nhd trudng voi cQng d6ng.

Huv A6ne t,, tham gia cta c6c t6 ch(rc,

Eodn th6 vdo hoat ttQng day hgc, girlo dr,rc
I

hqc sinh cua nhi truong.

C6c t6 chric, doirn th€ kh6c.

TT Quy n h4n cg th

4.1 uAn lj hqc sinh dang hgc t4i truong ti€u hgc tlugc giao quin ly.

udn lj s6 sdch d i voi gi6o vi6n theo quy d!nh.4.2

4.3
6n vd nhi trudng trong vigc lga chgn, di6u chinh nQi dung gi6o dqc; v

ung c6c hinh thric ho4t dQng vd phuong ph6p girio dUc, d6nh giri hgc si

ht hqp v6i <t6i tugng hgc sinh vir tli6u kiQn cq thii cria nhd tnrdng.

huy6otn orTl n S oh t uC ta cotu uh uth hc nhn m hc u euoc u roe c u v

Y6u ucgthNh6m y6u c u

oi girio vi6n ti6u hqc. Truong hqp m6n hgc chua dir girio vi€

6 bing cu nhAn thuQc ngirnh ddo tgo gi6o vi6n thi phrii c

ing cri nhAn chuy6n nganh pht hqp vd c6 chimg chi b6i

u0ng nghiQp v1r su ph4m danh cho girio vi€n ti6u hgc the

huong trinh do Bq trudng B0 Gi6o duc vd Ddo t4o ban hirnh.

Gi6o vi6n truong ti6u hgc thuQc d6i tuqng phii thuc hi

dng trinh d0 chuAn dugc diro t?o quy dinh tai Ngh! tllnh s

1/20204ID-CP ho{c thuQc il6i tugng quy dlnh t4i Th6ng tu s

4/20201TT-BGDDT thi kh6ng x6t d6n y€u cau ve trinh d0 da

c6b ddo n odI ten uh o n h ao ean c nhu an gan oE

B6i duOng,

ch(mg chi

Duoc hoc tfp, b6i du&ng ndng cao trinh dQ chuy€n m6n

ghiQp vrr.

C6 chimg chi b6i du&ng theo ti6u chuAn chric danh ngh

ghigp girio vi6n ti6u hoc theo quy d!nh.

4t chuAn ngh6 nghiQp gi6o vi6n co so gi6o dqc ph6 th6ng.

nhin

Trinh d0

ddo t4o

trd t?o



5.2- Cric ndng lqc
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h6p lu4t cta Nhir nuoc, c6c quy dlnh cira nganh vi tl!

huong vi gi6o dgc ti6u hqc.

Thuong xuy6n trau aOi aao duc, n6u cao tinh thAn tr6c

hiOm, git gin phAm ch6t, danh dg, uy tin crla nhir gi6o; g

Thuong y€u, dtSi xir c6ng bing vd tdn trong hgc sinh; b6o v

6c quydn vd lqi ich chinh tt6ng c[ra hgc sinh; dodn kiit, gi

0 d6ng nghiQp.

Thuc hiqn nghi€m c6c quy dinh vd tr6ch nhiQm vd nghia

hung cira vi€n chric vi quy dlnh cria Bq Gi6o dpc vd Ddo

A dao <hic nhd gi6o.

Ch i chinh s6ch cira D6nap hdnh c6c cht truong, <luong I

5u truoc hec sinh.

t.

Nh6m ning
lFc

T6n ning lgc c6p aQ

Nh6m ning

lgc chung

Giao ti6p tug xri. 3-5

op t6c, h5 trg d6ng nghilp. 3-5

Thich rmg voi sy thay d6i. 3-5

Tu hqc, nghiCn cuu khoa hgc. 3-5

Sir dgng c6ng nghQ th6ng tin. rip tmg y6u uc
6ng viQc (do

, 'iuan co tham quy

urin lf quy6t dinh)

3-5

t dr;ng ngo4i ngt hogc ti6ng d6n tQc.

6m dugc chri truong, <tuong l6i, chinh s6ch

h6p luat cria Eang, Nhd nudc, quy dinh vd y6

Au cua ngirnh, dia phuong vA gi6o duc ti6u h

ir tri6n khai thgc hiQn vdo c6c nhigm vp d

lao.

huc hipn giang day, gi6o dqc bao dim chA

uong theo chuong trinh gi6o dgc, kti ho4c

i6o dqc cria nhd trudng.

an dung dugc ki th a d hen UC e I o uc oc

Am sinh l;i hia tu6i vio thgc ti6n gi6o duc hq

inh

Nh6m ndng

lqc chuy6n

lnon

3-5

Phim chAt c6 nhAn

3-5
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kh6 ndng 6p dr,rng duoc c6c phuong p

hgc vi gi6o dpc phrit tri6n phAm ch6t, 3-5

uc cho hoc sinh.

Ghi chil;C6p dO duo. c x6c dlnh tu .uo *r6ng th6p, cao nh6t ld 5 vd th6p nh6t ld l.

!
I

3-5

i hqp v6i tt6ng nghiQp, cha m

sinh vir cQng d6ng d6 ndng cao hiQu q

6 khdr ning p

6o dpc cho hoc sinh.

3-5

6n ndng lgc chuy6n m6n b6n thdn; bi6t

ung c6c k6t qui nghi6n cuu khoa hoc su p

dgng viro thuc t6 giang day, gi6o dpc

uong d5n hgc sinh ty ldm tlugc tlO dtrng

oc

b6x €n h c do tutu udng pudng uy
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UBND THANH PHO GIA NGHIA
TRUONG TH NGUYEN BA NGQC

BAN Mo rA cONG vIEc U rRi vIEc LAM
rnUOxc ntu ugc xcuYrx nA xcgc

6 vi tri viQc ldm: TH-NNCN-05

ceNG HoA xA ugl cHU NGHiA vIET NAM
DQc lip - Tqr do - H4nh Phtic

1- Mgc ti6u vi tri viQc lirm

Thpc hiQn c6ng t6c gi6o vg trong c6c trudng tieu hqc.

2- Cic c6ng viQc vi ti6u chi tl6nh gi6

lf, theo d6i hQ th6ng hoso

s6ch cta nhd truong li6n qu Q th6ng hd so, s6 s6ch

th h K tu Chgay bet uc Ien ngav

ich UBND thdnh ph6 Gia NghiaT6n vi tri viQc lirm:

Gi6o vg uyiit tllnh ph6 duyQt.

pc hign theo quy dinh tai c6c vdn bin quy p

h6p lu4t, vdn ban huong d6n v6 chric ning, nhi

quyAn hqn, co c6u t6 chuc vA ho4t dQng cQuy trinh c6ng viQc

li6n quan: ti6u hgc c6ng lap cua co quan c6 thAm quydn.

ng tn s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/202

ila BQ Gido dltc vd Ddo tao)

TT

C6c nhiQm vg, c6ng viQc

Ti6u chi tl6nh gi6 hoin

thinh c6ng viQc
NhiQm vg,

mang cong

viQc

C6ng viQc cg th6

2.1
C6ng t6c

gi6o vu

ip kii hoach, thyc hiQn c6ng t6

i6o vU hang nim cta nhi trudng

6o c6o <llnh kj, thuong xuYC

heo quy dinh.

6n hgc sinh. ri theo y6u cAu.



odn thdnh c6ng t6c tuy6

inh; c6ng t6c thi, ki€m tra,

h giri hoc sinh duoc giao.

fhiii irqp thuc hi€n c6ng t6c tuydn

sinh vd c6c nhiQm 4r dugc giao

li€n quan d6n thi, ki6m tra, d6nh

t-. ,a. .ph6i hon voi girio vi6n, nhdn vi6n

[rong nha truong qudn l1i, theo ddi

hgc sinh hdng ngdy; tring hSp k.i!

qui hgc tdp vi rdn luyQn cta ho!
sinh. l

oan thanh c6c chuong trinh b

udng; tg hgc, tg b6i dudng n6n

ao ndng luc chuydn m6n nghiQ

u.

o

giri hgc sinh.

kip thoi th6ng ti

uan l1i, theo ddi hoc srn

ang ngdy.

oirn thdrnh viQc t6ng hqp k€

ui hgc t4p vdr rdn luyQn cu

gc sinh tlting h4n theo qu

inh.

ung cap

odn thirnh k€ hoach diro tao

Oi auOng.

C6c nhiQm

vu kh6c
2.2 Theo ph6n c6ng c0a hiQu trudng

odn thdnh dring ti6n dQ, bd

6m ch6t luong theo y6u cA

Oi voi trmg viQc dugc p

6ng cu th6.

3- C6c m i quan hQ c6ng viQc

3.1- Bdn lrong

3.2- Bdn ngodi

Co quan, t chri'c c6 quan hf chinh

0 Girio duc vd Ddo t4o; c6c dqn huc hi€n trrich nhi6m quan lli nhd n

Duo. c quiin lf trgc
ti6p vdr ki6m duyQt

k6t quli boi

Quin lf trgc
ti6p

Cric tlon vi ph6i hgp chinh

Higu tru&ng, ph6 hiQu

trudng, t6 truong

chuy6n mdn.

Hgc sinh

trudng ti6u hgc.

Biin ch6t quan hf

ugc 86. Oi vAi giao duc ti6u hoc theo quy dinh.

39
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4- Ph4m vi quyen

5- Cic yGucauv trinh tI0, kinh nghigm. ning h;c vi P mcha tc6

5.1- YAu ciu vi rrinh iIQ, kinh nghigm, phiim chfu cd nhfrn

Kinh nghiQm

(thdnh tich c6ng

hUc hi€n tr6ch nhigm quan lj nhd n

6i uoi gi6o dgc ti6u hQc theo quy d!nh.

y ban nhAn dAn tinh, thinh Ph

huQc trung uong (UY ban nhAn dan cd

o Gi5o dqc vir Ddo tao vd c6c co q

huy€n m6n kh6c thuQc UY ban nh

o

inh);

6n cAp tinh.

gc hign tr6ch nhiQm quan lj nhd n

iii ,Oi giao duc tir:u hgc theo quy tlinh
hdng Girio dgc vir Diro tao vA c6c c

uan chuyen m6n kh6c thuQc UY

hdn d6n c6p huy6n.

v ban nhdn d6n cap huyQn;

gc hiQn c6ng t6c gi6o vu; Ph6t huY va

cua nhd trudng voi c6ng dting.i€u hqc kh6c.

truonACcthxa uonhban !5pv

uy dQng sg tham gia cia c6c t6 chuc

odn th6 vdo c6ng t6c quAn li, theo d6

gc sinh.
6c t6 chric, dodn th6 kh6c.

TT n h3n cg thQuy e

lli hqc sinh cira truong tieu hec.4.1

olS hacuan SOv4.2

ugc tg chri trong c6ng t6c gi6o vp theo quy dinh, bAo dim d6p fmg mu

eu dOi mdi cdn bdn, todn diQn gi6o dqc, dio t3o'4.3

YGu ciu cg thNh6m y6u c u

ghiQp cao tling trd l6n c6c chuy€n ngirnh kh6c pht hgp vdi v

ri viQc ldm girio vu).

tro t6c ban oheu tn ngdin s accao (hat6t pb6n bo epngh

Hodn thdnh chuong trinh b6i dudng theo ti6u chudn ch

iQp vi6n chfc gi6o vu theo quY dlnh'

iep vu.

Duoc hgc tap, b6i du0ng nAng cao trinh d0 chuY6n mon

ngh6 ngh

B6iduOng,

ch(mg chi

ong

h?n

nhin

c6ng t6c gi6o vg theo quY dfnh.

Trinh d0 diro t4o



t6c)

Phdm chdt c6 nh6n

hrip lu4t cta Nhir nuoc vd ciic quy dinh cta nganh.

Trung thyc, kh6ch quan, c6 j thirc trau d6i d4o duc, n6u c

nh thAn tr6ch nhiQm. Gift gin ph6m ch6t, danh dq, uy tin cu

dn b6 vi6n chric; dodn tlit, gir:p d0 <l6ng nghiQp vd hgc sinh.

ThUc hien nhi6m vu theo tlring quy ch6, quy dfnh cua ph6

Ch i cia DAng, chinh s6ch,hdn ch cac uh truon d oa o
E. uongp

luit.

4l

5.2- Cric ndng lyc

Nh6m nlng
lgc

TGn ning lqc C6p d6

Nh6m ndng

luc chung

Giao ti6p img x[t. 3-5

Hgp t6c, h5 trg tl6ng nghi6p. 3-5

Thich img vdi sp thay d6i. 3-5

Tu hqc, nghiCn cuu khoa hgc. 3-5

Su dlrng cdng nghQ th6ng tin. D6p ung y6u cAu cta

c6ng viQc (do co
. ,:, I

quan co tham quyen

quan lli quyiit dinh)
Si.r dqng ngo4i ngt hoqc ti6ng dan tQc

Nh6m n[ng
lqc chuydn

mon

Hi6u vir bi6t v{n dgng cht truong, duong l6i

cia D6ng, chinh s6ch, phrip lu{t c[ra Nhd nu6c,
Iquy dlnh vd y6u c6u cua ngdnh d6i voi c6p hgc

vdo trong linh vgc c6ng t6c.

3-5

Thgc hiQn c6 hiQu qu6 k.i hopch, chuong trinh

girio dqc cria nhd trudng.
3-5

C6 ndng lgc t6 chuc vd quin ly hqc sinh d6 thgc

hiQn c6 hiQu qu6 c6c nhiQm vu cta vi€n chric

gi6o vu.

3-5

C6 kha nang ph6i hqp vd giao ti€p tdt v6i tl6ng

nghi€p; tu v6n, h5 tro hoc sinh vd cha me hoc

sinh trong thuc hiQn nhiQm vp.

3-5

Ghi chil: C6p d0 duo. c x6c dinh tu cao *r5ng thdp, cao nh6t ld 5 vd th6p ntrAt ta t.
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UBND THANH PHO GIA NGHIA
TRTIONG TH NGUYEN BA NGQC

coNG HOA XA HgI CHU NGHiAVIET NAM
DQc l$p - Tg do - Hlnh phric

>

eAN rvlo rA coNG vlpc vl rRi vlEC LAM
TRUONG TIIU HQC NGUYEN BA NGQC

a vi tri viec ldm: TH-NNCN-06

l- Mgc ti6u vi tri viQc lirm

ThUc hi€n cric nhiQm 4r li6n quan d6n c6ng t6c tu vin hgc sinh trong c6c

trudng tiiiu hoc theo quy dinh t4i Thdng tu t6 3I/2017/TT-BGDET ngdy

1811212017 cta BQ GDDT vC huOng din thgc hiQn c6ng t6c tu v6n tam ly cho hac

sinh trong truong ph6 th6ng.

2- C6c c6ng viQc vir ti6u chi illnh giri

{p k€ ho4ch, thuc hign c6ng t6c t 6 hoSch c6ng t6c tu v

dn trqc sinh hang n[m cira gc sinh hang n6m dugc c6

o thdm quy6n ph6 duy€t.g; b6o c6o dinh kj', thuon

oirn thinh ki5 hoach c6

i

gdy b6t dAu thgc hien: K6 tir ngdy Chi

TCn vi tri vi6c lirm:

Tu v6n hgc sinh
ich UBND thanh ph6 Gia Nghia k1i

iit ttinh ph6 duyQt.

Uc hien theo quy dinh tai c6c vin bin quy ph

h6p luit, vEn bin huong din v6 chuc ndng, nhi

Quy trinh c6ng viQc

li6n quan:

9, quy,in h4n, co cdu t6 chtic vi ho4t dQng ct
. ,.i :

g ti6u hgc cdng l4p cua co quan co thim quy€n.

ng tu 3|/2017/TT-BGDDT ngdy 18/12/2017;

Th6ng tu tii zotzozSttt-BcDDT ngay 30/10/202

ua Bp Gido duc vd Ddo tqo)

TT

Cic nhiQm vg, c6ng viQc
Ti6u chi iLinh girl hoin

thinh c6ng viQc

NhiQm vg'

ang con

viQc

C6ng viQc cg th6

2.1
C6ng t6c

tu ven
uy6n theo quy dlnh.

tu v6n hgc sinh du



Frv€t.

lHodn thdnh c6c bdo c6o theo
^l

D/eu cau.

Qunn lf, theo d6i h€ thiing h6 so, sQ

s6ch li6n quan d6n .Ong L. tu ,Af
hgc sinh.

H9 mO"g hO so, s6 s6ch d6y

pt theo y6u cdu.

Ph6i hqp v6i gi6o vi6n, nhdn

trong nhri truong t6 chuc c6c

dQng tu v6n hgc sinh (bao g6m

v6n chri dgng vd tu v6n theo nh

cria hgc sinh, phg huynh).

vl

h odn thdnh c6c hoat dQng tu

ca 6n hqc sinh theo k6 ho4ch

uca duyQt.

Hodn thirnh c6c chuong trinh b6i

du&ng; tp hgc, tg b6i duOng ndng

cao ndng lr;c chuydn m6n nghiQp vtr.

Hoan thanh k6 hoach ddo

It4o, b6i dudng.

2.2
C6c nhiQm

vg kh6c

Flodn thdnh dtng tii5n d6,

b6o dim ch6t lugng theo y6u
Theo ph6n c6ng cria hiQu tru&ng.

ttmg viQc duo. c

u th6.

1

3- Citcmo i quan h9 c6ng vi$c

3.1- BAn tong

3.2- Bdn ngodi

Quin lf trgc ti6p C6c tlon vi phSi ho.'p chinh

HiQu trudng, ph6 hiQu
"itruoTlg, to truong

chuy€n m6n.

Hgc sinh cria truong ti6u

hec.

HQi <l6ng trudng; hQi d6ng thi

dua khen thuong; hqi d6ng ky

luat; hQi d6ng tu v6n; t6 chric

Ding CQng sin Vi€t Nam; to

chirc Cdng tloirn; td chuc Doirn

Thanh ni6n CQng sdn H6 Chi

Minh; t6 chric DQi Thi6u ni6n

Tidn phong Hd Chi Minh; cric t6
^ichuy6n m6n; t6 vdn phongl lop

hgc sinh.

Co quan, chrirc c6 quan hf chinh B6n ch t quan hQ

43

Ducr. c qu6n l;i trqc
ti5p vn ki6m duygt

k6t qui bti,i
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,l- Phqm vi quyen han

5- C6c y6ucauv trinh dQ, kinh nghiQm, ning lgc vi Phamch tci

5.1- YAu "iu 
ui trinh itQ, kinh nghiQry phdm chfu cd nhdn

nhin

Thuc hien tr6ch nhiQm quin llf nhd nu6c

aOi vOi gi6o dgc ti6u hqc theo quy dinh.
0 Gi6o dqc vd Ddo t4o; c6c don v

uOc BQ.

Thgc hign tr6ch nhiQm qu6n lf nhi nuoc

AOi vOi gi6o dgc tiilu hqc theo quy tlinh.

y ban nhAn dAn tinh, thanh Ph6

huQc trung uong (Uy ban nhAn ddn c

inh);

o Gi6o dUc vir Diro t4o vd c6c co qu

huy€n m6n kh6c thuQc Uy ban nh

an cap tlnn.

Thyc hiQn tr6ch nhiQm quin lf nhd nusc

a6i vOi gi6o dsc ti6u hgc theo quy dinh.

y ban nhAn d6n cAp huyQn;

hong Gi6o drpc vd Ddo t4o vd c6c c

uan chuy€n m6n kh6c thuQc UY b

hin d6n c6p huyQn.

Uc hign c6ng t6c tu v

uy vai trd cua nhd truong vdi cQng dOng.

hhn S nha o p

i€u hqc kh6c.

C tac rUC'TIv

6c t6 chric, doin th6 khric.
uy ttQng sU tham gia cta c6c t6 chuc

an th6 vdo c6ng t5c tu v6n hgc sinh.

TT
4.1 lli hoc sinh cia truong ti€u hgc.

Qu n hln cg th

4.2 uin ly s6 s6ch d6i vdi c6ng t6c t hgc sinh theo quy dinh.u van

4.3
ugc tg chu trong c6ng t6c tu van hqc sinh theo quy

pc ti6u tl6i moi cin ban, toen diQn gi6o dqc, dio tpo.

<Iinh, b6o d6m drip tm

ucgthYGU c eNh6m y6u c u

6 b6ng t6t nghiQp cao ro l6n c6c chuy6n ngdnh kh6c Ph

gp voi vi tri viQc ldm tu vdn hgc sinh.

ding t

rinh d0 ddo t4o

ugc hgc tdp, b6i du&ng ndng cao trinh d$ chuy€n m6n, nghiQ

u

B6i du0ng,

chimg chi

h6ng

Kinh nghiQm

(thenh tich c6ng

tric)
i cira Ding, chinh s6chCh otruon duonac cC uha hirnh c E)pPhdm ch t

ban x6, phuong, thi



c6 nh6n ph6p lu4t cria Nhd nudc vd c6c quy dinh cta nginh.

- Trung thyc, khrich quan, c6;i thuc trau dOi aao dric, ndu cao tinl
thin tnich nhi€m. Git gin phAm ch6t, danh dr,r, uy tin cta c6n bQ

vi€n chirc; dodn k6t, giirp dO <t6ng nghiQp vir hgc sinh.

- Thuc hiQn nhigm vq theo dring quy chii, quy ttfnh cta ph6p lu{t.
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5.2- Ctic ndng lqc

Nh6m ning
lEc

T6n ning lgc C6p trQ

Nh6m ndng

lgc chung

Giao ti6p img xfr. 3-5

Hqp t6c, h6 trg d6ng nghiQp. 3-5

Thich ung voi sq thay d6i. 3-5

Tr,r hgc, nghidn criu khoa hgc.

Sri dgng c6ng nghQ th6ng tin. D6p ung y6u cdu cia
c6ng viQc (do co

, ,2. ;.
quan co tham quyen

qudn ly quy6t d!nh).

Sti dpng ngo4i ngt ho{c ti6ng din tQc.

Nh6m ndng

lyc chuy6n

mon

HitSu vd biiit v{n dung cht truong, tluong lt5i

cria Ding, chinh s6ch, phrip luit cta Nhd nuoc,
:"quy dinh vd ydu cdu cua nginh tl6i voi c6p hgc

vdo trong linh vgc c6ng t6c.

3-5

Nim vtng tlAc di,5m tdm, sinh lj lua tu6i; nh4n

diQn tluo.c tinh da d4ng vd tinh nhay cAm cua

ool tugng can tu van.

3-5

Nim vtng, c6 hi6u bii5t v6 c6c ho4t <lQng ngh€

nghiQp.
3-5

C6 kha ning thi6t k6 vd thgc hi€n c6c chuong

trinh phdng ngla, can thi6p, thic ddy suc khoe

vd kh6 ning phgc h6i tdm l1i cua hqc sinh.

3-5

C6 khe nEng thi6t k6 vd thuc hiQn c6c chuong

trinh hu6ng nghiQp.
3-5

C6 kha ning ph6i hqp v6i c6c t6 chuc, c6 nhdn

c6 li6n quan tl6 thuc hi6n nhi6m vu.
3-5

Ghi chil: Cap tIQ duoc xric dlnh tt cao xu6ng thAp, cao nhit ld 5 vi thAp nhat le 1.

3-5



UBND THANH PHO GIANGHIA
TRI/ONG TH NGUYEN BA NGQC

sAN Nro rA cdnc vIEC vl rni vI[c t-Atlr

rnUoxc utu ugc xcuYEx nA xcAc

l- Mgc ti6u vi tri viQc lirm

Thqc hiQn c6c nhiQm vu 1i6n quan d6n c6ng tdc h6 trg gi6o dqc hgc sinh lir

nguoi khuy6t tQt, hgc sinh hgc hda nh$p trong c6c truong ti6u hgc'

2- Circ c6ng viQc vi ti6u chf il6nh gi6

CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DQc lfp - Tg do - Hlnh Phtic

a vi tri viCc ldm: TH-NNCN-07

Ke tir ChI en vl trl vtec lam:

vi6n chrfrc r,d trq giao dgc nguoi

khuy6t t$t

gdv bet u ngav

ch UBND thdnh phii Gia Nghia

yCt dinh ph€ duyQt.

huc hiQn theo quy dinh tai c6c vdn bin quy phq

Quy trinh c6ng viQc

li€n quan:

h6p lu{t, vln birn huong d6n vE chuc ndng, nhiQ

u, quyAn han, co c6u t6 chuc vd ho4t dQng

ruong ti6u hgc c6ng l4p cta co quan c6 thdm quy6n.

6ng tu 2l/202 j ngdy 30/10/2023 cta B0 GDADT)

TT

C6c nhiQm vg, c6ng viQc
Ti6u chi tt6nh girfl hoin thinh

c6ng vifc

NhiQm vg,

ming c6ng

vt9c

C6ng viQc cr; th5

C6ng t6c h5

trg gi6o dgc

nguoi khuyiSt

tat.

ham gia xdy dUng k

o4ch gi6o dqc c6 nhAn ch

guoi khuyi5t tit.
5 trg nguoi khuyet tat h

ip vd rdn luYQn ki ndn

th k nan hog Son ob pc u v
op vdi khdr ning vir nh

iu cia ngudi ktruy6t t4t.

re em li nguoi khuY6t t4t h

chuong trinh hqc tPP va

uyQn k! ning tl{c tht, k! nin

6ng pht hgp.

2.1

6 trg gi6o vi€n trong ric hoqt dQng h6 trq gi6o dr,l

46

thgc hiQn:

Kti gi6o dpc c6 nhdn cho ngudi

khuyi5t tat dugc duyQt.
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tii5n tIQ vri ch6t luqng yd

Au tqi chuorg trinh, k6 hoqc

tarolu kh d h ao tn anhugcuy

duyQt.

ho4t tlQng chdm s6c, gi6o

dsc ngudi khuyiit t4t.

odn thinh k6 hoach huy dgn

guoi khuy6t tat d6n trudng hA

p

Tham gia huy dgng hqc

sinh khuy6t tQt d6n truong
.: .

tleu hoc.

tro, tu vAn cho gia

guoi khuy6t tat ve c
6ng vd kir5n thfc, k! ndn

hdm s6c, gi6o duc n

o

uyet tat.

6c ki6n thuc, k! ndng ch6m s6c

i5o dyc ngudi khuyiit tat duq

trO Uitln di5n trmg gia dinh

gc sinh ld nguoi khuyi5t tpt.

eh6i trqp v6i gi6o vi6n

giing dqy, gi6o vi6n chri

nhicm d6nh gi6 hgc sinh

khuytit tit.

6c ho4t dQng ph6i hqp d6nh gi

gc sinh khuydt tit dugc hod

tltng ti6n dQ vir chAt luqn

6u c6u t4i chuong trinh, k

o4ch duo. c duyQt.

Hoirn thdnh c6c chuong

trinh b6i dudng; tr,r hgc, tg
, :.bol duong, nang cao nang

luc chuy€n m6n nghiQp vq
l,

theo yeu cau cua vl tn vlgc

ldm.

hung nhan, chring chi

huong trinh b6i du0ng.

c

2.2
C6c nhiQm

vu kh6c.

Theo phdn c6ng cria hi€u

trudng.

odn thinh tltng ti6n d0, be

chdt lugng theo y6u cdu d6i

6i tung vi6c dugc phAn c6ng c

e

3- C6c m i quan hQ c6ng viQc

3.1- BAn tong
Duqc quin If trgc titp v

ki6m duygt k6t qui b0i

A
Quin lf trgc ti6p C6c <l<rn vi phSi hqp chinh

HiQu trudng, ph6 hiQu

trudng, t6 trudng chuy6n

m6n.

Hoc sinh ld nguoi

khuy6t tit, Hqc

sinh girlo duc hda

nhap.



t-

3,2- BAn ngodi

4- Ph4m vi quyen h?n
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nlyso

hirc C6ng Codn;

hanh ni6n CQng sin H6 Ch

inh; to chrlc DQi Thiiiu ni6

i6n phong Hii Chi Minh; c6c t

huy6n m6n; t6 vdn Phdng; I

Ducch

gc sinh.

t quan hQBan chhric c6 quan hQ chinhcnaoC uq

gc hiQn tralch nhiQm quin lf nhi n

Oi voi giao duc ti6u hqc n6i chung, gi

gc hgc sinh la nguoi khuy6t tat n6i ri€n

eo quy d!nh.

0 Girio dgc vd Ddo t?o; c6c CPc, V

uOc 80.

pc hiQn tr6ch nhigm qutn lf nhd n

Oi vOi giao dpc ti6u hgc n6i chung, gi

qc hgc sinh ld nguoi khuyi5t tat n6i ri€n

eo quy dinh.

y ban nhAn dAn tinh, thdnh Ph6

uQc trung uong (UY ban nhAn dAn c

So Gi6'o dqc vd Diro tao vd c5c co qu

huy6n m6n kh6c thuQc UY ban nhA

c5p tinh.

inh);

qc hiQn tr6ch nhi€rn qu6n lf nhd n

Oi ,Oi giao dqc ti6u hqc n6i chung, gi

qc hgc sinh li nguoi khuyiit Qt n6i ri6n

eo quy dinh.

y ban nhdn ddn cAP huYQn;

hdng Girio dqc vd Ddo t4o vir c6c

uan chuy6n m6n kh6c thuQc UY b

hin ddn c6p huy€n.

hgc hi€n nhiCm vu h
uoi khuy6t tat tei dia phuong; phrlt hu

ai trd cria nhi trudng voi cQng tl6ng.

5 trg gi6o dp
y ban x5, phuong, th! trin; c6c truon

6u hoc kh6c.

uy dQng sP tham gia cta c6c

odn th6 vao ho4t ilQng chim s6c, gi

qc hgc sinh ld nguoi khuY6t tQt.

chric

dc to chuc, doan the khac.

auven h4n cg thTT

iao quin lj.

hgc duhqc t?i truong tiOu
u6n lj hgc sinh li nguoi khuy6t tQt ilang

4.1

4.2
uy d[nh.

s6ch d6i v6i nhdn vi6n h5 trg gi6o dgc ngudi khuY tat the



4.3

ht ttQng trong nQi dung, phuong ph6p h6 trg nguoi khuy

n luygn k! ning d4c tht, k! ning siing phir hgp v6i khi ning vd nhu ci
t4t hgc t{p v

ta ngudi khuyiit t{t.

nhin

Nh6m ndng

lgc chung
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5- C6c y6u uv trinh tIQ, kinh nghifm, ning lgc vir phamchatc6

5.1- YAu ciu ui trinh itQ, kinh nshi€ra phdm chdt cd nhdn

5.2- Cric ndng lyc

ap rmg yeucaucu

6ng vi6c (do co qua
. ,; : "o tham quyen qua

Nh6m y6u cAu YOu ciu cy th6

Trinh d6 ddo tqo
Thgc hiQn theo quy dinh cta B0 truong B9 Girio dgc

vd Ddo t?o vd trinh d0 chuAn duo. c ddo t4o.

B6i dudng, chtng chi Khdng

Kinh nghiQm (thAnh tich

c6ng t6c)

Kh6ng

PhAm ch6t c6 nhdn

- C6 tinh thAn tr6ch nhiQm, t{n 4ry v6i c6ng viQc, tich

cyc cii til5n, dric rut kinh nghiQm trong thyc hiQn

nhiQm vq dugc giao.

- Thuong y6u, t6n trgng vir dOi xri c6ng bing di5i vOi

nguoi khuy6t 6t; h5 trq, b6o vQ quy6n vd lqi ich hqp

ph6p cta ngudi khuyi5t tQt.

- C6 trrich nhiQm hqp t6c voi d6ng nghiQp, gia dinh

nguoi khuy6t €t ve c6c t6 chuc, c6 nh6n kh6c trong

viQc h5 trg gi6o dgc ngudi khuy6t t4t.

- Thgc hiQn li5i s6ng ldnh m4nh, vdn minh, pht hqp

voi m6i trudng gi6o dpc.

Nhrim ndng

luc
T6n ning lgc CAp tIQ

Giao ti6p img xir. 3-5

Hsp t6c, h5 trq d6ng nehi€p. 3-5

Thich img v6i sy thay d6i. 3-5

Tu hqc, nghi€n cuu khoa hoc. 3-5

Su dung c6ng ngh6 th6ng tin.

ri dpng ngo4i ngft hoqc tiiing dAn tQc.

i quyCt dinh)
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3-5

ign ph6p luQt trong co sd gi6o duc ti6u h

d vin h6a hgc dudng.

6ki ph6p luft, theb 6tucth Ih uene

3-5

.,yiit t6t; c6ng t6c h5 trq gi6o dqc ngud

uy,it tqt vd cdc chinh s6ch cua Nhd nuoc

ira ngdnh, cria tlia phuong li6n quan

g t6c h5 trg gi6o dqc nguoi khuyi5t tat.

6hi u ciia ngtl[c di€m, nhu c6u bietv

3-5

ung chucng trinh h6 trg gi6o duc ng

uyi5t tat cdp ti6u hqc.

u nh dhI thh sIh ocenucoac spuc en ph

6n co bin vdo thuc ti6n h5 trg gi6o dpc ch
an dung dugc ki ky hnan cht uc aen uyb

guoi khuy6t tit.

3-5

3-5

gp voi gi6o vi6n, gia dinh vd cQng d6n

g gi6o duc nguoi khuy€t tit.

ohthamtu anoh tronan a,ko pglbv

6m ndng I

chuyOn mdn

Ghi chil: C6p <I0 dugc xric dinh tu cao xu6ng th6p, cao ntr6t ta S vd th6p nh6t ld t.
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T]BND THANH PH6 GIA NGHiA cgNG HOA XA Hgr CHU NGHIA VrET NAM
DQc lip - Tqr do - H4nh phricTRIIONG TH NGUYEN BA NGOC

BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM
TRU'ONG TIEU H C NGUYEN BA NGOC

1- Mgc ti6u vi tri viQc lirm

Chiu tnich nhiQm v€ linh vpc kii ho4ch - tdi chinh, CSVC crla don v!. Thyc

hiQn cric nhiQm v9 khdc do Higu trudng giao.

2- Cic c6ng viQc vir ti6u chi ilinh gir[

T6n vi tri vi6c ldm:

x5 to6n

e vitri viec ldm: TH-CMDC-o1

gdy bit u thr,rc hiQn: K6 tt ngdy Chi

lch UBND thanh ph6 Gia Nghia kj
y6t dlnh ph6 duyQt.

[h1rc hiQn theo quy tlinh tai c6c vEn bAn quy ph4m

finap tuat, vdn bin huong dan v6 chric ning, nhigm

lvu, quy6n han, co c6u t6 chirc vd ho4t dgng cta

[ruong ti6u hgc c6ng lQp cira co quan c6 thdm quy6n.

((Luqt ViAn ch*c 2010, b6 sung 2019; Ludt Kd todn

2ors...)

TT

C6c nhiQm vg, c6ng viQc
Ti6u chi il6nh gi{

hoin thirnh c6ng viQc

Nhiim vg,

mang cong

vrgc

C6ng viQc cU th6

2.1
C6ng vi6c

tC toan

- Thu th4p, kiilm tra, xt ly chtmg tu, phAn

lopi chimg tir vd tlinh khoin c6c nghiQp

vu kinh t6 phrit sinh thuQc phin hdnh k6

toiin tlugc phin c6ng phu tr6ch;

- L6p brio c6o tdi chinh, b6o c6o k6 toan

quAn tri vd b6o c6o khric hang ngdy hoqf
cllnh kj theo su ph6n c6ng timg phAn viQc

[<ii to6n, chiu tr6ch nhiQm v6 sg chinh

x6c, trung thpc cfia cric si5 ligu b6o c6o;

Hoin thdnh theo c6n

iQc theo quy <Iinh.

odn thdnh theo no

ung cong vlgc

Quy trinh cdng viQc

li6n quan:



.,i. tO feu phqc vq kiCm kCl

tham gia ki6m k6 tai sin, hucrng din viQ!

ghi ch6p c6c biiiu miu ki6m k€ vd tinh

to6n x6c dinh k6t qui ki6m kd tdi san

[huQc pham vi php tr6ch;

- ChuAn bi

eo phin c6ng cta hiQu truong.2.2
C6c nhieri

vq kh6c
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odn thdnh c6c b5o cd

eo veu cau.

odn thinh dring ti

0, bio dim ch6t luqn
^ I !t.eo yeu cau ool vol

img viQc duo. c p

g cu th6.

3- C6cmo i quan hQ c6ng viQc

3.1- Bdn trong

3.2- BAn ngodi

y ban nhin d6n tinh, thdnh Ph6

uQc trung uong (UY ban nh6n d6n cA

inh); huc hi6n tr6ch nhiQm quirn lf nhd n

d Gi6o duc vd Ddo t4o vir c6c co q

huy6n m6n kh6c thuQc UY ban

Qu6n lf trgc ti6p C6c tlan vi phSi hqp chinh

HiQu trudng finh Wc tdi chinh, tdi sanl

[ruong ti6u hgc.

g6n .hit quan hQCo quan, t chri'c c6 quan hQ chinh

BQ Gi6o dqc vd Ddo t4o; c6c don vi

thu0c 80.

6n c6p tinh.

i5i vOi giao dqc ti6u hoc theo quy dfnh'

Duo. c quin lf trqrc

ti6p vir ki6m duyQt

k5t qu6 btii

IhUc hien tr6ch nhi6m quin lf nhir nu6c

ai5i vOi girio dgc ti6u hgc theo quy d!nh.



y ban nh6n d6n c6p huygn;

hdng Gi6o dgc vd Ddo t4o vd c6c c

uan chuy€n m6n kh6c thu6c Uy b
6n dAn c6p huyQn.

ThUc hiQn tr6ch nhiQm qu6n ly nhd nu6c

Oi5i vOi gi6o dpc ti6u hoc theo quy dinh.

Uy ban x6, phudng, thi tr6n; c6c trudng

ti6u hqc kh6c.

Thyc hiQn c6ng tric qutn ly tdi sdn, tdi

chinh; phrit huy vai trd cria nhi trudng voi

cQng ddng.

Cri'c t6 chuc, doAn th6 kh6c.

uy dQng sy tham gia cria c6c t6 chric

odn th6 vio c6ng t6c huy dQng c6c ngu6

uc.

nhin
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4- Ph4m vi quyen h?n

5- C6c y6ucauv trinh tIQ, kinh nghiQm, ning lgc vir ph mcha tc6

5.1- Y\u ciu vi trinh iIQ, kinh nghiQnt, phdm chdt cd nhdn

TT Quy6n hln cg th6

4.1 Quin lf tai san, tdi chinh cria truong ti6u hgc.

4.2 Qu6n 117 s6 s6ch tdi sin, tdi chinh cria truong theo quy d!nh.

4.3

tu chil trong c6ng tiic tham m

bao dam tl6p ung muc ti6u d6 i moi cin ban, toan di€n gi6o duc,

o

lgc theo quuu e us d n ac nc onu ob gu

Nh6m y6u u Y6 u hcu ua c t e

Trinh d0 ddo tao qp voi v! tri viQc ldm kC to6n

6 bEng t ddn tro kh6cirnhto ac o en AC hc un en n hgh 9p 6 v ob p

duono

chimg chi u

trinhte ghiduon ann cao d h m nu en ohqugc n,p (]
b b I Iv

Kinh nghi6m

(thanh tich c6ng

t6c)

6ng

PhAm ch6t c6

nhdn

hrip lu{t cta Nhi nu6c vd c6c quy tlinh cria ngdnh.

Trung thgc, kh6ch quan, c6 j thuc trau d6i dao itric, n6u cao tin
hAn tr6ch nhiQm. Gift gin ph6m ch5t, danh dq, uy tin cta c6n
i€n chric; tloan ktit, girip <lO tl6ng nghiCp vd hgc sinh.

Thgc hiQn nhi6m vu theo dring quy ch6, quy dinh cua

C i cria Ddng, chinh s6chenh duonh c c hc u truon op ob b

phap luAt.

5.2- Cdc ndng lqc
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Ti6u chi.I6nh
gi6 hoin thinh

c6ng viQc
TGn ning lgcNh6m ning

lgc

Nim virng c6c quy dinh cria ph6p luQt, ch6

hinh s6ch cila nhd nuoc, vin bin hu6ng dAn chi

ira c6c co quan chuy6n nganh v6 linh vgc Tii chin

tii torin;

C6 ning tuc chuy6n m6n vA c6ng t6c tdi chinh k

o6n, sri dqng thdnh th4o phAn phin mdm k6 to6n

Hi,5u rd c6c muc ti6u vd d6i tuqng qudn lj, h

Ong c6c nguyOn tic vir co ch6 qu6n lj cta nghi

u tdi chinh kii to6n; hi6u duq c hQ th6ng t6 chuc

o quan nhd nudc, ch6 dQ c6ng vP

N6m rd quy trinh xAy dpg c6c phuong 6n, k

oach, c6c quy6t ainn cq th6 v6 c6ng t6c k6 to6n;

C6 phuong ph6p nghiCn cuu, tting t<iit va aC xui

i tiiln nghiQp vu quin l1i; c6 n6ng lqc ldm vigc

Ap hoqc ptriii hqp theo nh6m; c6 ning luc tri6n kh

6ng viQc b6o dim ti6n d0, ch6t lugng vd hiQu qua;

Theo d6i, t6ng hqp vi chri tlQng lep b6o c6o ti

inh ngin s6ch tgi tlon v!, cung c6p klp thoi c

ng tin vd b6o c6o th6ng k€ theo ch6 dQ quy di

phuc vu c6ng t6c chi d4o, diAu hnnh cta Hi

nI h eu dacc bdnvinhdcch eu na amAm q v

kC to6n

Nh6m n6ng

lqc chung

K! ndng trinh biY, b6o c6o 16 rdng, m4c
. ,i

K! ndng glao tlep, tmg xu

K! nnng phOi hqP trong cdng vi€c

K! ndng l?rm viQc nh6m

K! n[ng xri lf tinh hu6ng

K! ning ph6n tich, t5ng hqp tinh hinh, b6o c

ri,nh giri, tii chinh co quan.

K! n6ng so?n thao vdn bin dirng th6 thuc' sir d

hin m6m c6ng nghQ th6ng tin th

h l4c

6c img dung, P

Nh6m ning

lqc chuy6n

mon

I
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D/eu cau cong vl9cl

I K! nnng quin lli h6 so, luu trft chimg tir, s6 liQu

bhinh x6c, dtng nguy6n tdc.
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UBND THANH PH6 GIANGHIA CQNG HOA XA HQI CHt NGHIA VIET NAM

TRU'ONG TH NGUYTN BA NGQC DQc lip - Tqr do - H4nh Phric

nAx rvr6 rA cONG vIEc q rRi vlpc LAM

TRUONG TIEU HQC NGUYEN BA NGQC

1- Mgc ti6u vi tri viQc lim
Chiu tr6ch nhiQm vd linh vgc vin thu luu trir; thu, chi trAn m[t cria don v!'

Thuc hi€n c6c nhiQm vq kh6c do Hi€u trudng giao'

2- CAc c6ng viQc vir ti6u chi tl6nh gi6

:'

vitri viQc ldm: TH-CMDC-02

ch UBND thdnh Ph6 Gia Nghia

6t dinh ph€ duyQt.

gnv b hCeKhte d thu 9nuc

T6n vi tri viQc ldm:

Vin thu, Thi qu!

h6p luit, vin ban huong din v6 chuc ning, nhi

, quytn h4n, co c6u t6 chuc vd ho4t dQng c

ti6u hgc c6ng l4p cria co quan c6 thim quy6n'

(Luqt Vi€n ch*c 2010, b6 sung 2019; NShi din

0/2020/ND-C P ngdY 0 5/ 3/202 0... )

huan anbta acd hneoth pvqhuc uyen q

Quy trinh c6ng viQc

li6n quan:

Ti6u chi tilinh gi6 hoin

thinh c6ng viQcCric nhiQm vg, c6ng vi$c

C6ng viQc cg th6
NhiQm v9'

mang con

vtec

TT

Hodn thdnh theo c6ng vi

eo quy tlinh.
Tii5p nhan, ddng ki, chuY

5n ban di, di5n, lm trir c6ng vdn, tdi

Kiiim tra tht5 thuc vin bin, d6n

Qunn lj hd so hqc sinh;

Thgc hiQn c6ng t6c b6o c6o th6n

6 v€ c6ng tdLc vin thq so4n

i.en gl

u vin bin;

i6u hO so;
C6ng viQc

Vin thu,

tht qu!
2.1

tu ngdy
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3- C6c m i quan hQ c6ng viQc

3.1- BAn tong

3.2- BAn ngodi

lven ban, phrit hinh v[n bin cua nhi

Itruong:
L quin ly vd sri dgng con d5u theo

dring quy dfnh;

- Thlrc hiQn thu, chi tidn mat, kirlm
..:tra, ki6m so6t c6c lo4i chrmg til

truoc khi thu, chi: chfr kf, aili cnli5u

bing k6 thu, chi ti6n lJrop tt0ng vdi

chring tu vir thgc tii, <t6i ctri6u quy
, .,,|. ,

hang ngay vor Ke toan;

Hodn thinh dring ti6n dQ,

bio dim ch5t luqng theo y€u

ciu ttOi vdi ttmg viQc duo. c
^ .i

phan cong cu the.

2.2
Cric uhiQm

vu kh6c
Theo phAn c6ng c0a hiQu trudng.

Duqc quin lf trgc
ti6p vir ki5m duyQt

k5t qui biii
Quin lf trgc ti6p Cdc dcrn vi ph5i hqp chinh

HiQu truong

Linh vgc vdn thu ltru trft,

c6ng t6c tht qu! trudng
,,1 ,

tleu noc.

HQi tl6ng truong; hQi tl6ng thi

dua khen thuong; h6i tl6ng ky

ludq hOi ddng tu v6n; t6 chric

Ding CQng sAn ViQt Nam; t6

chric Cdng dodn; t6 chuc Eoin
Thanh ni€n Cgng sAn H6 Chi

Minh; tO chtic DQi Thiaiu ni6n

Ti6n phong Hd Chi Minh; c6c t6
^ichuy€n m6n; t6 vdn phong; lop

hgc sinh.

Biin ch6t quan hQCo quan, t6 chric c6 quan hQ chinh

Thqc hiQn tr6ch nhiQm qu6n ly nhd nuoc

AOi vOi girio dgc titiu hgc theo quy tlinh.

B0 Girio duc vi Ddo t?o; c6c don vi

thu0c 80.

y ban nhAn dAn tinh, thanh ph6 gc hiQn tr6ch nhiQm quin ly nhd nuoc
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4- PhSm vi quyen h?n

5- C6c y6u uve trinh tlQ, kinh nghiQm, ning lgc vi Ph mch t cir

5.t- YAu cii, ui trinh rIQ, kinh nghiAm, phdm chfu cd nhdn

u hgc theo quy dinh.oi v6i gi6o dsc ti6huQc trung uong (UY ban nhAn

d Gi6o dpc vir Dio t4o vi c6c co qu

huy€n mOn kh6c thuQc UY ban

d6n c6

inh);

6n cdp tinh.

hgc hien tr6ch nhiQm quin lf nhi nu

i vOi gi6o dgc ti6u hgc theo quy <linh.
hdng Gitio dqc vir Diro t?o vd c6c c

uan chuy€n m6n kh6c thuQc UY

hAn din c6p huyQn.

y ban nhAn dAn cap huyqn;

gc hiQn c6ng t6c quin lf vtur thu

, tdi sAn, tdi chinh; ph6t huy vai tro ct

hA trudng voi cgng d6ng.

y ban x6, phuong, thi trdn; c6c truon

6u hqc khdc.

hric, doan th6 d

gc hiQn nhiQm vg.

Phdi hqp voi c6c t6 c
6c t6 chfc, dodn th6 kh6c.

a ht ene h cnu uav

tr[ttai h ct eutruon ouu oEaanu tv4.1

hoso thu chi tdi chinh, tdi sdn cualli sO s6ch vin bdn di,

eo quy d!nh.4.2

ugc tg cht trong c6ng t6c trong c6c nhi6m vp dugc Phdn c6ng theo qu

inh, b6o dim tl6p [mg mqc ti6u ddi moi cin birn, toin dign gi6o dqc'

ucgthY6u cNh6m yGu cau

qp v6i vl tri viQc lirm Vin thu

gdnh akh hn nhc uro en aL^ddn t p
Caoot nt vbo an e bpob Ch

Trinh d0 ddo t4o

trib6 nm noc uh ennh docanan ghduon a vh bta bQc pB idudng,

chimg chi

ong

duon sach truonucachanhhC a obopPhamch6t c6

TT
cuachinh,s?rn,

4.3

Kinh nghiQm

(thanh tich c6ng

t6c)
cua Ding, chinh
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nhdn phrip lu{t cta Nhir nuoc va c6c quy dinh cria nginh.

- Trung thuc, kh6ch quan, c6 j thirc trau diii ttao dfrc, n6u cao tinh

thAn tr6ch nhiQm. Giir gin ph6m ctr6t, aa*r dq, uy tin cira c6n bQ

vi€n chuc; dodn ki5t, girip <ld d6ng nghiQp vd hgc sinh.

- Thr;c hiQn nhiQm v9 theo drlng quy ch6, quy dinh cria ph6p lu4t.

5.2- Cdc ndng lltc

Nh6m ning
luc

T6n ning lgc

Ti6u chi il6nh giri

hoin thinh c6ng

vi$c

Hodn thdnh c6c ngi

dung c6ng vi6c.

Nh6m n6ng

lgc chung

qu6n lj vin bin hdnh chi

Ndm du-o. c co cAu t6 chric, chirc ning, nhi

u cria don vi
Hi6u 16 c6c quy chii cta don vi vd cdng t6c v

N6m virng c6c quy ch6 b6o m{t vdn thu vd sa

n tdi liQu

Nim virng c6c quy dinh cria ph6p lu{t, chii d

hinh srich cria ngirnh, linh vuc vd c6c ki6n th

d linh vr,rc chuy€n m6n nghigp vg duo. c giao

Hii3u 16 vd tuAn tht c6c quy dinh cira phrip lu4
)..^
e ngnrep vu tnu quy;

C6 n6ng luc lim vi6c <lQc lgp hoqc ph6i h

heo nh6m; c6 ning lgc triiSn khai c6ng viQc

im ti6n tIQ, ch6t lugng vd hiQu quA;

Biiit xAy dgng ki5 hoach c6ng t6c, quy tr
6ng viQc vd thpc hiQn nhiQm vU dirng quy trinh
iiln dQ, ch6t lugng:

ThUc hien c6ng t6c chuyOn m6n theo c6c v

chinh s6ch quy dlnh cua nhd nuoc.

Lip h6 so theo d6i thu chi theo c6ng

huy€n m6n;

Chi tra dirng <ilii tugng, dring quy dinh.

C6 tr6ch nhiQm trong c6ng viQc; trung thgc

An thAn, chinh x6c trong c6ng viQc.

u

C6 ki€n thuc ve

a nuoc.

n
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C6 kha ning lirm vi6c dqc l{P' bi

lyi, <t€ xu6t gi6i phrlp phtr hqp dri gini quv

dinh h

6ng viQc.

K! ndng trinh bdy, b6o c6o 16 rhng,

K! ning gi6o tii5p, img xir

K! n6ng ptrOi hqp trong c6ng viQc

K! ning lirm viQc nh6m

K! ning xt lyi tinh hur5ng

K! ndng bii5t sir dung c6c img dgng, phin

6ng ngh€ th6ng tin theo y6u cAu c6ng viQc;

K! nEng bi6t sip x6p cdng viQc hqp lf vd

i6n thgc hiQn c6ng viQc theo thoi gian.

K! ndng quan lf, thiiSt l6p hd so vir ltru trir v

hinh chinh, thir tgc hdnh chinh theo q

K! ning quin lli hti so, luu trt chimg tu,

iQu chinh x6c, dring nguY6n tic.

K! ndng cA, than, chinh x6c trong c6ng viQc.

mqch l4c

Nh6m ning

lqc chuy6n

mon
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UBND THANH PHO GIA NGHIA
TRr.toNG TH NGUYnx nA NGec

ceNG HoA xA ugt cnu Ncnia vIET NAM
DQc lflp - Tr; do - H4nh phric

BAN MO TA CONG VIPC VI TRI VIPC LAM
TRTIONG TITU HQC-NGUYEN BA NGQC

1- Mgc ti6u vi tri viQc lhm

Quan li vd di6u hinh c6c hoat dQng cria thu viQn, phdng thi6t bi, phdng tlgc.

Tham gia t{p hu6n, sri dgng c6c phdn mdm do c6p trdn t6 chuc va mQt s6 cong viec

do HiCu tru&ng phdn c6ng.

2- Circ c6ng viQc vir ti6u chi il6nh gii

!

T6n vi tri viQc lim
Thu viQn, thi6t bi

Md vi tri vi6c lirm: TH-CMDC-03

Ngav Uilt Ai, thqc hien: K6 ttr ngdy Chn

rich UBND thanh phi5 Gia Nghia kj
Quyiit dintr ph6 duyQt.

gc hiQn theo quy <linh tei c6c vin ban quy ph

h6p lu4t, vin brin hudng d5n vd chric ning, nhi

Quy trinh c6ng viQc

li6n quan: ti6u hgc c6ng l4p cta co quan c6 thdm quy6n.

(Ludt Thu viAn s6 46/2019/QHl4; Luqt ViAn ch

010, b6 sung 2019; ...)

TT

C:ic nhiQm vg, c6ng viQc
Ti6u chi tl6nh gi6 hoin

thinh c6ng viQc

NhiQm vg,

ming c6ng

vi6c

C6ng viQc cg th6

2.1

C6ng viQc

Thu vi€n,
..,( .

thlet br

- Lga chgn tdi lieu, ti6p nhfn cdc

d4ng tdi liQu moi, ph6n lo4i tdi lieu
. 3 A ,,vd sip x6p, bao quan tii liQu theo

rat tu;

- Xdy dgng vd duy tri c6c co sd dfr

liQu phuc vq cho viQc tim ki5m tdi

ligu thu{n lgi;
- Trang bl chuy6n bigt cric diQn tich

Hodn thanh c6ng viQc theo

quy dinh.

quydn h4n, co c6u t6 chric vir hoat dQng cira
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t dqng cta thu vign, biro quan, gi

in co s& vit chit - k! thu4t lu6

ng tinh tr?ng t6t nhat.

Tuy6n truyAn, gioi thiQu vdn td

igu cria thu viQn, hudng d5n s

Nghi6n criu nhu ciu tlgc, nhu c

in tric di3 viQc phuc vq nhu ciu h

, nghi6n criu vd gi6i tri cho b

qc dat hiQu qui cao nhit.

Lap ki5 ho4ch vir dA xuft chi

6ch ph6t tri6n cric dich vu,

hAm cho thu viQn nhim <tip ung t6

Lap ki5 hoach ki6m tra dlnh k

g thi6t bi t4i thu viQn, b6o du0n

odc d6 xuAt sira chira. mua sim

T6 chtc quan lf, b6o qudn, s

Ung thi6t bi; luu giir, sti dqng h6

6t bi; sira chfta nhirng thii5t bi d

Lip kii hoqch su dqng, mua sim

tia chta thi6t bi ctia nhd truong

li, tiCu hiry thi6t bi, h6a chi

6ng, h6t h4n srlr dgng;

Khai th6c phAn mdm img dun

uin l:i thiiit b!;

T0 chuc ldm dd dtng day hqc

dia phuong;

ThUc hiQn c6c nhiQm vs kh6c d

9u tru0ng, Ph6 Hieu trudng giao'

oc sinh.

ung.

an;

enoI ue uca uacms cv

iit At e ke duan olb ond gl

qng thu viQn.

oan thanh <Itng ti6n <IQeo phdn c6ng cua hi€u truong.2.2 6c nhi
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kh6c

3- Cic m i quan hQ cdng viQc

3.1- BAn bong

3.2- BAn ngodi

ilim chdt luong theo y

u d6i voi ttrng viQc dug

hin c6ng cg th6.

Duqc qu6n lf tn;c
ti6p vir ki6m duyQt

k6t qui b&i

Quin lf tn;c ti6p C6c tlon vi ph6i hqp chinh

HiQu truong
Linh vgc Thu viQn, thiCt bi

- ..1 -
truong tleu hQc.

HOi AOng tnrdng; hQi d6ng thi
pua khen thuong; hQi tl6ng ky

luat; hoi d6ng tu van; t6 chric

Ddng CQng san Vigt Nam; to

chric Cdng dodn; t6 chric Dodn

Thanh ni6n CQng sin H6 Chi

Minh; t6 chric DQi Thi6u ni6n

Ti6n phong H6 Chi Minh; cric tQ

"nuyen 
rnin, t6 van phong; lof

hoc sinh.

Co quan, t6 chrirc c6 quan hQ chinh Bin chit quan hQ

BQ Gi6o dgc vir Ddro t?o; ciic don vi

thuOc B0.

Thgc hign tr6ch nhiQm quin l1i nhd nu6c

AOi vOi gi6o dqc ti6u hgc theo quy dinh.

Uy ban nhAn dAn tinh, thanh ph6 tryc

thuQc trung uong (Uy ban nh6n dAn c5p

tinh);

So Gi6o duc vd Drio t4o vd c6c co quan

chuy6n m6n kh6c thuQc Uy ban nhiq
.^ ,i.

drin cip tinh.

ThUc hien tr6ch nhiQm qu6n ly nhd nuoc

Oi5i vOi girio duc ti6u hqc theo quy dinh.

Uy ban nh6n din cip huyQn;

Phong Gi6o dgc vd Ddo t4o vir c6c co

quan chuydn m6n kh6c thuQc Uy ban
,^ : .

nhan dan caD huven.

ThUc hi€n tr6ch nhiQm qudn ly nhir nuoc

AOi vOi gi6o dr,rc ti6u hqc theo quy d!nh.

Uy ban x6, phudng, thi trin; crlc trudng

tirSu hgc kh6c.

Thuc hiQn c6ng t6c qudn ly; ph6t huy vai

tro cta nhd truong voi c6ng d6ng.

Cric t6 chric, doan th€ kh6c. Ph6i hqp vdi cric tti chuc, dodn thii d€
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4- Phgm vi quyen h?n

5- C6c y6ucauv trinh tIQ, kinh nghiQm, ning lgc ri P mch t cit

5.1- YAu ciu vi trinh itQ, kinh nghiQa phim chdt cd nhdn

5.2- Cric ndng lqc

r

uc hi6n nhi€m vu.

TT a ehne tuv

lf tiri s6n, trang thi€t bi cria trudng ti6u hoc.4.1

6t nhd(}n eth o ub uaC truu thhh So rh q voSSO ac ouan env4.2

phdn c6ng theo quy <linh, bno dim d6p img mqc ti€u d6i moi cdn b

odn diQn gi6o dpc, ddo t4o.

ac nht nrobtrh e emuac uthnhitc t d otron c enoa I otU oEugc

4.3

ucgthYGu cu

qp vsi vi tri viQc lim Thu vign

tro girnh kh6cn nl1 acL hC u ean eao d pb ot to vb9p6ng ngh

Trinh d0 ddo t4o

hqc taip, b6i dudng nAng cao trinh dQ chuy6n m6n, nghi0

u

Boi dudng,

chimg chi

h6ng

Kinh nghiQm

(thdnh tich c6ng

t6c)

h6p luQt cira Nhd nudc ve c6c quy dlnh cua ngirnh.

Trung thuc, kh6ch quan, c6 f thuc trau ddi dp duc, n€u cao ti

tr6ch nhiQm. Git gin phAm chAt, danh du, uy tin cria c6n

i6n chirc; dodn k6t, gifp dd tldng nghigp vd hgc sinh.

ThUc hi€n nhiQm vp theo dtng quy ch6, quy tllnh cria ph6p lurit'

i cta D6ng, chinh s5chuond ohc uenhh ac cC (,
Etruong,

PhAm chit

c6 nhAn

Ti6u chi tI6nh giti

hoin thinh c6ng

viQc

Nh6m nlng
luc

Hoirn thinh c6c nQi

dung c6ng viQc.

hinh s6ch cua ngdnh, linh vr,rc vd c6c ki6n th

huy6n sAu vA tinh vgc chuyCn m6n nghigp

u viQn, thii5t b! truong hqc;

Hi6u c6c muc ti6u vd d6i tugng qu6n l1i, c

dau t cha ahd cnh ucc a uaN dm p puo q v

Nh6m n6ng

luc chung

han cu

chu

Nh6m y6u

TGn ning lgc



Hi€u bii5t co b6n v6 c6c m6n hqc c6p Ti6u hqc

itit sri dung hQ thiing thi.it bi d4y hgc nhim h

t6t cho gi6o vi6n trong vi6c chu6n bi d
irng hgc tQp trudc khi l6n lop;

C6 kha ning tham muu, dA xu6t, l4p ki5 ho4c

oi thir tru&ng tlon vi cric nQi dung, gi6i ph6

6ng t4o di5 thuc hiQn nhiem vq thuQc linh v

u vign, thi6t bf, thi nghiQm trudng hgc;

OOi mOi quy trinh ho4t dQng cta thu vi

hgc, khuy6n khich t4o tlQng lgc cho h

inh say m6 nghi€n ciru, thu th4p th6ng tin tron

Q th6ng thu viQn nhd truong phuc vu tiit ch

iec hqc tap; hoat ilQng cua phdng d6 dtng, th

p, tim tdi cric d6 ding d4y hgc phUc vU to

ho viQc d4y hgc cria gi6o vi6n trong truong

Ph6i hqp vqi daing nghicp, cha mg hgc sinh v

Qng d6ng g6p phAn ndng cao ch6t luqng d
gc th6ng qua h9 thring thu viQn nhd truong.

srich b6o, truyQn pht hthfrc am hieuv
6i hia tu6i;

Nh6m ndng

lgc chuy6n

m6n

65

K! ning trinh bdy, brio c6o 16 rdng, m4ch l4c

K! n6ng giao ti6p, img xri

K! ning ptriii trqp trong c6ng viQc

K! ning lAm viQc nh6m

K! ning xri lli tinh hu6ng

K! nnng bii5t sri dUng c6c (mg dgng, p

me

6ng nghQ th6ng tin theo y€u cdu c6ng vi6c;

K! ndng t6 chuc ho4t dQng thu viQn nh

g c6 hiQu qud, h5 trg tich cgc c6c h

Qng gi6o tlqc crla nhd trudng;

K! ning quin ly, thii5t t4p hd so vd ltru trfr v
hdnh chinh, tht tqc hdnh chinh theo qu

inh; luu gifr crlc trang thi6t bi, <16 dtng day h

I

gin nip, khoa hoc, a6 tm ki6m; bao qu
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ong tfiing nghiQP v9.
, brio, thi6t dtn day rot nhhdo Qc ngobi,
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UBND THANH PHO GIA NGHIA
TRUONG TH NGUYTX NA NGQC

ceNG HoA xA Het cnu xcHia vIET NAM
DQc lip - Tg do - Hgnh phric

BAN MO TA CONG VIpC vI TRMEC LAM
TRIIONG TIEU HQC NGUYEN BA NGQC

a vitri viec ldm: TH-HTPV-01

gdy bdt u thgc hiQn: K tu ngdy Chrie

T6n vi tri viQc lirm:

Y t6 trulng hgc

ch UBND thanh phti Gia Nghia

,yi5t ainn ph€ duyQt.

Quy trinh c6ng viQc

li€n quan:

qc hiQn theo quy dlnh tai c6c vin bin quy phqm

h6p lugt, vEn bin huong din v6 chuc ndng, nhigm

, quy6n han, co c6u t6 chric vd hopt dQng cua

ti6u hgc c6ng l{p cria co quan c6 thAm quy€n.

u t6 t2t21zz/ft-BNV ngdy 30/t2/2022 cua

Q trudng BO NAi vu; Th6ng tu tti 20/2023/TT-

GDDT ngdy 30/10/2023 cua 89 truhng B0 Gido

qc vd Ddo tqo...)

n8

TT

Cric nhi$m vg, c6ng vi$c
Ti6u chi il6nh gii hoirn

thirnh c6ng viQc

NhiQm vg,

mang cong

viQc

C6ng viQc cg th6

2.1

C6ng viQc
,1 ,

y te truorlg

hoc

- So, cAp criu ban dAu.

- Gi6o dgc suc kh6e, vQ sinh an todn

thgc ph6m, phdng ch5ng dich bpnh.

- 86o quin thu6c vd tai san dugc

qu6n lj.

Hodn thdnh c6ng viQc theo

quy dlnh.

1- Mgc ti6u vi tri viQc lirm

Qunn lj vd di6u hirnh c6c ho4t dQng ve fnl vgc y t6 trudng hgc nhu: So,

c6p cuu ban dAu. Gi6o duc sfrc kh6e, vQ sinh an todn thgc phim, phdng ch6ng dlch

bQnh.

ThUc hipn c6c nhiQm vg kh6c do HiQu trudng, Ph6 Higu tru&ng giao.

2- Circ c6ng viQc vi ti6u chi il6nh giri
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T

3- C6c m i quan hQ c6ng viQc

3.1- BAn tong

3.2- BAn ngodi

y ban nhdn d6n cAp huyQn;

hdng Gi6o dqc vd Ddo t4o vir c6c c
huc hi€n trrich nhiQm quan lj nhd n

|.

-.1 
.^ . ^ , : 7 ,

- Thi€t lap hQ th6ng s6 s6ch chuy6n

nginh theo quy tllnh, cAp nh$t dAy

du.

odn thinh dtng ti6n dQ

io <lirm chit tugng theo y

u dtii voi ttmg viQc du

hin c6ng cu th6.

Theo phdn c6ng cua hi6u truong.2.2
Cric nhiQm

vu kh6c

Duo. c quin lj'trgc
ti6p vh ki6m duygt

k5t qui b&i

Quin lj tn;c ti5p C6c tlon vi ph6i hqp chinh

HiQu truong
Linh vyc y t6 truong hgc

. .: .
trong truong treu hQc.

Bdn ch6t quan hQCo quan, t6 chri'c c6 quan hQ chinh

Thr,rc hiQn tr6ch nhigm quin lj nhir nuoc

aOi voi girlo dgc ti6u hgc theo quy tllnh.

BQ Gi6o dpc vd Eiro teo; c6c don vi

thuQc 86.

Uy ban nhAn dAn tinh, thAnh ph6 t4rc

thuQc trung uong (Uy ban nhAn din c6p

tinh);

Sd Gi6o dgc vir Ddo tAo ve cAc co quan

chuy6n m6n kh6c thudc Uy ban nhdn
,^ l

dan cap tlnh.

ThWc hi€n tr6ch nhiQm quin l;i nhd nuoc

aOi voi gi6o dgc titiu hqc theo quy tlinh.

uan chuy6n mon kh6c thuQc Uy
Oi v6i gieo duc ti6u hgc theo quy clinh.



nh6n d6n c6p huygn.

truivncAC

6u hoc kh6c.

Thgc hign c6ng t6c qu6n lf; ph6t huy vai

trd cria nhd truong vdi c6ng d6ng.

6c t6 chuc, dodn th6 kh6c.
gc hiQn nhiQm vu.

Ph t6o h 0l ac c h cu d ano erh dqp
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4- Ph4m vi quy n han

5- Crlc y6u uv trinh tIQ, kinh nghifm, ning lgc vi phamch a tc6
nhAn

T6n ning lgc

Ti6u chi tl6nh gi6

hoin thirnh c6ng

viQc

TT Quy n h4n cp th

4.1 u6n lj tdi s6n, trang thiCt bi cta phdng y t€ cta truong ti€u hgc.

4.2 ly sO s6ch h6 so thuQc linh vgc y t6 cria truong theo quy d!nh.

4.3

uoc tU cht trong c6c ho4t dQng nhu tuy€n truy

6u cho CBGV, NV, HS, ... trong c6c nhiQm vU duoc phAn c6ng theo qu

inh, b6o dim d6p img mqc ti6u d6i moi cin bin, toirn diQn girlo dqc, d

o

, chdm s6c sfc kh6e

Nh6m y6u u Y6u ucgth

Trinh d0 ildo tqo gp v6i v! tri viQc ldm y tii trudng hgc.

6 blng t nghigp trung CA trd e cn ca hu nen dnh akh C hv b pp

Boidudng,

chung chi

trinhtap el1uh en om nu h d onu nan cao d c ghgc Qc a vo

Kinh nghiQm

(thdnh tich c6ng

tdc)

ong

PhAm ch6t

c6 nhAn

ChAp hanh cric cht truorrg, duong l6i cira DAng, chinh s6ch

hrip luat cira Nhd nu6c vd c6c quy dlnh cua ngdnh.

Trung thgc, kh6ch quan, c6 1i thuc trau d6i d4o dfc, n6u cao ti

i6n chric; dodn k6t, girip <tO tl6ng nghiQp vd hgc sinh.

ThUc hiQn nhiQm vu theo drlng quy ch6, quy dinh cria ph6Lp ludt.

tinhamnhitr6ch hAt, c Cua banu c danh d uG u v9m pgln

5.2- Cdc ndng lqc

y ban x5, phuong, thi

5.1- Y€u 
"io ri trinh itQ, kinh nghiQm, phdm chiit cd nhdn

Nh6m ning
lgc
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Hoirn thAnh c6c nQi

dung c6ng viQc.

N6m dugc c6c quy d[nh cia Ph6P lugt, ch€

hinh srich cria nginh, linh vgc vir c6c ki€n th

o bin vd y tti hgc duong cria ttmg cip hoc;

Nim 16 quy trinh xAy dpg cric phli6ng 6n' k

oach, c6 ki6n thfc am hi6u vA c6ng t6c y

qc 6fdng;

C6 phuong phrip nghidn ciru, ti5ng kiSt va tt

t, cai ti6n nghiQp vu chuY6n m6n;

C6 khe ning tham muu xdY dPg thgc d

oa hgc, dirm b6o di dinh du&ng, an tohn th

h6m cho hgc sinh (n5u truong c6 b6n tru)

T6 chuc kh6m sric kh6e cho vi6n chirc, n

i6n vd hgc sinh theo quy tllnh. Quan lf h6 s

kh6e cua vi6n chric, nhin vi6n vd hgc sinh

thii5t bi y te, danh mpc thu6c tOi thi6u

ng t6c phdng chiing dlch bQnh, Phong

i n4n thuong tich, vQ sinh m6i truong, y t€ hp

CAi tiiin quy trinh hoet dQng, thu th4p th6n

n, theo d6i, th6ng ke tinh tr4ng suc kh6e c

h6ng nim khoa hgc, qu6n lj h6 so s6 s6ch

hrh tpc hdnh chinh dring nguy6n t6c;

Phisi hqp voi gi6o vi6n chu nhiQm tri6n kha
: I - suc khoe d6i voi hac cong vl9c ve cnam soc

inh theo tlinh lci;

Ph6i hqp voi d6ng nghiQp, cha me hgc sinh v

d d nan hat uong cham Snt) onb e b cao c

6e cho tr6.

Nh6m n6ng

lgc chung

K! ning trinh bdy, b6o crio 16 rdng, m4ch l4c
- -!

K! ning giao trep. ung xu

K! ndng pnOi hqp trong c6ng viQc

K! n6ng ldm viQc nh6m

K! ning xu li tinh hu6ng

K! ndng t6ng hqp, phAn tich, <lii xuAt gini ph6p

K! ndng so4n th6o vin b6n tlfing th6 thric; s

Nh6m nlng

lqc chuy€n

m6n
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J

Ung c6c irng dqng, phdn m6m c6ng nghQ th6n

K! ndng so ciru mQt s6 tinh hu6ng v6 tai n4n

uong tich.

K! n6ng sri dgng dring mpc dich, dtng qu

nh vd hi€u qu6 thir5t bi y yi5 cira nhir trudng.

theo y6u cdu c6ng vigc;
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UBND THANH PHO GIA NGHIA
TRUONG TH NGUYEN BA NGQC

ceNG HoA x,r Hgt cHu xcnil vIPT NAM
DQc lf p - Tg do - H4nh Phtic

7

nAN ru6 rA c6Nc vIEC vl rRi VIEC LAM
TRTIdNG TITU HQC NGUYEN BA NGQC

l- Mr;c ti6u vi tri viQc lirm

Thuc hi€n t6t nhiQm vq c6ng t6c an todn, an ninh truong hqc.

ThUc hi€n c6c nhiQm vp kh6c do Higu trudng giao'

2- C6c c6ng viQc vi ti6u chi il6nh gid

T6n vi tri viQc lirm:

Bio v9

Mi vitri viQc lim: TH-HTPV-O2

Neay U6t dAu thpc hi€n: K6 ttr ngdy Cht

tich UBND thanh ph6 Gia Nghia lci

quyi5t alnn ph6 duyQt.

qc hiQn theo quy dinh tai c6c vin bin quy p

luit, vin ban huong dan vA chric ndng, nhiQ

, quydn han, co c6u ti5 chuc vd ho4t dQngQuy trinh c6ng viQc

li6n quan: g ti6u hgc c6ng l4p cta co quan c6 thAm quyAn.

(Nshi dinh ',i ootzotstNo-CP ngdy 09/01/2013

inh phil, TT cira BA CA...)

TT

C6c nhiQm vg, c6ng vi$c
Ti6u chi ilinh gi6 hoin

thirnh c6ng viQc

NhiQm vg,

mang cong

viQc

C6ng viQc cg th6

Hodn thanh c6ng viQc theo

quy dinh.

2.1

C6ng viQc

bdo vC

truong

- Dim bAo an ninh an todn co sd vAt

ch6t nhd truimg 24124, kh6ng d6

khrich, hqc sinh ra vdo tg do, di lqi

tg do trong trudng; <lac biqt khi dang

trong gio hgc, gid lim viQc;

- Khrich vdo lirm viQc v6i nhd truong
ph6i th6ng qua bio vQ vd phii biiit ly
do moi cho vdro gip;

- Phai chlu trdch nhiQm vd bdi

;



huong thiQt h4i khi c6 sq c6 x6y ra;

Kip thoi sua chta c6c co so v
h6t bi hu h6ng.

2.2
Cric nhiQm

4r kh6c

odn thdnh tttng ti6n dQ

dim ch6t lugng theo y6
eo phAn c6ng cta hiQu tru&ng. iu AOI vOi tirng viQc tI

h6n c6ng cy th6.

t3

3- C6cmo i quan hQ c6ng viQc

3.1- Bdn trong

3.2- BAn ngodi

y ban nhAn dAn c6p huyQn;

hong Gi6o duc vir Edo tao vh c6c c pc hiQn tr6ch nhiQm quin lY nhd n

uan chuy€n m6n kh6c thuQc UY b

Dugc quin lf tngc

ti6p vir ki6m duyQt

k5t qui b0i
Qunn lf trgc ti6p C6c <Ion vi ph6i hqp chinh

HiQu trudng
Linh vgc

hoc

b6o vQ truong

Phs huynh hgc sinh, HQi tl6ng

trudng; hQi d6ng thi dua khen

thu&ng; hQi ddng kj' luat; hQi

tl6ng tu v6n; t6 chric Doin

Thanh ni6n CQng sdrn H6 Chi

Minh; t6 chric DQi Thi6u ni6n

Ti6n phong Hd Chi Minhl t6

vdn phong; lop hqc sinh.

SAn ch6t quan hQCo quan, t6 chrirc c6 quan hg chinh

Thuc hiQn tr6ch nhiQm quan lyf nhd nuoc

ar5i vOi gi6o dqc ti6u hqc theo quy dinh.

B0 Gi6o dqc vd Ddo t?o; c6c dsn vi

thu0c B0.

Thgc hi6n tr6ch nhiQm quin lli nhd nudc

aOi vOl gi6o dqc ti6u hgc theo quy dfnh.

y ban nh6n ddn tinh, thanh ph

u6c trung uong (Uy ban nhin din cd

o Gi6o dgc vd Ddo tao vi c6c co q

huy6n m6n kh6c thuQc Uy ban

o

inh);

An c6p tinh.

h6n dAn c6p huyQn.

i voi gi6o dqc ti6u hoc theo quy d!nh'
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hgc hiQn c6ng t6c quin lj; ph6t huy'va

4- Ph4m vi q u)'en han

4.2 u6n ly sd s6ch h6 so thuQc linh vpc CSVC cta trudng theo quy dinh.

5- C6c y6u cA, ,d t.inh ttQ, kinh nghifm, ning lu. c vir phim chit c6

5.1- YAu "iu 
ri trinh itQ, kinh nghiQm, phdm chdt cd nhAn

5.2- Cdc ndng lqtc

y ban x5, phuong, th! t

i6u hoc khric.

ran; cdc truon

i hop voi c6c t6 chuc, doan th€ d

hgc hiQn nhiQm vu.

Pho
6c td chfc, dodn th6 kh6c.

TT Quy6n hgn cg th6

4.1 u6n lli tdi san, trang thi t b! cta cira truong ti€u hoc.e

Nh6m y6u cAu Y6u cAu cg th6

Trinh d6 ddo t4o 6 bdng tot nghi€p THCS tro l€n

B6i du0ng,

chung chi uoc hgc tpp, b6i duong t4p huin nghiQp vu an ninh trit tg

Kinh nghigm

(thanh tich c6ng

t6c)

ong

PhAm ch6t

c6 nhAn

Nh6m ning
lFc

TGn ning lgc

Ti6u chi il6nh gi6

hoin thinh c6ng

viQc

Nh6rn ning
luc chung

- Nim <Iugc c6c quy dlnh cta ph6p luQt, ch6 dQ

chinh s6ch cfra ngdnh, linh vuc vd c6c ki6n thuc

co bin vd an ninh trit tu;

- Nim 16 quy trinh xAy dpng c6c phuong 6n, k6

ho4ch, c6 kiiin thtc am hi6u v6 c6ng t6c an ninh

truong hgc.

Hoirn thirnh c6c nQi

dung c6ng viQc.

cua nhir truong voi cQng tl6ng.



u6ng nhay ben, c6 tr6ch nhiQm voi c6ng viQc;

C6 tinh thAn tr6ch nhiQm, trung thgc, gi

guy€n tic, cAn thfn, ki€n nhin, ki6n tri, kh6n

uxabatnam vnhnhanhuc enthTrung

ht quan, n6ng vQi

Nh6m n6ng

lgc chuy€n

mdn
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