PHU LUC III

A.DANH MUC VI TRIi VIEC LAM
I. Tong s6 vi tri viéc 1am (viét tit 1a VTVL): 26 vi tri; trong do:
1. Vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly: 02 vj tri
2. Vi trf viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh: 07 vi tri

3. Vi tri viéc lam chtrc danh nghé nghiép chuyén moén ding chung: 17 vi tri

4. Vi tri viéc lam hd trg, phuc vu: 02 vj tri

I1. Danh muc vij tri viéc lam

S6: 215/PA-HV

Thoi gian ky: 2026-05-20T15:37:52+07:00

TT Tén VTVL | Hang Vienchie | MAVTVL | Trang
| | VITRI VIEC LAM LANH PAO QUAN LY
1 | Hi€u truong Hang Il tro 1én | H15.04.22.01001 2
2 | Pho Hiéu truong Hang Il tr¢ 1én | H15.04.22.01004 8)
Il | VITRI VIEC LAM CHUC DANH NGE NGHIEP CHUYEN NGANH
1 | Giao vién THPT hang I Hang I H15.04.22.02001 8
2 | Gido vién THPT hang II Hang I1 H15.04.22.02002 11
3 | Gido vién THPT hang III Hang 111 H15.04.22.02003 | 14
4 | Thiét bi, thi nghi¢m Hang III tro 1én | H15.04.22.02011 18
5 | Tu van hoc sinh Hang Il tro 1én | H15.04.22.02012 20
6 | Giao vu Hang Il tro 1én | H15.04.22.02013 22
7 | Hotrg gido duc nguoi khuyét tat Hang II1 tr¢ 1én H15.04.22.02014 24
111 | VITRI VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN MON DUNG CHUNG
1 | Thu vién vién hang | Hang I H15.04.22.03001 27
2 | Thu vién vién hang 11 Hang II H15.04.22.03002 29
3 | Thu vién vién hang III Hang III H15.04.22.03003 32
4 | Thu vién vién hang IV Hang IV H15.04.22.03004 34
5 | Chuyén vién chinh vé quén tri cong s | Chuyén vién chinh | H15.04.22.03005 36
6 | Chuyén vién vé quan tri cong s Chuyén vién H15.04.22.03006 39
7 | Kétoan trudng (Phu trach ké toan) Kétoan vién tro'1én | H15.04.22.03007 | 43
8 | Ké toan chinh Kétoan viénchinh | H15.04.22.03008 | 47
9 | Ké toan vién K& toan vién H15.04.22.03009 | 50
10 | Ké toan vién trung cap Ké toan vién trung cap | H15.04.22.03010 o4
11 | Chuyén vién tha quy Chuyén vién thi quy | H15.40.22.03011 | 58
12 | Can sy thu quy Céan sy tha quy | H15.40.22.03012 | 61
13 | Nhan vién tha quy (kiém nhiém) | Nhénviénthaquy | H15.04.22.03013 | 64
14 | Van thu vién chinh Van thu vién chinh | H15.04.22.03014 67
15 | Van thu vién Vin thu vién H15.04.22.03015 | 70
16 | Van thu vién trung cap Van thu vién tung cip | H15.04.22.03016 | 73
17 | Y té hoc duong Y té hoc duong | H15.04.22.03017 | 75
IV | VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU
1 | Nhan vién Bao vé Hop donglao dong | 115 04 2204001 | 77
theq quy dinh
2 | Nhan vién Phuc vu Hop dong la0 dng | 415,04.22,04002 | 79
eo quy dinh




B. BAN MO TA CAC VI TRi VIEC LAM
I. VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
1. Hi€u trudéng

Tén vi tri viéc lam: Hi¢u trudng

Ma vi tri viée lam: H15.04.22.01001

Ngay bit dau thyc hién: co quan c6 tham quyén phé duyét

bia diém lam

Viéc

Truong THPT Hung Vuong

Quy trinh cong vi¢e
lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
huéng dan vé chic ning, nhiém vu, quyén han, co ciu td chic va hoat
dong cia co so gido duc phd théng cong 1ap cua co quan ¢ tham quyén:

- Luat Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010;

- Luét sb 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019

sua doi, bd sung mot so dicu

cua luat can bg, cong churc va luat vién chuec;

- Luat Vién chirc s6 129/2025/QH15 ngay 10/12/2025

- Luat Gido duc sb 43/2019/QH14 ngay 14/6/2019;

- Luit Gido duc sb 123/2025/QH15 ngay 10/12/2025 stra ddi bd sung
mot sb diéu ctia Ludt Gido duc s 43/2019/QH14;

- Thong tu s6 15/2026/TT-BGDDT ngay 24/3/2026 cia Bo truong Bo
Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Piéu 1é truong trung hoc co so,
truong trung hoc phd thong va trudng phd thong co nhiéu cp hoc;

- Thong tu s6 14/2018/TT-BGDDT ngay 20/7/2018 ciia B GD&DT ban
hanh quy dinh chuan hiéu trudng co sé gido duc phd thong;

Céc van ban c6 lién quan khac theo quy dinh cia UBND tinh, S¢ Gido duc

va Dao tao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh cac hoat dong va chat lugng gido duc cua nha trudng
theo ké hoach, chuong trinh hoc.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

l N hl(‘l{n v Cong viéc thanh cong viéc
Maing cong viéc ’
Quyét dinh thanh 14p cac to chuyén mén, t6
van phong va cac hoi dong thi dua khen| Kién toan day du to chirc
thuéng; hoi dong ki luat, hoi dong tu vAn trong | bd méy cua co s¢ gido duc
nha truong; bd nhiém t6 truong, t0 pho; tham phd thong theo quy dinh.
gia qua trinh tuyen dung, thuyén chuyen sip| Bao dam cé nguoi lam viée
x€p, ky két hop dong lam vigc, hop dong lao| dé trién khai tat ca cac hoat
dong ddi véi gido vién; to chirc cac bude gidi| dong ciia co sd gido duc
thiéu nhan sy dé nghi cép ¢6 tham quyén bd| phd thong.
nhi¢m pho hiéu trudng.
Tb chire, quan ly Cac ké hoach duoc cép co
21 cac hoat dong | Xay dung chién Iuoc va ké hoach phat|tham quyén phé duyét va dugc

cua co s¢ giao
duc pho thong

trién nha truong; 1ap ké hoach va té chuc
thuc hién ké hoach day hoc, gido duc.

gido vién, nhan vién, nguodi
lao dong dong thudn trién khai
thuc hién.

T chuc trién khai thyc hién chuong trinh
gido duc phd thong; sach gido khoa, ndi dung
gido duc cua dia phuong. Thuc hién quan ly,
str dung va lua chon cac xuét ban pham tham
khao su dung trong nha truong.

Bao dam tuan thu cac quy
dinh, huong dan ctia cac cap
¢6 tham quyén.

Quan ly, t1ep nhén hoc sinh, cho phep hoc
sinh chuyén truong; quyét dinh ki lut, khen
thudong hoc sinh; phé duyét két qua danh gia

Hoc sinh duogc xép 16p theo
quy dinh; dugc yéu thuong,
bao v¢, tao dicu kién tham gia




hoc sinh, danh sach hoc sinh 1é€n 16p, luu
ban; t6 chuc kiém tra cong nhan vi¢c hoan
thanh chuong trinh gido duc phd théng cho
hoc sinh trong nha trudng va cac dbi tuong
khéc trén dia ban truong phu trach.

cac hoat dong theo Chuong
trinh gido duc phd thong (dic
biét 1a tré khuyét tat hoc hoa
nhép).

C6 day du hd so quan 1y hoc
sinh theo quy dinh.

Béo cdo, danh gia két qua thyc hién trudc
Hoi dong trudong va céac cap c¢o6 tham quyén.

Hoan thanh ché do bio cdo
dinh ky theo quy dinh va céc
bao cdo dot xuat theo yéu cau
ctia cap c6 tham quyén.

C6 day du ho so quan Iy theo
quy dinh.

Quéan ly hanh chinh; quan ly va tu chu
trong viéc sir dung cac ngudn tai chinh, tai
san cua nha truong theo quy dinh; thyc hi¢n
xa hoi hod gido duc.

Bdo dam cong khai, minh
bach cac ngué)n tai chinh, tai
san cua nha truong va su
dung dang quy dinh cua phap
luat.

Xay dyng moi trudong hoc dudng an toan,
lanh manh, than thi¢n, phong, chong bao
luc hoc duong theo quy dinh cta phap luat.

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

Tb chie thue hién quy ché dan chu ¢ co
so; phdi hop t6 chirc, huy dong céac luc
luong xa hoi cung tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai trd cta nha truong ddi voi
cong dong x4 hoi.

Béo dam cac nguyén tic thuc
hién dan chu ¢ co so.

Huy dong duogc céc td chire,
ca nhan tham gia hoat dong
gido duc.

Thuc hién cac
ché d9, chinh
sach cho gido

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

Tién lwong va phu cdp cia
gido vién, nhan vién va nguoi
lao dong dugc chi tra day du,
kip thoi theo quy dinh.

Xay dung ké hoach phat trién nang luc
nghé nghi¢p cho gido Vvién, nhéan vién,

Gido vién, nhan vién, nguoi
lao dong duoc tham gia day du

2.2 | . Ao [nguoi lao dong; dong vién va tao diéu kién |cac hoat dong dao tao, boi
Vvién, nhan vién o T 2 . N .
\ . cho giao vién, va nhan vién va nguoi lao |dudng theo quy dinh; dugc tao
va nguoi lao N D o Ze . g - ORI
dong dong tham gia cac hoat dong d6i moi gido |di€u kién dé hoan thién tiéu
i duc. chuan chirc danh ngh¢ nghiép.
l.D,anh' £la, xep 10.2'11’ khen‘t.hu’ong: ky luat Thyc hién dung quy trinh,
gido vién, nhan vién, nguoi lao dong theo |, ., .
: thu tuc theo quy dinh.
quy dinh.
Tham gia hoat | Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mon. S;l;l}lllalrlr(l) a{fla day di cac budi
2:3 | dongdayhoc, | iang day theo quy dinh v& dinh | Day da s6 &t quy dinh va co
gido duc ik ISR ; £
muc ti€t day doi vdi hiu trudng. chat lugng.
Nine cao nin . Tham gia day du cac hoat
e c%lu én m(‘)gn Tham gia de}o tao, boi dudng, tu hoc, tu |dong dao tao, boi dudng thgo
24 |° Y boi dudng dé nang cao nang luc chuyén |quy dinh; dap ung ti€u chuan

nghiép vy, ndng
luc quén ly

mon nghi¢p vy, nang luc quan 1y.

chtc danh nghé nghiép duoc

bo nhiém.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan ly true tiép

Cic don vi phi hgp chinh




ban nhan dan tinh.

S& Gigo duc va Pao tao; Uy mon, gido vién, nhan

Ph6é hi¢u truong, to

treong, o pho chuyén Hoi dong thi dua khen thuong; hoi dong ki

luat; hoi d@)ng tu Vén; td chirc bang Cong
san Viét Nam; td chitc Poan Thanh nién
Cong san Hd Chi Minh; céc to chuyén mon;
t6 vin phong; 16p hoc sinh.

Vién, nguoi lao dong
trong co s¢ gido duc, hoc
sinh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

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

Thyc hién trach nhi€ém quan 1y nha nude ddi voi
giao duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh;
So Gido duc va PBao tao va cac co quan chuyén
mon khac thudc Uy ban nhan dan tinh.

Thyc hién trach nhi€ém quan 1y nha nude ddi voi
giao duc pho thong theo quy dinh.

théng khéc.

Uy ban x4, phudng; cac co so gido duc phd

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

Céc t6 chuc, doan thé khac

Huy dong su tham gia ctia cac t6 chirc, doan thé vao
hoat dong day hoc, gido duc cua nha truong,

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Quan 1y can b, gido vién, nhan vién cla co so gido duc phd thong duoc giao quan ly
theo quy dinh ctia phép ludt va hudng dan cua co quan quan 1y gido duc.

4.2 Quan Iy hoc sinh dang hoc tai co s& gido duc phd thong dugc giao quan 1y.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dd, kinh nghiém, nang lyc va pham chat c4 nhan:
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang ctr nhan thudc nganh dio tao giao vién tro 1én hodc o bang ctr nhan
chuyén nganh phu hop va c6 chiing chi boi dudng nghiép vu su pham.

Boi dudng, ching

- Puge dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan 1y truong hoc; dao tao, boi
dudng nang cao nang lyc chuyén mon, nghi€p vu.

chi - C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién tuong
mg v6i cip hoc dugc giao quan 1y (theo quy dinh).
- ba day hoc it nhat 05 nim (hoac 04 nam ddi véi mién nai, hai dao, vung
Kinh nghiém [cao, viing sdu, viing xa, viing dan toc thiéu sd, ving c6 diéu kién kinh té - xa
(thanh tich cong hoi dac biét kho khan).
tac) - Dép tmg tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién trung hoc pho thong.

- Pat chudn hiéu trudng co sé gido duc phd thong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu trrong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cua co quan.

- Thuc hién tét quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tic phong, phuong phap
lam viéc phu hop vdi cong viéce; tao dung dugc uy tin cd nhan.

- C6 tu tudng d6i méi trong quan tri nha truong.

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

Céc yéu cau khac

- Nam dugc chu truong, duong 16, chinh sach, phép luat cia Dang, Nha
nuéc, quy dinh va yéu cau cta nganh, dia phuong vé gido duc phd thong va
trién khai thuc hién vao nhiém vu dugc giao.

- Thuyét phuc, huy dong duoc cac t chirc, ca nhan trong va ngoai co s& gido duc
pho thong tham gia xay dung va phat trién co s¢ gido duc pho thong.

- Phan tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién cua co s& gido duc

phd thong, xdy dung duoc tam nhin chién luoc ké hoach phat trién co so gido




duc pho thong theo timg giai doan huéng ti su phat trién toan dién ctia mdi
hoc sinh va nang cao hiéu qua, chat luong gido duc.

- Co kha nang Umg dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong nghe nghiép;
6 kha nang str dung ngoai ngir hodc sir dung tiéng dan toc thiéu sb theo yéu
cau vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
- Pao duc va ban linh. 3-5
- T6 churc thuc hién cong viéc. 3-5
. - Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhom nang lyc Ty S -
chung - Giao tleip urig XU. 3-5
- Quan h¢ phoi hop. 3-5
- St dung cong ngh¢ thong tin. 9.3
- Str dung ngoai ngitr hoac ti€ng dan toc.
- Xay dung va to chuc thuc hién ké hoach. 3-5
Nhom nang lyc - Nudbi dudng, cham soc, gido duc tre. 3-5
chuyén mon - Xay dyng moi truong gido duc. 3-5
- Bao dam chét luong gido duc. 3-5
- Tu duy chién lugc. 3-5
L , | - Quan ly su thay doi. 3-5
Nhom natllg lwe quan Ra quy}ét dinh.y 3-5
y - Quan 1y nguon lyc. 3-5
- Phat trién nhan vién. 3-5

2. Pho hi€u trwéong

Ma vi tri viéc lam: H15.04.22.01004

Tén VTVL: Phé Hiéu truéng

Ngay bat dau thuc hién: co quan c6 thim quyén phé duyét

Dia diém lam viéc: | Truong THPT Hung Vuong

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
huéng dan vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co cau to chirc va hoat
dong cia co so gido duc phd thong cong 1ap ctia co quan cd tham quyeén.

Quy trinh cong viéc
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp hiéu trudng co s¢ gido duc phé thong chi dao, diéu hanh mét hodc mot sb linh vuc cong
tac thudc chirc nang, nhi€ém vu cta co s¢ gido duc phé thong. Chiu trach nhiém trude 1anh dao co
quan quan 1y, trudc higu truong va trude phap ludt vé linh vuc cong tac duge phan cong.

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

vy Tiéu chi danh gia
TT Nhi¢m vy, Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc

mang cong viéc

Diéu hanh cong viéc do hiéu trudng
phan cong, uy quyén theo quy dinh; | K& hoach thyc hién nhiém vu
tham muu cho hiu truong cac ndi dung |duge duyét va duogc t6 chuc

Tb chire, chuyén moén thudc linh vuc duge phan |thuc hi¢n co két qua.
quan 1y cac  |cOng.
2.1 | hoat dong cua Hoc sinh dugc yéu thuong,
co s gido duc béo vé, tao diéu kién tham gia
phé thdng. Quan ly hoc sinh. cac hoat dong theo Chuong

trinh gido duc phd thong (dic
biét la :[ré khuyét tat hoc hoa
nhép, néu co).




_ Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi d4nh gis
TT Nhiém vu, n < 2 \ f n oA
2T Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
Hoan thanh ché d§ bdo céo
’ dinh ky theo quy dinh va cac
Thyc hién ché d6 bao cao theo quy [bao cao dot xuat theo yéu cau
dinh. cua cap co tham quyén.
Co6 day du ho so quan 1y theo
quy dinh.
Tha1}1 sla :chuc hién xa h?l l}ga glao duc; Huy dong duoc cac td chire, ca
huy dong cac lyc lugng xa hoi cung tham | . . : n .
nhan tham gia hoat dong gido
gia hoat dong gido duc, phat huy vai tro
duc.
ctia nha trudng dbi voi cong dong.
Tham gia Tham gja sinh hoat ciing t6 chuyén mén. | Tham gia day dii cac budi sinh hoat.
2.2 | hoat dong day | Tham gia giang day theo quy dinh védinh | Day du so ti€t quy dinh va c6
hoc, gido duc. |muc tiét day doi vdi pho hiéu trudng. chat lugng.
Néng caonang | Tham gia dao tao, boi dudng, tu hoc, | Tham gia day du cac hoat dong
luc chuyén mén |ty bdi dudng dé nang cao nang luc |dao tao, boi dudng theo quy dinh;
2.3 A - R N A g ; e P X
nghiép vy, nang \chuyén moén nghiép vy, nang luc quan |dap img tiéu chuan chirc danh nghe
lyc quanly. |ly. nghiép duge bo nhiém.
3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan ly
truc tiep va kiem Quan ly truec tiép Céac don vi phoi hgp chinh
duyét ket qua béi
To o tl'lIO‘flg, .t,O PAho Hoi dong thi dua khen thudng; hoi dong ki lut;
chuyén mon, gido vién, | . .. . X U
‘ nhin vién, ngudi lao hoi dong tu van; t6 chuc Daqg Cong san Viét
Hiéu truéng n ’ . ., | Nam; t0 chirc Poan Thanh nién Cong san HoO
dong trong co sO gido e g oA A A Ao N
) , &, | Chi Minh; céc t6 chuyén mon; t6 van phong; 16p
duc duogc giao quan 1y, :
. hoc sinh.
hoc sinh.

3.2. Bé&n ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

B0 Giao duc va DPao tao; cac don vi thude
Bo.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc doi
voi gido duc pho thong theo quy dinh.

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

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nuée doi
voi gido duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cip xa

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nudc do6i
voi1 giao duc pho thong theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong; cac co s giao duc phod
théng khac.

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

Céc t6 chure, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cta céc t6 chirc, doan thé
vao hoat ddng day hoc, gido duc ctia nha trudong.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

41 Quan ly can b9, gido vién, nhan vién cua co so gido duc pho thong duoc giao quan
' 1y theo quy dinh cia phéap luat va huéng dan ctia co quan quan ly gido duc.

4.2 Quan 1y hoc sinh dang hoc tai co s& gido duc pho thong dugc giao quan 1y.

4.3 Thuc hién quy tic Gmg xtr cia can bd quan Iy theo quy dinh.

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




5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit c4 nhan

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién tré 1én doi voi gido vién
tieu hoc, trung hoc co so, trung hoc pho thdng hodc c6 bang cir nhan chuyén
nganh phu hop va c6 chirng chi boi dudng nghiép vu su pham;

Boi dudng, ching

- Pugc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan 1y truong hoc; dao tao, boi
dudng néng cao nang lyc chuyén mén, nghiép vy;

chi - C6 ching chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién
twong (mg v6i cap hoc dugc giao quan 1y (theo quy dinh);
- ba day hoc it nhét 05 nim (hodc 04 nam ddi v6i mién nui, hai dao, vung
Kinh nghiém calo, Yﬁng séu, vung xa, vung dan tdc thiéu s, vung co diéu kién kinh té -
(thanh tich cong <2 101 ddc bi€t kho khan); o o
t4c) - Bép ung tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién twong ung véi cap

hoc dugc giao quan ly;
- Pat chuén gido vién co sd gido duc phd thong,

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu trwong, chinh
sach cua Pang, phap luét ciia Nha nude, quy dinh cua co quan;

- Thuc hién tét quy dinh vé dao dtrc nha giao, ¢6 tac phong, phuong phap
lam viéc phu hop véi cdng viéc; tao dung duoc uy tin cd nhan;

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

- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tap, bdi dudng phét trién chuyén mon, nghiép
VU

Céc yéu cau khac

- Nim duoc chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat cua Bang, Nha
nudce, quy dinh va yéu cau cia nganh, dia phuong vé gido dyc pho thong va
trién khai thyuc hién vao nhiém vu duoc giao;

- Thuyét phuc, huy dong duoc cac t6 chiic, ca nhan trong va ngoai co s gido
duc pho thdng tham gia xay dung va phét trién co so gido duc phd thong;

- Phan tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién cua co sé giéo duc
pho thong, xay dung duoc tim nhin chién luoc ké hoach phét trién co s¢
gido duc pho théng theo timg giai doan hudng téi sy phét trién toan dién
ciia mdi hoc sinh va nang cao hiéu qua, chat luong gi4o duc;

- C6 kha ning ting dung cong nghé thdng tin trong hoat dong nghé nghiép;
c6 kha niang str dung ngoai ngit hoic st dung tiéng dan toc thiéu sé theo
yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh. 3-5
- T6 chuc thuc hién cdng viéc. 3-5
o - Soan thao va ban hanh vian ban. 3-5
Nhom néng lyc 7 "
chung - Giao tleAp urlg XU. 3-5
- Quan hé phoi hop. 3-5
- Sur dung cong nghé thong tin. 2-3
- Sir dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc. 2-3
- Xay dung va to chte thyuc hién ké hoach. 3-5
Nhom nang luc | - Nudi dudng, cham soc, gido duc tre. 3-5
chuyén moén - Xay dyng moi treong gido duc. 3-5
- Bao dam chat lugng gido duc. 3-5
- Tu duy chién lugc. 3-5
Nhém ning lyc | Suén I)Z su‘thay doi. 3-5
quan Iy - Ra guyfet d;np. 3-5
- Quan ly nguon luc. 3-5
- Phét trién nhan vién. 3-5




I1. VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH
1. Giao vien THPT hang 1

Tén VTVL: Giao vién trung hoc | Ma vi tri viéc lam: H15.04.22.02001

pho théng hang 1 Ngay bat dau thuc hién: co quan c6 thim quyén phé duyét

Dia diém lam viéc: Truong THPT HUng Vuong

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban huéng
dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu to chirc va hoat dong cua
truong trung hoc phd thong cong 14p clia co quan c6 tham quyén.

- Thong tu s6 15/2026/TT-BGDBT ngay 24/03/2026 ciia Bo Gido duc va
Pao tao: Ban hanh Piéu 18 truong tiéu hoc, truong trung hoc co so, truong
trung hoc phd thong va trudng phd thong co nhiéu cip hoc;

- Thong tur s6 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 ctia Bo truong BO GDDT
ban hanh quy dinh chuin gido vién co s¢ gido duc phd thong;

- Thong tu s6 04/2021/TT-BGDBT ngay 02/02/2021 ctia B truong B GDDT
quy dinh ma sd, tiéu chudn chirc danh nghé nghiép va bd nhiém xép luong vién
chirc giang day trong cac truong THPT cong lap;

- Thong tur s6 08/2023/TT-BGDDT ngay 14/4/2023 clia Bo truong BO GDDT
stra d0i, bo sung mot s6 diéu tai cac Thong tu s6 01, 02, 03, 04/2021/TT-BGDDT
ngay 02/02/2021 cta Bo Gido duc va Dio tao quy dinh ma s, tiéu chuan chirc
danh nghé nghiép va bo nhiém xép luong vién chirc giang day trong cac truong
trung hoc pho thong cong 1ap.

- Thong tu s6 30/2026/TT-BGDDT ngay 14/04/2026 ctia B6 Giao duc va
Dao tao: Quy dinh chuan nghé nghiép gido vién co sé gido duc pho thong.

- Thong tu s6 31/2026/TT-BGDDT ngay 14/04/2026 cia B Gido duc va
2o tao: Quy dinh ma s, bd nhiém chirc danh va xép lwong ddi véi nha gido
trong co s¢ gido duc cong lap

- Thong tu s6 32/2026/TT-BGDBT ngay 15/04/2026 ciia Bo Gido duc va
Dao tao: Quy dinh viéc xac dinh twong duong chirc danh nha gido.

Quy trinh cbng

viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu giang day,
Lé Quy Bon

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

giao duc hoc sinh trong truong THPT

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh cdng viéc

. R A Cong viéc cu thé
mang cong viéc

Thuc hién cac nhiém vu cta
gi40 vién trung hoc phd
thong hang II va hang IIL
Ngoai ra, giao vién THPT
hang I con thuc hién mot sb
nhiém vu sau:

Theo ban m§) ta vi tri viéc lam cua gido vién
trung hoc pho thong hang II va hang 111

Giang day, gido

2.1 duc hoc sinh

- Tham gia bién soan hodc
thim dinh hodc lwa chon
sach gido khoa, tai li€u giao
duc dia phuong hoac cac tai
liéu day hoc khac va tai liéu
bdi dudng cho gido vién.

C6 quyét dinh phé duyét danh sach tham gia
bién soan hoac tham dinh hoac lya chon sach
gido khoa, tai liéu gido duc dia phuong hoac
cé4c tai lieu day hoc khéc va tai liéu bdi dudng
cho giéo vién;

Hoan thanh nhiém vu bién soan hozc thim
dinh theo ké hoach;

San pham dat yéu cau theo quy dinh




TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc

- Tham gia bé&o céo vién,
chia s¢ kinh nghiém hoac
day minh hoa ¢ cac 16p tap
huan, bdi dudng phat trién
chuyén mon, nghiép vu gido
vién tir cAp tinh trd 1én hodc
tham gia day hoc trén truyén
hinh.

Tai lidu tap huin, bdi dudng duoc cap co
thdm quyén phé duyét;

C6 quyét dinh tham gia bao cdo vién hoic
van ban ctr tham gia chia sé kinh nghiém, hoéc

day minh hoa; ) .
Hoan thanh noi dung cac 16p tap huan, boi
dudng theo phan cong;

Tai liéu day hoc trén truyén hinh, bai giang
duoc chicu trén truyen hinh.

- Chu tri cac ndi dung boi
dudng, huéng din dong
nghiép trién khai chu truong,
ndi dung d6i mai ctia nganh
hoac sinh hoat chuyén dé tir
cap tinh tro 1én.

Tai liéu trién khai, hudng dan dong nghi€p
trién khai cac chu truong, ndi dung d6i moi cia
nganh duoc cap c6 tham quyén phé duyét;

Cac ndi dung bdi dudng, hudng dan dong
nghiép trién khai chi truong, ndi dung dbi
moi cua nganh hodc sinh hoat chuyén dé tir
cép tinh tr& 1én duge t6 chirc theo ké hoach.

- Tham gia danh gia ngoai
hoic cong tac kiém tra
chuyén mon, nghiép vu cho
gido vién tir cap tinh trd 1én.

C6 quyét dinh thanh 14p doan danh gia ngoai
hodc kiém tra chuyén mon, nghi€p vu cho
gido vién tir cap tinh trd 1én;

Hoan thanh cong tac danh gia hodc kiém tra
theo ké hoach.

- Tham gia ban t6 chirc hodc
ban giam khao hoac ban ra dé
trong cdc hdi thi cua gido vién
tir cap tinh trd 1én.

C6 quyét dinh tham gia ban t6 chirc hogc ban
giam khdo hodc ban ra d¢ céac hoi thi;
Hoan thanh cac nhi¢ém vu Ban phan cong.

- Tham gia huéng dan hoic
danh gia cac hdi thi hoac cac
san pham nghién ctru khoa
hoc ky thuat ctia hoc sinh
trung hoc pho thong tir cap
tinh tr¢ 1én.

C6 quyét dinh tham gia huc’mqu'fln hoac danh
21 cac hdi thi hodc cac san pham nghién ciu
khoa hoc k¥ thuat.

- Tham gia ra dé va cham thi
hoc sinh gi6i trung hoc phd
thong tr cap tinh trd [én.

C6 quyét dinh tham gia ban t6 chtic hodc ban
gidm khdo hodc ban ra d€ céc hoi thi;
Hoan thanh cac nhiém vu Ban phan cong.

Theo phan cong cua hiéu
truéng

Hoan thanh ding tién d9, bao dam chat
lugng theo yéu cau doi véi tung viée dugc
phén cong cy thé.

2.2

Cac nhiém vu

khac

Theo phéan cong cua hiéu

truéng

Hoan thanh dung tién do, bao dam chat

luong theo yéu cau.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly
truc tlep va kiém
duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hi¢u truong, pho
hiu truong, to
truong chuyén mon

Hoc sinh cua cac 16p
duoc
nhiém, day hoc néi riéng;
hoc sinh cua truong trung
hoc phd thong noi chung.

phdn cong chu

Hoi déng thi dua khen thudng; hoi déng ky luat;
hoi déng tu van; to chire Dang Cong san Vi¢t Nam;
t6 chirc Poan Thanh nién Cong san Hd Chi Minh;
cac to chuyén mén; to vin phong; 16p hoc.




3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

B9 Gido duc va Pao tao; cac don vi thudc Bo. | Thyc hién trach nhiém quéan Iy nha nudc doi voi

gido duc trung hoc phd thong theo quy dinh.

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

Thyc hién trach nhi¢m quan 1y nha nude ddi vai
gido duc trung hoc pho thong theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong; cac truong trung hoc phd

théng khéc.

Thyc hi€n nhiém vu tri€n khai Chuong trinh gido
duc trung hoc pho thong; phat huy vai trd cua nha
truong voi cong dong.

Céc to chirc, doan thé khac.

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

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly hoc sinh dang hoc tai trudng trung hoc ph6 théng dugc giao quan 1y.
4.2 | Quan ly s6 sach doi véi gido vién theo quy dinh.

4.3

Bugc tu chu thyc hién nhiém vu chuyén mén véi sy phan cong, ho trg cia to chuyén mon
va nha truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ca nhan
5.1. Yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu A A 2
Y y Yeéu cau cu thé
cau
. A s C6 bang thac si trd 1én thudc nganh dao tao gido vién ddi voi gido vién trung hoc
Trinh d6 dio g tha dc ng 20 g g g hg

pho théng hodc co bang thac si trd 1én chuyén nganh phit hop véi mén hoc giang

tao day hoic c6 bang thac si quan Iy gido duc tré 1én.
Ar 1 a - Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu.
Bo6i dudng, 1 S xe 1o~ " 2 , A oA
ching chi -Co cxhun}g chi boi duong theo tiéu chuan churc danh nghé nghiép gido vién trung
hoc pho thong theo quy dinh.
- C6 tir du 06 nam gilr chirc danh nghé nghiép gido vién trung hoc phd thong
Kinh hang II (m& s6 V.07.05. 14) hodc twong duong theo quy dinh.
nghiém - Pugc cong nhén 1a chién si thi dua cip bd/ban/nganh/tinh trd 1én; hodc bang
(thanh tich | khen tir cap tinh trd 1én; hoac dugc cong nhan dat mot trong cac danh hiéu: gido
cong tac) | vién day gioi, gido vién chii nhiém 16p gioi tir cap tinh trd 1én.
- Pat chudn nghé nghiép gido vién co sé gido duc phd thong.
- Chap hanh cac chu truong, dudng 16i chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha
nudc, cac quy dinh ctia nganh va dia phuong vé giao duyc trung hoc phé thong.
- Thuong xuyén trau doi dao diic, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin pham
Pham chat | chat, danh du, uy tin ctia nha gido; guong mau trudc hoc sinh.
ca nhan - Thuong yéu, dbi xir cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén va loi

ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, gitip d& dong nghiép.
- Thuc hién nghiém cac quy dinh v€ trach nhiém va nghia vu chung cua vién
chure va quy dinh cua B6 Gido dyc va Pao tao vé dao duc nha gido.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap do
Giao tiép tng xir. 4-5
Hop téac, hd tro dong nghiép. 4-5
Nhom nang luc | Thich (ng véi su thay doi. 4-5
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 4-5
Str dung cdng nghé théng tin. 2-3
Str dung ngoai ngit hoac tiéng dan toc. 2-3
Nhom nang lyc ‘Tich cuc, chu dong thuc hién va tuyén truy,én van dong, huéng dan 4.5
chuyén mén  dong nghiép thuc hién chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat
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Nhom néng luc Tén niang luc Cap do

cia Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé
gi4o duc trung hoc phé thong vao cac nhiém vy duoc giao.

C6 kha niang hudng dan, hd trg ddng nghiép trong xay dung ké
hoach va gido duc; van dung nhitng phuong phép day hoc va giao
duc theo hudng phat trlen pham chat, nang luc hoc sinh; trién khai 4-5
hi¢u qua hoat dong tu van va hd trg hoc sinh trong hoat dong day hoc
Va giao duc.

C6 khad nang danh gia hodc huéng dan dong nghiép nghién ctru khoa
hoc su pham ing dung; huéng dan, danh gia san pham nghiéncau khoa | 4-5
hoc k¥ thuat cia hoc sinh trung hoc pho thong tir cap tinh tro 1én.

C6 kha niang huéng dan, hd trg dong nghiép va chia sé kinh nghiém
vé phét trién chuyén mon cua ban than nham dap Gng yéu cau ddi | 4-5
mai gido duc.

Van dung va huéng dan, hd tro dong nghiép trong viéc sir dung cac
hinh thirc, phuong phap kiém tra, ¢anh gia két qua hoc tap vasutienbo | 4-5
cua hoc sinh theo hudng phat trién pham chit, nang luc hoc sinh.

Van dung va huéng dan, hd trg dong nghiép trong viéc trién khai
c6 hiéu qua céc bién phap tu van tam i, hudng nghiép cho hoc sinh

va cong tac x& hoi trudng hoc, céch 16ng ghép trong hoat dong day 4
hoc va giao duc.
2. Gido vién THPT hang 11
Tén VTVL: Giso vién trung hoc phd| Ma vi tri viéc lam: H15.04.22.02002
thong hang 11 Ngay bat dau thuc hién: co quan c6 thim quyén phé duyét
Dja diém lam viéc: truong THPT Hung Vuong

Quy trinh
cong viéc
lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban huéng dan vé
chirc ning, nhiém vu, quyén han, co céu to chie va hoat dong cua truong trung hoc
pho thong cong 1ap clia co quan c6 tham quyén:

- Thong tu sd 15/2026/TT-BGDDT ngay 24/03/2026 cua Bo Gido duc va Dao tao:
Ban hanh Diéu 18 truong tiéu hoc, trudng trung hoc co s, truong trung hoc phd thong
va truong pho thong c6 nhidu cip hoc;

- Thong tu s6 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 ctiia Bo truéng B6 GDDT ban hanh
quy dinh chuén gido vién co sd giao duc phd thong;

- Thong tu s6 04/2021/TT-BGDBT ngay 02/02/2021 ciia Bo truong Bo GDDT quy
dinh ma s, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va bd nhiém xép luong vién chirc giang
day trong cac truong THPT cong 1ap;

- Théng tu s6 08/2023/TT-BGDDT ngay 14/4/2023 cta Bo truong B GDDT sira doi,
bd sung mot s6 diéu tai cac Thong tu s 01, 02, 03, 04/2021/TT-BGDDT ngay
02/02/2021 cua B Giado duc va Pao tao quy dinh ma s, tiéu chuén chuc danh nghé
nghiép va bo nhiém xép luong vién chie giang day trong céc truong trung hoc phd thong
cong lap.

- Thong tu s6 30/2026/TT-BGDDT ngay 14/04/2026 ciia B6 Giao duc va Dao tao:
Quy dinh chuan nghé nghiép gido vién co so gido duc phd thong.

- Thong tu s6 31/2026/TT-BGDPT ngay 14/04/2026 cua B9 Gido duc va Pao tao:
Quy dinh m s6, bd nhiém chirc danh va xép luong dbi véi nha gido trong co s gido
duc cong lap

- Thong tu s6 32/2026/TT-BGDDT ngay 15/04/2026 ciia Bo Gido duc va Dao tao:

Quy dinh viéc xac dinh tuong duong churc danh nha gido.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuyc hi¢n nhi¢ém vu giang day, gido duc hoc sinh trong truong THPT Hung Vuong
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Giang day, gido
duc hoc sinh

Ngoai thuc hién cac nhiém vu ctia
gi4o vién trung hoc phd thong hang
II1, gido vién hang III con thyc hién
mot sO cong vide sau:

Theo ban m6 ta vi tri viéc lam cua gido
Vién trung hoc pho thong hang III

- Lam bédo cao vién hodac day
minh hoa & cac 16p bdi dudng
gido vién tir cap truong tré 1én
hodc day thir nghi€ém cac mo hinh,
phuong phap, cong nghé maéi; chu
tri cac ndi dung bdi dudng va sinh
hoat chuyén dé ¢ t6 chuyén mén
hodc tham gia xay dung hoc li¢u
dién tr.

Tai li¢u tap huén, bdi dudng, sinh hoat
chuyén dé duogc cép c6 tham quyén phé
duyét.

C6 quyét dinh tham gia bao c4o vién hoic
van ban ctr tham gia chia sé kinh nghiém,
hoac day minh hoa.

Hoan thanh ndi dung cac 16p tap huén,
boi dudng, sinh hoat chuyén dé theo
phan cong.

Hoan thanh cac hoc liéu dién tir theo
phan cong.

- Tham gia hudng dan hoic danh
gi4 cac san phadm nghién ctru khoa
hoc va cong nghé tir cép truong
trg 1€n.

C6 quyét dinh tham gia danh gia hodc
huéng din cic san phdm nghién ctru
khoa hoc va cong nghé tir cip truong trd
[én.

Hoan thanh nhi¢m vy danh gid hodc
hudng dan cac san pham nghién ctru khoa
hoc dugc phan cong.

- Tham gia danh gid ngoai hoac
cong tac kiém tra chuyén mon,
nghiép vu cho gido vién tir cip
truong trd 1€n.

C6 quyét dinh thanh lap doan danh gia
ngoai hodc kiém tra chuyén mén, nghiép
vu cho gido vién tir cap trudng trd 1én.
Hoan thanh cong tac danh gid hodc
kiém tra theo ké hoach.

- Tham gia ban gidm khdo hdi thi
giao vién day gidi hoac gido vién
chu nhiém 16p gidi cap truong trd
Ién.

C6 quyét dinh tham gia ban giam khao
cac hoi thi.
Hoan thanh cac nhiém vu dugc phan cong.

- Tham gia ra d¢ hodc cham thi
hoc sinh gid1 trung hoc pho thong
tur cap truong trg 1€n.

C6 quyét dinh tham gia ban ra dé hoic
chim thi hoc sinh gi6i trung hoc pho thong
tir cAp truong trd 1én.

Hoan thanh c4c nhiém vy Ban phén cong.

- Tham gia huéng dan hoic danh
gi4 cac hoi thi hodc cac san pham
nghién cou khoa hoc ky thuat -
khéi nghi¢p danh cho hoc sinh
trung hoc ph thong tir cip truong
trg 1€n.

C6 quyét dinh tham gia huéng dan
hodc danh gia cac hoi thi hodc cac san
phdm nghién ctru khoa hoc ky thuat -
khéi nghiép danh cho hoc sinh trung hoc
pho thong tir cAp truong trd 1én.

Hoan thanh cac nhiém vu Ban phan cong,

- Thuc hién ké hoach luu trit ho
so ca nhan, bd phan minh phu
trach cua trudng, ctia cap trén lién
quan dén cong viéc giang day va
2140 duc hoc sinh.

Hoan thanh nhiém vy Ban phan cong.
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Ac nhié 0 i¢ . , ax crp s .
A ?ac JlIe Vy, cong viee Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT | Nhiém vu, mang A - 2 A ‘A
P Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc

- Tham gia cac hoat dong xa hdi, | Tham giaday du cac hoat dong xa hoi, phuc

phuc vu cong dong; thu hit sy tham vu cdng dong theo ké hoach.
gia cua cac t0 chirc, ca nhén trong | Cac hoat dong day hoc, gido duc hoc
vigc to chirc cac hoat dong day hoc, sinh c6 su tham gia cua cac t6 chure, ca

giao duc hoc sinh. nhan lién quan.
Hoan thanh dang tién do, bao dam chat
Theo phan cong cta hiéu truong lugng theo yéu cau doi vai ting viée dugc
phén cong cu the.
Céc nhiém vu A A 1 en \ Hoan thanh dung tién do, bao dam chat
2.2 ) Theo phan cong cua hi¢u trudng A A
khac luong theo yéu cau
3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Dugrc quéan ly
truc tiep va kiém Quan ly true tiep Cac don vi phoi hgp chinh
duyét ket qua boi

Hoc sinh cua cac 16p
dugc phan cong chu
nhiém, day hoc ndi riéng;
hoc sinh cta truong trung
hoc phd thong noi chung.

Hi¢u truong,
pho hi¢u trudng,
t6 truong chuyén

mon

Hoi dong thi dua khen thuong; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; t6 chic Pang Cong san
Viét Nam; t6 chtirc Poan Thanh nién Cong san
Ho6 Chi Minh; céc to chuyén mén; t6 vin phong;
16p hoc.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

B0 Giao duc va Pao tao; cac don vi thudc
B6.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi véi
gido duc trung hoc pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; S¢ Gido duc va Pao
tao va cac co quan chuyén mon khéc thugc Uy
ban nhan dan cap tinh.

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nuée doi voi
gido duc trung hoc phd thong theo quy dinh.

Uy ban xa, phuong; cac truong trung hoc
pho thong khac.

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

Cac t0 chuc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ciia cac t6 chirc, doan thé vao
hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh cia nha truong.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly hoc sinh dang hoc tai truong trung hoc phd théng dugc giao quan 1y.

4.2 | Quan ly s6 sach dbi voi gido vién theo quy dinh.

43 Puoc ty chii thie hién nhiém vy chuyén mén véi su phan cong, hd trg ctia to chuyén moén
' va nha truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, niang lyc va pham chat ca nhan
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, pham chét c4 nhan

Nhom yé " A I3
° A yeu Yeéu cau cu thé
cau
Cé6 bang cu nhan trd 1én thudoc nganh dao tao giao vién doéi vaoi gido vién trung
Trinh d6 dao hoc ph6 théng. Truong hop mon hoc chua du gido vién cé bang ctir nhan thude
i nganh dao tao giao vién thi phai c6 bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va co
tao , 1 As ~ ‘A \ R 2 1A
: ching chi boi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién trung hoc pho thong
theo chuong trinh do B truong B§ Gido duc va Dao tao ban hanh.
Bo6i dudng, | - Puoc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu.
chung chi

13




Nhom yéu
cau

Yeéu cau cu thé

hoc phd thong theo quy dinh.

- C6 chung chi boi dudng theo tidu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién trung

- C6 tir du 09 nam giir chtrc danh nghé nghiép gido vién trung hoc phd thong hang

ich chinh dang cuia hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép.

va quy dinh cua B6 Gido duc va Pao tao vé dao duc nha gido.

KI.nAh [l (m& sb V.07.05.15) hodc twong duong theo quy dinh.
nghi¢m n NS e ] cre g ,
(thanh tich | l—?}r(yc cong qr‘lha;n la c%nen ST thAl dua co s¢ hodc gido vién day gidi, gido vién chu
cong tac) nhiém 16p gioi cap truong tro 1én. i
- Pat chuan nghé nghiép gido vién co s gido duc pho thong.
- Chép hanh céc chu truong, dudng 16i chinh sach cua Dang, phap luét cua Nha
nudc, cac quy dinh ctia nganh va dia phuong veé giao duyc trung hoc pho thong.
- Thuong xuyén trau ddi dao duc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin phdm
Phim chat | chit, danh dy, uy tin cua nha gido; guong mau trudc hoc sinh.
ca nhan - Thuong yéu, dbi xtr cong bang va tén trong hoc sinh; bao vé cac quyén va loi

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhi¢m va nghia vu chung cta vién chuc

5.2. Céc nang luc

Nhém

trong hoat dong day hoc va giao duc.

< Tén nang luc Cap @b
nang luc
Giao tiép tng xir. 3-5
Nhom  |-Hop tc, hd trg dong nghiép. 3-5
ning huc Thich &ng vai sy thay doi. 3-5
. Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
chung Str dung cdng nghé thong tin
' == —— 2-3
Str dung ngoai ngir hoac tieng dan toc.
Nam viing chu truong, duong 16i, chinh sach, phap lut cia Bang, Nha
nuée, quy dinh va yéu cau cia nganh dia phuong vé gido duc trung hoc 3-5
phd théng va trién khai thyc hién c6 két qua vao nhiém vy duoc giao.
C6 kha nang diéu chinh ké hoach day hoc va giéo duc phu hop véi diéu
kién thuc té ctua nha truong va dia phuong; cap nhat, van dung linh hoat 3.5
va hi¢u qua cac phuong phap day hoc, giao duc dap tng yéu cau d6i mai,
phl hop vai diéu kién thyc té.
Nhem | COKhanangnghién ciu, cap nhétkip thoi yeu cau dbi méi vé kién thuc chuyén
niing Iuc mon; van dung sang tao, phu hop cac hinh thiec, Phuo:ng phap va hfa chon nai 3-5
chuyé'n dung hoc tap, boi dudng, nang cao néng}uc ghuyen mon caa _bén than.
mén C0 kha nang danh gia hodc huéng dan dong nghiép nghién ctru khoa hoc
su pham tng dung; danh gia san pham nghién ciu khoa hoc ky thuat caa 3-5
hoc sinh trung hoc pho thong tir cap truong tro 1én.
Co6 kha nang van dung sang tao cac hinh thac, phuong phap kiém tra
danh gia két qua hoc tap va su tién bo cua hoc sinh theo huéng phét trién | 3-5
pham chit, nang lyc hoc sinh.
Co6 kha nang van dung c6 hiéu qua cac bién phép tu van tam li, hudng
nghiép va cong tac xa hoi truong hoc phii hop véi timg déi trong hoc sinh 3-5

3. Giao vién THPT hang 111

Tén VTVL: Giao vién trung hoc phé [Ma vi tri viéc lam: H15.04.22.02003

thong hang 111

Ngay bat dau thuc hién: co quan c6 thim quyén phé duyét

bia diém lam viéc: truong THPT Hung Vuong
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Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban huéng dan vé
chtrc nang, nhiém vy, quyén han, co ciu t6 chue va hoat dong cua truong trung hoc
phd thong cong 1ap cua co quan cb thim quyén:

- Thong tu sO 15/2026/TT-BGDDT ngay 24/03/2026 cua B Giao duc va Dao tao: Ban
hanh Diéu 18 truong tiéu hoc, truong trung hoc co s, truong trung hoc pho thong va
truong phd thong co nhiéu cip hoc;

- Thong tu s6 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 cua B truéng Bo GDDT ban hanh
quy dinh chuén gido vién co s& gido duc phd thong;

- Thong tu sb 04/2021/TT-BGDBT ngay 02/02/2021 ciia B truéng Bo GDDT quy dinh
ma s, tiéu chuén chirc danh nghé nghiép va bd nhiém xép lwong vién chire giang day trong
cac truong THPT cong lap;

- Thong tu s6 08/2023/TT-BGDDT ngay 14/4/2023 cua BO trudng Bo GDDT stra dbi, bd
sung mot s6 diéu tai cac Thong tusé 01, 02, 03, 04/2021/TT-BGDDT ngay 02/02/2021 cua
Bo Gido duc va Pao tao quy dinh ma s, tiéu chuén chirc danh nghé nghi¢p va bd nhiém
xép luong vién chire giang day trong cac trudng trung hoc phd thong cong 1ap.

- Thong tu s6 30/2026/TT-BGDDT ngay 14/04/2026 ciia B6 Gigo duc va Dao tao: Quy|
dinh chuin nghé nghiép gido vién co sd gido duc phd thong.

- Thong tu s6 31/2026/TT-BGDDT ngay 14/04/2026 cia Bo Giao duc va Dao tao:
Quy dinh ma sb, b nhiém chtrc danh va xép luong dbi v6i nha gido trong co s gido
duc cong lap

- Thong tu s6 32/2026/TT-BGDDT ngay 15/04/2026 ciia Bo Gido duc va Pao tao:
Quy dinh viéc x4c dinh twong duong chirc danh nha gido.

Quy trinh
cong viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuyc hi¢n nhiém vu giang day, giao duc hoc sinh trong truong THPT Hung Vuong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, R . Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
- A - Cong viéc ‘n
Mang cong viéc viéc

Xay dung ké hoach gido duc ciia
mon hoc duge phan cong va tham gia
xdy dung ké hoach gido duc cua to| Ké hoach giang day, giao duc hoc sinh
chuyén mén theo muyc tiéu, chuongduoc cip c6 tham quyén phé duyét.
trinh gido duc cap trung hoc phd
thong.

Thuc hién nhiém vu t6 chiic cac| Hoan thanh cac nodi dung cua ké hoach
hoat dong day hoc, gido duc theo kéigiang day, gido duc hoc sinh dwgc cap cd)
hoach giao duc cua nha truong vathim quyén phé duyét.
ké hoach gido duc cua to chuyén
mon; quan 1y hoc sinh trong cac

Giang day, fhoat dong gido duc do nha truong
2.1| gido duc hoc t6 chirc.
sinh Hoan thanh c&c hoat dong kiém tra, danh gid

Thuc hién cac hoat dong kiém tra,
danh gid két qua hoc tap, rén luyén|
cua hoc sinh theo quy dinh.

két qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh theo
quy dinh;

Hoan thanh day du cac s6 sach vé kiém|
tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén cta
hoc sinh theo quy dinh.

T6 chiic cac hoat dong tur van tam
Iy, huong nghiép, khoi nghiép cho
hoc sinh va cha me hoc sinh cua lop
dugc phan cong.

Hoan thanh cac hoat dong tu van tam ly,
hudng nghiép, khéi nghi€p cho hoc sinh va
cha me hoc sinh cta 16p dugc phan cong theo
ké hoach.

Tham gia phat hién, boi dudng hoc

sinh nang khiéu, hoc sinh gioi, phunéng khiéu hodc phu dao hoc sinh yéu kém

Hoan thanh cac 16p bdi dudng hoc sinh
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dao hoc sinh yéu kém cap trung hoc
pho thong hodc hudng dan thuc tap
su pham, hoat dong cong tac xa hoi
truong hoc cho hoc sinh trung hoc
pho thong.

theo yéu cau.

Quyét dinh hoic van ban phan cong
huéng dan sinh vién thyc tap su pham.
Hoan thanh ké hoach huéng dan sinh vién
thuc tap su pham.

Hoan thanh cac cong tdc xa hdi truong
hoc cho hoc sinh theo phan cong.

Tham gia cac hoat dong cua td
chuyén moén; tham gia nghién ciuy
khoa hoc; hoan thanh hé théng hd so
quan ly hoat dong gido duc theo quy|
dinh; thuc hién cong tac gido duc hoa
nhap trong pham vi dugc phan cong;
tham gia t6 chirc cac hdi thi (ctia gido
Vién hodc hoc sinh) tir cp trudng trd)
1én.

;| Tham gia day du, cd chat luong cac hoat

dong cua to chuyén mon.

Hoan thanh hoat dong nghién ciru khoa hoc
theo ké hoach co day du hé thdng hd so quan
ly hoat dong gido duc theo quy dinh.

Hoan thanh cdng tac gido duc hoa nhap
theo phan cong.

Vin ban phan cong, cir ngudi tham gia td
chtrc cac hoi thi tir cAp trudng tré 1én. Hoan
thanh nhiém vu dugc phan cong.

Hoan thénh‘ cac khoa dao tao,
chuong trinh boi dudng theo quy dinh;

chuyén mon, nghiép vu.

tu hoc, tu boi dudng nang cao nang lucké hoach.

Hoan thanh viéc dao tao, bdi dudng theo

Tim hiéu vin héa, ngdén ngi,
phong tuc, tdp quan va dac diém|
tam 1y hoc sinh cac dan toc thiéu s6
¢ dia phuong.

Thyc hién Gido duc giap cho hoc sinh hiéy
’Ibiét vé truyén théng, ban sic VHDT, ton trong|
2gitr gin va phét huy vin hoa truyén thong van
hoa cta dan toc minh, ton trong ban sac van
hoa cta cac dan tdc anh em.

Vén dung phuong phap day hoc,
hinh thir t6 chirc day hoc va kiém tra
danh gid phu hgp véi hoc sinh dan|
toc noi tri, dam bao yéu cAu can dat
vé pham chit va ning lyc cta hoc
sinh theo quy dinh; tham gia gi4o
duc, cham séc, quan 1y hoc sinh
ngoai gio 1én 16p va to chirc cac hoat
dong giao duc dic thu; bdi dudng va
phu dao hoc sinh; hudng dan hoc
sinh tu hoc.

Hoan thanh cac 16p bdi dudng hoc sinh
nang khiéu, quan ly hoc sinh ngoai gio 1én
l6p va td chirc cac hoat dong gido duc dic
thu; bdi dudng va phu dao hoc sinh; hudng
dan hoc sinh tu hoc theo yéu cau.

2.2

Cac nhiém
vu khac

Theo phéan cong cua hiéu trudng

Hoan thanh dung tién do, bao dam chat
luong theo yéu cau doi voi tung viee dugce
han cong cu thé.

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

Puogc quan ly
truc tiép va
kiém duyét két
qua baéi

Quan ly true tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

Hié¢u truéng,
pho hiéu trudng,
t0 truong chuyén

mon.

Hoc sinh cua cac 16p
duoc
nhi¢m, day hoc noi riéng;
hoc sinh cua truong trung
hoc phé thong noi chung.

phan cong chu|ddng tu vén;

hoat dong g

Hoi dong thi dua khen thuong; hoi dong ky luat; hot

Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh; cac to
chuyén mon; t6 van phong; 16p hoc; t6 phuc vu cac

t6 chirc Pang Cong san Viét Nam; to chure

140 duc dac thu cua truong pho thong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh \

Bin chat quan hé |
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B0 Giao duc va Dao tao; cac don vi thudéc B6. | Thuc hién trach nhif;:m quan ly nha nudc ddi voi
gi4o duc trung hoc ph6 thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; S& Gido duc va Qéo tao| Thuwc hién trach nhiém quan ly nha nude ddi voi
va cac co quan chuyén mén khac thugc Uy ban |giao duc trung hoc pho thong theo quy dinh.
nhan dan cap tinh.

Uy ban x4, phudng; cac truong trung hoc phd | Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh gido

théng khéc. duc trung hoc phé théng; phat huy vai trd ciia nha
truong voi cong dong.
Céc to chure, doan thé khac. Huy dong su tham gia ctia cac to chire, doan thé vao

hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh ctia nha truong.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Quan Iy hoc sinh dang hoc tai trudng trung hoc pho thong duogc giao quan 1y.

4.2 | Quan Iy sb sach d6i v6i gido vién theo quy dinh.

43 Puoc tu chi thuc hién nhiém vu chuyén mén véi sy phan cong, ho tro cia to chuyén mon
' va nha truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, nang lwc va pham chat ca nhan:
5.1. Yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 bang citr nhan tré 1én thudc nganh dao tao gido vién ddi vai gido vién trung
hoc pho théng. Truong hgp mén hoc chua du gido vién co bang cir nhan thudc
Trinh d6 dao tao | nganh dio tao gido vién thi phai co bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va c¢6
chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho giéo vién trung hoc pho thong
theo chuong trinh do B9 trudng B Gido duc va Dao tao ban hanh.

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

Boi dudng, chimg | _ C6 chung chi boi dudng theo tidu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién

chi trung hoc pho thong theo quy dinh.
Kinh nghi¢m (thanh ) 2 A TP Yy 2 1A
tich cong tac) DPat chuan nghé nghi¢p gido vién co sé giao duc pho thong.

- Chap hanh céc chu truong, duong 16i chinh séch cua Bang, phép luat cia Nha
nude, cac quy dinh cua nganh va dia phuong vé giéo duyc trung hoc phé thong.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gir gin
pham chét, danh dy, uy tin ciia nha gido; gwong miu trugc hoc sinh.

- Thuong yéu, ddi xir cdng bang va tén trong hoc sinh; bao vé cac quyén va
loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, gitip d& ddng nghiép.

- Thyc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cta vién
chure va quy dinh cua B Gido duc va Dao tao vé dao duc nha gido.

Pham chat ca nhan

5.2. Céc nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
Giao tiép tmg xu. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhom ning luc Thich Gng v6i su thay doi. 3-5
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Str dung cong nghé thong tin. 2-3
St dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc. 2-3
Nam dugc chu truong, duong 101, chinh sach, phép luat cua bang,
Nhom ning lc Nha nudc, quy dinh va yéu céu cia nganh, dia phuong vé gido duc 3-5
chuyén mon trung hoc phd thong va trién khai thuc hién vao nhiém vu dugc giao.
Blet‘xay dung ke, hoach day h()c2 xay dung mot s6 bai hoc theo 3.5
chu dé lién mon doi voi nhitng kién thirc giao thoa gitra cac mon
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hoc; tiép can cac phuong phap day hoc hién dai, ki thuat day hoc,
cac mo hinh day hoc mai tich hop.

Biét khai thac va sir dung hiéu qua thiét bj cong nghé, thiét bi day hoc
va hoc liéu trong day hoc, gido duc va quan 1y hoc sinh.

Co kha nang phoi hop gitta nha truong, gia dinh va xa hoi de
thue hién gido duc dao durc, 161 séng cho hoc sinh; tu van tdm 1y,
hudng nghiép, phat hién tai nang, nang khleu hoc sinh; hd trg hoc
sinh trong cong tac gido duc k¥ ning sbng; t6 chuc cac hoat dong
trai nghiém hudng nghiép, khdi nghiép cho hoc sinh truong trung
hoc phd thong.

3-5

C6 kha ning day hoc qua internet, trén truyén hinh theo chuong
trinh mon hoc.

St dung dugc cac phuong phap kiém tra, danh gia két qua hoc
tap, ren luyén va sy tién bo cua hoc sinh theo huéng phat trién 3-5
pham chat, nang lyc hoc sinh.

Biét van dung cac sang kién kinh nghiém, két qua nghién ctu
khoa hoc su pham tmg dung vao thyc té giang day, giao duc hoc 3-5
sinh hodc lam d6 dung, thiét bi day hoc cap trung hoc pho thong.

C6 kha ning huéng dan hoc sinh trung hoc pho thong nghién ciru

khoa hoc k¥ thuét tir cap truong tro 1én. 35
Co6 nang lyc tu hoc, tu boi dudng dé phat trién chuyén mon, 3.5
nghi¢p vu cua ban than.
C6 phuong phap gido duc, cham sdéc va quan 1y hoc sinh. 3-5

4. Thiét bi, thi nghiém

Tén VTVL: Thiét bi, thi nghiém

Ma vi tri viéc lam: H15.04.23.02011

Ngay bat dau thuc hién: co quan c6 thim quyén phé duyét

Dia diém lam viéc: truong THPT Hung Vuong

Quy trinh cbng

viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban huong dan
vé chtrc nang, nhiém vu, quyén han, co ciu to chic va hoat dong ctia trung tim
HTPT GDHN tré khuyét tat; truong trung hoc phd thong cong lap:

- Thong tu s6 15/2026/TT- BGDDT ngay 24/03/2026 cua Bo Gido duc va bao
tao: Ban hanh Piéu 1é truong tiéu hoc, truong trung hoc co so, truong trung hoc
pho thong va truong pho thong ¢ nhiéu cip hoc;

- Thong tu s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30-10-2023 cta By Gido duc va Dao
tao: Hudng dan vé vi tri viéc 1am, co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép
va dinh mic sb lugng ngudi lam viée trong cac co s6 gido duc phd thong va cac
truong chuyén bi¢t cong lap;

- Thong tu s6 21/2022/TT-BGDDT ngay 28/12/2022 cua Bo truong Bo GDDT
quy dinh ma s6, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép, bo nhiém va xép luong nhan
vién thiét bi, thi nghiém trong cac co sd gido duc phd thong va trudng chuyén biét

cong 1ap.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hi¢n cong tac thiét bi, thi nghiém trong truong THPT Hung Vuong
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan thanh cong
Cong viéc cu thé viéc

2.1

Cong tac thiét
bi, thi nghiém

Quan 1y, bao quan, sir dung thiét
bi; luu gitt, st dung ho so thiét bi;
sua chira nhitng thiét bi don gian.

Céc thiét bi cia nha truong duge quan
1y, bdo quan ding quy dinh.
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT [ Nhiémvy,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

Lap ké hoach sir dung thiét bi, dé
xudt véi quan 1i CSVC mua sim thiét
bi, bdo hong, dé xuét voi quan li
CSVC stra chira thiét bi hu hong cua
nha trudong; béo cdo va dé xuit véi
giam ddc trung tAm/ hiéu trudng cac
trudng pho théng phuwong an thanh 1y,
tiéu huy thiét bi, hoa chat hong, hét
han str dung.

K& hoach str dung, mua sam, stra chita
thiét bi ciia nha trudng dugc phé duyét.

CAc thiét bi, hoa chat hong, hét han sir
dung duogc thanh ly, tiéu hiy ding quy
trinh.

Phéi hop voi quan li co s& vat chat
nha truong 1ap ké hoach ty kiém ké,
kiém ké, hoan thanh bao cao dinh ky
vé thiét bj ctia nha trudng.

Hoan thanh ké hoach va bdo céo vé
kieém tra dinh ky theo ki hodc theo nam

Lap bao cdo dinh ky, thuong xuyén
ve tu kiém tra, tu kiém ké cong tac
thict bi, thi nghi€m.

Thuc hién day da ché do bao cdo theo
yéu cau.

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

Tai liéu sinh hoat chuyén dé duoc duyét.
Hoan thanh cac budi sinh hoat chuyén dé
ve thict bi, thi nghiém.

Chu tri thue hién viéc khai thac phﬁn
mem tng dung quan ly thiét bi.

Phan mém tmg dung quan Iy thiét bj dugc
lkhai thac, van hanh ding quy trinh.

Chu tri viéc t6 chuc 1am do dung
day hoc, thi¢t bi don gian vdi vat
li¢u dé kiém & dia phuong.

Ké hoach lam céc do6 dung day hoc, thiét
bi don gian voi vat lieu dé kiém ¢ dia
phuong duoc phé duyét va trién khai thuc
hién bao dam tién do, chat luong.

Phdi hop véi gido vién chuan bi cac
thiét bi, hoa chat va vt liéu can thiét
trong cac bai thuc hanh, thi nghiém;
dam bao cac diéu kién vé an toan,
phong chéng chay nd trong qué trinh
thuc hanh, thi nghiém.

Kip thoi cung cap céc thiét bi, hoa chat
va vat liéu can thiét trong cac bai thuc
hanh, thi nghiém; dam bao cac diéu kién
Vé an toan, phong chdng chay né trong
qua trinh thuc hanh, thi nghiém.

Phdi hop to chirc, danh gia céac
cudc thi khoa hoc k¥ thuat ctua hoc
sinh ¢6 lién quan dén thi nghiém tir
cap trudng trd 1én.

Tham gia day du cac cudc thi khoa hoc
k¥ thuat ctia hoc sinh c6 lién quan dén thi
nghiém tir cAp truong trd 1én theo su phan
cong ctia cap ¢ tham quyen.

Hoan thanh cic chuong trinh boi
dudng; tu hoc, tu boi dudng, nang cao
nang luc chuyén moén nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach dao tao, boi
dudng.

2.2 khéc

Cac nhiém vu

Theo phan cong cua thu trudéng
don vi.

Hoan thanh ding tién do, bao dam chat
luong theo yéu cau doi véi timg viec duge
phan cong cu thé.

3. Cac modi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan ly
truc tiep va kiém
duyét ket qua bai

Quan ly true
tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

Thu trudng don
vi; t0 trudng
chuyén mén
thudc don vi

Céc thiét bi,
thi nghiém cua
nha truong.

Hoi dong thi dua khen thuong; hoi dong ky luat; hoi dong
tu van; td chirc bang Cong san Viét Nam,; td chirc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi Minh; cac td chuyén mon; t6
van phong; 16p hoc.
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3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

S¢ Gido duc va Dao tao; cac phong chuyén
mon, nghiép vu thudc So.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi véi
giao duc trung hoc phé thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; S& Gido duc va Bao

tao va cac co quan chuyén mon khac thudc | gido duc phd thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dén cép tinh.

Thyc hi¢n trach nhi€ém quan ly nha nudc doi véi

Uy ban x4, phudng; cac trudng trung hoc
pho thong khac. vai tro cia nha truong vdi cong dong.

Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém; phat huy

Céc to chirc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cta cac t6 chirc, doan thé
vao cong tac quan ly, st dung thict bi, thi nghi¢m
phuc vu hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly cac thiét bi, thi nghiém cta nha trudong.

4.2 | Quan Iy s6 sach di v6i cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

4.3

Bugc tu chu trong cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bdo ddm dép ung muc tiéu
d6i maoi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ca nhan
5.1. Yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

hop voi vi tri viée lam thiét bi, thi nghiém ¢ trudong trung hoc).

C6 bang tot nghiép cao dang tro Ién chuyén nganh Coéng ngh¢ thiét bi trudng
hoc (hoidc c6 bang tot nghiép cao dang trd 1én cac chuyén nganh khac phu

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu;

Eﬁ;ﬁuiﬁﬁ’ - Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
& nghiép vién chirc thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.
Kinh nghiém

(thanh tich cong | Khong

tac)

Pham chat ca nhan

Nha nude va cac quy dinh ciia nganh.

dong nghiép va hoc sinh.

ky thuat va cadc quy dinh khac ctia phap luat.

- Chap hanh cac chi truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phéap luat cta

- Trung thyc, khach quan, c6 ¥ thic trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém. Gilr gin pham chat, danh du, uy tin cua vién chuc; doan két, gitip do

- Thyc hién nhiém vy theo dung quy ché, quy dinh, quy trinh chuyén mén

5.2. Céc nang luc

I}Ihom Tén nang luc Ciap @6
nang luc
Giao ti€p Ung xu. 3-5
Nhom  LHop téc, hd trg dong nghiép. 3-5
ndne luc Thich Gng v6i su thay doi. 3-5
chﬁn g Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5
Str dung cong nghé thong tin.
—=— —Z 2-3
St dung ngoai ngir hodc tiéng dan tdc.
Hiéu va biét van dung chil truong, duong 16i ctia bang, chinh sach, phap
Nhom | luat cua Nha nude, quy dinh va yéu cau cua nganh d6i v6i cap hoc vao 3-5
ning luc trong hph vuc (?ong tac. , ‘
chuyén Thyc hién c6 hi€u qua ké hoach gido duc cua nha truong. 3-5
mon C6 kha nang quan 1y, str dung, bao quan thiét bi; phong chong chay nd va chita 25

chay trong trudng hop xdy ra chay no trong qua trinh thuc hanh, thi nghiém.
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I}Ihom Tén nang luc Cap do
nang luc
C6 kha nang sura chira, tu lam va phéi, hop véi gido vién, hoc sinh, cha 3.5
me hoc sinh lam do dung day hoc, thiét bi don gian.
d) C6 kha niing vAn dung linh hoat, phoi hop va hd trg gido vién sir dung c6 3.5
hi¢u qua thiét bi, thi nghiém vao thuc tién gidng day cho hoc sinh.

5. Tw van hoc sinh

Tén VTVL: Tw van hoc sinh

Ma vi tri viéc lam: H15.04.22.02012

Ngay bit dau thuce hién: co quan c6 tham quyén phé duyét

bia diém lam viéc:

Truong THPT Hung Vuong

Quy trinh
cong viéc
lién quan:

va trudong phd thong c6 nhiéu cép hoc.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban huéng dan vé chirc
nang, nhiém vy, quyén han, co ciu 6 chirc va hoat dong cua trung tdm HTPT GDHN tré
khuyét tat, truong trung hoc phd thong cong 14p cta co quan ¢ thim quyén:

- Thong tu 56 15/2026/TT-BGDDT ngay 24/03/2026 cua Bo Gido duc va bao tao:
Ban hanh Diéu 18 truong tiéu hoc, trudng trung hoc co s6, truong trung hoc phd thong

- Thong tu s 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 ciia By truong Bo GDDT vé
viéc huéng din cong tac tu van tdm li cho hoc sinh trong trudng pho thong;

- Thong tu sd 33/2018/TT-BGDDT ngay 26/12/2018 ctia Bo truong Bo GDDT
hudng dan cong tac xa hoi trong truong hoc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

7 Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac tu van hoc sinh trong cac truong trung hoc
pho thong theo quy dinh tai Thong tu s6 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 cua B trudng Bo
GDDT vé hudng dan thuc hién cong tac tu van tdm ly cho hoc sinh trong truong pho thong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

- R A Cong viéc cu the
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viée

2.1

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

K¢é hoach cong tac trr van hoc sinh hang
nam duoc cp c6 tham quyén phé duyét.

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

Hoan thanh cac bao céo theo yéu cau.

Quan 1y, theo ddi hé thong ho so,
sO sach lién quan dén cong tac tu
van hoc sinh.

Hé théng hd so, sd sach d'?ly du theo
yéu cau.

Cong tac twvan 1=y A o Vi gido vien, nhan vien
trong nha trudng t6 chiic cac hoat
dong tur van hoc sinh (bao gdm ca tur
van chil dong va tur van theo nhu cau
cta hoc sinh, phu huynh).

Hoan thanh cac hoat dong tu véan hoc
sinh theo ké hoach dugc duyét.

Hoan thanh cac chuong trinh boi
dudng; tu hoc, tur boi dudng nang cao
nang luc chuyén mon nghi¢p vu.

Hoan thanh ké hoach dao tao, boi
dudng.

2.2

Cac nhiém vu

Khac Theo phéan cong cta hi¢u trudng.

Hoan thanh ding tién do, bao dam chat
luong theo yéu cau ddi voi timg viée

duoc phan cong cu thé.

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

Pugc quan ly true | Quan ly true
tiep va kiém duyét tiep

Cic don vi phéi hgp chinh
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két qua boi

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

Hoi dong thi dua khen thuéng; hoi dong ky luat; hoi dong tur
van; t chirc bang Cong san Viét Nam; t6 chirc Poan Thanh
nién Cong san HO Chi Minh; cac t6 chuyén mon; t6 vin phong;
16p hoc; td phuc vu cac hoat dong giao duc dac thu chuyén biét.

Hoc sinh
truong pho
thong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

B0 Giao duc va bao

Thyc hién trach nhi¢m quén 1y nha nudc doi voi gido

tao; céc don vi thuoe Bo'duc trung hoc phd théng theo quy dinh.

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

nhan dan cap tinh.

Thyc hién trach nhiém quén 1y nha nuée ddi voi gido
duc trung hoc pho thong theo quy dinh.

Uy ban x3, phuong, thi trin; cac truong trung Thuc hién cong tac tu van hoc sinh; phat huy vai trd)

hoc phd thong khac.

cua nha truong véi cong dong.

Céc to chire, doan th

Huy dong su tham gia cta cac to chirc, doan thé vao

é khac. A T, X -
cong tac tu van hoc sinh.

4. Pham vi qu

yeén han

T

Quyeén han cu thé

4.1 (Quan Iy hoc sinh cia trudng trung hoc phd thong.

4.2 |Quan Iy sb sach d6i v6i cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh.

4.3

ma&i can ban, t

Dugc tu chu trong cong tac tu van hoc sinh theo quy dinh, bdo dam dap ung muc tiéu doi

oan di¢n gido duc, dao tao

5. Cac yéu cau ve trinh d9, kinh nghiém, niang lyc va pham chat ca nhan
5.1. Yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép cao dang tro 1én cac chuyén nganh khac pht hop véi vi
tri viéc lam tu van hoc sinh.

Boi dudng, chimg chi

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

Kinh nghiém

Khéng.

Pham chat ca nhan

- Chap hanh céc chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luét cta
INha nuéce va cac quy dinh cua nganh;

- Trung thyc, khach quan, ¢ y thic trau dbi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhi¢ém. Gilr gin phém chét, danh du, uy tin cua can bd vién chuc; doan két,
gitip d& dong nghiép va hoc sinh;

- Thyc hién nhiém vy theo dung quy ché, quy dinh ciia phap lut.

5.2. Cac nang

luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
Giao tiép g xir. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhoém nang lyc| Thich img v6i su thay doi. 3-5
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Str dung cong nghé thong tin. 2-3
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. 2-3
Hiéu va biét van dung chu trrong, duong 16i ctia Pang, chinh
sach, phap luét ciia Nha nude, quy dinh va yéu cau clia nganh doi 3-5

vG1 cap hoc vao trong linh vuc cong tac.

Nhom néang luc Nam virng dac diém tam, sinh 1y Itra tudi; nhan dién dugc tinh da

A2 . e LA X £ 3-5
chuyén mén |dang va tinh nhay cam cta doi tugng can tu van.

Nam viing, c6 hi€u bi€t vé cac hoat dong nghé nghiép. 3-5

C6 kha nang thiét ke va thuc hién cac chuong trinh phong ngtra, can 3.5

thi€p,

thuc day strc khoe va kha nang phuc hoi tam 1y ciia hoc sinh.
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C6 kha nang thiét ké va thyc hién cic chuong trinh huéng nghiép. 3-5

C6 kha nang phdi hop voi cac t chirc, ca nhan c6 lién quan dé 3.5
thuc hién nhiém vu.

6. Gido vu

Ma vi tri viéc lam: H15.04.22.02013

Tén VTVL: Glao vy Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: Truong THPT Hung Vuong

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban huéng dan vé
chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cu to chirc va hoat dong cua cac co sd gido duc:

- Thong tu sb 15/2026/TT-BGDDT ngay 24/03/2026 cia B Giao duc va bao tao:
Quy trinh | Ban hanh Diéu 1é trudng tiéu hoc, truong trung hoc co sg, truong trung hoc phd thong
cong viée | va truong phd thong co nhiéu cip hoc.
lién quan: - Thong tu s6 07/2019/TT-BGDBT ngay 02/05/2019 cta B truong B6 GDDT quy
dinh ma s, tiéu chuén chirc danh nghé nghiép va xép luong nhén vién gido vu trong
truong pho thong dan toc ndi tra; truong trung hoc phd thong chuyén; truong du bi dai
hoc va trudng danh cho nguoi khuyét tat cong lap.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién cdng tac gido vu trong truong THPT Hung Vuong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

> Tiéu chi danh gia hoan thanh
i Nhigm vy, Cong viéc cu thé cong viéc

mang cong viéc

Ké& hoach cong tac gi4o vy hang nim
duoc cap c6 tham quyen phé duyeét;

Hoan thanh ké hoach c6ng tac gi4o
vu dugc duyét;

Hoan thanh céc bao co theo yéu cau.

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

Quan ly, theo ddi hé thong ho
so, sO sach cua nha truong lién
quan dén hoc sinh.

Phdi hop thuchién congtactuyénsinh | Hoan thanh cdng tac tuyén sinh;
Va c&c nhiém vu duoc giao lién quan | céng tac thi, kiém tra, danh gia hoc
dén thi, kiém tra, danh gia hoc sinh. sinh duoc giao.

Cung cép kip thoi thong tin quan 1y,
theo ddi hoc sinh hang ngay;

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

Hoan thanh céc chuong trinh boi | Hoan thanh ké hoach dao tao, boi
dudng; tu hoc, tu boi dudng nang cao | dudng.
nang lyc chuyén mon nghiép vu.

Hé théng hd so, sb sach day du theo
yéu cau.

Cong tac gido
vu

2.1

Phéi hop vai gi&o vién, nhan vién
trong nha truong quan ly, theo ddi
hoc sinh hang ngay; tong hop két qua
hoc tap va ren luyén cua hoc sinh.

o Hoan thanh dtng tién do, bao dam
Cac nhiém vu A  1n , £ A A aRs s
2.2 Khac Theo phan cong cua hi€u trudng | chat lugng theo yéu cau doi voi tung

viéc dugc phan cong cu thé.

3. Cac modi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
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Duge quin ly Quan ly truc £
truc tiép va kiém tiéy - Cic don vi phéi hop chinh
duyét ket qua béi P
Hiéu trudng; Hoc sinh Hoi ddng thi dua khen thuéng; hoi dong ky luat; hoi dong tur
pho hi¢u trudng; A van; t0 chirc Pang Cong san Vi¢t Nam; t6 chitc Poan Thanh
2 , N cua truong NP , X s\ Ao L o2 " A A x \
to truong chuyén hd then nién Cong san H6 Chi Minh; céc t6 chuyén mon; t6 van phong;
maon. p & 16p hoc; t6 phuc vu cac hoat dong gido duc dac thu chuyén biét.
3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi voi
gi4o duc trung hoc pho thong theo quy dinh.

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

Thuc hién trach nhiépl quan ly nha nudc ddi voi
gido duyc trung hoc phd thong theo quy dinh.

Uy ban x3, phuong; cac trung tam, cac
truong pho thong khac.

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

Céc to chure, doan thé khac.

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

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Quan Iy hoc sinh ciia trung tAm/ truong pho thong.

4.2 Quan Iy s6 sach d6i v6i cong tac gido vu theo quy dinh.

43 Pugc tu chu trong cong tac gido vu theo quy dinh, bdo ddm dap Gmg muc ti€u doi maéi
' can ban, toan di¢n gido duc, dao tao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ca nhan
5.1. Yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

C6 bang tot nghiép cao ding su pham trd 1én (hodc c6 bang tt nghiép cao dang
trd 1én cac chuyén nganh khéac phu hop véi vi tri viée lam gido vu).

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d0 chuyén mon, nghiép vu.

Bmyduong, - Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé
chung chi NN L, .
nghiép vién chirc gido vu theo quy dinh.
Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

Khéng

Pham chét ca
nhan

- Chap hanh cac chi truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luét cia
Nha nudc va cac quy dinh cia nganh;

- Trung thye, khach quan, ¢ y thirc trau doi dao dtrc, néu cao tinh than trach
nhiém. Gilr gin phém chét, danh du, uy tin cia cén bd vién chuc; doan két,
gitip d& dong nghiép va hoc sinh;

- Thyuc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh cta phép luét.

5.2. Cac nang luc

NhoEernang Tén nang luc Céap do
Giao tiép &ng Xir. 3-5
Hop téac, hd tro dong nghiép. 3-5
Nhom ning | Thich ang véi su thay doi. 3-5
luc chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Str dung cong nghé théng tin. 2-3
Su dung n90ai ngit hoic tiéng dan toc. 2-3
Nhom nang | Hiéu va biét van dung chu truong, duong Iol cua bang, chinh sach,
luc chuyén phép luat ciia Nha nudce, quy dinh va yéu ciu cia nganh dbi véi cap 3-5
mon hoc vao trong linh vuc cng tac.
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NhoEernang Tén nang luc Cap d6
. Thuc hién co hiéu qua ké hoach, chuong trinh gido duc cua nha truong. 3-5
C6 ning luc t6 chic va quan 1y hoc sinh dé thuc hién c6 hiéu qua 3-5
cac nhiém vu cia vién chirc gido vu.
C0 kha ning phoi hop va giao tiép tot véi dong nghiép; tu van, hd
) . . " - 3-5
tro hoc sinh va cha me hoc sinh trong thuc hién nhiém vu.

7. Hb tro gido duc ngudoi khuyét tit

Tén VTVL: Nhan vién hd trg gido
duc ngwoi khuyet tat

Ma vi tri viéc lam: H15.04.22.02014

Ngay bat dau thyc hién: co quan c6 tham quyén phé duyét

Dia di

ém lam viéc: Truong THPT Hung Vuong

Quy trinh
cong viéc lién
quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cic van ban quy pham phap luét, van ban huéng dan
vé chure nang, nhiém vu, quyén han, co cau to churc va hoat dong cua truong trung
hoc co s¢ cong lap cua co quan c6 tham quyén.

- Thong tu so 15/2026/TT-BGDDT ngay 24/03/2026 cuia B Gido duc va Pao tao:
Ban hanh Piéu 18 truong tiéu hoc, truong trung hoc co so, truong trung hoc phd
thong va trudng phd thong cé nhiéu cip hoc.

- Thong tu lién tich s6 21/2023/ TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua Bo truong Bo
GDBT vé quy dinh mi sé, tiéu chuan chic danh nghé nghiép va xép luong vién
chuc hd tro gido duc khuyét tat trong cac co s gido duc cong 1ap.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cdng tac ho trg gido duc hoc sinh la nguoi khuyeét tat,
hoc sinh hoc hoa nhap trong cac co sé gido duc cong lap.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cobng viéc

Nhiém vu, mang

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

cong viéc

2.1 | gi4o duc

Cong tac hd trg

khuyét tat

Ké hOaCh gi&o duc ca nhan cho nguoi
Khuyet tat dugc phé duyét.

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

Hd tro nguoi khuyét tat hoc tap va
ren luyén ki nang dac thu, ki nang
Song phu hop vai kha nang va nhu
cau ctia ngudi khuyét tat.

Tré em 1a nguoi khuyét tat hoan thanh
chuong trinh hoc tap va ren luyén ki
nang dac thu, ki nang song phu hop.

Cac hoat dong ho trg gido duc ngudi
khuyét tat dugc hoan thanh diang tién do
va chat luong yéu cau tai chwong trinh,
ké hoach dugc duyét.

Ho trg gido vién trong cac hoat
dong chdm soc, gido duc nguoi
khuyet tat.

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

Tham gia huy dong hoc sinh
khuyeét tat dén treong tiéu hoc.

nguoi z X . ~ o~ < . Iy
& Cac kien thuc, ki nang cham séc, giao

duc ngudi khuyét tat duoc phd bién dén
tung gia dinh cia hoc sinh la nguoi
Khuyet tat.

Ho tro, tu van cho gia dinh
ngudi khuyét tat va cong dong vé
kién thire, ki nang cham soc, giao
duc ngudi khuyét tat.

Céc hoat dong phdi hop danh gia hoc
sinh khuyét tat dugc hoan thanh ding
tién d6 va chit luong yéu ciu tai chuong
trinh, ké hoach duoc duyét.

Phéi hop Vvéi gido vién giang
day, giao vién chu nhiém danh
gié hoc sinh khuyeét tat.

Hoan thanh céc chuong trinh boi
dudng; tu hoc, tu bdi dudng, nang
cao nang lyc chuyén mon nghiép vu
theo yBu cau cua vi trf viéc lam.

Chung nhan, chang chi cac chuong
trinh boi dudng.

2.2

Céac nhiém vu

Theo phan cong cua hiéu | Hoan thanh ding tién d, biao dam
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khéac. trudng.

chat luong theo yéu cau dbi véi tung
viéc dugc phan céng cu thé.

3. Cac mdi quan hé cdng viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc
tiep va kiem duyét

Quan ly truc tiép
két qua béi

Cac don vi phdi hep chinh

Hoc sinh la nguoi
Khuyeét tat, hoc sinh
gi&o duc hoa nhap.

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

thu chuyén biét.

Hoi dong thi dua khen thuong; hoi dong ky luat; hoi dong
tu van; to chic Pang Cong san Viet Nam; t6 chirc Poan
Thanh nién Cong San.HO Chi Minh; cac t6 chuy@n mén; to
van phong; 16p hoc; t6 phuc vu cac hoat dong gido duc dic

3.2.Bén ngoai

Co quan, to chiic cd quan hé chinh

Ban chat quan h¢

B0 Gido duc va DPao tao; cic don vi thudc
Bo.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéce ddi véi gido
duc trung hoc co s¢ noi chung, giao duc hoc sinh la
nguoi Khuyet tat noi riéng theo quy dinh.

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

Thuec hién trach nhiém quan Iy nha nude di vai gido
duc trung hoc co s& noi chung, gido duc hoc sinh la
nguoi Khuyet tat noi riéng theo quy dinh.

Uy ban nhan xa, phuong va cdc co quan
chuy&n mén khéac thugc Uy ban nhan dan x4,
phuong.

Thuec hién trach nhiém quan Iy nha nude d6i vai giao
duc trung hoc co s¢ noi chung, giao duc hoc sinh la
nguoi Khuyet tat noi riéng theo quy dinh.

Uy ban xi, phuong, thi trn; cac truong

Thuc hién nhiém vy hd tro gido duc ngudi khuyét tt tai dia

trung hoc co s& khac.

huong; phat huy vai tro ciia nha truong véi cong dong.

Céc t6 chure, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac t6 chtrc, doan the vao hoat
dong cham soc, giao duc hoc sinh la nguoi khuyet tat.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Quan ly hoc sinh 1a ngudi khuyét tat dang hoc tai truong trung hoc co sé dugc giao quan ly.

4.2

Quan ly s6 sach doi véi nhan vién hd tro giao dyc nguoi khuyét tat theo quy dinh.

4.3

Chu dong trong ndi dung, phuong phap hd trg nguoi khuyet tat hoc tap va rén luyén ki nang
dac thu, ki nang song phU hop véi kha ning va nhu cu cua nguol khuyet tat.

5. Cacyéu cau‘Ve trinh d9, kinh nghi¢m, ning lyc va pham chat c4 nhan
5.1. Yéu cau veé trinh d@9, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

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

B6i dudng, chang chi

Khéng

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khéng

Pham chét c& nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy véi céng viéc, tich cuc cai tién, duc rat
kinh nghiém trong thuc hién nhiém vu duoc giao;

- Thuong yéu, ton trong va ddi xtr cdng bang ddi voi nguoi khuyét tat; hd
tro, bao vé quyén va loi ich hop phap cua nguoi khuyét tat;

- C6 trach nhiém hop tac véi dong nghiép, gia dinh ngudi khuyét tat va cac
t6 chirc, ca nhan khéac trong viéc hd tro gido duc ngudi khuyét tat;
- Thuc hién 16i sdng 1anh manh, vin minh, pht hop véi méi truedng giéo duc.

5.2. Cac niang

luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap d6
Nhom ning luc | Giao tiép tng xir. 3-5
chung Hop tac, ho trg dong nghiép. 3-5
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Thich tng vai sy thay doi. 3-5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Str dung cong ngh¢ thong tin. 2-3
Str dung ngoai ngit hoac tiéng dan toc. 2-3
C6 kién thirc hiéu biét vé phap luat, thuc hién phép luat trong co s 3.5
gido duc trung hoc co s¢ va van hoa hoc duong.
C6 hiéu biét vé dac diém, nhu cau caa ngudi khuyét tat; cong tac
hd tro gido duc nguoi khuyét tat va g:éc chinh sécp cua Nha nuéc, cua 3.5
nganh, cta dia phuong lién quan dén cbng tac ho tro gido duc nguoi
Nhoém nang luc khuyét tat.
chuyén mén Thuc hién hozc phoi hgp thug hién duoc ndi dung chuong trinh hd 3.5
tro gido duc nguoi khuyét tat cap trung hoc co so.
Van dung duoc kién thire va ki ning chuyén mén co ban vao thuc
X x hy . Ly 3-5
tien ho tro giao duc cho nguoi khuyét tat.
C6 ki nang hd trg, tu van, tham gia, phdi hop véi gido vién, gia
\ v A A . g Xy on 3-5
dinh va cong dong trong giao duc nguoi khuyet tat.

I11. VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG
1. Thw vién vién hang |

Tén VTVL: Thw vién vién hang |

Ma vi tri viéc lam: H15.04.22.03001

Ngay bit dau thyc hién: co quan c6 tham quyén phé duyét

bia diém lam viéc

Truong THPT Hung Vuong.

Quy trinh cbng
viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban hudng

dan vé hoat dong ctia don vi sy nghiép cong lap theo chirc nang, nhiém vu, quyén
han dugc giao.
- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctia Bo Noi vu huéng dan vi tri
viéc lam cong chirc 1anh dao quan ly; nghiép vu chuyén moén dung chung; h tro
phuc vy trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép
dung chung; h5 trg phuc vu trong don vi sy nghiep cong lap.

- Thong tu s6 02/2022/TT- BVHTTDL ngay ngay 01/07/2022 cua B van hoa,
thé thao va du lich quy dinh ma sd, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va xép
luong vién chire chuyén nganh thu vién.

- Thong tu s6 10/2023/TT-BVHTTDL ngay 09/08/2023 ciia B VHTT&DL

huong dan vé vi tri viéc 1am vién chirc thu vién.

1. Muc tiéu vi tri Vlec lam

Chu tri hogc tryc tiép thuc hi¢n cac hoat dong nghiép vu thu vi¢n yéu cau chuyén mon cao
theo phan cong cua cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém truéc cip c6 tham quyén va trudc phap

luat vé nhiém vu duoc giao.
2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Nhiém vu, ming cong viéc Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
Tham gia xay dung Tham gia xay dur{g van ban quy ’Bar‘n bao ql’Jy trer]h cong
1 a1 oA pham phap luadt, cic chu truong, [tdc va theo dung ké hoach
van ban vé linh vuc , i Y Y A A an 1 X
A A chinh sach, chién lugc phat trién thu [vé tién dg, chat luong theo
duoc phan cong A A AA
vién va van hoéa doc. phan cong.
- Chu tri xay dyng hodc hoan thién
h¢ thong co s dir liéu quoc gia,
Hudng din chuyén thAong tin thlf muc quoc gia, muc luc Nol dgng tham qla dchc
mén, nghiép vu lién hgp quoc gia, quoc te. hoan thanh theo ding tién
2 ’ T - Chu tri xay dung hodc hoan thi¢n |d§ ké hoe,}ch, chat lugng
cac quy trinh nghiép vu thu vién. theo yéu cau.
- Xay dung ndi dung chuong trinh,
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bién soan tai li¢u va to chuirc boi dudng,
hudéng dan chuyén mon, nghiép vu cho

thu vién vién hang dudi.
3 T6 chirc thuc hién
- Chu tri xay dyng ké hoach hoat )
d@ng dai han, trung han, hang nam, | K& hoach duoc xay dung
ké hoach pl}ét trién van hoéa doc cua [trén co sé ndi dung ké
3.1 Xav dune ké hoach don vi va to0 chirc thuc hién sau khi |hoach cdng tac ctua don vi
y dung : dugc phé duyét. ) va duge thuc hién theo
- Xay dung va thuc hi¢n ké hoach |dung tién do.
cong tac ndm, quy, thang, tuan cla ca
nhan theo phan céng.
SN Chu tri nghién ctu, Ung dung cac | Phan ndi dung tham gia
,N gh}efn cuu X ayAdl,InAg thanh tyu cua khoa hoc, cong nghé, |dugc hoan thanh theo ding
cac dé an, du an cap bo, X eRe & . . Z Z
3.2 4 AP chuyén doi so trong hoat dong thu vién. |ké hoach, chat lugng do
cap co so va cong tac vy 1 s A n s
nghiép vu lién quan Cha tri ho.ac tham gia xay dung tiu |nguoi chu tri giao.
o chuan quoc gia trong hoat dong thur vién.
Thue hién céc hoat (Phu tri Ato chire hg;at dong chuyen ’Dar‘n bao quy '[I‘ll}h cong
3.3 . . A mon, nghiép vu thu vién theo quy dinh [tac va theo diing ké hoach
dong chuyén mon, , T A s A C XA A 1A o
nghiép vu cua phap lu&}t va cac vhoat dong khac |vé tién do, ghat luong, hiéu
ghep Wt nham thiic day phat trién van héa doc.  |qua cong viéc.
A n - Tham du cac cudc hop trong va | Tham duday du, chuan bi
Thuc hién cac nhiém .. i A e ren a2 12
3.4 n ngoai don vi theo phan cong. tai liéu va y kién phat biéu
vu chung, hoi hop A X
theo yéu cau.
- Phoi hgp véi vién chiric, nguoilao | Xay dung moi quan hé
35 Phoi hop cong tac dong trong trong don vi thyc hién [tich cuc trong cong tac theo
nhiém vu. ding quy ché, quy dinh.
4 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap ¢6 tham quyén giao.

3. Cac méi quan hé trong cdng viée

3.1. Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quan ly truec tiép

Céc don vi phoi hop
chinh

Hiéu truong, to truong t6 van phong

Vién chtre, hoc sinh, nguoi
dong trong don vi

lao| Céc t6 chirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc co quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, don vi cd lién quan

Chu tri thue hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cdng, béo cdo va chiu trach nhiém trudc
cap c6 thim quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.2 Tham dy céc cudc hop, hdi nghi veé cong tac co lién quan cta don vi theo sy phan cong.

4.3 Phoi hop voi cac ca nhan, co quan, don vi khéac trong viée trién khai, thuc hién nhiém

vu khi dugc cap cé thadm quyén giao.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, ning lyc
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém va pham chat ci nhan

Nhom yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép thac si tré 1én chuyén nganh thong tin - thu vién. Truong
hop tot nghiép thac si tro 1én chuyén nganh khac phai co chimg chi boi dudng
kién thirc, k¥ ning nghé nghiép chuyén nganh thong tin - thu vién do co quan,
t6 chirc c6 tham quyén cap.

Boi1

dudng, chung

C06 ching chi boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién chirc chuyén|
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chi

nganh thu vién.

Kinh nghiém

C6 thoi gian cbng tac gitt chic danh nghé nghiép thu vién vién hang II
hodc tuong duong tir di 06 nam trd 1én.

Ph4m chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viée duoc giao, tuan thu quy dinh cta phap
luat; thyc hién ding va day dua cic nghia vu cta vién chirc trong hoat dong nghé
nghiép.

- Tam huyét voi nghé, trung thyue, khach quan, théng thén; 1am viéc khoa hoc, ¢6 chinh
kién 16 rang; c6 thai do khiém tn, ding murc khi tiép xtc voi nhan dan; 6 y thire déu
tranh v6i nhiing hanh vi sai trdi, tiéu cyc; thue hanh tiét kiém, chong lang phi.

- Ton trong quyén tiép can va sir dung thu vién cua moi tang 16p nhan dan theo
quy dinh cua phap luat. Cé ¥ thirc cai tién, nang cao cht lwong san phim va
dich vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chit dong phdi hop véi dong nghiép thyc hién nhiém
vu duoc giao.
- Khong ngtmg hoc tép, rén luyén nang cao phém chét, trinh d9, ning lyc.

CAc yéu cau khac

- Nam vitng chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudc,
chién luoc phét trién vé thur vién va van hoa doc.

- C6 kién thire chuyén sau vé nghiép vu thu vién.

- C6 nang luc phan tich, tong hop, hé thong hoa va dé xuat, tham muu xay dung
chinh séch, phap luat, dé an, chuong trinh hoat dong vé thu vién.

- C6 nang luc t6 chire chi dao thyuc hién nghién ctru, tmg dung tién bo khoa hoc k¥
thuat dé cai tién va nang cao chat lugng, hiéu qua cong tac thu vién.

- Co ky nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban, sir dung dugc ngoai ngir hogc st
dung dugc tleng dan toc thiéu sb dbi vai vién chire cong tac & ving déan toc thiéu s6
theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cac ning luc
NhOom nang lue Tén ning luc Cap do
- Dao dirc va ban linh 4-5
- T6 chtrc thyuc hién cong viée 4-5
, . - Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Nhom nang luc 7 -
chung - Giao tleAp erig XU 4-5
- Quan hé phoi hgp 4-5
- Sur dung ngoai ngit 2-3
- Str dung cdng nghé thdng tin 2-3
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu 45
cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudéng dan thyc hién c4c vin ban (theo nhiém vu 45
cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic van ban (theo nhiém vy 45
chuyén mén cua vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gop y c&c van ban (theo nhiém vu cua 45
vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo 4.5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan ly sy thay doi 3-4
Nhém nédng luc | - Ra quyét dinh 3-4
quan ly - Quan |y ngudn lyc 3-4
- Phét trién d6i ngii 3-4
2. Thw vién vién hang 11

| Ma vi tri viéc 1am: H15.04.22.03002
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Tén VTVL: Thw vién vién hang 11

Ngay bat dau thuc hién: co quan c6 tham quyén phé duyét

bia diém lam vi

éc: Truong THPT Hung Vuong

Quy trinh cdng

viéc lién quan

huong

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban huéng
dan vé hoat dong cua don vi s nghiép cong lap theo chirc nang, nhiém vu, quyén
han dugc giao.

- Théng tur s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctua Bo Noi vu hudng dan vi
tri viéc 1am cong chire lanh dao quan ly; nghiép vu chuyén mén dung chung; hd
trg phuc vu trong co quan, t6 chire hanh chinh va vi tri viéc lam chtrc danh nghé
nghiép dung chung; hd trg phuc vu trong don vi sur nghiép cong lap.

- Théng tu s6 02/2022/TT-BVHTTDL ngay ngay 01/07/2022 ctia B van hoa, thé
thao va du lich quy dinh mi s, tiéu chuan chtc danh nghé nghiép va xép luong
vién chirc chuyén nganh thu vién.

- Thong tu s6 10/2023/TT-BVHTTDL ngay 09/08/2023 ciia B VHTT&DL)

dan vé vi tri viéc lam vién chirc thu vién.

1. Muyc tiéu vi tri vige lam
Chu tri hodc tryc tiép thuc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mén cao
theo phén cong cua cAp c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cap c6 tham quyén va trude phap
luét vé nhiém vu dugce giao.

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

CA&c nhiém vu, cOng viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T _ Nhiem vy, Cong viée cu thé thanh nhiém vy
mang cOng viéc U
o Tham gia nghién cuu, gép y xay dung, hoan | Pam bao quy trinh cong
T? am gla xay dung thién thé ché, co ché, chinh sach thudc linh | tAc va theo dung ké hoach
van ban vélinh vuc A I ~ N A an 4 X
1 A A vuc thu vién theo nhiém vu dugc 1anh dao | vé tién do, chat lvgng theo
duogc phéan cong C oA o N
don vi phan cong. phan céng.
- Chu tri hodc tham gia nghién clru, Gng
dung céc thanh tyu cua khoa hoc va cong
Huong din chuyén nghé trong hoAat dong t}AllI vién. ‘ qu dur\1g tham gia dchc
. " - Tham gia xay dung ndi dung chuong trinh, | hoan thanh theo dung tién
mon, nghiép vu o A . 2 A 1A £
2 bién soan tai liéu va tham gia boi dudng, | do ké hoach, chat luong
huéng dan chuyén mén, nghiép vu cho thu | theo yéu cau.
vién vién hang dudi.
3 | T6 chirc thuc hién
- Chu\trl xay durig ke hoz,ich dai he_lAn, trng Ké hoach dugc xay dung
han, hang nam v¢& hoat dong chuyén moén, | . NN 2
A X n SN trén co s& ndi dung ké
Xay dung k& |nghiép vu thu vién duoc giao vatd chuce thuc R o, .
A . A A hoach cong tac cua don vi
hoach hién sau khi dugc phé duyét. ) A
N N A 1 A ~ ., . |va duogc thuc hién theo
31 - Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, di A an
;s A A ung tién do.
quy, thang, tuan cua cd nhan theo phan cong.
Nghién ciu xay |- Tham gia xay dung tiéu chuan qudc gia|Phan ndi dung tham gia
dung cac dé an, dy [trong hoat dong thu vién. duoc hqén thanh thep
an cap bo, cap co s¢ |- Tham gia tong két danh gig, dé xuat sira doi,|dang k€ hoach, chat
3.2 |va cong tic nghiép |bo sung, hoan thién quy trinh nghiép vu thu|luong do ngudi chd tri
vu lién quan vién. giao.
Thye hién céc hoat | Tham gia t6 chuc hoat dong chuyén mon, ]?am‘bao qu}/ tnnP cong
o A s |nghi€p vu thu vién theo quy dinh cua phép (tac va theo dung k& hoach
ong chuyén mon, Ao An 1A A
. luat va cac hoat dong khac nham thtc day ve tién d9, chat lugng, hiéu
3.3 |nghiép vu . A n
phat trién vin hoa doc. qua cong viéc.
Thye — hign cac)_ Tham du cac cudc hop trong va ngoai Tham du day du, chudn bi
3.4 nhiém vu chung, don vi the&) phan céﬁg. : tal liéu va y kién phét bicu

hoi hop

theo yéu cau.
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3.5

Phéi hop cdng tac

Xay dung mdi quan hé tich
cyc trong cong tac theo
dung quy ché, quy dinh.

- Phéi hop véi vién chic, nguoi lao dong
trong trong don vi thyc hién nhiém vu.

4 | Thuc hién c4c nhiém vu khéc do cip c6 thim quyén giao.

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

DPugc quan Iy truc tiép va kiém duyét Quan ly truc tiép Cic don vi phdi hop chinh
két qua bai

Hi¢u truong, to truéng td van phong | Vién chure, nguoi lao dong,| Cac to chire thude don vi

hoc sinh trong don vi

3.2.Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bén chat quan hé
Céc co quan, don vi 0 lién quan Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Tryuc tiép thyc hién cac nhiém vu dwoc phan cdng, béo cdo va chiu trach nhiém trudc cip
c6 tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

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

4.3 | Phoi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién nhiém vu
khi dugc cap c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning lwc
5.1. Y&U cdu vé trinh dg, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh thong tin - thu vién. Trudng
hop t6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh khac phai c6 chtng chi bdi dudng
kién thirc, ky nang nghe nghiép chuyén nganh thong tin - thu vién do co quan, to
chtic ¢6 tham quyén cap.

Boi dudng,
chung chi

C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién chirc chuyén
nganh thu vién.

Kinh nghiém

Co thoit gian cong tac gilr chirc danh nghé nghiép thu vién vién hang III hoac
tuong duong tur di 09 ndm trd 1én (khong ke thoi gian tap su, thu viée).

Pham chat ca
nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viée duge giao, tuan thi quy dinh ciia phap luat;
thyc hién ding va day du cac nghia vu ctia vién chiic trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét v6i nghé, trung thuc, khach quan, thang than; 1am viéc khoa hoc, c6
chinh kién 13 rang; ¢ thai do khiém ton, ding muc khi tiép xtic voi nhan déan; co
v thire d4u tranh véi nhting hanh vi sai tréi, ti€u cyc; thuc hanh tiét kiém, Chéng
I&ng phi.

- Ton trong quyén tiép can va sir dung thu vién clia moi tang 16p nhan dan theo
quy dinh cta phap luat. Co ¥ thirc cai tién, nang cao chat lugng san pham va dich
vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cyc, chu dong phdi hop véi ddng nghiép thuc hién
nhi¢m vu dugc giao.

Khong ngimg hoc tap, ren luyén nang cao pham chat, trinh do, ning luc.

CAc yéu cau
khac

-Nim vimg chu truong, duong 161 ctia Dang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc, chién
lugc phat trién vé thu vién va van hoa doc.

- Am hiéu kién thirc vé nghiép vu thu vién.

- C6 nang luc phan tich, tong hop, hé thdng hoa va dé xuit sira doi, bo sung,
hoan thién quy trinh nghi¢p vu thu vién dugc giao tham muu, quan 1y.

Co k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban, sir dung dugc ngoai ngit hodc su
dung duoc tiéng dan toc thiéu sb ddi véi vién chirc cong tac & ving dan toc thiéu sb
theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. C&c nang luc

| NhOm ning luc | Tén néng luc | Cap dé
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- Pao dlrc va ban linh 3-4
- T6 chirc thue hién cong viéc 3-4
L - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém nang luc 7 ;
chung - Giao tleAp u'1zg XU 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4
- Sur dung ngoai nglt 2-3
- Str dung cdng nghé thdng tin 2-3
- Kha nang tham muu X8y dung cac van ban (theo nhiém vu 3.4
cua vi tri viéc lam)
- Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu clia 3.4
vi tri viéc lam)
NhOm nang luc | - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban (theo nhiém vyl 3.4
chuyén mén | cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhi¢ém vu cta 3.4
vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo 3.4
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhom nang lye Quan I)'i s1_r.thay doi 2-3
s - Ra quyét dinh 2-3
quan Iy - Quan |y ngudn Iyc 2-3
- Phét trién d6i ngli 2-3

3. Thw vién vién hang 111

Tén VTVL: Thuw vién vién hang I11

Ma vi tri viéc lam: H15.04.22.03003

Ngay bat dau thyc hién: co quan c6 tham quyén phé duyét

Dia diém lam viéc:

Truong THPT HUng Vuong

Quy trinh
cong viéc lién
quan

Thye hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat, van ban huéng dan
vé hoat dong cia don vi sy nghiép cong 1ap theo chirc ning, nhiém vu, quyén han
duoc giao.

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua Bo Noi vu hudng dan vi tri
viéc 1am cong chirc 13nh dao quéan 1y; nghiép vu chuyén mon ding chung; hd trg phuc
vu trong co quan, to chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép ding
chung; hd tro phuc vu trong don vi su nghiép cong lap.

- Thong tu s6 02/2022/TT-BVHTTDL ngay ngay 01/07/2022 cua B vén hoa,
thé thao va du lich quy dinh ma s, tiéu chudn chirc danh nghé nghiép va xép
luong vién chuc chuyén nganh thu vién.

- Thong tu sb 10/2023/TT-BVHTTDL ngay 09/08/2023 cua By VHTT&DL

hudng dan vé vi tri viéc 1am vién chic thu vién.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mon theo  phan cong cua cap co
thdm quyén va chiu trach nhiém trudc cp c6 thim quyén va trude phép luat vé nhiém vu duoc giao.

2. C4c nhiém vy, cong viée va tiéu chi danh gia

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

TT |[Nhiém vy, mang cong viéc Cong viéc cu thé nhiém vu

Thyc hién quy trinh hoat | Thuc hién céc hoat ddong | Pam bao quy trinh chg tac va

1 |dong chuyén mdn, nghiép vu |chuyén mon, nghiép vu thu vién theo ding ké hoach vé tién do,

thu vién

theo phén cong. chit lugng theo phén cong.

2 | Tb chirc thuc hién
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Xay dung ké hoach hang nam vé | Ké hoach duoc xdy dyng trén co
nhiém vu chuyén méon thu vién [s& ndi dung ké hoach cong tac
2.1 Xéydungké hoach dugc giao va t6 chure thyuc hién sau [cua don vi va duogc thue hién
khi duoc phé duyét. theo dung tién do.
Nghién ciru xdy dungcac | Tham gia nghién ctu, ung | Phan ndi dung tham gia duoc
dé an, dé tai nghién ctiru khoa |dung cac thanh tyu ctia khoa hoc |hoan thanh theo dang ké hoach,
2.2 |hoc cép co s& va cong nghé trong hoat dong chat lugng do ngudi cha tri
thu vién. giao.
Thuc hién c&c nhiém vu | Tham dy céc cudc hop | Tham du day du, chuan bi tai
2.3 |chung, hoi hop trong va ngoai don vi theo phan [liéu va y kién phét biéu theo yéu
cong. cAu.
Phdi hop vé6i vién chire, nguodi | Xay dung mbi quan hé tich
2.4 | Phbi hop cong tac lao dong trong trong don vi thyc |cuc trong cong tac theo dung
hién nhiém vu. quy ché, quy dinh.
3 Thuec hién cac nhiém vy khac do cip c6 tham quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoge quan Iy trye tiép va kiém duyét két

qua bai

Quin Iy truec tiép

Céc dom vi phoi hop
chinh

Hiéu trudng, to trudng t6 van phong

hoc sinh trong don vi

Vién chtrc, nguoi lao dong,

Céc t6 chure thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, don vi cd lién quan

Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham Vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Truc tiép thuc hién cac nhiém vu duoc phan cong, béo céo va chiu trach nhiém trudc
cép ¢ thAm quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duge phan cong.

4.3 Phdi hop v6i cac ca nhan, t6 churc khac trong viéc trién khai, nhiém vu dugc cép c6 tham
quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém va pham chat cd nhan

Nhom yéu ciu

Y&u ciu cu thé

Trinh @0 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh thong tin - thu vién. Truong
hop tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh khac phai c¢6 chimg chi boi dudng
kién thirc, k§ ning nghé nghiép chuyén nganh théng tin - thur vién do co quan, t6
chtrc 6 thim quyén cap.

Boi dudng,
chimg chi

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

nghiép.

Pham chét ca

nhan lang phi.

vu thu vién.

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viée duge giao, tuan thi quy dinh cua phép
luat; thyc hién dang va day du céc nghia vy cua vién chuc trong hoat dong nghé

- Tam huyét v6i nghé, trung thuc, khach quan, thang thin; lam viéc khoa hoc,
c6 chinh kién rd rang; c6 thai do khi€m ton, dung muc khi ti€p xtic voi nhan dan;
c6 y thuc dau tranh véi nhitng hanh vi sai trdi, tiéu cuc; thuc hanh tiét ki¢m, chong

- Ton trong quyén tiép can va str dung thu vién ctia moi tang 16p nhan déan theo
quy dinh cta phép luat. Co y thirc cai tién, nang cao chat lugng san pham va dich

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop véi dong nghiép thuc hién
nhi¢m vu dugc giao.
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- Khong ngimg hoc tap, rén luyén ning cao pham chat, trinh do, nang lyc.

CAc yéu cau khac

- Nam duogc chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nuéc,
chién luge phat trién vé thu vién va vin hoa doc.

-Néam virng kién thirc chuyén man, nghiép vu vé thu vién.

- C6 nang luc phan tich, tong hop, nhimg van d& dugc giao tham muu, quan 1y.

- C6 nang luc hudng dan nguoi st dung thu vién st dung tién ich thu vién dé
tiép can va khai thac thong tin.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, st dung dugc ngoai ngir hodc
sir dung dugc tiéng dan toc thiéu sd ddi véi vién chice cdng tac ¢ ving dan toc
thiéu s6 theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

NhOom nang lue Tén ning luc Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thyc hién cOng viéc 2-3
) 5 - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc 7 -
chung - Giao tleAp u'nﬂg XU 2-3
- Quan h¢ phoi hgp 2-3
- Stir dung ngoai ngit 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua 2.3
vi tri vi¢c lam)
- Kha nang huodng dan thyc hién cac van ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri vi€c lam)
Nhom ning luc | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu 9.3
chuyén mén | cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo nhi€m vu cua vi 9.3
tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luge 1-2
) 5 - Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom e Iwe R4 quyét dinh 12
quan ty - Quan |y ngudn Iyc 1-2
- Phat trién doi ngii 1-2

4. Thu vién vién hang IV

Tén VTVL: Thw vién vién hang 1V

Ma vi tri viéc lam: H15.04.22.03004

Ngay bat dau thuc hién: co quan c¢6 thim quyén phé duyét

bia diém lam viéc:

Truong THPT Hung Vuong

Quy trinh
cbng viéc lién
quan

Thuec hién theo quy dinh tai cac vin ban quy pham phap luat, viin ban huéng dan
vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap theo chirc nang, nhiém vy, quyén han
duoc giao.

- Théng tu sb 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cta Bo Noi vu hudng dan vi tri
viéc 1am cong chire 1anh dao quan 1y; nghiép vu chuyén moén dung chung; hd tro phuc
vu trong co quan, to chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép ding
chung; ho trg phuc vu trong don vi su nghiép cong 1p.

- Thong tu s6 02/2022/TT-BVHTTDL ngay ngay 01/07/2022 ctia B6 vin hoa,
thé thao va du lich quy dinh ma s, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va xép
luong vién churc chuyén nganh thu vién.

- Thong tu s6 10/2023/TT-BVHTTDL ngay 09/08/2023 ciia B VHTT&DL

hudng dan vé vi tri viéc 1am vién chirc thu vién.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Thyc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mén theo  phén cong cua cap co
thAm quyén va chiu trach nhiém trudc cap c6 tham quyén va trudc phap ludt vé& nhiém vu dugc giao.
2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Nhl(‘im vy, mang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc
1 | To chirc thuc hién
- Thuc hién ké hoach hang nam vé nhiém K& hoach duogc xay dung
vu chuyén mén dang dam nhiém theo |trén co s& ndi dung ké
1.1 | . X phén cong. hoach cong tac cua don vi
Xay dyng ké hoach |~ Xay dung va thyc hién ké hoach cong | va dugce thuc hién theo dung
tac nam, quy, thang, tudn cua c4 nhan theo | tién do.
phén cong.
- Xtr Iy tai nguyén thong tin, bao gom:
Xt 1y k¥ thuat, xir Iy hinh thtc, t6 chire tai
nguyén thong tin c6 ndi dung don gian,
phé cap. bam bdo quy trinh cong
Thuyc hién cac - T6 chirc tai nguyén thong tin bao gdm: | tAc va theo dung ké hoach
1.2 | hoat dong chuyén |T6 chirc cac loai tai liéu trong kho tai lidu va | vé tién do, chat luong, hiéu
mon, nghiép vu  |thuc hién cac cong doan thi cong trong bdo | qua cong viéc.
quan céc loai tai li¢u.
- Tham gia kiém k&, thanh loc tai nguyén
thong tin theo phan cong.
- Truc tiép phuc vu ngudi sir dung thu vién.
Thuc hién cac Tham du céac cudc hop don vi theo phan | Tham du dﬁy du, chuan bi v
1.3 | nhiémvuchung, |cong. kién phat biéu theo yéu cau.
hdi hop
Phéi hop cong Phoi hop voi vién chirc, nguoi lao dong ] Xay dung mAéi quan hé
1.4 tc trong trong don vi thyc hién nhiém vu. tich cuc trong cong tac theo
ding quy ché, quy dinh.
2 | Thyc hién cac nhiém vu khac do thu trudng don vi giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Puwoc quan |y tryec tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quin Iy tryec tiép

Céc don vi phoi hop
chinh

Hiéu truong, to truong to

van phong

don vi

Vién chuc, nguoi lao dong, hoc sinh trong

CAc t6 chirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chire c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, don vi cd lién quan

Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan céng

4. Pham Vi quyén han

1T Quyén han cu thé

4.1 | Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cdng, béo cdo va chiu trach nhiém trudc cap
¢ thaim quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

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

4.3 | Phdi hop véi cac ca nhan, t0 chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu dugc cap co thim quyén giao.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, ning lwc
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém va pham chat cd nhan

Nhom yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghi¢p trung cap tro 1én chuyén nganh thong tin - thu vién.
Truong hop t6t nghiép trung cap tr¢ 1én chuyén nganh khac phai c6 ching
chi boi dudng kién thuc, k¥ nang nghé nghi¢p chuyén nganh thong tin - thu
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vién do co quan, t6 chirc ¢6 tham quyén cap.

Boi dudng, ching chi| C6 chimg chi boi dudng tiéu chuin chirc danh nghé nghiép vién chic chuyén
nganh thu vién.

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truvong, chinh
sach cua Pang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

. ) - Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Pham chat cdnhan | - Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

5.2. Cac nang luc

NhOom ning lue Tén nang luc Cap dd
- Pao duc va ban linh 1-2
- T6 chtrc thuc hién cong viée 1-2
, . - Soan thao va ban hanh vin ban 1-2
Nhém nang 7 — -
lue chung - Giao tiep ung xir 1-2
- Quan hé phoi hop 1-2
- Sir dung ngoai ngir 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang tham muu Xy dung Cac van ban (theo nhiém vu cta vi 1.2
tri viéc lam)
- Kha niang hudng dan thuc hién cic van ban (theo nhiém vu cia vi 1.2
, . tri viéc lam)
Nhom JANE K ha nang kiém tra viéc thuc hién cic van ban (theo nhiém vu cua vi
luc chuyén moén 1-2

tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam) 1-2

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo

nhiém vu cua vi tri viéc lam) 1-2
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhém niang | - Ra quyét dinh 1-2
luc quan 1y | - Quan ly ngudn luc 1-2
- Phét trién doi ngii 1-2
5. Chuyén vién chinh Quéan tri cong sé&
Tén VTVL: Chuyén vién Chinh| Ma vi tri viéc lam: H15.04.22.03005
Quan tri cong s& Ngay bét dau thyc hién: co quan c6 thim quyén phé duyét
Dja diém lam viéc: Truong THPT Hung Vuong

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat, van ban huéng dan vé hoat
dong ctia don vi su nghiép cong lap theo chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc giao.

- Thong tu s6 08/2022/TT-BTTTT ngay 30/6/2022 Quy dinh ma s, tiéu chuan chirc
Quy trinh  |danh nghé nghiép va xép lwong dbi véi vién chirc chuyén nganh céng nghé thong tin,
cong viéc |an toan thong tin;
lién quan - Thong tu sd 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua Bo truéng Bo Noi vu hudng
dan vi tri viéc 1am cong chuc 1anh dao quan 1y; nghiép vu chuyén mén dung chung;
hd trg phuc vu trong co quan, to chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am chirc danh nghé
nghiép dung chung; hd tro phuc vu trong don vi sy nghiép cong lap.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
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Tham gia tham muu gitip lanh dao don vi chi dao, thuc hién cac cong viéc theo ding trinh
tu, tha tuc, tién do, bao dam chat luong va ding quy dinh, quy ché lam viéc, cong tac bao mat,
quén 1y, luu trit hd so theo quy dinh thudc linh vuc duge phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

- Tham gia thuc hién cong tdc mua
sam tai san, trang thiét bi, hang hoa
cong cy, dung cu, vat tu, van phong,
vin phong pham.

- Tham gia thuc hién bado dam thong
tin lién lac, vién thong, truyén hinh.
- Tham gia theo d&i, quan 1y vé& mat
su dung, sta chira, bao tri, bao
dudng, tai san ¢d dinh, trang thiét bi
lam viéc, cong cu, dung cu phuc vu
cbng tac chuyén mon.

TT| Nhigm vy, mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
X4y dung van ban quy | - Tham gia thuc hién bao dam diéu | Cac cong viée duoc
pham phap luat, chién | kién lam viéc cta co quan, don vi va | thyc hién theo dung cac
lugc, quy hoach, ké | cua can bo, cong chtrc, vién chuc, | quy dinh cua phap luat,
hoach,  chinh  sach, | nguodi lao dong cla co quan. khong dé xay ra sai sot.
chuong trinh, dé an, dy | - Tham gia thuc hién cong tac bao
an. dam v¢ sinh moi truong, phong lam
viéc; phong chéng mdi, duy tri canh
quan san vuon cua co quan, tru s¢
lam viéc.
- Tham gia thuc hién cong tac phong
chéng chay nd, dam bao an ninh, an
2.1 toan tru so.

- Tham gia theo doi, kiém tra, giam
sat, thuc hién viéc bao tri, bao
dudng, thay thé cic hé thong k¥
thudt cua cac toa nha try s& co quan.

2.2

Hudéng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thyc tién dé kip thoi tham muu, dé
xut voi lanh dao xem xét, chi dao
xir 1y nhitng van d& thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Bao dam ding tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat luong theo yéu
cau clia cap trén.

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

Phéi hop to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao

Vian ban bao céo két
qua kiém tra dugc thyc

chuyén mon, nghiép vu.

2.3 cdo viéc thuc hién Iinh vyc dugc | hién ding thoi han quy
phan cong theo doi dinh.

Tham gia tham dinh cac Tham gia gop y cac Chuong trinh | Noi dung tham gia gop

van ban. cong tac, Chuong trinh 1am vi€c cua | y dugc hoan thanh theo

2.4 Lanh dao khi dugc phan cong. ding ké hoach, chat

luong do ngudi chu tri
giao.

A . Tham gia to chic trién khai thuc | Pam bao quy trinh

2.5 Thuc hién cdc hoat dong hién cac hoat dong chuyén mon, | cong tac va theo dung

ké hoach vé tién 4o,
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nghiép vu theo nhi¢m vu dugc phan chét luong va hiéu qua
cong. cong viéc.

Phéi hop thyc hién. Phéi hop v6i cac don vi lién quan | 1. Cong viée, nhiém vu
tham muu hoach dinh va thuc thi | dugc giao thong sudt,
chinh séach lién quan dén nganh, linh | tao dugc mbi quan hé
vuc nhi¢m vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu

2.6 qua cao.
2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém vu Tham dy cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy du,

27 chung, hoi hop. linh vuc chuyén mén & trong va ch}lén bi téiv ligu va y
' ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo yéu
cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan Xay dung, thuc hién ké

cua ca nhan. hoach theo dung ké

2.8 hoach cong tac ctia don
Vi, cO quan va nhiém vy
dugc giao.

2.9| Thuc hién cac nhiém vy khéac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tree | Quan hé phdi hop
tiep va kiem duyét | truc tiép trong don
két qua béi vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép. |Gido vién, nhan vién
trong don vi.

Céc phong chuyén mon thudc S, cac co s& giao duc
cong lap trén dia ban tinh.

3.2. B&n ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

UBND tinh, cac phong chuyén mon thude
UBND tinh; S¢ Thong tin va truyén thong;
cac to chure, don vi ¢6 lién quan.

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.

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

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc

giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phin cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé
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Trinh do dao tao

C6 bang tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1én cac nganh dao tao vé cong nghé thong tin
hodc cac nganh gan dao tao vé cong nghé thong tin.

Kién thirc bd trg

C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chuc
chuyén nganh cong ngh¢ thong tin.

Kinh nghi¢ém
(thanh tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chét cé
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh céc chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thyc tién
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chire thyc hién hiéu qua cac chu truong, dudng 16i
cta Bang, chinh sach phap luét cua Nha nudce ¢ linh vuc cong tac duge phén cong.

- C6 kha nang de Xuét nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
gidi quyet cac van dé& thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc chuyén séu, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ nang xt 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thac vé phuong phap nghién ciru, td chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vyuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé trinh do cong nghé thong
tin; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé linh vuc cong
ngh¢ thong tin.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viée theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing lyc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T chirc thyuc hién cong viéc 2-3
) 5 - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoré‘hﬂ‘;‘]ng lve ™ Giao tiép tmg x 2-3
: - Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2-3
- Kha nﬁpg ch}i tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam)
- Khé nang huéng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu cta vi 2.3
Nhom ning lyc | tri viée 1am)
chuyén mon - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cta 9.3
vi tri viéc lam)
- Khé ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cia vi 2.3
tri viéc lam)
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- Kha ning thdm dinh, gop ycac vin ban (theo nhiém vu ctia vi trf viée lam) 2-3

- Tu duy chién luoc 1-2

o - Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhﬁ;ﬁf e [ Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2

- Phat trién nhén vién 1-2

6. Chuyén vién Quan tri cong s¢

Tén VTVL: Chuyén vién Quéan

tri cong s&

Ma vi tri viéc lam: H15.04.22.03006

Ngay bét dau thuc hién: co quan c6 tham quyén phé duyét

Pia diem lam viéc:

Truong THPT Hung Vuong

Quy trinh
cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cc vin ban quy pham phéap ludt, van ban huéng dan vé hoat
dong cua don vi sy nghi€p cong 1ap theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

- Thong tu s6 08/2022/TT-BTTTT ngay 30/6/2022 Quy dinh ma sd, tiéu chudn chirc
danh nghé nghiép va xép luong dbi véi vién chirc chuyén nganh cong nghé thong tin,
an toan thong tin;

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua Bo Noi vy huéng dan vi tri
viéc lam cong chirc lanh dao quan ly; nghiép vu chuyén moén dung chung; hd tro phuc
vu trong co quan, to chirc hanh chinh va vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép dung
chung; ho tro phuc vu trong don vi sy nghiép cong lap.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia gitp 1anh dao don vi thuc hién cac cong viéc theo ké hoach, bao dam chat lugng

va ding quy dinh, quy ché lam viéc, cong tdc bao mat, quan ly, luu trir hd so theo quy dinh thudc
linh vyuc cong tac duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

T th{n vy, mang Cong viéc cu thé cong viée
cong viéc
- Tham gia thyc hién bado dam diéu|Cac cong viéc dugc thuc hién
kién lam vi€c cua co quan, don vi va|theo ding cac quy dinh cua phap
cia can bg, cong chuc, vién chure,|luat, khong dé Xay ra sai sot.
nguoi lao dong cuia co quan.
- Tham gia thuc hién cong tac bao
dam v¢ sinh mdi truong, phong lam
viéc; phong chong mdi, duy tri canh
Xay dung van ban |quan san vuon cua co quan, tru so
quy pham phap luat, |lam viéc.
21 chién lugc, quy |- Tham gia thuc hién cong tic phong

hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé€ an, du an.

chéng chay nd, dam bao an ninh, an
toan tru sé.

- Tham gia bao v¢€, bdo quan tai san,
trang thiét bi, hang hoa cong cu,
dung cu, vat tu, van phong, van
phong pham. .. - Tham gia thuc hién
bdo dam thong tin lién lac, vién
thong, truyén hinh.

- Tham gia theo ddi, quan 1y vé mat
st dung, stra chira, bao tri, bao
dudng, tai san ¢d dinh, trang thiét bi
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lam vi¢c, cong cu, dung cu phuc vu

- Tham gia theo ddi, kiém tra, giam
sat, thuc hién viéc bao tri, bao
dudng, thay thé cac hé thong k¥

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thue tién dé kip thoi tham muu, dé
xuét voi lanh dao xem xét, chi dao
xtr Iy nhitng van dé thudc linh vuc

Béo dam dung tién do, ké hoach,
thoi gian, chat lugng theo yéu
cau cua cap trén.

Phéi hop t chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién linh vuc duoc

Vin ban bao céo két qua kiém tra
duoc thyc hién ding thoi han quy
dinh.

Tham gia gop y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc cua
Lanh dao khi dugc phan cong.

NOi dung tham gia gop y duoc
hoan thanh theo dung k& hoach,
chat lugng do nguoi chu tri giao.

Tham gia t6 chtc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu

Pam bao quy trinh cong tac va theo
dung ké hoach vé tién d9, chat
lugng va hi€u qua cong viéc.

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc giao
théng sudt, tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc hoan
thanh dat chét luong, theo ding
tién d6 ké hoach.

Tham du cac cude hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va

Tham du ddy du, chuén bi tai liéu
va y kién phat biéu theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.

cbng tac chuyén mon.
thuat cua don vi.
Huéng dan va trién
2.2 khai thuc hién cac
van ban.
cOng tac dugc phan cong.
Kiém tra, so két,
2.3 tong két vi¢c thuc
hién cdc van ban. phan cong theo doi
Tham gia tham dinh
2.4 AT
cac van ban.
Thuc hién cac hoat
2.5 dong chuyén mon,
nghiép vu. theo nhi€m vu dugc phan cong.
2.6 | Phéi hop thuc hién.
Thuc hién nhiém vu
2.7 chung, hoi ho
&, NO1A0P- ngoai don vi theo phan cong.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
2.8 . A A
thang, tuan cua ca nhan.
2.9 |Thuyc hién cic nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc
tiep va kiem duyét
ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp true tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao don vi.

Gi&o vién, nhan vién trong don
Vi.

Td truong chuyén mon, nghi¢p vu
va cac phong truc thudc don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

UBND tinh, cac phong chuyén mon
thuoc UBND tinh; Cac phong chuyén
mon, nghiép vu thuoc S& GDDPT; cac s0,
ban, nganh khac co lién quan.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duogc giao.

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

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d§ xac thuc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép cao dang trd 1én cac nganh dao tao vé cong nghé thong tin
hodc céc nganh gan dao tao vé cong ngh¢ thong tin.

Kién thirc bd tro

C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép vién chuc
chuyén nganh cong nghé thong tin.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cbng tac)

Khong yéu cau

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyet ké hoach, giai phap d6i v6i cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vy duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua céac chu truong, duong
16i cua bang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc
phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ki ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung duogc céac kién thirc vé phuong phap nghién ci, t6 chic,
trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liu, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé trinh d6 cong nghé thong
tin; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé linh vuc cong
ngh¢ thong tin.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue Ning e cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 3-5
Nhém néng luc | - T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
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- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Khé. néng chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu 93
cua vi tri viéc lam)
- Khé nang hudng dan thyc hién cac van ban (theo nhiém vu cia vi 93
Nhém ning luc tri viéc lam) q
chuyén moén - Kha péng kiém tra vié¢c thuc hi¢n cac van ban (theo nhi€ém vu cua 9.3
vi tri viéc lam)
- Kha nang phéi hop thyc hién cac van ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam) 2-3
- Khé naing thim dinh, gp Ycac van ban (theo nhiém vu ciia vi tri viéc 1am) 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
o - Quén 1y sy thay d6i 1-2
Nhom nang e Ra quyét dinh 1-2
quéan ly _
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

7. Ké toan truwéng (Phu trach ké toan)

Tén VTVL: Ké toan trwong (hodic phu
trach ke toan)

Ma vi tri viéc lam: H15.04.22.03007
Ngay bat dau thuc hién: co quan cd thdm quyén phé duyét

Pia diem lam viéc:

Truong THPT Hung Vuong

Quy trinh cbng

viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh v€ cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé diéu hanh cong tac ké toan ctia don vi; thyuc hién hach toan ké toan vé thu, chi
tai chinh ctia don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho
cac don vi c6 lién quan theo quy dinh ctuia phéap luét va quy dinh cia don vi thudc
linh vuc pham vi quan ly.

- Thong tu s6 S&: 29/2022/TT-BTC ngay 03/6/2022 cua B truong B Tai chinh
Quy dinh ma sd, tiéu chuin chuyén mén, nghiép vu va xép luong ddi voi cac ngach
cong chire chuyén nganh ké toan, thué, hai quan, dy tri.

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cta B truéng Bo Noi vu hudng
dan vi tri viéc 1am cong chirc 13nh dao quan 1y; nghiép vu chuyén mén dung chung; hd
tro phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc lam chirc danh nghé nghi¢p

dung chung; hd trg phuc vu trong don vi su nghiép cong 1p.

1. Muc tiéu vi tri v1ec lam

Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
va chu tri xay dung dé an vé cong tac ké toan ctia don vi; thyuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh ctia don vi; bdo céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi c6 lién quan
theo quy dinh cta phap luat va quy dinh ctia don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, to chirc
trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo méang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé nhiém vu
cong viéc
Xay dung van ban | Chu tri nghién ctru, xay dung cac quy | Cac quy dinh, van ban phap
quy pham phdp |dinh tham muu S¢& GDDT ké hoach, |luat, chién lugc, quy hoach, ké
2.1 | luat, chién luge, |chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an |hoach, chinh sach, chuong
quy hoach, ké quan trong cua linh vuc vé cong téc |trinh, dy an, dé an duoc cép co
hoach, chinh sach, thAm quyén thong qua.
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chuong trinh, dé
an, du an.

hoach dinh va thuc thi chinh sach vé ké
todn thudc pham vi quan ly.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cia B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cia Quéc hdi,
Uy ban Thuong vu Quéc ho1, Chinh phu,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n quan
trong cua linh vuc ké toan thudc pham vi
quan ly.

2. T6 chire, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d6, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xudt cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly vé linh vuc
ké toan thudc pham vi quan 1y.

3. Cha ti t6 chic cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé linh vuc ké toan thudc pham vi quan 1y.

1. Van ban, tai li€u duoc ban
hanh dung tién d6, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét luong
theo yéu cau cua cip trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phéan
cong dé cac t chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang day.

2.3

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

Chu tri t6 chirc so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo vi¢c
thuc hién cac quy dinh B9 Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phap luat ctia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc h61, Chinh phu,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dyu 4n, dé 4n quan
trong cuia linh vuc vé cong tac ké toan
thugc pham vi quan 1y.

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra duoc thyc hién dung
thoi han quy dinh.

2. No6i dung bao cédo, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, ding ké
hoach, dugc cap c6 tham quyén
phé duy¢t.

2.4

Tham gia thdm
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, goép y cic quy
dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong lién quan
dén linh vuc ké toan thudc pham vi quan
ly.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop ¥ dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vy dugc phan
cong, cu thé:

- Phd bién, quéan triét cac quy dinh vé
viéc thuc hién ché do ké toan dén vién
chuc, nguoi lao dong trong don vi.

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
ctia phap luat vé ké toan, tai chinh cua
cac don vi ké toan dugc phan cong quan
1y (néu c6b).

- Phan cong thyc hién nhi¢m vu ké toan
trong don vi (néu c6); Kiém soat va ky
chimg tir gidy vé thu, chi tai chinh cua
don vi, phé duyét trén cac chuong trinh
ké toan ctia don vi (néu c6); Kiém soat
ching tir di ngan hang; Kiém tra s6 liéu,

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

ket sO, in can doi ngay, thang, nam theo

- Lap va cong khai bdo cao tai chinh
theo quy dinh cua phap luat.

Phéi hop thuc

2.6 hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugce moi
quan hé cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang,

Xay dung, ,thuc hién Ké hoach
theo ding ké hoach cong tac

2.8 A , : \ o n
tuan cda ca nhan. cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.
2.9 Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

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

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

vi.

Gido vién, nhan vién, phu
huynh va hoc sinh thudc don

- Lanh dao don vi.
- Cac doan the, to chirc trong don vi.
- Ban dai dién cha me hoc sinh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Cac phong, ban chuyén mon truc thude

S6.
- Kho bac Nha nuéc tinh.
- Chi Cuc thué.
- Cac t6 chire khac c6 lién quan.

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Thamgiay k1en vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5 | DPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

linh virc cong tac.

- T6t nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop voi

Trinh d6 ddo tao | - Co bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao cip Iy luan chinh tri

- hanh chinh hodc c6 gidy xac nhén trinh do 1y luén chinh trj twong duong cao cap
Iy ludn chinh trj ctia co quan c6 tham quyén.
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Kién thirc bd tro

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nu6e d6i voi cong chuc
ngach chuyén vién cao cap va twong duong hodc co bang cao cip 1y luan chinh tri
- hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Co6 thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir da 06 nam trd 1én.
Truong hop c6 thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién chinh thi thoi gian
oiit ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nim (du 12 thang).

- Trong thot gian gilr ngach chuyén vién chinh hoac turong dwong da chu tri xay
dung, tham gia thim dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luét hoac dé tai, de
an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudc, cip bd, cap ban, cAp
nganh ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da
dugc cip co thim quyén ban hanh hodc nghiém thu. Cy thé:

+ C6 quyét dinh cua ngudi c6 thim quyén cir tham gia Ban soan thao, T6 bién
tap, To soan thao vin ban quy pham phap luat hodc c6 van ban giao nhiém vu chu
tri xay dung cta ngudi co thim quyén ddi véi trudng hop khong bét bude phai
thanh 1ap Ban soan thao, T6 bién tap, T soan thao theo quy dinh cua Luat Ban
hanh van ban quy pham phép luat.

+ C6 quyét dinh ciia nguoi c6 tham quyén ctr tham gia Ban chi dao, Ban chil
nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép
nha nudc, cip bo, cip ban, cip nganh.

Pham chit ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phap ludt cua nha nude, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra va tham dinh céc chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chie thuc hién hiéu qua cac chi truong, duong 16
ctia Dang, chinh sach phap luat ctia Nha nudce & linh vue cong tac dugce phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chtrc, trién
khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, & an thudc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c¢6 k¥ ning
thuyet trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 4-5
- T chirc thuc hién cong viéc 4-5
, . - Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Nhom néng lyc PSTY- -
chung - Gilao tleAp u:rig XU 4-5
- Quan hé phoi hop 4-5
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2-3
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- Khé néng chu tri tham muu xay dung céc van ban (theo nhiém vu 45
cua vi tri vi€c lam).
- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cta vi 4.5
Nhém nang lyc tri vige lam).
Jang t - Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cdc van ban (theo nhiém vu cta
chuyén mén o a 1d 4-5
vi tri viéc lam).
- Kha nang phoi hop thyuc hién cac van ban (theo nhi¢m vy cia vi 4.5
tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam). 4-5
- Tu duy chién lugc 3-4
o - Quan 1y sy thay doi 3-4
Nhém nang luc Q y Sy ay
. 1o - Ra quyét dinh 3-4
quan ly ST X
- Quan 1y nguodn luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4

8. Ké toan chinh

Tén VTVL: Ké toan vién chinh

Ma3 vi tri viéc lam: H15.04.22.03008
Ngay bat dau thyc hién: co quan c6 tham quyén phé duyét

Pia diem lam viéc:

Truong THPT Hung Vuong

Quy trinh céng
viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé diéu hanh cong tac ké toan cta don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi
tai chinh cua don vi; bdo cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho
cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cua don vi thudc
linh vyc pham vi quan ly.

- Théng tu s6 S6: 29/2022/TT-BTC ngay 03/6/2022 cuia Bo truong Bo Tai chinh
Quy dinh ma s6, tiéu chudn chuyén mon, nghiép vu va xép luong ddi véi cac ngach|
cong chtrc chuyén nganh ké toan, thué, hai quan, du tri.

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctia B truong Bo Noi vu hudng
dan vi tri viéc 1am cong chtrc 1anh dao quén 1y; nghiép vu chuyén mon dung chung; hd
tro phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghi¢p

ding chung; hd trg phuc vu trong don vi su nghiép cong 1p.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodac tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat,
du 4n, dé an vé hoach dinh va thyc thi chinh sach vé cong tac quan 1y ké toan theo quy dinh; thuc
hién cong tac ké toan cta don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao
cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh thudc pham vi quan ly; chu tri, td chire trién khai thuc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Il Nhlig‘:};‘i”ié‘;ang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
- Tham gia nghién ctru, xay dyng cac quy | Cac quy dinh, van ban
A . 1. |dinh vé chién lugc, quy hoach, ké hoach, | phap luat, chién lugc, quy
Xay dling Vafll,ban chinh sach, chuong trinh, du 4n, d& 4n quan |hoach, ké hoach, chinh
16111?[/ I:;h?g; Ifugg trong cua linh vyc ké toan thudc pham vi sé}ch, chuong tyinh, du an,
21 qu;/ hoach k'é’ quan 1y hoac C}ia dia phuong. de én dugc cap c6 tham
hoach. chi nh’séch - Chljl tri ng.hlin cfru,, x@y dung .céc‘ véan ban | quyén thong qua.
chu’.orn;g trinh. d ér,1 quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, quy
dur én.’ ” |dinh cua Dang, van ban phap luat cua Quoc

hoi, Uy ban Thuong vu Quoc hoi, Chinh phu;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
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chuong trinh, dyu én, dé an quan trong cua
linh vuc ké toan thudoc nganh linh vuc thudce
pham vi quan ly hodc cta dia phuong.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khai
thue hién cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phép lut cia Québc hoi, Uy ban Thudng
vu Quéc hoi, Chinh phi, Thi tuéng Chinh phu,
B0, nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n cta linh
vue ké toan hodc cua dia phuong.

2. T6 chirc, huéng dan, theo dbi viée thuc
hién ché @0, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; d& xuét cac bién phap dé nang cao hi¢u
luc, hiéu qua quan 1y vé linh vuc hoach dinh
va thue thi chinh sach vé ké toan thudc pham
vi quan ly hodc cua dia phuong.

3. Chil tri hodc tham gia t6 chitc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vy, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé [inh
vue hoach dinh va thuc thi chinh sach vé ké toan
thudc pham vi quéan Iy hodc cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chat luong theo yéu
cau cia cap trén.

2. Truyen dat duogc cac
n6i dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuec,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duogc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chic
lop dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia td chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gid va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh B Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cia Quéc hoi, Uy
ban Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu, Thu
tudng Chinh phu, Bg, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé ciia linh vure hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé ké toan thudc thudc pham vi
quan 1y hoac cua dia phuong.

1. Van ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bao cao, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cip co
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thdm
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh
pht, Thi tuéng Chinh phi, Bo, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, d& 4an lién quan dén linh vuc hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé ké toan thudc
pham vi quan 1y hodc cta dia phuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chit lugng do nguoi chi tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém vu duge phén cong, cu thé:

- T6 chirc tong hop, danh gid, phén tich tai
chinh, rat kinh nghiém va dé xuat phuong an
diéu chinh, sira d6i hodc bo sung vé quy trinh
nghiép vu, che d6 ké toan ap dung, tong hop
bao c4o 1én cdp co tham quyeén.

- Thyc hién cong tac ké toan va dé xuét cac
bién phap nham thyc hién thong nhat cong
tac ké toan cua don vi.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién dd, chét luong va
hiéu qua cong viéc.
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- Nghién ciru, huéng dan thyc hién cong tac
ke toan phu hop voi dac diém, tinh hinh thuc
té va yéu cau quan ly cua dia phuong, don vi,
nganh, linh vuc.

Phéi hop vai cac don vi lién quan tham muu
hgach dinh va thyuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc nhi€ém vy dugc phan

1. Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong suot, tao
dugc moi quan hé cong tac

Phéi hop thuce

26 hién.

phat trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chit luong,
theo ding tién d6 ké hoach.

Tham dy ddy du, chuan bj
tai lidu va ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

cong.

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

Thuc hién nhiém

2.7 vu chung, hoi hop.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

2.8 ., A
cua ca nhan.

2.9

Thuyc hién cic nhiém vu khéac do cip trén phan cong.
3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc

tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

- Lanh dao don vi.
- T6 trudng chuyén moén, nghiép vu;
cac t0 chirc doan thé thudc don vi

Giao vién, nhan vién va

Lanh dgo tryc tiép. hoc sinh trong don vi.

3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé
- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién
cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

Céc co quan, tO chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén linh vuc hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé ké toan thudc pham vi quéan 1y
cua don vi.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 churc trong pham vi nhi¢m vy dugc giao
" theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gida mic do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
" nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do
Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

- Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dio tao phu hop véi
linh vuc cong téc.

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, ky ning quan ly nha nude d6i v6i cong chirc

ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc ¢ bang cao cap 1y luan chinh trj -
hanh chinh.

Trinh d§ dao tao

Kién thirc bo trg
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Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir dd 09 nam trd 1€n. Truong
hop c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach
chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu tri, tham|
gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phép luat hodc d& tai, dé an,
du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cp co so trd 1én ma co quan st dungj
cong chirc duoc giao chu tri nghién ciru, xay dung da duogc cap c6 thim quyén ban
hanh hodc nghi¢m thu.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach
cua PBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chyl
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi v&i cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.
- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong, duong 16i cua
DPang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vyc cong tac dugc phan cong.
- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chtrc nang, nhiém vy cua don vi.
- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va
thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sét,
tham muu, d& xuét va thyc hién cong viée theo vi tri viée lam.
- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé ‘phuong phap nghién ciru, t6 chrc, trién|
khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén
dam nhiém.
- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thurc, ky thuat xdy dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu ciu cta vj tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
(. - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom néang luc —— -
chung - Giao tleAp ng XU 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4
- Str dung ngoai ngit 2-3
- Str dyng cong nghé thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu 3.4
cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu cua vi 3-4
Nhom nang luc | tri viéc lam).
chuyén mén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cia 3-4
vi tri viéc lam).
- Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam). 3-4
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cdc van ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc 1am). 3-4
s - Tu duy chién luoc 2-3
Nhom nang lyc T T
quan Iy - Quan l}i su:'thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
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- Quan 1y nguon lyc 2-3

- Phat trién nhan vién

9. Ké toan vién

Tén VTVL: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam: H15.04.22.03009

Ngay bit dau thuc hién: co quan c6 thim quyén phé duyét

bia diém lam viéc:

Truong THPT Hung Vuong

Quy dinh lién
quan dén
VTVL:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach quan 1y ké toan theo quy dinh; xay dung
cac du an, du thao vin ban quy pham phap luat quan 1y vé ké toan; thue hién cong tac ké
toan ctia don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao cdo tinh
hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho céc don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cta
phép luat va quy dinh ctia don vi thudc pham vi quan ly.

- Thong tu s6 29/2022/TT-BTC ngay 11/11/2019 ciia Bo Tai chinh Quy dinh ma
s, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong d6i véi cac ngach cong chirc
chuyén nganh ké toan, thué, hai quan, duy trit;

- Théng tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctia B6 No6i vu huéng dan vi tri
viéc 1am cong chirc 1anh dao quan 1y; nghiép vu chuyén mon dung chung; hd tro
phuc vu trong co quan, td chirc hanh chinh va vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép

dung chung; hd tro phuc vy trong don vi sy nghiép cong 1ap.

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop x4y dung, hoan thién van ban quy pham phép luat,
du 4n, dé an vé hoach dinh va thyc thi chinh sach vé cong tac quan 1y ké toan theo quy dinh; thuc
hién cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; béao
c4o tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh thudc pham vi quan 1y; cha tri, to chirc trién khai thuce thi
cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Nhap dir liéu,
kiém tra bang can
ddi ké toan, du
toan, quét toan
ngan sach cta don
vi; xé4c dinh thué,
lap béo cdo tai
chinh va thuc hién
cac nhiém vu
khéc lién quan
dén ké toan.

- Tham gia nghién cutru, xay dung cac quy
dinh trinh Nhap dit liéu, kiém tra bang can
dbi ké toan, du toan, quét todn ngan sach
cta don vi; xac dinh thué, lap bao cao tai
chinh va thuc hién cac nhiém vu khac lién
quan dén ké toan.

- Chu tri nghién cuu, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh cua Pang, van ban phap luat ctua
Quéc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hoi,
Chinh phu; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong cua linh vyc ké toan thudc
nganh linh vyuc thudc pham vi quan 1y hodac
cua dia phuong.

Céc quy dinh, van béan
phap luat, chién lugc, quy
hoach, k& hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cép co6 tham
quyén théng qua.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cidc quy dinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat ciia Qubc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thua tuéng Chinh phu, BJ, nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,

1. Véan ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chit lugng theo yéu ciu ciia
cap trén.
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chuong trinh, du an, dé an cua linh vuc ké
toan hodc cua dia phuong.

2. T6 chue, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan ly vé linh vuc hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé ké toan thudc pham
vi quan ly hodc cua dia phuong.

3. Chu tri hodc tham gia to chuc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc
thi chinh sach vé& linh vuc hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé ké toan thudc pham
vi quan 1y hodc cua dia phuong.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chuc, ca
nhan khéac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

3. PBuogc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két,

tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Chii tri hodc tham gia to chic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh B9 Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cua Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thu
tudng Chinh phu, BJ, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé cua linh vuc hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé ké toan thudc thudc pham vi
quan ly hodc cta dia phuong.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gia co dé xuat kip thoi, ding
ké hoach, dugc cap co thAm
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thAm
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh
B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé an lién
quan dén linh vyc hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé ké toan thudc pham vi quan 1y
hodc cua dia phuong.

No6i dung tham gia thim
dinh, gop y dugc hoan thanh
theo ding ké hoach, chét
lugng do ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chil tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thyc
hién cac hoat dong chuyén modn, nghi€p vu
theo nhiém vu dugc phan cong, cu thé:

- T6 chirc tong hop, dénh gid, phén tich tai
chinh, rat kinh nghiém va dé xuit phuong
an diéu chinh, sira d6i hodc bo sung vé quy
trinh nghiép wvu, ché do ké toan ap dung,
tong hop bao cdo 1én cap c6 tham quyén. -
Thyc hién cong tac ké toan va dé xuat cac
bién phap nham thyc hién théng nhat cong
tac ké toan caa don vi.

- Nghién ctru, huéng dan thyc hién cong
tac ké toan phu hop véi dac diém, tinh hinh
thue té va yéu cau quan Iy cua dia phuong,
don vi, nganh, linh vuc.

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

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

1. Cong vi¢c, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.
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2. N§i dung phoi hop dugc
hoan thanh ) dat chét luong,
theo dung tién do ke hoach.

Thuc hién nhiém

2.7 vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cude hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

2.8

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

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

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true
tiep va kiém duyét
két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Vién chuec,
ddong, hoc sinh trong don vi.

-Cactd chuyén moén, nghiép vu thudc don vi.
- Cac t0 chirc, doan thé khac thudc don vi.

nguoi lao

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vuc
hoach dinh va thuc thi chinh

sach vé ké toan.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Thuc hién ché do chinh sach tién luong va cac ché do khac ¢o
lién quan dén doi ngil vién chirc, hoc sinh cia don vi.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc
chuyén mén.

- Liy thong tin thong ke.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

43 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc
" | giao theo quy dinh.

44 D}Igc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua théng tin phuc vu cho
" | nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
vo1 linh vuc cong tac.

Kién thirc bd trg

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude d(‘)i, v&i cong
churc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac c6 bang cao cap 1y luan
chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam tré lén,
Truong hop co6 thoi gian tuong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian giwr
ngach chuyén vién t6i thieu 01 ndm (du 12 thang).
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- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu tri,
tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hodc dé
tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cip co s tré 1én ma coj
quan st dung cong chirc duge giao chu tri nghién ctru, xay dung dd duoc cip)
c¢6 thAm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdong, nghiém tac chip hanh chii truong, chinh
sach cua PBang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tip thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh céc chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chtrc niang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chi truong, duong
16i cua Dang, chinh sach phap ludt cua Nha nudc & linh vuc cong tac duogc
phan cong.

- C6 kha nang dé xut nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia don
Vi.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé phuong phap nghién ciru, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén|
mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao Vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, “huong dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vian ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép b
- Pao duc va ban Iinh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
. - Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Nhorghﬂ?]ng e I~ Giao tiép tmg xir 3-4
: - Quan hé phéi hop 3-4
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Str dyung cong nghé thong tin 2-3
- Kha néng chﬁ tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém 3.4
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha nang hudéng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cia 3-4
Nhom ning lyc | Vi tri viée lam).
chuyén mon - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu 3-4
cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thue hién cac vin ban (theo nhiém vu cua vi 3-4

tri viéc lam).
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- Kha ning tham dinh, gp ¥ céc van bén (theo nhiém vy ciia vi trf viéc Lim). 3-4

- Tu duy chién luoc 2-3

. Quan 1y su thay doi 2-3

Nhom nang e I Ra quyét dinh 2-3
quan ly .

- Quan 1y nguon luc 2-3

- Phét trién nhan vién 2-3

10. Ké to4n vién trung cfip

Tén VTVL: K€ toan vién trung cap

Ma vi tri viéc lam: H15.04.22.03010

Ngay bét dau thyc hién: co quan c6 tham quyén phé duyét

Dia diém lam viéc:

Truong THPT Hung Vuong

Quy trinh
cong viéc lién
quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé
diéu hanh cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cda don vi; bdo cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac
don vi c6 lién quan theo quy dinh cia phap luat va quy dinh ctia don vi thudc linh
vuc pham vi quan 1y.

- Thong tu s6 S6: 29/2022/TT-BTC ngay 03/6/2022 ciia B truong Bo Tai chinh
Quy dinh ma sb, tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu va Xép luong ddi véi cac ngach
cong chire chuyén nganh ké toan, thué, hai quan, du trit.

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia BO truong Bo Noi vu hudng
dan vi tri viéc lam cong chuc 1anh dao quan 1y; nghiép vu chuyén mén dung chung; hd
trg phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vj tri viéc lam chirc danh nghé nghiép

dung chung; hd trg phuc vu trong don vi su nghiép cong lap.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuyc hién cong tac ké toan ciia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; béo
cao tinh hinh thyuc hién thu, chi tai chinh cia don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quén ly;
chii tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo méang cong viéc duge phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
nhiém vu

11

Tham gia xay
dung van ban quy
pham phép ludt,
quy dinh, quy trinh
lién quan dén linh
vuc ké toan.

Phéi hop tham gia cac cic van ban quy
pham phép luat vé linh vic ké toan cta
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cua don vi; bao cao tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh thugc pham vi
quan ly hoac cua don vi.

Cac quy dinh, van ban quy
pham phdp luat, quy dinh, quy
trinh duogc cip c6 tham quyén
thong qua.

1.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh, quy trinh thudc linh
vuc ké toan hodc thudce pham vi quén 1y.

2. T6 chure viée thuc hién ché do, chinh
sdch chuyén moén, nghi¢p vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu lyc, hi¢u
qua quan 1y vé linh vyc ké toan hoic
pham vi quan ly ctia don vi.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé nganh, linh vuc ké toan hodc cia
don vi.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét lugng
theo yéu cau cua cip trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh.

1.3

Kiém tra, so két,

Tham gia t6 chirc so két, tong két va

1. Van ban béo cdo két qua thuc
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tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

bao cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat thudc nganh, linh vuc ké toan
hoac cua don vi.

hién ding thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh gia
c6 d& xuit kip thoi, ding ke
hoach, duoc cp co thim quyén
phé duyét.

14

Tham gia gop y

cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh, quy trinh
lién quan dén linh vyuc ké toan hodc cua
don vi.

Noi dung tham gia gop y dugc
hoe:m thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do nguoi chu tri giao.

1.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hoac tham gia t6 churc trien
khai thuc hién céc hoat dong chuyén
mon, nghi€ép vy theo nhiém vu duoc
phan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich sd liéu ké toan phuc vu cho cac phén
hanh, phan viéc phy trach, cho cong tic
quan 1y, chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chtrc thyc hién cong tac ké toan, lap
béo céo tai chinh, bao céo ké toan quan tri,
bao quan, luu trit tai liéu ké toan, cung cip
thong tin thudc phan hanh, phan viéc dugc
phan cong hodc phu trach.

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

- T chirc phén tich, danh gia tinh hinh
quan ly, st dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé
xuat bién phap quan ly, st dung tiét
kiém, c6 hi€u qua cac nguén von hodc

kinh phi.

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

1.6

Phdi
hién.

hop thuc

Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém
vu lién quan dén nganh, linh vuc nhiém
vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc giao
thong subt, tao duge mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu qué cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong, theo
dung tién d6 ké hoach.

1.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi tai
li¢u va y kién phat biéu theo yéu
cau.

1.8

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

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac ctia
don vi, co quan va nhi€ém vu
dugc giao.

1.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Hiéu truong, to truong to van
phong

Vién chue, nguoi lao
dong trong don vi.

Céc co quan, to chuce, don vi
thudgc S¢ , co quan lién quan.

3.1. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, tO chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc ké toan thuc pham

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
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vi quan ly cua don vi. - Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thyuc hién

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.
- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1 | Puocchud

ong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.1 | Thamgiay

kién ve céac viéc chuyén mon cua don vi.

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chire trong pham vi nhi¢m vu dugc
" |giao theo quy dinh.
44 Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac dd xéc thyc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5 | Duogc tham

gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia tha trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau

ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré lén voi nganh hodce chuyén nganh dao tao phu hop véi
linh vyc cong téc.

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nude ddi véi cong
chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh cua Chinh phu vé ngach chuyén
Vién.

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, vai tap thé, phdi hop cong téc tot.
- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dyng, thyc hién, phéi hop kiém tra v3
tham dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cag
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i cta bang, chinh sach phép luat ciia Nha nudc & linh vyc cong tdc dugc phan|
cong.

- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
gidi quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam
sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; ¢6 k§ ning
thuyet trinh, gidng day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vi.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat x4y dung, ban hanh vin ban vao
cong viée theo yéu cau ctia vi tri vide lam.

5.1. Yéu cau

veé nang luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép db
Nhom néang luc - Pao duc va ban linh 1-3
chung - T6 chuc thyc hién cong viée 1-3
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- Soan thao va ban hanh van ban 1-3
- Giao tiép tng xur 1-3
- Quan hé phdi hop 1-3
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Su dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu 1.3
cua vi tri viéc lam).
- Kha nang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu cia vi 1.3
Nhom nang lyc ri viée lam).
N L - Kha nang ki€m tra viéc thuc hi¢n cac van ban (theo nhi€ém vu cta
chuyén mén 1S 1-3
vi tri viéc lam).
- Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhi¢m vu cua vi 1.3
tri viée lam).
- Kha ning tham dinh, gdp ¥ cic vin ban (theo nhiém vy ctia vi tri viée 1am). 1-3
- Tu duy chién luoc 1-1
Nhom ning luc | Quan l}'; su.thay doi 1-1
quan Iy - Ra fluy?t de 1-1
- Quan ly nguon lyc 1-1
- Phat trién nhéan vién 1-1

11. Chuyén vién thi quy

Tén VTVL: Chuyén vién thi quy

Ma vi tri viéc lam: H15.04.22.03011

Ngay bat dau thuc hién: co quan c6 thim quyén phé duyét

Dia diém lam viéc: Truong THPT Hung Vuong

Quy  trinh
cong viée lién
quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
diéu hanh cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh ctua don vi; bao cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac
don vi ¢o lién quan theo quy dinh cta phép luat va quy dinh cua don vi thudc linh
vuc pham vi quan ly.

- Thong tu s6 s6 29/2022/TT-BTC ngay 03/6/2022 cta Bo trudng B Tai chinh
Quy dinh mi s6, tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu va xép luong dbi voi cac ngach
cong chirc chuyén nganh ké toan, thué, hai quan, du trir.

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctia Bo truong Bo Noi vu hudng
dan vi tri viéc 1am cong chirc 1anh dao quéan ly; nghiép vu chuyén mén dung chung;
hd trg phuc vy trong co quan, to chirc hanh chinh va vi tri viéc lam chtrc danh nghé
nghiép dung chung; hd trg phuc vu trong don vi sw nghiép cong 1ap.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phéi hop xdy dung, hoan thién van ban quy dinh vé quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia; dam bao an toan cic quy dugc
giao quan 1y; thuc hién nhiém vu thi quy dy du, kip thoi, chinh xac, dung quy dinh; chu tri, t6
chue trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo méang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

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

Nhiém vu, mang Cong viéc cu the nhiém vu
cong viéc

11 Tham gia xay dung | Phdi hop tham gia nghién ctru, xay| Cac quy dinh, van ban phap luit,
van ban, quy dinh|dyng cidc van ban c6 lién quan dén | chién luoc, quy hoach, ké hoach,
quy pham phép luat, | quan ly kho, quy Nha truong; quy |chinh sach, chuong trinh, du én,
ké hoach, chinh|trinh nghiép vu lién quan dén kiém|dé an duoc Nha truong, cép trén
sach, chuong trinh, | soat tién mit, tai san quy, gidy to c6 |thdng qua.
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de an, du an.

gid thudc pham vi quan 1y.

1.1

Huodng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thyc hién cac van ban quy pham
phap luat, quy dinh c6 lién quan vé
quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soat
tién mat, tai san quy, glay to co giad
thudc pham vi quan ly.

1. Van ban, tai liéu dugc ban hanh

dung tién do, ké hoach, thoi gian
va bao dam chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. To chic, huéng dan, theo ddi
viéc thyc hién ché d¢, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu luc, hi¢u
qua quan 1y vé quan 1y kho, qui don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soét tién mat, tai san quy, gidy
to ¢6 gia cua Nha truong,.

2. Truyén dat duogc céc ndi dung
vé nghiép vu theo phan cong dé
Lanh dao truong, cac don vi, doan
thé , vién churc, nguoi lao dong,
smh vién trong truong hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tic hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quéan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém so4t tién mit, tai san
quy, gidy to c6 gia cia dia phuong.

3. Bugc co quan, t6 chirc 16p dao
tao, boi dudng danh gia hoan
thanh.

1.3

Kiém tra, so ket,
tong ket viée thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chtc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thue hién cac quy dinh cla
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé¢ 4n cua nganh, linh vuc vé
quan ly kho, quy; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat,
tdi san quy, gidy to co gia cua
Truong.

1. Vin ban béo céo két qua kiém
tra dugc thyc hién dung thoi han
quy dinh.

2. Noi dung béo cao, danh gia co
dé xuat kip thoi, dung ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén phé
duyét.

14

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua
phap luat c6 lién quan; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghi€p vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c¢6 gia cua Nha truong
hodc cua dia phuong.

Noi dung tham gia tham dinh, gop
¥ duoc hoan thanh theo dung ké
hoach, chét luong do ngudi chu tri
giao.

1.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thyce hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vy dugc
phan cong, cuy thé:

- Thuc hién thu, chi tién mit, gidy
to cO gid, tai san quy khac trong
pham vi dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét d6i cac loai
tién mat, tai san quy, gidy to co gia
tai noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat sé quy

Dam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién dog,
chat lugng va hi¢u qua cong viéc.
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va cac so sach khac day du, ro rang,
chinh xac.

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

- Lam cac bao céo théng ké c6 lién
quan khi dugc phan cong.

1.6

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhi¢m vu li€n quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢m vu dugc giao
thong subt, tao duge mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc hoan
thanh dat chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

1.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén ¢ trong va

Tham duy day du, chuan bi tai liéu
va y kién phat bi¢u theo yéu cau.

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

1.8 Xdy dung, thuc hién ké hoach
theo diing ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va nhiém vu dugc

giao.

1.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép

trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Céc don vi, doan thé trong

Lanh dao Truong, td chire doan thé, to .
Truong.

truong chuyén mon, nghiép vu.

Vién chic, nguoi lao dong,
sinh vién trong don vi.

3.1. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh
S¢ Gido duc va Pao tao, cac phong chuyén,
mon, nghi¢p vu thude So; cac co quan, don vi
c6 lién quan dén hoat dong tai chinh trén dia
ban tinh.

Ban chit quan hé

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé
4.1 |Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

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

Puogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.3 theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc 46 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém
" | vu dugc giao.

4.5 |Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao - Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én voi nganh hodac chuyén nganh dao tao phu hop
vo1 linh vuc cong tac.

- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ndng quan 1y nha nudc ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kién thirc b6 tro

- C6 @i diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén
Vién.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)
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Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua nha nude, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tdt.
- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xdy dung, thuc hién, phdi hop kiém tra va
thdm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi
céc van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i ctia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nude & linh vuc cong tac duoc
phan cong.

- C6 kha niang d¢ xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céac kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.1. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Niing luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 1-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-3
, < - Soan thao va ban hanh van ban 1-3
Nhém nang luc S S .
chung - Giao tleAp ung xir 1-3
- Quan hé phoi hop 1-3
- Str dung ngoai ngir 9.3
- Sur dung cong nghé thong tin
- Kha ndng chu tri tham muu xay dung cic van ban (theo 1-3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu 1-3
cua vi tri viéc lam).
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 1-3
chuyén mén cua vi tri vi€c lam).
- Kha nang phdi hop thyc hién céc van ban (theo nhiém vu cua 1-3
vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhi¢m vu cta 1-3
vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 1-1
s \ - Quan ly su thay doi 1-1
Nhom narllg lyc quan |— Ra quyét dinh 11
y - Quan Iy ngudn lyc 1-1
- Phat trién nhan vién 1-1
12. Can sy thu quy
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Tén VTVL: Can sy thu quy

Ma vi tri viéc lam: H15.04.22.03012

duyét

Ngay bat dau thuc hién: co quan c6 thim quyén phé

Dia diém lam viéc:

Truong THPT Hung Vuong

Quy trinh cbng
viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé diéu hanh cong tac ké toan cta don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi
tai chinh cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho
cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cta phép luat va quy dinh ctia don vi thudc
linh vuc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tr

i viéc lam

Quan Iy tién, tai san, gidy td c6 gia dugc giao quan Iy dugc an toan, dy du, kip thoi, chinh
xac, dap ung yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh xac, dung quy
dinh; thyce thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

dung van ban
quy pham phap
luat va cic quy
dinh co lién
quan.

pham phép luat, quy trinh nghiép vu; quy dinh
c6 lién quan dén quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mit, tai san quy, gidy to c¢6 gia thudc pham vi
quan ly.

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc
2.1 | Tham gia xdy | Phdi hop tham gia ddi v6i cac vin ban quy | Cac vin ban quy pham

phap ludt, quy dinh, quy
trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to co gia,
dugc cdp c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
tricn khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién
cac van ban quy pham phap luat, quy dinh c6
lién quan vé quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mat, tai sadn quy, giéy to c6 gid thudc pham vi
quan ly theo phan cong.

2. T6 chuc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xudt cac bién
phap dé nang cao hi¢u lyc, hidu qua quan ly
vé quan 1y kho, qu§ don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia theo phan cong.

3. Tham gia cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh séch vé quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy
to co gia theo pham vi quan ly.

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

2. Thyc hién dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chue,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh.

Kiém

1. Van ban bio céo két

doi vo1 cac van

c6 lién quan dén linh vyc quan 1y kho, quy

ban c6 lién quan.

don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén

2.3 tra, so| Tham gia td chuc so két, tong két, kiém tra,
két, tong két viéc| phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc hién | qua kiém tra duoc thuc hién
thyc hién céc van| cac quy dinh ciia phap ludt vé quan 1y kho, | dung thoi han quy dinh.
ban. quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén | 2. N6i dung béo cdo, danh
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia | gia c6 dé xudt kip thoi,
thudc pham vi quan 1y. dung ké hoach, duoc cap co
thim quyén phé duyét.
2.4 | Tham gia ykién| Tham gia gop y cac quy dinh cua phap luat| Noi dung tham gia tham

dinh, goép y duoc hoan

thanh theo ding ké hoach,
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kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia
theo phan cong.

chat luong do nguoi chu tri
giao.

2.5 | Thyc hién cac| To chuc trien khai thyc hién cac hoat dong| Dam bao quy trinh cong
hoat dong chuyén| chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc| tac va theo ding ké hoach
mon, nghi¢p vu. | phan cong, cu thé: vé tién d0, chat lugng va

- Thyc hién thu, chi tién mat, giéy to co gid, | hiu qua cong viéc.
tai san quy khac trong pham vi dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét dbi cac loai tién
mat, tai san quy, gidy to co gia tai noi giao
dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat sb quy va cac
s6 sach khac day du, rd rang, chinh xéc.

- Chép hanh quy dinh kiém ké tai san cudi
ngay, nhap kho tién dé bao quan tai san khi
hét gior 1am viée hang ngay.

- Lam céc bao cdo thong ké c6 lién quan khi
dugc phan cong.

2.6 | Phoi hop thuc Phdi hop vai cac don vi lién quan tham muu| 1. Coéng viéc, nhiém vu

hién. hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu lién quan| dugc giao thong sudt, tao
dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan| duoc mbi quan hé cong tac
cong. phat trién hiéu qua cao.
2. No6i dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién d6 ké hoach.
2.7 | Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh [Tham du dﬁy du, chuan bi
nhiém vu chung, | vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi theo ftai li¢u va y kién phat biéu
hdi hop. phan cong. theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tuan Xay dung, thuc hién Kké

cua ca nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cuia don vi, co quan
va nhi¢m vu duogc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc vién chtc, nguoi lao dongCa
trong don vi.

c co quan, t0 chirc, don vi

thudc S&; co quan lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi ¢6 hoat dong

lién quan dén nganh, linh vyc quan 1y kho,
qui don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mit, tai san quy, gidy to co gia
thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon.

- Ly thong tin thong ké.
- Thyuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhi¢ém vu duogc
" |giao theo quy dinh.
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Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mure do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.4 nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao | - C6 bang cap hodc chuyén nganh dao tao phu hop vé6i linh vuc cong tac va vi
tri viéc lam.
Kién thirc bd trg | - C6 ching chi boi dudng kién thirc theo yéu cau d6i véi vi tri viée lam.
Kinh nghiém - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctiia Chinh phu vé ngach theo yéu

(thanh tich cong tac) cau.

Pham chét c4 nhan | - Tuyét di trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phap luét ciia nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén mang cong viéc dugc phén cong va lién quan dén chure ning,
nhiém vu cua don vi cong tac nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- C6 khé nang t6 chire trién khai nghién curu, thye hién céac dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon;

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue Ning lue cu thé Cap dd
- Dao durc va ban linh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
, . - Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhom néng lyc ST -
chung - Giao tleAp u'rig XU 1-2
- Quan hé phoi hop 1-2
- Str dung ngoai ngir 1.2
- Su dung cong nghé thong tin
- Kha nang tham gia xay dyng cac vin ban (theo nhiém vu cta 2.3
vi tri viéc lam).
- Kha nang thyc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 2.3
viéc lam).
Nhom néng lyc |- Kha ndng kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 2.3
chuyén mén  cta vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu ctia 9.3
vi tri viéc lam).
- Kha nang gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc 9.3
lam).
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhém ning lue |- Quan 1y; su thay doi 1-2
quan 1y - Ra guy’et de 1
- Quan ly ngudn luc 1
- Phét trién nhan vién 1

13. Nhan vién thu quy
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Tén VTVL: Nhéan vién tha quy

Ma vi tri viéc lam: H15.04.22.03013

Ngay bét dau thuc hién: co quan c6 thim quyén phé duyét

bia diém lam viéc:

Truong THPT Hung Vuong

Quy trinh céng
viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé diéu hanh cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach toan ké toan vé
thu, chi tai chinh cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctua
don vi cho cac don vi co lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh
cua don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y.

- Théng tu sb sb 29/2022/TT-BTC ngay 03/6/2022 cua B¢ truong B Tai
chinh Quy dinh ma sd, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong dbi
v0i cac ngach cong chire chuyén nganh ké toan, thué, hai quan, du tri.

- Thong tu so6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctua B0 truong Bo Noi vu
huéng dan vi tri viéc 1am cong chirc 1anh dao quan 1y; nghiép vu chuyén mon
dung chung; hd tro phuc vy trong co quan, td chirc hanh chinh va vi tri viéc
lam chirc danh nghé nghiép dung chung; ho tro phuc vu trong don vi sy nghiép
cong lap.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Quan ly tién, tai san, giéy to c6 gid dugce giao quan 1y dugc an toan, déy du, kip thoi, chinh
xéc, dap ing yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vy thu quy day da, kip thoi, chinh xéac, ding quy
dinh; thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phap
luat va cac quy
dinh c¢6 lién
quan.

Phi hop tham gia d6i voi cac vin ban
quy pham phéap luit, quy trinh nghiép vu;
quy dinh c6 lién quan dén quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to cd
gid thudc pham vi quan 1y.

Cac van ban quy pham phéap
ludt, quy dinh, quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san quy, gidy
td ¢o gia , duoc cip co tham
quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién
cac van ban quy pham phap luat, quy dinh

co lién quan vé quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, gidy to cd gid thuoc pham
vi quan 1y theo phan cong.

2. T6 chire thuc hién ché d9, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat cac bién|c
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y
v€ quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, giay to c6 gid theo phan cong.

3. Tham gia cic chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, glay
to ¢O gia theo pham vi quan 1y.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lugng theo yéu cdu cua cap
trén.

2. Thyc hién duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan

cong dé cac t0 chtrc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. DBugc co quan, td chue 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so
két, tong ket viéc

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.
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thue hién cac van

quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép

2. Noi dung bao céo, danh gia

24

ban. vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san|cod dé xuét kip thoi, ding Wké'
quy, gidy to c6 gia thuoc pham vi quan ly. hoach, dugc cép c6 tham
quyén phé duyét.
) Tham gia gop y cac quy dinh cua phap| Noi dung tham gia tham dinh,
Tham gia y kién |luat c6 lién quan dén linh vyc quan 1y kho, |gop ¥ dugc hoan thanh theo

doi véi cac van
ban c6 lién quan.

quy don vi; quy trinh nghiép vy lién quan
dén kiém soét tién mit, tai san quy, gidy to
cé gia theo phan cong.

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

Thuc hién cac

T6 chuc trién khai thuc hién cdc hoat
dong chuyén moén, nghi¢p vu theo nhiém
vu dugc phan cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to c6
gia, tai san quy khac trong pham vi duogc

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

25 hoat dong giao. - Bao quan an toan tuyét dbi cac loai
' chuyén mon,  |tién mdt, tai san quy, giay to co gia tai noi
nghiép vu. giao dich. - Quan 1y, ghi chép cép nhét s6
quy va cac sd sach khac day di, rd rang,
chinh XaC - Chép hanh quy dinh kiém ké
tai san cudi ngay. - Lam cac bao co théng
ké c6 lién quan khi dugc phan cong.
Phdi hop véi cac don vi lién quan tham| 1. Cong viéc, nhiém vu duogc
muu hoach dinh va thyc thi cac nhiém v|giao thong sudt, tao duoc mbi
Phéi hop thc lién quaP déln nganh, Iinh vuc nhiém vu ql.lAan h? cong tac phat trién
2.6 hidn. dugc phan cong. hi€u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thz‘lnh, dat chat lugng,
theo ding tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh

Tham dy day du, chuén bj tai

2.7 vuchung, hdi |vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi|liéu va y kién phat biéu theo
hop. theo phén cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
o8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, |theo dung ké hoach cong tac
' tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1.Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Vién chure, nguoi lao dong; hoc
sinh va phu huynh trong don vi.

T6 van phong; cac to chuyén mon nghiép
vu; cac to chire, doan thé thudc don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc don vi c6 hoat dong lién quan dén linh
VUc quan quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién madt, tai san quy, glay
to co gia thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Ly thong tin thong ké.

- Thuc hién béo cdo theo yéu ciu.
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4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé& cc viéc chuyén mén cua don vi.

43 Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vu dugc

giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cdu cung cip thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang cip hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vire cong tac va
vi tri viéc lam.

Kién thirc bd tro

- C6 ching chi boi dudng kién thirc theo yéu cau doi voi vi tri viée lam

(tlrfalﬁﬁ tt;(%ﬁlggég - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé ngach theo
t4c) quy dinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luit ciia nha nudce, quy dinh cla co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi hop cong tac tHt.
- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

-C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyuc
tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctia don vi céng tac nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
-Co6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon;

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

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom néng lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 1
- T chirc thuc hién cong viéc 1
- Soan thdo va ban hanh van ban 1
Nhom néang luc . A .
chung - Giao ti€p Ung xu 1
- Quan hé phoi hop 1
- Str dung ngoai ngi 1-2
- Su dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang tham gia xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua vi 1.
tri viéc lam).
. . - Kha nang thyc hi¢n cac van ban (theo nhi€m vu cta vi tri viéc lam). 1-2
Nhom néng luc . 2 . R "
chuvé A - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhi€ém vu 1-2
yen mon . e
cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cia vi| 1-2
tri viéc lam).
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- Kha nang gép y céc van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).| 1-2

Nhom nang luc
quan ly

1-2
- Quan 1y su thay dbi 1

- Tu duy chién lugc

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

R

- Phat trién nhéan vién

14. Van thw vién chinh

Tén VTVL: Van thw vién chinh

Ma vi tri viéc lam: H15.04.22.03014
INgay bat dau thuc hién: co quan c6 tham quyén phé duyét

Pia diem lam viéc:

Truong THPT Hung Vuong

Quy trinh
cong viéc lién
quan:

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé
van thu.

Thong tu $6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua B N6i vu quy dinh ma s6, tiey
chuan chuyén moén, nghiép vu va xép luong ddi véi cac ngach cong chirc chuyén|
nganh hanh chinh va cong chttc chuyén nganh van thu;

- Thong tu s6 06/2022/TT-BNV cua Bo Noi vu sira ddi, bd sung mot s6 diéu cual
Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua Bo truong Bo Noi vu quy dinh)
ma so, tidu chuan chuyén mon, nghiép vu va xép luong dbi véi cac ngach cong chirc
chuyén nganh hanh chinh va céng chirc chuyén nganh van thu;

- Thong tu s6 07/2022/TT-BNV ngay 31/8/2022 ciia Bo trudng Bo Noi vu quy dinh|
chtrc danh, ma s, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép, thi hodc xét thing hang, bd
nhiém va xép luong vién chirc chuyén nganh luu trit;

- Théng tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctia Bo truong Bo Noi vu hudng]
dan vi tri viéc lam cong chtrc 1anh dao quan ly; nghi€p vu chuyén moén dung chung;
hd trg phuc vu trong co quan, to chirc hanh chinh va vi tri viéc lam chirc danh nghé

nghiép dung chung; hd tro phuc vu trong don vi su nghi¢p cong 1ap.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ch tri, trién khai hoat dong van thu cua co quan, td chure hodc truc tiép thuc hién cac nhiém vu
van thu c6 yéu cu cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc dugc phéan cong,

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT | Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
Xay dung Tham gia nghién ciru, d€ xuat xay | Chuong trinh, ké hoach, van ban
chuong trinh, ké dung va t6 chuc thuc hién cac|quan ly vé cong tac van thu dugc cap
2.1 | hoach, vanban [chuong trinh, ké hoach, van ban 6 thim quyén thong qua.
quan ly vé cong quan ly Ve cong tac van thu theo
tac van thu. thim quyén duoc giao.
A A Tham gia xay dung va van hanh h¢| Van hanh hé thong quan 1y tai licu
Xay duyng, van A .
\ Y thong quan ly tai liéu dién tr cua co'(dién tur theo quy dinh.
hanh hé thong
2.2 .2 lquan, to chic; truc tiép thyc thi
quan ly tai liéu
L nhi€ém vu ctua van thu co quan theo
dién tir. )
quy dinh.
Ao qom Tham gia cac hoat dong dao tao,| Truyén dat dugc cac ndi dung vé
B6i dudng, A: 1o~ A A A A A < A A 2
. x .~ |bo1 dudng vé chuyén mon nghiép vu nghiép vu van thu theo phan cong dé
2.3 | huéng dan chuyén | . . SN Y . N
A o cong tac van thu. cac ca nhan hiéu, trién khai dugc va
mon, nghi¢p vu. P
dat ket qua.
Thyc hi¢n cac | Chu tri hoac tham gia t6 chuc trién| Pam bdo quy trinh cong tidc va
2.4 | hoat dong chuyén khai thuc hién cac hoat dong chuyén theo dung ké hoach veé tién dg, chat
mon, nghiép vu. lugng va hi¢u qua cong viéc.
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mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugc
phan cong.

Phoi hop véi cac don vi, cd nhan| 1. Cong vi¢c, nhiém vu duoc giao
lién quan thyc thi hoat dong nghiép thong sudt, tao dugc modi quan hé

Phéi hop thyc |vu van thu lién quan dén nhiém vu (c6ng tac phat trién hiéu qua cao.

hdi hop.

2:5 hién. duogc phan cong. 2. Noi dung phéi hop dugc hoan
thanh dat chat lugng, theo dung tién
d6 ké hoach.

Thuc hién Tham dy céc cudc hop lién quan| Tham du dﬁy du, chuan bi tai liéu

2.6 | nhi€ém vu chung, |dén linh vuc chuyén mén ¢ trong va [va y kién phat biéu theo yéu cau.

ngoai don vi theo phan cong.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,| Xay dung, thuc hién ké hoach theo
2.7 [thang, tuan cua ca nhan. dung ke hoach cong tac ciia don vi, co

quan va nhiém vu duogc giao.

2.8 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cdng viée
3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va|Quan hé phoi hop truec tiép trong
kiém duyét ket qua béi don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc gido vién, nhan vién va phu | Céc to chuyén mon, nghiép vu; to
huynh, hoc sinh trong don vi. chirc doan thé thudc don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chutrc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nghiép vu luu trir thudc pham
vi nhiém vu cua don vi.

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Thamgiay k1en vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy_ dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau

vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh van thu - luu
trir, luu trir hoc, luu trit hoc va quan tri van phong. Truong hop co bang tt nghiép
dai hoc chuyén nganh khac phai c6 chimg chi boi dudng nghiép vu van thu do co
s& dao tao c6 tham quyén cap hoic co bang tot nghiép cao dang, trung cip nganh
hodc chuyén nganh van thu hanh chinh, van thu - luu tri, luu trir.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Co thoi gian gilr ngach van thu vién va tuong duong tir du 09 nam tr¢ 1€n (khong
ké thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop c6 thoi gian tuong dwong véi ngach van
thur vién thi thoi gian git ngach van thu vién tdi thiéu 01 ndm (du 12 thang) tinh
dén ngay hét thoi han ndp hd so ding ky du thi nang ngach.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
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- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac
chu trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i ctia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude & linh vuc cong tac dugc
phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai phap
giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chtre nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thue thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thirc vé phuong phéap nghién ctru, td chuc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thiic co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; ¢6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, hudng dan chuyén mén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap dd
- Pao dac va ban linh. 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc. 3-4
, - - Soan thao va ban hanh van ban. 3-4
Nhém nang luc 7 -
chung - Giao tleAp ung xu. 3-4
- Quan hé phoi hop. 3-4
- Str dung ngoai ngfr. 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin. 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu clia 3-4
vi tri viéc lam).
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 3-4
chuyén mén cua vi tri vi€c lam).
- Kha nang phéi hop thuc hién céc van ban (theo nhiém vu cia vi 3-4
tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gbp y cdc van ban (theo nhi€ém vu cua vi 3.4
tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 2-3
Nhém ning lue | Quan 1yA sy thay doi. 2-3
quan 1y -Ra qquyf:t de. 2-3
- Quan ly nguon lyc. 2-3
- Phét trién nhén vién. 2-3

15. Van thw vién

Tén VTVL: Van thu vién

Ma vi tri vi¢c lam: H15.04.22.03015

Ngay bit dau thyc hién: co quan c6 tham quyén phé duyét

bia diém lam viéc:

THPT Hung Vuong
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Quy trinh
cong viéc
lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé
van thu:

- Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 ctia B6 Noi vu quy dinh ma sd, tiéu
chun chuyén mén, nghiép vu va xép luong d6i véi cac ngach coéng chirc chuyén
nganh hanh chinh va cong chttc chuyén nganh vén thu;

-Thong tu s6 06/2022/TT-BNV nga 28 thang 6 nam 2022 ctia B Noi vu stra ddi, b
sung mot sd diéu cia Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11 thang 6 nam 2021 cta Bo
Nbi vu quy dinh mi sd, tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu va xép luong dbi voi cac
ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va cong chirc chuyén nganh van thu.

- Théng tu s6 07/2022/TT-BNV ngay 31/8/2022 cua Bo truong Bo Noi vu quy dinh
chirc danh, mi s, tiéu chuén chirc danh nghé nghiép, thi hodc xét thang hang, bo
nhiém va xép luong vién chirc chuyén nganh luu trit;

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 ctia B Noi vy hudng
dan vi tri viéc 1am cong chirc 1anh dao quan 1y; nghiép vu chuyén mon dung chung;
ho tro phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc lam chirc danh nghé

nghiép dung chung; hd tro phuc vu trong don vi sy nghiép cong lap.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong van thu ctia co quan, td chire hodc truc tiép thuc hién cac nhiém vu van thu
theo mang cong viéc duge phan cong trong co quan, to chirc hanh chinh tir cdp huyén tré 1én.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT | Nhiém vu, man x A e
1em VY, mang Cong viéc cu thé cong viec
cong viéc
2.1 Van hanh hé¢ Tham gia van hanh hé théng quan ly | Van hanh hé théng quan 1y tai
thong quan 1y tai | tai li¢u dién tr ciia co quan, to chirc; | liéu dién tur theo quy dinh.
liéu dién tir cua | truc ti€p thuc thi nhi€ém vu cta van
co quan, to chuc. | thu co quan theo quy dinh.
2.2 Thuc hién quan 1y luu giit ho so, tai | Quan 1y, luu trit hd so, tai liéu
1A .. | liéu th inh cua c6 ic van | th inh 0 i
Luru giit hd so, tai 1@11‘ txeo quy gm cua cong tac~ van tveo quy dinh trong cong tac
lidu thu; to chu’g viéc thong ké luu trir cac | van thu.
o tai ligu, s6 li€u theo yéu cau cua
nghiép vu cong tac van thu.
2.3 Thue hia hia Tryc tiép thuc thi nhiém vy cong tac | Pam béo quy trinh cong tac va
ve MEN NENIED | a0 thu co quan va cac nhiém vu khac | theo ding ké hoach vé tién do,
vu van thu. d S
uQc cap trén giao. chit lwong va hiéu qua cong viéc.
2.4 Phdi hop véi céc don vi, cd nhan lién | 1. Cong viéc, nhiém vu dugc giao
quan thyc thi hoat dong nghi€p vu | thong suodt, tao dugc moi quan hé
Phoi hop thuc | van thu lién quan dén nhiém vu dugc | cong tac phat trién hi€u qua cao.
hién. phan cong. 2. Noi dung phoi hgp duoc
hoan thanh dat chat lugng, theo
ding tién do ké hoach.
2.5 | Thyc hién nhiém | Tham dy céc cudc hop lién quan dén | Tham du déy du, chuén bi tai
vu chung, hgi | linh vyc chuyén moén ¢ trong va ngoai | li¢u va y kién phat biéu theo
hop. don vi theo phan cong. yéu cau.
2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, X4y dung, thuc hién ké hoach
thang, tuan cua c4 nhan. theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.7 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
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Pugc quan Iy truc tiép va| Quan hé phéi hop
kiém duyét két qua béi | trwe tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chtrc chuyén| Cac t6 chuyén mon, nghi¢p vu, to chirc thudc
mon khac trong don vi. | don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nghiép vu luu trlr thudc pham
vi nhiém vu cua don vi.

- Tham gia cdc cudc hop co lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Ly thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cao theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh van thu - luu
trix, luu trit hoc. Truong hop c6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai
¢6 chtng chi boi dudng nghiép vu vin thu do co sd dio tao co thim quyén cap

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

C6 thoi gian giit ngach van thu vién trung cap va twong duong, trong d6 néu
c6 thoi gian twong duong véi ngach vian thu vién trung cép thi thoi gian giit
ngach vin thu vién trung cap tdi thiéu 01 ndm (du 12 thang) tinh dén ngay hét
thoi han ndp hd so ding ky du thi nang ngach.

Phim chét c4
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét ciia nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac chua
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac chii truong, duong
16i cua bang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- C6 kha nang dé Xuét nhimg chu treong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
gidi quyet cac van d& thyc tién lién quan dén chtic nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, ki nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng déan, kiém tra, giam
sat, tham muru, dé xuét va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
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- Hleu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viée theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
] . - Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom nang lyc 7 -
- Giao ti€p ung xu. 2-3
chung ~ X
- Quan hé phoi hop. 2-3
- Str dung ngoai ngii. 2-3
- Sur dyng cong nghé thong tin. 2-3
- Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac van ban (theo nhiém vu 2.3
cua vi tri viéc lam).
- Kha nang huéng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cia vi 9.3
tri viéc lam).
Nhom néng lyc | - Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cia 2.3
chuyén mén | vi tri viéc lam).
- Kha nang phoi hop thyuc hién cac van ban (theo nhiém vu cta vi 9.3
tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhi¢ém vu cua vi tri 23
viéc lam).
- Tu duy chién lugc. 1-2
- Quan ly su thay doi. 1-2
Nhom néng luc Quan }i Sy 1ay ol
. - Ra quyét dinh. 1-2
quan ly T X
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2

16. Van thu vién trung c?ip

Ma vi tri viéc lam: H15.04.22.03016

Tén VTVL: Van thu vién trung C?'lp Ngay bat dau thyc hién: co quan c6 tham quyén phé

duyét

Dbia diém lam viéc: Truong THPT Hung Vuong

Quy trinh cbng
viéc lién quan:

- Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua Bo Noi vu quy dinh ma
s, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong dbi voi cac ngach cong chirc
chuyén nganh hanh chinh va cong chirc chuyén nganh van thu;

-Thong tu s6 06/2022/TT-BNV nga 28 thang 6 nam 2022 cua B§ N1 vu sua
d6i, bd sung mot s6 diéu cua Thong tu sb 02/2021/TT-BNV ngay 11 thang 6
nam 2021 cua Bo Noi vu quy dinh ma s, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va
xép lwong ddi v6i cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va cong chirc
chuyén nganh van thu.

- Thong tu $6 07/2022/TT-BNV ngay 31/8/2022 ctia B truong Bo Noi vu quy
dinh chtre danh, ma s, tiéu chuan chitc danh nghé nghiép, thi hodc xét thing
hang, bd nhiém va xép luong vién chirc chuyén nganh luu trit;

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 niam 2022 ciia B6 Noi vy hudng
dan vi tri viéc 1am cong chirc 1anh dao quan Iy; nghiép vu chuyén mén dung chung;
ho tro phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am chirc danh nghé

nghiép dung chung; hd tro phuc vu trong don vi su nghiép cong 1ap.
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1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Pam nhiém mot hodc mdt sd nhiém vu van thu theo yéu cAu cau cua vi tri viée lam trong
bd phén van thu co quan, td chirc hanh chinh tur cép huyén tr¢ 1én.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

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

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

bam bao quy trinh céng tac va
theo dung ke hoach vé tién dd, chat
lugng va hi¢u qua cong viéc.

2.2

Phéi hop thyc hién.

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

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

2. Noi dung phdi hop dugc hoan
thanh dat chét lugng, theo dung tién
d0 ké hoach.

2.3

Thuc hién
nhiém vu chung,
hdi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mon ¢ trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi tai liéu v
v kién phat biéu theo yéu cau.

2.4

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cua cé nhan.

Xay dupg, thuc hién ké hoach theo
ding ke hoach cong tac cua don vi,

co quan va nhiém vu dugc giao.

2.5

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc vién chuce, phu huynh va
hoc sinh thudc trong don vi.

Céc to chuyén mon, nghi€p vu; td
chure; doan thé trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céac phong chuyén mon, nghiép
vu; to chire, don vi truc thude S co
hoat dong lién quan dén nganh, linh
vuc van thu, luu trlr thuéc pham vi
quan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo cdo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

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

4.3 theo quy dinh.

Dugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 x4c thyc cta thong tin phuc vu cho

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap tré 1én v6i nganh hoidc chuyén nganh vin thu hanh
chinh, vén thu - luu trit, luu trlt, luu trit va quén 1y thong tin. Truong hop co bang
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tot nghiép trung cip tro 1én chuyén nganh khac phai c6 ching chi boi dudng
nghiép vu van thu do co sd dao tao c6 tham quyen cap.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
treong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thyc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vy dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td churc thue hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vy cong tac duge phan
cong.

- C6 kha ning dé xut nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh vuc hoat dong va thyc
thi, k§ nang xur 1y cac tinh hubng trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam st, tham
muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6 chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau

vé nang luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh. 1-2
- T chirc thuc hién cong viéc. 1-2
, . - Soan thao va ban hanh van ban. 1-2
Nhom néng luc - >
chung - Giao tleAp u’rig XU. 1-2
- Quan hé phoi hop. 1-2
- Str dung ngoai ngii. 1-2
- Sur dung cong nghé thong tin. 1-2
- Khé ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban (theo nhiém vu 1-
cua vi tri viéc lam).
- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cia vi 1-
Nhém nang lue | tri viée 1am).
chuyén mén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc van ban (theo nhiém vu cia 1.2
vi tri viéc lam).
- Kha nang phéi hop thuc hién cic van ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc 1am). 1-2
- Kha ning tham dinh, gdp y c4c vin ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam). 1-2
- Tu duy chién luzch. 1
. , |- Quan 1y su thay doi. 1
INhom narll;f;r lyc quan— Ra quyét dinh. 1
- Quan ly nguon luc. 1
- Phét trién nhén vién. 1

17.Y té hoc dwong
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Tén VTVL: Y té hoc dwong

Ma vi tri viéc lam: H15.04.22.03017

Ngay bat dau thuc hién: co quan c6 thAm quyén phé duyét

bia diém lam viéc:

Truong THPT Hung Vuong

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban huong
dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co ciu t6 chirc va hoat dong cua truong
trung hoc phd théng cong lap cua co quan c6 thim quyén:

- Thong tu lién tich 13/2016/TTLT-BYT-BGDT vé cong tic y té truong hoc.

Quy trinh cong | - Chi thi s6 23/2006/CT-TTg ngy 12/7/2006 cua thu tudng chinh phu vé viée
viéc lién quan: |tdng cuong cong tac y te trong cac truong hoc.

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctua Bo Noi vu huéng dan vi
tri viéc lam cong chirc lanh dao quan 1y; nghiép vu chuyén mén dung chung; hd
trg phuc vy trong co quan, t6 chtrc hanh chinh va vi tri viéc lam chtrc danh nghé
nghiép dung chung; hd trg phuc vu trong don vi sy nghiép cong 1ap.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri thue hién cong tac y té trudng hoc trong co so gido duc.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vy, mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1 | Cong tac y té truong hoc

a) To chirc cac hoat dong quan
li, bao vé€ va cham soc suc khoe
ngudi hoc; phdi hop to chirc
tham kham, diéu trj theo chuyén
khoa; so ctu, cép clru; tu van
sttc khoe; hudng dan to chic bira
an dinh dudng.

b) T chiic cic hoat dong truyén
thong, gido duc suc khoe.

¢) Théng ké béo cao va danh gia
vé cong tac y té trudong hoc.

- K& hoach, sb kiém
tra theo doi suc khoe
dinh ky; ...

- Bién soan , tim kiém
cac tai liéu truyén
thong; t6 chirc truyén
thong, gido duc stc
khoe;...

- Céc bao céo dinh ky
hodc dot xuét theo quy
dinh.

2.2 | Cac nhiém vu khac

Theo phan cong cua hiéu truong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quan li truc tiép va Quan i truc tiép Cac don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua béi
Lanh dao don vi Phong y té truong hoc Céac to0 chuyén mén, cic t6 chuc
doan thé trong co so gido duc

3.2. Bé&n ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac bd phan chuyén moén thudc phong gido duc

va dao tao

Huéng dan, kiém tra trién khai viéc thuc hién
cong tac y té truong hoc

- Cac t0 chuc, doan the tai dia phuong; cac co s&

gido duc khac

Phoi hop thuc hién cong tac y té trudng hoc

- Cac t6 chuec, cac chuyén gia trong va ngoai nudc

vé y té truong hoc

Nang cao cong tac y té truong hoc

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Puoc ty chu thyc hién nhiém vu chuyén mén véi su phan cong, hd tro cia t6 chuyén
mon va nha truong

4.2 Pugc dao tao, boi dudng nang cao trinh dg chinh tri, chuyén mon nghiép vu; thuong
xuyén cdp nhat kién thirc chuyén mon y té thong qua céac hinh thirc hoi théo, tip huin,
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dao tao, boi dudng nghiép vu chuyén mén do nghanh y té, nghanh gido duc t6 chuc dé
trién khai dugc cac nhi€ém vu quy dinh.

4.3 Puogc ki hop dong, nghién ctru khoa hoc tai co s¢ gido duc khac hodc co s& nghién ciru
khoa hoc véi diéu kién ddm bao hoan thanh nhiém vu noi minh cong tac va dugc su dong
y cua hi¢u trudng bang van ban

4.4 Puogc ton trong, bdo vé nhan pham, danh du va than thé

4.5 Pugc nghi cac ngay 18, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh cua phép luat.

4.6 Chép hanh cac quy dinh ciia phép luat; quy ché hoat dong, ndi quy cua co sé gido duc

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

C6 trinh d6 chuyén mon tir y si trung cép tro 1én

Kién thirc bo tro

Truong hop nhan vién y té truong hoc tryc tiép thyc hién kham bénh, chira bénh
thi phai c6 ching chi hanh nghé theo quy dinh cta phap lut vé kham, chira bénh

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khdng

Pham chat cé
nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy v6i cong viéc; c6 thai do niém no, tan tuy
khi thye hién cac nhiém vu bao vé, chdm soc sirc khoe nguoi hoc; ¢6 ¥ thire
rén luyén, nang cao pham chat dao dirc cuia nguoi lam cong tac y té;

- Thuong yéu, ton trong ddi xir cong bang ddi véi nguoi hoc; dam bao bi
mat thong tin vé stc khoe cua nguoi hoc;

- C6 trach nhiém hop tac véi dong nghiép, gia dinh nguoi hoc trong viée
chdm soc bao vé strc khde ngudi hoc

- Thuc hién 16i séng lanh manh, vin minh, pht hop véi méi truong gido duc

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cap dd
- Giao tiép g xu. 1
Nhoém néng lyc | - Hop téc, ho tro déng nghiép. 1
chung - Thich ing véi su thay doi. 2
- Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 2
- Co kién thire, hiéu biét vé viéc bao vé va cham soc stic khoe ngudi
hoc, bdo ddm v¢€ sinh truong hoc va an toan thuc phém dé hoan 1
thanh cac nhiém vu dugc giao vé y té truong hoc.
- C6 hiéu biét vé dic diém tam sinh 1i Itra tudi phuc vu cho cong tac 1
e bdo v¢ va cham soc strc khde nguoi hoc.
Nhom néang luc ~ s - 1% ORI
chuyén mon - Xay fiung dugc k? hoaql} va thu(’: hlgnq ké hoach t6 chuc céac 1
hoat dong truyen thong, gido duc stric khde.
- C6 khd nang phdi hop vdi céc to chirc, ¢4 nhan ¢4 lién quan trong 1
viéc tham van gia dinh céch bdo v¢ va cham soc strc khde nguoi hoc.
- N;‘im duoc cac chu truong, duong 16i, cac quy dinh vé cong tac 1
y té truomng hoc
Nhém nang luc | - Quan li sy thay doi 1
quén li - Ra quyét dinh 1

IV. BAN MO TA VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU
1. Nhan vién Bio vé

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam: H15.04.22.04001

Ngay bét dau thuc hién: co quan c6 thAm quyén phé duyét

bia diém lam viéc:

Truong THPT Hung Vuong

Quy trinh cbng
viéc lién quan:

- Nghi dinh s6 111/2022/NDP-CP ngdy 30/12/2022 ctia Chinh phii vé hop
dong do1 voi mot so loai cong viée trong co quan hanh chinh va don vi sy
nghiép cong lap;
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- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctia Bo Noi vu hudng dan vi
tri viéc lam cong chire 1anh dao quan ly; nghiép vu chuyén mén dung chung; hd
trg phuc vu trong co quan, t6 chire hanh chinh va vi tri viéc lam chirc danh nghé
nghiép dung chung; hd tro phuc vu trong don vi su nghiép cong lap.

- Bién ban ky két hop dong lao dong giita thi truéng don vi va ngudi lao

dong theo cong viéc dugc thoa thuan.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Thuyc hién nhiém vu bao v¢ Tru s& don vi, noi lam viéc cua don vi theo phan cong, dam bao

an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cia co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT " ~ > . z X X n o
Mang cong viéc Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
2.1 1. Thuc hién nhiém vu chét cong vao, | 1. Kip thoi, chinh xac.
cong ra co quan. 2. Pam bao an ninh, an
. . 2. Thuc hi¢n nhiém vu tuan tra co dong tru | toan try s¢ co quan theo
Thuc hién nhiém ; A A oA n
A \ s& co quan; tryc bao v¢€ tai tang ham; tryc | nhiém vu dugc phan
vu bao vé tru s& o , N
ban tai sanh tru s¢ co quan. cong.
cO quan. e . .
3. Truc camera giam sat, truc bdo chay
tai trung tm va thong bao dén cac chot
khi c6 su co.
2.2 Ché dé héi hop. BAuqc t,ham du cdc cuge hop lién quan dén Du hop theo dung quy
cbng tac theo phan cong. dinh.
2.3 | Xaydungvathyc | 1. K€ hoach dugc x4y dung theo ding noi
hién ké hoach cong | dung ke hoach cong téc cua Phong.
tac nam, quy, thang, | 2. Cong viéc duoc thyc hién theo ding
tuan ciia canhan. | tién do ké hoach.
2.4 | Thuc hién cdc nhiém vu khéc do 1anh dao phong, 1anh dao Véan phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiép

va kiém duyét két qua
béi

Quin Iy truc tiép

Cic c4 nhén, don vi phoi hop chinh

Lanh dao don vi.

T6 Vin phong, cac
phong ban thugc don

vi

- Lanh dao phu trach va dong nghiép.
- Céc t6 chuyén mon, nghi€p vu thudc don vi.

3.2. Bén ngoai

P6i twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong an Phuong sé tai.

Céc don vi thude co quan.

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d¢ xac thyuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.2 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép tir trung hoc phd thong trd 1én va qua 16p bdi dudng vé nghiép
vu bao v¢.
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Kién thirc bo tro

- Ném duoc chu truong, duong 16i ciia Pang va phap luat Nha nude ndi chung.
- Co kién thirc ve nghi¢p vu bao vé.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ nang nghe. ‘ )
- Co kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh duong 16i, chii truong,
chinh sach cta Dang, phap luat cua Nha nudce, quy che quy dinh ctia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, git nguyén tic; can than, kién nhin,
kién tri; khong chu quan, nong voi.

- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom néng luc Niing lwe cu thé Cép db
- Pao durc va ban linh 1
’ 5 - T6 chirc thuc hién cong viéc 1
Nho?hﬂ?gg lye 1 Giao tiép mg xir 1
- Quan h¢ phoi hop 1
- St dung ngoai ngi 1
- Kha nang lam viéc dgc lap 1
Nhém PéngAh.IC - Kha nang trién khai nhiém vy 1
chuyén mon - Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu 1
Nhém nang luc | - Quan 1y sy thay doi 1
quan ly - Ra quyét dinh 1

2. Nhan vién Phuc vu

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri viéc lam: H15.04.22.04002

Ngay bat dau thyc hién: co quan c6 tham quyén phé duyét

bia diém lam viéc:

Truong THPT Hung Vuong

Quy trinh
cong viéc
lién quan

- Nghi dinh s6 111/2022/NB-CP ngay 30/12/2022 cta Chinh phu vé hop dong doi véi
mét s6 loai cong viée trong co quan hanh chinh va don vi sy nghiép cong lap;

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctia B6 Noi vy hudng dan vi tri
viéc 1am cong chirc 1anh dao quan ly; nghiép vu chuyén mén dung chung; hd trg
phuc vy trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am chtrc danh nghé nghiép
dung chung; ho tro phuc vu trong don vi sy nghiép cong lap.

- Bién ban ky két hop dong lao dong giira thu trudng don vi va ngudi lao dong
theo cong viéc dugc thod thuan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac phuc vu don vi theo pham vi, vi tri dugc phan cong cta thu truong don vi.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc Tiéu chi danh gia

TT

Ming cong viéc

Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

2.1

Thuyc hi¢n cong tac
phuc vu.

1. Bam bao thyuc hién
t6t, chu d4o, kip thoi,
trang trong.

2. Cén than, an can,
sach s&, gon gang.

1. B6 tri, sap xép ban ghé, phong hop, hoi
truong co quan.
2. Chuén bi nudc uéng phuc vu héi nghi theo
yéu cau cua 1anh dao; don dep, v¢ sinh phong
hop, hoi truong.
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3. Quét don vé sinh san, hanh lang, céc
phong, khu vé sinh don vi; thu gom rac, chat
thai chuyén dén noi tap két theo quy dinh cua
Cong ty v¢ sinh moi truong.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi str dung sau gio
lam vi¢c; phong hoc cua hoc sinh tai khu vuc
dugc phan cong.

2.2 Ché d6 hoi hop. Dﬁu’qc ,tham du cic cudc hop lién quan dén Dur hop theo ding quy
cong tac theo phan cong. dinh.
2.3 1.Ké hoach dugc xay
dung theo dung ndi
Xay dung va thyuc hién Ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tudn d,u ngq ke h‘oach cong
s 1A tac cua Phong.
cua ca nhan. n o
2. Cong viéc duoc
thyc hién theo ding
tién do ké hoach.
2.4 | Thyc hién cac nhi¢m vu khac do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.

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

Puoc quan Iy truec tiép va

) Quin ly truc
kiém duyét ket qua béi

tiep

Cic ca nhan, don vi phéi hop
chinh

T6 Vin phong,
cac phong ban
thudc don vi

Lanh dao don vi.

- Lanh dao don vi.
- Lanh dao va chuyén vién, nhan vién cung to churc.
- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan
hé chinh

Ban chit quan hé

C4 nhéan, to chirc ngoai co quan dén tham,
lam viéc véi co quan theo ké hoach hoac
theo yéu cau cua Lanh dao.

- Phéi hop thuc hién viéc don tiép va hudng din
khéch dén lam vigc tai co quan.
- Thyc hi¢n cong tac 1€ tan khi 1anh dao thyc hién cac

Céc don vi ¢6 lién quan.

nhiém vu doi ngoai (chiic ming, tham, viéng, ...).
- Pon, ti€p cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2 Puoc cung cip thong tin vé lich cong tic clia co quan, ctia Lanh dao phuc vu cho
cong tac chuyén mon.

4.3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.4 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Céc yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao - Tt nghiép trung hoc

phd thong trd 1én.

Kién thirc bo trg - Kién thirc t6 chirc su

- Kién thirc v€ bao v¢ moi truong, v¢ sinh an toan lao dong.

kién, quan hé do6i ngoai, doi ngi.

80




Kinh nghiém| - Giao tiép tot. ‘
(thanh tich cdng| - Tiép nhan, xtr ly thong tin day du, nhanh chong, chinh xac.
tac) - Phuc vu.

Pham chét ca nhan | - Trung thuc, nhanh nhen, nidm bét va xu 1y tinh huéng nhay bén, c6 trach
nhi¢m vdi cong viéc.

Céc yéu cau khac | - Trang phuc gon gang lich sy, st dung va van hanh tt cac thiét bi trong
hoi truong, phong hop.
- Stre khoe tot.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh 1
- T churc thuc hién cong viéc 1
Nhém nang luc | - Giao tiép Gmg xir 1
chung - Quan hé phéi hop 1
- Str dung ngoai ngir 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom nang lyc | - Kha nang trién khai nhiém vy 1
chuyén mon - Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu 1
Nhém nang lyc | - Quan 1y su thay doi 1
quan ly - Ra quyét dinh 1
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