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" QUYET PINH
Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban mo ti cong viéc va
Khung niing lire vi tri viéc lam trong cic don vi s nghiép
cong lap truc thude S& Giao duc va Dao tao

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOQI
Céin cie Lugt t6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/20135;

Cdn cir Ludt Gido duc 56 38/2005/QH11 ngay 14/6/2005 va Ludt sira d6i b6
sung mit s6 diéu ciia Ludt Gido duc s6 44/2209/QH12 ngay 25/11/2009;

Can cit Ludt Gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14/6/2019;

. Can cir Nghi dinh 56 41/2012/NP-CP ngay 08/5/2012 ctia Chinh phi quy dinh
vé vi tri viéc lam trong don vi sy nghiép céng ldp;
Nghi quyét so 89/NQ-CP ngay 10/10/2016 ciia Chinh phi tai phién hop Chinh
phit thudng ky thang 9 nim 2016;
Cin cit Thong tu s6 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 ciia B6 Ni vu hudng dén
thire hién Nghi dinh 56 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cua Chinh phi;

Céin cik Thong tir 56 12/2011/TT-BGDDT ngay 28/3/2011 ciia Bé Gido duc va
Pao tao ban hanh diéu I¢ truong trung hoc co 50, truomg trung hoc phé théng va
trudmg phé théng c6 nhiéu cdp hoc;

Cén cir Thong nr s6 03/VBHN-BGDDBT ngdy 22/01/2014 ciia Bé Gido duc va

Do tao ban hanh Diéu 1¢ truong tiéu hoc;

Cin cwe Thong tw lién tich so 06/2015/TTLT- BGDDT-BNY ngay 1 6/3/2015 cua
lién B Gido dyc va Dao tao - Bg Noi vu quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam
va dinh mikc 56 heong nguwoi lam viéc trong cdc co s6 gido duc mam non céng ldp;

Cén cir Quyét dinh s6 04/ VBHN-BGDDT ngay 24/12/2015 cua B$ Gido duc
va Do tao ban hanh Diéu 1é truong mam non;

Cén cir Thong tw s6 16/2017/TT-BGDPT ngay 12/7/2017 cua Bg Gido duc va
Pao tao hudng dén danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mikc so  hwomg nguoi lam
viéc trong cdc co s gido dyc pho théng cong ldp;

Cin o1k Thong tw 56 14/2018/TT-BGDDT ngay 20/7/2018 cua B¢ Gido dyc va
Dao tao ban hinh quy dinh chudn hi¢u truong co s6 gido duc phé thong;

Can cir Quyét dinh s6 38/2016/0P-UBND ngay 08/9/2016 cia UBND thanh phé
Ha Ngi vé viéc quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu 16 chiec clia S
Gido duc v Pao tao thamh phé Ha Ni;

Theo dé n’gh; ctia Gidm doc S¢ Néi vu va Gidm dé’c‘So" Gia'q duc va DPao tai
tai To trinh s6 700/TTr-SNV-SGDDT ngay 19/3/2020 vé viéc d¢ nghi phé duyét
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Darh muc vi tri viéc lam, Bdn mé ta cong viéc va Khung ndng luc vi tri viéc lam
cac don vi sy nghiép cong Igp truc thudc So Gido duc va Dao tao.

QUYET DINH:

Biéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban m ta cong viéc va Khung
nang lye vi tri viéc lam céc don vi sy nghi€p cdng ldp truc thudc S& Gido duc va
Pao tao, cu thé:

1. Khdi cac trudng trung hoc phé thong, gfim 15 vi tri viéc lam:

- Nhom vi tri viée lam lanh dao, quan 1y, didu hanh: 02 vi tri;

- Nhoém vi tri viéc lam hoat dong nghé nghiép: 01 vi tri;

- Nhém vi tri viéc 1am hd trg, phuc vuf 09 vi tri;

- Nhém vi tri viéc 1am lao dong hop ddng: 03 vi tri.

(Chi tiét tai Phu luc s6 01 kém theo)

2. Trudng phé théng co s chuyén biét, gdm 17 vi tri viéc lam:

- Nhom vi tri viéc 1am ldnh dao, quan ly, diéu hanh: 02 vi tri;

- Nhom vi trf viée lam hoat ddng nghé nghiép: 03 vi tri;

- Nhom vi tri viée 1am hd trg, phuc vu: 09 vi tri;

- Nhém vi tr viée 1am lao dong hop ddng: 03 vi tri.

(Chi tiét tai Phu luc s6 02 kém theo)

3. Trudng tiéu hoc chuyén biét biét, gdm 13 vi tri viéc lam:

- Nhém vi tri viéc 1am lanh dao, quén 1y, didu hanh: 02 vi tri;

- Nhém vi trf vide lam hoat déng nghé nghiép: 01 vi tri;

- Nhém vi tri viée lam hd tro, phuc vu: 08 vi tri;

- Nhém vi tri viée 1am lao ddng hop ddng: 02 vi tri.

(Chi tiét tai Phu luc s6 03 kém theo)

4. Trudng mim non, gbm 11 vi tri viéc lam:

- Nhém vij tri viéc 1am lanh dao, quan 1y, didu hanh: 02 vi tri;

- Nhom vi tri viéc lam hoat dong nghé nghiép: 01 vi tri;

- Nhém vi trf vide 1am hd trg, phuc vu: 05 vi tri;

- Nhém vi tri viée 1am lao ddng hop dbng: 03 vi tri.

(Chi tiét tai Phu luc sé 04 kém theo)

5. Trudng Bdi dirdng cén bd gito duc Ha N¢i, gdm 21 vi tri viéc lam:

- Nhém vj tri viéc 1am ldnh dao, quan 1y, diéu hanh: 08 vi tri;

- Nhém vi tri viée 1am hoat dong nghé nghiép: 01 vi tri;

- Nhém vi tri viée 1am hd tro, phuc vu: 08 vi tri;

-Nhém vi trf viéc 1im lao ddng hop ddng: 04 vi tri.

(Chi tiét tai Phu lyc s6 05 kém theo)




Piéu 2. T5 chirc thue hién
1. Giam dbc S& Gido dyc va Dao tao; Hiu trudng céc truomg trung hoc phd

thong, pho thong co s&, tiéu hoc, mam non; Hidu trudng Truong Boi dudng cén bj
Gigo duc Ha Ndi trire thude S& Gido duc va Pao tao:

- Ciin ot xép hang cia timg trudmg, don vi sy nghiép odng 14p; trén co 5§ danh
muc vi tri viéc lam duge phé duyét, xac dinh bién che cia timg vi tri viéc lam trong tbng
bién ché su nghiép di dugc co' quan ¢6 thim quyén giao; ddm bao co cu va dinh mirc
theo quy dinh tai Thong tr s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12/7/2017 huéng dan danh
muc khung vj tri vi€c 1am va dinh mirc s& lucng ngudi lam viée frong cac co sO gido
duc phé théng céng lap; Théng tur lién tich s 06/2015/TTLT- BGDDT-BNV ngay
16/3/2015 cuia lién Bo Gido dyc va Pao tao-BJ Noi vu quy dinh vé& danh muc khung vi
tri viéc 1dm va dinh mitc sb hrong nguoi 1am viée trong céc co s&r gido duc mim non
cong 14p; giri S& Noi vu dé theo dbi, quan 1y, kiém tra viéc thuc hién vi trf viéc 1am
theo quy dinh;

- Tuyén dung, stt dung va _quan ly vién chirc, ngudi lao déng theo ding vi tri
viéc 1am, hang chitc danh nghé nghiép, bién ché sy nghiép dugc giao hing nim,
ban mo6 ta cong viéc va khung ning lyc d3 dugc phé duyét;

- B4o c4o UBND Thanh ph (thong qua S&N§i vy) xem xét diéu chinh Danh
muyc vj tri viéc 1am, Ban md té cong vi¢c, Khung nang Iue vi trf vi€c Jam khi co sy
thay 601 vé quy dinh tai cac vin ban clia co quan c6 thAm quyén hoiic thay d6i theo
nhu cu thue t&, nhim dam bao the hién vj trf vide 1am duge kip thot va hiéu qua.

2. Giam doc Sé Noi vu tham muru cho UBND Thanh phé trong viée kiém tra,
huong dan, tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc, ngudri lao ddng trong céc
don vi su nghiép cdng 1p truc thudc S& Gido duc va Pao tao theo ding quy dinh,

Piéu 3. Quyet dinh nay ¢6 hidu hyc ké tir ngay ky; thay thé cic ndi dung ¢
lién quan tai Quyét dinh s6 4888/QD-UBND ngay 24/7/2017 ctia UBND thanh phé
Ha Noi phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban md ta cdng viéc va Khung ning
lye vi tri viéc 1am céc co s gido duc phé théng, gido duc mim non cdng lap truc
thu¢c UBND quén, huyén, thi xa va S& Gido duc va Pao tao;

Chénh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd; Gidm dbc S& Noi vu; Gidm

dbc S& Gido duc va Pao tao; Thit truong céc co quan, don vi va cac cd nhén c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./,2—

Noi nhin:

- Nhu Pidu 3;

- By N§i vy;

~ Thutmg truc Thanh ty;

- Thudng tryc HOND Thénh ph(‘);

- Chii tjch UBND Thanh phé;

- Céc Phé Chii tich UBND Thanh phé;

- VPUBNDTP: CVP, PCVP D H. Giang,
Phéng: NC, TKBT, VX;

- Laru: VT, SNV (06 ban),
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UBND THANH PHO HA NOI

Phu luc s6 1

DANH MUC VI TRI VIEC LAM, BAN MO TA CONG VIEC"
VA KHUNG NANG LYC KHOI CAC TRUONG TRUNG  HQC PHO THONG
CONG LAP (TRUONG THPT, TRUONG THPT CHUYEN, TRUONG THPT

CO LGP CHUYEN, TRUONG PT DAN TQC NOI TRU)

(Kem theo Quyét dinh s6: 480/0P- UBND ngay 4% thang § ndam 2020 cia
UBND Thanh phé Ha Néi)

I. DANH MUC VI TRI VIEC LAM

TSV | STT Tén vi tri viéc JAm M vi tri viéc lam Hang CDNN
TVL | nhém (Toi thieu)
I | Nhém linh dao, quin Iy, didu hanh
1 1 | Hiéu trudng LDQL 01/SGD-THPT il
2 2 | Ph6 Hiéu truémg LDQL 02/SGD-THPT 11
II | Nhém hoat dong nghé nghiép
3 Gido vién trung hoc phé théng HDPNN 01/SGD-THPT TI
Il | Nhém hé tro, phuc vu
4 1 | Nhan vién Thu vién HTPV 01/SGD-THPT IV
5 2 | Nhan vién Thiét bi, thi nghiém HTPV 02/SGD-THPT IV
6 3 | Nhén vién Cong nghé théng tin HTPV 03/SGD-THPT i
7 4 | Nhén vién Ké toan HTPV 04/SGD-THPT I
8 5 | Nhén vién Thi quy HTPV 05/SGD-THPT IV
9 6 | Nhan vién Vin thu HTPV 06/SGD-THPT IV
10 7 | Nhanvién Y HTPV 07/SGD-THPT v
11 8 | Nhén vién h tro gido dyc ngudi khuyét HTPV 08/SGD-THPT v
tit
12 9 | Nhan vién Gi4o vu (truomg THPT HTPV 09/SGD-THPT v
chuyén, trudmg phd théng dan tde ndi tra)
IV | Nhém lao 3ong hop ddng .
13 1 | Nhan vién Phyc vu HDLD 01/SGD-THPT Khac
14 2 | Nhén vién Béo vé HPLP 02/SGD-THPT Khéc
15 3 | Nhan vién NAu #n (truong Phd théng din | HPLP 03/SGD-THPT Khéc

toe noi tri)




II. BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM

San phim ddu ra

~ A =
Sl:r VTI?L : Céng viéc chinh phii thyc hign T;:éslin tfsz i
diu ra |trong nam
I_| Nhém Janh dao, diéu hanh
1. Xdy dung quy hoach phit trién nha trudmg dai han va ngén han; xay
dl,mg vi t& chirc thuc hién ké hoach nhiém vy nam hec; bao cdo, danh
gia két qua thyc hién trude Hoi ddng trirdmg va cac cip c6 thdm quyén;
2. Thyre hién cac nghj c&uyet ctia Hoi dong trudmg vé phrong huémg hoat
dgng cita nha tmcmg, vé sir dyng cic nguon lyc danh cho nha trudmg bao
dam muc tiéu gido dyc;
3. Xay dung, quan Iy tb chirc b may nha trudng theo ding quy dinh,
ban hanh quyet dinh thanh lap céc td chuyén mén, tb van phong, céc hdi
ddng tu vin trong nh trudng va bd nhiém t trudmg, td phé chuyén mén
thude trudng;
4. Quéan Iy vién chirc, gido vién, nhén vién; quén ly chuyen mdn; phén
cOng cong téc, kiém tra, danh gia xep loai glao vién, nhén vién; thuc hién .
cong tac khen thucmg, ky lugt @8 v6i gido vién, nhan vién; thuc hién G]a,o .
viéc tuyén dung glao vién, nhén vién; ky hgp dbng lao dgng voi ngum TI}u G'a,o
lam cong tac bdo v, tap vy, dién nuwdc; tiép nhan diéu dong gtao vién, trrong T{m
nhén vién theo quy dinh clia Nha nude va phén cdp quan Iy cia UBND don v truong
thanh pho Ha Noi; t:';. x]?c (tiorn M
5. Quan ly hoc sinh va cic hoat dong ctia hoc sinh do nha trirdmg 6 chirc; d!-;n; gh):sc
xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky x4c nhan hoc ba (ky bio | dam b;io
Hidu xac nhén hoan thanh chucmg trinh THCS cho hoc sinh THCS déi véi tuyén tuyén
U P Trudng PT Dan toc nm trit; Khéi THCS thude Trudng THPT chuyén Ha d d -
g ung, ung, sir
Nbi - Amstedam), quyét dinh khen thudng, ky ludt hoc sinh; sir dung,
6. Quan ly tai chinh, tai san clia nha tnro‘ng theo diing quy dinh ciia phap dung, | quinly
luat; chi dao ké toén lap s6 séch, hru giir chimg tir tai chinh, tai sén, td quan theo
chirc thanh quyét to4n theo quy dinh ; lytheo | VTVL
7. Thyc hién céc che 5 chinh séch ctia Nha nuéc d6i véi gido vién, nhén | VIVL | hidu
vién, hoc sinh; td chirc thyc hién quy ché din chi trong hoat ddng cia higu qua.
nha trudmg; thuc hién cong tac x4 hdi ho4 gi4o dyc cla nha trudng; qua.

8. Chi dao thuc hién cic phong trao thi dua, céc cufc vin dong cha
nganh; thyc hién céng khai dbi vi nha trudmg;

9. Phéi hop v&i chinh quyén dia phong noi nha trucmg ddt try sd, thue
hién cdng tdc bao ddm an ninh, trit ty trong trrdng va an toan xd hi
trén dia ban;

10. Thyc hién cng tic Ping trong nha trirmg; chi dao céc td chirc chinh
trj - x& hi clia nha trrdng hoat dong theo dang t6n chi myc dich ciia td
chirc;

11. Bam bao gi& l€n 16p day hoc theo quy dinh cia B§ Giao dyc va Pao
tao. ’

12. Kiém tra, gidm st céc td chirc va ¢4 nhén thyc hién chirc trich,
nhiém vy duge giao theo ding quy dinh.




‘Phé Hidu
truedng

Phé Hiéu trudng 1a ngudi giap Hiéu trudng vé timg mat cong tac do
Hleu trudng phan cong va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé nhiing
quyet dinh ctia minh. Phé Higu truorng duge quyén thay Hiéu trucmg giai
quyet nhitng cong viée theo gzay uy quyen ciia Hiéu trudng va phai bao
céo lai nhitng cong viée di giai quyét véi Hisu trrdmg.

Thi
trudng
don vi
tur xac

dinh

Tha

trudng - |-

don vj
o xac
dinh

Nhém hoat ddng nghé nghiép

Giio
vién

1. Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach glao duc, ké hoach
day hoc cia nha trudmg theo ché d6 lam viée ciia gido vién do Bo trudng
B0 Gido duc va Pao tao quy dinh; quén Iy hoc sinh trong cac hoat déng
gido duc do nha tnrcmg t0 chirc; tham gia cac hoat dong clia t6 chuyén
mén; chiu trach nhiém v& chét luong, hiéu qua gido duc; tham gia nghién
ciru khoa hoc s pham tng dung;

2. Tham gia cng téc phd cip gido duc & dja phuong;

3. Rén luyén dao dirc, hoc tp viin héa, bdi ducmg chuyen mon, nghiép
vu 3¢ ning cao chét lugng, hiéu qua giang day va gido dyc; vin dung
cac phuong phip day hoc theo hudng phat huy tich cuc, chii dong va
sang tao, rén luyén phuong phép tyw hoe ciia hoc sinh;

4, Thye hién Pidu 16 nha truong, thuc hign Quyét dinh ciia Hiéu trudng,
chiu s kiém tra, d4nh gi4 cia Hiéu trudn g V& céc cAp quan Iy glao duc;

5. Giit gin phim chét, danh du, uy tin clia nha giso, guong miu trude
hoc sinh; thuong yeu t6n trong hoc sinh, d6i x(r cdng bing v6i hoc sinh,
bio v& céc quyén va loi ich chinh déang cua hoe sinh; doan két giip do
dong nghiép; tao dyng mdi trudng hoc tip va lam viée dan cho, than
thién, hop tac, an todn va lanh manh;

6. Phbi hop véi gléo vién chi nhiém, cic gido vién khéc, gla dinh hoc
sinh, Boén Thanh nién Cong san HS Chi Minh, D&i Thiéu nién Tién
phong Hé Chi Minh trong day hoc va gido dyc hoe sinh:

7. Céc nhiém vu d6i voi gido vién chi nhiém:

- Xay dung ké hoach cic hoat déng gido duc thé hién 15 muc tiéu, ndi
dung, phrrong phap gido duc bao dam tinh kha thi, phit hgp voi diic dlem
hoc sinh, véi hoan canh va didu kién thyc t& nhadm thic day syt tién bd
cla ca [6p va cha timg hoc sinh;

- Thye hién céc hoat dong giso dyc theo ké hoach di xay dyng;

- Phéi hop chit ché voi gia dmh hoc sinh, véi cic glao vién bo mon,
Boan Thanh nién Céng sén H& Chi Minh, D5i Thiéu nién Tidn phong
H& Chi Minh, cac td chic xa hdi c6 lign quan trong viéc hd tro, gidm sat
vigc hoc tap, rén luyén, huéng nghlep ctia hoc sinh 16p minh chd nhigm
va g6p phan huy dong céc ngudn luc trong cdng déng phat trién nha
trudmg;

- Nhin xét, danh gia va xep loai hoc sinh cudi ki va cudi nim hoc; @&
nghi khen thudng va ky luat hoc sinh; d2 nghi danh sach hoe sinh duge
1én I6p thing, pha1 kiém tra lai, phai rén luyq:n them vé hanh kiém trong
ky nghi he, phﬂ.l o lai 16p; hoan chinh v1¢c ghi sO diém va hoc ba. hoc
sinh; B4o céo thudmg ky hoiic d§t xuét vé tinh hinh ciia 16p véi Hiéu
trudmg.

Tha
trudng
don vi
tr xdc

dinh

Tha
trudng
don vi
tr xac

dinh

Nhém hé trg, phuc vu
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i 1. Trung bay, quan 1y tai san sach, bao, CSVC. Thi Tha
vi?rtl?l%u 2. B(T) sung diu sach, td chirc cong tic k¥ thuat, phuc vu ng’ubi doc ggﬂg! g;gll%‘
vién 3. T6 chirc mang ludi cdng tic vién, gidi thiéu sach, bao dén ban doc. twxdc |ty xac
4. Thiét 1ap hé thong sb sach quan Iy dinh dinh
1. To chirc quan ly, bao quan, sir dung thiét bi, luu gii, sir dung hd so
thiét bi; sira chira nhitng thiét bj don gian;
2. Lap ké hoach sir dung, mua séim, sira chita thiét bj cila nha trudng;
thanth 1y, tiéu hiy thiét bj, hoa chét long hét han sir dung;
3. Chun bi cac thiét bi, hoa chét va vét lidu cin thiét theo yéu ciu cia
tirng mén hoc, bai thi ¢6 str dung thiét bi; hudng din sir dung thiét bj cho
gido vién va hoc sinh trong cac bai thye hanh, thi nghiém; phdi hgp véi
Nhan gido vién huéng dn hoc sinil thurc hﬁn}l, thi nghi€m; thyrc hién cdng tic Thit This
vién ddm bao an toan, phong chong chdy no trong qua trinh thyc hanh, thi truéng | trudng
Thiétbj, | nghiém; donvi | donvi
thi 4, Tham gia t6 chire, danh gia cac cudc thi khoa hoc k¥ thuét ciia hoc | tyxac | turxéc
nghiém | sinh c6 lién quan dén thi nghiém tir cip trudng trd 18n; dinh dinh
5. Khai théc phin mém trng dung quan ly thiét bj;
6. Chi tri céc ndi dung sinh hoat chuyén dé vé& thidt bi, thi nghiém &
trreong;
7. Té chirc lam db ding day hec, thiét bj don gian véi vét tidu d& kiém
¢ dia phuong; : ‘
8. Lap bao céo dinh ky, thuong xuyén vé cbng tac thiét bj, thi nghiém;
9. Hoan thinh céc chuong trinh bdi dudng; tu hoc, tu bdi dudng.
Nhén . Thu Tha
vién 1. HO trg cong tac ting dyung cdng nghé thong tin trong quan ly va giding | trudng | trudng
Céng day. donvi | donvi
nghé 2. Quan Iy todn b hé théng mdy tinh ciia trudng. texdc | trxac
thong tin dinh dinh
1. X4y dung va thyc hién quy ché chi tiéu nfi bd Tha Thu
Nhién 2. Thiét 1ap va céip nhit hd so s6 sich lién quan dén cong tic ké todn; | trudng | truomg
vién Ké | bao quan lwu trlr cic chimng tir, sb sich k& todn dong theo quy dinh. | donvi | donvi
todn 3. Lap céc bao céo tai chinh tu xac | tu xac
4. Kidm k& tai san, ty kidm tra tai chinh, cong khai ti chinh dioh | dinh
Thda Tha
Nhén | ouan 1y tidn mat cia don vi, pht ce khon chi, tiép nhan céc khoan thu | TU0ng | truong
vien Thu theo dling quy dinh. don v don N
quy ) trxac | tuxac
dinh dinh
1. Tiép nhn, dang ky, chuyén giao vin bén di, dén, luu trit cong van, 8i | Tpy Thi
Nhan | liéu, hdso. | truéng | truéng
vién Van | 2. Kiémtra thé thirc viin ban, dong d4u vin ban. donvi | donvi
thu 3. Quan Iy hd so hoc sinh. trxac |t xdc
dinh dinh

4. Thyc hién céc béo cdo thong ké vé cong tac van thir.




1. So, cAp ciru ban déu Thi Thi
- | Nhan 2. Gido dyc siic khée; vé sinh-an toan thuc phim, phong chéng dich bénh g“""% 'g:l‘:‘ ng
" ) on vi vi
vien Y t€ | 3. Blo quin thué’c va tai sin drg quén Iy ‘ texdo | tu xdo
4. Thiét 1ap hé thong s6 sich chuyén nganh theo quy dinh, cip nhit ddy da | djnh dinh
1. Thyc hién chuong trinh, ké hoach hd tr¢ gido duc ngudi khuyét tit
theo yéu ciu va quy dinh cia don vi;
N_hﬁn . 2. Tham gia xdy dung ké hoach gi4o duc ca nhan cho ngudi khuyét tét; b Thi
vien .h,o 3 H6 tro ngudi khuyét tat hoc tap va rén luyén ky ning dic tha, k¥ ning T - T
tro e1ao0 p truong | truong
3 dq g sbng phit hop v6i kha ning va nhu clu cha ngudi khuyét tit; donvi | don vi
uc ! ]
néuéri 4”. HO trg gido vién trong céc hoat ddng chiam séc, gido dyc ngudi khuyét tuxdc | tu xdc
khuyet | %5 , dinh | dinh
tat 5. Tham gia huy dong ngudsi khuyét tat dén trudng hoc tip;
6. H5 trg, tr vén cho gla dinh ngudi khuyet tat va cong ddng v& kién
thitc, k¥ niing chim séc vi gido duc ngudi khuyét tt.
1. Lap ké hoach cong tac gido vy hang ndm cia nhi trudmg;
2. Quan 1y, theo doi hé thdng hd so, s& sach cia nha trudng lién quan
Nha dén hoc sinh;
viéin 3. Phéi hgp véi gido vién quan Iy, theo ddi hoc sinh hing ngdy
Gidovy | 4 Phéi hop véi gido vién chit nhigm tong hop két qu hoc tip va rén
(Trudmg luyén ctia hge sinh; The Thi
THPT 5. Thye hién céc nhigm vy dugc giao lién quan dén viée thi, kiém tra | trwdng | trudng
9 | chuyén (bao gom Lép danh sach cac phong thi, so db chd ngdi, tong hop két | donvi | donvi
va qué thi.. twxdc |t xdc
Tmm:g 6. Thuc-hién cdng tac tuyén sinh theo nhiém vu durge phén cdng; dinh dinh
f;; ?gf‘ 7. Lién ha, trao di va thong tin véi gia dinh hoc sinh khi cAn thiét;
trG) 8. Lap bao cdo dinh ky, thudng xuyén vé cbng tic giéo‘vgl;
9. Hoan thinh céc chuong trinh béi dudmg; tu hoc, tr bdi dudng trau db
dao dirc, ning cao ning luc chuyén mon nghiép vu;
10. Thuc hién cac nhiém vy khéac do Hiéu trudng phén cdng.
IV | Nhém Lao dong hop ddng
Nhén
1§ viénBao -
vé
Nhén
2 | vién Thu Thu
Phuc vy | Pinh mitc lao dfng theo quy dmh tai Théng tu 16/2017/TT-BGDDT. trudng | trudng
Nhan Thye hién nhiém vy theo hgp dong laoc dgng ky kétvaidonvivatheo | donvi | domvi
vienndu | WY dinh hién hanh cta Nha nuée ty xac | twxac
< dinh dinh
in
3 | (Trudng
PT Din
tc ndi
trd)




III. KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM

STT

Tén VIVL

Ning lue, k¥ ning

Ghi
chit

o

Nhoém lanh dao, diéu hanh

Hiéu truomg

1. Trinh 46 chuyén mon; nganh, chuyén nganh dao tao:

Pat trinh d¢ chudn dao tao cia nha gido theo quy dinh tai Lugt
Gido duc va cdc van ban Fuedng dan thi hanh Ludt hién hénh)

- Trinh d¢ chuyén mon: C6 béng ¢t nhin thudc nganh dio tao gido
vién trd 1€n hodc ¢ bing cir nhin chuyén nganh pha hop tr& 1€n va
¢6 chimg chi bdi dudng nghiép vu str pham;

- Nghiép vu: Cé chirng chi bi dudng vé quan ly gido duc trd 1én;
- Chinh tri: Pat trinh 8§ 1y luan chinh trj tir trung cép trd 1én;
- Chitng chi tin hoc dat trinh 4§ co ban hoic tuong duong trd [én;

- Chirng chi ngoai ngir dat trinh d§ béc 2 cia khung ning luc ngoai
ngil 6 bic ding cho Viét Nam hodc tuong duong trér 1€n.

2. Kinh nghi€m cdng tic: Dd day hoc & céip trung hoc phd thong it
nhat 5 nim.

3. Chirc danh ngh€ nghiép twong img/Hang ciia chirc danh nghé
nghiép: Gido vién trung hoc pho thong hang III trd 18n.

4. Niing lye cot 1i:

- Ném vimg dudng 161, chi truong, chinh sich cia Pang, phap ludt
cita Nha nuée vé linh vic quan ly;

- Thuyét phuc, quy tu, xdy dyng tip thé doan két.

5. Ning lye quan Iy: '

- C6 tu twdmg @di mai, cd tim nhin chién lige, quyét doan;
- Quan tri nha treong;

- Phit trién m6i trudmg gido duc;

- Phat trién méi quan hé gifta nha trudng, gia dinh, x4 hji;
6. K¥ niing

- Quan Iy, ¥inh dao, didu hanh, tbng hop, phén tich;

- Xt Iy tinh hudng; |

- Giao tiép, thuyét phuc;

- T3 chikc, phdi hop;

- Sir dung ngoai ngit;

- Ung dyng cdng nghé thong tin trong quan trj nha tredmg;

- Soan thao vin ban,




Pho Hiéu trudmg

1. Trinh d§ chuyén mon; nganh, chuyén nginh dio tao:

@at trink d§ chudn déo tao cia nha gido theo quy dinh tai Ludt
Gido duc va cdc vin ban hudmg dan thi hanhk Ludt hién hémh)

- Trinh d3 chuyén mén: C6 bing cir rhan thude nganh dao tao gido
vién tr& 1&n hodc 6 bang cir nhan chuyén nganh phit hop trér 16n va
¢6 chitmg chi bdi dudng nghiép vy su pham;

- Nghiép vu: Cé chimg chi bdi dudng vé quan ty giao duc trd lén;
- Chinh tri: Dat trinh d6 [y luén chinh trj ti trung cp tror 1ém;
- Chirng chi tin hoc dat trink d§ co ban hodc tvong duong trd 18n;

- Chimg chi ngoai ngit dat trinh 4% bic 2 cla khung ning hyc ngoai
ngit 6 bic ding cho Viét Nam hodc twong duong tré 18n.

2. Kinh nghi¢m cong tie: D3 day hoc & cip trung hoc phd théng it
nhét 5 nam.

3. Chirc danh nghe nghiép twong img/Hang cia chirc danh nghé
nghiép: Gido vién trung hoc phd thong hang 111 tr& Ién

4. Niing lire c6t 18i:

- Ném vu'ng dudmg 18, chu treong, chinh sach ciia Dang, phép lujt
cia Nha nudce ve linh vye quan ly,

- Thuyét phuc, quy tu, x3y dyng tap thé doan két.

5. Nang lrc quan ly:

- Quyét dodn, c6 tu tudng ddi méi;

- Nam vitng ndi dung cong viéc dwoc phin céng phu trich;

- Lip k& hoach trién khai cong viéc finh vire dige phan cong phu tréch;
- T chitc va thye hién ¢ higu qua cdng vise duge phan cdng phu trick;

- Pé xuft, giai quyét, tham mun, gidi quyét nhimg virbng méc thuge
linh virc durge phén cdng phuy tréch khoa hoc, hiéu qua;

- C6 kién thirc tong hop ném bét cic ndi dung quan by, diéu hanh hoat
ddng ctia nha truomg khi duge Higu tnudmg ty quyén;

-Co nﬁng lye kiém tra, gism sit, danh gla hoat dong cta td chirc, c&
nhén ddi véi finh virc cong viée duge phan cong phu tréch.

6. K¥ niing

- K¥ néing quan 1y, lanh dao;

- Xir ly tinh huéng;

- Kha niing phén tich;

- K¢ ning giao tiép;

- K§ niing phéi hop;

- Str dung ngoai ngi;

- K¥ niing sir dung cong nghé théng tin;

- K¥ niing soan thao vin ban.

W




Nhém hoat d§ng nghé nghiép

Gido vién trung hoc
phd théng

1. Trinh d§ chuyén mon; ngank, chuyén nganh dao tao

(Pat trinh d chudn dao tao cia nha gido theo quy dinh tai Lugt
Gido dyc va cdc vin ban hudng dadn thi hanh Ludt hién himh)

- Trinh d§ chuyén mén: Cé bang cir nhén thude nganh dio tao gido
vién trd [€n holic cd bang cir nhan chuyén nganh phi hop trd 18n va
c6 chimg chi boi dudng nghiép vu sir pham;

- Chimng chi tin hoc dat trinh d§ co ban hoic twong duong trd 18n;

- Chimg chi ngoai ngir dat trinh 4§ bic 2 cia khung ning lyc ngoai
ngir 6 bic ding cho Viét Nam hoic tuong duong trd 1én.

2. Chirc danh nghé nghiép twong img/Hang ciia chirc danh nghd
nghi¢p: Gido vién trung hoc pho thong hang 111 tr& 1én.

| 3. Ning luc cot 16i:

- Niing lyc day hoc, gido duc;

- Phét trién chuyén mén, nghiép vu.

4. Nang lre chuyén mon:

- Xay dung ké hoach day hoc;

- Quan ly hd so day hoc;

- Quén ly hoc sinh;

- Phat trién moi tnrong gido duc;

- Phét trién mbi quan hé giita nha trudmg, gia dinh, x4 héi.
3. K¥ niing

- Soan gido 4n;

- Xix Iy tinh hudng;

- Kha néing phén tich;

- K¥ ning giao tiép;

- K¢ niing phéi hop;

- Sir dung ngoai ngir;

- K¥ niing sir dung céng nghé thong tin,

Nhém hd trg, phue vy




Nhin vién Thar vién

1. Trink 4§ éiluyéﬁ mdbn; ngéﬂh, chuyén nganh dio tao:

~ Chuyé&n mén: Trinh 8 trung cip chuyén nghip nganh thu vién
trd [8n;

- Chirng chi tin heoc dat trinh d co ban hofic twong duong trdy 1€n;

- Chirng chi ngoai ngit dat trinh d¢ béc 1 cha khung néng luc ngoai
ngit 6 bic dung cho Viét Nam hoic twong duong trd 18n.

2. Chirc danh ngh nghi¢p twong tmg/Hang ciia chirc danh nghé
nghi€p: Thu vién vién hang IV.

3. Niing lwe cdt 16i: Nam virng vé& chuyén mén, nghiép vu
4. Ning luc chuyén mon:
- Ném duge cac quy tic, chuyén mén nghiép vu thur vién;

- Nim viing céc quy tic bio hé lao ddng, phong chéng chay, béo
quan sach, bao;

- Tuéin thii c4c quy dinh v& quén Iy thu vién;
5. K¥ nang

- Xit 1y tinh hudng;

- Kha niing phén tich;

- K§ ning giao tiép;

- K¥ niing phéi hop;

- K§¥ néng sir dung ngoai ngit;

- K¥ nang sir dung cong nghé thong tin.

Nhén vién Thiét bj,
thi nghiém

1. Trinh d§ chuyén mon; nganh, chuyén nganh dzo tao

- Chuyen mén: Cé bing t6t nghip cao dang chuyén nganh cong
nghé thiét bj truomg hoc (hoac co bang bt nghi¢p cao déng céc
chuyén nganh khic phit hgp véi vi trf viée lam thiét bi, thi nghi¢m &
trudmng trung hoce) tré 1€n.

- Ching chi tin hoc dat trinh d6 co ban hodc twong duong trd 1én;

- Chitng chi ngoai ngir dat trinh d¢ bac 1 cia khung ning lue ngoai
ngit 6 bac diing cho Viét Nam hofic tirong duong tro I€n.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tidu chuin chirc danh nghé nghigp
nhén vién thiét bj, thi nghiém.

2. Chirc danh nghe nghu;p tuong img/Hang cua chirc danh nghe
nghiép: Nhin vién thiét bj, thi nghlem (mi s6 V.07.07.20)/Hang
chitc danh nghé nghiép vién chirc t6i thiéu hang IV.

3. Niing lue cbt I5i

- Hiéu r3 va tuin thii c4c quy trinh, nguyén tic sir dung thiét bi, thi
nghiém.

- Ning lyc hudng dén hoc sinh thye hién quy trinh st dung thiét bi,
thi nghiém.

- Nang lyc xit Iy céc tinh hudng.
4. Ning lyc chuyén mon:

- Nim vimg chti trwong, dwdmg 181, chinh sach, phép luat ctia Pang,

INha nudc, quy dinh va yéu cu ciia nganh, dja phuong vé gido duc
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cAp hoc dang cong tac;
- Thwc hién c6 higu qua ké hoach gido duc clia nha trudmg;

- Co nang lyc quan 1y, st dung, bdo quan thiét bi; phong chéng
chay nd va chita chdy trong trudng hop xdy ra chéy nd trong qua
trinh thuc hanh, thi nghiém;

- Co kha ning sira chira, tr [am va phéi hgp vdi gido vién, hoc sinh,
cha me hoc sinh lam dd ding day hoc, thiét bi don gian;

- C6 kha néng vén dung linh hoat va hudng din gi4o vién sir dung
c6 hién qua thiét bi, thi nghiém véo thyc tién giang day cho hoc sinh;

- Nang luc quan Iy hoe sinh.
5. K¥ niing

- Xit 1y tinh hubng

- K§ ning giao tiép

- K§ ning phéi hgp

- K¥ néng sir dung ngoai ngir;

- K¢ nang sir dung cong nghé théng tin.

Nhan vién Céng nghé
théng tin

1. Trinh d¢ chuyén mon; nganh, chuyén nganh dio tae:

- Tét nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh k§ thudt, cong
nghg;

- Chirng chi ngoai ngir dat trinh d§ bic 2 cua khung ning lyc ngoai
ngir 6 bac ding cho Viét Nam hoc trong duong trd 1én.

2. Chirc danh nghé nghiép tirong img/Hang ciia chire danh nghé
nghiép: K su (hang ITT) - Ma s V.05.02.07

3. Niing lue 6t 16i: Thanh thao vé cng nghé théng tin

4. Ning lyc chuyén mén: Quén Iy hé théng may tinh va cac phén
A [
mém tmg dyung trong trudmg hoc

5. K¥ niing

- Xir Iy tinh hudng;
- K¥ ning phdi hop;
- Sir dung ngoai ngit

A " a £ -
Nhén vién K& toan

1. Trinh 4§ chuyén mén; nganh, chuyén nganh dio tao:
- Trinh d$ dai hoc chuyén nganh ké toan trdr 1én;
- Chimg chi tin hoc dat trinh d9 co ban hodc twong duong trér 1én;

- Chimg chi ngoai ngi dat trinh d3 bic 2 ciia khung néing lyrc ngoai
ngfr 6 bc ding cho Viét Nam hodc twong duwong tr& 1€n.

2. Chu'c danh nghe nghiép tlm'ng lrngl Hang cua chirc danh
nghd nghiép: Ap dung ngach K& toan vién (mi s& 06.031)/Hang
chirc danh nghé nghiép tbi thiéu hang I1L.

3. Niing Iye bt 16i: N&m vimg vé chuyén mon, nghiép vy
4, Ning lirc chuyén mén:

- Nim duge cha tru'ong, chmh sach cda Nganh ctia don vi vé linh
vyc nghiép vu ké toan; nam duge cac ché do, quy dmh ké todn

nganh, cic quy dinh cu thé vé hinh thitc va phiong phap ké todn 4p
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dung trong dom vi;

- Ném dugc nhimg nguyén the co ban v& quy trink nghiép vu, am hidu
vé tinh hinh kinh t&, tai chinh xung quanh hoat dfng ciia Nganh;

- C6 kha nang tiép thu, ndm bat cac k¥ nang can thiét nhu k¥ niing
sir dung mady tinh, cac cdng cy hd trg, phin mém ké todn, chimg tr
dién tu.

5. K¥ ning:

- Xir Iy tinh hudng;

- Kha néng phén tich;

- K¥ ning giao tiép;

- K¥ ning phdi hop;

- 8ir dung ngoai ngf;

- K¥ niing str dung cdng ngh¢ thong tin.

1. Trinh @9 chuyén mdn; nganh, chuyén nganh dao tao:
- Trinh d0 trung cép ké toan trd lén.;
- Chirng chi tin hoc dat trinh d$ co bén hodc twong duong trd 1én;

- Chitng chi ngoai ngir dat trinh d6 bic 1 clia khung nfing luc ngoai
ngit 6 bic dung cho Viét Nam hofc trong dirong trd lén.

2. Chu'c danh nghe nghigp twong img/ Hang cia chirc danh
nghé nghiép: Ap dung ngach K& toan trung cip, Ma s6 06.035/
Hang chirc danh nghé nghiép tdi thidu hang IV.

3. Niing lyc cbt 16i:
- Trung thuc, tin tuy, trach nhiém, cin thén;

Nhan vién Thi Quf | 120 this cac quy dink cila phéap lut vé quan 1y tai chinh, quan Iy quy.
4. Ning luc chuyén mdn: Thyc hién thu chi, chi quan 1y qu¥ tién
mit ding quy dinh.

5. K¥ ning:

- Xir ly tinh hubng;

- K¢ niing giao tiép;

- K¢ nng phdi hop;

- Sir dung ngoai ngir,

- K¥ ning sir dung c6ng nghg thong tin.

1. Trinh d§ chuyén mén; nginh, chuyén nginh dio tao:

- Trinh 83 chuyén mén: Trung cdp chuyén nganh vin thu tré 1én;

- Chimg chi tin hgc dat trinh d§ co ban hodc twong dirong trd 16n;
Nhan vién Van thu - Chiing chi ngoai ngit dat trinh d§ bic 1 cia khung néng lirc ngoai

ngit 6 bic ding cho Viét Nam hoidc twong duong tr& lén.

2. Chu’c danh nghe nghiép twong lng Hang ciia chire danh
nghé' ngluep Ngach van thu trung cip /Hang chirc danh nghé-
nghiép t6i thiéu hang V.

3. Niing Iye cbt 15i:
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- C6 kién thitc vé hoat ddng vin thu tai co quan don vi;

- Trung thuc, trdch nhiém; giao tiép lich su, vin minh.

4. Niang lrc chuyén mén

- Tuén tht cdc quy dinh ciia phép luat v& hoat ddng vin thu;
-Nim vitng thi tuc giri, nhin cong vin, dién tin theo dia chi;
- Biét danh may vi tinh va sir dung céc phuong tién quan ly van ban
tai liéu, sao in tai lidu;

5. K¥ niing

- K¥ niing giao tiép;

- K¥ niing phéi hop;

- Sr dung ngoai ngif;

- K¥ n#ing soan thao vin ban;

- K¥ néng str dung cdng nghé thdng tin.

Nhén vién Y té

1. Trinh d§ chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao:
- Trinh d3 chuyén mén: Y s§ trung cép trd [8n;
- Chimng chi tin hoc dat trinh d9 co bin hoiic tuong duong trd 1&n;

- Chimg chi ngoai ngir dat trinh d6 bac 1 ciia khung niing lyc ngoai
ngif 6 bac ding cho Viét Nam hodc tuong duong trd 1én.

2. Chirc danh nghé nghiép trong irng/Hang ciia chirc danh nghé
nghidp: Y s§ /Hang chirc danh nghé nghiép tdi thidu hang IV

3. Niing lwc cbt 15i:

- Nim duge cac quy dinh vé chim s6c vi bao vé sirc khbe nhén dén
va chc ché dQ chinh sich clia Nha nudc va ciia nganh y té, gido duc
dbi v6i c4c d6i trong hoc sinh;

- Nam dugc chirc trach, nhiém vy cia nhén vién y té trong trrdng hoc
4. Nang lyc chuyén mon:

- Hiéu biét quy trinh ky thuét diéu duding co ban, cham soc thong
thudng va v§ sinh phong chéng dich bénh;

- Nim duge quy ché six dung thudc hop 1y, an toan;
- Quan 1y, theo d&i sirc khoe.

5. Ky niing

- Xit Iy tinh huéng;

- Kha néing phén tich;

- K¢ ning giao tiép;

- K§ niing phéi hop;

- Sir dyng ngoai ngft;

- K¥ niing sir dung cong nghé thong tin.

Nhén vién hd trg gido
dyc ngudi khuyeét tat

1. Trinh dé chuyén mén; nginh, chuyén nganh dao tao:

- Chuyén mén: Trinh dé trung cip chuyén nganh hd trg gido dyc
ngudi Khuyét tit hogic tot nghiép trung cép trd 1én mét trong céc
nginh: Su pham Y té, Cong tic xa hol Tém 1f va c6 chimg chi
nghiép vy vé hd trg gido dyc ngudi khuyét tit theo churong trinh do
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B0 Gido duc va Pao tao ban hanh.

- Ching chi tin hoc dat trinh d§ co ban hodc tuong duong trd 1én.

- Chimg chi ngoai ngir dat trinh d§ béc 1 ciia khung nang luc ngoai
ngft 6 béc ding cho Viét Nam hodc twong duong trd [én.

2. Chirc danh nghe nghiép tmmg u'ng[Hang ciia chirc danh nghé

nghiép: Nhén v1en hé trg gido duc ngudi khuyét tit/Hang chic
danh nghé nghiép t5i thiéu hang IV.

3. Niing lyrc cét lai:

- C6 kién thite hidu biét vé chinh séch, phép luat, thwe hién phip
luft trong nha trudng va viin héa hoc dudng; kién thie, hiéu biét vé
diic diém, nhu céu ctia ngudi khuyét tat,

4, Niing lre chuyén mon;:

- Néng lyc hd trg ngudi khuyét tht theo dic diém tAm Ly cia ngudi
khuyeét tét.

- Thyc hié_‘-.n’ hoic phéi hop thyc hién chwong trinh hé trg gijo duc
ngudi khuyét tat.

- Quan ly hge sinh.

5. K§ nang

- Xir 1y tinh hudng;

- Khé néng phén tich;

- K§ niing h8 trg, tir vén;

- K§¥ niing phéi hop;

- Sir dung ngoai ngir;

- K¥ niing sir dung cdng nghé thong tin.

Nhin vién Gido vu
(p dung dbi voi
treong THPT chuyén
va trudmg PT DTNT)

1. Trinh d9 chuyén mon; nganh, chuyén nganh dao tao:

- Trinh d§ chuyén mén: C6 béng t6t nghiép cao déing sw pham (holic
¢6 bang t5t nghidp cao ding cic chuyén nganh khac phi hop véi vi
tri viéc 1am giao vy) tré 1€n.

- Chirng chi tin hoc dat trinh d§ co ban hodc tuong duong trd [én;

- Chitng chi ngoai ngfr dat trinh dd bic | cia khung nang lyc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc tirong duong trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép
nhén vién gido vy.

2. Chire danh nghé nghiép twong ing/Hang ciia chire danh nghc’é
nghi¢p: Nhén vién Gido vu (mi s6 V.07.07.21)Hang chirc danh
nghé nghiép t6i thidu hang IV.

3. Niing lire cbt I5i:

- Nang lyc tham muu xiy dung ké hoach va quéan 1y theo ddi viée
thyc hién ké hoach ciia nha trudng vé ké hoach, chuong trinh gido
duc; quédn ly giao vién, hgc sinh ve chuong trinh gido dyc, quan ly
thi, quan Iy hd so lién quan dén hoc sinh.

4. Ning lyc chuyén mon:

- Nim vitng cha tru'ong, du'cmg 1i, chinh sach phap lut cua Dang,

Nh& nuéc, quy dinh vi yéu cdu ciia ngénh, dia phuong vé glﬁo duc
céip hoe minh cong téc.

- Thye hién ké hoach, chuong trinh gido duc cla nha trudng.

- C6 niing lue quan Iy, theo ddi hoc sinh; theo di lich giang day,
gidm sat gidr day ciia gido vién

- Nim dugc nguyén tic quan 1y, theo doi hé théng hd so, sd sich.

6. K¥ niing

!, PR - S 7o ‘_f.-;«-.?;
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- Xir ly tinh huéng;

- K§ nang giao tiép;

- K§ nang phéi hofp;

- K¥ ning soan théo vin ban;

- K¥ néng sir dung cdng nghé thong tin.

Nhém Lao djng hop ddng

Nhin vién Phuc vu

Nhén vién Bao vé

- C6 trinh d9 chuyén mén; nganh, chuyén nginh dae tao: Tot
nghiép THPT tr&r 1én

- Nim vimg chd truong cia Dang, quy dinh cia phap luit frong
nganh, linh vyc cong tac.

- Thanh thao chuyén mdn, nghiép vu

- K¥ niing giao tiép; Ky niing phdi hop:

Nhan vién Néu an
(truong Phd théng
Dén tdc ndi tri)

- Cé6 trinh d6 chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao: Co
bang t6t nghiép trung cip nghé ndu &n trd 18n hodc bing trung cép
khéc nhung phai ¢é chirng chi vé& nghip vu ndu an;

- Ném vitng chii trwong ciia Péng, quy dinh ciia phap luat trong
nganh, linh virc cng téc.

- Thanh thao chuyén mén, nghiép vu

- K§ niing giao tiép; K§ niing phdi hop;




UBND THANH PHO HA NOI Phu luc sé IT

DANH MUC VI TRI VIEC LAM, BAN MO TA CONG VIECVA
KHUNG NANG LUC KHOI CAC TRUONG PTCS CHUYEN BIET( TRUONG PTCS

NGUYEN })INH CHIEU, TRUONG PTCS XA PAN)

(Kém theo Quyét dinh 56 AEWQB-UBNQ ngiyd¥ thang X néim 2020 cia
UBND Thank phd Hé Noi)

1. DANH MUC VI TR VIEC LAM

TSV | STT Tén vi trf viée lam M3 vi tri viée lam Hang
TVL | nhém CDNN
- {Toi thieu)
I | Nhém linh dao, quan Iy, diéu hanh
1 1 | Hiéu trudng LDPQL 01/SGD-PTCS I
2 2 | Phé Hiéu trudng LDQL 02/SGD-PTCS 1T
II | Nhém hoat @jng nghd nghiép
3 1 | Gido vién THCS HDNN 01/SGD-PTCS 1§11
4 2 | Gio vién tiéu hoc HBNN 02/SGD-PTCS v
5 3 | Gido vién mAm non (chi 4p dung dbi HBDNN 02/SGD-PTCS v
véi trudng PTCS X4 Pan)
I | Nhém hd trg, phuc vu
6 1 Nhén vién Thu vién HTPV 01/SGD- PTCS v
7 2 | Nhan vién Thiét bi, thi nghiém HTPV 02/SGD- PTCS I\
8 3 | Nhén vién Cong nghé thong tin HTPV 03/SGD- PTCS v
9 4 | Nhén vién K& toan HTPV 04/SGD- PTCS 111
10 5 | Nhén vién Thii quy HTPV 05/SGD- PTCS IV
11 6 | Nhan vién Vin thu HTPV 06/SGD- PTCS v
12 7 | NhinviénY té HTPV 07/SGD- PTCS I\
13 8 | Nhan vién hd tro giso duc ngudi khuyét | HTPV 08/SGD- PTCS v
. tat
14 9 .| Nhén vién Gido vu HTPV 09/SGD- PTCS
IV | Nhém lao d9ng hop ddng
15 1 | Nhén vién Phyc vu HDLD 01/SGD- PTCS Khic
16 2 | Nhén vién Bao vé HDLD 02/SGD- PTCS Khic
17 {- 3 | Nhinvién Niu in HDLD 03/SGD- PTCS Khéc




IT. BAN MO TA CONG VIEC

Sén phim diu ra

s;' VTT‘;‘L Céng viée chinh phii thwe hién T::és;n tﬁi %?:n
ddura |trong nim
I | Nhém lanh dzo, ditu hanh
1. Xdy dung quy hoach phat | trién nha truong dai han va ngén han; xay
du‘ng va b chirc thye hién ké hoach nhiém vy nam hoc béo cio, danh
gid két qua thuc hién trude Héi dong truong va cée cap ¢6 thim quyén;
2. Thuc hién cdc Nghj quyet cha Hoi dong trudmg vé phuong hudng
hoat dfng ciia nha tru'cmg, vé sir dung cac nguon luc danh cho nha
trudmg bao dam muyc tidu gido duc;
3. Xéy dung, quan iy tb chirc b méy nha tru(mg theo dang quy dinh,
ban hanh quyet dinh thanh lap cac t8 _Chuyén mbn, tb vin phong, céc
hdi déng tu vén trong nha trudng va b nhiém 3 trudmg, tb phé chuyén
mdn thude trudng;
4. Quan ly vién chirc, gido vién, nhan vién, quan ]y chuyén mén; phén .
cdng cong tac, kiém tra, danh gia xép loai glao vién, nhan vién; thyc | Giao ]
hién cong tc khen thudng, ki lut d6i voi gido vién, nhan vién; thuc T}_‘“ G'a?
hién viéc tuyen dung gido vién, nhan vién; ky hcrp dong lao dong véi truomg Tl}“
ngudi 1am cdng tc bao v¢, tap vu, dign nudc; tiép nhén, didu dong domvi | truong
glao vién, nhan vién theo quy dinh ciia Nha nudc va phan cip quan 1y | Wxéc | donvi
clia UBND hanh phb Ha Noi; dinh, | tuxic
5. Quén 1y hoc sinh va cic hoat dong ctia hoc sinh do nha trudng td d‘e{m d !nh,‘
. chitc; xét duyét két qua danh gia, x&p loai hoc sinh, ky xdc nhén hoc bao | dam bo
1 Hiéu ba: tuyén tuyén
trudng i dung, | dung, sir
6. Quén 1y tai chinh, tai san cua nha trudmg theo ding quy dinh cia St dung,
phap lut; chi dao ké toén 1ap sb sach, liru giit ching tir tai chinh, tai dung, | quanly
san, tb chirc thanh quyét ton theo quy dinh; quin theo
7. Thyc hién cac ché @9 chinh sach cia Nha nuée dbi vai gido vién, | Iy theo | VTVL
nhén vién, hge sinh; t6 chirc thye hién quy ché dan chi trong hoat ddng | VIVL hiéu
cia nha trurong; thyre hién cong tac x& hi hoa gido dyc cha nha trudmg; | hidu qua.
8. Chi dao thyc hién cac phong trdo thi dua, cic cudc van ddng cla qua.
nganh; thyc hién cong khai d5i véi nha trudmg;
9. Phéi hop v6i chinh quyén dja phuong noi nha trurdng dit try sd, thye
hién cong tic bdo didm an ninh, trit ty trong trudng va an toan xd hdi
trén dja ban;
10. Thyc hién cong tic Ping trong nhi trudmg; chi dao céc td chic
chinh tri - x8 h{i cla nha trzdmg hoat ddng theo ding ton chi myc dich
cha td chirc;
11. Pam bao gi¥ 1én 16p day hoc theo quy djnh cia B Gido dyc va
Pio tao.
12. Kiém tra, gidm sat c4c td chirc va c4 nhdn thuc hién chirc trach,
nhiém vy duge giao theo ding quy dinh.
Phé Hiéu trudng la nglrm glup Higu trudng vé tirmg mit cong tic do Thd Thu
Phd Higu trudng phan cong v chju trach nhiém truée Hleu trudng vé | trudng | trudng
2 Hi¢u | nhiing quyet dmh cia minh. Phé Higu tm'ong duqc quyen thay Hiéu | donvj | donvj
trudng | truong giai quyet nhimg cdng vigc theo glay uy quyen cia Hiéu trudmg | twxac | ty xac
va phai béo cdo lai nhimg cong viéc da giai quyét véi Hidu truémg. dinh dinh




II | Nhém hoat ddng nghé nghiép

1. Day hoc va gido dyc theo ch'u"m!g trinh, ké hoach gido duc, ké hoach
day hoc cia nhd trudng theo ché d6 lam viéc cda gido vién do BH
truong B Giao duc va Do tao quy dinh; quin l)’/ hoc sinh trong céc
hoat ddng gido duc do nha trudng té chizc; tham gia céc hoat dQng cla’
tb chuyen mon; chiu trach nhidm v& chét lrong, hidu qua gido duc;
tham gta nghién ciru khoa hoc sir pham Urng dung;

2. Tham gia cbng tic phd cép gido duc & dja phuong;

3. Rén luyén dao dirc, hoc tip viin héa, bdi dudng chuyén mon, nghiép
vit d€ ndng cao chat lugng, higu qua giang day va gido duc; vin dung
cac phuong phap day hoc theo hudng phét huy tich cuc, chu déng va
sang tao, rén luyén phurong phép tur hoc cia hec sinh;

4. Thyc hién Piéu 18 nha trudmg; thyc hién Quyet dgnh cua Hiéu

truémg, chiu sy kiém tra, danh gi4 cla Hiéu trudng va céc cAp quéan Iy
giao duc;

5. Gifr gin phim chét, danh du, uy tin cia nha gido, gucng mau trude
hoc sinh; thucmg yéu, t6n trong hoc sinh, d6i xir cong bang véi hoe
sinh, bao vé céc quyén va lgi ich chinh déing cia hoc sinh; doan két
gitp d& ddng nghiép, tao dung moi trirdmng hoc tdp va lam viée dén
chu, thén thi€n, hop tic, an toan va lanh manh;

6. Thyc hién Pidu 1& nha tru:émg, thuc hién quyet dinh cua Hiéu
trdmg; chiu sy kiém tra, danh gid cia Hidu truong va céc clp quan Iy
gido dyc.

- o8,

Thix Tht
Gido | 6. Phdi hop véi glao vién chi nhiém, cic gido vién khac, gia dinh hoc | trudng | trudng
i vién sinh, Poan Thanh nién Cdng sin Hb Chi Minh, Pai Thiéu nién Tién | don vi | don vi
THCS | phong Hb Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh; tr Xac ty x4c
7. Cac nhiém vy d6i véi gido vién chii nhiém: dinh dinh
- X4y dyng ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién 16 muc tiéu, ndi
dung, phuong phép gido duc bio dam tinh kha thi, phi hop véi dic
dlem hoc sinh, v6i hoan canh va diéu kign thue t& nhdm thic diy sur
tién bo clia ci 16p va ciia timg hoc sinh;
- Thyre hién cac hoat ddng gido duc theo ké hoach da x8y dimg;
- Phéi hop chat ché voi gia dinh hoc sinh, véi céc glao vién bQ mén,
Boan Thanh nién Cong san Hb Chi Minh, P$i Thiéu nién Tién phong
| HO Chi Minh, céc td chirc x4 hoi 6 lién quan trong viéc hd trg, gidm
sat viéc hoc tap, rén luyén, hudng ngh:ep cta hoc sinh 16p minh chi
nhiém va g6p phén huy dong cic ngudn lyc trong cdng dbng phit trién
nha trudmg;
- Nhién xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi k¥ va cudi nam hoc; dé
nghj khen'thlr('mg va If)'r ludt hoc sinh; d2 nghi danh sai‘ch hoc sigh duge
1én 16p thang, phai kiem tra lgi, phai rén luy§n thém vé hanh kiém
trong ky nghi he, phai & lai 16p; hoan chir!h v‘iéc ghi s0 diém va hoc ba.
hoc sinh; Béo céo thudng ky hoic ddt xuat vé tinh hinh ciia 16p véi
Hiéu truémg.
8. Chiim séc hoc sinh khuyét tat.
1. Chju syt phan ¢dng, huémg din thuc hién chuyen mon nghiép vi ctlia
Té trrong chuyén mén va T6 phd chuyén mon.
2. Day hoc va gido dyc theo chuong trinh, ké hoach. Thi Thi
Giao | 3. Quén ly hoc sinh trong cac hoat ddng gido dyc ciia trudng. trudng | truong
2 | vién |4, Tham gia céc hoat ddng cia o chuyén mén. donvj | donvj
Tieuhoe | 5 Tham gia cfng tac phd cép giso dyc trung hoc. trxac | rxac
dinh dinh -
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7. Hoc tip, rén luyén ning cao chuyén mdn, nghiép vu.

8. Tao dyng mbi trudmg hoc tip va 1am vic dén chu, than thién, hop
tic, an foan va linh manh.

9. Phoi horp vai gido vién, chu nhiém, céc gito vién khac, gia dinh, Pdi
Thiéu nién Tién phong H Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc
sinh,

10. Cong viéc kiém nhiém: gido vién chl nhiém-
11. Chiam sdc hoc sinh khuyét tit.

1. Bdo v€ an todn siic khoe, tinh mang cia tré em trong thdi gian tré
em & nha trirdmg, nha tré, nhom tré, 16p mau gido dde lap.

2. Thue hién céng tac nu01 dudng, chiam s6c, gido duc tré em theo
chuong trinh gido duc mim non: lap ké hoach cham sdc, gido duc; xdy
dung méi trudng gido dyc, t& chirc cic hoat dong nudi dudng, cham
séc, gido dyc tré em; tham gia cac hoat déng cia td chuyén mén, cia

ffl‘:l? nhi trzdmg, nha tré, nhém tré, 16p mAu gido ddc Iap.
mim | 3- Trau d01 dao dic, gilt gin pham chit, danh dyr, uy tin ctia nha gido; . .
mon | guong miu, throng yéu tré em, dor x& cdng bing va ton trong nhén Tl}” Tf““
(chiap | cdch cia tré em; bio vé céc quyén va lgi ich chinh dang cla tré em; | truong | trudng
dyng | doan két, glup dO' dbng nghiép. don Vi don Vi
dbi voi | 4. Tuyén truyén phd bién kién thic khoa hgc nudi day tré em cho cha tgiﬁ;c tgiﬁ?}c
trudng | me tré. Chii dong phéi hop véi gia dinh tré 8 thuc hién muc tiéu gido] )
PTCS | dyctréem;
Xaban) | 5. Ren luyén sie khde; hoc tip vin héa; bdi dudng chuyen mon,
nghiép vu dé nang cao chit lrgng nudi dudng, chim séc gido dyuc tré
em.
6. Thyuc hién cac nghta vu cdng dén, cdc quy djnh ciia phip ludt va cita
nganh, cc quy dinh cita nhi trudng, quyét dinh cia Higu trudng.
7. Chim séc hoc sinh khuyét tat.
Nhém hé trg, phyc va
Nhan | 1 Trung bay, quan Iy tai san sach, béo, CSVC. Thi Thi
vién | 2. B8 sung du sach, tb chirc cdng tac k§ thuat, phuc v ngudi doc ggn‘“ﬁ ggn"':f
T_lzu 3. T4 chirc mang ludi cgmg thc vién, gi6i thigu sach, bao dén ban doc. | tyrxac ty xdc
VIRR 1 4. Thiée 1ap hé théng sd sach quén ly dinh dinh
1. T6 chire quén ly, bdo quan, sir dung thiét bj, luu giit, s dung hd so
thiét bi; sira chira nhitmg thiét bi don gian;
2. Lap k& hoach st dung, mua sim, sira chira thiét bj cia nha trudng;
thanh ly, tiéu hiy thiét bi, héa chit 1ong, hét han sir dung;
3. Chuan bj cc thiét bj, héa chét va vit liéu cin thiét theo y&u cu cia :
Nhin | timg mén hoc, bai thi c6 sir dung thiét bi; huéng din sit dung thiét bj | Thd Tha
vién | cho gido vién va hoc sinh trong cic bai thyc hanh, thi nghiém; phéi ggg“g, ggnc"g,
“’Eﬁbb hop v6i gido vién hudng din hoe sinh thurc hanh, thi nghiém; thyc hign | | e ” b
1 N . oas . s P
nghiém cOng tic dam béo an toan, phong chéng chdy nd trong qué trinh thyc dinh dinh

hanh, thi nghiém;

4. Tham gia td chirc, d4nh gid céc cude thi khoa hoc ki thust cia hoc
sinh ¢6 lién quan dén thi nghiém tir cdp trudng tr& 1én;

5. Khai théc phdn mém ¢émg dung quan 1y thiét bj;

6. Chii tri céc ndi dung sinh hoat chuyén d& vé thiét bj, thi nghiém &




tru&mg,
7. T4 chirc lam d6 dung day hoc thlet bi dorn glan v0'1 vit lieu dé kiém

‘| & dia phuong;

8. Lip bao céo dinh k¥, thudng xuyén vé cOng tac thiét bi, thi nghiém;

9. Hoan thanh céc chuong trinh bdi dudng; tu hoc, ty bbi dudng.

6. H trg, tr vAn cho gia dinh ngudi khuyét tat va cong dbng v& kién
thirc, ky niing cham séc va gido duc ngudi khuyét tat.

Nhén . ,

o B Tha Thi
(‘3’:;“ 1: Hb tr¢ cong tac ing dung cOng nghé thdng tin trong quan ly vd | truong | trudng
3 . hég giang day. donvj | donvi
th%n'g 2. Quén Iy todn b hg théng méy tinh cia truomg, tw xfo |t xéc

. dinh dinh

tin

L Xﬁy'dt_mg va thye hign quy ché chi tiéu ni bd Thu Thi
Nhin | 2. Thiét lap va cap nhit hd so s6 sach lién quan dén cong tac ké toan; | truong | trudng
4 | viénKé | bao quan lwu trir cdc chimg tir, sb séch ké todn diing theo quy dinh. | donvi | donvi
toan 3. Lép cac béo cdo tai chinh trxac | trxac

4. Kidm ké tai san, ti kiém tra tai chinh, cdng khai tai chinh dinh dinh

Thi Thii
Nbfm Quén 1y tidn mit cia don vi, phat cac khoan chi, tiép nhén cic khoan truong_ t‘”“‘mr%'
3 VIl | thu theo dting quy dinh donvi | dom vi
Thit qu§ g quy Ginh. trxac | tyxac

dinh dinh

l‘."l".if"':p nl:én, ding ky, chuyén giao vin ban di, dén, luu trir cong vén, Thi Thit

Nhan | @ h@_“’ ho 50. . trudng | trudng

6 vién 2. Kiém tra thé thirc vin ban, déng dau vin ban. donvi | don vi
Vin thir | 3, Quan Iy hd so hoc sinh. twxdc |t xdc
4. Thye hién c4c bio cho théng ké vé cdng tac vin thu. dinh dinh
1. So, cép ciru ban diu Tha Thu
7 1‘,{}‘3‘;, 2. Giho duc sirc khoe, v& sinh an toan thuc phﬁm, phong chéng dich bénh ggnoi% g::':f
vién L L xne . ! !
1 3. Bao’ quan thuo’c va Ata1 san duge quan ly ‘ trxdc | tuxdc
4. Thiet lap h¢ thong sb sach chuyén nganh theo quy dinh, cdp nhét day i [ djnh dinh
1. Thyee hi§n chuong trinh, ké hoach h trg gido duc ngudi khuyét tat
theo yéu clu va quy dinh ciia don vi;

Nhén~ 2. Tham gia xay dng ké hoach gido duc ¢4 nhén cho ngwdi khuyét tat; Thi Thi
vien .l}o 3. Hb trQ' ngudi khuyét tat hoe tip va rén luyén ky nang dac thi , k¥ ‘u -
trg gido truong | trudong

f ning séng phit hop v6i kha ning va nhu ciu cta ngudi khuyét tat; donvi | domvi
uc 1

ng;r(‘)‘i 4, H(: tr?' gido vién trong cac hoat dong chim soc, gido duc ngudi twxdc | twxdc
khuyét khuyet tat; ) dinh dinh

tat | 5. Tham gia huy ddng ngudi khuyét tat dén trudmg hoc tip;

- T R




1. Lip ké hoach c6ng téc gi4o vy hang nim cita nha trudmg;

2. Quan ly, theo doi hé thong hd so, sb sach cia nha trudng lién quan
dén hoc sinh;

3. Phdi hop véi gido vién quén 1y, theo dai hoc sinh hang ngay

4. Phéi hop véi gigo vién chtt nhiém tng hop két qua hoc tip va rén

luyén cua hgc sinh; Tht Tha
Nhén | 5. Thye hign céc nhi¢m vy duoc giao 1ién quan dén viée thi, kiém tra | trudng | trudng
vién (bao gom: Lép danh sich cac phong thi, so d6 chd ngdi, tong hgp két | donvi | donvi
Giao vu qua thi...; tiy Xac W xac
6. Thuc hién céng tic tuyén sinh theo nhidm vy duge phén cbng; dinh dinh
7. Lién h¢, trao d5i va thong tin vdi gia dinh hoc sinh khi cén thiét;
8. Lap béo c4o dinh ky, thirdmg xuyén v& cong tic gido vu;
9. Hoan thanh cac chirong trinh bdi dudng; tw hoc, tr bdi dudng trau
ddi dao dirc, ndng cao ning lyc chuyén mdn nghiép vy;
10. Thuc hién cdc nhiém vu khic do higu truémg phén cong.
v Nhém Lao d9ng hgp dong
Nhén
vién
Phyc vu Tha Thu
Nhin | Pinh mirc lao déng theo quy dinh tai Thong tir l§/2017/TT -BGDDT. | trudng | trudng
vién Thye hién nhiém vy theo hop dong lao dong ky ket vai don vi va theo | donvi | don vj
Bao vé | quy dinh hién hanh clia Nha nudc tr xdc | tw xdc
Nhin dinh dinh
vién

A w
Nau dn




III. KHUNG NANG LU'C CUA VI TRI VIEC LAM

STT

Tén VI'VL

Ning hre, k¥ niing '

Ghi chi

Nhém lanh dao, diée hanh

Hiéu trudng

1. Trinh 4§ chuyén mon; nganh, chuyén nganh dao tao:

(Pat trinh dj chudn dao tao ciia nha gido theo quy dinh fai Ludt
Gido dyc va cdc vén ban hwdng ddin thi hanh Ludt hién hanh)

- Trinh d¢ chuyén mén: Co bing cit nhan thudc nganh dio tao
gido vién tr& 1én hofic co bang cir nhin chuyén nganh phil hop
tr&r Ién va ¢6 chirng chi bbi dudng nghigp vu su pham;

- Nghiép vu: C6 chimg chi bdi dudmg vé quan Iy gido duc tr&
1én;

- Chinh trj: Pat trinh dd 1y luén chinh trj tir trung cép trd Ién;

- Chitng chi tin hgc dat trinh d6 co ban hoic twong duong trd Ién,

- Chitng chi ngoai ngit dat trinh d6 bdc 2 ctia khung néng Iy
ngoai ngit 6 bic dung cho Viét Nam hodc tuong duong trd Ién;
2. Kinh nghiém cdng tic: D day hoc & cép trung hoc co & it
nhat 5 nim.

3. Chirc danh nghé nghiép twomg ¥mg: Gido vién trung hoo co
s& hang IT tr&r 1€n.

4. Niing hre cbt 16i:

- Nim vimg dudmg }éi, chu trwong, chinh sich cha Pang, phap
ludt ciia Nha nudce vé linh vye quan 1y;

- Thuyét phuc, quy tu, xay dyung tap thé doan két.

5. Nang luc quéan Iy:

- Co tu tuong abi méi, ¢6 tAim nhin chién luge, quyét doan;

- Quén trj nha trudmg;

- Phit trién m&i trudmg gido duc;

- Phét trién méi quan hé giita nha trudng, gia dinh, x3 héi;

6. K¥ ning

- Quan 1y, 1anh dao, didu hanh, tdng hop, phén tich;

- Xit 1y tinh huéng;

- Giao tiép, thuyét phuyc;

- T6 chirc, phéi hop; '

- 8{r dung ngoai ngi;

- Ung dung cdng nghé thong tin trong quan tri nha trudng;

- Soan thao vin ban.

R e TR . —— A




Pho Hiéu trudng

1. Trinh 49 chuyén mon; nganh, chuyén nginh dio tao:

(Bat trinh d¢ chudn ddo tao ciia nha gido theo quy dinh tai Luat
Gido duc va cdc vin ban hucng dan thi hémh Lugt hién hanh)

- Trinh 49 chuyén mén: C6 bing clr nhan thude nganh dao tao
gido vién tr& 1én hofc cé bang cir nhan chuyén nganh phit hop tré
1€n va c6 chimg chi boi dudng nghiép vy su pham;

- Nghiép vu: C6 chimg chi bdi dudng vé quan Iy gido duc trd Ién;
- Chinh tri: Pat trinh d 13 luan chinh trj tir trung cép trds 1ém;

- Chirng chi tin hoc dat trinh 3§ co ban hofic tuong duong trd 18n;

- Chimg chi ngoai ngit dat trinh d§ bdc 2 cia khung ndng Iyc
ngoat ngit 6 bic dung cho Viét Nam hoic tuo'ng duong trd 1én.

2. Kinh nghiém céng tic: Pi day hoc & clp trung hoc co s it
nhét 5 nim.

3. Chirc danh nghé nghi@p twong mg: Gido vién trung hoc co
50 hang I/Gido vién Tiéu hoc hang IV tr& 1én (dam bao du tiéu
chuén ciia vién chirc thude hang chirc danh nghé nghiép cao hon
mirc toi thidu mét bac).

4. Niing hre bt 15i:

- Ném vitng dwéng 181, ché truong, chinh sach cia Dang, phap
ludt ciia Nha nuée vé Tinh vie quan ly;

- Thuyét phuc, quy ty, xdy dung tap thé doan két.

5. Niing hrc quan ly:

- Quyét dodn, c6 tw tudng ddi mdi;

- Ném vitng ndi dung cdng viée duge phén cong phu trach;

- Lap k& hoach trién khai cong viéc Iinh virc dirge phén céng phu tréch;
- T5 chitc va thyc hién c6 hiéu qua c¢dng vigc duge phén cong phu
tréch;

- D& xudlt, giai quyét, tham mwy, gidi quyét nhitng virdng méc thude
finh wire durge phén cong phu trach khoa hoc, hi€u qua;

- C6 kién thirc tbng hop nim bt cic ndi dung quan Iy, didu hanh hoat
dong cita nha tnromg khi duge Higu trudng tiy quyén;

- C4 ning lwe kiém tra, g1am sét, danh gia hoat dong cia t chirc, ca
nhén di v6i finh vire cng viée duge phan cong phy tréch.

6. K§ ning

- K¥ néing quan ly, Ianh dao;

- X1t 1y tinh hubng;

- Kha néing phén tich;

- K¥ nang giao tiép;

- K§ ning phéi hop;

- Sir dung ngoai ngif;

- K¥ niing sir dung cong nghé thong tin;

- K¥ niing soan thao viin ban.

Nhém hoat d§ng nghé nghiép

Giao vién THCS

1. Trinh dj chuyén mdn; nganh, chuyén nganh dao tao:

(Pat trinh dj chudn dao tgo cia nha gido theo quy dinh tai Lugt
Gido dyc va cdc véin ban hudmg ddn thi hanh Lugt hién hinh)

- Trinh d¢ chuyén mén: Co bing cir nhin thudc nganh dao tao
gido vién trd 1én hodc c6 bang cir nhan chuyén nganh phil hop
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trd 18n va co6 chirng chi b01 duo*ng nghiép vu su pham; c6 Ching
chi Nghiép vu sir pham vé gifo duc hoa nhip tré khuyét tit;

- Chirng chi tin hoc dat trinh d co bén ho3c firong dwong trd 1€n;
- Chitng chi ngoai ngit dat trinh 4% bic 2 ctia khung ning luc
ngoai ngir 6 bic ding cho Viét Nam hodc tuong duong tr¢ 1én.
2. Chirc danh nghé nghiép twomg img: Gido vién trung hoc co
s& hang I tré 1én.

3. Ning lire cbt 16i:

- Ning lrc day hoc, gido duc;

- Phat trién chuyén mdn, nghiép vu.

4. Niing lrc chuyén mdn:

- X4y dung ké hoach day hoc;

- Quén Iy hd so day hoc;

- Quan ly hoc sinh;

- Phét trién méi trudng gido duc;

- Phat trién m&i quan hé gifra nha trudng, gia dinh, x& hdi.

5. K¥ nang

- Soan giao an;

- Xir Iy tinh hubng;

- Kha niing phén tich;

- K§ niing giao tiép;

- K¥ ning phéi hop;

- 81r dung ngoai ngii;

- K¥ ning sir dyung cbng nghé thong tin.

Giéo vién Tiéu hoc

1. Trinh d6 chuyén m6n; nganh, chuyén nganh dao tao:

(Pat trinh d¢ chudn ddo tao ctia nha gido theo quy dinh tai Lugt
Gido duc va cdc viin ban hebng dén thi hanh Ludt hién hink)

- Trinh d§ chuyén mén: Co bang ¢ nhin thudc nganh dao tao
gido vién tr¢ lén hodc cb biing cir nhin chuyén nganh ph hop
trd 1€n va ¢6 chimg chi bon dlmrng nghiép vu su pham ¢6 Ching
chi Nghiép vu sir pham vé gido dyc hoa nhdp tré khuyét tat;

- Chithg chi tin hoc dat trinh d9 co ban hogc tuong duong trd 1€n.

- Chimg chi ngoai ngit dat trinh d béc 2 cta khung niing hre
ngoai ngii 6 bic ding cho Viét Nam hoic tuong duong tré lén.

2. Chirc danh ngh nghiép twong émg: Gido vién tiéu hoc hang
IV tré lén.

3. Ning lye cot 1i:

- Ning Iyc day hoc, gido duc;

- Phét trién chuyén mén, nghiép vy.

4, Ning lye chuyén mon:

- Xay dyng ké hoach day hoc;

-Quan ly hd so day hoc;

- Quan ly hoc sinh;

- Phét trién mdi trudng gido dyc;

- Phit trién mi quan hé giira nha trudmg, gia dinh, x4 hoi.

5. K§¥ ning

- Soan gido an;

- Xir Iy tinh hudng; ™~
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- Kha nang phan tich;

- K¥ ning giao tiép;

- K ning phéi hop;

- Sir dung ngoai ngfr;

- K§¥ niing sir dung c6ng nghé thong tin.

Gi4o vién mam non

(chi 4p dung dbi véi

1. Trinh d6 chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao:

(Pat trinh do chudn dao tao cua nfzc‘t gido theo quy dinh tgi Ludt
Gido duc va cdc van ban hwéng déan thi hanh Ludt hién hanh)

- Trinh &% chuyén mén: Cé biang tdt nghiép cao dang s pham
trd 1€n; c6 Ching chi Nghiép vu sir pham vé gido duc hoa nhip
tré khuyét tat; '

- Chirng chi tin hoc dat trinh d6 co ban hodc tuong duong tré 1€n;
- Chimg chi ngoai ngit dat trinh d§ bdc 2 cia khung néng lyc
ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam hoic tuong diwrong tré 1én.
2. Chirc danh nghé nghiép twong émg: Gido vién mim non
hang IV tr& 1én.

3. Niing lire c6t 18i:

- Ning lyc nudi dudng, cham séc, gido duc tré;

- Niing lyrc phat trién chuyén mon, nghé nghiép.

4. Niing luc chuyén mén;

trudmg PTCS X& - Lap ké hoach hoat ddng va t& chirc thuc hién ké hoach;
Dan) - Quén ly hoat dong nudi dudng, chim séc, gido duc tré;
‘ - Quan ly nhém, 16p;
- Phét trién méi trudng gio duc;
- Phét trién mdi quan hé gitra nha tredmg, gia dinh, x4 hoi.
5. K¥ niing:
- Soan gido an;
- Xir ly tinh hudng;
- Kha ning phén tich;
- K§ ning giao tiép;
- K§ ning phéi hop;
- Kha ning nghé thuit;
- Sur dyng ngoai ngi;
- K¥ néing str dung c6ng ngh¢ thong tin.
Nhém hé trg, phyc vu
1. Trinh d9 chuyén mén; nganh, chuyén nganh dio tao:
- Chuyén mon: Trink d6 Trung cip chuyén nganh thur vién trér 1én.
- Chimg chi tin hoc dat trinh d§ co ban hofc trong duong trd 1én.
- Chimg chi ngoai ngir dat trinh d¢ bac 1 cua khung ning lyc
ngoai ngit 6 bic dung cho Viét Nam hojc twong duong tré 1én.
Nhén vién Th vién 2. Chirc danh nghé nghiép twong émg: Hang IV.

3. Niing lyrc c6t 18i: Nim vimg v& chuyén mon, nghiép vy

4. Ning lye chuyén mon:

- Nim dugc cac quy tic, chuyén mon nghiép vy thir vién;

- Ném ving céc quy tic bio hd lao dong, phong chdng chiy, bio
quén sach, bao;

- Tuén thi céc quy dinh vé quan Iy thu vién;
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5. K¥ nang

- Xir ly tinh hudng;

- Kha néng phén tich;

- K¥ niing giao tiép;

- K¥ nang phdi hop;

- K9 néng sit dung ngoai ngit;

- K¢ ning sir dung cong ngh¢ thong tin.

Nhan vién thiét bi, thi
nghiém

1. Trinh 4§ chuyén mdn; nganh, chuyén nganh dao tao

- Chuy&n mén: Co bing t6t nghiép cao dang chuyé&n nganh Cong
nghé thiét bj trudmg hoc (hoic cb bang t6t nghidp cao dang céc
chuyén nganh khac phi hgp vai vi tri viée lam thiét bi, thi
nghiém & trudng trung hoc) trd 1én. 7

- Chimg chi tin hgc dat trinh d¢ co ban hofic tuong duong tr&
1én;

- Chitng chi ngoai ngir dat trinh d§ bac 1 cia khung ning lyc
ngoai ngilt 6 bic diing cho Viét Nam hogc tuwong duong tré 1én.

nghiép nhén vién thiét bi, thi nghiém.
2. Chlrc danh nghd nghlep trong img/Hang ciia chirc danh

ngh nghiép: Nhan vién thiét bi, thi nghi¢m (ma 56 V.07.07.20)/
Hang chirc danh nghé nghiép t6i thidu hang IV.

3. Niing lirc c6t I6i

- Hidu 13 v tuéin thi cic quy trinh, nguyén tic sir dung thiét bi,
thi nghiém.

- Niing lyc huéng din hoc sinh thuc hign quy trinh sir dung thiét
bi, thi nghiém.

- Ning lyc xit Iy c4c tinh hudng.

4, Niing hrc chuyén mon:

- Nam vimng chi trwong, du'ong 101 chinh sich, phap luét cua

Dang, Nha nuée, quy dinh va yéu ciu clia nganh, dja phuong vé
giso duc clp hoc dang cong tac;

- Thue hién ¢6 hidu qué ké hoach gido duc cia nha trudng;

-Co nang lyc quan ly, s dung, ban quan thiét bi; phong chong

chéy nd va chita chdy trong trudmg hop xay ra chiy nd trong qui
trinh thyc hanh, thi nghigm;

- C6 khi ning sira chita, tyr 1am va phéi hop voi gido vién, hoc
sinh, cha me hoc sinh [am db ding day hoc, thiét bi don gian;

- C6 kha niing vin dyng linh hoat v& hurdng din gido vién sir
dung c6 hiéu qua thiét bi, thi nghiém vao thuc tién gidng day cho
hoc sinh;

- Ning lyc quén ly hoc sinh.
5. K¥ ning '

- X1 Iy tinh hubng

- K¢ ning giao tiép

- K¢ ning phéi hop

- K§¥ néng sir dyng ngoai ngir;

- K¢ niing sir dung cbng nghé thong tin.

- Co6 chimg chi bdi dudmg theo tiéu chudn chirc danh nghé |

—r e,
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Nhin vién cong nghé
thong tin

1. Trinh @6 chuyén mén; nganh, chuyén nganh dio tao:

~ T6t nghigp TC tr& 1én thudc chuyén nganh ky thuat, cong nghé;
- Chitng chi ngoai ngit dat trinh d6 bac 1 cia khung niang luc
ngoai ngit 6 bic ding cho Viét Nam hojc tuong duong trd lén.
2. Chirc danh nghé nghiép twong ung/Hang ciia chire danh
nghé nghiép: K§ thuit vién (hang V)

3. Niing Iyc cét 16i: Thanh thao vé cong nghé thong tin

4. Niing lwc chuyén mén: Quin Iy hé théng may tinh va céc
phan mém rng dyng trong triedmg hoc

5. K§ ning

- Xir iy tinh huéng;

- K¥ niing phéi hop;

- Sir dyng ngoai ngit

Nhén vién Ké toan

1. Trinh d§ chuy&n mén; nginh, chuyén nganh dio tao:

- Trinh d6 dai hoc chuyén nginh ké ton tré 1én;

- Chimg chi tin hoc dat trinh &6 co ban hodc tuong dwong trd 1én;

- Chimg chi ngogi ngit dat trinh d9 bac 2 cha khung ning luc
ngoai ngit 6 bic ding cho Viét Nam ho#c twong duong trd 1én.

2. Chirc danh nghé nghiép twong émg: K& toan vién (md sé

| 06.031) Hang chitc danh nghé nghiép tdi thidu hang I

3. Ning lirc ¢t 18i: Ném virng vé chuyén mén, nghiép vu

4. Nang e chuyén mén:

- Ném duge chii trwong, chinh séch ciia Nganh, cta don vi vé
linh vuc nghiép vu ké toan; nz“im ‘ducfc cac ché do, quy dinh ké
toan nganh, cac quy dinh cu thé vé hinh thirc va phuong phap ké
toan 4p dung trong don vi;

- Nim dugc nhimg nguyén téc co bin v& quy trinh nghi€p v, am
hiéu vé tinh hinh kinh t&, ti chinh xung quanh hoat dng ciia
Nganh;

- C6 kha ning tiép thu, nfim bit cic k¥ ning cin thiét nhu ky
niing sit dung may tinh, cic cong cu hd trg, phin mém ké tosn,
chimg tir dién .

5. K¥ ning:

- Xir Iy tinh hudng;

- Kha niing phin tich;

- K¥ niing giao tiép;

- K§ ning phéi hep;

- Str dung ngoai ngff;

- K¥ néing st dyng cong nghé thong tin.
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5 Nhin vién Thi quy

1. Trinh d§ chuyén mon; nganh, chuyén nganh dio tao:

“ "= Trinh d¢ chuyén mén: Cé bing trung cip ké toan trd 1&n;

- Chirng chi tin hoc dat trinh d6 co ban ho#c twong duong trd Ién;
- Chirng chi ngoai ngir dat trinh d§ béc | cia khung nang luc
ngoai nglt 6 bic ding cho Vig¢t Nam ho#c tuong duong trd 1én.
2. Chirc danh nghd nghiép twong fmg: M3 s& 06.035/Hang
chire danh nghé nghiép t6i thidu hang V.

3. Niing lrc cdt I6i:

- Trung thyec, tén tuy, trach nhiém, can than;

- Tuén thu céc quy dinh cta phép lujt vé quan Iy tai chinh, quan Iy
quy.

4, Niing lwe chuyén mon: Thyc hién thu chi, chi quan ly quy
tién mit ding quy dinh.

5. K¥ niing:

| - Xir 1y tinh hubng;

- K¥ ning giao tiép;

- K§ nang phéi hop;

- Sir dung ngoai ngt;

- K¥ ning sir dung céng nghé thing tin.

Nhéan vién Vin thue

1. Trinh d6 chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao:

- Trinh d& chuyén mén: C6 bing trung cip chuyén nganh vin
thar frdy lén;

- Chimg chi tin hoc dat trinh d¢ co ban hodc tuong duong tré 1€n;
- Chimg chi ngoai ngir dat trinh 44 bédc 1 cta khung ning luc
ngoai ngit 6 bic dung cho Viét Nam hodc twong duong trd ién.
2. Chire danh ngh nghiép twong img: Hang IV.

3. Niing lirc cot 15i:

- C6 kién thirc v& hoat ddng vin thy tai co quan don vi;

- Trung thue, trach nhiém; giao tiép lich sy, vin minh.

4. Ning lre chuyén mén

- Tuin thd céc quy dinh cia phap luat v& hoat dong vin thu;

- Nfm viing thé tuc giri, nhan cdng vin, dién tin theo dia chi;

- Biét danh mday vi tinh va st dung céc phirong tién quan ly vin
ban tai liéu, sao in tai liéu;

5. K¥ niing

- K§ ning giao tiép;

- Ky nang phéi hop;

- 8{r dung ngoai ngf¥;

- K¥ ning soan thio vin ban;

- K¥ ning sir dung cong nghé théng tin.

7 | Nhén vién Y té

1. Trinh @) chuyén mon; nginh, chuyén nganh dao tao:

- Trinh d6 chuyén mén: Y s§ trung cép trd lén;

- Chirng chi tin hoc dat trinh d§ co ban hodc twong duong tré 18n;
- Chitng chi ngoai ngir dat trinh d béc 1 cia khung ning lyuc
ngoai ngit 6 bic ding cho Vi¢t Nam hojc twrong duong tr lén.
2. Chirc danh nghé nghiép twong dmg: Y s¥ hang IV.

3. Ning lye cét I5i:

e
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- Nam dugce cic quy dinh vé chiim soc va bio vé sirc khoe nhin
~ N - A a r , ¥ % I3 Y v B X
dén va cac ché &4 chinh sach cia Nha nuéc va cta nganh y te, -

giado duc dbi vdi cac doi twgng hoc sinh;

- Nim dugce chire trach, nhiém vu cia nhén vién y & trong trudng
hoc

4. Nang lre chuyén mén:
- Hiéu biét quy trinh k¢ thuit djéu dudng co ban, chim séc
thong thudng va vé sinh phong chong dich bénh;

- Nam duoe quy ché sir dung thube hop 1y, an toan;
- Quan ly, theo ddi sirc khoe.

5. K¥ niing

- Xir Iy tinh hudng;

- Kha niing phén tich;

- K¥ nang giao tiép;

- K¥ nang phéi hop;

- St dyng ngoai ngir;

- K¥ néng st dung cong nghé théng tin.

Nhan vién Hb trg
gido duc ngudi
Khuyét tat

1. Trink 49 chuyén mon; ngs‘mh chuyén nganh dao tao:

- Chuyén mén: Trinh do trung chp chuyén nganh hb trg gido duc
ngudi khuyét tit hogic t6t nghiép trung cép trd 1én mot trong cac
nganh: s pham, y 1€, cong tac xa hoi, tim }i va cé chimg chi
nghiép vu vé hd trg gido duc ngudi khuyét tit theo chrong trinh
do Bd Gido duc va Pio tao ban hanh,
- Chirng chi tin hoc dat trinh 39 co ban hodc twong duong trd
1én.
- Chimg chi ngoai ngit dat trinh 4§ bic 1 cla khung ning luc
ngoai ngir 6 bac ding cho Viét Nam hoéc tuong duong trd Ién.
2. Chu'c danh nghé nghlep tmmg u-ng[Hang cia chirc danh

nghe nghiép: Nhén vién hd trg gido duc ngudi khuyét tat (hang
V).

3. Ning Iyc cdt 15i:
- C6 kién thirc hiu biét vé chinh séch, phap luat, thyc hién pha
lut trong nha trirdmg va viin héa hoe dudmg; kién thirc, hiéu biét
vé diic diém, nhu cdu cia ngudi khuyét tat.
4. Niing lue chuyén mbn:
- Ning luc hé trg ngudi khuyét tit theo dic diém tim ly cua
ngudi khuyét tit,
- Thuc hién hodc phéi hop thye hién chuong trinh hd trg gido
dyc ngudri khuyét tit.
- Quan ly hoc sinh.
5. K¥ niing
- Xir Iy tinh hubng;
- Kha ning phan tich;
- K¢ ning hd trg, tu vén;
- Ky ning phéi hop;
- Sit dung ngoai ngir;
- K¥ ning sir dung c¢ong nghé théng tin.

Nhén vién Gido vy

1. Trinh 4§ chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao:
- Trinh 46 chuyén mdn: C6 bing tét nghiép cao ding s pham
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(hoic cb b‘?ang t6t nghiép cao ding cac chuyén nganh khac phi
hop véi vi tri viée lam gido vu) trd 1én.

- Chimg chi tin hoc dat trinh d6 co ban hoic tuong dLrorng trdy
lén;

- Chimng chi ngoai ngit dat trinh d6 bac 1 ciia khung ning luc
ngoai ngit 6 bic ding cho Viét Nam hodc twong duong trd 1én.

- C6 chitng chi bdi dudng theo tidu chudn chirc danh nghé
nghiép nhén vién gido vy.

2, Chm: danh nghé nghlep twong ing/Hang ciia chirc danh

nghé nghiép: Nhin v1en Gido vy (md s6 V.07.07.21) /Hang
chirc danh nghé nghiép téi thidu hang IV

3. Ning lyc cbt 15i:
- Nﬁng lyc tham muu xdy dyng ké hoach va quén ly theo doi
viéc thuc hién ké hoach ciia nha trudmg ve ké hoach, chuong

trinh gléo duc; quan ly gido vién, hoc sinh vé churong trinh gido
duc, quan 1y thi, quan 1y hd so lién quan dén hoc sinh.

4. Niing lure chuyén mén:

- Nam viing cha truong, dudng 101 chinh sach phap lut cta
Dang, Nha nude, quy dinh va yén cdu ciia nganh, dja phuong vé
giso duc cp hoc minh céng tic.

- Thuc hién ké hoach, chuong trinh gifo duc clia nha trudng.

- Cé niing Iuc quan ly, theo d&i hoe sinh; theo doi lich giang day,
giam sat givr day cla gido vién

- Nim dugc nguyén tic quan 1y, theo ddi hé théng hd so, s6
sach.

6. K¥ niing

- Xir Iy tinh hudng;

- K¥ ning giao tiép;

- K ning phdi hop;

- K¥ niing soan thao viin ban;

- K¥ niing sir dyng cdng nghé thong tin.

Nhém Lao dong hep dong

Nhin vién Phuc vy

Nhin vién Bao vé

- C6 trinh d¢ chuyén mdn; nganh, chuyén nganh dao tao: Tét
nghiép THPT tr& 1én

- Ném viing chi truong cia Pang, quy dinh cia phép luit trong
nganh, linh vuc cdng tic.

- Thanh thao chuyén mon, nghiép vu

- K§¥ ning giao tiép; Ky ning phoi hep.

" . n i
Nhén vién Nau én

- C6 trinh d§ chuyén mén; ngﬁnh chuyén nganh dao tao: Co6
bang t6t nghiép trung cip nghé nau an trd lén hoac bang trung
cap khac nmg phai c6 chitng chi v& nghiép vy néu in;

- Nim vitng chi truong cita Dang, quy dinh ciia phap lujt trong
ngénh, Iinh vuc cong tic.

- Thanh thao chuyén mén, nghiép vu

- K¥ niing giao tiép; K¢ ning phoi hgp.




UBND THANH PHO HA NOI

DANH MUC VI TRi VIEC LAM, BAN MO TA CONG VIEC VA

Phu luc sé 11

KHUNG NANG LUC TRUONG TIEU HQC BINH MINH

(Kém theo Quyét dinh s6:4524/0P- UBND ngay A% thdng 4 nim 2020 cia
UBND Thanh ph6é Ha Néi)

I. DANH MUC VI TRI VIEC LAM

TSV | STT Tén vi tri viéc Jam Ma vi tri viée lam é%;ﬁ:
TVL | nhom (T6i thidu)
| Nhém linh dao, quin Iy, ditu hanh

1 1 | Hiéu truéng LPQL 01/SGD-TH 111

2 2 | Pho Hiéu trudng LBQL 02/SGD-TH 1Y%
I | Nhém hoat djng nghé nghiép

3 1 | Gido vién tiéu hoc” HPNN 01/SGD-TH 13%
Il | Nhém hd trg, phuc vu

4 1 | Nhén vién Thu vién, thiét bj HTPV 01/SGD-TH 14%

5 2 | Nhén vién Coéng nghé thong tin HTPV 02/SGD-TH 13

6 3 | Nhan vién K& toan HTPV 04/SGD-TH I

7 4 Nhén vién Tha quy HTPV 05/SGD-TH v

8 5 | Nhan vién Vin thu HTPV 06/SGD-TH IV

9 6 {NhanviénY té HTPV 07/SGD-TH v

10 7 | Nhan vién hd trg gido duc ngudi khuyét HTPV 08/SGD-TH v

tht

11 8 | Nhan vién Gido vu HTPV 09/SGD-TH IV
IV | Nhém lao ddng hop dong

12 1 | Nhan vién Phuc vu HDLD 01/SGD-TH Khiac

13 2 | Nhén vién Bao vé HPLP 02/SGD-TH Khac




II. BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM

San phim déu ra

Tén ; " £ »
STT Cbng viéc chinh phai thwe hién Ténsan | Kétqua
VIVL Evie P T phim | thuc hién
diu ra |trong nim
I | Nhém lanh dao, diéu hanh
1. Xay dung quy hoach phat trién nha trudng dai han va ngan han; lap
ké hoach va td chirc thuc hién k& hoach day hoc, glao duc bao cao,
danh gia két qué thyc hién trudc Boi ddng trudmg va cic cap ¢6 thdm
quyén;
2. Thanh 13p c4c tb chuyen mon, to vin phong va céc hoi ddng tir vén
trong nha trudng va bb nhiém t5 trudng, td phé chuyén mén thude
trudmg;
3. Phan cong, quan ly, danh gij, xép loai; tham gia qua trinh tuyen
dung, thuyén chuyén, khen thudmg, thi hanh ky lujt ddi vai gido vién, ]
nhén vién theo quy dinh; Gla_o )
4. Quan ly hanh chinh; quan 1y va sit dyng 6 hiéu qua cic ngudn tai ¢ Tl:m (%1;1'0
chinh, tai sén ciia nha trudng theo ding quy dinh cla phap ludt; chi d::ucng_ ¢ _u
dao ké toan 1ap sb sach, heu gilt chimg tir tai chinh, tai san, t& chic onvi ruong
tur xac | don vi
thanh quyét to4n theo quy dinh; dinh tur xdc
5. Quan ly hoc sinh va t6 chitc céc hoat déng glao duc ctia nha trudmng; &ém’ dinh
tiép nhan, gi6i thidu hoc sinh chuyen tm'o'ng, quyét dinh khen thudng, | bao | dam b;;m
Hicu | ky luét, phé duyq:t két qué dinh gla xép loai, danh sich hoc sinh 1én tuyén tuyén
1 truc';rng lop, & lai 16p; t6 chire kiém tra, xdc nhin viéc hodn thanh chuong trinh dung, | dung, sir
tigu hoc cho hoc sinh trong nha trudng va cac doi tugng khac trén dia sir Eiung
ban trudmg phu trach; dung, | quanly
6. Dy cac lérp bdi dudmg vé& chinh trj, chuyén mon nghiép vy quan ly; | quan theo
tham gna giang day binh quén 2 tiét trong 1 tuln; duge huréng ché do lytheo | VTVL
phu cap va chinh sich vu ddi theo quy dinh; VTVL hiéu
7. Thye hign quy ché dén cha va tao diéu kign cho cée tb chirc chinh | hiéu qua.
tri-xd hi trong nha trudmg hoat dng nham ning cao chit lugng gido | qua.
duc;
8. Thue hién x& hdi hda giéo dyc, phéi hop 16 chirc, huy dgmg cac lrc
lugng xa th cling tham gla hoat ddng gido dyc, phat huy vai trd cla
nha tredmg d6i véi cong ddng.
9. Thyc hién cong tdc Dang trong nhi trudng; chi dao céc td chic
chmh tri - x& hdi ctia nha trudng hoat dng theo ding tén chi myc dich
ciia td chirc;
10. Kiém tra, gidm sét cdc td chitc va c4 nhan thyc hién chirc trach,
nhi§m vy dirge giao theo diing quy dinh.
Pho Hiéu trudmg 13 ngudi gitip Hidu trudng vé timg mit cong téc do Tha Thu
Pho | Higu tru’cm; phén cong va chju trach nhiém trudc Hleu trudng vé | trudng | trudmg
2 Hiéu | nhitng quyet dmh ciia minh. Pho Hiéu trucmg duqc quyen thay Hidu | donvi | donvi
trudmng tru'cmg giai quyet nhitng cong viéc theo glay uy quyen cia Hiéu trudmg | tuxdc | ty xéc
va phai bao c4o lai nhimg cbng viéc da giai quyét véi Hidu trudng. dinh dinh
II | Nhom hoat dgng nghé nghiép
1. Chiu sy phén cong, huéng dan thyc hign chuyén mén nghigp vu cia Thi Thi
Gido | To trudmg chuyén mdn va T6 phé chuyén mén. trud .
en O ex 4 F ruéng | trudng
I vién | 2. Day hoc va giao duc theo chuong trinh, ke hoach. donvi | donvi
Tiéu | 3.Quin Iy hoc sinh trong céc hoat dgng giso dyc cda tnrdmg. Ctwxdc | twxac
hoc 4. Tham gia cac hoat d9ng ctia to chuyén mén. dinh dinh

5. Tham gia cOng téc phd céip gido dyc trung hoc.




6. Thuc hién DPiéu 1& nha tnmng, thue hién quyet dinh cua Hiéu
trudmg; chiu sy kiém tra, danh gla ciia Hiéu tru'orng va cac cap quan ly
gido duc. :

7. Hoc tip, rén luyén ning cao chuyén mon, nghiép vu.

8. Tao dung mdi trudmg hoc tip va lam viéc dan chiy, thén thién, hgp
tac, an toan va lanh manh.

9. Phéi hgp véi giao vién, chi nhiém, cic gido vién khac, gia dinh, Doi
Thiéu nién Tién phong HS Chi Minh trong day hoc va giso duc hoc
sinh.

10. Cong viéc kiém nhiém: gido vién chil nhiém

11. Chiim séc hoc sinh khuyét tit.

Nhém hd trg, phuc vu

1. Trung bay, quan ly tai san sich, bdo, CSVC.

2. B sung dhu sch, td chirc cong tac k¥ thuat, phuc vu ngudi doc

3. T6 chirc mang ludi cfng tac vién, gidi thigu sach, bao dén ban doc.
4. Thiét 13p hé théng sb sich quan Iy

5. Té chirc quan 1y, bio quén, sir dung thiét b, lru git, sir dung hb so
thiét bi; sira chita nhitng thiét bj dom gian;

6. Lap ké hoach str dung, mua sém, sira chira thiét bi ctia nha trirong;
thanh 1y, tiéu hity thiét bi, héa chét 16ng, hét han sit dung;

7. Hudmg dén sir dung thiét bi cho gido vién va hoc sinh trong cic bai

Thi Tha
Thu | thuc hanh; phdi hop v6i gido vién huéng din hoc sinh thuc hanb, thi | truong | trudng
vién- | nghiém; thie hién cbng téc dam bao an toan, phong chong chéy nd | donvi | don vi
Thiet bi | trong qu4 trinh thyc hanh, thi nghiém; trxdc | tuxée
8. Tham gia td chirc, danh gid cdc cude thi khoa hoc ki thuft ciia hoc dinh dinh
sinh ¢6 lién quan dén thi nghiém tir cip trwong tro lén;
9. Khai thac phin mé&m ting dung quan Iy thiét bj;
10. Ch tri cac ndi dung sinh hoat chuyén d& vé thiét bi, thi nghiém &
trudmg; _
11. T4 chirc 13m db dimg day hoc, thiét bj don giin v&i vat ligu dé
kiém & dia phuong;
12. Lép béo cdo dinh ky, thudmg xuyén vé cong tic thiét bj, thi nghiém;
13. Hoan thanh céc chuong trinh bbi dudng; tu hoc, ty bbi dudng.
Nbﬂan ) Thi Thi
v!\en 1. Ho trg cong tic iing dung cong nghé théng tin trong quan ly va trudng | trudng
Cong ine d donvi | don vi
thane | 2- Quén Iy toan by hé théng mdy tinh cla trudmg. trxac | furxac
g . .
. dinh dinh
tin
1. Xéy dyng va thuc hién quy ché chi tiéu ndi bd Tha Tha
Nhan | 2. Thiét lap va cdp nhat hd so sb sach lién quan dén cong tac ké toan; | truomg | trudng
vién K& | bao quan Iwu trir cic chimg tir, s& sich ké toan ding theo quy dinh. | donvi | donvj
toan | 3. Lap cac bao céo tai chinh tu xac | tu xdc
4. Kiém k& tai san, tyr kidm tra tai chinh, cdng khai tai chich dinh | dinh
Nhén ; Thi 1 Thi
vien | Quén Iy tién mat ciia don vi, phét cic khoan chi, tiép nhan cac khoan | TUONE | trwong
. " . donvi | donvi
Thu | thu theo ding quy dinh. . .
u tur xac tu xac
wy dinh | dinh




1‘._T_ifép n!::_?m, dang ky, chuyén giao vin ban di, dén, luu triv cdng van, | Thg Thi
: -Nhan | tailiéu, ho so‘.‘ trudng | trudng
5 vién | 2. Kiém tra thé thirc vin ban, d6ng du van ban. donvi | don vj
Vin thr | 3. Quan Iy hd so hoc sinh. tyxdc |t xée
4. Thyc hién cac bio cdo théng ké v& céng tac vin thu. dinh dinh
1. So, cip ciru ban diu Thi Thi
NP"“‘ 2. Gido dyc stc khée, vé sinh an toan thuc phim, phong chbng dich bénh truong | truong
6 vién Y 4 donvi | donvj
té 3. Bao quén thudc va tai san dugc quan 1y ‘ trxdc | tuxéc
4. Thiét 13p hé thdng s sach chuyén nganh theo quy dinh, cip nhit day @i | djnh dinh
1. Thuc hién chu'cmg trinh, ké hoach h trg gido duc ngudi khuyét tat
theo yéu ciu vi quy djnh cia don vi;
Nhan_ | 2. Tham gia xiy dung ké hoach gido duc c& nhéin cho ngudi khuyét tat; b Th
tvr::l;i}z;z 3. Hb trq ngudi khuyet tit hoc tip va rén luyén k¥ ning dac thit , k¥ tnT;U::g tru-é'zg
7 duc niing sdng phit hop véi kha ning va nhu cdu clia ngudi khuyét tat; donvi | don vi
ngudi 4. HS try gido vién trong cdc hoat dong cham sbc, gido dyc ngudi tr xac | tu xdc
Khuyet | Khuyét tat o dinh | dinh
tat 5. Tham gia huy ddng ngudi khuyét tat dén trudmg hoc tép;
6. HA trg, tu vin cho gia dinh ngudi khuyét tit va cong dong vé kién
thire, k¥ ning chiim soc va gido duc ngudi khuyét tit.
1. Lap ké hoach cong tac giso vu hang nim ciia nha trudng;
2. Quén ly, theo dbi hé théng hd so, sb sich ciia nha trrdmg lién quan
dén hoc sinh; -
3. Phdi hop véi gido vién quén Iy, theo ddi hoc sinh hing ngay
4. Phéi hop véi gido vién chi nhiém tdng hop két qua hec tip va rén
luyen cila hQC smh Thi Thi
Nhén | 5. Th:,rc hién cac nhiém vu dm;fc giao lién quan dén vnec th1 kiém tra trudng | trudng
8 vien | (bao gom Lap danh sich cic phong thi, so d5 chd ngdi, tbng hop két | don vi | donvj
Gido vu | qua thi.. trxac | trxéc
6. Thuc hién cdng tic tuyén sinh theo nhiém vu dugc phén cong; dinh dinh
7. Lién hé, trao di va théng tin vdi gia dinh hoc sinh khi cin thiét;
8. Lip bao céo dinh ky, thudng xuyén vé céng tic gido vy;
9. Hoan thanh c4c chuong trinh bdi dudng; tu hoc, tu bbi dudmg trau
dbi dao dire, néng cao ning lyc chuyén mén nghiép vy;
10. Thuc hign céc nhiém vy khac do Hiéu tnséng phén cong,
IV | Nhém Lao ddng hgp ddng
Nhén
1 vién
Phuc Tha Thu
v Dinh mirc lac djng theo quy dinh tai Thong tr 16/2017/TT-BGDDT. trudng | trudng
Thyec hién nhi¢m vy theo hgp déng lao dong ky kétvéidonvivatheo | donvi | donvi
. quy dinh hién hanh ciia Nha nurée tyxdc | tyxéc
N.han . dinh dinh
2 | vién
Bio v




' YII. KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM

STT

Tén VIVL

Niing lwe, k§ ning

Ghi cha

Nhom lanh dao, didu hanh

Higu trudng

1. Trinh 4§ chuyén mon; nganh, chuyén nganh dao tao:

(Dat trinh dj chudn ddo tao cua nha gido theo quy dinh tgi Lugt
Gido duc va cdc vin ban hudmg dan thi hanh Ludt hién hanh)

- Trinh d6 chuyén mén: Cé bing cir nhan thudc nganh dio tao
gido vién trd [én hodc ¢6 bang cir nhan chuyén nganh phd hop tr&
18n va c6 chitng chi boi dudng nghigp vu su pham; ¢6 chirng chi
Nghiép vu su pham vé gido duc hoa nhép tré khuyét tat;

- Nghiép vu: C6 chitng chi bdi dudng v& quan ly gido duc;

- Chinh tri: Pat trinh d6 ly luin chinh tri tir trung cip trds Ién;

- Chirg chi tin hoc dat trinh d6 co ban hodc twong duong trd 18n;

- Chimg chi ngoai ngir dat trinh dd bac 2 ciia khung néing luc ngoai
ngir 6 bic diing cho Viét Nam hoéc tuong duong tré lén;

- Chimg chi bdi dudng gido vién tiu hoc hang 111 trd 1én.

2. Chirc danh nghé nghiép twong #ng: Gido vién tidu hoc hang
HI trd 1én.

3. Niing Iy cbt I6i:

- Nam vitng ducmg 161, chii truong, chinh sach clia Pang, phap
tuat ciia Nha nwée v& finh vue quéan ly;

- Thuyét phuc, quy ty, xay dung tap thé doan két.

4. Ning lue quan Iy:

- C6 tu tudng @61 m&i, ¢6 tAm nhin chién lugc, quyét doan;

- Quin tri nha triromg;

- Phat trién méi trnromg gido dyc;

- Phét trién mébi quan h¢ giita nha trudng, gia dinh, x3 hdi;

5. K§¥ nang

- Quan ly, lanh dao, diéu hanh, téng hgp, phén tich;

- Xtr ly tinh huéng;

- Giao tiép, thuyét phuc;

- Tb chirc, phéi hop;

- S{r dung ngoai ng;

- Ung dyng cdng nghé thdng tin trong quén tri nha trwdng;

- Soan thao vin ban.

Pho Hi€u trudng

1. Trinh d¢ chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao:

(Pat trinh @ chudn dio tao cia nha gido theo quy dinh tai Lugt
Gido duc va cdc van ban heong dan thi hénh Ludt hién hanh)

- Trinh 4§ chuyén mén: Cé bang cir nhan thuge nganh dao tao
gi4o vién tr& 1én hodc c6 bang cir nhéin chuyén nganh phii hgp trd
1én va ¢6 chimg chi bon dudng nghiép vy su pham; ¢6 chimg chi
Nghiép vu sur pham vé gido dyc hda nhap tré khuyét tat;

- Nghiép vu: C6 chimg chi bdi dudng vé quan 1y gido duc;
- Chinh tri: Dat trinh 6 ly luan chinh trj tir trung cip trd Ién;
- Chimg chi tin hoc dat trinh d§ co ban hodic twong duong trd Ién;




- Chimg chi ngoai ngit dat trinh d6 bac 2 cla khung néing luc ngoai
ngir 6 bic dung cho Viét Nam hodc tuong duong trd 1én;

- Ching chi bdi dutng gi4o vién tidu hoc hang HI tré 1én.

2. Chirc danh nghé nghiép twong trng: Gido vién tidu hoc hang
IV tr& 1én (ddm bio du tiéu chufn ciia Gido vién tidu hoc hang
).

3. Niing lye c6t 16i:

- Ném vim g dudmg 18i, chi trwong, chinh sach ciia Pang, phap
Iut ciia Nha nude vé linh vyce quén 1y;

- Thuyét phyc, quy tu, xay dyng tip thé doan két.

4. Nang hrc quan ly:

- Quyét doan, ¢é tir twdng ddi méi;

- Néim viimg ndi dung cong viéc duge phan cong phu tréch;

- Lap ké hoach trién khai cdng viéc linh vire duge phén cong phy trach;
~ T chirc va thyc hién c6 hisu qua cong viéc dugc phan cong phu
trach;

- D xudt, giai quyét, tham mwy, gidi quyét nhiing vuéng méc thude
Iinh vyc dugre phin cdng phu trach khoa hoc, hiéu qua;

- C6 kién thirc tong hop nim bit cic ndi dung quén 1y, didu hanh hoat
ddng cita nha trudng khi duge Higu trudng ty quyén;

- C6 niing lye kiém tra, gidm sit, danh gi4 hoat dong ca t chirc, ci
nhin doi v&i linh vire cong viée duge phin cong phy trich.

5. Ky nang

- K¥ néing quan ly, lanh dao,

- Xir ly tinh hudng;

- Kha néng phin tich;

- K¥ niing giao tiép;

- K§ ning phdi hop;

- Sir dung ngoai ngfr;

- K¥ nidng sir dung c6ng nghé thong tin;

- K¥ néng soan thdo vin ban.

Nhém hoat ddng nghé nghiép

Giao vién Tiéu hgc

1. Trinh d§ chuyén mon; nganh, chuyén nganh dao tao:

(Dat trink d5 chudn dao tgo cia ilhfl gido theo quy dinh tai Lugt
Gido duc va cdc van ban Ieémg déin thi hémh Lugt hién hémh)

- Trinh d§ chuyén mén: Cé bing cir nhin thudc nganh dao tao
gido vién tr¢ 18n hodic ¢6 bang clr nhin chuyén nganh phu hop tro
1én va cé chimg chi bdi dudng nghiép vu sir pham; ¢6 chirng chi
Nghiép vu sir pham vé gido dyc hoa nhép tré khuyét tat;

- Chimg chi tin hoc dat trinh 3 co ban hodc tvong duong tré [én;
- Chimg chi ngoai ngit dat trinh 4§ bac 2 ciia khung ning lyc
ngoai ngit 6 béc diing cho Viét Nam hoic tuvong duong trd 1€n.

2. Chirc danh nghé nghiép twong ¥mg: Gi4o vién tiéu hoc hang |-
IVtrdlén.

3. Niing lyc cot 15i:

- Néng lyc day hoc, gido dyc;

- Phat tridn chuyén mdn, nghiép vu.




4. Ning lvc chuyén mon:

- X4y dung ké hoach day hoc;

- Quan ly hd so day hoc;

- Quan ly hoc sinh;

- Phét trién mdi trudng gio duc;
- Phat trién mi quan hé gifta nha trudmg, gia dinh, xa hoi.
5. K§ niing

- Soan gio an;

- Xir Iy tinh hubng;

- Kha néng phén tich;

- K§ niing giao tiép;

- K¥ nang phéi hop;

- Sir dung ngoai ngit;

- K¢ néng sir dung c6ng nghé théng tin.

Nhom hd trg, phuc vu

Nhin vién Thu vién -
thiét bj

1. Trinh ¢ chuyén mén; ngﬁmh chuyén nganh dao tao:

- Chuyén mén: Trmh @5 Trung cép chuyén nganh thu vién trd Ién
hodic ¢6 bing ot nghlep cao dang chuyén nganh Céng nghe thiét
bi trudmg hoc (hoic cé bing tot nghi¢p cao dang cac chuyén
nganh khac phit hgp véi vi tri viée 1am thiét bi, thi nghiém &
trudmg trung hoc) trd 1én.;

- Chitng chi tin hoc dat trinh ¢ co ban ho#ic tuong dwong trd 1€n;

- Chitng chi ngoai ngir dat trinh d9 bac 1 cia khung ning luc
ngoai ngir 6 bac diing cho Vigt Nam hoic twong duong tré Ién.

2. Chire danh nghé nghiép twong mg: Hang IV.

3. Niing hrc ¢t 18i: Nim ving vé chuyén mén, nghiép vu

4, Niang Irc chuyén mén:

- Nim dugc céc quy tic, chuyén mén nghiép vu thu vién;

- Niim virng cic quy tic bao hd lao dong, phong chdng chay, bao
quan sach, bao;

- Tuéin thi cdc quy dinh vé quan ly thu vién;

- Hiéu rd va tufn thi cic quy trinh, nguyén tic sir dung thiét bi,

5. K¥ niing:

- Xt ly tinh huéng;

- Kha niing phén tich;

- K niing giao tiép;

- K¥ niing phdi hop;

- K¢ niing sir dung ngoai ngit;

- K¥ néng str dung c6ng nghé thong tin.

Nhén vién cong nghé
thong tin

1. Trinh 4 chuyén mdn; nginh, chuyén nganh dao tao:

- Tt nghiép trung cép tr&r 1én thude chuyén nganh k¥ thuat, cong
nghé;

- Chirng chi ngoai ngir dat trinh d§ bdc 1 cia khung ning lyc
ngoai ngif 6 bic ding cho Viét Nam hoic tuong duong tré 1én.

2. Chu’c danh nghé nghlep tuong img/Hang cia chirc danh
nghé nghiép: K¥ thut vién (hang IV)




3. Ning lire ¢t 18i: Thanh thao vé cong nghé thong tin
4. Niing hyc chuyén mén: Quin ly hg théng may tinh va céc phin

"{ mém ng dung trong trudng hoc

5. K§ ning

- Xir Iy tinh hudng;

- K# ning phéi hop; -
- S{r dung ngoai ngit

Nhin vién Ké toan

1. Trinh d§ chuyén mén; nganh, chuyén nganh dio tao:

- Trinh d9 dai hoc chuyén nganh ké toan trd 1én;

- Chimg chi tin hoc dat trinh d3 co ban hodc twong duong trd 1én;

- Chimng chi ngoai ngit dat trinh d6 béc 2 cia khung ning lyc
ngoai ngfr 6 bic ding cho Viét Nam hofc twong duong tr& én.

2. Chu’c danh nghe nghi¢p tlro'ng lmg/Hang cua chire danh

nghé nghiép: Ap dung ngach Ké toan vién (m3 sb 06. 031)/Hang
chirc danh ng‘ne nghiép hang 1.

3. Niing luc cbt Idi: Nim virng vé chuyén mén, nghiép vy

4. Niing lyre chuyén mén:

- Nim dwoe cha tru'cmg, chmh sach clia Nganh ctia don vi vé linh
vire nghlep vu ké toén; nim duge cée ché a3, quy dinh ké toan

nganh, cic quy dinh cy thé vé hinh thirc va phurong phap ké todn
dp dung trong don vi;

- Nam duge nhimg nguyen thc co ban vé quy trinh nghiép v, am
hiéu v& tinh hinh kinh té, ti chinh xung quanh hoat dong cia Nganh;

- Co kha nang tiép thu, nim bat cdc ky ning can thiét nhu k§ nang
sir dung méy tinh, céc cong cy hd trg, phin mém ké todn, chimg
tir dién .

5. K§ niing:

- Xir ly tinh hudng;

- Kha ning phén tich;

- K¥ ning giao tiép;

- K¥ ning phbi hop;

- Str dung ngoai ngif;

- K¥ néing sir dung cong nghé thong tin.

Nhién vién Tha quy

1. Trinh d§ chuyén mén; nganh, chuyén nganh dio tao:

- Trinh d6 Chuyén mén: Cé béng trung cip ké ton trd 1én;

- Chimg chi tin hoc dat trinh 4§ co ban hoic twong duong trd 1én;

- Chimg chi ngoai ngir dat trinh d§ bdc 1 cia khung nang lyc
ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam hoidc twong duong tré lén.

2. Chlrc danh nghe nghiép tuo’ng u-ng/Hang cua chu’c danh

nghé nghip: Ap dung ngach K& toan vién trung cip (ma s6
06.035)/Hang chirc danh NN hang IV,

3. Ning e cbt 16i:

- Trung thyre, tan tuy, trich nhiém, cén thin;

- Tusn thit cic quy dinh phap lujt vé quan Iy tii chinh, quéan ly quy.

4. Niing lye chuyén mén: Thye hién thu chi, chi quan Iy quy tién
mit ding quy dinh.

5. K¥ nang:




- Xirdy tinh hudng; -

- K§ ning giao tiép;

- K¢ niing phbi hep;

- Sir dyng ngoai ngit;

- K¢ nang sir dung cong nghé thong tin.

Nhén vién Viin thar

1. Trinh dd chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao:

- Trinh d6 chuyén mdn: C6 bing trung cép chuyén nganh vin thu
tré 1én;

- Chimg chi tin hoc dat trinh d§ co ban hofic trong duong trd 16n;

- Chimg chi ngoai ngir dat trinh 49 bic | cia khung ning luc
ngoai ngit 6 bic diing cho Vigt Nam hodc tuong duong trér 1én.

2. Chitc danh nghd nghiép twong émg/Hang ciia chirc danh
ngh nghiép: Ap dung ngach Vin thur trung cﬁp/Ha_mg v.

3. Niing lye c6t 15i:

- C6 kién thirc vé hoat ddng vin thu tai co quan don vi;

- Trung thyre, trach nhiém; giao tiép lich su, vin minh.

4, Niing lwe chuyén mon

- Tuén thit céc quy dinh cita phép lujt v& hoat ddng vin thu;

- Ném vitng tht tuc giri, nhdn cbng van, dién tin theo dja chi;

- Biét danh may vi tinh va sir dung cac phwong tién quén ly vin
ban tai liéu, sao in tai liéu;

5. K§¥ néing

- K§ nang giao tiép;

- K¥ ning phéi hop;

- Sir dung ngoai ngif;

- K§¥ niing soan thio van ban;

- K§¥ niing sir dung cong ngh¢ thong tin.

Nhan vién Y té

1. Trinh d6 chuyén mdn; nganh, chuyén ngianh dao tao:

- Chuyén mén: Y s¥ trung cép tré [én;

- Chitng chi tin hoc dat trinh d9 co ban hodic tuong dwong trd 1€n;

- Chimg chi ngoai ngir dat trinh d§ bdc 1 cia khung ning huc
ngoai ngit 6 bic ding cho Viét Nam hodic tuong duong tré 1én.
2. Chirc danh ngh nghiép twong img: Y s§/ Hang IV.

3. Ning luc cbt 16i:

- Nim duoce cée quy dinh vé chim séc va bao vé strc khde nhén
dan va cac ché d5 chinh sich ciia Nha nudc va clia nganh y té,
gigo duc ddi véi cac abi tugng hoc sinh;

- Ném duge chirc trach, nhiém vu ciia nhén vién y té trong trudng
hoc

4. Nang hre chuyén mén:

- Hidu biét quy trinh k¥ thuit diéu dudng co ban, chim séc théng
thudmg va vé sinh phong chéng dich bénh;

- Ném duge quy ché sir dung thudc hgp 1y, an toan;

- Quén ly, theo dbi sirc khoe.

5. K¥ niing

- Xir y tinh hubng;
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- Kha néing phén tich;

- K§ ning giao tiép;

- K§¥ niing phdi hop;

- Sir dung ngoai ngit;

- K¥ ning sir dung c6ng nghé théng tin.

Nhaén vién H5 trg
gido duc ngudi
khuyét tat

1. Trinh d6 chuyén mbn; nge‘mh chuyén nginh dao tao:

- Chuyén mén: Trinh d6 trung clip chuyen nganh hé trg gido duc
ngudi khuyét tat hoac tbt nghiép trung cip tré 16n mdt trong chc
nganh: sur pham, y té, cong tac xd hoi, tdm li va cé chitng chi
nghiép vy vé h8 tro gido duc ngwdi khuyét tat theo chuong trinh
do B Gi4o dyc va Pio tao ban hanh.

- Chimg chi tin hoc dat trinh d§ co ban hodc tuong duong trd Ién.

- Chirng chi ngoai ngit dat trinh dd bic 1 cia khung ning lyc
ngoai ngit 6 béic ding cho Viét Nam ho#ic twong dwong tr& Ién.

2, Chu’c danh nghé nghlep tu’o‘ng u’ng/Hang ciia chirc danh

nghé nghiép: Nhan vién h6 trg gito duc ngudi khuyét tat (hang
V).

3. Niing lre ¢t 16i:
- C6 kién thirc hidu bit vé& chinh sach, phap lut, thye hién phap

luat trong nha trucmg va vin hoda hoc dudmg; kién thire, hidu biét
v& dic diém, nhu ciu cia nguoi khuyét tat.

4. Nang lyc chuyén mén:

- Niing luc hd trg ngudi khuyét tat theo dic didm tim Iy clia ngudi
khuyét tit.

- Thye hlqm hozc phéi hop thye hién chuong trinh hd trg gido duc
ngudi khuyét tat.

- Quan ly hoc sinh.

5. K¥ niing

- Xir ly tinh hudng;

- Kha niing phén tich;

- K¥ niing hd trg, tir vén;

- K¥ niing phdi hop;

- St dyng ngoai ngr;

- K¥ ning sit dung cng nghé thong tin,

Nhén vién Gido vu

1. Trinh @) chuyén mdn; nganh, chuyén nganh dao tao:
- Trinh 4§ chuyen mén: Cod bang t6t nghidp cao ding su pham

(hodc ¢o bang tht nghlep cao ding céc chuyén nganh khic phi
hop vai vi tri viée 1am gido vy) tré én.

- Chimg chi tin hgc dat trinh d% co ban ho#ic trong duong tré 1én;
- Chimg chi ngoai ngft dat trinh 4 bic 1 ciia khung ning lyc
ngoai ngl 6 bic diing cho Viét Nam hoic tiong duong trg 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép
nhén vién gido vy.

2. Chlrc danh nghé nghlgp twrong u'ngIHang ciia chirc danh
nghe nghiép: Nhén vién Gido vy (mé so0 V.07.07.21)/ Hang ciia
chirc danh nghé nghiép hang IV.

3. Niing lire ¢t 16i:

- Ning lc tham muru xay dung ké hoach v quén 1y theo d&i viée
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thyc hién ké hoach ciia nha trudmg-vé ké hoach; chuong trinh gido
duc; quén ly gido vién, hoc sinh vé chuong trinh giao duc, quan ly
thi, quan ly ho so lién quan dén hoc sinh.

4. Niing lyc chuyén mén:

- Nim vitng chi truong, dudng 16i, chinh sich phép ludt cla
bang, Nha nuéc, quy dinh va yéu chu cia nganh, dia phuong vé
gido dyc cp hoc minh cong tac.

- Thue hién ké hoach, churong trinh gido duc ciia nha trudng.

- C6 niing luc quén ly, theo di hoc sinh; theo di lich giang day,
giam sit gitr day cha gido vién

- Nim dugc nguyén tic quan Iy, theo doi hé théng hd so, s6 sach.
6. K¥ niing

- Xit Iy tinh hudng;

- K§ nang giao tiép;

- K¥ néng phéi hop;

- K¢ néng soan thao vin ban;

- K¥ néng sir dung cong ngh¢ thong tin.

Nhom Lao dong hop d(’ing

Nhan vién Phuc vy

Nhin vién Bao vé

- C6 trinh @9 chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao: Tét
nghiép THPT tr& Ién

- Ném virng chi truong clia Pang, quy dinh clia phap lut trong
nganh, linh vuc cong tic.

- Thanh thao chuyén mén, nghiép vy

- K¢ ning giao tiép; Ky ning phdi hop;




UBND THANH PHO HA NOI Phy luc s6 IV

DANH MUC VI'TRI VIECLAM, BANMOTA CONG VIECVA
KHUNG NANG LUC TRUONG MAU GIAO MAM NON B, TRUONG MAU GIAO
MAM NON HU'U NGHI VIET TRIEU
(Kém theo Quyét dinh s6: AS3YQD-UBND ngay 44 thang 4 nam 2020 cia
UBND Thanh phi Ha Ngi)

1. DANH MUC VI TRI VIEC LAM

TSV | STT 'Tén vi tri viéc lam M4 vj tri viéc 1am Hang CDNN
TVL nhom (Toi thiéu)
1 | Nhém linh dao, quén 1y, ditu hanh
1 1 | Hidu trudng LDQL 01/GD-MN 11
2 2 | Pho Hiéu trrdng LDQL 02/GD-MN vV
I | Nhém hoat ddng nghé nghiép
3 I | Gido vién méim non HDNN 01/GD-MN v
III | Nhém hd trg, phuc vu
4 1 | Nhan vién Ké todn HTPV 01/GD-MN I
5 2 | Nhan vién Thi qu§ HTPV 02/GD-MN v
6 3 | Nhan vién Vin thu ' HTPV 02/GD-MN v
7 4 |Nhanvién Y té HTPV 03/GD-MN v
8 5 | Nhan vién h3 tro gido duc ngudi HTPV 03/GD-MN IV
khuyét tat
IV | Nhém lao djng hop ddng
9 1 Nhén vién Phuc vu HDPLP 01/SGD- MN Khic
10 2 | Nhan vién Béo vé HPLP 02/SGD-MN Khic
11 3 | Nhén vién Néu in HDPLD 03/SGD-MN Khic




II. BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM

Tén

& A A
San pham dau ra

STT Céng vige chinh phai thuce hign ‘Tén sin | Két qua
VTVL B VIt P T phim | thuc hign
d3ura |trong nim
I | Nhém ldnh dao, diéu hanh
I. X&y dlmg quy hoach phat trién nha trudng dai han va ngén han; lap ké
hoach va td chirc thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bio cdo, danh
gié két qua thue hién trude Hoi dong trudmg va cée cip c6 thim quyén,;
2. Thanh lap cac t6 chuyen mon tb vin phong va céc héi ddng trr vén
trong nha trudmg va b nhi¢m td trmmg, to pho. Be xuét cdc thanh vién
ciia Hoi dong trudng trinh cap c6 tham quyen quyét dinh;
3. Phén cng, quan ly, dénh gia, xep loai; tham gia qua trinh tuyén dung, Gi
thuyen chuyén, khen thudmg, thi hanh ky ludt déi voi gido vién, nhan 10 Gi
vién theo quy dinh; . Tha TE’O
' N rudn i
4. Quén Iy va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san cia nha don vgi truémg
trudng, nha tré theo ding quy dinh cia phap ludt; chi dao ké toan lp sb trxac | dom vi
sich, luu gilt chimg tir tai chinh, tai san, t chirc thanh quyét toan theo élinh, tir X4C
quy dinb; dam | diah,
5. Tlep nhén tré em, quan iy tré em va cac hoat dqng nudi dudng, chiam bao dam bio
| Hiéu | soc, gido duc tré em ciia nha truong, nha tré; quyet dlnh khen thu‘ong, tuyén tuyén
truémg | phé duyét két qua danh gia tré theo céc ndi dung nudi dudng, chim soc dung, | dung, sir
gido duc tré em do B§ Giao duc va Dao tao quy dinh; st dung,
6. Du cac 16p bdi dudmng vé& chinh tr, chuyén mén, nghiép vu quan ly; | dung, | quanly
tham gia cac hoat dong gido duc 2 gi%r trong 1 tudn; dugc hudéng ché d6 | quéan theo
phu cap va chinh sich wu dai theo quy dinh; fy theo | VTVL
7. Thye hign quy ché dan chi va tao diéu kign cho céc t& chifc chinh trj- | VIVL | higu
x3 héi trong nha trudmg hoat 9ng nhim néng cao chét lurgng gido duc; h|¢.u qua.
. ui.
8. Thye hign xa hdi héa gido duc, phéi hop t6 chic, huy dong céc luc aua
lugng xa th cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai trd cla nha
trudmg d6i véi cong ddng, _
9. Thire hién cong tdc Dang trong nha trudmg; chi dao céc td chirc chinh
tri - xa hoi ciia nha trudng hoat dng theo ding tén chi myc dich cuia to
chirg;
10. Kiém tra, gifm sat cac td chirc va ca nhan thyc hién chirc trich,
nhiém vy duge giao theo diing quy dinh.
. Phé Higu trudng la ngu'b'l gip Higu trurdng vé timg mijt cong tac do | Thi Thu
Phé | Higu trudng phan cong va chiu trach nhi¢m truérc Hiéu trudng vé nhung truéng | trudng
2 Hiéu quyet dinh cia minh. Phé Higu truémg dugrc quyen thay Higu truorng giai | donvj | donvi
truéng quyet nhitng céng viéc theo glay uy quyén ctia Hiu trrdng va phai bdo | twxde | tyxdc
c4o lai nhimg cdng viéc da giai quyét véi Hidu trudng. dinh dinh
Il | Nhém hoat djng nghé nghiép
1. Bao v¢ an toan sirc khoe, tinh mang cia tré em trong thdi gian tré em Tha Thi
: G.ifm & nha trudmg, nha tré, nhém tré, 1op miu gido doc la.p. ’ truéng | truéng
1 vien 1 2. Thye hign céng tic nuéi dudmg, chim sdc, gido duc tré em theo | gonvi | donvi
mam | chuong trinh gido duc mim Jnon: lap ké hoach cham séc, gido duc; xay tw xde | tur x4c
non | dyng mdi trudmg gido dyc, td chirc cac hoat dong nudi ducmg, chim séc, dinh dinh

gido dyuc tre em; tham gia cic hoat dong cia t6 chuyén mon, clia nhi




trudmg, nha tré, nhém trg, 16p mAu gido ddc Hp.

3. Trau d61 dao dirc, glu gin phém chit, danh du, uy tin cia nha gio;
grong miu, thuong yéu tre em, doi xir cong bing va ton trong nhén cach
chia tré em; bio vé cac quyén va lgi ich chinh d4ng cba tré em; doan két,
gitip d& ddng nghiép.

4. Tuyén truyén p!’lé bién kién thirc khoa hgc nudi day tré em cho cha me
tré. Chi dong phoi hop vai gia dinh tré de thue hién muc tiéu gido duc
tré em;

5. Rén luyén siic khoe; hoc tép vin hoa; bbi dudng chuyén mon, nghiép
vu dé ning cao chat lugng nudi dudng, cham soc gido duc tré em.

6. Thuc hign cic nghia vy cdng dén, céc quy dinh clia phép luét va caa
nganh, cac quy dinh cia nha trudng, quyét dinh cua Higu trudng.

Nhém hd trg, phuc vu

1. Xéy dung va thuc hién quy ché chi tiéu ndi bd

Thu Tha

Nhin 2 Thiét lap va cip nhat hd so sb sach lién quan dén cong tic ké toan; treong | trudng
vién Ké | bao quan luu tri¥ céc chimng tir, 50 sach ké toan ding theo quy dinh. donvi | donvi

toan 3. Lip cac bao cao tai chinh t xac | tur xac

4. Kiém ké tai san, ti kiém tra tai chinh, céng khai tai chinh dinh | dinh

Nhin \ , Tha ) Tha

vién Quén ly tién mat cha don vi, phat cic khoan chi, tiép nhén cic khoan thu "“"“S t““’“%

Thi | theo déng quy dinh donvi | dom vi

v e twxdc | tyxac
w dinh | dinh
1_.ATiép; nhén, ding ky, chuyén giao vén ban di, dén, ru trit cong vén, tai | pa Thil

Nhan ligu, hé so. ) trudng | trudng

vién | 2.Kiém tra thé thitc vin ban, d6ng d4u vin ban. donvi | donvi
Vin thrr | 3. Quin ly hd so hoc sinh. twxdc |ty xéc

4. Thye hién cac béo céo théng ké vé oong téc vin thu. dinh | dinh
Nha 1. So, cip ciru ban diu cho can b, gido vién, hoe sinh Tl'm TI.} "
an truong | truong
.n 2. Gido duc strc khoe, vé sinh an toan thuc phim, phong chéng dich bénh ; >
viégnY donvi | donvi
i 3. Bao quén thudc va tai san dugc quan Iy trxde |t xée
4. Thiét 1ap hé thdng sb sach chuyen nganh theo quy dinh, cap nhat ddy du ginh dinh
1. Thue hi‘cf:n chuong trinh, ké hoach hd trg gido dyuc ngudi khuyet tat
theo yéu ciu va quy dinh ciia don vi;

Nhan_ | 2. Tham gia xdy dyng ké hoach gigo duc c4 nhén cho ngudi khuyét tat; Thi Thi
vien }}o 3. H6 trq ngudi khuyet tit hoc tap va rén luyén k¥ ning dic thu , ky u 'u
trg giao truong | truong

Tuc niing song phit hop véi kha ning va nhu ciu ciia ngudi khuyét tit; donvi | donvi

n gE:c‘ri 4; H3 trg gi4o vién trong c4c hoat ddng chim séc, gido duc ngudi khuyét tw xéhc tir xéc
khuyét tat; dinh djnh

tat 5. Tham gia huy dong ngudi khuyét tat ¢&n trudmg hoc tip;

6. H3 trg, tu vin cho gia dinh nguoi khuyét tit va cong d&ng vé kién
thirc, k¥ ning chim séc va gido duc ngudi khuyét tit.

Nhém Lao déng hop ddng




Nhin . Thi Tha -
I vien Binh mitc lao déng theo quy dinh tai Théng tu 16/2017/TT-BGDDT. truong | truong
" ph Thuc hién nhiém vy theo hgp dong lao dong ky két vdi don vi va theo | donvi'| donvi
ue i T , s : -
vu quy dinh hién hanh ciia Nha nudc fuxac | tuxac
) . dinh dinh
Thu Tha
Nhin | Dinh mirc lao d¢ng theo quy dinh tai Thong tu 16/2017/TT-BGDDT. | trudng | irudng
vién | Thue hién nhi¢ém vy theo hop ddng lao ddng ky két vai don vi va theo | donvi | don vi
Béo vé | quy dinh hién hanh cia Nha nuéc texdc | tuxéc
dinh dinh
Thua Thi
Nhin | Dinh méc lao ding theo quy dinh tai Thong tu 16/2017/TT-BGDDT. | trudng | trudng
vién | Thyc hién nhiém vy theo hop ddng lao dong ky két vdi don vi va theo | donvi | don vi
ndu in | quy dinh hién hanh ciia Nha nuée twxdc | tuxéc
dinh dinh




IIL. KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM

STT

Tén VIVL

Nang hre, k¥ ning

Ghi chs

Nhém Yanh dao, didu hanh

Hiéu truéng

1. Trinh d{ chuyén mdn; nganh, chuyén nganh dao tao:

(Dat trinh d§ chudn ddo tao ciia nha gido theo quy dinh tai Ludt
Gido duc va cde viin ban hudng déan thi hanh Lugt hién himh)

- Trinh d6 chuyén mén: C6 bang tét nghiép cao dang sur pham tr&
1én

- Nghiép vyu: C6 chimg chi bbi didng v& quan 1y gido duc tré 1én;
- Chinh trj; Pat trinh d9 Iy luén chinh trj tir trung cfap trér 1én;

- Chimg chi tin hoc dat trinh d§ co ban hodc trong duong tré lén;

- Chimng chi ngoai ngir dat trinh d% bic 2 cia khung ning luc
ngoai nglt 6 bic diing cho Viét Nam hofc tuong durong tré én;

- Chimg chi bdi dudng gido vién mim non hang 111 tré tén.

2. Kinh nghiém cbng tic: Pa day hoc & cAp mam non it nhat §
nim.

3. Chirc danh ngh nghiép twong img: Gido vién mim non hang
HI trér 1€n.

4. Niing le cbt Idi:

- Nim vimg dwdmg 161, chi truong, chinh sich ctia Pang, phap
ludt cita Nha nue vé linh virc quan ly;

- Thuyét phuc, quy tu, xiy dyng tip thé doan két.

5, Nang lye guan ly:

- C6 tu tudmg ddi mdi, ¢ thm nhin chién luge, quyét dodn;

- Quén trj nha tradng;

- Phét trién méi trudmg gido duc;

- Phét tridn mdi quan hé giita nha trudmg, gia dinh, x4 hi;

6. K¥ niang

- Quan 1y, lanh dao, diéu hanh, tdng hop, phén tich;

- X Iy tinh hudng;

- Giao tiép, thuyét phuc;

- T4 chirc, phbi hop;

- Str dung ngoai ngit;

- Ung dung cong nghé théng tin trong quan trj nha trudng;

- Soan thdo vin ban.




Phé Higu tnrémg

1. Trinh @ chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao:

(Dat trinh d3 chudn dao tao cua nha gido theo quy dinh tai Ludt
Gido duc va cdc vdn ban hedng dan thi himh Ludt hién hanh)

- Trinh @5 chuyén mén: Cé bing t5t nghiép cao ding sur pham tres
1én

| - Nghiép vu: C6 chimg chi bdi dudng v& quan 1y gido dyc tré 1én;

- Chinh tri: Pat trinh d6 1y luin chinh trj tir trung cép tré [én;

- Chimg chi tin hoc dat trinh d co ban hoic twong dwong tré lén;

- Chimg chi ngoai ngit dat trinh d) bdc 2 cta khung ning luc
ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam hoic twong duong trér 18n;

- Chirg chi bbi dudng giso vién mam non hang I1I tr& 1én.

2. Kieh nghiém cdng tic: D3 day hoc & cip mam non it nhit 03
nam,

3. Chitc danh nghé nghiép tirong lmg Giao wen mém non hang
IV tré& 18n (Dam bao dd tiéu chudn gifo vién mim non hang II).

3. Niing lyc cét 16i:

- Nim vimng ducmg 161, chu tru'orng, chinh sach cia Pang, phap
lut ctia Nha nirée vé hnh virc quan ly;

- Thuyet phuc, quy ty, xdy dyng tip thé dodn két.

4. Nang lirc quan ly:

- Quyét doén, cb tir tudng dbi méi;

- Ném virng ndi dung ¢bng viéc dugc phén cbng phu trach;

- Lap ké hoach trién khai cong viéc [inh virc duge phén cong phu trach;
- T6 chirc va thye hién c6 hiéu qua edng viée duge phan cdng phu
trich;

- D& xut, giai quyét, tham muru, gidi quydt nhimg vuéng méc thude
linh virc duge phan cong phu trach khoa hoc, higu qua;

- C6 kién thirc tdng hop nim bét c4c ndi dung quén Iy, didu hanh hoat
dong cia nh tredng khi duge Higu trudng ty quyén;

-Co nang Iyc kiém tra, gidm sét, danh gia hoat ddng clia td chirc, ¢4
nhén d6i véi linh virc cong viée duge phin céng phu trach.

5. K¥ niing

- K¥ nang quén ly, lanh dao;

- Xir ly tinh hubng;

- Kha néng phén tich;

- K¥ niing giao tiép;

- K§ nang phéi hop;

- Sir dung ngoai ngi;

- K¥ niing sir dung cong nghé thong tin;

- K¥ néng soan thio vin ban.




Nhém hoat d9ng nghé nghiép

Gi&o vién mam non

1. Trinh @6 chuyén mdn; nganh, chuyén nganh dio tao:
(Pat trink @G chudn dio tao cia nha gido theo quy dinh tai Ludt
Gido duc va cde véin ban huedng dén thi hinh Lugt hién hanh)

- Trinh d§ chuyen mén: C6 bang tot nghiép cao ding su pham
try 1én (D6i voi glao vién chuyén biét: cé thém ching chi
Nghiép vu sur pham vé gido duc hoa nhép tré khuyét tat);

- Chirng chi tin hoc dat trinh d9 co ban hoc twong duong tré lén;
- Chimg chi ngoai ngit dat trinh d§ bic 2 cha khung ning luc
ngoai ngit 6 bac ding cho Vigt Nam hodc twong duong trd 1én.
2. Chirc darh nghé nghiép twomg émg: Gido vién méim non
hang IV tr& 1én.

3. Niing lyre c6t 16i:

- Néng luc nuéi dudng, chim sdc, gido duc tré;

- Néing luc phét trién chuyén mén, nghé nghiép.

4. Niing lwc chuyén mébn:

- Lép ké hoach hoat dgng va t3 chirc thyc hién ké hoach;

- Quan ly hoat d9ng nudi dudng, chim séc, gido duc tré;

- Quén ly nhém, 16p;

- Phat trién méi trrdmg gido duc;

- Phat trién m&i quan hé gitta nh trudmg, gia dinh, x3 héi.

5. K§ ning:

- Soan giao 4an;

- Xit 1y tinh hudng;

- Kha néng phén tich;

- K¥ ning giao tiép;

- K¥ nang phéi hop;

- Kha ning nghé thuit;

- Str dyng ngoai ngit;

- K¥ niing sir dung cong nghé thong tin.

Nhém hé trg, phyc v

Nhin vién Ké toan

1. Trinh 4§ chuyén mdn; nganh, chuyén nganh dao tao:

- Trinh d3 dai hoc chuyén nganh ké todn trd 1én.

- Chitng chi tin hoc dat trinh d§ co ban ho#ic tirong dwrong tré lén.
- Chimg chi ngoat ngir dat trinh d9 bic 2 cua khung ning luc
ngoai ngit 6 bac diing cho Viét Nam hodic twong duong tré 1én.

2. Chirc danh nghé nghi¢p twomg img: Ap dung ngach Ké toan
vién (ma sb 06.031)/ Vién chirc hang r.

3. Niing lyrc 6t 16i: Ném viing v& chuyén mén, nghiép vy

4. Ning hrc chuyén mon:

- Nim duoc cha truong, chmh sich cla Nganh ciia don vj vé
[inh vyre nghiép vu ké todn; ném duqc céc ché g, quy dinh ké

todn nganh, cic quy dinh cy thé vé hinh thirc v phuong phap ké
todn ap dung trong don vj;

- Nim duogc nhing nguyén tic co ban vé quy trinh nghiép vy, am



hidu v& tinh"hinh kinh t§, tai chinh xung quanh hoat dong ciia
Nganh;

- C6 kha nang tiép thu, nim bt cac k§ ning cén ﬁ‘liét nhir ky.
ning sir dung mdy tinh, cic céng cu hd trg, phin mém ké toan,
chimg tir dién tir.

5. K§ ning:

- Xt Iy tinh hudng;

- Kha néng phén tich;

- K§ niing giao tiép;

- K¥ niing phéi hop;

- Sir dyng ngoai ngf;

- K¥ niing sit dyng cong nghé théng tin.

Nhén vién Thi quy

1. Trinh 4§ chuyén mdn; nganh, chuyén nginh dao tao:

- Chuyén mén: Trinh d6 trung cip trung cp ké toan trés 1én;

- Chémg chi tin hoc dat trinh d§ co ban hoiic tuong dong trd 1én;
- Chimg chi ngoai ngit dat trinh d§ bédc 1 cda khung ning luc
ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hoic tuong duong trd 1én.
2. Chirc danh qghé nghigp twong img: Ap dung ngach Ké toan
trung cap, Mi so 06.035/Vién chic hang IV.

3. Niing lwc ct I6i:

- Trung thyre, tan tyy, trich nhiém, cin than;

- Tuéin thd céc quy dinh ciia phap lujt vé quan ly tai chinh, quan ly
quy.

4. Ning lyc chuyén mén: Thyc hién thu chi, chi quéan ly quy
tien miit diing quy dinh.

5. K¥ ning:

- Xir Iy tinh hudng;

- K¥ niing giao tiép;

- K¥ niing phéi hop;

- Sir dung ngoai ngir;

- K¥ néng sir dung cong nghé théng tin.

Nhén vién Vin thu

1. Trinh d§ chuyén mdn; nganh, chuyén nginh dao tao:

- Chuyén mon: Trinh d4 trung cip chuyén nganh vin thu tr& Ién;

- Chirng chi tin hoc dat trinh 46 co ban hojc twong duong tré 1én;
- Chimg chi ngoai ngit dat trinh d§ bac 1 cla khung ning hrc
ngoai ngi 6 bic dung cho Vigt Nam hofc twong duong trd 1én.
2. Chirc danh nghé nghigp twong vmg: Vin thu trung clp/
Vién chirc hang IV.

3. Niing lyre c6t I5i:

- C6 kién thirc v& hoat ddng van thir tai co quan don vi;

- Trung thyc, trach nhiém; giao tiép lich sy, vin minh.

4. Nang lyc chuyén mén

- Tuén thil cac quy dinh cita phap luit vé hoat dong vin thu;
-Nim vitng thu tyc girt, nhin cdrg vin, dién tin theo dja chi;

- Biét danh méy vi tinh vé sir dung céc phuong tién quén 1y vin




ban tai lidy, sao in tai lidu;

5. K¥ niing

- K§ niing giao tiép;

- K9 ning phdi hop;

- Sir dung ngoai ngi;

- K¥ niing soan thio vin ban;

- K¥ n#ing sir dung c6ng nghé thong tin,

Nhéan vién Y té

1. Trinh d9 chuyén mdn; nganh, chuyén nganh dao tao:

- Chuyén mén: Y s trung chp tr& Ién;

- Chimg chi tin hoc dat trinh d co ban hofic twong duong trd 1€n;
- Chitng chi ngoai ngit dat trinh d§ bic 1 clia khung nang lyc
ngoai ngft 6 bac dimg cho Viét Nam ho#c tuong dwong tr& 1én.

2. Chirc danh nghé nghiép twong img: Y sy /Vién chirc hang
V.

3. Niing lwc c6t 16i:

- N&m duge céc quy dinh vé.cham séc va bo vé siic khoe nhan

déin va cc ché d6 chinh sach ciia Nha nudc va cda nganh y té,
gido duc dbi véi cac di tugng hoc sinh;

- Ném duge chirc tréch, nhiém vu ciia nhén vién y té trong trudng
hoc

4. Ning Irc chuyén mon:

- Hidu bibt quy trinh ky thudt diu dudng co ban, chim séc
théng thuedng va vé sinh phong chdng dich bénh;

- Nim duge quy ché sir dyng thudc hop Iy, an toan;

- Quan ly, theo d&i sirc khoe.

5. Ky niing

- X Iy tinh hubng;

- Kha néing phan tich;

- Ky ning giao tiép;

- K¥ ning phdi hop;

- St dung ngoai ngil;

- K¥ ning sir dung cong nghé thong tin.

Nhan vién H6 trg
gido duc ngudi
khuyet tht

1. Trink d§ chuyén mon; nga‘mh chuyén nganh dao tao:

- Chuyén mén: Trinh do trung cip chuyen nganh hd trg gido duc
ngudi khuyét tit hoac t8t nghiép trung cAp trd Ién mot trong cdc
nganh: su pham, y té, cOng tac xa hdi, tim i va ¢6 chirng chi
nghiép vu vé hd trg gido duc ngudi khuyét tat theo chwong trinh
do Bd Giao duc va Dao tao ban hanh.
- Chimg chi tin hoc dat trinh d§ co ban hojic twong duwong tro
1€n.

- Chimg chi ngoai ngit dat trinh d5 bac 1 clia khung néng luc
ngoai ngif 6 bic ding cho Viét Nam hojc twong duong tré lén.

2. Chu'c danh nghé nghlep tmmg u'ng/Hang cita chu’c danh

nghd nghiép: Nhan vién hé trg gido duc ngudi khuyét tat/ Vién
chirc hang IV.

3. Niing lyc cét 16i:
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| - C6 kién thire hidu biét v& chinh sach, phép ludt, thuc hién phap

Iuat trong nha tru'émg va vin héa hgc ducmg, kién thirc, hiéu biét
vé diic diém, nhu cdu clia ngudi khuyét tét,

4. Ning Irc chuyén mon:

- Nang lyc hé trg ngudi khuyét tit theo dic didm tim 1y cia
ngudi khuyét tat.

~ Thyc hién hoac phéi hop thuc hién chwong trinh hd trg gido
duc ngudi khuyét tit.

- Quan Iy hoc sinh.

5. K¥ ning

- Xit Iy tinh hudng;

- Kha ning phén tich;

- K¥ niing h3 trg, tir van;

- K§ niing phéi hop;

- Sir dung ngoai ngft;

- K¥ néng sir dung cong nghé thoéng tin.

Nhém Lao déng hop ddng

Nhén vién Phuc vu

Nhén vién Bao vé

- Cé trinh d) chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao: Tot
nghiép THPT tr& 1én

- Nim viing chii trrong ciia Dang, quy dinh cia phap ludt trong
nganh, linh vye cong tac.

- Thanh thao chuyén mon, nghiép vu

- K¥ niing giao tiép; K¥ niing phéi hop:

Nhén vién Niu an

- Cé trinh 4§ chuyén mon; nganh chuyén nganh dao tao: C6
bang t6t nghlqap trung cip nghé nau in trg lén hoac bing trung
cip khac nmmg phai c6 chimg chi vé nghiép vu niu an;

- Nim vitng chii trirong ciia Pang, quy dinh cia phéap luét trong
nganh, Iinh vuc cong tac.

- Thanh thao chuyén mén, nghiép vu

- K¥ niing giao tiép; K¥ niing phdi hop;




UBND THANH PHO HA NOY Phulucsé V

DANH MUC VI TRI VIEC LAM, BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
“ TRUONG BOI DUONG CAN BQ GIAO DUC HA NOI
(Kem theo Quyét dinh s6: ASRYQD-UBND ngéy Y thang 4 nim 2020 cia
UBND Thanh phé Hi Nji)

I. DANH MUC VI TRI VIEC LAM

TSV | STT Tén vi tri viéc lam M vi tri viéc lam Hang
TVL | nhém CDNN
(Toi thicu)
I { Nhém linh dao, quan ly, di¢u hanh
1 1 | Hiéu truémg LDQL 01/SGD-BGCB I
2 2 | Phé Hiéu trudng LPQL 02/SGD-BDCB 81
3 3 | Truong phong LDQL 03/SGD-BDCB I
4 4 | Phé trudmg phong LBQL 04/SGD-BDCB I
5 5 | Trudmg khoa LDQL 05/SGD-BDCB 111
6 6 | Phé Trudng khoa LDQL 06/SGD-BDCB 111
7 7 | Giam dbc Trung tim LBQL 07/SGD-BDCB I
8 8 | Pho Gidm dbc Trung tim LDQL08/SGD-BDCB I
II | Nhém hoat 3ong nghé nghiép
9 1 | Gio vién HDNN 01/SGD-BDCB 111
III | Nhém hb trg, phuc vu
10 1 | Nhan vién Thu vién HTPV 01/SGD-BDCB 1\
11 2 | Nhan vién Thiét b HTPV 02/SGD-BDCB IV
12 3 | Nhén vién Céng nghé thong tin HTPV 03/SGD-BDCB 111
13 4 | Nhan vién Ké toan HTPV 04/SGD-BDCB 111
14 5 | Nhén vién Thi qu§ HTPV 05/SGD-BDCB v
15 6 | Nhén vién Vin thu HTPV 06/SGD-BDCB v
16 7 |NhénviénY té HTPV 07/SGD-BDCB vV
17 8 | Nhan vién Gido vu HTPV 08/SGD-BDCB v
IV_ | Nhém lao djng hgp ddng
18 1 | Nhan vién Phuc vu HDLD 01/SGD-BDCB Khéc
19 2 | Nhin vién Béo vé HDLP 02/SGD-BDCB Khic
20 3 | Nhin vién K¥ thuft HDLP 03/SGD-BDCB Khac
21 | 4 _|Nhénvién L4ixe HDLD 04/SGD-BDCB | Khac
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II. BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM TRUONG Bf)I DUGNG CANBQ -

GIAC buc HA NQI
Sén phém diu ra
STT | o Céng viée chinh phai thyc hign Ten si tﬁ: s
d4u ra_|trong nim
I | Nhém linh dao, didu hanh
- To chire thue hién cac Nghi quyét, quyet dinh cta Hoi dong trudng
vé mye tiéu, chién lige, cie dy 4n, ké hoach phat trién, v& cha trvong
str dyng tai san, tai chinh cia nha trudng,
- Chi dao x8y dung va td chirc thirc hién quy hoach, chién hrge va ke
hoach phit trién nha trudng, Hang ndm béo céo HQI ddng trudng vé
tinh hinh thyc hign cic muc tigu, ké hoach phat tnen nha trudng.
- Quén ly céc cong tic chuyén mon vé ddo tao, td chirc chi dao xay
dung va phe duyét chucmg trinh gido duc, ké hoach gidng day, chu'0'ng
trinh va gtdo trinh mon hoc cia trudng va cic hoat déng gidng day va
. hoc tip trong trirdng.
- T4 chire va chi dao céng tac cong tac thyc nghlem nghién citu khoa
hgc, dich vu khoa hoc-cong nghé, ho’p tac qubc té vé khoa hoc va déo | Giao
tao, lién két v&i CAC CO SO nghién ciru khoa hoc, san xuft, kinh doanh | Thi Giao
thyc hién dao tao gan v6i nhu cAu sir dung lao déng va viée lam. trudng Thi
Quan ly can b, vién chirc, thuc hién ché do, chinh sach cua nha nudc | donvi | trdng
d6i vi can b, vién chirc va ngudi hge cia truorng, sap xep 16 chire va | trxac | donvi
can b cha trucmg, thirc hién nhu‘ng cdng vige trong bb nhiém, mién | dinh, tw x4c
nhiém, tuyén dung va skt dung cén b, vién chirc theo quy dinh cha | dam dinh,
phap luat Quyét dinh thanh lap cac hoi ddng tu vin, cic phong chic | bio | dam bo
: Higu | ning, td bd mén va cic co s& phuc vy dio tao, nghién ciru khoa hoc | tuyén | tuyén
trudmg | cua trrdng. dung, | dung, str
- Quéan Iy ngudri th quyét dinh cic cong vige vé tuyen sinh, thi, cong sir dung,
nhin 6t nghle;p, xép loai tbt nghiép, cip van bing, chimg chi tt | dung, | quanly
nghlep va quan Iy vin bing, chimg chi theo quy dinh ciia B Gido dyc | quan theo
va Pao tao. lytheo | VTVL
- Quién ly hanh chinh, vin thu, luu tri. Thye hién diy da ché do béo VTVL higu
cao dinh ky theo quy dinh cia co quan quan 1y cép trén ¢6 thim quyen hiéu qua.
Quan Iy tdi chinh, t3i sdn, thiét bj clia trudng; quan 1y sir dung cic | qua.

ngudn von hi¢u qua va minh bach vio cbng tic ddo tao, xay dyng va
phat trién trucmg '

- T chirc va chi dao phong trio thi dua, 1ao dong cong ich, hoat dong
van héa, thé duc thé thao, thuc hién quy ché dan chy, chép hanh phép
Iuat, bao vé va giir gin mdi trudmg vé sinh, an ninh trit ty trong trub’ng
- T chirc cong tac kiém tra, thanh tra trong trucmg, quyét dinh viée
khen thuéng va xir ty ky ludt d8i v&i can b, vién chirc va ngudi hoe
cla trudng theo quy dinh ctia Nha nudec.

- T6 chitc hé théng giam sit va danh gia chit lwgng gido duc trong nha
trudng.

- Thire hién cong tic Dang trong nha trudng; chi dao céc td chirc chinh
trj - x& h{i clia nha trurdmg hoat ddng theo ding tén chi myc dich cda td
chirc.
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IL BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM TRUONG BOI DUGONG CAN BO

GIAO DUC HA NOI
San phim diu ra
A - A -
STT | V?re"',lL Céng viéc chinh phai thyc hign T:;:és‘in t:f;t: ?1?@311
d4u ra |trong nim
Phé Hiéu trudng 1a ngwdi gitp Hidu trudng v& timg mit cdng tac do | Tha Thia
Pho Hiéu trudng phén céng va chju trach nhiém trudc Higu trudng vé | trudmg | trudng
2 | Hiéu ahiing quyét dinh ctia minh. Phé Higu trudng duge quyén thay Hiéu | donvi | donvi
trudng trudng giai quyét nhig cong viéc theo gify uy quyén clia Hiéu trudng | tuxdc | tuxdc
va phai bdo céo lai nhing cong viéc da gidi quyét véi Higu truomg. dinh dinh
- Quan 1y, di&u hanh céng tic chung ctia phong, hudng din chuyén
mdn cho Phd Trudng phong va cac thanh vién clia phong.
- Xfy dyng chuong trinh, ké hoach cc‘)ng tac cila phong. Thi Tha
Treong | T{) chirc thl__rc hién cac chuong trinh, ké hoach, rhiém vu chuyén mén. | truéng | trudng
3 hon - T6 chirc ki€m tra, gidm sat va danh gia viéc thuc hi¢n chuong trinh, donvi | donvi
PhOmE 1 k4 hoach cong tac cia phong. trxde | twxdc
- Tdng két, danh gia viéc thuc hién nhiém vu cia phong. dinh dinh
- B xuit khen thudng, ky luét, ché d6 chinh sach dbi véi cac thanh
vién cia phong.
Tha Tht
4 PhO  Chiu tréch nhiém gitp Trudng phong t chitc, thirc hign cong téc trubng | truong
Truong nghiép vu chuyén mdn cita phong. donvi | danvi
phong T tir xac tur xdc
dinh dinh
1. Xéy dyng ké hoach Pao tao bbi dudng ciia khoa
2. T chirc thyc hién Ké hoach chuyén mon
3. Trién khai cong tic td chirc, bd may khoa
4. Thuc hién cbng tic hanh chinh, vin phong cia khoa
5. Quén ly tai sén, ti chinh, co s& vét chét cia khoa
6. Bao dam an ninh, chinh tri ndi bd Tha Tha
Truéng 7. Thuc hié? cdng tac thi (Eua, khein thudmg, ky ludt cia khoa tru'c'mg tru'fmg
5 Khoa 8. Giai quyét don thw, khieu nai t cdo cia khoa donvi | donvi
9. Huéng dan cac Phé Trudng khoa va gido vién trien khai nhi¢m vy trxac | trxac
10. T4 chirc thyrc hién quy ché din chii trong khoa, trong trurdng dinh dinh
11. Tham gia céc td chirc chinh tri trong nha truimg
12. Giang day theo chuyén mén
14. Huréng déan hoc vién 1am udn vin, khoéa ludn, dé tai, chuyén dé tbt
nghiép -
15. Tu hoc, tir bdi dudng néng cao trinh dd chuyén mon.
Thi Tha
Phé : trudng | trudng
6 Truéng | Chiu trich nhiém giap Trudng khoa td chirc, thye hién cong téc nghiép | donvi | don vi
khoa vu chuyén mén clia phong. trxic | firxac
dinh dinh
1. Xdy dung ké hoach dio tao bdi dudng clia trung tim
Gism 2.TH chirc thyc hién Ké hoach hoat déng cia trung tim Thi Thi
dabe 3. Trién khai cong tic t0 chirc, b§ may ciia trung tdm trudmg | trudng
7 Trung 4. Thyre hién c6ng tic hanh chinh, vin phdng ciia trung tAm donvj | donvi
am_ | 5- Quan 1y thi san, tai chinh, co s& vat chét cia trung tim trxdc | twxac
6. Biao dam an ninh, chinh tri ni b trung tim dinh dinh
7. Thyre hién cong téc thi dua, khen thirdng, k¥ lugt cia trung tim

FerA TR
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IL. BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM TRUONG BOI DUGNG CAN BQ -

GIAO DUC HA NOI -
San phim diu ra
STT V'I]‘,’E",‘L Céng vigc chinh phii thue hién T:ll:és:ln t;(fz ::l;n 7
déu ra trong nim
8. Giai quyet don thu, khiéu nai t6 cao cia trung tm
9. Huéng din Phé Gism dbc trung timva nhin vién trién khai nhiém
vu
10. T4 chirc thuc hlen quy ché dén cha trong trung tAm, trong trudng
11. Tham gia cac t3 chirc chinh trj trong nha trudng
12. Giang day theo chuyén mén
14. Hudng dén hoc vién lam luan vin, khoa lugn, dé tai, chuyén dé t6t
nghiép
15. Tu hoc, tr bdi dudng néng cao trinh d$ chuyén mén.
Pho Chju trach nhi¢m gitp Gidm d6c Trung tAm tb chirc, thyc hlen cdngtac | Thy Thi
Giam nghig¢p vy chuyén mdn ctia trung tim. trudng | trudng
8 ddc donvi | don vj
Trung tuxdc | tuxac
tim dinh dinh
II | Nh6m hoat dgng nghé nghiép
- Thye hién quyét d;nh clia Higu trudmg; chju su kiém tra, danh gia cla
Hiéu tru'O'ng va cdc cdp quan ly gido duc.Chiu didu hanh, huéng dan
chuyén mén cia Trudng khoa, Phé Trirdng khoa.
- Gido dyc, gidng day theo myc tiéu, nguyén ly gido duc, thuc hién day
davaco chat legng chuong trinh gido duc.
- Gucmg miu thuc hién nghfa vu cong dan, céc quy dinh cia phéap lujt . .
va diéu 18 tnrong Ti‘m Tt,m
Giao - Giit gin pham chét, uy tin, danh dy nha gido; tdn t'ong nhan cach cua tru’o*ng truong
I vién ngudi hoc, dbi xir cong bang v&i ngudi hoc, bao vé cic quyén, loi ich donvi | don VI
chinh ding ctia ngudi hoc; tu.xéc tr xac
- Khéng ngimg hoc tap, rén luyén dé ning cao pham chit dao dirc, dinh dinh
trinh d§ chinh tri, chuyén mén, nghiép vy, d6i méi phwong phép giang
day, ndu guong t6t cho ngurdi hoc
- Quan ly hoc sinh trong céc hoat dong gido duc cia trudng.
- Tham gia cac hoat dgng chuyén mon.
Il | Nhém hé trg, phuc vu
| 1. Trung bay, quan Iy tai sin séch, bao, CSVC. Tha Tha
1 vilg:?l"nhu 2. Bf) sut'lg diu séch: .té ::hl'rc’cénl% thc kj‘r thflﬂg‘it, phuc v’p ng‘uc‘ri doc g:nm:f gg:':’gl
vién | 3- To chirc mang lwdi cong tac vién, gidi thigu sach, bdo denban doc. | yrwdc | trxiac
4. Thiét 1ap hé théng sb sich quan Iy dinh dinh
1. T6 chitc quan Iy, bio quén, s&r dung thiét bi, hru giit, str dung hd so
thiét bj; sira chifa nhitng thiét bj don gian; Tha | Thi
Nhdn |2 Lap ké hoach sit dyng, mua sim, sira chita thiét b ciia nha trudng; | fu¥ong | trudng
2 vién Y £ . ] donvj | donvj
.z, . | thanh ly, tiéu hiy thiét bi, héa chat 1dng, hét han sir dung; trxdc | frxhe
THCD1 | 3 Chudn bj cée thiét bi, hda chét va vat liéu cin thiét theo yéu clu cda dinh | dinh
timg mén hoc, bai chj cé sir dung thiét bj; hiréng din sir dung thiét bi.
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IL. BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM TRUONG BOI DUONG CAN BO

GIAO DUC HA NOT
7 Sin phém ds’iu-ra
Tén " 4y -
STT Céng viée chinh phai thuc hién Tén sén | K&t qui
VIVL BVie P T phim | thyc hign
i ddu ra |trong ndm
4. Khai thac phin mém (mg dung quén Iy thiét bj;
5. Chu tri cc ndi dung sinh hoat chuyén dé vé thiét bi, thi nghiém &
trurdmg;
6. T chire lam dd ding day hoc, thiét bj don gian véi vét ligu dé kiém
& dia phuong;
7. L4p béo céo dinh ky, thudng xuyén vé cong tac thiét bi, thi nghiém;
8. Hoan thanh c4c chuong trinh bdi dudng; tir hoc, tw bdi dudng.
Nhin . Tha Tha
vién 1. Hd trg cdng tac Umg dung cdng nghé thong tin trong quén 1y va | trudng | trudng
3 Cong | giang day. donvi | donvi
ngh¢ | 2. Quan Iy toan b hé théng mdy tinh cila tredmg. trxdc | tuxdc
thong tin dinh dinh
1. X4y dyng va thyc hién quy ché chi tidu ndi bd Thi Thi
Nhén | 2. Thiét lap va cap nhit hd so sb sach lién quan dén cong tac ké todn; | trudng | trudng
4 vien Ké | bao quan lru trir céc chimg tir, sb sich ké toan dlng theo quy dinh. | donvi | donvi
toédn 3. Lip céc bao céo tai chinh tor xac | tuxac
4. Kidm ké tai san, tu kidm tra tai chinh, cong khai tai chinh dinh dinh
Thi Tha
Nhén | o34 1y tidn mit cia don vi, phat cac khoan chi, tiép nhan céc khoan | UOMS | truomg
5 | vién Tha , . donvi | donvi
- thu theo ding quy dinh. . .
quy ty xac tir xac
dinh dinh
1‘.-T-if‘:p nl;én, dang ky, chuyén giao vin ban di, dén, hru trit cdng vin, Thi Thi
Nhéin ta1 he;.u, hd so‘.' . trudng | trudng
6 | vién Vin | 2. Kiém tra thé thitc viin ban, dong dau vin ban. donvi | donvi
thu 3. Quan Iy hd so hoe sinh, twxdc | twxde
4. Thye hién céc bdo cdo théng ké vé cong téc vin thu. ‘?‘!"h dinh
1. So, cép ciru ban dau Thi This
7 Nhén | 2. Gido dyc sirc khoe, vé sinh an toan thuc phim, phong chéng dich bénh g;nm:f ggnml’gl
vienY e | 3, Béo' quin thuc‘)’c v2 tai sandugce quan ly | xdo | tu xdc
4. Thiét 18p h¢ théng s séch chuyén nganh theo quy dinh, cap nhét ddy da dinh dinh
1. Lap ké hoach céng tic gido vy hang nim cia nha trudng;
2. Quén ly, theo d3i h¢ théng hb so, s6 sich clia nha trudmg lién quan
dén hoc vién;
3. Phéi hop vai gido vién quan 1y, theo di hoc vién Thit Thil
Nhin | 4. Thyc hién céc nhigm vy duge giao lién quan dén viée thi, kiém tra | trudng | trudng
8 vién | (bao gbm: Ldp danh sach cc phong thi, so d0 cho ngdi, tong hop két | donvj | donvj
Gido vy | quithi...; trxdc | tuxdc
5. Thyre hién cong téc tuyén sinh theo nhiém vy duge phin cdng; dinh dinh
6. Lap béo cdo dinh ky, thudng xuyén v& cong thc gido vy; '
7. Hoan thanh céc chuong trinh bdi dudmg; tir hoc, ty bdi dudng trau
doi dao ditc, ning cao nang lyc chuyén mén nghiép vy,

Farre— T
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IL. BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM TRUONG BOI DUONG CAN BO .

GIAO DUC HA NOI
Sin phim diu ra
Tén P PR
STT Céng viéc chinh phai thire hién Tén sin | Ket qua
VIVL gV P T phim | thyc hign
diu ra {trong niim
8. Thyre hién cac nhig¢m vu khac do hi¢u trudng phin cong.
IV | Nhém Lao déng hep dong
Nhin
1 | vién
Phuc vy
Nhén
ve Dinh mikc lao dgng theo quy dinh tai Thong tr 16/2017/TT-BGDPT. | trudng | trudng
Thue hién nhiém vu theo hgp dc’ing lao dong ky két vai don vi vatheo | domvi | donvi
. quy dinh hién hdnh ¢ta Nha nudc trxac | trxac
Nhin dinh | dinh
3 | viénky '
- | thuét
Nhén
4 | vién lai

Xe
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II. KHUNG NANG LU'C CUA VI TRI VIEC LAM

STT

Tén VTIVL

Ning Ire, k¥ ning

Ghi chi

Nhém lank dao, diéu hanh

Hiéu trudng

1. Trinh @3 chuyén mén; nganh, chuyén nganh dzo tao:
- Trinh d6 chuyén mén: Thac s§ trd 1€n duge dao tao trudmg chuyén
mon DHSP hodc c6 chitng chi nghiép vu sur pham;

- Nghiép vu: Clr nhén quéan ly gido duc tr& 1én;

- Chinh tri: Dat trinh d¢ Iy luin chinh trj tir trung cép trér 1ém;

- Chitng chi tin hoc dat trinh d§ co ban hodc twong duwong trd 1én;

- Chitng chi ngoai ngit dat trinh &) bac 2 hoiic twong duong trd 1én.
2. Kinh nghi€ém céng tic: 5 ndm cdng tic trd 1én.

3. Chirc danh nghé nghiép twong ing: Gido vién THPT hang III
trG 1én.

4. Ning lrc cbt 16i:

- Nim viing dudng 18i, chi: trwomg, chinh séch cia Bang, phap fuvit
cua Nha nude vé linh vire quan ly;

- Thuyét phuc, quy tu, xiy ding tap thé doan két.

5. Niing hre quén ly:

- C6 tur trdmg ddi mdi, ¢6 tim nhin chién lege, quyét doan;

- Quan tri nha trudng;

- Xay dung phat trién nha trudng;

6. K¥ niing

- Quén 1Y, 1anh dao, diéu hanh, tdng hop, phan tich;

- Xir Iy tinh hubng;

- Giao tiép, thuyét phuc;

- T6 chirc, phdi hop;

- Str dung ngoai ngi¥;

- U'ng dung cdng ngh¢ thdng tin trong quan tri nha trudng;

- Soan thao vin ban.

e g e a4




Pho Higu trudng

1. Trinh @9 chuyén mén; nganh, chuyén nganh dio tao:

- Trinh d6 chuyén mén: Thac s¥ trd [én duge ddo tao trudmg chuyén
mén DHSP hodic ¢6 chirng chi nghiép vu sur pham;

- Nghi¢p vu: Cir nhén quan ly gido duc trd 1én;

- Chinh tri: Pat trinh 43 ly luin chirh tri tir trung cép tré 1én;

- Chirng chi tin hoc dat trinh d§ co ban hodc twong dwong trd 1én;

- Ching chi ngoai ngir dat trinh d6 bic 2 holic twong duong tr& [én.
2. Kinh nghi€ém céng tac: 5 nm cing tac trér 1én.

3. Chirc danh nghé nghiép twong img: Giso vién hang III trés 1én.
4. Niing lyrc cbt 15i:

- Nim vitng dudng 16i, chu truong, chinh séch cia Pang, phap luat
ctia Nha nude vé linh vire quén 1y;

- Thuyét phuc, quy ty, xiy dung tip thé doan két.

5. Ning lwe quin Iy:

- Quyét doén, cé tu twdng dbi mai;

- Néim viing ndi dung cdng viée duge phén cong phu trach;

- Lap ké hogch trién khai cong visc linh vuc dige phan cong phy trach;

- T4 chirc va thye hign ¢6 hi¢u qua céng viée duge phan cong phu tréch;
- D& xut, giai quyét, tham mim, gidi quyét nhimg vuéng méc thuge
linh vuc duge phan céng phu trach khoa hoe, hiéu qua;

- C6 kién thirc tdng hgp ném bét cac ndi dung quan 1y, didu hanh hoat
dong ctia nha trudng khi duge Hiéu trudng dy quyén,;

- C6 niing lyc kiém tra, giam sét, dnh gi4 hoat dong cia 3 chirc, cA
nhén d6i véi linh vuc cdng viée dugc phin cdng phu tréch.

6. K¢ ning

- K¢ ning quan ly, l&nh dao;

- Xt Iy tinh hubng;

- Kha nédng phan tich;

- Ky nang giao tiép;

- K¥ niing phdi hop;

- Str dung ngoai ngft;

- K¥ niing sir dung c6ng nghé thong tin;

- K¥ niing sogn thio vén ban.




Truéng phong

1. Trinh ¢ chuyén mén; nginh, chuyén nginh dao tao:

- Trinh &% chuyén mon: Tét nghiép dai hoc trdy 18n, chuyén nganh
dao tao phil hop véi chirc néng, nhiém vu cila phong chirc néng;

- Nghiép vu: Chirng chi quan ly gido duc tr& lén;

- Chimg chi tin hoc dat trinh d6 co ban hoZc twong duong tré 1én;

- Chitng chi ngoai ngit dat trinh d6 béc 2 hodc tuong duong tré 1€n.
2. Chirc danh nghé nghigp trong tmg: Vién chirc hang 1II tré [én.
3. Niing lc cbt 18i:

- Nim vitng chu trwong ciia Dang, quy dinh ciia phap Iudt trong
nganh, linh virc cong tac.

- Thuyét phyc, quy tu, xdy dung tip thé doan két.

4. Nang lyc quan ly:

-Lap ké hoach hoat déng va td chitc thuc hién ké hoach;

- Quan 1y hoat dgng day hoc;

- Phat trién méi trudng gido duc;

- Quan Iy hanh chinh;

- Kiém tra danh gi4, xép foai.

5. K¥ niing:

- K§ niing quan ly, ldnh dao;

- X Iy tinh hudng;

- Kha néing phén tich;

- K§ nding giao tiép;

- K§ nang phbi hep;

- Sir dyng ngoai ngil;

- K¥ niing sir dung cdng nghé théng tin;

- K¥ ndng soan thio vin ban.
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Phé Trudng
phong

1. Trinh d¢ chuyén mon; ligiinh, chuyén nganh dio tao:

- Trinh d8 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tr& 16n, chuyén nganh
dao tao phit hgp vai chirc néng, nhiém vy cia phong chire niing;

- Nghiép vu: Chitng chi quéan 1y gido duc tr& 1€n, nghiép vu su
pham;

- Chimg chi tin hoc dat trinh d¢ co ban hojc tuong duong tro Ién;

- Chimg chi ngoai ngir dat trinh d béc 2 hodc twrong duong tré 1€n.
2. Chitc danh nghé nghiép twomg img: Vién chirc hang III tré 1én.
3. Ning hre c6t 15i:

- Ném vimg chii trwong ciia Pang, quy dinh clia phép ludt trong
nganh, Iinh vire clng tac;

- Thuyét phuc, quy tu, xdy dyng tap thé doan két.

4, Néng Iye quéan ly:

- Lép ké hoach hoat ddng va td chirc thuc hién k& hoach;

- Quan Iy hoat ddng day hoc;

- Phaét trién méi trudmg gido duc;

- Quén 1y hanh chinh;

5. Ky ning:

- K¢ néing quan ly;

- Xit Iy tinh hubng;

- Kha niing phén tich;

- K§ nang giao tiép;

- K§ ning phéi hop;

- Sir dyng ngoai ngft;

- K¥ niing sir dung cong nghé thong tin;

- K¥ ning soan thao vin ban.
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Trudmg khoa

1. Trinh 4§ chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tae:

- Trinh d8 chuyén mon: Thac s§ tré 18n duge dao tao trudmg chuyén
mén Dai hoc su pham holic c6 chimg chi nghiép vu su pham, c6
chuyén nganh dao tao phi hop véi chirc ndng, nhiém vy cia khoa;

- Nghiép vu: Chimg chi quéan ly gido duc tr& 1én, nghiép vu su
pham;

- Chimg chi tin hoc dat trinh d§ co ban hogc twong duong tro 1én;

- Chitng chi ngoai ngit dat trinh dd béc 2 hoic twong duong tr& 1én.
2. Chirc danh ngh nghiép twong img: Gido vién hang III tré Ién.
3. Ning Irc cbt 16i:

- Ném ving cht trwong cia Pang, quy dinh ciia phédp ludt trong
nganh, linh vuc cong tac;

- Thuyét phuc, quy ty, xay dung tap thé doan két.

4. Néng lrc quén ly:

- Lap ké hoach hoat dong va td chirc thue hign ké hoach;

- Quan ly hoat dong day hoc; '

- Phét trién méi trudmng gido duc;

- Quén ly hanh chinh;

- Kiém tra danh gia, xp loai.

| 5. K¥ ning:

- K¥ néng quan ly;

- Xir Iy tinh hudng;

- Kha nang phan tich;

- K niing giao tiép;

- K§ ning phbi hop;

- Sir dung ngoai ngi;

- K¥ niing sit dung cong nghé théng tin;
- Ky nang soan thao vin bén.

Phé Trudmg khoa

1. Trinh @9 chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao:

- Trinh d6 chuyén mén: Thac sy trd 1én duge ddo tao trudng
chuyén mén Pai hoc su pham hofdic c6 chimg chi nghiép vu su
pham, chuyén nganh dao tao phi hgp véi chire néng, nhiém vu cia
khoa;

- Nghiép vu: Ching chi quan 1y gifo duc tr& 1€n, nghiép vu su
pham;

- Chimg chi tin hoc dat trinh d co ban hodic twong dwong trér 1én;

- Chimg chi ngoai ngit dat trinh 4% bac 2 hoéc twong dwong tré 1én.
2. Chirc danh nghé nghiép twong émg: Gio vién hang Il tr& [én.
3. Niing lyre ot 15i:

- Nim vitng chi truong ciia Pang, quy dinh cla phép lujt trong
nginh, linh vyc cong tac;

- Thuyét phuc, quy ty, xdy dyng tap thé don két.

4. Néing lwc quén Iy:

-Lép ké hoach hoat ddng va to chirc thyc hién ké hoach;

- T T T “a me e e
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- Quan ly hoat ddng day hoc;

- Phit trién méi trudmg gido duc;
- Quan ly hanh chinh.

5. K¥ ning:

- K¥ néng quan ly;

- X1t Iy tinh hudng;

- Kha ning phén tich;

- K¥ niing giao tiép;

- K§ nang phéi hep;

- Stir dung ngoai ngfr;

- K¥ niing sir dung c6ng nghé théng tin;
- K¥ néng soan thao vin ban.

Giam déc Trung
tim

1. Trinh d§ chuyén mén; nganh, chuyén nganh dio tao:

- Trinh d¢ chuyén mén: Pai hoc trd 16n chuyén nganh do tao phu
hop vai chire ndng, nhiém vu ciia Trung tim; ‘

- Nghigp vu: Chimng chi quan ly gido duc trdr 1€n, nghiép vu sur
pham;

- Chimg chi tin hoc dat trinh d§ co ban hodc tuong duong tré 1én;

- Chimg chi ngoai ngir dat trinh d5 bic 2 hofc twong duong trd én;
2. Chirc danh nghé nghigp twong img: Vién chirc hang I1I tré lén.
3. Niing lwe c6t 15i: '

- Nim vimg chi trrong cia Déng, quy dinh cua phap luit trong
nganh, linh vuc cong tac;

- Thuyét phuc, quy tu, xdy dyng tap thé doan két.

4. Niing lwrc quan ky:

- Lap k& hoach hoat ddng va 8 chirc thuc hién k& hoach;

- Phét trién mbi tredmg gido duc;

- Quén ly hanh chinh;

5. K¥ nang:

- K¥ ndng quan ly;

- Xir Iy tinh huéng;

- Kha niing phén tich;

- K ning giao tiép;

- K¥ néing phf)i hop;

- Sir dung ngoai ngit;

- K¥ niing sir dung céng nghé thong tin;

- K¥ niing soan thio vin ban.
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Phé Giam dbc
Trung tim

1. Trink dﬁ chuyéh mon; nganh, chuyén nganh dao tao:

- Trinh dé chuyén mon: Pai hoc ted 1én chuyén nganh dao tao phu
hop véi chite nidng, nhiém vu caa Trung tim;

- Nghiép vu: Chitng chi quan ly gido duc trd 1én, nghiép vu su
pham;

- Chitng chi tin hoc dat trinh d6 co ban hofc tuong duong trd 1én;

- Chirng chi ngoai ngir dat trinh d6 béc 2 hoic twong duong trd 1€n.
2. Chirc danh nghé nghidp twong Ymg: Vién chirc hang I1I trd lén.
3. Niing Irc cbt Idi:

- Nim vimg chii trrong ciia Ding, quy dinh ciia phép ludt trong
nganh, Iinh viyrc cong tac;

- Thuyét phyc, quy ty, xiy dung tap thé doan két. .

4. Nang lwe quan 1y:

- Lap ké hoach hoat déng va tb chirc thuc hién ké hoach;

- Phat trién mai trudmg gido duc;

- Quan ly haoh chinh;

5. K¥ niing:

- K¥ ning quan ly;

- Xir 1y tinh hudng;

- Kha ning phén tich;

- K§ ning giao tiép;

- K§ niing phbi hop;

- Str dung ngoai ngit;

- K¥ ning sir dung cdng nghé thong tin;

- K¥ niing soan thao van ban.

Nhém hoat déng nghé nghidp

Gido vién

1. Trinh d¢ chuyén mdn; nganh, chuyén nginh dio tao:

- Trinh 4% chuyén mén: Cé béng cir nhan thudc nganh dio tao gido
vién trd 1én hodc ¢ bang cir nhdn chuyén nganh phii hgp trd 1én va
co chimg chi boi dudng nghiép vu su pham;

- Ching chi tin hoc dat trinh d¢ co ban hodc twong duong trd 1€n;

- Chimng chi ngoai ngir dat trinh d¢ bic 2 ciia khung ning lyc ngoai
ngit 6 bic ding cho Vigt Nam hoéc twong duong trd 1én.

2. Chirc danh ngh nghiép twong irng: Gifo vién hang I tré Ién.
3. Niing lwre 6t 16i:

- Ning lirc tim hiéu d6i tugng va méi truong gido dyc;

- Ning lyc quan ly gido dyc;

- Niing lyrc phit trién nghé nghiép.

4. Ning Iirc chuyén mén:

- Lap ké hoach hoat ddng va t6 chirc thye hign ké hoach;

- Quan ly hoat dong day hoc;

- Phat trién m6i trrdng gido duc;

- Quan ly hoc vién;




14

R

5. K¥ ning:

- Soan gido n;

- X{r.1y tinh hudng;

- Kha nang phén tich;

- K§¥ ning giao tiép;

- K¥ niing phdi hop;

~ Str dung ngoai ngir;

- K¥ nang str dung cong nghé théng tin,

Nhém hé trg, phuc

vu

1. Trinh 3§ chuyén mﬁh; nganh, chuyén nganh dao tao:
- Chuyén mén: Trinh 9 trung cip chuyén nganh thur vién trd lén;
- Ching chi tin hoc dat trinh ¢ co ban hoic tuong duong trd 18n;

- Chimg chi ngoai ngtr dat trinh d4 béc 1 cia khung nang lirc ngoal
ngit 6 bac diing cho Viét Nam hoic trong duong trd 1én.

2. Chirc danh nghd nghiép twong frng: Chirc danh nghé nghigp
hang I'V tr& lén.

3. Niing lve c6t 16i: Ndm vitng vé chuyén mén, nghiép vu
4. Niing luc chuyén mén:

Nhan vién The | - Ndm durge cée quy tic, chuyén mdn nghiép vy thu vién;

vién - Ném viing cdc quy tic bio hd lao dong, phong chéng chiy, bao
quan sach, bao;
- Tuén thii céc quy dinh v& quéan 1y thu vién;
5. K§ ning
- Xt Iy tinh hubng;
- Kha néng phén tich;
- K¥ nang giao tiép;
- K§ ning phéi hop;
- K¥ ning sir dung ngoai ngit;
- K ning sir dung c6ng nghé théng tin.
1. Trinh @} chuyén mén; ngénh chuyén nganh dao tao:
- Chuyen mén: C6 bing tbt nghlep cao dang chuyén nganh cong
nghé thiét bi trudmg hoc (hoac cd bang bt nghle;p cao ding cac
chuyén nginh khic phil hgp véi vi tri vige lam thiét bj, thi nghiém &
trudng trung hoc) tri 1én.
- Chirng chi tin hoc dat trinh d§ co ban hojc twong duong trd 1én;
- Chirng chi ngoai ngit dat trinh 40 bac 1 ctia khung ning luc ngoai

Nhan vién thiét bj | ngit 6 bic ding cho Viét Nam hodc twong duong tré 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tidu chudn chirc danh nghé nghidp
nhan vién thiét bi, thi nghiém.

2. Chirc danh nghe nghlep twong lmg/Hang cua chirc danh nghe
nghiép: Nhén vién thiét bj, thi nghiém (ma sé V.07.07.20)/Vién

chirc hang IV. .

3. Niing lyc c6t 16i: Hidu rd va tudn thii cdc quy trinh, nguyén tic
sir dung thiét bi;

4. Niing luc chuyén mon:
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| - Ném vitng chil truong, dudng 181, chinh s4ch, phap Iuat cua Pang,

Nha nudre, quy dinh va yéu cdu cia nganh, dia phuong v& gido duc
cip hoc dang cong tac;

- C6 niing lyc quan ly, sir dung, bio quén thiét bj

- C6 kha niing sira chira, tyr Iam va céc thiét bj don gian;
6. K¥ ning

- Xir Iy tinh hudng

- K¢ niing giao tiép

- K¥ nang phéi hgp

- K¥ niing sir dung ngoai ngfr;

- K¥ niing sir dung cong nghé thong tin.

Nhén vién cong
nghé thdng tin

1. Trinh 4§ chuyén mén; nganh, chuyén nganh diao tao:

- Tét nghiép Dai hoc trd Ién thude chuyén nganh k¥ thuit, cong
nghé;

- Chirng chi ngoai ngit dat trinh d bic 2 ciia khung ning luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam hosc tuong duong trd 1én.

2. Chirc danh nghé nghiép twong img/Hang cia chirc danh nghe
nghiép: K¥ su (hang ITT) ~ Mi s6 V.05.02.07/Vién chitc hang I1I

3. Niing lyrc ¢t 16i: Thanh thao v& cdng nghé thong tin

4, Nang hre chuyén mén: Quan 1y hé théng mdy tinh va cic phin
mém Ung dung trong truong hoc

5. K¥ niing

- Xir 1y tinh hudng;
- K¥ ning phi hop;
- Sir dung ngoai ngit

Nhan vién Ké toan

1. Trinh 3§ chuyén m6n; nganh, chuyén nganh dao tao:

- Trinh @9 dai hoc chuyén nganh ké todn trd 1én;

- Chirng chi tin hoc dat trinh d§ co ban hoiic twong duong tré Ién;

- Chimg chi ngoat ngit dat trinh d$ bic 2 clia khung néng lyre ngoai
ngit 6 bac ding cho Viét Nam hodc twong dwong tré [én.

2, Chirc danh nghé nghiép twong img: Ap dung ngach K& ton
vién (Ma sb 06.031)/Vién chirc hang IiL

3. Niing lre ct I6i: Ném vitng vé chuyén mén, nghiép vu

4. Niing trre chuyén mon:

- Ném duwoe chi tru'ong, chinh sach cia Nganh clia don vj vé linh
vire nghlep vu ké toan; nam duge cdc ché do, quy dinh ké todn

nganh, cac quy dinh cu thé vé hinh thirc va phuong phap ké toan ap
dung trong don vj;

- Nﬁm duge nhung nguyén tic co ban v& quy trinh nghiép vy, am hiéu
vé tinh hinh kinh té, tai chinh xung quanh hoat dong cia Nginh;

- Co kha nang tiép thu, nim bét cic ky ning can thlet nhur k¥ ning
str dung mdy tinh, cic'cong cy hé trg, phan mém ké toan, chimg tir
dién tir.

5. K¥ niing:
- Xir Iy tinh hudng;
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- Kha néng phén tich;

- K¥ néng giao tiép;

- K¥ ning phéi hop;

- 8ir dung ngoai ngit;

- K§ néing st dung céng nghé thong tin.

[}

Nhén vién Tha
quy

1. Trinh d¢ chuyén mén; nganh, chuyén ngianh dao tao:

- Chuyén mén: Trinh ¢ trung cép trung cip ké ton tr& 1én;

- Chirng chi tin hoc dat trinh d9 co ban hoic tuong duong trd 1én;

- Chitng chi ngoai ngit dat trinh d¢ bic 1 cia khung ning lyc ngoai
ngl 6 bic diing cho Vigt Nam hofic twong duong tré 1én.

2. Chirc danh nghé nghiép twong émg: Ap dung ngach K& toan
vién trung cAp,Ma sb 06.035/Vién chirc hang TV

3. Niing lyc c6t 163

- Trung thye, tin tuy, trach nhiém, c4n thin;

- Tuén tha cic quy dinh clia phap luat v& quan 1y t3i chinh, quan ly quy.
4. Nang lyc chuyén mdn: Thyc hién thu chi, chi quan 1y qu¥ tidn
miit ditng quy dinh.

5. K¥ ning:

- Xtr Iy tinh hudng;

- K¥ ning giao tiép;

- K¥ niing phéi hgp;

- Sir dung ngoai ngif;

- K¥ néng s&r dung cong nghé thong tin.

Nhén vién Vin
thu

1. Trinh d6 chuyén m6n; nganh, chuyén nganh dio tao:

- Chuyén mén: Trinh d3 trung cip chuyén nganh van thur trér 1én;

- Chimg chi tin hoc dat trinh d§ co ban hoiic twong duong trd 1én;

- Chirng chi ngoai ngit dat trinh d% bac 1 cia khung ning lyc ngoai
ngit 6 bac ding cho Viét Nam hoic tuong dwong trd 1én.,

2. Chirc danh ngh& nghigp twong vmg: Vin thu trung cip (thi
thiéu)/ Vién chirc Hang IV.

3. Ning lyc cbt I5i:

- C6 kién thirc v& hoat dong van thy tai co quan don vi;

- Trung thyec, trach nhiém; giao tiép lich sy, van minh.

4. Niing lirc chuyén mdn

- Tuén thil cic quy dinh cia phép ludt vé hoat dong van thr;

- Nim virng thi tuc giri, nhin cdng van, dién tin theo dja chi;

- Biét danh méy vi tinh va sir dung cac phwong tién quéan 1y viin ban
tai lidu, sao in tai lidu;

5. K¥ niing

- K¢ ning giao tiép;

- K¥ nang phdi hop;

- Sir dung ngoai ngit;

- K¥ néing soan thao vin ban;

- K¥ ning sir dung cong nghé théng tin.
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Nhén vién Y té

1. Trinh 46 chuyén mon; nga‘anh; chuyén nganh dao tgd:

- Trinh d6 chuyén mdn: Y s¥ trinh d trung cAp tr5 [én;

- Chitng chi tin hoc dat trinh d6 co ban hodc tuong duong trd 1€n;

- Chiing chi ngoai ngir dat trinh d bic 1 cia khung néng luc ngoai
ngir 6 bic ding cho Viét Nam hofic tvong duong tré 1én.

2. Chirc danh nghé nghigp twong img/Hang ciia chirc danh nghé
nghigp: Y sy / Vién chirc hang IV (t6i thiéu).

3. Niing lirc c6t I6i:

- Nim du‘gc céc quy dinh v& chim sc va bio vé sirc khoe nhan din
vi cac ché d% chinh séch cua Nha nuoce va cia nganh y té, gido duc
@61 véi cic dbi trgng gifo vién, hoc vién;

- Ném duge chirc trach, nhiém vy clia nhén vién y té trong trudng
hoc

4. Niing lye quéin 1y: Quén ly, theo di sirc khoe.

5. Ning lwe chuyén mon:

- Hiéu biét quy trinh k¥ thuit didu dudng co ban, chim séc thong
thudng va vé sinh phong chéng dich bénh;

- Ném duge quy ché sir dung thude hop 1y, an toan;

- Biét sir dung may vi tinh.

6. K¥ ning

- Xir iy tinh hubng;

- Kha ning phén tich;

- K¥ ning giao tiép;

- K§ ning phéi hop;

- Str dung ngoai ngf;

- K¥ ning sir dyng cng nghé théng tin.

Nhén vién Gido
vu

1. Trinh 46 chuyén mdn; nganh, chuyén nganh dao tao:

- Trinh 5 chuyén mdn: C6 bing tbt nghiép cao ding s pham (hodc
c6 blng t6t nghiép cao déng cic chuyén nganh khéc phi hop vdi vj
tri viéc lam giao vy) trd 1€n.

- Chitng chi tin hoc dat trinh d9 co ban hodc tuong duong tré 1én;

- Chimg chi ngoai ngit dat trinh do béc 1 cia khung nang lyc ngoai
ngit 6 bic ding cho Viét Nam ho#c twong duong tré 1én,

- C6 chimg chi bdi dudmg theo tidu chuin chirc danh nghé nghiép
nhén vién gido vy.

2. Chirc danh nghe nghiép tu'o'ng tmg/Hang ciia chire danh nghé
nghu;p Nhan vién Gido vu (mi sd V.07.07.21)/Vién chirc hang IV
(t6i thidu).

3. Ning lic cbt I5i:

- Ning lye tham muu xdy dung ké hoach va quén ly theo déi viéc
thie hién ké hoach cia nha mrcrng ve ké hoach, chuong trinh glao
dyc; quan ly gido vién, hoc vién v& chmmg trinh ddo tao, bdi
ducmg, qué.n ly thi, quan ly hd so llen quan dén hoc vién,
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4. Nang lre chuyén mon:
- Ném vitng cha truorng, dudng 181, chinh séch phap ludt cua Dang,
Nha nude, quy dinh va yéu ciu ciia nganh dia phuong vé glao duc.

- Nim dwge nguyén tic quén 1y, theo ddi hé théng hd so, sd sach.

5. K¥ néing

- Xir ly tinh hudng;

- K¥ niing giao tiép;

- K¥ ning phdi hop;

- K¥ néng soan thio vin ban;

- K¥ néng sir dung céng nghé thdng tin.

Nhéom Lao ding hep déng

Nhién vién Phuc
vy

Nhén vién Bao vé

Nhién vién Ky
thudt

- C6 trinh 46 chuyén mén; nginh, chuyén nganh dio tao: Tt
nghlr;zp THPT tré 1&n

- Ném virng chi trwong cia Pang, quy dinh cia phap luat trong
nganh, linh vire ¢fng téc.

- Thanh thao chuyén mén, nghiép vu

- K§¥ ning giao tiép; K¥ ning phdi hop.

Nhan vién Lai xe

- C6 trinh 49 chuyén mén; nganh chuyén nganh dao tao: Co
bang tHt nghlq-,p THPT tr& kn; Gidy phép l4i xe hang B1 tré 1én.

- Nam vimg chii truong ciia Pang, quy dinh cia phap ludt trong
nganh, linh vyrc cong téc.

- Thanh thao chuyen mén, ngh1¢p vy

- K¥ ndng giao tiép; K¥ niing phdi hop.
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