UBND HUYEN SOC SON
TRUONG THCS PHU MINH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam (néu co):

Tw van hoc sinh Ngay bat dau thuc hién:(ghi theo ngay Quyét dinh phé duyél

(Vi tri kiem nhiém) Dé dn VIVL ciia cdp ¢6 tham quyén c6 hiéu luc)

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép luat,
van ban hudng dan vé chue nang, nhiém vy, quyén han, co
ciu t6 chirc va hoat dong cua truong THCS cong lap cia co
quan c6 tham quyén.

(Théng tw s6: 20/2023/TT-BGDDT ngay 30 thing 10 ndm
2023 cua Bo truong B¢ Giao duc va Dao tao; Thong tu
32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B6 GD&DT ban
hanh Diéu 1é trwong trung hoc co s6, trwong trung hoc phod

Quy trinh cong viéc lién quan:

thong va trwong phd théng cé nhiéu cdp hoc; Quyét dinh
thanh ldp trwong va cdc vin ban khdc cia cdp cé tham

quyén...)

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac tu van hoc sinh trong cac truong THCS theo quy
dinh tai Thong tu s6 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 cia B6 GDPT vé hudng dan thyc
hién cong tac tu van tim 1y cho hoc sinh trong truong phd thong.

2 - Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

— Nhiém vu, ] Tiéu chi danh gia hoan thanh
mang cong Cong viéc cu thé cong viéc
viéc
Lap ké hoach, thuc hién cong tac tu van[Ké hoach cong tac tu van hoc
hoc sinh hang nim clia nha trudng; baojsinh hang nam dugc cap co tham
céo dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh. |quyén phé duyét.
Hoan thanh ké hoach cong tac tu
van hoc sinh duoc duyét.
Hoan thanh cac bdo cdo theo yéul
o cau.
5.q [COme e e theo doi he théng hd s0, 53 sach|He thong hd so, 50 sach day di

van

lién quan dén cong tac tu van hoc sinh.  [theo yéu cau.

Phoi hop voi gido vién, nhan vién trong

nha truong to chirc cic hoat dong tu van|
hoc sinh (bao gdm ca tu vin cha dong vl
tu van theo nhu ciu cuia hoc sinh, phu
huynh).

Hoan thanh cac hoat dong tu van
hoc sinh theo ké hoach duoc
duyét.

Hoan thanh cic chwong trinh boi dudng;

Hoan thanh ké hoach dao tao, bdi



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/giao-duc/thong-tu-31-2017-tt-bgddt-huong-dan-cong-tac-tu-van-tam-ly-cho-hoc-sinh-truong-pho-thong-370327.aspx
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chuyén mon nghiép vu.

tu hoc, tu boi dudng nang cao nang lucldudng.

Cac nhiém

2.2 Theo phan cong cua Hiéu trudng.

vu khac

Hoan thanh dung tien do, bao
dam chat luong theo yéu cau dbi
voi tung viéc dugc phan cong cyl
thé.

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

Puoc quan ly trye tiép

>

boi

va kiém duyét két qua Quan Iy tryec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Hi¢u truong, phd hiéu

mon.

truong, t6 truong chuyén| Hoc sinh cua truong THCS.

Hoi dong truong; hoi dong thi dual
[khen thudng; hoi déng ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chuc Cong doan; to
chtrc Poan Thanh nién Cong san HO
Chi Minh; t6 chitc Doi Thicu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac to
chuyén mén; t6 van phong; 16p hoc
sinh.

3.2 - Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc déi véi
2140 duc THCS theo quy dinh.

UBND thanh ph6 Ha Noi;
S¢ Gido duc va DBao tao va cac s¢ nganh khac
thuoc UBND Thanh ph

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi voi
giao duc THCS theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén Soc Son;
Phong GD&DT, cac phong chuyén mon thudc
UBND huyén.

Thyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc déi véi
giao duc THCS theo quy dinh.

Uy ban xd/phudng/thi tran; cac truong THCS [Thuc hién cong tac tu van hoc sinh; phat huy vai
khac. tro ciia nha trudng voi cong dong.

Cac t0 churc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua céc to chirc, doan thé
vao cong tac tu van hoc sinh.

4 - Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Quan ly hoc sinh cua truong THCS.

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

4.3 . . )
mo1 can ban, toan dién gido duc, dao tao.

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

5 - Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang lwc va pham chat ca nhan

5.1 - Yéu cau v@ trinh d9, kinh nghiém, pham chit ca nhén



Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Co béng tot nghi¢p tu DPai hoc trd 1én phu hop véi vi tri tu van hoc sinh hodc
Trinh @0 dao tao  [cd béng tbt nghié¢p tu Pai hoc su pham trd 1én

Boi dudng, chimg

chi Duoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu.
Kinh nghiém

(thanh tich cong  [Khong

tac)

- Chap hanh cac chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach, phap luit cia
[Nha nudc va cac quy dinh cia nganh.

2 . . .. | Trung thuc, khich quan, c6 y thic trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach
Pham chat canhan | . . 2 B L ) < X
nhi¢m. Gitt gin pham chat, danh duy, uy tin ctia can bd vién churc; doan két,
gitip d& dong nghiép va hoc sinh.

- Thyc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh cta phap luat.

5.2 - Cac nang luc

Nhém ning . Cap do
Tén nang luc —
luc Toi thieu Toi da

Giao tiép mg xir. 3 5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3 5

Nhom nang [Thich tmg véi su thay doi. 3 5

luc chung [Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3 5

Str dung cong nghé thong tin. Pap tng yéu cau clia
St dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. cong viéc.
Hiéu va biét van dung chu truong, dudng 10i cia Dang, 5
chinh sach, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh va yéu cau 3
ctia nganh ddi voi cAp hoc vao trong linh vyc cong tac.
Nam ving dic diém tam, sinh 1y lira tudi; nhan dién duoc ; 5
tinh da dang va tinh nhay cam cua doi tugng can tu van.

Nhom nang Nim viing, c6 hiéu biét vé cac hoat dong nghé nghiép. 3 5

luc chuyén |C6 kha ning thiét ké va thyc hién cac chuong trinh phong 5

mon ngra, can thiép, thiic day sirc khoe va kha nang phuc hoi 3

tam ly cua hoc sinh.
C6 kha nang thiét ké va thuc hién cac chuong trinh huéng 3 5
nghiép.
C6 kha nang phdi hop voi cac to chirc, ca nhan c6 lién ; 5
quan d¢ thyc hién nhiém vu.

Thanh phﬁn T6é Tu véan, hd trg hoc sinh' gém: Dai dién 1anh dao nha truong lam T truong;
thanh vién 1a can b, gido vién kiém nhiém cong tac tu van tdm Iy, nhan vién y té truong hoc,
can b9, gido vién phu trach cong tdc Poan, i, dai dién cha me hoc sinh va mot s6 hoc sinh 1a
can bd 16p, can bd Doan, Doi.

Théng tu s 31/2017/TT-BGDDT ngay 18/12/2017 clia B GDOT v& hudng din thuc hién cong tac tw van tam Iy cho hoc sinh
trong trudng phd théng
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Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuong thdp, cao nhat la 5 va thap nhdt la 1 (khi xdy dung
Pé an can ghi ro mirc do cu thé ciia cdp dé can dat theo quy dinh tai Phu luc X ban hanh kem
theo Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia Bé Noi vu, dwoc dinh chinh béi Cong
van s6 580/BNV-TCBC ngay 17/02/2023 cua Bé Noi vu).
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
HS tro gido duc nguoi khuyét
tat

Ma vi tri vi¢e lam (néu co):

Ngay bat dau thuc hién:(ghi theo ngay Quyét dinh phé duyét
Dé dn VIVL ciia cdp ¢6 tham quyén c6 hiéu luc)

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép luat,
van ban hudng dan vé chue nang, nhiém vy, quyén han, co
ciu t6 chirc va hoat dong cua truong THCS cong lap cia co
quan c6 tham quyén.

((Thong tw 32/2020/TT-BGDBT ngay 15/9/2020 cua Bg
GD&PT ban hanh Piéu 1é truong trung hoc co s6, truong
trung hoc phé théng va trieong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Quyét dinh thanh Idp truong va cdc van ban khdc cia cap cé

tham quyén...)

1 - Muc tiéu vi tri viéc

lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac hd tro gido duc hoc sinh 1a ngudi khuyét tat, hoc

sinh hoc hoa nhap trong céc truong THCS.

2 - Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT [Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viée

hoach
nguoi

Tham gia xdy dung ké
2140 duc ca nhan cho
khuyét tat.

Ké gido duc ca nhan cho nguoi khuyét
tat dugc duyét.

HO tro nguoi khuyét tat hoc tap
va rén luyén k¥ ndng dac thu, k¥
ning song phtt hop véi kha ning
va nhu cu ctia nguoi khuyét tat.

Tré em 1a nguoi khuyét tat hoan thanh
chuong trinh hoc tap va rén luyén k¥
nang dic thu, k¥ ning séng phu hop.

Cong tac hd tro
giao duc nguoi

2.1 [khuyét tat.

H tro gido vién trong cac hoat
dong cham soc, gido duc nguoi
khuyét tt.

Cac hoat dong hd tro gido duc nguoi
khuyét tat dugc hoan thanh ding tién
d6 va chit luong yéu cau tai chuong
trinh, ké hoach dugc duyét.

Tham gia huy dong hoc sinh|
khuyét tat dén truong THCS.

Hoan thanh ké hoach huy dong ngudi
khuyét tat dén trudng hoc tap.

HO tro, tu van cho gia dinh|
nguoi khuyét tit va cong dong
vé kién thuc, k§ niang cham séc,
gido duc nguoi khuyét tat.

Céc kién thirc, k§ niang cham soc, gi4o
duc nguoi khuyét tat dugce phd bién dén
tung gia dinh cta hoc sinh 1a nguoi
khuyét tat.

Phoi hop véi gido vién giang

Cac hoat dong phdi hop danh gia hoc

day, gido vién chu nhiém danh

sinh khuyét tat dugc hoan thanh ding



gi4 hoc sinh khuyét tat.

tién d0 va chat luong yéu cAu tai
chuong trinh, ké hoach duoc duyét.

Hoan thanh cac chuong

dudng; tu hoc, tu boéi dudng,
nang cao nang luc chuyén mon
nghi¢p vu theo yéu cau cua vi tri

trinh boi

Chirng nhan, chung chi cic chuong
trinh bdi dudng.

viéc lam.
. o R R ) .. |Hoan thanh dung tién do, bao dam chat
Cacnhiém vy |[Theo phan cong cua Hiéyl N .
2.2 , , luong theo y€u cau doi voi tung vige
khac. truong. o N
duogc phan cong cu thé.
3 - Cac mdi quan hé cong viéc
3.1 - Bén trong
Pugc quan ly truc tiép va kiém L oz i Lz i
. X . Quan ly true tiép Cac don vi phoi hgp chinh
duyét két qua boi
Hoi dong truong; hoi dong thi dual
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
) |dong tu van; td chirc Pang Cong san
Hoc sinh 1a nguoi 8 £ -On8

Hi¢u truong, pho hiéu truong, to
trudng chuyén mon.

khuyét tat, Hoc sinh|
gido duc hoa nhép.

Viét Nam; t6 chuc Cong doan,; td churc
Doan Thanh nién Cong san HO6 Chi
Minh; t6 chic Doi Thiéu nién Tién
phong HO Chi Minh; cac to chuyén|

mon; t6 van phong; 16p hoc sinh.

3.2 - Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

B6 Giao duc va Dao tao; cac Cuc, Vu thudc Bo.

Thyc hién trach nhiém quéan 1y nha nuéc doi voi
gido duc THCS noi chung, gido duc hoc sinh 13
nguoi khuyét tat noi riéng theo quy dinh.

UBND thanh ph6 Ha Noi; Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc doi véi
S& Gido duc va Pao tao va cac sd nganh khac |giao duc THCS noi chung, giao duc hoc sinh 13|
thuoc UBND Thanh phd nguoi khuyét tat noi riéng theo quy dinh.

Uy ban nhan dan huyén; Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi véi

Phong GD&DT, cac phong chuyén mon thude
[UBND huyén.

giao duc THCS noi chung, gidao duc hoc sinh 13
ngudi khuyét tat noi riéng theo quy dinh.

Uy ban x4; cac truong THCS khac.

Thyc hién nhiém vy hd tro gido duc nguoi
khuyét tat tai dia phwong; phat huy vai tro cua
nha truong véi cong dong.

Cac t6 chure, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cta céac t6 chirc, doan thé
vao hoat dong cham soc, gido duc hoc sinh 13

ngudi khuyét tat.
4 - Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 |Quan Iy hoc sinh 13 ngudi khuyét tat dang hoc tai truong THCS dugc giao quan 1y.
4.2 |Quan 1y s6 sach ddi véi nhan vién hd tro gido duc nguoi khuyét tat theo quy dinh.




4.3

Chu dong trong ndi dung, phuong phap hd tro nguoi khuyét tat hoc tap va rén luyén k¥

ning dic thu, k¥ ning sdng phu hop véi kha ning va nhu cau cia ngudi khuyét tat.

5 - Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang lwc va pham chat ca nhan

5.1 - Yéu cdu v@ trinh d9, kinh nghiém, pham chit ca nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép cao diang chuyén nganh hd trg gido duc
ngudi khuyét tat tré 1én; hodc co bang tot nghiép cao ding trd
lén mot trong cac nganh: Su pham, Y té, Cong tac xa hoi, Tam|
li hoc va c6 chimg chi nghiép vu vé& hd tro gido duc ngudi
|khuyét tat theo chuong trinh do B§ Gido duc va Pao tao ban|
hanh;

Boi dudng, ching chi

Khong

Kinh nghiém (thanh tich cong
tac)

Khong

[Pham chat c4a nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy véi cong viéc, tich cuc cdi
tién, duc rat kinh nghiém trong thyc hién nhiém vu dugc giao.

- Thuong yéu, ton trong va dbi xir cong bang ddi véi ngudi
khuyét tat; ho tro, bao vé quyén va loi ich hop phap cua ngudi
Khuyét tat.

- C6 trach nhiém hop tac v6i dong nghiép, gia dinh ngudi
khuyét tat va cac td chirc, ca nhan khac trong viéc hd tro gido
duc nguoi khuyét tat,

- Thuc hién 16i séng lanh manh, van minh, phu hop véi moi
truong gido duc.

5.2 - Cac nang luc

Nhom nang . Cép do
Tén nang luc — 7~
lIwe Toi thieu Toi da
Giao tiép tng xr. 3 5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3 5
Nhém nang [Thich tng véi sy thay doi. 3 5
luc chung [Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 3 5
Str dung cong nghé thong tin. Dap tmg yéu cau ctia cong
St dung ngoai ngir hoic tiéng dén toc. viéc
C6 kién thire hiéu biét vé phap luat, thuc hién phap 3 5
luat trong co s¢ gido duc THCS va van hoa hoc
duong.
. _ [Co hiéu biét vé dac diém, nhu cau ctia ngudi khuyét 3 5
Nhom nang |, . 1 x . - Ry cne N s
Ire chuyén tat; cong tac ho trg gido duc nguoi khuyét t‘at va cac
T chinh sach ctia Nha nudc, cia nganh, cua dia
mon phuong lién quan dén cong tac hd tro gido duc
nguoi khuyét tat.
Thuc hién hoac phéi hop thuc hién dugc ndi dung 3 5
chuong trinh hd trg gido duc nguoi khuyét tat cap




THCS.

Van dung duoc kién thire va k¥ nang chuyén mén 3 5
co ban vao thyc tién hd trg gido duc cho nguoi

khuyét tat.

C6 k¥ ning hd trg, tu van, tham gia, phdi hop voi 3 5

0i40 vién, gia dinh va cong dong trong gido duc
ngudi khuyét tat.

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuong thdp, cao nhat la 5 va thap nhdt la 1 (khi xdy dung
Pé an can ghi ro mirc do cu thé ciia cdp dé can dat theo quy dinh tai Phu luc X ban hanh kem
theo Théong tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia B Ngi vu, diege dinh chinh béi Cong
vin s6 580/BNV-TCBC ngay 17/02/2023 ciia Bé Néi vu).
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Thiét bi, thi nghiém

Ma vi tri viéc lam (néu co):

Neay bat dau thuc hién:(ghi theo ngay Quyét dinh phé duyél
Dé én VTVL ciia cdp c6 tham quyén c6 hiéu lic)

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phap luat,
van ban hudng dan vé chuc nang, nhiém vy, quyén han, co caul
t chirc va hoat dong cua trudng trung hoc co s& cong 1ap cua
co quan c6 thim quyén.

(Thong tw 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cua Bo
GD&PT ban hanh Piéu 1é truong trung hoc co so, truong|
trung hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu cap hoc;
Quyét dinh thanh 1p trwong va cdc vin ban khéc ciia cdp cé

tham quyén...)

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém trong cac trudng trung hoc co so.

2 - Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Cong tac thiét
bi, thi nghiém

Quan ly, bdo quan, sir dung thiét bi; luu gitl,
su dung hd so thiét bi; stra chira nhiing thiét
bi don gian.

Céac thiét bi cia nha truong
dugc quan ly, bdo quan ding
quy dinh

Lap ké hoach st dung, mua siam, sira chira
thiét bi ciia nha truong; bao cdo va dé xuat
vo1 hiéu trudng nha truong phuong an thanh
ly, tiéu huy thiét bi, hoa chat hong, hét han sir
dung.

Ké hoach su dung, mua sam,
stra chita thiét bi cua nhj
truong dugc phé duyét;

Céac thiét bi, héa chat hong,
hét han su dung dugc thanh|
1y, tiéu huy dung quy trinh.

Lap bao cao dinh ky, thuong xuyén vé cong
tac thiét bi, thi nghiém.

Thuc hién day du ché do bao
c4o theo yéu cau.

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

Tai liéu sinh hoat chuyén dé
duoc duyét;

Hoan thanh cac budi sinh hoat
chuyén dé vé& thiét bi, thi
nghiém.

Chu tri thuc hién viéc khai thac phén mém
g dung quan 1y thiét bi.

Phan mém tmg dung quan 1y
thiét bi dugc khai thac, van

hanh dang quy trinh.
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Chu tri viéc to chac lam dd dung day hoc,

phuong.

Ké hoach lam cac dd dung

thiét bi don gian voi vat liéu dé kiém & dialday hoc, thiét bi don gian véi

vat liéu dé kiém ¢ dja phuong
dugc phé duyét va trién khai
thuc hién bao dam tién do,
chit lugng.

Phoi hop voi giao vién chuan bi céc thiét bi,
hoa chat va vat li€u can thiét trong cac bai

Kip thoi cung cap cac thiét bi,
hoa chit va vat liéu can thiét

thue hanh, thi nghiém; dam bao cac diéu kién

trinh thyc hanh, thi nghiém.

trong cac bai thuc hanh, thi

vé an toan, phong chong chdy nd trong quijnghi¢ém; dam bdao cac diéuy

kién vé an toan, phong chdng
chay nd trong qua trinh thyc
hanh, thi nghi¢m.

Phoi hop td chuc, danh gia cac cugc thi khoal
hoc k¥ thudt cia hoc sinh cé lién quan dén
thi nghiém tir cap truong tro 1én.

Tham gia ddy du cac cudc thi
khoa hoc k¥ thudt cua hoc
sinh c6 lién quan dén thi
nghiém tir cap truong tré 1én
theo sy phan cong ciia cip co
tham quyén.

Hoan thanh cac chwong trinh boi dudng; tu
hoc, tu boi dudng, nang cao nang luc chuyén|
mon nghiép vu.

Hoan thanh ké hoach dao tao,
boi dudng.

Cac nhiém vu o o ,
2.2 b Theo phan cong cua Hi€u trudng.
ac

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chat luong theo yéu ciu
d6i v6i timg viéc dugc phan

cong cu thé.

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

Puoc quan ly true tiép

va kiém duyét két qua Quin ly true tiép Cac don vi phoi hop chinh

>

boi

Hiéu trudng, Pho hiéu Ay . J o
i . g . " . |Cac thiét bi, thi nghiém cta nhajchuc D
truong, to trudng chuyén

mon

chuyén
t6 phuc
thu cua

Hoi dong truong; hoi dong thi dual
khen thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam; tO chirc Cong doan; t0

oan Thanh nién Cong san HO

truong. Chi Minh; t6 chitc Do6i Thiéu nién
Tién phong HO Chi Minh; cic to

mon; to vian phong; 16p hoc;
vu cac hoat dong gido duc dac
truong chuyén biét.

3.2 - Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

B Gido duc va Pao tao; cac don vi thudoc Bd. [Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude do6i voi
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gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

[UBND huyén.

UBND thanh ph6 Ha Noi; L o e v g .
o . o . [Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi véi
S¢ Gido duc va Pao tao va cac sd nganh khac | duc t hoe co $6 th dinh
. 140 duc trung hoc co s¢ theo quy dinh.
thuoc UBND Thanh phé glao CUe Tung Ac wy d
Uy ban nhan dan huyén;

Phong GD&DT, cac phong chuyén mon thude

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nuée d6i voi
gido duc trung hoc co sé theo quy dinh.

Uy ban x3; cac truong THCS khac.

Thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém; phat huy|
vai tro ciia nha trudng voi cong dong.

Cac t0 chuc, doan thé

Huy dong su tham gia ciia cac to chiic, doan thé
khac vao cong tac quan 1y, st dung thiét bi, thi nghiém|

phuc vu hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

4 - Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Quan Iy cac thiét bi, thi nghiém cta nha trudng.

4.2 Quan 1y s6 sach d6i v4i cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

4.3

Dugc tu chu trong cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh, bdo dadm dép Gmg muc ti€u
d6i méi cdn ban, toan dién giao duc, dao tao.

5 - Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, niang luc va pham chat ca nhan
5.1 - Yéu cau ve trinh d§, kinh nghiém, pham chat ca nhian

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 bang tot nghiép cao dang trd 1én chuyén nganh Cong nghé thiét bi
truong hoc (hodc co bang tot nghiép cao dang trd 1én cac chuyén nganh
khac pht hop vé6i vi tri viéc 1am thiét bi, thi nghiém ¢ trudng trung hoc).

Boi dudng, chimg chi

- Buoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghi¢p vu.
- Hoan thanh chuong trinh boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép vién chuc thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Khong

[Pham chat ca nhan

- Chéap hanh cac cha truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat
cta Nha nudc va cac quy dinh cta nganh;

- Trung thuc, khach quan, c6 y thire trau doi dao durc, néu cao tinh than|
trach nhiém. Gilr gin phém chét, danh du, uy tin cta vién chuce; doan két,
gitip d& ddng nghiép va hoc sinh;

- Thuc hién nhi¢m vu theo diing quy ché, quy dinh, quy trinh chuyén mén
k¥ thuat va cac quy dinh khac cuia phap luét.

5.2 - Cac nang luc

Nhém niing Ciap do
lwe Tén nang luc Toi thiéu | Toi da
Giao tiép (mg xir. 3 5
Nhom ning [Hop tac, hd tro dong nghiép. 3 5
luc chung  [Thich ung véi su thay doi. 3 5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3 5
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Str dung cong nghé thong tin.

Str dung ngoai ngir hoic tiéng dén toc.

Pap tng yéu cau cua

cong viéc

Nhoém nang
luc chuyén
mon

Hic¢u va biét van dung chu truong, duong 161 cua Pang,
chinh sach, phéap luat cia Nha nudc, quy dinh va yéu cau
cua nganh do6i vai cap hoc vao trong linh vuc cong tac.

5

Thuc hi¢n c6 hiéu qua ke hoach gido duc ctia nha truong.

C6 kha ning quan ly, sir dung, bao quan thiét bi; phong
chdng chay nd va chita chdy trong trudng hop xay ra chay|
no trong qua trinh thyc hanh, thi nghiém.

C6 kha ning sira chira, tu lam va phdi hop véi gido vién,
hoc sinh, cha me hoc sinh lam dd dung day hoc, thiét bj
don gian.

d) C6 kha nang van dung linh hoat, phdi hop va hd tro
gido vién sir dung c6 hiéu qua thiét bi, thi nghiém vao
thuc tién giang day cho hoc sinh.

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuong thdp, cao nhat la 5 va thap nhdt la 1 (khi xdy dung

Pé dn can ghi ro6 mure do cu thé ciia cd'p dé can dat theo quy dinh tai Phu luc X ban hanh kem
theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua Bo Noi vu, dwoc dinh chinh boi Cong
van s6 580/BNV-TCBC ngay 17/02/2023 cua Bé Noi vu).
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Thuw vién vién hang IV

Ma vi tri viéc lam (néu co):

Ngay bat dau thuc hién: (ghi theo ngay Quyét dinh phé duyét Pé dn
VIVL cia cdp c¢é tham quyén cé hiéu lic)

Dia diém lam viéc

Truong THCS

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hi¢n theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan vé hoat dong ciia don vi sy nghiép cong lap theo
chtrc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.

(Thong tw 32/2020/TT-BGDBPT ngay 15/9/2020 cua Bo GD&DT]
ban hanh Piéu 1é truong trung hoc co so, truong trung hoc phd
thong va trieong phé théng cé nhiéu cdp hoc; Quyét dinh thanh Ip
trieomg va cdc vin ban khdc ciia cdp cé tham quyén...)

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cac hoat dong nghi¢p vu thu vién yéu cau chuyén mon theo phan cong cua cap co

tham quyén va chiu trach nhiém trudc cap c6 tham quyén va trudc phép luat vé nhiém vu dugce

giao.

2 - Cac nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, miang

cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Cong viéc cu thé thanh nhiém vu

1 [Td chie thue hién

- Thuce hién ké hoach hang ndm vé nhi¢m B A
R R , o . [K& hoach dugc xay dung
vu chuyén mon dang ddm nhiém theo phan | L 2

trén co s& ndi dung keé

; cong.
1.1 [Xay dung ké hoach ? . oz . , lhoach cong tac cua don
- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac| | = e
. ] ] \ . ; R vi va duoc thuc hién theo
nam, quy, thang, tuan cta ca nhan theo| , ., ..
N ding tién do.
phan cong.
L Xir 1y tai nguyén thong tin, bao gom: Xir
Iy k¥ thuat, xtr 1y hinh thire, to chirc tai
nguyén thong tin c6 ndi dung don gian, phd
cap. Dam bdo quy trinh cong
Thuc hién cic hoatl T6 chuc tai nguyén thong tin bao gdbm: Tofac va theo dung ké
1.2 |dong chuyén mén,chirc cic loai tai liéu trong kho tai liéu vajhoach vé tién do, chét

nghiép vu

thuc hi¢n cac cong doan thu cong trong bao
quan cac loai tai liéu.

- Tham gia kiém ké, thanh loc tai nguyén
thong tin theo phan cong.

- Truc tiép phuc vu nguoi st dung thu vién.

luong, hiéu qua cong
viéc.
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Thuc hién cac ) R . _ [Tham du déy du, chuin
O Tham du cac cudc hop don vi theo phan| . , o
1.3 [nhiém vu chung, R bi v kién phat biéu theo
.. cong. T
hoi hop yeéu cau.
Xay dung moi quan hé
1.4 Phéi hop cong Phdi hop v6i vién chirc, ngudi lao dongftich cuc trong cong tac
T ftac trong trong don vi thuc hién nhiém vu. theo dang quy ché, quy
dinh.

2 [Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctua Hiéu truong.

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

- Hi¢u trudng/Pho hi¢u trudng
- T6 truong chuyén mon

Vién chirc, nguoi lao dong
trong truong.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thuéng; hoi dong ky
luat; hoi dong tu véan; t6 chuc
Dang Cong san Viét Nam; to
chic Cong doan; to chirc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t& chitc Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh; cac to
chuyén mon; to vin phong; 16p

hoc sinh.

3.2 - Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan

Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4 - Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

co tham quyen vé két qua thyc hién nhiém vu.

Truc ti€p thuc hién cac nhi€ém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trudce cap

4.2

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

4.3

quyén giao.

Phoi hop voi céc cad nhan, to chirc khac trong vi¢e trién khai, nhi¢ém vu dugce cap cé tham

5 - Cac yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1 - Yéu cdu vé trinh dé, kinh nghiém va pham chit cd nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

C6 bang t6t nghiép trung cap tré 1én chuyén nganh théng tin - thu
vién. Truong hop tot nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh khac phai
6 ching chi bdi dudng kién thire, k§ nang nghé nghiép chuyén nganh
thong tin - thu vién do co quan, to chtrc ¢6 tham quyén cip.

Boi dudng, ching chi

chuyén nganh thu vién.

C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc

[Pham chat ca nhan

L Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.
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L Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

L Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

5.2 - Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap do

- Pao durc va ban linh 1 hoac 2

- T6 chtrc thyc hién cong viéc 1 hoac 2

- Soan thao va ban hanh van ban 1 hoac 2

L Giao tiép ing xu 1 hodc 2
Nhom néng lyc L Quan hé phdi hop 1 hoac 2
chung - Su dung ngoai ngir Phu hop véi chiic

nang, nhiém vu cla
- St dung cong nghé thong tin do.n vi sur dung vi tri
i i viéc lam dugc phé
duyét

- Kha nang tham muu xay dung cdc van ban (theo 1 hoac 2

nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

L Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo 1 hoac 2

nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 1 hoac 2
chuyén mon nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

L Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 1 hoic 2

vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 1 hoac 2

vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

L Tu duy chién luoc 1 hodc 2

- Quan ly su thay doi 1 hodc 2
Nhom nang lyc quan — —
Iy - Ra quyét dm‘h 1 hoac 2

- Quan 1y nguodn luc 1 hoac 2

L Phét trién doi ngii 1 hodc 2

Ghi chii: Cap do dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhadt la 1 (mire @6 cu
thé cua tirng cdp dé theo quy dinh tai Phu luc X ban hanh kém theo Théng tw s6 12/2022/TT-
BNV ngay 30/12/2022 ciia Bé Néi vu, dwoc dinh chinh béi Cong vin sé 580/BNV-TCBC ngay
17/02/2023 cua Bo Noi vu).
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Chuyén vién vé quén trj cong sé&

Ma vi tri vi¢c lam (néu co):

Ngay bat dau thuc hién: (ghi theo ngay Quyét dinh phé duyét Pé
an VIVL ciia cdp cé tham quyén cé hiéu lyc)

Pia diem lam viéc:

Truong THCS

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Nha nude

Céc Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup Hiu trudng nha trudong chi dao, thuc hién cac cong viéc theo ding

trinh ty, thi tuc, tién do, bao dam chat luong va dung quy dinh, quy ché 1am viéc, cong tac

bao mat, quan 1y, luu trit hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac dugce phan cong.

2 - Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhiém vu, man X
PR 5 Cong viéc cu thé thanh cong viée
cong viéc

2.1 | Xay dung van ban | - Tham gia thyc hién bao dam diéu kién | Cac cong viéc dugc thuc

quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n, du
an.

lam viéc cua truong va cua vién chuc,
nguoi lao dong tai truong THCS.

- Tham gia thuyc hi¢n cong tdc bao dam vé
sinh mo1 truong, phong lam viéc; phong
chéng mdi, duy tri canh quan san vuon
cua nha truong.

- Tham gia thyc hién céng tac phong
chéng chay no, dam bao an ninh, an toan
tru sé.

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

- Tham gia thuc hi¢n bao dam thong tin
lién lac, vién thong, truyén hinh.

- Tham gia theo ddi, quan 1y vé mat sir
dung, stra chira, bao tri, bao dudng, tai san
¢ dinh, trang thiét bi lam viéc, cong cu,
dung cu phuc vu cong tac chuyén mon.

hién theo dung cac quy
dinh cua phap luat, khong
dé xay ra sai sot.

- Tham gia theo ddi, kiém tra, giam sat, thuc
hién viéc bao tri, bao dudng, thay thé cac hé
thong k¥ thuat cta tru sé truong hoc.
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2.2

va
thuce
hién cac van ban.

Huéng dan
trién  khai

Tham gia theo doi, nim tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé& xuat voi
lanh dao xem xét, chi dao xtr Iy nhiing van
dé thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi chét
lwong theo yéu cau cua cap

gian,

trén.

23

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

Phéi hop t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc
thuc hién Iinh vuc dugc phan cong theo
doi

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

24

Tham gia tham
dinh céac van ban.

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

No6i dung tham gia gép ¥y
duoc hoan thanh theo dung
ké hoach, chit lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc cac

hoat dong chuyén

hién

mon, nghiép vu.

Tham gia t6 chuc trién khai thuc hién céc
hoat dong chuyén moén, nghi€p vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phoi hop voi cac don vi, bo phan lién quan
tham muu xac dinh va thuc thi nhiém vu
cong tac lién quan dén linh vyc nhiém vu
dugc phén cong.

1. Cong viéc, nhiém wvu
dugc giao thong subt, tao
duoc moi quan h¢ cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém

vu chung, hoi

hop.

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

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

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khac do Hi¢u truéng phan cong.

3 - Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1 - Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Hi¢u truong/Pho hi¢u truong

Vién chure, nguoi lao dong va
hoc sinh trong nha truong

Ho6i dong trudong; hoi dong thi
dua khen thuéng; hoi dong ky
luat; hoi dong tu van; t6 chirc
Pang Cong san Viét Nam; to
chtrc Cong doan; to chirc Poan
Thanh nién Cong san Hd Chi
Minh; t6 chitc Doi Thiéu nién
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Tién phong H6 Chi Minh; cac
t6 chuyén mén; t6 vin phong;

16p hoc sinh.

3.2 - Bén ngoai

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

UBND huyén;

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Phong GD&DT va céc co quan, don vi cd |- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

lién quan.

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

- LAy thong tin théng ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4 - Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

5 - Cac yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1 - Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi vi tri viée lam

Kién thirc bd tro

C6 chimg chi boi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha nude doi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thyc hi¢n, ki€ém tra va tham dinh cac
ké hoach, giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chure trach, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va t chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phéap ludt cia Nha nudc o linh vuc cong
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tac duoc phan cong.

- C6 kha niang dé xuit nhitng chu trwong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua nha truong.

- Hiéu va vén dung duogc cac kién thurc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xt 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thyuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chire, trién khai nghién cuu, xay dyng cac tai liéu, dé an thuodc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuvé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2 - Yéu cau vé niang luc

i . Ning lue cu thé Cap dd
Nhom nang luc = e
Toi thiéu Toi da
- Pao durc va ban linh 3 5
- Té chirc thuc hién cong viéc 2 3
- Soan thao va ban hanh van ban 2 3
- Giao tiép tng xtr 2 3
- Quan hé phoi hop 2 3
Nhom néng lyc chung Phu hop véi chuce

nang, nhi¢m vu cua co
- Str dung ngoai ngtr quan, to chtrc, don vi

st dung vi tri viéc lam

dugc cap c6 tham
- Sur dung cong nghé thong tin

quyén phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 2 3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudéng dan thyc hién cic vin ban 2 3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban 2 3
chuyén mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang tham dinh, gop ycic van ban (theo 2 3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1 2
Nhom nang lyc - Quan ly su thay doi 1 2
quan ly - Ra quyét dinh 1 2
- Quan 1y ngudn lyc 1 2
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- Phat trién nhan vién \ 1 \ 2

Ghi chii: Cap dj dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, cao nhat la 5 va thap nhat la 1 (khi xdy dung
Pé an can ghi ro murc do cu thé cia cdp dé can dat theo quy dinh tai Phu luc X ban hanh kem
theo Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia Bé Néi vu, dwoc dinh chinh béi Céng
vin s6 580/BNV-TCBC ngay 17/02/2023 ciia Bé Néi vu).
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam:
Keé toan vién trung cap

Ma vi tri viéc lam (néu co):

Ngay bat dau thuc hién: (ghi theo ngay Quyét dinh phé duyét
Pé an VTVL cua cdp c6 tham quyén c6 hiéu lirc)

Dia diém lam viéc:

Truong THCS

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don
vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bao co
tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don
vi ¢6 lién quan theo quy dinh cia phap luat va quy dinh cua
don vi thudc nganh linh vyc thugc pham vi quan ly.

(Thong tw 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B¢
GD&PT ban hanh Piéu 1é truong trung hoc co so, truong
trung hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc;
Quyét dinh thanh Ip trwong va cdc vin ban khéc ciia cdp c6

tham quyén...)

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cong tac ke toan cua don vi; hach todn ke toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bao

cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan

ly; chu tri, td chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan

cong.

2 - Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

2.1

vu
nghiép vu vé ké
toan tai cac don vi
ké toan cap co s&

Thyec thi cac nhiémThu thap, kiém tra, xur Iy ching tur, phan
chuyén monloai chung tir va dinh khoan cac nghiép vu

kinh té phat sinh thudc thanh phan ké toan
duoc phan cong phu trach.

Céc chung tur, dinh khoan
nghi¢p vu dam bao dung
quy dinh va chét luong

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh, quy trinh thudc linh vuc
ké toan hodc thude pham vi quan ly.

2. T6 chitc viéc thyc hién ché d¢, chinh
sach chuyén moén, nghi¢p vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua
quan 1y vé linh vuc ké toan hodc pham vi
quan 1y cua don vi.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé

cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach|

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chét luong theo yéu cau cia
cAp trén.

2. Truyén dat duogc cac noi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu, trién|
khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chuc
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v€é nganh, linh vuc ké toan hodc cia don
V1.

16p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh.
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Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két va bao
cao vi¢c thuc hién cac quy dinh ctua phap
luat thudc nganh, linh vuc ké toan hodc

1. Van ban bao cio két qua
thuc hi¢n dung thoi han quy
dinh.

cua don vi. 2. Noi dung bao cao, danh
gia c6 dé xudt kip thoi, dung
ké hoach, dugc cép ¢ tham
quyén phé duyét.

2.4 Tham gia gbp y cacTham gia gop y cac quy dinh, quy trinhNoi dung tham gia gbp v
van ban. lién quan dén linh vuc ké toan hodc cuaduge hoan thanh theo ding
don vi. ké hoach, chét lugng do

nguoi chu tri giao.
2.5 [Thyc hién cac hoat- Ghi chép, tinh toan, tong hgp va phanbam bdo quy trinh cong tac

dong chuyén mon,

tich so li¢u ké toan phuc vu cho cac phan

va theo ding ké hoach v§

nghiép vu. hanh, phén viéc phu trach, cho cong tactién do, chat luong va hi¢u
quan ly, chi dao, diéu hanh tai don vi. qua cong viéc.
- T6 chirc thuc hién cong tac ké toan, lap
bao c4o tai chinh, bdo céo ké toan quan tri,
bao quan, luu trir tai li¢u ké toan, cung cép
thong tin thude phén hanh, phén viéc duoc
phan cong hoac phu trach.
- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra
tai chinh ké toan theo quy dinh.
- T6 chirc phéan tich, ddnh gia tinh hinh
quan 1y, su dung tai san, kinh phi thudc
viéc phu trach va dé xuét bién phap quan
ly, st dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac
ngudn von hodc kinh phi.

2.6 Phdi hop thuc hién.Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham|l. Coéng viéc, nhiém vy
muu hoach dinh va thyc thi cdc nhiém vudugc giao thong sudt, tao
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vudugc mbi quan h¢ cong tac
duoc phan cong. phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chit luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7 Thyc hién nhi€émTham du cac cudc hop lién quan dén linhTham du dﬁy du, chuén bj

vu chung, hoi hop.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi

theo phan cong.

tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc
tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

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

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do Hi€u trudng phan cong.
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3 - Cac moi quan hé cong viéc

3.1 - Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém | Quan hé phoi hop truc tiép
duyét két qua béi trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Cac vién chuc, nguoi lao L o
Céc t6 chuyén mon, to van

Hi¢u truong dong, phu huynh hoc sinh .
. phong
trong don vi.
3.2 - Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Phong Tai chinh- Ké toan; Co quan BHXH,
Kho bac Nha nuéc quan/huyén/thi xa

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4 - Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 DPugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon cta don vi.

43

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

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

5 - Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1 - Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép cao dang trd 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh

Kién thirc b6 trog Khong
Kinh nghiém Khong
(thanh tich cong tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat]
dong va thuc thi, k¥ ning xtr 1y cac tinh hubng trong qua trinh hudng

dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
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i tri viéc lam.

_Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thtec, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban|
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam. St dung thanh thao céc
thiét bi van phong va cac trang thiét bi khac phuc vu yéu cu nhiém vu.

5.2 - Yéu cau vé nang lue

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2 hoac 3
- T6 chuc thuc hién cong vige 2 hoac 3
- Soan thao va ban hanh van ban 2 hoac 3
- Giao tiép tmg xir 2 hoac 3
- Quan hé phdi hop 2 hoac 3
- Sur dung ngoai ngir Phu hop véi chice
Nhom nang lyc chung nang, nhiém vy

cua co quan, to
chure, don vi st

- St dung cong ngh¢ thong tin dung vi tri viéc
1am duoc cip c6
thim quyén phé

duyét.

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2 hodc 3

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 2 hodc 3

nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).

Nhom néng lyc chuyén- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc van ban (theo 2 hoac 3

A

mon nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).

- Kha nang phdi hop thyc hién cac vin ban (theo 2 hodc 3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).

- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 2 hodc 3
vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc 1 hoac 2
- Quan 1y su thay doi 1 hoac 2
Nhom ning lyc quan 1y- Ra quyét dinh 1 hoac 2
- Quan 1y ngudn luc 1 hoac 2
- Phat trién nhan vién 1 hoac 2

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, cao nhat la 5 va thdp nhdt la 1 (mike dg cu
thé cua ting ccfp do theo quy dinh tai Phu luc X ban hanh kem theo Thong tw s6 12/2022/TT-
BNV ngay 30/12/2022 cua Bo Ngi vu, dwoc dinh chinh boi Cong van 56 580/BNV-TCBC ngay
17/02/2023 cua Bo Noi vu).
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CONG HOA XA HQI
Poc lap - Tw

CHU NGHIA VIET NAM
do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam:
Van thw vién trung cap

Ma vi tri viéc lam (néu co):

Ngay bat dau thuc hién: (ghi theo ngay Quyét dinh phé duyét
Dé an VTVL cua cdp c6 tham quyén c6 hiéu lirc)

Dia diém lam viéc:

Truong THCS

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé van thu.

(Thong tw 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B¢
GD&PT ban hanh Piéu 1é truong trung hoc co so, truong
trung hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc;
Quyét dinh thanh ldp trwong va cdc vin ban khéc ciia cdp c6

tham quyén...)

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam

Pam nhi€ém mot hodc mdt so nhiém vy van thu theo yéu cau cau cia vi tri vi¢e lam trong truong

THCS cong lap.

2 - Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
TT n A
cong viéce

A A z Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé A N g i
thanh cong viéc

2.1 Thuec hién cac hoat Tryc tiép thuc thi nhiém vu cong tac vin Dam bao quy trinh cong tac

nghi¢p vu.

cap trén giao.

dong chuyén mon, thu tai don vi va cac nhiém vu khic dugc va theo dung ké hoach v¢

tién dg, chat lugng va hi¢u
qua cong viéc.

2.2 Phéi hop thyc hién.Phéi hop véi cac don vi lién quan thyc thi 1.

nhiém vy dugc phan cong.

Cong viéc, nhiém wvu

chinh sach lién quan dén nganh, linh vuc dugc giao thong sudt, tao

duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

2.3 Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop. vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh [Tham du dz‘?ly du, chuan bi

tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.4 Xay dung va thyc hién Kké hoach cong tac nam, quy, thang,Xay dung, thuc hién ké

tuan cua ca nhan.

hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan|

va nhi¢m vu dugc giao.

2.5 Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Hi€u truédng phan cong.

3 - Cac moi quan h¢ cong viéc



3.1 - Bén trong

26

Puoc quan Iy trye tiép va kiém | Quan hé phoi hop truc tiép
duyét két qua béi trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Hiéu trudng/Phé Hiéu trudng, TO (Cac vién chirc, ngudi lao
truong To vin phong (néu cd) dong khac trong trudng.

Cac phong chuyén moén thudc
UBND quan/huyén/thi xa; Céc
t6 chirc Pang Cong san Viét
Nam, t6 chirc Cong doan, to
chitc Poan Thanh nién Cong
san H6 Chi Minh; céc t6 chuyén
mon, t6 vian phong;

3.2 - Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

UBND huyén; - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Phong GD&DT, cac phong chuyén mon - Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc
thuoc UBND huyén. hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4 - Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 DPugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon ctia don vi.
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DPuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

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

5 - Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1 - Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh vin
thu hanh chinh, van thu - luu trlt, luu trlt, uu trit va quan 1y thong tin.
Trudng hop co bang tét nghiép trung cap tré 1én chuyén nganh khac phai
c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co s¢ dao tao ¢ tham
quyeén cap.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra cac chu truong,
chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi v6i cac van dé thyc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cuia Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéce ¢ linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyét cac van dé thuce tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; Sir
dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu yéu cau
nhiém vu.

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

5.2 - Yéu cau vé niang luc

Nhom néang lyc chung

Nhom nang lue Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 1 hoac 2
- T6 chtrc thyc hién cong viéc. 1 hoac 2
- Soan thao va ban hanh van ban. 1 hoac 2
- Giao tiép tng xu. 1 hodc 2
- Quan hé phdi hop. 1 hodc 2
- St dung ngoai ngir. Phu hop véi chic

nang, nhiém vy
cua co quan, to
churc, don vi st

- Str dung cong ngh¢ thong tin. dung vi tri viéc
lam duogc cép c6
thim quyén phé

duyét

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 1 hodc 2

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 1 hodc 2

Nhoém nang lye chuyénnhiém vu cua vi tri viée lam).
mon - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 1 hoac 2
nhiém vu cda vi tri viéc lam).

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 1 hodc 2

nhiém vu cda vi tri viéc lam).
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- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém 1 hoac 2
vu cua vi tri vi¢c lam).

- Tu duy chién luoc.

- Quan 1y su thay doi.

Nhom ning luc quan Iy- Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon luc.

—_—t | [ [ [ =

- Phat trién nhan vién.

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuong thdp, cao nhat la 5 va thap nhat la 1 (mike d6 cu
thé cua tirng cdp dé theo quy dinh tai Phu luc X ban hanh kém theo Théng tw s6 12/2022/TT-
BNV ngay 30/12/2022 ciia Bé Néi vu, dwoc dinh chinh béi Cong van sé 580/BNV-TCBC ngay
17/02/2023 cua Bo Noi vu).
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UBND HUYEN SOC SON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PHU MINH Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

N Ma vi tri viéc lam (néu co):
Tén vi tri viéc lam:

Y té hoc duong

Ngay bat dau thuc hién:(ghi theo ngdy Quyét dinh phé duyét
Dé an VIVL ciia cdp c6 tham quyén c6 hiéu lic)

Dia diém lam viéc Truong THCS

- Cac van ban cua Pang, quy pham phép luat lién quan;

- Cac quy dinh, quy ché lam viéc va cac quy dinh vé quy
trinh, thu tuc giai quyét cong viéc cla co quan, td chuc.

\ R cn qen (Thong tw 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo
Quy trinh cOng vie lién quan: GD&DT ban hanh Piéu 1¢ truong trung hoc co s6, truong
trung hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc;
Quyét dinh thanh ldp truong va cdc van ban khdc cia cap c6
tham quyén...)

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chu tri thyc hién cong tac y té trudng hoc trong co s& gido duc.
2 - Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT | Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viéc'
cong viée (co quan, to chirc cu thé) (HTSX, HTT, HT)

HTSXNV: Hoan thanh 100%
nhiém vu theo quy dinh ctua phép
luat, theo ké hoach dé ra hodc theo
cong viéc cu thé duoc giao bdo

a) To chirc cac hoat dong quan 1y,
bao vé va cham soc suc khde nguoi
hoc (kiém tra, theo ddi stc khoe
dinh ky; phdi hop t6 chic thim o : '
- y,k P . P . dam dung tién d9, chat lugng, hié¢u
kham, di€u tri theo chuyén khoa; so| | o B
) Z , z , , qua cao, trong d6 it nhat 50%
cuu, cap cuu; tu van suc khoe; . . . ;
nhiém vu hoan thanh vuot muec.
HTTNV: Hoan thanh 100% nhiém

vu theo quy dinh ctia phap luat,

huéng din to chic bita an dinh
dudng...);

. b) T6 chuc cac hoat dong truyén . A
Cong tac y té )A ., L % 4 theo ké hoach dé ra hodc theo cong
2.1 . thong, giao duc suc khoe (bién soan, ., . ) R
truong hoc . 2 L R . viéc cu thé duoc giao dung tién do,

tim kiém céc tai li¢u truyén thong; ~ | A o )
bao dam chat lugng, hi¢u qua.

HTNV: Céc tiéu chi vé két qua
thuc hién nhiém vu theo quy dinh

to chirc truyén thong, gido duc sirc
khoe;...);

c) Bao dam v¢ sinh trudong hoc va an . A
)‘ 2 g he¢ cua phdp luat, theo ké hoach dé ra
toan thuc pham,; . R . 2
e T ., hoac theo cong viéc cu thé dugg
d) Thong ké bao céo va danh gia vé . \ . . T
. , L . ., giao déu hoan thanh, trong d6 cé
cong tac y t€ truong hoc (cac bao, | ) o ] .
Lo e an P khong qué 20% tiéu chi chua bdo
cdo dinh ky hodc dot xuat theo quy ,, P N
dinh) dam chat lugng, tién do hoac hié¢u
inh).

qué thap

2.2 Céc nhiém vu khéacTheo phan cong cia Hiéu truong.
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3 - Cac moi quan hé cong viéc

3.1 - Bén trong

Puge quan Iy tryce tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy truec tiép Cic don vi phdi hop chinh

Hi¢u truéng truong THCS Phong y té truong hoc

Cac t6 chuyén mon, céc to chuc

doan thé trong co s& gido duc.

3.2 - Bén ngoai

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

- UBND huy¢n; Huéng dan, kiém tra viéc trién khai thuc hién cong
- Phong GD&DT, Phong Y té thuoc UBND tac y té trudng hoc.

huyén

- Céc t0 chuc, doan thé tai dia phuong; cac Phéi hop thuc hién cong tac y té trudng hoc.

co s¢ gido duc khéc.

- Céc t0 chuec, cac chuyén gia trong va ngoai Nang cao cong tac y té truong hoc.

nude veé y té truong hoc.

4 - Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Dugc tu chu thyc hién nhiém vu chuyén moén véi su phan cong, ho tro cua to chuyén|
mon va nha truong.
Pugc dao tao, boi dudng nang cao trinh dd chinh tri, chuyén moén, nghiép vu; thuong

49 xuyén cép‘nhét kién thtrc chuyén mon y té thong qua céc’hinh thire hoi thao, qtép huén:
dao tao, boi dudng nghi¢p vu chuyén mon do nganh Y té, nganh Gido duc td chuc dé
trién khai dugc cac nhiém vu quy dinh.
Puoc ky hop dong, nghién ctru khoa hoc tai co so gido duc khic hodc co s& nghién cir

4.3 khoa hoc véi diéu kién bao dam hoan thanh nhiém vu noi minh cong tac va dugc su d@)ng
¥ ctia hiéu truong bang van ban.

4.4 Dugc ton trong, bado vé nhan pham, danh dy va than thé.

4.5 Pugc nghi cac ngay 18, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh cuia phap luat.

4.6 Chap hanh cac quy dinh ciia phap luat; quy ché hoat dong, ndi quy ciia co s& gido duc.

5 - Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1 - Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Cac yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao C6 trinh d6 chuyén mén tir y si trung cap trd 1én

Truong hop nhéan vién y té truong hoc truc tiép thuc hién kham bénh,

Kién thirc bd trg chita bénh thi phai c6 chimg chi hanh nghé theo quy dinh cta phap luat

vé kham bénh, chira bénh

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy vo1 cong viéc;co thai do niém no,

tan tinh khi thuc hién cac nhiém vu bao vé€, cham soc stc khde nguoi
hoc; c6 y thuc rén luyén, nang cao phém chét dao duc cua nguoi lam
cong tac y té;

- Thuong yéu, ton trong va dbi xir cong bang ddi véi ngudi hoc; bao

dam bi mat thong tin vé suc khde ctia nguoi hoc;
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- C6 trach nhiém hop tac v6i dong nghiép, gia dinh ngudi hoc trong
viéc bao v€, cham soc suc khde nguoi hoc;
- Thuc hién 16i séng lanh manh, van minh, phu hop voi moi truong

giao duc.
5.2 - Yéu cau vé ning luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap dé
- Giao tiép tng xur. 1

Nhom ning lyc - Hop tac, hd tro dong nghiép. 1

chung - Thich g véi su thay doi. 2

- Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 2
- Nam duoc cac chu truong, duong 161, cac quy dinh vé cong |
tac y té truong hoc.
- C6 kién thuc, hiéu biét vé viéc bao vé va cham soc strc khoe
nguoi hoc, bdo ddm vé sinh truong hoc va an toan thuc phém 1
dé hoan thanh cac nhiém vu dugc giao vé y té truong hoc.

Nhom néng lyc - C6 hiéu biét vé dic diém tdm sinh 1y lora tudi phuc vu cho !

chuyén mon  cong tac bao v¢€ va cham soc suc khoe nguoi hoc.

- Xay dung dugc ké hoach va thuc hién ké hoach td churc cac !
hoat dong truyén thong, gido duc suc khoe.
- C6 kha ning phdi hop vai cac t6 chirc, ca nhan c6 lién quan
trong viéc tham vén gia dinh cach bao vé va cham soc stc khoe 1
nguoi hoc.

Nhoém nang lyc |- Quan 1y sy thay doi 1

quan ly - Ra quyét dinh 1

Ghi chu: Cd'p do dwoc xac dinh tir cao xuo”'ng thd'p, cao nhdt la 5 va thd'p nhat la 1 (muee do cu
thé ciia timg cdp do theo quy dinh tai Phu luc X ban hanh kém theo Thong tuw s6 12/2022/TT-
BNV ngay 30/12/2022 ciia Bé Néi vu, dwoc dinh chinh béi Cong van sé 580/BNV-TCBC ngay
17/02/2023 cua Bo Noi vu).
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UBND HUYEN SOC SON

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PHU MINH

Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Nhéan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam (néu co):

Ngay bat dau thuc hién: (ghi theo ngay Quyét dinh phé duyét Dé
dan VIVL ciia cdp cé tham quyén cé hiéu lyc)

Dia diém lam viéc:

Truong THCS

Quy trinh cong viéc lién quan

Cin ctr ké hoach gido duc cta nha truong, xay dung, giai trinh|
va quyét dinh ké hoach hoat dong cua bao vé theo tuan, thang,
hoc ky, nam.

(Thong tw 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo GD&DT
ban hanh Diéu 1é truong trung hoc co sé, trieong trung hoc phd
théng va truong phé théng cé nhiéu cap hoc; Quyét dinh thanh

ldp truong va cac van ban khac

cua cap co tham quyén...)

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu bao vé Tru sé, noi lam viéc cua don vi theo
toan theo yéu cau cong tac cta co quan.

2 - Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

phén cong, ddm bdo an ninh, an

TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Mang cong viée Cong viéc cu thé cong viée
2.1 [Thuc hién nhiém |1. Thuc hién nhiém vu chot céng ra |1. Kip thoi, chinh xéc.
vu bao v€ trusd  vao truong hoc. 2. Bam bao an ninh, an toan tru
truong THCS. 2. Thyc hién nhiém vu tryc bdo v¢, s6 co quan theo nhi€ém vu duoc
tuan tra co dong tai tru sé truong  phén cong.
hoc;
3. Tryc camera giam sat, truc bao
chay tai trung tdm va thong bao dén
cac chédt khi co su cb.
2.2 Ché @6 hoi hop.  Puogc tham du cac cudc hop lién Du hop theo diing quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong,
2.3 Xay duyng va thyc 1. K& hoach duoc xay dung theo
hién ké hoach cong dung ndi dung ké hoach cong tac cua
tac nam, quy, Phong.
thang, tudn cia ca 2. Cong vi¢e dugce thuc hién theo
nhan. dang tién do ké hoach.
2.4 [Thuc hi¢én cac nhi¢ém vu khac do Hi¢u trudng phan cong va to trudng to Van phong giao.

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

Puoc quan ly trye tiép vakiém duyét | Quin Iy true tiép

két qua boi

Cic ca nhén, don vi phoi hop
chinh

- Hi¢u trudng/Pho hi¢u trudng phu -

trach;

Lanh dao phu trach va dong

nghi¢p.
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- T6 trudng/Pho to truong To bao vé. - Cac don vi thudc co quan
3.2 - Bén ngoai

P6i twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong an phuong/xa/thi trin s tai. Phoi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.

4 - Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mirc dd xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.2 BPuogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5 - Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue

5.1 - Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép tir trung hoc phd thong tré 1én va qua 16p boi dudng veé
nghiép vu bao v¢.

Kién thirc bo tro

- Nam duoc chu truong, dudng 16i ciia Pang va phap luat Nha nude ndi
chung.
- C6 kién thuc vé nghiép vu bao v¢.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quan ly thong tin.
- K§ ning nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh duong 16i, chu
truong, chinh sach ctia Dang, phap luat ciia Nha nudc, quy ché, quy dinh
cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén téc; can than, kién
nhan, kién tri; khong chu quan, nong voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap ludt lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2 - Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé Ca

ou
>

Nhom nang luc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chure thyc hién cong viée

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phéi hop

- Stir dung ngoai ngir

Nhom nang lgyc chuyén mén - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc l1ap

- Kha ning hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang luc quan ly

- Quan 1y su thay doi

NG U [ R R IR [ [ Y N =

- Ra quyét dinh

Ghi chii: Cdp dé dwoe xdc dinh tir cao xuong thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1 (mire @ cu
thé cua tirng cdp dé theo quy dinh tai Phu luc X ban hanh kém theo Théng tw s6 12/2022/TT-
BNV ngay 30/12/2022 ciia Bé Néi vu, dwoc dinh chinh béi Cong van sé 580/BNV-TCBC ngay
17/02/2023 cua Bo Ngi vu).




