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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH THANH HOA Poc lap - Tir do - Hanh phiic
sé: 53T /QP-UBND Thanh Héa, ngdy 4T thdng 12 niam 2018
QUYET PINH

Vé viée phe duyet Danh muec vi tri viéc lam, ban md ta ¢dng viée
va khung ning lwe vi tri viec lam trong cac don vj sy nghiép
¢ong 13p trwe thugc UBND huyén Thach Thanh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH THANH HOA

Can ctr Ludt T chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

. Cén ctr Nghj dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/05/2012 ctia Chinh phi
quy dinh v& vi tr{ viéc lam trong don vi sy nghiép cbéng 4p;

Cin ctr Nghi quyét s§ 89/NQ-CP ngay 10/10/2016 ciia Chinh phii v&
phién hop Chinh phil thudng ky thdng 9 nim 2016;

Cén ctr Théng tu s& 14/20}2/TT—-BNV ngay 18/12/2012 chia B§ Noi vu
hiréng dén thye hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/05/2012 ctha Chinh
phi1 quy dinh vi trf viéc 1am trong don vi sur nghiép cong lap;

Xét d& nghi ciia Giam dbc S& Nbi vu tai T trinh sé 646/TTr-SNV ngay
27/11/2018,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyet Khung danh muc 41 vi tri viéc lam trong céc don vi
sy nghiép cong lap cua UBND huyén Thach Thanh - ¢6 hang vi€n chirc tbi
thiéu tuong ting v6i timg vi trf viée lam (chi tiét tai phu luc s6 01); danh muc
vi trf viéc 1am trong ting don vi sy nghiép cong 18p cia UBND huyén Thach
Thanh (chi tiét tai phu luc. sé 02) va Ban ‘md ta cdng viéc, khung néng luc clia

timg vi tri viéc 1am (chi tiét tai phu luc sé 03) trong céc don vi su nghiép céng
18p trgc thuéc UBND huyén Thach Thanh.

Piéu 2. Chii tich UBND huyén Thach Thanh c6 trich nhiém:

1. Phé duyét sb lwong ngudi 1am viée trong P& 4n vi trf viée 1dm cla cac
don vi sy nghiép truc thudc theo ding dinh mirc quy dinh va sé lvong ngudi [am
viéc duge UBND tinh giao hang nam; cén ctr danh muyc vj tri viéc 1am, ban mb ta
cbng vi€c, khung ning lyc va hang chirc danh nghe nghiép cua vi tri viée lam
trong don vi su nghlep cong 1ap dwoc phe duyét tai Piéu 1 Quyet dinh nay daé
1am co s& thuc hién viée tuyén dung, b tri, str dung, ddo tao, bdi dudng, quan ly
vién chirc theo quy dinh hién hinh cia phap ludt; thuc hién nghlem thc Nghi
quyet s& 39-NQ/TW ngay 17/4/2015 ciia Bo Chinh tri ve tinh gian bién ché va co
cdu lai dg1 ngii can by, cong chirc, vién chirc; chi tuyén dung sb can bd, cong
chire, vién chirc méi khéng qué 50% sb bién ché cén b, cong chite, vién chirc da



thyc hién tinh gian bién ché va khong qué 50% sb bién ché can bg, cong chirc,
vién chitc d4 dugc giai quyét ché d6 nghi huru hodc thdi viéc theo quy dinh.

2. Béo cdo Chii tich UBND tinh (qua S& N6i vy) xem xét didu chinh Danh
muc vi trf vi§c 1am, ban mé ta cong viéc va khung ning Iyc vi tri viée lam khi c6

sy thay dbi vé quy dinh tai cdc vén ban cia co quan ¢6 thdm quyén hozc thay
ddi theo nhu cAu thuc t&, nham dam bao thuc hién vi tri viée lam dugce kip thoi

va hiéu qua.

Pidu 3. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc thi hinh ké tir ngdy ky.

Chénh Vian phdng UBND tinh, Giam déc S& Néi vu, Chi tich UBND
huyén Thach Thanh, Thi truéng céc co quan, don vi lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: KT. CHU TICH
-Nhu Diéu 3 OB PHO CHU TICH
- B& Noi vu (dé brc); e )

- Chii tich, cac PCT UBND tinh;

- Liwu: VT, THKH.
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C VI TRI VIEC LAM TRONG CAC

DON VI SU NGHIEP CONG LAPARUC THUQC UBND HUYEN THACH THANH

vt g .
(Kem theo QuyétRinh sé-~ 54T
/T
1a Chil gl

/OD-UBND ngdy AF thdng 12 nim 2018
UBND tinh Thanh Hoa)

Hang vién chirc (hoiic ngach

STT Tén vi tri viée lam orome duong 65 thibu)

I *|Nhém eéng vige lnh dao, quén ly didu hanh

1 |Gidm dbc trung tAm Vin hoa Théng tin- Thé duc thé thao Hang III
2 |Truéng tram Khuyén néng Hang III
3 |Trudng Pai Truyén thanh- Truyén hinh Hang III
4  |Gidm dbc Trung tAm Gido dyc Thudng xuyén Hang I
5 |Hiéu trudng trudng Trung cé'ip nghd Hang 0X
6 [Hiéu trromg truong THCS Hang I
7  {Hiéu trudng truomg TH Hang I
8 |Hiéu trudng truong TH&THCS Hang II
9 |Hiéu trerdmg trudmg MIN Hang IT
10 [Phé Gism déc trung tAm Vin héa Thong tin- Thé dyc thé thao Hang III
11 |Phé Truémg tram Khuyén néng Hang III
12 |Ph6 Trudng Pai Truyén thanh- Truyén hinh Hang 1M1
13 |Phé Gism ddc Trung tim Gido duc Thudng xuyén Hang I
14 [Phé Higu truémg trudmg Trung clp nghd Hang I
15 |Ph¢ Higu trudng trudng THCS Hang IT
16 |Phé Hiéu trudng trudng TH Hang II
17 |Phé Hiéu trrong truong TH& THCS Hang II
18 |Phé Hiéu trudng trudong MN Hang II
II |Nhém edng viée hoat ddng chuyén mdn, nghiép vu

1 |Biéntip vién Hang IIX
2 |Phdng vién Hang ITI
3 {Phdt thanh vién Hang I
4  |K§¥ thuit vién: Hang III
5 |Nghiép vu thong tin tuyén truyén, cb dong Hang 0¥
6 - [Nghiép vu vin hoa, vin nghé HangIll .
7 |Nghiép vu Bio ton Béo ting Hang T




Hang vién chikc (hofic ngach

STT Tén vi tri viéc Iam twong dwong téi thitu)
Nghiép vu Thu vién Hang IIT
9 |Linh vuc trdng trot Hang I
10 |Linh vic chin nudi Hang I
11 |Linh vie thily san Hang 1T
12 |Linh virc 1am nghidp, ciy dé thi Hang I
13 [Giso vién trung hoc phd thong Hang TII
14 |Gio vién day nghé Hang Il
15 |Gido vién Trung hoc co s¢ Hang IO
16 |Gi4o vién Tiéu hoc Hang IV
17 |Gigo vién mim non Hang IV
[0 (Nhém cong viée cong viée hd trg, phuc vu
1 |Thu vién. Hang IV
2 |Phu t4 Thi nghiém Hang IV
3 |Kétosn Hang IV
4  |Thu quy Hang IV
5 {Vinthr Hang IV
6 |Y té truomg hoc Hang IV
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RONG TUNG DON VI SU NGHIEP
ND HUYEN THACH THANH
/OD-UBND ngay 41 thdng 12 niim 2018

DANH MUC VI TRI VIEC lg%
cONG LAP TRUC TH??

(Kém theo Quyet a‘m .S'O’ _ 3
a Chil tith?UBND tinh Thanh Héa)

STT Tén don vi/Vi tri viée lam S6 hrgug vi tri viée 1am | Hang vién chiic ti thidu
I |Sw nghiép khic thugec UBND huyén

Trung tAim Vin héa - Théng tin - Thé

1 thao 8
Vi tri géin vdi cong viée linh dgo, quin Iy,
LI |3 2 2
diéu hanh
- |Gism dbc 1 Hang I
- |Phé Giam dbc i Hang I
Vi tri giin voi cong vige chuyén mon,
1.2 ‘a 5
nghiép vu
- |Théng tin tuyén truyén cb dong i Hang I
- |Vén héa, vin nghé 1 Hang 11
- |Bao tdn, béo ting 1 Hang I
- |Nghiép vu thir vién 1 Hang III
- |Nghi¢p vu thé duc thé thao 1 Hang 1T
L3 |Vitr giin véicong viéc hd trg, phuc vy 1
- |Ké&toan - Van thu 1 Hang IV
2 |Tram khuyén ndng 7
Vi m’gd'n voi cong viée linh dao, qudn b
2.1 A s 2
diéu hanh
- |Trudng tram 1 Hang III
- |Phé Trrdng tram 1 Hang [I
Vi tri gdn voi cong vige chuyén mon,
2.2 in 4
nghiép vu
- |Trdng trot 1 Hang IIT
- |Chén nudi 1 Hang [I
- |Thiy séan 1 Hang I
- |Lam nghiép, cdy o thi 1 Hang III




Tén don vi/Vi trf vige 1am

STT S6 lwgng vi trf vige lam | Hang vién chire t6i thidu
2.3 |Viwigdn véicong vide hé tro, phuc vu 1
- |Kéto4n - Vin thu 1 Hang IV
3  |Dai truyén thanh - truyén hinh . 7
Vi trl gdn voi cong viée linh dao, qudn b,
LI | .y 2 * 2
diéu hanh
- |Trudng dai 1 Hang I
- |Phé Trudng dai 1 Hang III
Vil gt'z’n voi cong viée chuyén mon,
L2 | ... 4
nghiép vy
- |Biéntdp.vién | Hang I
- |Phéat thanh vién 1 Hang I
- |Phéng vién 1 Hang ITI
- |K¥ thudt vién 1 Hang I
1.3 |Vi tri giin véi cong viéc hé trg, phuc vu 1
- |Ké toan - Vin thu 1 Hang IV
II |Sw nghiép gido duc va dao tao
1 |Trung tim Gido duc thwdng xuyen 8
Vi tri giin voi cong viée linh dao, quén Iy
L1 | 23 0 : 2
diéu hanh
- |Giam déc 1 Hang I
- |Phé Giam déc 2 Hang Il
1.2 Vitr{ gcfn voi cong viée chuyén mon, P
" \nghigp vu
- [Giédo vién 1 Hang ITT
1.3 |Vitri giin véi cong vige hé tro, phuc vu 4
- |Ké toén 1 Hang IV
- |Van thu 1 Hang IV
- |Tha quy 1 Hang IV
~ | Thu vién, thiét bi, thi nghiém 1 Hang IV
2 |Trwdng Trung cAp nghé 8




STT

Tén dom vi/Vi tri viéc Jam

S6 hwong vi tri vige 1am

LY. |4 ‘ - L] Z
Hang vién chirc t6i thieu

Vi tri géin vdi cb‘r.zg vigc lanh dgo, quan Iy

2.1 diéu hanh 2
- |Hiéu trudng 1 Hang 11
- |Phd Hiéu trudng 2 Hang ITI
22 Vi tr{ giin vdi cbng viée chuyén mon, 2 .
nghiép vu
- Gi4o vién 1 Hang I
2.3 |Vitrd giin véi cong vige hi trg, phuc vu 4
- |Kétoan 1 Hang IV
- [Vianthu 1 Hang IV
- |Thiquy 1 Haog IV
- |Thur vién, thiét bj, thi nghiém 1 Hang IV
3 | Cédc trwong Trung hoc co' s& 11
371 I/':iAtrt' g‘t'fn vai cong viée lanh dgo, quéin Iy 4
dieu hanh
- |Hiéu Trudng 1 Hang II
- |Phé Hiéu Trudng 1 Hang II
- |75 trudng chuyén mén 1 Hang INI
- | T4 Phé chuyén mdn 1 Hang IIT
32 |V tr'r:gt‘fn véi cong viéc chuyén mon, p
nghiép vy
- |Gido vién THCS 1 Hang I
- |Gido vién lam tong phu tréch d6i 2 Hang I
3.3 |Vitri giin véi cong vige hé tro, phuc vy 5
- |Kétoan 1 Hang IV
- |Vanthu 1 Hang IV
- |Tha quy 1 Hang IV
- |Thr vién, thiét bi, thi nghiém 1 Hang IV
- |Yté 1 Hang IV
4 |Céc trudng Tiéu hoc 10
41 Vitri giin vdi céng vige lanh dgo, quan Iy 4

diéu hanh




STT Tén dom vi/Vi tri viée am S0 hrong vi tri viée am |Hang vién chive t8i thidu
- |Hiéu Trrong L Hang I
- |Phé Hiéu Trudng 1 Hang 11
- |T6 truémg chuyén mén 1 Hang I
- |Té Phé chuyén mén 1 Hang ITI
Lz VRt giin voi cong viée chuyén mén, P
nghiép vu
- |Gido vién 1 Hang IV
4.3 |Vitri géin v6i cong viéc hb trg, phuc vy 5
- |Kétoan 1 Hang IV
- |Van thu 1 Hang IV
- |Tha quy 1 Hang IV
- |Thw vién, thiét bi, thi nghiém 1 Hang IV
- Yt 1 Hang IV
5 |Cictruong TH va THCS 10
51 V:i;trl' g‘ﬁ'n vdi cong viéc linh dgo, quin lﬂ 4
diéu hanh
- |Hiéu Trudng 1 Hang 11
- |Ph¢ Hiéu Trirong 1 Hang U
- |Té treomg chuyén mén 1 Hang I1
- |18 Phé chuyén mén 1 Hang I
5.2 Vi m: giin véi cong viée chuyén mbon, 1
nghiép vu
- |Gio vién 1 Hang I
5.3 |Vitri gin vl cong vige ké tro, phuc vu 5
- |Kétoan 1 Hang IV
- (Vanthu 1 Hang IV
- |Tha qu§ 1 Hang IV
- |Thu vién, thiét bi, thi nghiém 1 Hang IV
- |y 1 Hang IV
6 |Céc truong Mim non 7
6.1 Vi tri gitn v6i céng viée lanh dpo, quin Iy 2

diéu hanh




STT Tén don vi/Vi tri viée [am S6 Iwgng vi tri viée lam |Hang vién chirc t6i thidu
- IHiéu Trudng 1 Hang I
- |Phoé Hiéu Trudmg | Hang I
2 |Vt gin véi cong vide chuyén mon, ;
"~ |nghiép vu
- |Giéo vién 1 Hang IV
6.3 |Vitri gin véi cong viée hé tro, phuc vy 4
- |Kéto4n 1 Hang IV
- |Vén thu 1 Hang IV
- |Tha qu§ 1 Hang IV
- |Yté 1 Hang IV
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PHU LUC SO 03

BANMOT yCONG \% __A C\ A KHUNG NANG LUC CUA TUNG V1 TRI VIEC LAM TRONG CAC
0K VI SUNGHIEP CONG LAP THUOC UBND HUYEN THACH THANH
(Kem thecr Qz,zyet dmﬁ sjé 9+ /OD-UBND ngayl-? thang#dndm 2018 cia Chit tich UBND tinh Thanh Hoa)
\ i Hang vién
\——-’/ cllgfrc . A
- Trinh do
. (hogc chuyén. Yéu ciu didu
STT | Tén don vi/Vj tri viée lam M@ td cOng viée clia vi tri viée Jam ngach ‘n . Khung ning luc
. mén kién khdc J gl
tuo,ng on 2 4
dwong i | netuep vy '
thleu)
I Sw nghiép khéc thuje
UBND huyén
1 Trung tam Van héa -
‘Thong tin - Thé thao
Vi trf giin véi cbng vide
L1 |lanh dao, quan 1y didu
hanh
Quan Iy chung moi hoat ddng clia trung tdm, chi Cé chi b - Ning luc ldnh dao,
dao thyc hi€n cdc ké hoach ciia UBND huyén Tét nghiép O cilmg i quan 1y thwe hién t6t
vé phong trio vin héa- thé dyc thé thao, didu Dai hoc Ix:goe_u‘ngu ,En dudng 161, chi trwong,
. hanh t chirc c4c hoat déng v& vin héa- thé duc trdr 1&n phu ve va nfg.hl n?n%. chinh sich. cla Dang;
1.1.1 | Giam d6c Trung tAm thé thao, chiéu phim théng tin lwu déng, vui | Hang III hop véi vuguan IR phép luft cua Nha nude
choi giai tri... Quan 1y v& nhan su, tii san, t&i linh vuc . c;h;ge; vd clia cdp trén trong
chinh va Chlu trach nhiém truge UBND huyén cua nganh ;23’ < 191 N moi linh vuc thudc chirc
vé toan b qui trinh thue hign nhiém vu duge VH-TT chin%ct?‘f trld:r lléin néng cla Trung tam.
giao .
: Tét nghiép Cé chung d.ﬁ quéll?lalllf g;clahﬁgnd?t‘gé
Xy dung ké hoach hoat dﬁng chuyén mén Dai hoc llllgoalangu > n dudng 16i, chl trrong,
hang niim, quy, thang, tudin; quan 1y, didu hanh ¢ 1&n phil ve Ve nghlep chinh sich cta Péang;
.12 | Pho Gidm déc Trung thm | va 16 chirc tip huén hoat ddng v& thé dyc thé | HangIl | hopvei | veauanlynmhd | 5. 4t cia Nha nude
thao va thue hién cée nhiém vu duge Giam dbe linh vie n;:éc th ;H?@ vi cla cip trén trong
giao hoic 0y quyén clia nganh t:s;l’ o % Lus moi 1inh vue thude chirc
VH-TT g cab =y el | néing ctia Trung tam.

chinh trj tr& 1én.




1.2

Vi tri gin véoi cong viée

hoat dong nghé nghigp
Tét nghigp - Ning Iye tham mn,
Xay dun ké hoach va trién khai cng téc DPaihoc t6 clnte thuc hién céng
tuyén truyén, cd déng, tb chirc céc hoat d0ng tai fry [én pht | Céchingchi | téc thudce linh vire duoge
N R A A ch® va Iiru déng vé théng tin, tuyén truyén, cb hop véi ngoai ngit, tin | giaoc.
[.2.1 ggggg tin tuyen truyen, co dong trén dia ban, t4 chirc céc 16p tép huén | Hang IT Iinh vire hoe, ddm bao | - Nang e tham mrm,
: nghiép vu vé tuyén truyén cd ddng cho cong théng tin sirc khoe theo | tridn khai thwe hitn
chite védn hoéa & co 5o tuyén quy dinh., cdng tic quin ly vin
truyén, b héa thdng tin co s4.
: I dong.

X4y dung k& hoach t6 chitc céc hoat dong ) - Ning luc tham muu,
vin hda vin nghé, hdi thi, cic lién hoan hoi T6t nghiép td chirc thie hién cong
difn vin héa, vin nghé, thanh l4p va trién khai Pai hoc C6 chitng chi | téc thube linh virc duge

) céc hoat déng cha cfu Jac bd Vian héa, Vin e [Bnphdt | ngoai nglt, tin | giao.
1.2.2 | Vin héa, vin nghé ngh¢ trén dia ban huyén; to chire chc chuong | HangIIl hopvéi -| hoc, ddmbao |- Néng lye tham mury,
trinh hoat ddng vé Nép séng vin hoa, L& hdi, Iinh vee stc khoe theo | trién khai thyc hién
Du lich, theo d&i tinh hinh hoat ddng vén hoa, vin hoa, quy dinh. codng tic lién quan dén |
vin nghé trén dia ban.... vin nghé.. Iinh virc vidn hoda, van
nghé.

Xay dung k& hoach hoat ddng Nha truyén .,

théng, t& chirc céc hoat dong gi6i thiéu di tich 4 -, Nng Iye tham m,
Tét nghiép : t6 chirc thue hién cong
lich str, di tich v&n hda. . . . . A 1w
Paihoc Cé ching chi | tdc thude linh vire duge
Td chire cho hoat ddng swu tim, quén 1y, ~ Lo X
try lén phlt | ngoaingit, tin | glao.
A TyAe 4 trung bay va gi6i thidu cdc hién vét lich sir, van - X o
1.2.3 | Béo ton Béo tang Hang IIT hop véi hoc, ddm bae | - Nang luc tham muu,
hoa vat thé vi phi vat thé; t& chirc tap huin . . X
linh vire strc khoe theo |trién khai thwc hién
nghiép vu bao ton, bao tang cho lwc lwong cén e .
Béo ton quy dinh. cong tde lién quan dén
bd van héa co sé, cae Thi tir dang truc tiép phu I
Béo tang.. linh vuc Béo tdn Béo.
trach céc di tich, quan 1y céc di san van héa vit tan
thé va phi vt thé tai dia phuong. &
Xay dung ké hoach t5 chirc hé thong thu , N - Ning hye tham mun,
vién huyén, x4, thi trén, thu vién trudng hoc va T6t nghigp . A S o
X C6 chimg chi | t6 chite thye hién céng
phong doc lang, thén, khu phé; Xay dyng von Dai hoe . o
in . | ngoaingit, tin | téc thude Bnh vire duge
‘n " t4i ligu phl hop véi dic didm, yéu ciu phét trién trd 1én phu .
1.2.4 | Nghiép vu Thur vién Hang II1 ) hoc, #8m bao | giao; Néng lpc tham
kinh té x4 hi, nhu clu va trinh @ ciia nhén dan hop véi A :
" strc khoe theo | muu, trién khai thye
trén dia ban; "l‘o chirc phong muon, phong doc linh vire oy dinh hicn cdne tic lién quan
phuc vu nhu ciu van héa doc cho nhén dén. .. Thu vién.. quy G- g & 4

dén 1inh vue Thu vién.




Xay dyng ké hoach, huténg dan trién khai
cOng tdc thé dyc thé thao quan chung tai x&, thi
trén, cac trudmg hoc, céc co quan don vi doanh

- Ning Iu:c tham muu,

Tt nghié td chirc thue hién cén
nghiép, luc luong i trang trén dia bag, TO chte Bai%u)gp Cé chitng chi | tac thude [inh vie duorg
cac 16p tap huén v& nghiép vy thé duc thé thao oA o . o : y
' 2 2 cho céc can bd co $&, gido vién va hoc sinh, cic tr6 1én phts | - ngogi ngfh, tin | gizo. B
1.2.5 | Nghiép vu Thé duc the thao Hang III hgp v6i hoc, ddm béo | - Néng lyc tham m,
co quan doanh nghiép, don vi Luc luong linh vuc stc khoe theo | trién Kkhai thue hién
vtﬁltrang trén dia ban; T chi cdo glél thi du Thé duc quy dinh. cbng téc lién quan den
& duc thé thao tai co sér Phéi hop v6i nganh th thao finh vie Thé duc thi
Gléo duc v Dio tao tO chic hoi khde Phi " thao.
. Péng, céc giai thi diu thé duc thé thao tai
trudng hoc...
Vi tri gén véi ebng viée hd
L3 :
tro, phuc vu
: tinl - Néng luc tham muu,
dg?i?ao 120 ) 6 chlrc thwe hién cdng
Du toan thu chi, 1&p ching tr, hd so thu chi, Ti'ung cé.p Eg%g_?ﬁgg ct;h; ‘g;g;hugc finh vye duoc
13.1 | Ké todn - Vin th quyét todn theo dinh k¥. Kiém k&, quin 1 co s& Hang IV trd lén pl-l_ﬁ th; dam bao |- Neng le —
vat chét, tai chinh don vi. Soan thao vén ban, hgp véi stic khoe theo | trién khai thye hién
chinh 1y va luu trit hé so [inh vire .
Tai chinh- quy dinh. cong tac li€n quan dén
16 104 linh vue Ké toan- Vin
¢ toan.. th.
2 | Tram khuyén néng
Vi tri giin v6i cong v1ec
2.1 | lanh dao, quan 1y diéu
hanh
Tét nehis - Ning lyc lanh dao,
Quan ly diéu hanh va chiu trdch nhiém dai hfc trg Cé ching chi | quan Iy thwe hién bt
truée Uy ban nhén dén, Chu tich Uy ban nhén | " lence |- ngoai ngft, tin | dudng 161, chi truong,
dan buyén va truéc phép luat v& toin bd hoat hoc vanghiép | chinh séch ctia Dang;
dong cua don vi, ddng théi chju trach nhigm vé chuyén vu quén Iy nha | phdp Iut ctia Nha nuée
2.1.1 | Trudng tram h 8 8 ¥ Hang I | nganh ndng ° q y phap " ¢
uc hién nhiém vu cdng tdc chuyen mdn nghis nuée theo yéu | va cha clp trén frong
nghiép vy clia tram va céc boat dOng trién khai, (0Bn lapm chuy, ¢6 trinh @6 | moi linh vue thude chire
phdi hop thuc hién thude chirc ning, nhiém vu thag’sén | trung chp 19 luan | ning chia Tram Khuyén
v6i cdce don vi lién quan. Y580 | chinh trj r& 1én. | nong.

kinh t&)




T6t nghiép

- Ning lyc lanh a‘ao

Giiip Trudng tram v& quén ly didu hanh va chju da{gfg 6“6 C6 chimgchi | quan 1y thye hién tt
gach g}l:iém tru¢e Trudng tram, Uy ban nhén chuyén ngoal‘ngi‘r, t}n dudmg 181, chit truong, |-
in tich Uy ban nhén dén huyén, trudc nginh hoc vanghiép | chinh sdch cta Déng;

2.12 | Pho Trubmg tram phép ludt, ve oo boat dgng ota don vi kb1 dMOC | eng I | nong | YRRl nha ) phip Inft ola Nba nube
Ighju by E,nh);éq Y D, t%l o nh':‘, ong : 01 nghiép I}I\IIO'C' €o yeuﬂ va .C‘(}a cép trerj trol}g

i c em vé thye hién nhiém vy cong (nong- cau, c6 tinh d§ | moi Iinh vye thuge chire
tAc chuyén mon nghiép vu cia tram thude l[inh 1Am- t}%ﬁ trung c4p 1y Iufn | ning cia Tram Khuyén
vuc duge giao phu trach sim, km]:B: chinh tri trd 1én. | ndéng.

t,..)
2.2 Vi tri gian véi cong viée
““ | hoat dong nghé nghiép
Thuc hién chirc ning khoa hoc, chuyén giao, - Naing lye tham mwu, |
phd bleI.l nhurngﬁ tlen. ;bo ‘khoa. hg?;k? A'thuat, Tét nghiép ' ' t6 chﬁi Thl,xc hién cong
nhﬁng kinh nghidm dién hinh tién tién c;Ien tén dai hoo 3 C6 chimg chi | tac thude [inh vie duge
ngudi san xudt nham néng cao nang suat, chat "Jen o ngoai ngft, tin | giao.

2.2.1 | tdng trot luong, higu qua trong san xuét vé Iinh vire trdng | Hang 111 c]:fiu ;n hoc, ddm bao |- Nang lyc tham mu,
trot; TS chire thye hién cdc hoat dong dich vu o 53::1]1 sirc khoe theo | tridn khai thye hién
gong linh vyc nong, 1dm, ngu nghiép trén dia tréx%g trot quy dinh. cOng tAc lién quan dén

an. i linh vyc NOng nghiép,
Trong trot...
Boi dudng, tap hudn k¥ thuit chin nudi cho - Néing Ive tham mu,
néng dén; xiy dung mo hinh va chuyen giao Tét nghiép 8 chitc thwe hién cong
khoa hoc cong nghd; tr vin, huéng din quy dai : Co6 ching chi ) A Tt o
ai hoc trdy - tic thude linh vire duoce
trinh chiin nubi, phong tri bénh cho vt nuql 180 o6 ngoai ngit, tin 90
2.2.2 | chin nudi thue hién cédc hoat dOng thong tin tuyén truyén | Hang III N hoc, dam béo £1a9.
Y chuyén A ) - N#ng lyc tham m,
vé tién bd khoa hoc va cdng nghé, thong tin thi R strc khoe theo -2 . oa
nganh . trien khai thyc hién
trudng, gid ca, phé bién dién hinh tién tlen trong N quy dinh. n " H
Ch#n nudi cOng tic lién quan dén
san xuft, quan 1y, kinh doanh, phéat trién chin [inh vire Chin nudi
nudi, thiy sin '
A . - Néng lyc tham mu,
e hitn odo n6i dune cbng vise. shis g;’?;*gi“tfg C6 chimg chi |t chire thuc hién cong
h tg‘i e © ct?olkhﬁng ong V1 'g ’ h “m .iénoc 6 ngoai ngit, tin | tde thude linh vire duge

2.2.3 | thity sdn V‘-lén‘l’l‘f‘ﬂm‘?ng. cong fdc Sybn nong VE CHEL) Hangmn | 0 | hoc,dimbéo | giao; Ning luc tham

ng ¥ san. 0 aB;h strc khoe theo | murn, trién khai thue
Thg . quy dinh. hién cdng tic lién quan
Ly S&n.

dén linh vye Thiy san...




Tot nghiép

- Néng lye tham mru,

daihocirs | Co6chimgchi |8 chirc thue hién cdng
A Thu;’ hién cdo ndi dﬁg céong vige, nhllzl; 18nc ngoai ngit, tin | tAc duge giao; Nang luc
2.2.4 | 14m nghiép, cdy 4o thi v hogt dfng cOng téc khuyen nong ve Hang 111 chuyén hoc, ddm bdo | tham muu, trién khai
nghiép, céy dd thi. nganh stic khoe theo | thuc hién cdng tac lién
' Lim quy dinh. quan dén linh viuc Lim
nghiép nghiép
Vi tri giin vdi cong vige hé
2.3
tro, phuc vu
Cé trinh - Ning [uc tham mr,
do do tao C6 chitne chi td chitc thue hién cdng
Du toan thu chi, 14p ching tir, hd so thu chi, Trung cép oo nglgx tin tdc thude linh vue duge
2 3.1 | K& ton- Van thu quyét todn theo dinh k. Kiém k&, quén 1y co s& Hane TV trd 18n phts h%c‘ dam iaéo giao; Nﬁng lwc tham
o vit chét, tai chinh don vi. Soan thio vin ban, g hgp véi ) ’kho h muu, trién khai thuc
chinh 1y va luu trir hd so linh vire sue d? €0 hién cOng tdc lién quan
Tai chinh- quy dinh. dn linh vue Ké todn-
ké tosn.. Vin thu..
3 | Pai Truyén thanh- TH
Vi trf gin v6i cdng viée .
3.1 |lanh dao, quén Iy diéu
hanh
Chiu trach nhiém truée UBND huyén vé todn Totnghiép | Céchimgehi | - Ning lwc ldnh dao
bd hoat dong ctia Dai va trude phédp luit; Lanh dai hoc tr& | ngoai ngflt, tin | quén Iy thuc hién 16t
dao quan ly va 16 chitc didy hanh cac hoat ddng 1én cb hoc va nghiép | dudng 16i, cht truong,
; . clia don vi va clia can bd vién chitc, phan cong chuyén vuquanly nhd | chinh sich cla Dang;
3.1.1 | Trubng dai trich nhi¢m cho cén bd vién chic troig don vi, Hang III nganh phit | nuéc theo yéu | phép lut clia Nha nude
x8y dlmg ké hoach hoat ddng ndi dung tuyén hop theo clu, c6 trinh d6 | v cla cép irén trong
truyén v& ké hoach dao tao bdi dudng chuyén finh vuc | trung cip Iy ludn | moi linh vyc thude chic
mdn nghiép vu clia don vi PT-TH | chinh tri tr& 1én. | ndng cta Pai PT-TH..
Tét pghié \ . | - Ning lyc lanh dao,
dai hoc trg o chu’ng Ct?; quin 1y thyc hién tbt
Tham muu cho trudng dai, dwgc trudong dai léncé ﬁig%;‘fgﬂjé dudng 18, chii trwong,
3.1.2 | Pho Truemg aai phén cdng nhiém vu phy trach & mt s6 linh vue Hang I chuygn | "1 NN th e% chinh sich cia. Déang;
r ‘nhit dinh va chiu trdch nhiém Trudng dai v& . nganh phit |’ & trint phép ludt cha Nha nuée
cong viée dugce giao hop theo Yeg.chi’nc TN 1 VA cta cdp tén trong
Iinh vure LI?CT tr% (;21131 moi [inh vuc thude chitc
PT-TH " | ndng cia Dai PT-TH.




3.2

Vi tri gin voi cong viée

hoat ddng nghd nghiép
Tdt nghiép - Néng Iyc tham muu,
dai hoc tr& . 1 . | td6 chirc thue hién céng
- Bién tip ndi dung tin bai ciia phdéng vién, cdng [én c6 Eo chu'n% (ic;h; tdc thugc Iinh vuc duorc
321 | Bién tap vien ’ tac vién, xdy dung kich ban chuong trinh, trude Hane T chuyén hgoaldr}gu i) giao.
- P khi trinh tdng bién tap duyét; kidm tra sin xuét g nganh phi 9 c,kh%m thao - Nang Iyc tham muu,
chuong trinh phat thanh hing ngly hop 1inh sucu d?nh ©0 | 4ién khai thuc hién
vue bién quy . céng tac lidn quan dén
tap vién Jinh virc bién tip vién...
Tot nghiép - Ning Iyc tham muru,
dai hoc trd . . | tb chirc thuc hién céng
A Cé chimg chi . . 1o
1én cé e tac thude linh vuc duge
: ) A ngoai ngi, tin . ? ; ’
3.2.2 | Phéng vién Thu thip théng tin tir co s& va cdc phong ban Hang III c%myen | hoc, dam bio giao.
nganh, quay phim, ghi 4m, viét tin bai nganh pht . - Ning luyc tham muu,
hoplioh | SteKbOetheo | Tihai thye hign
vu:c Phéng quy dinh. cOng tac lién ciuan dén
vién linh virc phéng vién...
£ v - Néng lyc tham muru,
EZ;II; fiu é’g t4 chirc thue hign cong
len o6 Cé chiing chi | tac thude linh vyuc dugce
a1 . ar . A ngoai ngtt, tin | giao.
323 | Phat thanh vién Hién b, thyo hidn 001 dung ohuong (sh @ua | prpngqyy | SHWES | oo, démbio | - Nang lyc tham mum,
giong dec theo 4 Q¢ pre Guys e en | stckhbetheo | wién khai thye hitn
op b quy dinh. cong téc lién quan dén
vue phit fish vyc phit thanh
thanh vién v P
Tét nghiép
dai hoc tr& - Nang lre tham muu,
1én c6 t6 chic thuc hién cong
Dung chuong trinh theo kich bén da duorc phe ng:;}f;lllnﬁ fg%;?ggg (ﬁ; zz;huoc finh vye duge
32.4 | Ky thuat vien: duyes o ha“hh khai thaﬁa;hlet bi méyen ﬂan HangII | hoplinh | hoc, dimbio |- Nang lye tham muu,
\ vap ﬂi fgn%,‘;,r‘f{‘mfn“hmh g ngdy.; St chia vicK§ | stckhoetheo |trién khai thuc hién
cac thict b} ¢ thuét tin quy dinh. cdng tAc lién quan den
hoc, cong, linh vue tin hoc, cong
nghé thong nghé thong tin...




Vi tri gan voi cong viée ho

3.3
tro, phuc vu
Co trinh - Ning luc tham mu,
d6 dao tao . . | to chitrc thuc hién cong
Dy toén thu ki, lap chitmg 1, hd 5o thu chi, Trungedp | ¢ S0E | tic thuge linh wire duge
£ s s quyet todn theo dinh ky. Kiem k&, quan Iy co s& trér 1&n phu T giao; Ning lyc tham
3.1 | Ke todn- Van thu Vit chd, tai chinh don vi. Soan thao vin ban, | e8IV | popver | DG damblo " idn khai thuo
- 1A ~ sirc khoe theo
chinh 1y va luu trir ho so linh vue v dinh thﬂ cong téc lién quan
Tai chinh- quy dini. dén linh vwc Ké toan-
ké toan.. Vin thu..
I Su nghiép gido duc va dao
tao
1 Trung tim Gido duc
thwong xuyén
1.1 Viti gan vgi cong vige
’ lanh dgo, quén Ij diéu hinth
Quén 1y chung moi hogt ddng cia trung tém;
Xay dung va td chirc thwe hién k& hoach dao
tao, bdi dubng thudc linh vire Gido duc nghé Tét nghi
nghiép - Gido duc thudng xuyen dai hoc trg - Ning lyc lanh dao,
- Thub:ng xuyén chim lo cai thlen didu kién lam 91200 f g . |quin ly thuc hién tot
lén cé Cé chimg chi A s .
viée, gidng day, hoc tdp cho vién chirc, gido . .2 dudmg 161, chi truong,
vign, nhan vién va ngubdi hoe; chuyén | ngoainglitin | 03" b ciia Déng:
2 ey . e N X nganh phtt { hoc va nghiép . 1oan s .
) - T6 chirc va chi dao x4y dung méi truong déo hop linh van 19 nha phép ludt cua Nha nude
1.1.1 | Gidm d6c trung tdm tao lanh manh; dam bao an ninh chinh tri va trdt | Hang III vgf Gio ‘1:':1-20 theg yéu vi clla cidp trén trong
fir x4 hol trong trung tim; X | A g os . | moi linh wire thude chirc
- Té chire thyue hién quy ché dén chu; cic chinh dggh?;g}f © t;?rlll,gcc%;};hlf;n ningx Cl:lE.l Griép duc
sach, ché dd ciia Nha nuée @i v6i vién chirc, SHIEp , s w1~ | Nghé nghiép- Gido duc
Gido duc | chinh tri trd 1én. \ N
gl4o vién, nhan vién va ngudi hoc trong trung thuc‘mé thudng xuyén.
tam; e R S xuyén...
- Thue hién day du va kip thdi ché d6 bao
cao dinh ky va dot xuat theo quy dinh cia phép
luét;
Phy trach cong tdc chuyén mén, co s& vét chét, Tét nghiép | C6 chimg chi - Ning luc lanh dao,
. 2 trang thiét bi day nghé, hd so gido 4n, chuong dai hoc trd | ngoai ngit, tin | quan 1y thuc hién tbt
112 | Ph Giém ddc trinh, gido trinh, bio cdo thdng ké day aun, Hang ITI 1én co hoc va nghiép | dudng 16, chu truong,
thudng xuyén, kip thoi vé  do tao nghé, gitp chuyén vu quan 1y nhd | chinh sich cta Déng;




Giam doc trong céc cdng viée dugc giao.

nganh phdt [ nudce theo yéu | phip Iujt clia Nha nude
Xy dung ké hoach chuyén mén, ke hoach phé hop linh | cau,cé trinh 4§ | va cua cdp trén trong
cép, ké hoach dio tao bdi dudng, ké hoach bbi vue Gido | trung cdp Ly luéin | moi linh vye thude chire
dudng hec sinh gioi, phu dao hoc sinh yeu kém duc Nghé | chinh trj tr& 1én. { ndng cia Gido duc
chi dao mét s linh vue duge Gidm dbc giao va nghiép- Nghé nghiép- Gido duc
fty quyén ' Gido duc thudmg xuyén.
thudng
xuyén...
1 Vi tri gdn vdi céng viéc hoat
2 . A . n
dong nghé nghiép
- Nam duge muc tiéu
cap hoc, ndm bat kip
Tét nghip thoi céc quan difm, chi
dai hoc trd trirong, dudng 16i chinh
"lén c6 sich ctiia Nha nuédc va
Thye hién cOng tac gidng day theo chwong trinh chuyén Ei;?lgng 0311;1 ce;c flg d,::: cuaéngznulé
GDTX béc THPT do B$ Gido duc va Dao tao nganh phiy | DEOA DS, U Ve CORE §1a0
i dinh; Quin Iy theo doi, dénh gié két qua hoc | 208 I | po gy | hoc,ddmbio | - Nam duge myc tidu,
qu G, \uat iy ? &l qua 89 op stc khoe theo | ndi dung, chuong trinh,
t&p ctia hoc vién. viuce Gido .
‘n quy dinh. nhung kién thirc co ban
vien trung Iy inh 19 I
hocphé vetam yvas v lta
thon tudi; Nim vimg chire
J ning, nhiém vu va tb
1.1.1 | Gido vién chitc céc hoat ddng gido
duc ddo tao & cip THPT
- Ném duge myc tiéu
cdp hoc, ndm bit kip
Tét nohié thei céc quan diém, chit
_ . dai b fc trg trurong, dudmg 16i chinh
Thye hién cong tég: gidng day, dao tao nghe theo 60 cb Cé chimg chi | sich ciia Nhd nube va
c:huong trinh so cdp do B{ Lao dfng — Thuong chﬁ en ngogi nglt, tin | cdc quy dinh ctia nganh
binh va x& h$i quy dinh; Quan ly theo dgi, danh | Hang III n a.nl)lr hit hoc, ddm bdo | vé cOng tic dio tao
gid két qua hoc tap, xét cp chimg chi nghé cho E It ;ih stic khoe theo nghé:, huéng nghiép.
hoc vién op quy dinh. - Nam dugec muc tidu,
vuc day d h inh,
nghe ni ung, chrong fr

nhu'ng kién thirc co ban
vé ddo tao nghé cho lao
dong néng thon.




Vi tri giin vdi cong viéc ho

13 trg, phuc vu
Cé6 trinh - C6 kha ning nim bat
dd dao tao iy . | kip th&i cong vin, théng
y H C6 chimg chi i FE
) Du toan thu chi, 18p ching ti, hd so thu chi, g}'u;g ci? ngoai ngit, tin tu 11§n v dén _nhn?m
13.1 |Kétotn quyét todn theo dinh ky. Kidm k8, quin [y cos& | HangIv | "0 XRPRY L po0 aam hao | VH 0ORE Vike, L hicn
vat chit, tii chinh don vi . 1}0’p Vol strc khoe theo day dt kip thi che do,
: ; linh vire uy dizh chinh sich cho CB-GV-
Taj chinh- A NV va ngudi lao dbfig.
ke toén..
‘ ‘ C6 trinh ; ung o tham i,
Nhén — chuyén cdng vén, bao cdo va hru vao s6 d6 dao tao Cé chime chi t(') cthmi 1}.];(;1 v oong
theo quy dinh, xr 1y cdng vén chinh xdc va Trung cép ng%gi gngg cﬁn ;zo uee viee duoe
o dung thei gian. Kiém tra va ghi nhén thdi gian trdr 1én phu S s 1 N
132 Va-n thr gui béo cao, tdng két theo thang, quy d8 lom xét Hang IV hop véi h,(') c’kiam tl;lao A I:Iangldiuc t;am I?null’
thi dua cudi nam nhén, tra hd so hoc vién va linh vire sue %?Dheo “}en 5 all.,‘ bre d?n
quan Iy theo sb sdch Vin thu- quy di cong tac lon qllan den
L trit Iinh virc Van thw- Luu
" it
Cé trinh - Néng lyc tham mum,
dd dao tao . o chirc thue hién cbng
Thye hién thu, chi tién mat, kiém tra, kifm soat Trung cé.p Cé chitng chi | tdc thude Iinh vue duge
: céc loai chung tir truée khi thu, cl}i: chit ky, tré 1én phit | ngoai ngit, tin | giao. :
1.3.3 | Thi qu¥ ching mmh thw phén dan, doi chieu bing k& | HangIV hop v6i hoc, ddm bao | - Néng lyc tham mun,
thu, chi tién khép ding véi chimg tir va thye &, linh vic stric khoe theo | trién khai thuc hién
@61 chidu quy hang ngay véi ké toan Tai chinh- quy dinh cong téc lién quan dén
ké todn, : Iinh vuc Tai chinh- ké
quy.... toan, quy..
Co trinh - C6 ning lyc quan ly
d6 dao tao sir dyng, phin loai, sap
Quan 1y, kiém tra 46 ding, ﬂnet bi day hoc cia Tf'm:g cap | C6 Chml% cl_u }Eep ’ b‘ao c!)‘uén séch, tél_
. AL s s tr&1én phlt | ngoai ngit, tin | lidu va thiét bi day hoc;
13.4 Thu vién/ Thiét bi, thi trung tAm; Quén 1y ho so, sb sach thiét bi day IV . . Ning lue th
7 | nghiém hoc; theo di quan 1y viée mugn tra thiét bi day Hang 1}0’p Vol hoc, dim bio | - Néng luc tham m, |
: hoc ciia trung tAm : P Iinh vure sirc khoe theo | trién Kkhai thwe hién
0 g lam. thur vién, quy dinh cong tic lién quan dén
thiét bi, thi linh vue thw vién, thiét

nghiém...

bi, thi nghiém...




2 | Truwong Trung cip nghé .
27 Vi tri giin voi cong viée
) linh dao, quan Iy diéu hanh
Quén Iy chung moi hogt d0ng ciia Nha trudng;
Xay du'ng va t0 chite thyc hién ké hoach déo ]
tao, bdi dudng .. To6t nghiép
- Thuomg xuyén cham lo cai thién didu kién lam dai hoc tr& - Nax;g 1;0 Ialll}lh dz:oz
) viée, giang day, hoc tdp cho vién chire, gido 1én ¢ Co6 chnng chi gﬁx }ibl Ié(fl t:'::rlono
vién, nhén vién va ngudi hoc; chuyén ngoai ngit, tin }unhg 4 il u B3 &
- T6 chire va chi dao xdy du:ng mdi trubng dao nganh phtt | hoc va nghiép Ch' 1 Sgltc . cﬁ, ang;
2.1.1 | Higutrudng tao lanh manh; ddm bdo an ninh chinh trj va trat Hang 111 hop linh vu quan Iy nha 5 éai ﬁ:' cﬁggatréna u-ngg;
o - tu x4 h{i trong Nha trudmg; : vie Gido | nudc theo yéu i Tinh vire thude chi
- T4 chire thye hién quy ché dan chil; cde chink duc Nghé | cau, c6 trinh d§ mo ¢ GuQ ¢ duc
séch, ché d0 ciia Nha nudc dbi véi vién chirc, nghigp- | trung cép Iy ludn Ilila;k?e n;;ae gloao dzz
gido vién, nhén vién va ngudi hoc trong Nha Giéo duc | chinh tri tr& 18n. thidme xiL é)n
trudng; thudng g xuy
- Thue hién diy di va kip thoi ché db béo Xuyén..,
cdo dinh ky va ddt xuét theo quy dinh clia phap
ludt; ]
Tot nghiép
Phu tréch cong téc chuyen moén, co s& vit chit, dai hoc tré -uéliali% Efrcla;léndig;
trang thiét bi day nghd, hd so g1ao an, chuong lén c6 Co chimg chi guon 161 chit truon
trinh, gido trinh, béo céo thong ke day du, chuyén ngoai ngfr, tin chmhg sach i Bang,
thudmg xuyén, kip thdi v& dio tao nghe gilp nganh phtt | hoc va nghiép hp Iudt cda Nhd o fc’:
. TyiA , Higu truémg frong céc cdng viée duge giao. hop linh | vuquénlyphy | Po2P ‘udtcua hd o
2.1.2 | Pho Hiéu trudng Xy dune k& Hang III iy X . va cla clp frén frong
dy dung ké hoach chuyén mén, k& hoach pho vie Gido | nuée theo yéu moi finh vize thudc chiro
cép, k& hoach ddo tao bdi dudng, ké hoach bbdi dyc Nghe | cau, c6 trinh d§ ning  cla an% due
dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh yéu kém nghi€p- | trung cép 1y luén N ghge nghiép- Gido dye
chi dao m¢t s6 linh vire dwge Hidu truomg giao Giéo duc | chinh trj tr& 1&n. thurdme X1 é)
v Uy quyén thuomg Ong Xuyen.
xuyén..,
22 Vi tri giin vo’t cong viéc hoat
" | @bng nghé nghiép
Thye hi€n cOng téc gidng day, dao tao nghé theo T6t nghiép | C6 chimg chi | - Nam duge muc tiéu
Gito vien chuong trinh so cp do B Lao ddng - Thuong dai hoc tré | ngoai ngt, tin | cp hoc; nim bét kip
22.1 binh va x& hoi quy dinh; Quan 1y theo d&i, ddnh | Hang III 1én cé hoc, dam bao | théi céc quan diém, chu
gid két qua hoc tép, xét cip chimg chi ngh cho chuyén strc khoe theo | truong, dudmg 16i chinh
hoc vién nganh phl quy dinh. sdch ctia Nha nudc va




hop linh

cac quy dinh cla nganh

vue day vé cong tic dao tao
nghé nghé huéng nghiép.
- Nim duge muc tiéu,
ndi dung, churong trinh,
nhitng kién thitc co ban
vé ddo tao nghé cho lao

ddng noéng thon,

2.3 Vi tri gin véi cong vige ]zo

) tro, phuc vu
C6 trinh - C6 kha ning nim bét
d6 dao tao . . | kip théi cdn vén, thon
Ti'ung chp Co chu’ng 01}1 tuphen quang dén n]:uen%
) Dy toén thu chi, 14p chu’ng tir, hd so thu chi, tréy lén ohy | P804l nglh, tin Thur hié

23.1 | K& todn quyét to4n theo dinh ky. Kidm ke, quin ly cos¢ | Hang IV g en s hoc, ddm bao | o8 cong vige, Thyu hi¢n

vit chat tai chinh don vj 2P VOl stzc khde theo day i kip thdi ché &,
linh vue dinh chinh sdch cho CB-GV-

Tai chinh- uy & NV va ngudi lao dong.
ké toan.. _
C6 trinh ; Nang lye tham muu,
Nhén — chuyén céng vin, bdo cdo va lia vao sb dd dao tao C o1 t? Chmi th}.'m hién cong
theo dinh, % ly cOng vin chinh xic va Trung ci o c!:m'ng CI.ﬁ te}c thude linh vue duge

quy Y g Ag P ngoal ngit, in | giao.

2.3.2 | Van thu dung thoi gi . Kiém tra v ghi nhin thii gian Hang IV tr§ 1én p l.lﬁ hoc; dam iaéo - Néang Iye tham maru,
giti bdo cho, thng két theo thang, quy dé hru xét hop véi 2o khoe th tridn khai th hid
thi dua cudi ndm; nhin, trd hé so hoc vién va linh vue Sue xloe thea nen . al.A e dgn
quén 1y theo sb séch Vin thur- quy dinh Song tac h?n quan den

Luru trit . linh vue Vin thr- Luu
) trit
C6 trinh - Néng luc tham mr,
do dao tao td chire thue hién cong
Thue hién thu, chi tién mit, kidm tra, kidm soat Trung cép Cé6 chitng chi | tac thude linh vue duge
céc loal chimg tir trnwde khi thy, chi: chir ky, tré 1énphit | ngoai ngit, tin | giao.

2.3.3 | Thi qu¥ chiing minh thy nhan din, dbi chiéu bang ké| HangIV hop vé6i hoc, dam bao | - Ning hrc tham pum,
thu, chi tidn khép ding véi chfmg tir v thue té, linh vure stzc khoe theo | trifn  khai thue hién
dbi chidu quy hing ngay véi ké todn Tai chinh- quy dinh cong tic lién quan dén

ke todn, linh vue Tai chinh- k&
quy... todn, qu¥..

234 Thr vién/ Thiét bi, thi Quén Iy, kidm tra db ding, ﬂuet bi day hoc cua Hang TV C6 trinh Co chimg chi |- Cé ning Iyc quin Iy

" | nghiém Nha trudmg; Quén 1y hb so, sb sdch thiét bi day g d6 ddo tao | ngoai ngit, tin | st dung, phén loai, sip




hoc; theo d6i quéan [y vigc muon tra thiét bi day Trung cip | hoc, ddmbéo | xép, bdo quan séch, tai_
hoc cuia trung tam. tro 1én phtt [ strc khoe theo | ligu va thiét bi day hoc;
) hop véi quy dinh - Néng lyc tham muy,
linh vuc trign Kkhai thuc hién
thu vién, cong tic lién quan dén
thiét bi, th linh vye thu vign, thiét
nghiém... bi, thi nghiém...

Cic trueomg Trung hoc co’

3 & 12
3.7 Vi tri giin véi cong viéc

lanh dao, quan Iy diéu hanh




3.1.1

Hiéu trudng

- Xay dung, tﬁ chirc b§ may nha trudng. Thue
hién c4c quyét nghi clia Hoi dbng trudmg. Xay
dung quy hoach phat tnen nha trudng; x4y dung
va tb chic thue hién k& hoach nhiém vu nim
hoe; béo cdo, dénh gla két qué thyre hlen trude
Hoi dbng trudmg va céc cap co thAm quyén.
Thanh lép cée 16 chuyén mén, td vin phong va
céc hoi dong t van trong nha trudng; bb nhiém
tb trrdng, t6 pho; & xuat céc thanh vién clla
Hbi ddng trudng trinh cap ¢6 thim quyén quyét
dinh. Quén 1y gido vién, nhén vién; quin ly
chuyén mon; phén cong cbng tac, kidm tra,
dénh g1a xép loai gido vién, nban vién; thuc
hién cbng tdc khen thudmg, ki ludt abi voi g1a0
vién, nhéin vién.
- Quan 1y hoe sinh va cic hoat dong clia hoc
sinh do nha truémg t6 chirc; xét duyét két qua
danh gi4, xEp loai hoc sinh, xét dé nghi tbt
nghiép THCS cho hoc sinh 16p 9 va quyet dinh
khen thudng, ky ludt hoc sinh. Quén ly tai
chinh, t&i san ctia nha tredng. Thye hién cée ché
d6 chinh séch cia Nha nuée dbi véi gido vién,
nhén vién, hoc sinh; t8 chic thue hién quy ché
dan chil trong hoat ddng clia nha trudng; thuc
hign cOng tac x& hdi hod gido duc cha nhi
trudng.

- Chi dao thuce hién cdc phong trdo thi dua, cac
cubc van déng clia nganh; thue hién cdng khai
dbi véi nha truedmg, Puge d3o tao ning cao trinh
d6, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va hudng
cac ché d9, chinh séch theo quy dinh ciia phép
uat.

Hang II

DHSP

Ching chi
BDCBQL.
Trung cp
LLCT. Ching
chi tin hoc.
Chimg chi ngoai
ngit theo quy
dinh

- Nang lyc lanh dgo,
quan Iy thye hién bt
dudmg 16i, chii truong,
chinh sich cla Béng,
phép Iudt cua Nha nude
va cia cdp trén trong
moi linh vue thude chic
ning, nhiém vu cua
trudng THCS.
- Nzing hre td chic, diéu
hanh tap hop, X8y dlmg
khéi doan két ndi bd,
quén 1y, t& chirc d6i ngli
can bd, vién chie.
- Ning hre lam viée doc
lap hodic phéi hop theo
nhém

- Nilng Iye t8 chire thye
hién viéc kiém tra, so
két, tdng két d& it kinh
nghiém, khi n#ng chi
tri, k& luin cic cubc
hop, hoi nghi.
- Niing lyc tép hop, quy
tu. Nang lyce diu hanh
va phbi hgp céc hoat
dbng, K§¥ ndng soan
théo van ban. Pha1 cbd
uy tin v& phim chat
chinh tri, dao dtw, 181
sﬁng, miun muye, trung
thue thét tha, nhiét tinh
trong moi cng viéc




3.1.2

Phé Higu trudng

- Quéan ]y va thyc hién céc hoat dong chuyén
mén trong nha trudmg theo clp hoc duoc phin
cong. Tham muu Hiéu trudmg viéc phin cong
giang day cla gido vién. Truc tiép theo d6i tinh
hinh day - hoc, hoat dfng ngoai glo- Nhéan xét
vaky ké hoach héng théng, Tryc tiép phu trach,
theo dox va nim bét tink hinh boat dong, kiém
tra hd so, ddnh gia thue hién quy ché ctia gido
vién thuge céc t0 chuyén mén. Phu trach céng
tdc ddnh gis xép loai GV. - Phu trach cong tac
tr danh gis va kiém dinh chat lugng gido duc,
cOng tac pho clp GD, trién khai thyc hién ké
hoach chién luge cia nha tru:b'ng, cong téc
théng ka tinh hinh chét luong gido duc. - Tham
muu cho Higu trudng viée xdy dung, trang bx tu
stra CSVC nha trudng. Thye hién day di hd so
quin Iy vé chuyén mén cia nha trudng theo
quy dinh. Thuc hién c4c nhiém vu khac do Hiéu
trudng phén cng.

Hang I

DHSP

Chimg chi
BDCBQL.Trung
chp LLCT.
Chimmg chi tin
hoc.Chimg chi
ngoai ngft theo
quy dinh

- Ning lyc x3y dung
De an, Chuong trinh,
Ké hoach, Phucmg an
va td chitc trién khai
thuc hién- Nang luc 1am
viéc d6c 18p hoic phéi
hop theo nhém

- Nang luc t6 chirc thuc
hién viée kim tra, so
két, tong két dé rat kinh
nghiém, chi tr, két ludn
cac cufc hop, bdi
ngh; Ning lgc chuyén
mén vé GD THCS viing
ving. Ném bt kip thoi
muc tiéu, ND, Chuong
trinh, Phuong phap vé
GD THCS. Cé néing lyc
tbng hop, phdi hop va
soan thdo van ban.

3.1.3

T trudmg chuyén mén

Chi dao hoat ddng v& chuyén mén cia td cling
nhu moi hoat dong khac do BGH phén céng
Ngoai thye hign céc cong viéc nhu trén, T
tnrorng 8 chuyen mon con thuc hién céc cdng
vigée nhir gido vién.

Hang IIT

DHSP

Chiing chi tin
hgc. Chimg chi
ngoai ngit theo

quy dinh

- Nang luc xay dtmg
Ké boach, Phuong én
va td chire thye hign

- Ning luclam viée doc
1ap hosc phéi hop theo
nhém- Néng huc t6 chire
thue hién viée kidm tra,
so két, tdng két dé rat
kinh nghiém, cha ti,
két luin cac cudc hop
5. Ning “luc chuyén
mén cia cdp THCS
vimg vang. Ning lwe
tdng hop, phéi hop va
soan thao vin ban.




- Ning [uclam vige doc
1ap hodc phdi hop theo
nhém

- Niing Iyre t6 chite thye

Ngoai thye hign cde céng viéc nhw mt gido Chimg chi tin A A ek
. vién, T6 ph6 t& chuyén mén cdn thyc hign | . h%c. 11?;-11 N gckiu %l? Jfra’ld;z
3.1.4 | T4 phé chuyén mén nhiém vy theo sy phén cong cia Ban giam hiu | Hang III DHSP Chiimg chi ngoai e’;;i Eong e:t N Eit !
va glup Té tmo'ng trong mot %) viée hoat ddng ngft theo quy nghie, chi tn,’_\ et lf.lan
ciia td chuyén mon. dinh gdc cuoe hop n 0. 'Nm}g
Iwc chuyén mén cita cip
THCS vitng vang. Ning
Iwe t8ng hop, phdi hop
va soan thao vin bin.
3.2 Vi tri giin vii cong viée hogt
) d’ﬁng nghé nghigp
- Ning Iluc lam viéc
dgc 1ap hodc phdi hop
theo nhdém
- Xay dung va thuc hién ké hoach gido duc, day Tét nghiép - Nang luc to chire thuc
hoc theo chuyén mén duge phin céng Cao ding | hién viéc klem tra, so
- T4 chite va thie hién cdc hoat dong day hoc su pham Chimg chi tin | két, tdng két & rat kinh
. - Quén Iy hoc sinh tr& 18n, c6 hoc. nghjém, chil trl, k&t [usn
3.2.1 | Gido vién trung hoc co s& - Phéi hop véi céc td chirc, doan thé, phéi hop | Hang III chuyén | Chimg chi ngoai | cdc cude hop 16p. Ning
+ | voi gia dinh va cdng dﬁng gido duc hoc sinh nganh phit | ngittheoquy |luc gidng day theo
- Tham gia sinh hoat chuyén mén, dw gid. hop v6i dinh chuyén mén o tao cip
- Tham gia moi hoat dong do trrdng  chirc va timg vi trf THCS vitng ving. Nang
BGH phén c6ng. viée [am luc tong hop, phéi hop

va soan thio vin bin.
- C6 néng lwc quan Iy
hoc sinh.




Ngoai viéc thue hién cdng tdc giang day nhu

- Ning luc lam viéc
doc lap hodc phdi hop
theo nhom

- Niing Iue td chire thue

gido vién, Gido vién Téng phu trdch doi con Tot nghiép hién vige kiém fra, so
thue hié n o n N Cao dang két, tong két d€ nit kinh
o h"“‘ﬂxl céc cbng vic sau:- Xy dung (;hlro:ng su pham . nghiém, chu trd, két ludn
‘r.rh}h, K& hoach hoat ddng cia P§i Thi€u nién 3 1en. o6 Ching chi tin chc 'cué)c ho ’chi d"'i
Gi4o vién 1am tdng phy trach | Tién phong HS Chi Minh theo tun, théng, 2 hoc.Chimg chi | o SUP¢ 1OP G €Ol
322 5 N - A 1 . s Hang III chuyén o lién doi. Nang luc giang
01 TNTPHCM nam;- T6 chitc va thuc hién céc hoat ddng cia . . | Dhgoai ngft theo . n
D&l Thidy nidn Tid A g o1 2 nganh phu . day theo chuyén mén
¢ Thi€u nién Tién phong HO Chi minh & hop véi quy dinh @30 tao cAp THCS vit
trudmg.- T4 chirc va quéan Iy hoat ddng giao duc e Vit vin : Né‘up; o téng
ngodi gi¢r 1én 1ép cho hoc sinh- Theo dBi cong vié%: JAm b & nbi f " 50 aE
tic thi dua cia hoc sinh trong nha trudng. . ﬂi‘% 5’511 ba‘mgp- C6 nin o
luc quan 1y hoc sinh; t6
chirc céc hoat dong theo
ké hoach Poan- Béi.
Vi tri giin voi cong vige hé
33 trg, phuc vu
Chiu trach nhiém truéde Higu truéng vé tién do . . 3
3 a o A e e . . Cé ning quan Iy, t6
chat Iu@?g’ higu qua cong viee ctugc glep Aay Tt nghiép BAm Pé.o °8c | chire cac hoat dong cia
dung Ec © hczach ? oat d?ng th \g{@n;_ ke hf)ad} Cao déng yeu cali’. dl?}l thir vién khoa hoc, hiéu
mua sam, sta chira va st du{:lg thiet bi - Quan_lgy & Ien kién doi voi qud; quén 1y, bdo quén,
va 10 chitc cdc hoat ddng cha thu vién va thiét X ngach Thu vién, | 2, .
. Ay Le aLr . e . x . \a \ nganh Thu N str dung va duy tri hoat
331 Thu vién/ Thiet bi, thi bi, thi nghi€m. - Hudng dan gido vién, hoc sinh Hane IV | vidn. Thidt Thi€t bi tnudng done binh thudn
3. e a . X .y \ " ang ién, Thig dng udng, an
nghiém st dung va tham gia céc hoat dfng cua thu vién; b, thi hoc theo quy toan thiét b thi
H8 trg gido ;rién, hoc sinlz str dung thiet bi, thi ngl’liém dinh; ¢6 chimg nghiém; tg dun,g cdng
nghiém. - T6 chie Séi.l?i x€p séch, ta‘}i liéu khoa truéﬁg _chi ngoai ngil, nghé' tﬁéng tin trong
hoe, dé tra cfu tim kiem. - Thye hién cac béao hoc tin hoc theo quy hoat déne oia thu vidn:
cdo thudc nhiém vy duge phén céng khi ¢ yéu ' dinh. 5 ~onB ¥

cau,

thiét bi.




- Nang hwe tham muu,
tb chiie, thue hién thude
linh wvuc duge giao.
- Néng luc trong céng

Chiu tréch nhiém truée Higu traéng vé tién 4o, bambao |\ 14 toan, tai chinh,
ch'ét luong, hi€u qua cdng viée duge giao. True Té . ' d?c EP cgl,g’. quan ly tdi sin nha
tiép thwe hién va tham muu cdc nhiém wvu ot ngh.xg:p CLIEN COL | g,
chuyén mén, nghiép vu vé linh vire ké hoach, tru?gncap Vé,l ngech k& | Nang luc nghién ct,
3.3.2 | K& todn du toan ngin sach, ké hoach mua sim, sira| HangIV n:U 1611,. t.o an th’eo quy tbng  hop, phin tich,
chita; thuc hién cbng khai t3i chinh, ké toan, nﬁi? dﬁh’ co ?hmig dénh gia, thuyét Phuc
thanh toén céc ché dd, chinh sich cho can bg, cunike | © ngiﬁl DEY v gidi quyét cic van dé
vién chic v& ngudi lao d9ng clia nha trudng toan. tm;h(‘)c co yeu phét sinh, xir [y céc tinh
heo quy dinb. cauchangach 1 600 thuse linh
quy di 1k udéng thude Ve
€ todn. & :
uge g1a0.
- Ning luc, khi ning
lam viéc doc ldp hodc
phéi hop theo nhém.
) - Ning lwve tham muu,
Tét nghigp t chirc, thire hién thudc
trung cép Iinh vire duge giao.
) trér lén Dém baocéc | - Ning luc frong cdng
chuyén yéu cly, didu |tac thu, chi quy tién
nganh: kién dbi véi | mit. .
Chiu tréch nhiém truéc Higu trudng vé tién do, ook | ngechho vien | - Hang o ok hop
3.3.3 | Thu quy chét lwong, hidu qua cdng viée dugc giao. Thiwe | Hang IV ¢ h 1}\0@c Ce'o %lf?:l ’ hi. fh z uc}lll’ \ g?g;
hién nhiém vu thi qu§ theo quy dinh. cauyen 0 chumg ¢! U};et pae Ve e
nganh ddo | ngoaingfi, fin | quyét cac van dé phat
tao phtt | hoc theo yéucau | sinh, xit 1y céc tinh |’
hop véi ciangach vién | hudng thuge linh wirc
yéu cduvi | chifc twong tmg. | dugc giao.
tri viée - Ning lwe, kha ning
lam. lam viéc ddc l4p hodc

phdi hop theo nhém.




Tot nghiép

- Néng Igc tham muu;

ﬁ;gglgzp td chirc, thye hién thude
* chuvén Dém bio cic | linh vire duge giao.
n aih yéu céq, di€u |- Ning ke trong cdng
v | kénddivei | thc vanth.
o - h:i'r’ ngach phén vién | - Ning lyc tong hop,
Chiu trich nhiém tredc Hi€u trudng vE€ tién df, X theo quy dinh, | phén tich, ddnh gi4,
] Hanh 4 ,
3.3.4 | Vin thu chit lugng, hiéu qua cbng viéc duge giao. Thue | Hang IV chinh hoc Co chimgchi | thuyét phuc va giai
hién nhiém vu vén thu theo quy dinh. chuven ngoai ngll, tin | quyét cdc van dé phat
0 ang o hoc theo y&u cdu | sinh, x&r ly cdc tinh
%ao i ctiangach vin | hudng thuge linh vye
P | thu trung cép trd | dugce giao.
hop vai
Al A 1én, - Ning luc, kha ning
yéu cau vi
trf vige | lam viéc dfc lap hodc
lam. phoi hop theo nhém.
: on - Nang lyc tham muu,
'ﬁmmgghéip t8 chire, thuc hién thude
trdy 1én Dém bio cdc 1m£."“° f““ E180. 5
chuyén yéu chu, didu | ang luc trong cong
\ £ e A Re s thc y té trudmg hoc.
nganh Y€ | kiéndoivéi |~ Néng lyc téng hop
’ Chiu tréch nhiém trrée Higu truémg vé tién do, h‘-";‘sgg"g n&’f‘e‘;h ‘:lha‘;i‘l’]f“ phin tich, ddnh pgid,
335 1Yte chat luong, hiéu qua cdng vige dugce giao. Thyc | Hang IV chuvén cé c% ujz(n 'chi. thuyét phyc va giai
hién nhiém vu y t€ trudmg hoc theo quy dinh. UYL aumsg ct quyét cic van dé phat
nganh dao | ngoai ngi, tin sinh. xi 19 cac tinh
tao phu | hoc theo yéu ciu 2 J
iy . : | huéng thudc Iinh wvuc
hop véi ciangach y t& duoc giao
~ A . 2 .
yt;:Iui (fﬁlcvl fruong ho. - Ning lyc, khd ning
o lam viée dgc 1p hodc
) phoi hgp theo nhém.
4 | Céc trwdmg Tiéu hoc 12

4.1

Vi tri gin vdi céng viéc

link dao, quin Iy diéu hanh




4.1.1

Hiéu wudng

- Xy dung, t& chirc bd may nha trudmg. Thye
hién cdc quyét nghi ciia Hoi ddng trudng. Xay
dung quy hoach phét trién nha trudmg; x4y dung
va td chire thue hidn k& hoach nhidm vu nim
hoc; bédo cdo, danh gia két qua thue hién trude
Hoi ddng trudng va céc cﬁp c6 thim quyén
Thanh 13p c4c tb chuyen mén, td vin phdng va
cée hol dong tr vén trong nha trudng; b nhiém
tb ruong, t6 pho; dé xuat céc thanh V1en cha
H4i ddng truwdng trinh cép c6 thidm quyén quyét
dinh. Quén Iy gido vién, nhdn vién; quin ly
chuyén mén; phén cbng cdng tdc, kiem tra,
d4nh gid x&p loai gido vién, nhin vién; thwe
hién cng tac khen thurdmg, ki lujt d6i véi gido
vién, nhin vién. - Quan If hoc sinh va cac hoat
dong clia hoc sinh do nhé truérng td chire; xét
duyét kbt qua ddnh gid, xép loai hoc sinh, ky
x4c nhin chimg nhan hodn thanh chirong trinh
TH cho hoc sinh 16p 5, va quyét dinh khen
thurdng, k¥ ludt hoc sinh. Quéan 1y t4i chinh, tal
san clia nha frudng. Thuc hién céc ché d6 chinh
sach ciia Nha nuoe d6i v6i gido vién, nhén vién,
hoc sinh; 16 chiic thue hién quy ché dén cha
trong hoat ddng cla nha trudng; thire hién cong
tc x4 hdi hod gido duec cla nha trudng. - Chi
dao thyre hién céc phong trdo thi dua, cdc cude
van dong cia nganh; thuc hién céng khai dbi
v6i nha trudng. Puge dio tao néng cao trinh d9,
bdi dudng chuyén mdn, nghiép vu va hudng céc
ché b, chinh sdch theo quy dinh ciia phép ludt.

Hang T1

Tét nghiép
dai hoc trg
1én cb
chuyén
nganh St
pham tiéu
hoc...

Chitng chi
BDCBQL.Trung
chp LLCT.
Chting ¢hi tin
hoc.Chimg chi
ngoai ngit theo
quy dinh

- Niang lwc lanh dao,
quin ly thwye hign tdt
dudng 164, chit truong,
chinh séch citia Dang,
phap luét ciia Nha nwée
va clia cAp tén trong
moi linh vire thude chirc
ndng, nhifm vu caia
trudng TH.

- Nang lue 18 chirc, didu
hanh, t4p hop, xdy dyung
khéi doan két ndi bd,
quan 1y, t& chirc d6i ngdt |
cin bd, vién chic.-
Néng luc lam viée doc
1ap hodic phdi hop theo
nhém

- Niing lyc t6 chire thye
hién viéc kidm tra, so
két, tong két dé nit kinh
nghiém, khd ning cha
trl, k&t Iluan céc cude
hop, hdi nghi.

- Néng lyc tdp hop, quy
tu. Nang lye didu hanh
va phéi hop céc hoat
dong; Ky ndng soan
thdo vin bén. Phai cé
uy tin vé& phim chat
chmh tr1 dao dte, 181
séng, miu mye, trung
thue thét tha, phiét tinh
trong moi cong vige




- Quan 1y va thue hién céc hoat dong chuyén
mon cap tidu hoc trong nha trubng Tham muu
Hiéu trudng v13c phin cdng giang day cua gido
vién. Truc tlep theo dai tinh hinh day - hoc, hoat
dbng ngodi gid. Nhén xét va ky ké hoach hang
théng. Truc tiép phu trach, theo d&i va nim bt

- Nang lyc x4y dung
Pé 4n, Chuong trinh,
Ké hoach, Phuong én
v t6 chirc tién khai
thuc hién

- Néng lyc lam viée de
18p hodc phéi hop theo

tinh hinh hoat ddng, kiém tra hd so, danh gia Tét nghiép Ching chi nhém
thue hién quy ché cua gido vién, céc td chuyén dai hoc tr&r BDCBQL.Trung | - Nang lue td chic thuc
mdn. Phu trach cong tac dénh gid xép loal GV, 1én c6 cdp LLCT. | hién viéc kiém tra, so
4.1.2 | Phé Higu trudng - Phu trdch cdng téc tir d4nh gia va kiém dinh | Hang II chuyén Chimg chitin | két, tdng két @& it kinh
chét lugng gido duc tiéu hoc, cong tic phc"; cip nganh Su | hoc.Chiing chi | nghiém, chii trd, két ludn
GD tidu hoc, trién khai thyc hién k& hoach pham tidu | ngoai ngit theo | cdc cude hop, hdi nghi.
chién lugc cia nha trudng; cong tic théng ké hoc... quy dinh Ning luc chuyén mén
tinh hinh chét lwvong gido duc. - Tham muu cho vé' GDTH vimg vang.
Hiéu truong vifc x8y dung, trang bj, tu sta Nam bdt kip thdi muc
CSVC nh truong. Thue hién dhy &t hd so quin tiéu, ND, Chuong trinh,
a ly v& chuyén mén ctia nhd trudng theo quy Phuong phdp vé GD
dinh. Thuc hién cdc nhiém vy khic do Hiéu TH. Cé _miing lye téng
trudomg phén cdng. hop, phbi hop va soan
thao van ban.
- Niang Iluc xdy dung
K& hoach, Phuong 4n
va td chite thue hién
- Niéing luc lam viéc déc
Tt nghiép lip hodc phdi hQ’E) theo
Chi dao hoat déng v& chuyén mén cia t& cling dai hoc tr&r Chime chi i nhém- Nang luc to chirc
. nhu moi hoat déng khic do BGH phin cong 1én co h uéﬁc lﬁl thie hién viée lnenr} tra,
4,1.3 | T8 trudng chuyén mon Ngoai thuc hién cdc cOng viéc nhu trén, T6 | Hang III chuyén e mfgﬂ: so két, tdng két dé it
trudmg t chuyén mén con thuc hién cic céng nganh Su ngoal n?l?nh ®0 | kinh nghiém, chu td,
vide nhu gido vién tiéu hoc. pham tidu uy & két luan cdc cupc hop
hoc... td. Ning Iyc chuyén

mdn cua cadp hoc viing
ving. Ning Iyc tdng
hep, phéi hop va soan
thao vin ban.




- Néng Iyclam viée dge
lap ho#c phdi hop theo

Tét nghiép nhlgxun lwc 18 chite th
Ngoai thuc hién cic cong viéc nhy mt gido dai hoe trer | Ching chi tin h—iﬂ angal_rcktioxc U,é::’ e
. : vién tiéu hoc, T phé t8 chuyén mén con thue léncé . hoc. k‘?cntévl @ck‘t ?i%l . tal,dzlc; ,
4.1.4 | T6 phé chuyén mén hién nhi€m vu theo su phén c¢dng ctia Ban gidm | Hang III chuyén | Ching chi ngoai e’ﬂl ng he i, Ir(u Jufin
hi€u va gitp T& trudng trong madt s viée hoat nganh Su ngit theo quy ng e, Cﬁl 1 e;}u
déng ciia t5 chuyén mén. pham tiéu dinh fss c(;;lf;en ?11361100 aa izg
hoc... hoc vimg vang. Nang
luc tdng hop, phéi hop
va soan thao van ban.
4 | Vit gin vdi cong viée hogt
) dpng nghé nghiép
- Ning lyc lam viée
ddc 1ap hosc phbi hop
- X4y dung va thuc hién ké hoach gido dyc, day ] t}l;?én e i chl’r:i_l]:ﬁ?;
hoc duoe phén cong Tot nghiép hign éé(': Kidm tra. so
- Tb chirc va thuc hién céc hoat dong day hoc Trung cdp | Ching chitin 16t thne kit b mit I’(mh
- Quén ly hoc sinh trdy lén co hoc. gl;iémgch 8 . két Tuan
4.2.1 | Gido vien - Phbi hop véi céo t chite, doan thé, phéi hop | HangIV | chuyén | Climg chingoai | oo b S0 e v\ oh
véi gia dinh va cfng ddng gido duc hoc sinh nganh Su ngir theo quy I giéng Eigy cé‘ip ﬁéﬁ
- Tham gia sinh hoat chuyén mdn, dur gid. pham tiéu dinh hoo vimg ving, Ning
- Tham gia moi hoat déng do trudmg t0 chirc va hoc... llfc thng %gp phéi hop
BGH phan cong; va soan ‘rha(; vin ban.
- C4 néng luc quén Iy
hoc sinh.
43 Vi tri giin vdi cong viéc hd

tro, phuc vu




Chiu tréch phiém trude Higu tru(‘mg vé tién do,
chit luong, hidu qua coéng viée duge giao:

C6 ning quén ly, tb

- Xay dung ke hogeh hoat dong thu vién; Kké ) c?car%:igu flhﬁ:c -cné.c 13;) at g@ggh?ja
hoach mua sam, stra chita va sir dung thiét bj Tot nghiép &'éu)lzién déi 11.':‘-V1¢I1 l?abz’? » e
- Quan 1y va t chfrc cAc hoat d6ng cia thu vién trung cap P - q?a, quas -, Dao ‘quan,
\ y . , ' N voi ngach Thu | sir dung va duy tri hoat
, va thiet B,  thi  nghifm. D680 | e, Thiétbi | dong binh thuom
4.2.1 | Thu vién, thiét b - Huéng din gifo vién, hoc sinh sit dung va| HangIV | nganh Thu | 7™ + | dong b ThuOng, an
th N n . cn . g T .z, | truong hoctheo |toan thiét bi, thi
am gia cac hoat dong cta thu vién; HO trg vién, Thigt wv dinh: cb Sm: fme d n
gido vién, hoc sinh sir dung thiét bj, thi nghi¢m. bi trudng ch%tg duémmﬁ o nglh”?mt’hg“g ;];lnng ;‘mg
- T6 chirc sap xép sdch, tai liéu khoa hoc, dé tra hoc. e h godl | nghe . _ng' _oAng
et tim Kibm. ngil, tin d‘QC theo ho.%t dgmg cta thu vién;
- Thye hién cac béo céo thudc nhiém vu duge quy dxmh. thiét bi.
phén cOng khi ¢ yéu cau.
- Ning hyc tham muu,
to chirc, thue hién thude
Iinh vire duge giao.
. - Néng lyc trong cbng
Chju trich nhigm trude Higu trudng vé tién 40, Dam bdo cde | o & todn, tai chinh,
3 yéu cu, dieu R P .
chat luong, hiéu qua cong viée duge giao. Tryuc z . AT A quin ly tii sdn nha
i T6t nghiép kién doi v&i ] .
ep thue hién va tham muu cac phiém vy z O nude.
trung cAp | ngach ké todn
chuyén mén, nghigp vu vé linh vyc ke hoach, n c . |- Nang lyc nghién city,
z & 1én theo quy dinh;
4.2.2 | Ké to4n dy todn ngin sich, ké hoach mua sim, sira | HangIV \ . . | thng hop, phan tich,
o ea a . s 1 5, . nganh Tai ¢6 chitng chi
chita; thyc hién cOng khai tai chinh, ke toan, chinh ké neoal ned. Ho danh gig, thuyet phuc
thanh todn cdc ché df, chinh sich cho cén bf, . ESALNEL U0 1 va giai quyét cac van dé
todmn. hoc theo yéu cau

vién chirc va ngudi lao ddng cia nhi trudng
theo quy dinh.

clia ngach ké
toan.

phét sinh, xir Iy cdc tinh
hubng thube Linh vwe
duoce giao.

- Na"lng hre, kha nédng
lam vige doc ldp hodc

 phdi hop theo nhom,




~ Ning Iyc tham muu,

Tét nghiép t8 chirc, thie hién thue
trung cap Iinh vuc duge giao.
trd Ién Pambdo cac | - Nang Iuc trong cong
chuyén yéucdu, ditu |tac thu, chi quy tien
nganh: kién doi véi | mit. '
. n A e %k Hanh | ngachnhén vién | - Ning luc tbng hop,
. Chiu tréch nhiém truée Higu trutmg ve tien do, chinh hodic | theo quy dinh. | phin tich, d4uh gi4,
423 | Thu quy chat Ivgng, hiéu qua cdng viée duge giao. Thuc | Hang IV n  chtme chi | thuvét o . 2.
' hién nhiém vy thd qui theo quy dinh chuyén o carmg ¢ uget phuc va - glal
i T T nganh ddo | ngoaingf, tin | quytt cdc vén d€ phat
tao phit | hoc theo yéucan | sinh, xr 1y cac tinh
hop v6i changach vién | huong thuge Iinh wvue
yéucauvi | chirc twong Umg. | duge giao.
trf viée - Ning Iuc, khd ning
[am. lam viée dfc l&p hodc
phéi hop theo nhom.
th;il g];l;p - Nang hxc tham muu,
18 <P 1§ chire, thuce hién thude
trd 1én s aa o .

R Pam bao cdc | linh vue duogce giao.
chuyén A A and o ~
neanh: yéu cau, difu | - Ning Iuc trong cdng

gan 1. kién d6i véi | the vin thu,
Vian th, ahan Vid " 2 h
o N ngach an vién | - Ning Iyc tong op,
Chiu tréch nhiém trude Hiéu trudng veé tién d9, Hanh theo quy dinh. | phén tich, danh gia,
4.2.4 | Vin thu chét Irgng, higu qua cong viée duge giao. Thue | Hang IV , o Céchimgchi | thuyét phue va gial
: o " . . chinh hodc - P S S
hién nhiém vu vin thu theo quy dinh. chuven ngoal ngdl, tin  { quyét cdc vén dé phat
‘ yen hoc theo yéucéu | sinh, x& Iy céc tinh
nganh dao X N % A e
ciangach vin | huéng thude linh vye
tao phi h 5ot | & .
how VO u trung cap tro | duge glao.
yégl; N én. - Ning luc, kha ning
trf viée ’ [am viéc ddc l4p hodc

lam.

phéi hop theo nhém.




Tt nohid - Ning luc tham muu,
mgcé-P t8 chirc, taye hidn thude
o en | Dim baoche | 1k ve duge giao.
o A 2 sk - Ning lyc trong cong
chuyén | yéucay, dicu tac y t& trwdmg hoe
nganh Y t€ | kigndoivéd |~ Ning luc téng. hop
Chju tréch nhiém trudc Higu truéng v& tién 49, fige ubmg nt%i%h b8 Vien | phan tioh, dnh g,
425 | Yte chét luong, hidu qué céng vide dugce giao. Thuc | Hang IV chuven Co c% ui 'chi. thuyet phuc va gidi
hién nhidm vy y € trudmg hoc theo quy dinh. auyen W0E G| cuyét cac vAn a8 phét
nganh dao | ngoalnglh, tn | g ly cac tinh
tao phit | hoe theo y&u cdu huér’l thubc linh vue
hop v6i cuangach y té du:orcggiao : *
yéu' c€313 vi trudmg hoc. - Nﬁng lirc, kha ning
“llé‘l’f“ lam vié doc 14p hoge
) phoi hop theo nhém.
5 | Céc trudmg TH va THCS 03
sg | Vitd géin véi cong visc

lGnh dgo, quén Ij diéu hanh




3.1.1

Hiéu ﬁuc’mg trudng
TH&THCS

- Xy dung, to chitc bd may nha truedng. Thuc
hién cdc quyét nghi ctia Hoi ddng trudmg. Xay
dung quy hoach phat trién nha trudng; xay dung
va t6 chirc thuc hién ké ‘hogch nhiém vu nim
hoc; bédo cdo, dénh gid két qua thye hién trude
Hoi dbng trudng va cac cép co thém quyen
Thénh l4p cde tb chuyén mén, td vin phéng va
céc hoi dong tu vin trong nha trudng; bd nhiém
té tnréng, td phé; a8 xuat cic thanh V1en cua
H6i ddng trudmg trinh cap c¢6 thAm quyén quyet
dinh, Quan 1y gido vién, nhin vién; quan ly
chuyén mobn; phén cbng cong tic, kiém tra,
d4nh gid xép loai gido vién, nhan vién; thuc
hién cdng tac khen thudmg, ki luat dbi véi gido
vién, nhan vién.

- Quan 1y hoc sinh va cdc hogt dong cia hoc
sinh do nha trudmg tb chic; xét duyét két qua
d4nh gi4, xép loai hoc sinh, ky xic nh4n ching
nhén hoén thanh chuong trinh TH cho hoc sinh
16p 5, xét dé nghi t6t nghiép THCS cho hige sinh
16p 9 va quyét dinh khen thudng, k¥ luat hoc
sinh. Quéan 1y tai chinh, tai sdn cha nha trudong.
Thue hién cdc ché d6 chinh sdch clia Nha nude
dbi v6i gido vién, nhan vién, hoc sinh; td chic
thire hién quy ché dan chu trong hoat ddng ciia
nha trudng; thuc hién céng tdc x& hdi hod gido
duc cila nha trudmg.

- Chi dao thuc hién cic phong trdo thi dua, cic
cude van d6ng cha nginh; thye hién céng khai
@61 v6i nha trudng. Puoe dao tao ning cao trinh
3, bdi dutng chuyén mén, nghisp vu va hudng
céc ché do, chinh sich theo quy dinh ciia phip
ludt.

Hang IT

DHSP

Chitng chi
BDCBQL.Trung
cép LLCT.
Chitng chi tin
hoc.Ching chi
ngoai ngir theo
quy dinh

- Néng Iuic lénh
dao,quén Iy thyc hién
tdt dudng 16i, chu
trrong, chinh sich clia
Déng, phip luit cia
Nha muéc va clia cip
trén trong moi linh vue
thude chirc ning, nhiém
vu cla trudng
TH&THCS. .
- Ning Ire 16 chire, diéu
hanh, tdp hop, xéy dung
khdi doan két ndi b,
quén 1y, t4 chirc d6i ngi
¢an b, vién chirc.

- Niéng [uc lam viée doc
1ap ho#ic phdi hop theo
nhém- Nang lye t6 chirc
thire hién viéc kidm tra,
so két, tdng két d& rut
kinh nghiém, kha ning
chi tr, két luin céc
cudc hop, héi nghi.

- Niang Iy tdp hop, quy
tu. Ning Iwe didu hinh
va phbi hop céc hoat
doéng; K¥ n#ng soan
thio vin ban. Phai cé
uy tin v& phim chat
chinh tri, dao due, 161
song, miu muye, trung
thue that tha, nhiét tinh |
trong moi cdng vi€e




5.1.2

Phé Hisu trudng

- Quan ly va thuc hién cac hoat ddng chuyén
mén trong nhé trudng theo cép hoc duge phin
cong. Tham muu Hiéu tredng viéc phin cong
gidng day clia gido vién. Truc tiép theo d8i tinh
hinh day - hoc, hoat ddng ngoai git. Nhin xét
va ky ké hoach hang thang. Truc tiép phu trach,
theo d&i v nim bit tinh hinh hoat dong, kidm
tra hd so, danh gid thuc hién quy ché cla gido
vién thudc céc t chuyén mon. Phu trich céng
tac danh gis xép loai GV.

- Phu trach céng tdc tr dénh gid va kiém dinh
chit luong gido dyc, céng tic phd cép GD,
trién khai thuc hién ké hoach chién lwoc cta nha
trirdng; cdng tic théng ké tinh hinh chét lvong
giao duc.

- Tham muu cho Hiéu trudng viéc xdy dung,
trang bi, tu stta CSVC nha trudmg. Thuc hién
d3y &t ho so quin Iy vé& chuyén mén cia nha
trudng theo quy dinh. Thuc hién cac nhig¢m vy
khac do Higu trudmg phén cong.

Hang 11

DHSP

Ching chi
BDCBQL.Trung
cip LLCT.
Chitng chi tin
hoc.Ching chi
ngoai ngit theo

quy dinh

- Ning lyc xiy dung
P& 4n, Chuwong trinh,
K& hoach, Phwong 4n
va td chirc tridn khai
thuc hién- Néng luc lam
viéc doc lap hosc phdi
hop theo nhém

- Niang lue td chie thuc
hién viée kidm tra, so
két, tdng két dé rit kinh
nghiém, cha trl, két lufn
cac cudc hop, hoi
nghi.Ning Iwc chuyén
mén vé GDTH, GD
THCS ving vang. Nim
bt kip thdt muc tify,
ND, Chuong tinh,
Phuong phép v& GD
TH&THCS. C6 nang
Jwc tdng hop, phdi hop
va soan thao vin ban.

5.1.3

T trudng chuyén mdn

Chi dao hoat déng v& chuyén mén cta t8 cling
nhwy moi hoat ddng khic do BGH phén cbng
Ngoai thuc hién céc cong viée nhw trén, TS
trrdng t6 chuyén mén con thue hién céc cong
viéc nhur gido vién.,

Cép THCS
hang I1I;
cap TH
hang IV

Cép THCS
1a CDSP;

cap TH 1a
TCGDTH

Chimng chi tin
hoc.Chimg chi
ngoai ngir theo

quy dinh

- Néng luc xdy dung
K€ hoach, Phuong 4n
v 16 chitc thyc hign

- Néing luclam vige doc
lap ho#c phoi hop theo
nhém

- Niing lue t8 chire thye
hign viéc kiém tra, so
két, tdngkét dé rit kinh
nghiém, chi trl, két ludn
cac cudc hop . Nang
hrc chuyén mén cia cédp
hoc vimg ving Ning
luc tdng hop, phdi hop
va soan thio vin ban.




Ngoai thuc hién céc cdng viéc nhu mét gido

- Néng Irclam viée d6c
1ap hotic phdi hop theo
nhom

- Nizng lue t8 chirc thure
hién viéc kiém tra, so

‘ vién, T8 phé tb chuyén mon con thyo hien |, 8P | P TECS | CHOMBChItR 44 g0 ver g it kinn
5.1.4 | Td phé chuyén mén nhi¢m vy theo si phén cdng clia Ban gidm higu IIT: o4 TI% & TH 13 Q6. u?%]f nghiém, chi trd, két lugn
va giup T trudng trong mét s6 viée hoat dfng h’a.nap v '(I:%JGDTI?I ngoal ng;.'rnh €0 | cac cude hop tb. Nang
. cla t0 chuy&n mon. ang quy & Iwc chuyén mén clia cép
hoc vimg vang,
- Ning luc tdng hop,
phéi hop vi soan thio
vin ban.
5 | Vi giln v6i cong vigc hoat
' ddng nghé nghiép
- Néng lyc lam viéc
ddc 1ap hodic phdi hop
theo nhém
- Xay dung va thire hién k& hoach gido duc, day - Nizing Iwc 6 chirc thyre
hoc duge phan céng - TS chitc vi thwe hién cédc hién viée kiém tra, so
hoat d9ng day hoc - Quan Iy hoc sinh - Phéi Trung cé'p Chimg chi tin | két, tng két d& nit kinh
io . hop véi céc 16 chitc, doan the, phdi hop véi gia ~ | hoc.Chimg chi | nghiém, chu tri, két ludn
>-2.1 | Gido vién dg'ﬁ‘l v ¢Ong ddng gido dyc hocpsinh -O%ham gia Hang IV GD'II:H o ngoai ngﬁ'gtheo CE(};H cudc hop 16p. Ning
sinh hoat chuyén moén, dy gid. - Tham gia moi en quy dinh luc gidng day cta cép

hoat ddng do trudng 16 chirc va BGH phan
cong.

hoc viing vang. Nang
lwe tbng hop, phéi hop [
va soan thao vén ban. -
Cé ning Iue quan 1y hoc
sinh.




- X4y dyng va thire hién k& hoach gido duc, day
hoce theo chuyén mén dirge phén cdng

- Néng luc lam viéc
ddc 14p hozc phdi hop
theo nhom
- Niing Iyc td chire thye
hign viée kim tra, so

- T6 chitc va thywe hién céc hoat djng day hoc Chiing chi tin két, thng két dé it kinh
- Quén 1y hoc sinh, CDSP 1o hoc. nghiém, chj i, két Iudn
5.2.1 | Gido vién - Phéi hop véi céc tb chire, doan thé, phdi hop Hang III - Chimg chingoai | 277 7 y o
1én ~ cac cufc hop 1ép. Néng
v6i gia dinh va cdng ddng gido duc hoc sinh ngit theo quy Ire pidne day oha ck
- Tham gia sinh hoat chuyén mén, dy gid. dinh N Blang cay cua cap
: . o oo T , oc vitng vang, Ning
- Tham gia moi hoat ddng do truong to chirc va lre no b 061 b
BGH phén cong. " g 0P, PuoL 1op
va soan thao vén ban.
- Co ning lyc quan ly
o hoc sinh.
Vi trl giin v6i cong viée hé
5.3
tro, phuc vu
Chju tréch nhigm truée Hiéu truéng vé tién d9, Tht nohié Pambaocic | C6 ning quan ly, td
chat lrgng, higu qua cdng vige duge giao:- Xay ¢a0 g; °P yéu clu, didu | chie c4c hoat dong cia
dung ké hoach hoat dong thw vign, ké hoach Y laé'gg kién dbi véi thir vién, hiéu qua; quan
) mua sam, stra chita va sir dung thiét bj - Quan ly nodnh The ngach Thu vign, | ly, béo quan, sir dung va
531 Thu vién, thiét bi, thi va td chite cac hoat dong cua thw vién va thiét Hane III vigén Thidt Thiét bi trudng | duy trl hoat dfng binh
" | nghiém bi, thi nghiém. - Huémg dan gido vién, hoc sinh g ‘bi’ thi hoc theo quy | thudng, an toan thiet bi,
sfr~dung va tham gia cac hoat déng cha t}m vién; ng'];_iém dinh; cé ching | thi nghiém; dng dung
H§ tro gido yién, hoc sinh sit dung thict bi, thi trrom chi ngoai ngii, |céng nghé théng tin
nghiém. - T6 chic sap x€p sach, tai liéu khoa hoo g tin hoc theo quy | trong hoat d9ng cua thr
hoc, d& tra cim tim kiém. oc- dinh. vién; thiét bi.
' - Ning lyc tham mm,
Chju tréch nhiém trée Hiéu truong vé tién do, céil:)cén} :igm t chirc, thyre hién thude
chét lwong, hiéu qua ¢Ong viée duge giao. Tnre £ . aeyen ety | mh virc ¢(wge  giao.
tlep thre hién va tham muu cac phiem vu Tot ngh15_:p d‘{e " kign doxl - Néng Ige trong cdng
chuyén mbén, nghiép vu vé linh vy ke hoach, w;g%éc:p t\(’;ll}[%agh llcle tic ké todn, tai chinh,
53.2 | Kétoan dy todn ngin sich, ké hoach mua sim, sta| HangIV snh Tai | dinhe ° hq, Y quin ly tii sdn nha
chita; thuc hign céng khai tai chinh, k& toén, ng a M, CO CUNE | ) rse; Ning lue nghién
. PP . . 1n chinh ke chi ngoai ngf, . 3 n
thanh toan cédc ché dd, chinh séch cho cén bd, todn tin hoa theo véq | S% tong hop, phén
vién clurc va ngudi lao dong cia nhd trubng ' n o 0 y=u tich, danh gia, thuyét
th . cdu clia ngach s ees X
eo quy dinh. 5. phuc va gidi quyét cée
k€ todn.

linh vire duge giao.




- Néng luc tham m, |.

Tét nghiép td chite, thuc hién thudce
trung cAp Dam bio Iinh vwe duge giao.
trd 1€n a3 - Nang luc trong céng
R céc yéu ciu , Ay
chuyén 3 1. o2 | tde thu, chi quf tién
) ’ _ _ ngénh: diéu kién do6i mit
Chiu trich nhiém tuée Higu trudng Huh' | VoLneach ‘211:;“ - Ning lvc téng hop,
. vé tién d6, chét lwong, hidu qua cong viée duge chinh hosic | .. y phin tich, danh gid,
5.3.3 | Thu quy giao. Thuc hién nhiém vy thit quf theo quy Hang IV chuyén dmh Co ¢ hmfg thuyét phue va gia
. . \ chi ngoai ngfi, i TE o
dinh. nganh dao tin hoo theo vau quyet cac van de phat
tao phit \ 200 The0 YEU | ginh, xit 1y céc tinh
o ¢iu clia ngach A o :
hop véi " . hudng thude linh vuc
~ — s . | vién chirc frong .
yéu cau vi n duge giao.
trf vie & - Nang lwe, khi ning
1am. lam viéc dbc lgp hodc
’ phoi hop theo nhém.
rlﬁil?gg?p - Néng luc tham mw,
18 °2p to chirc, thyc hién thude
trdr 1én. Dam bio cA finh d .
chuyén dm bao céc vire duge giao.
noanh: yéu cau, diéu | - Néng luc trong cong
Vé%n thl-I kién @i voi | tac van thw. .
I tn"r’ ngach nhén vién | - Nang luc tong hop,
: Chiu tréch nhiém trude Hidu trudng vé tién do, Hant theo quy dinh. | phén tich, dinh gia,
5.3.4 | Vin thu chat lugng, higu qua céng viéc duge giao. Thue | Hang IV chinh hotic Cé chimg chi thuy’ét phuc va giai
hién nhiém vu van thu theo quy dinh. ' chuvén ngoai ngill, tin | quyét cdc van @& phat
n anl? &0 hoc theo yéu cau sinp, Xt ly cac tinh
%0 hiy cllangach van | hudng thufc Inh wvye
ha pv,. thu trung cép trd | duge giao.
Aopxm. 1én. - Néng lue, khd néng
y&u cau vi \ LY N
. ea lam viéc ddc ldp hodc
tri viec

lam.

phbi hop theo nhém,




£ ‘n - Niang lyc tham muu,
I;gi;lgggzp td chitc, thue hién thude
wolen | Dimbiocic | s (uv B0
chuyén yéuchy, didu |, oop H g cong
\ £ in aks. .. | tAc y té trudng hoc.
nganh Y€ | kiénddivéi |~ Nang luc thng hop
' Chiu tréch nhiém truse Hiéu truéng vé tién d6, h‘-";lg‘;gng nt%i“;)h phAnVISh | phan tich, danh gk
535 | Yt chit lugng, hiéu qué cbng viée dugc giao. Thuc | Hang IV ] chu.én Co c% u31(1 c hi. thuy'ét phuq vé‘ giai
hién nhiém vu y t€ trudng hoc theo quy dinh. oy SHng G quyet cic van dé phat
' nganh d2o | ngoaingd, tu:; sinh, xit ly céc finh
tao phlt | hoc theo yéu cau huér; thude linh vire
hop yé’i clia ngach y té duorcg a0 e Vi
veuchuvi | mutmghoe. | Nl e wha nang
h}é\;gc ldm viéc dfc lgp hodc
’ phdi hop theo nhém.
6 Cic trudng Mim non
6.1 Vi tri giin véi cong viée

lanh dgo, quén Iy didu hanh




Hiéu trudng

Xay ding, tb chirc bd méy nha trudng. Thuc
hién cde quyét nghi ctia Hoi dong trudmg. Xay
dung quy hoach phét trién nha trudmg; xay dung
va t§ chirc thuc hién ké hoach nhiém vu pim
hoc; bdo cdo, dénh gid két qua thue hlc;n trude
Hbi ddng trudmg va cée cép co thim quyén.
Thénh Iép céc to chuyén mén, td vin phong va
céc hoi dong tur vén trong nha trudmg; bd nhigm
th tmmng, tb pho; dé xuat céc thanh vién cla
Hoi ddng trrdmg trinh cdp c6 thdm quyén quyét
dinh, Quan ly gido vién, nhin vién; quan 1y
chuyén moén; phin cbng cbng tac, kiém tra,
dsnh gia xép loal gido vién, nhén vién; thuc
hién cdng tic khen thudng, ki luat ddi véi gido
vién, nhin vién, Quan 1y hoc sinh v& céc hoat
déng clia hoc sinh do nha trudng t6 chitc; xét
duyét két qua danh gi4, xép loai hoc sinh, ky
x4c nhén ching nhén hodn thanh chuong trinh
MN va quyét dinh khen thudmg, ky luit hoc
sinh. Quan 1y tai chinh, tai sén ctia nha trudng.
Thyc hién céc ché db chinh sach cia Nha nude
di v6i gifo vién, nhén vién, hoe sinh; t& chie
thuc hién quy ché dan chii trong hoat dong cla
nha trudmg; thire hién cdng tidc x& hdi hod gido
duc cta nhd truomg. Chi dao thuc hién céc
phong trdo thi dua, cdc cube van dong cua
nganh; thue hién cong khai doi véi nha truedng.

Hang II

DHGDMN

Chimg chi
BDCBQL.Trung
cAp LLCT.
Chimg chi tin
hoc,Chimmg chi
ngoai ngit theo
quy dinh

-Néng Ire l&nh
dao,quan 1y thuc hién
t6t dudng 16i, cha
trwong, chinh sich cla
Péang, phidp luit cia
Nha nudc va cia cip
trén trong moi linh vuc
thufc chirc ning, nhiém
vu cia trueong MN.

- Ning Iy t chiic, didu
hénh, tép hop, x8y dung
khéi doan két ndi b,
quén 1y, t6 chire d6i ngii
can bd, vién chitc.

- Nang luc, khd ning
lam viéc ddc 14p hofic
phdi hop theo nhém-
Niang luc t5 chirc thyuc
hién viéc kidm tra, so
két, tdng két dé rit kinh
nghiém, khi ning chu
i1, két luin cdc cube
hop, hdi nghi.

- Ning luc tdp hop, quy
tu, Néng lue digu hanh
va phéi hop céc hoat
ddng; K§ néng soan
thao véan ban.




Quaén 1y va thue hién céc hoat dong chuyén mon
trong nha truong. Tham muu Hiéu trudng vige
phan céng gidng day cla gido vién. Tryuc tiép
theo déi tinh hinh chém séc, nuéi dudng va gido
duc tré, Nhan xét va k§ ké hoach héng théng.
Truc tiép phu trach, theo d6i va ndm bét tinh
hinh hoat déng, kidm tra hd so, d4nh gla thue

- Néng fuc x8y dung
Be én, Chuong trinh,
Ké hoach, Phuong én
va td chirc trién khai
thue hién

- Nang luc, kha Ning
lam vigc dbc ldp hodc
phbi hop theo nhém

hién quy ché clia gido vién thude cac td chuyén Chirng chi - Néne lrc 18 chic thue
mon. Phu trich cbng tac dénh gid xep loai GV. BDQBQL.Trung hién siéé Kidm tra 'Sc
Phu trich viée tht,rc hién cic hc_)l thi; cOng téc tur cap LLCT. 1t tdne kit dé rat l’cmh
6.1.2 | Phé hiéu trudng danh gid va kidm dinh chat hrong gido duc, | Hangll |DHGDMN | Ching chitin n g];iémg Khi Nane chi
cong tac pho cép GD, trién khai thyc hién ké hoc.Chimng chi - l.cét’ Jufn o écgcu"c
hoach chién lwroc cla nha trudmg; cbng téc ngoai ngit theo ho, héin gh1 v
thdéng ké tinh hinh chit lwvong CS, ND va gido quy dinh i 13%\11 © hae chu &0 mén
duc tirng hoc k¥ va ca nim hoc. Phu trach céng b GSMN vﬁg van
tac hoat ddng ngoai khoa. Tham muru cho Hiéu N 2 VHng VDS
. . n ! . dm bat kip théi muc
trudng viéc x&y dung, trang bi, tu sira CSVC tién. ND. Chirone
nha trudng, Thire hién ddy 4 hé so quin 1y vé Phnone . ohA & “mhvé
chuyén mén, nudi dudng cia nha trudng theo GDMI\% Cép Nl?:.n hre
quy dinh. Thuc hién cac nhiém vu khéc do Higu bng hr,;“p phéi hg'p v
trudng phén cong. soan théo,vén ban,
Vitr{ gtfn vai cong viéc hoat
6.2 A .n
dong nghé nghiép _
Cham séc¢ nubi dudng va gido duc tré theo
chirong trinh, ké hoach gido duc cia nha r s .
trudng; quan 1y hoc sinh trong cac hoat djng , . Nim bét duoc myc t“?u’
. s X o4 . Chimg chitin | ND, phuong phép,
gido duc do nha trudng t6 chirc; tham gia cac N .
N WA Pt A . hoc, sirdung | chwong trinh chim soc,
hoat déng cia t6 chuyén mén; chiu trdch nhiém 3 £
PO n L, . thanh thao ND, GD méam non. Biét
i in ve chdt luong, higu qud gido duc; g2 Trung chp CNTT vio |cach phdi hop véi gia
6.2.1 | Gido vicn nghl en i kho% hc_:c S P ham g dung:Thalfl Hang IV GDMN | phuongtién day | dinh d& nang cao
gia cong tac phd cdp gido duc. Rén luyén, bdi hoc: chi hi | hig 2 CS. ND. GD
dudng chuyén mén, nghiép vu dé ning cao chit QC; Chtmg C i qua e, ’
lrong, hiéu qua ,giéng. da}.f' vin dung cdc ngogi ng theo | ré. Phai nhiét tinh tAm
o T o S ; quy dinh huyet v6i nghe, k§ ning

phirong phédp day hoc theo réng phit huy tinh
tich cue, chi dong vi séng tao, rén luyén
phirong phap day hoc ldy tré 1am trung tam.

giao tiep, (mg X t0t.




Vi trl giin véi cong vige Izo

6.3 tro, phuc vu
- Ning lwyc tham muru,
tb chire, thire hién thube
. linh vue duge giao.
L - Néng luc trong céng
Chiu trédch nhiém truée Higu trudng vé tidn ds, 21112520&?2?1 tdc k& todn, tai chinh,
chat lugng, hiéu qua cdng viée duge giao. Tryc yon ca, dIc quin Iy tdi san nha
Tét nghiép ki&n doi véi
ti€p thyc hién va tham muu cdc nhiém vy F nirde.
frung cdp | ngachké toan
] chuyén mén, nghiép vu vé& linh vuc ké hoach, te3 1én theo quy dinh; | - _Néng Iyc nghién ci,
6.3.1 | K€ to4n du todn ngan sich, ké hoach mua sam, stra | HangIV . . o | tong hop, phén tich,
nganh Tai ¢o chimg chi
chita; thuc hién odng khai tii chinh, ké toan, chinh ké nooai ned. tin dénh gia, ;huyet phue
. thanh to4n cdc ché d6, chinh sdch cho cén bd, todm ho f theo gg;l chn va gidi quyét cdc van dé
vién chirc vd ngudi lao ddng cha nhd trudng ' dan a};h 1 phat sinh, xr Iy cdc tinh
theo quy dinh. togéh hubng thudc Iinh vue
' duoc giao.
- Né.ng Iye, kha ning
lam viéc dbc l4p ho#c
ph01 hop theo nhém.
Pém bio che | ; tang lvc tham mu, .
P t0 chire, thure hién thude
Tét nghiép | yéu céu, dicu fnh vire duoe giao
trung cép kién doi véi tno Tuc glao.
tré'lén | ngach nhén vién -éNan thl,rc trong cong
Chju trdch nhiém trude Higu trudng vé tién d9, chuyén theo quy dinh. E ?\Iv;r? 11111 ¢ thng hop
6.3.2 | Van thu chét lwgng, higu qua cong viéc dwoc giao. Thye | Hang IV nganh:. C6 chimg chi han %1 ch t4n] g1 é’
hién nhiém vu vén thu theo quy dinh, Vin thu, ngoai ngfi, tin 31
o A X uyet phuc va giai
luutrit | hoc theo yéu céu 4 & ohat
Hanh cua ngach vin q::it chc ;’r an ée I?:]nh
. Tk s Xt 1y céc
chinh.. | thw trulzz.‘%%1 cap tré hubng thuse linh vue

dugc giao.




Dam bio cac
yéu ciu, di€u
kién d6i véi

- Néang lyc tham mu;
t6 chitc, thire hién thudc
linh vue duoc giao.

Tét nghigp I - Néng lyc trong cbng
| ' Chiu trach nhigm truée Higu tradng vé tién 46, | trung cép né@‘}h nhﬁgi‘l’]f“ Rty “}“‘mg ém 1
633 | Yie chat luong, hiéu qua cdng viée duge giao. Thye | Hang IV trd 1én Cero qhuy § hi. _hn angﬁ 1111 ¢ ;Iaﬁl% P,
hién nhiém vu y té trudmg hoc theo quy dinh. 1 chuyén 0 Catmg el | phan, Hed, dani - gls,
nganh Y té ngoai ngfl, tin | thuyét phuc va giai
hoc theo yéu cau | quyet cdc van d€ phat
cla ngach y'té sinp, xit 1y cdc tinh
trudng hoc. hudng thudc Ilinh vuc
' dugc giao.
T6t nghiép - Néng lyc tham muu,
trung cép t6 chiic, thyre hién thube
tr¢ lén bam bao céc | Iinh vue dugc giao.
chuyén yéu cau, dieu { - Néng lyc trong cdng
nganh: kign ddivoi | tac thu, chi quf tién
Chiu tréch nhiém tru6e Higu trudng v2 tién o, Haoh | ngach nbdn vién | mat. :
. £ e . - . chinh hodc | theo quydinh. |- Ning luc tong hop,
6.3.4 | Thi qu¥ chéat luong, hiéu qua cdng viée dugc giao. Thie | Hang IV B Cé chirme chi hin Hch. démh o
hién nhiém vu tht quy theo quy dinh. chuyen 6 chimg chi | phdn tich, gid,
; o : nganh dao | ngoaingd, tin | thuyét phuc va giai
tao phit | hoc theo yéu cu | quyét cac van dé phat
hop voi clangach vién | sinh, x& 1y céc tinh
yéu ciu vi | chite tuong tmg. | hudng thuc linh vue
tri viée dugc giao,

lam,
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