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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH THANH HOA Poc lap - Tw do - Hanh phiic
sé: 5od /QP-UBND Thanh Héa, ngay A¥F théng 12 ndm 2018
QUYET PINH

V2 viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, bdn mé ta cOng viéc
va khung néing lwe vi tri viéc Iam trong cdc don vi sw nghiép
cong ldp trire thujc UBND huyén Hoang Hoéa

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH THANH HOA

Cin cit Luat T8 chirc chinh quyén dia phwong ngdy 19/6/2015;

Can cir Nghj dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/05/2012 ctia Chinh phi
quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong lap;

Can ot Nghi quyét s6 89/NQ-CP ngdy 10/10/2016 ciia Chinh phit vé
phién hop Chinh phi thudng ki thdng 9 nim 2016;

Cén cir Théng tur sb 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 cia Bd Néi vu
hréng dan thye hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/05/2012 cia Chinh
pht quy dinh vi tri viéc 1am trong don vi sy nghiép cong lép;

Xét @& nghi ctia Gidm d8c S& Nai vu tai Td trinh s6 641/TTr-SNV ngdy
27/11/2018,

QUYET DINH:

Piéu 1. Phé duyét Khung danh muc 39 vi trf viéc 1am trong cac don vi
su ngh_lep cong 18p cia UBND huyén Hoang Hoéa - c6 hang vién chic t8i thiéu
trong tmg v&i timg vi tri viée 1am (chi tiét tai phu luc sb 01); danh myc vi tri
viéc 1am trong timg don vj su nghiép cong lap ctia UBND huyén Hoéng Héa
(chi tiét tai phu luc 56 02) va Ban md t4 cong viée, khung nang lyc cia timg vi

tri vidc 1am (chi tiét tai phu luc s6 03) trong cac don vi su nghiép cong lap truc
thugc UBND huyén Ho#ng Hoa.

Piéu 2. Chi tich UBND huyén Hoang Héa c6 trach nhiém:

1. Phé duyét sb luong ngudi lam viée trong Pé 4an vi tri viée lam clia cac
don vi su nghiép truc thuje theo ding dinh mic quy dinh va, s& luong ngudi 1am
viée duge UBND tinh giao hang ndm; cén cr danh muc vi trf viéc lam, ban mb ta
cdng viée, khung nang luc va hang chirc danh nghé nghi€p cla vi tri viéc lam
trong don vi su nghiép cdng lép duge phe duyét tai Didu 1 Quyet dinh nay dé
1am co s& thuc hién viée tuyén dung, bd tri, st dung, dio tao, bbi dudng, quan ly
vién chifc theo quy dinh hién hanh cia phip luét; thye hién nghlem tic Nghi
quyet s6 39-NQ/TW ngay 17/4/2015 ctia B6 Chinh tri Ve tinh gian bién ché va co
ciu lai d6i ngli can b9, cong chire, vién chixc; chi tuyén dung sb can b, cong
chirc, vién chirc méi khong qua 50% sb bién che can b, cong chirc, vién chirc da



thye hién tinh gian bién ché va khong qué 50% s bién ché cén b, cong chirc,
vién chirc 33 dugc giai quyét che a6 nghi huu hodc théi viéc theo quy dinh.

2. Béo cdo Cha tich UBND tinh (qua S& Ndi vu) xem xét diéu chinh Danh
muc vj tri vi€c 1am, ban md t4 cdng viéc va khung nang lyuc vi trf viéc lam khi c6
sy thay dbi vé quy dinh tai céc vén ban cta co quan c6 thim quyén hodc thay
d6i theo nhu ciu thuc t&, nhdm dam béo thuc hién vi tri viée 1am duoc kip thoi
va hiéu qua.

Dilu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lye thi hanh k& tir ngay ky.

Chénh Van phong UBND tinh, Gidgm déc S& Noi vu, Chit tich UBND
huyén Hoang Hoéa, Thu trudng cic co quan, don vi lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: KT. CHU TICH
- Nhur Pidu 3 Qb; y

- B4 N6i vu (dé ble);

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

-Lwu: VT, THKH.

Thi Thin



ot
TONG HOP KHUN !‘és\r { VIEC LAM TRONG CAC
PON VI SU NGHIEP CONG TRU'(’;’ OC UBND HUYEN HOANG HOA
/Q

(Kém theo Quyét dinh 4. 540

-U D ngay i thdang 12 ndm 2018
clia Chu\t_zch UBND } h Thanh Héa)

Hang vién chitc (hoiic ngach

STT Tén vi tri vige lim twong dwong t6i thitu)
I |Nhém cdng viéc linh da0, quin Iy didu hanh
1 |Gism dbc trung tim Vian héa Thong tin- Thé duc thé thao Hang I
2 {Trudng tram Khuyén néng Hang T
3 |Trudong Pai Truyén thanh- Truyén hinh Hang I
4  |Giam dbc Trung tim Gido duc nghé nghiép- Gido duc TX Hang I
5 [Hiéu trudng trudng THCS Hang II
6 |Hiéu trudng trzdmg TH Hang I
7 1Hiéu trudong tredng TH&E&THCS Hang O
8 |Hiéu trudng tnrdng MN Hang I
9  [Ph6 Gidm dbc trung tim Vin héa Thong tin- Thé duc thé thao Hang I
10 {Phé Trudng tram Khuyén nong Hang III
11 |Pho Trudng Pai Truyén thanh- Truyén hinh Hang Il
12 |Phé Giam dbc Trung tim Gido duc nghé nghiép- Gido duc TX Hang I
13 |Phé Hiéu trudng truong THCS Hang I
14  |Pho Hiéu trudng trudng TH Hang IT
15 [Phé Hiéu trudng truong TH&THCS Hang II
16 |Pho Hiéu triedng truémg MN Hang IT
H |Nhom cong viéc hoat @ong chuyén mon, nghiép vu
1 [Biéntép vién Hang T
2 |Phéng vién Hang I
3 |Phdt thanh vién Hang II
4 Ky thuit vién: Hang I
S5 {Nghiép vu théng tin tuyén truyén; ¢d dong Hang III
6 Nghiép vu vén hoa, vin nghé Hang I
7 [Nghiép vu Bao tdn Béo ting Hang I
8  [Nghigp vu Thu vign Hang I
9  |Linh virc trdng trot Hang I ’
10 |Lib vire chéin nusi Hang I




STT

Tén vi tri viéc lJam

Hang vién chire (hofic ngach

trong dwong toi thitu)

11 |Linh vic thily san Hang I
12 |Linh vuc 14m nghiép, cdy db thi Hang I
13 |Gio vién trung hoc phd thoéng Hang III
14 |Giao vién day ughé Hang I
15 |Giao vién Trung hoc co s¢ Hang Il
16 |Gido vign Tiéu hoc Hang IV
17 (Gido vién mAm non Hang IV
NI [Nhém cong vige cong viée hd trg, phuc vu

1 |Thu vién, Hang IV
2 |Phutd Thi nghiém Hang IV
3 |Kétodn Hang IV
4 |Tho quy Hang IV

5 |Vanthu Hang IV

6 |V té trudmg hoc Hang IV




DANH MUC VI TRi VIECA
CONG LAP TRUC T
(Kém theo Quyét dinh so: 563

QB-UBND Loy 4% thang 12 nam 2018
cua Chu ti % nh Héa)

STT

Tén don vi/Vi tri viée 1am

$6 hrong vi tri viée lam

an ' K 'Yy
Hang vién chnic toi thieu

Sw nghiép khic thufc UBND huyén

Trung tAm Vin héa - Théng tin - Thé

1 thao 8
Vi trf gin véi cong viéc lank dao, quén Iy,
LI | a2 2
diéu hanh
- |Gidm dbe 1 Hang I
- |Phé Gidm déc 1 Hang I
Vi tri giin vdi cbng vige chuyén mon,
1.2 on 5
nghiép vy
- |[Théng tin tuyén truyén cd dong 1 Hang I
- | V&n hoa, vin nghé 1 Hang 1T
- |Bao tdn, bio ting 1 Hang III
- INghiép vu thu vién 1 Hang IIT
- [Nghiép vu thé duc thé thao 1 Hang TI
1.3 |Viwi gdn voicong viée hé tro, phuc vy 1
- |Ké& toan - Vin thu 1 Hang IV
2 |Tram khuyén nong 7
Vi tri gitn véi cong viée lanh dao, quén I
2.1 |2 s : 2
dieu hanh
- |Trudng tram 1 Hang 1T
- |Ph6 Trudng tram 1 Hang 11
2.2 Vi tri giin v6i céng vige chuyén mon, 4
" |nghigp vu
- |Trdng trot 1 Hang 1T
- |Chan nubi 1 Hang III
- |Thiy san 1 Hang III
- |Lam nghiép, ciy d6 thi 1 Hang IIT




&

STT Tén don vi/Vj tri vi¢c Jam 86 lwgng vi tri viée 1am | Hang vi¢n chirc t6i thién
2.3 |Vitri gdn voi cong viéc hé trg, phuc vu 1
- |Kétoén - Van thu _ 1 Hang IV
3  |Pai truyén thanh - trayén hinh 7
Vi tri gin véi cong viée linh dgo, quin Iy,
L1 PR s 2
dieu hanh
- |Trudng dai 1 Hang I
- |Phé Trudmg dai 1 Hang I
1.2 Vi tri gdn vdi cong vige chuyén mon, 4
" \nghiép vu
- |Bién tép vién 1 Hang I
- |Phéat thanh vién 1 Hang 11
- |Phdng vién 1 Hang I
- |K¥ thuit vién 1 Hang 11
1.3 |Vitri gdn véi cong viée hé tro, phuc vu 1
- K& todn - Vin thu 1 Hang IV
I |Sw nghié¢p gido duc va dio tao
; [Trung tAm Gido dyc nghé nghiép - Gido g
duc thudmg xuyén
Vi tri giin véi cong viée linh dao, quin Iy
L1 | a2 2
dieu hanh
- |Gidm dbc Hang I
- |Phé Giam dbc 2 Hang I
1.2 Vi tri gdn véi cong viée chuyén mon, 2
"“  |nghiép vu
- |Gido vién 1 Hang I
1.3 |Vitri gin véi cong vige hé trg, phuc vu 4
- |Kétosn 1 Hang IV
- |Van thu 1 Hang IV
- |Thi quy 1 Hang IV
- |Thu vién, thiét bj, thi nghiém 1 Hang IV
2 | Cac trwdng Trung hoc co s& 11 .




o

STT Tén don vi/Vi tri viée lam S6 hrgng vi tri viée 1am | Hang vién chike t6i thifu
21 V_;'Atri g‘iz’n vgi cong vige lanh dgo, quin Iy 4
diéu hanh
- |Hiéu Trudng 1 Hang I
- |Phé Hiéu Truedng 1 Hang II
- |T6 truéng chuyén mén 1 Hang 1T
- {T& Pho chuyén mén 1 Hang 1T
5 Vit gdn vdi cong viéc chuyén mon, P
nghiép vu
- |Gido vién THCS i Hang I
- |Gio vién 1am tdng phy trach d6i 2 Hang 1T
2.3 |\Vjtri giin véi cong viéc hé tro, phuc vu 5
- |Kétoan 1 Hang IV
- |Vin thu 1 Hang IV
- |Tha qu§ 1 Hang IV
- |Thw vién, thiét bi, thi nghiém 1 Hang IV
VS 1 Hang IV
3 |Céc trudmg Tiéu hoc 10
31 I{.i"tri g‘iz’n vdi cong viée lanh dgo, quan Iy 4
diéu hanh
- |Hiéu Trudng 1 Hang I
- }Ph6 Hiéu Trudng 1 Hang II
- |Té trudng chuyén mén 1 Hang T
- | T4 Phé chuyén mon 1 Hang 11
3.2 Vi trf géin voi cong viée chuyén mon, 1
nghigp vu
- |Gido vién 1 Hang IV
3.3 \Vitrigdn véi cng viéc hé tro, phuc vu 5
- {Kétodn 1 Hang TV
- |Vanthu 1 Hang IV
- |Thi quy . 1 Hang IV
-~ |Thur vién, thiét bi, thi nghiém 1 Hang IV
-l 1 Hang IV




STT Tén dom vi/Vi tri viéc lam S6 lwgng vi tri vige Jam | Hang vién chirc t6i thifu
4 |Cac tredmg TH va THCS 10
41 |V g:&n v6i cong viée linh dgo, quan lj 4
diéu hanh
- |Higu Truéng 1 Hang I
- |Phé6 Hiéu Trudng 1 Hang Il
- | T4 trudmg chuyén moén ' 1 Hang I
- |Tb Phé chuyén mén 1 Hang 11T
42 Vi tri giin véi cong viéc chuyén mén, 1
nghiép vu
- |Gido vién 1 ‘ Hang 1M
4.3 |Vitrf gdn véi céng vige hd tro, phuc vu 5
- [Ké todn 1 Hang IV
- |Vinthu 1 Hang IV
- |Tha qu§ 1 Hang IV
- |Thu vién, thiét bi, thi nghiém 1 Hang IV
- |yté 1 Hang IV
5 |Cac trwong MAm non 7
s |V ,g:tfn v6i cong viée linh dgo, quén Iy P
diéu hanh
- |Hiéu Trudéng 1 Hang 11
- |Phd Hiéu Trudng 1 Hang I
52 Vi tri giin voi cong vigc chuyén mon, 1
nghiép vu
- |Gido vién 1 Hang IV
5.3 |Vitri géin v6i cong viéc hé trg, phuc vy 4
- [Kétoén 1 Hang IV
- |Vin thu 1 Hang IV
- |Tht quy 1 Hang IV
- yté 1 Hang IV
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PHU LUC S(‘)903 ‘ ] \
‘%V[EC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRI VIEC LAM TRONG CAC

N: V1 SUNGHIEP CONG LAP THUQC UBND HUYEN HOANG HOA
nyér dinh s6: 5403../0D-UBND ngay{2thdng{ niim 2018 ctia Chii tich UBND tinh Thanh Héa)

NI ol Y v
v Hang vién
(‘;:“;‘; Trioh
n SRS et e 2 A - e e tAL 1A 04 chuyén Yéu cu didu w
STT | Tén don vi/Vi tri viéc 1am M3 ta cOng viée ciia vi tri viée [am ngach - on Khung niing Ie
twong mén, kién khic
dwong t6i | DENEP VY
thiéu)
I Sw nghiép khéic thudc
UBND huyén
1 Trung tim Vin héa -
Théng tin - Thé thao
Vi tri giin v6i cdng vide
1.1 |lanh dao, quén Iy didu
hanh
Quén 1y chung moi hoat d9ng clia trung tam, chi ] C6 chimg chi | Néng lyc lanh dgo,
dao thuc hién céc ké hoach cia UBND huyén Tot nghiép neoai neG. fin quin Iy thwye hién t6t
vé phong trao van hoéa- thé duc thé thao, didu Paihoc | Lo Eglm dudng 16i, chi trwong, ||
, hénh tb chitc cc hogt dong v& van hoa- thé duc tglenpht | 0V PETSP ) chinh stch cta Dang;
1.1.1 | Giam dbc Trung tam thé thao, chiéu phim thong tin hru dong, vui [ Hang Il | hop véi “1112 theg' s, | phip ludt ctia Nha nute
choi giat trf... Quan 1y v& nhén sy, tAi san, i finhvee | 370 0 ]Y 4 | v& ot clp trén trong
chinh va chiu trdch nhiém trnréc UBND huyén cua nganh trun’ cp 1y luéon moi linh vire thudc chirc
v& todn b8 qua trinh thye hién nhiém vu duge VH-TT chj,jl 1:? o o, | P30@ G2 Trung thm.
giao : )
) . ~ Nang Iyc l&nh dao,
’ Tétnghitp | oS08 | quan 1y thye hign tht
X4y dung ké hoach hoat ddng chuyén mdn Dat hoc hgc va r%gk’ﬁé dudng 164, chi truong,
o hang nam, quy, théng, tuin; quén 1y, didu hinh o lenphi |20 R | chinh séch cba Dang;
1.1.2 | Pho Giédm d6c Trung tdm va t6 chirc t8p huadn hoat ddng v€ thé duc th€é | HangIII hop véi ugu theo véu phép ludt ctia Nha nude
thao va thuc hién céc nhiém vi duge Giam ddc 1inh vire c%.u, 26 trﬁﬂz a8 Vi cha cép trén trong
giao hofc Uy quyén cia nganh trung cép 1y lugn moj hnh vuc thuc:c chire
VH-TT nang cta Trung tam.

chinh tri tr&s 18n.




Vi tri gin véi cong viée

1.2 hoat dong nghe nghiép
Tbt nghiép - Ning lyc tham mum,
Xéy dung ké hoach va tridn khai cong tic Dai hoc t6 chitc thyc hién céng
, tuyén truyén, cb dfng, td chirc c4c hoat d0ng tat trd lénphti | Cé chning chi | tAc thuge Iinh vire duge
N A A 2 chd va liu dong vé ﬂ16ng tin, tuyén truyén, co hop véi ngoai ngilr, tin | giao,
12.1 ?"“g i tuyen truyen, 6 | gong trén dia ban, th chitc co 16p tip huén | HangTT | linhvwe | hoo, dimbio |- Nang lyo tham mum,
ong. nghiép vu vé fuyén truyen ch déng cho cong théng tin strc khoe theo | trifn Kkhai thye hién
chitc vén héa & co sd& tuyén quy dinh, cong tic quin Iy vin
' truyén, ¢o héa théng tin co sd.
' dong..

Xay dung ké hoach t5 chiic cAc hoat dong - Niing Iyc tham muu,
vén héa vin nghé, hgi thi, cic lién hoan, hdi T6t nghigp t0 chitc thuc hién céng
dién vin héa, vin nghg, thavh 1ap va trién khai Pai hoc Cé chimg chi | tac thudc [inh vye duge
cac hoat dong cnia ciu lac by Vin hda, Vin tr¢ 1én phtt | ngoai ngft, tin | giao.

1.2.2 | Vin héa, vin nghé nghé trén dia ban huyén; t6 chiic céc chuong | Hang I hop véi hec, ddm bao |- Ning lye tham muu,
trinh hoat dong v& Nép sbng vin hoa, L& hoi, Iinh vye stc khoe theo | trién khai thyc hién
Du ljch, theo d&i tinh hinh hoat ddng vén héa, vién héa, quy dinh. cong tic lién quan dén
vin nghé trén dia ban.... vin nghé.. [inh vyc vin héa, vin

Xay dung ké hoach hoat djng Nha truyén s

théng, td chirc céc hoat dong gi6i thidu di tich £ i 2 Nat.lg e the.nf:l o,
T6t nghiép t6 chirc thuc hién cong
lich sir, di tich vén héa. . . 4 . 1
A oo 2 . 1 Pai hoe Co chimg chi | tdc thudc linh vye duge
TO chire cac heat d6ng suw tAm, quan Iy, 48 1én phi ot tin . .
: trumg biy vA gidi thidu cc hién vt lich sir, vin capiu . ngoalngl, g1ao.
1.2.3 | Bao ton Bao tang 2 . oy £ Hang II1 ‘hop véi hoe, ddm bao | - Nﬁ.ng hre tham muu,
héa vit thd va phi v4t thé; 1§ chiic tip huén - , 3
Iinh vire stc khoe theo | trién khai thwe hién
nghiép vu béo ton, bao tAng cho lyc lugng cén Bio 1 . g
a0 ton quy dinh. cong tac lién quan dén
bd viin héa co sd, cdc Thi tir dang truc tlep phu Bio tin linh vire Bio thn Béo
tréch c4c di tich, quéan 1y céc di sin vin héa vat g .
. thé va phi vt thé tai dia phuong, £
Xay dung ké hoach t6 0 chirc hé théng thu . )
vién huyén, x4, thj trén, thu v1§n trudmg hoc va T6t nghiép g : N51’1g e thg.m mint,
. Cé chiing chi | t6 chire thyc hién cong
phong doc lang, thén, khu phd; Xéy dyng von Dai hoc -~ . 1
. ngoai ngit, tin | tAc thude linh vire duge
. in tai ligu phit hop v6i die diém, yéu cau phat trién trdr 1&n phlt o L
1.2.4 | Nghiép vu Thu vién Hang ITI . hoc, ddm bdo | giao; Ning Iluc tham
kinh té x4 hoi, nhu cdu va trinh d6 clia nhan dén hep véi . % 4 .
- stic khée theo | mury, trién khai thyc
trén dia ban; To chitc phong mugn, phong doc linh vire quy dinh hién cong tac lién quan
phuc vu nhu cdu vén héa doc cho nhén dan... Thr vién.. o ’

dén inh vire Thu vién,




K&y dung k& hoach, huéng dén trién khai
cdng tac thé dyc thé thao quén chiing tai x&, thi

- Nang lyc tham muu,

trén, cc trudng hoc, c4e co quan don vi doanh Tt pohis 2 a A
& 10 chirc thyre hién cbn
nghiép, luc lugmg vii trang trén dia ban; TS chite Bai%lhq: cp C6 chtmg chi | tAc thudc finh virc duq%
chc 16p tp huln v& nghiép vu thé dyc thé thao & len phit | ngoai ngf, tin | giao :
. : cho céc can b co sd, gido vién va hoc sinh, céc P 8¢ ’ gtao.
1.2.5 | Nghiép vu Thé dyc thé thao dogh nghip, don vi Luc hion Hang Il | hopvéi | hoc,ddmbio |- Ning lyc tham mun,
co trc}:;antré:l) & bn T%, hite cdc miai thi dﬁg linh vyc sttc khoe theo | tridn khai thye hién
Vil trang a bal, L0 chto Sdc gl " Thé duc quy dinh. cOng tic lién quan dén
thé duc thé thao tai co' s¢; Phéi hop véi nganh he thao Hoh vuo Thé duo thé
Gido duc va Dao tao 10 chitc hdi1 khoe Phi " thao ;
Pdng, céc giai thi dhu thé duc thd thao tai '
trudng hoc....
73 | Vit gin v6i cong vide hd
" | trq, phuc vu
- Ning lyc tham mruy,
dg?i;)mtzo t6 chitc thyc hidn cong
Du todn thu chi, i8p chung tir, hd so thu chi, Trung cé.p S%Z?Ir?gli% cﬁhlil fcz;:othucf)c linh vyc duge
A _ quyét to4n theo dinh k. Kiém k8, quin 1y co s& tré 1€n phi goal s §120-
1.3.1 | K& to4n - Vian thu Hang IV . hoc, ddm bao | - Niang luc tham mmuuy,
vit chit, ti chinh do*n vi. Soan thao vin ban, hop véi stiic khoe theo | tridn  khal thue hién
chinh 1§ va luu trft hé so linh virc © on e e A
e e quy dinh. cOng tac lién quan den
Tai chinh- " X oo -
% linh vue Ké todn- Vin
ke toan.. i
; L.
2 | Tram khuyén néng
Vi tri gin véi cong v1ec
2.1 |lanh dao, quin Iy diéu
hanh
Tét nghié - Néng lyc lanh dao,
Quén ly diéu hanh vi chin irach nhigm dai hoc trg Céchimgchi | quan 1y thyc hign tt{;
trude Uy ban nhdn dén, Chil tich Uy ban nhén alléng o6 ngoai ngit, tin | dudmg 181, chi truong, |i
dén huyén va tru'éc phép luft v& todn bd hoat chuyén hoc vanghiép | chinh sach cia Dang; |,
ddng cta don vi, ddng thoi chiu tréch nhiém v& N ~ | viquanlynha | phdp luit ciia Nha nuéde
2.1.1 | Truéng fram thye hi€n nhiém vy cbng tic chuyén mén Heng IIT ngar;lﬁgong nuée theo yéu | v clia cép trén trong |:
nghiép vy clia tram v3 cde hoat dfng trien khai, (ntr)ln 1apm chu, cé trinh 4§ | moi linh vire thuge chife |
phdi hop thue hign thubde chitc ning, nhiém vu thug,sén, | trung cap 1y luén | néng ciia Tram Khuyén |;
. véi cée don vi lién quan. J chinh tri tr&d 1én. | nOng.

kinh t4)




T6t nghiép
dai hoc trey

- Ning lyc linh dao,

Gitip Trudng tram vé quan Iy diéu hanh va chiu 18 o Cé chimg chi | quan 1y thwye hién tét
trach nhiém truéc Trudng tram, Uy ban nhin chuvén ngoai ngit, tin | dudng 161, chu truong,
dan, Chu tich Uy ban shén dén huyén, trude ngé);xh hoc vinghiép | chinh séch ciia Ding;
2,12 | Phé Truéng tram phép luat, v& cdc hoat dong cua don vi khi duge Hang III ndng vu quén Iy nina . pl‘lap ’luat ?ﬁa I\Ihé. mréc
phén cong, Uy quyen giao nhiém vu; ddng thoi nehia nude theo yéu | va clia cap trén trong
chiu trdch nhiém vé& thuc hién nhiém vy cdng ( f,. I_) cau, ¢d trinh d§ | moi linh vire thuge chire
tdc chuyén mdn nghiép vu ctia tram thude linh lém?lil:l%ﬁ trung cap 1y luén | ning cta Tram Khuyén
vire duge giao phuy trdch san kmg chinh tri tr& 1€n. | ndéng
té,...)
2.2 Vi tri gan véi cong viée
) hoat &dng nghd nghiép
Thue hJen chitc ning khoa hgc, chuyén giao, - Néng luc tham muu,
phd bién nhimg tién b2 khoa hoc ky thust, Tét nghiép t6 chirc thyc hién cong
nhfing kinh ngh.lem dién hinh tién tién den tin dai hoe 13 Cé chimg chi | tAc thude Iinh virc duge
] ngudi san xuit nhim néng cao ning suft, chat 'lénocé ngoai ngit, tin | giao.

2.2.1 | trOng trot lugng, higu qua trong sin xuét vé& linh vire trdng Hang ITT chuvén hoc, ddm bdo | - Ning lyc tham mum,
trot; T4 chite thuc hién cdc hoat dong dich vu o a};:lh stic khée theo | trién khai thuc hién
trong linh virc ndng, l&m, ngur nghiép trén dia trég trot quy dinh. cdng tic lién quan dén
ban. £ linh vire Nong nghiép,

Trdng trot...
Bbi dutng, tip huin k§ thudt chan mudi cho ]
néng dan; xdy dung md hinh vi chuyén giao Z n 3 Nm’:lg bac th“.lin K,
N A I3 . x Tot nghiép ¢ o1 . | 10 chirc thye hién céng
khoa hoc cong nghé; tu van, hudng dén quy . C6 chimg chi ) P
dal hoc tré . o tac thude linh vire duge
trinh ¢hdn nudi, phong tri bénh cho vat nu01 161 ¢4 ngoai ngit, tin 20
2.2.2 | chan nudi thuc h1en c4c hoat dong théng tin tuyén truyén Hang III A hgc, dam bao & .
chuyén \ ; - Néng hre tham mu,
vé tién bd khoa hoc va cdng nghg, thong tin thi 5 sitc khoe theo .2 . o
nganh . trién khai thyc hién
tnrtmg, gid ¢4, phd bién didn hinh tign tién trong . quy dinh. N . 1ea :
Chan nudi cdng tac lién quan dén
sén xuft, quan 1y, kinh doanh, phét trién chin - .
linh virc Chién nubi...
nudi, thiy sin
ia - Ning lwc tham muu
T6t nghidp . : - S s A
Thye hién cédc ndi dung cong v1éc nhlem dai hoc trey Cé c}:ni:ng Cgl Izcctlllluc ﬂ;}:;ilhl@n gong
hoat djng céng tic khuyén ndng v& chuyén 1én cd Dgoal ngt, e thube VUG CUe

2.2.3 | thiy san M 3nh this Hang III chuvan hoc, dam bao | giao; Nﬁng lyc tham

ng y san. uéﬁ stic khde theo | muru, trién khai thue
Tlrllgy san quy dinh. hién cdng tdc lién quan

dén linh vyc Thiy san...




Tt nghiép

- Néng lyc tham muu,

. e . . . daihoctrd | Co6chimgchi |t chic thwe hién cong
v h;]:g;"l:gncgic nt%i:d;iﬁg %(;ni ;11 (?C’vghﬁfﬁ 1én c6 ngoai ngtt, tin | tic duge giao; Ning luc
2.2.4 | 14m nghigp, cdy d6 thi i o d% e g Y & Hang Il | chuyén | hoc, ddmbao |tham mmru, tridn khai
DEhiep, cdy " nganh strc khoe theo | thue hién cOng tac li&n
Lam quy dinh. quan dén linh vuc Lim
nghiép nghiép
2.3 Vi trf gdn véi cong viée hd
) trg, phucvu
Cé trinh - Ning Iyc tham muu,
‘ g dhotan |y e 1o t8 chirc thwe hién céng
Dy todn thu chi% lap chimg tir, b6 so 'Ichu chi, Trung cép ngoai 1 gg tin tac thu%c l'fnhlvuc flfai:
£ . quyét todn theo dinh ky. Ki€m ké, quéan ly co s& trd 1€n phd e giao; Ning luc
2.3.1 | K8 todn- Vén thu vit chit, tai chinh don vi. Soan thio van bin, | T8IV | Tpopye; | Doo,dEmDbE0 o) idn Khai thye
. A ~ stric khoe theo a "
chinh 1y va lvu trft hd so linh vire dinh hién cOng tic lién quan
Taichinh- |  TY O™ | aén finh vuc K& todn-
ké toén.. Vian thy..
3 | Pai Truyén thanh- TH
Vi tri giin v6i cong vide
3.1 |lanh dao, quén Iy didu
hanh ;
) Chiu trédch nhiém truéc UBND huyén vé todn Tot nghiép | C6chimgchi | - Ning lyc lénh dao, |
bd hoat ddng clia Pai vi trude phap lndt; Linh dai hoctrd | ngoaingit, tin | quén 1y thyc hién tbt |
dao quan 1y va tb chic didu hanh céc hoat ding 1én co hoc vi nghigp | dudmg 161, chit trwong, |,
. cia don vi va cla cén bd vién chic, phin cong chuyén vuquadnly nhd | chinh sich cia Déng; |
3.1.1 | Truémg dai trach nhiém cho cén b§ vién chic trong don vi, Hang 111 nganh phl | nudc theg yéu | phap luit cita Nha nudc
xdy dung k& hoach hoat d6ng ndi dung tuyén hop theo | clu,cé trinh d6 | va cta cp trén trong
truyén vé& ké hoach dio tac bdi dudng chuyén linh viee | trung cép 1y luén | moi linh vire thude chitc
mdn nghiép vu cta don vi E’T-TH chinh tri tr& 1én. | ning cia Bai PT-TH..
T6t nghiép . . | - Néng luc lanh dao,
daihoctry | OSPMESH | quan 1y thyo hien tht
Tham muu cho trudmg ddi, duoe trudng dai lencs | R iy | dubng 16 ch truong, |
. phén c¢dng nhiém vu phu trach & mot 6 linh vire chuyén chinh sich cia DPang;
3.1.2 | Phé Trudng dai nhét dinb vA chiu trich nhiém Truong dai vé | PR8I | poarp pho | YWQINNtheo | 0 10t ctia Nha nude |
: . 3 yéu cau, ¢6 trinh | I, £ _‘
cbng viée duoe giao hop theo 46 trung cA va cha cip trén trong
linh vure LLQCT tgér i ég mgi linh vie thude chic |
PT-TH " | ning ctia Dai PT-TH.




Vi tri gan véi cong viée

32 | hoat dong ngh? nghidp ,
Tot nghiép - Néng lyc tham muu,
dai hoc tré . , |16 chixc thyc hién cbng
- Bién t4p ngi dung tin bai ctia phéng vién, cong 16n c6 ,ncgf);?lﬁ;g ‘fﬁhjl the thude Jinh vire dugo
3.2.1 | Bién tap vién tic vién, x;e‘ly dung kich ban chuong trinh, truée Hang ITI chuyén hoc. dam i:éo giao.
- : khi trinh tong bién tip duyét; kiém tra san xuét : nganh phtt sfgc ’kh e theo |~ Nang lire tham muu,
chuong trinh phét thanh hang ngay hop linh dinh trién khai thyc hién
vic bién quy Ci. cong tac lién quan dén
tap vién linh vuc bién tip vién...
Tot nghiép - Nang lyc tham mum,
da%ehoc trd C6 ching chi to chitc thErc hién cong
n cd ngoai ngf, tin té-c thudc Iinh vire duge
‘n - Thu thép thong tin it co s& va cdc phong ban chuyén : i giao.
3.2.2 | Phong vién nganh, quay phim, ghi &m, viét tin bai Hang III nganh phi h,q ¢, ddm bao | - Ning lgc tham muu,
- sirc khoe theo 2 . on
hop linh dinh frién Khai thwe hién
vic Phéng quy ot cbng tic lién quan dén
vién linh vic phéng vién...
z in - Ning lyc tham muu,
g:;;:g?l tig td chirc thire hign cong
. 1én c6 Cé chung c}‘ﬁ te'fc thudc Iinh vye duge
en Hién hinh, thue hién ndi dung churong trinh qua chuyén ngoal net, tm £1a0.
3.2.3 | Phat thanh vién 1one doc theo kich ban 44 & 18 duvat Hang III snh ohi hoc, ddm bdo | - Nang Iyc tham mu,
. g1ong doc theo X1 a duge phic duys n}f th sitc khoe theo | trién  khai thuc hién
WUS phét quy dinh. cdng tac lién quan dén
thanh vien 1“1‘.11}1 vuc phat thanh
vién...
- T6t nghiép
dai hoc tr& - Néng lue tham mum,
Ién cé td chirc thue hién cong
Dung chuong trinh theo kich ban 8% duge phé c!nuyén Cé'cPﬁn% CI.ﬁ t{%c thuge linh vye duge
duy?t; Van hanh, khai thic thiét bj truyén din ngaoh phd | ngoai ngft, tin | giao.
3.2.4 | K§ thujt vién: e . A ~ Hang II hop linh hoc, d&dm bao |- Niéng luc tham mu,
) va phédt séng chuong trinh hang ngay.; Stra chita ~ \ ‘2 . on
céc thiét bj PTTH, tin hoc | vucKy | sirckhbe theo | trién khai thwe hign
) ’ ; thuét tin quy dinh. cong tdc lién quan den
\ hoc, cbng Iinh ‘vye tin hgc, céng
nghé théng nghé théng tin...




Vitri gan vo'i cong viée ho

3.3 v
tro, phuc vu
C6 trinh - Ning lwc tham muu,
‘ dg diotao | chitng chi td chirc thuc hién cong |
Du étoé.n thu chi, 14p chimg tr, ho so thu chi, Trung cdp ngoai ngk, tin tac thude l'inhlvtxc fh}raq;r;
£ e quyét toan theo c‘hnhky Kiém k&, quan Iy co s& trd 1én phu e 1 giao; Niang luc
3.1 | Kétodn- Van thu vit chit, tai chinh don vi. Soan thao vin ban, Hang IV hop véi hg:,kiamtll)lao muy, trién khai the |
. chinh 1§ va luu trir hd so linh vwe 5 gienh 0 | hien cOng tic hen quan
Tai chinh- quy Gt dn Iinh vee K€ toan- |
ké to4n.. Vin thr..
I Sw nghiép gido duc va dio
tao
Trung tim Gido duc nghd
1 | nghiép - Gido duc thudng
xXuyén
11 Vitri giin voi cong vzec
. lanh dgo, quén Ij didu hanh
Quén 1y chung mei hoat dfng cﬁa trung tAm;
Xay dung va td chire thye hign ké hoach dao
tao, bdi dudng thudc linh vyc Gido dyuc nghé Tét nghié
nghi¢p - Gido dyc thudng xuyén.., dai hoc trg - Nang luc lnh dao,
- Thudmg xuyén chim lo cai thién diéu kién lam : lénoc 5 C6 chime chi quan ly thywc hién t6t
vigc, gidng day, hoc tip cho vién chirc, gido chuvén neoai ng?r s | du00E 16i, chil trrong,
vién, nhén vién va ngudi hoc; a anlir i hgc.v 3 gl,ﬁé chinh sach cia Dang; |
- T8 chitc va chi dao xfy dung méi trudmg dio E 1.1.1:111 N uénnl A nhpé phdp luit cua Nha nuég
1.1.1 | Gism dbe trung tim tao lanh mank; dim bao an ninh chinh trj va trfit | Hang III ‘-’f Giin "‘frg they 18 ) V4 chia chp tén trong
tw x4 h§i frong trung tim; X"Ic Nghd CI}a 2 5 nge;é moi linh vye thude chirc |
-Th chu:c thwre hién quy ché dan cli; cdc chinh v chidp- trug, A1 ¢ lufin ning cua Gido dyuc
sach, ché d6 cita Nha nudc ddi véi vién chire, (;Iiéo dlilc chinghct‘? 108 1om. Nghé nghiép- Gido duc
gido vién, nhin vién v ngudi hoc trong trung thuc‘mé : thudmg xuyén.
tam; o
- Thue hién day dit va kip thod ché do bao xuyen...
c4o dinh k¥ va d6t xudt theo quy dinh cia phép
ludt;
Phu tré.c]é cong thc chuy&n mon, co s& vat chat, T6tnghiép | C6chimgechi | - Ning luc lanh dao,
o ax trang thiét bi day nghé, hd so gido 4n, chuong dai hoctry | ngoal ngir, tin | quan 1y thwc hign tbt
1.1.2 | Phé Gitm doc ioh, gifo finh, béo cdo thing 18ty o, | Pl | Tt | peovanghitp | dutmg 16i, chit trong,
thudng xuyén, kip thdi vé ddo tao nghé, gifip chuyén | vuquinlynhd | chinh sich cia Dang;




Giam dbc trong c4c cdng viée duge giao. nganh phtt } nuGe theo yéu | phép ludt cua Nba nude
Xdy dyng k& hoach chuyén mén, ké hoach pho hop linh | cdu, c6 trinh @0 | vA cha cép tén trong
clp, ké hoach ddo tao bdi dudng, ké hoach bdi vie Gido | trung cap 1y ludn | moi Iinh vyre thuge chitc
dutng hoc sinh gidi, phy dao hoc sinh yeu kém ducNghe | chinh tri trt¢lén. | ning cha Gido duc
chi dao mot s6 Inh vyc duge Gidm dbc giao va nghiép- Nghé nghiép- Gido duc
y quyen Gi4o duc thudng xuyén.
thudng
xuyen...
Vi tr{ giin véi cong viéc hoat
1.2 ’ A .n
dgng nghé nghiép
‘ - Ném duge muyc tiéu
cdp hoc, ndm bht kip
Tét nohia théi cdc quan Chem, chi
dai hgc é’g truwong, dudng 181 chinh
‘lér?cé sach cia Nha nudc va
Thyrc hién cdng tic gidng day theo chuong trinh .chuyén figlgng (iah]i Séc :g;y d,:g? cuiaélgginlé
GDTX béc THPT do Bb Gido duc vi Dao tao nganh phy | SEO% IS, JOuE glao v
s e . X, . Hang III - hoc, ddm bio | - Nam duge muc tiéu,
qui dinh; Quén 1y theo d5i, d4nh gi4 két qua hoe hop Iinh ) e \
oa . sirc khoe theo | ndi dung, chirong trinh,
tap clia hoc vién. vue (Gido dioh nhitne kidn thit ban
vién trang quy dinh. himg kien thifc co
hoo ph _ ve tim 1y va sinh 1§ lia
Ehﬁﬁ tudi; Nim vimmg chiic
g ning, nhidm vy va td
1.1.1 | Gido vién chirc cic hoat dong gido
duc dao tao & cép THPT
- Nam duge muc tiéu
cap hoc, nfim bét kip
£ on théi cdc quan didm, chu
. g:itllllg:l ig trrong, dudng 161 chinh
Thyre hién cong tdc giang day, d4o tao nghé theo ‘lénocé C6 chimg chi | sdch clia Nha nude va
churong trinh so cdp do Bo Lac dong — Thirong chuvén ngoai ngit, tin | céc quy dinh ctia nganh
binh v x4 hdi quy dinh; Quén Iy theo ddi, ddnh | Hang IIT n anl); phi hoc, dam bao | vé cdng taic dao tgo
gi4 két qua hoc tp, xét cip chimg chi nghé cho E’ linh sitc khoe theo nghé hiréng nghiép.
°Pp dinh - d é
hoe vién quy dinh. Nim duge mye tiéu,
vue day
ngh® noi dung, chwong trinh,

nhitng kién thitc co ban
vé d3o tao nghé cho lao
d6ng néng thon.
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Vi tri giin voi cong vide hb

!

tro, pliuc vy
Cé trinh - C6 kha ndng ndm bit
d¢ dao tao . kip thoi cdng vin, thong
| Trung cép Cé chu'ng 01.15 fr Iién quan dén nhiém
: Dy toén thu chi, 18p chung tlt, hd so thu chi, to& len phn | 802 ngl, tin vu cong viée, Thuu hién
1.3.1 | Ké toan quyt toan theo dinh kY. Kiém ke, quan Iy co s& | Hang IV hop i | e, dam bio dby dugm; thoi ché >
vét chét, tai chinh don vi tah Ve sitc Eh(;?};cﬁeo chinh séch cho CB-GV-
TAi chinh- iy & NV v ngudi lao dng.
ké todn.. .
Nhén — chuyn céng vin, béo cdo va luu vio s d(":?ié.o tao t}} fﬁf ggcﬂﬁ; ?églé
4 yen cong van, v z Cé chimg chi | tac thude linh vue duge
theo quy dinh, xi ly cong vin chinh xdc va Trung cdp . . .
ding thdi gian. Kiém tra v ghi nhén thén gian tré 1én phit Rgoal ngly, tn | giao.
1.3.2 | Van thu Hang IV . hoc, ddm bao | - Ning Ihuc tham muu,
gtri bao cao, tdng két theo thang, quy d& luu xét hop véi \ 1 . ‘n
- sitc khoe theo | trién khai thye hién
thi dua cudl nam, phin, tra hd so hoc vién va Iinh viee : . A :
N quy dinh cong téc lién quan dén
quén 1y theo sb sdch Vén thu- N .
- Iinh vuc Vin thu- Luu
Luu triz.. et
Cé trinh - Nang luc tham muu,
‘ , 46 dao tao td chirc thuc hién céng
Thurc hién thu, chi tién m3t, kidm tra, kiém sodt Trung cdp | C6chitng chi | téc thude linh vic duge |
cac loai chimg tir trwde khi thu, ch1 chit ky, trér18n phti | ngoai nglt, tin | giao. :
1.3.3 | Thi quy ching minh thu nhdn dén, dbi clueu bang ké | HangIV hop véi hoc, ddm bao | - Ning hye tham muu, |
thu, chl' tign khép ding véi chimg tix va thuc té, linh vire sirc khoetheo | trién khai thye hién |:
b1 chiéu quy hang ngay véi ké todn Tai chinh- quy dinh cong téc lién quan dén
ké tosn, linh vuc T chinh- ké
quy... todn, quy..
C6 trinh - C4 néng lyc quin ly,
d6 dao ti_zo sg dung, phén loai, sap
Trungcap | COchimgchi | x&p, bdo quan sich, tai
ke e Quén 1, kiém tra dd ding, thiét bj day hoc ctia 6 1empht | mgogi mgle fin | 1iew va thidt b dy hoo;
Thur vién/ Thiét bi, thi trung tAm; Quan 1y hé so, sé séch tlnet bi day X AR
1.3.4 o n Hang IV hop véi hoc, dam bdo | - Ning lyc tham muu,
nghiém hoe; theo d6i quan 1y vide muwon tra thiét bi day 17oh % khae th 20 Yhat thue  hig
hoc clia trung tam. vie st Xhoe theo | irien al twe o
’ thu vién, quy dinh cdng t4c lién quan den
thiet bi, thi linh vire thu vién, thiét

nghiém...

bi, thi nghiém...




Cac truwdmg Trung hoe co
s&

12

2.1

Vi tri géin véi cong vige
linh doo, quan Iy diéu hanh

2.1.1

Higu trudng

- Xdy dung, t6 chic b may nha trudng. Thye
hién cdc quyét nghi ciia Hoi ddng trudng. Xay
dung quy hogch phit trién nha tnrdng; x4y dung
va 6 chtrc thue hién ké hoach nhiém vy nim
hoc; béo cdo, danh gia két qua thue hién trude
Hoi ddng trudng va cac cp cé thim quyén.
Thanh 14p céc td chuyen mdn, t5 vin phong va
céc hoi dong tur van trong nha trwdng; bd nhiém
td trudng, td pho; dé xuat céc thanh vién cﬁa
Hoi déng trudng trinh cap c6 thim quyen quyét
dinh. Quéan ly gido vién, nhan vién; quan Iy
chuyén mén; phén céng cbng téc, kiém tra,
dinh gia xép loai gifo vién, nhén vién; thuwe
hién cong tic khen thuéng, ki luit d6i véi gido
vién, nhén vién,
- Quan Iy boc sinh v cic hoat dfng cia hoc
sinh do nha trufmg td chire; xét duyét két qué
dnh gia, xép loai hoc sinh, xét dé nghi t6t
nghiép THCS cho hoc sinh 16p 9 v& quyét dinh
khen thuong, ky luft hoc sinh. Quén 1y tii
chinh, tai sin cia nha trudng. Thyre hién céc ché
d) chinh séch cia Nhi nuéc déi véi gido vién,
nhén vién, hoc sink; t6 chfrc thwe hién quy ché
dén chu frong hoat ddng cha nhi trudng; thyuc
hién cdng tic x& hdi hod gido duc ciia nha
trudng.
- Chi dgo thyre hién cdc phong trao thi dua, céc
cuoc vén dfng cta nganh; thye hién céng khai

&6 v6inbé trudng. Puge dio tao nang cao trinh

do, bdi dutfrng chuyén mén, nghiép vy va huong
cdc ché 9, chinh sich theo quy dinh cia phép
luét,

Hang II

- BHSP

Chimg chi
BDCBQL.
Trung cép
LLCT. Chimng
chi tin hoc.
Chimg chi ngoai
ngit theo quy
dinh

- Néng Iwc ldnh dao,
quén 1y thuc hién tht
dudmg 16i, chii truong,
chinh sich cua Pang,
phép luit cia Nha nuwée
vi cla cdp trén trong
moi linh vire thude chirc
ning, nhiém vy cia
trudng THCS.
- Ning Iy t chiire, didu
hanh, tip bop, x4y dung
khéi doén két ndi b,
quén 1y, t§ chic d8i ngii
can bd, vién chie.
- Ning Iue lam viéc ddc
lap ho#c ph01 hop theo
nhém

- Niing Iuc t§ chire thye
hién viéc kidm tra, so
két, tdng két dé rit kinh
nghiém, kha ning chi
tri, k&t ludn cdc cudc
hop,  hdi  nghi.
~ Niing Iyc tap hop, quy
tu. Néing hyc diéu hinh
va phdi hop céc hoat
dong; K§¥ ning soan
thdo vin ban. Phai cé
uy tin v&@ phim chét
chinh tri, dao dirc, 16
séng, miu mye, trung
thuc tht tha, nhiét tinh
frong moi ¢cong viéc




2.1.2

Pho Hiéu trudng

- Quan Iy va thyc hién cdc hoat dong chuyén
mén trong nha trudng theo chp hoc duge phan
cdng. Tham muu Hiéu trudng v1¢c phén cong
giang day ciia gigo vién. Truc tiép theo d&i tinh
hinh day - boc, hoat ddng ngoai glé' Nhin xét
va ky ke hoach hang théng. True tiép phu tréch,
theo d6i va nim bét tinh hinh hoat d6ng, kifém
tra bd so, danh gid thuc hién quy ché cia gido
vién thuge cc t6 chuyén mén. Phu trich cong
thc danh glé xep loai GV. Phu trach cong téc
tir danh gid vA kidm dinh chét lugng gido duc,
cbng tdc ph6 cdp GD, trién khai thye hién ké
hoach chién luge cua pha trudng; cong téc
thong ké tinh hinh cbét lugng gifo duc. - Tham
muu cho Hidu tredng viée xfy dung, trang bi, tu
sita CSVC nha trudmg. Thire hién ddy di hd so
quin 1y vé& chuyén mén cia nhi trudmg theo
quy dinh. Thuc hién céc nhiém vu khée do Higu
truwdng phén cdng.

Hang II

DHSP

Chuing chi
BDCBQL. Trung
cép LLCT.
Chitng chi tin
hgc.Chimg chi
ngoai ngft theo
quy dinh

- Ning luc xdy dung
P& 4n, Chuong trinh,
Ké hoach, Phucmg 4n
va t5 chire trién khai
thue hign- Nang lyc lém
viée doc 1ap hodc phdi
hop theo nhém

- Nang lue t4 chic thuc
hign viée kifm tra, so
két, téng két aé rut kinh
nghiém, chu tri, két luin
cidc cudc hop, hdi
nghiNang lyc chuyén
mén vé GD THCS viing
vang., Ném bat kip thdi
muc tiéu, ND, Chuon

trinh, Phuong phap vé

GD THCS. Cé nang e | |

tdng hop, phéi hop va
soan thdo vin ban.

2.1.3

TS trudmg chuyén mén

Chi dao boat dong v& chuyén mén cia td cling
nhu moi hoat dfng khéc do BGH phén cdng
Ngoai thuc hién che cdng viée nhu trén, TO
trudmg t& chuyén mén codn thue hién cée cong
viéc nhu gidp vién,

Hang III

DHSP

Chitng chi tin
.hge. Ching chi
ngoai ngft theo
quy dinh

- Nang hye xiy dung

Ke hogch, Phuong én |

v td chire thyc hién

- Nang Iyclam viée dbc
14p hodc phdi theo
nhém- Nﬁng lyre 10 chue
thue hlen viée kidm tra,
so két, téng két & rut
kinh nghi€m, cha tri,
ket luén céc cudec hop
t5. Ning luc chuyén
mén cta chp THCS
vung vang, Nang lue
tdng hop, phbi hop va
soan théo vin ban,




- Néng luclam viée dfc
14p hodc phéi hop theo
nhém

- Néng luc tc"i chirc thye

Ngoa1 thuc hmn cdc cong viéc nhu mit gido Chimg chi tin
) vién, T6 phé t8 chuyén médn.cén thuc hién : hoc. iu:n ; Vleckktu;m trtal’qsg '

2.14 { TS phé chuyén mén nhiém vy theo su phén cdng clia Ban gidm hi¢u | Hang III DHSP Chimg chi ngoai ehléong h?:l N iu I
va gitip TH trudng trong mot sé viéc hoat dong ngit theo quy nghiet, & tr, ket luén
cha td chuyén mon. dinh ;:ac cuocﬂ th,\ 1. 'Nalgg
yrc chuyén mon cla cap
THCS viing vang Ning
Ire tdng hop, phéi hop

va soan thdo vin ban.

22 Vi tri giin vdi cong vige hogt
) dpng nghé nghiép

~ Ning lgc lam viée
dc l4p hodic phdi hop
theo nhém
- X4y dung va thuc hién k& hoach gido duc, day T4t nghiép - Neing Iye té chie thye
hoc theo chuyén mbn dugc phin cbng Cao déng hlen v1q:c klem tra, so
- TH chirc va thire hién cdc hoat ddng day hoc st pham Chimg chi tin két, tong két @& rat kinh
- Quan ly hoc sinh trér 1én, cb hoc. nghlf;m, chi trd, két lugn
2.2.1 | Gido vién trung hoc co s& - Phéi hop véi céc t6 chire, doan thé, phdi hop | Hang III chuyén | Chimg chi ngoai | cac cude hop lép. Néng
' véi gia dinh va cong ddng gido duc hoc sinh ngénhphll | ngittheoquy |luc gidng day theo
- Tham gia sinh hoat chuyén mén, du gio. hop véi dinh chuyén mon dio tao cdp
- Tham gia moi hoat déng do trudng t6 chite vA timg vi tri THCS vimg vang, Néng
BGH phén cong. vige lam luc tbng hop, phéi hop

vi sogn thio vin bdn.
- C6 ning luc quan 1y
hoc sinh.




Ngoai viéc thuc hién cong tdc gidng day nbu

- Niang lwc lam vige |
doc 1dp hodic phéi hop |

theo nhém
- Néng lyc té_ chirc thuc

gido vién, Gido vién Tong phu trich di con T6t nghlep h{,‘e_-,n SVI ¥C }{1 BI? :Era’.SU
Cao déng két, tong ket dé rit kinh
thye hién cac cOng viée sau:- Xay dung (('é.:huong sur pham ’ N nghiém, chit trl, két Iudn
o , trink, Ké hoach hoat d§ng ctia P61 Thicu nién r& 16, c6 Chlmf1 f:h.l tin cic oudc hop chi dbi,
299 Giéo vién lam tong phu trach Tién phong Hb Chi Minh theo tuln, théng, Hane T chuvén hoc.Chimg chi lién dbi, Neing e gidn
" | @01 TNTPHCM n Tﬁ chite va thuc hién cac hoat ddng cla g s ngoai ngit theo g e glang
01 dm;- ong g0z
nganh phtt . day theo chuyén mén
Doi Thleu' nién Tién phong Ho Chi minh & hop véi quy dinh d3o ta0 clp THCS vim
trudng.- T6 chirc va quan 1y hoat ddng gido duc e vi trd vine, N& m’; e tong
ngodi gi¢ 1&n 16p cho hoc sinh- Theo dbi cng vié%: 1Am h & héi f ]‘iré. s a1g1
thc thi dua cta hoc sinh trong nha trixdmg. i thqg:)’ fﬁn b énmi C6 nin o
hwe quan Iy hoc sinh; t6
chitc c4c hoat ddng theo
k& hoach Poan- Doi.
Vi tri géin véi cong viéc hé
2.3
tro, phuc vu o
Ch;u trich nhiém trude Higu trudng vé tién d9, C6 ming quin 1Y, t
chat lugng, hidu qui cdng viée duge giao:- Xay Tt nghiép Dam 1)510 céc ohire chic hout dc“)ng, e
dung ké hoach hoat d9ng thu v%en k& hoach Cao din g ye‘:_\f cau, dléu fhr vien khoa ht-pc, hidu
mua sam, stra chita va st dung thiét bj - Quan Iy t% lén kién doi VOl ua: quan 1Y, bao quan,
) va t& chirc c4c hoat déng clia thu vién va thiét nednh Thu ngach Thu vién, s dune v duv td hoat
Thu vién/ Thiét bi, thi bi, thi nghi¢m. - Hudng dfn gido vién, hoe sinh I 0 | Thiét b trudmg | 3 -0 VA LA T HO8
2.3.1 e Hang IV | vién, Thiét dong binh thudng, an
nghiém sit dyng va tham gia c4c hoat dgng ctia thur vién; bi. thi hoc theo quy toin fhidt bl thi
. Hb tro gito vién, hoc sinh sir dung thiét bi, thi o g,'l,liém dinh; cé c-:hm'l‘g nghiém; {mg dun’g céng
nghiém. - T chitc sap xép séch, tai Lidu khoa trudng .Chl ngoai ngi, nghé théng tin trong
hoc, d& tra ctru tim kifém. - Thue hién cic bdo hoc tin hoc theo quy hoat dong cta thu vién:
cdo thude nhiém vu duge phén cong khi ¢6 yéu oc. dinh. ot g cu #I

A
cau.

thiét bi.




- Nang lyc tham mur,
td chirc, thuc hién thudc
Iinh wye duge giao.
- Nang lyc trong cong

Chiu trdch nhiém trrdc Hidu trudng vé tién dp, Ban} bég tdc ké todn, tai chinh,
ché.t lirong, hidu qua cdng viée duge giao. Truc Tétn hié égiﬁgncdgi quin 1y tai san nha
tiép thuc hién va tham uu cdc nhiém wvu trung c:'p &i neach ké nuée,
chuyén mén, nghiép vu v& finh vye ke hoach, tré'%“ ap tv énntia ° - Ning hre nghién ciu,
23.2 | Ké todn dir todn ngan sdch, k& hoach mua sém sira{ HangIV énhe?éi d.o . 'eohq’uy tdng hop, phén tich,
chita; thue hién cOng khai tai chinh, ké toén, nghfnhk"‘ ilih’ 00 SAUNE | tinh gid, thuyet phuc
thanh to4n céc ché &, chinh sdch cho cdn bj, chmi e N hng(;ﬁl 08 | vy gia quyet cdc vin dé
vién chirc vA nguoi lao dong cia nhad tridng toan. tin hoe theo yéu phat sinh, xir 1y céc tinh
theo quy dinh. cau cia ngach hudng thude linh wyc
quy a1 k& tod g o v
¢ todn. )
duge giao.
- Ning hre, khd ning
lam viéc dfc lap hodc
phéi hop theo nhém.
) - Ning lue tham muu,
T6t nghiép td chire, thire hién thudc
trung cap Iinh vire dugce giao.
tré 1én DPam bdo céc | - Ning lyc trong cong
chuyén yéuciu, didu |tdc thu, chi quy tién
nganh: kin d6ivéi | mit. X
Chiu trich nhiém truéc Hidu trudng vé tién 6, Hénh | ngach “hag.‘”en - Ning Iyc ong hop,
2.3.3 | Thu quy chét lugng, hidu qua cong viée dugc giao. Thye | Hang IV chinh haoac theo Ty inh. | phén_tich, d gla,
cn 1ia S \ huyén C6 chimg chi | thuyét huc va  gidi
hién nhiém vu thu qu§ theo quy dinh. ciyen Jung ct et P
nginh ddo | ngoaingfi,tin | quyét cdc vAn d8 phat
tao phit | hoc theo yéu cau | sinh, xir 1y cdc tinh
hopvéi | cuangachvién | hudng thudc Iinh wvie
yéu cdu vi | chitc twong tmg. | duge giao.
tri viée - Ning lyc, kha ning
ldm. lam viéc dfc lap hodc

phbi hop theo nhém,




Tt nghiép

£ - Néng lgc tham muu,
tr;lrné‘gl écz.p td chirc, thire hién thude
huye bam bao céc Iinh vue duge giao.
; ai;{l yéucau, difu |- Ning lyc trong cbng
Vﬁgn dur kign déi véi . | téc vin thu. :
’ " ngach nhan vién | - Ning lyc tdng hop,
Chiu trach nhiém trude Hidu trudng v& tién a6, il theo quy dinh. | phén tich, dénh gi4,
2.3.4 | Vin the chét lwgng, hiéu qua cdng viée duge giao. Thye | Hang IV chinh hotic C6 chimg chi thuy;ét phucx va giai
hién nhiém vu vin thr theo quy dinh. chuven | Deodingll tin | quyst cde van d& phat
| , an}ir dao | B9° theo yéu céu | sinh, xir 1y cdc tinh
. %ao hil cuangach vin | hudng thuge Jinh wyc
b Pv 5 thr trung cdp trd | duoc giao.
el s 1én. - Ning lue, kha ning
Y‘fcri e lam viéc doe 1gp hozc |
Jam. phdi hop theo nhom. i
£ < - Ning lwe tham mun,
ﬁgﬁ‘é@ té chirc, thue hidn thudc
g eap . 1. linh vie duge giao.
trd 1én Démbaocéc |~ Nine ue trone céng |
chuyén yéu chu, didu tho v 18 trgb‘n h i 8
nginh Y€ |  kién d@bi véi . Igéng e ‘c’;égg‘ hop
Chiu trich nhiém trude Higu trudng v& tién do, qc dutng n&i‘;h mhdo VAR | phan tich, Génh i
235 (Y chit lwgng, hidu qué cong viée dirge giao. Thye | Hang IV chuvén C6 c% UBI; = hi. thuy'ét phuc va giai
hién nhiém vu y t€ trrdng hoc theo quy dinh. Juyen A0S G vét cac vAn @& phat
nginh ddo | ngoai ngl, tin sich, xi Iy cic finh
tao phit  { hoc theo yéu cz}u huéx,lg thude lih vie
hop véi cliangach y t& duoe piao
yéucduvi | tdmghoe. | TNp et kha ming
“},a‘g‘-"’ lam viée doc ldp hosc
) phdi hop theo nhém.
3 | Cée trwdvmg Tidu hoe 12
3.7 Vi tri gan voi cong viéc

linh dgo, quan Iy diéu hanh




Hiéu trudng

- X&y dung, to chirc by may nha treong. Thuce
hién céc quyét nghi cia Hoi dong trudmg. Xay
dl‘m% quy hoach phat trién nha trirdmg; xiy dung
va t0 chirc thuc hién.ké hoach nhiém vu nim
hoc; bdo cdo, danh g1z’1 két qua thuc hién truée
Hoi dong trudng va cac cap cd thim quy2n.
Thanh 18p céc td chuyén mon, t5 vin phong va
cdc hoi dong tu vén trong nha trudng; bd nhiém
tb u‘uémg, td phé; dé xuat cac thanh vién cua
Hoi ddng trrdng trinh cip c6 thAm quyén quyét
dinh. Quén Iy gido vién, nhan vién; quan ly
chuyén mon; phin cbng cOng tdc, kifm tira,
d4nh gis xép loai gido vién, nhin vién; thuc
hién céng téc khen thudng, ki Inat dbi véi gido
vién, nhén vién. -~ Quan 1y hoc sinh vi cdc hoat
dong cia hoc sinh do nha trudmg td chire; x&t
duyét két qua d4nh gi4, xép loai hoc sinh, ky
Xdc nhén chiing nhén hoan thanh chuong trinh
TH cho hoc sinh 18p 5, va quyét dinh khen
thudng, ky Iudt hoe sinh. Quan 1y tai chinh, tai
san clia nha trudng. Thuyre hién céc ché db chinh
sdch cha Nha nuée dbi véi gido vién, nhén vién,
hoc sinh; t8 chitc thyc hién quy ché dan chu
trong hoat ddng ciia nha trudmg; thuce hién cong
tac x& h$i hod gifo duc cila nha truomg. - Chi
dao thuc hién céc phong trao thi dua, céc cuﬁc
vin ddng cia nginh; thuc hién cong khai dbi
v§i nha trudng. Duge dao tao ning cao trinh dd,
bdi dudng chuyén mén, nghiép vy v hudng cic
ché 49, chinh sach theo quy dinh cia phép luat.

Hang II

Tét nghigp
dai hoc trd
1én c6
chuyén
nganh Su
pham tiéu
hoc...

Chting chi
BDCBQL.Trung
clp LLCT.
Chimg chi tin
hoc.Chitng chi
ngoai ngif theo
quy dinh

- Néng luc lanh dao,
quan 1y thuc hién tbt
dudmg 164, chi truong,
chinh sich cia Ding,
phép luft cita Nha nuée
va clla cdp trén trong
moi Iinh vire thubc chire
néing, nhiém vu cia
trudmg TH.

- Niing hwe td chire, didu
hanh, tdp horp, xdy dung
khéi doan két noi bo,
quén 1y, t chirc d6i ngii
cin bj, vién chirc.-
Néng luc lam viée ddc
1ap hodic phdi hop theo
nhém

- Néng e td chirc thyuc
hién viéc kiém tra, so
két, tbng két dé rit kinh
nghiém, kha ning chn
trl, két lufn cdc cube
hop, o1 nghi.

- Nang lyc tap hop, quy
tu. Ning hrc didu hanh
va phéi hop cic hoat
dGng; K§ néng soan
thdo vin bén. Phii cé
uy tin v& phdm chét
chinh tri, dao dir, 161
song, miu mirc, trung
thuc that tha, nhigt tinh
frong moi cong viéc




- Quan 1y va thuc hién céc hoat dong chuyén
mén chp tidu hoc trong nha trudmg. Tham muu
Hiéu truéng vige phdn cOng gidng day cta gido
vién. Trye twp theo dgi tinh hinh day hioc, hoat
dong ngodi gio. Nhan xét va ky ké hoach héng
théng. Truc tiép phu trich, theo doi va ném bt

- Nang luc xidy dung
Dé &n, Chuong trinh,
Ké hoach, Phuong 4n
va t& chitc tridn khai
thue hién

- Ning lue 1am viée dfc
1ap hosic phdi hop theo

tinh hinh hoat dfng, kidm tra hd so, danh gid Tét nghiép Chitng chi nhém
thwre hién quy ché clia gido vién, céc td chuyén dai hoc tré | BDCBQL. Trung | - Ning hue td chire thue
mon. Phuy trach cdng tic dénh gid xep loal GV. 18n cé cdp LLCT. | hién viéc kifm tra, so
3.1.2 | Phé Hiéu trudng - Phy tréch cbng téc tu danh gid va kiém dinh | Hangll chuyén Chimg chitin | két, tdng két @& rut kinh
chét lugng gido duc tidu hoc, cong tac phd cdp nganh Su | hoc.Chimg chi | nghig¢m, chu tri, két luan
GD tidu hoc, trifn khai thuc hién ké hoach pham tiu | ngoai ngittheo | céc cude hop, hdi nghi.
chién luge clia nha trudng; cbng tac théng ké hoc... quy dinh Ning luc chuyén mon
tinh hinh chit lugng gio dye. ~ Tham muru cho vé GDTH vimg ving®
Hidu trudng viéc xay dyng, trang b1, tu sira Ném bit kip thdi mue
CSVC nha trudng. Thue hién dhy di hd so quan tiéu, ND, Chuong trinh,
ly v& chuyén mén cia nhd trudng theo quy Phuong phap vé GD
dinh. Thuc hién céc nhiém vu khac do Higu TH. Cé ning luc tbng
trudmg phén cong. hop, phéi hop va soan
th&o vén ban,
- Ning lyc xdy dung
K& hoach, Phuong 4n
va td chire thue hién
- Néng lye lam viée dge
T6t nghiép 1ap hoc phbi hop theo
Chi dao hoat déng vé& chuyén mén clia td ciing dgihoctrdr |~y opsyn | Rhom- Néng luc to chie
nhu moi hoat dong khic do BGH phén cdng lén cé N CE’ 111]11 thue hién vide kidm tra,
3.1.3 | T8 trudng chuyén mén Ngoai thuc hién céc cOng viée nhu trén, T6 | HangIl | chuyén oc.> ungﬂ:cl: so két, tdng két dé rat
trudng t4 chuyén mén con thue hién céc cdng nganh Su ngodt nﬁ? oh 0 | kinh nghiém, chi trl,
viéc nhu giso vién tiéu hoc, pham tidu quy & két ludn cdc cujc hop
hoe... t6. Ning Iuc chuyén

mén ciia cép hoc vung
vang,.
hop, phdi hop va soan
tho vin ban.

Ning luc tdng |




- Ning lyclam viéc ddc
lap hodic phéi hop theo
nhém

Tét nghiép < 2 oq
Ngoai thuc hién cdc céng viée nhu mét gido daihoo trd | Chimgehitin | - \ang e t0 chite thyo
o3 3 2 N hién viéc kiém tra, so
. vién tiéu hoc, TO phé t6 chuyén mén con thyc . 1én cé hoc. VY L Ak e 1
2 A A A 1ea P . s 5 . . . | ket, téng ket dé rat kinh
3.1.4 | T6 phé chuyén mén hién nhiém vu theo sir phin cong cia Ban gidm | Hang III chuyén | Ching chi ngoai . v e Tohe 1A
oa i o ek £ . . o nghiém, chu tr, két luén
hiéu va giip TO trudng trong mét sd viéc hoat nganh Sw | ngit theo quy : N PR
NS A A .2 . cac cudc hop t0. Ning
dong cua t6 chuyén mon. pham tiéu dinh P
h Iyc chuyén mon cla cép
oC... . \ N
hoc ving vang, Nang
lue tdng hop, phdi hop
va soan thao vin ban.
Vi tri giin v6i céng viéc hoat
3.2 n 2 I
dong nghé nghiép
- Ning lyc lam viée
d6c 18p hoiic phdi hop
theo . nhom
- Niang luc t6 chike thue
hign viée kiém tra, so
két, tdng két dé rat kinh
nghiém, chu td, két lugn
¢ - X8y dung va thuc hign ké hoach giso duc, day ) c4c cube hop 1dp, Ning
hoc duoc phéin cong Tot nghiép lye gidng day cép ti€u
- T chitc va thuc hign céc hoat dong day hoc Trungcap | Chingchitin [hoc ving vang. Ning
- Quan y hoc _ sinh trdr 1€n ¢ hoc. luc téng hop, phoi hop
3.2.1 | Gido vién - Phéi hop véi cée t6 chitc, doan thé, phdi hop | Hang IV chuyén | Chimg chingoai | v soan thio vin ban.
v6i gia dinh va cong ddng gido duc hoc sinh nganh Sw | ngittheoquy | - C6 ning lyc quan Iy
- Tham gia sinh hoat chuyén mén, du gio. pham tiéu dinh hoc sinh.
- Tham gia moi hoat ddng do trudng t5 chirc va hoc...

BGH phin cong.




Vi tri giin véi cong viéc

3.3 trg, phuc vu
Chiu trdch nhiém trude Higu trudng vé tién d9, . o
chit luong, hiéu qua cbng viéc dwoc giao: Dam b Co' nang qufmh 1, to :
- Xay dung ké hoach hoat déng thw vién; ké 4 am a(é chitc ﬁé’c hoat dong cua |
hoach mua sim, sira chita va sir dung thiét bi TbHt nghiép d‘;;c }1:2 °d‘}: thlf vien kh?a h‘oc, higu
- Quan 1y v td chitc c4c hoat d§ng cha th vién trung cép i qua; quan ‘ly, bio quén,
va thiét bi, thi nghiém. tiylen | R ng&’:ﬂhﬂg sir dung va duy trl hoat
3.2.1 | Thu vién, thiét bi - Hutog dfn gido vién, hoc sinh sir dung vi | HengIV | ngloh Thy [ VI¥% St} | d0ng binh thubmg, an
tham gia cdc hoat dong ota thrr vién; HS tro vién, Thidt g loctico toan thict bl thi
gi40 vién, hoc sinh sir dung thiét bi, thi nghiém. b trudme hq,“y i co | nghiém; tng dung cong
- T8 chire sép xép sdch, tai lidu khoa hoc, d& tra hoe. chun g ci ngoal nght Ehong‘ tin tr?,,n Al
- fim Kidm. ngil, tin h'oc theo hqg}t d?ng cua thw vién;
- Thye hién cac bao cdo thufe nhiém vu duge quy dinh. thi€t bi.
phan cdng khi ¢6 yéu chu,

- Ning hyc tham muy,
td chirc, thure hién thude |:
linh vire dwroce giao.

s - Ning lyc frong cdn
Chiu tréch nhiém truée Hidu trudng v& tién do, Dam Paod??c téc ké todn, tai gchh:lhg,
ch'ét lugng, hiéu qua ebng viée duge giao. Truc Tét nohie }ifigrf?i%,i vg? quin ly tid san nhd

tiép thyc hién v tham mumu cAc nhiém vn mgc;-p o I tof | TG

chuyén mén, nghiép vn vé linh virc ké hoach, trc'rgl" ap thg. © dinhe |- Néng hwe nghién ¢,
3.2.2 | Ké todn du tosn ngin séch, k& hopoh mua sim, st | HangIV | =% | "0 AV S dng hop, phan  tich,
chita; thue hién cong khai tai chinh, k& todn, n%ﬁnh K COCHURE G | ganh pi4, thuydt phuc
thanh todn céc ché @6, chinh sach cho cdn bj, St hng‘t’ﬁl ngu, tnl 1. 5 siai quyét cac van @3
vién chitc va ngudi lao ddng cha nha trudng fodn. ec theo yeu}::'au phat sinh, xir 1y cac tinh
theo quy dinh, cua ng’ach : hubng thudc Hinh vue

toan :

' dugce giao.

- Nang lue, khd nang
lam viéc dbc l4p hodc
phdi hop theo nhém.




- Ning lgc tham mumu,

Tht nghiép td chirc, thue hién thude
trung cap Iinh vue duogc giao.
trer 1én bam béo cdc | - Nang luc trong cong
chuyén yéu cdy, diéu | tdc thu, chi quf tién
nginh: kién d6i v6i | mit. .
Chiu trach nhiém trudc Hitu trudng v8 tién 4 Hanh ngach nhan vién | - Néng Iy tong hop,
C e £ m e A e . ’ chinh ho#ic | theo quy dinh, | phdn tich, danh gia,
3.2.3 | Tha quy chat lugng, hiéu qua cdng viée duge giao. Thye | Hang IV buve b i | fhuvét ok Y il
hién nhiém vu thii quy theo quy dinh chuyen Cé ctmg cl_’u u%et puwe Ve &l
; ¥ T ngénh ddo | ngoaingf, tin | quy€t céc van d8 phat
tao phlt | hoc theo yBu cdu | sinh, xr ly céc tinh
hop véi clia ngach vién | hudng thude Iinh wvye
yéucauvi | chitc twuong img. | duge giao,
tef viée - Ning lye, khd ning
lam. Iam viéc dbc idp hodc
' phdi hgp theo nhém.
Tgl:r?gl(:é@p - Ning Iyc tham muu,
trc‘rglénp t6 chirc, thue hién thude
A Pam bao cdc | inh vye duge giao.
chuyén A A asd « n
nednh: yéucay, dieu | - Ning lyc trong cdéng
Vin T_ht.r kién doi v6i | tdc vin thu.
. lru trfr, ngach nhin vién | - Ning Iye tdng hop,
Chiu trich nhiém trude Hiéu trudng veé tign d9, Hanh theo quy dinh. | phén tich, dénh gid,
3.2.4 | Vin thu chét lwong, hidu qua cong vige duge giao. Thye | Hang IV chinh hodc Céching chi | thuyét phuc va giai
hién nhiém vu vin thu theo quy dinh. o ngoai ngl, tin | quyét cdc vin &8 phét
chuyén a3 . « e -
3 . | hoc theo yéucau | sinh, xi 1y céc tinh
nganh dao . « Z o
\ ciangachvin | hudng thudc linh vye
tao phn £ o s .
.. | thutrung cap trd | duge grao.
hop vdi o < s s
20 ohu vi 1én. - Ning lwe, kha ning
yeu cauvi 1am viée déc lap hodc
tri viéc

- lam.

phdi hop theo nhém.




J cn - Néng lgc tham mun,
T;&;lgg?é? tb chire, thye hién thude
trylén | Démbao cdc lmﬁa‘f © ﬁ;ff";%‘;" cong
~ A X “ Y
chuyén yeu cﬁu,. dle}l thc y t& trudng hoc.
ngdnh Y. t8 |  kién dbi véi g o
3 ok hoc chrdmg | ngach nhén vién | _ Néng lyc tong Hop,
Chju trach phiém trudc Higu trrdng vE tien d9, : . phan tich, danh gi4,
% £ A on . hodc theo quy dinh.
325 |Yte chat lugng, higu qua cdng viée duge giao. Thye | HangIV chuyén Cé chung chi thuyét phuc va gidi
hién nhiém vy y t€ trudng hoc theo quy dinh. \ . quyét cic van d& phat
nginh ddo | ngoai ngu ’ sinh, xt 1y céc tinh
tao phit | hoc theo yéu cau hudng thuge fimh vie
hop voi ctia ngach y t i & e
A A Qe giao,
yéu ciu vi trudng hoc. - o
tr vide « Ning lwc, khd ning
lém. lam viéc ddc ldp hodc
‘ phdi hop theo nhém.
4 | Céctrwémg TH va THCS 03
41 Vi tri giin véi cong vzec
) linh dao, quin Iy didu hanh
-~ X8y dung, té chirc b§ méy nha trudng. Thye - Ning Iwc lénh
hién cdc quyét nghi cuia Hoi ddng truwdng. Xay dao,quén ly thyc hién
dung quy hoach phét trién nha trudng; xay dung 5t duong 161, chi
va t0 chirc thuc hién ké hoach nhiém vy nim trwong, chinh sach cia
hoc; béo céo, danh gia két qua thyc hign trude Ping, phép ludt® cla
Hji dong tm'ong va cac cap cé thim quyen Chitme chi Nha nuéc v cua cédp
Théanb lép céc td chuyén mén, t6 van phong va BDCB QE Trun trén trong moi linh vuc |,
cac hdi dong tf van trong nha trudmg; b nhidm chp LL.CT & thugc chirc ning, nhiém |,
411 Hiéu trudng trudng td trudmg, t pho; dé xuat céc thinh vién cﬁa Hang II DHSP Chtng chi tin vu cla trudng |,
TH&THCS Hoi ddng trudmg trinh cdp c6 thim quyén quyét hoc. Chtme chi | TH&THCS. ‘
. dinh. Quin 1y gido vién, nhén vién; quin ly QO;M. . g&gtheo - Ning lye td chirc, didu
chuyén mon; phan céng cdng tdc, kiém tra, ngq'uy dinh hanh, tip hop, x4y dung

danh gid x8p loai gido vién, nhin vién; thyc
hién cong tac khen thudng, ki lugt dbi véi gido
vién, nhan vién.

- Quan ly hoc sinh vé céc hoat dng cua hoe
sinh do nha trrdng td chirc; xét duyét két qua
dénh gig, xép loai hoc sinh, kY xdc nhin chimg

khéi doan két ndi b8,

quén ly, td chirc ddi ngi |

cdn b, vién chirc.

- Nang lyc lam viéc djc
14p hodc ph01 hop theo |

nhém- Ning luc t6 chirc |



nhin hoan thinh chirong trinh TH cho hoc sinh
16p 5, xét & nghi tdt nghiép THCS cho hoc sinh
16p 9 va quyét dinh khen thuémg, ki luit hoc
sinh. Quan 1y tai chinb, ti sdn clia nha trudmng.
Thirc hién céc ché @ chinh sach clia Nha mréc
b1 v6i gido vién, nhan vién, hoc sinh; t& chitc
thirc hién quy ché dan chil trong hoat ddng cia
nha tredong; thue hién cdng tdc x& hoi hoé gido
dyc clia nha tredng, :

- Chi dao thuc hign céc phong trao thi dua, céc
cudc vin ddng clia nginh; thyre hién c6ng khai
d6i v6i nha trrong. Puoge dio tao ning cao trinh
&b, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu vi hudng
cée ché dp, chinh séch theo quy dinh ctia phép
luét.

thare hién vige kifm tra,
so két, tng két 4 rat
kinh nghiém, khd ning
chit td, k&t luin céc
cudc hop, héi nghi.

- Nang luc t3p hop, quy
tu. Nang lye diéu hanh
va phol hop cac hoat
déng; Ky néng sogn
thao van ban. Phai c6
uy tin v& phim ché.t
chinh tri, dao dic, 16i
séng, miu mire, irung
thue thét tha, nhiét tinh
trong moi cdng viée

4.1.2

Pho Hiéu trudng

- Quan 1y va thyre hién cdc hoat dfng chuyén
mbén trong nha trudng theo cAp hoc duge phin
c6ng. Tham muu Hiéu trrdng viéc phén cdng
giang day clia gido vién. Truc tiép theo ddi finh
hinh day - hoc, hoat dong ngoai git. Nhén xét
v4 k¥ k& hoach hang théng. Tryc tifp phu trach,
theo d&i va ném bét fink hinh boat dong, kiém
tra hd so, d4nh gi4 thue hién quy ché cta gio
vién thude céc to chuyén mén. Phu trach cong
tc danh gi4 xép loai GV.

- Plm trach cbng téc tu ddnh gid va kiém dinh
chit lwgng gido duc, cong tac phé cdp GD,
trién khai thye hién ké hoach chién luge clia nha
trudmg; cdng tac thing k& tinh hinh chit lugng
gido duc.

- Tham muu cho Hiéu trudng viéc xfy dung,
trang bi, tu sira CSVC nha truong, Thue hién
d':?ty 4t hd so quan Ij v& chuyén mén cha nha
trudng theo quy dinh. Thuc hién céc nhiém vi
khac do Hiéu trudng phin cdng.

Hang II

DHSP

Chimng chi
BDCBQL.Trung
cép LLCT.
Cltng chi tin
hoc.Chirng chi
ngoai ngft theo
quy dinh

- Niang luc xiy dung
P& 4n, Chuong trinh,
Ké hoach, Phuong 4n
va t§ chic trién kbai
thire hién- Ning lyc 1dm
viée dbc 1ap hodc phbi
hop theo nhém

- Ning lye t6 chirc thue
hién viéc kiém tra, so
két, tong két 48 rut kinh
nghiém, chi tri, két lufn
cic cufc hop, hdi
nghiNéng lyc chuyén
mén vé GDTH, GD
THCS vitng vang, Nam
bit kip thdi muc tiéu,
ND, Chuong trinh,
Phuong phép v& GD
TH&THCS. Co6 ning
lwc tdng hop, phéi hop
v4 soan thao vin ban.




T4 trudng chuyén mén

Chi dao hoat d6ng v& chuyén mdn clia t6 ciing
nhu moi hoat dong khic do BGH phén cong
Ngoai thue hién cac cong viée nhu trén, TS
frudng td chuyén mén con thye hién cdc cong
viée nhu gido vién.

Cép THCS
hang I1I;
cép TH
hang IV

Cap THCS
12 CDSP;
cAp TH 12
TCGDTH

Chimg chi tin
hoc.Ching chi
ngoai ngit theo

quy dinh

- Néng lyc xdy dyng
K& hoach, Phuong 4n
vé td chire thue hién

- Nang lucldm viée dbc
18p hosic phdi hop theo
nhém '

- Ning Iye b chite thue
hién viéc kidm tra, so
két, tdng két @8 rit kinh
nghiém, chi1 tri, két fuin
céc cudc hop td. Ning
Ie chuyén mdn ciia cép
hoc vitng vang. Ning
hre tdng hop, phdi hep
va soan thdo vin ban.

T phé chuyén mén

Ngoai thuc hién cdc cdng viée nhu mdt gido
vién, Td phé td chuyén mdn cén thyc hién
nhiém vu theo sy phén céng cia Ban gidm hiéu
v& gitip TS trudng trong mdt s§ viée hoat dong
clia td chuyén mén.

Cép
THCShang
III; cfp TH

hang IV

Cép THCS
Ia CBSP;
cdp TH 14
TCGDTH

Chitng chi tin
hoc.Chimg chi
ngoai ngft theo

quy dinh

- Nang hyclam viée dfe
1ap hozic phdi hop theo
nhém

- Nizing lue td chie thye
hién viéc kidm tra, so
két, tdng k&t d rat kinh
nghiém, chi tr, k&t luéin
céc cude hop td. Ning

luc chuyén mén clia cap 1 -

hoc vimg vang,.

- Ning hre tdng hop, ‘

ph6i hop va soan thdo
vin ban.

4.2

Vi tri gin véi cong viée hoat

dong nglzé nghiép




- Xay dyng v thire hién ké hoach gido duc, day
hoc duge phén céng - T chirc va thue hign céc

- Néng luc lam viée
ddc lap hodc phdi hep
theo nhom

- Néng huc to chite thue
hlen wec klem tra, so

hoat ddng day hoc - Quén ly hgc sinhi - Phéi Trune ck Chimg chitin | két, tng két dé riat kinh
49.1 | Gido vien hop véi cde td chite, doan thé, ph01 hop véi gia Hane IV GDT%-I trg hoc.Chimg chi | nghiém, chit tr], k&t ludn
- dinh va cong ddng gido duc hoc sinh - Tham gia ang lan ngoai ngft theo | cac cuge hop 16p. Néng
sinh hoat chuyén mdn, du gidy. - Tham gia moi - quy dinh Iyc gidng day cua cip
hoat d6ng do trudng td chie vi BGH phén hoc viing vang. Ning
cong. Iirc tdng hop, ph01 hop
va soan thao vin ban, -
C6 néng lye quan 1y hoc
sinh.
- Ning luc lam viéc
d6c 1ap hotic phéi hop
- X4y dung va thire hign k& hoach gi4o dyc, day theo., 'y nhém
R R - Nang Iye t& chire thuc
hoc theo chuyén mo6n dugc ph&n cong
P . A . . hién viée k:lém tra, so
- T chirc va thyre hién cdc hoat ddng day boc Chimng chi tin -
két, tdng két dé rut kinh
) Quén ly hoo sioh CDSP trd hoc. . nghlém, chis trl, két luan
4,2.1 | Gido vién - Phoi hop véi cée 16 chire, dodn thé, phbi hop | Hang ITI A Chimg chi ngoai
1én o cac cufe hop 16p. Néng
véi gia dinh va céng ddng gido duc hoc sinh ngit theo quy Iwe gidng day ciia clp
- Tham g1a sinh hoat chuy&n mdn, dy gid. dinh g

- Tham gia moi hoat dong do trudng t& chire va
BGH phén cong.

boc ving vang. Néng
Iz tdng hop, ph01 hop
va soan thio vin ban.
- Co ning lyc quan ly
hoc sinh.

4.3

Vi tri giin véi cong vige hd

irg, phuc vu




Chju trdch nhiém trudce H1¢u trudmg vé& tidn d6, T6t nghié Dambéo céc | C6 ndng quan ly, tb
chét lwrgng, hidu quéa céng viée duge giao:- Xy cao &30 P yéu cﬁq, diéu | chitc cac hoat dfng cia
dung ké hoach hoat dong thir vién; ké hoach vl léng kién d6ivoi | thu vién, hidu qud; quan
. mua sim, sira chita va sir dung thiét bi - Quan ly nodnh Thur ngach Thu vién, | 1y, bao quén, sir dung va
43.1 Thur vién, thiét bi, thi va td chitc céc hoat ddng cia thw vién va thiét Hane 111 vigén Thidt Thiét bi trudng | duy tri hoat d6ng binh
" | nghiém bi, thi nghiém. - Huéng din gi4o vién, hoc sinh ng -bi’ thi hoc theo quy | thudng, an toan thiét bi,
sir dung va tham gia c4c hoat dng cia thu v1e,n, o g.k’liém dinh; ¢6 chimg | thi nghiém; tng dung
Hb tro gido vién, hoc smh str dung thiét bi, thi from chi ngoai ngli, | cbng nghé théng tin.
nghig¢m. - T chire sap x8p sich, tai liéu khoa hoc € | tinhoc theo quy | trong hoat dong cua thu
hoc, d& tra ctru tim kiém. | > dinh. vién; thiét bi.
Dam bio - Niing lyc tham muru,
Chiu tréch nhiém truéc Hidu trudmg v& tién do, o vEy ch t0 chire, thyre hién thudc
. céc yéu céu, . .
chat lwong, hidu qua cbng vige duge giao. Trire % ia A 1ia sk | linh wvue duge giao.
Tét nghiép | diéu kién d6i
tiép thwe hién va tham muu céc nhiém vy £ . : |- Néng lyc trong cong
trung cép véi ngach ké
’ chuyén mon, nghiép vu vé linh vue ké hoach, 16 1én rodn thoo auy | S k& todn, tai chinh,
4.3.2 | Ké todn dr toén ngin sich, ké hoach mua sim, sia | Hang IV . . . vy quan ly tdi san nha
nganh Tai | dinh; c6 chimg « oa
chita; thyc hién cbng khal tai chinh, ké toén, chinh k& chi neoai nai nu¢e; Néng lyc nghién
thanh to4n cac ché dd, chinh séch cho cén b, . £0al DEL, chu, tbng hop, phin
" . on . R ; \ \ todn. tin hoc theo yéu , . X
vién chirc va ngudi lao dong chia nha frudng A tich, dénh gid, thuyet
. cau cita ngach . eas Iy
theo quy dinh. 1 phuc va gidi quyét céc
€ toan. . . ‘
linh vire duge giao.
- Néng lyc tham muru,
T6t nghiép td chire, thie hién thude
trung clp Dam bio linh wvuc duge giao.
trg 1én . A - Ning luc trong cbng
o céc yéu cau, . . e |
chuyén 3 7.a 2%: | tAc thu, chi quf tién |
\ digu kién do1 o
. . . ngénh: véi ngach nhin mat. :
Chiu tréch nhiém trudc Hiéu trudng Hanh vign theo qy |- Ning lwc téng hop,
433 | Tht quy ve tién d0, ch.a:a qun.gﬁ, hi¢u qué cdng viée duge Hang TV chinh ]:’1‘02.10 dinh. C6 chtmg phin tich, dénh Bi,
giao. Thyuc hién nhiém vu thu quy theo quy chuyén chi neoai nef thuyét phuc va giai
dinh. nganh dao | 8 PEOF IS | quydt cée vén @& phit |
tao phi cﬁui dan )::h sinh, xr ly céc tinh |
hopvél | o e Exaong huéng thufe linh vye |
yéu ciu vi tm duge giao.
tri viée & - Ning luc, khd ning
lam. lam viéc d¢c ldp hodc |

phéi hop theo nhém.




Tét nghiép

- Néng lyc tham muu,

trgrgglggp td chirc, thye hién thudc
chuyén Pam péo cde Iinh vire duoc giao.
nganh: yéu cﬁli,. digu |- Ning luc trong cong
Vi ﬂll:’t - kién doi v6i | tdc van thu.
) . trfr’ ngach nhin vién | - Néng luc tong hop,
: Chiu tréch nhiém trvée Hidu trudng vE tién do, Hanh theo quy dinh. phﬁn tich, danh gi4,
4.3.4 | Van thu chét lwgng, hidu qua cong viée duge giao. Thye | Hang IV chinh holic C6 chimg chi thuyet phuc va giai
hién nhiém vu vin thu theo quy dinh. ohu éna ngoai ngil, tm quyet céc vin d& phat
n ang . hoc theo yéu ciu sm]} Xt Iy cic tinh
%ao hil ciangach van | hudng thufe linh wvire
n pvéi thu trung cAp trd | duge giao.
nop YOL én. - Ning luc, kha ning
y?ul*li cz}l,\l Vi lam viéc doc lap hoiic
o phéi hop theo nhém.
z - - Ning lyc tham muu,
* Téf;?f;;:ip t chire, thye hién thude
wlen | Déam bio che mﬁa‘;‘c ﬁr‘f‘;ﬂf"' oong
chuyén | yéu cau, diéu tho v 18 tmb'ng h gc
nganh Y18 | kién dbi véi NY e 1 ¢ N
. - " A ok hoc dudmg | ngach nhanvién | o0 ¢ 005 Aob,
Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudmg vé tién do, hosic theo quy dinh phﬁn tich, danh gid,
435 |Yté chat Iuong, hiéu qu ua chng viée dugce giao. Thue | Hang IV chuven C6 chimg ’ chi. thuyet phuc va giai
hlq:n nhiém vu y t& trudng hoc theo quy dinh. nge‘mlir d30 | ngosingf, tin quyét cic vin d& phat
tao phit | hoc theo yéu cu im%l xgl ’l\y fi“i(]; tnh
hopvéi | cllangachytd | ong HuOC vie
Al A duge giao.
yehl}i E:chw trudng hoe. - Ning Ilgc, kha ning
Lam. lam viée doc ldp hodc
' phdi hop theo nhém.
5 Cic trwong Mam non
57 Vi tri giin v6i cong viéc

lank dgo, quin Iy didu hanh




5.1.1

Higu trudng

Xay dung, to chitc by may nhé treong. Thue
hién céc quyét nghi clta Hoi dbng trudng. Xay
du'ng quy hoach phét trién nha trudng; x4y dung
va tb chirc thwe hién ké hoach nhiém vy nim
hoc; bdo cdo, danh gid két qué thyc hién truée
Hoi déng tnrorng va cdc cdp cé thdm quyén.
Thanh l4p céc tb chuyén mén, t5 vin phéng va
céc hoi dong tir van trong nh? trurdmng; bd nhigm
tb trudmg, to pho; d& xudt cc thanh vién cla
Hbi ddng trudng trinh cap ¢6 thim quyén quyét
dinh. Quén 1y gido vién, nhin vién; quén ly
chuyén mon, phén cong céng tée, kiém tra,
d4nh gia x&p loai gido vién, nhén v1en, thue
hién cong tac khen thuong, ki ludt d6i véi gido
vién, nhén vién. Quan Iy hoc sinh va céc hoat
dong cua th sinh do nha truémg td chirc; xét
duyét két qua dnh gi4, xép loai hoc sinh, ky
xéc nhén chu:ng nh4n hoan thanh chwong trinh
MN v& quyét dinh khen thu'émg, k¥ luét hoc
sinh. Quan ¥ tai chinh, tai sdn cla nha trudng.
Thue hién céc ché dd chinh sdch clia Nha nuée
461 vé&i gifo vién, nhan vién, hoc sinh; t6 chirc
thyc hién quy ché dén cht trong hoat déng clia
nha trudng; thye hién cdng tic x& hdi hoé gido
duc cla nhad trudng. Chi dao thwc hin céc
phong trao thi dua, cic cufc vén dong cua
nganh; thue hién cbng khai 601 v6i nhé trudmg.

Hang II

DHGDMN

Chimng chi
BDCBQL.Trung
cap LLCT.
Chitng chi tin
hoe.Chitng chi
ngoai ngit theo
quy dinh

-Ning luc lanh
dao,quin 1y thuc hién

tot dudng 16i, chie{
trrong, chinh sich cia | |

Déng, phdp luft cua
Nhi nwéc vi cla cép
trén trong mei linh wyre
thude chitc niing, nhiém
v cla trudng MN.

- Niing luc td chite, digu
hanh, t4p hop, x4y dyng
khéi doan két ndi bg,
quén 1y, t5 chirc @61 ngf
can bd, vién chirc.

- Né‘mg lue, kha ning |
lam viéc doc ldp hodc |

phdi hop theo nhém-
Ning luc td chirc thuc
hién v1§:c kiém tra, so
két, tdng két dé rit kinh
nghiém,. khd nfing chi
trl, két luin cic cude
hop, h§i nghi.

- Néing lyc tép hop, quy |

tu. Néng lyc didu hinh
va phéi hop céc hoat
dong; K§ ning soan
thao vin ban.




Quan ly va thire hién cac hoat ddng chuyén mon
trong nha trucmg Tham mu Higu trudng viée
phin cbng gidng day cla gido vién. Truc tiép
theo di tinh hinh chim séc, nudi dudng va gido
duc tré. Nhén xét v ky ké hoach hang théng.
Truc tiép phu trach, theo doi va nfm bét tinh
hinh hoat dong, kidm tra hd so, d4nh gui thire

- Ning lwc xdy dung
Dé 4n, Chuong trinh,
Ké hoach, Plrong én
vi t8 chitc trién khai
thue hién

- Néng lyc, kha Néng
lam viéc ddc ldp hodc
phdi hop theo nhém

hién quy ché cilia gido vién thude cac td chuyén Chtmg chi - Ning Ic 5 chitc thite
mén. Phy trich ¢dng tdc dédnh giad xép loai GV. BDCBQL.Trung hign 51 s kmm e SO
Phu trach vige thyre hién céc hoi thi; cong téc tu cap LLCT. ké;c thne kit 42 rﬁta,kinh

5.1.2 | Phé hiéu trudng danh gi4 va kifm dinh chat lwgng gido duc, | Hangll | PHGDMN | Ching chitin pid gkh N b
cong tac phd cip GD, trién khai thie hién ké hoc.Chnimg chi Dg lecm, I a an o
hoach chién Iugc cla nha trudmg; cong tac ngoai ngit theo E.l ;t udn céc cuge
théng ké tinh hinh chét lugng CS, ND va gido quy dinh ('Ei Qllnghlh a0 mb
duc timg hoc k¥ va ca nim hge. Phy tréch cdng Ty aélgl\zg clhuyen mon
tac hoat dong ngoai khéa. Tham muu cho Higu I‘:%m bt lelItI;lng:l;lugc
frudng viée xdy dumg, trang b, tu sira CSVC féu. ND Cill) wone trinh
nha trudng. Thyc hién day du hd so quénly v& Phuone . phé & v
chuyén mon, nudi dudng ciia nha trudng theo GDMI\% Cop Ngn hie
quy dinh. Thwe hién cdc nhiém vu khéc do Higu tng hop phéi hgp Y
trudmg phan cong. soaﬁ thao’van ban.

Vi tri giin véi cong viée hoat
3.2 2 "
dong nghé nghiép

Cham séc nudi dudmg va gido duc tré theo
chwong trinh, ké hoach gido duc cia nha Ném bit duge mye tiéy,
tredng; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong Chimg chitin | ND, phuong phép
gido dyc do nhé trudng td chirc; tham gia cc Toc Sgﬁ dun chirone trinh ohim $6 c,
hoat dong clia td chuyén mon; chiu trach nhiém ‘?hz;nh th'aog ND, GgD m 3m non. B1e1,t
vé& chit lugng, hidu qua giso duc; tham gia z :

4.2.1 | Gido vién nghlén ciru khoa hoe sut pham Ung dung. Tham | Hang IV TrGu]Sllnggp hgclleTt;gjczla ;ﬁl 1;1201 dléwl;ﬁ;gl égalf;
gia cdng tac phd cip gido duc. Rén luyén, bdi phoc' c% ) cﬁiy higu qui CS, ND, GD
?u@ng cllﬁlyen m;n nﬁnépdvu a8 nan% cao chét néo;i n gﬁgtheo Y Phai phigt tinh tAm
wong, hidu qud gidng day; van dung cac o T
phwong phép day hoc theo hudng phét huy tinh quy dizh Egoeg;l I?nggi;é{ i):lang

tich cyc, cha ddng va sang tgo, rén luyén
phirong phép day hoe 14y tré 1am trung tAm.




Vi tri gin voi cong viéc ho

5.3 trg, phuc vu
- Néng lyc tham mur, |
t6 chiic, thue hign thude
_ linh vire duge giao.
- Ning luc trong clng
Chiu trich nhiém truo Hiéu truomg vé tién d, iﬁgé"d‘ﬁﬁ thc ké totn, tai chinh,
chat Iugng, hiéu qua cong viée duge giao. Truc Tét nghié )icién d%i V6 quin Iy t&i sén nha
tiép thwc hién vi tham muu cdc nhiém vu trum cé'p neach k& todn nude.
chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc ké hoach, & cdp &8 oh: | - Nang Irc nghién ctr,
£, x tré 18n theo quy dinh;

5.3.1 | Ké toan dy todn ngdn sich, k& hoach mua sém, sita [ HangIV nednh Tai o6 chitme chi tdng hop, phan tich,
chita; thuc hign cong kbai t&i chinb, ké toén, cghmh b nooai o g tin déanh gia, thuyet huc
thanh todn céc ché &9, chinh sach cho can b, todmn ho f theo g?a,u ciu va giai quyet céc van dé
vién chirc va ngudi lao ddng clia nha truomg ) e yeu o phat sinh, x1t Iy céc tinh
th . cha ngach ké !

eo quy dinh. tohn  hubng thude linh wye |i
' duoce giao.,
- Ning Iyc, khia niing
lam viée djc ldp hodc
phoi hgp theo nhém.
 Pambiocic |} iaog lve tham mum,
A .3 t0 chitc, thye hién thude
Tét nghmp yéu ciu, didu | .. .
ea aks . . | linh vire duge giao.
trung cip kién 01 véi - Nine hre rone can
trd Ién ngach nhén vién the vﬁf thir ong cong !
Chiu trach nhigm truée Higu truong vé tién d9, . chuyén theo quy dinh. | 0 T oo |

5.3.2 | Vin thu chit lwong, hidu qua cong viée duge giao. Thuc | HangIV | nganh: | Cb chimg chi hén, gt ﬁ‘ ot “E’

hién nhiém vu viin thu theo quy dinh. Vin thir, ngoai ngii, tin P ic &
o 2 % thuyet phuc va gidi
luu trt | hoc theo yéu céu
Hanl - N quyét céc van de,phét
cia ngach vin sinh, xr Iy céc tinh
chinh.. thnr trung cép tr& hudng th i ,
1an. uong thude linh wyc

duge giao.




Pam béo cac

- Néng Iyc tham mun,
10 chitc, thye hién thude

yéu cdu, didu | linh vire duge giao.
kién 46i v6i | - Néng hrc trong cdng
Tét ngh.lep in
o Chju trach nhiém truée Hidu trudmg vé tién do, frung cép nt%la.ch nhaglﬁf n téc;\ry K tr;rbng hoc. h
533 1Yt chét lrgng, hiéu qua cbng viée duge giao. Thuc Hang IV trd 1€n Ce'o %uy ’ hi' Hh ang;l e ;2?1% oD
hién nhiém vy y t€ trudng hoc theo quy dinh. -chuyén ocume e | b an tich, Bla,
nginh Y 4 |  neoa ngtf, tm: thuyet phuc va gial
hoc theo y&u cau quyét cdc vén d& phat
clangachyté |sinh, xir 1y cac tinh
trudmg hoc. huéng thugc Iinh vye
duoc giao.
Tt nghiép - Néng luc tham muu,
trung cip | t8 chitc, thyre hign thude
trér 1én Dam bao cac | linh vure duge giao.
chuyén yéu cdu, didu |- Niing Iiwc trong cong
nganh: kién d8i v&i | tac thu, chi quf tidn
Chiju trach nhiém trude Hidu trudng v8 tién do, H dnh - nggeh nhan.wen m@.’c.u z
5.3.4 | Thi quf hét I higu qua cbng viéc duge giao. Thue | Hang IV chinhhofe | theo quy dinh. | - Ning Iyc tng hqp,
quy < ong, gy qua cong vige dugc giao. 1oy ang 2 ; : :
hién nhiém vy fhi quff theo quy dinh chuyén Cé chung chi | phén tich, danh gid,
i T i nganh ddo | ngoai ngi, tin thuyet phuc va gidi
tao phit | hoc theo yéu cdu | quyét cdc vin & phét
hop véi cilangach vién |sinh, xt ly céc tinh
yéu chuvi | chirc twong tmg. | hubng thude linh virc
tri viée duge giao.

lam,
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