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QUYET PINH

Vé viéc phé duyét danh muyc vj tri vi¢e lam, ban mé ta cong viée, khung
ning lywe vi tri viéc 1am trong Trung tim Gido duc thwdng xuyén tinh
tryre thue S& Gido duc va Dao tao

UY BAN NHAN DAN TiNH HUNG YEN

Céin cir Luft T6 chire Chinh quyén dia phuong ngiy 19/6/2015:

Can cir Nghj dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ciia Chinh phu quy
dinh v€ vi tri viéc 1am trong don vi sy nghiép coéng lap;

Can cir Théng tir 56 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 ctia B$ Noi vu
huéng dan thye hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngy 08/5/2012 ctia Chinh
phiquy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi sy nghiép cong 1ap;

Can cir Quyét dinh s8 06/2015/QD-UBND ngay 09/3/2015 cia Uy ban
nhén dén tinh vé viéc ban hanh quy dinh vé phan cép quan 1y cong tic té chirc,
can b, céng chirc, vién chirc tinh Hung Yén;

Xét dé nghi ciia Giam dbc $& Noi vu tai T trinh s§ 720/TTr-SNV ngay
05/12/2018,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét danh muyc vi tr{ viéc lam, ban mé ta céng viée va khung
nang lue timg vi tri viéc 1am trong cdc Trung tim Gido duc thudng xuyén tinh
tryc thugc S& Gido duc va Pao tao gdm 13 vj tri viéc 1am va chirc danh nghé
nghiép vién chirc, hang chite danh nghe nghiép vién chirc (hotic twrong duong) toi
thiéu twong {mg voi timg vi tri viéc lam (trong d6, nhém vi tri viéc lam gén véi
cong viéc lanh dao, quan ly, diéu hanh: 04 vi tr; nhém vi tri viéc lam gan voi cong
viéc hoat dong nghé nghiép: 01 vi tri; nhém vi tri viée lam gin vdi cong viéc ho
trg, phuc vu: 08 vi tri).

(Chi tiét tai Phu Iuc 1, Phy luc 2, Phy luc 3 kém theo)

Didu 2. T6 chirc thuc hién

1. Giao Giam déc S& Gido dyc va Pao tao ¢6 trdch nhiém:

a) Can cir danh muyc vi tri viée lam, ban mé ta cdng viéc, khung ning luc
cta timg Vi tri viéc lam; chirc danh nghé nghiép vién chirc, hang chitc danh nghd
nghiép vién chic (hodc twong duong) toi thidu, tiéu chuidn chirc danh nghé
nghi€p vién chie tuong {mg véi timg vi tri viéc 1am cia Trung tim Gido duc
thudng xuyén tinh dd dugc Uy ban nhin dan tinh phé duyét, Gidm déc S& Gio
duc va Bao tao chi dao cdc don vi ¢6 lién quan va Trung tdm Giao duc thuong



xuyén tinh thyc hién viéc tuyén dung, b tri, quén ly, st dung, thuc hién ché do,
chinh séch d6i v6i cong chire, vién chire va ngudi lao dong cta Trung tim Gido
duc thudng xuyén tinh theo ding quy dinh.

b) Bio cdo Uy ban nhan dan tinh (qua S& N&i vy thim dinh) xem xét didu
chinh danh muyc vi tri viéc 1am, ban mé ta cdng viéc va khung niing luc cla timg
vi tri viéc 1am clia Trung tdm Gido duc thuong xuyén tinh khi ¢é sy diéu chinh
vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co cdu t& chic theo quy dinh cua phap luat
hodc theo yéu cdu thuc té, dé bao dam viéc thyc hién vj tri viéc lam cia Trung
tam Gido duc thudng xuyén tinh dwgc kip thdi, hidu qua va theo dung cac quy
dinh cua phap luit.

2. Giao Giam déc S& Ngi vu tham muru gitip Uy ban nhén dan tinh quan ly,
huéng dan, thanh tra, kiém tra viéc tuyén dung, bé tri, quan ly, str dung va thuc
hién ché d¢, chinh sich dbi véi céng chire, vién chiie, lao dong hop dong clia
Trung tdm Gido duc thudng xuyén tinh theo diing danh muyc vj tri vigc lam, ban
mo ta cdng viéc, khung ning luc cia timg vi tri viéc lam; chirc danh nghé
nghigp vién chirc, hang chirc danh pghé nghiép vién chire (hodc twong drong)
t6i thi€u, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chitc cua Trung tam Gido duc
thuong xuyén tinh di duge Uy ban nhén dan tinh phé duyét va theo ding cic quy
dinh cua phap luat c6 lién quan.

Diéu 3. Chénh Van phong Uy ban nhéan dén tinh; Gidm déc céc s, nganh:
Noi vy, Gido duc va Do tao, Tai chinh, Kho bac nhi nuée Hung Yén; Thi trudng
cac co quan, don vj ¢6 lién quan va Giam déc Trung tdm Gido duc thudng xuyén
tinh chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./..,,

TM. UY BAN NHAN DAN
Noi nhin:
- Nhu Biéu 3;
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DANH MUC VI TRi VIEC LAM TRONG TRUNG TAM GIAO DUC THUONG XUYEN TINH

Phu luc 1

TRYC THUQC SO GIAO DUC VA PAO TAO TINH HUNG YEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh séZﬂﬂ?/QD-UBND ngay /7 / /142018 cia Uy ban nhdn ddn tinh Hung Yén)

Stt

Danh muec vi tri viéc lam

Chire danh nghé nghiép
vién chire twrong ing

Hang chirc danh
nghé nghiép vién chirc
ey
toi thicu

Ghi cha

I [NhOm vi tri viéc lam gin véi cong vige lanh dpo, quan Iy, diéu hanh

1 |Giam ddc Trung tdm Gi4o vién THPT Hang III

2 |Phé Gidm dbc Trung tdm Gido vién THPT Hang III

3  [Trudng phong }g i;::o trrf:ch‘I}fozg Hang III

4 [Pho trudng phong }S, ?C" tﬂﬁgﬁoﬁg Hang III
I  |Nhom vi tri vige lam géin véi cong vige hoat dpng nghé nghiép

1 |Gido vién Giao vién THPT Hang 111
I \Nhém vi tri viéc lim gin véi cong vige hé tro, phuc vu

1  [Thuvién Thu vién vién Hang IV

2 [Thiét bj Nhan vién Hang IV




[Béo vé

K& toén K& toan vién Trung cip K& toan vién Trung cip
Vian th Nhéan vién Nhan vién
(hodc tuong duong) (hodc tuong duong)
Tha quy Nhén vién Hang IV KN
Y té Y si Hang IV
L.ai xe Nhan vién HD68
Nhién vién HD vu viée




Phu lyc 2

BAN MO TA CONG VIEC VI TR VIEC LAM TRONG TRUNG TAM GIAO DUC

THUONG XUYEN TiNH TRUC THUOQC SO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé g&/QD- UBND ngay // /A

GIAO DUC VA PAO TAO
2 /2018 cua Uy ban nhan dén tinh Hung Yén)

Sin phim diu ra

-y - L4 -h o) - A r T L.} ‘
Stt Tén vi tri vigc 1am Céng viéc chinh phai thye hién Tén sin phim diu ra Eet qui thl{’c
hién trong nim
I _ INhém vj tri vigc lam gén vdi cong viéc lanh dao, qudn Iy, didu hanh

hu tréch toan dién hoat déng cia trung tam;

Quén Iy t6 chire bd may ctia Trung tim;

uan ly cong tac tai chinh Trung tam;

Phu trach cong téc day va hoc;

Cong téc thi dua - khen thuéng;

Cong tac thi va tuyén sinh;

Cong tac ddi ndi, dbi ngoai;

y ban hanh van ban;

do cao cfip trén;

Giao Giam déc Trung tdm
tr xac dinh, 8dm béao tuyén

Giao Giam dbc
Trung tam tr xédc
dinh, dam bao

1 Gidm doc Cdng téc kiém tra ndi by; dung, sir dung va quan ly | tuyén dung, sir
Giai quyét khiéu nai, t6 cdo; tiép dan; theo VIVL dung va quan ly
Dicu hanh, chi dao, phan cong nhiém vu, xay dung va kiém| theo VTVL
duyét churong trinh, ké hoach cong tac ndm, quy, hang thang,
lich cOng tic tudn clia Trung tam;
y hop dong, phan céng gido vién thinh giang, gido vien
hop déng theo dung quy dinh;
Chi tri, diéu hanh cic cudc hop ctia don vi. Dy cac cude
hop, tap hudn do S& Gido duc va Pao tao té chirc.
Chi dao, diéu hanh cdc néi dung cong viée thude linh virc
2 Phé Giam déc dugc phan céng phu trach;

Hoat dong gido duc ngoai gitr 1én 16p, hoat ddng ngoai khéa;




Diéu hanh hoat dong va phén céng nhiém vy c6 dinh hudng
cho cép dudi;

Chu tri, diéu hanh cudc hop theo iy quyén cua giam déc;

Du cdc cude hop, thp huan do S& Gido duc va Dao tao tH
ichirc;

Ky duyét cac viin ban do don vi ban hanh theo phin cong
cua Giam dbc;

Thyc hién cac nhiém vy khac theo chi dao cia tha trudmg]
don vi.

Chiu trach nhiém truéce truéc Giam dbc vé nhiém vu cia
hong dugc giao phu trach;

Tham muu va gitp Giam doc trong viéc quan ly, tdng hop,

2
.y

Giao Giam déc Trung tdm
tr x4c dinh, dam bao tuyén

Giao Giam déc
Trung t&m tir xac
dinh, ¢dm bao

3 Trudng phong de xuat y kién, t6 chu.c t?n_rc hién cac cbng viéc theo chirc dung, sir dung va quén ly  fuyén dung, si
nang, nhiém vu duoc giao; i \ VTVL d 3 auan 19
Giang day theo quy dinh (néu co); co ﬂ;l ng\\;%{:lrlim Y
Quan 1y tai sdn va cic hoat déng clia phong dugc giao. ©o )
Chiu trach nhiém truéec Trudmg phong vé nhiém vy dugc ] Giao Giam doc
giao; Giao Gidm doc Trung tdim [Trung tim tu xdc
. . Gillp trudng phong trong viéc quan ly, diéu hanh cac hoateyr x4c dinh, dim béo tuyén linh, dam bao
4 [Phé trudng phong dong cua phong theo chire ning, nhiém vu duge giao; ung, st dung va quan ly tuyén dung, sur
Giang day theo quy dinh (néu c6). theo VTVL :‘h‘-’:og\‘;%;m ly
II  \Nhom vi tri vige lam gin véi cdng viéc hogt dpng nghé nghiép
Xvay dl,rn.g ké hoach ca nhan, bd mén, chu nhiém lp trong Giao Gidm déc
niam hoc; i ., z n n .
I e Giao Gidm doc Trung tdm | Trung tim tur x4c
Chuin bij bai giang; . N 2 . . 1
. i ~ : tu xdc dinh, ddm bdo tuyén| dinh, dam bao
1 Gido vién Cong tic gidng day; \ , % .
: - X T A s dung, sirdung va quan 1y | tuyén dung, st
Khai thdc sir dung thiét bj va d6 ding day hoc; L,
T = S ; : — theo VT VL dung va quan ly
Phoi hop voi phu huynh, gido vién, doan trudng, bd phan theo VTVL
trong tredng veé gido duc hoc sinh;
s




i€ém nhiém nhiém vu t6 trudng, t5 phé chuyén mdn;

Tham dy boi dudng chuyén mén, nghiép vu.;

P4i véi Gido vién vién duge bd tri kiém nhiém cbng tag
Poan Thanh nién Céng san H6 Chi Minh, ngoai cac cong
viéc cua gido vién md ta & trén con phai thyue hién cac cong
viéc sau: xdy dung ké hoach, bao cdo ‘hoat dong doan; to
chirc sinh hoat doan; ghi chép, quan 1y sé doan, quan ly doan|
phi; phén loai do&n vién, gidi thi€u doan vién uu ti v4i Dang
va nhin xét doan vién hang nim, dé nghi khen_thudng, ky
lugt doan vién; tham gia danh gid rén luyén, t§ chirc thuc
hién cong tac x4 hdi; chuyén sinh hoat doan.

I \Nhém vj tri vige lam gin véi cong vige hé trg, phuc vy
Trung bay, quan ly tai san sich, bao, CSVC; )
0 sung dau sach, td chirc cong téc ky thuat, phuc vu nguo] , Giao Giam doc
doc; Giao Giam doc Trung tim [Trung tdm ty xédc
1 [Thu vién To chirc mang lu6i cng tac vién, gidi thiéu sich, bao déntV XAc dinh, ddm bao tuyén dml} dam ba({
ban doc; dung, sir dung va quan ly  tuyén dung, sir
A 1A LA sl A Z . . 1 theo VIVL dung va quén ly
Thu':t lap hé th(’mg S(:'! sach quan ly. theo VTVL
Thié€t 1ap hé thong sé sach.
Loz Tk o bt 1t olt o dta Giao Gidm déc
S&p xép, tnimg bay, bdo quan thiét b thi nghiém; Giao Gidm déc Trung tam  [Trung tam tir x4
2 Mhiétbi Chuén bj cac thiét bi theo yéu ciu gido vién b mon: fr xac dinh, ddm bio tuyen |dinh, dim bao
' dung, sir dung va quanly jtuyén dung, sir
1A 1A A A s .1 theo VIVL dung va quan ly
Thiét 1ap hé théng so sach quan ly. theo VTVL
Lap ho so chitng tir theo nguyén tic tai chinh: Giao Gidm dbc Trung tim
3 Kétodn X &y dung cac bao cdo cong tic tai chinh, ké toan: ty xac dinh, ddm bao tuyén

ap s0 sdch ké toan;

dung, sir dung va quan ly

iao dich véi kho bac, ngén hing, bao hiém x4 hoi;

theo VTVL

Giao Giam déc




i chiéu sd sach thi quy, ké todn;

Tham muu thuc hién ché d6, chinh sach d6i véi viéen chire,
nhén vién thude don vi;

Thu thap, xi¥ 1y théng tin, s liéu ké toan;

Kiém tra, gidm sét cac khoan thu, chi tai chinh, cic nghia vy
thu, ndp, kiém tra viéc quin ly, sir dung tai san va nguén
hinh thanh tai san;

Phat hi¢n va ngan ngira cac hanh vi vi pham phép luit vé tai
chinh, ké toan;

Phén tich thong tin, 50 liéu ké todn;

é xuat gidi phép phuc vu yéu cdu quan tri va quyét dinh
inh té, tai chinh cia dcm vi;

ung cip théng tin, sd liéu ké toan theo quy dinh cta phap|
ludt;

Thuc hién quy dinh hi¢n hanh vé chirc nang, nhiém vu cia
ké toan.

Trung tam tu xac
dinh, dam bao
tuyén dung, sir

dung va quan ly

theo VTVL

Hang ngiy nhdn céng vin va phin loai cong vin, tham murul
cho ldnh dao xit 1y cng viin;

Quan 1y, hru trit cong vén di - dén theo quy dinh;

Thuc hién ltu trir vin ban dén, van ban di;

Quéan ly vin ban di, dén, sip xép hd so cong viéc, quan ly
con déu;

Giao Gidm dbc Trung tam
tr xdc dinh, dam bao tuyén

Giao Giam doc

van Thu Béo cdo cong tac van thu luu trir theo quy dinh, dung, sir dung va quan ly Trgng tar’n W xac
dinh, dam bao
Quan ly cap phat vin bang, chitng chi, ho so; theo VTVL tuyén dung, it
Thu thip, tong hop va xir Iy théng tin; s
dung va quéan Iy
Thyc hién céc hoat dng tac nghi€p hanh chinh; theo VTVL
phdi hgp vai vién chite khac trién khai cong viéc theo trach
nhiém duqc giao. i
uan ly 56 sach thu, chi theo quy dinh; Giao Gidm doc Trung tim { Giao Gidm dbc
Thit quy 6i chiéu sd sach thu quy, ké toan, sb theo dbi; tr xac dinh, ddm bao tuyén | Trung tim ty x4c
heo d6i, quan Iy co sé vit chat, trang thiét bj lam viéc; dung, sir dyng va quan Iy | dinh, dam bao




iét lap ho 50, 0 sach, ching tir theo ding quy dinh;

Quan ly tién mat theo quy dinh;

theo VTVL

tuyén dung, sir
dung va quan ty

gidr frong ngay.

phoi hop voi vién chire khac trign khai cdng viéc theo trach theo VTVL
nhlem duge giao.
So, cdp ctru ban diu; Giao Giam dbc
Gido duc stc khde, vé sinh an toan thuc phim, phong chdng Giao Gidm déc Trung tdm | Trung tAm ty x4c
v 4 dich bénh; ty xéc dinh, dim bao tuyén| dinh, dam bao
a0  quéan thuée va tai san dwge quan ly; dung, str dyng va quan Iy | tuyén dung, sir
iét lip hé thong sb sich chuyén nganh theo quy dinh, cap) theo VITVL dung va quan ly
nhét day duo. theo VTVL
L ai Lai xe dua d6n lanh dao di cong tac; quan ly, bao quan, bao
ai xe
dudng, ding kiém xe theo quy dinh
Bio vé Pam bao an ninh trat tir an toan trong pham vi don vi 24/24




Phu luc 3

KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM TRONG TRUNG TAM GIAO DUC THUONG XUYEN TiNH

TRUC THUQC SO GIAO DUC VA PAO TAO

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s Zgﬂ/ga- UBND ngay /% / 4242018 ciia Uy ban nhén dan tinh Hung Yén)

STT

Vi tri viée 1am

| Yéu ciu vé ning lyc, ky ning

Nhom vi tri vige lim gdn véi cong vige lanh dgo, quan Iy, didu hanh

Giam déc

1. Néng lye:

- Nim duoc muc tidu cép hoc, ndm bit kip thoi cac quan diém, chu trrong, dudng 16i cia Dang, chinh sich,
phap ludt cia Nha nuéce va cic quy dinh cia nganh vé cdng tac gido dyc, dao tao cAp trung hoc pho théng, dad
tao nghé, huéng nghiép;

- C6 hi€u biét vé hanh chinh, cong vu, tdm Iy lanh dao, quan ly;

- Ndm dugc tinh hinh va xu thé phét trién nganh, linh vue cong tac phuc vu cong tic quan 1y; .

L Nim dugc muc tiéu, noi dung, chuong trinh giang day, gido duc trung hoc phé théng, dao tao nghé, hudng
nghip...;

- Nédm vimg chirc ning, nhiém vu va td chirc cic hoat dong giéo dyc dao tao & cap trung hoc phd théng; ¢6 ning
lue chuyén mén vimg vang, nghiép vu sir pham tét;

- Nim virng nghiép vu quan ly gido duc;

- Co ning luc td chire thue hién cic chu trueong, ké hoach céng tac ctia nganh, van dung linh hoat, sdng tao vao
hoan canh cy thé cta don vi, dam bao hoan thanh tét nhi¢m vy cia nganh va phat trién phong trio ciia don vi;

- Co néng lyc sdng tao, dy tinh, dy bdo, tAm nhin dé xay ding ké hoach cong tic, chién lugc phat trién cua don
vi, tham gia va xdy dung phuong huéng ké hoach cdng tac cua toan nganh;

- C6 niing Iyc didu hanh;

- C6 kinh nghiém tb chirc, quan ly; ,

- C6 kha nang quy tu, t6 chirc cén bo, cong chire, vién chirc trong co quan dé cha tri va phéi hop véi cac cdp, cac
nganh, cic don vj thyc hién nhiém vy dugce giao;

- C6 néng luc tap hop, quy tu, hidu 18 thé manbh, tinh cach cip duéi;
- Khuyén khich, tao déng lyc cho cép dudi, huéng dan clp dudi cac kién thire, k¥ ning lam viéc; danh gia chinhl
xac, khach quan ning lyc, hiéu qua lam viéc cua cép duéi.
2. K¥ ning;:

- K¥ néng lanh dao, quan ly, diéu hanh;




- K§ naing thuyét trinh;

- K¥ ning giao tiép, tmg xur;

- K¥ nang phdi hop trong cong viéc;

- Ky néng xir ly tinh hubng trong cong viéc;

- K¥ nang xiy dung cac dé 4n, ké hoach va té chirc thue hién;

- K¥ ning téng hop, phan tich, d& xuit giai phap; .

- K¥ néng soan thao van ban; sit dung céc phéan mém tmg dung cbng ngh¢ thdng tin trong hoat dong, diéu hanh;
- Ky ning td chirc 1am viée theo nhém ky niing td chirc, chu tri, diéu hanh cac hdi nghi.

Phé Giam déc

1. Ning lue:

- Ném dwoc muyc tiéu cdp hoc, ném bit kip th&i cac quan diém, chi truong, duong 16i cia bang, chinh sich,
phép luat ciia Nha nude va cac quy dinh ctia nganh vé cong tac giao duc, dao tao cap trung hoc phd théng, dao
tao nghé, huéng nghiép;

- C6 hiéu biét vé hanh chinh, cong vu, tim ly lanh dao, quan Iy;

- Nim duoc tinh hinh va xu thé phat trién nganh, linh vurc ¢ong tic phuc vu cong tac quan ly;
- Niim duge tinh hinh va xu thé phat trién nganh, linh vure cong tac phyc vu cong téc quan ly;
- Nam duge muc tidu, ndi dung, chuong trinh giang day, gido duc trung hoc phd théng, dio tao nghé, hréng
nghi¢p...;

- Biét céch phdi hop v6i céc lyc luong gido duc dé danh gia chinh xéc két qué tu dudng, hoc tap cta hoc sinh,
phéi hop gido duc gitta nha trudng, gia dinh va xa hoi nhdm nang cao hiéu qua giao duc;

- CO nang lyc chuyén mén vitng vang, nghiép vu sur pham tét;

- Nédm vimg nghi¢p vy quan Iy gi4do duc;

- C6 ning lire td chire thuc hién céc chi truong, ké hoach cOng tac cua nganh, van dung linh hoat, sdng tao vao
hoan canh cu thé cia don vi, dam bao hoan thanh tét nhi¢m vu ciia nganh va phat trién phong trio ciia don vi:
- C6 nang lyc sdng tao, dy tinh, dy béo, tim nhin dé xdy dyng ké hoach céng téc, chién luge phat trién cia don
vi, tham gia va xdy dung phuong hudng ké hoach cdng tic ciia toan nganh;
- C6 niing Iuc diéu hanh;

- Co kinh nghiém t6 chirc, quan 1y;

- Hurong dan cap duéi cac kién thirc, k§ ning 1am viée.

2. Ky ning:

- K¥ ning lanh dao, didu hanh;

- K¥ ning thuyét trinh;

- K¥ ndng giao tiép, img xr;




K¥ ning phéi hop trong cong viéc;

- K¥ néing xtt Iy tinh huéng trong céng viéc;

- K¥ nding xdy dung cac dé an, ké hoach va té chirc thure hién:

- K nang tong hop, phan tich, d& xut giai phap;

- K§ ning soan thao vin ban;

- K¥ nang sir dung cic phéin mém img dung cdng nghé thong tin trong hoat déng chuyén mon;

- K¢ nang t6 chirc Jam viéc theo nhom;
- Ky ning td chirc su kién, hdi nghi.

'Trudng phong

1. Niing lyc:

- Nédm duge muc tidu cép hoc, nim bit kip thoi céc quan diém, chu truong, duomg 16i cta Pang, chinh sach|
phap ludt ciia Nha nudc va cic quy dinh cua nganh vé cong tac gido duc, dao tao cap trung hoc phd théng, dao
tao nghé, hudmg nghiép;

- C6 hiéu biét vé hanh chinh, cong vy, tim 1y lanh dzo, quan ly;

- Nédm duoc tinh hinh va xu thé phat trién nganh, linh vue cdng tac phuc vu ¢dng tac quan ly;

- Nam dugc tinh hinh va xu thé phat trién nganh, linh virc ¢ong tac phuc vu ¢dng tic quan ly;

- Nam dugce muc tiéu, ndi dung, chuong trinh giang day, gido duc trung hoc phéd théng, dio tao nghé, huéng
nghiép...;

- C6 niing lyc chuyén mén vimg vang, nghiép vu su pham tdt;

- Ndm vimg nghi€p vu quén Iy gido duc;

- C6 nang luc td chirc thue hién cac chu trrong, ké hoach ¢Ong tac cua nganh, vin dung linh hoat, séng tao vag
hoan canh cy thé ctia don vi, d3m bio hoan thanh tét nhiém vy cia nganh va phit trién phong trao cia don vi;

- C6 ning Iyc sang tgo, dy tinh, dy béo, tim nhin dé xdy dung ké hoach cong tic, chién lwgc phat trién cila don
vi, tham gia va xdy dung phuong huéng ké hoach cdng tic ctia toan nganh;

- C6 ning lyc diéu hanh;

- C6 kinh nghiém t6 chirc, quan ly.

2. K¥ ning:

- K¥ ning lanh dao, didu hanh;

- K¢ nang thuyét trinh;

- K¥ ning giao tiép, mg Xir;

- K¥ ning phéi hop trong cbng viéc;

- K¥ ning xir ly tinh huéng trong cong viéc;

- K¥ niing xay dung céc dé an, ké hoach va té chirc thue hién;




- K¥ néng tng hop, phén tich, dé xuat giai phap;

- K¥ ning soan tho vin ban;

- K¥ ning sir dung céc phin mém ung dung cong nghé thong tin trong hoat déng chuyén man;
- K¥ niing t6 chirc lam viéc theo nhém.

Phé truéng phong

1. Ning Iyc:

- Nim duge myc tiéu cip hoc, nim bit kip théi cdc quan diém, chu truong, duérng 16i cua D:;’mg,’chinh sach,
phap ludt ciia Nha nudce va cac quy dinh ca nganh vé cong tac gido dyc, dao tao cdp trung hoc phd théng, dao
tao nghé, hudng nghiép;

- C6 hiéu biét vé hanh chinh, céng vu, tim 1y 1anh dao, quan Iy;

- Nim duge tinh hinh va xu thé phat trién nganh, linh vuc cong tac phuc vu cong tic quan ly;

- Nam dugc tinh hinh va xu thé phat trién nganh, Iinh virc c¢ong tac phuc vy cong tic quén 1y,

- Nam dugc muc tiéy, no1 dung, chuong trinh giang day, gido duc trung hoc phd théng, dio tao nghé, hudng
nghiép...;

- CO niing lyrc chuyén mén vimg vang, nghi€p vu sir pham tét;
- Nim viing nghiép vu quan ly gido duc;

- C6 ning luc té chirc thuc hién céc chu truong, ké hoach cbng tac clia nganh, vén dung linh hoat, sang tao vao
hoan canh cu thé ciia don vi, dam bao hoép thanh tét, nhiém vu cua nganh va phat trién phong trdo cla don vi;
- C6 niing luc sang tao, du tinh, dy bao, tam nhin dé x4y dung ké hoach cdng téc, chién lxgce phat trién cha don
vi, tham gia va xdy dung phuong huéng ké hoach cong tic clia toan nganh;

- C6 néing Iyc diéu hanh;

- C6 kinh nghiém té chic, quan 1y.

2. Ky nang:

- K¥ niing linh dao, diéu hanh:

- K¢ ning thuyét trinh;

- K¥ néng giao tiép, tng xit;

- K¥ nang phdi hop trong cdng viéc;

- K¥ nang xir ly tinh hudng trong cong viéc;

- K¥ ning x4y dung céc dé 4n, ké hoach va t§ chirc thuc hién;

- K¥ néng tdng hop, phan tich, dé xuét giai phaép;

- K¥ ning soan thao vin ban;

- K¥ nédng str dung cac phidn mém img dung cdng nghé thong tin trong hoat ddng chuyén mén;
- K¥ néng tb chirc 1am viéc theo nhém.




II  \Nhom vj tri vige lam gin voi cong vigc hoat dng nghé nghiép
1. Ning lgc:
- N&m duge muc tiéu cdp hoc, nim bi kip thoi cic quan diém, chi truong, dudng 16i chinh sich ciia Nha nuéd
va cdc quy dinh cia nganh vé cong tac gido duc, dao tao cip trung hoc phd thong;
- Nam dugc muc ti€u, ndi dung, chuong trinh giang day va gido duc trung hoc phé théng, nhimg kién thuc co
bin vé tim Iy va sinh ly lira tudi, phuong phap nhén thirc cia hoc sinh trung hoc pho théng;
- C6 ning luc chuyén mén vimg vang;
- Nim vitng chirc nang, nhiém vy va té chirc cac hoat ddng gido duc dao tao & clp trung hoc phé thong; biét
cach phoi hop v6i phu huynh hoc sinh dé danh gia chinh xéac két qua tu dudng, hoc tip cua hoc sinh, phéi hop
giao duc gilta nha trudng va gia dinh nhim nang cao higu qua gido duc dao tao;
- T chirc xdy dung va thyc hién cac chwong trinh, gio trinh, hoc liéu dam bao higéu qua;
- Co néng luc hoat d9ng chinh tri, x3 hoi (Phéi hop vai gia dinh hoc sinh, cac LLXH....);

1 Gido vie - Nang lyc t6 chirc, didu hanh 16p, kiém tra danh gia hoc sinh.

ido vién -
2. K¥ niing:
- KV nang lam viéc nhém;
- K niing xur 1y tinh hudng su pham;
- K¥ nang sir dung phin mém ung dung cong nghé théng tin phuc vu cong viéc;
- Ky ning x4y dung ké hoach, lich cOng tac giang day;
- K¥ niing thu thap va xir li théng tin;
- K¢ niing thuyét trinh va thiét ké bai giang;
- K¥ ning xdy dung, bio quan, sir dung hé so day hoc;
- K nang phét hi¢n va giai quyét vén dé nay sinh trong thyc tién gido duc:
- K¥ ning vén dyung cac phuong phap day hoc, sir dung cac thiét bj, phuong tién day hoc;
- K¥ néing vén dung cac nguyén tic, phuong phap, hinh thirc t6 chtrc gido duc;
- Ky niing giao tiép, (g xu.
I INhém vi tri viéc lim gin véi cong viéc hé trog, phuc vu

L. Trinh 49 chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao:
- Chuyén mén: Trinh d§ Trung cip chuyén nganh thu vién trg;

1 [Thu vién - Chirng chi tin hoc dat trinh d6 co ban hoic tuong duong tré ién;
- Ching chi ngoai ngit dat trinh d9 bac 1 cia khung néng Iuc ngoai ngit 6 bic ding cho Viét Nam hosc tuong
duong trd 1én.
2. Ning lye cét 15i:

Sa



- Nzm dugc cdc vin ban chi dao ciia Nha nude vé cong tac thu vién;

- C6 kha ning lam viéc cén thén, khéo Iéo.

3. Ning lyc quéan Iy:

Quan Iy thir vién,

4. K¥ ning:

- Ky néng phan tich; xir ly tinh hubng; ky ning giao tiép; k¥ ning phéi hop; k¥ néng tin hoc, mdy tinh.

Thiét b

1. Trinh d9 chuyén mén; nganh, chuyén nganh dio tao:

- Chuyén mén: Trinh d6 Trung cip chuyén nganh quan Iy thiét bj tres 1én;
- Chimg chi tin hoc dat trinh d9 co ban hoac turong duong trd 1én;

- Chimg chi ngoai ngit dat trinh d6 bac 1 cia khung ning lyc ngoai ngir 6 bac ding cho Vigt Nam hodc trong
duwong trd 1én.

2. Niing Iyc cbt 16i:

- Nam duoc cdc vin ban chi dao clia Nha nuée vé cong tac thiét bi;

- C6 kha ning lam viéc cén thén, khéo 1éo.

d. Niing lrc quén ly:

Quaén 1y va sir dung thiét bi,

- K¥ niing:

K¥ nang phén tich; xit ly tinh hudng; k¥ ndng giao tiép; k¥ ning phdi hop; k¥ nang tin hoc, mdy tinh.

K€ toan

1. Niing lwre:
- Nim vimg duong 16, cha truong cia Dang va phéap ludt ciia Nha nude; hé thdng chinh trj, hé théng tb chirc cac
co quan nha nuéc, ché do cong vu, ¢ong chirc, vién chirc va cdc kién thic, k¥ nang chuyén mén nghiép vy,
- Hiéu 18 cdc myc tiéu va déi tuong quan 1y, hé théng céc nguyén tc va co ché quan ly cia nghiép vu thude]
pham vi dugce giao; '
- Hiéu dugc nhimg vén dé co ban v& hé théng chinh trj, h¢ théng 16 chirc cic co quan nha nude, ché do cong vu,
cong chirc, vién chirc; '
- C6 phuong phap nghién ciru, tong két va d& xudt, cai tién nghiép vu quan Iy
- CO néng luc lam viée doc 1ap hoic phéi hgp theo nhom;

- C6 ning lurc trién khai cOng viéc dam bao tién dd, chat lrong va hiéu qua;

- Am hiéu thyc tién, kinh té - xa héi, nghiép vu ké toan ké toan;

- Nédm duge xu hiréng phat trién ciia nganh, linh Vuc ¢ trong nudc;

- Co kha niing dinh khoan céc ndi dung thu, chi tai don vi;

- Lap dur todn hoat dong clia Trung tim;




Lap so séch ké toan;

- C6 kha néing 13p bdo céo tai chinh, théng ké, béo c4o thué theo quy dinh;

- C6 hiéu biét va tham muu thuc hién ché do, chinh sich cho vién chirc va lao dong hop déng ciia don vi kip
thoi, ding quy dinh;

- Phéi hop tdt véi céc co quan, don vj lién quan trong thyc hién nhiém vy.

2. Ky ning:

- K¥ néing bdo céo, trinh bay manh lac, rd rang;

- K¥ nédng giao tiép, ng xi;

- K¥ ning phéi hop trong cbng viée;

- Ky nang xit ly tinh huéng trong cong viéc;

- Ky néing thyc hién cong viéc dung quy trinh, ding tién do theo phéan cong; )
- K¥ néing phan tich, tbng hop, bao cao, ddnh gia tinh hinh tai chinh co quan, kién nghij bién phép giai quyét;
- K¥ n&ng quan ly hd 80, luu trir chimg tir, sb li€u chinh xéc, ding nguyén téc;

- K¥ niing 14p va trinh duyét hd so thanh, quyét toan;

- K¥ niing cin than, chinh x4c va ¢6 tinh nédng ddng, sang tao trong thuc thi cong vu;

- K¥ ning soan thao vin bén;

- Sir dung thanh thao céc phin mém tng dung cdng nghé thong tin trong hoat déng chuyén mén;

- K ning t6 chirc lam viéc theo nhom.,

Vin Thu

1. Néing Iwc:
- Nidm vitng cic quy dinh clia phap luat, ché dé chinh sach trong linh vye vin thu hry trit; hiéu 13 cic muc tiéy
va d6i trgng quan Iy, hé théng cac nguyén tic va co ché quan ly cua nghiép vy thugc pham vi duge giao;
- Hiéu duoc nhitg van dé co ban vé hé thdng chinh tri, hé théng t chirc cac co quan nha nuéc, ché do cong vy,
cong chire, vién chuc;
- N&m 1 quy trinh xdy dyung cic phuong n, k& hoach, céc quyét dinh cu thé va c6 kién thire am hiéu vé liah vire
van thur luu trit;

- C6 phuong phap nghién cir, tdng két va d& xuét, cai tién nghiép vu quan ly;
- C6 nang lyuc 1am viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhém;

- Cé niing hrc trién khai cdng viéc bao dam tién 46, chét lwgng va hiéu qua; )
L Nim vimg nghiép vu vé cong tac hanh chinh - vin thr, chiu trach nhi¢m quéan ly van ban di, dén ding quy
trinh, quy dinh, cong tic kiém tra thé thire van ban truée khi phat hanh:
- Béo quan va sir dung con ddu ding quy dinh;

- soan thao vin ban va céc loai gidy t& hanh chinh theo lich, chuong trinh, ké hoach cong tac va theo chi dao cit
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linh dao don vi; )
- Nim vimg nghiép vy v& cang tac lp hd so va cong tac luu trir dé 8 chirc luu trit, bdo quan va khai thac s
dung cic van ban, tai liéu trong qua trinh hoat dong cla don vi;

- Chi tra dting dbi tugng trong hd so;

- Co trach nhiém trong cdng viéc;

- Trung thye, cin thén, chinh x4c trong cdng viéc; . . .

- C6 kha ning 1am viéc dc lap, biét dinh hudmg xir 1y, dé xuat giai phap phit hop dé giai quy€t cong viéc.

2. Ky ning:

- K¥ néng bio cdo, trinh bay manh lac, 16 rang;

- K¥ ning giao tiép, img xir; k¥ nang phéi hop trong cdng viéc;

- K¥ niing xit ly tinh huéng trong cong viéc;

- K¥ nang thuc hién cong viéc ding quy trinh, diing tién do theo phén cong;

- Ky niing quin 1y hé so, Iwu tri tai liéu ding nguyén téc;

- Ky ndng cén than, chinh xac trong thirc thi cdng vu;

- K¥ ning soan thao vin ban va sir dung thanh thao cac phz’in mém img dung cdng nghé thoéng tin trong hoat
dong chuyén mén;

- Ky néng lam viéc theo nhém.

Thu quy

1. Ning lye: . ..
L Nim vitng cac quy dinh cua phap luat, ché d6 chinh sich trong linh vyre dugc giao; hiéu rd cic muc tidu va doil
trong quan 1y, hé théng cac nguyén tic va co ché quan ly cia nghiép vu thudc pham vi dugc giao; )
- Hidu duge nhimg vin dé co ban vé hé théng chinh tri, hé théng tb chire cac co quan nha mréc, ché d6 cong vu,
cong chire, vién chire;

- Nam rd quy dinh cu thé va c6 kién thire vé Ih vire dugc giao;

- C6 phuong phép nghién ciru, tong két va dé xuit, cai tién nghiép vu quan Iy;

- C6 ning lyc 1am vige dic 14p hoic phdi hop theo nhom;

- C6 niing Iy trién khai cong viéc bao dam tién d9, chit Iugng va hiéu qua;

- Lap hd so theo di thu, chi theo cong tac chuyén mon;

- Co trach nhiém trong cong viéc;

- Trung thuc, cin than, chinh xéc trong céng viéc; . ]

- C6 khd nang 1am viée doc lap, biét dinh huémg xir Iy, dé xuét giai phap phu hop d€ giai quyét cong viéc.
2. K¥ ning:

- K¥ ndng béo cdo, trinh bdy manh lac, 1o rang;




- K¥ nang giao tiép, ing xir; k¥ nang phdi hop trong céng viéc;

- K¥ néing xit ly tinh hudng trong cdng viéc;

- K¥ nang thyuc hién cdng viéc ding quy trinh, ding tién d6 theo phén cong;
- K¥ ndng quan ly hé so, chimg tir, s6 liéu chinh x4c, ding nguyén tic;

- K ning can than, chinh xéc trong thye thi céng viéc;

- K¥ néng soan thio van ban va sir dung thanh thao cdc phin mém irng dung c6éng nghé thoéng tin trong hoat
dong chuyén mén;

- K¥ ndng lam viéc theo nhém.

1. Niing lyc:
- Nim dugc cac quy dinh vé chim sdc va bao vé sirc khde nhén din va cac ché d6 chinh sach clia Nha nude vi)
cua nganh y té giao duc dbi véi cac dbi tugng hoc sinh;

- Ndm dugc chire trach, nhiém vu ctia nhan vién y té trong trudmg hoc;
- Quan ly, theo d6i sirc khoe hoc sinh.

5. Ky néng: K ning phén tich; xt 1y tinh huéng; k¥ ning giao tiép; k¢ ning phéi hgp; ky nang tin hoc, may
tinh,

[.41 xe

L. Niing lyrc:

- Nim dugce co chu td chire, chirc ning, nhiém vy ctia Trung tim;
- Lai xe tt, an toan.

2. K¥ niing:

- X Iy tinh hudng;

- Khé niing phan tich;

- Ky néng giao tiép, ung Xxir;

- K§ nang phbi hgp.

Bio vé

1. Nang lyec:

- Nam virng cac quy dinh ctia phdp luat va cdc nguyén tic, nhiém vu thudc pham vi dugce giao;
- Thue hién t6t cac nhiém vy duge giao.

2. K¥ ning:

- Xit Iy tinh hubng;

- Kha nadng phan tich;

- K¥ ning giao tiép, ung xir;

- K ning phéi hop.
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