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

TINH HUNG YEN Poc lap - Ty do - Hanh phic
$6:94/9Qp-UBND Hung Yen, ngay | 7 théng 12 néim 2018
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét danh muc vi tri viée lam, ban mé ta cong viéc, khung

vi tri viéc lam trong Trung tim Gido duc thwdng xuyén Pho Noi
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UY BAN NHAN DAN TiNH HUNG YEN

| 0SOST  Eroty Ludt T4 chire Chinh quy?n dia phuong ngay 19/6/2015;

Cén cr Nghj dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ctia Chinh phu quy
dinh v& vi tri viéc lam trong don vi sw nghiép cong lap;

Cén cir Thong tu sb 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 cta Bo Nbi vu
hudéng dan thyuc hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ctia Chinh
phuquy dinh vé vj tri viéc 1am trong don vi su nghiép cong lap;

Can cir Quyét dinh s 06/2015/QD-UBND ngay 09/3/2015 cia Uy ban
nhan dan tinh vé viée ban hanh quy dinh v& phan c4p quén Iy cong tac t6 chie,
can bg, céng chirc, vién chirc tinh Hung Yén;

Xét dé nghi ctia Gidm déc S& Noi vy tai T trinh s6 720/ TTr-SNV ngly
05/12/2018,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta cong viée va khung
nang lyc timg vj tri viéc 1am trong Trung tdm Gio duc thuong xuyén Pho Noi
trwe thude S¢ Gido dyc va Pao tao gdm 12 vi trf vigc lam va chirc danh nghé
nghi€p vién chirc, hang chirc danh nghé nghiép vién chirc (hodc twong dwong) téi
thi€u tuong Umg vé&i ting vi tri viée lam (trong d6, nhém vi trf viée lam gén véi
cong viéc lanh dao, quan ly, diéu hanh: 04 vi tri; nhém vi trf viée 1am gén véi cong
viéc hoat dong nghe nghiép: 01 vi tri; nhém vi tri viée lam gén véi cong viée hd
trg, phuc vu: 07 vj tri).

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

Piéu 2. T chirc thuc hién

1. Giao Giam dbéc S& Gido duc va Pao tao ¢6 trach nhiém:

a) Cén ctr danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta cong viéc, khung ning luc
cua tung vi tri viéc lam; chirc danh nghé nghiép vién chirc, hang chirc danh nghé
nghiép vién chirc (hodc tuong duong) t6i thidu, tidu chuén chic danh nghé
nghip vién chirc twong Umg véi timg vi tri viéc 1am cia Trung tam Gido duc
thuong xuyén Pho Noi di duoc Uy ban nhan dén tinh phé duyét, Gidm doc S&
Gido dyc va Dao tao chi dao cac don vi ¢6 lién quan va Trung tdm Gido duc



thudng xuyén Phb Néi thuc hién viéc tuyén dung, bb tri, quan ly, st dung, thuc
hién ché d9, chinh sach d6i v6i cong ch}ﬁ:c, vién chirc va nguoi lao dong cia
Trung tdm Gido duc thuong xuyén Pho Noi theo diing quy dinh.

b) Béo cdo Uy ban nhan dén tinh (qua S& Néi vu thim dinh) xem xét didu
chinh danh muyc vi tri viéc lam, ban m6 ta cong viée va khung néng lyuc cla timg
vi tri vi€c 1am ctia Trung tdm Gido duc thuong xuyén Phé Néi khi c6 sy didu
chinh v& chic ning, nhiém vy, quyén han, co cAu td chirc theo quy dinh cla
phép ludt hodc theo yéu cau thyc té, dé bao dam viée thuc hidn vi tri viée lam
cua Trung tdm Gido dyc thuong xuyén Phd Nbi dugc kip thoi, hiéu qua va theo
duing cac quy dinh ctia phap lujt.

2. Giao Gidm doc S& Noi vu tham muu gitip Uy ban nhén dén tinh quén 1y,
huéng dan, thanh tra, kiém tra viéc tuyén dung, bd tri, quan Iy, sir dung va thuc
hién ché dd, chinh sach ddi véi cdng chuc, vién chirc, lao dong hop déng cua
Trung tdm Gido duc thudng xuyén Phd Néi theo ding danh muc vi tri viéc lam,
ban mo ta cong viéc, khung ning luc cla tung vi tri viéc 1am; chitc danh nghé
nghiép vién chirc, hang chirc danh nghé nghiép vién chirc (hodc twong dwong)
t6i thiéu, tiéu chun chitc danh nghé nghiép vién chirc ctia Trung tdm Gido duc
thudng xuyén Phd Néi da duoc Uy ban nhan dan tinh phé duyét va theo ding cac
quy dinh ctia phap ludt c6 lién quan.

Diéu 3. Chénh Van phong Uy ban nhan dén tinh; Gidm déc cac sé, nganh:
Noi vu, Gido duc va Pao tao, Tai chinh, Kho bac nha nuée Hung Yén; Thu trudng
cac co quan, don vi c6 lién quan va Gidm déc Trung tim Gido duc thuong xuyén
Phé Néi chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.s/
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DANH MUC VI TRI VIEC LAM TRONG TRUNG
TRUC THUQC SO GIAO DUC YV
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Phu luc 1

TAM GIAO DUC THUONG XUYEN PHO NOI
APAO TAO TINH HUNG YEN
UBND ngay / f /4 2-/2018 ciia Uy ban nhan dén tinh Hung Yén)

\ | & b - Hang chirc danh
Stt i’i.'l“" J Ch.'r,\c daI{h g nghiép nghé nghiép vién chire Ghi chu
rih 3 ‘ vien chire twrong ng
\ L tbi thidu
\\___/ 7
I |Nhom vi z‘n‘})mc lmggan voi cong vige linh dao, quén Iy, diéu hanh
1 |Gidm dbc Trung tAm Gido vién THPT Hang III
2 Phé Gidm dbc Trung tAm Gido vién THPT Hang 111
‘ ; Gido vién THPT
3 [Trudng phong hofic twong duong Hang III
T 2 Gido vién THPT
4 [Phé truéng phong hofic twong dirong Hang IIT
1T \Nhom vi tri vige lim gin v6i cong vige hoat dpng nghé nghiép
1 |Gido vién Gido vién THPT Hang IIT
III  \Nhém vi tri vige lam gin véi cong vige hé tro, phuc vu
1 [Thu vién Thu vién vién Hang IV
| L 2 (Thiét bi Nhan vién Hang IV




K€ toan

K@ todn vién Trung cip

K& todn vién Trung cép

an thir Nhén vién Nhin vién
(hodc tuong duong) (hodc tuong duong)
Thit quy Nhén vién Hang IV KN
Y & Y si Hang IV
Bao vé Nhén vién HD vu viéc




BAN MO TA CONG VIEC VI TRi

Phu luc 2
VIEC

LAM TRONG TRUNG TAM GIAO DUC

THUONG XUYEN PHO NOI TRUC THUOQC SO GIAO DUC VA PAO TAO

(Ban hamly ini theo, O

B/ PEIONR

ét dinh 56 9/9/0P-UBND

ngay {4 / 42 /2018 cia Uy ban nhén dan tinh Hung Yén)
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Két qua thwe
hién trong nim
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Nhom vi trl'\rzég“m'@zﬁm cong viéc lanh dgo, qudn ly, diéu hanh

Giam doc

Phu trach toan dién hoat dong ctia trung tim;

Quan 1y td chirc b may cua Trung tAm;
Quén Iy céng téc tai chinh Trung tAm;
Phu trach cong tic day va hoc;

Cong téc thi dua - khen thudng;

Cong tac thi va tuyén sinh;

Cong téc d6i ndi, ddi ngoai;
Ky ban hanh vin ban;

Giao Gidm d6c Trung tAm

Bdo cdo cép trén;

tu xac dinh, dam bao tuyén

Cong tac kiém tra ndi bo;

dung, str dung va quan Iy

Gidi quyét khiéu nai, tb céo; tiép dan;

DPiéu hanh, chi dao, phén cong nhiém vy, xiy dung va kiém
duyét chuong trinh, k€ hoach céng téc nim, quy, hang thang,
lich cng tac tuan c¢ua Trung tdm;

Ky hop dong, phan cong gido vién thinh giidng, gido vién
hop dong theo ding quy dinh;

Cht tri, diéu hanh céc cudc hop ctia don vi. Dur cic cudc
hop, tdp huin do S& Gido duc va Pao tao t0 chirc.

theo VITVL

Giao Giam dbc
Trung tdm tir x4c
dinh, dam bao
tuyén dung, sir
dung va quan ly
theo VTVL

Phé6 Gidm déc

Chi dao, dieu hanh céc néi dung céng viéc thudc linh virc
duoc phén cong phu trach:

Giao Giam déc Trung tim
tu x4c dinh, dam béo tuyén

Hoat dong gido duc ngoai gi0 1én 16p, hoat dong ngoai khoa;

dung, str dung va quan ly

Giao Giam dbc
Trung tdm tir xac

dinh, dam béo




iéu hanh hoat déng va phan cong nhiém vu c6 dinh haréng
cho cap dudi;

Chu tri, diéu hanh cudc hop theo 1ty quyén ciia giam ddc;
Du cdc cudc hop, tdp hudn do S& Gido duc va Pao tao to
chirc;

Ky duyét ce”lc vén ban do don vi ban hanh theo phéan cong|
ctia Giam déc; ‘

Thurc hién céc nhiém vu khéc theo chi dao cua thu trudng]
don vi. ‘

theo VTVL

tuyén dung, str
dung va quan ly
theo VTVL

Chiu trach nhiém truée truée Gidm dbc vé& nhiém vu coa
hong dugc giao phu trach;.

Tham muu va gitp Gidm doc trong viéc quan ly, tong hop,

Giao Gi4m d6c Trung tAm
3 tu xac dinh, dam bao tuyén

Giao Gidm dbc
Trung tdm tir x4c
dinh, ddm bao

3  [Trudng phd dé xuét y kién, td chirc thuc hién céc cdng viéc theo chirc . g o op 2 \
£p10ng g, nh1yém vu duoc giao: ; £ dung, str dung va quan Iy  [tuyén d‘l.mgi sur '
Giang day theo quy dinh (néu cd; : e0 VIVL ;dhung‘}f%%_l_lan Iy
Quén ly tai san va céc hoat ddng ciia phc‘)ng‘ dugc giao; e
Chiu trach nhiém truéc Truéng phong v& nhiém vu duoc Giao Giam dbc
giao; ‘ Giao Giam doc Trung tdm (Trung tim tir x4c
oy . Gitp truéng phong trong viée quan 1y, diéu hanh céc hoatty x4c dinh, d4m bio tuyén |dinh, dam bao
4 [Phé truéng phong dOng ctia phong theo chirc ning, nhiém vu duge giao; ° ung, str dung va quan Iy ftuyén dung, str
Gidng day theo quy dinh (néu cd). theo VTVL dung va quan Iy
theo VIVL
II  \Nhom vi tri viéc lam gcfn VOi cong viéc hoat dpng nghé nghiép
1. Doi v6i Gido vién day nghé: |
- Xdy dung k& hoach va to chtrc thue hién nhiém vu nim|
hoc; ndi dung chuong trinh, gido trinh do tao nghé nghiép|
| Gi4o vién pht hop trinh Ban Gidm d6c phé duyét;

- Gitip Ban Gidm dbe vé cong tic dao tao nghé va lién ké
dao tao nghé;

- T chirc dao tao nghé va bbi dudng nghé theo hop ddng
day nghé; |




3

- Trién khai do tao nghé cho cac ddi tugng chinh sach xa
hcf)i‘theo quy dinh;
- T6 chite thi va xét cip chimg chi dio tao nghé;

7, [ Quén 1y hoc vién, hoc sinh, trang thiét bi phuc v dio tao

nghe;

= Khai thic str dupg c6 hiéu qué co sé vat chat, trang thiét bj
uc vu cong tac dao tao, day nghé;

T van giGi thiéu viéc lam cho ngudi lao déng va ngudi

= hoc nghé;

- Lién ket véi cdc co s¢ gido duc trong hé théng gido duc

quoc dan d€ d4o tao nghé cho céc déi twong khi ¢6 nhu ciu.
2. P61 véi Gié’o vién day vin hoa:

- Xay dung ké hoach c4 nhén, bd mon, chi nhiém 16p trong
ndm hoc; Chuén bi bai gidng; Cong tc giang day:

- Khai théc sir dung thiét bi va dd ding day hoc:

- Phdi hop véi phu huynh, gido vién, doan truomg, bd phan
trong truong vé gido duc hoc sinh;

- Kiém nhiém nhiém vu td trudng, t6 phé chuyén moén;

- Tham du bdi dudng chuyén mén, nghiép vu.

3. Péi v6i Gido vién duge bb tri kiém nhiém cong tic Poan|
Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, ngoai cac cong viéc cua
gido vién mo ta & trén con phai thye hién cic cong viéc sau:
Xay dung ké hoach, bio céo hoat dong doan; t6 chirc sinh
hoat doan; ghi chép, quan ly s6 doan, quan Iy doan phi; phan
loai doan vién, gi6i thiéu doan vién wu ti véi Dang va nhén
xét doan vién hang nam, d& nghi khen thuéng, ky luat doan
vién; tham gia ddnh gia rén luyén, t6 chirc thuc hién cong tac
x& hoi; chuyén sinh hoat doan.

Giao Gidm d6éc Trung tim | Giao Giam déc
tur xac dinh, ddm bao tuyén Trung tim tir x4c
dung, st dung va quan ly dinh, dam béo

theo VIVL tuyén dung, st
dung va quan ly
theo VIVL

T \Nhém vi tri vige lam gdn véi céng vige hé tro, phuc vu
1  [Thu vién Trung bay, quan Iy tai san sich, bio, CSVC; Giao Gidm dbc Trung tim (Giao Giam déc




Bo sung ddu séch, t6 chirc cong tac k¥ thuat, phuc vu ngudi
doc; ‘

ban doc;

Thiét 1ap hé théng sé sach quén ly;

Thiét 1ap hé thong sb séch.

7 x4c dinh, dam bao tuyén
dung, str dung va quan ly

T6 chirc mang ludéi cdng tac vién, gidi thiéu sach, bdo dénftheo VTVL

rung tam tu Xac
dinh, ddm bao
tuyén dung, stir
dung va quan ly
theo VITVL

Sap x&p, trung bay, bao quén thiét bi thi nghiém;

Giao Gidm dbc Trung tam
tu xac dinh, ddm bao tuyén

Giao Giam doc
Trung tdm tu xé4c
dinh, dam bao-

thu, ndp, kiem tra viéc quan 1y, sir dung tai san va ngudn
hinh thanh tai san;

Phat hién va ngén ngira cic hanh vi vi pham phép luat vé taj
chinh, ké toan;

dung, sir dung va quén ly
theo VIVL

Phan tich thong tin, s6 liéu ké toan;

Dé xuét gidi phap phuc vy yéu cau quan tri va quyét dinh
kinh t€, tai chinh ctia don vi;

Cung cép théng tin, s§ liéu ké todn theo quy dinh ctia phap
lut;

Thiét bi Chuén bi céc thiét bi theo yéu ciu gido vién b mon; dung, sit dung va quan Iy tuyén dung, st
o " . theo VI'VL dung va quan ly
Thit 14p hé thong s6 sach quan ly. theo VTVL
Lap ho so chimg tir theo nguyén tac tai chinh; "
Xay dung cdc bdo cdo cdng téc tai chinh, ké toan;
Lap sb sach ké toan;
Giao dich véi kho bac, ngén hang, bao hiém xa hoi;
D6i chiéu sd sach thit quy, ké toan;
Tham muu thue hién ché d6, chinh sach d6i v6i vién clrn’rc, Giao Gidm dbc
nhén vién thudc don vi; oy i
Thu thap, xt 1y thong tin, sb liéu k8 toan: Giao Gidm dbc Trung tam | 11U08 fAm tu xdc
E. Kiém tra giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vu| tu x4c dinh, ddm bao tuyén dinh, d3m bao
K¢ todn ’ : . Ll o tuyén dung, sit

dung va quén ly
theo VIVL




T’t}uc hién quy dinh hién hanh v& chite nang, nhiém vu cua
ké toan.

Hang ngay nhan cong van va phén loai céng vin, tham muryl
cho lanh dao xir Iy cOng vin;

Quan Iy, Iuu tri cdng viin di - dén theo quy dinh;

uc hién lvu trit vin ban dén, vin ban di;

/fcon dau;

puan Iy van ban di, dén, sip xép hd so cong viéc, quan Iy

Bao cdo cong tac vin thu lwu tri theo quy dinh;

Quan 1y cép phét vin bing, chimng chi, hd so:

Thu thép, téng hop va xir Iy thong tin;

Thuc hién céc hoat dong tac nghi€p hanh chinh;

phdi hop v6i vién chire khac trién khai cong viée theo trach
nhiém dugc giao. ,

Giao Gidm déc Trung tim
tu xéc dinh, ddm bao tuyén
dung, sir dung va quan ly
theo VIVL

Giao Gidm déc
Trung tim tyu x4c
dinh, dam bao
tuyén dung, sir
dung va quan ly
theo VTVL

Quén 1y 6 séch thu, chi theo quy dinh:

Doi chiéu s6 sach thil quy, ké toan, sb theo doi:

Theo d5i, quan 1y co 56 vét chit, trang thidt bi lam viée:

Giao Gidm d6c Trung tam
tr xdc dinh, ddm bao tuyén

Giao Giam déc
Trung tdm tur x4c
dinh, ddm bao

gid trong ngay.

Tha quy Thif":t L‘;‘}p '116 30'1 sO sach, ch@g tir theo diing quy dinh; dung, str dung va quan Iy | tuyén dung, sit
ngl n Iy tién mét theo quy dinh; . theo VTVL dung va quan 1y
phoi hop véi vién chic khéc trién khai cong viéc theo trach| s VTVL
nhiém duogc giao.

So, cp ctru ban dau; Giao Gidm dbc

Gido duc strc khée, vé sinh an toan thuc pham, phong chéng| Giao Giam dbc Trung tdm | Trung tAm tir xdc
vt dich bénh; ’ tw xdc dinh, ddm béo tuyén dinh, dim bao

Béo quén thude va tai san duge quan ly; dung, sir dung va quan ly tuyén dung, sir

Thiét 14p hé thdéng s6 sach chuyén nganh theo quy dinh, cap theo VTVL dung va quan ly

nhit ddy da. ' theo VIVL
BAsvE DAam 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

2 TRUONG XUYEN PHO NOT TRU'C THUQC SG GIAO DUC VA PAO TAO
(Ba;f_gfliz;iyh-; Nﬁ? Quyet dinh so Zﬁyﬂ/QB- UBND ngay /y /242018 ciia Uy ban nhdn dén tinh Hung Yén)
S B % LA
STT | Vit R’ié{‘»-*a«lh' AL Yéu cau vé niing lirc, ky niing
I Nhtfm;fif!\(f‘l’ Wﬁc‘l @n vdi cong viéc lanh dao, quan Iy, diéu hanh
\1’7‘ v 'Niing Iye: ;

T L= NEm dugc muc tiéu cép hoc, nim bit kip thoi cic quan diém, cha truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach,
phap lu.f;it cua Nha nuée va céc quy dinh cia nganh vé cdng tac gido duc, dao tao cz“ip trung hoc phé thong, dao
tao nghe, hudng nghiép;

- C6 hiéu biét vé hanh chinh, cong vu, tim 1y 1anh dao, quan ly;
- Nam duoc tinh hinh va xu thé phat trién nganh, Iinh vyc céng tic phuc vu cong tic quén ly; ‘
- Ndm dwoc muc tiéu, noi dung, chuong trinh gidng day, gido duc trung hoc phé théng, dao tao nghé, hudng
nghiép...;
- Ném vitng chitc ning, nhiém vu va t chirc cdc hoat dong gido duc dao tao & cp trung hoc phd thong; 6 ningl
luc chuyén mén vitng vang, nghiép vu su pham tét;
- Niim viing nghi€p vu quén 1y gido duc; :
1 - C6 niing luc t6 chirc thuc hién céc chu trrong, ké hoach cong tic ciia nganh, van dung linh hoat, sdng tao vao

Giam dbc

hoan canh cu thé ctia don vi, dam bao hoan thanh tét nhiém vu cia nganh va phit trién phong tréo ciia don vi;
- C6 nang luc séng tad, du tinh, dir béo, tim nhin dé xay dung ké hoach cong tic, chién lwge phét trién ctia donl
Vi, tham gia va xdy dung phuong huéng ké hoach cong tac cia toan nganh;
- C6 niing Iyc didu hanh;

- C6 kinh nghiém t chirc, quan Iy; N
- C6 kha niing quy tu, t6 chirc cén b, cong chirc, vién chirc trong co quan dé chu tri va phéi hop véi céc cdp, cac
nganh, cic don vi thure hién nhiém vu duge giao;

- C6 nang luc tép hop, quy tu, hiéu 1o thé manh, tinh cach cip dusi;
- Khuyén khich, tao ddng lurc cho cép duéi, huéng dan cép dudi cac kién thic, k¥ nang lam viéc; danh gi4 chinh
xac, khiach quan ning Irc, hiéu qué lam viéc cna cép dudi.
2. Ky niing:

- K¥ ning lanh dao, quan 1y, diéu hanh:




K¥ ning thuyét trinh;

- K§ ning giao tiép, g x;

- K§ ning phdi hop trong cong viéc;

- K¥ nang xir Iy tinh huéng trong cong viéc;

- K¥ ning xay dung cac dé an, ké hoach va té chiic thuc hién;

- K¥ néng tong hop, phén tich, d& xujt gidi phép; ' : .

- K¥ ning soan thdo vén ban; sir dung cdc phan mém Gng dung céng nghé thong tin trong hoat ddng, diéu hanh;

- Ky niing t6 chirc 1am viéc theo nhém k¥ niing td chitc, chi tri, didu hanh céc hoi nghi.

Phé Giam déc

pghiép...;

1. Ning Iwe: ’
- Nam duge muc tiéu cép hoc, nim bt kip thoi cdc quan diém, cha truong, duc‘mg 161 ctia Déng,”chinh séch,
phép ludt ciia Nha nuéce va cac quy dinh ciia nganh vé cong tac gido duc, dao tao clp trung hoc phd théng, dao
tao nghé, hudng nghiép; .

- C6 hiéu biét vé hanh chinh, cong vy, tam Iy lanh dao, quan Iy; |

- Nim duoc tinh hinh va xu thé phat trién nganh, linh virc céng tac phuc vu cong tic quan ly;
- Nim duoc tinh hinh va xu thé phat trién nganh, linh vuc cong tac phuc vy cong tac quén ly; .
- Nam dwoc muc tidu, ndi dung, chuong trinh gidng day, gido duc trung hoc phd théng, dao tao nghé, huéng
- Biét cach phéi hop véi cac lye lugng gido duc dé d4anh gi4 chinh xac két qua tu dudng, hoc tip cia hoc sinh,
phéi hop gido duc gitra nha trudng, gia dinh va x& hdi nham nang cao hiéu qua gido duc;
- Co nang lyc chuyén mén virng vang, nghiép vu su pham tét;

- Ném vitng nghiép vu quan 1y gido duc;

- C6 niing luc td chire thuc hién céc chu truong, ké hoach cdng tac cia nganh, vin dung linh hoat, sang tao vao
hoan canh cu thé ctia don vi, ddm bao hoan thanh tét nhiém vu ctia nganh va phat trién phong tréo ctia don vi;
- CO néng luc sang tao, dy tinh, dur bdo, tAm nhin dé x4y dung ké hoach cong tac, chién luoc phat trién cta don
Vi, tham gia va xdy dung phuong huéng ké hoach cdng tic clia toan nganh; ‘
- C6 néng luc didu hanh; '
- C6 kinh nghiém t6 chtrc, quén Iy;

- Huéng dén cép dudi céc kién thire, k§ nang 1am viée.
2. K¥ nang:

- K¥ néing lanh dao, didu hanh;

- K§ ning thuyét trinh;

- K¥ niing giao tiép, tmg x;




- K¥ ning phdi hop trong cong viéce;

- K¥ néng xir Iy tinh huéng trong céng viéc;

e of KY ning xdy dung cac d@ dn, ké hoach va t8 chirc thue hién;
- e \7%7 nang tong hop, phan tich, dé xuét giai phap;

K¥ néng soan thao vin ban;

<¥{ning sir dung céc phin mém ung dung cong nghé théng tin trong hoat dong chuyén mon;

(J/ndng t6 chirc lam viée theo nhém;

LKL niing td chic su kién. hoi nghi.
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I/N ang lwe:

- Nam duoc muc tiéu cip hoc, ném bt kip thoi cdc quan diém, chi truong, dudng 16i cia DPang, chinh séch,
phép ludt cia Nha nuge va céc quy dinh clia nganh vé cong tac gido duc, dao tao cép trung hoc phd thong, dao
tao nghé, huéng nghiép;

- C6 hiéu biét vé hanh chinh, cong vy, thm Iy lanh dao, quan Iy;

- Nam duoc tinh hinh va xu thé phét trién nganh, linh vire ¢dng téc phuc vu cong tac quan 1y;
- Nim duogc tinh hinh va xu thé phét trién nganh, linh vue cong téc phuc vu cong tac quén ly;
- Nim duoc muc tiéu, noi dung, chuong trinh giang day, gido duc trung hoc phd théng, dao tao nghé, hudng]
nghiép...; '

- C6 nang lwe chuyén mén vitng vang, nghiép vu st pham tét;
- Nam vitng nghiép vu quan Iy gido duc;

- C6 ning luc td chire thue hién cac chi trwong, ké hoach cbng tac cia nganh, van dung linh hoat, sdng tao vao
hoan canh cu thé ciia don vi, @m bao hoan thanh t5t nhiém vy ciia nganh va phat trién phong trao ciia don vi;
- C6 néng luc sang tao, du tinh, du béo, tAm nhin dé x4y dung ké hoach cdng téc, chién lwge phét trién cia donl
vi, tham gia va xdy dung phurong huéng ké hoach cdng tic cla toan nganh;
- C6 ning Iurc diéu hanh;

- C6 kinh nghiém t6 chiic, quan ly;

2. Ky nang:

- Ky ning l4nh dao, diéu héanh;

- K§ niing thuyét trinh;

- K§ nang giao tiép, ing xir;

- K¥ ndng phdi hop trong cong viéc;

- K¥ néng xir Iy tinh hudng trong cdng viéc;

- K¥ néng x4y dung cdc @& 4n, ké hoach va td chite thuc hién;

Truéng phong




- K¥ nang tong hop, phén tich, dé xuét giai phép;

- K¥ nang soan thao vin ban; .

- K¥ nang str dung céc phin mém tmg dung cdng nghé théng tin trong hoat ddng chuyén moén;
- K§ ning t5 chitc lam viéc theo nhém.

Phé truéng phong

1. Nang Ic: :

- Ném dugc muc tiéu cép hoc, nfm bit kip thoi cdc quan diém, chu truong, dudng 16i cia Péng, chinh séch,
phéap ludt cia Nha nuée va cdc quy dinh cia nganh vé cong tac gido dyc, dao tao cdp trung hoc phd thong, dao
tao nghé, huéng nghiép; :

- C6 hiéu biét vé hanh chinh, cong vu, tdm ly 1dnh dao, quan 1y;

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

r

- Nam duoc tinh hinh va xu thé phat trién nganh, linh vuc cong tdc phuc vu cdng tic quén ly; }
- Nam dwoc muc tiéu, ndi dung, chuong trinh gidng day, gido duc trung hoc phd théng, dio tao nghé, hudng|
nghiép...;

- C6 nang lyc chuyén mén vimng vang, nghiép vu s pham tét;
- Ndm vitng nghiép vu quan 1y gido duc: ‘ ,
- C6 ning Iuc td chic thuc hién céc chi truong, ké hoach cong tdc clia nganh, van dung linh hoat, sang tao vao
hoan cénh cu thé ciia don vi, dim bao hoan thanh tét nhiém vu clia nganh va phét trién phong trao ciia don vi;
- C6 néng luc sang tao, du tinh, dy bo, tAim nhin dé xdy dung ké hoach cong téc, chién lwgc phét trién ctia don
vi, tham gia va xdy dung phwong huéng ké hoach cong tic clia toan nganh;

- C6 ning luc didu hanh;

- C6 kinh nghiém t3 chitc, quan 1y. :

2. Ky ning:

- K¥ nang lanh dao, diéu hanh;

- K¥ nang thuyét trinh;

- K¥ néng giao ti€p, tng xir;

- K§ niing phéi hop trong cong viéc;

- Ky néng x1t Iy tinh huéng trong cdng viéc;

- K¥ ning xay dung cac d& 4n, ké hoach va td chirc thuce hién;

- K§ ning téng hop, phan tich, d& xuét giai phéap;

- K¥ néing soan thao vin ban;

- K¥ néng str dung cac phin mém ing dung cong nghé thong tin trong hoat dong chuyén mon;
- K¥ néng t6 chirc 1am viéc theo nhém.




T hom vi tri vige lam odn véi cong vige hoat déng nghé nghiép
1. Ning lre:
- - Nam dugce muyc tidu cp hoc, ndm bét kip thoi cdc quan diém, chu truong, dudng 16i chinh sich ciia Nha nuée
3 i va cac quy dinh ciia nganh vé cong thc gido duc, dao tao cép trung hoc phé thong; i )
N F Ném dugc muc tiéu, noi dung, chwong trinh giang day va giao duc trung hoc phd théng, nhitng kién thic cof
Axbe’m Ve tam Iy va sinh 1y Itra tudi, phuong phép nhan thirc cia hoe sinh trung hoc phd théng;
J- C6 néng luc chuyén mén vimng vang; ] ) , )
/I Ndm vimng chtc ning, nhiém vu va to chirc cdce hoat dong gido duc dao tao & cép trung hoc pho thong; biey
v |cach phdi hop v6i phu huynh hoc sinh d& d4nh gié chinh xic két qua tu dudng, hoc tap ctia hoc sinh, phdi hop
= gi40 duc gitta nha trugng va gia dinh nhdm nang cao hidu qua gido duc dao tao;
- T6 chirc x4y dung va thuc hién céc chuong trinh, giao trinh, hoc liéu dam bao hiéu qua;
- C6 nang e hoat dong chinh tri, x4 hoi (Phbi hop v6i gia dinh hoc sinh, c4c PlXH.. )
1 [Gido vien - Ning e to chire, diéu hanh 16p, kidm tra d4nh gig hoc sinh.
2. K¥ niing:
- K¥ néng lam viéc nhém;
- K¥ ning xir Iy tinh huéng su pham;
- K¥ nang sir dung phin mém img dung cong nghé théng tin phuc vu cong viéc;
- K¥ ning x4y dung ké hoach, lich cdng tic giang day;
- K¥ nang thu thap va xi Ii théng tin;
- K§ niing thuyét trinh va thiét ké bai giang;
- K¥ ning x4y dung, bao quén, sir dung ho so day hoc;
- K¥ ning phat hién va giai quyét vin dé nay sinh trong thuc tién gido duc;
- K¥ nang vén dung cac phuong phép day hoc, st dung céc thiét bi, phuong tién day hoc;
- K¥ ning vin dung céc nguyén tic, phuong phéap, hinh thirc t6 chirc gido duc;
- K¥ niing giao tiép, tmg xu. |
I \Nhom vi tri viéc lam gin véi cong viéc ho tro, phuc vy

Thur vién

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

- Chuyén mén: Trinh d6 Trung cip chuyén nganh thu vién tré:;

- Chirng chi tin hoc dat trinh @ co ban hoic tuong duong tré 1én;
- Chimg chi ngoai ngit dat trinh dé bac 1 ctia khung ning luc ngoai ngit 6 bic dung cho Viét Nam hodc tuong
duong tré 1én.

2. Niing Iwe cét 16i:




- Nam dugc cac vin ban chi dao ciia Nha nude va cong tac thu vién;

- C6 kha ning 1am viéc cin than, khéo 1éo.

3. Ning lwe quén ly:

Quén ly thu vién.

4. K§¥ ning: N

- K¥ nang phén tich; xir 1y tinh huéng; k¥ niing giao tiép; k¥ ning phoi hop; k¥ ndng tin hoc, may tinh.

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

- Chuyén mén: Trinh do Trung cp chuyén nganh quéan 1y thiét bi tré 1én;
- Chimg chi tin hoc dat trinh d6 co ban hoic tuwong duong trd 1én;

- Ching chi ngoai ngit dat trinh d6 béc 1 cia khung néng luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam hodc tuong
duong trd 1én. ' '
2. Niing lirc ¢t 16i:

Thict b - Ném duoc céc vin ban chi dao ctia Nha nudce vé cong tac thiét bi;
- C6 kha ning lam viéc cén than, khéo 1éo.
4. Niing luc quan ly: '
Quén ly va str dung thiét bi.
S. K¥ niing:
- K¥ néng phén tich; xt ly tinh huéng; k¥ néng giao tiép; ky néng phdi hop; k¥ nang tin hoc, m4y tinh.
1. Nang lwec: :
- Ném ving dudng 16, chi truong ctlia Dang va phép luét ciia Nha nuéc; hé théng chinh tri, hé théng t chirc cac
co quan nha nuée, ché do cbng vu, cong chire, vién chirc va céc kién thc, k¥ nang chuyén mén nghiép vu;
- Hiéu 16 cic muc tiéu va déi tugng quan ly, hé théng cdc nguyén tic va co ché quan 1y ctia nghiép vu thudc
phan} vi dugc giao; »
- Hiéu duoc nhitng vén d co ban vé hé théng chinh tri, hé thdng tb chirc cac co quan nha nuée, ché do cong vu,
%y cong chirc, vién chirc; ' '
Ké toan

- C6 phuong phép nghién ciru, tong két va d& xuft, cai tién nghiép vu quan Iy;
- C6 néng luc lam viéc dgc 1ap hodc phdi hop theo nhém;

- C6 nédng luc trien khai cng viée ddm béo tién do, chét luong va hiéu qua;

- Am hiéu thyec tién, kinh té - x3 héi, nghiép vu ké toan ké toan;

- Nam duge xu hudng phat trién ctia nganh, linh vy & trong nuéc;

- C6 kha nang dinh khoan céc néi dung thu, chi tai don vi;

- Lép dy toan hoat d6ng ctia Trung tim;




- Lap s6 sdch k& toan;

- Co kh{i nang lap bao cdo tai chinh, théng ké, bao cdo thué theo quy dinh;

- F CO hiéu biét va tham muu thuc hién ché @, chinh séch cho vién chitc va lao déng hop ddng ciia don vi Kkip
7 2tho, ding quy dinh; *

N %Ph(“)i hop t6t v6i céc co quan, don vi li€n quan trong thuc hién nhiém vu.

2! Ky niing:

K ning bio cdo, trinh bay manh lac, r6 rang;

T/ ¥ K§ ning giao tiép, g xi;

2.+ K§ ning phdi hop trong cong vidc:

"+ K¥ nang xit Iy tinh hudng trong cong viéc;

- K néng thwe hién cong viéc ding quy trinh, dting tién dé theo phén cong; ’

- K¥ nang phén tich, téng hop, bao céo, danh gia tinh hinh tai chinh co quan, kién nghi bién phép giai quyét;

- K¥ ndng quén Iy ho so, hru triv chitng tir, s liéu chinh x4c, ding nguyén tic;

- K§ néng 14p va trinh duyét hd so thanh, quyét todn;

- K§ nang can thén, chinh x4c va ¢6 tinh ning dong, sang tao trong thuc thi cong vu;

- K¥ ning soan thio vin ban;

- Str dung thanh thao cic phin mém tng dung coéng ngh¢ théng tin trong hoat dong chuyén mon;

- K¥ ning td chitc 1am viéc theo nhém.

»:
Cigiritd

1. Nang lwe: i
- Nédm vimg céc quy dinh ctia php ludt, ché do chinh sich trong linh vire van thu luu trit; hiéu rd cac muc tidu
va déi trong quan Iy, hé thdng céc nguyén tic va co ché quén ly ctia nghiép vu thudc pham vi dugc giao;
- Hi€u duoc nhiing vAn dé co ban vé hé théng chinh tri, hé théng t& chirc cac co quan nha nuéc, ché @ céng vy,
cdng chirc, vién chitc; ] L
- Nim 6 quy trinh x4y dung céc phuong 4n, ké hoach, cc quyét dinh cu thé va ¢6 kién thirc am hidu v& linh virc
van thu Iuu trit; ) n .

- C6 phuong phép nghién ciru, téng két va dé xuét, cai tién nghiép vu quan ly;
- C6 nang luc lam viéc doc 1ap hogic phdi hop theo nhém:

- Cé nang luc trién khai cong viéc bao dam tién d6, chét luong va hiéu qua; ,
- Nim viing nghiép vu vé cong tic hanh chinh - vin thu, chju trach nhiém quan ly vin ban di, dén dung quy
trinh, quy dinh, céng tic kiém tra thé thirc vin ban triréc khi phat hanh:
- Bdo quén va sir dung con déu ding quy dinh; i
- soan thdo vin ban va céc loai giéy to hanh chinh theo lich, chuong trinh, ké hoach cong tac va theo chi dao cual

Van Thu
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lanh dao don vi;

- Ném viing nghiép vu vé cong tac lap hd so va cong téc luu trit @& t chirc luu trit, bio quan va khai théc st
dung cdc vin ban, tai liéu trong qud trinh hoat dong cua don vi; -

- Chi tra ding d6i turong trong hd so;

- C6 trach nhiém trong cong viéc;

- Trung thue, cin thén, chinh xéc trong cong viéc; L : )

- C6 kha ning lam viée doc 14p, biét dinh huéng xit Iy, d& xuit giai phap phi hop dé giai quyét cong viéc.

2. K¥ ning:

- K¥ nang béo céo, trinh bay manh lac, rd rang;

- K¥ ndng giao tiép, tmg x1r; k¥ nang phdi hop trong cdng viéc;

- K§ nang xtr Iy tinh huéng trong cong viéc;

- K¥ néng thuc hién codng viée ding quy trinh, ding tién do theo phén cong;

- K¥ ning quan Iy ho so, luu trit tai liéu ding nguyén tic;

- K¥ ning cin than, chinh xic trong thuc thi céng vu; _

- K¥ néng soan thédo vin ban va sir dung thanh thao cic phin mém tmg dung cong nghé théng tin trong hoat
dong chuyén mén;

- K¥ néng lam viéc theo nhom.

Thi quy

1. Niang lwe:

- Ném vitng cdc quy dinh cta phép ludt, ché d chinh sich trong linh vure duoc giao; hidu r6 cc muc tiéu va déi
twong quan 1y, hé théng cdc nguyén tic va co ché quan ly cua nghiép vu thudc pham vi dugce giao;

- Hiéu duoc nhimg vén d& co ban vé hé théng chinh tri, hé thong 0 chirc cac co quan nha nude, ché do cdng vu,
cong chirc, vién churc;

- Nam rd quy dinh cu thé va c¢6 kién thirc vé linh vuc dugc giao;

- C6 phuong phip nghién ciru, tdng két va dé xuét, cai tién nghi€p vu quan ly;

- Co nang Iyc 1am viée doc 14p hozc phébi hop theo nhém:;

- Co nang luc trién khai cdng viée bao dam tién d6, chit luong va hiéu qué;

- Lap ho so theo dbi thu, chi theo cong tac chuyén mén; .

- C6 trach nhiém trong cong viéc;

- Trung thue, cin than, chinh xéc trong cong viéc; ‘

- C6 kha ning lam vi¢e dc 1ap, biét dinh huong xir 1y, dé xuét giai phap phn hop d giai quyét cong viac.

2. Ky nang:

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

¢




- K¥ néng giao tiép, Ung xtr; k§ ning phdi hop trong cong viéc;
- K¥ nang xit Iy tinh hudng trong céng viéc; ]
oy . 1~K¥ ning thuc hién cong viée ding quy trinh, ding tién d9 theo phan cong;

\/f? ~ LK ning quan ly hé so, chimg tir, s6 liéu chinh Xac, ding nguyén tic;
E f/ /:f‘_\\: ‘pang can than, chinh xac trong thyce thi cong viée;
[ Cike® 15K ¥ pang soan thdo vin ban va su dung thanh thao cic phin mém tng dung cong ngh¢ théng tin trong hoat
\V it Jchuyén mén;
2, e 8] = - . r
N e s ok nang lam viéc theo nhom.

W ,,‘iL‘Nﬁng Iwre:
© - Nim duoc céc quy dinh vé chim séc va bio vé sirc khde nhin dan va cdc ché dd chinh sach ciia Nha nude val

) ctia nganh y t€ gido duc déi véi céc db; twong hoc sinh;

Y té - Ném duoc chire trach, nhi¢m vy ctia nhan vién y té trong trudng hoc;

- Quan 1y, theo dbi sitc khoe hoc sinh.

S. K¥ niing: Ky niing phan tich; xir Iy tinh hudng; k¥ ning giao tiép; ky néng phdi hop; k¥ ning tin hoc, my

tinh.

1. Niing Irc:

- Nim viing cic quy dinh cta phap ludt va cac nguyén tic, nhiém vu thude pham vi duoc giao;
- Thuc hién tot céc nhiém vu dugc giao

2. K¥ ning:

- Xir Iy tinh huéng;

- Khé ning phan tich;

- K¥ ning giao tiép, g xir;

- K¥ niing phéi hop.

Bao vé






