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Nedv bht dau thyc hién:

Dla du:m ia.m vigc

I Quy trinh cong viéc lién quan

Trung tim Iru'-én thong - V&n hoa - Thé thao thi xa Dirc Phé, tinh Quang Ngal

" Thue hién theo quy dinh tai cac viin ban quy pham phap ludt, van ban huromg din vé hoat
_ d6ng cua dom vi sy nghiép cong l4p theo chire nang, nhiém vy, quyén han dugc g1ao,

1. Mue tiéu vj iri viec Im
Quan Iy, diu hanh v chju trach nhiém ca nhén trudc nguin dimg du co quan chi quin, trude phap ludt vé toan b th

chue va hoat déng cua don vi theo chire nang, nhiém vy, quvén han va co ciu 1 chire do cﬁp ¢t thim quy én giao; tryc tikp
thyre hién mot sé viée lién quan duge ngudi dimg dbu co quan quan IV giao

2. Cac chng viée vi tiéu chi danb gia

TT |

mang cong vifc

Cic chng vife

‘Nhiém vy,

Tiéu chi déanh gid hodan
Céng vifc cy thé thianh cbng vifc

23

Cong tac lanh dao,
quan ly

Chng tac
chuyénmbn,

nghiép vu

1. Quan Iy, diéu hanh va chiu trach nhiém trircre phap lut va nguen K&t qua danh gia, xép loai co
dimg diu co quan quan 1y trye tiép vé hoat dbng cia co quan, 18 |quan, t6 chic md minh la
chirc. ngudi dimg diu.

(. T chirc trién khai nhiém vu cua dom vj theo chire ning, nhiém
vy, quvén han duge cip co tham quyen giao

3. Phén cong nhiém vy cho Pho Giam dbc va ban hanh Quyét dinh
iquy dijnh chae ning, nhiém vy, quyén han cua cac don vi céu thanh
i(néu co).

4. Ban hanh Quy ché lam viéc va cac quy ché, ndi guy phyc w
viéc quan 1y, chi dpo, diku hanh dom vj.

&, Chi dao img dung thanh tru khoa hoc v cong nghé vao thic tién
cong tac cla dom vj.

|l Chi do winh cdp c6 thim quyén ban hanh hoic phé duyét cac
& an, du &n, chuong trinh, ké hoach vé tai liéu linh virc hoat ding
ghé nghiép van hoa, thé thao va du lich dang dugc giao quan ly.
hi dgo trinh cdp cé thim quyén phé duyét, ban hanh ké hoach
ve hién cac hoat ding vin hoa, thé thao va du lich dbi vai tai liku |

rgc giao quan ly Bon vi hoan thanh nhiém vy
. Té chuc thyc hi¢n céc hoat déng nghiép vu viin hoa, nghé thulit ichuyén mbén dugce giao, dam
va tuyén truyén trong pham vi quyén han duge giao bio dung uén 4§, chit lugng.

3. Chi dao thye hign hoat ddng nghi¢p vy van héa, nghé thujr va
Tuyén ruyen theo quy dinh cda phap lugt

4. Phéi hop v cac co quan té chire ¢o lién quan & Trung wong va
dia phirong vé linh vyrc hoat déng nehé nghiép thude wach nhiém |
Lﬁa dom vj theo phiin céing cia ngiréd dimg ddu.

Cong tac th chirc
bd mdy va ngudn

nhén lyc

ll Trinh c&p c6 thim quyén quyét dinh vé 1 chirc bd may, nhén sy theo - Ban hanh cic quy ché, quy
Ih-ﬁm::mﬁ: dinh dé trién khai dwrc hién |
. Quan ly, sir dung vién chirc, ngudi lao ddng theo phan cép cla clip cd phiém vy

quven. X4y dimg tb chirc doan két
3, Thire hign ché 46, chinh sach ddi vai vién chire, ngudi lao dong pdi b, twre hién tht nhiém
huﬁc tham qu}én quin ly theo quy djnh cua phap ludt va phin cp vy dugc giao theo chirc
a chip ¢ tham quyén, ang, nhiém vy va ké hoach
Thuc hién cac nhiém vy khac theo phin cip va phin cong ciia cip co fefing tac.

thim quyén . !

chinh

— e tnsﬁ\r‘ﬁ chdt, vi e, Ui SN Va |

quy dinh cla phap luft va theo phin cdp cia cdp c6 thim quyén.  quy ché, quy dinh cia phap

2 4 Cuan |y tai san, 1ai Quan Iv co s viit chie, vt nr, tai san vé i chinh cia don »|.lhm t chinh dwc quan ly theo |

ST RS

- ludt va theo ph_i_i_n_ci_;- _
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2.5 | Thye hién cac nhiém vy kheu: thcu phiin cong cia cép c6 thim quyén, ‘

3, Céc mii quan h§ trong rﬁng vige

~A.1. Bén trong e - -
Bupe quan Iy trye tiép va kiém : Chedia viahdib hinh |
duyt kit qui béi Quin I¥ trye tidp ¢ don vi phii hop chin
| - Chu tich UBND thj xa | - Phé Giam déc. | Cac co quan. don vi c6 lién
- Pho Chi tich UBND th) x4 phy e _ A . quan.
ke Tk vide. Vién s:.huc thudc dom vj .
= Ngudi lao ddng thude don vi
3.2. Bénngoai —— o
Co quan, 16 chirc c6 quan hf chinh Bin chéit quan hE |

S¢ Théng tin va 1 ru}rﬁn lhﬁng S Vhn hl.‘m Thé thao va Du ! i : i
lich va cac co quan, dom vi, 1 chirc L_tjs lién quan Chi dgo, dbn dbc, hd trg, th by thye hign nhigm ve. |

Quyén han cy thé

4.1 | L#nh dao, :.hi dao, didu hzulh cac huat dﬁng cia dom vi

| 42 Chay dinh chur. nang, nh|¢m w quven han cho cac dom vj thubc quyv én quﬁn ];.

4.3 Quén ly vién chuc, nguin lao dbng do cip c6 thdm quyén giao.

44 Cha tai khoan, con diu cda don vj

vng mit.

Purge ity quvén cho mdt clp pFn kv thay céc van ban thufc thim quyén v&_d;éu-hdmh hoat dn}i:ng.ctla don vi khi

5. Céc yéu ciiu vé trinh 40, nang lye
5.1. Yéu ciiu vé trinh d§, kinh nghi¢m va phim chit ci nhin

Nhém yéu chiu

Yiu chu ey thi |

I'rinh 46 dédo tao

- C6 bang tht nghiép dai hoe teé 1én thude nganh, nhom nganh: Van héa, Thong tin truyén thong,
Mghé thuft, Bao chl, Thé duc thé thao va mét sb chuyén nganh phi hop véi vi i viée lam, linh vire
chng tic.

- Trinh di ¥ ludn chinh trj: Trung cip ¥ lufin chinh trj tro 1én.

Bbi dudng, chimg chi

L Cé chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ nang quan I¥ nha nudc dbi vai céng chirc ngach chuvén vién
hodc trong duomg trir [€n,

- C6 chimg chi bbi dudmg lanh dao, quan ly cip phong va tuong duong tré lén.

- C6 k¥ ning lanh dpo, quan Iy vi 1 chirc cong viée khoa hoc, hidu qua.

Kinh nghiém

- C6 thin gian ciing tac trong nganh hogc linh vuc lién quan tir du 03 pm e lén.
+ Co théri gian dam nhigm va hoén thanh 16t nhiém vy & chire vy quan 1y tr cdp phé rudmg phong |
ciia don vi hodic trong duong trd lén.

Phdm chét ¢4 nhin

- Tuvét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém il chép hanh chu tremg, chinh sach cia D&ng phip Tufit
cua Nha nude, quy djnh cia coquan.

L Co khi nfing ty boi dudng, rén luyén phdm chit dao dire, tac phong, 161 séng.

L C6 kha niing sang tao, tr duy déic 1ap, dién dat rd rang, mach lac,

Cac yéu cau khic

- Théu sudt chu triromp cia cip trén va 1& chire thye hién tai co quan, dom v,
Co kha nang lang nghe, phan dodn, tr duy va xir Iy moi tinh hudng trong chi dao, thyc hién nhiém
durgre giao
C6 kha niing dé xudt nhimg chd trrong, giai phdp gidi quyét vin dé thyc tién lién quan dén chirc
ang, nhiégm vu cia don vi,
= Cd kha ning tao 8dng hee cho vién chire, ngudi lao dbng trong cOng the
- Hiéu biét vé linh vire chng tac cia don vj va co kha nang chuyén giao, lnh dao sy phat trién dbi i |
nién chire, ngudn lao ddng,
LBﬁp img 44 diéu kién, tiéu chudn cua Pang va Nha nudc theo quy dinh cia chirc danh lanh dao, |
van Iy dang 3&dm nhig¢m, ) |




5.2, Céc yéu chu vé niing lyc

Nhom ning lye Tén niing lie Chp ab
- Bao dirc va ban linh 3
- Té chirc thuc hién cong viée 2:3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép (mg xur 2-3
- Quan hé phdi hgp 2-3
- Phuhop vei |
Nhom nang lyc chung | Sk dung cong nghé thing tn d“mn'g
[ nhiém vu cia
| == dom vi s dung vi
tri viéc lam
- 5ird i ngir durere oo
ol thim quyén phé
s duyér
‘ - Tham muu xdy dymg viin ban 2-3
- Hudmg din thyc hién van ban 2-3
- il | - 2-‘
Nhém nang e Kiém tra thyre hién van ban 3
chuyén mén - Thém djnh van bén 23
- Té chirc thue hién viin ban 23
- Tu duy chién luge -
| Tir duy chidn | 23 !
- Cudn lv sy thay dii 2-3
= b dj 21
Nhom ning lyc quan Ra gyl dith .
by - Quan Iy ngubn lyc 2.3 .
- Phat trién d6i ngd 2-3




(Tén vy tri viéc lam: Giam

ME i tri viée lam: PP-LBQL-01.02

dbe Trung tiim Djch vy ning nghiép th) xf L-Lﬂjr = d-ﬁ—u hire R

Dia difm Jam viée

oy trinh cdng viée lién quan hoat d6ng cia don vi sy nghiép cong ip theo chire niing, nhigm vy, qu}fén han dwoc

Irung tim Djch vy nﬁngﬂgh]ép thi xd Pure Phd, tinh Quang Ngdi.
Thire hién theo quy dinh tai cac vin ban quy pham phip luét, van ban huémg diin v

giao. e

1. Muyc tiéu vj tr

nléc bam

Quan 1y, diéu hanh cic hogat déng cia dom vi s nghiép cong lap theo quy dinh phap luft, theo chire nAng. nhiém vy
cua dom v) sy nghiép; chi dao xay dymg va 10 chirc thuc hién chi ruong, chuong trinh. ké hoach hoat dgng. tai chinh va chng
tac nhan sy; kiém tra. giam sat vigc thye hién muc tiéu, ké hoach hoar ddng theo chirc nang, nhlém vu ciia dom v sy nghiép

cong 1ap; thu:: hién cac ng
hién nghj quyét,
1. Cic chng viée

hj quyét cua Hoi dbng quan 1v (néu ¢6) va chju trach nhiém trudc Hoi ddng quan Iy vé két qua thyc

vii tiéu chi danh gia =

Cic nhi¢m vy, chng viée Tiéu chi dinh gia hoan thanh cbng vife

Nhiém vy, mang
cling vife

CHng vige ey thé

1. Chi tri xfly dymg ndi dung, ké hoach cong tacl. KE hoach céng tac cda don vi duge sy dymgl
ném, guy, thang coa dom v, phi hop véni chuong trinh ké hoach cOng tac cia
co quan chp én va nhiém vy duge clp co thidm
e e . Huyen piao, duoc ban hanh dung quy dinh.
. Phan cong nhi¢m vy cho cip pho, cac tb chircl. Phiin cong cong viéc cu thé, hop 1y, hiéu qua,
uc thulic {(néu co) hosc phin céng cong viéccdng bing. khong bo sot comg viée cus don "-1.]
¢ tiép cho cp pho vA vién chirc thudc quyénmot cong viée chi do mdt th chirc hode mot ngudn|
wan Iy (48 vén don vi khéng co 16 chirc u‘;lnch;u trach nhiém chinh. ;

th uge).
8. Chi dao huomg din xdy dyng va phé duyét ndi '{':h"unng trinh, ké hoach céng tac cia cac ta|
dung chuong trinh, ké hoach cong tac nam, fchue tnre thube phi hop voi chuong trinh, ké
thang, quy, thang cia don vi. oach chng tac cia dom vi, duge phé duvér, ban
. anh theo quy dinh. o
| Kiém tra, don dde, diéu phdi viéc thye ment. Hopt ding caa don vi thong subt, cong vi
ichuromg trinh, ké hoach céng tac, hung cua dom vi duge thue hién theo dung quy
trinh va hoin thanh theo tién 46, chit lrgng co
& chire thye hién phum_g__ﬂrgh__k_ﬁ hoach.

22 Méc chuvén mén

Jién quan thye hién chuong trinh, ké hoach congttheo tién 46 chuong trinh, ké hoach dé ra.

hiém vu. congl. Chi tri hofic phbi hop vén cac co quan, dom »$~ Cong viéc cia dom - vi s nghu!:p hoan thanh

nghiép vy cua dom
W

BAC cua dom v

3. Xu h cic cong viée dot xudt (rrong pham v.Ff. Xir Ix chinh xac, dung thim quyén; bao cdo kip
diroc giao) va xin v kién chi dao cia co quan cipthin,

trén truc tidp dbi véi nhilng vide vugt qua pham,'

vi nhiém vy, quyén han. - _

Luan I vién chire,
hup diing lao dong

1. Thyre hién quan ly vién chirc va hgp dong lao B
dong cia don vy, hre hign vigc quan ly vién chire, hop ddng lao
2. Th chirc thye hién cac quy dijnh, quy ché lamdéng theo ding quy djnh phap ludt, phin cong,

Duﬂn I¥ hoat 4on
hung

2'.2. Xir ly va quan Iy van ban dén.

vige, ché db chinh sach, dao dirc cong vy, xdyphin clp cia co quan ¢6 thim quyén, dim bio
dung mbi tnrimg lim viée vin héa va dat hiéulcdng khai, cong bang,

quacac.

. Quan ly, difu hanh heat dbng clia dom vi. |I Nim bat dﬁx di cac thing tin vé cong viec cial

dom vj dang va s trién khai thuc hién, kip thiri co)
bién phap quan I¥; tép thé doan két, don vi hoan|
thanh nhiém vy, cdng viée theo ké hoach va cac
cong viéc dot xudt duge co guan co thim quyén
ia0 theo yéu cdu tién dd, chét lugng.

Vin ban duge xir ly kip thir, chinh xdc va quﬁn
¢ theo quy dinh,

- Cac dy thao van ban duge chudin bj theo ding
uy trinh, ding tién dd va duge phé duyét kip
hiri; ky, ban hanh ding quy ché, quy dinh.

Cung clip théng tin, béo cdo chinh xéc, kip thoi

3. Ky trinh cde vin bin do don vi dur thao.

A. Dinh ky (hoe dot xuit} bao cdo tinh hanh' Hda _




cong tac; ity quyén cho mét clip pho don vi phyuldap img véu cAu céng viéc cia dom vi su nghiép)
trach khi viing mat theo quy ché 1am vige. theo quy dinh.
Tai san, tii chinh ciaa dom vi dwoc quan Iy, sir

Cuan Iy tii chinh,[Té chire thire hién quan 1y 1ai san, 1&i chinh cia

25 ai adn dom vi. dung theo quy ché, theo v quyén v& quy dinh
B i ) hap luft.
1.Tham dy hop co quan va cae cude hop theo quy{l. Tiép thu va phd bién, quan triét cac van 4§
ché lam viée coa dom vi. thufic chirc nang, nhiém vy cia dom vi: v kién chi
- dao, quyét dinh cia cép trén dwoc 1o chice thue
IChi tri holic tham - hién kip thén,
2.6 gia cdc cube hop,2. Chi tri hop giao ban, trién khai nhiém vy cial. Céng viée dugc trién khai va thong tin dugc
| hii nghi do’n Vi a0 dbi kip théi, ding quy dinh,

3. Tham du cic cubc ]'I(!p, héi nghi, h{i thao theo3. Tlép nhén, cung cip théng tin theo quw dinh;
phén cong cua lanh dao co quan cip trén trl,rdklp théi béo cao ndi dung k t qua cube hop cho
frceee tiép. : chp ¢ thém quyén.
Dam nhiém cong viée cioa 01 vj tri viéc lam chuyén mén cia don viPap img duee céc yéu céu trong Ban mé ta vi tri
2.7 ftrong truemg hop ngwiod dimg dae don vi sy nghiép kiém nhiémviéc lam trong (mg vj i viéc lam chuyén mén
ciing tac chuyén mén). g dirge kiém nhiém.

I'6 chire thie hién cac nghj quvet cua HEi dﬁng quan Iy (néu ¢o); dinh ki hofic 46t xudt bdo cao cac hoat dong clia dom
vi su nghiép céng Mip theo yéu cﬁu clia Hoi ding quin 1y,
2.9 Thuc hién céc nhiém vy khic do cép co thim quyén giao.

3. Céc mbi quan h§ trong chng vige

2.8

3.1. Bén trong s & e
Brpeguinyy [r"::“:élf ﬁ:ﬁ Wi duyde kee Quan I¥ trye tifp Céc dom vj phbi hop chinh
Chu tich UBND thj x3 | Phé Giam déc. Cac co quan, don vj thudc huy‘én;.

Phé Chi tich UBND thj xd phy trach linh | Trudmg phong, cdc Pho Truémg phangUBND cac x4, thi trén
e (néu ed).
- Vién chirc va hop déng lao déng thudc

dom vi. asas
3.2, Bén ngoai o o e
| Co quan, don vj c6 quan hé chinh Bén chil quan Iug
L 5o Noing ngh]&p vi Phat trién néng thén, - Tham gla | cac cube hop co lién guan.

- Céac co quan chuyén nganh Lﬁp tinh: Chi cyc Chéan nudi - Thi- Cung cép cac thing tin theo veéu ciu.

. Chi cue Tréng trot - BVTV, Trung tdm Khuyén néng, Chil- Thu thip cac théng tin cin thiét cho viée thue hién cong vigc
cyc Thily san va té chire, c4 nhan o lién quan. uyén mbn.

Léy théng tin théng keé.

Thure hién bao cdo theo véu chu.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Puge chi dﬂmg vit phreng ph ﬂu,n: hign chng vige duge giao. N
4.2 Pugc quven quyét dinh cac wif dé cu thé theo quy ché Jam viéc va phén cip cla co quan ¢t thim quyén. |
Duge quyét dinh phin céng nhiém vu cho cac phong/bd phin true thude don vi va vién chirc, hop ddng lao dong dudi
uyen.
4.4 ‘E)m;!c cung Lﬁp thiing tin chi dao di€u hanh cda co quan cip trén T.mng  pham vi nhiém vu duge giao.
is E)m;rr: tham gia cdc cube hop 6 lién quan dén céng tic cia don vi theo phin cong, |Lw quyén cua Lanh dao co quan co
' thim quyén. o
5. Cée yéu cdu vé trinh d§, ning lre
5.1. Yéu ciiu vé trinh d§, phdm chat
|- Nhdm véu ciiu Yéu ciiu cy thé
' - Cé bang tot nghiép dai hoc tré 1én thude nganh, nhém nganh: Kinh té néng nghiép; Chin nubi
Trinh 46 do tao - Thu v; Thity san; Néng hoc; Bao vé thuc vit: Phit trién némg thén; Khoa hoc céy tréng; Trémg
' trot; Quan trj kinh doanh va mét s chuyén nganh phi hip vl v tr vige lam, linh vyre cing tac,
- Trinh dé 1¥ ludn chinh tri: Trung eép Iy ludn chinh trj trér 1én,
- Cé chirng chi béi dudmg kién thirc, k¥ nang quan 1V nha nuéc doi véi cong chire ngach chuyén
Béi dudmg, chimg chi  [vién hojc tuong duong tror 1én.
- T chu‘ng chi béi dudng lanh dao, quan I¥ cdp phong va tromg duomg tror 1én.

i Kinh nghiém (thanh tich  |C6 kinh nghiém trong cong tic quan Iy, céng tic chuyén mén theo yéu céu tiéu chuin chirc danh i
cong tac) lanh dao quan Iy hién hanh va pha hop vii yéu chu cu thé ciia don vi. |
Phim chét c& nhan - Tuyét doi trung thanh, tin trémg, nghlém tiic chdp hanh chi trueng, chinh sach cuia Dang phap |
L= ludt cia Nha nude, gquy dinh cia co quan, |

4.3

-




[ Tinh thin trach nhiém cao voi cang viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thye. kién dinh, biét lang nghe.

- Diém tinh, can than,

- Khi nang sdng tao, tr doy doc lap.

- Khi nang doan két néi bi.

| Co kha nang dé xuft nhirmg cht trirong, giai phap gidi quvét cac vin dé thyc tién lién quan dén

chire ning, nhiém vy cia don vi.

- Co6 kha nang td chire trién khai nghién ciru, thye hign cac dé tai, dé an duge giao, thue linh vuc
chuyén mon cia don vi sy nghiép.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia don vi su nghiép trong hé thing chinh tri va dinh huémg phat

Céc véu ciu khac  én
L Céc tiéu chufin, diéu kién khéc theo quy dinh phap ludt va cia co quan co thim quyén quyét
dinh b nhiém.
L Pép img du diéu kién, téu chudn cia Pang va Nha nude theo quy dinh cla chire danh linh dao.
quén |y dang dam nhiém. i
5.2. Ciée nding lye = o .
Nhim nding lye e Tén niing lye | Cap dg
Dao dicc va ban linh - ! 4-5
T chire thyc hién cong viée 3-5 i
Soan thao va ban hinh van ban o 3-5
: (Giao tiép (g xir _ 3-5
: Mhém niing hre chung Guan hé phéi hop - o
! Sur dung céng nghé théng tin  Phii hop véi chire nang, nhiém vu cia
T — cor quan, dr_'lr] vi ‘W;it]'!ﬂﬂ wéu cfiu cla |
: z ) vi i vige lam
B Xﬁ} dimg vin béan e Theo yéu ciu ning luc cla vi tri viée
(Trién khai thire hién vin ban lam chuyén mdn {trong trong hop
WhomRENE Ve Ehityen 0N Kiém tra thyc hién viin bin . ngwri dimg dhu dom vi su nghiép
[Thuc hién hoat dbng chuvén mén nghiép vy | kiém nhiém cong tac chuyén mbn). |
[T duy chién lrgc 3-5 "
Quin 1y sir thay dbi o 3.5
Nhom nang lue quan 1y [Ra quyét dinh ' . 1-5
Cuan ly ngu%m hre | 3-5

Phat trién nhan vién =5 - 3-5




|

[Tén vi tri viée lam: Gidm dic Trung tim GDNN-

IMEI vi 1 vide lam: FrP-

LPQL-01.03

[GDTX thj xa

Medy bat diu thie hién:

ia difm lam vide: lQuang Negi

86 15, duimg D& Quang Thing, Phudmg Nguyén Nghiém, thi x4 Pac Phé, tinh

uy rinh cong viée lién

ar:
K 1aao,

|';_

Thuc hién theo quy dinh tai cac vin ban quy pham phép lut, van ban hudmg din vé
oat ding cia don vi s nghiép cong 1ap theo chirc ning. nhiém vy, quyén han duoe

1- Muc tiéu vi trl viéc lam:

- Lanh dao, chi dao, quan Iy, diu hanh hoat déng cua Trung tim, tham muw,

oip UBND thi x8 thuc hién

chirc ning, nhiém vy quan |y cdng tac gidgo duc nghé nghiép — Giao duc thudémg xuvén trén dja ban thi xa

- Chiu trach nhiém trude UBND thi 8 vt trode phap Judt vé thire hién chire nfng, nhiém vy, quyén han cia

dom vi do minh phy trach.

2- Céac efing vige va tidu chi ddnh gif:

Ciac nhiém vy, cing viée

Nhiém vy,

Miing ebng vife Cing vige cy thé

Tiéu chi ddnh gid hoin thanh cing |
vige

2.1 Tb chirc, quan Iyj
jcac  hoat  déng)
cia  Trung tdm

Giao dyc nghé

trién Trung tém;,
- Xiy dyng quy dinh v&: s6 lugng, co ciu lac dong, vi

nghiép - Giaolt! ¥iée lam, quan 1y, si dung, phit trién déi ngil gido
dyc thuémg wién, can bé guan Iy va nhin vién theo quy dinh cia phap
Xuven ludt.

- Xéy dumg, phé duyét chién lrge va ké hoach phét

sphé duvét va droc gido vién, nhin vién,

Cac ké hoach duge cip c6 thim quyén

nsgmfn lac ding dong thuin trién khai
thire hién.

- Xdy dyng quv hoach va phat trién ddi ngi nhi gido,
can bd quén ly;

- Hang nfim, t6 chire danh gia, phan loai gido vién, can
b quan v va nhin vién.

- Gido vifn, nhén vién, ngudi lao dng
duroc tham gia ddy di cac hoat dong dao
tao, béi dutmg theo quy dinh. dugc tao
di¢u kién ¢ hoan thién tiéu chudn chire
danh nghé nghiép.

- Thure hién dang quy trinh, thi tyc theo
quy dinh.

linh manh: dam bao an ninh chinh trj v& Cdng téc 1h1,rc
hién theo dang ké hoach dwge phé duyét, ding quy dmh
cua Bang v cla phap lufr et or x8 héi rong Trung 1im

- Td chirc va chi dao xiy dyng mbi trutmg sur pham|

tau phat trién,

Hoc vién, gidgo vién, nhin vién, ngudni
an dfng trong co 5@ gido dye duge sang

- Thyre hién quy ché dén chi trong Trung tam; thue hién
cic chinh sich, ché dd ciia Nha nirde d6i véi cén b quan
Iy, glao vién, nhin vién va nguin hoe trong Trung tAm
theo gquy dinh cia phap ludt.

tham gia hoat déng gido duc.

- Bio dam cac nguvén thc thn: hién
din chil & cor s, )
- Huy dimg dirgee cac 16 chire, ca nhéan

- Ky hop déng lién két véi co so gigo dyc khic; co sof
san xuét, kinh doanh, dich vy trong hoat déng gido dyc
hofc cac tH chire san xuat, kinh doanh dich vy theo quy
dinh cia phap luit;

|
Piy di hd so theo quy dinh cua phip
luét

- Clip hoc ba, chimg chi, chimg nhén cho ngudi hoe dat
wEu cdu theo quy dinh.

- Quan |y cor s val chilt, tai san, tai chinh va tb chire
khai thac. sir dung co hiéu qua cae ngudn hre huy dong
{dirge 48 phuc vu cho hoat déng gidgo due, déo tao cia
[Trung tam theo quy dinh cua phip ludt;

Hoc vién dirge ddnh gia, xép loai theo

quy dinh; C6 ddy 4 hd so quan Iy hoe
_sinh theo quy dinh.

Baﬂ dim c&ng khai, minh bach céc

ngudn tai chinh, tai san cia Trung tam|

vi sir dung ding quy dinh cuia phép

lufit




- Thye hién ché 40 thong tin, bao cao va chiu sy gidm| Holn thinh che a3 B cio dinki ky
"k tinh ci eo quy dinh va céc bdo cdo At xuft

i _l.hanh 78, Kiem tra. €160 qUy sax phiap Il . ftheo véu chu cia cép c6 thim quvén

- Hang nam, bao cao két qua thue hién nhiém vy, quyén - )

han v co quan quan ly trye tiép. - Co ddy i ho so quan ly theo quy

| Kinh

| B et SN T == == A =
' g Tham gia sinh hoat cung tb chuyén mén Tham gia ddy du cac budi sinh hoat.
Tham gia hogt ™ _ i I

2.2 |dé dav hoc, ; s " o, b I . .
g?;agduca} “ Tham gia giang day theo quy dinh vé dinh mire tiét day[Day do s6 tiét quy dinh va co chiit

dbi véi Giam dbe Trung tdm, lugmg,

Tham gia diy i cac hoat ding déo tao,

INing cao ning
b diimg theo quy dinh; dap (mg tiéu

e chuydn m Ern1 ham gia dao tao, boi dudmng, tr hoc, tr biin dudmg aé

b = . . i : ¥ H

2.3 nehip vu. nﬁng??nl" e nhng lwe chuvén mén nghigp vy, niing hre qumchuﬁn chirc danh nght nghip dirge bd
lurc quéan Iy ¥ nhi¢m.

L~ [Thue hién cic nhiém vy khic do Uy ban nhin dén, Chu tich Uy ban nhiin dén thi xA giac hofic theo quy dinh cual

phép Tuft,

3- Cac mbi quan hi ebng vife
3.1- Bén trong

Brge quan IV tryc tiép va kigm duyt két

qué b Quan IV tryre tiép Céc don v phbi hip chinh

Hoi déng trwomg, hii dong thi dua khe
PHo Gidm b, tb trudng, ¢ 6Lh|.rl.‘mg..' hii déng ki luat; hoi dong tu vin; t

. e e [T oo Clehire Dang Cong san Vigt Nam: td chi
S0 Glao duc va Pao tao; S0 LETB&XH, Uy |phd chuvén mbn, gide vién Cong dodn: b chite Doan Thanh nién Con

ban, iy, din thij x2 phin vien msut 10 @O 1b Chi Minh; cac 16 chuyén mon
BIRRARE GDTX, th Hanh chinh — Gido vy 1ép hog
vién,
3.2- Bén ngoai
Co quan, th chire ¢6 quan hé chinh Bin chiit quan hé
5a Gido duc va Dao tao, S0 LOTB&XH Thue hién trach nhi¢m quan lv chuyén mén dbi vén gido dyg
phi théng va GDTX theo quy dinh.
U}- ban nhin din thj xa Thuc hién “trach nhiém quan t) nha nudc ddi véi gido duE

phﬁ thing va gido dyc thudmg xuyén theo quy dinh il
Thire hién nhiém vy trién khai Chuong trinh gido duc nghé
nghiép; phat huy vai tro phdi hgp giira Trung tam voi Uy
\ban nhin din x4, phuéong, cac co s gido due phd thong khag
trong viée day nghé ngan hgn, day nghé trinh 6 trung cdp..

Jy ban nhén dan x&, phudng, cac co so giao duc phé théng,
iao duc nghé nghiép khic.

Huy déng s:|,r tham pia cia cic it chirc, dodn thé vao houtl

}Sdc 15 ehirc, dods; the khde ding day hoe, gido dyc cua Trung thm.

4- Pham vi quyén hgn

T Quﬁn han cy thé

Quan ly can bd, giao vién, nhin vién cia co sé gido duc phé théng dugc giao quan ly theo quy dinh cia phap !uitt

4l va hudmg din cia co quan quin Iy gido dyc.

4.2 Quan ly tré em dang hoc tai co sd gido duc ph:fl thing duge giao quan ly,

4.3 |Thyc hién quy tAc (mg xif ciia can bd quan l¥ theo quy dinh.




5- Cac véu cliu vé trinh d§. kinh nghi¢m, ndng lyc va phim chiit ¢4 nhén:
5.1- Yéu chu vé trinh 46, kinh nghiém, phiim chit ci nhén

Nhom véu ciiu Yéu chu cy thé

- €6 bhng cu nhin thude nginh dao tao gido vién tré 1én hodic co bang o nhin chuyén|
Trinh 46 dao tao nganh phu hop va co chimg chi béi dudmg nghiép vy su pham

i= Ci bang tht nghiép trung cdp 1¥ lufin chinh .

- Cé chimg chi bbi dudmg quan Iy nha nude ngach chuyén vién hoac twong duong.

_ - Co chimg chi bbi dudmg lAnh dao, quan Iy clp phong va trong duong
B61 dudng, chimg chi ;
- Co chimg chi béi dudmg quén Iy gido dyc theo quy dinh

- Co trinh 46 tn hoc va winh 46 ngoai ngdt phi hop theo véu clu cong tac

- C6 kinh nghiém céng tac trong nganh gido duc it nhét 5 nam
[kinh nghiém (thanh tich cong tac)

- Tuyft dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chi treong, chinh sich cual
Brang, phap luit cia Nha nuac, quy dinh clua co quan.

: - Thye hién 16t quy dinh vé dao duc nha giao, co tac phong. phuong phap lam viéc phij
{Pham cht c4 nhén hop vén cong viée; tao dymg dwge uy tin cd nhin.

- Co tu wiéomg A6 man trong quén tri nha truémg.

- Co ké hoach thuémg xuyén hoc tip, bt dudmg phat trién chuyén mén, nghiép vu
- Nam duge chil trirong, dwdmg 16i, chinh sach, phap ludt cia Dang, Nha nudc, quy dinh
vt véu clu cua nganh, dia phuong vé gido duc phé théng, GDTX va trién khai thye hién|
vao nhiém vy duge giao.
I— Thuyét phuc, huy ddng duge céc 1 chire, ca nhan trong va ngoai co sd gido dyc tham)
ICac véu chu khac 1gia xay dimg va phat mién .
- Phén tich tinh hinh va dy bao dugc xu thé phat trién ciia co s& gido dyc, xdy dyng dugd
tam nhin chién lugc ké hoach phat trién co sé gidgo dyc theo timg giai doan hudmg 161 su
phat trién toan dién cia mbi hoc vién va néing cao hiéu qua, chit lugmg giso duc.

- C6 kha nang tmg dung eéng nghé théng tin rong hoat ddng nghé nghiép

5.2- Citc ning lye

Nhom ning lyc Tén néng lue Chpap
- I- Ba; &Eﬂ: vi ban linh: Trach nhiém cao vin chng \fiéc. dE -

Nhoém ndng lye chung | giao, guong méiu wrong thyc hién 3

|- Té chure thuc hién cong viéc: DE xuft diéu chinh thi tue, quy

?hinhla‘imviéc...kjpﬂn':ﬂ'dédﬂp&nglﬁlhmnhuc&ucﬁamqum 1
“diaphucng

F-_Snan thao va ban hﬂ_nh véin bin: Phin tﬁ danh gid, dé i

chinh sach phu hgp vén chién lirge, dinh huémg dai han cia co quan 3
don vi. dia pharomg

- Giap tiép img xir: Giao tiép 161 mong va ngodi co quan, don v I p
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Nhom ning lye ] Tén nang luc

- Quan hé phbi hgp: Tim kiém co héi xidy dyng va mo rong
mang lum quan hé

- S dl.mg_ cing nghé thing tin: Hiéu biét co hﬂn. vé ma}'_ti}lh Vi

!' Sir dung ngoqi np i l:_}'%ﬁu n'éE ¢ ban

Chp a6

. Prap img véu clu cia cong viée
sir dyung mét st phﬁ" mém néing cao {do co quan co thiim quyén quan

- Iy quvét dinh)

| = Xy dyng van ban: - Chi tri x8y dung cac vin ban thude linh
vigc cong tac duoc phiin cong.

chuyén mon, nghiép vy chovién chuc cung ngach hodic ngach
thép hon

i - Kiém tra thyc hién viin ban: Chi tri td chire kiém tra, phin
Nhém nang luc chuyén I tich danh gi4, hio cdo ting kit viéc thye hign cac van ban thujc
mén | linh vyre eding the durpe phin cong,

- Thém dinh viin bén: T6 chirc thém dinh cic van bin thube linh
| vire ebng tac duge phén cong

- T4 chic thyc hién van ban: Chi tri té chic tridn khai thyc
hién cac hoat &fng chuvén mbn, nghigép vy theo nhiém vu duog
phin efng

- Tur duy chién lwge: Xay dimg dum; mue Héu, .dinh huémg choy
ming linh vyc cong tac duge phén cong,

- Huémg din thyre hién van ban Tham -gla huémg din thuc hién .

-_—buén Iy sy thay abi- Nghién cimu, & xubt thire h]&l-'l tién trinh
thay dbi rong mang linh virc cbng tac duge phén cong.

- Ra quyét djnh: Tham muu, dé xudt qi._LyEt dinh kho, phirc tap
Nhom ndng luc quin ¥ thude quyén han, chire néng cua linh vue cong tac duge phin
cong, |

- Quan Iy nguin lye: F;hﬂt huy dirgre ngu&n lige cila Em vi.

- Phat rién nhdn vién: Tao mdi trudmg phat trién, hoan thién
kién thire, k§ niing, kinh nghiém.

Lad




' e ; : Ma vi tri viéc lam: BP-LDQL-02.01
én Vi irl viéc lam: Hi¢u truong t_r.lmfng mém non Nedy bt dhu thyc hitn:

e ' o Thire higén theo cgu_v dinh tai cac vin ban quy pham phﬁp Tudt, vm%

ban huémg din vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cdu 16 chir
vi hoat dfng cua co s0 gido duc mém non céng 1dp cua co quan ¢
tham quyén.

v trinh cing viéc lién quan:

1. Muyc tiéu vj tri vife lam
Chiu trach nhiém 16 chire. quan 1y cac hoat dhng va chét lirgmg nudi dubng, chim soc, gido duc mé em cua co
50 giao dyc mam non,

1. Cic cbng vige vi tidu chi danh gia -
| Tiéu chi dénh gis hoan thanh cong

Cic nhiém vy, cbng vige ide
TT —— . - - ik X - S——
Nhiém vy, mang cing Clng vite

vige

Xy dymg, tb chire bfu may nha truomg; thanh Ia
ac 16 chuyén mén, th viin phong va cac hii don
u vén trong nha trwemg; b nhiém td trucmg, t
hn dé xudit céc thanh vién cda hii dbng truén iah.

-:ap cé thdm quyén quyét dinh; tham gia qua

tuyén dung, thuyén chuyén gido vién, ﬂp’khi?nl ;ﬁ T;:a:g}::; I;I;n“?u::c?'::
ép. ky két hgp déng lam viéc, hop ddng lao dong . - o - T &

o1 voi gido vién, gidi thiéu nhin sy dé bb nhié W :
pha higu trrdmg,

Kién toan diy di t6 chirc b may cu
o s& gido duc mam non theo quy

K& hoach nubi dudmg, chim soc, gido
ue niim hoc duge cip c6 thiim quyén
hé duyét va duoe gido vién, nhin
ién, ngudi lao dong dbng thudn trién

khai thare hién. -

Tré em dugc xép theo nhom wé hodc

Té chire, quan Iv cac hoat flap mbu gido theo quy dinh; duwoc véu

2.1 |ong cua co so giho duc Ewcmg bio vé, tao diéu kign tham gia

Lép ké hoach va té chirc thyc hién ké hoach nudi
dudmg, chm sdc, gido duc nm hoe

Tiép nhan va quan Iy wé em.

MAm non. ac hogt dgng theo Chuong trinh g1a_u
yc midm non {dac biét 1a tré khuvet

it hoc hoa nhip).
oan thanh ché 4§ bdo cdo dinh kv
eo quy dinh va cac bao cdo djt x i
eo yéu clu cia cip co thim quyvén;
"6 iy du hé so quan Iy theo quy
1I'I-|!‘|

Bao dam cong khai, minh bach ca.:|

Bao cao, dinh gia két qua thuc hién trwoc hoi
dfing trutmg v cac cap co thim quyén,

Quan Iy va sir dung ¢6 hiéu qua céc ngufm tai

guon tai chinh. tai san cua nha truomng,
;ﬁﬂjﬁ? ]d::n R At g thye MR N w0 dung ding quy dinh cia phap

| g — ,
| T6 chirc thye hién quy che din chu & co sé; phoiBao dam cac nguyén tc thyc hién dén
hop té chire, huy ding cac lye hrgng x4 hii etngiehl & co sé;
tham gia hoat ddng gido dyc, phat huy vai mo ¢ uy déng duge cac té chirc, cd nhin
~ mhatruong d8i voi cong dong. am gia hoat dong Elﬂm duc.
' . ST ién luomg va phu cdp cua gido vién,
Thurc hién cdc quy dinh vé chi trd tién luong, ph an vién vi ngudi lao ddng duoe chi

'r:ép-:ha gito vién, nhan vién va ngudi lao dong. aby 44, kip th theo quy dinh.

v dyng ké hogch phat tnén nang lyc nghéGiso vién, nhin vién, ngudi lao dong
ghigép cho gido vién, nhdn vién, ngurdni lao d§ng duge T.ham m diiy dii cac hoat dong]
ang vien vi tao diéu kién cho gido vién, va nhindao tao, boi dubng theo quy dinh;
ién va ngudi lao déng tham gia cic hoat dongdugc tao diéu kién dé hoan thién tiéu
6i mai gido duc chudn chire danh nghé nghiép.

Panh gia, xép logi. khen thuémg, ky luit gidoiThuc hién ding quy trinh, thi we theo
vién, nhin vién, ngun lao dfng theo quy dinh.  iquy dinh.

:‘;anm;hginagsmh hoat ciing t& chuvén mon hojc mTham gia ddy di céc budi sinh hogt.
Truc tiép tham gia cac hoat di,'mg gino duc 02 gi Dﬁy du sb gio quy dinh va co chat
trong mét tudn. _bllu:,mg =

Thiue hién cac ché d6,
hinh sach cho gido vién,
hin vién va nguin |
ding.

;2

Tham gia hoat dong nudi
23 dudmg, cham soc, gido
ue.




Nang can nﬁng lirc chuwvén) rhun gia dao tao,

2.4

mon nghiép vu, ning lrefdutmgz dé ning cao nang lue chuyén mén nghiép,:

Tham gia ddy du cac hoat dong dao
a0, bi dudmg theo quy dinh; dap img
tiéu chufn chire danh nghé nghiép

hﬂu dudmg, ty hoe, wr hﬁ

quan ly. i I i e durge bé nhigm,
3. Céc mbi quan hé cdng vige
3.1. Bén trong R - - ;
 Duge quan Iy tryce tiép vi kim duyét két Ciic dom vj phéi hop chinh

qua bdi

Quan Iy trye tiép

Phong Giao dyc va Bao tao, UBND thy x&.

Phé Hiéu trudmg, 1 trudmg. 16 pho
chuyén mén, gido vién, nhin vién,
ngudi lao ddng rong co sé gido dyc

Lq‘;ﬁi dong trneomg, hoi déng thi dua
khen thudmg, h6i d6ng ki ludt; hji
déng tr vén: tb chic Dang Chng san
Viét Nam, td chic Cong doan, tb chirc
Boan Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; cac td chuyén mén, 16 van
phong; cac nhom tré, 1ap miu gido.

va e em.

3.2. Bén ngoii

Co quan, 16 chirc ¢6 quan hé chinh

B Gido duc va Dao tao; cac don vj thudc B,

Ban chit quan h§
Thyre hién trach nhiém quan Iy nha mrdc dbi v g140 dl,l-: mém

non theo quy dinh.

Thyre hién trach nhiém quan Iy nha mréc ddi véi giao duc mém
mon theo quy dinh.

- LIBND tinh Quing Ngii.

- 54 Gido dyc v Dido tao va cac co quan chuyén mén khic
thufc UBND tinh Quéng Nghi

- UBND thj x& Duc Pho.

L Phong Gido duc va Béo tao thi xd Bic Phd v cac cof
quan chuyén mén khac thuje UBND thi x8 fnre Phé

UBND céc xi, phuimg; cée co s& gido duc mém non khéc.

Thyre hién trach nhiém quan 1y nha mréc 461 vai gido duc mam
mon theo quy dinh. |
Thire hién nhiém vy trién khai Chuong trinh gldo dyc mﬁm{
non; phat huy vai tro cua nha truomg vai cong dong ______
Huy d0ng su tham gia cua cac td chirc, doan thé vao hoat djng
nudi dudng, chim so¢, gido dyc tré cia nha treomg.

r'a: th chirc, doan thé khac

4. Pha"n_l vi quyén hgn i

r ~ Quyén hygn cy thé

47 Caan |y cn b, Zido vién, nhan vién cda co sor gido dyc mim non duge giao quan Iy theo quy dinh ciia phap luft
| " vahuong diin cila co quan quan 1Y gido duc.
|42 Quén ly tré em dang hoc tai co s¢ gigo dyc mém non dugc 2180 quan I'- ) _1__-,
| 4.3 [Thye hign quy tic ung xu cua can bd quan Iy theo quy dinh ' . |

5. Céc yéu r:iu v trinh d{, kinh nghifm, ndng lye vi phﬁm chiit ci nhin
__5.1. Yéu ciiu vé trinh i, kinh nghi¢m, phiim chiit c4 nhiin
 Nhém véu chu . Yéu cilu cy thé
- Co hnngt nghiép cao ding su pham g:im duc mim non trd lén
T inh d¢ dao 1
MR F Trinh 46 1¥ ludn chinh trj: Trung_é‘tp Iy ludn chinh trj tré lén.
- Duqm dao tao, bbi durfmg vé nghifp vy quan ly gidgo dyc.
- (6 chimg chi bdi duimg tiéu chudn chirc danh nghé nghiép gido vién mim non theo quy
. : dinh. : .
Kinh nghiém (thanh ticht Dap img tiéu chudn chirc danh nghé nghiép gido vién mam non:

lEﬁi dudmg, chimg chi

chng tac) r Dat chudn higu l:ru'r.mE co sa giao duc méim non
Tu:.{: d6i1 trung thanh, tin tudmg, nghiém nic chip hénh chi Lrucmg. chinh sach cua Dang,
hap luft cia Nha nude, quy dinh cia co quan.
’Phﬁm ohdt S v Thyre hién tHt quy dinh vé dao dirc nha glao, co tac phong, phurong phap lam viée phi hop voi
ng vige, tao dumg durge uy tin cd nhin,

Cé tr twomg dbi méi trong quén trj nha truémg.
k€6 ké hogch thuimg xuyén hoc tdp, bdi dudng phat trién chuyén mén, nghiép vu.

Nim duge chi truomg, du&nég 161, chinh sach, phap ludt cia Bang, Nha nude, quy dinh va yéu
du cua nganh, dia phuong vé gido dyc mém non v trién khai thye hién vao nhiém vu dugg
rino.
Thuvét phue, huy dong duge cac th chirc, ca nhan trong v ngodi co sé gido dyc mim nm1|
tham gia xdy dumg vé phét trién co o giso duc mam non.
+ Phin tich tinh hinh v4 dy bédo duge xu thé phat trién cia co s& giao dyc mam non, xiy dyng

thm nhin chién lugc ké hoach phat trién co s¢ gido dyc mdm non theo timg giai doan

Fﬁmg 1 s phat trién toan dién cia mdi tré em va ning cao hiéu qué, chit remg gido dyc.

C6 khi nang img dyng cong nghé thing tin trong hoat ding nghé nghiép: c6 kha nang si
dung ngoai ngilr hodc su dung tiéng dén 16c thidu sb theo véu céu vi tri vigc Jam.

Cac véu ciu khic




Led

' Dap (mg do difu kién, néu chuiin coa Dang va Nha mrdc theo quy dinh cia chire danh lanh
a0, quén Iy dang ddm nhiém,

5.2, Cic nding lye

Nhém ning lye Tén niing lyc Cip d)
- Dao dirc v ban linh. 3-5 |
- T8 chirc thyc hién cong viéc. 35
, - Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
- Giao Tép (mg xi. | 3-5
‘ Nhom nang lye chung SR ) %
- Sur dung cong nghé thing tin. Dép img yéu clu cua cong
- Sir dung ngoai ngi hoge tiéng din thc. ;"j;fg:;?ﬁu;g‘ﬂ?nmm
- Xy dymg vt 10 chire thue hién ké hoach B 3-5
- Wubi dudmg, cham soc, giao duc mé 3-5
Nhom nang lue chuyén mon | by dime %’ I n'uhng_gig;o i - 35
- Bao dam chitt lugng gido duc. 3-5
- Tu duy chién luge, 3-5
‘ = Quan [y sy thay doi, - 3-5
Nhom nang lyc quan Iy - Ra quyét dinh. 3-5
- Quan Iv ngubn lyc | 3-5 |
- Phat trién nhén vién. 3-8 |
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Tén Vi tri viéc Jam: Hi¢u trudmg trudmg tidu hoe SR v i1 vige Rar: - LU A 2
i i _ iy bit dilu thyre hién: _ ) |
[ Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap lufit, vin ban heomg
KQuy trinh cong viée lifn quan: dén vé chirc nAng, nhiém vu, quvén han, co chu td chirc va hoat ddng cia cor

s0 gido duc phd thong cong I8p clia co quan cé thim quyén ]

1. Muc tiéu vj tri viée lam:

Chiu trach nhigm quan v, diku hanh cic hoat ddng va chit hugng gido dyc cua trudmg tiéu hoe,

. 2. Cac chng vide va titu chi danh gis; = = TR
= .I } Ciic nhigm W o ‘ﬁ Tiéu chi d:::::ii#:nin thanh

. (Nhiém vu, Ming cong vife _ Congwie = _ |
I 1 Thanh 1ap cic th chuyén man, 1 van phong va cac
\0i déng thi dua khen thudmg; héi dbng ki ludt, _
Wi dbng tw vdn trong nha truémg; bd nhiém téE:ién toan d&y Au 16 chirc by may

ruémg, to pho; cir gido vién lam Téng phy tricheia co sa giao duc phé thong theo
)91 Thifu nién Tién phong Hé Chi Minh ; tham uv dinh. Bao dam cd ngudi lam
rin qué trinh tuyén dung. thuyén chuyén, sip xépviéc dé trién khai tht ca cac hoat
kv két hop dﬁng lam vigc, hop déng lao ddng d6idong cia co so gido duc phd
vin giao vién; 10 chire cac bude gidi thidu nhin s;fhﬁng

dé nghi cdp co thim quyén bd nhiém phé hiéu

frudmg. : ) e ot
Xév dimg chién luoe va ké hoach phat trién nhﬂ.cat- ké hoach dugc celp- el mg’.m!
e g .o aquvén phé duvét va duoc giao
pruomg; lap ké hoach va 16 chic thyc hién ké : :
b e PRI vién, nhin vién, ngudi lao ddng
eiuthesiit ol _ dong thudn trién khai thiee hign.
(16 chire trién khai thwe hién churong trinh gido |
' duc pho thong: sach gido khoa, néi dung gigo ducBao dam tuén tho cc quy dinh,
cua dia phuong. Thuc hin quan ly, si dung vabhuémg din cis céc clp 6 thim
flva chon cac xult ban pham tham khao si dunggquvén.
llrnng nha mrdmg,.

) Emr’m_ 1¥, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh;{lﬁ;_gnh d:g,ﬂu: & Iﬂpbétgfff c:u;r
T6 chire, quan |v cac hoat chuyén truémg. quyét dinh ki Juét, khen thuﬂmg,d.é 'k.".rwﬂ; mE‘ h i3
2.1 | ddng ciaco 50 gido duc  hoc sinh; phé duvér két qua danh gid hoc sinh, o i Qi ehe opt 3
hé thon h sach hoc sinh 1én lop, lwu ban; th chirc kiEmF’hm Chucmg_mnh gido. dpe ph
p g r.—m 0c si ap. : .: thing (dac biét la wé khuyét
ra cing nhin vigée hoan thanh chuong trinh tié hig ikl
hpc cho hoe sinh trong nhd truémg va cac doil ”‘Tdﬁ: gua]fgm quan Iy hoe sinh
.!m;mg khac trén .dm ban I]'I.l_l"l'."l'llg phu tach kheo quy djnh, |
. Hoan thanh ché dd bao cao djnh ky
theo quy dinh v cac bao cdo A0t
|E3_an cao, danh pid két qua thuc hién tnroc Hoixudt theo yéu clu ciia cdp 6 thim
ding truémg va cac cdp c6 thim quyén, quyén.
Cé diy du hé so quin 1y theo quy
L . —__Hinh
Luan Iy hanh chinh; quin Iy va ty chu trong viéeBao dim cong khai, minh bach cad]
sir dyng cac ngudn tdi chinh, tai san cia nhangudn tai chinh, t4i sin cia n
truimg theo quy dinh: thire higén x3 hdi hoa gidotrutmg va sir dung dung quy di::]:'
dyc: . ______kua phap lujt.
Xiy dung mdi meémg hpe dudmg an toan, lanhHoc sinh, gido vién, nhin vién,
manh. than thién, phong, chéng bao lve hoecnpuii lao ding trong oo S5 gido
' dutmg theo quy dinh cua phip luft. duc duge séng 1o, phat trién. |
T6 chirc thye hién quy ché din chi & co sé; phdiBao dam cac nguyén tac thyc hién
hop 16 chirc, huy dgng cac luc luong x4 hi cingdin chi ¢ co sé.
tham gia hoat dfng gido duc, phat huy vai tro ciaHuy dong dugc cdc td chie, cA

'  nhdtrudng dbi vei cong dong xa hoi. ﬂn_!hiﬂﬁieﬂhj_’;és_tﬂ t dong gido dyc. |
Thyc hién cac ché 46, chinh, . . : Tién luong v phy clp cla gido
Thye hién cac quy dinh vé chi trd tién luong, phuvién, nhin vién va nguoi lao ding

22 | sich cho gido vién, nhin ; , A : g ;
el v ngg o lao déng chp cho gido vién, nhan vién va ngudi lao ddng. g:fndct]a: trd ddy du, kip thoi theo
' dinh,

Xy dyng ké hogch phat trién nang lyc nghéGido vién, nhan vién, nguoi laol

nghiép cho gido vién, nhin vién, ngudi lao dong;dong dugc tham gia diy du cac
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i:S:'gng vién vi tao diéu kién cho glao \r:’gn,- ;n_i_ﬁﬂn_rtnm déng dio tao, bbi durdmg ti_1_u0__-
ién va nguii lao dong tham gia cac hoat ddng AGiquy dinh: duge o diéu kién dé

& giao dyc. hoan thién téu chuln chire danh
‘ ) nghé nghiép,
‘ Exanh gia, xép loai, khen thudmg, ky |ludt gido vién/Thye hién ding quy trinh, thu tue
T T vién, nguai lao déng theo quy dinh. __theo quv dinh.
- ; ; Tham gia diy du cac budi sinh
. | Tham giahogt 86ng day | am gia sinh hogt cung 16 chuyén mon. bt
= hpc. gigo duc Tham gia gidng day theo quy dinh vé dinh mucDay du so tié1 quy dinh va co chét
| - ] tiét day dbi voi higu trudmg,  [lugng,
| : Ming cao nang lye chuyén Tham gin dio tao, bbi dudmg, v hoc, tu bbi dudm Them E"l;a‘.ﬁd}l ;nu i:c hot :Iﬁnr;]g
24 | mbn nghiép vy, ning lwc € ning cao ning lrc chuyén mén nghifp vy, niin b i At b Bt

quin Iy o o b img tidu chuln chuc danh
L (I = ) nghé nghiép durge bd nhiém

3. Cac mbi quan h{ cong viée

A.1. Bén trong =

Prgre quan I}'ktél;u;lcuti}él;l}ﬁ:i Kiém duyét } Quin If trye tibp

Che don vj phbi hop chinh

‘ Hoi dbng truomg; hdi ddng thi dua khen

womg; hoi dbng ki lugt; hoi ddng nr van; 1b
hire Dang Chng san Vigt Nam; 16 chuc
g doan; b chic Poan Thanh nién Con
an H6 Chi Minh; t& chic D§i Thieu nién
ién phong H& Chi Minh, cac 1o chuyén
mén; td van phong; lép hoc sinh.

| Pho Hiéu trdmg, th truomg, tb
pht chuyén mim, giao vién,

mhfn vién, ngum lao ding tro
cit s gido dye, hoe sinh,

Phomg Gido duc va Béo 1ao, UBND thy x4.

3.2. Bén ngoai

i Co guan, th chire ¢6 quan h§ chinh
B Giao duc va Pao tgo. cac dom vi thudc Bl

- UBND tinh Quéng Nghi.

- 8¢ Giao due va Bao tao va cac co quan chuyén mon khac
thugc UBND tinh Quang Ngli.
- UBND thi x3 Brc Pho

- Phong Gido duc va Dao tao va cac co quan chuyén mon
khac thudc UBND thj x8 Duc Phé,

- UBND céc x4, phuomg, chc co so gio dyc tifu hoc.

Bin chiit quan h¢

Thyc hién trach nhiém quan IV nha nuéc ddi von giao duc
hé théng theo quy dinh

Thyc hién trach nhiém quan |y nha nuae d6i vai gido dyg
phd thing theo quy dinh.
Thyc hién tach nhi¢ém quin Iy nha nuoc adi v giao dyc
phd thing theo quy dinh

'J"Iﬁ}a: hién nhiém vy trén khai Chuong trinh gido duc phd
thong: phat huy vai trd cia nha trudng voi céng dbng.

Huy ddng sir tham gia cuia cdc t chire, doan thé vao hoat
déng day hoe, gido dyc cla nha ouimg,

Cac th chire, doan thé khac

4. Phamyvi quyén han — i
T Quyén hgn cy thé
a1 Qudn 1y cdn b, pido vién, nhin vién cias co sé gido dyc phé thong dugc giao quan ly theo quy dinh cua
: hap Juft va hirémg dén clia co quan quén ¥ gido dyc.
4.2 |Quan Iy tré em dang hoc tai co ¢ gido due phd thing duge giao quin 1y. )
43 Thure hién quy tdc (mg xir cia cdn b quan Iy theo quy dinh, . |
& Céc yéu citu v¢ trinh dd, kinh nghi¢m, nding lyc va phim chit ¢4 nhiin:
5.1. Yéu cilu vé trinh a4, kinh nghi¢m, phdm chét c nhin o
Nhom véu ciu Yéu ciu cy thé i
- C6 bang cur nhan thufic nganh déo tao gido vién rd lén d6i vai gido vién tigu hoe hod
c6 bing cir nhiin chuyén nganh phis hop va ¢é chirng chi bdi dudng nghiép vy su pham.
- Hiéu truémg triromg tifu hoc thudc déi teong phai thye hién ning trinh dd chuin du
dio tao theo quy dinh tai Nghi dinh s& 71/2020/ND-CP ngay 30/6/2020 cla Chinh phi
\quy dinh 16 trinh thye hién ndng trinh 40 chuin dugc dao tao cua gido vién mAm non, tié
Trinh 44 dao tao oc, trung hoc co sé: holic thude dbi tugng quy dinh tai Thong nr sb 24/2020/TT+
GDDT ngay 2582020 cua BY truomg B Gido dyc v Dao tao quy dinh vige sir dung
iao vien, can bd quan 1y gido dpc trong cdc co s0 gido dyc mém non, titu hoc, rung ho
‘ o sér chira ddp img trinh 4§ chudn duge dao tao thi khing xét dén yéu clu ve trinh d;‘
Ao tao.
l _ Trinh 4 1¥ luén chinh trj: Trung cdp 1y lun chinh trj td 1én.
L Puoc dao tao, bdi dutmg vé nghiép vu quan Iy gido dyc. _
- C6 chimg chi bbi dudmg tiéu chudin chic danh nghé nghiép gido vién tuomg Umg van cap

Bbi dudmg. chimg chi




1

hoc duge giao quan Iy (theo quy dinh).

Kinh nghiém (thanh tich cing
e )

- Da day hoc it nhit 05 ndm (hodc 04 nim d6i voi mién nui, hai dio, ving cao, ving sau,
ving xa, ving din tHc thiéu sb, ving cé diéu kién kinh té - xa héi dac biﬁi khé khin),
- Dip img tiéu chufin chire danh nghé nghiép gido vién trong (mg véi cap hoe duge giao

quin . |
- Dat chuan hi¢u trudmg co s¢ giao dyc phé thong.

Phim chét ca nhiin

Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chi truong, chinh sach cua
ing, phap lufit cia Nha nuoc, quy dinh cia co quan,
- Thue hién 101 quy dinh vé dao dirc nha gido, co tac phong, phuong phap lam viée phi
hop v ebng vide: tao dumg duoe uy tin ca nhin
- Co tu twéng dbi méi trong quén trj nha muomg
- C6 ké hoach thudmg xuyén hoc tip, bdi dudng phat trién chuyén mon, nghiép vy

Cac véu céu khac

= Nam dirge chi treomg, dudmg 161, chinh sach, phap lufit cua Bang, Nha nurde, quy dinh
Wit véu ciu ciia nganh, dia phuong vé gido duc phd théng va lriin khai thire hign vao
phiém vu diroc giao,

- Thuvét phuc, huy déng dugc cac 16 chire, ca nhén trong va ngodi co s gido duc phé
thong tham gia xay dymg va phat trién co sé gido dyc phd théng.

- Phan tich tinh hinh va dir bao duge xu thé phat trién caa co sé gido dyc phd thong, xdy
vng durge thm nhin chién luge ké hoach phat trién co sor gido dyc phé théng theo tim
Fini doan hidmg, i sy phat trién toan dién cia mbi hoe sinh va nfng cao hiéu qui, chit

lorgmyg pido duc,

+ C6 kha nang img dung cong nghé théing tin trong hoat déng nghé nghiép; co kha néng
sir dung ngoai ngir hofic sir dyng tiéng din tc thidu sb theo véu csu vi tri viée lam

- Pap img du ditu kién, tiéu chufin cua Dang va Nha nudc theo quy djnh coa chirc danh
lfinh dgo, quan ly dang dam nhigém.

5.2, Cic niing lﬁl_'t . B -
Nhém ning lyc Tén ning lyc Chp aj
- Pao duc va ban linh. 3-5 |
- T4 chirc thye hign cong viée, e 3-3
¢ Sogn th;:a vi ban hanh van ban. 3-5
—_ - Giiao tiép (mg i, e 3-5
MNhom ning e chung ':_Q{mn hé phﬁfhl}p. - - 13 —
- Su dung cong nghé thong tin. _ Ddp img véu chu cia cdng viéc
- Sit dung ngoai ngl hoge riéng dan 16c }fgﬁf:‘;’"m}f;' it i
- Xdy dyng va td chirc thuc hién ké hoach. ] 3.
. - = Nubi dubmg, cham soc, pido dpc e, ' 3-5
Nhim nang e chuyén mén— Te fhmg i trsbng Sl _— 3 - i W
1L - - Bao dim chat lugng giso duc. N RNy - SR
| - Tu duy chién lugc. i 3.5
- Quin Iy su thay ddi. ) n -3
Nhom néng lye quan Iy - Ra quyvét dinh, . 3-5
i—_Quén Iy ngudn lye. . _ i 1.5
- Phat trién nhin vién. ) 3-5
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'Ten Vi trf viée lim: Higu triromg trl.rtrng trunﬂ hoc (bao ggm ] v; i viéce lam: DP-LBQL-02.03
wirng trung hpc co so; tidu hoe vi trung hpe co 5d) gay biit diu thyc hién:
E}luc hién theo quy dmh tal cac van ban quy pham phap lufit, vin ban hirdmg

n vé chirc ning, nhiém vy, quy én han, co cdu tb chirc va hoat ddng cia cor
50 gigo dyc pho thdng cong lip cua co quan ¢6 thdm quyén

Quy rinh cdng viée lién guan:

1. Myc tiéu vj tri vige lam:
Chyu trach nhiém quan Iy, diéu hanh céc hoat ddng va chit lugmg giao dyc cla tirimg trung hoc co sa.
2. Cée cOng vife va tidu chi danh gia:

; Tiéu chi ddnh gid hoan thanh |
Cae nhiém vy, cing viéc
o ) | &_ v, clng vié g vike
Nhi¢m vy, Ming | Cong vige |

chng vige N

Thanh Iap cdc t& chuyén mén, 6 van phong va cac hji . J
ong thi dua khen thudng; hdi dong ki luft. hi dbng tr vanKién toan dﬂ} du 1 chuc bd may
ong nha truémg; bo nhiém 16 trudng, 16 pho; cu gido viéncua co so gido dyc pho thong theo

am Tbng phy trach Do Thiéu nién Tién phong Hb Chiquy djnh. Bao dam co nguén lam
inh ; tham gia qua tinh tuvén dung, thuyén chuyén, sipviéc 8 trién khai tét ca cac hoat

xép, ky két hop dong lam vige, hop dbng lao ding d6i voiding cua co so gido dyc pho

gido vién; 10 chire cac budc gioi thiéu nhin sy aé nghj ong.

c6 thim quyén b nhiém pho hiéu tnrémg,

Cac ké hopch duge cdp co thim
Xiy dyng chién luge va ké hoach phat trién nha ruomg; lapquyén phé duyét va duge gido
lké hoach va th chire thue hién ké hoach day hoc, gigo duc. "."ixén, nhiin vién, ngudi lao dong
. . - &ﬂﬁng thudn trién khai thue hién.
Téo chuc mén khai thye hién chuong trinh gido duc ph ; T o
thong: sach gido khoa, ndi dung gido duc cia dja phuong. hﬂ':ﬁund&:%::u:zﬂ 'hc:;':c q‘:i fhl:h*
Thuyc hién quan Iy, sir dung va lya chon cac xudt ban phém) ¢ .ég i
tham khao sugyngtmgnha trudmg, s

Hoc sinh duge xép lop theo quvl
uan 1y, hép nhéin hoc sinh, cho phép hoe sinh chuvéndinh; duge véu thuemg, bao vE, tao|
tmg; quyét dinh ki ludt, khen thudmg hoc sinh; phé duyé diéu kién tham pia cac hoat din

Té chirc, quan |¥ cackét qua dénh gid hpe sinh, danh sdch hoe sinh 1&n lop, | eo Chueng trinh giao dyc ph
2.1 |hoat d0ng cia co so ban; th chirc ki#m tra cing nhin viéc hoan thanh chuongthéng (dic bidt la mé Khuyét tit

giso dyc phé thing trinh tiéu hoc cho hoe sinh trong nha truomg va céc dbihoc hoa nhép).

turong khac trén dja ban truémg phu méch. & ddy di hd so quan Iy hoc sinh

o quy dinh.
Hoan thanh chf 4 bao cao dinh ky
theo quy dinh va cac bao cao d
Bao cao, danh gia két qua thye hign trude Hii dbng n'ucrngpmﬁi theo yéu chu cia chp cd tham
va cac chp oo thim quyén. quyén,
C6 day du hd so quan 1y theo quy
dinh.
Béo dam cong khai, minh bach cac
ngudn tai chinh, tai san cia nha
mrimg va sir dung dang quy dinhl
= & kila phap luft
Xay dyng mbi truémg hoc dudmg an toan, lanh manh, thinHec sinh, gido vién, nhén vién
thién, phong. ching bac luc hoc duémg theo quy dinh clanguédi lao ddng trong co s& pia
hap luft. duc duge sang tao, phat trién.
Té chuc thye hién quy ché dan chi & co sé, phdi hop 19Bao dam cac nguyén tac thire hién
‘ chire, huy ddng cac lirc lm;mg 28 h{i cong tham gia hoa chi & cor s,

Quan ly hanh chinh; quan Iy va ty chi trong viée sir dung
cac ngudn tdi chinh, tai san cda nha trudmg theo quy dinh;
thure hién x8 hdi hoa gido duc.

dt‘,':rng gido dyc, phat huy vai trd cia nha truetmg dbi véi con uy ding duge cac té chire, ¢

dong xa hpi. o in tham gia hoat ddng gido duc.

Thuc hién cc ché : ién luomg va phy cép cia gido
= 46, chinh sach cho [Thyc hién cac quy dinh vé chi trd tién luong, phy cdp chaEi::n. nhin vién va ngudi lao ding
" |gi4o vién, nhin vién gido vién, nhin vién va ngudi lao dfng. gc chi tra ddy du, kip thoi theo

v ngudni lao dong _ quy dinh.

| Xay dyng ké hoach phat trién ning lue nghé nghiép choGido vién, nhin vién, nguoi la

| gido vién, nhin vién, ngudi lao déng; dong vién va tgo diéuding duge tham gia diy di ¢
kién cho gido vién, vi nhan vién va ngudi lao ding thamhoat ddng dao tgo, boi dudng theo
g1a cac hogt ding ddi mai gido duc. quy dinh; duge tao diéu kién dé




PR N —— T " Tiéu chi dénh gis hoan thanh

| . Céhce nhié¢m vy, elng vige ; cong vife
T "Nuigm ve, Ma I ) |
i¢m vy, Ming Céng vige .
| chngvife S . EH———
hoan thién tiéu chulin chic danh
= i pghé nghiép.

Banh gid, xép logl, khen thudmg, ky lufit giao vién, nhanThyc hién ding quy trinh, tha tyc

vién, nguoi lao dgng theo quy dinh. _ fheoquydinh
Tham gia sinh hoat cang 4 chuyén mim Tham gia day di cdc budi sinh

5 Tham gia hoat dong .____.._g. = i;l P i S ___fhoat, . =
“7 ' day hoc. giao duc [Tham gia giang dav theo quy dinh vé dinh muc tiét day db6iDay du sé tiét quy dinh va co chét

| _ Moihigutruomp. — - -

o < _ Tham gia day di céc hoat dong
| Ning cao nAng e\ o dao tao, bi dudng, T hoc, ty béi dudng aé ningdio tao, bdi dudng theo quy dinh:
2.4 | chuyén mon nghiép i Ehalgd . i j

. Jeao nang lue chuyén mdn nghiép v, nang lre quan 1y, dap (mg tiéu chuln chie danh
vil, ning Iuc quan ly G ;
1 _ 3 _ ~|nghé nghiép duge bb nhigm,
3. Cac mbi quan hé cong viée
. 3.1. Bén 'llfql'lf ) S _ -
Purge quan Iy true tiép v kiém duvét két | Quin Iy trye tikp Céc don vi phii bop chinb

A qui boi S : e
Hi dong trwong; hoi dong thi dua khen"

Pt : thuémg; hdi ddng ki lugt; hoi dbng tr vén; td
i |
“ﬁ;ﬂf;‘ﬁ?g;m .:i"ﬁ“.lg;l‘é khic Ding Cng sdn Vilt Nam; th chirc
Phiémg Gido due va Brio tao; UBND thi xa. nh[;n vi ﬁninguﬁ‘i I:;nﬂ dbng m::n g::ﬁng gnﬁn; th chire ?uan Thanh nit":g Cﬁngl
PR ) san HO Chi Minh; t6 chire DO Thiéu nién
co 56 gifo dyc. hoc sinh. kg bhong H Chi Minh; cc 18 chuyén
mén, 16 vin phong: lép hoc sinh,

3.2. Bén ngoai _

Co quan, tE chire cd quan h§ I:h_[_l!.l:l_

o e Bin chit quan h§ -
Thye hién trach nhiém quan ly nha nirde A6 vén gido duc
pht thong theo quy dinh. |
- UBND tinh Quang Ngli, ; ' : : ; i
- S& Giao duc va Ddo 1o va cac co guan chuvén mon kh&:-l:g;w Riky. frdch nhn?._rn un; 1y ehd e A0 e i Ay
thuoc UBND tinh Quing Ngli ) P I_hﬁng theo quy dinh |
- UBND thi x3 e Pho. ’ ; . . ;
- Phong Gido duc vd Dao tao va cac co quan chuyén mén khacﬂ"hg*‘” tréch nhibim quan 1 nha nue dbi voi gise duc
thuge UBND thi x& Dic Phd. | P R0ng Thed quy it
B o i : Thye hién nhigm vy trién khai Chiromg trinh giﬁu duc phﬁ
LIBND cic xi, phurimg; cae co so gido due trunp hoc co sé. thong; phit huy vai trd cila nhd trromg v6i cong ahng.
Huy dfng su tham gia cla cac 6 chic, doan thé vao hoat
. S dong day hoc. gido duc cia nha truomg.
4. Pham vi quyén han -
i __ : Quyén hgn cy thé _ -
4l Quén Iy can bd, gido vién, nhin vién cia co so gigo dyc phd théng dugc giao quin Iy theo quy djnh cua
hip ludt va hudéng dian cia co quan quin ly gido duc.
| 42 (Quén 1y tré em dang hoc tai co sd gigo duc pho théng duge giac quan ly,
43 [Thue hién quy thc img Xir cia can bd quan 1y theo quy dinh. -
5. Cac yéu chu vé trinh 4, kinh nghiém, ning lyc va phdm chiit c4 nhin: '
5.1. Yéu cu vé trinh a4, Kinh nghi¢m, phim chit c4 nhan
Nhom yéu chu _ g 4 =  Yéu cilu cy thé _ _
- Co bang o nhin thufc nginh dio tgo gido vién tréd lén abi vor gido vién trung hoc cor
50 hofic ¢6 biing, cir nhin chuyén nganh phit hep va cd chimg chi bii dudmg nghiép vy sir
pham.
- Hiéu trudmy trrdmg trung hoc co s thube déi tugng phai thue hién nang trinh 46 chuén
dugc dao tao theo quy dinh tai Nghj dinh s6 71:2020/ND-CP ngay 30/6/2020 cia Chinh
[Trinh 44 dao tao phu quy djnh 1§ trinh thye hién ning trinh 4§ chuin dugc dio tao cia gido vién mém non,
tieu hoc, trung hoc co sé; hodic thudc dbi nrong quy dinh tai Thong nr sb 242020/ TT-
BGDDT ngay 25/8/2020 cda By rudmg B§ Gido duc va Pao tao quy dinh viée sir dung
gido vién, cdn b quan |y giao duc trong cae co s gido dye mim non, tidu hoc, trung hoc
L ||:|:r sé chira ddp ‘mg trinh dd chufin duge dao tao thi khiimg xét dén véu clu vé trinh 46

diotgo. -

BE Gido duc va Brao tho, cie dom vi thube Ba,

Cac 16 chirc, doan thé khac




1%

- Trinh d§ Iy ludin chinh tri; Trung cp 1y lufn chinh trj tré 1én.

fec
Boi dutmg, chimg chi

- Purge dho tao, bbi durdmg vé nghiép vy quan |y gido duc. a =
- Co chimg chi bdi dudmg tiéu chudn chirc danh nghé nghiép gido vién tuong (mg vai ch
gc duge giao quan Iy (theo quy dinh).

Kinh nghiém (thanh tich cong
tac)

L Da dgv hoe it nhiét {}"? nam (hodc (4 nam dbi vor mién nai, hai dao, ving cao, ving sﬂm
vung xa, ving dén 16c thiéu sé, ving c6 didu kién kinh 1€ - x3 hoi dic biét kho khin).

- Dap img tiéu chuén chie danh nghé nghiép gido vién twong img v cp hoc duge gjan|
iquan Jy

- Prat chufin hidu truemg co s giao dyc phé thing,

4m chit cd nhén

Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chi trueng, chinh sdch cug
ang, phap luft coa Nha mede, quy dinh ela co quan.

Thue hién bt quy dinh vé dao dirc nha gido, co tic phong, phrong phap lam viée phi
op viri cong viée; tao dung duge uy tin cd nhin.

- Cd wr twémg d6i moi rong quan trj nha trudmg,

- Co l.é hogch thurdng xuyén hoc tép, boi dubmg phat wién chuyén mbn, nghiép v

|
|
ICac yéu clu khac

- Nim dugc chu tmrong, duomg 10i. chinh sach, phap ludt cia Dang, Nha nuoc, quy dinh
4 yéu chu coa nganh, dia phuong vé gido dyc pho théng va tnién khai thyuc hién va
hiém vy duge giao.
Thuyét phyc, huy déng diree cac 1 chic, ca nhén trong va ngodi co s& gido duc ph
Gng tham gia xfy dung va phat rién co so gido dyc phé théng.
- Phin tich tinh hinh va du béo dugc xu thé phit trién clia co so gido dyc phé thong, xily|
dimg duge thm nhin chién lroc ké hoach phat trién co s giso duc phd thong theo timg
iai dogn huémg tdi su phat trién todn dién cia mdi hoc sinh vi niing cao higu qua, chat
lugng gido dyc.
C6 kha ning umg dung cdng nghé thong tin trong hoat dong nght nghiép; co kha n.ing{
ir dung ngoai nglr holic sir dung tltng diin 19c thiéu sb theo viéu clu vj tri viéc lam.
t Pap img du diéu kién, tiéu chuln cua Pang va Nha nuéc theo quy dinh cia chire d.a.nh,
lanh dac. quan Iy dang dam nhiém.

5.2, Cac nding lye

Nhém niing Iype Tén néng hre _ L Cip ad
- Brao dire vi ban linh. — 3-5
| - Th chire thyc hién cong viee. 35
- Soan tl';ﬁ.o vit ban hanh van ban. - 3-5 .
- Giao tiép img xur 3-5
Nhém ndng lye chung Ouar b th 6% = j ———
= 5ir dyng cong nghé thong tin. _ Dapm:gufu chu cua cong viéc
- Sir dung ngogi nglt hofic iéng dan 1§c E,j{;ai;é?h:::hc‘? thim quyén quan
- Xay dyng va 10 chire thue hign ké hoach. 3-5
— F Nudi dudmg, chim séc, pido duc tré. 3-5
Nhom nang luc chuyén mon |- P Bk rromg gido dyc. - s
- Bao dam chiit lugng gido dyc. s 3
- Tu duy chién lugc. o : 3-5
- Quan Iy sy thay ddL. S 3-5
Nhom nang lyc quan Iy - Ra quyét dinh, ] 3.5
- Quan Iy ngudn lyc. Al 3-5
- Phat mén nhin vién. 3.5 |




Tén Vi tri -;ié_c lam: Phi Giam dbe Trung thm Truyén thﬁng ME vi tri vige lam: DP-LPQL-03.01 o “

Van hoi - Thé thao thixd ghy bat diu thyc hign:

ia diém lam viéc Trung mm Trmén théng - Vin hod - Thé thao thi xa Dirc Phé, tinh Quang Nedi

i . . Thye hién theo quy dinh tai cac vAn ban quy pham phap lud, vin ban huémg din v

Cuy trinh cing viée lién quan hoat dime coa don i synghigép cong lip theo chire ning, nhidm vy, quyén han d
a0,

LM e tiku v tri vige lism _ _
Giup ngudn dimg dau don vj chi dao, diéu hanh mot hodc mdt 6 linh v cong tac thude chire nang, nhiém vy cla co

quan, Chju trach nhiém trudce lanh dao co quan quan 1y, tnrée ngudn dimg ddu don vj va trude phap ludt vé linh vuc cong tac
duge phin cong.

2. Cihe chng viée vi tiéu chi danh gid

Cic chng vie Titu chi danh gid hoin

thanh cong viée

\h:im vy, mang i:{mg néc Ciing viéc cy thé

Ii. Gidp ngun du.mg dilu don v| quan Iy, . didu hanh mat.
osc mdt b inh vire theo phan cong cua ngudn dimg
diu don vi: chiu trach nhiém trude nguoi dimg diu
dom vj vé trude phap luft vé két qua thre hién nhiém(l. Két qua thuc hién nhim vy
vy dirge phin cong. . duee phin cong.
Tham gia qm‘m Iv, diéu hanh moe2. Xay dymg ké hoach td chic thuc hién va mén khai2. K& hopch thuc hién nhiém
odc mdt 50 Tinh vire do nguéicdc nhiém vy duee phén cong phy trach. tu durcre ban hanh.
img diu don vi don v phénE Hudmg din, d6n d6c, kiém tra viée thyc hién nh:ér:E Két qua thyre hién nhigm vy

ng Ay cua dom vi duge phin cong phy trach, ua don vy dupe phin cdng
. Theo dbi, kiém tra, danh gia két qua cua don vi. caphuy trach,
&n dugc phiin cong phy trach (néu cd).
5. Diéu hanh hoat d:';‘-ng cua dom vi v ky cac van ban
ftheo pha:u mng, iy quyén cua ngud dimg ddu don vi.

2.2

chuyén mdn theo phin céng cua ngwdi dimg ddu dom
LN

- Tham gia nghién ciu, gop ¥ xdy dimg. hoan thién|
thé ché, cac vanban quy pham phap lufit, cac chi
truong,

ichinh sach vé nganh van hoa, thé thao va du ljch va
linh vire hoat d0ng nghé nghigp coa dom vj theo sy
phin chng coa ngired dimge dau, _
- Tham gia hién soan, xdy dyng cdc tai liéu huedng danChi dao thuc hién cic hoat
chuyén mén nghiép vu; 16 chire tip huain chuyén dédong nghiép v dung ké
_ . ; bdi dudmg nghiép vu hodc phé bién kién thire, kinhhoach v dung quy dinh cla
E;:Jl;:“r:'; AR AR il nghiém vé hoat déng nghé nghiép thudc nganh, linhphap lujt
| vire vin hoa, thé thao va du lich thude trach nhiém cia

dem vi theo s phén cdng cia nguritd dimg diu.

- Tham gia nghién ciu dé tai, 8 an va cic cOng trinh

nghién ciru khoa hoe vé Iinh vuc van hoa, thé thao va

du lich thudc trich nhiém cia dom vi do ngudin dimg

diu phin cong,

- Phéi hgp vai cac co quan td chire ¢o lién quan &

Trung wong vl dja phuemg vé linh vire hoat ding nghé

| nghiép thude trach nhiém cia don vi theo phin ciing

cha nguin dimg dau.

- Theo ddi, thu thip théng tin, théng ké thng hop sb

li¢u lién quan theo nhiém vy duge phin cing,

iap ngl.rm dimg dau dom vj chi dao cac hoat danj .

23

|'I"huc hién cac nhlém wy Iichév: theo phin Lbng_ clia cp co thim quyvén.




3. Cac mbi quan hé trong eong viéc

3.1. Bén trong
in 1y ﬁé 4 kiém duyét két , )
tnm PR Eﬁ‘; e LR qual Quiin Iy trye ticp Cic don vj phdi hgp chinh
- Giam dbc Trung tam Truyén thong - Van hoa - Vién chirc thuge don vi. Cic don vi, cé nhan cd lién quan
Thé thao. - Neurn lao dong thude don vi, trre tiép.

= Chu tich UBND thi x4, Pho Cha tich UBKD
!'rhi xd phu ach linh vire.

3.2. Bén ngoai

Co quan, th chire o quan hé cilin"h Biin chéit quan hé

Sa Thong tin va Truyén théng. 5& Van héa, Thé thao va Du [Chi dac. don dbe, ho trg, phii bop thuc hién nhiem vy
lich va céc cor quan dom vi, 16 chire 6 lign quan
4. Pham vi qmen han

TT

Quyén han ey thé

4.1 [Tham gia quan ly, diéu hanh mét hofic mét sé 1Tnh vue do nguen dimg dau don vi phin céng.

4.2 (Chi dao to chire thue hién nhiém vu chuyén mén theo phén cong cua nguéi dime ddu dom v

431 © h;u trach nhiém vé két qua thire higén nhiém vy thude linh wire dirge phin cong phu trach.

5. Cic yi yéu “chiu vé trinh dd, ning lee

5.1. Yéu ciu vé trinh dg. kinh nghiém va phim chit cinhan

| Nhom yéu clu

Trinh 46 déo tao

Bé&i dudmg, chimg chi

T bamz bt nghj&p dai hoe trer 1&n thude nganh, nhém nganh: Vin hoa, ThErng, tin ruyen thing, Nghé

 Trinh di 1¥ luén chinh tri: Trung cép 1y lugn chinh tr trér 1én.,

Yéu ciiu cy thé

thudt, Bao chi, Thé due thé thao, Hanh chinh, Ludt, Quéan Iy nha nude va mét s6 chuyén nganh phit hop
wér vi el vige lam, linh vae cdng tic.

- Cé chime chi béi dwdmg kién thire, k§ ndng quan 1y nha mrée d6i voi cong chie ngach chuvén vién
hofic tromg dirong tré 1€n.

- Co ching chi boi dudng lanh dao, quan 1§ cdp phong va nreng dwong trd 1én.

= Cé k¥ nang lanh dao, quan 1y vt chire coing viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

6 th{':ri gian uﬁng téc Lmng nganh hnac linh w,rc lién guan tEr du 03 nim tr-i'r I&n,

Phiam chit ci nhan

Nhi nrde, quy d;nh cua ca quan
- C6 khé ning ty béi dudng, rén luvén phdm chét dao dire, tic phong, 167 séng.
- C6 kha ning sang tao, nr duy doc lap, dién dat rff riang, mach lac. '

Chc véu chu khac

- Thau sudt cha truomg cia cﬁp trén va to chire thye hién tai co quan, don vj.
I‘ C6 kha nang lang nghe. phén dodn, tr duy va xir Iy moi tinh hudng trong chi dao, thire hién nhiém vy
e piao,

- Co kha niing dé xuft nhimg chi tmromg, giai phap giai quvét vin  dé thye tién lign quan dén chirc ning,
mhiém vy cua dom vy,

- Cdkhanﬂngtau diing lyrc cho vién chire, ngun lac diing trong cing tic.

- Hiéu biét vé linh virc cfng tic cUa dom vj vé co kha ning chuyén giao, 1anh dao sy phat trién déi vai w:,n.
chire, nguwini lao déng.

- Pép img 4 diéu kién, tigu chudn cla Pang va Nha nude theo quy dinh ciia chire danh 1anh dao. quéan 1y
ang dam nhiém.

5.2. Cic yéu clu vé nfing hre

Nhom ning lye Tén ning lyc Cip
| Pao dirc va ban Ilinh 2
Nhom nang lue L Té chirc thye hlén cﬁng wéc 2
chung L T TR H e et L e O e
- Soan théo v ban hanh van i 2
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L Giao tiép (mg xir

L Quan hé phbi hop

- St dyng cong nghé théog tin

"l' Phil hop voi dhirc

nAng, nhigém vy cia |

| dom vi sir dung vi tri |
vige lam dugc clp co
- 51 dung ngogi ngi thim quyén phé
- duvét

- Tham muru xay dymg vin han 4
Nhom ning luc L Huémg dén thue hién viin ban :
chuyén mén -

L Kiém tra thue hién van bin .

- Thim dinh van ban %

- Té chire thire hién viin ban :

b Tu duy chién huge . .
Nhim nang lire quén|_ Quan 1y sy thay dbi 2
Iy e

- Ra quvér dinh 2

- Quan |y ngudin luc 2

- Phat trién dai ngii :




T
ad

Tén vi tri viec lam Pho Giam dbc Trung thm Dich vy nbngMa vi uf viéc lam: BP-LDQL-03.02 ]
higp thijxa o INgay bat ddu thue hién: |
ja diém lam viéc Trung thm Djch vy néng nghiép th x8 e Phé, tinh Quang Nehi :

|ouy trinh cong vie litn quan Thye hién theo quy dinh tai cc vin ban quy pham phap luft, van ban huong din vé

oat ddng cha dom vi s nghiép cdng lip theo chire ndng, nhigm vy, quyén han duge
iao.

1. Myc tiéu vj tri \Tiéc lam _ . _
Giap Giam d6¢ Trung tdm dich vy néng nghiép thi x3 quan ly, diéu hanh. td chire thyc hién mt s6 cong vigc

thudc chirc niing. nhiém vy cla don v sy nghiép theo linh vyc phén cong va chiju trach nhiém truéc Giam dbc Trung tdm
djch vy ndng nghiép vé linh vyc cbng tic duoc phin cong.

2. Cac chng vife va tiéu chi ddnh gia

Cac nhi¢m vy, cbng vige Tiéu chi ddnh gid hoan thanh céng vife |

= I Nhis::l:‘::';ﬂng ("ﬂni vife cy thé ]
[ 1. Giup Thu truémg dom vi quan |y, diéul. Nam bt dugc tinh hinh hoat dong chung cia
hanh mét sé mang cong viéc cua don v dom vi; nam bt ddy di cac thong tin vé cong
D Tham gia xir lv cac cong viéc i xudtviéc thudc mang cong viée duoc giao phu trach
trong pham vi duge giao va bao cao xin ¥2. Hoan thanh chirc trach, nhiém vu dugc giao
kién chi dgo cua Thu truémg dom vj hoficva duge by quyén. Cong viéc duge xir Iy dung
tcr quan cAp trén tryc tiép déi vén nhimgghim quyén, kip thin, chinh xac va dat hiéu qua
iBc vued qua pham vi chirc hach hofic3. Bao cao Thi trudmg don vi vé két qua thyc
nhimg viin dé con c6 y kién khac nhau,  hién nhiém vy duge giao kip ther, theo ding guy
5. Tham gia kiém tra, dénh gia tinh hinhdjnh.
thuc hién cong viéc cla dom vi; danh gid
viéc hoan thanh nhiém vy dbi vdi lanh dao
Tham gia quan Iy,td chirc tryc thude va cac vién chic, hop
diéu hanh mit sixdong lao ddng duge giao phy trach.
21 kbng viéc do Thad. Diéu hanh dom vi khi duge Thi truomg
trucmg  don  vidom vi Uy quyén hofic Lanh co quan clp
phin cong én giao. Bao cao vé két qua pai quyéd
i éng viéc, két qua hoat dong duge piao
| hy trach hofic ay quvén,
| 5. Chi dgo, kiém tra, don ddc cic td chirg :
¢ thubc don vj trién khai thuc hién cac [
ong viéc duge Uy quyén holic phin congl
u trach; phdi hop voi cac cdp pho khac
£ giai quyét cong viée ¢o lién quan
. Béo cao Thi trrémg dom vi vé cac hoat
Gng di tham gia khimg thubde pham vi
hiém vy, quvén han cda doen vi nhung
~ ldwoe cdip c6 thim quyén phin cong. | :
Quan ly vién chuc-LI‘ham gia quin 1y vién chirc, hop déng Ia:}g:x; EE; \’éﬁ;:u:;lyd‘;:ﬁ ziiccﬁgpciinill::
22 va hop déng laodéng cua mang cong viée duge phin cﬁngc dng ciia Thil treéng dom vi, dm bio cong khai
déng phu trach Ak Bl ' i
i e o I, Tifp thu va phd bién, quan miét cho vién
I k ]ham. L o g hop hue: v kién chi dao, quyét dinh cua cép trén
theo quy ché lam viée cla don vi. ) e th chizc thre hién kip tho.
hit 151 hofic tham2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhi¢ Cong viéc dwge tridn khei va théng tin duge
2.3 in cac cubc hop,vu cia dom vi theo phin cong. ; & kip ther, ding quy dinh
9i nghi Bl Tham! dy:ode cu#il.? hq:p,. hdi. nghi, h{&: Tiép nE&n, ::L;ng r.gp théng ti.n theo dung quy
flido theo prln chng o TGy iy inh; kip théi bao cdo ndi dung két qud cude
hoic theo phiin cOng cha UBND huyén o cho ¢hp €6 thim quyén.
l S % v a O ta vi tri
L. Dam nhiém cong viéc cia 01 vi tri viéc lam chuyén mon cla P i ::_";“ng“;n;:'i“:';ﬁﬁi&ﬁ; dock
s demn v phi hop vai ning luc e kigm nhilm. A
26 [Thyc hién cic nhiém vu khac do cdp c6 thdm quyén giao, 3




3. Céc mbi quan h§ trong cong viéc
3.1. Bén trong

Purge quin Ij'kl*r’uqt'utilégﬁ:i kiém duyft Quin Iy trye tiép Cac don vj phéi hip chinh
C Lanh dao UBND thj xa = Trudmg phong, phi rrm:ﬁg phong (néu (Cikc co quan, don vi co lién quan tryre
LGiam dbe Trung tim Dich vu néng ). ’x(iép dén cong viee duge giao.
ghiép thi x& - Vién chire va hop ddng lao dbng theo
L —— phau cong — . IS
32 Bénngoai _ - . o : -
P _ Co quan, don vj ¢6 quan hé chinh L Bin chit quan h§ =
S& Nong nghiép va Phat trién néng thon - Tham gia céc cude hop ¢é lién quan

r Cac co quan chuyén nganh cap tinh: Chi cuc Chan nudi -~ Cung cép cac théng tin theo véu clu.
hu v, Chi cyc Tréng wot - BVTYV, Trung tim Khuyént Thu thap cic thong tin cdn thiét cho viée thue hién chng viéc
Ong, Chi cuc Thuy san vit 16 chire, ca nhiin ¢6 Lién quan.  khuvén mon,
- Ly théng tin thong ké.
—-— ) - Thyc hién bio cdo theo véu ciu.
o 4. Pham vi quy:rm han B B _ : -
I T , _ . Quyn han cy thé
_ 41 Buge chﬂ_dﬂng_}_-*fj_ phuong phap thuc hign cong viée duge giao. e - )
47 :Du-:;ét quyén quyét dinh cac vin dé cy thé theo quy ché lam vige va phén cbng, phin cip ciia co quan cd thim
CUVEN: e e T = . -
Ky thay Tho tredmg dom vi cée viin ban trong cac hoat dong. nhiém vy hoac edng viée duge Tha truéng phén chng
hy trich va cac viin ban khic theo su 0y quyén cia Thu truémg dom vi

I 1]

4.3

4.4 [Trao dbi thong tin. nghiép vy chuyén mén voi co quan, don v) co lién quan

4.5 [Pugc quyér dinh phin cong nhigm vy cho cac phong va vién chirc thude thim quyén quan Iy - _l
4.6 [Puge cung cap théng tin chi dao diéu hanh cua co quan cip trén trong pham vi nhiém v duge giao ]
Ehroc tham gia cac cude hop oo lién quan dén chng téc cia don vj theo phén cong, oy quvén cia Lanh dao co quan
L koéthamquyén. =

5. Cic yiu chu vé trinh Add, nang luc
5.1. Yiéu cdiu vié trinh dd, phlim chit

a7

Nhém yéu chu B L o \-’Eu&uruihi s B .
Cé bang ot nghiép da hoc tro 1én thude nganh, nhém nganh: Kinh 1€ néng nghiép; Chin
udi - Tha y; Thuy san; Trong trot. Nong hoc, Bao vé thyrc vit; Phat trién nong thon: Khoa

Trinh a6 ddo tao hoe cdy trémg; Quin trj kinh doanh, Hanh chinh, Luat, Quan Iy nha nuée va mit s chuyén

ganh phu hop véi vi tri viée lam, linh vire cong tac.
_p Trinh 4§ Iy ludn chinh tri Trung cAp 1v lugn chinh trj tré lén, ey

Co chimg chi bdi dudmg kién thirc, k§ nang quan Iv nha nuoc déi vei céng chie ngach
Boi dudng, chimg chi chuyén vién hofic romg duong tré |én, '

- €0 chung chi bbi dudng lanh dgo, quan Iy cip phong va tuong duong tré 1én.

Kinh nghiém (thanh tich Cé kinh nghiém trong cong tac quan Iy, cong tac chuyén mén theo yéu cdu tiéu chuln chirc
_ ¢ngtic)  (danh lanh dgo quan Ly hién hanh va phii hop véi véu clu cy thé cia dom vi. - |
- Tuvér dbi trung thanh, tin tuémg, nghiém tic chip hanh chu tremg, chinh sach cia Dang,
phap ludt ciia Nha nuéc, quy dinh co quan.
. - Tinh thin trach nhiém cao vai cong viée véi tdp thé, phdi hop cong tac tée,
Pham chér cd nhén - Trung thirc, kién dinh, biét lang nghe.
- Diém tinh, cén thin,
- Kha nang sang 1ao, tr duy déc lap
’» . rKhanang dodn két nji bo.

—

- €6 kha nang d& xufit nhimg chu truong, giai phap giai quyét céc van dé thye tién lién quan
dén chire nfing, nhiém vy ctia dom vi.
- C6 khi ning 18 chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé tai, dé dn duge giao, thuée Tinh
vire chuyén mén cia don vi sy nghiép.

- Hiéu bidt vé linh vire cOng tac clia don vi sy nghiép trong hé théng chinh trj va dinh huéng
hiit trién.

Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh phap lufit vi ciia co quan cé thém quyén quyét
Emh bé nhi¢m. -

Céc véu chu khac

Bap tmg du diéu kién, tiéu chudn cia Ding va Nha nude theo quy djnh cia chire danh 1anh
g0, quan |y dang dam nhiém.
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5.2. Cac ning lue

Nhém niing lye __ Ténnanglye Chp a§
{Erao dirc va ban linh e 3-4
[T chire thye hién cdng viéc s 3-4
Sogn thio va ban hanh viin ban _ 34
: Giao tiép img xir 3.4
Whi ' ]
m ning lire chung Suan hE.P_h.*f’_i_hW 34
sir dung edng nghé thing tin Phi hop vdi chire niing, nhiém vu cia
: ; co quan, don vi va theo yéu cau cia vi
S dyng ngoai ngly ok vige lim
. ~ Xay dung viin ban ~[Theo yéu cau ndng luc coa vi tri vige
Trién khai thye hién van bin ]a!gm chuyén mén (trong truomg hop
Nhom nang lre chuyén mén Kiém tra thyc hién van ban cap pho Ngudi dime dau dom v sy
Thure hién hoat ding chuyén min nghiép vu ;E;E}‘?P e ot cong B4 TRMOL
_ Tu duy chién lrge 2-4
Quén Iy su thay dbi e R o hione 2-4
Nhém nang lye quan v [Ra quyet dinh 2-4 5
Quin 1y ngudin lye 2-4
. [Phitién nhn vién 2-4




{GDNN-GDTX thi x&

Tén v tri viéc lam: Pho Giam dbe Trung thm

MAE wi i vide lam: DP-LEQL-04.01

Ngdy bat ddu thye hién:

Fria diém lam viee:

Sé 15, dwomg DS Quang Thang, Phuémg Neguvén Nghiém, thi xd Dic Phd. tinh Quang]
Nk

Cuy trinh cong viée lién
iquan;

Thire hién theo quy dinh tai cac van bin quy pham phap ludt, vén bin huéng dén vé hoat

Adnpe cia don vi se nghiép céng 14p theo chire niing, nhiém v, quyén han duge giao,

1- Muc tiéu vi tri viée lam , ,
- Gitp Giam dée co s¢ giao duc nghé nghiép - gido duc thutmg xuyén chi dao, diéu hanh mot hodic mt sb

linh vire efing tac: q

uan Iy mang hoat 4éng gido duc nghé nghiép: ky cac pifly chimg nhin, chimg chi dio tao

nghé cho hoe vién theo quy dinh cia Bé Lao déng - Thuong binh va xi hoi thuge chire ning, nhiém vy cia co
sér gido duc nghé nghiép — pio duc thwémg xuyén, _

- Chiu trach nhiém rude UBND thi x8, trrde Gidam doc va tnrdc phap ludt v& [inh vue ofng tic duge phin cong,

2- Cac cing viéc va tién chi danh gid

oy | _ ) . Nemetng i Tiéu chi déinh gi hon thanh cong
Ming cing vigc Cong viée cy thé vige
Didu hanh cong viée do Gidm déec phén cong, iy quyén - Ké hoach thire hién nhiém vy dige
theo quy dinh; tham muu cho Gidam dbc cac ndi dungduvét v dugc th chire thue hién co ket
chuyén mbn thudc linh vire duge phan céng, Jqua.
- Héng nam, t6 chirc danh gi4, phan loal giao vién, nhan| - Thue hién dang quy trinh, thu tyc
vién thude [Tnh vire chuvén mén phy trach theo quy dinh.
) N - Hoe vién, ngudi hoc duge fao diéu
| Té chire, quan 1% \uan 16 | s ¥ b kién tham gia cic hoat ding theo
cac hoat dimg coa FeAbT R s eI I 0 Chureng trinh gido duc phé théng, gido|
4l oo 56 gido duc _{due ngheé nghiép theo quy dinh
thudmg xuyén | - Hoan thanh ché d6 bao céo dinh k¥
theo quy dinh va céc bao cdo dit xuar
Thyre hién ché dé béo cio theo quy dinh. theo yéu cau ciia cap c6 thim quyén,
- C6 diy di hé so guan 1v theo quy
dinh.
Tharn gia thue hién %8 hii hda gido duc; huy dong cac lue| o, ah s
lugmg x& h{i cing tham gia hoat déng gido duc, phat huy m];[?]} ?fﬂ% f‘;g’; cﬁci;;r;h:c. cashiln
vail tro cia Trung tAm ddi vai cing ddng, & ¥ EE L
Tham gia hoat . e |
2.2 |déng day hec, gidofTham gia sinh hogt cing t6 chuyén mén, | Tham gia ddy di céc budi sinh hoat.
dyc | L .
Tham gia giang day theo quy dinh vé dinh mure tiét day Day du sb tit quy dinh va co chét
déi vii Pho Giam dbc Trung tim. lirgmg.
Ning cao ning e ; L ! - i Tham gia déy di cac hoat dong dao
b3 chuyén mon T'ham Bla :ﬁu ;W' Em d um}" Tl.ihl??ﬂvﬂ.f b:I dlr.r tmg d o, bii dudmg theo quy dinh; dap img)
' nghiép vy, nang ‘11?"5 €20 HANE e chuyen mon NENSP ¥, NANg IWE 94a80iey chudn chic danh nghé nghiép
lyc quan ly ¥ durge bé nhidém, [
2.4 J Thire hién cdc nhiém vy khac do Gidm dic giao hodic theo quy dinh cia phap lufit




3- Cac mbi quan hi cong vige
3.1- Bén trong

Buge quin Iy trye tiép va

kitm duydt kit qui boi Quin Iy tryc tiép Céc don vj phoi hgp chinh

Giam dbc, So Gigo duc|Sinh hogt va quan Iy el Hoi dong trung thm; hi dong thi dua khen thuémg: hi dong ki
va Pao tao; So LOTB&XH riép t6 Hudng NN - Daofludt; 1o tu van thm ly; 16 chic Dang Cdng san Viét Nam: 18 chire
Uy ban nhén dén thj xd Pucprac va Hanh chinh - GidofCong doan. t6 chire Boan Thanh nién Céng san H6 Chi Minh; t0

Phé. . anh chinh- Giao vu
3.2- Bén ngoai
Co quan, th chire ¢6 quan hi chinh Bin chét quan h{
S& Gido duc va Paotao, So LDTB&XH, Thye hién trach nhiém quan Iy chuyén mén dbi voi gido dug

pho thong va GDTX theo quy dinh.

Uy ban nhin dén thj x& Thye hién trach nhiém quan 1y nha nuoc dbi vai giao duc phd)
théng v gido duc thrdmg xuyvén theo quy dinh

Thye hign nhigm vy n'iénrkhai Chueng trinh gido duc nghé
Uy ban nhin dén xA, phuwémg: cic co 56 gido duc phiinghiép, phat huy vai trd phoi hop gilta Trung tim véi Uy ban
théng. gido duc nghé nghiép khac. nhan dan x& phuomg cac co sd gido duc phb théng khac trong
viéc day nghé nghn han, day nghé trinh ) rung cap.

Huy ddng sy tham gia cua cac 10 chirc, doan thé vao hoat dong

Cac to chirc, doan thé khic day hoe, gifo dyc cua Trung tim.

uan Iy, theo ddi hoc vién,

; ; ia ¢l té chire, dodn thé vao cong ta
Cac th chire, doan thét khac. |:I“3’ dfng sy tham gia cia c4c 15 chixe, doan the vao cang tic

4- Pham vi quyén han

1T Quyén hgn cy thé

Quan |y can b, gido vién, nhin vién cua co s gido duc phé théng duge giao quan ly theo quy dinh cua phap
[ludt va hurémg din cua co quan quan Iy gido dye,

4.2 Quan 1y hoe vién dang hoe tal trung tim GDNN-GDTX duwgc piae quén 1y,

4.3 [Thyc hién quy tac umg Xir cua can bd quan Iy theo quy dinh.

S Cic yéu chu vé trinh @§, Kinh nghi¢m, ndng lyc va phim chit cd ohin
5.1- Yéu ciu vé trinh @9, kinh nghi¢m, phim chit cd nhin

Nhom yéu clu Yéu chu cy thé

- - Co bﬁn_g cif nhiin thube nganh dio tao giao vién tro 1én déi vdsi_'grﬁﬂ vién trung hoc pho thing
hodic cd bing ¢ nhin chuyén nganh phi hop va cé chimg chi bbi dubmg nghiép vu s pham.

- Trinh 46 Iv ludn chinh tri; Trung cép Iy lufio chinh tri tré 1én

Trinh dé dao tao

- Buoc dao tao, bdi dudmg vé nghiép vy quan Iy gido dyc.

- Cé chimg chi bdi dudng quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién hojic tuong duong.
'Bﬁi duémg, chirng chi - C chimg chi bbi dudmg lanh dao, quan |y clp phong va tuong duong,

- Co trinh A6 tin hoe v trinh &8 ngoai nglt phu hop theo véu cu cing tac,

- Cé chirng chi bdi dutmg chire danh nghé nghiép gido vién trung hoe phd thong theo quy dinh.
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cong tic)

K inh nghifm (thanh tich

- Co kinh nghiém cHng tac trong nganh gisdo dyc 3 nim

Pham chit cé nhin

- Tuyét dbi trung thanh, tin wémg, nghiém tuc chap hinh chi ruemg, chinh sach cia Déng, phap)
ludt cioa Nha mrdée, quy dinh cia co quan;

- Thyrc hién 161 quy dinh vé dao dirc nha gido, co tac phong, phrong phap lam viéc phi hop vai
cong vide, o dyng duge uy tin ca nhén,

- C6 tr tudng ddi mai trong quan trj nha trromge,
- Co kit hoach thuémg xuyén hoc tép, bbi dutmg phat trién chuyén mén, nghiép vy,

Cac yéu chu khac

-INﬁm duge chu ruomg, duomg 18i, chinh sach, phap luiit cia Bang, Nha nudc, quy dinh va yéu
cau cua nganh, dia phuomg vé gido dyuc phé thong. GDTX va trien khai thyc hién vao nhiém vy
dugc giao

- Thuyit phuc, huy déng duge cac 16 chire, ca nhén trong va ngoai co s gido duc tham gia xay
ldumg va phat trén

- Phiin tich tinh hinh va du bao duge xu thé phat trién cla co s& gigo dyc, xfy dymg duoc 1&311
nhin chién lrge ké hoach phét trién co s¢ gido duc theo timg giai dogn hwémg 1 sy phat trién
toan dién ciia mdi hoc vién va ning cao hiéu qua, chit lugme miao dyc,

- Cé kha niing (mg dung cong nghé thang tin trong hoat ddng nghé nghiép

5.2- Cac nédng lye

Nhim ning lye

INhdm nang e chung

Nhom néing lyc
chuyén mén

Tén ning luc Capajp

dirge giao, guomg miu trong thie hiégn nhigm vy dug

- Bao dire va ban linh: Trach nhiém cao vii chng vié
phén cong.

- Td chire thuc hién chng viéc: B xudt didu chinh m:}

Led

tuc, quy trinh lam viéc. .. kip thoi dé dap mg 15t hom nh
ciu cuia co quan, don vi, djaphuong

- Soan tho va ban hanh van ban: Phan tich, danh gia, dé
xuat chinh sach pho hop van chién lugc, dinh hudmg dis han
cia co quan, dom vy, dja phuong

[

- Giao tiép img X Giao tiép tht ong va ngodi co 4
quan, don vi

- Quan hé phdi hyp: Tim kiém co hoi xdv dung va mo 3
ring mang |udi quan hé

- Sir dung cong nghé thong tin: Higu biét co ban vé

may tinh va sir dyng mdt s6 phan mém nang cao Dap img yéu cdu cia cong viée (do co quan|

= = 1 cd tham quyén quan ly quyé dinh)
-Sir dung ngoai ngir: giao tiép co ban

— 4 SR

- Xay dyng ké hoach va 16 chire thye hién ké hoach. "
thudc linh vire cbng tac duge phin cing. :

- Nudi dudng, cham soc, gido duc tré. Co nang Iy td
chirc v quin ly hoc vién dé thuc hién co higu qua cac 3
nhig¢m vy cua cin b quan ly

- Xy dymg méi truémg gido dyc lanh manh “Trudmg

thoe van minh, hoc sinh thédn thién, khéng ma tiy va bao 4
lire hoc duong
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Nhim niang lye

Tén niing lue

Nhém nang lye quan - Re quyét dinh: Tham muu, dé xudt quyét dinh thube

Iy

- Bao dam chit luong gido duc, ding quy dinh ci
phap ludt; khémg dnb huéng quvén, loi hop phap cﬂ:|
hoc sinh va hoat ding binh thwong cla céac ban, té
cua Trung tim.

- Tu duy chién luee: Xiy dung duge myc tiéu, dinh
hurdmg che mang linh vue chng tac duge phin céng,

- Quan ly sy thay déi: Nghién cine, 8é xuéit thue hién
tién trinh thay d6i trong mang linh vire cong téc duod
phin ¢cong,

L

quyén han, chire ning cda linh wire cbng tac duge phiin
cong.

| - Quan Iy ngubn lire: Phat huy duoe ngudn lue cia
dom vi.

- Phat trién nhan vién: Tao méi trudng phat trién, hoan
thién kién thirc, k¥ nang, kinh nghiém. '
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Tén vi tri viéc lam: Phé higu tridmg trdmg mim non

Ma vi tri vige lam: PP-LDQL-04.02
N gy bt dau thye h:En

Duy trinh cdng viée lién quan:

Thire hién theo quy dinh 1::;11 cac van ban quy pham phapi
ludt, van ban huéng din vé chic nang, nhiém vy, quyé
han, co ciu t6 chire va hoat déng cua co s¢ gido duc mi
Inon eing 1ip ciia co quan c6 thim quyén.

1. Muyc tiéu vj tri viéc 1am

Giop Hidu trudmng traomg mém non chi dao, diéu hanh mat hofic mit séi Tinh vue cong tac thude chic nang,
nhiém vy cla co s gido due mam non. Chju trach nhiém trude lanh dao co quan quan 1¥, trude higu trudng va trude

phap ludt vé linh vye cong tac duge phin cong.
2, Che chng vife v ti€u chi ddnh gid

Cic nhiém vy, chng vife

~ Tiéu chi danh gia hoin thanh cbng vige

T

Nhiém vy, méng cing viéc Cihng vi

ife

Biéu hanh cong viée do hiéu trm:mg
phén céng, Oy quyén theo quy dinh;
tham mru cho hifu truomg cac ni

& hoach thue hién nhigm vy duge duyét vi
durge t6 chire thye hign co két qua.

[ dung chuyén mén thude linh vue ducc

phén céng. - ;
Tré em duge véu thuomg, bao vé, tao diéu
L e kién tham gia cac hoat djng theo Chuwong
21 Té chirc, quan Iy cac hoat dﬁngDuun R trinh giao duc mAm non (dic bigt la ré
" cha co sd giao duc mém non, i lkchuyét tit hoe hoa nhap).
Hoan thanh ché d bao cao dinh ky theo quy
e hién ché 36 bao cio theo guyldinh va cac béo cao din xudit theo vén chul
dinh. e c_ﬁp c6 tham quyén,
C6 dAy du hi so quan 1y theo quy djnh.
Tham pia thye hién = hii hoa g:ﬁou_]
v déing duge cic th chire, cd nhin tham
duc, huy ddng cac luc lugme =8 hii g1: hﬂeﬁdbnggmn e
N - 3 cing tham gia hogt ddng gido dyc, .
Tham gia sinh hoat cing 16 chuyén. ki gt hoat.
5, [Tham gia hogt déng nubimén hodc th viin phong. Tham gia 8y di céc bubi sinh hoa
" Wudmg, chim soc, giao duc. Truc tigp tham gia cdc hoat dGng giao . .. : . g i : i
.  duc tré em theo quy dinh. Py dI-J s tiét quy dinh va co chat lugng.
| ka e e chus Tham gia do tao, S} dutmg, W ROC\ry, ) oia gy di céc hoat dong dao tao, bi
[ 2.3 e FAN MADE Ve PRI SR dutmg theo quy dinh; dap img tiéu chuén

nehiép vy, ning e quan 1y,
[ ..

brry bbi dutmg dé ning cao ning luc
chuyén mbn nghiép vy, ning lyc quan

chire danh nghé nghigép durge b nhiém

3, Cic mbi qunﬁ hé Eﬁ_nEviéc
3.1. Bén trong

Pargre quéan Iy tre 1iép va Kiém
duvét két qua bivi

Higu mrdmgp

tré em.

Quﬁn Iy trl,rc tiép

Té trudng, td phd chuyén mbn, gido !
vién, nhan vién, ngurin lao dfﬁng trong coxchire Dang Cing sdn Viét Nam, to chire Lﬁng
5o gigo duc mam non duge giao quan ly.Koan, tb chirc Doan Thanh nién Cong san Hé

Cac don vj phoi hpp chinh |

Hoi dong tuong, hoi dong thi dua khen
wémg: hoi déng ki Tuft; hii dbng tr vin; 1

hi Minh; cac t chuyén mén, t6 viin phong;
4c nhim tré, lép mAu gido,

3.2. Bin ngoai

Co quan, tH chiic cd quan hé chinh

Bin chit quanhé

B Giao due va Béo tae; cde don vi thude B,

Thyre hign trach nhi€m quén Iy nha nurée dbi v ei4o duc
mam non theo quy dinh.

[UBND tinh Quang Ngai, o = e—
- Sé& Gido dyc va Dio tao va cac co quan chuyén mén kbl ¥ h"‘"ﬂ:“hh nhgmhquan Iy nha mrée doi véi giao dyc
thuw L"E_ND tl[tll Q‘Uaﬂg N ga] mam nomn [=ia] L]I..l} n

- UBND thj xi e Phd

- Phong Gido dyc va Pao tao thi x& Pirc Phé va cdc co quan

huvén mén khac thugc UBND thi x8 Eure Phé

Thue hién trach nhiém quan Iy nha mréc déi véi gido dyc
mém non theo quy dinh.

UBND cac xi, phl.rtm;,, céac co s gido dyc mAm non khic.

Thire hién nhiém wvu trién khai Chuong trinh giao dye mam
non; phét huy vai trd cha nha trudng vdi cong déng,

Huy déng sir tham gia cua cic to chire, dodn thé vao hoat déng

“ac th chire, doan thé khac

mudi durvng, chiim soc, gidgo duc tré cia nha tredmg.




4. Pham vi quyén hgn_

T

4.1
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Quyén han cy thi I |

fChudn h can b, glan vién. nhan vién cla co s& gigo dyc mim non duge gmo quan Iv theo quy dinh cua phap |
ludt vé huémg din cua co quan quan Iy gido duc.
42 Duan v tré em dang_l:n: tgi co s¢ gido dyc mém non dugc giao quin |y Iw

4.3 uc hién quy thc umg xu cua can b quan Iy theo quy dinh.

5. Ciic yéu chu vE trinh a0, kinh nghi¢m, néng lyc va pham chit ca ohin

5.1.Y&u ciu vé trinh d), kinh nghi¢m, phim chéit cd nhén

Nhom véu chu

Yéu cu cy thé

Trinh d6 dao tac

- C6 bhng 151 nghiép cao ding su ﬁham gito duc mim non tr 1én,
= Trinh 4§ Iy lufn chinh tri: Tnmg chp 1y luéin chinh trj trd Ién,

Boi dudmg, chimg chi

- Puge dao tao, bbi dirtmg vé nghiép vu quin Iy giso dyc. ’
- Ct chimg chi bbi dirtmg tiéu chudn chirc danh nghé nghiép gido vién mam non theo
fuy dinh. |

Kinh nghiém (thanh tich céng tic)

- Dap img tiéu chufn chire danh nghé nghiép gmn vién mém non.
- 6 pham chiit, ning luc quan tri nha treong,

IPham chét cé nhin

Cac yéu chu khic

5.1. Cic nding lyc

L Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chip hanh chd treomg, chinh sach cia
tring. phap ludt cia Nha nmj'c quy dinh cua co quan,
L Thye hién ot quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tac phong, phuromg phap lam viée ph
hep vin cong wci: tao dymg duge uy tin ca nhan,
- Cé tw wong A6i mi rong quan trj nha trudmg,
rCo ké hoach thuémg xuvén hoc tap. boi dudmg phit trién chuyén mén, nghiép vu
- Nam dugce chi ruong, duong 161, chinh sach, phap lut cia Dang, Nha nudc, quy dinh{
v véu chu cia nganh, dja phuong vé giso dyc mim non va trién khai thuc hién vao
nh|¢m vy duge giao.
- Thuyét phyc, huy d6ng dugc cac 16 chire, ca nhin trong v ngoai co s gigo duc mém|
non tham gia x&v dyng va phat ién co s gigo dyc mém non. .
- Tham muu che higu trréng trong viée philn tich tinh hinh va dur béo durge xu thé phat
trién cia co sé pido duc mém non, xiy dyng duge thm nhin chién lege ké hoach phat
ién co sér gido duc mém non theo timng giai doan lirémg téi sir phat trién toan dién cia
di tré em va néng cao higu qua, chilt rgng gido dyc.
- 6 kha nang img dung céng nghé théng tin trong hoat ding nghé nghiép; co kha nang
U dung ngoai nglt hodc sir dung néng diin the thidu sb theo yéu clu vj tri viéc lam.
Prap (ng di digu kién, tiéu chudn cia Dang va Nha nudc theo quy dinh cua chire danh
lanh dao, quan ly dang dam nhiém.

Nhém ndng lye i L Tén ndng lye B Cip ab B
= Dao dirc va ban linh. o 3-3 1
- T6 chirc thyc hién cong viéc. ) - 3-5 .
~ Sogn thao va ban hanh vin ban. 3-5 '
- Giao nép mg xr. - 3-5
Nhém ning luc chung :“Qun_i_a hé phé%hop. 38 ]
| - Su dyng cong nghé thong tin. - Dip img yéu ciu cﬂamcéf::g
wviéc uan co
‘ i St dung ngoai ngi hoac tiéng dén t6c, - qf} Eidguﬁ 51' v quyét dinh)
‘ © Xiy dymg vé td chire thuc hién k€ hoach, e 3-5 |
: - Mudi dufmg, cham soc, gido duc tré, 3-5 e
| Nhom néing Iyc chuyén mén - T Xy dyng 1%1 A u'uﬁ'n,g_gjg&u . 3.5
\ |- Bao dim chit lugng gido dyc. 38
- = - Tu duy chién lugc, 3-5
- Quan 1y sy thay ddi. T 3-5 |
Nhom nang lec quin ly | Ra quyét dinh. - 3=3
Quﬁn IVngudnlyge. = ol 35
F Phat tridn nhan vién. 3-5 |
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Tén vi tri viéc 1am: Phé higu trwimg triromg tiéu hoe ;";ﬂ ;Jl::t‘-;:stl;:i ]f:lé‘nfaﬂﬂbtfi-@
" Thye hién theo quy dinh tai cac vin ban guy pham phap ludt, van ban hudng
Oy trimh eong vide lién quan: din vé chire niing. nhiém vu, quyén han, co ciu 16 chire va hoat déng cua co
si gido dyc pho théng cing lip cua co quan co tham quyvén.

1. Mue tiéu vi tri viée lam:

Giap hiéu triremg trremg tiéu hoe chi dao, didu hanh mét hodc mét s linh vire cong tac thuge chire nAng, nhiém vy
ciia co s¢ gian duc phé théng. Chiu trach nhigém trude linh dac co quan quan 1y, tnrde hiéu trudmg v tde phdp ludt ve
linh vire edng 14c duoe phin cong,

2. Cic chng viée va tiéu chi ddnh gid

Cac nhiém vy, cong vige B | Tiéu chi danh gid hoin thanh uﬁhg vige
TT Nhiém “::i ;ﬁng cing Cong vige cy thé
= . Diéu hanh cong viée do hiéu Lruu'ng -ﬁhﬁ.n _
cong, 0y quyén theo quy dinh: tham muulké hoach thuc hién nhigém vy duge duyét
icho hiéu trudmg cée ndi dung chuyén ménjva dirge to chire thue hién co két qua.
thude linh vire dwge phén cong. _
, Hoc sinh dirge véu thuomg, bao vé, tao
: . Hiéu kién tham gia cac hoat djng theo
iz T .Quan Iy hige stnh, Chuong trinh gido duc ph& théng {dac biéy
- DRBMGARLEE li tré khuyét 1t hoc hoa nhap).
&l Hostdng sia s pRor Hoan thanh ché dp bao cao dinh ky thed
E0cANG g, R ST giny, QY dinh va cic bdo co dot xudt theo yéu
e hibacehe 46 bio oa0 tea quy dmh.. Ly oo cp cd tham quyén.

(C6 diy di hd so quén Iy theo quy dinh.

Tham gia thye hién x8 hii hoa gido doc; .
huy djng cic liyc lwgng x3 héi cing thamHuy déng duge cic to chire, ca nhin tham
eia hogt ding gido dyc, phat huy vai trd izia hoat ding gido dyc.
cua nhi mwimg dbi véi oing dong, |

gia si -tmg 1 chuy ia diy di i sinh hoat.
i e it A das 'IT_"E:rnr: Elz'?’é%mﬁ:;ﬁ lsu?;:f; E&;inhlﬁam g,la. da;.f du cac budi sinh hoat.
hoc, gido duc. ilre 146 day Abi v o Hida radnE Day di sb tiét quy dinh va cd chét lrgng.

. - . ™ Tham gia diy du cac hoat déng dao tao,
Ming cao ning lrc Tham gia dao tao, bdi dudmg, ty hoe, s du%j'lng ot i dinﬁ- d‘?ﬁ pg e ?éuu
2.3 chuyén mén nghiép vy, bbi dudng dé ning cao nang lyc chuyénchugn A dank ok né_;h'lé duge bd
[ning lre quan Iy, mén nghiép vy, niing hre quan ly. lnhifm & e

3. Cac mbi quan hé ebng vige
3.1. Bén trong N

B’E}%‘:ﬂﬂ:j:éf:éﬁﬂ';é;?;ﬂ Quin I¥ trye tiép Cie don vi phii hgp chinh

Hai dbng tmromg:  hin diing thi dua khen
thuéng; hii dong ki lugt, hii dong tr van; to
. Té trudmg, th phé chuyén mén, gido vién, kchie Ddng Chng san Viét Nam; 16 chire Cén
Hi¢u trudmg nhén vién, nguin lao déng trong co so gido  doan; 16 chie Doan Thanh nién C{ng san H
duc duge giao quan Iy, hoco sinh, Chi Minh; té chire D&i Thidu nién Tién phon
H& Chi Minh; cac td chuvén mon; t6 v
 phong; 1ép hoc sinh,

3.2, Bén ngoai

Co quan, ti chire ¢6 quan hé chinh | ~ Bin chit quan h¢ ___!
B§ Gido duc va Prao tao; cac don vi thudc Bo. Eé‘;*; ftlllli'; ziihdrﬁﬁm quan 1y nha nuée doi voi gido duc pho
L UBND tinh Quang Ngai. e s I——
- 50 Gido duc va Péo tao vi cic co quan chuvén mﬁnﬂf }:éiz"zihdrﬂgm AU YK e S R i il
khéc thude UBND tinh Quang Ngi. AHAECSB e
= BBNE thix& byre Pho Thuc hién trach nhiém quan 1§ nha nude dbi vei gido duc phé

- Phong Gido duc vi Dio tao va cac co quan chuyén mon, = Ainh

hac thude UBND thi x& Bric Phé i .

i . gt L Joer : Thuyc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh gido duc pho thong;
LIBND cdc x4, phutmp; ce oo s gido duc Héu hoo, hat huy vai trd cia nha trudmg voi cong déng,

Céc t6 chirc, dodn the khac. - Huy déng su tham gia clia cdc to chirc, doin thé vio hoat ding




43

day hoc, gido dyc ciia nha treimg, ' |

TT Quyén hgn cy thé

Cudn Iy cén hﬁ Elﬁn vién, nhin vién cua co sé gido duc phﬁ th{‘mg dm:rL giao quan Iy theo quy dinh cia phap

ludt va hudng di dﬂn cua co quan quan |y gido dyc.

4.2 KJuan |V tré em danJg'hq;-c tai co s& giao duc phd thing duge giao quﬁn I'~.

43 Thuc hién g quy thc img xir cla can b quan 1y theo quy dinh.
5. Cac véu ciu vé trinh a{, kinh nghi¢m, ning lyc va phim chit cé nhin
5.1. Yéu cu vé trinh a0, kinh nghi¢m, phim chét ci nhin

Nhom véu chu : Yéu chu cy thi : =
L Co bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién tro ién dbi voi gido vién tiéu hoc hodc co
bang cir nhiin chuyén nganh éphﬁ hop va cé ching chi b dubmg nghiép vu su pham.

- Pho Hiéu trudmg trudmg tiéu hoc thube d6i trgmg phai thye hién néng trinh dé chudn dugc
dio 1o quy djnh tai Nghj dinh s6 71/2020/ND-CP ngay 30/6/2020 cia Chinh phi quy dinh
It trinh thyre hién ndng trinh 46 chuén duge 4o tao cia giao vién mam non, tiéu hoc, trung
hoe co son hode thube d8i tremg quy dinh tai Théng nr sé 24/2020/TT-BGDDT ngay
2EMA2020 cia BY ruedme BO Gido duc va Bao tao quy dinh viée sir dung gido vién, can b
quin Iy gido duc rong cic co s6 gido duc mAm non, tiéu hoc, trung hoe co sé chua dap img
trinh 46 chudn duge ddo tao thl khong xét dén yéu cdu vé trinh 46 dao tao.
- Trinh 49 I¥ ludn chinh tri: Trung cAp 1y ludn chinh trj tré lén.

- Duge ddo o, bdi dudmg vé nghiép vu quan Iy gido duyc
B dudmg, chimg chi - Cd chimg chi bbi dudmg tiéu chudn chirc danh nghé nghiép gido vién romg img vai clp
hoc duge giao quan ly (theo quy dinh)

- Da dav hoc it nhét 05 nam (hoac (4 nam abdi van midn noi, hai dao, ving cao, vung shu,
vung xa. vung dan thc thiéu sé, ving co didu kién kinh té - x& hoi dic biét kho khan);

Dap imng tiéu chusn chirc danh nghé nghiép giso vién tromg (mg vai cép hoc duge giao
qudn Iy;

- Dat chufin gl vién oo sd gido duc phé thing.

- Tuyét dbi trung thanh, tin twomg, nghiém tic chip hanh chil truong, chinh sich cia Pang,
phap luft cia Nha nude, quy dinh cia co quan,

- Thie hign 161 quy dinh vé dao dirc nha gido, co tic phong, phuonmg phap lam vigée phi hop
vari chng vide; tao dung duge uy tin cd nhén;

- Cd oo tedmg 481 mai trong quan trj nha trudmg;

- Cd ké hogeh thrémg xuyén hoc tip, bi duidmg phit trién chuyén mén, nghigp vu.
- Nam duge chu truong, duong I.m chinh sach, phap ludt cda Dang, Nha nude, quy dinh vl

yéu cAu cia nganh, dja phuong vé gido dyc phd thdng vi trién khai thuc hién vao nhiém vu
duge giao,
- Thuyét phyc, huy djng durge cac tb chirc, c4 nhén trong va ngodi co s gido dyc phé théng
tham gia xdy dyng va phat trién co s gido duc phéd thong:
Phin tich tinh hinh va di bao dugc xu thé phat trién cia co s& giao dyc phﬁ thing. xdy
Cac véu ciu khac ymg duge tAm nhin chién luge ké hoach phét rién co sé gido dyc pho théng theo timg giai
oan huémg 161 sy phat trién toan dién ciia mdi hoc sinh va néng cao hiéu qua, chét lugn
140 dyc;
Co kha nang (mg dung cdng nghé théng tin trong hoat djng nghé nghiép; co kha ning s
yung ngogi nglr holic sir dung tiéng din 16¢ thiéu s6 theo yéu clu vj tri vige lam.
Bap tmg du diéu kién, tiéu chudn cia Diang vt Nhi mirde theo quy dinh cia chire danh lanh
90, quan Iy dang dam nhiém. R
5.2, Cic niing lye _ ) o

4.1

rinh d& dac tao

h:nh nghi¢m (thanh tich cng
|

Phém chét ca nhin

( Nhém niing lyc =| Tén ning lre | Cép 4§ |

| - Dao dirc va ban linh. - 3.5 !
| L T4 chirc thye hién cong viée. e = 3-5
= Sogn thao va ban hanh vin ban. . 3-5
Nhom nang lyc chung  + Giao tiép umg xir. 3-5
+ CQuan hé phoi hgp. - 3-5

v Sir r Sur dung con ¢ théng tin. == oot ;
- - Su dynuniﬁﬁ hodc tifng dantoe. Pip tng ytu clu.cia clag Wé? B

= Xiy dyng va td chire thye hién ké hoach. I

- Nubi dutmg, cham sic, gido dyc tré, B 3-5 N

N]mm nang lue chuyén mén - XAy dyng mdi trudmg, gido duc. | - o ]
; - Bao dam chér hreng ido duc. " | 3-5

[ Mhdm nﬁg!uﬂ_quén I | ‘Iuduychlénluu;lc 1 pee 33




- Qfmn Iy sy thay déi, e 35
- Ra quyét dinh, 3-5 ]
- Quan 1y ngudn lyc. 15

3-5

- Phit trién nhin vién
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Tén vi trf viéc lam: Phé hiéu tririmg truomg trung hoe co si (bao gim

cdc triimg Tiéu hpe vi Trung hoe co sd)

M vi tri vaéc lam: DP-LDQL-04.04 :

Neiy bat diu thye hién:

Iy trinh chng viée lién guan:

Thye hign theo quy dinh tai cac van ban quy pham phﬁp ludt, van ban hudng
diin vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co ciu t6 chire va hoat déng cia cﬁ

is&r gitio duc phé théng cbng 1ap cia cor quan cb thim quyén.

1. Muyc tiéu vj tri viée lam:

Giup hiéu truémg truémg trung hpe co sé chi dao, digu hanh mét holic mat s6 linh vue efng tac thube chirc
niang, nhigm vy coa truomg trung hec co sé. Chiju rach nhigm trirde 1nh dao co quan quan Iy, trude hiu trrdmg va

trudre phap ludt vé linh vuc cong tac duge phin cong.
2. Céc cfing vife va tifu chi ddnh gid

Cic nhifm vy, edng viée

TT

Nhig¢m vy, ming chng |
vige |

Cong vife cu thé

Tiéu chi dédnh gid hoan thanh cong vige

Biéu hanh cong viée do hiéu truong phén
cong, v quyén theo quv dinh; tham muru
cho higu trirdmg cac nii dung chuyén mén

ké hoach thyc hign nhiém vu duge duyéy
va duoc th chire thyre hién co két qua.

thugc Iinh vyre duge phén cing,

Chudn 1y hoc sinh.
Th chire, quan Iy cad
2.1 hoat ding cha co sd gidor
iduc phi théng.

Thire hign ché dd bao cao theo quy dinh.

Hoc sinh duge véu thuong, bao vé, tao
diéu kign tham gia cac hoat ding theo
Chuomg trinh gido dyc phé théng (dic biéy
I twé khuy#t tit hoc hoa nhap). |

Hoan thinh ché 46 bao cdo dinh ky theo

quy dinh vii cac bao cdo dit xuft theo yéu
chu cla cip o6 thidm quyén.
Cé dily di hb so quan Iy theo quy dinh.

Tham gia thirc hién %A hii hoa giao dyc;

huy déng cac hre lheeme xa héi cing thamHuy déng dugce cac t6 chirc, cé nhan tham
pia hoat dong gido duc, phdt huy vai trb[gta hoat dfng pido duc.

lclia nhé trréme d6i v cong dong.

i ; Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mén.

Tham pia déy du cac budi sinh hoat,

[ Tham pia hoat ddng day
ha.:u: gléa duc.

Ning cac nﬁng

Tham gia gia g
I'I'JLTL 1.131. d.a} d

nfng luc quan 1y,
3. Cae mirqus.m ﬁg cing ﬁec i T
3.1. Bén trong

day theo quy dinh vé djnh
1 vc’:l'[ F_'j h1Eu 'LTLI'[mE“

lueTham gia dao tao, béi dudng, tr hcrc, iy
chuvén mén nghiép vubbi dubmg dé nfng cao ning lyc chuyén
mén ngh]cp v, nﬂng ILre quEm Iy

Dray di 56 tiét quy dinh va co chét lugng.

Tham Zia _cﬁ}- du cac hoat ddng dio tao,
béi ditmg theo quy dinh; dap tmg tiéu
chuén chirc danh nghé nghiép dugc hil

b

BPurgre quén Iy true tiép v
kiém duyét két qua bivi

Quén Iy trye tiép |

Cic don vj phii hgp chinh

Té trundmg, t& phi chuvén mén, gido vién,

H¢i déng trwomg; héi dong thi dua khen
thudmg; hii dong ki lugt; hi dong tu van: 1o
chire Bang Cong san Vigt Nam; t0 chirc Cnng!

Hiéu rurémg | nhéan vién, ngirdi lao ding trong co s gido  doan; to chire Poan Thanh nién Cong san Hé
' duc duge giao quan Iy, hoc sinh. Chi Minh: t& chirc Biji Thiéu nién Tién phong
Hé Chi Minh; cic t6 chuyén mon; t& vin
phéng: 16p hoc sinh.
3.2. Bén npodi

: Co quan, 10 chire ¢6 quan hé chinh
|

Bin chéit quan h§

|B|;- Gido duc vi Pao tao; cdc dom v thuie Bi.

|- UBND tinh Quing Ngii.
=S¢ Gido duc va Pao tao vd cde co quan chuvén mdn
khac thudc UBND tinh Quang Ngai,

théng theo quy dinh.

Thue hién trach nhiém qLiéLn Iy nha nwée ddi vei glén duc phd

Thue hién trich nhiém quan 1y nha mrée dbi véi gidgo duc phd
thing theo quy dinh.

- UBND thi x Dirc Phé
- Phimg Gido duc va Dao o va cde oo quan chuyén
mon khéc thuge UBND thi xi Bic Fhi

Thue hién trich nhiém quan 1y nha nuée d6i voi gido duc phd
théng theo quy dinh.

- UBND cdc x4, phur}ng cdc co sd gido due trung hoc
o s

Thyre hién nhiém vy trién khai Chirong trinh gidgo duc phi ﬂi&ng;E
hat huy vai tro cia nha trudng vol cdng déng, '

Cac 6 chire, dodn thé khac.

Huy déng sy tham gia ciia céc t chire, doin thé vio hoat dong
day hoe, gido dyc cua nha trrimg,




__4. Phgm vi quyén han - —
TT Quyén han cy the
41 Quan 1¥ can b, giao vién, nhén vién cia co so gido duc phd théng dwoc giao quan v theo quy dinh cia phﬂp
' Nudrt va hirémg dén cia co quan quan 1y gido dyc, - _
4.2 (Quan 1y tré em dang hoc tai co sé gido dyc phé thing dugre giao quan Iy, .
43 [Thure hién quy tic irmg xir cla can bé quan Iy theo quy dmh

5. Cac yéu citu vé frinh ﬂq, kinh nghlpm, ning luc va phfnm chiit c4 nhiin

5.1. Yéu ciiu vé trinh d, kinh nghigm, p]lam chét ci nhin N

_Nhom yéuchu Yéu ciiu cy the

O I:nang cir nhin thuge nganh dao tao giao vién tro lén adi v gjau vién trung hoc co s
(phu trdach bae THCS), giao vién tidu hoc (phu trdach bde tiéu hoc cua trudmg tidu hpe v

rung hoc co sé hofic c6 bing ci nhan chuyén nganh phit hop va co chimg chi bbi dudng]

ghiép vu sir pham.

Phé Higu trudng tredmg trung hoc oo w thuéic d6i trgng phii thue hién ning trinh 46 chudn
dircre dio tao quy dinh tai Nghi dinh s6 71/.2020/NB-CP ngay 30/6/2020 cia Chinh phu quy
dinh 18 winh thire hién ning trinh dé chuén duge dao tao cia i vién mim non, tigu hoe,
trung hoc ca sé; hoac thube doi twemg quy dinh tai Thing tw s 242020/ TT-BGDDT ngay
25/8/2020 coa B6 rudng BS Giao duc va Pao tao quy dinh vige st dung gido vién, can b
quan ly gido duc trong cic co s pido duc mim non, tiéu hoe, trung hoe co sd chua dap ing|
T.rmh A L.hl.lﬁ.Tl dm,;:: dﬂu laﬂ thi Lhﬁng xét dén yéu cﬁu ve trinh dlj dio tao.

I'rinh 36 dio tao

) L Purge dao tao, bai dun'ng_ vé nghiép vy quan Iy mao duc,

Bii dufmg, chimg chi L Co chimg chi bdi dudmg tiéu chuén chirc dankh nghé nghiép gido vién tromg (mg v cip
hoc duge giao quan Iy (theo quy dinh).

- Dé day hoc it nhat 05 nam (hodc 04 nam di véri mién noi, hai dio, ving cao, ving séu,
vimg xa. ving dan tic thifu sé, vimg o didu kién kinh 1€ - x4 hdi dac biér khé khan);

- Pap img tiéu chudn chie danh nghé nghiép gido vién trong (mg véi cip hoc duge giao
jepuan lv:

- Bat chudn giao vién co s& gido duc phi thing,
- Tuyét d6i trung thanh, tin tudmg, nghiém nic chip hanh chu triromg, chinh sdch cia Pang,
phap ludt eia Nha nede, quy dinh cia co quan;

- Thue hién thr quy dinh vé dao dirc nha giao, o6 tic phong, phong phap lam viéc pho hop
viri cing viée; 1ao dung dwoe uy tin cd nhin,

L Co wr irémg d6i mén trong quan tri nha tririmg;

- Cé ké hoach thudmg xuvén hoe tip, bdi dudmg phat trién chuyén mén, nghiép vu.

- Nim dugc chi truomg, duong 161, chinh sach, phap lujt cua Dang, Nha mroe, quy dinh va
wEu ciu cda nganh, dia phurong vé gido duc phd thing va trién khai thire hign vao nhiém vyl
dirgre giao;

- Thuyét phuc, huy déng dwoc céc 16 chirc, ca nhin trong vi ngodi co s giao duc phi théng]
tham gia xiy dyng va phat trién co sér gido duc phd théng; )

) - Phéin tich tinh hinh v du bao drge xu thé phat trién cia co s& gido duc ph théng, xdy
Céc yéu ciu khac dirng dirge thm nhin chién lepe ké hoach phét trién co sé gido duc phé théng theo omg giai
doan hurémg ti su phat trién toan dién cia mbi hoc sinh va nang cao hidu qua, chit lremg
iAo duc:

- Co kha ning img dung cong nghé thimg tin trong hoat djng nghé nghiép, cd kha ning siy
dung npoai ngit hodc sir dung t]eng dén téc thidu sb theo yéu cdu vi tri vide lam.

- Pap img da didu kién, tiéu chuén cia Pang va Nha nude theo quy dinh caa chire danh nh
\dao, quan 1y dang diam nhiém.

K inh nghiém (thanh tich cong
téc)

Phém chét ca nhin

5.2. Ciée niing lue — s b e o
Nhém niing lye Tén niing luc Chp a6
f}aﬂ dirc va ban linh. 3-5

- T chire thue hién céng vige.

- Soan thio va ban hanh van ban. o 3
Nhém nang lue chung - Giao tiép img xir. i 3z
- Quan hé phoi hop. 3
- Sir dung céng nghé théng tin.

- Sir dung ngoai ngit holic uéng dan 16c.

E)ap fmg yeu cliu chia cong viée

L Xy dumg va td chire thue hién ké hoach. 35
. Mudi dufmg, cham séc, gido dyc e, 3-5

Nhém nang lee chuyé
i e Xiy dyng mbi tnrémg gido duc, 3-5

| Bao dam cht lugng gigo duc. 3-5
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Nhém ning e ~ Tén nang lue Ciip d)
| - Tu duy chién hroc. I
- CQudn Iy sy thay dbi. 3-5
| Nhom ndng lye quan Iy | Ra quyét dinh. RS
- - Quin 1Y ngudn Jye. 3-5

- Phat trién nhin vién,

3-5




1. V] TRI VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUY EN NGANH

I'I &n Vitri s ..ec lam: Hwdmg dhn \'i_&z viin hoa hang 11 g%:i;ﬁ:;;%mm
Dia diém lam viéc _lrh"T_ELu" thm Truyén thong - Van hoa - The thao thj x8 Duc Pho =
we hién theo quy dinh tai cac véin ban quy pham phdp ludt, vAn ban huéng dan vé }iugu{
ST ~ déng cua dom vi sy nghiép cong I4p theo chirc ning, nhi¢m vu, quyén han duge giao,
1. Muye tiéu vi tri vi¢e lam
_ Chu tri hoic tre tiép thue hién cac hoat ddng nghiép vy van hoa co s¢ yéu chu chuyén mén cao theo phén cing ciia
cép co thiim quyén va chiu trach nhiém e cip o6 thim quyén va tnrde phap ludt vé nhiém vy duge giao.
2. Cac nhiém vy, chng vife va tiéu chi danh gia

Ouy trinh cdng viée lién quan

W Rt . SR O — Tiéu chi dénh gid hokn thanb |
| [t W g cong Cang vife cy thé nhi¢m vy '

A vige i Lzl =t i = ==
1 Té chire thire hién _ _ B
~ Tham gia xdv dyng ké hoach cbng tac hang ndm cua
han hoa co sd, xfy dimg ké hogch hang nim x-éénhifn‘ﬂ(é hoach dugc xdy dymg trén co
b ae: £ A chuyén mon dang dam nhiém va 16 chire trién khaiso ndi dung ké hogeh cong tac cu
hid :J-.&}. S K hicpeh Fi_l‘ﬁ hién sau khi duie phé duyét om v] va duoc thye hién theo
Niy dumg va thye hién ké hopeh cbng the nam, quy,ding tién do. |
thang, tufin cia c4 nhén theo phin cong. |
- Tham gia xdy dung ké hoach, chuong trinh, ndi dung
vi cac i liéu hudmg din hoat ddng phi hop voi dbi
fuong dugo giao,
Tryuc tiép huémg din quén chung tham gia nhimg hoa
Gng cia thiét ché viin hoa (céc lésp ning khiéu, sin |
Thire hién cic hoal dinghoat cdu lac b, nhom sé thich, tham quan, nghi 18, biduam bao quy trinh cng tdc val
1.2 khuvén mbn, nghiép vy, ién vin nghé va cac hoat diing viin hda co s¢ khac). eo ding ké hoach vé tién df,
hao cao, thong ké - Thyc hanh céc churong trinh chuyén mén, phuongehét luong, hidu qua cong viéc,
phap cong tac tién tién cho co sd
- Tham gia 1 chire cac hoat djng vin hoa, nghé thujfit
quén chung vao ngay 1€, hoi hodc sy kién quan trong;
am pia cdc cudc tpa dam, trao d6i ¥ kién vé chuyén :

E==Se Om, nghigpvy. i e e
Thye hién cdc nhiém vyTham du céc cufie hop trong va ngoat don vi theo phinTham dy diy du, chudin bj tai liéul
7 khung, hdi hop kéng. . a y kién phat biéu theo véu céu.
Phéi hop vai vién chire, ngudi lac ddng trong trong d iy dung mdi quan hé tich cyc

1.4 Phbi hop chng 1ac ‘m_[mng chng tac theo dung quy ché,

v thire hién nhiém v

S (i : g3 ) quy dinh. )
2 [Thyc hién cac nhigm vy khac do cip ¢o thim quyén giao. ) -
3. Céc mbi quan h§ trong cdng vie
31. Bén tron = ey . )
" Purge quin Iy trye t&p vi kiém duvét két Quan I¥ trye tiép . Cac dom vj phbi hyrp chinh
= Sgubol T I
Giam db¢, Pho Giam dbe dvoc phin cong phy | Vién chire, ngudi lao ddng rong Cac td chure thude don vi
. trach. _domyj
3.1, Bén ngodi e - e s
Cor quan, ti chire ¢4 quan h§ chinh . - Bin c_hi_t quan h§ "
. Cac co quan, don vj cd lién quan ; Chu tri thyc hign nhig¢m vy duge phin cong
_ 4.Phgmviquyénhgn e ; -
T | e ___Quyén hyn cy thé R e —
41 |Tre tiép thyc hién cac nhigm vy duge phén cong, bac cdo va chiu trach nhiém truoc cép oo thim quyén vé két qua
' hyre hién nhigm vy, - . ‘

42 [Tham dy cac cude hop, hoi nghi vé linh vye duge phin cong, e B
|43 |Phéi hgp véi cac ci nhén, 18 chirc khac trong viée trién khai, nhiém vy duge clp cd thim quyén giao. |
5. Cac yéu chiu vé trinh @9, nang lyc :
5.1. Yéu chu vé trinh a4, kinh nghi¢m va phim chit cd nhin_

N _.’\'Ii_ﬂm véu cu — ) Yéu EE_ ucy thé _
Trinh 46 4o tao Cé bang tH1 nghiép dai hoc oo 1én nginh hoc nhom nganh: Quan Iy van hoa, Vin hoa, Bao chi
: e ) hodc tht nghiép dai hoe tré IEn__thu%c ciie chuyén nganh phi hop vén vi tri viée lam.

Eél_i_duﬁng._ chirmg chi "6 chimg chi bdi dudmg tigu chudn chire danh nghé nghifp huéng din vién vin hoa,
| Ca tinh thin trach nhiém véi cong viée duge giao, tudn thi cic quy dinh cia phap ludt;
IPham chét c4 nhin vc hign ding va dﬁ;' & nghia vy cua vién chirc trong hoat ddng nghd nghifp.

L Tam huyét véi nghé, rung thyc, khich quan, thing thin; lam viée khoa hoc, c6 chinh kién |




Cic véu ciu khic

- Nam duoc chu truong. duémg 161 cua Dang, chinh sach, phip lufit cia Nha niroc v van hoa

A

rl rang, co thai 46 khiém ton, ding mue khi t:ép xuc véi nhin din; co v thire dau ranh vin
mhimg hanh vi sai trai, tiéu cuc; thyc hanh tiét kiém, chong lang phi.

- Co tinh than doan két, tich cuc, chi dgng phdi hop vai dong nghiép thyc hién nhiém vy
durgre piao.

- Khong ngimg hoc tip, rén luyén niing cao phim chét, trinh d, néng luc

Cr 50
- Nam duge cac hinh thie va phuromg phap tién hinh cong tac van hoa quin chung va cliu lac
biy; nguyén 1y su pham va nhitng k¥ ning, phuong phap hudng din chuvén mén, nghiép vy,
= Co kién thire co bin vé cong téc van hoa co s thube linh vire duge phén cong phu tréch
- Co nang lyc phén tich, tong hop va soan thao cac van ban huéng din chuyén mén, nghiép
wu van hoa co sé dugce phin cong phy rach.
Sur dyng thanh thao cdc phuong tién, thiét bj k¥ thut phyc vu cho cong tic chuyén mén.,
Co6 k¥ ning sir dung cbng nghé thdng tin co bin, sir dyng dugc ngoai ngit hode sir dung
Miroc tiéng dén e thidu s6 ddi v vién chire cong tac & ving din 16¢ thiéu s theo véu chu
i tri viée lam.

__5.2. Cic ning lyc
~_ Nhém néng |

Nham nling lue chung

)thm nang hre chuyvén
mén

Tén niing lyc Cip 4§
r Bao dirc vi ban linh B 2_'3
L T6 churc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban — 2-3 )
- Giao r::'ép img xu 23
23

- Quan hé phoi hop
- Sir dung ngoai ngi

Fhil hop véi chire ning,
nhiém vu ciia co quan, 16
chire, dom v sir dung v tri
viée lam duge cip co thim

= Sur dung cong nghé thimg tin

i e | quyénphéduybt
- Kha nfing tham muu xfy dung céc van ban (theo nhiém vu cia vj "q
tri viéc lam) = = ==
- Kha nang huéng din thyc hién cac van ban (theo nhiém Vi CUB vj 1.4

tri vige lam) = s " i
I~':‘<Zhl3. nfing kiém tra viée thire hién cic van ban (theo nhiém vu cia

vitrivigclam) . e
- Khé nang tham dinh, gop v cac vn ban (theo nhiém vy cia vij tri
vigc lam) _
- Kha nling thyre hién hoat ddng chuvén mon, nghiép vy (theo nhiém
vu clia vi el viéc lam)

Nhom ndng lue quén lv

- Tu duy chién luge

- Quén ly sy thay 86
- Ra quyét dinh
- Quan Iy nguon lyc
- Phat trién ddi ngi
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Tén vj tri viéc lam: Di siin vién hang I1) M vj trf vige lam: BP-NVCN-02

rNgéy bét déu thue hién:

Dia diém lam viéc ‘ Trung tdm Truyén théng - Viin hoa — Thé thao thj xa Dirc Phé

Quy trinh cding viéc lién quan h'hl,rL hién theo quy dinh tai cac viin ban quy pham phap ludt, viin ban hudéng din vé hna
h’.‘lf,:ng cua dom v sirnghigép cong lap theo chirc nang, nhiém wi, qu:, &n han droe gian. |

1. Muc tiéu vj iri viée lam

Thye hign cac hogt ddng nghiép vu di san van héa yéu cau chuyén méon theo phin cong cia c&p co thim quyén
va chju trach nhiém frude cip co thim quyén va trude phap luét vé nhiém vy duge giao.

2. Céc nhiém vy, cdng vife va titu chi ddnh gid
T e Cie whipm vy, chug vide Tiéu chi danh gid hoan thanh
[ | Whifm vy, mang cing " - P hié

I _ vige Ciing viéc cy thé nhiém vy

I | DVisén vién

[
Tham gia x&y dymg cac dé ciromg thiét ké trung bity gidi
higu di san viin héa; phromg an tu b, thn tao di tich v aJ

Lo gg:; .;?r:ﬁ? éguﬁl; mﬁgﬁ?&#‘“ dyng méi, soa chira bao tang; dé dn bao thn va ph
[ ke s v i I]u:rr gid 1] di san vin hoa phi vit thé.

+ Tham pia xdy dyng néi dung va thye hién cac hoat déng
ruvén truyén, gigo duc tai bao tang, di tich,

Brim bao quy trinh cﬁng tac va
theo dung ké hoach vé tién 46,
chit lwong theo phén cong.

- Tham gia bién soan. huémg dan céng tic chuvén mén,
. = . . nEhigp vy cho di san vién hang IV theo phin cing coa lanh) N§i dung tham gia duge hoan
2 ':Eﬁzﬁ ‘ia" Enuyen MOP: tao. thanh theo ding tién d ké
’ - Tham gia xfy dymg ndi dung va thye hién cac hoat dgnghoach, chat lugng theo yéu céu,
tuvén truvén, pido duc tai bao tang, di tich,

3 Té chire thyrc hién

- Xiy dymg ké hoach hing nam vé nhiém vy chuvén mén
. bao v& va phat huy gia trj di san viin hoa duge giao va 1o
3.l XMy dymg ké hoach fchirc thue hién sau khi durge phé duvét ;:; Sfu;&écirnﬁ k:a h;;;: iﬁ:f
- Xay dyng va thyc hign ké hoach cong tac nam, qu¥.hién theo ding tién do.
thang, tudn cia ca nhin theo phin cing.

JKé hoach duge xéy dung trén

o Phé d tha a durgr
Nghién ciru xdy dyne cacTham gia nghién ciru khoa hge, (mg dyng cac thanh tl.mhga: t?.g:]h rﬁ; au;_; kgé hoach,

3.2 dé dn, dé tai nghién cirugiia khoa hoc vi cong nghé vé bao vé va phat huy gia trj d];hﬁt

i ; o chu i
khoa hoc cép co sd 4 van hos. & lugmg do ngudi chd tr

- Thuyét minh, hirémg dan khach tham quan trong vj
ngoal th] xa@ tal cac diém tham quan, diém di tich tai d)
phwong. Phoi hop voi cac trrdmg hoc trén dja ban 16 chirg
hoat déng vé ngudn cho d6i vién thiéu nién.

- Té chire ddng huemg nrdmg niém ngay sinh, ngay mét,
Tét cd truyén tai cde nha hra niém cac dbng chi Neguyénl
Nghiém, Pham Xufin Hoa vi Bang Thiy Trim.

- Huémg din céc doan lam phim vé quay phéng sur tai

Thyc hién cac hopt ddngcac diém di tich, cac 1an diéu vin hoa din gian trén dia banfPam bo quy trinh cong téc va

3.3 chuyén mdn, nghiép vuihjxi theo ding ke hoach vé tién_ dé,

bao cao, thimg ké - Té chirc hoac phéi hop 18 chire céc cude toa dam, hﬁiChét lugng, higu qua cong vige,

[ nghi, héi thao khoa hoc, néi chuvén chuyén dé vé& cac nhanl

viit lich sit tiéu bidu cua thi %3, cic sy kién lich siv - vin
noa thude dja phuong,

- Thure hién viée didu tra, nghién cire, suru tim thu thép
hién v tai ligu, tu ligu vé thién nhién, lich sir, van hoa,
dau tranh yéu nuéce, cach mang khang chién va thén ki xiy
dymne dat nrde trén dja ban thj x&;

- Thye hién viée kiém ké, bao quan cac tai ligu, hién




4

ién da sty thm, tu ligu hoa tai liéw, hién vit va di san van
¢a phi vat thé trén dja ban thi x&
- Tiép nhan tai lifw, hién vir hinh dnh do t6 chire, cé
rthén chuyén giao, hién tang;
- Phéi hop vii cac nganh Aé tip hop, swu thm, lou gity
cdc or ligu, hién viit coa dia phoong hode b ndi dung vé
ia phuong, _
- Tham gia xay dung ké hoach, d& cureng tnmg bay hofc
chinh trang trung bay tai Nha mmg bay cac di tich; Tham
gia hofic td chire trumg bay, trién l&m luu dong gidi thiéu di
sin van hoa phi vit thé v vit thé o dia phuong vé tinh;
- Tham gia xéiy dyng dé an. ké hoach bao thn vi phat
huy eid i di sédn van hoa phi vat theé mén dia ban thi x4
- Tham gia & chire LE dén nhin biing xép hang di tic
sau khi duge cip thdm quvén ban hanh guvér dinh xé
hang, L& kv niém, twdmg niém cic su kién lich sir tai cac di
tich di duge xép hang,
- G thigu ndi dung va hoal ddng cia cac di tich caa thi
A trén phiromg tién thing tin dai ching,

Eat. hinh anh d& trung bay tai cac Nhi lru niém; Khao sat

- Phbi hip hign soan, xuft han cac tr lidu ngh]:‘:"]:u T T
inh thic thong tin - tuyén 1:ruy£n v nhimg in phém phan
inh cac két qua vé phat trién kinh t - xi hii, viin hoa, du
ich cua thi xa

Tham dy diy dis, chuin b tai
liéu va ¥ kién phat biéu theo
yEu cu.

(Thue hién cac nhiém vy Tham du cde cube hop trong va ngoai don vj theo phan
hhung héi hop ching,

[Xay dung mbi quan hé tich cire
trong cing tac theo ding quy
ché, quy dinh.

héi hop véi vién chire, ngui lao déng trong trong dom vi
e hién nhiém vy,

e
L

Phéi hop cong tic

4 [Thye hién cic nhiém vy khac do cip cd thdm quyén giao.

I |Cdng tac kigm nhigém

Quan I¥ lru giit hi so, tai liéu theo quy dinh clia cnh_g i
wiin thur; 16 chire viée thqug ké lru tri cac tai ligu, sb liéu Dam bio quy trinh cong tac va
I Wan thur - Luu ot co véu chu cia nghigp vu cong tac van thu; Truc tiép theo dﬂngkehaach vé tién d6.
thire thi nhiém vu céing tac vin thur co quan va cdc nhiém|  chét lrgng theo phéin céng,
v khac duge edp trén giao,

3. Cac mbi quan hé trung chng vigée
3.1, Bén trong

3 i 2 P e
Buye quin Iy l""q“utfgﬁf;*" RICH duykt Kex Quin 1§ trye tidp Ciic dom vj phéi hyp chinh

Eléﬂn dbe, Phé Giam dbe dirge phin {;Gn hu Vién chirc. n um lae ddng tron _. |
ach P g P om vi g B 5 Cée th chire, cd nhin thube don vi

3.2 Bén ngoii
Co quan, ti chu'l:cérquan hé chinh Bin chit quan hé

| S& Viin hoa, Thé thao va Du lich: Bao tang Téng hop | Tham gia cac cufe hop c6 lién quan.
Quéng Ngai - Cung cfip cc thing tin theo véu ciu.

- Thu thip cac thang tin cén thiét cho viéc thuc hién cong viéc
chuyén mén.
l ': LAy théng tin thing ké.

Thue hign bao cdo theo yéu ciin.

4. Pham vi quyén han




TTI

Quyén han cu thé

]

4.1 [Tryc tiép thyc hién cdc nhiém vy dm;rc phﬂn chng, bao cdo vﬂ chiu trach nhiém trrde cip cb thim quyén vé két qua

|Ihm: hién nhigm vy,

42 Tham dur cac cude hop, héi nghi vé linh vue duge phén cong,

43  Phbi hup w_‘ﬂ cac ca nhﬁn 16 chire khﬂ:, trong viéc trién khai, nhiém vu dugc cﬁp mj thim quvén Elao,

5. Cac yéu ciu vé trmh dfb, nang lyc
5.1. Yéu ciu vé trinh dj, kink nghigm va phdim chir cd nhin

Nham yéu ciu

Trinh 46 dao tao

Bbi dudmg, ching chi

Yéu cu cu thé

Aan hia.

[Phim chat ca nhin

"0 bang dui hoe 116 1én phin hop v linh vire di san vin hoa hofic tht nghiép dai hoc oé 1én
hudic cac chuyén nganh phit hop vai v o viée lam.

Y chlmg chi béi duémg tiéu chuén chirc danh nghé nghiép wén chirc chuyén nganh di san

LC{& tinh thén trach nhiém véi céng viée duge giao, twin thi quy dinh cua phap ludt, thue

ién ding va ddy du céc nghia vy ciia vién chirc trong hoat déing nghé nghiép.

- Tam huyér vii nghé, trung thue, khach quan, thang than; lam viée khoa hoe, cd chinh kién
réi rang: co thai dé khiém thn, ding mye khi tiép xic véi nhin dan; co v thire déu ranh v
nhimg hanh vi sai trai, tiéu cire: thire hanh tié kigm, chmg ldng phi.

- C6 ¥ thire bao vE v phat huy gid tr] di san viin hoa coa déin tic Viét Nam.
= C6 tinh thén doan két, tich cye, chii dong phéi hop véi déng nghigp thire hién nhigm vu

Kiroe gian,

|IC£LU véu chu khic
|

5.2 Cde nang luc

Nhim ndng hre

I
MWhém nang lue chung

Nhom niing luec chuyén
mén

- Khéng ngimg hoc tap, rén luyén néng cao phim chit, trinh 46, nang hre.

L Nam duoc cho ruong, dwdmg 14i cia Ding, chinh sach, f:i'tﬁp ludit ciia Nhit nurde, chién luge
phat rién trong linh vire bao vé va phat huy gid te] di sdn viin hoa,

- Nam vimng kién thire chuyén mén, nghiép vy vé bao vé va phat huy gia trj di san viin héa.
- C6 nang lyc phén tich, téng hop nhimg vin dé drgc giao tham mur, quan 1y, EJ

r Co k¥ niing sl dung cing nghé thing tin co ban, sir dyng dwge ngoai ngir hodc su dun

duroe tiéng dan t6c thidu sb dbi véi vién chire ebng tic & vimg dan tHe thiéu s6 theo yéu clu

vi tri viéc lam.

Tén néng Il,rc

- frao dirc va ban lTnh

- Tuﬂi {:huc thire higén céng viée

- Soan thao va ban hianh vin bén

L Giao tiép imp xir

Cip db

- Quan hé phéi hop

- S dung ngogi ngir

2-3

L S0 dung cdng nghé thing tin

tel vigc lam)

tri viéc lam)

- Kha néng tham muu xdy dyng cac vin ban (theo nhigm vy C]l& i

- Kha nang huéng din thire hién cic van ban (theo nhigém vy ctia vi

2-3

2-3

2-3

e |

_ —
Phi hep wiéd chite ndng,

nhiém vu cla co quan, th
chire, don vj sir dung vij i
viée lam dwuge clp cd tham

quyén phé duyét

2-3

2-2




vl i wide lam)

vige lam)

6

- Kha nang kiém tra viéc thue hién cac van ban (theo nhiém vu cia

L Kha nang thim dinh, gop y cac viin bin {theo nhiém vy cua vi tri

vy cia it vige Tam)

Mham nang lee quan 1y

L T duy chién luege

- Quan 1¥ su thay ddi

- Ra quyét dinh

L Quan 1y ngudin lye

L Phat trién d6i ngi

- Kha ning thg_:: hién hoat déng chuyvén mon, nghiép vu (theo nhigm
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ME vitri viée lam: BP-

NVCN-03

Tén vi tri viéc lam: Hufin luyén vién hang 111 o
[MNeay bat dau thire hién

| Trung tam Truyén théng - Vin hoa - Thé thao thi x& Dic Phé

Dia diém lam viée

Oy trinh chng viée lién quan E

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

hue hién theo quy dinh tai cdc viin ban quy pham phép ludt, van ban huémg din vé hoat
(ng cia dom vi sy neghiép cing ldp theo chire néing, nhidm vy, quy

én han dugc giao.

Thue hién cic hoat b6ng nghigp vu thé duc thé thao yéu ciu chuvén mén theo phén cng cia cip c6 tham quyén va

chiu trach nhiém trude cip co thim quyén va trude phap Jut vé nhiégm vy dirge giao,
2. Cac nhigm vy, cing vige va ti€u chi ddnb gid

Cic nhiém vy, cbng viée

Nhigm vy, ming cing '
 vige

TT
Cong vife cu thé

Titu chi ddanh gid hoin |
théanh nhiém vu

sat trang thiét bi, diéu kién 16 chire, théng ké cac td chic va ca
nhén tham gia.

-Thanh lap ban 1& chire, th trong tai. giam sat, td chirc cac
cude hop, xay dung théng bao phin cong nhiém vy, lich thi déu,
diéu hanh qud trinh difn ra giai wi cac gidi thi dAu thé duc, thé
thao tai dia phurong.

-Phéi hop, tu van hd trg xfy dyng cac ké hoach, diéu 1
thimg bio, hufmg dan, gop v frang thiét b, diéu kién to chire,
théing ké cac 16 chire va cd nhin tham gia;

-Xay dyng tai liéu tap huéin nghigp vy, 1dp danh sich dii
fuong tham gia, chuén bj co s vt chiit, trang thiét bi, du tra
kinh phi thire hién cho cac lép tip hudn vé nghiép vu thé duc,
thé thao cho cac can bé co so, gido vién va hoc sinh, céc oo quan
doanh nghiép, don vj lyc lugng vi frang trén dia ban.
Thye hién quy trinh hoat X4y dymg pido trinh hudn luyén, chuin bi
dong chuyén mon. nehi€pehyre hudn luyén, luyén tap cho va
vu the duc the thao cic giai thé thao cAp tinh.

-Té chire cic hoat dong giao Iy, thi d4u thé thao, .
- Tham gia tuyén chon nang khiéu thé thao thube mon thé
thao chuyén siu duge phin cong phy trach.

- Tham gia céng tc nghién ciu khoa hoe thé duc thé thag
hodc ¢t sang kién nhim nédng cao chit lwgng, thanh tich hudn)
luyén, dao tao viin dng vién.

- Phéi hop 6 chite thye hién cde quy dinh vé bao dam dinh
dirtme, v sinh, an toan trong tip Juyén, thi d4u; chim soc sirc

hot, difu kién &n, & nghi ngoi va hoc tip vin hod cho vin

dng vién. !
| - Chiim lo cng tdc gido duc chinh tri t¥ tyémg, pham chit
dao dire cho viin d&dng vién.

- Quan 1y kho vit fir, thiét bj, dung cy thé dyc, thé thao cla
dom vi.

: . . BPam bao quy trinh cing
: Wang t,h]él ,bl Wae va theo dung ké hngchl
n déng vién tham gia thi diu, ;@ Gén 6. cht lwomg

theo phén cimg.

{i—

| 2 Té chire thuc hién

Xay dung va thie hién ké hoach cong tac nfim, quy, thﬁngi

tuan cua ¢4 nhin theo phin cong.

Xéy dyng ké hoach v quan 1¥ cic Ciu lac b thé duc, thé
thao trén dia ban

51 Xdy dung ké hoach

J:oaﬂh cong tac cia don vi

Ké& hoach dirge xay dingl
én co so ndi dung ke

v thuc hién theo ding
tién A8,

f—

Tham dur céc cudc hop trong va ngoai don vi theo phin cong.

: Mhire hién cac nhiém vu
| 22 kh héi b
(RALCIR, S HER thao tai dja phiromg

Tham gia kiém tra, ddnh gia céng tac thi dua vé thé dyc, thétai ligu va ¥ kién phat

Tham dur ddy b, chuén bj

biéu theo yéu céu.

Phéi hop vén vién chirc, ngudi lao déng trong trong dom vi

| S,
2.3 [Phoi hgp cong tac

Xay dyng moi quan hé
tich cuc trong cbng tdc




thire hién nhiégm v theo dung quy ché, quy

dinh.
o Thue hién cac nhigém vy khic do chp ¢6 thim quyén giao,
3. Céc mbi quan hé trong chng viée
3L Bén trong - e
PRyc quan-gg trgc tiép‘x_fii kiém duyft két Quin 1§ trye titp Cac 00 vj phﬁj hgp chinh
qua boi - HE

Giam dbc hoge Phé Gidm dée duge phin cong Vién chire, ngyoi lao dpng trong | o i i
linh vire . idorn vi - =

3.2. Bén ngoai o _

Cb quan, t6 chirc cé quan h chinh Bﬁ_j}ghﬂt quan hg

TDTT tinh;

- S& Van hoa, Thé thao va Du lich: Triimg nang khigu

L Tham gia cac cuic hop cd lién qua.n

- Cung cép cac théng tin theo yéu

- Thu thép céc théng tin cn thiét chu vigo thye hign cong v:é:,
chuyén mén. .

- Lay thong tin thong ké,

| Thue hién béo cao theo yéu ciu,

4. Pham vi quyén han

TT

 Quyén han ey thé |

| g thire higén nhiém vi.

Trure tiép thurc hién céc nhiém vy dygc phin Lﬁng béo céo vi chiu trach nhiém tride cép c6 tham quyén vé két qua

4.2 [Tham dy cac cugic hop, hiji nghj vé Iinh vire dirge phéin chng. - -
43 |Phdi hgp véi cac ca nhéin, tb chire khéc trong viéc trién khai, nhiém vy duge chp o6 thim quyén giac, J

5. Che yéu ciu vé trinh 8§, ning lue

5.1. Yéu ciu vé trinh o

5, kinh nghigm vi phitm chiit cd nhin

Nhém véu ciiu

Trinh &¢ dao tao

- ~ Yéu chu cy thé H
¢ bing tit nghiép dai hoe tro 1én thude nganh hudn luyén vién, gido duc thé chat hoac tét

nghiép dai hoe tra 1én thude cdc chuyén nganh phi hop vén vi trf viée lam.

Béi dydmg, chimg chi

Phém chér c4 nhén

Co chimg chi béi dyamg tiéu chuan chire danh nghé nghiép vién chire chuyén nganh thé duc
thi thae.

- Tam huyét véi nghé, nhiét tinh, trich nhiém va biao dam yéu ciu vé thod gian, chat I¥ong
vl chng viéc dige giao,

- Thing thﬁn trung thee, khach quan, lam viée khoa hoe, c6 chinh kién ro rang; thai 46 lic
sy, khiém ton, dang mue khi tiép xie véi Nhan dan; ton trong déng nghiép; c6 v thie d4
tranh vii nhimg hanh vi sai trdi, tidu cwe; thue hanh nét kiém, ching lang phi.

- Co tinh thin doan két, tich cye, chi déng phéi hop tét vai déng nghiép rong thye hién
mhiém vu duoe giao.

- Ca v thirc hoe tép, rén luyén ning cao pham chét, trinh 88 vi ndng lue, chuyén mén, nghiép
VL. : Cemp—

Céc yéu chu khac

-

L Ném virng chi truong, duémg 161 cia Ding, chinh sich, phap ludt cia Nha nydc vé thé duc
thé thao va phét trién thé thao thanh rich cao.

- Hiéu biét lujit, Pidu 1€ thi 34u 8¢ viin dung chi dao trong tap luyén, thi d4u thé thao,

- C6 kién thire ¢d ban vé Iy ludn va phuong phap gido dyc thé chat; ndm chac cée k§ thudt,
chién thudt ¢ ban clia mén the thao.

- Hiéu biét céc nguyén Iy cb ban vé giao dyc hoe, tim Iy hoc va v sinh hoc thé dyc thé thao
4 viin dyng vao cong tic hudin luyén cac vin déng vién co lira i, gidd tinh, trinh 4§ khic
hau,

Biér s ciru chén thydng cho viin ddng vién trong tap luyén va thi 8du thé thao.

C6 khi ning g dung tién bé khoa hoc dé ning cao higu qua céng tic huan luyén; |




5.2, Cdc ning lyc

Nhém ning lye

Mhdm néng lge chung

Nham ning e chuvén
mdn

MNhom ndng lyc quan Iy

9

- Hiéu biét cac quy dinh vé phong, chiing Doping trong tap luvén v thi 84u thé thao.

Cé k¥ ndng s dung cong nghé thing tin ¢ ban, st dung duce ngoai ngir hodic st dun

wore tiéng din téc thidu s6 Abi véi vién chire céng tac & ving dén téc thidu sb

theo véu cd

i 4 vic lam. i
. Tén néing lye cipog
Brao dire va ban linh - 2:3 ——
T chire thye hién cing vige _ 2-3 4
!h Soan thao va ban hanh viin bin S ; 2-3
- Giao tiép img xir . . 2-3
- Quan hé phdi hop ] 2-3 i
- Sir dyng ngogi nglr Phu hgp véi chire ning,

- Sir dung cdng nghé thing tin

nhiém vy cia co quan, th
chirc, don vj sir dyng vj tri
viéc lam duge cap oo tham

_ quyén phé duyét
- Kha niing tham muu x&y dyng cic viin ban (theo nhigm vy cua vj 53
fri viéc lam) . i - -
- Kha niing hudmg diin thyue hign cdc vin ban (theo nhiém vu cia 2.3
vi tri viée lam) o i -
- Kha ning kiém tra viée thure hién cdc vin ban (theo nhiém vu e
cila vi tri viéc lam) g e |
[ : o [
- Khé ndng tham &inh, pop v cdc vin ban (theo nhifm vy cda vi trf
; 2-3
vige lam)
= Kha ning thuc higén hoat ¢ng chuyén mon. nghigép vy (theo a
_nhiém vu cia vi tri viéc lam) i
- Ty duy chién luge e |
- Quan Iv sir thay dbi B i 1-2
- Ra quvét dinh ' ]2
- Quan Iy ngudn e 1-2

| Phit trién d¢i ngil 1-2
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Tén VTVL: Pao dién ngh¢ thudt hang 111 Ma vi trl viéc lam: PP-NVCN-04
Mpiy biit déu thye hién:

Dia diém lam viée | Trung tam ‘Truyén théng — Viin hoa - Thé thao thi x@ Puc Pho .

Ouy trinh céng viée lién quan Thue hién theo quy dinh tai cée van ban quy pham phap ludt, van ban huong diin vé hoat
idiing cua don vi sy nghigp cing lip theo chire ndng, nhigm v, quyén han dugc giao.

1. Muc tigu vj tri vige lam
Thure hign cac hoat dong nghiép vu nghg thual yéu chu chuyén mon theo phan céng clia cip cd thim quyén vi chiu
trach nhiém trrde cip e tham quven va trrde phap Tudt v& nhifm vy duee giao,
2. Céc nhiém vy, cong viéc va tifu chi danh gid
Cihe nhiém vy, cong vige

- i e —————— Ticu chi dénh gid hoin thanh
Nhig¢m vy, mang cing Cong viée cy thi nhi¢m vy
vige

- Thyre hign cac hoat AGnp chuyvén mdn, nghiép vy nghé
| thuat biéu dién va dién anh theo phin cong.

- Chi dao dién xudt cda dién vién, hudng din cong tag

vién vi phdi hop véi nhime nguéd b lién quan théng

Thyc hién quy trinhphét ¥ trémg sang tao, dam bao quy trinh hoan thanh S GRS
hoat déng chuyén mén tac phim, chiromg trinh duge giao, ; H Ry
ko vy night thut heo ding ké hoach v& tén 4§,
biéu dién va dién anh

- Tham gia xdy dung kich ban, din dyng, chi huy cackhét lugmg theo phan cong.
tac phim, chirong trinh sén khiu va dién anh c6 gid tri
tr lwimg v nghé thudt; cd quy mé vira va nhd. Bénh
i, phén tich, xir Iv kich ban: xéy dymg v twomg dac
wién, kich ban phin canh; chon dién vién, cing tic

|'u1'|3n.

2 [Té chire thue hién

Xiy dymg ké hoach, dé ra bién phap tién hanh dan . ks |
_ dymg, san xudt; suu thm tr ligu, tai liéu cin thiér phu IKﬁfnh“?iiTn d";{%{”hiaihﬁ;g Ein;;
2.1 Xy dumng ke hoach vy cho vige dan dyng tac pham, chuong trinh; t6 chir - Dv_ ﬁg e ath 5 higén fos
trinh duyét, sira chita ndng cao, ban piac tc pham, | S W :
ehuromg trinh; ing tien di.

Mghién ctru xfiy dymgTheo doi hiéu qua xa héi cia tac phdm, chuong trin fn nii dung tham gia dhuore hodn
2.2 céc dé dn, dé tai nghiénsau khi dua ra eong ching d€ 1iép tuc néng cao, hoanfthanh theo ding ké hoach, chit

ciru khoa hoc cap co 5@ thién tic phim, chuong trinh. wgng do ngwin cha tri giao.
23 [Thyre hién cac nhiém vuTham du cae cude hop trong va ngoai don vi theo ph'&n!ﬁam du day dil, chudn bj tai ligu
™ khung, héi hop febng. N ¥ kién phét biéu theo véu ciu.

X&y dyng mdi quan hé tich cy

Phii hop v vién chire, nguoi lae ding trong trong dmtmrng cbng tac theo ding quy ché

2.4 [Phbi hop cong tac

Lt BN Y quy dinh. -
3 [Thue hién cic nhiém vu khéc do ¢ép c6 thim quyen giao. B
3. Cac mbi quan hé trong cong vife
41 Bénitrong -
Puge quin Iy trwe tiép va kiém duyét két Quin I¥ trye tifp Céc don vj phii hop chinh
qui bii -

Eam déc hoac Phé Gidm doc duge phan  Vién chire, nguéi Jao déng trong Cée 16 chire, ca nhin thude don vi
ong phy trach linh vyrc om v

3.2. Bén ngodi

Co quan, tH chire c6 quan hé chinh ~ Ban chiit quan h§

Cac co quan, don vi ¢ lién quan (Cha tri thyge hién nhiém vy duge phin céng




TT

4. Pham vi quyén han o
]

Quyén han cy thé

Tryc tigp thire hién edc nhiém vy dugc phin cbng, bao cdo vi chiu trach nhiém tnrée clp oo thim quyén vé két qua

- [thwre hign nhigm vy. B _ I . N
| 4.2 [Tham du cdc cude hop, hii nghj vé linh vire duge phén cong. B )
4.3 [Phéi hop véi cac ca nhan, 16 chire khic trong viée trién khai, nhiém vy dwge clp co thim quyén giao.
5. Cic véu ciiu vé trinh 4§, ndng lyc
5.1. Yéu ciu vé trink &6, kink nghigm vi phiim chat cid nhin
Nhiom véu chu Yéu ¢hu cu thé |

[Trinh dé dao tao

Co bang 16t nghiép dai hoc tré 18n thude chuyén nganh nghé thuét biéu dién, dién holic 16-
nihiép dai hoc trd 1én thube cée chuyén nganh phit hop voi vi ol viée lam.

.B‘;A“' dudng, chimg chi 6 chimg chi héi dirdmg tiéu chuén chirc dﬂtt& nghé nehiép vién chire dao dién nghé thudt,

L“hﬁm chit ¢4 nhén

|cac véu chy khdc

- 6 tinh thén trach nhiém A6 v cong viée diroe giao, tudn thi cdc quy dinh cla phap ludt,
thire hién ding va diy d0 cac nghia vu cua vién chire trong hoat déng nghé nghiép.
(Cong hién cho sy nghiép phat trién nghé thufit biéu dién va dién dnh; co ¥ thire giir gin, ba
dm vit phit huy nghé thudt tru}fén thing cia cdng ddng cac din the Viér Nam.
Tém huyét vai nghé, trung thue, khach quan, thing thin; cé thai d6 khiém tén, ding myc
hi tiép xuc v cong ching; o ¥ thire diu tranh voi nhimg hanh vi sai trai, tidu cue; thue
anh tiét kiém, chéng lang phi.
- Cé tinh thén doan kéw, tich cyc, chi déng phdi hop véi dbng nghiép thuc hién nhigm vy
duge giao.
- Khéng ngimg hoc tp, rén luyén ning cao phim chét, trinh 46, néng ee. =
- Nim duge chi trromg, duong 161 cia Dang, chinh sach, phép ludt cia Nhi nude vé nghé
uft biéu dién va dién anh.
Ném duge cac hinh thire va phuong phap sang tac.
Cé khi nang phdi hop vai déng nghiép trong cac hoat dong chuyén mon nghiép vy.
Cé khi nang (mg dyng tién bi khoa hoc dé ning cao hiéu qua céng tic nghé thuft biéu dién

_ _ vi dién anh.
5.2, Cdc ndng tue -
! Nhom ning lye Tén ning lyc _ Cip dj
! - Bao dirc va ban linh _2:3 A
| - Té chire thire hign cdng viée i i 2-3
. - Soan thao v ban hanh viin ban 2-3
- Giao tiep (mg xu 2-3

Nhém ning lue ehung

- Quan hé phdi hep N 3

- Su dung ngogi ngir Phii hop vai chire ning,
nhiém vu cila co quan, t6
chire, dom vj sir dung vj tri

vigc lam duge cip co thim

- 50 dung cbng nghé théng tin

[ i quyén phé duyét |
- Kha nfng tham muu x8y dung céc van ban (theo nhiém vy cia v 1.3
tri vigc 1am) e i
~ Kha nang hudmg diin thyre hién cac vin ban (theo nhiém vu cia ! 23
vitri vige Jam) s

Nhom nang lyc chuyén [ Kha ning kiém tra viée thuc hién cac vin ban (theo nhigm vy 2.3

an cla vitri viéc ldm}

r" - Kha nang thim dinh, gop ¥ céc van ban (theo nhiém vu cla vi tri 2.3

- viéc lam) e -
r Kha niing thue hién hoat djng chuyén mén, nghiép vu (theo 2.3

= nhiém vy cia vj tri vige lam)

- Tu duy chién lrge 1-2 |
- Quan Iy s thay déi kil = 1-2 :

Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét @i”l" : 1-
- Quidn Iy ngudn Iy | 1-2
- Phét trién d6i ngli 1-2




|T£'n vi tri viée lam: Didn vién hang 111 iﬂa v tri viée lam: DP-NVCN-05

_ ! Ngay bat diu thyc hién- ) ]
Dija diém lam vigc Trung tam Truyén théng — Van hoa - Thé thao thj x& Duc Phé

Quy trinh céng viée lién quan [Thyre hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phéap lulit, van ban huéng din vé hopt
Gng cua don vi si nghiép cong 1ip theo chirc ndng, nhiém vy, quvén han dugce giao.

1. Muc tifu vj tri viéc lam
Thuc hién ciac hoat ddng nghiép vu nghé thugt yéu chu chuyén mén theo phén cong cua cdp co théam quyén va chiu
trach nhiém trudc clip c6 tham quyén va trudc phap luét vé nhiém vy duoc giao.
1. Cic nhiém vy, cing viéc va tidu chi danh gia ) _
Ciac nhiém vy, ciing vigc
T h fmy ' Tiéu chi ddnh gid hoan thianh

1 Nhiém vy, miang cing nhiém v
! - " u
Vige Cing vife cy thé - i

—t ——— PEEREE——

- Bam nhiém vai dién duoe phan cOng.

- Tim hiéu n{i dung kich ban, nghién ciu nhan vt
- dugc phan cong. dam nhiém dudi sy chi din cia dao

Thyc hién quy trinhgign, bién dgo, hudn luyén mua, chi huy 4m ohac thépam bao quy minh cong the vA
;  [poat dong chuyén mon.hign ngon nglr nghé thuat co sang tao. heo dung ké hoach vé tién do

[ igp vy nghé thuit
Eigfiiﬁgn vi dﬁ;n anh - Thue hign nghiém tic cac quy trinh n%hiép vu trongfehdit hrgng theo phén cong.

Tuyén tip, so duvet ng duvér va bidy dién.

- Tham nhip thyc 1é cudic 56:_1g dé nang cao kién thic,
thé hién chiin thyc vai dién, tiét myc

2 [T8 chirc thyc hién =l

) Ké hoach dirge xdy dymg trén co
Xiy dung va thue hign ké hogch cOng tac ndm, quy,sd ndi dung ké hoach cong tac ct

| % I:GF dymg ké hogch thang, tuin cia ci nhin theo phin cing, don vy va duoc thue hién theo
ST . il ) B ding tifn dg. _
5% Thue hién cic nhiém w,r.'Tham dir cac cufc hop trong va npodi don v theo phianTham dy dﬁ}- di, chufn bi tai lidu

| “  chung hdi hop chng - ) v v kién phat biéu theo yéu chu.
) ; PR, . Xdy dyng mbi quan hé tich cye

23 Phéi hop cong tic :ls;uhcvﬁi;:;\l;li«;l;nc:uc. ngudn lao djng rong trong dj'mtrnng cbng the theo ding quy ché,

: - ) i N quy dinh. )

3 [Thyc hign cac nhiém vu khac do clp 6 thim quyén giao. _ )

3. Céc mbi quan h{ trong céng vige

_ 1.1 Bén trong
Purge quan I¥ trye tiép u_u‘i kiém duyét két Quin Iy trye tidp Cic Gom vi phbi byp chinh
qui b = 5 | E
iam dbe holfic Phé Giam dbe duge phan  Vién chire, ngudi lao dong trong | . . .
6ng phu trach linh vie dom vi | Cac th chire thude dom vi
3.2. Bén ngodi -
~_ Co quan, 16 chirc ¢6 quan h§ chinh
Céc co quan, don v) ¢6 lién quan : Chu tri thir hién nhiém vy dugc phin cong

4. Pham vi quyén han

Bin chiit quan hf -
|

TT )  Quyén han cy thi

4 True tiép thuc hién cac nhiém vy duge phin cong, bao cio va chiu trach nhigm trude clip c6 tham quyén vé két qua
 thyre hién nhidm vy, - ) _ _

4.2 Tham dy cic cudc hop, hdi nghi vé linh vyc dugc phan cong. )
|_4.3 Phdi hgp vori cdc cd nhin, t6 chire khac trong viée trién khai, nhiém vu dirgc cp c6 thim quyén giao.




5. Cac véu céu vé trinh df, niing lye

5.1. Yéu ciu vé trink @i, kinh nghiém va pham chat ci nhin

Nhém yéu cliu

 Yéu chu ey thé

Tnnh g6 dao tao

Boi dudng, chimg chi

Phim chét ca nhin

Cé: chimg chi bdi duting tigu chuén chire danh nghé nghiép vién chire didn vién,

i hiing tit nghiép dai hoc tro 1én lhuﬁc chuvén nganh n.g:hé thudt biéu difn, dién anh hojd
fot nghiép dai hoc tra 1én thude cic chuyén nganh phit hop vai vj i vige lam.

- Co tinh thiin trach nhiém dbi véi cong viée duge giao, tuén thi cac quy dinh cia phap ludt,
thuc hién ding va diy du cac nghia vu cia vién chire trong hoat dong nghé nghiép.

- Cﬁng hién cho s nghigp phat trién nghé thuit bigu dién va dién anh; co v thire £iir gin, bao
thn v phat huy nghé thuét truyén thing cia cing déng cac din toc Viét Nam,

- Tam huyél vii nghé, trung thye, khach quan, thing thiin; co thai d§ khiém ton. dung miyrc
khi hup xie v cong chung: cd ¥ thire dau ranh vai nhimg hanh vi sai wai, tiéu cue; thie
hanh tiét kiém, chéing lang phi.
- C6 tinh than doan két, tich cuc, cha déng phdi hop véi déng nghiép thue hién nhigm vy
dugie giao,

- Khéng ngimg hoc tip, rén luvén ning cao p]‘rﬁm chét, trinh d§, nang lyc.

Cac yéu ciu khac

- Nam vimg chu truomg, duimg I6i ciia Dang, chinh sach, phap ludt cha Nha nudc vé ngh@"
thuét hiéu dién va dién anh.

- Cé nang khiéu vé linh vyc chuyén nganh.

- Niim durgre kién thirc n‘g_hxep vy chuyén nganh, diic tnmg e ban cia cac mon nghé thuft kég
hop, kién thire co ban vé cac mon khoa hpe k¥ thudt co lién quan.

- Co kha niéing phéi hop voi déng nghiép trong cac hoat dfng chuyén mén, nghiép vu.

5.2 Cade ndng fue

Nhém niing lye Tén niing lyc 9 Ciip a4
- Bao dire vi ban linh S 4 i
!— T6 chire thye hién céng viéc 23 . _l
[
F Soan thae vé ban hanh viin ban [ 2-3 —
I-_G_i&ft.kiﬁn.@ﬂg xu - : 33 !
MNhom nang lye chung | hé ohii h 2.3 |
R g P hop - et
L Su dung ngogi nglk - Phis hop v&i chic ning, |
| | nhiém vy cua co quan, té :
! : : chire, dom vj sir dung vitrd |
- Sur dung cong nghé thong tin viéc lam dugc cép c6 tham |
e quyén phé duyét
- Kha nfing tham muru xdy dyng cac van ban (theo nhigm vy cia vi 2.3
ki vige lam) o il
- Kha niing hidmg din thire hién céc van ban (theo nhiém vu cia 5.3
vitrl vige lam) e
Whém nang lue chuyén |+ Kha niing kifm tra viée thuc hién cac viin ban (theo nhiém vy 9.3
min eia vi tri viée lam) N
- Kha nang thim dinh, gép ¥ cic vin ban (theo nhiém vu ciia vj tri 7.3
vige lam) 4
L Kha niing thire hién hoat ddng chuvén maon, nghigép vu (theo 7.3
- mhiém vy coa vj tri viéc lam) )
- Tur duy chién luge Py -2 i |
- Quan 1y s thay dbi 1-2 )
Nhom niing lye quan Iy + Ra quyét dinh i 1-2 |
- Quan ly n_guﬁn lure . 1-2 -
- Phat trién dgi ngii - 1-2




Tén VTVL: Hoa s7 hang 111 W& v tri vige lam: BP-NVON-06

Ngéy bilt déu thue hign:

Bia diém lam viéc | Trung tim Truyén théng — Van hoa — Thé thao thi xi Dirc Phd

(Quy trinh cing viée lién quan [Thire hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phip lut, van ban hudng dén vé hoat
dong cia don vi su nghiép cing Kip theo chire niing, nhiém vy, quy én han duge giao,

1. Muyc tigéu vj tri viéc lam

Thyc hign cac hoat ding n_ghwp vy nghé thudit yéu céiu chuyén mén theo phén cong cia chp co thdm quyén va chiu
trach nhiém trirde cAp co thém quyén va trude phip ludt vé nhiém vu duge giao.

2. Cac nhiém vu, cing vife va tiéu chi ddnh gid

Cie nhiém vu, cdng vife

TT , " Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vy, mang cing Cong vic ey thé nhiém vy
vide 2 ' | B

L Thye hién cac cong trinh, tac phidm m§ thudt cé quy
i vira v nhi, e dd phirc tap trung binh; thé hiér
tranh, twomg, thiét ké my thudt . trén mél chit lié

hofic trén cac chit liéu khac nhau dam bao ndi dung vl
hinh thire theo yéu céu.

Thyc hign quy tinh- Nghién ciru cdc dé tai, chuin bj tu ligu, tai ligu; phiibam hao quy trinh cﬂng tic v
I hoat dfng chuyén mén, op véi nhimg ngudi c6 lién quan théng nhiit y wémgthea ding ké hoach vé tién dd,
nghiép vy m¥ thugt ing tao, dim biao quy trinh hoan thanh céng trinh, tacehdt lugng theo phan cong,
hém duge giao:; tl]u:: hién cic giai phap tae hinh (hoin
hanh phac thao, thé hién tic phamj

- Xév dung ké hoach, dé ra bién phap tién hanh thl,r
hién cong rrinh, tac phim; lap du tru kinh phi, vt tu..
cho cing viée sang tic hodc thé hién tac phim.

| 2 [Téchirc thye hién

Ké hoach dwge xby dung trén
&y dyng va thuc hién ké hoach cong tae nam, quy,sé ndi dung ké hoach edng téc cu
dng, tufin cia cd nhin theo phén cong, m vi vd duee thue higén th
ing tién 4.

2.1 Xiy dyng ké hoach

hire hién cac nhiém vuTham di cac cude hop trong va ng‘.nm dom vi theo phin[Tham du ddy dd, chudn bi tai ligu

“d hung, hiyi hop ciing, e A v v kifn phat hiéu theo véu ciu.

Fhii hop voi vién chire, ngudi lao ding trong trong danmy dyng mbi quan h¢ tich cyg

2.3 |Phéi hop chng tac NPy A mrong cong tac theo diung quy ché
MiooA ; fquy dinh.
3 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép cé thim quyén giao. |

3. Cac mbi quan hé trong céing viéc
3.1, Bén trong B

Burge quin 1 ey €iép vi kit duybe kbt | Quin 1§ trye tiép Cic don vi phdi hep chinh

qui biri |

;:T 1161::;3;_1?:]? Erljn_t.dﬁc drgre phan ‘;;invzl:huc . ngrdi lao dong rong it ehire, o4 ki thilpe e vi

3.2, Bén ngoai _ =
Co quan, tb chirc c6 quan h§ chinh & Bin chit quan hi
}ca; co quan, dom vi cd lién quan - Chud tri thure hién nhiém vy droe phin cdng

4, Pham vi quyén han

£

Quyén han cy thé

'ruc tiép thyrc hién cac nhiém vy duge phan céng, bio céo va chju trach nhiém mrde cap cé thim quyén vé két qua
hye hign nhigm vy,




15

Tham du cac cudec hop, hii nghi vé Iinh virc duge phan cong.

42
4.3 [Phéi hop véi cac cé nhén, 16 chire khac trong viéc trién khai, nhiém vy dwge cip c6 thdm quyén giao,

5. Cac véu cliu vé trinh @, ning lye
5.1 Yéu ciu vé trinh dj, kink nghi¢m va phim chét cd nhin

Nhom yéu ciiu Yéu ciiu cy thé

il h&ng 16t nghiép dai hoc tro iEn phi hop wii chuyén nganh m¥ thuit ho#ic tot nghiép dai

(Trinh 0 dao tao o 1 18n thude cde chuyén nganh phi hop v vi o viée lam.

"6 chimg chi béi dudmg tiéu chudn chire danh nghé nghiép vién chirc chuvén nganh m¥

Béi dubmg, chirmg chi UL,

- C6 tinh thin trach nhiém d6i v&i céng viée dugc giao, tuin thi cac quy _djﬁh cia phap luft,
thire hién ding va div di cac nghia vy coa vién chire trong hoat déng nghé nghiép,
- Cémg hién cho sy nghiép phat trle.n nghé thudt m§ thudit: co ¥ thire gilr gin, bao tn va pha
huy gi4 tri nghé thuit my thudt truyén théng cua cong déng cac dan the Viet Nam.

[ Tich cyc tham gia hoat dong nghién clu, sang tao; tim hu:.aét
héim chét ¢4 nhan uan, thang thin, co chinh kién & rang; o thai d6 khiém tén,

voi nghé, trung thye, khach)
ding mue khi tiép xuc voi

6ng ching: cé ¥ thire ddu tranh véi nhimg hanh vi sai i, tiéu cire; thue hanh tiét kigm,

héng lang phi.

- Co tinh thin doin két, tich cye, chi déng phdi hop véi déng nghiép thuce hién nhiém vy

durere giao.

- Khéng ngimg hoc tip, rén luyén ning cao phim chét, trinh 48, ning lyc,

- Néim duge chii trrong, duéng 16i cia Bang, chinh séch, phap luit cia Nha nuée vé linh w,rc

m¥ thudt.
Nim duge cac hinh thire va phireng phap séng tac,

Cac véu ciu khac Khai théac. sir dung thanh thao 01 chét liéu trong sang tac, thé hién cong trinh, tac pham.
' Cé kha nang phéi hop véi dbng nghiép rong cac hoat déng chuyén mén nghiép vy vé my

huiit
o - C6 kha nang img dung tién b khoa hoc ky thuéit dé néng cao hiéu qua hoat déng my thuat. |

5.2, Cdc ndng lirc

T
Nhém néing lue Tén nfing lue |

L Pao dirc vi ban linh

Cip d§

i - Td chire thye hién céng viée

- Soan thao va ban hinh viin ban

2-3
2-3
2-3

- Giao tiép \mg Xi

2-3

2-3

Mhém nang lue chung - Quan hé phdi hop

- 51 dyng ngoai neflt g Fhi hep voi chire nang,
nhiém vy cla co quan, 10
’ . chire, don vj sir dung vj tri
Str dung cbng nghé thing tin viéc 1am durge cép c6 thim
Z e = quyén phé duyét
: - Kha ning tham muu xdy dung cdc van ban (theo nhiém vy cda vi | 2.3
| tri wide lam) P T—
| - Kha nang hwong din thye hién céc viin ban {theo nhiém vu cila vi 2.3
tri vige lam) B
Nhém nang lye chuyén | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic viin ban (theo nhiém vy cia 2.3
mén vi tri viée lam) '
- Khaning tham dinh, gnp f’ céc van ban (theo nhiém vy clia vi tri 1.9
vige lam)
- kha ning thire hién hoat déng chuyén mon, nghiép vu (theo 2.3
nhiém vu cha vi tri viée lam} ) i
:~ Tur duy u_;:hién lugc 1-2
’ - Quan Iy sur thay dbi i 1-2
Nhém nang luc quan ly - Ra qu}'él dinh . : 1-2
- Quéu ly ngunn e 1-2
- Phat trién d6i ngi 1-2 |




M v tri vide lam: PP- [\V{'N-H?

Nty | hﬁt déu thye | thire hign:

[Tén vi i viéc lam: Phuong phap vién hang 1H

Dia diem lam viéc [Trung tim Truyén théng - Van hoa - ] Thé thao thi xi Dirc Phi

Quy trinh cong viée lign quan [Thire hién theo quy dinh tai cac viin ban quy pham phap ludt, vin bian hmfmg din vé hoat
 {ong cua don vi sy nghiép ebng lip theo chire nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Myc tiéu vj tri vige lam

Chi tri hodc tryc tép thue hién cic hoat démg nghiép vi vin hoa co so véu chu chuvén mén cao theo phén
chng cha cap oo thim quyén va chiu trach nhiém trude cap co thim quyén va trrde phap ludt vé nhiém vy duge giao.

2. Cac nhiém vu, ciing vife va titu chi dinh gid —— =
Céc nhiém vy, cng vige

fm vy, chng vige Tiéu chi dénh gid hoan thanh

L Nhiém v, mang efmg. z nhi¢m v
, “ i3 g u
vige - Chng vife cy thé

e Té chire thue h. hién
- Xy dyng ké hoach hiang nam vé nhu;fm Vi chuyén ;
mén duge giao va 16 chirc thye hién sau khi dwoc| KE hoach duge xdy dyng trén co
phé duyét, sdrndi dung ké hogeh cong tic cla
- Xiy dymg va thue hién ké hoach cong tac nam,| domviva ‘Iju‘?“.éthn“‘:_mﬁ’“ theo
quy, thang, tén cia cd nhin theo phan cong. ding tién do. |
- Dan dung cac chuong trinh, cube thi, héi dién va
cac hoat ddng vin héa, van nghé quy mé clp huyén.
- Theo dai, huong din nghiép vy cho cic thiét ché
vin hoa co s trén dia bin; tong kétt kinh nghiém dé ap | Dam bao quy trinh cong tac va

1.1 Xy dung kit hoach

Thire hién cac hoat

1.2 :;hﬂ%;};?ig;ugg dung cho cac thiét ché van hoa co sé khiac. theo dung ké hoach vé tién dg,
méﬁ:g ke - Tham gia t6 chire cac 1ép thp huén, boi dubmg chét lugng, hiu qua cong vige.

neghiép vu chuyén mdn. rén luvén nang khiéu, hoat
dng ciu lac bd, nham sé thich.

Tham du cac cube hop trong va ngodi don vi theo Tham dir d,a} dii, chuén bj tai liéu

- |[Thuc hién cac nhi’m v
® uphﬁn chng.

va v kien phat bleu theo yéu cu.

Phéi hop voi vién chire, nguéi lao déng tong| Xy dymg méi quan hé tich cue
1.4 Phéi hgp cong tac  trong don vi thire hién nhiém vu. trong cong tac theo ding quy ché,
quy dinh.

Z Thure hign céc nhigm vy khac do chp co thim quyén giao.

3. Cic moi quan hé trong ebng vie
3.1. Bén trong

Prge quan Iy trye tiép va kiém duy@t két Quin I¥ trye tiép Cée don vj phbi hgp chinh
qui biri

Giam dbc hoac Phé Gidm déc dugc phon

cang phuy trach linh wre

Cac vién chire trong dom vi, Cdc b phiin trong co quan

1.2, Bén npodi _
Co quan, th chire ¢t quan hé chinh - Bian chéit quan hé

S0 Van hia, Thé thao va Du lich, & Théng tin va Tru:.en - Chu tri thye hu;n nhigm vy dirge phin cong

Théng, Trung tim Vian hoa nghé thudt tinh, Hai viin hoc - Tham gia cac cudc hop od lifn quan;

nghé thudt tinh, Phomg Van hda va Thong tin, UBND cag - Cung ra.p cac thing tin theo yéu clu;

%, phuémg - Thu thip céc thing tin cdn thiét cho viée thye hién céng viég
' huyén min;

- Liy théng tin thing ké;

- Thire hién bdo cao theo yéu céu.

4. Pham vi quyin han
TT oz Qmﬁn han ey thé

| 4.1 Truc tiép thyuc hién cac nhiém vu duge phén cbng, béo cao vi chju trich nhiém trrde cép co Ihﬁm quyén vé két qua
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= e thire hién nhiém vy. ) _|
4.2 Tham du céc cude hop, héi nghj vé linh vire dirge phén chng.

43 Phéi hgp véi cac ci nhén, 16 chire khac trong viée trién khai, nhiém vu duge cép c6 thim quyén giao.
5. Cac yéu céiu vé trinh Af, ning lye
5.1. Yéu ciu vé trinh dj, kinh nghigm v phim chit cd nhén

Nhom yéu chu Yéu chu cy thé
_ = Co bang tot nghiép dai hoe trd 1én thube nginh viin hda co s&, Viét Nam hoc, phurong phép
Trinh d*?' dao tao hosic tht nghiép dai hoc trr 1én thufe céc chuyén nganh phi hop vai vi tri viée lam.

Béi dutmg, chimg chi (Ca chimg chi bbi duding tiéu chun chire danh nghé nghiép phmm;, phip vién.

- C6 tinh thén trich nhiém véi cong vike duoe giao, tudn thu céc quy d}nh cua phap Iuﬁt
thire hign dljng v day du nghia vu cita vién chirc trong hoat déng nghé nghiép.

- Tam huyer viri nghé trung thue, khach quan, thang thén; lam viée khoa hoc. cé chinh
T kién ré rang; c6 thai 46 khiém tn, ding myrc khi tlEF xtic viri nhan dén; co v thire déu
Phém chat ca nhin tranh véi nhimng hanh vi sai trai, tiéu cyc; thire hanh tiét kiém, chéng Jang phi.

- Co tinh thiin doan két, tich cyre, chii ddng phéi hop véi déng nghiép thue hién nhiém vu
dge giao.

- Khdng ngimg hoc tap, rén Juyén ning cao phim chét, trinh do, nang lyc.

- Nam duge chi truong, ddng 167 cia Ding, chinh sach, phép ludt cia Nha nuée vé van

hia o s,

- Cé kién thire cor ban vé quan v cong 14¢ van hoa co sér ¢6 kinh nghiém hoat ding rong

linh virc viin haa co sdé.

. - Co hiéu biét vé lich str, viin hoa, xa hai trén dja ban dugc phén cong quan lv.

Cac yéu cu khac - Co nfing lue phén tich, tdng hop va tham muw soan thao cac van ban hudmg dn nghiép
vyl

- Coky nﬁng sir dung cong ng hit théng tin co ban, sir dung durge ngoai ngit hodic sir dung

durgre tiéng dén the thiéu si d6i vai vién chirc cing tic & ving din tic thiéu sb theo véu
chu vi i viéc lam.

5.2 Cdc ning lwe

Nhém niing hye Tén néing lye Chp 40 ,

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chip hanh chu

triromg. chinh sach cia Danpg, phap luft coa nha nude, quy dinh

cua co quan, don vi

- Tinh thén trach nhim cao voi cong viée, vai tip thé. phéi hop

ching tAc 161;

- Trung thue, thing thén, cén thin, bao mét théng tin:

- Kha nang doan két ndi hé; 3
{= Chiu duge ap luc trong cbng viée;

- Tap trung, sang tao, tr duy déc Mp va logic.

- Cé kha nang dé xudt nhirng chi truomg, xéy dymg quy trinh ndi
b va gidi phap giai quyét cac viin dé thyc tién lién quan dén chirc
ning, nhigém vu cua don v _

|- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, vai tip thé. phbi hop

- Nhom nang lyc chung | cong tac tdt: kha nang dodn két ndi bé trong dom vi i |
| - Xiy dyng cac ke hoach 16 chire hi thi, hi dién, ké hoach phéi 5
hop. cic kich bian chuong trinh; du toédn; Quyét djnh.
- Khéo léo, chuin mirc rong piao 1iép, g xir, trong cac hoat 3
déng piao luu viin hoa, vin nghé, -
|- Cho dimg trong quan hé phéi hop trién khai thire hién cac nhigm 4
¥ duge giac. : ' ;
- Sir dyng ngoai ngir Phi hgp véi chire niing,
nhigm vy clia co guan, t6
chire, dom v s dung vij tri

- Str dyng cong nghé thong tin viéc lam duge cép co thim
i : uyén phé duyét

Nhom nfing luc chuyén | - Kha nang chi tri tham muru xdy dyng vanbéan quy pham phap 3
miin ~ ludt, chirong winh, ke hoach




Whom nang luc quan [y
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- Cé khi nang huémg diin thue hign cac van ban nhu hudng din cic
quy trinh thanh Ip ciu lac bd, ké hoach t chire cac hdi thi, hoi
~ dién van nghé quén chung, cac su kién chinh tri. .

- Kha niing kiém tra vige thyre hign cac van bin

- Kha nfing thiim dinh, gop ¥ cdc van ban

Tad

- Thyc hién hogt d6ng chuyén mén, nghiép vu

- Tu duy chién luge

L]

= Quan Iy sy thay doi_

_- Ra quyét dinh
- Quan ly nguon Iy

- Phat trién d0i ngil cong tac vién van hoa, viin nghé, phat trién
i vién cac ciu lac b :

|I-J

2

L I S




Tén Vi tri viéc lam: Tuyén truyén vién vin héa hang 111 Hé_\f]rr_urmc lam: DP-NVCN-08 —

e Mgy bat diw thyre hién: )
Dia diém lam viéc [Trung tim Truyén thing - - Van héa - Thé thao thi xi Prrc le

Quy trinh céng viéc lién quan E'hl"» hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap ludt, véin ban hudng din vé hoat
Gng cua dom vi sir nghiép cong lap theo chirc ndng, nhiém vu, quyén han dwoc giao.
1. Mue tiéu » \'; tri viéc lim
Thure hién cac hoat dﬁng nghiép vy van hoa yéu ciu chuyén mim theo phéin cdng cia cip co tham quwen vil
chiu trach nhiém trudge chp co thim quvén va trrde phap ludt vé nhiém vy duge Eiao,
2. Céc nhiém vy, cbng vi¢e va tidu chi dinh gid

|C=h: nhiém vu, cing ui;L _ - ) t,iﬁu T hodn think
TT i i : nh gia hoan n
[Nhi¢m vﬂ,,;mg cfmg Chng vifc ey thé hiém vy

- Xﬁv dung ké hoach hing nim vé chng tic tuyén
truyén duge giao va td chire thue hién sau khi duge phé
uyél,

True tiép bién soan, thiét ké, trinh bay cdc thé logi ti
ire, ti ligu fuvén ouy én: thue hién tuvén truyén bin
in tire, lin néi e Uép thuyét minh, thuyét trinh curon

Thue hign quy trinhibién tap 43 dwoe duyér theo dé 140, am bao quy trimh cnng tac va theo
1 |hoat diing chuyén mén,- Tham gia t6 chirc, dan dung chuong trinh, tiét mucding ké hoach vé tién dd, chﬁt
mghiép vy viin hoa "r%in nghé, tuyén truyén luu déng; trye nép biéu dién cacluwgng theo phin cong,
tiét muc vin nghé phue vu nhiém vy chmh .
- Tham gia thlél‘LE dan dimg cac trle]n lam, cb ding
e quan tai ché va leu dng: tryc tiép xdy dung dé
Eucmz thng quat, dé cuong chi tiét, bién tap, chu thic |

inh anh [hnm chu e, wet ba1 thuwér minh ndi dun

2 Té chire thue hién

K& hoach dioe xby dymg trén co s

- IX&}- dung ké hoaeh  *X2Y dung va thyc hién ké hoach cong tic ndm, quy,néi dung ké hoach cong tac cia dom

thang, tudn cia ca nhin theo phiin cimg, vi va thrge thire hién theo ding tién
_ i i o,
23 Thye hign cac nhiém Tham dy céc cude hop trong v ngoai don vi theo phanTham dy diiy du, chuin bj tai ligu
' u chung, hii hop chng, : vt y kién phat biéu theo yéu cau.

iv dung moi quan hé tich cuc

rong cong tac theo ding quy ché,!

& — Phéi hop viri vién chire, nguer lao déng trong trong d
"
=3 _Fhalhep cong i }vi thire hign nhiém v,

- uy dinh.
3 Thue hién céc nhiém vu khac do cip co thim quyén giao. B

3. Céc mbi quan hé trong cong viée -

3.1. Bén trong o
'Elm;rr: quan Iy tryc tiep va kiém duyét két Quan Iy trye tiép Cic dom vj phbi hep chinh

qua bhai

Elam dbc. Pho Gidm ddc dm;rc: phﬁn cﬁng Vién chire, ngein lao ding trong " Céc b p}iﬁi_ﬂfm—c dmvi “
phu trach o dom vj

3.2. Bén ngoai )

Co quan, ti chire ed quan h¢ chinh ~ Ban chiit . quan hi '
Céc co quan, don vi o lién quan Chii tri thyre hign nhiém vy dirge phin cong

4, Pham vi quyén han

) Quyén han cy thé
Truc tiép thue hién cac nhiém vy duge phin céng, bao co va chju trach nhigm tnrde cp 6 thim quyén v két qua
thire hién nhiém vo.
Tham dy cac cude hop, hii ng]'u vé linh vue duooc phﬁn chng,.
Phéi hop vdi cée ca nhin, tH chire khae trong viéc tnen khai, nhiém vy duge cip cé thim quvén giao.
5, Céc yéu chu vé trinh 4§, ning |I3‘['
5.1. Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghi¢m va phéim chét ci nhéin
Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé
o bing 1:01: nghlép d};ll hoc Ln:r 1én nganh hofic nhom nginh: ‘l-’.'in hlfba, Quﬂm ]} vii.n hia, Bao

3

:""l.‘h =
et | o

Trinh dﬁ dio tao

= Cﬁ tinh thén trach ohiém vl cing viée duge giao, tuén thi ce quy dinh ctia ph,ép luét thuc!
hién dimg va day du nghia vu cia vién chire trong hoat déng nghé nghiép. _
- Tam huvét ‘rfﬂ nghé trung thire, khach quan, lhﬂng lhﬂn lam vn;:. khua hoe, cé chinh k!én




Cac véu ciu khac
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nhimg hanh vi sai trdi, tiéu cye; thue hanh tiét kigm, chong lang phi,

_ Cé tinh than doan két, tich cye, chii déng phéi hep voi dong nghiép thue hién nhigm vy
o piao. |
L Khong ngimg hoc tip, rén luyén niing cao phim chit, trinh d§, néng luc. i}

L Nam vimg chi truong, dudmg 16i ciia Dang, chinh sach, phap ludt cia Nha nudc ve hoat
du:;'mg tuyén Wyén. )

| Nim dwge phuong phdp té chire, hinh thirc hoat dng tuyén truyén.

L C6 hidu biét vé ljch i, van hoa, xa hoi trén dia ban duge phan cong quan 1y. ;

L Co kién thire vé linh vue vin héa, nghé thudt; c6 mét trong cac k§ nAng: Thuyét minh,
thuyét trinh, biéu dién nhac cu, bidu dién van nghé, héi hoa, thiét ké, thi cong cb ding tryue
quan hodc cac ki niing nghiép vu khae phi hop véi hinh thire tuyén truyén.

- Sir dung thanh thao chc phuong tién, thiét bj k¥ thufit phuc vu yéu ciu nhiém vu.

L Co k¥ ning su dung cng nghé thong tin co ban, sir dung dwge ngoai nglt hofic st dung
dirge tiéng dén the thidu sb dbi vai vién chire cong tAc & vimg din thc thigu s6 theo y&u chu vi
tri vigc lam,

5.2. Céc niing luc

INhém niing huc Tén nang lyc _ Cap d6
: - Pao duc va ban linh 2-3

L Té chire thue hién cong viée 2-3

- Soan thao va ban hanh viin béan 2-3 |

- Giao Lép (g x0T 2-3

; - Quan hé phoi hop = I BT

sl Sir dung ngogi nglt N ) Phi hop v chire nang,

|

nhiém vu clia co quan, to

- Sir dung chng nghé thing tin f?;cmfﬂ:;?;fﬁ% E{E:I
_ quvén phé duvét
- Kha nfing tham muru x8y dyng cac viin ban (theo nhigm vy cia vi 2.3
tri viée lam) . A
- Kha nang hudng dan thye hién cc vin ban (theo nhiém vy cia 5.3
. vitri vigc Jam} : :
Whom nang loe chuyén- Kha niing kiém tra vide thue hign cac vin ban (theo nhiém vu 2.3
mén cia vi trl viée lam) | 5
- Kha nang thim dinh, gop ¥ cac viin ban (theo nhiém vu cila vi tri 2.3
vige lam) e | 3
- Kha nang thue hién hoar déng chuyén mén. nghiép vu (theo 2.1
rthiém vy cia vi tri viée lam)

- Phat trién 4G ngil

- Tur duv chién lrge 1.2 '

- Quin 1y sur thay d6i ) ek ;

Nhom nang lwe quan Iy | Ra quyét dinh T ' B 1-2 -
- Quan ly ngudn hre 1-2
1-2
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Ma vi tri viée lam: BP-NVCN-09

Tén vi tri viéc [am: Bién tip vién hang 111 .
Ngay bat du thuc hién:

Dia diém lam viéc: ~[Trung thm Truyén thing - Vn hoa - Thé thao thi x& Dire Phé -
| hye hién theo quy dinh tai cac viin ban quy pham phap lufit, van bin hudm
bu;.- trinh cing viéc lién quan: An vé hoat ddng coa don vi sy nghiép cOng lip theo chirc néng, nhiém wy,

] ) _iquyén han duge giao.
1- Muc tiéu vj tri vige lam
- Té chirc thye hién cac nhiém vy duge giao nhim bao dam cac hogt dfing thuimg xuyén cda co quan, dom vi;

- Tong hop, bao cao va tham muu, dé xufit xiy dymg cac giai phap ning cao chét hremg chuyén mon nghiép vu;
thire hién cac hoat dong khac lign quan bao dam yéu clu vé ndi dung, nhiém vu duoc phin cong.

2- Céic cbng vige va tidu chi ddnh gia 3 -
TT Céc nhi¢m vy, cong viéc Titu chi ddnh gi4 hoan thanh cing

i Nhi¢m vy, mang chng Cong vie cu thé | ye

vige | W |

21 Cong tac chuyén mdn  [Khai thac, td chire cic nguﬁ’bn tir liéu, tai ligu, tin, bai:il-ln&n thanh tit nhiém vy
dié tai, kich bin, tdc phim van hge theo dinh hudmg
| ké hoach a8 dugc phé duyér

2.2 (Cong tac chuyén min  WNhin xét bién dp nham nang cao chét lugmg tu']Huan thanh 161 nhjtm Vi
trémg, nehé thut, khoa hoc; chiu trach nhigm vé ndi
| idung bdn thao,

2.3 Cong tac chuyén moén  IChon. viét tin, bai, l&i noi ddu, gion thiéu chmEn‘Hoﬂn thanh tét nhiém vy
Muc do minh phy rach

2.4 Cbng tac chuyén méon uyét minh vé chi dé rr remg, chi diin cac yéu cémiuan thanh tét nhiém vy
inh bay ki thufit, m§ thudt; theo dti qua winh dén

Kyng, sin xud - o

| 2.5 ICﬁng tdc chuyén mon  KChuén bi ndi dung tuvén u-uvén quémg bd, quangHoan thanh tﬂt nhifém vy
cao. tip hop, phin tich ¥ kién, du lugn cuia ngudi
xem, ngudi doc, ngudi nght ngudi phé binh vé noi
| dung va hinh thire céc tac phim, bai viér do minh

: biéntap. T
2.6 [Thyc hign cac nhigm vy khac do cfip trén phin cong,
3- Céc mbi quan h{ cdng vige

___31-Bintrong - s — .
Durge quin Iy troe tiép va kiém duyét | Quin Iy hodc quan h§ phbi hgp . .
L két qui b tryc tiép trong don vj ' Cac don vi phéi hop rhinh_ -
Giam dbe hodic Phé Giam dbe duge phiin | Phdi hop véi céc vién chire chuyén } -
ciing phy tréch linh vire mén khéc trong don vj Céic ety quan. dou vi e e quan,
3.2- Bén ngoai _ ) e
| Co guan, th chirc c6 quan hé chinh - = Bin chiit quan h{
i Theo phity cing cia L‘anht:;]ﬂ don vi hofe co quan clp Phéi hop trong vige trién khai cac cong vide
_ 4-Phgmyiquybnhgn
| TT | " Quyén han cy thé

4.1 |Puge chi dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao F—
42
4.3

L 4.4

wge Tham gia ¥ kién vé cac viée chuyén mén cia dom vj
oc yéu cdu cung clp théng tin, danh gi mire 4§ xdc thye cia thong tin phuc vy cho nhiém vy duge giao

tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phin cdng cla thd trudmg

L 45 jDuqc cung céip cac thing tn chi dao diéu hanh ctia t6 chirc trong pham vi nhiém vy duge giao theo quy dinh




T2

&- Cic yéu chu vé trinh d{, néng lyc
5.1- Yéu ciu vé trinh 4f: _ - o

Nhém yéu citu
Trinh 46 dao tao

Béi dudmg, chirmg chi

Kinh nghiém
ithanh tich cong tac)
Phim chilt ci nhan

v tri vide lam.

~ Yéu ciiu cy thé

ICtr ha‘:lng tét nghigép dai hoc tré lén nganh bao chi, xudt bin. Trudmg hop co bang tht ngh:&p
dai hoc khac nganh bao chi, xult ban thi phai co chimg chi bbi dudmg vé nghigép vy bao chi,
wult ban do co s6 dio tao ¢o thim quyén cdp holic co bing tht nghiép cao ding. trung cép
mganh bao chi, xudt ban hodic tdt nghiép dai hoc trér 1én thude cac chuvén nganh phu hop véi

C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuéin chire danh nghé nghiép vién chire chuvén nganh bién
tip vién hodc co chimg chi hanh nghé bién tp vién (6i v&i bién tip vién linh vire xudt ban).

Khéng yéu chu

- Nam vimg duémg 16d, chi wiromg, chinh sich cia Dang va phap lufit caa Nha nudc vé linh
vire chuyén nganh; nhirng thanh vy mai, céc sy kién quan trong cia dir séng chinh tri, kinh
té, x4 hoi

- Tinh thin trach nhiém cao vén ciing viéc, vai tap thé. phéri hop cing tac tot,
- Co kha nang phén tich, kiém sodt, xir Iv tinh hufing,
- Phim chét khic theo véu clu cy thé cia vj tri viéc lam. S

Cac véu clu khac

- C6 hiéu biét cac vhn dé vé kinh té, x& hoi, vin hoa, nghé thudt, céng nghé va vin dung co
1éu qua vao vide bidn tip.

Co k¥ nang su dung cong nghé thing tin co ban, sit dung duoc ngoai ngilr theo véu clu cigl
i tri viée Jam, N

5.2- Yéu chu vé niing lye:

Nhim ndng lye

Ning lyc cy thé . Capag

Nhom néng lye chung

Nhém nang hre chuyén mén

MNhoém nang hee quan 1y

R duy chién luge

- Pao dire va bin linh 3
= T& &mku cing viée - | R
- Soan thio va ban hanh v&n ban
- Giao tiép (mg xu
I~ Quan hé phdi hop
- 5 dung cﬁng, nihé thong tin
- Sir dung neoai ng{.‘r
- Xy duTlg van ban
- Huémg dan thyc hién van ban
- Kiém tra thye hién vin ban
- Thim dinh vin ban
- T4 chic thyc hién van ban

| B k2
lad

b!ﬁ1duwmur-;:qu_:|4:q
1

- Quin 1y sy thay ddi
- Ra qu}féfﬁiﬂ];
- Quan Iy ngubm luc
- Phat trién nhan vién

e
3| K

=t
=
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5 Mi vi trf viéc lam- BP-NVCN-10
[ e e e LI ~ Ngay bat dhu thyc hién;

Bja diém lam viéc Trung tAm Truyén théng - Van hod - Thé thao th) x& Puc Phé.
Thyc hién theo quy dinh tai che viin ban quy pham phép luft, vin ban huéng dan vé |
| Quy trinh cong viée lién quan | hoat d6ng cda don vi sy nghiép cong Mip theo chic ning, nhiém vy, quvén han durgc
giao. J

1. Muyc tiéu vj tri viéc lam - :

La nguoi tim kiém théng tin, xac minh ngubn tn va dua tin vé sir kién, sy viéc, nhin vit trén séng phat thanh
huyén. Tham gia san xuét tin, phong sy phat thanh tuyén hinh phat séng trén dai tinh, cing tac phan anh thong tin cia
huyén trén song dai tinh, Bao Quang Ngéi, cac trang tin, bén tin coa huyén, tinh . Phin dnh chinh xac nhdt moi su kién, sy
viéc o de khan thinh gia, ddc gia bang cdi nhin khach quan vei chft ligu &m thanh, hinh dnh. San xufit cac phong sy, clip
phuc vy cac su kién chinh trj, kinh t€, vin hoa, i hfi.
__2.Cicchng vie vi titu chi ddnh gid

TT | i Cac nhiém vy, chng vige

Nhigém w;;{nnng chng Cong vike cy thi
\'IE

Tén vi tri viégc lam: Phong vién hang [11

Tiéu chi danh gid hoan thanh cong vige

] Chil déng tim va-phﬁt hién dé tai ]ﬂan_g duge X
[ Xay dyng dé cuomg, Gi quan thm vii thai d§ trung thye, khach quan|
thue hién viét tin. baiva dua tin cdc s kién chinh trj, kinh & vin hoa

theo phin céng wvaxd héi trén dja ban huyén . - San xudr hoan thién cac tin, bai, phong
huéng din cua truéng- Phat hién, thu thip tin tic va phat trién thanh tinsy phat thanh truyén hinh kip thon phat
ban bién tép; trc/bai viétphong sy phi hgp dé truyén tai motsong trong cac chuong trinh than sy,
Vié1, chyp anh va quavcach nhanh chong, khach quan 1é1 quy khan thinh- Hoin thanh phat séng cac chuyén muc,
phim cac lopi tngia, huyén dé

21 phéng su o ndi dung- Phbi hop voi dong nghiép dé tpo ra san phimk Phat song cac irang truyén hinh, trang‘
phire tap trung binh vihoan chinh nhu phong su phat thanh, truyén hinh.phat thanh dia phrong trén song dai tinh
chiu tach nhiém Két ndi véi nhéin vat, nha quan |y, linh dao dja- Céc tic phim béo chi ding tai trén cac
nhin vé tac phim baophuong nganh, don vi, nhan din Aé co thc phédmbio, trang bin, bén tin, dai PT&TH tinh. . '
chi ciia minh bao chi phong phi hom, - Cac Phong sy, clip trinh chiéu tai cac sy

- Thue hién k¥ néng phong vén dé thu thip théngkién cua huyén. nganh, don vi

| tin da chiéu )
| | - My dung ciac chuyén muc tuyén truyvén trén
~song phét thanh )

[ = 2
- E"‘ﬂ ‘]"Ei”i’ “ér"‘ﬁ 1 ha.tw' thu, dyng chuong trinh phat thanh phatChuong trinh phét séng dam bao thn
L2 wymg chuomg rnh p song trén séng dai huyén fuong, ndi dung

thanh

uan i, phy trachlPang tai thong tin, phéng s, tin tire, cac chuThéng tin duge ding tai dam bao ndi
23 trang fanpage cia dorftruomg chinh sich cha Dang Nha nudc trén trangdung, khéng vi pham phap ludt, higu qu
i anpage, tuyén truyén théng tin dén co s tuomg tic tir dbc gid

| 24 el  Thye hién cic nhigm vu cép trén g,hi_an- i =
3. Céc mbi quan hé cong viée

3.1. Bén trong I i .
|_[_lm;rc quin ¥ trye tiép va kiém duv{t | Quin Iy hode quan hi phﬁi hyp :
I két qui b - | trye tiép trong don vj Ciic don vj phdi hop chinh

Cic co quan, td chirc, don vj thudc
UBND huyén, co quan lién quan: 50
Vin hoa, Thé thao va du lich tinh
Cruang Ngdi. 8¢ Théng tin va Truyén
Giam dbc hosic Pho Giam dde dirge phén | Vién chire, nguéi lao dong trong dom  thdng tinh Quang Nghi, Dai Phat
chng phu trach vj thanh - Truyén hinh tinh Quang Ngii, |

Trung tim Cdng nghé thing tin vi

Truyén théng tinh Quing Ngli, céc

| don vi. dia phuomg thugc UBND

| huyén Tu Nghia. -




3.2.Bénngoai e e e S -
Co quan, td chire ¢6 quan hé chinh = Ban chit quan hi |

Cac co quan, th chire, dom vi co hoat dong lién quan e sl T T
dén nganh, linh vire ctng nghé théng tin va truyén Tiiam gm cée:cufie hop e lién quan,

thong thudc pham vi quin 1¥, thyc hign cua don vi: Sa [ N8 CAp cdc thong tin 'hzfn““. G | : :
Vin hoa, Thé thao va du lich tinh Quang Nghi. So ;:::;'::Enm Keifige GO S Ches. vafie. Ehige- o £ong: #1Es
Thong tin v Truyen thing tinh Quang Nghi, Dai Phat ~ [_i} théng tin théng ké

;h::; ng;;u:: :n;u:il] i:h,'(;:;:g ﬂ? Efnﬂgj lI!an:l nf_g)u?nr; [ Thire hién cac chuong trinh theo ké hoach dinh mire duge giao
|.N&jl c—— - - - — — S — e— —
. _4.Phgmviquyénhgn : T . .
i ¢ ) W el S Q“}'.}“ hgn cy thé — SR
. 4.1 Buge chu djng vé phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao.
421 Tham gia y kién vé cdc vige chuyén mébn cuda don vj. _ N
4.3 |Pugc cung cip cie thong tin chi dao didu hanh ciia b chire trong pham vi nhiém vy dugc giao theo quy dinh.
44 |Puge yéu ciu cung cp thong tin va danh gid mic 4 xac thuc ciia théng tin phue vy che nhiém vu duoc giao. ]
4.5 Dugc tham gia cac cufe hop trong vé ngoai don vi theo sy phin cong cia thu trudmg. = i
5. Che véu ciiu veé trinh A, ning lyc
5.1 Yéu céu vé trinh a§:

__Nhom yéu chu S S T
o b 1ot nghiép dad boe 0 e nganh b ch i Trudmg hop co bang 161 nghiép dui hoe khac
Trinh 46 dao tao medanh bao chi thy phai co chimg chi hiii dudmg v& nghiép vy bio chi do co so dao tao o6 tham
Kuyen cap hode oo bing tor nghiép cao ding. trung cap nganh bao ch
i diitng chingebhi {.'I:;l:.'l1lrr1g chi b dtu'ltmhm tiéu chuan chire danh u;hE nghiép vién chuc chuvén nganh phong
Kinh nghiém ~ Thye hién theo quy dinh hién hanh. )
(thanh tich cong tac) |

;_'I'u}-él abi mumng thanh, tin urémeg, nghlém-lﬁc chip hinh chu tnmng_ chinh sach cla Dang, phap
Juft coa nha nudc, quy dinh cla co quan
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tht
: - Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lng nghe.
Phim chét ca nhin - Diém tinh, nguyén thc, cén thin, bao mat théng tin,
- Khi nling doan két ndi bi.
- Chju dugc dp luc trong cong viée
- Tép trung,. sang tac, tr duy ddc lip va logic,
- C6 kha niing tham muru, tham gia xdy dymg, thue hién, phéi hgp kiém tra va thim dinh cac chi
truemg, chinh sach, nghi quyét, ke hoach, giai phap dbi vai cac vin dé thye tién lién quan trong
pham vi chire nang, nhiém vy duge giao.
- C6 kha nang cy thé hoa va té chirc thyc hién hiéu qua cac chi truong, dudmg 18i cia Dang,
chinh sach phép lufit cia Nha nuéc ¢ |Tnh vire cong tac duge phin cong,
- €6 khit nang dé xudt nhitng chil treong, xdy dumg quy trinh ndi bi va giai phap gidi quyét cac
viin dé thire tién lién quan dén chie ning, nhiém vy cha don vi
- Hidu va van dung dugc cac kién thie chuyén mén vé linh vyc hoat dOng va thye thi, k§ nang
xir ly cdc tinh hudng trong qua trinh huémg din, kiém tra, giam sat, tham muu, 4 xuft va thuc
hién cong viée theo vj tri viéc lam.
- Hiéu va vén dung duge cdc kién thire vé phuong phap nghién ctu, té chirc, trién khai nghién
ciru, xfy dyng cac tai liéu, & tai, dé an thude linh vyc chuyvén mén didm nhiém,
- Biét véin dyng céc kién thire co ban va ning cao vé nganh, linh vire; ¢6 k¥ nang thuyét trinh,
giang day. huomg diin nghiép vu vé nganh, linh vyc.
- Ap dung thanh thao cdc kién thirc, k9 thuit xay dyng, ban hanh van ban vao cong viéc theo
yéu clu cua vi tri viée lam. |

Cic véu ciu khic

5.2. Yéu chiu vé nﬁng_'l'!q:_:h_ = -
Nhom nang lye ~ Nang lyc cy thé N Cip 4§

Nhém néng luc chung - Dao dic va bin 1inh L 2-3
- T8 chuc thyc hién cong viee _ -3
- Sogn thao va ban hanh van bdn 2-3
- Giiao tiép &'nég X : o % 'i
- Quan hé phisi hop - ) 2-3 o

s e |- S dung cong ngh¢ thing tin Phu hgp véi chic nang, nhiém vu cia co quan,
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td chire, don vi sir dung vi tri vide lam duoge tjpu

L -~ S0 dyng ngog! ngh o co tham quvén phé duyét
- Xav dung van ban - - 2-3
- Hirémg dén thyc hién van ban B 2:3
- Kha nang kiém tra viéc thuc hign ol
N L |
NWhom ning lee chuvén mén YB3 iy =
- Thém dinh viin ban 23 '
| ~ |-T&chirc thye hign van ban 2-3
- Tur duy chién luge | S—— ) 1-2
- Quan Iy sir thay dbi 1-2 =
Nhom nang luc quén |y - Ra quyét dijnh 1-2
- Quan Iy ngudn lyc B I-2

.- Phat trién nhiin vién 1 =N -2
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Lf:*lﬂ vi trl viéc lam: BP-NVCN-11 |

L[En v tri vide Lam: Bifn djch vién hang 111 e .
eay bat dau thye hién:

Dia diém lam viée. = Trung tm Truyén thong — Van hoa — Thé thao thj xa Dirc Phd

! Thue hién theo quy dinh tai cic viin ban quy pham phap ludt, van ban ha

Quy trinh cbng viéc lién quan: dén vé hoat déng cua dom vj sy nghiép cong lap theo chirc nang, nhiém vy,
Kquyén han duge glag, |

I- Muc tiu vj tri viéc lim
- Tt chire thue hién cac nhiém vu duge giao nhim bao dam céc hoat dong thuemg xuvén cia co quan, dom vi.

- Téng hop. bao cao va tham muy, dé xudt xdy dymg cac giai phap ning cao chéit lugng chuyén mén nghiép vu;
thire hién cac hogt ddng khac lién quan bao dam yéu cu vé ndi dung, nhiém vu dugc phin cong.

2. Ciie chng vife va tiéu chi danh gid o _ - ;

TT o Cic nhiém vy, chng vige __ Tiéu chi danh gid hoan thanh cong

Nhiém vy, mang cong Cong viéc cy thé T

: vige e e :

2.1 Cong tac chuvén mén  Djch 'n.-i_ﬁ nhimg thé Joai thong thuémg nhu tin, bai.  [Hoan thanh 16t nhiém vy
nién bi¢u nrémg thudt, tiéu phim, sach dim bao

fdurgre ndhi dung nguvén ban va chiu trich nhiém cd

hiin ddi v ban dich d6 i _ ]

2.2 WCong tac chuvén min l:?iuh phue vu cho coing tac chuyén mén theo yéu ciu [Hoan thanh 16t nhiém vu
Kia co quan

2.3 [Thye hién cac nhigm vu Khic do cap trén phén cong,
3 Cac mbi quan h§ cbng vige

3.1- Bén trong ] s
Duge quan Iy trye tiép va kiém duyét  Quidn I¥ hodic quan h§ phii hgp . .
— két qui b ~ trye tiép trong don vj o Cie f_l_n_f" vi phdi hop chl.nh
Giam dbc hosic Pho Gism dbe duoc phian  Phoi hop v céc vién chire chuyén i
, edng phu trdch linh vire o miin khac trong dom vj Cae b phidn thubc:oor umn; ]
3.2- Bén npoii - ’ )
Co quan, 18 ehire ¢é quan h§ chinh Bin chii quan h§
- = ' 4
Theo phin cong cia l.nnhu‘ig:‘.n don v) hodic co quan cap Phéi hop trong viéc trién khai cdc con g Vit
4- Pham vi quyén han ) ) 5 =
TT ) . Quyén hgn cy thé .
4.1 _Puge chu dgng vé phuong phap thie hién cong vide duge giao N
4.2 Puge Tham gia y kién vE cae viée chuyén mén cia dom vj ! -

4.3 Pugc yéu cdu cung cip thong tin, dinh gi4 murc 46 xac thye cba théng tin phuc vy cho nhiém vy duge giao

4.4 Puge tham gia cac cue hop trong va ngodi co quan theo sy phin cong cua tha tnrdmg

4.5_[Puge cung cip chc thong tin chi dao diéu hanh caa tb chirc trong pham vi nhiém vy duoe giao theo quy dink -
5 Cic yéu chu vé trinh 4§, ning lye
S.1- Yéu ciiu vé trinh a9 _ -
Nhom yéu céu Yéu chu cy thé - i

Trinh d¢ dao a0 Co bang tét nghiép dar hoe ngogi ngit trér lén, Trutmg hop c6 bang tdt nghiép dai hoc nganh

khdc thi phai ca chimg chi ngoai ng trinh 40 tromg duong béc 5 khung niing lirc ngoai ngd

| Viét Nam tra 1én phi hop vai vi i viée 1am hofic 16t nghiép dai hoc tré lén thuée cic chuyén
nganh phi hop viai v tri viée lam.

Bbi dudmg, chimg chi Co chimg chi bdi dumg theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh bién
djch vién. . :




Kinh nghiém
{thanh tich céng tac)

Khéng véu cau

Phéim chét ca nhan

Cac yéu ciu khic

- Nam durge dudmg 16, chi trieng, chinh sach cua Bring va phap lufit coa Nha nede lién quan
dén nhigm vy drge phin céng; cac quy dinh cda Luét Bao chi, Ludt Xudt ban va cac quy dinh
cud phap ludt khac cé lién guan.

- Tinh thén trach nhiém cao vii eong vige, véi tip thé. phdi hop céng tac tot,

- Nam vimg nghiép vu chuyén nganh: vé quy trinh nghiép vy, quy pham k¥ thudt bién dich,
phuong phap bién dich, dich thudt, cac thudt ngit, van pham va viin phong cia ngbn ngilr rong.
Iinh vire bién dich,

Nim dugc phong tue, tip quén. nhu cdu va thi hiéu cia ban doc trong nirée va nuée ngodi,

‘o k¥ ndng =« dung cong nghé thimg tin co ban,

5.2- Yéu cfiu vé nang lye

~ Nhim nang lye

Mhom nang lue chung

Nham niing lue chuyén min

Nhém ning lrc quan Ty

L

Niing lye cy thé 1 Cip d§
- Pao dirc vi ban linh 3
- Té chitc thyre hién cong vige ' 23 |
- Soan thio va ban hinh van ban - T 23
- Giao tiép (mg xit ' 2
- Quan hé phéi hop - 2
. Sit dung cbng nght thong tn. R
- Sir dung ngﬂa‘i— ngil - 2
- Xy dyng viin ban 2
g Huomg dan thue ]u'én-vﬁn hin : 2
- Kiém tra thyc hién van bén _ 2
- Thim dinh van ban 3
- Té chirc thyc hién vin ban 2
- - Tur duy chién luee - p
- Quén Iy su thay déi 3 '
Raquyébtdinh 12
- Quan |y ngubn lyc - 1-2
- Phét trién nhan vién - 2|




:Mﬂ-x'j _t:_‘:I v_l__ét' Iam f)P-N\’CN-lE
Neay hﬁl_ diu thre hign:

Tén vi tri viéc lam: Am thanh vién hang 1

e ———

a diém lam vigc Trung tam Truyén théng - Van hod - Thé thao thi xi Dirc Phé,
Thye hién theo quy dinh i cac van ban quy pham phdp ludt, viin bin hurompg
uy trinh céng viéc lién quan din vé hoat déng cua dom vj sy nghiép cong lap theo chirc nang, nhigm vy,

quyén han duroe giao.

1. Muc tigu vj tri vige lam _ .

Tham gia nghién ciru, tham muu, xdy dyng cac nhiém vy vé cong tac bd phin &m thanh vién cla domn vi, To chir,
hudmg dén. theo d&i viée thuc hién ché db. chinh siach chuvén mén, nghiép vy, 88 xult cac bién phip dé ning cao hiéu e,
hiéu qua quan I¥ vé nganh, linh virc hodic caa Trung tim

1. Cac cong vige va tiéu chi ddoh gia = :
7 Lic oo vy, chmpvite © Tiéu chi dinh gié hoan thanh cong |

mingeongvige  Conevikecuté _ s |

‘Tham gia xAy dyng van Tham gia nghién cirw xay dumg cac nhiém vy Cac quy dinh, vin ban phap ludt, chién

ban quy pham phip ludtié cong tac b phan dm thanh vién coa dom vijluge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,

chién lwge, quy hoach, kéBao cio tinh hinh hoat d6ng chuvén mon thudechuomg trinh, di 4n, dé an duge clp co
hoach. chinh sach, chuengpham vi quan 1¥ cia don vii cae nhifm vy ciiathim quyén théing qua,

~ trinh, dé 4n, dy an. chp trén giao. R S ]

! - Van ban, tai liéu duge ban hanh ding

tién d0, ke hoach, thin gan va bao dam

Hud¢mg din va wién khai Tham gia 10 chiuc cac chuyén dé bbi dubmgchit luong theo yéu cu cia clp trén |

thue hién cac van ban. nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé cbng tac- Dugc co quan, 1o chic lép déo tgo, bbi

chuyén mén hofic cia Trung tAm. dudng danh gia hoén thanh.

[ ]

ra
tJ

“T'ham gii 1 chire so ket l‘r:lng két, kifm tra, - Van bin bao cdo két qua kiém l:rnl
phiin tich, danh gia va bao cdo viée thye hidn cdeduge thuc hién ding théd han quy dinh,

- Kiém tra, so két, tang két quy dinh Chinh phi. Thu twéng Chinh phu, B, - Nii dung bao cdo, danh gia co d!: xudi

“ wigc thye hién cac van ban. nganh. quy hoach, ke hoach, chinh sach, chuongkip thin, ding ké hoach, duge clp cd

trinh, dy dn, 4 an ciia nganh, linh virc chuyénthdm quyén phé duyét.
mdn hode cda Trung tim.
-Fﬁ'ﬂ,ll: hién cac hoea dﬁngl Khio sit hién truémg nei the hign chuong Bam bio quy tinh cing tac vi theo
chuyén mbn nghiép vy trinh bao gbm khéng gian, dia hinh, cic yéu chuding ké hoach vé tién df, chét luong val
k# thufit dé dam chat lugng chuong trinh fhi¢u qua cong viée.
- Chufin bj thiét b k¥ thuét theo yéu clu cua vién .
chuc dm thanh vién hang wén.

2.4 - Thye hién trién khai theo véu cdu, bdo quan,
trang thiét bj k§ thudt phuc vu sdn xuft chuong
trinh ngoai hién trudmg cing nhu tai don vy thea
quy trinh dé ra. _

- (Qudn ly, bdo dudng va cdc trang thiér by s
_ xudt cua don vi. _ N

Phéi hop thue hién Phdi hop véi cae don v lign quan tham muu Cong viée, ) nhiém Vi
hoach dinh, phbi hep vii cde bO phin co lignduge giao thong sudt, tao duge mdbi

&5 quan trong dom vj dé tham muu hoach dinh vakquan hé cing tdc phat trién higu qui cao.

thyre thi cac nhiém vy lién quan dén nganh, IinhN6éi dung phéi hop dwge hodn thanh da

~vie duge phéin eding. _ hiit lugng, theo dung tién 49 ké hogch.

Thyrc hién nhiém vu chung, Tham dv cac cudc hop lién quan dén I1inh vud Tham dy day &, chuln bj tai li¢u va Ii

2.6 hdi hop. chuyén mén & trong va ngoai dom vi theo phinkién phat biéu theo yéu ciu.

_ 1

2.7 [Thue hién céc nhiém vy khac do cép trén phin conp.

3. Céc mbi quan hé chng vige

3.1. Bén tron = B, ey .
Puge quin 1y trye nip va kiém duyt két Quan Iy hodc quan h phdi hgp trye tiép Ciié 8o vivbbi boo chiob
qua bdi trong dom vj | 1P »

" Giam déc hoac Pho Giam dbe duoc phin P . | Cac b6 phan cé lién quan tron
i u_aiﬁn hy trich_ s ."i-'.'le_n_c.hl.rc. ngwin lao dﬁn_glrungdnn Vi ‘ _ b phi e 4 L

" YT )
L Co quan, td chire ¢d quan hi chinh Biin chiit quan hé

Che co quan, t& chire, don vi thuge UBND huyén, co- Tham gia cac cue hop cd lién quan,
uan lién quan: S& Van héa, Thé thao vi Du lich tinh- Cung cép céc thong tin theo yéu cu.




Quang Ngdi, Sa Thémg tin va Truyén thong tinh Quang- Thu thip cédc théng tin  cén  thiét cho  viéd

29

Ngai; Dai Phat thanh - Truyén hinh tinh Quang Nggi. fthyre hign cing viée chuvén mén.

‘Prroe chi ding vé phurong phap thye hign cong viée duge giao.

+ Thyre hién béo céo theo véu ciu. |

Qqun han cy thé - ) =1

| Tham gia ¥ kién vé cc viée chuyén mén cua don vi.

| Du-'.:rc cung cdp cac thﬁng tin chi dao dieu hanh cla b chirc trong pham vi nhlém vy e giao theo quy dinh,

' Puge véu cdu cung cip t]'uEsn_g tin va danh gid moc 46 xéc thire cua thing tin phuc vit cho nhigm vy duge giao.

4. Pham vi qu}jg_n han
TT
4.1  Buoe
42
4.3
5.
4.5

Uuqrc tham %Ja cic cuge hop trong va ngodi dom vi theo su phin céng coa tha frudng.

5. Céc yéu cau vé trinh 4§, niing Im

5.1. Yéu ciiu vé trinh d§:

__ Nhom yéu ciu
Trinh 46 ddo 1ao

B&i dudmg, chimg chi

Yéu céu c_qlhﬁ_

Kinh nghiém
ithanh tich cong tac)

| Phém chét ca nhan

Cée véu cau khic

o hing 16 nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh &m thanh, dién 1o - vién thing hodc o
nehiép dai hoc trér 1én thude cac chuyén nganh pho hop v vi ol viée lam.

106 chimg chi bbi dutmg theo iéu chudn chic danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh &m

thanh vién.
- \‘E_m durgre dudmeg 161, chil truomg cua Déang, chinh sdch, phap ludt cia Nha nudc lién quan
en nhiém vy duge phin cing; phieng huéng, nhiém vy phét trién khoa hoc va céng ngh

Ua nganh va don vi; tinh hinh kinh (€ - x3 hoi néi chung va nhitng thanh tyu, xu hirémg pha
mn khoa hpc va cing nghé, nhiing tién b khoa hpc va céng nghé quan trong trong nudc va
¢ gidi lién quan dén nganh va don vi.

- Nim chiic ndi dung, nghiép vu quin Iy va phuomg phap té chire trién khai thye hién nhiém

vu khoa hoe va cong nghé tai don vi. Nam chic cac dbi tugmng tac ding cia khoa hoc va cong

nghé trong pham vi hoat déng, cac quy dinh an todn lao déng, vé sinh lao dong,
Co kién thae 1y thuyét co sé vé mit chuyén nganh. c6 kha ning thuc hanh théng thao cac
higm vy k¥ thudrt théng thudmg droe ddm nhiém. .
Ném duec cde quy trinh, quy pham k§ thudt, tiéu chufn k¥ thugt, dinh mire, k§ thugt an toan

At bao hé lao dong,

- Tuyét d6i trung thanh, tin tréng, nghiém toc cl:tép hanh chi truong, chinh sach cia Béng,;
phap ludt clia nhé mrde, quy dinh coa co quan,
Tinh thin trach nhiém cao véi cing viée, véi tip thé. phéi hop cong tac tot.
Trung thue, thing thin, kién dinh nhimg biét ling nghe, |
Byiém tinh, nguyén tic, cin thin, bio mét thing tin, '
= Kha ning doan két nbi bi.
- Chiu duge 4p lge trong cong vike.

- Tdp trung, sang tao, ur duy dic lip va logic. |

Co kha nang tham mury, tham gria xdy dymg, thyc hign, Ehéﬂ hop kigm tra va tham dinh c&q
hit trromg, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i vai cac van dé thyre tién lién quan|
ong pham vi chire ning, nhiém vy duge giao.
C6 kha nang cy thé hod vi 1b chire thyre hién hidu qua cac chi trromg, dwdmng 16i cia Dang,
chinh sdch phap ludt cia Nha nuée & linh vire cong tae duge phén cong.
- Co khi ning dé& xudt nhimg chi) tnrong, x4y dimg quy trinh ndi b va giai phap giai quyét
cic van d& thire tidn lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia don vj.
Hiu va vin dung duge cic kién thirc chuvén mén vé linh vire hoat déng va thue thi, ky
ang xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh huéng din, kiém tra, gidm sdt, tham muw, dé xuat
4 thire hién cing viée theo vi tri vige Jam,
Hiéu va viin dyng dugc cic kién thire vé phuemg phdp nghién ciru, 16 chire, trién khai nghién
fru, xay dung cac tai lifu, d€ tai, dé an thude linh vize chuyén mén dam nhiém,
- Biét vin dung cac kién thire co ban va ning cao vé nganh, linh vire; c6 k¥ ning thuyét trinh
giang day, hudmg din nghigp vy vé nganh, [inh wire,
- Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuft xiy dung, ban hanh van ban vao cong viéc th
wéu cﬁu cha v] tri viéc lam.




5.2, Yéu chu vé niing lyc:

30

Nhém ning lye

Nhém ning lye chung

Tén ndng lye Chp aj
- Dao duc va ban linh e —_ 24
- Té chire thue hign céng viée " . 2-3
- Soan thao vi ban hanh vin ban - 2-3
- Giao tiép img xir 2-3
73
- Quan hé phbi hop l
' '  S——— Phi hop van chire
- 5 dung ngogl ngir ning, nhi¢m vy cia co
B quan, 1 chirc, dom v

s dung vt vige lam
- S dung chng nighé thing tin durgre cﬁp 6 thim
quyén phé duvét

- Kha iﬂmg tham muu xﬁ}'_d;mg cac van ban (theo nhiém vy cda vy 2-3
i vie lam) i
- Kha nang hudmg din thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi 2-3
i viée lam) ! i
Nhom nang lue chuyén mon | Kha nang kiém tra viéc thue hién cac vén ban (theo nhiém vu cua 2-3
vi i vige lam) — |
| - Kha nang thiim dinh, gop y céc van ban (theo nhiém vy clia vioi | 2-3
! vigc lam) . |
[ - Kha nang thye hién hoat ddng chuvén min, nghiép vy (theo i 2-3
mhiém v cia v e viée lam) -
- Tu duy chién lugc —— 1-2
+ Quin Iy su thay dbi . 1-2
Nhom nang luc quanly - Raquyétdinh 1-2
£ Quan ly ngufm lire 1-2
1-2

- Phat trién ddi ngi
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' S B T T P D A :
' Ma DP-NVCON-
Tén Vit vite lam: Phat thanh vién hang 111 qu i I } ik 13 -

Neiy bat diu thyc hién: _ —

" Dia diém lam viéc  [Trung thm Truyén thong - Van hod - Thé thao thi xa Dirc Phé, )

Quy trinh cong viée Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phdp Jufit. ven ban huéng din vé hoat
lién quan ding cia don vy s nghiép cong lap theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muyc tidu vj tri viéc lam .
Tham gia nghién ciru, tham muu, xéy dymg ké hoach. chinh sach va phoi hop xy dyng, hoan thién van ban quy
pham phap luft, du an, dé an vé cOng tac phat thanh vién; Chi déng ndm bt tinh thén, nbi dung van ban dé co thé truyén
tai chinh xac théng tin; bié1 phan img linh hoat ddi véi nhimg tinh hudng, trémg hop d6t xuét ngodi kich ban & mirc 46 dom
gian. Phat hién nhimg sai sor, & nptr phap, 16i chinh ta trong van ban doc, gidi thigu; bao cao v nguin co trach nhigm va
xin ¥ kién nham hoan thién chiromg trinh. Thyuc hién nghiém chinh ndi quy, quy ché, nguyén tac hoat ddng cua phong thu,
phong doc vi cua dom vi; bao cao cac nhiém vy lién quan duge phin cong
2. Cie nhiém vy, cbng viée va tidu chi ddnh gis i
Céc ohifm vy, chng vigc
i _““‘E;‘:l::;i;’“g Cong vigccyhé _ |
2.1 Tham gia x&y dung Tham gia nghién cir, xby dung cac nhiém vy vé |Cac quy dinh, vin ban phap lufi, ké
vin ban quy pham cong tc b phiin phat thanh vién coa dom vj; Bio | hoach, chuong trinh, di an, dé an duoc,
phap ludt, ké hoach) cao tinh hinh hoat déng chuyén mén thuic pham | cép cb thim quyén théng qua.
chuong trinh, d& &n|vi quan Iy cua don vi; cdc nhiém vy cua cép trén |
dyr an, | miao pho.

 Tiéu chi ddnh gi4 hoan thanh cing viéc

N i ) v = ; T o h B
Huéng ddn va trién Tham gia va té chirc cac chuyén dé bdi dudng ti;ﬁ;:ﬁankétilu::l: fhuﬁcgﬁnvaaz:gﬂ;gzﬁ

2.2 khai thyc hién cde van nghiép vy, phé bién kinh nghiém vé céng tic chéit lrgng i
bin chuyén mon. | yéu cdu cua cip trén
23 _ [ = Trién khai thyc hién cbng 1ac theo quy dinh.  'Pam bao quy tnr':'h cong tac va theo
Thue hién £k hf{ - Thye hién cac hogt d6ng chuvén mén, nghiép vy ding ké hoach vé tién 4§, chat lugng va|
dong  chuyén  moN theo nhigm vy duge phin cong. hiéu qué cong|
mghiép vy viée, =
24 th‘ri_hurp v cac b phn co lién quan I.rang dom |- Chng viée, nhifm vy duge giao thfrng
vj dé tham muu hoach dinh v thyre thi cac nhiém | sudt, tao dwge mdi quan hé cong tac
v lign gquan dén linh vire duge phén cone, phit trién hiéu qua

Phii hgp thyc hién | cag.
| - N§i dung phdi hgp dugc hoan thanh
dat chit lugng. theo diung tién 4o ké
. ) _ hogh
Tham dy cac cude hop lién quan dén 1inh vyc | Tham dy tﬂ:.' i, chufin bj i liéu va y
chuyén mén & trong va ngoai dom vi theo phén | kién phat biéu theo véu clu.

| 23 e hign nhigm v
hung, hii hop

cong.
2.6 | Xy dyng va thyc hién ké hoach cOng téc nam, quy, thang, twén cda ca‘ Xy dyng, thyc hién ké hoach theo |
| hin. dune ké hoach céng tdc cua dom vj, co
! - quan vi nhig¢m vy duge giao,
2.7 Thyc hién cdc nhiém vu khac do cdp trén phan cbng. 2 |
2. Cic mbi quan hé trong clng vige
1.1. Béntrong Gz e 5 e
Porgre quan Iy trye tiép va Kiém Quin Iv hofic quan h§ phi hgp tryc : ; ;
qdu_;rﬂ két qui bai . tiép trong dom vj . LA ) * _ph'l‘" hﬂ' ENing

" Giam ddc holic Phé Giam déc dugc

phén céng phy trach Vién chire, nguin lao dbng trong don vi - Cac b phiin cé lién quan trong don vj |

3.2. Bén nzflbﬁi_ o = . : i
Cor quan, th chire ed quan h§ chinh | : Bin chit quan h§ |

Céc co quan, tb chire, dom vi thubc UBND thj x4, co - Tham gia cac cude hop c6 lién quan. |
quan lién quan; 5& Van héa, Thé thao va du lich tinh - Cung cdp cic thdng tin theo yvéu cdu.

Quang Ngai, S¢ Théng tin va Truyén théng tinh - Thu thdp cac théng tin cin thiét cho viéc thyc hién cong viée
Quang Ngii, Pai Phat thanh - Truyén hinh tinh chuyén mén .
Quang Ngli |- Thuc hién bac cdo theo véu cau.




4. Phgm vi quyén han
T

Lad
(]

~ Quyén hgn cy thi . ' ey

4.1 Bugc chﬁ'démg yéﬂpﬁ&@a ph_ﬁp'ﬂi'ﬁ_ﬁégn cong vigc duoc giao. i B -
4.2  Tham gia y kién vé cac vige chuyén mbn cua dom vi.

4.3 | Puge cung cap cac thing tin chi dpo diéu hanh cia té& chirc trong pham vi nhigém vy duge giao theo quy dinh.
4.4 | Puge yéu cu cung cip thing tin va danh gia mire ¢ xac thyc cia thing tin phuc vu cho nhiém vl duge giao.
4.5 | Duge tham gia cac cude hpp trong v ngoai don vi theo su phin ciing cia thi tring. = ¥
5. Cic yE:acﬁuEvE trinh a0, nng lye o
5.1. Yéu chio vé trinh 4§, kinh nghi¢m va pham chét cd nhin
~ Nhom yéu clu Q__ ahe _ Yéu chu cy thé _ i
T4t nghiép Dai hoc tré 1én, gdm chuyén nganh: Phat thanh - Truyén hinh; Bao chi hogc tot
I'rinh 4§ déo tao nghiép nganh khac phai co chimg chi béi dutmg kién thie chuyén mén, nghiép vu vé Phat thanh
- hodc 161 nghiép dai hoc trd 1én thubic cac chuyén nganh phi hop véi vitri vige lam.
Bbi dudmg, Cé chimg chi bdi dudmg theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh phat |
chumg chi thanh vién, _ = =
Kish nghiden Co kinh nghiém doc, gidi thigu va dan Ién binh luu loat cac thé loai van ban nhu & muc d§ cd

(thanh tich ciing tac)

Phim chér ca nhén

- Tép trung, sang tao, w duy dc lap va logic,

Chc véu chu khac

.__W; ning lye

ban, st dyng ngdn nglr chudn tiéng Viét, khong lin twr dja phrong. Phat hién nhimg sai sot, 15
ngtr phap, 15i chinh ta trong vén ban doc, gioi thigu, i e
- Tuyét dbi rung thanh, tin twémg, nghiém tic chip hanh chu truemg, chinh sach cia Dang, phap.
ludl cua nhd mude, quy dinh eba co quan, l
- Tinh thén trach nhiém cao véi cong viée, voi tip thé, phdi hop cong tac tht. |
- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén the, cn than, bao mét thong tn.

- Kha ning doan két ndi bé.

- Chju duge ép luc trong chng vic.

- Cé khé ning tham muu, tham gia xdy dyng, thyc hién, phdi hop _kiftm tra va tham dinh cic chi

truong, chinh sach. nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi v&i cac vin dé thyc tién lién quan trong

pham vi chirc ning, nhiém vu dirge giao.

- Co kha nang cy thé hod va 16 chic thue hién hiéu qui cac chu tmrong, duong |&i cla Pang,

chinh séch phap ludt coa Nha nwded linh vire cong the duge phin cong,

- Co khit nfing dé xuéit nhitng chil triremg, xfy dimg quy trinh ndi b va giai phap giai quyét cac

wvim aé thire tifn lign quan dén chirc nfing. nhiém vy cia don vi. |

- Hidu vi viin dung duge cac kién thire chuyén mén vé linh vue hoat déng vi thye thi, k§ niing

xir IV céc tinh huéng trong qua trinh hudng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xufit va thyc

hién cong vike theo vi tri viée Tam.

- Hifu va vin dung dugc cac kién thire vé phong phap nghién ciru. 16 chire, trién khai nghién

ciru, xfy dyng cac 1ai liéw, dé tai, dé an thube linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét viin dung cdc kién thirc co ban va ndng cao vé nganh. linh vyc; ¢6 k§ nang thuyét trinh,

giang day, huong din nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dyng thinh thao cic kién thire, k¢ thufit xdy dyng, ban hanh van ban védo cong viéc theo
 yéu chu cua vi tri vige lam.

| Nhom ning lye Tén nang lyc ' Cép a0
— -Dgodircvabhan finh o ]
Nhém nfing lwe | - T4 chirc thyc hién cong viéc I e 2-3 B .
chung - Sogn thao vA ban hanh vanban | 23
- Giiao tiép tmg xu T 2-3 -

e Quan hé phoihgp - 2-3 - ]

’ b Phi hop vin chirc néng, nhi¢m vy cla co

__- Sur dyung ngogi ngi quan, 16 chirc, dom vi st dung vi trl viée

lam dugc cdp co tham quyén phé d
| - 5ur dyng cdng nghé thong tin FI (1P SN CoUm uiEn phe. AU

Nhim nang lye chuyén
mdn

| - Kha nang tham muu xdy dung 2.4 |
| cée van bin {(theo nhiém vu cha i
Uy vide Jam) !
s fles

- Kha nang huong din thyc hién cac van ban 23

{theo nhi¢m vy cda v tri viéc lam)
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| - Kha ning kiém tra viée thue hién cac vin 2-3
ban (theo nhiém vy cia vi i viéc lam)
- Kha nang thdm dinh, gop v cac vin ban 23
{theo nhifém vy coa vy tri viée Jam)
- Kha ning th;rc hién hoat dong chuyén 2-3
mén, nghiép vu {theo nhiém vy cla v tri
| viég lam) N N
- Tu duy chién luge 1-2
| Nhom ning lirc quan Iy | - Quén Iy su thay dbi 1-2
’i Ra quyét dinh 1-2
. Quan ¥ ngudn lyc -2
p 1.2

- Phat trién 461 ngi




Mi vj i viéc lam: BP-NVCN-14
m&;: hal dau thire hign: B
Trung tam Truyén thong - Vaan hod - Thé thao thi x& Dire Phé.

Ién vi tri vige lam: Quay phim hang ITT

Dija didm lam viece

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham ].':rh'&'p ludt, van ban huﬂng

Quy trinh cong viée lién quan A vt hoat djng cua dom vj sy nghifp cong 1gp theo chire nang, nhi¢m vy,
uyén han duge giao. pan sl

1. Mye tiéu vj tri viée lm
Té chire thye hién quay, dim dyng, thu in, xir Iy hie kv cac chuong trinh phat séng trén kénh phat thanh cia thj x&.
Quan 1v, bao tri, bao dudng hé théng méy phit thanh. dam bio hé thong hoat d6ng lién tyc, théng sudt dap img véu chu
cbng tac chuyén mon, nghidép vy cia Trung thm
2. Cac nhi{m vy, cdng vifc vi tiéu chi dinh gid e - N
T e _Céc nhigm vy, chng vie
Whiém vy, mang
chng vige l e = e
Tham gia xdy dung - Nghién cimo, xdy dymg cic nhiém vy vé cing mEé' qua danh gid cic nhi¢m vu duge piao,

Coog vige cy thi Tiéu chi danh gia hoan thanh cing viée

an ban quy phamchuyén mén k¥ thufit quay, dung chuong trinh phagké hoach, chuong trinh,.... Pugc cip wén
21 jphap ludt, ké hoachsong coa don vy, Béo cdo tinh hinh hoat dbngphé duyét,
hinh  sach, chwongehuyén mén thudic pham vi quin 13 caa don vi; cid
trinh, ¢ 4n, dy 4n.  nhiém vu cia cdp trén giao. R :
Hudng din va trién - Tham gia 16 chirc cac chuvén dé bbi dudmg + Van ban, tai lidu dwoe ban hanh dung
khai thue hién vin nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé céng tac pién 6. ké hoach. thivi gian va bao dam
22 |ban, hogch dinh va thye thi chinh sach vé nganh, linh [chit lrong theo yéu cdu cia cdp trén.
vire quay. dung phim hofic chuyén nganh cua |- Duge co quan, t§ chire lép dao tao, bbi
Trung tdm, dutng dénh gid hoan thanh,
Tham gia tham dinh Tham gia thdm dinh, gop v céc quy dinh, quy | NGi dung tham gia thim dinh, gop ¥
kac van ban hoach, ké hoach, dv &n, dé an lién quan dén |dugc hoan thanh theo dung ké hoach,
nginh, linh vy linh vire quay, dung phim hoflc | chat lugng do ngwén chi tri giao.
| : chuygn nganh cia Trungthm. | = e
Thue hién cac hoat- Thanh thao k¥ nang quay, dung chueng trinh d8if Dam bao quy trinh ciing thc va theo ding
dong  chuyén monvei cac thé loai chuomg trinh cé ndi dung khongké hoach vé tién a5, chit lueng va hiéu
nghiép vy phirc 1ap theo nmg canh, timg phén doan cia m{iuﬁ cong viéc
thé loai chuomg trinh dat chit lugng k§ thudt;
- Tham gia, phbi hgp véi dao dién, bién tip vién|

23

=3 dinh pia, phan tich, xir 1¥ kich ban, giai phap k§ '
thudt, v 46 nghé thuft, sang tao trong qué trinh xy |
dymg tac pham;
- Thyc hién nghiém chinh n§i quy, quy ché, nguyé
_ tic hoat dfng cdng tac k¥ thudt dymg cia don vj; ) B
‘ Phoi hop thye hién Phéi hop wdl ede don vi lién quan tham muu hoach) Céng vide, nhig¢m
dinh, phf’ri hop vii cac b phin cé lién quan rongduge giao thong sudt, tao duge mii quan
2.5 dom vj dé tham muu hoach dinh va thyc thi caché cong tac phat trién hiéu qua cao.
nhiém vy lién quan dén nganh, linh vyc dugc ph
S . cong . . | . .
Thuc hién nhiém v Tham dy cac cude hop lién quan dén linh vy Tham dy diy di, chudn bj tai liéu va v
‘ 2.6 fchung, hoi hop chuyén mon & trong va ngodi don vi theo phinlkién phat bidu theo véu ciu,

cong,
Xdy dyng va thuc hién kf hoach cong tac nim, quy, thang, tuln cua cé XAy dymg, thyc hién ké hoach theo ding
2.7 mhan. ¢ hoach cdng tac cua dom vij, co quan va
hi¢m vu duge gino.

}' 2.8 [Thye hién cac nhiém vy khdc do cdp trén phan cong.
3. Cac mbi quan h§ cdng vige

_ ~3.1. Bén trong B S o
Burge quan Iy trye tiép va kiém duyét  Cudn Iy hodc quan hé phﬁi hyp ) 3
két qua béi i N —" Cic don vj phbi hgp chinh

‘Giam déc hodic Phé Giam dc duge phén Vién chire, ngwi lao ddng trong dom

cong phy trich S vi i Cac b phiin cb lién quan_trung dom v



3.2. Bén ngoai — _ _
Co quan, ti chire ¢d quan h§ chinh Bién chiit quan hé

» L £ - - —_———— I
Cac co quan, to chuc, don v) c6 hoat dbng lién quan E"ham f‘;ﬂ E:E ;?g: h:’T f}iljenﬂ?uc:?]
dén nganh, linh vire k§ thudie thufic pham vi quan 15}'“k Al LR g n &n}r i Bl e .

bhwre hisn cia dom vi; Céc nganh: S& Théng tin i g Thu thip céc théng tin cin thiét cho viée thye hign cong vifc

: ; i chuyén mon.
;ﬁf:;:ﬁ{gg;rglh\;;;?ng Nghi; Bai Truyén hinh - Phat” Lg}_ théng tin théng ké. |
: : - Thuc hién bo co theo yéu chu.

4 Phgmviquybnhgn i
| TT | : i _ Quyén han cy thé
4.1 |Duge chi d{‘:mg v phurong phap thye hién céng vige duge giao.

42 | Tham gia y kién vE cic viéc chuyén mon cladonvi. - -
| 43 |Duge cung céip cdc thong tin chi dao didu hanh cia t chire trong pham vi nhi¢m vu duge giao theo quy dinh.
_ 44 DPugc yéu chu cung clp thong tin va danh gia mirc 4¢ xdc thyc cla théng tin phyc vy cho nhiém vy duge giao
4.5 Puge tham gia cc cudc hop trong va ngoai don vi theo sy phén cong cua thi trudmg.
5. Céc viu ciu vé trinh 3. nang lyc
5.1. Yéu chu v trinh dj:

I Nhom yéu ciu g ) VYéuchucythi . _
Trinh do dao tao Co bing t6t nghiép dai hoe trér 1én chuyén nganh quay phim hodc tot nghiép dai hoc trd 1€
_ thudic cac chuyén nginh pha hgp voi vi il vige lam. : ) 5
Bbi dutmg, chimg chi  Co chimg chi bdi dufmng theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh qua
him.
Kinh nghiém J"';hmm thao vé nghiép vu chuyén nganh, dic trumg co ban va dac diém cua cac mon nghé thugr
(thanh tich clng tac) ét hop; kién thire co ban vé cac mon khoa hoc k¥ thuft sin xufit chuong trinh cé lién quan
Phiim chit ca nhan Tuyét dbi trung thanh, tin tuémg, nghiém tic chﬁp hinh chil treemg, chinh sach cua Bang,

| hap ludr ciia nhi ne, quy djnh coa co quan.,
I - Tinh thin trach nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phbi hop cong tac tot.

- Trung thue, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe

- Diém tinh, nguyén tic, cin thin, bdo mft théng tin,

- Khé nang doan ké1 ndi b
Chiju duge ap luc trong cing vige,
Tép trung, séng tpo, tr duy dge 1gp va logic. _ _|

Cac véu cu khic 6 kha nang tham muu, tham gia xfy dung, thue hién, phdi heop kiém tra va thim dinh cac

his truong. chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d8i véi cac viin dé thyc tién lién quan
ong pham vi chirc ning, nhiém vy duge giao.

- Co kha nng cy thé hoa va tb chirc thyc hién hiéu qua cac chi mrong, dudmg 16i cia Dang,

chinh sach phap Jut cia Nha niroc & linh vyc céng tic duge phén cong.

- C6 kha nang dé xult nhimg chu truong, xdy dyng quy trinh ndi b va giai phap giai quyé

cac vin dé thyre tidn lign quan dén chire nang, nhiém vy ctia don vi.

- Hiéu va viin dung duge cac kién thire chuyén mén vé linh vire hoat ddng va thye thi, k

niing X 1y cac tinh hubng trong qua trinh huéng din, kiém tra giam sit. tham muu, dé xult

i thirchién cdng viée theo vi tri vide lam.

+ Hiéu va viin dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién cinu, t chirc, trién khai nghién
tru, XAy dumg céc t4i liéu, dé tai, 4é dn thubc linh vyc chuyén mén dam nhiém.
Biét vén dung céc kién thirc co bin va ndng cao vé nganh, linh vure; co k§ niing thuyét trinh,
iang day, huéng din nghiép vy vé nganh, linh vuc. bﬁ

+ Ap dung thanh thgo cdc kién thire, k¥ thudt xdy dyng, ban hanh van ban vao cong vige th
yéu céu cia vj tri vige lam,
5.2, Céc ndng lyc

Nhém nang lye Tén ning lre Cip dag
T - Dgo duc va ban linh _ 23
- Té chire thye hién cong viée 2-3
- Soan thio va ban hanh van ban ) 2-3 o
Nhom nang lve | - Giao tiép img xir _ 23
| chung - Quan hé phbi hgp i : 2-3
- Sir dung ngoai nglt ~ Phi hop véi chire nang, nhiém vy cila co
( - Sir dung céng nghé théng tin quan, tb chire, dem 'Ir'| sir duﬂg vj tri viéc lam
I s | ~ dwge cp co tham quyén phé duyét
- Khé néing tham muu xéy 2-3
dymg cac vin ban (theo

nhiém vy cia vj tri vide
lam}




"~ Nhom nrmg- lue chtua_vén - Kha ning hucﬁg-dﬂn thirc higén cac

mobn
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Whom nang lre guan Iy

B 23
vin ban (theo nhidém vu cda vi i viée
U R S T -
- Kha nang kiém tra viéc thire higén cac 2-3
| viin ban {theo nhidm vy coa vi el vige
lam) R " e
- Kha nang thim dinh, gop ¥ cac van 23
ban (theo nhiém vy cia vi tri viée
Jhm). - e
| - Kha ning thye hi¢n hoat dong 2-3
chuyén mbn, nghi¢p vu (theo nhiém vy
| cia vi trl viée lam) i i
= Tu duy chién lugc 1-2
| - Quan lv sy thay dbi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan Iy ngudn lyc 1 12
- Phar trién dgi ngi. 1-2




_ s MA v tri vigc lam: BP-NVICN-15
Tén vitrl viée lam: K§ thudt dyng phim hang 111 R =

EdY hat dau thue hidn:

Pija difm lam vige: B Trung tim Truyén théng - Vin hod - Thé thao thi x Dirc Phd -

Thye hién theo guy dinh tai cac van ban quy pham phap luft, vin ban huéng
Quy trinh cong viéc lién quan: in vé hoat dong cia dom vj sy nghiép cong lap theo chirc nang, nhiém vu

e e, o quyén han duge giao -
1- Muyc tiéu vj tri vigc lam

- T chire thye hign cic nhiém vy dinge gino nhim bao dim cac hoat dijng thirdmg xuyén coa co quan, dom vi,

- Thng hop, bao cao va tham muu, dé xut xdy dymg cac giai phap ndng cao chit lugng chuyén mén nghiép vu:
thire hién cac hoar ddng khac lién quan bao dam véu clu vé nbi dung. nhig¢m vy duge phan cong.

~ 2- Cice cng vife v tiéu chi dianh gia 3
T ~ Cie nhigm vy, chng vide Tn‘}u chi diinh gig hoin thanh cong

‘\hlfm vy, mang cing Cong vige cy thé ¥ige
vige

21 Cong tac chuyén man  [Tham gia chulin b ndi dung cac héi thao nghiép vigHoan thanh tht nhiém vu
= huyén nganh & rong va ngodi nroc, B . s

- -

2.2 Cong tac chuyvén mén  Nim duge ndi dung phim va v db sing tac cua daofHoan thanh 1t nhigm vu |
didn,

-

2.3 Cong tac chuyén mén  [Tién hanh so dyng dé cho dao dién, dung phim xemHoan thanh tot nhi¢m vy
et va diéu chinh hoan thién tac phim.

24 Cong tac chuyén mon  Huémg din nghiép vu cho vién chire k§ thud du‘nTnﬁn thanh té1 nhiém vy

phim hang dudi, —

5 ‘I‘]'n,u hién cac nhiém vy khac do cip trén phin cong.

3- Cie mbi quan hé cong vife
31- Bén trong

i Puge quian I¥ trye tiép va kiém duyét  Quin I hode quan hé phdi hyp
két qua biri trye hép trong dom vj |

Cic dom vj phbi hgp chinh

Lanh dao oyc nép i hﬂ;ﬁi‘;{:“ Ef;c::'hu:-.-én Cac co quan, don vj cé lién guan,

_3.2- Bén ngohl

__Ban chét quan h¢

Theo phin uﬁng cia Linh dan dom vj hofie co quan cip
. frén E—em o

4- Pham vi quyén han —
TT Quyén hgn cy thé

4.1 Pugechu dt'bng vé phu'u'ng phap thyc hign cbng viée duge giao ) o
| 4.2 Puge Tham gia v kién vé cac viéc chuyén mén cia don v

Phéii hop trong viée mién khai cac cong viée

4.3 Puge yéu cu cung cap thing tin, danh gia muc 4§ xac thyre cia thang tin phuc vu cho nhiém vy duge giao
i__4_.4 Eurpe tham gia cac cude hop trong va ngodi co quan theo sy phiin cdng cia tha tnréng

4.5 [Puge cung clp cac théng tin chi dgo diéu hanh ciia té chirc trong pham vi nhiém vy duge gino theo quy dinh ,

5. Céc yéu ciiu vé trinh 49, nang lye
5.1- Yéu cliu vé trinh aj _
Nhom yéu chu Yéu clu cy thé

Trinh 46 dao wao Co bang 1t nghiép dai hr,u: trdr 1én chuyén nganh k§ thut san xufit chuong trinh truvén hinh
-:Emg nghf truyén hinh, céng nghé truyen mﬁng. fruyen théng da phtrcmg tign, Tnlcmg hgp 1
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bang 161 nghiép trung clp. cao diing chuvén nganh dung phim, k§ thufit san xuft nhup'ﬁg trinh
truyén hinh, cong nght muyén hinh. cong nghé k¥ thufit dién ti, truyén théng hoac 16t nghié ]

_ dai hoc o Jen thudec cac chuyén nganh phi hop vai vi tri viée lam. —_

01 dudmg, chung chi Ca chimg chi bbi dudmg theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chire chuyén nganh k¥

_ [thugt dymg phim, S |

Kinh nghigm Khong véu clu ‘
(thinh tich cing tac) ) - S

Phim chit ca nhin - Nim dugc dutmg 161, chu trwong, chinh sach cia Dang va phap luft cha Nha nuéc vé finh

wuc chuvén nganh:
- Nam dugc tinh hinh va xu thé phat trién cia nganh, inh vire trong nude va thé gio,
. - Thyre hién ¢ higu qua nhigm vy theo quy dinh cia Ludt Bao chi va céc quy dinh cia phap
ludit Khac co lién quan, - - |
 Céc véu chu khac St dung, dugc ngogi ngir theo yéu clu cia vi tri vie lam. . |

5.2- Yéu clu vé néing lyc _ o

Nham nding lyc _ Ning lyc ey thé ~ Chapaj
- Pao duc va bén [inh 3
- T& chuc thire hién cong viée i 23
- Sogn thao vi ban hanh van ban T e g

12

=y e 1
Nhom nang luc chung |~ 910 1iEp i S—— | _— —~
- Quan hé phbi hop

- Sir dung cimg nghé thong tin

=2

| B*]

| B¥]

| - S dung ngoa ngit

b

r—-}‘{é]f—dl,mé viin han

- Hudng diin thue hign vin ban
E—_K_iémhur: hidn vinban
- Thim dinh vanban
- T& chuc thyc hién vanban
~ -Tuduychiénlroc
- Quan |y sy thay dé

-Ragquyétdinh 12
- Quan Iy n“guﬁﬁ Iyre ' ' 1-2

- Phat trién nhén vién ' ' 14

b

b

Whom néng lre chuyén mon

paf #d| fa| tasf

Nham nang lre quan Iy




Mi vi tri viéc lam: BP-NVCN-16
Ngay bt diu thuc hién:

Tén viw viée lam® An toan théng tin hang 111

Dja diém lam viée: o "I'rung 1im Truvén thomg - Vin hoa — Thé thao thi x& Bac Phéb
L['h|.;ri: h1¢n theo quy dinh tai cdc vAn ban quy pham phap lufit, van ban hu&n%
iJuy trinh cing vige lién quan: dén vé hoat dfng caa don vi sy nghiép cong lap theo chire nang, nhiém vy,

. quyén han duge giao

1- Muc tidu vi tri vige lim
- Tb chire thire hién cac nhiém vy durge giao 1 nham bao dam cac hoat ddng thuimg xuvén cia co quan, dom v,
- Tong hop, béo cao va tham muru, dé xudr xdy dung cdc gial phip ning cao chit lugng chuyén mén nghiép vi;
thire hién cac hoat dﬁng khac lién quan bao dam véu cdu vé ndi dung. nhiém vy duge phén cong,

TT | _ Cac nllifm Vi, cﬁl_:g vike - Tiéu chi danh gia hoin thanh cing
vige ‘

Nhi¢m vy, mang cong Chng vige cy thé
o vige Ry - =
Cong tac chuvén mén  [Duy trl, bio hinh, bao dudng cac hé théng dim baoHoan thanh tét nhiém vy

n toan cho cde hé théng thong tin cia don vj, nganh
heo nhi¢m vy duge giao; giai quyét cac sy cb vé an
oan théng tin hé thong phan mém. hé thong thing

tin, CSDL khi ¢é véu cau.

[ o8]

22 Cbngtac chuyén mbn  Xdy dymg va trién khai phuong an bao dam an toanHoan thanh tdt nhiém vy
hé thong théng tin theo cip 46 cho cic hé thong
_'IJLIBnE tin, co so d lifu.

Cong 1ac chuvén mén E'h&m dinh cac d¢ an, dy dn vE an toan théng tin choHoan thanh 16t nhiém vy

B
b

¢ théng théng tin, co s& dir ligu chuyén nganh, co

¢ dit lidu tich hop; thyre hién kiém tra, danh gid mir

| i chip hanh phrong an dam bao an toan hé Lhﬁn%
théng tin theo cip 46 di dige phé duyét,

b
-

dngp tac chuyén mon - Xiy dung quy trinh thao tic chufn phin g, xir l‘_\i'|Hné.n thanh tit nhiém vy
| sir ¢ may tinh,

1.5 Cbng tac chuvén mon am gia x8y dung va td chirc I:hw: hién cac chuongHodn thanh tét nhigm vy
inh, ¢ an, dy an vé an toan thong tin cia co quan,
dom vi. Tham gia bién soan céc ti liéu huong din k9
thuéit. quy trinh, quy pham vé an toan thing tin; té
husin. bé1 dudmg nghiép vy cho vién chuc an 10
théng tin hang thép hml. Tham gia thyc hién ca
| nhiém vy phbi hgp vé an ninh mang theo quy dinh
|hobie theo yéu chu cia co quan ¢ thim quyén |

2.6 [Thyc hién cae nhigm vu khéc do cdp trén phén céng. N R
3- Cac mii quan hé cong vife

3.1- Bén trong SR —

Purge quén Ifkté:w tiép va kiém duyft Quin Iv hofc quan h§ phﬁt hyp tryc Cicc 8ou vi phéi bgp chinh !

fes qua bai _____ tiép trong dom vj _ —

Cac co quan, dom v co lidn quan.

Gidm dbc holic Phé Giam dbc duge phéin | Phdi hop véi cac vién chirc chuyén
cong phu trach linh vyc ‘ - mén khéc trong don vj

J.2- Bén ngoai B
Co quan, td chire ¢6 quan h§ chinh _ Bin chiit quan h§

Theo phin céng cia Lanh dao don v) holic co quan cdp
trén

Phéi hop trong vide trién khai cédc cong vide

~ 4- Pham vi quyvén han

L IT | S __ Quyén hgn cy thi ]
4.1 Duge chii déng vé phuong phap thye hién cbnp viée duge giao
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| 42 |Pugc Tham gia v kién vé cac viée chuyén mén cia dom vi B

| 4.3 Puoc yéu chu cung clp théng tn. danh gia muc 4§ xac thye cua thong tin phuc vy cho nhiém vy dugc giao
4.4 Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong

45 Buge cung cp céc thong tin chi dao diéu hanh cda t chirc trong pham vi nhiém vy durgc giao theo quy dinh

5 Cic yéu el vé trinh 8, ning lye

5.1- Yéu chu vétrinh a§

, Nhom véu chu

Yéu clucy thé ]

Trinh 46 dao o

Boi dwdmg, chirng chi
Kinh nghidim

_ (thanh tich cong tac)

C6 bang tot nghiép dai hoc ra 1én cac nganh dao ta0 vé cong nghé thong tin hodc 16t nghttp
dai hoc tro 1én thude cac chuyén nganh phi hop véi vi tri vide lam, B

(06 chirng chi bdi dudng theo tidu chulin chire danh nghé nghip an toan théng tin
himg yéu ciiu

Pham chét ca nhin Nam duge chu wwong, duémg 16i cua Dang. phap ludt va dinh huémg phat trién, chién ‘tu;;ch

chinh sach cia ngdnh an toan thdng tin;

L Nim duge tinh hinh va xu thé phat trién cia nganh an toan thong tin trong nuac va thé gidi;
6 kha nang td chirc nghién ctru, cip nhit, (mg dung cong nghé, nén tang va titu chuln mai
ong hoat diing nghé nghiép;

Thyre hién cé hitu qua nhiém vy theo quyv dinh cua phap lu@ vé an toan théng tin vé cic quy
inh cua phip ufit khac cd lién guan;

- Cé kha nang lam viéc dbe 1ap hode lam viéc nhom, co k¥ ning soan thio van ban nghiép Vi
wa thuvét trinh cac vén dé dirge giao tham muu, dé xuft

Céc véu cdu khac Cé k¥ nang sur dyng duwge ngoai ngdt theo yéu clu cia vi tri vige lam

 5.2- Yéu chu vé niing lyc

= Nang lyre cy thé Ciip 4§
| Drao dire va bim linh
'l & chire Ij:wmt
- Soan thao va hm ban B
m;n_u'ng i B
- Quan hé phdi hop

- 5 dung ﬁfing nhé thﬁﬁg tin _

Nhém néing lye

Nhom nédng luc chung

- Sir dyung ngoai ngit
- Xay dyng van ban
—H—udng_d{n thyc hién van bin

- Kiém tra thye hién van ban
- Tham dinh viin han
- Téchie thye hign vin ban
= Tu duy chién e
- Quan ly sy thay dbi
-Raquybtdish : |
- Cuan |y nguc}nn lue - '
- Phét trién nhdn vién

[ | wa | pa| sad vaf tof o] sal B %] w
| ' i | g

iNhum nang lyc chuyén mon
I
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Nhém nang lye quan ly
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S :
MA& vi tri viéc lam: PP-NVCN-17
Ngay bit dau thyc hién:

Tén v tri viéc lam: Chng ngllf thing tin hgng 11

ja diém lam vige: _ Trung tim Truyén théng — Van hod — Thé thao thi x& Dic Pho

Thire hién theo quy dinh tai cc van ban quy pham phdp ludt, vin ban hu-’.ﬁ‘ng
uy trinh céing viée lién quan: din _xé hoat déng cua don vi sy nghiép cong lip theo chirc ning, nhigm vy,
quyén han dirge giao.

1- Muyc tiéu vj tri viée lam
- Té chire thire hién cac nhigm vy duoe giao nhim bao dam céc hoat dong thutmg xuvén cia co quan, don vi.

- Thng hgp, bao cao va tham mury, dé xudt xfly dymng cac gidl phap ning cao chit lwong chuyén mon nghiép vy;
thue hién cac hoat dong khic lign quan bic dam yéu chu vé ndi dung, nhiém vu dirge phan cong.

~ 2- Cac chng vige va tiéu chi danh gia
TT | ~ Cac nhiém vy, chng vige Tiéu chi ddnh gid hoan thanh cing

Nhiém vy, ming cing Cong vife cy thé vie :
viée

2.1 Cong tac chuyén min  Quan Iy, vin hénh hé théing co s& ha tﬁng k¥ thufitfHoan thanh tit nhiém vy
chng nghé thong tin, trung tim tich hop dir lifu, cac
hé théng théng tin, chuong trinh (mg dung, phiin
mém ding chung coa co quan, don vi.

2.2 (Cong tac chuyén mon  Kiém tra, k]frm dinh, kiém thir, danh gig tinh tuén thiHoan thanh tot nhiém vu

cdc véu cdu, quy dinh, chinh sach vé cing, nghlg|
théng tin, an todn théng tin cia cac co quan, 16 chirc
vl céc sin phém, dich vu cong nghg théng tin.

23 Ikic'mg tac chuyén mén  [Tham gia xdy dumg va 1o chire thye hién céc chunanoaJl thanh tht nhmm Vi
i trinh, dé an, du an vé cong nghé théng tin cua oo
fquan, dom vi; Tham gia phiin tich, thiét ké. lap trinh,
dam bio an toan thong tin cho hé théng théng tin, cor
s dir liéu chuyén nganh.

2.4 |Céng tic chuyén mén  [Tham gia xdy dung quy ché, quy trinh. tai liéu huéngHodn thanh t6t nhigm vy
dén k¥ thudt; tham gia xiy dung dinh mire kinh té -

k¢ thudt trong phén tich, thiét ké va img dung cong

nghé théng tin, an toan théng tin; tip huéin, bbi
dubng nghi¢p vu cho vién chire cbng nghé thing tin
hang thip hom,

2.5 COng tac chuyén min Nf ién ciru khoa hgc vé uﬁng nghé thong tin; tfmgHaEm thanh tot nhiém vy
ker, rit kinh n_gj'ném chuyén mén, nghiép vy, quan Iy
ki thufit va trién khai img dung céng nghé thing tin
trong thye tidn, Tham gia thwe hign cic nhiém vy
tahﬁi hep vé an ninh mang theo quy dinh hojc theo)

‘u cAu clia co quan cd thim quyén.

e
2.6 [Thire hién céc nhiém vu khac do cap trén phén cong.

3- Cac mbi quan hé ebng vie
3.1- Bén trong

Purge quan I tryge tiép va kiém duyét  Quin Iy huil: guan h§ phﬂl hgrp

két quii boi ~trye tiép trong dom vj Cac don v} Fhf;" hgp chinh

Phii hop véi céc vién chire chuyén

" man khic trong dom vi : Cac oo QI:IEH'I., dom vi cd lién quan.

Lanh dao truc tiép

3.2- Bén ngoai

Co quan, ti chire ¢6 quan h§ chinh | ) Bén chit quan h§ 5
Theo phén cong cha Lanh daodom vj holic co-quan cap Phéi hop trong viéc trién khai cic cong viéc
wén : -




4 Pham vi gquyén han = S RS

TT Quvin han cy thé

4.1 |Puge chi déng vé phurmg phap thye hign céng vige duoe giao -

4.2 Puge Tham gia y kién vé cac viée chuyén mén cua dom v

4.3 Puge véu céu cung cip thong tin, danh gia mire d¢ xdc thye eia thimg tin phyc vy cho nhiém vy duge giao

4.4 [Duoe tham gia cac cufe hop trong va ngodi co quan theo s phin cdng cia thd tuimg

4.5 |Pwge cung cip cac thong tin chi dao diéu hiinh ciia th chirc trong pham vi nhiém vy duge giao theo quy dinh

5- Céc yéu chu vE trinh 4§, niing lyc
5.1- Yéu chu v& trinh a6 ; E
Nhém yéu cu  Yéu ciiu cu thé —__|

Trinh 46 déo tao ICé biing 16t nghiép dai hoe trd 180 cic nganh dao tao vé cong nghé théng tin holic tit nghiép
dai hoc trér 1€n thuge cac chuyén nganh phi hop v vj trl vige lam,

Béi dudmg, chimyg chi C6 chirng chi béi duémg theo tiéu chudn chire danh nghé nghiép vién chire chuyén ngﬁnh :.{"m_;:
y ~|nghé théng tin. = i
! Kinh nghiém Khéng véu ciu

__(thanh tich cong tac) Sy _ |
Phém chét cinhin - Nam virng chi truong, duémg 16i ciia Déang, phép ludt va dinh hwémg phat trién. chién luoe,
hinh sach. quy dinh cia nginh céng nghé thdng tin, an toan thing tin;

Ném duge tinh hinh va xu thé phat trién cia nganh cong nghé thong tin trong nudc va thj
it c6 kha nang ciip nhit. tng dung cing nghé. nén ting v tifu chuin méi trong hoat din
nghé nghiép:

%Cuj kha niing lim vige dbe lip hodc lam viée nhom, c6 k¥ nang soan thao van ban nghiép

wire giao tham mun, 48 xudt;

Thue hién nhiém vy theo quy dinh ciia phép ludt vé céng nghé thong tin, an todn théng tin
v cdc quy dinh cua phap ludt khac cé lién quan.

Cic véu céiu khac |Sir dung duge ngoat ngl theo véu ciu cua vi tri viée lam, ,

5.2- Yéu chu vé nang lyc e

Nhém néing lyc I Ning lye cu thé _ Cip dp
- Dao dire va ban Iinh 3

- T6 chire thyc hién cong viéc [ 2-3
- Soan tho vi ban hanh van ban . 23

2

Nhém ning lye chung -~ Giao tiép img xir

- Quan hé phéi hop

- Sir dung céng nghé thﬁng tin

- Sir dung ngoal nglr

73 Xﬁ}f dung vin ban

- Hirémg diin thire hién van ban
- Kiém tra thye hién van ban

- Tham dinh vin ban

[- Té chirc thue hién van ban

- Tur duy chién luge

b Quén 1y sur thay dii

Nhém ning hre quan Iy~ Ra quyét dinh I -~ it —

- Quan |y ngudn lyc 1-2
- Phat mEn nhén vién u 13

Rl b pa| 2| k3| K2

Nhom ning hre chuyén mén

Ba | b 2| B2

—k




e wovn s A vi Tl vige lam: PP-NVUCN-18
Tén vj tri viéc lam: K§ sur [ s d MaE | 3
) h\'g&y biit dau thire hién:
Dia diém lam vige: Trung tim Truyén thong — Vin hod — Thé thao thj xa Dirc Phd
(Thye hign theo gquy dinh tai cdc viin ban quy pham phap ludt, vin ban huﬂn%
uy trinh cong viée lign quan: Eﬁn ve hoat dﬁng cha don vi su nghiép cbng Mip theo chic ning, nhigm vy,

uyén han duge giao, = y !

1- Muyc tiéu ¥j tri vigc lam
- T chirc thye hién cac nhigm vy k¥ thufit duge giao nham bao dim cic hogt dong thirémg xuyén cia co quan, dom
Vi
- Téng hop. béo cao v tham muru, dé xuét xiy dymg cac giai phap néng cao chit lugng chuyén mén nghiép vu;
thire higén cac hoat déng khéic lién quan bao dam véu chu vé nbi dung, nhiém vu duge phin céng.

 2- Céc cdng vige va tiu chi ddnh gid

_ Tiéu chi ddnh gia hoan thanh
cing vige

TT Cée nhi€ém vu, ching viée

Nhiém vy, mang cing Cong viée cu thé
vige

|
s — |

2.1 KCéng tac chuyén mén uan Iy, bao dufing, sira chira, xir 1v kip théi cac sy cfi ddiHoan thanh tét nhigm vy
véri thiét bi k¥ thudt coa P Truyén thanh thi x4 dim ba

oal déng tét. Theo doi cac hoat déng cua Dai Truyén
thanh %3, phudmg tai dia phrong

2.2 }Xﬁy dimg ké hoach av dung Ke hoach cing cd, nubi dirdmg va phat tién le'u.u th],n: 1é cing vigc
nghiép truyén thanh co so; cac chirong trink bao céo hiang
tufin, thang, quy vi nadm cia b phin k¥ thudt

2.3 Cong tac chuyén mén  Thye hién nhiém vu thu in, chinh sira chuong trinh théi syiHoan thanh tit nhiém vu

hang ngay cia Pai Truyén thanh thi xa, tiép 4m chuon ‘
trinh cia i cap trén va phét séng chuong trinh théi s

[ _eua Trung tam dung gio quy djnh ‘

2.4 ’Cﬁng tac chuyén mén [—]?: trgr Pai Truyén thanh x3, phaimg khic phyc nhimg su'II‘hcn thue té cong viée
b vé k¥ thufit trong truomg hop cén thiét

| 2.5 hia han giz‘_l}f phép st dp hé sor xin cap thn 6 va cac thi tuc lién quan thyc hiénHoan thanh tét nhiém vu
! El,mg tin sb v tuyéngidy phép tin sé theo gquy dinh
| 18n

26 Cfmg tac chuvén mén  Troe may ph{u song clia PYai Truyén thanh thj x3 theolﬂl buﬁu'nga;, |
khung giér phat séng da dwge quy dinh S

2.7 Chng tac chuyén mén Qua} phim v3 dyng hinh cic sy kién chinh tri & djaTheo thue té cong viéc
huomg vé cong tic véi Pai phat thanh truyén hinh cp
£n

2.5 Thye hign cac nhigm va Khac do cip trén phin cang.

3- Ciac mbi quan hé cong vife
3.1- Bén trong

[

| Duwge quan I¥ trye tiép va kiém duyét | Quan I hodic quan hé p]lfu hgp
! két quii bivi tryc tiép trong dom vj

|

' Lanh dao tryc tilp Phoi h&’g:ﬁﬁ“ﬁ; E];:CU‘I?“’-"'E“ Céc co quan; don vj c6 lisn quan,

| e — Lo H - — RS

3.2- Bén ngodi

Cée don vi phdi hgp chinh

Co quan, té chirc ¢6 quan h§ chinh Bin chit quan hé |

Theo phin céng cia Lanh dgo dom vi hodc co quan cip
trém

Phéi hgp trong viée trién khai cac cong viée




4 Phgm vi quyén han T T—— _ R
| i

| B

#. 1 -E)u:;rc cha dfmg & phireng phép thie hién cﬁng vige duge giao

Qu E'n han cy thé

4.2 Puge Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuvén mdn coa don vi

43 Duge véu cu cung cip thing tin, danh pid mirc d§ xéc thyc cia théng tin phuc vu cho nhigm vy duoe glao

4.4 Puge tham gia céc cude hop trong va ngodi co quan theo su phén cong cua thu trrdng

45 Puge cung clp cac théng tin chi dao diéu hanh cia t6 chire trong pham vi nhigm vu dirge giao theo quy dinb

5- Cic yéu chu vé trinh 4, néing lye

5.1- Yéu ciu vé trinh 4§

Nhém yéu ciu

Yéu eﬁu cy thé

Trinh 3§ dao tao

Tt nghigp ﬂi;l] hoc nganh Cing nghé thing tin, K& thudt Bién tir Uuyén thing, V& tu}fen dién|
hotic 16t nghiép dai hoce trév 1én thube cac chuyén nganh phi hop vdi vi tri viée lam. |

Béi durdmg, chirmg chi

- Co kv ning st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugre ngoai ngli hodic sir dung
Aurge tiéng dan toc thifu s6 461 vai vién chire cong tac & ving din te thiéu s6 theo véu ciu

cia vj tri viée lam;
L Cac tiéu chuén dao tao, béi dutmg khéc theo véu chu chire danh nghé nghiép va thye 1é clia
dom vi.

Kinh nghiém
ithanh tich cong tac)

- Cé mang hye chuyén mén, 6 kinh nghigm cong tic. sir dung thanh thao vi tinh va k¥ thuit
vin hanh may moc thiét bj phat thanh, truyén thanh; khic phuc cdc sy 6 k¥ thudt phat thanh,
hiéu hiét vé hé thng cong nghé thong tin, cai dat cac phén mém.

Phém chér ca nhin

Céc véu cu khic

- Nam duge chil truromg, dudimg 161 ciia Pang, chinh sach phap ludt coa ‘\lhé nurdre, cla nganh
v dom vj vé linh vare chuyén mén phuy trach.

r Hiéu va nidm vimg cée quy trinh, quy pham k¥ thudt chuyén mén lién quan dén nhiém vyl
dirge piac.

- Tinh thin trach nhiém cao v&i cong viée, van tép thé, phdi hop cong téc tol.
- €6 khi nang phén tich, kiém soat, xir 1y tinh huéng,

L Phiim chét khac theo véu céu cy thé cia vi trf viée lam,

| Chc k§ ning, k§ xao dyng hinh anh, m thanb, k thudt bio dutmg, st chita cée thiét bj
chuyén dung phat thanh truyén hinh.

L K# nang giao tiép, tmg xir, phéi hop, xir 1y tinh hudng k§ thufit

- K¥ niing sir dung thanh thao cac phin mém img dyng céng nghé théng tin trong hoat dvng
chuyén mén.. ) : |

 5.2- Yéu ciiu vé niing e

Nhém nfding lye ) Niing lye {:_Ill__th_é _ Capdj
|- Pao dirc va ban linh 3
|- T4 chirc thyre hién cong viée ' 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban ' 2-3
Nhom néng lye chung - Giao tiép tme xir | & .|
- Quan hé phéi hgp ' 2
- Sir dung céng nghé théng tin 2 _
!"— Sur dung néuai ngir 2
|- Xdy dwng viin ban e e e 2 |
- Huémg dan thye hién viin ban 2 i
T e o
| Nhém sing lire chuyén mén | Kle:m tra thyc hlﬁn_vgn ban ) 2
- Tham dinh van bin 3
- Té chirc thye hign van ban 2
Nhom niing lue quan by [~~~ Uiz iy e niey h_r_qrt_:l ..2 :
- Cuan 1y s thay doi 2
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Nhiom nding lye

- Ra quyét dinh

Niing lyc cy thé

= (Judn Iy ngu&rlw:

- Phét trién nhiin vién
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Tén V| mi vige lam: Chéin dodn bénh djng vit hang 111 Ngay bi ahu thuc hién

Ma vy Iri viéc lam: DP-NVCN-19

Pia diém lam viéc. Mrung tam Dich vy ndng nghigp thi xa Birc Phé
Cuuy trinh cong vige lién quan: (Cac van ban, quy dinh hién hanh c6 lién quan dén linh vire bénh dong vit.

T Muyc tiéu vj tri viée lim:

Tham miru, xiy dyng, dé xuit nhiém vu, giai phap, phuong an k¥ thudit vé chin doan bénh ddng vit: tb chire thie

hién nhiém vy chuvén mbn theo dja ban, linh virc duge phén cong
2. Cac chng viée va tigu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong

Cic nhigm vy, cing viée vide
L g e
Nusgm ":_‘i; ng cong Ciing viée cy thé
(I s Tham gia ¥ kién sua déi, bo sung cac quy dinh phapg, g o . oo
"2:1___ fﬂ} dirng viin ban luét 1,'&_:_:_h§n dodn bérh d‘?'ﬂg__\_’ﬁt_:__ | a'd k_]él‘l 1!|_am pia oo chiil luong,
IChu trl th chirc tuyén truvén, phi bién, hudmg dan, _ : g
et i . : 3 Hoat déng tuvén truvén, phd bién
~~  Trién khai thyc hién vhnglgm_i];f:: {!'1.’3"5” ‘Li}'a i ;i.”c]:;cu;:; :’i?“f”-‘;” hg:zdﬂmg ké hoach; ndi dung hudmg din
P i ” eRP e R W Vi VI IR EA%, ¢ hién theo quy djnh, dam bao

ban

1ong vit

Ki¢m tra thue hién van
b udic linh vire duoe giao khi cé véu clu
b Chi 1 xdy dyng ké hoach, phuong an k§ thu
chiin doan bénh dbng vat. 16 chuc thue hién k
i hoach, phuong an tai dia ban, linh vyc duec giao: J
' - Chi tri tb chae dién tra, thu thiip, 1dng hop va
phén tich s6 liéu, thong tin, danh gis tinh hinh, t6n
két, rut kinh nghiém vé chin doan bénh dong vé
trong dja ban hoac linh vire dunge giao, trén co sé d
A& xulit cho truong, bién phap bb sung sira dbi cac
Thue  hign hoat  dimgguy trinh, quy pham k3 thudic thude linh vue chuyé

2.4

- Chu tri hoac tham gia thue hién cac dé tai nghién
ciru khoa hoc vé chén doan bénh dong vit; trién
khai ap dung cac tién bd khoa hoc cong nghé vé
ichuyén nganh, linh vue duoc giao.

- Chu i hode tham gia xdy dumg myc tiéu, chuong
trinh, ndi dung. bién soan tai liéu va té chic thyc
hién bdi dudng nghiép vy cho vién chirc chirc danh
nghé nghi¢p hang 111,

quy dinh phap luft chuyén nganh chén dodn b¢nhﬂh£! luong. hodn think ddni tibh 40,
Tham gia kiém tra va giai quvét nhimg tranh chép 'B?u ;:n dk.lém. :ﬂ ph:_]n ﬂnh. CI;Mh
chifu nai vé chuyvén mén nghiép vy chuvén ngan by CRY QUL D91 dunf, TIOng W

: g L #u clu. Cae tranh chip, kh]é_u i
néu c) dirge giai quyét dit diém.

am bao quy trinh cong tic; hoan
anh chng viéc dung tién dd, chit

by i, I Y r ;i
Ic uyén mén, nghiép vu  nganh duge piao leong v hidl qua.

. Phoi hop véi che don vi. cd nhin lién quan triénNGi dung phdi hop duge hoan thanh
2.5 Phéi hop the hién, khai thye hién nhiém vu chuyén mon thudc Tinh vugdat chit lrgng, theo ding tien df ké|
chuyvén nganh duge giao. hoach.

= e % e s Tham dy cac cude hop. hoi nghi, hoi
wc hién ché d¢ hdiTham dy céc cube hop, hdi nghy, hdi thao lién qummaﬂ diy du, chudn bj tai liéu va v

26
. Y i i b :
op dén cﬁn[_, T.ﬂ.l: chuyén m::m duoe phiin ﬁng Kién phit biéu theo yéu chu
= ; K¢ hoach cdng tac cia c4 nhan dugc
5 d"fng A ”“jm hiene, ding xiy dung va thye hién ké hoach cong tackdy dumg theo ding ké hoach cong
2.7 [ké hoach cdng tic cla ci ; -
hén clia ca nhin, tic cla don vi vi bdo cao clp e
| - thim quyén dé thyc hién,

0.8 ThE'hi-F,-n cac nhiém vu khac mw-ﬁﬁ_ﬁh c@mg cla lanh dao co quan, don vi.

3. Cie mbi quan hé trong chng vife
3.1, Bén trong

Purge quin Iy tryce tifp va . " . " '
kiimq;u:ﬂyh!:‘:u A 3.3: Quan h§ phéi hgp tryc tiép | Cac don vj phbi hyp chinh
Gidm dbc, Phé Giam ddc __ Cac vién chuc trong don vi_ I  Céc co quan, t chirc, don vj c6 lién quan.
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3.2. Bén ngodi >
; Ca quan, to chire ¢6 quan hé chinh | Ban chéit quan h§
_IE.‘:'ac cor quan chuyén nganh cap tinh: Chi cuc Chan nubi .'L Tham gia cac cude hop co lién quan.
Thu ¥, Tnmg_ tﬁmIKhuyén néng, Chi cue Thiy sdn va t6_ Cung c‘ép cc théng tin theo véu ciu,
fphirc, ca sihan o6 /i quan - Thu thip che thémg tin cin thiét cho viéc thire hién chng viée
huvén mbn,

‘ Léy théing tin thing ké.

- Thure hién bao céo theo véu cu.

- 4. Pham vi v é;u}'_é_gl_ han _
S i L Quyén hgn cy thé
e chin dgng ve phueng phap thuc hién cong viée duge giao (861 véi cac cng viée oo quy dinh bat budc vé
phuong phap, quy T.r'tnfrl, trinh tur thi tyc thie hién thi thure hién theo quy dinh Luong (mg).
Tham gia ¥ kién cac van dé lién quan dén nhiém vy chuyén min cia co quan, don vi.
Duoc cung cap théng tin chi dao, ditu hanh cia co quan, don vi trong pham vi nhiém vy duorc giao.
Burge yéu ciu cung cap thing tin va danh gid mite ) xac thyc cla théng tin phyc vu cho nhiém vu duge glao,
Birge tham gia cac cude hpp, hii nghi, hdi thao co lién quan theo quy dinh hofic phén cong coa linh dao co quan,
gonvi |
5. Cac yéu chu vé trinh A, phiim chit, niing lye
5.1. Yéu ciu vé trinh a4, phim chit
Nhom yéu chiu o Yéu ciu cu thé g
Tot nghiép dai hoc tré 1&n céc chuyén nganh thi v, chan nubi thi v, bénh hoc thuy san, nudi
Trinh A8 dao tao rong thity san, ebng nghé sinh hoc hojic 16t nghiép dai hoc trar 1én thude cac chuvén nganh phi
hop vl vitri vige ldm. _
ICih chimg chi béi dudmg theo tiéu chudn chire danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh chin
dodn bénh déng vit.

LT I ) I Y

Béi dudmg, chimg chi

" Kinh nghiém (thanh tich -
chng tac)

Co kinh nghiém céng tac dap img yéu ciu caa vi tri viée lam.

: - Tuyét déi trung thanh, tin tuérf]g._ nghiém tic chap hanh chu trromg, chinh sach coa bang,

' phip ludt coa nha nude, quy dinh cla co quan;

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, véi tap thé, phéi hop céng tac tht:

Phédm chét ca nhan | Trung thye. thing thin. cin than, bao mét théng tin:

- Kha ning doin két ndi bo;

- Chiu duge &p lirc trong cing viée;

- Tdp trung, sdng tao, ur duy de lap va logic,

- Nam vimg dwémg 161, chi trwong, chinh sach cua Pang, phap luit cia Nha nwoc va cial

nganh;

I - Nim viing céc van ban phép luéit chuyén nginh chén doan bénh ddng vat va quy dinh phip

ludt khic ¢ lién quan; nAm duge nhitng diém co ban cia phép luft quéc té chuyén nganh chin
dodn bénh diing vt

Cac véu ciu khac - Win dung tét céc kién thire co ban va ning cao vé nganh, [Inh vire vio céng viéc chuvén mé

dam nhigm.

- Co ning lire nghién ciu khoa hoc, ném_ vimng nhitng thanh twu khoa hoe céng nghé, k¥ thu
tién tién trong va ngodi nude lién quan dén chuyén nganh cta vi trf viée lam; chi tri hosc tham
gia céing trinh nghién ctu khoa hoc hofic dé 4n da dwoe Héi déng khoa hoc cdp bé hofic cép

) tinh cong nhin va dwa vao 4p dung cd hidu qua.

5.2. Yéu ciiu vé nang lye

| Nhém niing-l.l;c ) Tén nfing I|=n:_ . Cﬁr_.p dj P
Erao dirc va ban linh o 3-5
T6 chre thuc hién céng viée . 34
Soan théo va ban hinh van ban , c T
Giao tiép img xir 3-4
Nhém nang lyc chung Quan hé phéi hap ey 3-4 _ Sopa]
Sir dung céng nghé théng tin ' Co k¥ nang sir dung cong nghé théng tin co ban,

| ~ Jsir dyng ngogi ngtt hofic tiéng dan tde thiéu sb déi
Sir dung ngoqi ngit hofic tiéng din 1be thiéu s6  voi vién chire cong tae & viing din thc thiéu sd
theo yvéu ciu cua v tri viéc lam

. iy ding van bin i 34

- Nhom néing lue chuyén [Trién khai thuc hién van ban 34
mén Kiém tra thyc hién vin bin B 34

Thire hién hoat ding chuyén mén nghiép vu | ) 34

Nhom ning lye quan 1y [Tu duy chién lroe | 2-3




4H

KQuan Iy su thay adi 23
quyét dinh 2-3
udn v Egufm lyre o 23
2-3

Phat trién ddi ngi




49

!__ S . s M v i viée lam: BP-NVOCN-2{(
I'én vi tri viée lam: Khio nghiém, kiém nghiém chéin nubi hang 111 o378 _ =
MNgéy bt dau thye hién:

Dia diem lam vige: ) Trung tim Dijch vy néng nghiép thj x&

Quy trinh cbng viée lién quan; [Céc van ban, quy dinh hién hanh c6 lién quan dén kiém nghiém chan nudi. |
I- Muc Li€éu vi tri viée lam

Tham muru xédy ding ké hoach, phuong én thire hién vige khao nghiém, kiém nghiém, kiém dinh giéng vt nudi,
thire an chin nudi va méi trudmg chiin nubi theo sir phiin cong, t& chire thye hién cac ké hoach, phrong dn dé cé hitu qua.
chinh xac va phai chiu wach nhiém vé két qua khao nghiém, kiém nghiém, kiém dinh; Té chire, thuc hién viéc khao
nghiém, kiém nghiém, kiém dinh gidng vt nuéi, thirc an chin nudi vi méi trung chiin nuéi dung quy trinh ki thuat quy
trinh cing nghé, ghi chép thong ké chinh xdc cac két qua khao nghiém, kiém nghiém, kiém dinh theo bidu miu va chiu
mrach nhiém vé két qua khao nghiém, kiém nghiém. kiém dinh cioa minh. Truc tiép kiém tra quy trinh san xuft va kinh
doanh gidng vt nudi, thirc in chéin nudi va méi trromg chin nuéi dé phue vu cha cing tac khio nghiém, kiém nghiém,
kiem dinh gidng vit nudi, thirc an chan nudi va méi trudmg chin nuéi: thue hién nhiém vu phong, chéng dich bénh déng
vit trén can va cac nhiém vy chuyén mén trong linh vire thu y; theo ddi, kiém tra, gidm s&t tinh hinh dich bénh va cing tac
phong, ching dich bénh ding vét trén can. Chiu trach nhiém trude Gidm déc. Phe Giam dbe phy tach vé viée thuc hién
nhiém vy va qu}'én han ciia minh. Thue hién nhigm vy khac dwge lnh dao co quan giao,

1- Ciac cbng vige va tiéu chi dhdnh gid

Ciac nhiém vy, chng vife |Tiéu chi ddnh gia hoin thanh

|
I fe e , i
[ Nhiém vy, Cing viéc cy thé £ORg vipe
| ming cong vi - . - .
ham muu xdy dymg kE'{ hoach, phuong an thue hién viée khao éhuach__phucrng an k¥ thudt
Nav dune van ghi¢m, kiem nghiém, kiém dinh giong vt nudi, thirc &n chin nudidd dwoc phé duyeér.
21 - b'ﬁng 4 mbi tredmg chan nudi theo sy phin cbng, 16 chite thue hién cic |

ké hoach, phuong 4n d6 c6 hiéu qua. chinh xac vi phai chiu trach

= ~ nhiém vé két qua khio nghiém, kiém nghiém, kiém dinh ciia minh; | —
I I']'uﬁ chire, thue hién viée khao nghiém, kiém nghiém, kiém djnh

| | ifme vt nudi, thire &n chan nudi va mai trrémg, chén nudi ding quy
| inh k§ thugt, quy trinh céng nghé, ghi chép thing ke chinh xac cac |

[ et qua khao nghiém, kiém nghigém, kiém dinh theo biéu miy va

hiu trach nhiém vé két qua khio nghiém, kiém nghiém, kiém dinh
. ) da minh. Trye tiép kiém tra quy trinh san xudt va kinh doanh gifngy & hoach, phurong an k§ thut,
po  Iménkhai thue war nui, thire an chan nubi va mdi truémg chén nudi dé phyc vy chogpg, hromg eong viée, két qua
| hién cong tac khao nghigm, kiém nghiém. kiém dinh gidng viit nuéi, thirdgar diroc va tién d6 hoin thanh.

in chin nudi va méi trodme chin nudi; ; ;

Thure hién nhiém vu phing, L:hémg dich bénh ding vit wén can vé
‘ icac nhiém vu chuyén mén trong linh vuc tha v; theo dai, kiém tra,
jgidm sat tinh hinh djch bénh vi céng tac phang, chéng dich bénh ‘

¢ng vt trén can.

' ) uvén truvén, huéng din cac co sér san xudt, kinh doanh pifng vat ; - o

Thuc hién hoat ugf, thirc}ﬂn chiin ngufri vl méi truemg chan nudi, thue hién ngﬁiémﬂ.ﬂm vao quy "]Eh 5. A m'i_;‘!

2.3 | dong chuyén chinh phap luat cia Nha nude vé cong tac gibng vAt nudi, thic anﬁ?’é‘g Poh b W 0
mén hin nudi, méi truémg chan nudi va chat lugng hing héa; Atk Qi

Tham gia cac dé tai nghién ciru khoa hoc lién quan vé khao nghiém,|

Phéi hop thye | . ; il . INGi dung phéi hop duge hoan
24 hi{rn{]ﬁémm k:é;nn ng;n‘:’.‘m, IE:Em dinh giéng vit nudi, thice &n chin nudi va méi thg oF dafl::l;: i qu?g, th?:u diing]
nghigm "o ShAR UGk - _ tién d6 ké hoach
Phé bién kién Tham muu thire hign 16 chire dao tao, bbi dudng vé nghiép vu khdo  c4e khéa dao tao, tip huén
2.5 | thire chuyén [Pahiém, kiém nghiém, kiém dinh gidng vat nuéi, thiic &n chin nubidiroe th chire va dam bdo chid
HBn va mdi trutmg chin nudi cho cdc k§ thudt vién va cac cdng tac vién. Tugng
[ Tham muru thue hién ché df bao céo dinh ky, diit xgﬁt béo cdo danl R & o | G|
' ia dinh gi va 18ng két qud trinh khio nghiém, kiém nghiém, kié ﬁncif] (,2&‘:’]:’?2 L Tk Ry
Tham gia danh inh gitng vt nudi, thire &n chiin nudi va méi mromg chin nudi g & VhE:

26 | gid, két qua ude linh vue durge phén cing, trén co so do dé xuft nhimg ¥ kié
khao nghiém 6 sung cho quy trinh k¥ thudt, quy trinh céng nghé vé kha

ghiém, kiém nghiém, kiém dinh gidng vat nuéi, thirc an chin nudi
4 mii trudng chin nudi;
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2.7 Thuc hig¢n cac nhiém vy khac do lanh dgo va clp co tham quyén giao.
3. Cie mbi quan h§ cong vie
L1, Bén trong _ ) PE— R

Bwrge quan 1§ trye liép 15'& Kiém duyft | Quidn I¥ hn_ir: quan hi phﬁli hop Céc don vj phﬂi hgp chinh
i kétquabéi _ tryctiéptrongdonyj - it
Thi truémg dom vi héi hop vé&i cac vién chie chuyén  Cac phong chuyén mdn cia th) x& UBND
mbn khic rong don v cac x&, phudmg.
3.1, Bén ngoai = —= =
Co quan, tb chire c6 quan hé chinh | ~ Bin chiit quan hi _

| - Tham gia cac cude hop c6 lién quan;

i - (Cung cp cac théng tin theo véu chu;
- Phong Kinh 1€ th) x4

- Thu thép cac théng tin cln thiét cho viée thue hién cong viéc chuyén mbn;
= Chi cyc Chén nubi va tht v tinh

- Lay thong tin thing ké;
- Trung tdm Khuvén néng tinh \
| = Thyre hién bao cao theo véu ciu

- Phéi hop thue hién nhiém vy chuyén mén.

4. Pham vi quyén han — e ——
¢ ¢ P —— _ Quytnhgneythe W——

4.1 Puoc chu dgng vé phuang phap thyc hign cong viée dugc giao
_ 42 Thyc hign dung chirc tréch nhi¢m vy duge giao cia Kif:m | nghiém vién chin nudi hang 111 theo quy dinh

4.3 Pugc cung cip thing tin trong pham vi nhiém vu duoc giao. L g
woe yéu cu cung cap thing tin vi danh gia mire 8§ x4c thyee cia théng tin phuc vu cho nhiém vy duge giao. Tham

4.4
gia ¥ kién cac vin dé lién quan dén nhigm vy chuyén mén cia dem vi. —

4.5 nrge tham gia cac cude hop, hoi nghy, hii thao co lién quan theo quy dnh hofic phiin cOng cua lanh @n dom vi.

&, Cic yéu chu vé trinh d{, nang lye
5.1. Yéu chu vé trinh d§: B - o

Nhom yéu chu Yéu chu cy thé -

Trinh d6 dao tao - Tét nghiép dai hoe tri [én vé&i chuyén nganh dao tao: Chiin nudi, thi y hosic Chan nudi — thi
holilc tit nghiép dai hoe tré 1én thude cac chuyén nganh phit hop véi vi tri viée lam.

Béi dubmg, chimg - C6 chimg chi bbi dudmg Kiém nghiém vién hang 111 holic Chén dodn vién hang 111,

i - €6 trinh 46 ngoai ng, tin hoe dat chudn co ban theo quy dinh
Kinh nghiém - Dap img du diéu kién, tiéu chudn cia ngach Kiém nghiém vién hang 11 hojc Chén dodn vién hmg
(thanh tich cong 1
tac) - Bdm nhiém va hoan thanh tot nhiém vu duge giao,

Phém chdt ca nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin trémg, nghiém tie chip hanh chi mirong, chinh sach cua Bang, phﬂp lug
cua nha mrdc, quy dinh cia co quan,

- Tinh thén trach nhiém cao vai cong viée, v tip thé, phdi hop cong tac 161
- Trung thyc, diém tinh, cén thin, biét ling nghe, chu thi, chu tién.
- Kha ning sang tao, v duy doc lap, kha nang doan két ndi bj.

| Céac yéuchukhac - Co kha nang tham muu, xdy dung. thuc hién, kiém tra, giai quyét cac vin dé thyc tidn lién quan
trong pham vi chire ndng, nhi¢m vy duge giao,
- Co kha néng vin dung kién thirc, cu thé hod vil td chire thue hién higu qudi cae chi mromg, dwimg
1i cia Pang, chinh sach phap hudt cia Nha nude o linh vire cong tac duge phin cong theo vi trl vide
lam

- Hiéu va vin dung dugc cic kién thire vé phuong phép nghién cin, 18 chire, xfy dymg céc tai liéu,
dé tai, dé an thudc Iinh vye chuyén mén dam nhi¢m; viin dung cac kién thirc co ban va néng cao vé
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nganh, linh vuc; ¢6 ki nang thuyét trinh, giang day, huéng diin nghiép vy vé nganh, linh vue: Ap dunﬁ‘
thanh thao cac kién thire, k¥ thuat co ban vao cing viée theo véu céu ciia vi tri viéc lam™

5.2. Yéu ciiu vé nang lye:

Nhom nfing lue

Nhom nang lye |

chung

_ Cépdp

. Niing lye cy thé
- Dao dire va ban linh 34
- T chire thire hign cing vige B 2-3 |
. - Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tidp img xir ' 2-3
- Quan hé phéi hop : 73

- 50r dung cdng nghé thing tin
Sir dung ngoai ngir hosic tiéng dén toe thiéu sb

dung ngoai ngir

Co k¥ nang sir dung cﬁné_
“Inghé thong tin co ban, s

Nhom nang luc
chuyén mon

- Xay dyng trién khai thye hién'nhiﬁm vu kiém nghiém vién chin nudi

Nhom ning luc
quan ly

theo quy dinh 2-3
- Thém dinh chuong trinh dé an lién quan dén hoat déng kiém nghiém .
Wvién chan nubi s
= . - i : |
- Hudng dan kigm tra, gidm sat viée thue hién nghiép vy kiém nghiém, 5.3
idanh gia sy phi hop trong chan nubi =
- Tham muu ta quyét dinh chu:}%f: mon -2
- Kha nang phdi hep voi cac don vi trong thye hién nhiém vu kiém s '
nghiém vién chin nudi Z
- Tu duy chién lucc 1-2 I
- Tham muru ra quyét dinh ' 12 |
| - Cé kha nang quan Iv ngubn lre i 1-2

- C0 kha nang phat trién nhan vién, céng tac vién




Tén Vitri vigc lam: Kiém tra ‘rf sinh tha v hang 111

ma v Iri -.n";c lam: BP-NVCN NVCN- 21
iy biit dﬁu thue I:ué:u

blﬂ dl%m lam viéc: - Trung thm tém Dich vu ndng nghiép thj x& Puc Phd

If,]u'v. trinh cong viée lién quan:

Ciac vin ban, quv dinh hién hanh co lién quan dén cﬁng tic kiém tra vé sinh

. e fhuy. £ —
. Muyc tiéu vij tri vige Livm
[ham miru, xay dymg, dé xudt nhiém vy, giai phap, phureng an k§ thufit vé Kiém tra vé sinh thu y,td chirc thyc hién

nhigm vy chuvén mén theo dja ban, linh vue drgc phin edng,

TT:..

2.6

]
|

23

ban udl vé iubm tra vé sinh thu v

_Thq,n: hlén cac nhiém vy k I\hér: theo phiin cdng coa lanh dao dnn Vi, phﬁng

2, Cie cling vife va tifu chi dnh gid : = e
e __ Cacohigm vy, fﬂ“FL = Tiéu chi danh gid hoin |
ming cing vif-f‘ _ {.":{‘mgnﬁc e —thhnh e
Xy dyng vanTham gia y kifn sta aBi, bé sung cac quy djnh pha kién tham gia e6 chit wong

e
Chi tri 18 chirc lu'n.én truvén, phd bién, hudng dﬁn.’-lnpi dbng uvén truy én, dﬁht‘} bién dimg ké dimg ké
Trién khai thucphat hién, ngan ngia va xir 1y theo thdm quyén hnacrmm:h ndi dung hudmg thyc hién theo
hién vin ban |4 xudt vai clp trén xir Iy cac hanh vi vi pham céc quyguy d|nh dam bao chit lugng, hoan thanh
dinh phap ludt chuyén nganh Kjem_ tra v sinh thi y,  dung ti tién dd.

s T - . [Bao cao kiém tra phan anh chinh xdc, diy dul
le:a;n gia kéém tro va giai quti,fét .l'.lh[hf'l%-l r.rt;nh chapr; 8 g, thong 1]1::1 dhss W0, cu. ke ¥ :
khidu nai vé chuyén médn nghigp vy chuvén ngan |
thude [inh vire duge giao khi co yéu clu ?Eér? khiéu nai (néu c6) duge giai quyét dot
Chu tri hodc tham gia thyc hién cac d& tai nghién coul
! khoa hoc vé Jinh vucKiém tra vé sinh tha v, mf-n kha
e hidi ko gn"‘Fl;P dung cac tién bd khoa hoc cong nghé vé chuyé

kidm tra  thied
1én viin han

am bac quy trinh cing thc, hoan thanh

Y “._mnganh, linh vyc dugc giao,
?“%"ng - ghf:;:: hi wi hohc tham g%a xiy dung mic tiéy, chumlg:ﬁ"E Vige dong U 99, chi Iugug. v lutd
; rinh. n{1 dung, bién soan tai [iéu va to chue thye hién
boi dudmg nghiép vu cho vién chic chire danh ngh&
|- nghiép hang [V
IFh 8 hop muc"hf” hop voi cic dom vi, ca nhin lién quan trién khai
hién thire hién nhiém vy chuyvén mon thude linh wvireNGi dung phm hop duge hoan thianh dat chit

chuvén nednh duge giao. lugng, theo dang tién 40 ké hoach,

; Tham d;,r cac cubc hop, hoi nghi, hii than
Thye hién chéTham du cic cufe hop, hii nghi, hiii thao, 1fp hl.J.‘mr'i,‘]:r huéin ddy da, chudn bi ti Tidu va y klén

:{; hfju:L _.--]]EI'I quan dén cong tac c_huEEn mén _dur,n: phén chng. phét bi é_ﬂ M@; e
-y SVDR: Y - Ké hoach cong tac cis cd nhén dugc xay
th hién k&Chu dng xiv d thure hién ké hoach cdng tac g % e <o
o, Pk KECRS St b G 18 0 1 B 0 g e a6 o i e o
chachnb | ' vit bao cdo cap o6 tham quyén dé thyc hién.

3. Cic mbi quan h{ cong tlfc

A1, Bén trong - -
Puge quin Iy trye tlép va kiém duyft Quin 1§ hojc quan hé phdi hop trye Chc d hii hop chinh
két qui bii . tiéptrong don vj i i s
L Gitdm déc, Pho Giam dbc ~ Cacvién chuc trong domv) | Cide co quan, th chire, don v cd lién quan,
3.2. Bén ngodi e _
Co quan, 16 chire ¢6 quan h§ chinh ) - Bén chit quan hé |

Céc co quan chunen nganh cap tinh: Chi cuc Chin nudi - Thi ¥+ Tham gia céc cudc hop cé lién quan
Trung tm Khuyén néng va to chirc, ci nhin c6 lién quan + Cung cdp cac thong tin theo véu cdu.

L TT
L4

42
43
44
_43

+ Thu thip céc thdng tin cin thiét cho viéc thyc hién cong
vigéc chuyén mén.
- Liy thong tin thing ké.
= o - Thye hién bdo cao theo véu cdu.
4, Phym vi quyen han
_ ~ Quyén Iu;m cuthé :
_ uqc chu dong vé phuromg phap Lhuc hién cing viée dugc giao.
ugcC cung ci théng tin vé cﬁng tac chi dao diéu hanh cia don ""l rong, phgm vi nhigm vy duqc g_au
ugc véu 'au cung cap théng tin, danh gia mire 4§ xdc thyc cla théng tin phyc vy cho nhiém vy duge giao.
uge tham gia cac cude hop lién quan theo quy dinh hofic theo phln cing.
wge phdi hop thye hién nhiém vy véi vién chirc theo mang cng viée duge phin cng.
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5 Cac yéu chu v trinh df, ning lyc
5.1. Yéu ciiu vé trinh a

| Nhém yéu cﬁu—L:L

Trinh dd dao tao

Y éu ciu cy thé

¢ bang tit nghiép ‘trinh d6 dai hoc trd Ién thude nganh, chuyén nganh: Chim num - Thi v,

Thu ¥ hodic 1t nghiép dai hoc o 1én th

B dubmg, chimg chi

Co chimg chi
k:ém tra vé sinh thu v.

U
i dudng theo néu chuﬂc: chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén ng

cu thé cua don vi.

" Kinh nghiém (thanh tich
|7 chng tac)

Phim chilt ca nhén

phap lufit cia nha mede, gquy djnh cia dom vy,

- Kha nang doan két ndi b,
= Chju duge ap lie trong cdng viéc
- Tép rung, sdng tao, tw duy dfc 1&p va logic

‘ Cac yéu cdu khac

- Tuyét dbi trung thanh, tin tm.’mh, nghiém tuc chip hﬁnh chu truomg, chinh sach cua Ban)

- Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée, vivi tip thé, phbi hop céng thc tht,
= Trung thirc, Lhﬁng than, cin thin, bao mit thing tin.

Co kinh nghiém trong cong tac chuvén mbn theo véu chu tiéu chudn va phu ho‘p v véu ciu

%

- Nim vimg duimg 16i. chi trwomg, chinh sach cia Dang, phap lufit cua Nha nudc va cua

nganh.

- Nim vimg cacvin ban phap ludit chuyén nganh véKiém ra vé sinh thu y va quy dinh phap

uat khac co lién quan.

Viin dung tit cac kién thie co ban, quy trinh, quy pham k¢ thuft chuyén nganh vao cén

iéc chuyén mon dam nhigm,

= Nim duge phiromg phap khao sat, thye nghiém; cach thu thip va yéu clu vé s ligu, thong
tin dé phuc vy cho cdng viec chuyén mdn ddm nhig¢m.

5.2. Yéu ciu vé ndng lyc . -
Nhom ndng lye ~ Tén ning lyc Chp 6§

Dao dirc v ban linh . 3-4
Té chirc thye hién cong vigc } 2-3 -

‘ Sogn thao vi ban hanh vin bin 23

| Giao tiép img xir = 2-3
g Quan hé phbi hp - Rl e

Hiom nkng Me thing Sir dung cling nghé théng tin ) || C6 k¥ néing su dung cﬁng ngh& thing

Sir dung ngoai nglr hodc tieng dan the thidu sb

tin co bén, sir dyn, oai nglt hofic
tibng dén téc thidu sg dbi vai vién chire
cong tac & ving din td¢ thidu sb theo
véu céu coa vl triviéc lam |

ém nang lyc chuyén
mién

Fm

Xy dyng van ban

Trién khai thyc hién vén ban

Bk | Bod

Thyre hién hoat ddng chuvén mén nghiép \rg_

Nhom nang e quan Ly

[T duv chién Juge

Quin 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

QJuan |v nEuEm lirc

Phat trién d0i ngd

]l o foma | b2

| L] L] Ul "
||Jmuuuumm
|
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[ e M vi tri vige lam: PP-NVCN-22 _‘

Tén Vit vige lam: Bio vé l'hl‘!'(' viit hang 111 gy b bét dAu thyc hisn: _ hien:
Dia diém lam viec: Trung tim Dich vy nong nghiép thi x& Dirc Phé {
Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh c6 lién quan dén linh vire bao vE thuc vat.

1, Muyg tiéu vi tri viéc lam
Xy dymg va td chirc thue hién ké hoach, phuong an k¥ thudt vé bao vé thuc vat 16 chire thire hién nhiém vu chuyén mén
theo dja ban, linh virc duroe phin cong,

2. Cac ciing viéc va tifu chi danh gia _

TT _Cﬁ_;_gi_l__igm vy, chng vige Tiéu chi danh gid hoan thanh cong vige |
Nhi¢m vy, ming | Cling vige cy thé |
efng vite T R pE—
Tham L,m v kifn sira d6i, bd sung cac quy dinhl, . A o .
phap Tuft vé Béo v§ thye viit Y kién tham gm.r:_. U'R?‘le-.
Chu tri 16 chire tuyén n'uven. phn & bidn, hu:_‘mg. _- ¥ s g
Hoat dong tuyvén tuyén, phd bién dung ké
o T hién‘ﬁn“ phat hién, ngin ngira va xir ly theo lhﬁmhnach ni dung huéng din thye hién theo quy

iquvén hodc @ xut voi clp wén xia ly cac hanh

i vi pham cac quy dinh phap ludt chuvén Ba d|énh d{:ia m béo chit luong. hoin thinh diing
vé thire v

Tham gia kiém tra va giai quyér nhimg tranhBao céo kiém tra phan dnh chinh xac, da} du
hip, khiéu nai vé chuyén mén nghiép vindi dung, thong tin theo yéu chu Cac tranh

2.1 Xy dung viin ban

79

= win ban

Kiém tra thuc hié

& fn hin huyén nganh thufe linh viee duge giao khi ¢ hﬁp, khiéu nai (néu ca) duge giai quyei durt
.y ~ [wéu clu, fliém,
hu tri hoac tham gla thue hién cic dé tai
ghién curu khoa hoe vé linh vucBao v thy
wvét trién khai ap dung cac tién bi khoa hoc
cing nghé vé chuvén nganh, linh wvire duge
"Thye hidn hoat dongo— — |
14 h"‘; H‘Hﬁ ol fam bao quy trinh cong tac; hoan thanh cbng
i [Euu} . 0, nghiky viéc dang tién 4. chiit luong va hidu qua.

ho i hohe tham pia x8y dimg muc tiéu, |
hurong trinh, nis dung, bién soan tai lifu v 1 |
hire thyre hién bii dtrﬁrng nghiép vy cho vién |
chire chire danh nghé nghlép hang IV
Phéi hop v cac don vi, ca nhén lién quan trién!
2.5 Phbi hop thuc hién  khai thyc hién nhiém vu chuvén mon thube linhNoi dung phdi hgp dugc hoan thanh dat chét
wire chuyén nganh duge giao. lugng. theo dung tién d) ké hoach
Tham dy cac cudc hop, hi nghy, hin thio, tipTham du cac cubc hop, hii nghi. hdi thio, r.a.p
5 (FOIE: hifin ché 4 hoqhuin lién quan dén cong tic chuvén mon dugchudn ddy di, chudn bj tai liéu va v kién phit
hop |phin céng. hiéu theo yéu cdu.
dy dymg va thur K& hoach cing tac ciia c4 nhin dirgc xﬁy dimg
ién ki hoach con eo ding ké hoach céng tac cia dom v va bao
2.7 e cia ca nhin 4o clip co thim quyén A¢ thye hién,

_

“hi ding xdy dyng v thue hign ke hoach cn

¢ cui ca nhin,

2.8 Thyc hién cic nhiém vy khac theo phin cong cua 1anh dgo don vi va phong .
3, Cie mbi quan hé cong vige

3.1. Bén trong = _
Buyce quin Iy true tlip v kiém duyft Quin Iy hogc quan h¢ pll{'tl ht,rp trl.rr: :
_ ktquiba © tiéprong dom | i) vl B

{nﬁm dbc, Pho Giam dnc _ ~ Céc vién chirc trong dom v Céc co quan, td chire, don vj cé lién quan.
3.2, Bén ngoai =
Co quan, th chire c6 quun h{ chinh ~ Bin chit quan h{ — =
Cac co quan chuyén ngﬁnh clp tinh: Chi cyc Trong trot - Tham gia chc cube hop ¢ lién quan.
BVTV, Trung thm Khuvén nfing va cac 16 chire, cd nhan oo lién_ Cung chp cac théng tin theo yéu cu
[ - Thu thip céc théng tin cén thiét cho viéc thye hién cong
viée chuyén mbn.

- Ldy théng tin théng ké.
= N . - Thye hién bdo cdo theo yéu clu, -
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A Phamviquyénhan
| TT E nggn han cy thé

wgc chi ddng vé ph wong phap thirc hién cing viéc dugc giao = i )
g cung cﬁp théng tin vé cOng tac chi dao diéu hanh cia dom v trong pham vi nhiém vy dugc Elﬂﬂ

‘Dch véu ciu cung cap théng tin, danhjla muc 3§ xdc Ihu-: cua I‘.hbng tin phyc vy cho nhié¢m vy dugc giao
4 Bugc tham pia cac cubc hop nén quan theo quy dinh hoac theo phiin cong.
_#i_l[_}l.[:;u_: phéi hop thire hign nhitm vy vién vién chirc theo mang cong viéc dugc phén cong.
5, Céc yéu cau veé trinh d§, niing .'Il.rc
5.1. Yéu céu vé trinh 4§: _ .
Nhim véu chiu Yéu chu ey thi =
*6 bing nghiép trinh d6 dai huL trr 16n thudic nganh, chuyén nganh: Néng hoc, Bao vé
Trinh dé déo tao thyre viit, Khoa hoc ciy tréng hodc tit nghiép dai hoc tré 1én thude cic chuyvén nganh phi hop
vin v tri vige lam.
(Cé chung chi bbdi dudmg theo tiéu chudin chuc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh ba
- vé thuc v ﬁl
Kinh nghiém (thanh tich ICo kinh nghlém trong cing tdc chuyén mobn theo véu ciu va phi hop vii véu ‘chu cu thé cia
cong 1c) o v — S _ |
~ Tuyvét dbi trung thanh, tin tuémg, nghiém tic chdp hanh chi truong, chinh sach cia Dang,
phip ludt cua nha nude, quy dinb cia dom v),
- Tinh thén trach nhiém cao véri cong viée, vai tip thé, phoi hop cong tac tht.
= Trung thye, Lh&ng thén, cin thin, bao mét thong tin,
Khi néing doan két ndi b.
Chiju duge dp hre trong cong viée.
Tép trung, sang tgo, tu duy dic lip va logic. )
Nam vimg duong 161, chd trrong, chinh siach cia Dang. phap lufit cia Nha nuéc va cia
nganh,
- Nim vimg cacvan ban phap luit chuyén nganh Bao vé thuc vatva quy dinh phap luft khac
<0 1ién quan.
Vin dung 161 cac kién thue co ban, quy trinh, quy pham k¥ thudt chuyén nganh vao cén
viée chuyén mbn dam nhiém.
Niim dirge phuong phéap khao s, thuc nghiém; cach thu thip va yéu cldu vé sb ligu, théng
in dé phuc vi cho céng vige chuyén mon dam nhiém.
5.2, Yéu chu vé nang lyc

4.1

42
a3

4.

Bbi dudng, chimg chi

Phém chét ca nhén

Cac yéu cau khac

Nhom ning lye Tén niing lye - Cép a)
Brao dirc va ban linh s 3-4
To chirc thyc hidn cong viée - 2-3
Soan thao va ban hanh van ban B 2-3 |
Giao tiép img xir - 2-3
Nhoém nang lyc chung (Quan hé th hop 2.5 |
Sir dyng céng nghé thing tin Co k¥ nang sir dung céﬁng nghé thon tirécq ban, si
: : ; dyng ngoai nglt hode tiéng din (e thiéu s6 301 vl vién
Sl? dung, ngogi ngl hoje tiéng dén toe cﬂuﬁ cgng téf & ving dﬂngujc th::éu sih theo yéu céu coa
thiéu s
- . vi tri vide lam
Xiy dymg vin ban B 2-3
Nhém nang lye chuyén Trién khai thye hign viin ban | o 2-3
mén Thuc hién hoat ddng chuvén mon nghiép 1.3 |
Vi
Tu duy chién Juge el - 1-2 -
| Quan ly sy thay dbi 1 1-2
Nhom néng lye quan 1y [Ra quyét djnh 1-2
Quén Iy ngudin lyc e 1-2
Phat trién dbi ngil 1-2
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Tén vitrl vide lim: Kiém nghiém ciy tring hang 171
YL vne ghif ; el prb&idﬁuthwhmn'

S LE - e . .
Bia diém lam viée: - 'Trung tdm Dich vu nong nghiép thi xa Buc Pho
Quy trinh cong viéc lién quan: |Cic vin ban, an, quy dinh hi¢n hanh lién quan n kiém nghiém ciy mfmg

1. Myc tiéu vi tri vige lam

Ny dymg ké hogch. phuong an thye hién vige khao nghiem, kidm nghigm. kiém dinh mot 54 logi giong iy trong, san
phiim ciy tring. phan bon thea sy phin cong, 10 chie thire hign cac ke hogeh, phuomg an do co hl:u quik, chinh xic va phai chiu
wach nhiém vé két qua chng viée cia minh, T4 chire thue hién viée khio rlghu,m kiém nghiém gidng cdy trdng, phan bon dung.
quy trinh k& thudt, quy trinh eong nghé, ghi chép 1hm'q: ké chinh xac cac hét qua khao ng,hlﬁm kiém nghi¢m theo bigu méu va
chiu trach nhitm vé ki qua cia mink: Tryc tigp kiém tra guy trinh san wudit vir kinh doarh E,Iﬂﬂj:,, phin bon dé phyuce vu cho cing
tac khao nghi¢m. kikm nghigm gidng chy trdng. phitn bin. kiém dinh phém bon: Tuvén truvén, hurdmg, diin cac co sérsan xult, kinh
doanh gibng cly rong, ph&n bon thye hign nphiém chinh phap lud ciia Nha nuoc v edng e giong iy wing. phan bon va chér
lugng hang hoa: Binh gis va 1ong ket qua trinh khao nghiém. kiém ngliém giing cay mong, phan bon, Kiém dinh giéng chy
trong thude linh vy duoc phin cong. trén co so d6 dé xuat nhimg ¥ kién can bo sung cho guy trnh k3 thudt. quy trinh cong nghé
vé khao nghiém. kiém nghiém giong ¢y wrong, phén bon: Kiém djnh gidng cay trong: Tham gia cac 3¢ thi nghién ciru khoa hoe
hién quan vé khao kiém nghiém giong, san phim cdy wong. phan bon; Thyc hién boi dudng vé nghiép vu khao nghigm. kiém
nghiém gidng cav trong, phan bon: kiem dinh giong cay trong cho cac kE thudt vién vi cac cong tac vién,

2- Cie eding vige va tiéu chi danh gia

TT Cac nhifm vy, cﬁng_wﬁc _l Tiéu chi danh gis hoin thanh cong viée
Nhifm vy, mang | Chng vigc cy thé
chng vife e o i e T e PR

2.1 Xay dyng ké hoach Xy dyng ké Imach phua‘n,g an thyc hién viéc khaolKé hoach, phuong dn k§ lhum duoc phé
nghiém, kiém nghiém, kiém dinh m{t s6 loai giongduyét.

icdy trbng, san phiam cay wbng, phin bon theo sir

phén cong, th chire thue hién cac ké hoach, phuong

fn d6 co hidu qua, chinh xdc va phii chju trach

mhiém vé két qua cong viée cia minh,

2.2 ]rlén khai thyre hién L—'J;nﬁn khai thire hién ké hoach, phuomg an ki thufit .Ké hoach, phl.rr.mg an kY thufit duge trién
van bin dia ban, linh vire droe giao sau khi duge phé khai dam bao chiit lwong. hoan thanh ding
duyér ~ nién dd. l

Ihuc hién hogt d¢ng- Té chirc thyrc hién viéc khao nghiém, kiém nghiém
chuyén mén. nghiépgidng cdy tréng, phin bon ding quy trinh k§ thudt,
v guy trinh cong nghé, ghi chép théng ké chinh xéd
cac két qua khio nghiém, kiém nghiém theo biéu
mrﬁu vid chju trach nhigm vé két qud cia minh. Tryg
kitm tra quy trinh san xudl va kinh doanh
igitng, phin bon dé phuc vy cho cOng tic khio
nghiém, kiém nghiém giéng céy trdng, phin bon,
kiém dinh phin bon.

L Tuyén truyén, hwémg din cdc co s& sin xudt, kinh
ldnnnh gu‘:ng cly trong, phin bén thye hign nghiém)
chinh phap luft ciia Nha nuée vé cong tac gidng cayr Pam bao quy trinh cdng tac; hoan thanh
tréng, phin bon va chit lrong hang hoa cong viée dung tién 49, chit lugng va hiéu

ud.

Pranh gid va thng két qua trinh khao nghiém, kié ik ;
ghiém gibng clly tréng, phin bon; kiém dinh gibn -
dy tréng thude Iinh vire duge phén cong, trén co
6 dé xult nhimg v kién cdn b sung cho quy tri
¥ thudt, quy trinh céng nghé vé khao nghiém, kié
! ghiém gibng cAy trdng, phan bon; kiém dinh pidn
av rong

b
fad

- Tham gia céc dé tai nghién ctru khoa hoc lién quan
wvé khao kiém nghiém giong, san phim cdy wrong,
phﬁl‘l bén. |

Thure hién bbi dutmg vi nghlép v khio nghlém |
|kjém nghi¢m gidng cy tréng, phan bon, kiém djnh |
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.Eiang ¢y trimg cho cac k¥ thudt vién va cac cong

tac vién

- Thyre hign cac nhiém vy khac cua kiém nghiém
lire vat hang [11

2.4 |Phéi hop thye hién. th&i hop vin cac dom vi, ca nhin lién quan trién - Nai dung phéi hop duge hodn thanh dat
hai thye hién nhiém vu chuy&n min thuée Tinh vire khét lrirng, theo ding tién dé ké hoach.
trimg trot va BVTV, khulén niing

2.5 Thuc hién ché dq} hiiTham dir cac cude hop, hiyi nghi, hii thao lién quan | tham dy cic cube hop, hoi nghi, hoi
hop. én cong tac chuvén mén duge phin cong. ithao da} di, chudn bj 1ai liéu va v kién
phat bitu theo véu clu.

2.6 [Thuc hién cac nhigm vy khac do cap cé thim quyén giao, - Két quéa nhiém vy duge phén cong.

3- Cac mbi quan hé ebng viée
3.1- Bén trong

Pugc quan Iy tre tiép va kiém duyét

e két qua b Quin Iy trye tiép Cac dom vi phdi hgp chinh '
Lanh dao Trung tim ) K |Cs'u: phéng, eac dom vi co lién quan.

3.2- Bén ngoai B
. Co guan, ti chirc c6 quan h§ chinh & Ban chiit quan h§ |
:ICé-: cor quan, 16 chire, ca nhén, doanh nghiép co lién
quan: ;

- Chi cuc Trong trot va BVTV Quing Ngii: . g

_ ; 1 Phéi hop cong tic dé thye hién nhiém vu dirge giao.

- Trung tdm Khuyén néng Quang Ngii,

- Phong Kinh té thj xa:

- UBND cac x& phudmg. _ B -
4- Pham vi quyén han

TT Quyﬁn han cy thé

| am quyén ra quyét dinh trong cing tic chu}r’:n mén, nghiép vu.

I Em;rc_ghu dbng vé phuong phap thyre hién cong viée duoc giao

2 Tham gia ¥ kién vé cac v |éc chuvén mdn cua dom vi.

[ 3 Puge cung cip théng tin chi dao diéu hanh cia t& chirc trong pham vi nhiém v durge giao.

| 4 Pugc yéu cdu cung cip thﬁng tin va danh gia mire dé xac thyc coa thing tin phuc-\;u' cho nhiém vu dugce giao.

5 ’Duuc tham gié_iéu cudc hogp, hii nghj, héi thao co lién quan theo guy dinh hoac phin cong cua lanh dao dom vi.

5- Cée yéu ciiu vé trinh d§, ndng lyre

—Nhﬂmréu ciiu _ Yéuchucy thé

Ci bang 161 nghiép trinh 46 dai hoc tré 1én thude cdc nganh; Nﬁng hoc, Lam nghiép hofic tot
nghlép dai hoe trde 1én thude cae choyén nganh phi hop véi vi i wéc lam,

Trinh 46 ddo tao

C6 chimg chi boi dudmg theo tiéu chudn chire danh nghé nghiép vién chirc chu:, En nganh bao
e thure vt

Co trinh 4 npoai ngl bic 2 theo quy dinh.
Co trinh d tin hoe dat chudin k§ nfing sir dung cdng nghé thong tin co ban theo quy dinh

Boi dudmg, chimg chi

Kinh nghiéﬁcﬁng L : -
Eram nhiém dige nhiém vy theo vi el viée lam.
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- Tuyét dbi trung thanh, tin téng, nghiém tie chdp hanh chi trwong. chinh sach cua Dang,
phap ludt cua nha mréc, quy dinh cula co quan, dom vy,

- Tinh thiin trach nhiém cao vai céng viée, voi tp thé, phdi hop edng tac tot;

- Trung thyc, thing than, can thin, bao mit thong tin. .
Phim chét ca nhén | Kha nfing doan két ndi bé: |
- Chyu dugre dp lye trong cong viéc,

- Thp trung. sang tao, wr duy ddc Hp va logic
+ C6 khi nang dé xudt nhimg chu trwong. xay dyng quy trinh ni bo va giai phap giai quyét
icac viin dé thyre tién lién quan dén chue nAng, nhigm vy cua dom vi

[Céc yéu cdu khac Co kha nang, dé xudt nhimg chu truomg, giai phap gidi quyét cac van ¢ thyc tién lién quan

dén chirc niing, nhidm vu cla co quan, don vj;

Cé khi nang to chire trién khai nghién ciru, thire hién cac dé tai, dé an thuge linh vyre chuyén
mdén cia o quan, dom vi;

Hiéu bitt vé nganh Bao vé va kim dich thye vit cling nhur dinh huémg phét wién nganh.

5.2- Yéu ciu n% ning lye:

Nhim ning lyc Ning lyc cy thé : Chp a)
Da.o duc va ban linh [ 3-4
-1 h chuc thyc hl&n cing wéc 2.3
‘wan thio va ban hanh van ban 2.3
e LT ; 2= |
Nhom nang lye chung | Giao t_'é_F’ Wng »u - _ 23 !
L Quan hé phidi hgp 23 |
Slfr dung ciing nghé th("mg Tin Cd k¥ nang sir dung cong

' I nghé théng tin co ban, sir
E.u dung ngoai ngi hodce néng din tée thidu ui'l & Sk ngogl ni

hhﬁ niing chu tri tham muu xéy dimg van hﬂm quv pham phép

Judt, chuong trinh, ké hoach, dé an 2-3
Nhom nang luc chuvén mén |- Trién khai thyc hlén van ban - 3.4 :
I-— I"nur: hhfn I'rDat dé—nE chuvén mén nghiép u.: : 2.3 -
'. ] ;Z(:ru duy chién luge | 1-2 |
F Tham muu ra quyét dinh . I-._'E [
Nhir: gty _l_Z‘t.’: khi nang quan Iy ngudn lyc | 1-2 .

- (6 khi nang tham gia phat trién d6i ngi 1.2
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Tén vi tri wq'_-c lam: Kiém nghi¢m thuy san hang 111 A i ) vib . DE-NYCN-24

g gy bat diu thuc hién:
‘Tmng taAm chh vu nﬂrng ngh:gﬁ thi x& iirc Phb
Cac vin ban, quy dinh hién hanh cé lién quan dén cong tic kiém nghiém

thily san.

QU}' trinh cong viéc lién quan:
1 Muc tifﬁ_j tri vige lim . )
Tham muru, xdy dyng, 3¢ xufit nhiém vy, gidi phap, phuong an k¥ thudt vé& Kiém nghiém thiy sant6 chire thye
hién nhiém vy chuyén mon theo dia ban, linh vyc duge phin cong.
2. Cac chng viée va ti€u chi dinh gia

TT | = w——“-‘f‘ L P bl S ‘ Tiéu chi dénh gié hoin thanh
sbin e ke Clng viée cu thé ' c-:‘ing vige
iy dyng vanTham gia v kién sta déi, bb sung cac quy dinh,

ban hap ludt vé vé Kiém nghiém thuy san
Chu tri th chire tuyén truvén, phd bién, hm'rnni

Y klén tham gia c6 chit hrgmg., ‘

Tribn khai th din, phat hién, ngin ngira va xir Iy theo thimHoat ddng tuyén truyén, phd bién dung ké hoach;
sy "mqug.-én hoic 8¢ xudt voi clp trén xit Iy cac hanhpdi dung huong din thuc hién theo quy dinh, dam
vi vi pham cic quy dinh phip ludt vé Kiémbdao chit luong, hodn thianh ding tién d6.

hiém thiay san

am gia kiém tra va giai quyét nhimg tranh
Kiém tra thycchdp, khiéu nai vé chuyén mén nghiép vy S Lﬂ;:;zgmh:a tﬁg;n}?uh Ezl"hclic “i?hdzhg$'|

hién vin ban ;Eﬂ}cﬂ nganh thude linh vire duge giac khi cd 'hi u nai (néu co) duge giai quyér dint diém. '
[ Chu tri ho#ic tham gia thye hién cac dé tai nghié
ciru khoa hoc vé linh vie Iuem nghiém thu
san. trién khai ap dung céc tién bd khoa hoc
24 1’2:: hlé:hi?;c é vé chuyén nganh, Iinh vire duge giao, Dam bao quy trinh cong tic; hoan thanh cdng viéd
= mugnl Ly Chit tri hodc tham gia xdv dumg muyc tiéu,ding tién 49, chét lrgng va hiéu qua
n, nghicp vy huwong twinh, néi dung, bién soan tai liéu va 14
re thye hién bdi dudmg nghiép vu cho vié
chire choe danh nbhé ngh:gg hang IV,
Phéi hop :hucphﬁl hop vai cac don vi, cé nhén lién quan trién
hién khai thue hién nhiém vy chuvén mon thuéc 1inhNGi dung phéi hop duge hodn thanh dat chﬁﬂ
wire chuyén nganh duge giao, lurgng, theo ding tién 6 ké hoach. |
ThI.IC hién LhﬂT’ham dir cac cufic hop, héi nghi, hdi thao liénTham dy cic cube hop, hii nghi, hii thao dﬁw du,

dl:'l héi hop t]uan dén cong tac chuyén mén dwoc phin cong chudn bj tai liéu va ¥ kién phat biéu theo yéu cu.

29

= hién viin ban

5 o
g |

25

Xiy dymg wva :I\é Imach chng tac cia cé nhén duq;rc xdy dung'
o 5 thuc hién kéi:fhf: dgng xéy dyng va thue hién ké hoach con eo dung ké hoach chng téc cla dom vj va bao cdo
=" hoach cbng tactac cia ca nhin fp c6 tham quyén dé thyc hién.
[ icha ch nhin
L 28 iEl,rc hién céc nhiém vy khéc theo phan céng cia lanh dao, ph_gng. S5
3. Cic mbi quan hé cong vige
A1, Bén tron ; =
Purge quin Iy trigc tidp va kiém duyft Quan Iy hodic quan hé phii hop l'.ru*t: ; |
kit qui b :  tiéptrongdonvi | Cdc dan vj phéi hep chinh
I
Gidm dbc, Pho Giam dée Cac vién chirc rong dom v Cac co quan, té chire, dom vi 6 lign quan
e 3.1, Bln ngodi ‘ B
. ~ Co quan, td chirc ¢6 quan h§ chinh Ban chét quan h§ =

Céc co qunn chuyén nginh cép tinh: Chi cyc Chan nubi - Thu Yo Tham gla cac cude hop cd lién quan.
Trung tim Khuyén néng, Chi cue Thuy sin va t& chire, ¢4 nhi Cung cfip céc théng tin theo yéu chu.

cd lién quan. Thu thép cic thong tin cn thiét cho viée thue hién cong)
wigc chuyén mdn.
- L4y thong tin théng ké.
- Thyc hién bao cdo theo yéu ciu.

4, Pham vi q-uyin han

T . . Quyén han cy y thi = e )
4.1 [Puge chi déng vé phuang phap thic hign cong viéc duge gino.

42 Puge t.ung cﬁp th-:':mg tin v% clng tic chi dao diéu hanh cia don vj tmng pham vi nhjérn Vil duge glau




il

4.3 Buoc yéu cﬁ-ﬁ:ung cap théng tin, danh giE mire d6 ).{ﬂf_T.hU'L' cua thimg tin phyc -'.-'|,1 cho nﬁm vig duge giao,
4.4 Dugc tham gia cdc cude hop lién quan theo quy dinh hofc theo phén céng. ' i
4.5 Puge Pruge quyé‘t dmh phin cong nhiém vy cho vién chirc theo mang cong vigc duroc phnn chng

5. Cic yéu chu vé trinh dag, nihg lyre
5 1. Yéu ciu u vi trinh d§:

Nhom yéu chu | e ~ Yéu ciu ey thé
Tt ngh:ép dai hoc trd 1én cic Lhuyén nganh bénh hoc thily sdn, nudi wong thuy sin, cong
| Trinh 46 dao wo nghé sinh hoc hohc 161 nghiép dai hoc ey 1én thude cac chuyén nganh phi hop vai vt vide
lam,

L_B&idufmg. olifenig: ohi Eﬂ chimg chi bdi dudmg theo tiéu chudn chic danh ngh-é nghiép vién chirc chuyén nganh
i€m nghi¢m thiy san. TR —
Kimh nghiém (thanh tich [Cé kinh nghi¢m trong cong tic chu'».?:n mon theo véu ciu tiéu chuin va phi hop vari yéu ciu
cing tac) cu the cua don vj.
= Tuyét abi trung thanh, tin nromg, ng,h:&rn tiic chép hinh chu triromg, chinh séch cua Dﬁng,
phap ludt cia nhi nrede, quy dinh coa co quan, dom vi;
bidindib g T AP thén trach nhiém cao vai cong vige. voi thp _ﬂna phbi hop cong tac tot;

| - Trung thye, thing than, cin thin, bao mit théng tin;
- Kha nang doan két ni bo:
b Chiu duge ap lyc trong cong viéce,
[Tép trung, sang tao. tu duy 36c 18p va logic,.
- Nam vimg dudmg 161, chu trrmg, chinh sach clia Bémg phap ludt cua 'Nha nuoc va cua
mygzanh,
- Nim vimg cac vin ban phép ludt chuyén nganh vEKiém nghifm thiy sanva quy dinh phiy
ludt khac cd Lién quan.
- Vén dung tht cic kién thic co ban, quy trinh, quy pham k¢ thufit chuvén nganh vao cén
wviéc chuyén mon dam nhiém.
Mm dugpe rlhucmn phap khio sat, thuc nghiém: cach thu thap va yéu chu vé sb ligu, thong lirT

Cac véu chu khac

[ Nhﬂm nﬁng_l_y__ ~ Tén néing lye - ' ~ Chpdj ]
| Dao dire va ban linh . 3-4
T chire thyc hién cong viée ) == 23 ]
Soan thao va ban hinh vin ban 2-3 B
Giao tiép img xu - B 2-3
Nhom nang lirc chung Quan hé phoihgp i —_ _ 2-3
Sur dyng corg_gh# th(‘mg tin _ Co k§ nang st dyng cong nghé thong
ét'Ln ca bin, s dyng ngoai ngl hodc
. ; i . : titng diin tdc thidu s dbi vii vién chirc
Sir dung ngoai nglr hofe tiéng din t6c thiéu s cong tac & viing déan the thidu sb theo
: B ) viu chu cia vi tri viee 1am
Xéy ding vin bian 2-3
| Nhom ”““"fb'l‘{": chuyén o thuc hién van ban - A )
N Thurc hién hoat ddng chuyén mén nghli[‘p up - 2-3 =
Tu duy chién lugc _ 1-2
Quan |v sy thay ddi 1-2 ]
Nhom nang lyc quan ly Ra quyétdinh I _ 1-2
Quan Iy ngudn lye ' R
Phat trién d¢i ngi B 1-2 ]




IME vi ol vige lam: PP-NVON-25
Ngay hét déu thyc hién

Tén vi trl vidc lam: Khuyén néng hang 111

pris— | p—
Ba digm lam viée: Trung tim Dich vu néng nghiép thi xa Pirc Phé

Quy trinh cong viée lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh c6 lién quan dén cong tac khuvén néng

1- Muyc tiéu vi tri viéc lam

Xdy dyng hoéc tham gia xdv dyng cac van ban huong din chuyén mén nghiép vy, k¢ thuft vé khuyén néng; béo
céo so két, thng két. danh gia hoat déng khuvén nong: tham gia hién tdp, xay dyng chuong tfnh, ti liu hudng dan vé
khuyén ndng, tham gia trién Khai thuc hién cac dy an, ké hoach, nhi¢m vy vé kKhuyen nong (4o tgo, tip hudn, thong tin
tuyén truvén, xiy dimg mé hinh trinh difn va nhin ring mo hinh, 1 vin vi dich v vé khuyén nong); tham gia kiém tra,
danh gia hoat ddng vé khuyén néng: theo doi, phy trach hoat déng khuyén nong, chuyén giao cdng nghé trong néng nghiép
theo dja ban, linh vuc duge phin cong; thyue hién cie nhiém vy khac do 1anh dao don vi phin cong theo quy dinh phap ludt.

2- Cie chng vige va tiéu chi danh gid e e e e b e
T Cic nhi¢m vy, chng vige [ Tiéu chi dénh gis hoan thanh cing vige

Nhi¢m vy, mang cing Cbng viée cy thé
vife i

i 5{5»' _du'ng hodc tham gia xdv dung cac van, . -
- an . ; ; § é
Chng tac xﬁ.} dirng van pir Hudng, aln chusén fibn k9 thult ¥ K& hoach, phuong an k¥ thudt duge ph

A
: duyr.
r i ’khuyén nimg, e‘ uyé |
| i

Trién khai thyre hién ké hoach, phuong an k§ tKé_h“_“h phugng 4n k thuft d';';m_é“
udt tai dja ban, linh vigc dugce giao sau khi hai dam bao chat lugng, hoan th dong

rge phé duvér, tién dd.

)

-

Trién khai thuc hién
wan ban

- Té chuc thye hién nhiém vy chuyén mb
heo dung quy trinh k¥ thudt. Tham gia x6
dumg va i chirc thire hién cac dé 1ai nghién |
(u khoa hoc, dé tai khio sat, thue nghiém
ac hién phap k§ thufit vé& nudi tréing, nganh
' ghé nong thon. ... trién khai 4p dyng cac
ién bd khoa hoc cdng nghé vé chuyén nganh,
linh vyr¢ duge giao,
- Tryc tiép hodc tham gia trién khai thyc hié
Thyc hién hoat dong €4 md hinh dulan th:{'uc linh vare Ikhu}-‘é
néng nhw thye hign mé hinh trinh dién, 14
ufin chuyén giao tién b k¥ thudl, thiing tin
vén truyén, nhin réng mé hinh, tr vin...
Xy dyng dy toan cac md hinh linh vie
huyén nganh dé trién khai thyc hién mé hinh
udc Ké hoach khuyén néng hang nam
t Phii hop voi co quan quan ly chuyén ngank
¢ lién két vai cdc 16 chirc kinh té, cac doanhy
nghiép dé 16 chirc, inh dién vé chuyén giac
tien bé k% thuft vé thiy san va nganh ngh
ning thin.
hdi hop véi eae dom vi, ca nhan lién quanNoi dung phdi hgp duge hoan thanh dat chig
ién khai thuc hién nhiém vy chuyén ménlueng, theo dung tién d§ ké hoach. Tao dugd
ubc linh vire kidm nghiém vién thiy sdnmébi quan hé ciing tac tich cyc theo ding quy|
uvén nong. nudi trong thiy san va ciaché, quy dinh phdi hop cdng tac
hiém vy ¢6 lién quan mong cong tac thuy sfuﬂl
:riu-;n: giao

(€ hoach, phuong &n k¥ thuit dugc wién khai

chuyén mbn, nghiép vy bac chét lwgng, hoin thanh ding tién 46,

4 Phéi hgp thyc hién.

0s Thyc hién ché 46 hai Emcn: tham dy cac cudc hop lién quan dénDy hop dung thanh phin, thoi gian, dia diém

hop. | dng tac theo phin cing heo quy dinh
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(iy dumg v thue hign — _ , e (¢ hoach cong tAc cua ca nhan duoc xdy
ké hoach cong tic cia fi"”i; d:;‘*' va thue hign ke hoachy o theo dang ké hoach cua dom vi va bik
cé nhin, Rl R O cao cép co thim quyén dé thire hién.

: S SRR — =
_ 2.7 Thyc hign cac nhiém vu khac do cap 6 thim quyén giao
3- Cac mbi quan h§ chng vike
3.1- Bén trong - —

Phrge quan ¥ trye tiép va kiém duyft  Quan Iv hodc quan hi phﬁi hop . =
két qui béri " tryre tiép trong dom vj Cic don vj phﬂi_h_q_rp chinh

Céc phimg ban co -Ii.én quar,
LIBND cac xi, phuimg,

Thi trudmg dom vi trgc tiép;

: A wign chire trong dom vy,
Cip pha phy trach gt BTN

3.2- Bén npodi i e % 5 e SR
Ban chét quan h{

........ : - o I
Co quan, 16 chire ¢ quan hé chinh
~ Tham gia cac cudc hop co lién quan,

Chi cyc Thuy san. PTNT tinh; = Cung cAp céc thong tin theo yéu céu,

IPhong Kinh té thj xa; L Thu thip cac théng tin cin thiét cho viéc thuc hién cong vide
L'BND cac x4, phudmg hu;,-'én mdn; .

Vi cac th chire, ci nhin co lign guan Liy thing tin théng ké;

4- Pham vi quyén han = - _
T _ Quybnhgneythé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao
| 42 Tham gia y kién cac van dé lién quan dén nhiém vy r:hu:.ré_ri mén cua dom vj

4.3 ﬁlrw: cung céﬁ théng tin chid_n;m-. ditu hanh ctia dom ¥| rong pharﬁ vi nhiém vu duroe giao. :

4.4 Duge yéu cllu cung cip thﬁng tin va danh gia mire dé xac thye cia théng tin phue vy cho nhiém vy duge giao, -

4.5 Puge tham gia cac cude hop, Hlﬁi nghj, hi thao co lién quu}l theo quy dinh hoéc pl-']_ﬁ'h chng cua lanh dao don vi.

5- Cac véu ciu vé trinh df, ning lyc
~ S5.1-Yéuciuvétrinhdj
Nhom yéu chu Yéu cliu cy thé .
T6t nghi¢p dai hoc trir 16n chuyén nganh thuy san hofic tht nghiép dai hoo trd 1én thude ¢
_ chuvén ngdnh phi hop v vi 11 viée lam,
m, chimg chi - E'Emmg chi B&i dutmg sir p]:ia_Jﬂ k¥ thuft day nghé }imia
+ Co chimg chi bbi dudmg lanh dao, quan Iv cip phong va wong duomg,
+ Ngoai nglr. Co trinh 48 ngoai nglr bic 2 theo khung nAng lire ngoai nglt Viét Nam hodc
nremg dwong

= Tin hoe: Co chirng chi tin hoe vai trinh 46 dat chuén k¥ nang sir dung cdng nghé théng tin|
cor ban

rinh dd dio 1o

Kinh nghibm cong tac Eram nhiém duge nhiém vu theo v vl viée Jdm.

FTuyét abi trung thanh, tin twémg, nghiém tic chip hanh chi twrong, chinh sach coa Péng,
phap ludt cua nha nuoc, quy dinh cia co quan, don vi: .

) _ = Tinh thin trach nhi¢m cao vén cdng viée, vén tép the, phoi hap cong tac 1ot

Phim chat ca nhin + Trung thiyrc, thing than, cin thin, bio mt thong tin;
- Kha nang doan két ndi bé;

- Chju duge dp e trong cong viée,

B - Tip trung, sang tao, tr duy dbe lp va logic. : » i
Cac véu cu khac - Nam dwge dudmg 16i, chid truomg, chinh sach cia Dang, Nhd mrdre va va céc quy dinh cia
nganh.

_+ Nim duge chuyén mén nghiép vu vé cong téc thiy san va nganh nghé néng thén, thyc hién
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it nhim vy duge Eiao, _
‘ Nam duge cie quy trinh, quy pham vé nubi réng thiy san. xiy dymg cac phuong an, ké
oach. cic quyét dinh, cac loai van bancy thé ¢d lién quan dén nganh.
Nam duge tinh hinh kinh t8 x4 hoi va cac thanh nru khoa hoc k¥ thudt quan trong lién quan
dén nganh khuvén nong
- Nam dugc phuong thu thip va xir 1y b liéu, théng tin ts ngudi din dé tdng hop chinh xéc
nhat
- Tinh thén tréch nhiém cao véi cang viéc voi thp thé
r C6 1Am huyét voi nghé ;
Tan tpy von eing viée duoe giao; thue hign dang quy ché. quy dinh cia dom v,
- Trung thyre, thiing thén, kién dinh nhumg biét lang nghe.
Kha ning doan k& ndi bd.
- Thuémg xuyén bdi dubmg nang cao trinh 6 chuyén mén nghiép vy dé thure hién ot nhlém
i dirge gino
- C6 kha nang d& xuat nhimg chi trwong, xiy dung guy trinh nd1 b va giai phap gidi quy&t
‘cac viin € thyre tién lién quan dén chire nang, nhiém vy cia don v

5.2- Yéu céu vé ning lyc:

Nhom ning lye Niing lyc cy thé ) ~ Cépap

I ac duc v ban linh i ¥
Té chirc Iﬁu::_h“i_én cing viéc . I 2.3 |

Soan thao ban hanh van ban 53

Giao iif-p_'-.rn @ xir h -

Nhom néng lgc chung | : B i
uan hé phin hgp 2.3 {
= G : e |
Sir dung cing nghé thong tin C6 k§ nang sir dung cﬁrng!
. ghé thimg tin co ban, s

R SAr dyng npogi ngir kung ngoai ngir

- Xay du'nt; trien  khai thuc hién  nhiém vy kiém

-
(]
LF]

nghiém vién theo quv djnh
- Thim ﬂ.i':"'u'!"n-_chuung trinh dé an lién quan“i!@ dbng kiém nghiém| H :
vién thiy san 2:3 |
| sz 1 e : . —
- Huimg dhn kiém tra, giam sat viéc thyc hién nghiép vu kiém)
nghiém, kiém dinh, danh gia chimg nhin sy phi hep trong nudi -
‘ -
tromg thiy sa
vhém nang luc chuyén mén =g iy ast
CThire hién nghiép vy kiém nghiém. kiém dinh. danh gid chimg nhan i
: sut phi hop trong nudi trong thiy san 1-2
'-_ﬁ_a_qu\?t dinh chuyén mdn B I 1.3 R L
- Kha nang p_hﬁi hop vl cac don vy trong thire hién nhiém vu khao o {
. nghiém. kiém nghiém, kiém dinh va chimg nhiin sy phi hop Fily
Tir duy chién luge 13
Quan ly sy thay ddi =
Whom nang lgc quan l}’ Ra ql.l}'gl dinh i o
=3
Quan Iy ngubn nhan lye ol ‘ o i
g .

e s i = e e —
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Tén v

EME vi i viéc lam: DP-NVUN-26

i tri viéc lam: Gido vién THFT hang 111
Ngay bat diu thye hign:

Biad

iém lam vigc:

Trung tim Gido dyc nghé nghiép — Gido duc thuong xuyén thj xd

Oy trinh eong viée lién quan:

Thire hién theo quy dinh g

1- Muye tiéu vj tri viéc lam

hurémg din vé chirc nang, nhiém vu. quyén han, co clu th chire va hoat
ding cia trang trung hpe pho théng céng lp.

i cac vin ban quy pham phap lufit. van bany

Thue hién nhiém vy gang day. gido duc hoe vién hé giao duc thuomg xuvén cip ung hoc phd thong ta1 Trung
tdm Gido duc nghé nghiép — Giao duc thuimg xuyén thj xa.

2- Cac chng viéc va tidu chi danh gid

T

Céc nhigm vy, clng viée

Nhi{m vy, mang cing

vibe Chng vige cy thé

Tiéu chi ddnh gid hoan thinh cong viée

iy dyng ké hoach giao duc cia mbn hoc dugg
pphin cong va tham gia xiy dung ké hoach giso

Ké hoach giang day, gido duc hoc vién

Knang dayv, giao duc

o vigh duc cia 16 chuyvén mbn theo muc tiéo, chirong

erinh gigo duc thuomg xuvén cdp trung hoc ph
thing

Tuw cip co thim quyén phé duyét,

Thuc hién nhiém vy t6 chire cac hoat dong day
boe, giao duc theo ké hoach giao duc cda trun
tim vi ké hoach giao duc cda & chuyén mén,
quin 1y hoe vidn frong cac hoat ddng gido duc do
trung tAm th chire,

Hoan thanh cdc ndi dung cia ké hoach)
iang day, gidgo due hoe vién duge chp oo
dm guyén phé duyér

Thyc hién cac hoat ddng kiém tra, danh gia ké
qua hoc tip, rén luyén cda hoc vién theo quy
dinh.

Hoan thanh cac hoat ddng kiém tra, danhl
it két qua hioc tap, rén luyén cia hpc vién
eo quy dinh;
oan thanh div du cac s sach vé kiém tra)

danh gia két qua hoe tdp, rén luyén cua hog

vién theo quy dinh.

TG chire cic hoat dong tr vin tdm ly, hudng
nehiép, khii nghiép cho hoc vién va cha me hpe
vién coa lép durge phin chng,.

Hoan thanh cac hoat ding tu vin tim Iy,
hurdme nghiép, khid nghiép cho hoe vién v
cha me hoc vién cia lop dwge phin cong
theo ki hoach.

[Tham gia phat hién. boi dudmg hoc vién nang]
kilflii'l.l, hoc vién gioi, phu dao hoc vién yéu kém|
cdp trung hoc pho thong hodc hudng din thyc tép)
bu pham, hoat ddng cong tac xd hdi trudmg hoc
cho hpc vién gido duc thuémg xuyén cip trung
hoc phi thong.

KJuyét dinh hofic van ban phin cing hudng

Hoan thanh cac lép bdi dudmg hoc vién
nang khiéu hodc phu dao hoc vién véu kém
theo yéu cdu

din sinh vién thyc tip sv pham. Hodn
thanh ké hoach huémg din sinh vién thyd
tip s pham.

Hoén thanh cac cong tae %8 hii truimg hoc)
cho hoc vién theo phin cing,

Tham gia cac hoat déng cua 16 chuyén mén]

théng hé so quin Iy hoat déng gido duc theo quy
dinh; thyc hign cdng tac gido duc hoa nhip trong

Tham gia dav di, cé chit lugng cic h

tham gia nghién ciru khoa hoc; hoan thanh h@déng cia td chuyén mén

Hoan thanh hoat ddng nghién ciru khoa hoc
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pham vi duge phiin cong: tham gia thi chire cic heo ké hoach
]:ﬁt:_ln :r:!{rg:‘u iAo vién hodic hoc vién) o clip 1mngkj¢. &hy 43 he théng hd so quin & hogt

Mong gido duc theo quy dinh.
Hoan thinh cbng tic mao duc hoa nhip
theo phén chng,
Van ban phén cong, cir ngudi tham gia 19
chirc cac hi thi tr clip trirdmg tré 1én. Hoan)
thanh nhiém vy duge phin cong,

[Hoan thanh cac khoa dao tao, chueng trinh bl e ;
g thieoquy @ink & Hoo. i b duting 7 EHETWL thinh viée dao tao, bbi dudmg theo ké
a0 ndng lye chuyvén min, nghiép v, i

Hoan thanh ding nén 46, bao dam chiy
Cac nhiém vy khac ITheo phiin cong coa giam doc lwgng theo yéu cu db vai timg viée duge
phin cong cy thé

[ 3]
L~ ]

3- Cic mibi quan hi edng vige
3.1- Bén trong

Priye quin Iy trye tiép va . ; .
:;g:l duypt kit qui bai Quan Iy trye tiép Cic don vj phbi hyp chinh

Héi dbng trwomg; héi dong thi dua khen thuémg; héi dong]
cy lulit; hdi dong tr van: 16 chic Dang Cong san Viét
am; 10 chirc Cong doan; to chire Doan Thanh nién Congl
an Hé Chi Minh; cac td chuyén mén; t& van phong; lop)
oc; td phuc vu cac hoat ding gido dyc dfic thi cla rrdmg
chuyén higt,

oc vién cia cic lop duge phé
c6ng chu nhiém. day hoc noi
iéng, hoc vién coa trung L
ido dyc thudmg xuyén cap trun
oc phé thing.

Giam doc, pho giam dbc, 16
griromg chuyén mén.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chire co quan hé chinh Bén chit quan hé

Thyc hién trach nhigm quéan Iy nha nuoc ddi vén gido dyc trung

lEﬂr Gigo duc va Dao tao; cac dom v thude BO hoc ph A théng theo quy Sinh.

S& Gido dyc va Dao tao va bd phin chuyén mén thude  [Thue hién trach nhiém quan 1y nhi nudc d6i véi gido duc trung|
S& Gido dyc va Pao tao, hoce phd thing theo quy dinh.

[UBND céc xf, phuimg: cde trung thm GDNN-GDTXThue hién nhigm vy trién khai Chuong trinh gido dyc trung hoc
khac, cac truémg trung hoc phé théng. phd théng; phdt huy vai tré cha trung tdm vini cbng dong.

Huy ddng sir tham gia cla cac th chie, doan thé vao hoat dong

ICac 16 chirc, doan the khac. b o, giho duc hoc Vi el trung thim,

4- Pham vi quyén han

T Quyén hyn cy thé

4.1 JDuan Iy hoc vién dang hoc tai trung tdm GDNN-GDTX cip trung hoc phd théng duge giao quan ly.

4.2 KQuan ly sb sach déi vai gido vién theo quy dinh.

4.3 F)ul;rc ty chi thyc hién nhiém vy chuyén mén véi sy phin cong, hd trg cia 1o chuyén mén va trung tAm.
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5- Céic yéu ciu vé trinh dj, Kinh nghiém, niing lyc va phdm chit ¢4 nhin

5.1- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghigm, phim chit ci nhin

Nhim véu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

(6 biing ¢l nhin tré 1€n thude nganh dio Lao gido vien dbi véi gido vién trung hoc
phé théng, Truémg hop mén hoe chua d0 gido vién cd bang cir nhan thude nganh dao
tac gigo vién thi phai co bing o nhin chuyén nganh phi hop va co chimg chi héi
duimg nghiép vy su pham danh cho gido vién trung hoc phi thing theo chuong trinh
o B truémp B Gido duc va Bao tao ban hanh.

Boi dudmg, chimg chi

- Puoc hoc tap, bbi duding nang cao trinh d§ chuvén mén, nghiép vy

- Ca chimg chi béi dudmg theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép pido vién trung hod
phd thimg theo gquy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich cing tac)

Frat chudn nghé nghiép gido vién co sé giao duc phé thing.,

Pham chit ca ohin

L Chép hanh cac chi truong, dudng 16i chinh sdch cia Dang, phap ludt coa Nha nuoc,
cac quy dinb cia nganh va dia phueng vé gido due trung hoc phi théng,
- Thutmg xuvén mau déi dao dic. néu cao tinh thin trach nhiém, £iir gin phﬁm chit,
danh dur, v tin cda nha gido; grong may trode hoc vién,
L Thuomg véu, dbi xir cong bang va 16n trong hoc vidn; bao vé cac quyén va loi ich
chinh ddng ciia hoe vién; doan két, giup d@ déng nghiép.
- Thuc hién nghiém cac quv dinh vé irdch nhiém va nghia vu chung cia vién chire v
quv dinh cia Bd Gido duc va Déao tao vé dao dite nha gido.

5.2- Cée niing luc

Nhém nang lye Tén néing lyc Clip 4§
Giao tigp (g xir, 5
Hop tic. hd trg dong nghiép. 4
Thich (rng viri sur thay di. 3
Wham néing lye chung  frhoe nghién ¢ khoa hoc. F)
S0 dung cdng nghé thong tin, Brp g véu ciu cda chng vide (do

Sir dung ngoai nglt hodc tiéng din toc, lquyét dinh)

cor quan cd thim quvén quan 1y

Nim dwoc chil trrong, dudng 15i, chinh sach, phap lud
cha Pang, Nha nroc, quy dinh v véu clu cia nganh,
dia phuong vé gigo duc trung hoc phu?r théng vi trién|
khai thure hién vao nhigm va dwge giao,

Nhom ning lye chuyén mén

Biét xiy dung ké hoach day hoc, xdy dymg mét so bai
hoc theo chu dé lién mon déi vai nhimg kién thirc giao
thoa giita cac mén hoc; tiép cin cac phuong phip day
hoc hién dai, kT thudr day hoe, cde mé hinh day hoc méi
tich hop.

Biét khai thac va sir dung hidu qua thiét b céng nghé,
thiét bj day hoe va hoc liéu trong day hoc, giao dyc va
quan 1[ hoc vién,

ICo kha ning phdi hop gitra trung tim, gia dinh va xi]
hési dé thue hién gide dyc dao dirc, 16i sbng cho hoc
vién; tr van tim ly, huimg nghi¢p, phat hién tai nfing,
niing khicu hoc vién; Ihﬁ try hoc vién rong cdng tac gido
duc k¥ ning séng: 6 chire céc hoat dbng trai nghiém
hudng nghiép, khoi nghiép cho hoc vién truimg trung’

hoc phi thing.

C6 khi ndng day hoc qua internet, irén truyén hinh 1hen|
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chrang trinh mdén hoc,

Su dung duge cac phuong phap kiém tra, danh gid kéy
qua hoe tip, rén luyén va su tién b coa hoe vién theo
hurémg phat trién pham chit, ning lye hoc vién,

Biét vin dyng cac sang kién kinh nghiém, két qudl
mghién ciu khoa hoc su pham img dyung vao thuc &
lgiang dav, gido duc hge vién hoac lam dé dung, thiét bi
day hoc cdp trung hoe phé théng,

Cé kha nang hudmg din hoc vién trung hoc phé thong
nghién ciru khoa hoc k& thudt tir cip truimg tra lén

ICa nang lye tw hoc, tr béi dudmg dé phat trién chuvén
mon, nghigép vu cia ban thin,
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Ién vi trl viéc lam: Gido vién trung hoe phi thing hang 11

M vitel vide Jam; DP-NVCN-28

My hit déu thye hién:

Frja didm lam vigc:

Trung tam Giao

duc nghé nghiép — Gido duc thuémg xuyén thi xa

Oy trinh cdng vigo lign quan:

Thyre hién theo q

dbmy cia trrong

I- Muc tigu vj tri vige lam
Thue hién nhiém vy giang day, gido dyc hoc vién hé gido duc thomg xuyvén cip trung hoe phé théng tai Trung
tim Giao duc nghé nghiép — Gido duc thudmg xuyén thi xi.

2- Chc cOng vige va tiéu chi dinh gié

huémg din vé chire nang, nhiém vy, quyvén han, co chu t6 chire vi hoat

uy dinh tai cac vin ban quy pham phip ludt, viin ban

trung I'u;u: phé thong céng lip

Cac nhiém vy, cling viéc

Tiéu chi dinh gid hoan thanh cing viéc

duc hoc sinh

TT
Nhiém vy, ming E . :
ebng vike Cdng viée cu thé
a1 Giang day, pgigo[Thue hign chc nhiém vy cia gido vién[Theo ban mé ta vi tri viée lam cia gido vién trung hoe phi“:

trung hoe phi thing hang 111

thing hang 111

Thire hién cac nhiém vy khac cia giao
vién trung hoe phi thing hang 11:

- Lam bao céo vién hofic day minh
hoa & cac lop bdi dutimg gido vién i
cdp trrdmg o 1én hofic day  tho
nghigm cic mé hinh, phuong phip,
cong nghé mai; chit i cédc ndi dung
héi dutmg va sinh hoat chuyén dé & 16
chuvén min hoac tham gia xiy dung)
hoc ligu dién .

Co quyét dinh tham gia bio cdo vién hofic van ban cif

hHo?an thanh cac hoc liu dién tr theo phiin cing.

Tai liéu tap hus“i_n. béi dutmg, sinh hoat chuyén dé duoc
cp co tham quyén phé duyét.

tham gia chia sé kinh nghiém. hofc day minh hoa.

Hoan thanh ndi dung cac |op tip hufn, bi dutmg, sinh
hoat chuyén dé theo phan cong.

C6 quyét dinh tham gia danh gid hogc hudng dén céc san|

L Tham gia huémg din hofic danh gi

cing nghé nr cap orong ird 1én.

lc4c san phim nghién ciru khoa hoe v Ién.

phém nghién ciru khoa hoe va cong nghé tir cap truémg trdf

Hoin thanh nhi¢m vy danh gid hofic hudmg din cac san|
hiam nghién ciru khoa hoc duge phin céng.

- Tham gia dianh gi4 ngodi hoac cin

tac kiém tra chuyén mén, nghigp v
cho gido vién tir cip truimg wé 1én.

EFlu_}En mén, nghiép vu cho gido vién tir cip wrémg troy
We

& quyét dinh thanh 1p doan danh gi4 ngoai hodc kiém tral

Tl

Hoan thanh cdng tac danh gia hoac kiém wa theo ké hoach.

- Tham gia ban giam khao héi thi gido
vién day gidi hofic gido vién chu
nhiém lop gioi cdp rudmg tror 18n.

C6 quyét dinh tham gia ban gidm khao cac hji thi.
[Hn&n thanh cac nhiém vy Ban phin cong.

- Tham pia ra dé& hosic chim thi hoe
sinh gidi trung hoc phd théng tir cip
mrromg e 1én.

IC6 quyét dinh tham gia ban ra dé hosc chim thi hoc sinh
kzidi trung hoc phé théng tir cép truimg tréy [én.

IHoan thanh cdc nhiém vy Ban phén cng.

- Tham gia huong dan hoac danh gia

Co quyet dinh tham gia huong din hoge danh gia cac hin



ab

cac héi thi hoiie cac sin pham nghi

léT,

ciru khoa hpe k¥ thudt cua hoc sinbfhec sinh trung hoc phé théng tir cip truimg tror lén.
rung hoc phé thing 1 edp trudmg 1rd

énjthi hofic cic san phém nghién ctru khoa hoc k¥ thufit cial

Hoan thanh cac nhigm vu Ban phin cong.

cac 10 chire, ca4 nhan trong viéc

thoc sinh.

- Tham gia cac hoat dGng xa@ h{i, phyc
vt chng dong; thu hit sw tham gia cia

chire cac hoat ddng day hoc, gido dug

Tham gia dé}' du cic hoat déng xa hoi, phuc vu cong déng|
theo ké hoach.

t
Cdc boat ddng day hoc, gido duc hee sinh cd s tham gial
ciia cac th chire, cd nhan lién quan,

Cdc
khac

nhiém  wvu

rJ
(]

Theo phin cing coa hidu troimg

Hoan thanh dung tién 48, bao dam L'hfit_lugmg theo yéu ciu
dii viri timg vige duge phin céng cu thé

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

Duge quin I¥ trye ticp va
kiém duvét két gqua bdi

Quéan Iy triee tidp

Céc don vj phii hop chinh

Hoc sinh cua cac lop doge

clia triomg trung hoc phé
chung.

trromg chuyén mén

Hiéu trremg, pha hiéu truimg, téjchi nhiém, day hoe néi riéng: hoc sin

Hoi déng truomg; hoi dong thi dua khen thudmg;
hai dong ky ludt; hii ddng tr van; t6 chuc Pang
CGng san Viét Nam; 16 chire Céng dodn; 16 chirc
Doan Thanh nién Cong san HA Chi Minh: cac 16
huyén momn; th van phong: 1op hoc; 6 phuc vy
ac hoat déng giao duc diic thi cia mrong chuyén
16L.

phéin cong

thémg ndi

3.2- Bén ngoai

Co quan, th chire ¢6 quan h§ chinh

Bin chit quan hé

IBé Giao duc va Dao tao; cac dom v thube B,

Thuc hién trach nhiém quin Iy nha nudc d6i voi giao due
Hrung hoc ph théng theo quy dinh.

Uy ban nhin dén tinh, thanh phé trye thude trung wong (Uy
lban nhén dén cip tinh);
Sor Gido dye va Dao tao va cde co quan chuyén mon khac
thudc Uy ban nhin déin cap tinh.

(Thuc hién trach nhiém quén 1y nhd mrdc dai vii gido dyc
firung hoc pha théng theo quy dinh.

Uy ban x&, phuémg, thi trin; céc tridmg trung hoc phé thong]
khac.

Thye hién nhiém vy trién khai Chuong trinh gido duc trung
hoc phd théng: phat huy vai ré ctia nha tmeomg v cong
dmg,

ICac th chirc, doan thé khac.

Huy déng sy tham gia cla cac 1é chirc, doan thé vao hoat
déne day hoc, gido duc hoc sinh cia nha mrdmg.

4- Pham vi guvén han

T Quyén han ey thi

4.1 Quén l¥ hoe sinh dang hoc tai mrémg tru1.1g_1.1;;;:: ;hé .thc‘:ang u:iucrc giao qg Iv.

42 Quan ly sé sach d6i véi gido vién theo quy dinh.

43 |Dwroc iy chi thire hién nhiém vy chuyén mon véi sy phin céng, hb tro cia th chuyén mén va nha trromg.
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5. Céce véu ciu vé trinh d§., kinh nghiém. ning lye va phiim chét cd nhin
5.1- Yéu cliu vé trinh 8§, kinh nghiém, phim chit ¢4 nhén

Nhom yéu céu

Yéu cdiu ey thé

Trinh di dao tao

i héng cir nhén tré 1én thufic nginh dao tao gido vién d6i véi giao vién trung hoc phé théng.
Truimg hop mon hoc chira di gido vién co béng cir nhan thudc nganh dao tao gido vién thi phij
6 bang cir nhén chuyén nganh phi hop va ¢6 ching chi béi dudmg nghiép vy su pham dinh
cho pigo vien trung hoc phd théng theo chuong trinh do Bé truémg Bo Gido due va Dao tao ban|
hinh.

Bbi dudmp, chimg chi

- Purcre hoe tap, bii dudng ndng cao trinh 6 chuyén mén, nghiép vu.

- Cé chimg chi bbi dudmg theo figu chudn chic danh nghé nghiép gido vién tung hoc pho
théng theo quy dinh,

kinh nghiém (thanh tich
lcong tac)

L Cé tir du 09 nam it chire danh nghé nghiép giao vién trung hoe phé thing hang 11 hojid
eomg duomg theo quy dinh.

- Do cong nhin 14 chién sf thi dua co s hofic gido vién day gidi, gido vién chii nhiém lép
oiti cAp trudmg i 1én.

L Pat chudn nghé nghiép gido vién co s& gido dyc phé théng,

Phém chiit ca nhéin

- Chiip hanh céc chi truong, dwomg 16 chinh sach coa Dang, phap ludt cia Nha nude, cic quy
dinh cia nganh va dija phuong v& gido duc trung hoe ph thing.

- Thirimg xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh thin trach nhiém. gilr gin pham chét, danh dy)
uy tin cia nha gido; guong miu trwde hoe sinh.

L Thueng yéu, di xir cong bing va ton trong hoc sinh: bao vé cac quyén va lgi ich chinh dang|
clia hoe sinh; doan két, giap d& ddng nghiép.

- Thue hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung ciia vién chire va quy dinh

cia B Gido duc va Prao tao vé dao dire nha gido.

5.2- Cac niing lye

Nhém nidng lye Tén niing lyc Cép ap
Giao tiép (mg %7, 3-5
[Hop téc, b trg ddng nghiép. 3-5
r - v : 2. &
Nhém tiing hié Thich img vai sir thay doi. 1-5
chung J -
Tr hoe, nghién ciu khoa hoc, 3-5
Str dung cing nghé thing tin. Dap (g yéu chu cla cong viée
(do co guan c6 tham quyén quén
Sir dung ngoai ngit hodc tiéng dfin thHe. ¥ quyet dinh)

Nham nang hee
chuyén mén

IN&m virng chi truong, dutmg 160, chinh sich, phdp ludt cia Béang,
Wha nuae, quy dinh va yéu ciu cia nganh, dja phuong vé gido dud

linh hoat va higu qua cdc phwong phip day hoe, gido duc dap tmg yéuj
céu ddi md, phi hep viri didu kién thye té.

trung hoc phé théng va trién khai thue hign cé két qua vao nhigm vyl 2
idiroe giao.

C6 kha nang diéu chinh ké hoach day hoc va gide dyc ph hgp vei

ditu kién thyc t€ cua nha tnréme va dja phrong; clp nhit, vin dung| 1.5
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thire chuyén mén; vén dung sang tao, phu hop cac hinh thire, phrong]
mhap va lua chen néd dung hoc tip, bai dufing, nfng cao ning luc
chuyén mon clia bin 1hén.

C6 khi nang dinh gia hode hwéng din déng nghiép nghién ciru khoa)
hoc su pham (mg dung, danh gid san phdm nghién ciru khoa hoc k§
thudt coa hoc sinh trung hoc pho thing nr cip truemg oé 1én,

Co kha néng véin dung sang tao cac hinh thire, phuong phap kiém tra)
danh gia ket qud hoc 13p va sy tién b cila hoe sinh theo hudng phét
trién phém chat, ning hre hoc sinh.

IC6 kha nang van dung cd hiéu qua cdc bién phap o vén tim li, hudng
mghiép va cong tac x8 hai mrémg hoe phi hop v tirng déi teeng hoe
sinh tromg hoat ddng day hoe v gido duc.




Tén vi tri viée lam: Gido vién trung hoc phi thing hang 1

Cuy trinh cdng viée lién quan;

Ma vi il vige lam: PP-NVCN-29

Neay bit diu thue hién:

Thire hién theo quy dinh
i chirc néng, nhigm vu,
g hoc phd thang,

1- Muc ti¢u vj tri viée lam
Thye hién nhiém vu giang day, gido due hoe vién hé gido dyc thuémg xuyén cép trung hoe phé thong tai Trung
tdm Giao duc nghé nghigép — Gido duc thirémg xuvén thi x4

2- Cée efing viée va 1iéu chi ddnh gid

tai céc van ban quy pham phap ludt, van ban hudmg din
quvén han, co cfu 16 chire va hoat déng cia ruémg

i i

2.1

Cac nhiém vy, cong vifc

Nhiém vy, mang

chng vife

Cing viée cu the

Giang dav, giao

duc hoe sinh

Thue hién cdc nhiém vy cha gido vién
trung hoe pht théng hang 11 va hang 111

Tiéu chi danh gia hoan thanh cing viéce

Theo ban md ta vj tri viéc lam cia giao vién trung hoo
phd thing hang [1 va hang 11

Thire hign cac nhiém vy khic cla gido)

vién trung hoc phé théng hang [:

- Tham gia bién soan hofic thim dinh
hofic lya chon sach gido khoa, 14i ligu

Cé quvét dinh phé duvét danh sdch tham gia bién soan
hodc thim dinh hofc lya chon sich gido khoa, tai liéy

giao duc dia phuong hofic cic tai ligw

day hope khidc va tai liéu boi dudng chotai ligu béi dudme cho gido vién;

eido vién.

Sén pham dat yéu ciu theo quy dinh

gido duc dia phueng hofic cac tai ligu dav hoc khac v

Hodn thanh nhiém vu bién soan hodic thim dinh theo k&
hoach:

- Lam bde cao vién, chia sé kinh nghiém
hodc day minh hoa & chc 1op tip huén,
bii dudng phat trien chuyén mén

mghiép vy gido vién tr clp tinh ré 1én
hotic tham gia day hgc trén truvén hinh.

6 quyét dinh tham gia bdo cdo vién hofic vin bin o

Tai ligu tip hudn, bbi dudmg dirpc l::f'{p ¢t thim quyén
phé duyér;

tham gia chia sé kinh nghi¢m, hoac day minh hoa; Hoan
thanh néi dung cac 1op tip hudn, boi ditmg theo phén
cong;

- Chi tri cée ndi dung b dui’mg, hm’mg
dén dong nghiép trién khai chi mrong,
ndi dung d6i méi cla nganh hoac sinh
hoat chuyén dé tir ¢ip tinh tré 1én,

f—

Tai liéu day hoc trén truyén hinh, bai giang duge chiéu
trén truyén hinh,

Téi liéu trién khai, huéng dén ding nghiép triégn khai cac
chu truemg, ni dung d6i mai coa nganh dugc cap od
thim quyén phé duvét;

Céc nii dung bbi dutmg, hudmg din déng nghiép trién)
khai cho truong. ndi dung doi méi cla nganh hode sin
hoat chuyén d& tir cip tinh tré 1én dirge 16 chire theo ké
hoach.

- Tham pia danh gid ngodi hofc edng tid
kiém tra chuyén mén, nghiép vy cho
gi&o vién tir cip tinh tro 1én,

C6 quyét dinh thanh 1ip doan danh gia ngodi hodc kiém
tra chuyén mén, nghiép vu cho gido vién tir cip tinh o
|En;

Hoan thanh cong tac danh gid hodc kiém tra theo k§
hoach.
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‘ - Tham gia ban td chirc hodc ban giam}Cé quyét dinh tham gia ban tb chire hodic ban giam khao
ihao hofic ban ra dé trong cac hai thi cialhodc ban ra dé cic hoi thic

iao vién vir cAp tinh o 1én. :
HAL WG T e T oan thinh cac nhiém vu Ban phin cong,

=t = L
‘ - Tham gia huéng dan hoac danh gid cac

hii thi hoiic cdc san phim nghién ciuCéd quyét dinh tham gia huéng din hodc danh gid cad)
khoa hoc k¥ thujt ciia hoc sinh trung ho -héi thi hoac cic san pham nghién ciru khoa hoc k& thuét,
phé thnng Tir ¢éip tinh tra 1én.

- Tham pia ra dé va chim thi hge sinh|Cd quyét dinh tham gia ban td chire hodic ban gidm khao
gioi trung hoc phéd thong tir cép tinh tréthodc ban ta dé cac héi thi:

Ién.

Hoan thanh cac nhigm 'L"l._.'l Ban phﬁn cing,

Huan thanh dang tién d6, bao dam ché luang theo vy
ciu dbi v timg viéc duge phén cing cu thé.

Cac  nhiém
khac

| ]

Y Theo phén céng cia hiéu tredmg

3- Cic mii quan h§ cing vige
3.1- Bén trong

Dwrge guéan 1y tre tiép vi | ook g ot
kibm duy@t két qué béi Quin I¥ trye tidp Céac don vj phii hgp chinh

]Ivl;lll dong tririmg; héi dﬂng thi dua khen thuéng;
hoi dbng ky ludt; héi dc’}ug tir vén; té chie Dang

I ;

Hoc sinh cda cde lép duge phin cin : : :
F{gng san Vigt Nam; t6 chire Cong doin; 16 chic

Hiu trudmg, pho hiéu tredng|chi nhiém, day hoc néi riéng; hoc sin hIB Thanh nién Cong san H Chi Minh; cc 1

tH trudmg chuyén mén E;Enwcrng trung hoc phé théng néi \ehiyén mén; 14 ven phéng; lop hoe: t phuc v
£ céc hoat djmg pido duc dic thi coa trudmg chuyén
gt
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc 6 quan hé chinh Bin chiit quan hé
36 Giao duc va Brao tao: cac don vi thude Ba. Thyre hién trach nhiém quan 1y nha mrdc dbi vai gido duc rung

hoc phé thing theo quy dinh,

I_.'-. ban nhin dén tinh, thanh ph{“:'n myre thude trung uong

(Uy ban nhiin ddn cdp tinh); Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude dbi véi gido duc trung
St Gido dyc va Dio tao va cdc co quan chuyén mén khac [hoe phd thong theo quy dinh.

thudc Uy ban nhin dén cﬁp tinh,

Uy ban x4, phuimg, thi trin; cdc truﬁ‘rng trung hoc phé |Th|.m hién nh]ém v trién khai Chuong trinh gido dyc trung hoc
thing khac. ,phu thing; phat huy vai tré cia nha truémg voi cong déng.

Huy déng su tham gia cia cac th chire, doan thé vao hoat déng

(Céc t chirc, don the khac. (day hoc, gido duc hoc sinh coa nha truémg,

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 |Quin Iy hoc sinh dang hoe tai trrdmg trung hoc phé théng dioe giao quan Jy,

4.2 |Quan Iy sé sach dbi v pido vién theo quy dinh.

| 43 Ehrore i chi thire hién nhiém vo chuyén min vai sy phin cﬁug hii tro cia td chuyén mén va nha truemg.
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5- Cic véu ciiu v trinh d§, kinh nghigm, ning lye va phim chit c nhin

5.1- Yéu chu vé trinh d§, kinh nghigm, phim chit ca nhén

Nham yéu ciin

Yéu ciiu ey {hé

Trink 46 dac tao

B éi dudng. chimg chi

Ik inh nghiém (thanh tich
ing tic)

Phim chét cd nhin

Ci biing thac s tré 1én thude nganh dao tao gido vién difn voi gido vién trung hoc phf& thong
hodic o hing thac s7 trér 1én chuvén ngianh phi hop vid mén hoe giang day hofic co béng thac 5
quin v gido duc tre 1én.

- Bnrre hoe tép, bbi dudng néing cao trinh 49 chuyén mén, nghigp vy.

- Co chimg chi bbi dudmg theo tiéu chuén chire danh nghé nghiép gigo vién trung hoe phd
thing theo quy dinh.

. C6 tir & 06 nam gir chirc danh nghé nghiép gido vién trung hoe phé théng hang 11 (ma sd)
W.07.05,14) hoac toong duong theo quy dinh,

- Pugc cong nhan 12 chién si thi dua cip baban/nganh/inh e 1én; hoae bing khen tir cip tinh
trv 1én: hofic duge cing nhén dat mét trong cac danh hiéu; giao vién day giod, gido vién chi
nhiém lp gidd o cép tinh & 1én,

- Dat chudn nghé nghiép gido vién co s¢r gigo duc phd thong.

- Chap hanh cic chi ruong, duomg 16i chinh sdch cia Dang, phip ludt cioa Nha nuie, cac quy
\dinh cia nganh va dia phiromg vé gido dye trung hoe phi théng.

- Thuimg xuyén trau déi dao dirc, néu cao tinh thdn trach nhiém, gifr gin phim chit, danh dy.
iy tin cia nhi gido; guong méu trude hoc sinh.

- Thirong yéu, dbi xi céing bing vi t6n trong hoc sinh; bio vé cic quvén va loi ich chinh déng]
cua hoc sinh: doan két, giip da déng nghiép.

- Thue hién nghiém cic quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cia vién chire va guy dinhj
cua B Giao duc va Péao tao vE dao dic nha giao,

5.2- Cac niing luc

Nhom ning luc Tén niing lyre Cép aj
Giiao tiép g xir. 4-5
Hop tac, hé trg déng nghiép. 4-5
E . i “ L- o
Nl hling T II‘h[ch g voi su thay doi. ) | 45
chung e [
[Tr hoe, nghién ciru khoa hoc. 4-5
Str dung cong nghe théng tin, Pap img véu clu cla cong
o T viée (do co quan cd thim
Sir dung, ngﬂal ngir hofc ueng dan tde. qu}'én quan Iy quyét dinh)
Tich cye, chi déng thuc hién v tuyén truyén vin dong, huémg din dﬁng
Nhom néng luyc  nghiép thue hién chi truomg, duomg 16i, chinh sach, phip ludt eia Dang, 4.5
chuvén mén  |Wha nude, quy dinh va véu chu cua nganh. dia phuong vé gido due Lrung K
hoc phé théng vao cac nhiém vu duge giao,
Ca kha niing hudmg din, hd wo déng nghiép trong xév dimg ké hoach va
iao dyc; vin dung nhimg phuong phép day hoc va gido due theo hirimg, 4.5
hal trién pham chiit, ning lirc hoc sinh; trién khai hiéu qua hoat dfng
héin va hé trg hoe sinh trong hoat déng day hoc va gigo duc.
4-5

Cé kha nang danh gi4 hoac huémg dén déng nghiép nghién ciu khoa hoc
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|sur pham (mg dyung; hudng dén, danh gia san phfirn nghién ciou khoa hoc
Ec? thudt cia hoo sinh trung hoe phé théng tir cap tinh trd [En, |

Cé kha nang huéng din, hd o dbng nghiép va chia sé kinh nghiém vé
phat trién chuvén min cia ban than nhim dap img véu ciu ddi mai gia
idl,Jc.

45

5 » ' =
Vién dung va huémg dan, hé o déng nghiép trong viée sir dung cac hinh
thire, phirong phap kiém tra, danh gid két qua hoc tap va sy tién b cla
hoe sinh theo huwdng phat trién phim chit, ning lwe hoe sinh.

Vin dung va hrémg din, hd trg ddng nghiép trang viéc trién khai cd higu
|qué cac bign phip to vin tim H, heong nghiép che hoe sinh va cing tdc
xa hii truémg hoc, cach Jﬁng ghép trong hoat déng day hoc va pido duc.

4-5
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Tén vj tri viéc 1am: Gido vién mém non hang [11

IQuy frinh cdng viée lién quan:

i Ma vi tri viéc lam: PP-NVCN-29

N pay bat diu thyre hign:

Thyre hién theo quy dmh tai cdc van ban quy pham phﬁp luit, »a.u
bén hudmg dan vé chic ning, nhiém vi quvén han, co chu tb chﬁc‘

v hoat déng cla co s¢ gido duc mim non cong lip cla co quan cd
[tham quyén.

1. Muec tiéu vj iri vige lam

Thure hién nhiém vy nudi dudng, chim soc, gigo duc tré em trong co sd glao dyc mém non.

L. Che cling viée va tigu chi danh gid

Céc nhiém vy, cdng vige

Tiéu chi dénh gid hoan thanh cong
vige

; I Whi¢m vy, mang cing

vige

Céng vigc cu thé

ud dubmg, cham soc,
iao duc tré em

Thye hién nubi dﬁb‘ng, chiim soc, pido duc trél
em theo ké hoach gido duc cia co sd gido dyc
méAm non v th chuyén mén: chiu trach nhié
wvé chit hremg, higu qua nuii dufmg, chim soc,
Eian duc tré em & nhém, lip duoc phin cin
phu trach theo Chuomg trinh gidgo duc mim
non; thire hién cing tac gido duc hoa nhép v |
\quy€n e em.

Rén luyén sire khoe; hoan thanh cic khoa hoc, S Ahdnk cab 16 hoadh Ao um'
jcac chirong trinh ’nm‘ dirfmg  chuyén mon, b durting theo yéu chu; Cic thid 1'hE
mghiép vy, ty hoe, tir bdi dudmg ning cao i Ay Mo g duc;c & dmge ﬁ
:dﬁ ety trj: i S nghLE-_]:l b, .Than'{ E’i. iy qua trong hoat dimg nudi
Ei’; h;ﬁ:étdt?jn%;h;:f;uﬁfga;u e S“duﬁng, cham soc. giao dyc mé em,
IPhéi hop véi cha me hofic nguoi gidm hi tré
lem vii cong dbng trong viéc nubi dudng, chim
[séhe, wido due tré em

loan thanh ké hoach nubi dudng,
him séc. gido dyc tré em. Co sirc
chée bao dam véu ciu 16 chirc cac
oal dong nubi dubmg, chim soc,
ide duc tré em. |

Huy dong duoc cac 1o chic, ca nhén
lcd 1ién quan tham gia cic hoat ding
nudi dudmg, chim soc, gido duc wé
e,

Thire hién nghia vy coa cong dén, cac quy dinh
cua phap ludt, nganh Gido dyc, co so gido dugKhéng vi pham guy dinh.
am non va dja phuong

i{:éc nhiém vy khéc

Hoan thanh dung tién 49, bao dam
eo phin cong cia hiu roomg chit lwgng theo véu chu déi vai timg,
: viée duge phén cong cu thé. |

3.1. Bén trong

3. Céc mbi quan h¢ cong viée

quabéi

chuvén man

_3.2. Bén ngoai

Higu tnrémg, phé hiéu tnrdmg, 16 truéng

Purge quan Iy tryc tiep va kibm duvét két N : '

Cic dom vi phbi hep chinh
Hoi dong trutmg; hoi dong thi dua
khen ﬂlm&ng; hii dong ki Jujt. hii
déng tr vén: to chirc Pang Cong san
Viét Nam, th chirc Céng doan, t6 u;:hm:l
Doan Thanh nién Conp san HE‘; Chi|
Minh; cac tf chuyén mfn, td vin
héng; cdc nhém wé, 10p mau gidgo. |

Quin Iy trye tiép

Tré em & cac nhom tré, lép méu gigo
duoe phin cong piang day ndi riéng; ré
em cha o s& pido duc mim non ndi
chung.

G quan, t& th chirc cd quan hé chinh
B Giao duc va Dao tac: ciac don vi thube Bo

Ban chit q c|uan heé |
Thl,rc hién trach nhig¢m quan I¥ nha nudc Abi v glao dyc mﬁmi
mon theo quy dinh.

- LIBND tinh Chuang MNeai,

thugc UBND tinh Quang Ngi.

- 50 Giao duc va Dao tao va cac co quan chuyén mén khic

Thire hién trach nhiém gquan Iy nha mréc Abi v giao dyc mﬁ,m,|
non theo quy dinh. |

- UBND thj xa Bric Ph

khac thuge UBND thi xd Puc Phd

- Phing Gido duc va Pao tao va cac co quan chuyén mon

Thyc hién trach nhiém quan Iy nha mirde d46i vai gido duc mam
non theo quy dinh. I

LUBND cac x, phuﬂnE cac co s gido dyc mém non khic.

Thire hign nhiém vu trién khai Chuong trinh giao duc mém non;
hét huy vai trd ciia nha truéng vii chng dung

Cac th chire, doan thé kh.ac

Huy dfmg sur tham gia cia cac 16 chire, dodn thé vio hoat dong d:‘:'ung
mudi dirdme, chim séc, gido due tré cla nhé tnobmne.
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4. Pham vi quyén han

|_TT b % Quyén hgn cy thé =
'_4. 1 Quan ly tré em dang hoc tai co sor gido duc mam non duge giao quin v,
42 JQuan ly s6 sach d4i v6i gido vién theo quy dinh. ‘ _
Dugc lya chon, bo sung mit sb ndi dung gido duc va trién khai ké hoach gido duc phit hop véi tré em mam non va
43 Widu kién ctia dia phrong, cla oo s¢ gido duc mim non bao dam véu cdu trién khai Chiromg trinh gido duc mém

L nof. g N — .
5. Cic yéu ciiu vE trinh df, kinh nghi¢m, ning lyc va phim chit ca nhan
5.1. Yéu chu vé trinh d§, kinh nghi¢m, phim chét c4 nhin

L Nhém yvéu E:ﬁu _ Yéu cliu cu thé
[Trinh d& dao tao _ ICa bémg 15:_1  nghiép cao dang su pham gido dyc mim non tra [n,
l‘: - Phrge hoc tip, b_fﬁi dudng ning cao trinh 4§ chuyén mén, nghigp vu. ] _
o1 dudmg, chirng chi - Cd chirng chi hoi dudng theo tiéu chuan chire danh nghé nghiép gido vién mém non theo
iquy dinh.

inh n ghiém (thanh tich chng
pac

- Dt chudn nghé nghiép gido vién mém non.

=

- Chép hanh cac chi truong, dutmg 16i chinh sich cua Dﬁngn phap ludt cia Nha nudre, cde
iquy dinh clia nganh va dja phuong vé gido duc mém non.

- Thuemg xuyén trau dbi dac dire, néu cao tinh thén trach nhiém, gilr gin phém chit, danh
dir, uy tin cua nha giao; prrong mAu tnrde tré em;

- Yéu nghé, thuemg yéu tré em; biét quan Iy cam xic: déi xir cong bing va t6n trong tré
em; bio vé céc quyén va lgi fch chinh d4ng cia tré em; doin két, giup d& déng nghiép.

- Thre hién nghiém céc quy dinh vé€ trach nhiém va nghia vy chung cita vién chire vi quy
dinh cua Bd Gido duc va Do tao vé dao duc nha pido.

Phém chét c4 nhin

i__

5.1, Céc nd ng' lre

Nhom ning lye i 2 Tén niing lyre ) '  Cip a4
. Giao tisp dng xir. _ _3-5
‘ Hop tic, hd trg déng nghiép. -5
5

_ Thich tmg véi sy thay ddi,

| Nhom nang luc chung [Ty hoe, nghién ciru khoa hoe. i | _

Sir dung cdng nghé thong tin. __[Pap img yéu ciu cua cdng viée
ido co quan c6 thidm quyén
kuan 1v quyér dinh}

- S dung ngoai nglt holic tiéng din toe.

Nam dirge chi truomg, duémg 161, chinh sach, phép ludt cla
Pang, Nha nirde, quy dinh vé yéu céu cila nganh, dja phirong %5
€ gido due mim non va trién khai thire hién vio nhiém vu =¥
Eugc piac.

Ea kien thire, k§ ning trong viée to chire hoat dong nudi
) wimg, chim soe, gido duc tré em; c6 khi ndng sir pham phit 5

Nhém néng lyc chuyén mén op x%:'n' véu chu nlﬁém v thire hién chuong tfinh ;an d]i: 47
IMAm Nomn. 1 - -
Biét phéi hop vai dong nghiép, cha me tré em va cing dong 3.5
ng cong tic nudi duling, cham séc, pido duc tré em, | -
Biét quan I¥, sir dung, bio quan va giff gin cé hiéu qua tai 1.5
san co sd vit chit, thift bi cia nhém/)ap, truimg. —
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T TR ' M4 vi tri viéc lam: DP-NVCN-30 i =
Tén vi tri vige Hm Gido vién mam non hang I1 Nady h.ﬁ.t dhu thyc hién:

Thure hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap lual, viin
han hirdng din \.qé chirc ning, nhiém vy, quvén han, co cu té chire
va hoat dilng cha co s gido duc mém nen cong lip cha co quan ¢
tham quvén.

Juy trinh edng vige lign quan:

1. Muyc tiéu vj triwéc lam

Thire hién nhiém vu nudi dudmg, cham soc, gido duc tré em trong co 50 gido dye méam non.

2. Cée cdng vie vi tiéu chi dinh gid k . .
_ Cac nhiém vy, cing vife Tiéu chi ddnh gia hoan thanh cing vige
TT Nhi¢m vy, ming ciing
_vige

Cong vige cy thé

Thuc hién cac nhigm vy cia gido viénTheo bian mé ta vi trl viéc lam cia gido vién
mém non hang 111 mém non hang 111
Thue higén cac nhigm vy cia glﬂu vién
mé&m non hang 11:
- Lam bao cao vién hoac day minh hoa tai
cac 1ép bbi dudmg gido vién mém non clp apn:thiaa: cac
trutmg trir 1én; huémg din dbng nghié
khue hién chueng trinh va cae hoat don
nudi dudmg, cham soc. piao duc tre em. _
- DE xudt cic nbi dung boi dudmg va sinhiN&i dung dé xudt drge thyc hién & 16 chuvén|
hoat chuyén dé & t6 chuyén mén. . o
- Tham gia ban giam khao cac hiji thi capHoan thanh nhigm vy cia ban gidm khao theo
hoc mém non tir clp trudmg trér 1én, nfi quy, quy ché, hirémg din cia héi thi.
- Tham gia cac hoat dbng chuvén manPhéi hgp vii déng nghiép hoan thanh nhiém
khac nhu hii ding n,r danh gia hoae doanvy oo danh gid, danh gid ngodi hodc kiém tra
dinh gid ngodi; kiém tra chuyén mén ,chuyén mén, nghiép vu s pham theo ding
nghiép vu sr pham cip trudmg trd 1Enjkien df va bao dam chit lrgmg theo ké hoach. |
tham gia huéng din, danh gid thie tip suSinh vién su pham duge phin cing hrong
pham ciia sinh vién (néu c6).  (n, ddnh pia hodn thanh ké hoach thuc tép,
Hoan thanh dung tién d6, bao dam chat lugng
4 nhiém vu khac Theo phin chng clia hiéu trudng. theo yéu céu ddi véi timg viée dugc phén
icong cy thé.

l6p boi dudng, cac ké hoach
wéng din déng nghiép ding tién d§ va bao
am chiit lugng theo ké hoach dugc ban giam
iéu hoac td chuyén mén.

Nudi dudmg, chim soc,

Z) zido duc e em,

ba
ba

3. Cic mbi quan hé ciing vige

3.1. Bén trong

Purge quin I¥ trie hép

va kiém duyét két qua Quin 1¥ true tiép Céac don vi phbi hop chinh
hixi !

Hai dbng trémg: hin dﬁng thi dua khen thudmg;
héi dbng ki lugt; hoi dong tu vin; 16 chirc Dang
“ong san Viét Nam, t& chire Cong doan, 16 chirc
odn Thanh nién Cong san Hé Chi Minh; céc tb

Hiéu trwong, pho hiéu (Tre em & cac nhom e, 1dp miu gido duge
truirdmg, th trirdmg chuyén(phin cfing gidng day ndi riéng: tré em cua o

A 50 gido dyc mém non ndi chung huyén mén, 6 vin phong; cdc nhom tré, 16p mau
o 140
3.2. Bén ngodi =

Co quan, 14 chire c6 quan hé chinh Bin chét quan h§

B& Gido due va Bao tao; cdc dom v thuje B Thurc hién trach nhiém quén Iy nha nude 46 véi gido duc mam non
i theo quy dinh

LT i 1o p

VBND ke g INBH: Thyc hién trach nhiém quén Iy nhi nuéc déi véi giso duc mim non

- Sa Giso duc va Pao 1ao va cac oo quan chuyvén man
lkhic thuge UBND tinh Quéng Ngii.
- UBND thi & Dirc Phé
- Phing Gido duc va Bao tao va cac co guan chuyén)
mén khac thudec UBND thj xa Dc Phd
UBND cdc xd, phubmg; cic co si gido duc mém nonThire hién nhiém vy trién khai Chu:mg trinh gido duc mam non;
khic. I phat huy vai trd ciia nha trutmg véi cong dbng.

- : Huy déng sy tham gia cla cic tb chire, doan thé vio hoat déng 'I.']L.'I.'Eli
Cic 1 chirc, dodn thé khic. ions. o it g0 dio t stk P

theo quy riinh

Thure hién !rar;h nhiém quéan ly nha nude A6i vii g]éu:r duc méim non
theo quy dinh.

4. Pham vi qu}ren Ium )
TT o Quyén han cu thé
4.1 jQuan Iy tré em dang hoe tai co s gigo dyc mAm non dugc g1an quin ]}
42 JQuan Iy sb sach dbi vai gido vién theo quy dinh
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- E)ucrc hra chon, b sung mét s6 ndi dung gido duc va trién khai ké hoach Eiéﬁ due phi hop Vi tré em mim non h|
4.3

a didu kién cua dja phuromg, cia co sor gido duc mim non bio dam veu ¢
mém non _ |
5. Céc yéu chu vé trinh d§, kinh nghi¢m, ning lyc va phim chiit c4 nhdn
5.1. Yéu chu vé trinh 8§, kinh nghi¢m, phim chit ca nhiin

u trién khai Chuong trinh gido dyc

Nhém yéu ciu

Yéu cllu cy thé B '7

|'l'r'mh d6 dao 1ao

Cd bling cir nhan glan dyc méam non trd lén hoic co bang tit nghiép cao dang su pham gido duc|
m.ﬁm non v co bagg ¢ nhin quéan Iv gido dyc rd 1én.

L]ﬁlducmg, chimg chi

Duroc hoc tip, bbi dudmg ning cao trinh 6 chuvén mén, nghiép vi. ;
Cé chimg chi bdi didng theo tidu chudn chirc danh nghé nghi¢p gido vién mam non theo quy]
jnh.

- Cé tir 4 03 nam gilt thoi gian git chuc danh nghé nghiép giso vién mam non hang 111 (ma s

[Kinh nghiém (thanh tich
kbng tac)

V.07.02.26} hodc twomg duong theo quy dinh

Bluge cong nhén 1a chién si thi dua co s holic gido vién day gioi cop trrémg tra 1én hobe duge
Ehﬁn bang khen hoac gidy khen tir cip huyén trd lén.

Brat chudn nghé nghiép gigo vién mim non. |

Phim chit c4 nhéin

- Chip hanh cac chi treomg, du&mg ¢ 18i chinh sdch cia Dang, phap ludt cia WNha nuoc, cic qu
dinh cia nganh v4 dia phuong vé gido dyc mim non.,

Thuémg xuyén trau doi dao dire, néu cao tinh thin rdch nhiém, gilt gin phdm chét, danh dy, uy|
Em cua nha giao; gwong miu rudc tré em

Yéu nghé thuomg véu tré em; bift quan IV cam xuc; déi xir cong bang va 16n trong tré em; bao
wé cac quyén va Igi ich chinh dang cua tré em; doan két, ginp 4 déng nghiép.

- Thu:: h]&n nghwm cac quy dinh vé m&-:h nhlém va nghia vy chung cia vién chire va quy dinh

5.1, Cée ninw S N .
Nhim ning lyc Tén ndng lye Cép 4
Giao tigp img xur. 3-8 B
Hop tac, hd rg dnng nghjép ) B 3-5
Thich (mg v&i sy thay doi. B 3-5 B
Nhom nang luc chung Ty hoc, nghién ciru khoa hoc. - 3-5
. S0 dung eong nghé théngtin ~ Bapimg véu clu cua cOng viéc
‘ . St dyng ﬂ_g'_ﬂﬂi_ﬂ&:ﬂ — dﬁ|_1 T:it:: ?:Zsjgc:?nm};d tham quyén quén
| Nam vimg chu truong, dudmg 18, chinh sach, phép ludt clia |
ang, Nha nuéc, quy dinh va véu cu cua nganh, dia -
hirong vé gido dyc mam non va trién khai thuc hién co két ik
ua vao nhiém vy dugc piao. B )
e hign ¢6 higu qua chueng trinh gido dyc méam non; chil
Nhém ning luc chuvén mén ddng, linh hoat diéu chinh ké hoach nudi dudmg, chim séc, -
‘ @i4o duc tré em phi hop vei difu kién thye té clia co s e
ido due mdm non va dja phweng. |
hi: ddng 16 chire va phoi hop kip ther véi dong nghiép, |
ha me hodc ngudi gidm h mé em va cfng dong ong 3-5

icHng tac nudi dudmg, chim soc, gido dyc é em.
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M3 vj i1 viée lam: DP-NVCN-31

Ngay bat ddu thyc hién

Thuc hién theo quy dinh tai cc van ban quy pham phép ludt, v
bén hrdmg din vé chirc nang, nhiém vy, quvén han, co céu t
chire va hogt ddng cia co sé giao dyc méim non céng lap cla c
quan cb Ihﬁm quyén.

Tén vj tri viéc lam: Gido vién mdm non hgng |

uy trinh cong vige lién quan:

1 Mur fifu vj tri vige Jam
Thure hién nhiém vy nud dudng, cham séc, gido duc tré em trong co s& gido duc mém non
2. Cée chng vide va tiéu chi dianh gid

Cac nhigm vy, cbng vige [Tiéu chi ddnh gid hoan thanh cdng viéc |
T Nhi¢m vy, ming cong ; = i
| L viee | Cing vigc cy thé = _
‘hyre hién cae nhiém vy cloa gido viénTheo ban md 3 vj tri vide lam clua gido

wm non hgng 11 vé hang 111 vién mam non hang 11 va hang 111
e h|¢n chc nhlé.m vii khic cla gtac-
ién mém non hang 1.

Tham ém bién tdp hofic bién r:Imn ndi
dung 14i lifu bbi dudmg giso vién m.’-in';r:; i’nl;::l::z; st dyng dé bdi dudng ng!

non ciip huyén tré lén. |
j[Liu&n thanh viéc bdi dudmg 40i vai cac wﬂ

1

- Tham gia bl duémg hofic tham muu, d rge phén cong holic hoan thanh ké hoac

Nudi dutmg, cham soc, xufit hodic tr viin, hd trg, din di, chia s b i, 18 o ddn ik, chin 56 vé Ehiye

2 fian duc ré em Z:ﬂhu}en n;nfén ;ﬁgjnw ;; ;hn o wénmfm nghiép vy cho gido vién mim non
g P & & B duge ban gidm hiéu hoac 1o chuyén mon,
odan thanh nhi¢m vy cla ban giam khio
i o . 013 L o
thi.
| s e T T - a
Tham gia hoi déng v dinh gis hopel o TP V. G0N hebiép boan thanh
oan danh gia ngoai hodc kiém tmhhtém Vi ty CAnh gt g rgoa uwl
huvin - mdn, wightep W sr phin ok kiém tra chuyén mdn, nghiép vu su pha
¥ ':En trd |8 ' i Ptheo dung tién dé va bao dam chét lugng
e = il A0 A - theo ké hoach.
Hodn thanh duns, tién 40, bao dam LhﬁL
22 Cac nhiém vu khac Theo phin cong cda higu triromg. luong theo yéu clu dbi vai timg viéc dm;w

phén céng cy thé.

3. Cac mbi quan hé céng viée
_ X1, Bén trong
| Puge quin I¥ trye tiép va
~ kiém duyft két qua béi

Quin Iy trye tiép Céc don v| phbi hgp chinb

Hoi dong tnromg; hoi ddng thi dua khe
thuémg; hai dbng ki ludt, hoi dbng tr van; t
chire Dang Cong sin Viét Nam, 16 chirc Cong)
doan, té chire Doan Thanh nién Céng san HO
Chi Minh; céc tb chuyén mén, 16 vin phong;
cic nhom tré, lép mlu gido.

: i (Tré em & cac nhom tré, 1dp miu gido duge
Eliuvg:m:}%;p::mh?nu trrdng, phin cong giang dgy noi riéng; tré em cla
S cor 50 gido duc mam non noi chung.

3.2. Bénn B ) i
Co quan, th chirc ¢é quan hé chinh Ban chit quan hé
58 Gitic duc v Do tpo: cae dom vi thube BO Thyre hién trdch nhiém quén 1y nha nudéc abi vai gido duc mam non

theo quy dinh.
- LIBNID tinh Quang Ngm ; : . . I
B e Yy SR —— chu}fﬁnl:";c i::ér:j LIELh nhiém quan 1§ nha nude dbi véi gigo due mdm non
mén khac thuge UBND tinh Quang Ngai. [
- UBND thj x& Dirc Phé
L Phong Gido dyc vi Dio t3o v& cc co quan chuyén {lhh;;c I:lér:; IIn'ﬂ::ch nhiém guan ly nha nudc dm wiri gma duc mém non
mén khac thudc UBND th x& Dirc Phé auy
UBND cac x4, phuong; cac co sé giao duc mim nonThye hién nhiém vy tnén khai Chuong trinh gido dyc mam non,
khic, — phat huy vai tro cia nha mrémg véi cdng dbng, |
B o . Huy déng su tham gia cua céc td chic, doan thé vao hoat ddng nudi
Céc to chire, doan thé khac. e chim 06, 8186 By 166 £k whd wrdig

4. Pham vi quyén han e

7T Quyén han cy thé
4.1 Quan Iy tré em dang hoc 1ai co s & gido dyc mam non Auere giao quan 1y,
4.2 Nuanly tb saich doi vai gido vién theo quy dinh.
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' EJm:rc lyra chon, b sung miit s ndi dung gido duc va trién khaj ké hoach gi&n dyc pho hop v tré em mim non

mém non.

Nhom véu ciu
Trinh 45 dao tao

Bbi dudmg, chimg chi

P(inh nghiém (thanh tich cong 1ac)

4 diéu kién cua dja phurong, cia co sd giao duc mim non bao dam yéu ¢

u trién khai Chuong trinh gido duc

5. Cdc yéu chu vé trinh dg, kinh nghi¢m, ning lre va phim chdt cé nhin
5.1. Yéu ciu vé trinh A0, kinh nghi¢m, phim chit c4 nhén

Yéu cu cy thi

Co bang cir nhén gido duc mim non tré lén; hodc cd bang tot nghiép cao ding su

__pham gido dyc mam non va cé bang cir nhn qudn ly gido dyc e lén.

- Pugce hoe tép, boi dudmng ning cao trinh 46 chuyén mbn, nghiép vu. [
+ Co chimg chi béi dudmg theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép giao vién mam

__jpon theo quy dinh.

Cé tir du (9 nam gilr chire danh nghé nghiép gido vién mam non hang 11 (ma sb
N .07.02. 23} hoje twomg duong theo quy dinh.

- Dugce cong nhén 1a chién si thi dua co sé holic 1 gido vién day gioi tir chp huyén)
riv Jén hoac duge nhin béng khen hofc pifiy khen tir cip tinh tré Jén.
r Dat chudn nghé nghiép giao vién mim non.

[Phim chit ¢4 nhin

Chip hanh cic chi trong, duamg 104 chinh sach cua Bréng, phap luét coa Nha

uwire, cac quy dinh cia nganh va dja phuong vé gido duc mim non.

- Thurémg xuyén trau déi dao durc, néu cao tinh thin trich nhiém, git gin phim chit,
danh dy, uy tin cia nha gido; guong miu trudc tré em.

- Yéu ngheé, thurong véu tré em; bi ét quan |y cam xuc; déi xir cong l':rzng va tin ron
|‘ch em; bdo vé cdc quyén va lgi ich chinh ding cua tré em; doan két, giup 45 dﬁng

ghiép.
EThI,lC hién nghiém cac quy dinh vé rach nhiém va nghia vu chung cia vién chire
v guy dinh cta B& Gido dyc va Pao tao vé dao dic nha gido.

5.2. Cic néng lyc

Nhém ndng lye g — Tén ndng lyc - Cap 4§
Giao 1ép img xir. Sl 4-5
Haop tac, hl trg dbng nghiép. ikl 'Y
| Thich ﬂ‘ng\rdﬂ sir thay dbi. e 4-5
{ Nhim nang hye chung “t i hoe, nghién eiru khoa hoc. A 45
‘ Su dyng cng nghé thing tin. - Erdp img yéu clu cda cong

Sir dung ngogi ngir hodc tjéug dén thc.

viéc (do co quan c6 thim
quyén quan Iy quyét dinh)

[Tich cye, chu ddng thyre hién va tuvén truvén viin dbn%
huémg diin déng nghiép thuc hién chu truong, duing |
chinh sach, phap luft cua Bang, Nha nuoc, quy dinh va véu 4-5

‘ chu cla nganh, dja phireng vé gidgo dyc mim non vao cong
viéc nhiém vy duge giao.

Thyre hign sang tao, linh hoat: chia sé kinh nghié¢m. hudmg

Nhom néing lire chuvén mén ﬁs
o

n, hd trg dbng nghiép thuc hién dugc chirong trinh, ké 4-5
gch gido dyc mam non.

ITich cyc, chu ding chia sé kinh nghiém, hudmg dén, hd trg

| dbng nghiép, cha me va nguén giam ho tré em v chng dbng
‘ trong chng tac chim séc, nudi dudmg, gido duc tré em; co kha
ning thye higén nhiém vu cida giao vién ot can.

4-5
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A )l vige Tam: TlZll‘-"*»'[‘lr’t.'.‘r\il-.‘:!i_
Ngy bat diu thyc hién:

l'lén vi trl vige lam: Gido vién tii‘u hoe hang 111

Thuc hién theo quy dinh tai cac vin ban quy pham phap Tudt, van ban huéng din
uy trinh cing viée lién quan; vé chirc nang, nhiém vy, quwren hgn, co cau tb chire va hoat déng cua rurimg tiéu
hoc cong 18p cua co quan ¢ thdm quyén.

1. Muc tiéuo vj trhi(‘t lam
Thure hién nhiém vy gidng day. gido duc hoc sinh trong cac mrimg tidu hoc
2, Cac chog vife va tiéu chi ddnb gia

Cic nhim vy, cong vige

Céng viée cu thé

ﬁ:, dgrng k& hoach giang day, gido duc hoc sinh; tharn B
sta xAy dyng ké hoach giang dav, gido duc hoc sinh Ké hoach giang day, giao dyc hopo sinh|
cua Iﬁ Lhuvﬁn mbn theo myc tiéw, chuomg trinh gidodugc cﬁp et thim quyvén phé duyér,

~ Tiéu chi ddnh gid hoan thanh cong vife

TT Nhiém vy, Mang|
edng vife

{oén thinh cac ndi dung cha ké hoach
sidng day, gido dyc hoc sinh dugc cp co
thiim quyvén phé duyét,
Joan thanh cic ngi dung cia ké hoach
Thyc hién chuomg trinh gidgo dyc phd théng chp téugiang day, gido duc hpc sinh duge cép ¢
oc v ké hoach gido duc ciha nha truong. im quyén phé duyét.
joan thanh A& tai nghién ciru khoa h
. pham img dung theo ké hoach.
foan thanh @6 ding, thiét bj day hoc cip
tiéu hoc duge phin cong thyc hién.

IGidng: - day Eimﬂiut hién cac huong phap day hoc va glaa dyc theo
2.1 ke o “.[;r; huéng phat trién phim chét. nang lue hoc sinh; thamHoan thanh ké hogch dao 1ao, béi dudmg

' : gia phit hién, bdi dudmg hoc sinh nang khiéu; tham giatheo yéu cdu va ké hoach cia nha truémg,
nghién ciru khoa hoc su pham (mg dung va lam dbcita th chuyén mén
ding, thEt hj daw hoc cdp tiéu hoc.
Hoan thanh d*’l} du cac khda dao ts,m “bdi dutm
huvén mén, nghiép vu theo quy dinh; tr hoc tip, rén
luyén dé nfing cao trinh 3§ chinh i, chuvén mbn,
nghitp vy, tham gia cac hoat dbng chuvén min the
véu cliu; tham gia phﬁ cip gido duc, giao duc bit bube
vé xida mi chi, pido duc hoa nhap,

Hoan thanh cong tac phé cip pido dyc,
ide duc biit bude va xoa ma chir, gido
pe hoa nhip duge phin cong.

o&n thanh ké hoach gigo duc hoc sinh,
Phéi hgp vin cha me hoc sinh va cac lue lugmg x4 h-fn"'m‘g the r vén hoc sinh tiéu hoc. )
rong gido dyc hoc sinh, thire hién chng tAc nr viin b C6 sy tham gia c0a cha me hoc sinh vi
.*;Inhi;:: & hoe. ? PCeac I lupng x3 héi trong gido duc hoc

sinh, thuc hién cdng tac w vén hoc sinh
tiéu hoc ]
Hoan thanh ding tién 48, bao dam ch:%

Cac  nhiém
khac

S i nbiaean Kl oone R

3.1. Bén trong

Durge quin Iy trye tiépva | ' . — |
kifm duﬁgkﬁlqucuﬁ_ _E'i"l_ ) W Quin Iy tryc tiép Cic don vj phdi hop chinh '

k2

-
L

ﬂ"_'l"hm phan cong cda hidu trudng legng theo yéu cdu Idf:ri viri timg vi
dirge phin céng cu the.

Hoi dbng treemp; hoi dbng thi dua khen thudmg;
héi ddng kv luft; hoi déng tr van; tb chirc Dang
COng san Viét Nam; 16 chire Céong doén; 16 chrc|
Doan Thanh nién Céng san Hb Chi Minh; b chf;ﬂ
Ddi Thibu nién Tién phong H Chi Minh; céc 1
chuyén mén. 18 viin phong, 16p hoc sinh

Hoe sinh coa cac 1op duoe phin chng
chu nhiém, day hoc nin riéng; hoc sinh
cia tnromg tigw hoe noi chung.

Hiéu trudmg, pho hitu trudmg, 1
trurémg chuyén mén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t chirc ¢o qi_m_ﬁ iI{' chinh Bin chit quan hé
Bo Gido dyc va Dio tao; ce don vi thudc BG Thyc hién trach nhiém quan Iv nha nrde dbi véi gido duc tiéu
hgc theo quy dinh
- UBND tinh Quang Ngii, : i i R .2
L 5¢ Gido dyc v Do 190 vi cc co quan chuyén mﬁn??&};fn Lrﬂ.:;h r;]luém quén Iy nha nuée dbi véi gido dyc tidu
khac thudc UBND tinh Quéng Ngai. helstts Al
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~ UBND thy x& Duc Phé
- Phéong Gido dyc va Dao tao v cac co quan chuyén mén,
khac thuge UBND thi xi Dirc Phd

UBND céc x4, phudme: cac trmimg tiéu hoe khac,

[Thire hign trach nln{rm guan ly nha nuéc dbi vari giao duc tiéu
F‘u;u: theo quy djnh.

'T]'II,IL hién nhiém vy rién khai Chuomg trinh gidgo dyc tiéu hoc:
hat huy vai tré cia nha tnrdmg vai cong dong.

Huy d6ng sy tham gia cia céc td chic, doan thé vao hoat déng

day hgc, gido duc hpc sinh clz nha truomg

Cac td chun doan theé khac.

4. Phym viquyénhan _
T Quyén hgn cy thé - |
1 Quan ]x hoc sinh dang hoc lal wf@g tiéu hoc dugc giao quarn Iv. |
.2 Wuan Iy s0 sach 481 vai gido vién theo quy dinh.
Enrpre nr chid thie hign nhiém vy chuyén mbn voi sy hé try chia 1h chuvén mén va nha lmfmb trong vigc lva chon, |
‘ 43 iéu chinh nii dung gido dyc, viin dung cac hinh thire hogt ddng vit phuong phip gigo due, danh gid hoc sinh phu
E:;!p v ddi long hoe sinh va diéu kién cy thé cia nha trudmg,
5 Cac viu citu vé trinh df, kinh nghi¢m. ning lyc va phiim chiit ci nhin
) 1. Yéu ciu \fe trinh 4§, kinh nghigm, phﬁm chit ca nhin
Nhom véu cu Yéu cdu cy thé
-Cé barg cu nhin trd 1én thude nganh dao tao gido vién &bi vén gido vién tiéu hoc. Iru-:rng
| op mén hoc chua du gido vién co bing cir nhin thube nganh dao tpo gizo vién thi phii co
| Ang ci nhan chuvén nganh phu hop va co chimg chi bbi dudmg nghiép vy sur pham danh cho
Trinh do dao tao gido vién tifu hoe thee chuong trinh do B trudmg Bé Gido duc va Do a0 ban hanh.
: Giao vién rwimg tiéu hoo thude dbi trgmg phai thuc hién néng trinh dé chuan dooc dao ta
|q11}' dinh tai Nghj dinh s& 71/2020/ND-CP hofic thude déi trgng quy dinh tai Théng w s
- 24/2020:-TT-BGDDT thi khéng xét dén yéu chu vé trinh 45 dao tao.
. _ —Duq;rc hoc tﬂp héi dudmg ning cao trinh dd chuyén mén, nghigp vu. |
Boi dudmg, chimg chi ll;jl Co chimg chi bdi dutmg theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép gido vién tiéu hoc theo quy
inh.

Dat chuin nghé nghiép gido vién co so gian duc phé théng.

- Chép hanh cac chi truomg, duémg 16i chink sach cua Pang, phap luft cua Nha nuoc, cde quy)
dinh coa nganh va dja phiremg vé giao dyc tidu hoc.

- Thudmg xuvén trau dbi dao dirc, néu cao tinh thin trach nhiém, gitr gin phdm chét, danh du
uv tin cia nha gido; girong miu trede hoc sinh,

- Thuomg yéu, ddi xir céng bing va tdn trong hoc sinh; bao vé cic quvén va loi ich chinh dan
kia hoe sinh; doan két, giop 4 dﬁng nghiép.

- Thw: h:én nghiém cac quy dmh vE tni::h nhlém va nghia vy chung cla vién chire va quy dinh

Kinh nghiém (thanh tich
cOng tac)

Pham chét cd nhin
|

5.2, Cic niing lyc

. Nhém niing lyv _  Tenninglyc - . Chp ab
Giao tiép irng xir, - 3-5
Hop tac, hé frg dﬂﬂg_nggifrp. ] ) 3-5
; Thich img v&i sy thay dbi : 3.5
hhﬁThEi? e Ty h_g-c__gghlén ciru khoa hoc. - - |- i '3-5
Sir dyung cong ngh¢ thﬁng tin. DAp (mg yéu cu cia cong viée
| Sir dyng ngoai ngit hodc néng din e, :fiﬁfﬁ??;:‘f i - e e
: ™NAm dugc chu truomg, du-:mg 1i, chinh sach, phap Judt cia Pang,
a nuéc, quy dinh va yéu chu cia nganh, dja phuong vé gigo duc | 3.5
bzlu hoc v trién khai thye hién vao cac nhiém vy dugc giao.
yrc hién ilang day, gido duc bao dam chit lugng theo chuong trinh 1.5
ito dyc, ke hoach gido duc cla nha truomg,
in dung duoc kién thire v gigo duc hoe va tim sinh 1y lira tudi vao 2.5
Nhiém nking lire thyre tién gigo dyc hoe sinh =
R bn ik Co6 kha ning ap dung duge cic phuong pha.p dav hoc va gido duc 3.5
- phat trién phdm chit, nang lyc cho hoc sinh. -
C6 kha nang phoi hop ven d6ng nghiép, cha me hoc sinh va cong 1.5

6n&£§n§ng cao higu qua gido duc cho hoc sinh

wémg xuvén tr hoc, tu bbi dudng dE phit trién niing lyc chuyén :

&n ban than: biét ap dung cac két qua nghién ciru khoa hoc su pham 3.5
g dung vao thuc 1€ giang day, giao dyc; hudng, din hoc sinh tir lam

gc db dung day hoc. _ e
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e e e Ma v tri vide lam. DP-NVCN-33
Tén vi tri viée ]a_T. Gido vién tiéu hye hw:ng I Nghy bis 6hs thyc hikn:

J;:’huc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phap Tudt, viin ban hirang ﬂ

¢ chirc nang. nhiém vu, quyén han, co cfu th chire va hoat déng cla mrimg tidu

Oy trinh edng viée lién quan:
~ |hge cing 18p ciia co guan co lhﬁm_qu}'én.

1. Myc ti€u vj tri vige lam
Thire hién nhiém vu giang dav, gido duc hoc sinh trong cac trudmg tidu hoc,

l g . Cigghgfy_]l._i:ﬁ_ng vigc ' ~Tiéu chi dénh gis hoan thinh cing \'iﬁ'_
TT Nhiém vu, mang
chng viéc

Clng viée cu thé

Th!,r{.'_h-l;f!ﬂ c4c nhiém vy cia gido vién tiﬂ'u_!‘_lél-:?[-'l:t:u bén mé ta vi tri viéc lam coa gido vién téuy
hang Il _ hoc hang 111 ll|
Thye hign cac nhigm vy khac cia gido vid
tieu hoe hgng 11 | — -
L4 bao cdo vién hodc dav minh hoa & cac lop{Tai litu bdi dutmg hofic day thir nghiém dug
. béi dutmg gido vién titu hoc hoac day thifedp co thim quyén thong qua. Khoa bbi dudmg
ngghiém cac md hinh, phuong phiap méi tr eiphode day thi nghiém cia nha truemg duge 16
rurdmg, trés 1én. - hire, e =
Tai ligu bbi  dudmg, sinh  hoat chuyén
mén/chuyén dé duge cip co thim quvén théng
qua. Khoa bdi dwbmg va sinh hoat chuyén|
Chi i cic ndi dung bbi dudng va sinh hogymén/chuyén dé cua t6, khoi chuyén mén duge 1
chuyén mén'chuyén dé & 10, khoi chuyén mén kchir q ;
tham gia danh gia, xét duvét dé i nghién ciruCo quyét dinh tham gia hdi dong xét duvér dé tai
khoa hoc su pham img dung cua dong nghiéppghién ciru khoa hoc sy pham img dung clp
| (Giang day pigot cdp rromg tra lén ;umfé ti::’_l Itttn. Ho6i dbng hoan thinh nhiém vy
Fil i &0 oach
e hoe ik 6 quyét dinh tham gia ban gidm khio hoi thi
fedp truémg trd lén.

Tham gia ban giam khao hai thi gido vién da
eidl, gido vien chi nhiém lop gidl, gido 1.=1|£'E|.'1L_ﬂ quyét dinh phé duvét danh séch gido vién cbt

lam Tong phu trach D61 Thidu nién tién phong ; Sl >
HA Chi Minh gisi tir cip trimg o lén; 1hu§:if"hE:::: Fi&m:iiiio. hiot: thanh. nlaidm: 1 tiea)

hign cac nhiém vy cla gido vién Ot can truimg

néuhpe. ] i
6 quyét dinh tham gia doan kiém dinh chitl

' Tham gia cac hoat déng chuyén mon khac nhupumg ido e, thah e, Kifm e ChAyEN. mOsy

kiém dinh chét lugng gido duc, thanh tra, kié?:g’“*" VY3 pham At clp gt |bn; Dokl

fra chuyén mon, nghiép vu su pham nr cd i6m dinh clhat llln_:rng o dye; thanh-wra, kit
. ; : . . tra hoan thanh nhiém vu theo ké hoach

truomg trov |én; tham gia huémg din. danh gi c e A o e e i
thyre tip s pham cia sinh vién {néu cd). ¢ quyet djn tham: gia. uong b El
_ ’ thye tip su pham. Hoan thinh nhi¢m vy hudm
| . - idiin, danh gia thire tip su pham theo ké hoach.
e e o Hoan thinh dung tién 44, bao dam chit lugn
Khic ¥ % Theo phiin cdng cua higu trrong theo véu clu ddi voi tmg viée duge phin con

o cy thé.
3. Cic mbi quan hi cong vige
3.1. Bén trong
' Puge quan 1Y trye tiép va
| kiém duyét két qua bii - -
‘ Hi dong truémg, hoi dong thi dua khen thudmg;
| héi dbng ki ludt: h6i déng nr van; 16 chic Pang
Cong san Viét Nam: 14 chire Céong doan; té chire
an Thanh nién Céng san H6 Chi Minh; 16 chirc
5

2.2

Quin 1y trye tiép Cée don vi phéi hgp chinh

Hoc sinh cua céc lép duoce phin cong
chu nhi¢m, day hoc néi riéng; hoc sinh
cua trudmg tiéu hoc noi chung.

Hiéu trrdmg, pho hidu trudmg. 10
trudmg chuyén mon

i Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh, cac 16

uvén mon; tb van phong: 1ép hoc sinh.

L L

3.2. Bén ngoai
[ — Co quan, 1A chirc o6 quas hf chinh T ~ Bin chiit quan h¢
_ 1 | = Thure hién trch nhiém quan Iy nhi nuéc i véi gido dyc tidu
IBEi Gido duc va Pao tao. cic d@ .VI lhlJ.ﬂ.‘lL _50 hoc theo quy dinh,

- UBND tinh Quang Ngai. Thue hién tréch nhiém quan ly nha nuéc d8i véi gigo duc tiéu
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- S& Gido duc va Dio tao va cic co quan chuyén monhoc theo quy dinh,
khac thude UBND tinh Quang Ngii.

- UBND thj xa Bxre Pha

- Phong Gido due va Déo tgo vi cdc co quan chuyén mén
khac thuge UBND thi xa Pirc Phé

Thue hién trach nhiém quéan 1y nha nude d6i v gido dyc tidu
hoc theo quy dink.

Thure hién nhiém vu trién khai Chwong trinh giao duc tiéu hoc:
phat huy vai tré cua nha truémg véi edng dong,

Huy dng sy tham gia cla cac 16 chire, doan thé vao hoat dong
day hoe, giao duc hoc sinh cia nhi truimg,

UBND cac x4, phun;m;, cac truimg néu hoe khac,

L\'éu: 16 chire, doan thé khdc.

4. Pham vi qu:.fén han :
TT Quyén han oy thé
4.1 Qudn Iy ]’IGC sinh dang hoc tai mrtmg tiku hoc duge giao quan .
4.2 Quan Iy 56 sach ddi vidi gido vién theo quy dinh.
e tr chi thire hlén nhiém vu chuyén mén v su hd try ciia 16 chuv&n min vi nha treimg trong viée hra chon,
43 diéu chinh néi dung gido duc; viin dung cde hinh thire hoat dgng va phrong phép gido duc, danh gia hoc sinh phi
hop v déi nromg hoe sinh va diéu kién cu thé cua nha truimg, ,
5. Céc véu chiu vé trinh d§, kinh nghiém, niing Ig‘c vii phiim chiit ¢4 nhin
5.1. Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghi¢m, phim chit ca nhén
i___ Nhém yéu céu Yéu clu cy thé
(6 bang ¢ nhin tré 1En thude nganh dao tao gido vién ddi véi giao vién titu hoc. Inm'ne h@‘p
&m hoe chua du gide vién c6 bing cir nhén thudc nganh dao tao gido vién thi phai co bing cir
hén chuyvén nganh phi hop va c6 chimg chi bii duémg nghiép vu su pham danh cho gio vién
mu hoc theo chiromg trinh do Bé trrémg B Gido duc va Péo tao ban hanh,
[ . L Dm:rr: hoc tap, bbi dirfmg nﬁnE cao trinh d6 chuv&n méin, nghigp vu.
Béi dubmg, chimg chi - Ct chimg chi béi diémg theo tiéu chudn chire danh nghé nghiép gido vién tiéu hoc theo quyy
{inh.
Cé tir du 09 nam gitr chire danh nghé nghiép gido vién téu hoc hang 111 (md b V.07.03.29)
| odc twong dwong theo Qél}-' dinh. .
L . Bugce cong nhén la chién T thi dua cip co s¢; holic duge nhan bing khen, gidy khen tir cé
KJ " n_gh B { A Hel uyén triv 1én; hofic duge cong nhén dat T:}nﬁrt trong cac danh higu: g1acg vién day gioi, gido weg
cong tac) chi nhiém lép giod tir cép mrémg tra 1én, gido vién lam Téng phu trach D& Thidu nién tién
phong Hé Chi Minh gidi tir cip huyén tra Ten,
- Dar chuiin nghé nghiép gido vién co s gido duc phé thang.
L Chép hanh cac cha truromg, duo’ng 10i chinh sach cia Bang, phap lugt cia Nha nude, cac quy
dinh clia nganh va dia phuong vé giao duc tiéy hoc.
- Thuimg xuvén trau dbi dao dire, néu cao tinh thén trach nhiém, giit gin phim chét, danh dy,
uy tin clia nha gido; prong miu trude hoe sinh.
- Thuomg véu, déi xir cong bang va tbn trong hoc sinh; bio vé cac quyén va loi fch chinh déang
ctia hoc sinh; doan két, giop d& dﬁrng nghiép,
- Thire hién nghiém céc quy dinh vé trich nhiém va nghia vy chung cia vién chie va quy dinh
| clia Bé Gido dyc va Bo tao vé dao dirc nha gido.

5.2, Chc ning lye

Trinh 46 dao tao

Phéim chét cd nhén

Nhém ning lyc Tén néing lye . P Clp 4§
ETET 11!._]:! img xir. - i 3-5 i
Hop tac, hi trg dom; nghigp. n ! 3-5
Nhém nang hye _T:h“:h g V'.j:' L2, 32
chung I'w hoe, nghién ciru khoa hoc. : 13=S o
\Sir dung cong nghé théng tin, s ___[Pap img yéu ciu cia cing viée
1 , it g {do co quan cd tham guvén quan
| S dung ngoai ngi holic tifng din téc, Iy quyét dinh).
. INam vimng chil truomg, dl.rtrug 16i, chinh sach, phap ludt cha Dang,)
N::EE;??E&EC INha nuée, quy dinh va yéu ciu cia nganh, dia phuong vé pido duc 3-5

tiéu hoc vé trién khai thye hién cé két qua vao nhigm vy duge giao,

Trién khai thue hién cé higu qua ké hoach, chuong trinh gido ducy

chu déng, linh hoat didu chinh ké hoach day hoc va gigo duc phi hop 3-5

viri digu kién thue té coa nha trutmg va dia phuon

Cd kha néng vin dung linh hoat va hudmg dén da} ng nghigp vin dn,mg,
cip nhét kip thoi yéu céu déi mdi nhimg kién thirc vé gido dyc hoc va

tam sinh Iy lira tudi vao thuc tién gidgo duc hoc sinh: tr chiy, ty chiu

trach nhiém vé thuc hién nhiém vy chuyén mén (néi dung, phwong &
phip giso duc, kiém tra danh gid hoc sinh) va chit lugng, hiéu qué
piao duc tirng hoc sinh cla 1op minh phu trach. _
i Tich cyc, chu déng phéi hop véi dong nghiép, cha me hoc sinh vi| 5 |




86

péng_ dong dé n&n&;aﬁ‘u' hiéu qua gido duc hoe sinh

vao thuc té giang day, gito dyc; ¢d khi nang danh gia hodc huémg

L/j“n dyng dugre cac kit qua nghién ciru khoa hoco supham img dung|

déng nghiép lam cic san phim nghién ciru khoa hee su pham

Umg dung tir cﬁE trrimg i 1En.




L

. 6e Tame Gidio vien tid M vi i viée lam: PP-NVCN-34 B .
|Tén Vi tr! .‘-_"Jﬁt‘ lam: Gido vién tiéu hoe h:pngl | Nedy bat ddu thyc hién. B J
Thyc hién theo quy dinh tai cac viin ban quy pham phap lut, van ban huén
Quy minh cong viée lién quan: din vé cgmc nang, nhiém viy. quyén han, co cdu td chire va hoat déng cﬂ%
_ __ruémg tiéu hoc cong I8p cla co quan c6 thim quyén.

1. Muye tiéu vj tri vige lam
Thuc hién nhiém vy giang day, gido duc hoc sinh trong céc ruong tifu hoc.
2. Cic edng viée va tigu chi ddnh gia
= Cic nhifm vy, cing viée
T e omwant |
‘ Thuc hién cac nhiém vu cia gido vién tiéuTheo ban mé ta vi tri vitte lam cua gigo vién tién

- * Tiéu chi danh gia hoan thanh cong vige

hoc hang 11 va hang [11 ) hoc hang 11 va hang 111

hwong trinh, @i litu bdi dudmg duge cap <o
Am quyén thong qua va dua vao sir dung:

- Tham gia bién tdp, bién soan, phat triénCé quvét dinh thanh 1gp hdi dbng; hoi dong
chuomg trinh, i liéu bdi dudmg gido viénhoan thanh nhiém vy theo ké hoach

FQ{‘ sinh téu hoc hoac tham gia Hoi dbngTai liéu bbi dudmg, sinh hoat chuyén mon duoc
I

wa chon sach giso khoa khi duge lua chon. fcéip c6 thAm quyén thong qua.
khoa bbi dufmg va sinh hoat chuyén mén,
khuyén dé cua nha trémg dugc té chire.

6 quyét dinh tham gia hoi dbng xét duyét dél
ai nghién ciru khoa hoc sr pham img dung cdp
uyén tro lén. Hbi dbng hoan thanh nhiém v

eo ké hoach. u|

L - Chu trl cic hoat dong bdi dudmg vir si
s .. |hoat chuyén mén, chuvén dé cia nha trirem
‘ 21 Bt ‘if:m #%%o8c tham gia danh gia, xét duyét dé i
hién ciru khoa hoc sir pham img dung cu
dong nghiép oo cdp huvén od lén

S— — .
. ; o . Co quyét dinh tham gia doin danh gid npoai
.:h:;? i:a:ﬂ:gnﬁcg;mnin:;hﬁg;hir dc dm?u_: cong tac thanh tra, kiém tra chuyén
| huyén mbn, nghiép vy gido vién tidu hoc ti ﬁnh nghiép vy cép .h-uﬂ" . b Qean danh
| p huyén ) lén. i hodc thanh tra, kiém tra hoan thanh nhié
u theo ké hoach.

= Tham gia han giam khao héi thi g';'i-ﬁ?:u vien
‘ ‘ day giti hosic gido vién chit nhiém lop gioiCo quyét dinh tham gia ban giam khao héi thi

ofic gido vién lém Téng phu trach Doiclp huyén tré 1&n. Ban gidm khio hoan thanh
ifu nién tién phong HA6 Chi Minh gidi cApmhigém vy theo ké hoach.

uvén o lén
T Hoan thanh ding tién d, bao dam chét lugng
2.2 rh i : " Theo phin cdng cua hiéu truomg. theo yéu cau dbi vdi timg viéc duge phén Eﬁ!‘l%
1 £y thé |
3. Che mbi quan h§ chng vife
. 11, Bén nv-:mlgé ,

| Dwrgre quan 1y trye tiep va . ; :

kibm duyét két qui béi ‘ Quiin Iy trye tiép | Cic don vj phii hyp chinh |

N i dbng ki Tudt; hoi ddng tr vin; té chic Pan
Hiéu treémg, pho hiéu treemg, t. ';?‘ ;‘.’;}‘ “:i‘ ‘:ah‘: iop ﬂ‘?”?: phi” m"’—‘h ong sﬂ.gn Viéta'rlﬁarr?: té cE&c Céng doan; té chirc
truémg chuyén mén. el Eu; ITLII'U:} “?lf;: Iiﬂ?fh ¢ S Hyoan Thanh nién Cong san Hé Chi Minh: té chirc

| EUCUROCROLCAUNE P§i Thiéu nien Tién phong Hb Chi Minh; cic 1é
| chuyén mén; t& vin phong: lép hoc sinh.

E&mﬂg truémg; héi dong thi dua khen thudng;

3.2, Bén ngoai
Co quan, 16 chirc c6 quan h{ chinh Bén chit quan h¢
. : ; Thuc hién tréach nhiém quan v nha niroc 461 vai gido duc tiéu
B Gido dyc v B0 tao; cac don v 1_]314.{:: ]3?6} hoe theo quy djnh.

- UBND tinh Quang Ngéi. . : gt ”
= 5& Gido du? vil %ﬂf @30 va cdc co quan chuyvén md ve hién trach nhi¢m quan 1y nha nudc déi véi gido dyc tiéu
i oc theo quy djnh,

khac thugc UBND tinh Quang Neai. = —
~UBND thj xa i Phd nt-,,

ve hién trach nhiém quan Iy nha nudc dbi vai gido duc tiéu |

- Phong Gido duc va Dao tao va cic co guan chuyén md oc theo quy dinh. |

khac thuéc UBND thj x4 Buc Phé
UBND cac x4, phutmg; cac ruimg tiéu hoc khac

Thyc hién nhiém vy trién khai Chuong trinh gido dyc tiéu hoc;
hat huy vai tro cia nha trrimg véi chng dbng.

Huy dong sy tham gia cia céc td chire, dodn LEh_é_vau hoat dong
day hoc, gido duc hoc sinh cia nha tnremg,

Cac tb chirc, dodn thé khéc,
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4. Pham vi quyén han

| TT ] ‘Quyén hyn cy thi — R
4.1 Quan Iv hoc sinh dnng hoc tai u‘unnﬁ_h{*u hoc duge giao quin Iy
[ 42 Quanlyshd sach 461 vai gido vién theo quy dinh.
wrare ty chi thuc hlén nhiém vy chuyén mdn vai sy h trg cia t& chuyén mon va nha truﬂng rong viéc lya ch:;m
43 iéu chinh ndi dung gido duc; viin dyng cac hinh thirc hoat ddng va phuong phap gido duc, danh gid hoc sinh pha
| Eqp v ddi trgmg hoc sinh vi didu Kién cy thé clia nha traomg, o
5. Cie yiu chu vstﬂnh dd, kinh nghiém, ning lwe va philm chiit c4 nhén
5.1. Yéu clu vé trinh @§, kinh nghifm, phém chit ca nhin e sl |
| Nhom véu chu Yéu céu cu thi
' Co bang cir nhin tror 1én thude nganh dio 1go gido vién dbi vor gido vién téu hoc. [mmr,g hop
Trinh 4§ dao tao

nhan chuyén nganh phi hop va co chumg chi bbi dudng nghidép vy su pham danh cho gido vién

mén hoe chira 4l gido vién c6 bang ¢ nhin thubc nganh déo tao gido vién thi phai co bing ¢
tiéu hoc theo chuomg trinh do B ruémg B Giao dyc va Prao tao ban hanh.

Bbi dudmg, chimg chi

- Erge hoo tip, béi dutmg ning cao trinh d0 chuyén mén, nghiép vy, _
- Cé chimg chi bdi dudmg theo ti€u chufin chirc danh nghé nghiép gido vién tiéu hoe theo quy
dinh.

fKinh nghi¢m {thanh tich

Ong tac)

Phim chit ca nhin

= Co tir du 06 nAm giﬁ chirc danh nghé nghiép gido vién tiéu hoc hang 11 (md s6 V.07.03.28)
holic wong duong theo quy dinh
+~ Bugc cong nhéin la chién sTthi dua cdp bi’ban/nganhtinh trér 1én; hodc bang khen rir cAp tinh
& lén; hodc duge cong nhéin dat mdt trong cac danh hiéu: gido vién dgy gi01, giao vién chu
higm lop giot, gido vién lam tdng phy trach Doi Thigu nién tién phong HG Chi Minh gidi tir
p huvén trd lén.
Bat chuén nghr*: nghiép gido vién co so giso duc phé thimg,
- Chitp hanh cac chit trong, dweng 161 chinh sach cia Dang, phap Jufit cia Nha nurére, chc quy
dinh cia nganh va dia phuong vé gido dyc tiéu hpe.
- Thirdmg xuyén trau déi dao dirc, néu cao tinh thén trach nhiém, git gin phdm chat, danh du,
uy tin cia nha gido, guong miu trudc hoc sinh.
- Thureng yéu, 481 xr cong bang va 1dn trong hoc sinh; bdo vé cdc quyén va loi ich chinh dang |
cua hoe sinh, dodn két, giop A& dﬁn_g nghiép,
Thue hién nghiém cac quy dinh vé trach nhigm va nghia vy chung cia vién chire va quy dinh
[:i:a Bé Gido dye va Pao tao vé€ dao dic nha gido. -

5.2. Ci L-:_!ITI_ ng Iye

Nhém ning lye Tén niing lre Cip 4o el |
Gino 1|§p_un_5_x|.r 4-5 B _!
Hop tac, hd tro dong 1 ng]_'{lfp 45 ]
. [Thich umg vdi sy thay i 4-3
Nhom ning lyc : Crudi§ Lot -
inne Ty hge, nghién ciru khoa hoc. B 4-3

Sir dung cbng nghé thong tin, BYip (mg yéu ciu cia cong viéc |
(do co quan co thim quyén

quin Iy quyét djnh)

S dyng ngoal ngir hofic tiéng dén tHe.

Nhém nang lire
chuyén mon

Tich cire, chd déng thye hién va tuvén truyén vin déng, hudng din
dbng nghiép thuc hién chu trromg, duémg 16, chinh sach, phap lujt
cia Dang, Nha nudc, quy dinh va véu chu cia nginh. dja phuong vé
giso dyc tiéu hoc vao cac nhiém vy duge giao. .
Chu déng, linh hogt, sang tao trong viéc thyc hién ké hoach gido dyc
dé phis hgp vai hoc sinh, nha tnrémg, dia phuong, hé ro dbéng nghiép
thyre hign téit ké hoach giang day. gido dyc.

Tich cure, chu ddng chia sé kinh nghig¢m, hudmg “dn, hd trg déng
nghiép, cha me hoc sinh va chng déng d€ nfing cao hiéu qua gidgo duc 4-5 |
hoe sinh. |
C& kha niing danh gia holic huéng din dbng nghiép lam céc san phﬂm 45
nihién curu khoa hoc sw pham (mg dung tir cﬁp__hu}ﬂ: trd 1én. B |

4-5
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Tén Vi tri viéc lam: Gido vién trung hoc co s hang [11

~ Ma i viéc lam: PP-NVCN-35

~ Ngéy bt diu :hm h|¢n |

Thw: hién theo quy dinh 1ai cac van ban quy pham phép lujt, van ban huong

Cruy trinh cong viée lién guan: vé chic nang, nhiém vy, quyvén han, co clu 1é chirc va hoat déng cia
| 'gmfmg trung hoc co s céing 1ip cila co quan ¢é thim quyén,

1. Muc tiéu vj tri vie lam
Thire hién nhiém vu giéng day, giao duc hge sinh trong cac mrémg trung hoc co s6.

Cac nhiém vy, chng viéc

Théw chi danh gid hoan thanh rﬁn-g

TT vigc

'Nhigm vy, mang i

ebng vile Chng viéc cy thé

E(ﬂ}f dl.mg ké hoach Eiao dyc cla mon hoe duge ph.En

fng va tham gia x4y dyng ké hoach gido duc cua t4Ké hoach glﬂng day, gido duc hpc sinh
huyén mén theo myc tiéu, chwong trinh gido duc cdpdige cdp c6 thim quyén phé duvét.
trung hoc co s |
¥
Dy hoe va glau duc hec sinh theo chumg trinh, Lé}l{.ém lhﬁnh séc ndi dung ¢ia ké Hogch

‘ Eﬂach gigo duc cua nha traémg va th chuvén mdn kg day, wibo das hoc sinh; dinp ol

rﬁﬂ;_ﬂl}ﬁl:gi Lf::nh.lrung cac hoat déng piao duc do nh thim quyén phé duyét.

S dung cac phuomg phap day hoc, giao duc theolGido in bai giang va hoat ddng day
hudémg phat huy nang lyc, pbam chit cia hpe sinh. tichhoe, gido duc duge danh gia dat véu
F_{:g;u hoat déng cua hgc sinh, chu vé phwong phip.

oan thanh cac hoat dfng kitm tra,
. ) anh gid két qua hoc tip, rén luyén cia
Thiyre hign cac hogt ding kiém tra, danh gia két quahoc sinh theo quy dinh.
‘ hoe tép, rén luvén cua hoce sinh theo quy dinh. {odn thanh ddy du cac sb sach vé kién:J
tra, dinh gia két qua hoc tip, rén luyé
cua hoc sinh theo quy djnh

i oan thanh cac 16p bbi dudng hoc sinh
fing khiéu hofic phu dao hoc sinh véu
Tham gia phat hién, bbi dufmg hoc sinh nang khiéukém theo véu ciu.
ofc phu dao hpe sinh véu kém hodc huremg dan si uyéi dinh hofic vin bin phan con
‘ién thue tép su pham (néu cé), mlFudrng din sinh vién thyre tip su pham.
foan thanh ké hoach hudmg dan sinh

R Giang day, gisao o _ wién thyc thp sw pham. i
e hoc sinh T T T — ¢ph1°a” thinh céc hogt dong vﬁl.] tam
ho hoc sinh va cha me hoe sinh cia l@p duge ph Iy, hirémg nghi¢p cho hoc sinh va cha
ﬁﬂb_- m‘m; hoc sinh clia lop duge phin cong

eo ké hoach,

ac hoat ddng day hoc, gido duc, tu
dn thm ly, huémg nghiép cho hoe sinh
"co sy tham gia cia céc 1d chire, cé nhin
lc6 lién quan. |
Eham gia diy du, cé chit lugng céc

th hop v cac té chm cd nhén ¢ lién quan dE thy
ién cdc hoat dfng day hoc, giso dyc, e van tim Iy
| womg nghiép cho hoe sinh,

ogt dbng ca tb chuyvén mon;
odn thanh hoat djng nghién ciru khoa
| {Tham gia cac hogt dong clia td chuyén mon, tham giahoc theo ké hoach;

' ghién ciru khoa hoc; hoan thanh hé théng ho so qu ddy 40 hé théng hb so quan v hoat
E'"- hoat ddng gido dyc theo quy dinh; thyc hién congddng gido duc theo quy djnh; |
tic phd cép gido dyc trung hoe co si va gido duc hoaHoan thanh cong tac phd cép gido dy
nhfip trong pham vi duge phin cong; tham gia 16 chivctrung hoe co sé va gido duc hoa nhi

| ‘ lcdc hi thi {cia gido vién hotic hoe sinh) tir cip truémgtheo phin cong;
}U‘} |én (néu co). Vin ban phin cdng, cir ngurdi tham gi
4 chirc cdc héi thi tr cdp truomg troy
én. Hoén thianh nhiém wy duoc phin
bng. |

loan thanh viéc ddo tao, boi dudng

, Hoan thanb cac khoa dio tgo, chuong trinh bdi dudng,
‘ ‘ eo quy dinh; nr hoc, 1y b1 dudmg nfng cao ning lu 20 kA hogck

e huyén mdn, nghiép v, 3 ,
lCic nhiémvu | E—man thanh ding tién do, bao dam chat
khic ' Theo phin cdng cia hiéu mréng. ugng theo yéu cdu d46i v&i nimg viée
_ - Hu-;rc phin ebng cu ihé

T
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3, Cac mbi quan h{ chng vige

~ MXl.Béntrong
Purge quan Iy true tiép va
 kiém duy§t két qua béi

Quin 1y trre tiép | Cic dom v phi hgp chinh |
_  [Hgi ddng truomg; hoi dong thi dua khen ﬂmfmg_;.

hoi déng ky luft; hii :ilﬁng tr véin; 14 chire Dan

. : “ing sdn Vigt Nam; 16 chire Céng dodn; t& chir
Hiéu truong, phé hiéu truemg. 1d TE ]:’.“h “"d“ e "‘T"&*’.‘”‘?: p'_’f‘!” ““T‘Eh an Thanh nién Cong san H& Chi Minh; 18
trwémg chuyvén mon ¢ ade ’*'“; 2 “I’_f foptbip °""h *" L hire DI Thiéu nién Tién phong Hé Chi Minh;
cua tﬂ.l[ll"lb lmng QC CO 50 DO Chung. ic “;] Chu}'fﬂ I'I:I['I'l],' tél vin Ph'ﬂ'ﬂg, lﬂ'l,'r ht_)'l:; 'Iﬁ:

phuc vy cac hoat djng gido dyc dic tha co

~trutmg chuyén bigt.

3.2, Bén ngoai B ) - N
t‘_ o Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Biin chiit quan hé ]
& G duc:vh B0 a0 ot Soms-v+ e B Thuc hién trach nhiém quan Iv nha nudc dbi vai gido duc Tung

hoc co sd theo quy dinh.

Thurc hién trach nhiém quan |y nha nwdc doi véi gido duc trung
oc e st theo quy dinh.

= UBND tinh Quang Ngai

- So Gido duc va Pao o vi cde co quan chuvén mén
khiic thuiie UBND tinh Quang Ngi.
- UBND thj xa Pirc Phéo nF

- Phong Gido duc va Dao tgo v cac co quan chuyén mé “fi'*;;ﬁch nﬁlm quan 1y nha nrde ddi vai gido duc trung|
khac thubc UBND thi xa Dirc Phi ) Pt R AT e

- _ - L Thyre hign nhiém vy trién khai Chirong trinh giso duc trung
E\D Che XA, pRuim: cHc truomg trang hox cu_m e, hoc co o, phdt huy vai tri cda nha trudmg vai cdng dong.
Huy diéng sy tham gia cla cac th chire, doan the vao hoat déng
day hoc, gido duc hoe sinh cia nha truémg.

ac 16 chire, doan thé khac,

4. Ph g:r-u viguy Ln _}!-pn
|

Quyén h!ﬁ-Eil_?hE = '

4.1 Quan Iy hoc sinh dang hoc tai truémg trung hoc co so duoc giao quan Iy
4.2 Quén ly 56 sdch divi vin gido vién theo quy dinh.
.43 Puge ty cha thye hién nhiém vy chuyén mén véi sy phin céng, ho trg cua td chuyén mon va nha trudmg,
5 Cac yéu cau ve trinh 44, kinh nghi¢m, ning lwe va pﬁim chiét ¢4 nhin
5.1, Yéu ciu vé trinh a4, kinh nghifm, phim chiit ¢4 nhén
Nhém yéu chu | —— )  Yéu ciu cy thé
- C6 bang cir nhin tré 1én thude nghnh dao tao gido vién dbi véi gido vién trung hoc co sd.
Truémg hop mén hoc chua di gidgo vidn c6 bang ca nhén thudc nganh dio tso gido vién thi
hai o bing cur nhiin chuyén nganh phi hgp va cd chimg chi béi dudmg nghiép vy su pham
h cho gido vién trung hoo co sé theo chuong trinh do B trudmg Bd Gido duc va Bao tao
han hinh. '
Gido vién trrimg trung hoe co s& thude dbi trgng phai thye hién ning winh d6 chufin duge
o tao guy dinh tai Nghj dinh sb T172020/NP-CF holic thulc dbi tugmg quy dinh tai Thing
u sb 24/2020'TT-BGDDT thi khéing xét dén véu cBu v¢ rinh 4§ dao tao.
- Brge hoc tép, boi dudng néng cao trinh 8§ chuyén mdn, nghiép v

Trinh d0 dao tao

&i dudmg, chimg chi - C6 chimg chi bbi dudmg theo tidu chudn chie danh nghé nghiép gido vién trung hoc co s
=5 theo quy dinh, i
al:;l Eﬂlem {thnty ich Dat chudn nghé nghiép gido vién co sé gio duc phé thong,
' ' - Chép hinh cdc chu trvong, dweng 161 chinh sach cia Dang, phap luét cia Nha nuéc, cac
quy dinh ciia nganh va dia phuong vé gido duc trung hoc co s : ;
- Thuémg xuyén trau déi dao dirc, néu cao tinh than trach nhi¢m. giir gin phim chit, danh dyr,
; . uy tin cha nhd gido; grong méu trude hoe sinh,
h rhén E ; ;
am chit o8 - Thuremg yéu, dbi xir céng bang va tdn trong hoc sinh; bio vé cac quyén va loi ich chinh

diing ctia hoe sinh; doan két, giup do dbng nghiép.
- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vy chung cia vién chirc va qu
dinh cia B6 Gido duc va Dao tao vé dao dirc nha gido.

_—

5.1, Cde ndng lyc

Nhém ndnglye | Tén nang lyc s Cip 4§
Giao tiép img xu, o 3-5
Hop tac, hi trg dbng nghiép, 3-5
Nhém nang lye  [Thich img vii s thay EE B 3.5
chung Tur hoe, nghién ciru khoa hec. _ j 3-5
Sir dung cong nghé théng tin, Dép img yéu chu cia cong viéc

Sir dung ngoai ngr hodc néng din thc.
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Nhom nang luc
chuyén mbn

~ Nim duge chil mmng 'dlis.‘mg 161, chinh sach, phap ludt cia Dang, [

Nha nudc, quy dinh va yéu cdu cia nganh, dja phuong vé giio dyc
i”'“l:'r hoc co séva u-u:n khai thuc hign vao nhigm vy duge giao.

Nim vimg kién thire cia mén hoe duge phén cong giang day; co kha
fing xﬂg dymng ducre ké hoach day hpe va giao dyc theo hm:mg phat
F:nén phiim chat, nang hre hoe sinh.

© kha ning ap dung ¢6 hi¢u qué cdc phuong phap day hoe va gido
dyc phat trién pham chir, nang lyc hoc sinh, tich cyc hoa hoat d6ng
cia hoc sinh

én luyén va su tién bé cia hoc sinh theo hudmg phat trién phﬁm chit, .

Fu dung dugc cac phuong phap kiém ta, danh gis két qua hoc 1p,

uing lire hoc sinh,

Co khi nang tu vin tam ly, hudmg nghiép cho hoe sinh; 1ng ghép
cac hoat dfing tu vin tim Iv, hudmg nghiép vao trong hoat ddng day
hoc va gido dye

sk
B

iy dymg duoc moi quan hé hcrp 1ac vii cha me hoc sinh, cac th
hirc. ci nhin ¢d lién quan trong viéc thye hién cac hoa ddng day
hoc gido duc hoe sinh,

Xy dymg vi thue hién ké hoach hoc tép, bbi dudmg o phat trién chuyén
mén, nghiép vy cla ban thin,
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|

I!\ihpmuﬁ:]m bP- "*WC'\J& : =]
Ngay bat dau thire hién:
| we hién theo quy dinh tai cc van ban quy pha.m hap ludt, van ban huén
’Quy trinh cong viée lién quan: fin vé chie nang, nhiém vy, quwén han, co cu rE chire va hogt dong cun
mtmg_béu hoc cdng lip cua co quan co théam quyén.

Tén vj tri viéc lam Liiu vién trung hp-t oo si h;ng i1

1. Muc tidu '-ui iri riéd; lam
Thuc hién nhiém vy gidng day. gido duc hoc sinh trong cac rwdmg trung hoc co sé
2. Cae eling vi¢e va tiéu chi ddnh gid

| Cac nhi¢m vy, cong vifc Ti¢u chi danh gid hodn thanh chng viée 4
— hh'sg:l; I,:,j;:ing S Céng vife cy the - i
Thue hign cac nhiém vy cia giao viénTheo ban mé ta vi tn viéc lam cua gido vién trung
rung hoc car ser hang 111 hoc co sé hang 111
‘ The hién cde nhifm vy khac coa gmu
vién trung hoc co s¢ hang II: 1

‘Tai Liéu bdi dudng hoac day minh hoa, thir nghiém|
gc cip c6 thim quyén thong qua. Khoa béi dubm
odc day minh hoa, thir nghiém cia nha tiremg du

- Lam bao céo vién hodc day minh hoa ¢
‘ cac lop béi dudmg gido vién hodc day thi
nghigm cdce mb hinh, phrong phap, con

" ; & chire,
nghé mai 1o cp tromg rd 1én; cha e - . ; g .
Lac nji dung bAi dudmg va sinh hoat ai lifu bdi dudmg, sinh hoat chuyén d& & 16 chuvén

bk : .- mdn duge clp co thim quyén thong qua. Khoa bdi
th;;:: if_n“ J_:gcc]t:;: ?;:l’;nrin Hge tha mdLrﬂ'ng sinh hoat chuyén dé & 1o chuyén mon dure)
il " hoin thanh theo ké hoach,
’- Tham bm hrong din holic danh gi4 caclCo quvét dinh tham gia danh gid holic hudémg din ci
o aosan phém nghién ciru khoa hoc va congsan phim nghién ciru khoa hoc va cong nghé tir chp
2.1 hiic haie siﬁﬁ & iﬂghe tu cAp uomg tro lén. E’umb tro 1én. Hodn thanh nhiém vy danh gia hna%
I

émg din cac san phidm nghién ciru khoa hoc dug
an cing,
- Tham | pia cac hoat d0ng x4 héi, phuyc v u{Hoim thanh cac hoat dng x4 héi, phuc vy cong dn.":rlp,
chng dong, thu hit sy tham gia cua cic éduge phin chng,
chirc, ca nhin trong viéc 10 chire cac hoatCac hoat dong day hoe, giao duc hoc sinh ¢6 sy tham
Ming day hoc, gido dyc hoe sinh.  gia cia cac td chire, ca nhin, |
Tham piz doan danh gid ngoai. holicCo quufrt dinh thanh Jﬁp doan doin danh gid nguﬁ||
ang tac kiém tra chuyén mén. nghiép vuholc kiém tra chuyén mon, nghiép vy cho gidgo vién|
kcho gido vién tir cAp trumg tréd lén tir cdp truomg tro 1én. Hodn thanh cong tac danh gid
. N S hoac kiém tra theo ké hoach. |
| ‘ Tham gin ban gidm khao hoac ban ra JE quyét dinh tham gia ban gidm khio hodc ban \1‘

hodc npwin hréng din tong céc hii holic ngiré hudmg din trong cac hoi thi;
(cia gigo vién holc hoc sinh) w chpHoan thanh cac nhiém vy Ban phin cdng,

[ trimg tro lén (néu co)
| 22 tﬁ:‘: A Hheo phin cong cia hidu trrimg,
3. Cic mbi quan hé cong vife
3.1, Bén trong i
Burge quin Iy trye tikp va ‘
| Kiém duyét két qua biri

Hoan thanh dung nén df, bao dam chit lgng theo
yéu cdu d0i voi timg viée dirge phin cong cuthé.

Quain Iy trye tiép Ciac dom vj phbi hgp chinh

Hoi dling tnrémg, hoi df‘mg thi dua khen thuéng;
héi ddng kv ludt; hoi déng tu véin; 1b chire Pan
Cong san Viét Nam, tb chirc Cong doan, 16 chird
4n Thanh nién Cong san H& Chi Minh; t4
hire D1 Thiéu nién Tién phong HA Chi Minh;
= 4c 1b chuyén mén; 1& vn phong; 1op hoc; th
. huc vu cdc hopt dfng gido duc dic thd cla
tmg chuyén bigt.

Hoc sinh cia cdc 1ép duge phin cong
chi nhiém, day hoc ndi rigng, hoge sinh
cla trudmg rung hoo oo sé ndn chung,

Hiéu trudmg, pho hiéu ruomg, t6
trudmg chuyén mén.

3.2, Bén ngn-ii
Co quan, t chirc c6 quan h§ chinh Bin chéit quan hé

B6 Gisio duc va Dao (g0, céc dom vj thube BG Thye hién trach nhiém quan ly nha nude ddi véri gido duc trung
hoc co sétheo quv dinh

— -

“UBND tinh Quang N ) : :
: g HF'hl,rc hi¢n trach nhiém quan Iy nha nudc doi vai gido duc rung

- 8¢ Gidgo dyc va Bdo tao va cac co quan chuyvén mé ; ;

Khac thuge UBND tinh Quang Ngai. OG- 85 thiea Y Clsths
- UBND thj x& Bnre Phb Thyre hién trach nhiém quan 1v nha née d6i vén gido dyc trung
- Phong Gido dyc va Do tao va cac co quan chuyén ménhgc co 50 theo quy djnh.
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khac thugc UBND thy xa Duc Phd [ ' ' ,

UBND cdc &, phuémg; chc trudmg trung hoc co s khac,
Lﬁ.l.. 16 chirc, doan thé khac,

I"huu: h1{-n nhiém vu trién khai Chrong trinh gido dyc trung
hoc co sir, phat huy vai tro cia nha truemg vai {:#ﬂ}ﬁ_ﬂbnﬁ

E;Iuv dang sir tham gia cila cac th chire, doan thé vao hoat d&ng
ay hoc, gigo duc hoe sinh cia nhé meéng. )

4. Pham vi qu}'én han

T - Quyén hgn cy thé : ) '
4.1 Quan v hg}c sinh dang hoc 1ai wﬁnﬁtrung hoc co 50 duge piao quén ly.

42 Quanlvsb sach dbi vai gido vién theo quy dinh. e

4.3 Puoc oy chu th |,.rr, hién nhiém Vi chuyén mén vii sy phin chng, hd tro cua th chuyén mén vanha trl.rtmg

5.1, Yéu ciu vé trinh 44, kinh nghifm, phﬂm chit ci nhiin

'\hﬁm véu cilu

| Yéu clu ey thé . |

[Trinh 44 dao tap

Cé bang cir nhéin trd 1én thudc nganh dao 1ao gido vién dbi van gigo vién I:mng. hoc co s0.
Trudmg hgp min hoc chua dd gido vién cd bang cir nhin thudc nganh dio tao gido vién thi
hai ¢é bang cir nhin chuvén nganh phi hop va co chimg chi bdi dudmg nghiép vy su pham|
h cho giao vién trung hoc co sd theo chuong trinh de B tuémg B Giao due va Pao lan(
ban hanh.

Béi dudmg, chimg chi

|
18

= Bnrge hoc tip, hﬁ‘u’ :Iu'&ng ning cao trin]j-ﬁﬁ chuyén mén, Inghiep VL |
- Cd chimg chi bdi dudng theo tiu chudn chire danh nghé nghiép gido vién trung hoc co s&
_theo quy dinh

inh nghiém (thanh tich

chng 14c)

07.04.32} hodc tromg drong theo quy dinh.

r Duge cong nhén Ja chién s thi dus co s hosic duge nhin bang khen, gidy khen tir cip

huvén tra 1én; hode drge céng nhin dat mét trong cac danh hiéu: giao vién dayv giol, gido
ién chi nhiém lop gioi tir cdp trudmg tré 1én, gido vién lam Téng phu trach D6i Thiéu nién

Elén phong Hé Chi Minh gioi tir cip huyén tré lén,

bat chuan nJghc nghiép gido vién co s gido duc phd thong.

FCD tir 4 09 nam gilr chirc danh nghé ngh:ép giao vién trung hoc co s hang 111 (ma 56

Pham chilt ca nhan

- Chap hanh cac chu truong, duéng 16i chinh sach cua Dang, phap luit cia “ha nuoc, cic
quy dinh cia nganh va dja phuong vé giao dyc mung hoc co so.
Thurémg xuyén trau d&i dao dire, néu cao tinh thén trach nhifm, gitt gin phédm chay, danh dy,
uy tin cda nha gido; guomg méu trude hoe sinh,
Thuong véu. dbi xir céng bng vi ton rong hoc sinh; bao vé cic quyén va lgi ich chinh
ang clia hoc sinh; doan két, giup d& ddng nghiép.
- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vy chung cua vién chirc va quy
dinh ctia B Gido duc va Pao tao vé dao durc nha gido

5.2, Céic nang lyc

Nhom niing lyre Tén ning lye Cap aj
Giao tlé]g u‘nﬂg KT, 3-5
Hap tac, b tro ddng nghiép. o 3-5
Nhém nang lye  [Thich img vai sy thay ddi. 3-5
chung Ty hoe, nghién ciu khoa hoe. | 3.5

Sur dyng cbng nghé mﬁng_'Lé_in.
81 dyng ngoai nglt holic 1 [,d&nt{u:

Dap img véu cu cia cong viéc

Nhém niing e
chuyén mén

Nim vimg chi tmrong, dutmg 164, chinh sach, phip ludt cia Ding
Nha nuac, quy djnh va yéu ciu cia nganh, dja phuong vé gido duc
trung hoc oo sd va trién khai thye hién cé két qui vao nhigm vy dirge

3-3

Ay
Eﬂh’a nang diéu chinh linh hoat k& hoach day hoc va gido duc phi
op v diéu kién thyc té cia nha truomg va dja phuong, c6 kha ning |
rxﬁ} dymg ba hoc theo chi dé lién mon.
Chu ding cfip nhit va co khad nAng viin dung linh hoat, higu qua cac
hiromp phép, cong nghé day hoc va gido dyc dap img muc tiéu
E:uumg trinh gidgo duc ph:ﬁ thing, phit hop vid didu kién thue té cua
4 truomg va dja phuomg.

3.5 |

3-3

IChil d6ng cép nhét va cé kha ning vén dung sang 10 cac hinh thic,
uomg phip kiém tra, danh gia két qua hoc 1dp, rén luyén va sy tién

{+ ciia hoc sinh theo hurdmg phit Fién phém chit, nﬂinll,rc hoc sinh,
C6 khi niing vin dyng oo hidu qué cac bign phap tu v

huémg nghiép phi hgp vai timg dbi twong hoe sinh trong hoat déng
day hoc va gido dyc

tam Iy,

hu dong, tich cyc tao dyng méi quan hé hop tdc lanh manh, tin

trémg v cha me hoc sinh, cdc 16 chire, ¢4 nhiin co lién quan trong
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vige thyre hién cac hoat dﬁpﬁdm hoc, giao dﬁu& hge sinh.

“hi déng nghién cou va cd kha nang cip nhit kip thén cde yéu ciu
o v chuyén mén, nghiép vy co kha ning viin dung sang tao, phi
op, co hitu qua cac hinh thire nfng cao néng luc chuvén mén.

35

ghigép vy ciia ban thin.
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M vitri viée 1am; PP-NVCN-37 ]
Npay bt dau thire hign:

Thire hién theo quy dinh tai céac vin ban quy pham phap luft, van ban hudm
Quy trinh cdng viée lién quan: din vé chire ning, nhigm vy, quyén han, co ciu t6 chirc va hoat dong cu%
- |L1-Lrﬂmg tiéu hoc céng lap cla co guan cd thém quyén.

ITE-n vitri viée lam: Gido vién trung hoe e sé hang 1

1. Myc tiéu vj tri viéc lam
Thye hién nhiém vu giang day, giao duc hec sinh trong cdc trrémg trung hoc co si.
1. Cac cng vige va tigu chi dinh gia

F— - Tiéu chi ddnh gia hoan thanh cong |

TT — AP 3 vige
| M"E;;‘:;i;ﬁ“g — Congvigecy hé )
' | Thuc hién cac nhiém vu cila gido vién rung hoc co séfTheo ban mé 14 Vi tri vigc lam cia gido
| hang 11 va hang 111 = vién trung hoc co sd hang 11 va hang [1I
| Thure hién céc nhiém vu khic cha gido vién tang hoc
Gidng day, gisorosehanpl
2.1 | e RAK Biak Tham gia bién soan hoc tham dinh hoac hra chonCo quyét dinh phé duyét danh sach
o sich gido khoa, tai lifu gidgo dyc djz phwong hojic cactham gia bién soan hodic thim dinh.
tai liéu day hoc khic va tai liéu bbi dutmg cho gidoHoan thanh nhiém vu bién soan hodc
‘ hign. thim dinh theo ké hoach.
) o San phim dat véu céu theo guy dinh.
‘ Lam bao cio vién, chia s¢ kinh nghiém hojc day minh[Tai liéu tap huén bbi duﬁng dwoe 4.:5]}
hoa & cac Jop tip hudn, bdi dudmg phat tién chuyénié thim quyvén phé duyét.
mén, nghiép vu gido vién tr cdp huyén tré 1&n hodclCo quyét djrh tham gia bao cdo vién
| am gia day hoc trén truvén hinh. hodc van ban cir tham gia chia sé kinh
nghiém, hodc day minh hoa. )
Hobn thanh ndi dung cic lép tip huén,
biéi duémg theo phin cong. '
. Tai Jidu day hoc trén truyén hinh, bai
_____ pidng duge chifu trén ruyén hinh,
Chil tri trién khai, hurdng dan dﬁng nghiép trién khailTai liéu Lnén khai, hudmg dan dﬁng
wic chi tromg, ndi dung d6i mdi coa nganh. nghiép trién khai cic cho trromg. nii
dung déi méi cia nganh duge cip ¢
| 1 o thim quyén phé duyét ‘]
Tham gia cong tac kiém tra chuyén mon, nghiép vplCo quy &t dinh thanh 1ap doan kiém tr
cho gidgo vién tir cip hu'vén ird 1én; tham gia danh glar.‘.huvén mfin, nghiép vy cho gido vién
| hoac huémg dén cdc sin phdm nghién ciru khoa hoc varis cp huyén trd Jén.
[ Lnng nghé tir u:ép huyén o 18n. loan thanh céng tic kiém tra theo ké
hoach.
6 quyét dinh tham gia danh gis holc
. wrémg din cde san phim nghién ciru
oa hoc vi céng nghé tir cdp huvén
& 1én.
Tham gia ban 16 chirc hodc ban gmm khao hofic ban ralCo quyét dinh tham gia ban & chirc
de trong céc hii thi {cua gido vién hodic hoe sinh) tithofic ban giam khao hofic ban ra dé cac
Cﬂp huyén ré 1én (néu co ). hii thi.
Hoan thanh cac nhiém wvu Ban phén
cing. o ;
i obibm Hoan thanh ding tién d6, bio dam cl_]ﬁt
2.2 Khi ' Y Theo phén cong clia higu trrémg lwrgng theo véu ciu dbi véi timp viée
c :
duge phiin chng cu the.

3. Céc mbi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Prge quan Iy trye tiép va

_kiém duyét két qua bai

Quin I¥ trye tiép Cac dom vj phii hop chinh

i Hoi déng truémg; hi dong thi dua khen thudmg;
hoi déng kv luét; hi ddng tw vin; té chirc Dang
Cong san Viét Nam; td chirc Céng doan; 14 chire
Brodn Thanh nién Cﬁng san HG Chi Minh; 16
chire D6i Thiéu nién Tién phong Hé Chi Minh:
cic 16 chuyén mén; th viin phéng; 16p hoc; th
phuc vu ce hoat dgng gidgo dyc dac thi cla

¢mg chuyén biét.

Hge sinh cia cde lép duge phin céng
chit nhiém, day hoe néi rigéng; hoe sinh |
cla trrimg trung hoe co 56 noi chung,

Hiéu truéng, pho hiéu truimg, td
truidmg chuyén mon.




3.2. Bén ngodi

96

" Co quan, t& ehirc ¢ quan hé chinh_ ) Bin chét quan hé

Ba Gido duc va Brao tao, cac dom vi thudc B

Thuee hién trach nhiém quén Iy nha mrive d6i vir ido due wung
hoc cor s theo quy dinh.

- UBND tinh Quing Ngii.

- Sa Gido duc va Déo tao va cde co quan chuvén mén
khic thube UBND tinh Cuang Nafi.

Thyre hién trach nhiém quan Iv nha nwée d6i voi gido duc trung
hoc co s theo quy dinh. !

CUBND rh: % Dhrc Phé

- Phong Gido duc va Do tao va cac co quan chuyén mon
khac thuge UBND thi xa Duc Pho

Thuye hién trach nhiém quéan Iy nha nude déi véi gido duc trung
hoc oo 50 theo quy dinh,

LBND cac x8, pharimg; cac trudmg trung hoc co so khac.

Thire hién nhiém vi rién khai Chuong trinh giﬁb-duc trung hoc

Cac t6 chire, doan thé khac.

T koo s phat huy vai o elia nhi trudmg v Lg:ngédﬁng_
Eluy démg sur tham pia clia cac 6 chire, doan the vio hoat ding
dav hoc, gigo due hoc sinh cia nha trudng.

4. Pham vi quyén han

TT-

'Quan v hoe sinth dang hoc tai treme trung hoe co sé dupe giao quan Iy,

Qmen han ¢u thé

» '4 2 Quin Iv 56 sach ddi voi gido vién theo quy dinh.
4.3 Bwrge tir chi thl,rc hign nhiém vy chuyén mén voi sy phin L[JTIE hé tror ciia 16 chuvén min vanhi tnrtrng

5. Cac yéu c‘ﬁu vé trinh d§, kinh nghiém, ning lye vi phim chit c4 nhén

5.1. Yéu cﬂu vé trinh d§, kinh nghiém, phim chiit ci nhin

Nhaom yéu cdu

Yéu chu cy thé

Trinh d¢ dao tao

Béi dudmg, chirng chi

ICé bang ca nhin wd 1&n thuée nganh dao tae gido vién dbi vai giao vién trung hoc cor sqi'rl
Trrémg hop mén hoc chira 40 gldo vién co béng cir nhén thude nganh dao tao gide vién thi
phii oo bang cir nhan chuvén nganh phi hop va ¢6 chimg chi b duting nghiép vu su pham
dinh che gigo vién rung hoc co sd theo chuong trinh do B trudmg B Gido duc va Do tao
-ec0 béoh.

- throe hoc tap, béi dutmg ning cao Arinh d§ chuyén mon, nghiép vu.

- Cé chimg chi béi dudme theo tidu chuén chirc danh nghe nehiép gido vién trung hoc co s
theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
ledmyg tac)

_Co tir du 06 nam gitr chie danh nghé nghiép gido vién trung hoc co sé& hang 11 (ma sd)
V.07.04.3 1} hoac tong dwong theo quy dinh.
- Puge ciing nhén Ja chién si thi dua cdp béban/nganhiinh tré 1én hofic bing khen tir cép
tinh trér 1én; hoae dwge efing nhin dar mét trong cac danh hidu: gido vién day gidl, gido vién
chii nhi¢m lop gioi. gido vién lam Téng phy trach P§i Thidu nién tién phong Hé Chi Minh
2101 tir céip huyén tro lén.
- Dat chuin nghé nghiép gido vién oo 50 pido dyc phé théng,

Phim chit cd nhin

- Chip hanh céc chi truong, d‘uo’ng 16i chinh sach cia Pang, phap luft ciia Nha muoc, cac
guy dinh cla nganh va dia phiromg ve gidgo dyc trung hoc co sé.

- Thurémg xuyén trau déi dao dire, néu cao tinh thin trach nhiém, giit gin phim chét, danh dy,
Iug, tin cia nha gido; guong mﬁy trirdre hoe sinh. ) g
r Thurmg yéu, d6i xir cing bing vé ton trong hoc sinh; bao vE cic quyén va loi (ch chinh

g ciia hoe sinh; doan kéL, giap 4@ déng nghiép.

L Thue hién nghiém cac quy dinh vé trich nhiém va nghia vu chung cua vién chire va quy
inh cia Bi Gido duc va £¥o tao vé dao dic nha gido.

5.2, Cac nang hye

Nhdém ndng lye . Tén néng lye Cip 45
Giao tiép tmg X, A
, Hop téc, hd tro dbng nghiép. — 4-5
MNhom néng hre  [Thich img vén sw thay o1, : Q=5
chung Ty hoc, nghién ciru khoa hpe. 4-5
Sir dung cng nghé thﬁnglm | i ;
St dung ngoai nel hokc tlﬂnE dén tHe, Dép ting ytu ot cla ohog vike
Tich cyre, chu ding thyc hign va tuyén truyén vin déng_, hirdmg din
- Nhom nang luc [dbng nghiép thyc hién chii truong, dudmg 16i, chinh sach, phap luét 4.5
chuyén mén  |elia Pang, Nha nude, quy dinh vi yéu ciu cila nganh dia phurong vé
igido dyc trung hoc co s vao nhiém vy duge giao.
IC6 kha nng thye hién va hudmg dan, hé tro déng ngl:ué xfy dymg k&l
hoach day hoc va gido dyc phi hop i diéu kién thire 1€ cia nha 4.5
truémg vi dja phuong; hudng diin, hi trg ddng nghiép xéy dyng bai
hoc theo chi dé hén mbn. L
— ~|C6 kha nang thye hién va hudng din, hé o déng nghiép rong vige 4-5

vén dung phuong phap, cong nghé day hge va gigo duc theo hudng
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phét trién phim chét, nang luc hoc sinh phi hop véi dida kign thire IE'-I
coa nhi trudmg va dja phutmg._

Wan dung va hudng din, h tro ddng nghiép trong viéc sir dung cdc
hinh thirc, phuong phép kiém tra, danh gia két  qua hoc tép, rén luyén
v sir tlén ki cia hpe sinh theo hudng phat trién phﬁm chit, ning lyc
hoc sinh.

4-5

‘v’ﬁn dung vé hirdmg dén, hé Ly dung nghn&p rong viéc trién khai cé
hiéu qua cac hién phap tr vin tam ¥, hudng nghiép cho hoe sinh,
dch Jung ghép trong hoat dong day hoc va gido due.

IC6 kha ning dé xudr véi nha mrong cac bién phap Lﬁng cirdmg sy
phéi hop chiit ché gitta nha trirdmg voi cac té chure, c4 nhin co lién
iquan trong viéc thie hién cac hoat déng dav hoc, gido dyc hoe sinh.

(C6 kha nang hudmg diin, hé tror ding nghlf;p, chia sf: kinh nghiém vé

hét trién niang lye chuyén mén, nghigp vy
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én vi tri viéc lam: Thiét bi, thi nghigm ot

Ma vi tri viée lam: DP-NVCN-38

MNedy bét diu thue hi i

uy trinh cing viéc lién quan: din vé chire ning, nhiém vu, quyén han, co cdu t chirc vi hoat déng cﬁa|

rrémp trung hoe co s eéng 14p cla co guan co thim quyen.

1. Mue tiéu vi tri viéc lam

Thire hién céng tac thiét by, thi nghiém trong céc trudmg trung hoc co so,

2. Céc ciimg vige va tiéu chi danh gia

Cdc nhifm vy, cong vige Tigu chi d4nh gid hoan thanh cong |

TT |Nhiém vy, ming

edng viéc

Cang viéc cy thé vite

uan 1y, bao quan, sir dung thi€t bi; luu gitr, sir dyngCac thiét bj cla nha truimg duge quan
10 50 thiét bj: sira chira nhitng thiét bi don gian. Iy, bio quin ding quy dinh
ip ké hoach sur dyung, mua sim, sira chita thiét bj caalké hoach s dung, mua sfm, sira chirg
ha trrimg; bao cdo va d& xudt v hiéu trudmg nhahiét bi cua nha trudng duge phé duyét;
omg phuomg an thanh 1y, tiéu hiy thiét bj, hoa chatCac thiét bi, héa chit hong, hét han si
6ng, hét han sir dung. ung dwge thanh 1¥, tiéu hiy ding quy
inh.
hire hién diy da ché d§ bao cdo theo

bi. thi nghiém. gl __yeuch ;
Chu tri cde nédi dung sinh hoat chuyén d& vé thiét bj,Tai liéu sinh hoat chuyén dé dirge
thi nghiém o trutmg, durvét,

Hodn thanh cic budi sinh hoat chuyén
o o dé vé thiét bi, thi nghiém. .
Chi i thire hién viée khai thac phﬁn mém img dunglPhin mém tmg dung quan 1y thiét bj

I iquan 1y thiét bj. dige khai thde, vin hanh ding quy
51 [Cong tic thir bi, _ trinh. s
<" lthi nghiém Chu tri viéc té chire [am db ding day hoc, thiél b donKé hoach lam cac do dung day hoc.
oian viri vat liéu dé kiém & dia phuong. thiét bj don gidn voéi v liéu dé kiém o
[fia phuong dege phé duvét va trién
hai thye hién bao dam tién dg, ché
[ __ fegng.
Phéi hop voi gido vién chudn bj cAc thiét bi, hoa chitKip thin cung cip cac thiét bi, hoa chit
va vt liéu cin thiét trong cdc bai thwe hanh, thivd vat liéu cin thiét rong cic bai thyuc
nphiém; dim bao cac dibu kién vé an todn, phonghénh, thi nghiém; dam bao cac diéu!
chong chay nd trong qué trinh thire hanh, thi nghiém. kién vé an toan, phong chéng chay nd|
trong qua trinh thue hanh, thi nghigm.
, Phéi hop th chire, dinh gid cac cudc thi khoa hoe k¥{Tham gia div di cac cude thi khoa hoc
' thut cita hoe sinh co lién quan @én thi nghiém tir cdpk§ thuét cia hoc sinh co lién quan dén
mrimg tré 1én. i nghiém tir cip mrimg trér 16n theo si
- oo __|phén céng cua cép c6 tham quyén.
Hoan thanh cic chuomg trinh béi dudng; ty hoc, ty bbiHoan thanh ké hoach dao tao, boi
; dudmg, ning cao nang luc chuyén mén nghiép vu. tmg. _
T — Hodn thanh dung tién d§, bao dim chit
22 hic ' Theo phin cong cia hiéu trudmg, lrgng theo yéu cau doi véi timg viéc
Ik duge phin céng cy thé.

3.1, Bén trong

3. Céc mbi quan hé cang vige

ﬂku]:gfn q;::é:?k:‘;!;cugﬁﬁa Quin Iy trye tiép Cac don vj phdi hop chinh

tAm

-Hiéu trrdmg, phé hiéu trirdmg, | 6i dong ky lut; hoi déng tr vén; 16 chire Dan
16 truéng chuyén mén; Ging san Viét Nam; 16 chire Céng doan: 18 chir

- Gidm déc Trung tim, Pho
| Giam déc trung tim va cic hén
 phén céu thanh khéc cia Trung céac 18 chuyén mén; té van phang; 16p hoc, tb

| < :
i dong trrémg; héi dong thi dua khen thudng;

s ai oan Thanh nién Céng sin Hé Chi Minh;
Cée thiét b, thi nghiém cita nha trebmg, Ly b mid s Tign phong HA Chi Minh:
phuc vu cac hoat djng gido duc dic thio caa
frumg chuyén bift. _ :

3.2, Bén ngodi

Co guan, _tﬁ chirc ed quan hié chinh

_____ Bin chiit quan hé

Bé Gido duc va Pao tao: cae don vi thutc Bé

* Thue hién trach nhiém quan ly nha nuwéc doi vai gido duc n'ung
hoc co sitheo quy dinh.

- UBND tinh Quang Ngai_ _ Ihuc hign trich nhiém quén 1y nha nude d8i véi gide dyc trung
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de Gido due va Pao tao v cde co quan chuyvén monhoc co sé theo quy dinh.
[khac thude UBND tinh Quéang Ngai,

- UBND th x4 Prirc Phd

t Phémg Giao duc v Bao tae va cac oo quan chuyén mén
bdm thuéc UBND thi xa Birc Phd

[U'BND cac x4, phuwimg; cac frrdmg trung hoc co sé khic

|Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nude dbi véi gido duc trung
!-n;u, cor 567 theo quy dinh.

Thire hién comg the thift bi, thi nghiém: phat huy vai tro cia
nhé trudmg véi cing déng.
Huy dng sur tham gia cia cac 16 chire, doan thé vao cong tac
Cic th chire, doan thé khac., iquan 1y, sir dyng thiét bi, thi nghiém phuc i hoat déng day
Ihf;lc_. gido dyc hoe sinh,

TT ‘ Qu}%n han cy thé
4.1 Quan ly cac thiét b1 thi nghié¢m cua nha trmtrng
42 Quanly st sach d6i vai cong tac thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.
[ % -E}uw: fir chil tromg cdng tic thigt b, thi nghiém theo quy dinh. bao dam dap img myc tiéu dbi mai can ban, toan
| |di¢n gigo dyc, Jao tao,
£, Céc yéu chu vé trinh d§, kinh nghi¢m, ndng lye va phim chit ca nhin
5.1. Yéu ciiu vé trinh 3, kinh nghig¢m, phim ehéit e nhfin

Nhom yéu cau | Yéu ciu cy thé
T ICo b I:nﬁng tht nghrép cao ding tréy 1En chuyén nganh Céng nghé thiét bj truomg hoc (hoac co
rinh dé dao tao bing tht nghiép cao dang trar 1En che chuyén nganh khac phic hop vai vi v vige lam thiét bi,

thi nghiém & truémg trung hoc).
- Durge hoc tip, bi dudmg ning cao trinh ds chu:,&n mbn, nghiép v

:l[-jﬁi dutmg, chimg chi - Hoan thanh chirong trinh béi dudng theo tiéu chuén chire danh nghé nghiép vién chire T.hlét!
bi, thi nghigém theo quy dinh.
[Kinh nghiém Khéng

i{thanh tich cong tac)

- Chip hinh céc chi troong, dudng 161 cia Pang, chinh sach, phap luét cia Nha nudc va cac
quy dinh cia nganh: i
- Trung thye, khich guan, c6 ¥ thirc trau déi dgo dirc, néu cao tinh thén trach nhigm. Giir gi
pham chat, danh dur, wy tin cda vién chire, dodn két, gitp d& déng nghiép va hoc sinh;

- Thirc hién nhiém vy theo ddng quy ché. quy dinh, quy trinh chuyén mén k¥ thudt va ca
iquy dinh khac cia phap luét. |

Phéam chét cé nhan

5.2, Céc nding Iyc

Nhommanglye Ténnanglye L Ciph

Giao tiép img xir. 3-5

Hop tac, hi tri dong nghiép. 3-5

Thich (mg véi sy thay ddi. 3-5 ]
Nhufrr:h:-llilég lure Tu hoe, nghién ciru khoa hye. N 3-5

Sir dung cbng nghé thong tin. lD&p g véu ciu eha -::ﬁng vige

(do co quan c6 thdm quyén

Sir dung ngoai nglr hoac tiéng din toe. quin 1¥ quyvét dinh)

Hiku va biét vn dung chi trrong, duémg 161 cia Dang, chinh sach.

phap Judt coa Nha nude, quy dinh va véu clu cia nganh d6i véi 3-5
-cﬂp hoe vio trong linh vire céng tac. N

Thre hién cé higu qua ké huach 2iao duc cia nha trémg. 3-5
Cd kha nang quan Iy, sir dung, bao quan thiét bj; phimg ching chay 3-5

Nhom ning lue  nd va chita chdy frong trrémg hop xay ra chay nd trong qud trinh

chuyén mim thye hanh, thi nghigm.
Co kha niing sira chita, ty lam va phii hop voi gido vién, hoe sinh, 3-5
cha me hoc sinh lam dé dimg day hoc, thiét bi dom gian. e L
d) C6 kha niing vin dung linh hoat, phéi hop va hé tro gido vién sir
dung c6 hiéu qua thiét bi, thi nghiém vio thue tién gidng day cho 3-5
hee sinh.
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Ma vj tri viéc lam: DP-NVCN-3%
Ngay bét diu thue hién:
Thue hi¢n theo quy dinh tai cdc vin ban quy pham phap ludt, van ban hudng
oy trinh céng vige lign quan: din vé chirc nang, nhigm wu, qu;«éu han, co cu 16 chire va hoat dimg clia
i triremg trung hoc oo sér cong lap clia co quan co thim guvén,

1. Muye tiéu vj iri viée lam

Thure higén chng tic gidao vu trong mrémg tung hoc oo sd.

2. Céc ciing vifée va tiéu chi ddnh gia

Tén vi ol vige lam: Gido vy

| Tiéu chi ddnh gia hoan thanh cong

Ciic nhiém vy, cing vige vide

T'I"' — TR N
Mhiém vy, ming
ciing viée

Cing vigc cy thé

_[[(é hoach céng tic gido vy hang nim|
Lap ké hoach, thyc hién cong tac pido vu hang namdirge cip co thim quyén phé duyét
ciia nha truemg; bao cao dinh ki, thuimg xuvén theoHoan thanh ké hoach céng tac giao v
quy dinh. durere duvét;

N Hodn thanh céc bdo cdo theo yéu edu.
Qudn 1%, theo ddi hé théng hd so, sb sach coa nhaHE thong hd so, sb sach diy di theo
mromg lién quan dén hoc sinh. __ puchu :
Phéi hop thie hién cong tac tuyén sinh va cac nhigmHodn thinh céng tac tuyén sinh; cong]
2.1 (Cong tac gido vy |vp dige giao lién quan dén thi, kiém tra, danh gia hoctac  thi. kiém tra, danh gid hoc sinh
. sinh. e o KUGERID, :
. s _ g cip kip thoi théng tin quan 1y,
Phai hop v gidgo vién, nhin vién trong nhd treémgtheo déi hoc sinh hing ngay;

quan Iv, theo dii hoe sinh hang ngay: thng hop két quilHoan thanh viéc thng hop két qua hog
hoe tip va rén luyén cla hoc sinh. tdp va rén luyén cha hoc sinh ding han
T g0 quy dinh,

Heén thanh cde chuong trinh béi dudmg, or o, ty bﬁjEn&n thanh ké hoach dio tao, bbi
. dubmg ning cao ning lue chuyén mén nghiép vu. womg.

ann thanh dung tién d6, bao dam chét
I

uong theo véu cau dbi v timg viéc

AC. AR i
wge phén cing cy thé,

1) ﬁ“ MM Vit oo wlilin obip 6 hifa trodng,

3. Cac mbi quan hé chng vide
3.1. Bén trong
Puge quin Iy trye tiep va
kiém duyét két qua b

Quin Iy trye tiép Cac don vj phbi hep chinh

Hoi ddng truong; hoi ddng thi dua khen thuomg;
FHigu mrémg, phé hidu trromg, héi dong kv ludt, hoi dong tr vin; 6 chire Dang
1 rrdéme chuyvén min, ' Chng san Viét Nam; 6 chire Céng dodn; b chic
- Giam déc Trung tim, Pho Poian Thanh nién Céng san Hd Chi Minh; t8
Giam ddc trung tm va cic bé chire D6 Thidu nién Tién phong H& Chi Minh;

Hoe sinh truémg tung hoe oo sd.

phin ciu thinh khac cia Trun icdc 1 chuyén mén; t6 van phong; 16p hoc; té
Lim huce vy cde hoat ding gido duc dic thh cn
SR img chuyén bigt,
3.2, Bén ngodi S
Co quan, (0 chire ¢ quan hé chinh Bén chiit quan hé ]

: . —_ _. E [Thure hign wach nhi¢m quan 1¥ nha nudc 461 voi gido due trung,
Ith} Gido ducvﬂ BPao tao; cic dom v thude BG hioe £ s tlst guv dih,
- UBND tinh Cudng Nefi.
- 50 Gide duc va Ddo tao va cde oo quan chuvén mén
lkhac thude UBND tinh Quing Ngii,
- LB thi x8 Birc Phi
- Phong Gigo dyc v Bio tao va cdc co quan chuyén mén
khac thude UBND thi x8 Enre Phi

LUBND cic x4, phuimg; cdc tromg trung hoc co s khic

Thure hién trach nhiém quin 1¥ nha nude d46i vai gidgo duc trung
hoc oo sé theo quy dinh,

Thyre hién trach nhiém quén 1y nha nrde d6i vai gidgo duc trung
hoc co sd theo quy dinh.

Thyc hién cong tac gido vu; phat huy vai trd cla nha trudmg
i cong dbng. B
Huy dfmg su tham gia cia cac t6 chire, doan thé vio cng tdc
quin |y, theo déi hoc sinh,

Céc th chire, dodn thé khic.

4, Pham vi quyélt_l han

IT | Quyén han cy thé
4.1 Quan Iy hoc sinh cla trémg trung hoe co so.

4.2 Quan ly 50 sach doi vdi cing tac gigo vu theo quy djnh. _

43 Pugce tr chi trong cing tic gido vy theo quy dinh, bio dam dap (mg myc tiéu d6i méi can ban, toan dién pido
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duc, dao tao.

5, Cic yéu ciiu vé trinh d§, kinh nghiém, nang lyc va phiam chiit ¢d nhin

5.1. Yéu cliu vé trinh d§, kinh nghiém, phém chét ca nhin

Nhom yéu ciiu

Yéu chu c:_q_l'.le :

I
[Trmh do dio tao

Cé bang 16t nghiép cao dang cac 'nganh sir pham tré 1én hosc 16t nghiép cao dang trar Jén
thude cdc chuyén nganh khac phi hop véi vi tri viée lam.

!E-m dudng, chimg chi

- Puge hoc tap, boi dudng ning cao trinh dé chuyén mon, nghlép Vi
- Hoan thanh chueng trinh béi dudmg theo tidu chudn chire danh nghé nghiép vién chire
gide vu theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich cong

Tac)

Khon g.

[Phém chit c4 nhan

- Chép hanh céc chi triuong, duimg 181 coa Dang, chinh sach, phap ludt cia Wha nuoc va
cac quy dinh coa nganh.
- Trung thue, khich quan, co ¥ thirc trau déi dao dirc, néu cao tinh thén trach nhiém. G:Iﬁ'
lein phim chit danh du, uy tin cia cdn bé vién chire; doan két, giup 44 dbng nghiép va

hive sinh.

F Thire hign nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh cia phap ludr.

5.2 Cacnanglyc

Nhim nédng lue

Whom nang luc
chung

Sir dung cbng nghé thing tin,

Sir dung ngoal ngir hodc tiéng dan tje.

: Tén niing lyc ] Cap 4§ :
Giao tigp (mg xir, . 3-5 )
Hor tac, hé trg ddng nghiép. 3.5
(Thich {ng :-E'I] sir thay din, 3-3
Ty hoc, nehién ciru khoa hoe. 3-3

Whém ning lue
chuyén mbn

Hifu va bitt viin dung chi trromg, duémg 161 cda Pang, chinh sach,
phap ludt cia Nha niode, quy dinh va véu ciu cia nganh d6i véi cp

hoc vao trong 1Tnh vire cdng tic; .
Thyre hién co hiéu qua ké hoach, chrong winh pido duc cia nha 3-3
kruimg,

Cé nang Jue 16 chire va quan ¥ hoe sinh é thyc hién co higu qua i3
céc nhiém vu cia vién chic gido vy;

(6 kha niing phéi hop va giao tiép tht vii dbng nghiép; tr vén, hb T

trg hoe sinh va cha me hoc sinh trong thue hién nhiém vu
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Tén Vi trl viéc Jam: Tw vAn hoc sinh

Mii vi i viée lam: DP-NVCN-40
Ngdy bat ddu thye hign:

Thue hién theo f:iuymd{ﬁ'h tai cac viin ban quy pham phap luit, van ban huéng

(Chay rinh cong vige lién quan: dén vé chie nang, nhiém vy, quyén han, co chu t6 chirc va hoat déng <

trudmg trung hoc co sé cong 14p cia co quan cé thim quyén.

1. Mue tiéuo vj tri viée lam i i

Thue hién cdc nhiém vu lién quan dén cong tac tir vin hoc sinh trong cac truimg trung hoe co s theo quy dinh
tai Thing or sh 312017 TT-BGDET ngay 18/12/2017 cia Bé trromg B Gido dyc va Pao tao vE hedng din thure hién
ching tac tr van tim Iy cho hoe sinh trong triréimg phé théng,

2. Cac chng viéc va tigu chi danh gia

Cic nhifm vy, cbng viée i Tiéu chi danh gi:fitélzohn thianh cing
TT = - T
DR s T RN Cong viéc cu thé '
cing viée |
Lép ké hoach, thuc hién cing tac or vin hoc sinh hangKé hoach cong tac tu vﬁp hoe siqh hang|
mam cia nha truémg; bio cao dinh ky, thuéng xuvénnim duge cip cd thim quyén phg
theo quyv dinh. uye, . _
Iodn thanh ké hoach elng tac tr vin
pc sinh dwire duvét; .
i i ) 0dn Ehénh géc bdo cao theo yéu cau.
. : ¥ Cuan 1y, theo doi hé thong hé so, 56 sach lién quanHé thong ho so, s sich diy du theo
2 | EDaR e dén cing tac tr vén hoc sinh, EmE-‘éu chu
Phoi hep vai gido vien, nhan vién trong nha truimg 1 ,
chie cac hogt ding tr vin hoc sinh (bao gbm ca nrhiua‘m thanh cac hoat ddéng wr van hoc
vin chit dimg va tuo vin theo nhu ciu cda hoc sinh, phulsjnh theo ké hoach duge duyie.
huynh).
mﬁﬁutjﬁh_h cic chumné trinh bai dudng; tr hoe, tr hiiHoan  thanh ké hoach dao tao, boi
dudng ning cao ning luc chuyén mbn nghiép vu. dudng. .
Cic ki i Hodn thanh dang tién d§, bao dam ché
22 [Thee phém cong cua hiu mrimg, lwemg theo yéu ciu dbi voi timg viéc

|1<hf'1c

duere phin céng cu thé.

 Puye quin Iy trye tiép va
kiém duyét két qua bai

3. Cac mbi quan

3.1, Bén trong

hi cing vige

Quin I trive tiép Cac dom vj phi hgp chinh

-Higu tmrong, phd hiéu tnrong,

th tnrémg chuvén mébn;

- Gidm dbe Trung tim, Pho
Gidm ddc trung tim vé cdc bdn

etk Héi dbng truemg; hoi dong thi dua khen thudng;
E héi dong kv Tudt; hoi qﬁng tur vén; té chire Pang
(Céng san Vigt Nam; t6 chire Cong doan, th chirc|
Dodn Thanh nién CHng san HO Chi Minh; té|

chirc £61 Thiéu nién Tién phong Hé Chi Minh;

Hoc sinh cia trudmg trung hoc cor sa.

phin cdu thanh khac cia Trung cac th chuyén mén; to vin phong; 16p hoc; td
LA, phuc vy cdc hoat ddng piac duc dic thi cia
- i trudmg chuyén hiéi.
3.2, Bén ngodi e
__Co quan, th chire ¢6 quan hé chinh Ban chéit quan h§

D6 Gido due va Pao tao; cac don vi thudc Bo

Thyrc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc ddi vei gido duc trang,
hoc cor sé theo quy dinh.

L UBND tinh Quéng N gai. ) . . T
- S0 Gido duc va Dao tao vi cie co guan chuyén mﬁnghm: hle.ﬂ;ach nhlim i I S pUG 0 M e dpe g
khéc thubc UBND tinh Quing Nedi. e 20 theo quy e,

- UBND thj xa Pirc Pho
- Phing Gido duc va Bo tao v cdc co quan chuyén mén i1
khac thuéc UBND thi xa Pirc Phé e par et thizo quy dioli

[Thurc hién trach nhiém quan 1¥ nhé nirdc d6i voi giao duc trung

UBND céc x4 phudmg; cac tnrdmg trung hoc co s& khic

Thirc h_ién cfing tac tir van hoc sinh; phat huy vai tré cia nha
mrémg voi cong dong.

Cac th chirc, don thé khée. Huy déng su tham gia ciia cac td chirc, doan thé vao cﬁr:g 14
it van hoc sinh. =
4. Pham vi quvén han _
T 1 _ Quyén han cy thé
4.1 Quén Iy hoe sinh cia truémg trung hoc co s, .
4.2 KQuan Iy s0 sach ddi vei cong tac tr van hoc sinh theo quy dinh.
Enrgie tr chi trong céng tie tr van hoe sinh theo quy dinh, bao dam dap (mg muc tidu doi méi cin ban, todn

dién gigo duc, dao tao.




103

5. Cac yéu cu vé trinh d§, kinh nghiém, ning lyc va phim chit c4 nhin
31, Yiu cdiu vié trinh 44, kinh nghiém, ph_ﬁ:!n phﬂt ci nhiin

Nhim yéu ciiu Yéu ciiu cu thé

h'r'mh dé dao tao

Bii duémg, chimg chi

tu viin hoe sinh.

Cd bing t6t nghigp cao d.’ing' trér lén thufic cac chuvén nganh phi hep vl vi trf viéc lam

~ Bugre hoe tip, hdi dudng néng cao winh dd i:hu}-éigl_mﬁn, nghigp vi.

Kinh nghiém (thanh tich cong

kic) Khang :
Chip hanh cac chi tnrong, duéng 181 cia Dang, chinh sach, phap ludt cua Nha nuaoc vi
sac quy dinh cia nganh. ) .
[ : Trung thye, khach quan, cd ¥ thire rau dbi dao die, néu cao tinh thin trich nhiém. Gi
Phim Bt ed nihad fin ph%m chét, danh du, uy tin cia can b vién chirc; doan két, gitip d& ddng nghiép va
hoc sinh. |
- Thyre hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh ciia phap ludt. ]
5.2, Ciéc niing lye i
Nhém nang lye | Tén niing lre ) : Cip dd
Giao tidp ing xi. 3-3
Hop tac, hé o dﬁng nghiép. 3-5
Nhom nang lire Thich ung u:n. sl._rrrha}f 4oi. " 35 o
chung T}.’.f',‘?.ﬂh‘en ciru khoa h?c. 3-5
Sir dung cing nghé thong tin, Dap img yéu cu cia cong vige
Sir dung ngoai ngr hodc tiéng dan"t@c. aii;(];q:j:;%t::;n Al
Hiéu va biét véin dung chu trueng, dwémg 161 cia Dang, chinh sach, ey ;
phap luét cua Nha mrde, quy dinh va yéu clu cia nganh d&i vai cap 35
hoc vao rong linh vire céng téc. —
INam vimg diic diém tim, sinh Iy lra n;g nhag dién duge tinh da ik
. dang va tinb nhay cam cua 461 trgmp i van. : G
DD 18 16 Ny vamg,co i i v i host ong g ngip. | ——
: (Cé kha nang thiét ké va thuc hign cic chuong trinh phong ngira, can 54
thiép, thue ddy sire khde via khi niing phyc héi tim Iy cua hoc sinh. )
Cé kha nang thiét ke va thue hién céc chirong trinh hudng nghiép, 3.5
(C6 kha nang phéi hop véi cic t chire, ¢4 nhan co lién quan dé thire 15 |

|hién nhiém vy,
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Tén Vitri viée lam: Vién chire hd trg gido dyc ngudi khuvét tit

~ [Ma vi tri viéc lam: PP-NVCN-41
~ [Npav bat diu thirc hign: =
Thyc hién theo guy dinh tai cac van ban quy pham phap lut, vin ban huéng
KQuy trinh cdng viéc lién guan; din vé chirc ning, nhiém vy, quvén han, co cdu td chirc vi hoat dbng cua
trudmg trung hoc co sd cong lp cua co quan cé thim quyén

1. Muc tiéu vj tri viée lam
Thue hién cac nhiém vy lién quan dén cong tac hd g grao dyc hoc sinh la nguei khuyét tit, hoe sinh hpe hoa
nhiip trong cde trudmg rung hoe co s
2. Cic cng vige va titu chi danh gia s :
I Cae nhig¢m vy, chng vige ~ Titu chi ddnh gid hoin thianh cing viée |
" Nhiém vy, ming
ciing viéc

Cing viéc cu thé

Tham gin xfy dyng ké hoach giao ducKé hoach giao duc ca nhin cho nguin khuyét tat
ca nhiin cho ngudi khuveét tir, durge phé duyét

¥ L ¥ T " S o e————
HO trg ngutn khuyet tit hoc tip va ré"‘Trﬂ' em la ngudi khuyér tht hoan thanh chuong

fluyén ki ndng dic tho, ki nang séng ph L ; et
op voi khi nang va nhu cdu cia ngu:‘.:ﬁ:: ;’m h‘iir}pm rén luyén ki nang dac tha, ki nang

) Cac hoat dong hd o giao duc nguom khuvét tat
| Ehi Hﬁﬁfl@ é:dén mn%j"‘ﬂ: Ir'?al dong wire hodn thanh ding tién 4 va chit legng véu

m s6c, giéo dyc ngudn khuyEt it ) vai chiramg trinh, ké hogeh duge duyét.
Tham gia huy ddng hoc sinh khuyét 1tHoan thanh ké hoach huy dong npuéi khuvét tat
5y Congtic hd tro gido |dén truimg tiéu hoe én trrémg hoc tap.

duc nguin khuvet ta HE trg, tv vin cho gia dinh ngudi _ ; Z G e
khuyét 131 vé cong déng vé kién thire, ki:c kién thirc. ki nang cham soc, gido duc ngudi

hhng chim soc, giko dyc rgudr Khvé uyét tit dugc phﬁ b_ién dén timg gia dinh cia
" e B & * " hec sinh 12 nguot khuvér it

Phoi hop vai giao vién giang day, grdoCac hogt ddng phoi hgp danh gid hoc sinh khu_\&_
vien chu nhiém danh gia hoc sinhtdt duge hoan thanh dung tién 40 va chét luong
khuyér tat, éu cdu tpi chuomg trinh, ké hoach duge duyvét.
Hodn thanh cde chuong trinh bén duiimg;)

i hoe, tir b dufing. ndng cao ning Im:Fhl’mg nhéin, chimg chi cic chuong trinh béi
| chuyén min nghiép vu theo véu clu cladtmg,

F | |vi tri vige lam o

| 2.2 ]I(‘_d.c nhiém vu khac.  [Theo phin cbng cla higu trdng.

[Hoan thanh dung tién 46, bao dam chét lugng theo
éu chu dbi véi nmg viée dugc phén céng cy thé.

3. Céc mbi quan hé cong vife

~ L1, Bén trong o
Purge quin Iv tre tilp va kiém duyét |
két qua béi

Quan Iy trye tifp Cic don vi phéi hgp chinh

101 dbng trurémg; hiy démg thi dua khen thudmg;
Gi dbng ky lugt; héi ddng tr vin; th chire Dang
“Ong san Viét Nam; t6 chirc Céng doin; 14 chirc
Joan Thanh nién Cong san HO Chi Minh; ti chire

i Thiéu nién Tién phong Hé Chi Minh; cac td
huyén mén; t6 van phong; lop hoc; 16 phuc vy
¢ hogt déng gido duc dc thi cha trrimg chuyén
1§

-Hiéu triémg, phé higu truémg, 16 truimg
chuyén min, Hoc sinh 14 ngudi khuyét
- Gidm dbe Trung tim, Phd Giam did tit, Hoc sinh gidgo duc hoa
trung tAm vé cac bén phan cdu thinh khac nhép.

cua Trung 14m

X2, Bén ngoai = == S
. Coquan, th chire ed quan h{ chinh Ban chit quan h¢ fanllf |
Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nude dbi von gido duc
B Gido duc va Pao tao; cac don v thudc Bé rung hoc co sé ndi chung, gido duc hoc sinh 1a nguoi khuyét
- s . tit noi riéng theo quy dinh.
- UBND tinh Quéang Ngli. Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nuoc dii vin gido dyc
- 8¢ Gido dyc va Dao tao va cae co quan chuyén mén khacrung hoc co sd noi chung, gido dyc hoe sinh I ngrdi khuyé
thude UBND tinh Quang Ngai. el tat nii riéng theo quy dinh.
- UBND thj x8 Bic Phd Thic hién trach nhiém gquin Iy nha nuoc dbi vai gido dud
- Phong Gido dyc va Dao tao vi cac co quan chuyén mb g hoc co 50 ndi chung, gido duc hoc sinh la ngudn khuyéd
khac thudéc UBND thij xa Dic Phd ) "tgti:éi riéng theo quy dinh.

Thuc hién nhiém vy hd tro gigo dyc nguoi khuyét i tai dial
huong; phat huy vai trd cia nha truémg vai cdng déng. |

Huy déng sy tham gia cia cac td chirc, doan thd vao hoa

déng cham soc, giso dyc hoc sinh 1a nguoi khuyért.

!L'B!\'D cac xi, phutmg; cdc mudmg trung hoc co sd khac

Fac td chire, doan thé khac.
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Quyén han ey thé

4.1 |Quan 1y hoc sinh 1a nguén khuyét tit dang hoc taj trwémg trung hoc co & dirge glao quan Iy,

Quan 1y s6 sach dbi voi nhan vién hd o pido due ngudi khuyéttat theo quy dinh.

IChi dédng trong ndi dung, phuomg phap hé o ngm‘:rn khuyét tit hoe tip va rén luyén ki néng dic tha, ki ning
“_E phu hop voi kha niing va nhu ciu ciia nguriri Lhuyet .

5. Cac yéu ciu vE trinh dd. kinh nghiém, nﬁng lre va phim chit cd nhin
5.1. Yéu chu vé trinh d4, kmh nghiém, phim chﬁ; cé nhin

Nhom yéu chiu

Trinh 46 ddo tao

Yéu chiu ey thé = I

' Cﬂ bang tt nghi¢p cao ding 1rér lén chuyén ng&nh hé trg gido duc ngurdi khuyeét

tit hoac cd bing ot nghiép cao ding tré 1n mét trong céc nganh, nghé thude linh
vire, nhom nganh, nghé: Pio tao gido vién, Taim 1§ hec, Céng tac x& hoi, Sirc
khoe hodc tét nghiép cao dang trd 1én thube cac chuvén nganh khac phi hop wii
vy i vidge lam.

Boi dudmg, chimg chi

Hoan thanh chiromg trinh bbi duo‘ng theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép vién
chire hil tro gido duc nguin khuvét tit theo quy djnh.

IKhﬁn | |

Kinh nghiém (thanh tich céng téc}

Pham chét ci nhin

- C6 tinh thin trach nhiém, tin uy vii cdng viée, tich cue cai tien, dac rut kinh
nghiém trong thire hign nhigm vy diac Blao;
- Thuong yéu, tén trong va d6i xir cdng bing dbi véi ngudi khuyvét tat hd o, bao |
V€ quyén va lot ich hop phap ciia ngudi khuyét tit;

- Cé trdch nhiém hop tac voi déng nghiép, gia dinh nguad khuyét tat va cac 16
chire, ¢4 nhén khéc trong viéc ho tre gido dyc nguer khuyét 14t

- Thire hién 16i sbng lanh manh, van minh, pha hop véi méi trréme gido dyc.

5.2. Cic ning lye

Nhom niing lyre Tén ndng lyc Ciip dp |
Giao tiép img xir. 3-5 |
Hop tac, hé tro dbng nghiép. _ , 3-5
Nhom nang luc  [Thich img vdi sy thay doi, T 3-5
chung T hoc, nghién ciu khoa hoc, 3-5
' Sir dung céng nghé thong tin, e
150 dung ngogi nelr hofic Ijéng din tic. Dap (g véu ciu cua cing viée
Cé kién thic higu biét vé phap ludr. thue hién phép ludt trong cof 3-5
) Jaﬂ duc trung hpc co sé vt viln hoa hoe dudmg.
:Cufr hidu bikt ng,ﬁc diém, nhu cau cia nguéi khuyét tit; cong tic, 3-5

Nhiém ning e
chuyén mén

hi trg gido duc ngudi khu}fet tit va cac chinb sach cia Nha mrée,
cia nganh, cia dja phuong lién quan dén cing tac hi trg gido duc
nprd khqui 141 .

Thire hu—’:n hoiic phéi hop thyc hign duge ndi dung chuong trinh) 3-5
hé tro gido due ngudi khuyét tit cip tung hoo co sa. )

"v’ﬁu dung drge kién thie va ki ning chuyén mén co ban vao thid) 33
tién hé tror glacu duc cho z_fuf:i khuvét tir, )

Cd ki néng hé tn;r, i viin, tham gia, phm hop vii g,laa vién, gml " B
dinh vi cong déng trong gigo duc nguin khuyvér tit
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1L V] TRI VIEC LAM CHU'C DANH NGHE NGHIEP CHUY EN MON DUNG CHUNG

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé ting hop

[Ma i tri viéce lam: PP-CMDC-M
Npay bat dﬁu thire hién:

Fria diém lam viéc:

| Trung tim Truyén thong - Van hoa - Thé thao: lrung tm Djch vu néng nghlr‘;p thi x4
e Pho

Quy trinh cong vige lién qu&n Cac Oy dinh, van han ciha Diéng, chinh sich, phﬁp ludt ciia Nha nude

1. Muc tiéu vitri viée lam
Tham gia tham muu giup ldnh dao Trung tam Truy én théng - Van hoa - Thé thao: Trung tim Dich vu néng

nghiép thi xa vi chi dao, theo diti va t6 chirc trién khai thuc hién cac nhiém vy thude linh vire céng tac duge phin cong.

T

%]

2. Céc ching vigc va tiéu chi danh gid

~ Cac nhig¢m vy, ciing vige | Tiéu chi danh gid hoan thanh cong

Nhié¢m vu, mﬁng umg Chng viée cu thé vige
vige | . e e P e, e o |
Xéy dyng viin ban quy[Tham gia chi dao xdy dyng, theo dai, din dbe vié:c(‘hunﬂg trinh cong tac thyre hién dun n ding|

pham phéap ludt, chiénfhye hién chueomg trinh céng tac thude linh virgtién dé.

hroe, quy hoach, k&dwoc phén cong theo dbi: chi tri hofic tham gia xAyCong tac bao v& chinh tri ndi bf, ba
hoach, chinh  sach.dymg dy thao van han quy pham phap ludt, cde biové bi mit nha nude cia eo quan, don
chuong trinh, dé 4n. dicdo, dé an, dy &n, chuong trinh theo sy phén congvi thuc hi¢n ding quy dinh

lan. va lEnh dao dom vi.

Tham gia thyc hién cong tac bao v¢ chinh trj ndi

G, bl vé& bi mét nha nudre ¢la co quan, dom vi.

22

7 3

24

Huéng din va triénTham gia theo dbi, nam tinh hinh thue tién da k],p'Ban dam dllng tién do, ké hoach, thén
khai thue hién cac viinthéd tham muu, 48 xuét voi lanh dao xem xét, Chilg]ﬂl‘] chit lirgmg theo yéu ciu clia ciip
ban. dao % Iy nhimg vin daé thubic Iinh vire cing tactrén.

durgre phén chng,

i [Kiém tra, s kéL, tongPhdi hop to chire so két, téng két, kifm tra, phinlVan ban bio cio kél qua kiém tra
Fr.e? vige thue hién cdctich, danh gia va bdo cao viéc thuc hién Iinh vugduge thye hign ding thivi han quy

o bin duge phin cng theo dai dinh. i

Tham gia thim dinhTham gia gop v cac Chuong trinh cbng tacNGi dung tham gia gop ¥ duge hodn

cac vin ban, Chwong trinh 1am viée cda Linh dao khi duge phinthanh theo ding ké hoach, chét luomg]
cing do nguii chi tri giao,

b
Lh

Thue hién cic }mat ['ham pia th chire trién khai thue hién cac hoatBam bao quy trinh cong tac vi theo
dong  chuvén  mondéng chuvén mén, nghiép vo theo nhiém vu dugedong ké hoach vé tién d6, chét lucmg
nehiép vu. phén cong, vil higu qua clng viée.

Fhin hop thuc hién. Phﬁ'{_li&jﬁ vori cac dom vi lién quan tham muu hoachll. Céng vige, nhigm vy duge gmo
dinh va thic thi chinh séch lién gquan dén nganh,théng subt, tao dugec mdi quan hé
linh vire nhigém vu duge phin cedng. cong tac phat trién hiéu qua cao.

, 2. Néi dung phdi hgp duge hoan
[ thanh dat chit lugmg, theo dung tiEni

! ) ) - |40 ké hoach,
27 IThue hién nhiém vuTham du cAc cubc hop lién gquan dén linh vuc{Tham dy ddy du, chuén bj tai liéu va
chung, hi hop. chuyén mén & trong va ngoai dom vi theo phénly kién phat biéu theo yéu clu.
cing. _
2.8 Xay dung va thuc hién ké hoach céng tac nim, quy, thang, tudn cua caXdy dung, thuc hién ké hoach theo
- nhér. ding ké hoach cong tac cia dom i,
[ ] o o __jeor quan va nhiém vy dwgc giao.
2.9 Thue hién cac nhiém vu khac do cép trén phin cing.

3. Cae mbi quan hé cbng viée

3.1. Bén tron - -
Bu'l;rc quan Iv tryc tIE]J vi kiém duyét [Quan hé phﬁn hop trye tiép trung Ciic don vj phéi byp chioh
_ Kt qua boi dom vj
__(_Eﬂn_duc cic Pho Giam déc Céc vién chire khac trong dom vi. TCéc co quan, tO chirc, don vj c6 lién quan
3.2- Bén ngodi o - B
- Co quan, tH chire ¢d gquan hé chinh | Bin chit quan hé _|
L S& Van hoa, Thé thao vi Du ljch, |- Tharn gm cac cufe hop co lién quan.
- 50 Théng tin va Truyén thong, | Cung cip cic théng tin rheo véu ciu.
- S& Nang nghigp va Phat rién ning thon, L Thu thip cac théng tin cén thiét cho viéc thye hién cing vide
- Cdc co quan, dom v . dja pharong ¢ lién quan chuyén mn,
- Léy théng tin thong ké.
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- Thue hién bio cao theo yéu chu.

4. Pham vi quyén han

5 2 P _ Quénhgneythd |
4.1 Puge chi déng vé phuong phap thye hién cong viée duoc giao.

4.2 Tham gia v i;jél}_'-f: cdc vife chuvén mon ciadon vi. _
4.3 BPuge cung clp cac théng tin chi dao diéu hanh cia 16 chirc trong pham vi nhiém vy duge giao theo quy dinh.

44 Puoc véu chu cung clp thong tin va danh gia mirc 6 xac thuc clia thing tin phuc vy cho nhiém vy duge giao.
4.5 Pugc tham gia cic cude hop trong va ngoal co quan theo sy phin cong cla thu truéng

5. Céc yéu cdu vi trinh di, ning hre
£1. Yéu cdu vé trinh 4§

Yéu chiu cy thé

Nhim véu ciiu : e ¥ =z i
Tt nghiép dai hoe ré 1én nganh hodc nhom nganh: Hanh chinh, Luft, Quan 1y nha nuéc,

Trinh 46 dao t_au

: uan trj van phong hoc nganh, chuyén nganh dio tgo phu hgp véi vi tri viée lam

__Kién thire bé trg o chirng chi bbi dudng kiin thire, k€ nfing quan v nhd nuée ngach chuyvén vién
Kinh nghiém Khing viu chu

(thanh tich céng tac)

Pham chétca nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin téng, nghiém tuc chip hanh chi truong, chinh sich cua Pang,

hap luft clda nha mroc, quy dinh cla co quan,
Tinh thin trach nhiém cao vdi edng viée, vai tip thé, phdi hop cong tac tét.
Trung thyre, thing thin, kién dinh nhung biét lang nghe

- Diém tinh. nguyén tic, cin thin, bio mét théng tin

- Kha niing dodn két ndi bd.

= Chiu dugc ap lyc rong cdng viéc

 Tép trung, sang tao, tr duy déc lap va logic.

Céc véu ciu khic Cé kha néng tham muu, xdy dyng, thyc hién, kiém tra va thim dinh cac cho muong. chinh

) 5.2. Yéu chu vé niing lye

ch, nghj quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac vdn dé thyc tién lién quan wong pham vi
chire ning, nhiém vu duge giao,
- Cé kha ning cu thé hod va th chirc thyc hién hiéu qua cac chi mrong, duomg 16 cua
tring, chinh sach phip luét cia Nha nuéc ¢ linh vire cong tac duge phin céng.
+ Cé kha nang dé xudt nhimg chil ruong, xiy dimg quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét
¢ viin dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cla don vi,
Hidu v van dung dupe cac kién thire chuyén shu, ndng cao vé linh vire hoar déng va thue |
hi, k§ néing %1 ¥ céc tinh hubng trong qué teinh hudmg din, kiém tra, giam sat, tham muru,
dé xudit va thye hién ciing viée theo vi i viée lam.
- Hiu vi vin dung duge cdc kién thire vé phiremg phap nghién ciru, 18 chic, trién khai
nghién clru, x4y dyng cac tai ligu, de tai, dé an thude linh vire chuyén mén dam nhiém,
- Biét vén dung cac kién thic co ban va ning cao vé nganh, linh vic; co k§ ning thuyét
inh, gidng day, huéng din nghiép vu vé nganh. linh virc.
E’Ap dung thanh thao cic kién thire. k¥ thudt xdy dyng. ban hanh van ban vao céng viée
heo yéu chu cla vj tri viéc lam.

Nhém ndng lyc - Nang lyc cy thé Cap 46
- Drao duc va ban linh S 3-5
. - Td chire thuc hién cong viéc - R 2-3
- Soan thao v ban hanh van ban - el
- Giao tiép imp xu s = 2-3
- Quan hé phoi hop = 22

Nham nang lyrc ch 1. |
m n&ng lyc chung Phi hop véni chire ning,

nhiém vy cia co quan, (6
chire, don vi sir dung vi
tri vige lam duge cdp o

thim quyén phé duyét

- Str dyng ngogi ngir

- S0 dung cdng nghé thing tin

* F Khi nang chu tri tham muu xay dymg cac van ban (theo nhiém

it : 2-3
it cua vj tri viée 1am)
- Kha nang hudmg din thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua 2.3
Wi tri vige lam) -
: _ - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cdc van ban (theo nhiém vy
Nhom nang huc chuyén mén_. vitrd f’lec \im) e . 2-3
- Kha niing phéi hop thyc hién cac van ban (theo nhi¢m vy cia vj 553
i viée 1am) .
- Khi nang thdm dinh, gop v cac van ban (theo nhiém vy cia vj 2.3
- tri vige lam ) FRUTR |
| Nhom nng luc quin 1y | Tu duy chién lugc - | 1-2
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- Quan 1y sy thay dbi 1-2
- Ra quyét dinh 12
- Quin Jy ngudn huc 12

- Phit trién nhén vién
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M vi tri viée lam: BP-CMDC-02
[Ngay bat diu thue hién: '
[ Trung tim Truyén théng - Van hoa - Thé thao; Trung tim Dich vy néng nghiép
i _ thjxaDirc Phd .
Quy trinh cong vige lién quan: {Cae Quy dinh, viin ban cua Pang, cih[r;_h sach, phap luft cia Nhi nudc i
1. Muye tiéu vi iri vige lam
Chu tri, tham gia tham muru giip lanh dao co guan, don vi chi dao, theo d&i vé th chire trién khai thyuc hién vé
hanh chinh - viin phang thude linh vize cong tae durge phén cong,
2. Cac cong vife va tiku chi ddnh gid - : :
TI: [ Céc nhiém vy, ebng vige 'Ti€u chi ddnh gid hoin thanh cing
Nhiém vy, ming ciing Ciang viée cu thé vige
2.1 Xaév dymg vn ban quy[Tham gia chi dac chi dao xéy dimg va theo ddii vifCong tic hanh chinh, van phong duuj

l'I'én Vi tri viée lam: Chuyén vién v& hanh chinh - vin phing

Pa ditm lam vide:

pham phép ludt, chiéntd chic trién khai thye hign vé hanh chinh - viinthue hién theo quv dinh.

luge, quy hoach, képhdmng thudc linh vire efng tic duge phin cbng; 1

hoach, chinh  sichchiic cac ky hop; chufin bj céc didu kién phue vu

chuong trinh, d& én, dylcdc ki hop va cdc hoat déng co quan, don vi.

dn.

Huémg dan va triénTham gia theo dbi, nim tinh hinh thire tién dé ki Bio dam dimg tién 46, ké hoach, thir

khai thyc hién céc vanthti them muu, & xuft véi lanh dao xem xér, chijgian, chét lugng theo véu chu cia cip

bén. dac xir I¥ nhimg vén & thudc Jinh vyuc cong tacrén. l

: : dugre phin cong. o :

23 Kiém tra, so két, tnglPhdi hop té chire sor két, tong két, Kiém tra, phan'Van ban bao cdo két qua kiém tra
_két vige thue hién cactich, danh gid va bdo cao vige thye hién linh vueduge thue hién ding thii han qu}J;

b3
bt

van ban. duge phin cong theo doi. dinh. e

24 am gia thim dmhTham gia gép ¥ cac Chwomg trinh cong tacN§i dung tham gia pop v diroc hoan

4c van ban, Chuong trinh 1am vige cla Lanh dao khi duge phinthinh theo ding ké hoach, chét luemg,
cling. o ngudn chi tri giao.

2.5 Thye hién céc hoatTham gia td chic trién khai thue hién cdc hoatPam bio quy trinh cing tac va the
ding chuyén  mdndéng chuyvén mon, nghiép vy theo nhiém vu dwocding ké hoach vé tién dé, chét luon

~ mghigp vu hén cing. = va higu qua cong viée.
2.6 [Phbi hep thue hién, E’hﬁi hgp v cac dom vi lién quan tham muwu hoachl, Céng vige, nhigm vy duoc gia
inh vi thuc thi chinh sich lién quan dén nganh,théng subt, tao duge méi quan hcj
Tmh vue nhiém vy duge phin cong. cong tac phat trién higu qua cao. |
2. Noi dung phéi hgp dwge hoan
thinh dat chdt hrong, theo ding tién

T | ) . Mokehoach,

27 Thyc hién nhiém wEmam dy cic cude hop lién quan dén linh vucTham dy diy du, chudn bj tai lidu va

chung, héi hop. huyén mén & trong va ngoai don v theo phény kién phét bidu theo yéu cdu.

b2
oS

mhén, ting ké hoach cfing tac cua dom vi,

ang. . I
Xiy dyng va thye hién i'c-éghu;.mh cOng tac nam, quy, thang, tudn cla caX&y dung, thyc hién ké hoach the
o quan va nhigm vu duge giao,

_ 2.9 'Thuc hién céc nhiém vu khic do cAp trén phan cong.,
3. Céc mbi quan hé chng vifc
_3.1. Bén trong

Burgre gquan l}ktértfutg:etl:&‘;a kjém"-:iu}rﬁt..{)uan hé phﬁ]ﬁh;’lp 11!;irl*rt: t]&r trong Céc dom vj phibi hiyp ehinh
Giam dbc, cac Phé Giam dbc Céc vién chire khac trong dom vi. Céc co quan, b chire, don vi c6 lién quan|
3.2, Bén ngoai B _ 2 i
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chiit quan h§ |
Tham pia cdc cufe hop c6 lién quan.
= Cac Sa, nganh quan 1y linh e, L Cung clp cac théng tin theo yéu ciu.
- UBND thij xa - Thu thép cic théng tin cin thiét cho viée thyc hién céng viéc
- Cac co quan chuyén mén, dom vi s nghiép. chuyén mén, ,
= UBND cac x4, phurémg, - Léy théng tin thong ké.

L . F Thue hién bée cdo theo véu ciu
4. Pham vi quyén han

) ' Quyén han cy thé

4.1 |[Pugc chil dong vé phuong phap thue hién céng viée duge giao, N

4.2 [Tham gia ¥ kién vé cdc viéc chuyén mdn ciia don vi. simn |

| 4.3 Pugc cung cap cac théng tin chj dao difu hanh cla 18 chirc trong pham vi nhiém vu duge giao theo quy dinh. ___{
44 Puge yeu cAu cung cap théng tin vi danh gid mirc d6 xdc thye cua théng tin phuc vy cho nhiém vu diuge giao.

3

k
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| 4.5 |Puge tham gia cdc cude hop trong vi ngoai co quan theo sy phéin cong ctia thu trudmg.
5 Che yéu efin vE trinh d§, ning luc
5.1. Yéu cliu vé trinh 4§ :
Nhom véu ciiu - Yéu chu cy thé
Trinh 45 dio tao Tht nghiép dai hoc tré 1én nganh hofic nhém nginh: Hanh chinh, Ludt, Quéan Iy nha nude,
(Juan trj viin phong hosic nganh, chuyén ngianh dao tao phi hgp v vi trl vige lam
Kién thirc bé trg Ca chirng chi bi dutmg kién thirc, k§ nang quin ly nha nudc npach chuyén vién

| Kinh nghiém Khéng véu ciu
| {thénh tich cbng tac) _ _ e , |
" Phém chdtca nhan  F Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh cho trirong, chinh sach cia Bang,

phap ludt cia nhi nude, quy dinh cua co quan. !
- Tinh thin trach nhiém cao véi cng viée, véi tap thé, phdi hop cong téc tot.
- Trung thue, thing thin, kién dinh nhumg bigt ling nghe.
L Piém tinh, nguyén tac, cin thin bao mét thing tin.
- Kha nang doan két nbi i,
- Chiju duge ap hee trong cong viée,
! - Tép trung, sang tao, tr duy dc lip va logic. ] _
Cac véu cdu khac - C6 kha ning tham mwu, xdy dymg, thue hién, kiém tra va tham dinh cac chi tuomg, chinh
sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép d6i voi cac van dé thyuc tién lién guan trong pham vi
chire ning, nhiém vu duroc giao. .
- 6 kha ning cy thé hoa va tf chire thyc hién hiéu qué cdc chi truong, duimeg 15i cia
Frang, chinh sdch phap lugt cua Nha nwoc o linh vire cbng téc dirge phin cing, .
- 6 khé ning d& xufit nhimg chi trueng, xiy dyng quy trinh ndi b va giai phap piai quyet
cac vin dé thire tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cia don vj,
r Hiéu va van dung dge cac kién thire chuyén sdu, ning cao ve linh vuc hoat ddng va thye
l‘.hi, k¥ niing xir I¥ cac tinh hubng trong qua trinh hwdng din, kiém tra, gidm sart, tham mu,
& xuir va thyc hién cong viéc theo vi tri viée lam. :
Hiéu va vin dung dugc cac kién thire vé phuromg phép nghién ciru, 16 chic, trién khai
ghién o, xiy dyng céc tai ligu, dé ti, dé &n thude linh vuc chuyén mon dam nhigém.
Biét vin dung cac kién thic co ban va ning cao vé nganh, linh vire; ¢é k¥ nang thuyét
inh, giang dav, huéng din nghiép vu vé nganh, 1inh vue.
Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuét xéyv dyng, ban hanh van ban vao cing viée
___________  heo yéu chu cia vi tri viéc lam.
5.2. Yéu cliu vé niing lyc

Nhiom ning loc Ning lyc ey thé | - Céapdi
+ Brao dire vi ban linh 3-5 =
- To chuc thyre hién céng vige i 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tiep img Xt 23 |
: o - Cuan hé phoih . | 2-3
Wharm nang e ehung Sir dung ngoai | r% B Phis hip v chire nang,
rhiém vy clia co quan, téh
1
r Sir dung efng nghé théng tin :r}i]:.':éf ?;1;:]:;:22? cé
| ) thém quyén phé duyét
- - Kha nang chi tri tham muu xdy ding cde viin ban (theo nhiém 2.3
v cia vi tr vige lam) i g .
- Kha nang hiréng din thire hién cac van bin (theo nhiém vu cila 2.3
vi i viéc lam) — B .
Nhom ning ve chuyén mén” !(_hﬁl n,'ring kiﬁm tra viéc thare hién cac vin ban (theo nhigm vu 2.3 |
cia vi trl viée lam) -
- Kha nfing phii hop thire hién cde vin ban (theo nhiém vy cia v 2.3
i vige lam) =
- Kha niing thim dinh. gop ¥ cdc viin bin (theo nhiém vu cia vi 2.3
; cri viée lam) e . i
b Tu duy chién luge o 1-2
E Quan 1y sir thay dii == : 1-2
Nhém ning luc quan ¥ - Ra quyét dinh B 1-2
- Quan ly ngudn lyc R

- Phat trién nhén vién ' 1
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jll'én Wit vige lﬂ]_t]. K¢ todn vién | :Jlgﬁa:lb?r_gées I]}‘:E:: hf: rnC\IDL o8 |
Trung tim Truvén thong - Van héa - Thé thao; Trung tim Dich wu n{m;"
Dia diém lam vigce: nghiép thi xa; Trung tim GDNN-GDTX th x4; c4c truémg mém non, tiéul
hoc, trung hoc co s, lwu hoc va trung hoc co s thude UBND thi x4
Eéc viin ban, quy dinh hién hanh vé cing tac ké toan cia don vi: hach toan

& toan € thu, chi tai chinh cua dom vi; bao cdo tinh hinh thire hién thu, chi
tii chinh cia don vj cho cée dom v cé lién quan theo quy dinh cia phap luit |
va quy dinh cilla dom vi thude nganh Iinh vire thude pham vi quén Iv.

Quy rinh cimg viéc lién quan:

1. Muye tifu vj tri viée lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tbng hep, tham gia thim dinh, hoach dinh chién lirge, quy ‘hoach, ké hoach,

chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phap ludt, du an, dé 4n vé cong tac ké toan caa don vi:

hach toan ké todn vé thu, chi tai chinh cia den vi: bdo cdo tinh hinh thue hién thu, chi tai chinh cia dom vi cho cac don

vj thufe linh vire pham vi quan I¥; chi tri, 18 chire trién khai thue thi cac nhigm v chuyén mén theo ming cong viée
duge phin céng.

2. Cdc cong vige va tiéu chi dénh gia N _

lis Cic nhi¢m vy, chng vige Tiéu chi ddnh gia hoan thanh

TT Nhiém vy, mang cong | Cong vife cu thé nhi¢m vy

1 wife |

| Tham gia xiy dymg van Tham gia nghién ol Xy dimg céc quy dinh er “ac quy dinh. vin ban phap Judt,

ban quy pham phapcip co thim quyén chureng trinh, dy dn, d& 4n caachién luge, quy hoach, ké hoach,

71 ludt, chién lrge. quypganh, finh vic vé cong tic ké toan cia don vi: hachichinh sach, chiwong trinh, dy an, dé

hoach, ké hoach, chinhftoan ké toan vé thu, chi i chinh cla don vi: bdo caokn duge cép oo thim quyén thong
sach, chuong trinh, dE inh hinh thyre hién thu, chi tai chinh, tua,

gn, dir an, |

Hucng din va trién khail, Tham gia huémg din trién khai thye hién cac quvl. Vin ban, taj ligu durgc ban hanh|

thire hién cde vin ban. dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap lut cialding tién 46, ké hoach, théi glan n

Euuc héi, Uy ban Thuémg vy Quéc héi, Chinh phiva bio dim chét luong theo véu

, hi womg Chinh phi, B, nganh; chién hroe, quy 4u cha cép trén.

| ‘ oach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy én, dé2. Truyén dat duge céc ndi dung vé
. dn cla nganh, finh vire ké todn. nghiép vu theo phén cong dé céc 1o

2.2 2. Td chue, hirémg din, theo dai viéc thyre hign chéchire, ca nhén khic hiéu, trién khai

dg, chinh sach chuyén mén, nghiép vu; dé xudt cdgdge va dat két qua, Di

ién phap dé nfing cao hi¢u luc, hidu qua quan 1y vé3. Duoc co quan, th chirc lop da
ganh, linh vire ké toan hofic cua dia phuong ao, bbi duimg danh gia hoa
5. Tham gia té chire cac chuyén dé béi dudng nghiépthanh. |
1y, phi bién kinh nghiém vé cong tic hoach dinh va
rhu:: thi chinh sdch vé nganh, linh vire ké toan.
Kiém tra, so két, tongTham gia th chire so két, tiing két, kiém tra, phan]. Van ban bao cio két qua kiém
két viéc thuc hién cactich, danh gia va bao cao viéc thyc hién cac quy din duge thire hién dang thin ha.n

van ban. |Bn C‘hmh tri, Ban B{ thu; van ban phap luit ciagquy dinh.
2.3 ubc héd, Uy ban Thuémg vy Québc héi, Chinh phi2, Nii dung bdo cio, danh gia c:o!
0 tréng Chinh phu, Bf, nganh: chién luge, quy & xuét kip thiri, ding ké hoach,
| wach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dir 4n, déduoe cdp co tham quyén phé duyét.
clia nganh, linh virc ké toan hofic cia dja phuong.
' am gia thim dinh cacTham gia thim dinh, gop ¥ céc quy djnh cia cAp coNGi dung tham gia tham dinh, gop
I 24 min ban, thdm quyén; chién luec, quy hoach, ké hoach, chinhy dugpe hoan thinh theo diing ké
ot sach, chuong trinh, dy an, € 4n Jién quan dén nganh hoach, chét lirgmg do ngurén chi tri
linh virc ké toén hodc cia dia phuong, ian. " |
Thuc hign cac hoatChi tri hodc tham gia to chire trién khai thue hiénjPam bao quy trinh Lfmg ldc va
dong  chuyén  monjeac hoat ding chuvén mén, nghiép vu theo nhiém vitheo ding ké hoach vé tién da, ché
nghiép vu., woc phin céng, cu thé: Tugmg va hiéu qua céng viéc.

| Gh1 chép, tinh todn, téng hop va phan tich sb liéu
. € toan phuc vy cho céc phin hanh, phin vigc phy
wach, cho cong tac quan Iy, chi dao, diéu hanh tai
do*n vi.

2.5 - Té chire thye hign céng tac ké todn, lip béo cao taj
hinh, bdo cao ké toan quan tri, bio quan, hru trif ti
iéu ké toén, cung edp théng tin thudc phin hanh,
hiin vige diroe phin eing hodc phu trach.

! TI‘]EI] khai thee hién cong téc iy kigm tra tai chinh
¢ todn theo quy dinh.
Té chirc phén tich, danh gid tinh hinh quén [y, mj
__Q_QI.‘,*;. tai sin, kinh phi thuée phén hanh, phén vie
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hu trach va dé xuft bién phap quan 1y, su dung i
kigm, co hiéu qua cic ngudn von holic kinh phi. -
héi hop thyre hién. Phbi hop vl cae dom vi lién guan tham muu hoachl, Cling viéc, nhiém vy duge gia
dinh va thuc thi cac nhiém vu lién quan dén nganh,théng subt, tao dugc moi quan hé
linh vue nhigm vy duge phin cbng, chng tac phat trién hiéu qua cao,

2.6

2. Néi dung th‘:i hop duge hoan
thanh dat chit lugng, theo dung
| ) tién d6 ke hoach,
- ;Thu-:: H&n nhiém wvulTham du cac cufc hop liEn quan dén linh vicTham dy iy dii, chudn by tﬂ] lidu
" khung, hii hop. LJ'_L_L_wén mén & trong va ngodi don vi theo phan cong. jva ¥ kién phat bitu theo yéu cu.
Ay dumg va thuc hién ké hoach céng tac nam, quy, thing, tuin cia ca nhén, Xay dyng, thuc hién ke hoach th
2.8 diing ké hoach cong tac cia don vi,

co quan va nhiém vy duge giao.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khic do cﬁ'p_@ phin ciing. N :
3, Cac mbi quan hé cong vifc
3.1, Bén trong

Puge quan Iy trge t?ép}:h kiém duyét | Quan h§ phii hop trye iiéﬁ irong Cic don vi phéi hyp chinh
két qua boi  dony s :
Thu trudmg don vi sy nghigp Céc vién chire khac trong don vi.  Céc co quan, don vj co lién quan |
32.Btongoai e _
_ Co quan, ti chire ¢6 quan h§ chinh ) Ban chit quan hé 2
- Sa Tai chinh; - Tham gia céc cude hop co lién quan.
- Kho bac Nha nudc; - Cung cip céc théng tin theo yéu ciu.
- Hé thiing ngéin hang; Thu thép céc théing tin cdn thiét cho viée thire hién cong vige
- UBNWD thi x4 huvén maon.
- Phing Tai chinh - Ké hoach; Phong Gido duc va Ba Léry théing tin thing ké.
Lo, Thire hién bao cao theo véu chu.

- UBND cac x3 phuaong.,
4. Pham vi quyén han =
LTT e _Quyén han cy thé
| 4.1 Duoc chi déng vé phuong phap thire hién céng vige duee giao.
| 4.2 Tham gia ¥ kién vé& cic viéc chuyén mén cia don vi. :
4.3 Ducc cung cip cac théng tin chi dao difu hanh cia t6 chic trong pham vi nhiém vy duge giao theo quy dinh.
4.4 Puoc yéu ciu cung cép théng tin v danh gia muc dé xdc thye cia théng tin phue vu cho nhigm vy duge giao.
4.5 Puge tham gia cae cude hop trong vé ngodi co quan theo su phin cong cua thu trudmg.
5. Cae yén chiu vié trinh 49, nang lye
5.1. Yéu ciiu vé trinh 4§

Nhom yéu ciu = Yéu chiu u_z_g_h% e —
Trinh d6 dao tao Tét nghigp dai hoc trd 18n v nganh hodc chuyén nganh: Ké toan, KE toan - Kiém toan,

Tdi chinh - Ngfn hing, - N
6 chirmng chi ]:rr'fri durfing kién thire, k% nfing quan Iy nha nude ngach chuyén vién va trong
duomg hofic bbi dufmg ngach ké todn vién,

[Kién thirc bé tro

Kinh nghiém Thye hién theo quy dinh.
(thanh tich cing tac) e — _
Phim chéit c4 nhin - Tuyét dbi trung thanh, tin trémg, nghiém tic chap hanh chi trrong, chinh sach coa

Prang, phap luit cla nha mréc, quy dinh cla co guan,

- Tinh thén trach nhiém cao vai cong viée, vai tip thé, phdi hop cong tic tét.
- Trung thye, thang thén, kién dinh nhimg biét ling nihe.

- Biém tinh, nguyén tic, céin than, bio mét thing tin,
- Kha ning doan két ndi bi.

¢ Chiu duge dp luc trong cong vige,

e — - Tép trung, sang tao, i duy dge lap va logic. =r.
Cac véu ciu khac | Co6 kha nang tham murw, tham gia xAy dirng, thyc hién, phdi hop kifm tra va thim dinh
céc chi trromg. chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap d6i véi cac vin dé thye tién
lién quan trong pham vi chite ning, nhiém vu duge giao,

L Co kha nang cy thé hoa va tb chic thire hién higu qua cac chu truong, diimg 16i clia
Brang, chinh sdch phap ludt cia Nha nude & [Tnh vue clng tdc duge phén cing,

- Co kha nang dé xudt nhimg chi truong, xdy dung quy tinh ndi b va giai phap giai
quyét cic vin dé thyc tién lién quan dén chirc niing, nhigém vy cia don vi.

- Hifu va viin dung duge céc kién thire chuyén mon vé linh vure hoat ding va thye thi, k§ |
ndng xit Iy cac tinh hudng trong qué trinh huéng din, kiém tra, gidm sét, tham muu, dé
xudt v thirc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va vén dung duge céc kién thirc vé phirong phip nghién e, t chire, trién khai




Nhom ning lye

Nhom néng lyc chung

52.Yéu :Eu vi ni_ing' lye
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hghién cine, xdy dymg cac tai ligu, aé 14y, d€ 4an thude linh vyre chuyén_m'ﬁn dam ﬁhu‘;m
- Bift vin dyng cac kién thirc co ban va ning cao v nganh, [Tnh vire; co k¥ nling thuyét

Ap dung thanh thyo cac kién thirc, k§ thudt xay dung, ban hanh van ban vio cong viée

Ennh giang day, hirdmg dan nghiép vy v& nganh, Iinh vyc.

heo véu cu clia vi tri viée lam.

l- Str dyng ngoai nglr

- Su dung cdng nghé thong tin

) _ Niing e cy thé Cip ap |
- Dao dirc va ban linh e 23

+ Th chue thyc hign cdng vige 2:3

- Soan thao va ban hanh van ban 2- 3
- Giao fiép img xu 2. 3 =

- Quan hé phdi hop 8 23

Phi hop vai chire
ning, nhiém vy cla co
quan, 14 chirc, dom v
sir dung vi tri viée lam

duoc chp co thim
quyén phé duyét.
- Khé ning chi tri tham miuru xdv ::h,mg chc van ban (theo nhiém vu 2.3
-la vi tri vige [am), 1
{Kha nang hudmg diin th h].én cac van ban {rheo nhiém vy cua !-1 e
tri viée lam) i - o
kit ke eyl i -Kha nang kiém tra viée thue hién cac vin ban (theo nhiém vy cila .3
v el vige lam,
F Kha ning phEu hop thue hign cac viin bén {theo nhiém vy cha vi 2.3
riviéclamy, h
Kha nang thim dinh, gop EOp v cac vAn ban (theo nhiém vy cua vi il | 5.1
viée lam). |
- Tur duy chién luge | I-2
F Quan Iv sgthm dbi - | 1-2
. Nhom néng lyc quan ly - Ra quyét dinh | 1.2
' uin Iy ngudn e 1-2
! - Phat trién nhan vikn 1-2




[]'én Vitri viée lam: K& todn vién trung cép
|
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Ma v il viée lam: BP-CMDC-04 ]

it —— Ngay bt du thyc hién:
Trung thm Truyén théng - Vin hoa - Thé thao: Trung tim Di;h iy nﬁnf
u

£ja diém lam viée nghiép thi xa; Trung tdm GDNN-GDTX thj x&; c4c truémg mam non, ti

hoc, trung hoc co 50, tiéu hoc va trung hge co sd thude UBND thi xa
Ciac viin bin, quy dinh hign hinh vé cing tac ké toan clia dom vi: hach toan
ké todn vé thu, chi tai chinh cia don vi; bao cdo tinh hinh thyre hién thu,

Cuy trinh cong viée lién guan chi tai chinh cia dom vi cho cac dom vj c6 lién quan theo guy dinh cia

Fhap lujit va quy dijnh cia don vi thude nganh linh virc thuéic pham vi quan
4

L. Mye titw vj tri vige lam .
Thire hién cing tac ké toan coa don vi; hach toan ké toan i thu, chi tai chinh cia don vij; bio cao tinh hinh thyc

hién thu, chi tai chinh cia dom v cho cac dom v thude Iinh vuc pham vi quin Iy; chi tri, 16 chire mién khai thye thi cac
nhi¢m vu chuyén mbn theo mang cong viée duoc phin cong

T

2. Cace chng vige va tidu chi danh gia

Cie nhigm vy, chng vige . Tiéu chi danh gid hoan thanh

Cong vige cy thé nhiém vy

Nhi¢m vy, ming cﬂng—[
vige !

21 'Tham gia x4y dyng vanPhéi hop tham gia cac cac van ban quy pham phdpCac quy dinh, vin ban quy pham
ban quy pham phapluft vé Iinh virc ké todn cia don vi; hach toan képhap lujt, quy dinh. quy trinh dugc
luat, quy dinh, quy minhtoan vé thu, chi tai chinh ciia dom vj; bao cdo tinhcdp co thdm quyén thong qua.

| lién quan dén Iinh vychinh thie hién thu, chi tai chinh thude pham vi quan

I ké toan. Iy hofic cia don vi. _ _ | = e

IZ‘E Huéng din va trién khail, Tham gia hudng din trién khai thyc hién cac quy{l. Van ban, tai liéu dugc ban hanh
thurc hién cac van bian.  dinh, quy trinh thudc linh vire ké toan hodic thuda ung tién 49, k& hogch, thin man va

pham vi quan ly a0 dam chiit lugng theo yéu ciu cilia
[ . Té chie viée thye hién ché d6, chinh sach chuyén -Ap trén, é|
| niéin, nghiép vu; & xudt cac bign phap dé ning caol. Truyén dat duge cic ndi dung v
16u lye, hiéu gua quan Iy vé linh vuc ké toan holignghip vu theo phin cong dé cac 16
ham vi quan ly cua dom vi. _ chirc, c4 nhin khac hiéu, trién khai
p. Tham gia 10 chuc cac chuyén 4é boi dutmg nghiépduoc va dat két qua.
A, phé bién kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va3. Bugc co quan. té chire lop dio
hye thi chinh sich vé nganh, Iinh vire ké toan hofictao, bii dutng danh gia hoan thanh.
ia dam i

23 [Kiém tra, so kév tﬁng#l"ham gia 16 chuc so két, tdng két va bao cao viécl. Van ban bao cao két qua thyc hién
két viéc thuc hién cadthyc hién cac quy dinh cua phép lut thuée ngdnh,ding thin han quy dinh.
van ban, linh vire ké toan hode cua don v 2. Noi dung béo céo, danh gid co dé

! i kip thén, dung. ké hoach, dwoe

i _ ) = 4p c6 thim quyén phé duyit.

24 Tham gia gop v cac vAnTham gia gop v cac quy dinh, guy trinh lién quanfﬂﬁi dung tham gia gop v dugce hoan
ban. dén linh vue ké 1odn holic cia don vi hanh theo ding ké hoach, chat
S e - _ __ugng do nguoi chi trigino.

2.5 Thye hién cac hoatChu tri hofic tham gia 1§ chirc trién khai thuc hi¢nfPam bao quy trinh céng tac va theo
déng  chuyén  médn,cac hogt dimg chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vylding ké hopch vé tién 46, chdt hremg
nghiép vu dugc phin céng, cy thé: 4 hiéu qua cong vie.

- Ghi chép, tinh todn, 1éng hop va phin tich sé liéu
ké todn phuc vy cho cdc phin hanh, phin viéc phu
trach, cho céng tac quan ly, chi dao, diéu hanh tai
dom vi.
p & chire thye hién chng tac ké todn, ldp bdo cédo 1ai
chinh, bao cao ké 104n quan I}, bio quan, luu triy 14
ifu ké toan, cung cp thong tin thudc phin hanh,
hin viéc duge phin cong hodc phy trach.
Trién khai thyre hién céng tac ty kiém tra tai chinh
¢ toan theo quy dinh. I}‘
T chire phin tich, danh gid tinh hinh quén 1y, s
dung tai san, kinh phi thudc phin hanh, phin viéd
phy trach va dé xufr bién phap quan ly, sir dung tié
i - 1ém, co hiu qua cdc ngudn von hojc kinh phi. | ) )
2.6 |Phéi hap thye hién, Phoi hop v cde don vi lién quan tham muru hogehll, Céng viée, nhiém vu dirge giao

inh va thye thi cac nhiém vu lién quan dén nganhjthéng sudt, tao dwge mbi quan hé
linh vy nhiém vy duge phin cong, cong tac phét ﬁ-iérg hiéu qud cao,

2. Nji dung phdi hop duoc hoan

thanh dat chét lugng, theo dung tién,




[15

b o e s — Y = ) . d@ké huac]::. _ |
2.7 [Thyc hién nhiém wvuTham du céc cubc hop hén quan dén linh vy am dy ddy da, chudn by tai ligu va
chung, hi hop. huyén mén & trong va ngoai don v theo phén cbng, |y kién phat biéu theo yéu chu. |

|h 2.8 [Xav dung va thuc hién ké hoach chng thc nam, quy, thang, tuln cia ca nhin. X4y dung, thyc hién ké hoach the
ding ké hoach céng tac cia dom vj,
g0 quan va nhiém vu dugce giao.

29 t'l_'_huc hién caﬂﬁll}m vy khic do cap trén ]:'ahin l:-:‘:rng_ )
3. Cdc mbi quan h cong viée
3.1. Bén trong

- Duge quan Iy tryc tiép va kiém duygt  Quan hé phoi hep tryc tiép trong |

| 7 kbtquibei : dinx] . Cie don vj p]lﬁ|i+;rp chinh

| Thi truéng dom vi sy nghiép | Cac vién chie khic trong dom vi. [Céc co quan, don vi ¢ lién quan
3.2, Bén ngoai

b Co quan, th chirc ¢6 quan h§ chinh = _ ~ Bidn ch‘tqutn hé —

- Kho bac Nha nuoc; + Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

= Hé thdng ngén hang, - Cung cip cac théng tin theo yéu clu.

FUBND thi x3 - Thu thip cac théng tin chn thift cho viéc thuc hién cong viée

go; Ly thong tin thing ké. .
- UBND cac x4, 1:+}1.Ln“_-'r|_5.li ] Thire hign bdo cao theo véu clu.
- ~ 4. Pham vi quyén han )
LTT: | . _ _Quyi-n han cy thé
| 4.1 Bugc chu ddng vé phuong phap thyc hign cong viée duge giao.
| 4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cia dom vy ) o
- 4.3 Puge cung chp cac thing tin chi dao dil_yf!h_ﬁg‘p coa th chie trong pham vi nhiém vy durge giao theo quy dinh.
4.4 Duge yéu c.@iu cung clip théng tin va ddnh glé mire 46 xdc thyre cia théng tin phye vy cho nhiém vy duge giao.
| 4.5 Pugc tham gia cdc cudc hop trong va ngodi ca quan theo sy phin cdng cua th trudng.

S, Ciic yéu chu vi trinh 4§, ning lyc
5.1. Yéu cu vé trinh 4§

Phong Tai chinh - Ké hoach; Phirg Gigo dyc va Elr'\ﬂEhu}'én min.

_ Nhémyéuchu ____ Yeuchucythé s
Trinh 46 dao tao &t nghiép cao ding trd 1én véi nganh hofc chuyén nganh: Ké toan, K& toan - Kiém toan,

= Eﬁi.r:h_i_n_l_t_-_}’ﬁn. hang. R S |
\Klén ;h_l.f:r_c__bg trg ‘6 chimg chi bbi dudmg kién thirc, k§ nang ngach ké wan vién. ) - |
K inh nghiém Thure hién theo quy dinh. -
(thanh tich cong tic) . - e e

Phim chit ca nhin - Tuyét d6i trung thanh, tin trong, nghiém wic chap hanh chi ruong, chinh sich cia Péang,

hap ludt cia nha nuac, quy dinh cla co quan, )
Tinh thén trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phoi hop cong tac 1bt.
‘ Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.
Briém tinh, nguyén tic, cén thin, bao mét théng tin.
- Kha nang doan két néi bj.
- Chiju duree ép e trong cdng vide.
. - Tép trung, sang tao, tu duy dbc ldp va logic. )
ICac véu cdu khac Co khi ning tham muru, tham gia xdy dymg, thuc hién, phdi hop kiém tra va thim dinh céc
' hit truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap dbi véi cac van dé thyc tidn lién
uan trong pham vi chire néng, nhi¢m vy dugc giao,
Céh kha nhng cy thé hoa va ti chire thyre hién higu qua cac chi trromg, dudmg 1&i ciia Dang,
chinh sdch phéap ludt cla Nha mrede & [inh vire cing téc duge phiin cong.
- C6 kha nang d¢ xuft nhimg chi truong, xay dyng quy trinh ndi bd va giai phap gidi quyét
icdc viin dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua dom vj.
Hiéu va viin dung durge cdc kién thure chuyén mén vé linh vye hoat déng va thye thi, k?
ang xir I¥ cac tinh hubng trong qua trinh hudng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét
a thire hién cong viée theo vi ! vibe lam.
Hiéu va véin dung duge cac kién thire vé phuong phap nghién ciny, tb chire, trién khai
ghién ciru, xAy dyng céc tai lidu, dé tai, dé dn thudc |Tnh vire chuyén mén dam nhiém.
- Biét van dyng céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vire; ¢6 k¥ nang thuyét
trinh, giang day, hudmg din nghiép vu vé nganh, linh vuc
- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thudt xdy dung, ban hanh van ban vao cong viéc |
I\.[l_m yéu céu cua vj trf viée lam. B i |
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5.2, Yéu ciu vé ning luc

Nhom ning lyc

C

Nhom ning luc chung

I Mham nang lpe chuyén min

Nhom néng lyc quin v

hing lure cy thi

- L'lau dirc v I:r&n ITnh

L Té chire thuc hién cong vige

- Sean thac va ban hanh vin bin
- (iao uéﬂﬂxﬂr

=

13 e by M'-"
.
Lo | JJ Lu J:'

-Quan hé phéihgp
- Su dung ngogl ng

2.3

o 'TPh:'.t hop vai chirc nang.

S0 dyng cing nghé théng tin

+ Kha nang chu tri tham muru xdy dyng cac van ban (theo nhiém vu

cua vi i viéc lam),
- Kha ning hudimg din thue hién cac vin ban (thr:u nhl#m vy clia vi| Vi
trl vige lam}.

- kha niing kidm tra vide thue hién ciac van ban (th {Iheu nhiém vy cia |
\1 tri viéc lam).

Kha néng phﬁ! hop thue l'uén cac van ban {then nhiém vy cia vj

I viée lam)

1gc lam).
Tu duy chién Iu.;sc

- Quan ly sur thay dﬁ]
| Ha _qu»et dinh

Kha ning thim dinh, BOp ¥ cdc cac van ban (theo nhiém vy cta vi i

‘ nhiém vy ciia co quan,
té chire, dom vi sir dung
vi trl vige Jam duge clp
et thim quyén phé
duyér. _

'11

Tad

%

udn v n uﬁn lyrc
- Phét trién nhén vién

i ¥
B | Bd | B | BB
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e s s ey N M vi tri viéc Jam: DP-CMDC-08

Tén Vil lam; t —— —
| én Vi tri vigc lam: Vin _erwt'n Ngay ¢ " dﬂu thye hidn:

) rl“rung thm Truvén thing - ‘van hoa - Thé thao; Trung tam D;ch vu ndng nghiép thy
Dia diém lam viéc XA Trung tim GDNN-GDTX th x4; c4c truomg mém non, tiéu hoc, trung hoc co 56,

tiéu hpc va trung hoc co sé thubc UBND thi xa

;,;,m. Sk cAng vise lidn quas; 'dflac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé van|
- ) ) I u

1. Myc tiéu vj iri viée lam o
Trién khai hogt déng viin thu cua co quan, & chire hofic truc tiép thire hién cac nhiém vy van thu theo mang
cong viée duge phan cdng trong co quan, t& chire hanh chinh tir cip huvén e lén.

_ 2. Cée chng vige va tidu chi ddnh gid - i
T ~ Cacnhifm vy, cong vige vife Tiéu chi ddnh gid hoan thanh cong

Nhi¢m \l,r mang cong Cbng viée cy thé vige

vige I

"va.n hinh hé Ihﬁngrrharr [MERYTY hanh hé thing quan Iy 141 liéu dién IS'L&“ hanh hf} Lhnng i 1§ i “j

iquan v 14 I1iu dién tireda co quan, 16 chie; trye tigp thire thi nhiém vy cla mﬁn tit theo quy dinh.
ua co quan, to chie.  viin thu co quan theo guy dinh. _ i
Thu'u: hién quan Iy lnu gitt hd so, tai ligu theo quy
inh ciia cOng tac van thu: té chire vidc thing ké ]wﬁu.&n Iy, luu tri¥ hd so, tai liéu theo
cac tai lidy, s6 lidu theo véu cdu cua nghiép vuquy dinh rong cing tac van thu
chng tac van thu.

o B |

2.2 Luu gilt ho so, tai lidu

) 3 .']'huc hién nghiép vuTrec tiép thye thi nhiém vy céng tac van thu co quanD&m bio quy trinh céng tac va theo

[ = p.fan thur, ‘ira cac niuém v khac dm}c cip trén p,mu m%téqtia;:n;&vl:s d, chit qu,mg‘

1. Cong viée, nhiém vy duge giao
hong sudt, tao dugc mbi quan hé

| . Phdi hep viri cac dom vi, c4 nhan lién quan thue thi
| 2.4 [Phdi hop thuc hién hoat déng nghiép vy van thu lién quan dén nhiém iy
diroe phin cong

cong tac phat trién hiéu qua cao
N1 dung phdi hop dugc hoan
thanh da1 chét lugng, theo dung tién

| T o ké hoch. i
— Thue hién nhiém  vuTham dy cac cufic hop lién guan dén Tinh vire{Tham dy déy du, chudn bj tai liéu va
"7 khung, héihep.  chuyén mén & trong va ngodi don vj theo phin cing, i kién phat biéu theo véu clu,
Xév dymg, thie hién ké hoach theo
v dumg v thyre hién ké hoach cfing tic nim, quy, thing, tuan cia ca nhin. dang ké hoach cong tac cua don vi,

co quan va nhitm vy duge giao

_1_‘.’ Thure hién cac nhiém vy khéc do cdp trén phin cong
3. Cac mbi quan hé cong vige

A.1. Bién trong :

‘ Durge quéan I¥ trye tikp va kiém duyét | Quan hé phdi hyp trye tiép trong

Cac don vj phi hop chinh

kétquabai T o - -
s . |Céc co quan, to chire, dom vi. dia phuong
Thu mrémg dom v su nghtép e tlE]'l chirc khéc trong d{.n'-] vi | colibnquan
3.2. Bén nguil :
Co quan, td :hl.rc c6 quan hé chinh i ~ Bén rhilqutn hi |
- Tham gi gia cac cudc hop cé lién quan.
+ UBND thj x4 - Cung clp cac thong tin theo yéu cdu.
= Phong N&i v - Thu thap cac thing tin cén thiét cho viée thuc hién cong viéc
- Phong Gido duc va Brao 1o, jchuyén mbn,
- Cic co quan, th chire co lién quan. EL.E}' théng tin thing ké.
Thue hign bao cdo theo véu chu. ]

4. Phgm viquyén hyn — .

B ¢ 5l Quyén han cy thé

41 Buot chi dg:nE vé Ehucmg phap thyc hién cong viéc duge Emo.
4 2 TTham Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

| 4.3 Purge cung ciip ¢ :ac thﬁng tin chi dao d1éu hanh cia 16 chirc Irf.mg pham vi nhiém vy dugc ¢ giac theo quy dJ,nh

4.4 Puge yéu clhu cung c _p_}_hﬁng tin vl danh 1 gia mire ¢ xac thye cla mﬁngnn phyc vy cho nhigm vu duge giao.

4.5 Puge tham gia che cude hop trong va ngum co quan theo sy phiin cing cia cp trén.

5. Cac }r!u chu vé trinh dd. niing lye

5.1. Yéu cdu vé trinh 3 ) _ ) o

Nhém yéu ciu Yéu chu cy thi .

C6 bang 161 nghiép dai hoc tré 1én voi nganh holdic chuyén nganh van thu - luu o, lwu LI'IT‘

bé

Trinh d§ dao tao Engt Truémg hop co bang tdt nghiép dai hoc chuyén nganh khac phii c6 chimg chi
dudmg nghiép vy van the do co sé dao tao co6 tham quyén chp., _ .



Kinh nghiém
{thanh tich cdéng tac)

hém chit cd nhén

Céc yéu cliu khae

i
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Thee quy dinh hién hanh. - |

+ Tuvét dbi trung thanh. tin tuomg, nghiém tic chdp hanh chi truong, chinh sich cua Pang,
hap lufr cua nha nrde, quy dinh cua co quan.

Tinh than trach nhigm cao vai cong vige, voi tap thé, phdi hop cong tic thit.

Trung thye, thing than, kién dinh nhimg biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén thc, cén thin, bio mit théng tin.

- Kha nang doan két néi bb.

- Chju dugc ap lyc trong cong viéc

- Tip trung, sang tao, w duy dgc lip va logic. .

Co kha ning tham muu, xiy dimg, thye hién, kiém tra viéc thee hién cic cho rueong,

hinh sach, nghj quyét, ké hoach, piai phap d6i véi cdc vin dé thye tién lién quan trong

ham vi chire nang, nhiém vy duge giae.

Cd kha ning cy thé hod va td chuce thyc hién hiéu qua cac chu truong, dimg 161 cia Dang,
khinh sach phap lufit cia Nhé nudc & linh vire cong tac dugc phin cng, .
~ C6 kha nang d¢ xult nhimg chu truomg, XAy dymg quy trinh ndi by va gidi phap giai quyér
cic van dé thye tién lién quan dén chure ndng, nhiém vy cua don vi.

- Higu va vin dyng duge cac kién thire chuyén sdu, ndng cao vé linh virc hoat ddng va thyr
thi, k§ nang xir I¥ cac tinh hudng trong qua trinh hrong din, kiém tra, giam sat, tham L,
dé xudt va thye hién cong viéc theo vi tri vie lam,

- Hitu va vén dung duce cac kién thic vé phirong phip nghién eiru, b chire, trién khai
nghién ciru, xdy dymg cac tai liéu, dé 1ai, dé an thude linh vyc chuyén mén dam nhiém

- Biét vin dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc: ¢6 k§ ning thuyét
£;1{1h. giang day, hueémg din chuvér mén, nghiép v |

Ap dyng thanh thao cac kién thire, k§ thuat xdv dyng, ban hanh van ban vao céng vié

e

B0 YEU Ciu cun v I vide [am.

~ Nhom ning lyc

5.2. Yéu ciiu vE"y_Lﬁf' lre

Nhdm ndng luc chung

o : Ning lyc ey thé i Ciipag
r Bao dirc va ban linh 2-3
+ T chire thue hién cong viéc i i 2.3
- Soan thio va ban hanh van ban, ’ . 2-3
- Giao tiép (mg xu, 2-3
I_P_Quan hé phﬂ?]_‘;_grp. g B 2.3 |

Fhi hop vin chfrcwg.
r]hié.m vy CUa co guan,

16 chure, don vi sir dyng
v i vide lam duge cap

- Sir dung ngoai ngly

= 5u dyng cong nghé théng on.

Nhom nang lue chuyén mon

Mhom ning lue quan ly

¢t thim quyén phé |
it . _ duyét
- khid ning chu trl tham miru x4y dyng cae viin ban (theo nhiém vu 2.3
cita vitri viéc Jam). . . : .
» Kha ning huéng din thuc hién céc vin ban (theo nhiém vy coa vi in
tri viéc lam) - _ o £
+ Kha nang kiém tra viéc thure hidn cac van ban (theo nhiém vu cla 2.3
i trl vige lam). _ ) &
- Kha nang phbi hop thire hign cac van bin (theo nhigm vy cia vi 2.3
Irf vide lam), ) - :
« Kha nang thim dinh. gop ¥ cac viin ban (theo nhiém vy ciia vi tri _ '
vide lam). _ &
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay di. i )
- Ra quyét dinh. - 1-2
- Quén Iy ngubn lyc. _ ' 1-2
= Phat trién nhin vién. ! 1-2
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[Ma vi tri vige lam: DP-CMDC-06
_ INgay bit déu thire hién:

_ rung tim Truyén thong - Viin hoa - Thé thao; Trung tim Dich vy nong nghiép thi xa:
Dia difm lam viée: I'rung tim GDNN-GDTX thj x&; cdc mwimg mim non, tidu hoc, trung hoc co so, tidu
pe va trung hoe co s thudc UBND thi xd

Tén Vi tri viée lam: Van thu vién trung cap

Quy trinh céng viée 1ién quan: Ea':rc vin bin, quy dinh hién hénh vé€ cong tic hoach dinh va thue thi chinh séch vé van ‘

L. Mue tién vj tri vige lam
Dam nhiém mét hofic mit sé nhiém vy van thu theo yéu cu cdu cia vi tri viéc lam trong b§ phin van the co
quan, t& chirc hanh chinh tir cdp huyén tré lén,
i 2. Cde cbng vige va tidu chi danh gia ot -
TT  Cic nhiém vy, cong vige Ti€u chi dénh gid hoan thanh cfng
Nhi¢m vy, méing cing Cong viéc cy thé vige
viée |
Bam bao quy trinh céng tac va the
ding ké hoach vé tién d6, chit lugn
ahiguquicongviee.
|, Céng vic, nhiém wvu duoc gjanl
ng subt, tao dugc mdbi quan hé
kéng tac phat trién hiéu qua cao.
2. N§i dung phE'ri hop duge hoan
thanh dat chét lugng, theo dung tién
Sy - dé ké hoach.
Tham dir cac cue hop lién quan dén linh vue | Tham dy ddy du, chudn bi i liéu vd
chuyén mbn & trong v npodd don vi theo phén ’y kién phat biéu theo véu cu.
chng,

_ 1 4y dung, thuc hién ké hoach theo
2.4 Xiy dyng va thue hign ke hoach cing tac nim, quy, thang, tulin cia ca nhén, Wang ké hoach céng tac cia dom vi,

' co quan va nhiém vy duge giao,

Thure hién céc hoat dgng  [Truc tiép thire thi nhiém vy cing tac van thr co
chuyén min, nghiép vy, |jquan va cac nhiém vy khac ducc cép trén giao.

-

' . Phéi hop vai cac dom vi lién quan tham muru
| 2.2 Phai hep thuc hién, hogch dinh va thie thi chinh sach Tién quan dén
[ mganh, linh vue nhiém vy duge phin cong.,

E‘F'huc hién nhiém vy

23 :
chung, héi hop,

' 2.5 [Thuc hién cac nhiém vy khic do clp trén phén cong.
3. Céc mbi quan hé edng viéc S
iy 3.1. Bén trong = T S
Puge quin Iy trie tiép va kiém duvét  Quan hé phii hop truc tiép trong
. két quabéi don v
| Tho tnrémg dom v sirnghiép | Cac vién chire khac trong dom v

Ciac don vj phéi hgp chinh

Cac co guan, th chirc, dom vi, dia phuong|
o lign quan |

3.2, Bén ngoai

Co quan, th chire -::E:]_lﬁn hé chinh - & _ Ban chiit quan hi |

L Tham gia cic cufic hop co lién quan.

Lt UBND thi xa. - Cung cip cic thing tin theo yéu ciu

- Phong Néi vu. - Thu thip cac thong tin cin thiét cho viée thuc hién céng viéc
- Phong Gido duc va Do tao. chuyén mén,

- Céc co guan, th chire ¢6 lién quan. ~ Léy théng tin thing ké.

+ Thyre hién bio céo theo véu clu.

_ 4. Pham vi quyén han
R e o Quyén han cy thé
4.1 Bwrge chi ding vé phuong phap thue hién céng viée duoc giao,
4.2 [Tham gia ¥ kién v€ cdc viée chuyén mbn cia dom vi.
4.3 Pugc cung cap cac thémg tin chi dao diéu hanh cua t& chire trong pham vi nhiém vu dugc Eiao theo quy dinh.
4.4 Puge yvéu chu cung cap thing tin va dinh gia mere 6 xac thue cta thing tin phue vy cho nhiém vu duge giao,
4.5 Bugc tham gia cae cufe hop trong v ngodi co quan theo su phin cong ciia thy trudmg.
5. Céc yéu cdu vé trinh a6, nang lye
5.1. _Yéu_cﬂu vé trinh 49
Nhom yéu ciiu i : Yéu ciiu cy thé oo
Trinh d9 dao tao Cé bang 6t nghiép trung cép trd Jén véi nganh hodc chuyén nganh véin thu hanh chinh, vin
thur - Tww ot Lo teid, bt va quan §y thing tin, Truémg hop cd bﬁng 1ot nghiép trung cip
trar lén chuyén nganh khac phai cd chimg chi héi dutng nghiép vy van thr do co 5o dao tag
6 thim quyén cép. T " 2
[ Pham chét ca nhin - Tuyét doi trung thanh, tin teéng, nehiém e chﬁp hanh chi trong, chinh sach cta Béang,
| phép ludt cia nha mrde, quy dinh cia co quan. )
' - Tinh thén trach nhiém cao vér eng viée, vai tap thé, phdi hop cong tic 16t
- Trung thyre, thing thén, kién djnh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén téc, cin thin, bao mét théng tin.




Cac véu ciu khac

5.2. Yéu cliu vé niing lyc

120

- Khia nzng doin kétndi b,

- Chju dwirc dp Tye trong cing vie.
- Tép trung, sang tao, tw duy dc 14p va logic. ; |
- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thire hign, kiém tra va lhﬁmmdinh cac chit trromg, chinh
sach, nghi quyvét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chire nang, nhiém vi dege giao,

L Co kha nang cu thé hod va t chire thuc hién hiéu qua cac chi truomg, dirémg 161 cla Pang,
chinh sach phap ludt cia Nhi nede & linh e cong tde duge phin cong,

| Co khi niing dé xudt nhitng chi mrong, xdy dymg quy trinh ndi b va giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhigm vy cia don vi.

L Hiéu va van dung duge cic kién thie chuyén mén vé linh vire hoat dong va thyc thi, k¥
nang xir 1 céc tinh huéng trong qué trinh hudng din, kiém tra, gidm sat, tham mu, dé xuat
wva thure hién cong vigc theo vi tri viée lam. X

- Hiéu va van dung duge cac kién thire vé phiromg phap nghién ciru, 16 chire, trien khai
nehién cini, xdy dung cac tai lidu, 4 tai, 48 an thude linh vire chuyén mén dim nhiém. .
- Biét vin dung cdc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; ¢t k¥ ning thuyet
trinh, giang day, huéme dén nghigép vy vé nganh, Iinh vire.

- Ap dung thanh thao cic kién thirc, k¥ thudt xiy dung, ban hianh vin ban vao cong viég
theo yéu ciu cia vi tri viée lam.

Nhom niing luc MNing lye ey _thé _ i Cip dj
- Pao dire va ban linh. : 1-2
T4 chirc thyc hign céng viee. o
- Soan thac va ban hinh vin ban, 1-2
- (riao tiép tmg xi. _ : 1-2
- Quan hé phoihop, | 12

Nham nang lue chung

Phu hop vai chire néng,
nhigm vy cia co quan,
o chire, dom v sur dung

- Sir dung npoai npi.

- Sir dung cong nghé thing tin. vj ol vige lam duge cap
¢t tham quyén phé

— | ] duyét

- K.ha nang cha tri tham muu xfv dung cde vin ban (theo nhi¢m vy 1.2

ena vi tri viée 1am). : Y

- Kha nang hudng dan thire hién cdc viin ban (theo nhiém vy cla vi 122

tri wige lam), i ) | i
T - Kha nang kitm tra viée thue hién cde van ban (theo nhiém vy cia | 12

it vide lam). :

- Kha nang phC:ri hep thyre hién cac van ban (theo nhiém vucliavi | 122

tri vige lam). e : i

- Kha nang thim dinh, gép ¥ cac viin ban (theo nhiém vy clia vj tri 1

viéc lam).

Nhoém ning lire quan Iy

- Tu duy chién luge. !
- Quan Iy sir thay ddi. B _ 1
- Ra quvét dinh. _ |
1
I

- Quén Iy ngudn lyc,
- Phat trién nhin vién.




Tén Wi tri vige lam: Thur vién vién hang 111 x;a?;;‘:ff :]ii:: : :ﬂCMDL'“ ; === —
] Trung tim Truyén Thong Viin héa - The thao, Trung tim Dich vu néng nghiép thi xa;
THa diem jam viéc Trung tim GDNN-GDTX thi x8; cac truémg mim non, tiéu hoe, trung hoe co sé, tiéu hae
va trung hec oo sé thube UBND thi xd
Thure hién theo quy dinh tai cac vin ban quy pham phap luéit, viin bin hueng din vé hoa
dong cua don v sirnghiép cong lip theo chire néng, nhigm vy, quyén han duce giao.

1. Muc tiéu vj tri viée lam . . . .

Thue hién cie huat ddng nﬁ;hﬁ_’:p v thu vién véu cau chuyén mén theo phin cng cila cap co tham quyén va chiu
trach nhiém trude cdp co thim quyén va trude phap ludt vé nhigm vy duge giao,

2. Cac nhiém vy, eding viée vi ticu chi danh gia

Quy trinh cong viéc lién quan

 Chrc nhi€ém vy, cing viée

e == Tiéu chi danh gia hoan thanh
TF | Nhifm va‘::lé:;ang cbny Céng wéc clg 1h§ nhiém vu

o o auy i DTy pign cic hoa dong chuyén mn, nghip vl e % T clne i F
vpthuvién fimevign-dis pain‘eOng. chét lugng theo phin cong. |
2 Té chire thyc hitn |

RN £ hoach d'u_crﬁ'&if &L}ng trén oo
t ndi dung ké hoach cong tac cua
o vi va deoe thue hién theo
lng tign do.

Phin nii dung tham gia ducn:

2.2 |E an, dé tai nghién cou oan thanh theo ding ké hoach,

khoa hoc cip co so chat lugmg do nguréri chi tri giao.

Thue hién cac nhiém vuTham dir cac cudc hnp trong va npoai dom vi theoTham du dav du, chuén bj tai ht;u

chung, hii hop phin céng. vi v kién phat bigu theo YEU chu.

' Xdy dung mdi quan hé tich

trong cong tac theo ding quy che

| Xé} dumng Lt—‘: hoach hang nam vé nhl&m v chuyén
2.1 [Xav dung ké hoach mén thu vién duge giao va 1h chire thue hién sa
khi durge phé duyér

'Ngmen ciru Ka} Hig Ac Tham gia nghién ciu, tmg dyng cac thanh tyu ci

khoa hoe va cdng nghé trong hoat dimg thu vién.

IPhéi hep v vién chic, nguéi lao déng trong trong
Idcm vi thire hién nhiém vu.

2.4  [Phdi hop cing tac

Werak; ; g quy dinh.
3 Thire hién cac nhiém vy khac do cdp c6 thim quvén giao. . ;
3. Cac mbi quan hé trong cong vige
3.1, Bén tron o
| Prgre quan 1y true t].r_'p va kiém duwéi 6t két Quin I¥ trie tiép Céc don v phoi hgp chinh |
quabii 0 : -

Hiéu trrémg Wién chire, npurdi lao ddng trong o . _ |

ot v Cac th chire thudc dom vi |
3.2 Bén ngam e —
~ Co quan, ti chire ¢6 quan hé chinh Bén chiit quan h§
- UBND thj xd IChi i thue hién nhiém vy duge phén cﬁnz

- Phéng Gido duc va Brao tao,

= Cac cor quan, dom vj ¢ lién quan.
4. Pham vi quyen han

[ TT Quyén han cy thé

4.1 Truc tiép thue hién cac nhiém vu dirge phin céing, bao c4o va chju trach nhiém tredc cip cé thim quy En vé két

~qua thire hign nhigm vy,

| 4.2 Tham dy cac cude hop, héi nghi vé linh vire duoe phin cong.

4.3 [Phéi hop vai cdc “‘1 nhén, t6 chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu duge cap cd tham quyén piac.
5, Céic yéu ciu vé trinh A, niing lire
5.1. Yéu céu vé trinh d§, kinh nghiém vi phim chit ci nhin

Nhém yéu ciu  Yéu chu cy thé
Cé hlir‘g 16t nghiép dai hoc ra 1én chuvén nganh théng tin - thu vién, Trirtmg hop 16t
Trinh 46 dao tao nghiép dai hoc tré lén chuvén nganh khdc phai cé chimg chi héi dudmg kién thm: k¥ néng

nghé nghiép chuvén nganh thing tin - thr vién do co quan, tb chirc co tham gugﬁn cﬁp '
Cé chimg chi bii dutmg tiéu chuén chire danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh thir
vign, ) .
- (6 tinh thin trach nhiém vai cﬁﬁE vige dupe giao, tuéin thu quy dinh cia phip lugt; thuc
hién diing va ddy di cac nghia vu cia vién chirc trong hoat djng nghé nghiép.

L Tam huyét viri nghé, trung thye, khach quan, thang than; 1am viéc khoa hoc, ¢é chinh
kién rd rang; co thai d6 khiém thn, ding myc khi tiep xuc voi nhén dén; co ¥ thuc diu
tranh viri nhimg hanh vi sai trai, téu cire; thye hanh tiét kigm, chéng lang phi.

L Tén trong quyén tiép can va sir dung thir vién cua moi ting 1ép nhén dén theo quy dinh

Béi dudmg, chirng chi

Pham chét ca nhin




'|'3"'}

g gino.

_ o u.";'phap lugt. Ca ¥ thuc cai tién, ning cao chit lugng san pham v dlch v thar vién.
Cé tinh thin doan két, tich circ, chit ding phm hep v dfing nghiép thue hién nhigm vy

- Khéng ngimg hoc tdp, rén luyén nfng cao phim chit, trinh 46, ning lyc.

|Iu:ctc phat trién vé thir vién va viin héa doc.

_ hcrp nhirng van dé doc giao tham min, quan Iy
Cac véu ciu khac
khai thac théng tin,

i tri vige Jam,

- Nam duge chi truomg, dutmg 16i cia Pang, chinh sach, phap ludt cia Nha nuréve, chién
- Néam vimg kién thirc chuyén mén. nghiép vy vé thu vién, - C6 néng e phin tich, lﬁng
- Ca nfing e hudng din nguad sir dung the vién s dung tién fch thr vién dé tiép cin w’ﬁl

- Co k¥ ning sir dung cong nghé thimg tin co ban, s dung dugc ngoq ny:'r hodc sir d:,mg
ducrc tiéng dan toc thiéu s6 déi vi vién chire cong tic & ving din toc thiéu sé theo véu cau|

5.2. Céc niing lye

~ Nhdm nding lye Tén ping lyc

- Prao dic va ban linh

Cép a6
23

- T6 chire thire hién cong viée

r Soan thao va ban hianh vin bin

- Giao tlép 1fmg X

Nhém nang lue chung - Quan hé phoi hop

2-3

= Su dyng ngoai ngr

- s dyng cing nghé théng tin

Phi hop voi chire nang,
nhiém v cia oo quan, 16
chire, don vi s dung vi tri
viée lam duge cip cd thim
quvién phé duvir

- Kha 11.’1ng tham muu x4y dung cde vin ban (theo nhiém vy cia v
i vige lam)

2-3

tri wige lam)

- Kha niing hudng din thue hién cac vin ban (theo nhiém vu cia vi

hom nang Iye chuvén

i Vi tri vige lam)

vigc lam)

- Kha nﬁng kiém tra viéc rhl,r-: htén cdc vin ban (theo nhiém vy cia

Khé ning thim dinh, gop ¥ cac van ban {theo nhle(m vu clia w m

Vi cila vi i vide Jam}
- T duy chién lircrc

- Kha ning thue hién hoat ding -:i{u}fén mén, nghiép vu (theo nhiém

- Quin ]}f sir thay dii

-Ra glnet dinh
¢ Quan 1y ngudn hrc

Mhom nang lpe quan by

| |- Phat trién dbi ngl




fTén Vitri viée lam: Tha vién vién hang IV M3 vi tri viée lam: PP-CMDC-08 =

Dia diém lam viee Trung tam GDNN-GDTX thi x&; cac truémg mim non; cdc trremg tiéu hoc; cac mrdmg

o]
L

Ng&} bét diu thuc hién:

irung hoc co siv: tidu hoc vi trung hoc co sd thuge UBND thi xa

Quy trinh cing viéc lién quan [Thye hién theo quy dinh tai cac vin ban quv pham phap lut, vin ban huéng din vé hoat |

dang ciia dom vi s nghiép céng lap theo chirc nang, nhiém vu, quyén han duge giao,

1. Mue tiéu vj tri vige lam
Thye hign cac hoat déng nghigp vy thu vign yéu cau chuvén mén theo phin chng clia cip co thim quyén va chiu

mach n]uem trirée cép o6 thim quyén va trdc phap lut vé nhiém vu dwee giao.

2. Cac nhiém vy, cling viée va tifu chi ddnh gid

| e o e e ingyge Tiéu chi dinh gi hoan thanh
Nhi¢m u.:.lg; ng cong Cihing viée cy the nhiém vu
| Té chirc thire hién i —= = = -
- Thuc hién ké hoach hang nam vé nhiém vu chuvénKé hoach duge xiy dung trén co
TR T mébn dang dim nhiém theo phén cong. st ndi dung ké hoach chng tac
h o CRIE e Ll - Xiy dung va thue hign ké hoach cong tac ndm, quy,cua don vi v& dwoge thue hién
- théng, tuéin clia ca nhén theo phén chng. theo dung 1ién 45, =
- Xar Ly tai nguyén théng tin, bao gom: Xir ly k¥ thujt,
wir 1y hinh thie, 16 chire tai nguvén théng tin cd néi
. dung dom gian, phé cép.
[ Thuie  hién  cac  hoat- T6 chire tai nguyén théng tin bao g,um Té chire cacbam béo guy trinh cing tac va
1.2 ong  chuyén  mbnjoal tai liéu frong kbo tai ligu va thye hién cac congtheo ding ke hoach vé tién 46,
nghiép vu doan thi cong trong bao quan cac loal tai ligu, rché lugmg, higu qua céng viéc.
- Tham gia kiém ké, thanh lgc tai nguvén théng tin theo
phin cdng.
i - Trusc tiép phuc vu ngutn sir dung thir vién, | "
- |Thye h]¢n cidc nhiém vu g i [Tham dir 38y 4o, chuén bj v kién
| khung, i hop. Y ham du cac cufic hop dom vi theo phén cdng, loht bidu theo yéu chu.
i 1 4 Phéi hop céng Phii hop wéi vign chire, ngudi lao ding trong tron rx;z;t;imf;cq?::nh; L;:; ;:f
: Lac Kom vj thare hién nhiém vy, hé. iy i, i
| 2 Thyc hién cac nhiém vu khic do cp c6 thim quyen giao. =
3. Cac mbi quan hé trong cong vige
3.1, Bén trong _ : =
' Parge quan Iy trye tiép v kigém duyét kit ‘ Quén Iy tryre tif:p Céc don vj phfni hgp chinh [
qua bii | |
Hiéu truéng F‘E“ SR, “i‘;ﬁ‘:?“ dong trong Céic tA chitc thuc don vi
| 3
3.2, Bén ngoai ;
' Co quan, 16 chire c6 quan hé chinh Biin chét quan hé
- UBND huvén (Chi tri thue hién nhiém vu dioge phin céng

- Phimg Gido due va Bao tao.
- Cac co quan, dom vi od lién quan,

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thE ______

4.1

Tryc t:ep thire hién cac nhiém vg durge pTla.n clng, béo cdo va chiu trach nh]ém e cap co tham guyén vE két
qua thye hign nhigm vu.

[Tham dir cdc cudc hl;tp, hqt nghj v& linh vire duge phén cing.

42
43

__Pho] hop voi cae cd nhin, 16 chirc khéc trong viéc trién khai, nhiém vu duge cap oo tham qu}fen giao,

5 Cac }rEu chu vé trinh d4j, ning hre
5.1. Yéu tiu vé trinh 4§, kinh nghiém va phim chit c4 nhén

Trinh 4§ dao tao

Nhém yéu ciu ~ Y&éu ciu cy thé
ICo bang 16t nghiép trung cﬁp trér 1én chuyén nganh théng tin - thu vién. Treomg hop tiit
nghigp trung cp trér 18n chuvén nganh khéc phai cd chimg chi bdi dudmg kién thire, ky
nang nghé nghiép chuyén nganh théng tin - thir vién do co quan, t4 chire ¢ thim quyén

cap.

Fxﬁi dudmg, chimg chi

[Pham chét ca nhéin

o chitng chi bii duﬂrng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chite chuyén nganh thi
WI1ETL

- Tuyét 461 trung thanh, tin tréng, nghlEm e ¢l ch,ap hanh chu triremg, chinh sach cia Pang
phap ludt coa Nha nede, quy dinh cla co quan.

- Tinh thiin trach nhigm cao véi cing viéc vai tip thé, phéi hop chng téc tht.

- Trung thye, kién dinh nhung biét lang nghe.
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| Biém tinh, cin thn,

Ehé nang sang tao, nr duy dic 1ap.
Kha nang doan két ndi bo

| I

5.2, Céc ning lye

| Nhém niing lye Tén llﬂ!lg-lt_ﬂ._‘- B ) Ciip b
- Prao dic va ban linh 1-2
- T chire thyc hién cong viéc e 1-2
i - Soan thio va ban hinh vin ban 12
; - Giao tiép ng xu y=)
. [ Quan hé phdi hop -
Nhém nang lye chung - S dungﬁgcai :Eﬁ Phi hop wiri chire ning,

Nhom nang lre chuvén
mién

- Sir dung cdng nghé théng tin

nhiém vu cida co quan, b
chire, dom vj s dung V] tri
viéc lam dwrge cép co thim

quyén phé duyét

tri vigc lam)

- Khi nang tham muu xdy dung cdc vin ban (theo nhiém yu clia vi

I Khﬁ ning hudmg din thue hién cac vin ban (theo nhiém vy cua vj

1-2

1-2

- Kha uﬁ.ng kiém tra viéc thirc hién cac vin ban itheo nhiém vu cida I

v tri vigc lam)

- Kha ning thim dinh, g6p ¥ cic viin ban (theo nhiém vy cua w 1ri

vige lam)

- Kha niang thue hign hoat déng chuyén mén, ri_ﬁ!,hiép vu (theo nhiém

Wu el v tri viée lam)

Mhém nang hre quan Iy

= T duy chién hsge

.]...

- Qudn v sur thay ddi

- Ra quyét dinh

- Cuan Iy npuon loc

- Phal trién d6i ngii




M vi trf viée lam: DPP-CMDC- 09

Nphy bitt diu thuc hién:

; Trung tim Truyén thong — Van hod — Thé thao thj x&; Trung tam Dich vy néng nghigp th) x&;
Exa diém lam viéc: Trung tim GL}N‘\! GDTX thi x4; cac trudmg mam non; cic truimg tiéu hoc; cac truomg trung
hoe co s tidu hoe va trung hoc co sé thude UBND thi X8
Cic van ban. quy dinh hlén hanh vé céng tac quén 1» khao, qui dom vi: quy trinh nghiép vu ﬂ

[Tén Wi tri vigc lam: Nhén vién thd qu§

Cuy trinh cong vige lién

iquan; quan dén kiém sodt tién ma, tai san quy, gidy tir ¢6 gid eia don vi thude pham vi quan ly; cde

; vin ban phip ludt va viin ban hudéng dfin lién quan khac.
1. Muyc tiéu vj tri vige lam ) i
Quan Iy tién, tai san, gidy tir co gid duge giao guan 1y duge an toan, day du, kip théd, chinh xac, dap img véu ciu
quan ly; thue hiér nhigm vy thd quit dav da, kip théd, chinh xéac, ding quy dinh; thye thi céae nhiém vo chuy@n mén theo
mang cong viéc duge phin cing,
2. Ciéc cling vi€c va tidu chi ddnh gida —_ I et e B i
| TT Cic nhiém vy, ciing vige Tiéu chi ddnh gid hoén thianh
'ﬂhlém 1ru.. mang cung' Cing viéc cu thé nhiém vu
vige | ; i S
| Phéi hgp tham gia d0i v&i cac van ban gquy phamfCéc van ban quy pham phap luft,
?Hm gia xdy dymg ‘antph&p lugt, quy trinh nghigép vy; quy dinh co lién quaniquy dinh, quy trinh nghi¢p vy hén
An-guy Pl plidp:Lud dén quan 1y kho, qu¥ dom vi; quy trinh nghiép vy liénjquan dén kiém soat tién mat, 1 iﬂnl
va cac quy dinh cd lign® oo gt Y 0 4 i - '
. quan dén kiém sodt tién mit, ti san quy. gify to cogquy, gifly tor ¢6 gia , dwge cdp cﬁ:
i zid thudc pham vi quan 1y, thim quyén thong qua. : |
1. Tham gia hudng diin trién khai thire hién céc vin 5
ban quy pham phap luit quy dinh co lién quan v&1. Van ban, 1ai liéu dugc ban hanhi
fquan 1y kho, qu§ don vi quy trinh nghiép vu liénding tién d6, ké hoach, thai glan vl
uan dén kifm sodr tién mﬁ; tai san quy, gify lir colbao dam chit lrong theo véu ciu cia
H!Ir_‘mg dén va trién khaijgia thufe pham vi quan Iy theo phén ebng, Ap trén, l
hue hién cac viin ban. 2. Té chire thire hign ché d§, chinh sdch chuyén mon 2. Thuc hién duge cac ndi dung \-'é|
nghiép vu, dé xudtl cac bién phap dé ning cao hiéunghiép vu theo phin efing dé cac ti|
lire, hidu qua quan Iv vé quan 1y kho, qu§ don vijchire, cd nhin khac hiéu, mién khai|
quy trinh nghiép vy lién quan dén kifm soat tién mitdeec va dat két qui .
[tai sén quy, gidy tér co gia theo phan cong. | e :
5. Tham gia cac -:huven A& bbi dutmg nghigp vis p]‘m
bién kinh nghigm vé céng tac hoach dinh va thye T,lm, Pugc <o quan, té chire lép dao

chinh sich vé quan Iy kho, qu¥ don vi; quy trinh’ "~
nehiép vu lién quan dén kiém sodt tién mat, tai san' % boi dutng dnh gid hoén thanh. .

jquy, pifv tér cd gid theo pham vi quan Iy, i} |

Tham gia 19 chie sa két, téng kéL, kiém tra, phan); "’ﬁ”mbﬁ" :*‘é” s ol

]Cliém tra, so két, téngpich, danh gia vi bio cdo viée thire hign cde quy dinh dL:‘;L AR e Tl

két viéc thyc hién cackia phap ludt vé quan 1y kho, qu¥ don vi; quy trinh

vin bian, ﬂg.hlép A :hen quan dv:an kiém sPéi t:&rtu -.]Tm' tii séniu;ﬁiliu&ibﬂguiﬂ; kgéﬁagcﬁ ?u;i
quy, midy o co gid thude pham vi quan 1y bk o6 thim miyén phe duyet.

Tham gia gop v cac quy dinh cia phép Tuét co 1iénNdi dung tham gia tham dinh, gufrp ¥

quan dén linh vire quan ly kho, qu¥ dcm vi; quy trinhdwge hoan  thanh theo dung ké

nghnép vu lién quan dén kiém sodt tién mat. tai sanhoach, chét lrong do nguwid cha

Ly gni» 1 o6 gid theo phin cong. Elao.

T6 chirc trién khai thue hién cac heat ddng chuyén

mén, nghiép vy theo nhiém vu duge phin cong, cu

the:

- Thire hién thu, chi tién mat, gidy tir co gid, tii san

kuy khac trong pham vi duge giao,

Bao quan an toan tuyét d6i cdc loai tién mat, tai san

KUy, gidy o co gid tai noi giao dich. .

- Quan Iy, ghi chép cip nhét si qu¥ va cac si sach

khac day du, rd rang, chinh xac. :

L Chép hanh quy dinh kiém ké tai san cudi ngay.

- Lam cac bao cao thing ké cé litn quan khi ducrc

in chng.

| 21

[
ba

=]
Tl

Tham gia ¥ kién d6i v
24 ¢dc vin ban ed lién
quarn,

Bam bao quy trinh cong tac va theo
dimg ké hoach vé tién 46, chit 1Ln;|‘11gI
wa hifu qua cling vige. |

Thue higén céc  hoat
2.5 dbng chuvén mbn,
nghiép vu.

a 1 Cong viée, nhigém wu duge giao
éng subt, tao dwge modi quan hé
dng tac phdt triérg hiéu qua cao.

Néi dung phéi hop duge hodn
anh dat chét lugmg, theo ding tién

& ké hoach.

: Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muru hoach
2.6 Phéi hop thye higén, dinh va thye thi cdc nhiém vu lién quan dén nganh,
linh wye nhiém vy duge phin cing. Lh
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|, [Thue hién nhiém vyTham dy cac cufc hop lién quan dén linh vyefTham dy diy du, chuin bj ti ligu va

~ chung, h{i hop. chuyén mén & trong vé ngodi dom vi theo phiin cong, |v kién phat biéu theo véu chu.
' fy dung, thuc hién ké hoach theo
ting ké hoach cong tac cda dom vj,
&0 quan v nhiém vy dugc giao. |

2.8 Xy dumg vé thuc hién ké hoach cdng tac nam, quy, thang, tudn cia ca nhin.

2.9 Thyc hién cac nhiém vy khac do cp trén phin cong.
3, Cac mbi quan h{ cOng vife

3.1. Bén lr«y:_lgZ T
Durge quén I\F‘k:!rtu:ulil tf;it Kiém duyét :Quan hé ph I::;F:;‘w titp lrung! Ciic 8cn vj phbi hgp chiah
Thi trudmg dem v sy ﬁéhiép cong Ijp | Cac vién chire khaz trong don V. [(ac co quan, td chirc. dom vj c6 lién quan|
3.2, Bén ngoai = e e
Co quan, t6 chire ¢6 quan h§ chinh ' Bin chit quan h¢ I
L Tham gia cac cude hop cd lién quan. '

= Kho bac Wha nurde.

- Hé théng cac ngin hing,

+ UBND thj X va cac co quan chuvén mén thudic
PBND thi xa cd lidn quan,

r Cung cip cac thong tin theo yéu ciu,

- Thu thiip cdc thong tin cin thiét cho viée thyc hién céng viée
chuyén mbn.

; ; - Lay thong tin thbng ké.

UEND chcxt, phyong - Thue hién bdo cao theo Et_u_cﬁu.

4. Pham vi _g,uj-'i'n hq.n_ :

‘__ | T _ Quyén han cy Ihi_
4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cia dom vj. i
4.3 Puge cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia 18 chirc trong pham vi nhiém vy dwgc giao theo quy dinh

, 4.4 DPuge véu ciu cung cip thong tin va dinh gia mirc 46 xac thue cia thdng tin phyc vu cho nhiém vu duge giao.
4.5 Burge tham gia cac cudc hop trong va ngoal co quan theo sy phin cong cia thu trudmg,
5. Céc yéu cliu vé trinh d§. niing lyc

S Yéuchuvétrinhaj

~ Nhom yéuchu | - — — Yéu ciu cy thé T -
Trinh 46 dao tao Co bang cip hodc chuyén nganh dao tao phi hop vai linh vire cong tac va v tri viéc lam.
Kiénthicbotrg K6 chimg chi bdi dudng kién thice theo yéu clu i var vi i vide lam |
Kinh nghig¢m Thize hién theo quy dinh hién hanh. |
spiriehcanmtiey e . |
Phim chit ca nhin - Tuyét adi trung thanh, tin tudmg, nghiém nic thip hanh chi truong. chinh sach cha Dang|

phip ludit civa nha mrée, quy dinh cla co quan,

- Tinh thén trach nhiém cao v&i cbng viée, voi tlip thé, phéi hop cong tac té.

- Trung thyc. thing than. kién dinh nhung biét 1ang nghe.

- Piém tinh, nguvén tAc. cin thin, bao mit thdng tin

+ Kha nang doan két ndi bé.

r Chju dugc ap e rong cong viéc, !

¢ Tip trung, sang tao, tu duy dbc lap valogic. , ) |
Cac yéu cau khac F Co khi nang dé xuat nhimg chd truong. gidi phip gal quvét cac vén dé thuc tién lidn

an dén mang céng viéc dugc phin cong va lién quan dén chire ning, nhiém vy ciia dom vi
&ng tac nguyén tac, cén thin, bao mjt théng tin.

- Co kha nang té chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé tai, @ an thude linh vie

chuyén mon;
: ) - Hidu bidt vé linh vyre céng tac kho, quy vi djnh huéng phit trién,
5.2. Yeu chu vé nang lye ' '

Nhom ning lye . Niing lye cy thi o _ Cipas |

- Prao durc va ban linh - 1

- T4 chire thye hién chng viée ) ) 1

! - S0an thao va ban hanh van ban - - 1
- Giao liép img xir il - B ]

Nhém néing Iyc chung  [-2uan hg phoi hep i . ]

- Sir dung ngogi ngir Phi hop vén chire nang,
nhiém vy clia co quan, 10
chire, don vij sir dung vj i
| viée lam duge cp co thim

' - Sir dung cong nghé théng tin

— __gquyén phé duyét.
Nhom nang lue chuvén mon | o1 ndng tham ga x3y dyng cac van ban (theo nhiém vy cua s
¥ Vi tri vige lam). B
- Kha niing thire hién céc van ban (theo nhiém vy cia vi tr 1.2 o

vige [am).
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Kha néng kidm tra vig thyc hién cdc van ban (theo nhiém v

el vi tri viéc lam). b

- Kha nang phii hep thire hign cde van ban {theo nhiém vu cia 12

vitri viéc lam).

- Kha ning gip ¥ cac van ban (theo nhiém vy clia vi tri viéc 12

lam).

- Tu duy chién ]I.I'Q‘E‘ -2

FQuin 1 s thay €37 i
Nhém nang lue quan lv - | Raquyétdinh ) 1

L Quan [y npudn lie ' 1

- Phét trién nhén vién
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i N ot i s ’ i vide lam: DP-CMDC-10
En Vitrl vide lam: ¥ té hoe dwing z‘ja:ltl-];t Eé:llh:'lc hien: . e

- |- Cac van ban ciia Bang, quy pham phip ludt lién quan; ;
Quy trinh cong viée lién quan: - Céc quy dinh, quy ché lam viéc v cac quy dinh vé quy trinh, thi tyc giai quyél
chng viéc cia co quan, 16 chirc,

T, Miye G o] irf vide Thm:
Chil tri thyre hi€n chng tac ¥ té trutmg hoc trong co s& giao duc
2. Céce chng vige va tiéu chi ddnh gia:

or Chc oo vy, CORE Vife —————  Titu chi dénh gié hoan
' sipm vy, ming clog Cong vigc cy thé thanh cing viée

vige S, (| R i an—
) Td chirc cac hoat ding quan Iy, bao v va cham sdc sic
oe neudi hoe (kiém tra, theo dii sire khoe dinh kiv: phii
op 1é chire tham kham, diu tri theo chuvén khoa; so cin,
5]: ciru: tr vhn sire khoe: huromg diin 16 chic bita &n dinhKét qua thyc hién nhiém wvu
udmg.. ), theo quy dinh cla phap lufr,
o b) Té chiic cac hoat dong truyén thong, gido duc suc khoetheo ké hoach dé ra hosc theo
[bién soan, tim kiém cac tai lifu truvén théng; 1o chirccong vifc cy the duge giao
vén théng, gido duc suc khoe;...); déu hoan thanh
} Bao dam vé sinh trudmg hoc va an toan thye phim;
' } Théng ké bdo cao va danh gia vé cong tic v 1€ trromg
| ~|hoc{cac bao cao dinh k¥ hofic dt xuit theo quy dinh). )
2.2 [Cdc nhigm vy khac __ [Theo phin cong ciia Hi¢u ruomg. ===
3, Cie mbi quan hé cong vide

5y Cong te y té trudm

3.1. Bén trong ) ; e
Buge quan Iy trye tiép va Kiém duy §t | = o F = .
ihtqui boi _ Quan Iy tryc tiép '(_‘ic don vj prffn hop chinh :
; . AP . S Cac 10 chuyén mbn, céc 16 chirc doan thé
Hlél._l. ll‘l..l'i}‘l'l'lg_ cac don vj muomg hoc l Phong Y 1é rrudmg hoc trong nha truomg
3.2 Bén ngoai B
Co quan, td chire ed quan hf chinh Ban chét quan h{
. {co quan, t6 chire cy the) o . .
- Cac b phin chuyén mén thuje Phong Gido duc vaHweéng din, kidm tra viéc trién khai thyc hittn cong thc v té trirdmg
Dao tao. e M %, == — =g
;I:caij::cchuc. doan thé 1ai dja phuomg; cac co sa g AR B thuie il et the 5 1 v ot

- Cac 16 chue, cac chuyén gia ong va ngodi nudc vé ¥
1 mudmg hoc.

INding cao cong tac y té rudmg hoc
4. Phagm vi quyén han '

__ Quyénhgneythé : s e
4.1 Puge ty cha thye higén nhié¢m vy chuyén mon véi su phin cong, hd ro ca t6 chuyén mdn vi nha trudmg.
wire dao tao, bbi dudmg niing cao trinh d§ chinh trj, chuyén mdn, nghigp vu; thuomg xuvén clp nhit kién thic
4.2 khuyén mon y 1€ thong qua cac hinh thire héi thio, tip hulin, dao tao, béi duemg nghiép vu chuvén mén do
ngnh Y té, nganh Gigo dyc 16 chire dé trién khai duge cic nhigm vy quy dinh.

43 [Puoc ky hop déng, nghién ciru khoa hoc tai co st gido duc khac hofc co s& nghién ciru khoa hoc véi didu kién
a0 dam hoan thanh nhi¢m vy noi minh cong tac va dugc sy ddng v cia hiéu mrémg bang van bén.
44 Pugctbn tong, bao vé nhan phim, danh du va thén thé.

4.5 Dugc nghi cac ngay IE, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh cua phap lujt.
4.6 Chip hanh cac quy dinh cia phap lujt: quy ché hoat ddng, ndi quy cia co s giao duc.
5. Ciic yéu ciu vé trinh 49, niing lyc

5.1. Yéu chu vé trinh 4§ -
Nhom yéu ciiu  Cite yéu clu cy thé _
Trinh dj dac 1a0 ~ Cérinh d§ chuyén mbn trung edp nganh y 7 tror 1én =
Kin thirc bd tro Trwtmg hop nhiin vién y té truémg hoc tryre tiép thyre hién kham bénh, chiva bénh thi phai
Lo ct chimg chi hanh nghe theo quy djnh cia phap lufit vé kham bénh, chita bénh
:::u;h nghiém (thanh tich efng Khong

- Co tinh thin trach nhiém, tin tuy vén cong viée;co thai 48 niém né, tn tinh khi thye
hién cdc nhiém vu bdo v&, cham séc sire khoe nguén hoc; co v thire rén luyén, ndng cao
phim chit dao dirc cua nguai lam cong tac y té:

- Thwomg yéu, ton trong va ddi xir cong bang d6i véi nguai hoe, bio dam bi mét théng tin
vé sire khoe cia ngun hoe;

hdm chét cd nhan




5.2, Yéu ciiu ve niing lue
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de sire khoe nguin hoc:

- Thye hin 16 séng lanh manh, viin minh, pho hop véi méi truomg gido duc.

Nhr&m ning Iyt

Nhém nang hee chung

Ning lye cy thé = - Chp 4§ |

- Lnan liép (mg XIr. : | .
Lgp tac, hé trg ding n - = 1
i}fh{ch ung v sir thay dEn 2
T hoc, nghién ciru khoa hoc. 2

MNhom néng lue chuyvén
man

Nhim nang lue quan 1y

- Nam duge cdc chit trromg, dirtmg 181, cac quy dinh vé cing tdc y té tromg

hoe.

- C6 kién thire, hidy bigt vé vigc bido vé va cham soc sirc khoe ngm’.‘ﬂ hoe, bao |
idam vé sinh tru-:mg hoc vé an todn thie phim dé hoan thanh cdc nhiém vy

dirgre giao ve y té rrémg hoe.

chim séc sire khoe nguii hoc,

- Cé hiéu biét vé dic diém tim sinh I¥ lira tudi phue v cho céng tac bao vé va

- Xay dung duge ké hoach va thic hién ké hoach té chirc cac hoat déng truyen

thing, gido dyc sire khoe.

- Co khé ndng phdi hop vii cac t chirc, i nhén cé lién quan trong viéc tham

_ vin pia dinh cich bao wé vi chiim sée sire khde ngirin hpe,

- QJuan 1 su thay déi

- Ra quvét dinh




130

IV. VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VI

Tén Viwmi viéc lam: Nhiin vién Bao v§

M v) i viéc lam: BP-HTPV-01
N_ﬁ&}' bét dau thie hién

=1

_ I'rung tim T_nz}'én théng — Vin hod - Thé thao thj x& Trung tim Dich vu ndng nghigp thi xa;
ja diem lam viéc Trung tim GDNN-GDTX thi x&; céc truémg mém non; cdc truimg tiéu hoc; céc ruomg trung

hoc co 5o tiéu hoe va trung hoe co so thude UBND thi xa

uy trinh cdng viée lign }T'huc hién theo quy dinh hién hanh cla phap lufit v cdc nghié?ru lién quan dén cong tac bao

quan i
1. Muyc tifu vj tri viéc lam

Thure hién nhiém vu béo vE try s&, nod lam viéc clia céc dom vi theo phin cong. dam bao an ninh, an toan theo

véu chu chng tic cla don vi.
2. Céac cling vige va tiéu chi ddnh gia
T | Cic clng vife
Ming cong vige Cong vige cy th :
1. Thyre hign nhiém vu chét cbng vao, cbng ral. Kip tho, chinh xic.

quan; tryc bao vé tai tng him: trye ban

ai sanh try 5¢ co quan. .

3. Tryc camera giam sar, ryc bao chay tai

E’ung tim va théng bio dén cic chbt khi c&
e,

2.2 IChé 48 hdi hop. Puge tham dy cac cude hop lién quﬁn dEjDu hop thea duﬁg quy dinh,

& Thure hién nhiém vu ba
wé try 50 co guan.

__feling tic theo phin cing. s ;
Xiy dung vir thue hiénl. Ké hopch duge xdy dung theo donp nbi

ke hoach chnp tac nim.idung ké hoach cng tac cia don vy

quy, thang, tudn cha cd2. Céng viée duge thuc hién theo dung tién

. nhin. dokéhoach .

24 Thyec hign cac nhiém vu khac do lanh dgo phong, 13nh dao Van phong giao.

3. Céc mbi quan hé trong cdng vige

_Tiéu chi ddnh gi4 hoan thanh cﬂnl-: vide|

o quan. ] 2. Bam bido an ninh, an todn try so cor
. Thire hién nhiém vy tudn tra co ding try sfriquan theo nhidm vy duge phin cong.

___ 31.Béntrong o I—— e _
| Buge quin Iy trye tiip va kiém duy@t két qui Chuan Iy trye r.iEE Cic cd nhiin, don vj phai hop chinh |

___bsi i g ” !
- Giam dbc, Phé Gidm déc phu trach (néu co) Lanh dao phy trach va déng nghiép. i

= Higu mudémg, Pho Hidu truemg phu trach cac don
vitruong hoc (néuco)

. 3.2 Bén ngodi . )
Béi trgng quan hé chinh o ~ Ban chit quan h{ =
- Cong an cac xi, thj trdn héi hop thie hién cac hoat dgng bao v co quan,
- Lyc hrgng bao vé din phi, _ _
Cée dom vj thude co quan. = ) -

A Phgmviquyénhgn W
TT | Quyén hgn cy thé

4.1 Pugc yéu chu cung clp théng tn, danh pia mic 46 xac thyrc cua thong tin phuc vy cho nhiém vy dugc giao,

4.2 BPugc tham gia cac cube hop lién quan

5. Cic yéu chu vE trinh 4. ndng lye
5.1. Yéu chu vé trinh 4 : " b

Nhém yéu chu : _ . Chcyéuchucythé ;

Trinh d¢ dio tao T6t nghi¢p tir trung hoe pho thing trér 18n va qua lép boi dudng vé nghiép vu bao vé,

K.ién thirc bd - Nam duge cho trrong, duomg 16i cia g vi phip luit Nha nurde noi chung,

N——— | Cékién thirc vé nghiép vy bao vé.

Kinh nghiém (thanh tich cong| Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y théng tin e

fic - K9 niing nghé

cia Pang, phap luft cia Nha nuéc, quy ché, quy dinh cla co quan,

| chu quan, nong v
__pChidéng liphbogt, [
Cac véu chu khac - Nim chéc céc viin bian phap Judt lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2, 'ﬂu chu vé ning lye

- Co tinh thin trach nhiém, trung thye, gitt nguyén tic; cdn thiin, kién nhin, kién tri; khong

Pham chat ca nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin tuémg, nghiém tuc chip hanh duomg 161, chi trrong, chinh sach

Nhom ning lyc chung - Dao dirc va ban Tinh

Nhém niing lyc ,'.*.J"i_n_g lye cy thé | cépap |
]

- Td chuc thuc hién cong viec ' |
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- Giao 'fiEp mg xi

E Quan hé phoi hop

- Sir dung ngoai ngir

Nhom néing luc chuyén mén

- Kha nfing lam viée déc lip

- Kha nang trién khai nhiém vy

- Kha nang huéng din thuc hién nghiép vu

MNhém ning lue quan 1y

- Quin |y sy thay ddi

- Ra quyét dinh

o | i | | ] i ] s




ME i trl wéc lam; BP- HTPV-02
Ngiy bt diu thuc hién:
'rung tim Truyén thémg - Vin hod — Thé thao thi xA: Trung tam Dich v nén
nehiép thi x&: Trung tim GDNN- GDTX thi x8; cac trudmg mém non; cic tnrimgl
tidu hoe; cie tromg trung hoc co sa; tiéu hoe v trung hoe e sé thuje UBNID thi
LE
Quy trinh efng viée lién quan Thue hién cac nghiép vy 6 lién quan dén cbng tic phyc Vi
1. Muye tiéu vj tri viée lam
Thure hién cing tac phuc vu cic hogt ddng dbi nii, dbi ngoai cua lanh dao don vi.
2. Cac chng vige va ti€u chi ddnh gid o . : o e
Chac eling vige =— |Tiéu chi danh gig hoan thanh cing vife|
"'r'.lang cong vige Ciing vife cy t thé |
|. Bo tri, sip xép ban ghé, phong hop, hii
TrUrOmE cor quan.
2. Chun bi muréde ubng phuc vu héi nghj th
wEu chu cia lanh dao, don dep, vé sinh ;:llhlflrmﬂ )
. hii mrimg, [1. Pam bao thue hién 161 chu ddo, kip
B3, Quét don wé sinh sdn, hanh lang, cac phnng,]thm trang trong.
khu vé sinh co quan, thu gom rac, chat thai2. Cén than, an cin, sach sg.
chuyén dén noi tap két theo quy dinh cia Céng
ity vé sinh méi trudmg,
M. Kiém tra, tit cac thiét bi sit dung sau giér lam
vigc tal khu viuc duge phiin cing.
Dirge tham dy céc cude hop lién quan dén cing
tac theo phiin cong.

Tén ¥itri vide lam: Nhiin vién Phuc vu

Pia diém lam viee:

TT

Thure hién cbng tac

21 phue v

! 2.2 KChé &6 héi hop.

=D hop theo ding gquy dinh.

1. Ké hoach dwoc xa}f dimg theo ding ndi
Nay dyng va thue hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuin ciadung ké hoach cdng tac ciia Phong.
A nhéan, . Céng vige duge thye hién theo ding
o P Esn d6 ké hoach.
2.4 [Thuc hién cac nhiém vy khac do Truong phéng, Lanh dao Van phéng giao.
3, Céc mbi quan hé trong cing viéc
3.1, Bén trong

| 23

Purve quan Iy trire tifp v Kiém duyét Quin IV tryuc tiép ' Céc ¢4 nhiin, dom vj phoi hop chinh
két qué hii o | .
- Giam déc, Phé Giam dbc phy Erach ICéc vién chire trong dom vi
(néu ca).

- Hiéu trirdmg, Pho Higu trromg phu tréch
cic don vi truémg hoc (néu cd)., |

3.2. Bén ngodi
Ban, b, nginh, dja phwong ¢4 quan hi chinh Biin chiit quan 113
C4 nhan, 16 chite ngodi eo quan dén tham, 1am viéc véi co | Phoi hop thye hién viéc don tiép va huéng dén khach dén |
quan theo ké hoach hofic theo véu cdu ctia Linh dao. lam viéc tai co quan.
Cdc don vi o6 lién quan. - ’Ihuc higén cong tac 1€ tén khi I.ﬁnh dao thire hién ciac nhiém | ,
n didi ngoai (chic mimg, tham, 1.1::ng ) !
- P, tiép cic dodn kh,éﬂh déi ngoai.

4. Pham vi quyén han ==
TT Quyin han ey thé
4.1 F'ho] hop thire hidn cong tac phuc vu
4.2 Buqrc cung cip théng tin vé lich ciing téc ciia co quan, cia Lanh dao phuc vu cho cong thc chuyén mﬁn ]
4.3 Phrge véu ciu cung cip théng tin, dinh gid mic d¢ xdc thyre cia thong tin phue vu cho nhiém vu dugc glau
4.4 Puge tham gia cde cude hop lién quan.
5. Cic '.éu chu v¢ trinh 49, ndng lye
5.1. Yéu céu vé trinh d

Nhém yéu chiu Cic yéu ciu cy t_I_:lf-
Trinh 4y daotao - Tt nghiép trung hoe phd thong tré Ién. ; o
Kién thic bd o - Kién thire t& chirc sir kién, quan hé déi ngosi, d6i ndi.

- Kién thirc v& bao v§ méi truomg, vé sinh an toan lao ding,
Kinh nghiém (thanh tich cing tac) b Giao tiép 161
L Tiép nhiin, xir Iy théng tin ddy di, nhanh chong, chinh xéc.

¢ Phue v, . . —
Pham chét ci nhin - Trung thire. nhanh nhen, nam bit va x|y tinh hudng nhay bén, ¢b trich nhigm véi
cong vige,

Céc véu cu khac g - Trang phuc gon gang lich sir, sir dung vi véin hanh 16t cac thiét bj trong hi truemg, |




phong hop
b Sirc khoe ton.

5.2. Yéu ciiu vé nang lyc
Nhém néing lye

Ning lyc oy thé

Cip dag

- -Dao dic vaban finh
Ti chirc thyc hién cong viée

Nhém nang lyc chung Giao tiép L’még X
Quan hé phdi hep

- Sur dyng ngogi ngir

- Kha ning lam viée ddc 1ap -
Nhom nang lyc chuyén mén - Khé ndng rién khai nhiémvy
~ Kha nang hudng dan thyc hién nghiép vy

Nhom néng luc quéan Iy T Quin Iy s¢ thay d0i
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Ma v i viée lim: DP-HTPV-03 o
= =  Ngaybadduthychign:
Thyre hign cac nghiép v co lién quan Thare hién cac nghiép vu cé lién quan.

Tén Vitr viéc lam: Nhin vién nbu do

1. Myc tiéu vij tri viéc ldm: ]

Th chire, thue hign cae cong viee lién quan dén cong tac nudi dudng trong cic medmg mam non, tidu hoe o td
chire ban tru,

2. Cée cng vige vai tiku chi danh gid — )
| Tiéu chi danh gia hoan thanh cing

- Ciie nhifm vu_._rﬂng viéf__ | - vige

Nhiém vy, Ming - :
cong vide __('ﬁng viée cu th_f

néu an phyc vy hec sinh. K £ hoach, bao cao két qua thyc hién

. . Phéi hop ver v té dé thyc hién cac bién phap kiém |
Thl'l.c d!'m;n Song ¥ge tra. hru méu thire &n dé bao dam an toan vé sinh  Ké hoach. bao céo két qua thyc hién.
nudi dudmg tre thue hdm
Tu viin cho gia dinh vé ché 46 dinh dutmg cho ré
L‘n ____rong biva an hang ngay.
| 2.2 [Thye hign cic nhigm vy khae do thil trudmg giao S
3, Cac mbi quan hé cing vifc

- 3.1. Bén trong : _ o=
|I}m;r|: quan Iy tryc tiép va Kiém duyft Quén I¥ tryc 1i3p Ciac don vj phoi hgp chinh

B két qua boi
[ Higu trromg nha trémg
+ Té truomg Té van phong

K#é hoach, bao cao két qua thye hién.

“ac 16 chuvén mon cua don vi

3.2, Bén ngodi - )
| Co quan, té chic e quan h¢ chinh S o Biin chit quan h§ -
Phong Giao dyc va Pao tao - Cong viée hanh chinh nham thyre hign nhiém vy duge giao
|Duar:h nghiép'td chirc co nhu cdu tai trg, hi rohpe Hop tac

sinh

B 4. Pham vi quyén han o
| T ) Quyn han cy thé
a1 Thim quyé:-n ra quyét djnh trong cong tac chuyén mén. nghifp vy:
" T8 chirc trién khai thyrc hién cac ming cong tic duge Hidu truémg phin céng theo chire ndng, nhiém vy.
42 [Thim quyén trong quan I¥ can b, vién chirc va nguii lao dng: Khing
5. Céc véu chu vi trinh a4, nding lyc
5.1. Yéu céiu vé trinh 4§ _
Nhim yéu céiu P— - Yéu ciu oy !hi
o £ Tot nghigp trung ¢ip ndu an wd lén
.'[rl.nh 4 d‘"’ o FLy Iugn Eﬁin_h_ tri: Khéng. _
Kién thie bé trg ICa cac kién thirc lién quan dén cong tac nubi dudng tré,
i ; = Cd nfing lge phiin tich, xi Iy tinh hudng,
f‘f,:r':;' I:ﬁ“'em (Bhianl OB, o thire, bo st ek 1 % ehiih xde trong:odng vide:
s - Lubn hoc hoi vi trao ddi kinh nghiém trong cong tac chuyén mén. o il
- Tuvé dd trung thanh, tin twdmg, nghiém tic chﬁp"ﬂﬁﬁh chi truomp, chinh sich cda Bang,
phap luft coa Nha mrie, quy djnh cia co guan. )
- Tinh thin trach nhiém cao véi céng viée vai tip thé, phbi hep cong tac 161
+ Trung thye, kién djnh nhung biét lang nghe
- Diém tinh, cén thin
- Kha niing sang tao, tu duy ddc 1ap
+ Kha ning doan két ndi b
= Pham chit khac
t= Co ¥ thire td chire ky lujt; tinh thin trach nhiém cao;
- C6 sire khoe tht dé thyc hién nhiém vy. _ _ |
- Co kha nang, d& xufit nhimg chii tnrong, gidi phdp gidi quyét cac van dé thyc tidn lién quan
Cac yéu chu khac dén mﬁn%[mng vighe dirgre phin cdng va lién quan dén chire nang, nhigm vy cia v trl cing tac.
B = Hifu bi 1_.'1@ linh vire cong tic nudi dudng e,
AL Ytu chu v ning lye

Phim chét ca nhén

Nhom néng lye 1 Niing lyc ey thé cipap |
Nhém néng Iae chung Dao dirc va ban linh . 3
- Td chirc thyc hién cong viée - F
_+ Giao tiép img xir e e o e 1




[} Quan hé phbi hop
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I—_:-]L';r dung cong nghé thing tin

- S dung ngoai nglr

- Nam vimg dwémg 161, chi trirong cla Bé.ng, phap ludt vé
anh, linh viyrc cong tac, cac muc tidu va d6i teong quan ly,
é thing cac nguyén tic va co ché quan ly nghiép vy thude
pham vi cng tac.

- Co kha ning tham gia x&y dung vi heéng din thyc hién ché

a4, chinh sich, quy dinh vé quén ly nha nude thude nganh,

linh vyre hodc dja phuong ciing tac; cé khi ning tham gia
hién ciru phue vy quédn 1y vé xib Iy théng tin quan Iy.

Nhi & i = -
mening lpc:chyfn b Co nang lye lam vige dde lip holic phbi hop theo nhom; co

§ ning soan thio van ban va thuyét trinh cac vin dé dugc
giao tham muu, dé xuét.

]

- Hibu biét vé muc tiéu gido dyc bic mim non: Nghiém tic
chip hanh cac quy ché, quy dinh cla Nganh, hoan thanh cac
hi¢m vy duoc giao dang thin gian quy dinh;

|- Bap iung Tiéu chudn vé nang lyc chuyén mén. nghiép vu cla
chire danh nghé nghiép.

_-@.-ﬁn ly sy thay dbi

Nhom ndng loe guan ly

Ra quytt dinh
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A vitrf viée lam: DP-HTPV-04
Tén W TVL: Nhiin vién 140 xe

Mpay bt dhu thuc hién: o _J
Dia diém lam viéc: rTrung tam Truvén thang — Van hoa — Thé thao thi xa Duc Phé . B

!Quy-trinh cong viée lién qu_a'n-: ~Thure hién theo quy dinh cia Bang, Ll:ﬂp lut cia Nha nuwdre, cde van ban quy pham
phap IuaL viin ban chi dao, hudng din cia Trung wong, cua tinh, cia thi xa

1- Muye tidu vj1ri vige lam
Thure hién nhiém vu 141 xe cho co guan theo phin cong, dam bao kip thén, chinh xac. an ioan cho ngudd va xe.
2. Cac chng vife va tiéo chi danh gid

1§ Cic cOng vife ~ Tiéu chi dinh gid hoan thanh cong vige
~ Mang chng vige Cong vige cy thé o
2.1 we hién nhiém vy lai |1 E)Edt‘:n can ho, c'ﬂn-g :chml co yéu 'i.-I:[ip—tim'{._chmh XHC. -
[ne céu, iy chit kv xac nhin, tong hop s6 km . Dam bao an todn giao théng.

hoat déng cua xe khi két thie dot chng tac,

2. Béo cdo hang thang tinh rang hoat ddng,
sira chira xe.

3. Dé nghij thanh toan chi phi xing diu xe.
2.2 [Kiém tra an todn xe va Kiém tra an todn va vé sinh xe, kiém tra cac |, An toan khi l4i xe.

Wé sinh xe hong sb k§ thudt ciia xe, d& xudt sira chira, Sach s
ao hinh, mua sam cémg cu lao ding (néu 4. ARCILIR, BEN SO
). 3. Bram bao su dyng co higu qua xe clng
VL
22 [Tnre nha xe 'Eh Truc bao v 1ai nha xe theo ca tryc hodc "I, Pam bao 14i san & nha xe. .
eo gilr hanh chinh

2. Pam bao dua ddén cic doan cong tic kip
2. Truc dign thoai, lién hé lanh dao quén ly i,

dé bé tri xe dwa dén cac doan cong tac inéu

o).

5. Bac cioe kip thid lnh dae co quan khi co
s cd v bidn phip xir Iy su ed.

2.6 Thyc hién cac nhiém vy khac do lanh dao Van phong giau.
3, Cac mbi quan hé trong cing vife

3.1. Bén trong
Purgre quin 1Y trye ti'él_[:;ﬁ kiém duyét két qua | Quin Iy trye tiép ~ Cac c4 nhiin, don vi phi hgp chinh
]

iam déc, Pho Gidm adc ' s - Lanh dao phy trach va vién chirc co quan.

~ 3.2- Bén ngoai - - -
i turgng quan hé chinh —_—  Ban chit quan h¥

Cong tv Bao ém ~ [Thue hién cdc giao dich bao hiém xe 6 1 co quan khi duge giao.
Cong tv sua chita, bao dum‘g_xe' i 1 ~ [Thuec hién cac giso djch sira chita, bio dudmg xe.
Cong tv xang diu [Thye hién cae gino dich cung cAp xang diu xe 6 té,
Cuc Canh sét giao théng, B4 Congan Thyre hién giao dich ding ky xe 6 b co quan khi dugce giao nhiém vu.
Cac don vi Ihu_ﬁc tur-qunn Phéi hop cac hoat df!'ng_dm'ﬁ. cﬁng 't'QO phuc'i

vu héi nghi, hdi thio, cac cudc hop cd lién quan.

4. Pham vi quyén han
TT ' Quyénhgneythd ]
4.1 [Duoc yéu chu o cung cgp thu:rng tin, danh gia mirc 4§ xac lhu'c cun thﬁng tin phuc vy cho nhlﬁm w,t duoc giao. ‘

4.2 IPugc tham gia cac cube hop lién quan,
&, Ciic véu chu v trinh 80, nang lyc
51 Yéu clu vé trinh d§
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| Nhom yéu ciiu -
II‘I’rinlh dd dao tao

Kién thirc bd o

K$ nang

Kinh nghiém ithanh tich chng
tac)

* - Giao tiép; 1&p ké hoach; quan 1¥ théng tin__

' i Cie j;'éu cilu cy thé

~ Thtnuhiép cc khoa dao tao 14 xe & cdc hang xe theo yéu cau cong the,

Nim duge chu truong, dur:mg 16i cua Dang va phép luit Nha nuéc noi chung.

- Cé kién thirc vé Lugt Giao thdng dudmg bd, vé cong tic bao hiém xe, cac khoan phi, 16

phi. thué ¢o lién quan.

- K§ nang nghé.

- Co kinh nghiém theo yvéu chu it nhét 1 hofic 2 nm,

Phim chét c4 nhin

Cac véu chu khac

Nhom ning lyc

5.2, Yéu ciiu vé ning lI;I.'l:

sdch cia Pang, phap luft cia Nha nude, quy ché, quy dinh cla co quan.
- Co tinh than trach nhiém. trung thyc, it nguyvén tic; cdn thén, kién nhin,

- Tuvét adi trung thanh, tin nrémg, nghiém tic chip hanh dudmg 16i, chi truong, chinh |

* Chu d6ng, linh hoat, phuc vu 1dt yéu cdu vé nhiém vu cdng vy trong moi tinh hubng.

- Nim chac cac van ban phap lujt lién quﬁn dén cong tac chuyén mon

Nhom ning lire chung

Nhom niing lyrc chuvén mén Khi ning trién khai nhiém vy

NWhim ning lue quan 1y

Dao dic vi ban linh
Té chire thye hién cing viée

- Giao tiép img xit

- Quan hé phdihep

Niing lye cy thé | Ciépap
— - - s ——ee e

1 Kha ning lam viéc déc lap

- Khi nang huéng dan thue hién nghiép vy
- Quan 1y sy thay dfi -
[~ Rﬁ-quyét dinh
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u lue 63
. GHE NGHIEP TRONG CAC PON VI SU NGHIEP CONG LAP
SHROE LBND THI XA BUC PHO
(Kém theo Quyét dir I S OFOEARBND n

gay 6 /3/2024 ciia UBND tinh Quéng Ngdi)

S lrgmg vién chire twong fng vii chire dunh nghé nghiép

Chia ra
STT VI TRI VIEC LAM/DON VI g Chire danh ] .
Tong so 12 nohisn | Chue danh nghé | Chirc danh nghé | Chirc danh nghé
HEAC NEMED | ohiép hang 11 | nghiép hang IT1 | nghiép hang IV
hang 1 .
1 2 3 4 3 6 :
I |Vi tri viée 1am chire danh nghé nghiép chuyén nganh 1295 131 645 516 3
I Vi tri viée 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén dimg 137 0 22 115
chung
1 (Trung tim Truyén thing-VII-TT vi Trung tim Djch vu NN 2 2
5 Ciac don vi Gido due (Trung tim GDNN-GDTX, MN, T, i 29 113
THCS, TH va THCS) ) ]
Il [TONG CONG 1432 131 667 634







