DANH MUC VI TRi VIEC LAM, BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
TRUONG: THPT XUAN TRUONG

(Kém theo Quyét dinh sé 2119/0D-SGDPT ngay 25/8/2022 ciia S¢ Gido duc va Pdo tao)

I. DANH MUC VI TRi VIEC LAM

TSV STT Tén vi tri vige lam M vi tri viéc lam Hang CDNN t6i thiéu
TVL nhom
I Nhom vi tri viéc 1am lanh dao, quén ly
1 1 Higu trudng LDQL 01/ THPT-XT Giao vién THPT hang 111
2 2 Pho hi¢u truong LDQL 02/ THPT-XT Gido vién THPT hang Il1
1 Nhém vi tri viéc 1am hoat déng nghé nghiép chuyén nganh
3 1 T6 trudng chuyén mon HDNN 01/ THPT-XT Gido vién THPT hang II1
4 2 T6 ph6 chuyén mon HDNN 02/ THPT-XT Gido vién THPT hang 111
5 3 Giéo vién HDNN 03/ THPT-XT Gido vién THPT hang 111
11 Nhom Vi tri viéc lam chuyén mén dung chung
6 1 T4 trudng vin phong CMDC 01/ THPT-XT Hang II1
7 2 TS pho van phong CMDC 02/ THPT-XT Hang IV
8 3 Thu vién CMDC 03/ THPT-XT Thu vién vién hang IV
9 4 Thiét bi, thi nghiém CMDC 04/ THPT-XT Nhan vién thiét bi thi nghiém
hang IV
10 5 Cong ngh¢ thong tin CMDC 05/ THPT-XT Hang 11
11 6 Ké toan CMDC 06/ THPT-XT K& toan vién Trung cap
12 7 Thu quy CMDC 07/ THPT-XT Hang IV
13 8 Vin thu CMDC 08/ THPT-XT Vin thu vién Trung cap
14 9 Y té CMDC 09/ THPT-XT Y sy hoic Diéu dudng hang IV
15 10 H0 trg gido duc ngudi khuyét tat CMDC 10/ THPT-XT Hang 1V
IV Nhém vi tri viéc 1am hé trg, phuc vu
16 1 Bao v¢ HTPV 01/ HBDLD-THPT XT HDbLD
17 2 Phuc vu HTPV 02/HPLD- THPT XT HDbLD




II. BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM

STT

Tén
VTVL

Cong viéc chinh phai thue hién

Sdn pham dau ra

Tén san pham
dau ra

Két qua thue
hién trong nam

Nhém linh dao, diéu hanh

Hiéu
trudng

1. Hi¢u trudng trudong trung hoc 1a nguodi chiu trach nhiém t6 chirc, quan 1y,
diéu hanh cac hoat dong va chét luong gido duc cta nha trudng.

2. Nhiém vu va quyén cia hiéu truéng;

- X4y dung, t6 chic bd may nha trudong theo quy dinh tai Piéu 18 truong
THPT; b6 nhiém t6 trudng, t6 pho; t6 chirc thanh 1ap hoi déng trudng theo quy
dinh tai Diéu 1é truong THPT.

- Té chirc xay dung chién lugc, tAm nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién nha
truong; quy ché to chirc va hoat dong cia nha trudong; ké hoach gido duc hiang
nam cia nha trudng dé trinh hoi dong trudng phé duyét va to chire thuc hién.

- Thyc hién cac quyét dinh hodc két luan cua hoi dong truong vé nhitng nodi
dung duoc quy dinh tai Diéu 1é truong THPT. Truong hop hiéu truéng khong
nhat tri voi quyét dinh cua hoi dong trudng can xin ¥ kién co quan quan ly
gido duc cdp trén truc tiép cta nha trudong. Trong thoi gian cho ¥ kién cua co
quan quan 1y gido duc cép trén truc tiép, hiéu truong van phai thuc hién theo
quyét dinh cua hoi dong truong dbi véi cac van dé khong trai voi quy dinh ciia
phéap luat hién hanh va Diéu 1¢ nay.

- Bao c4o, danh gia két qua thyuc hién ké hoach gido duc ctia nha trudng va cac
quyét dinh cua hoi dong trudng trude hoi dong trudng va cac cdp co tham
quyén.

- Thyc hién tuyén dung, quan 1y gido vién, nhan vién; ky hop ddng lao dong,
tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mon; phan cong
cong tac, kiém tra, danh gia Xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac
khen thuong, ky ludt dbi voi gido vién, nhan vién theo quy dinh cua phép luat.
- Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong ctia hoc sinh do nha truong t6 chirc; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba, ky xac nhan
hoan thanh chwong trinh tiéu hoc cho hoc sinh tiéu hoc (néu cd) cua trudng
phé thong c6 nhiéu cip hoc, cap gidy ching nhan hoan thanh chwong trinh
gido duc phd théng cho hoc sinh trung hoc phd thong (néu c6) va quyét dinh
khen thuong, ky luat hoc sinh.

- Quan ly tai chinh va tai san ctia nha truong.

Thu truong don vi
tu xac dinh

Thu truong don
vi tu xac dinh




- Thuc hién cac ché d6 chinh sach cua Nha nude d6i véi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; thyc hién quy ché dan chi, trich nhiém giai trinh ciia nguoi dimg
dau co so gido duc.

trong td chire hoat dong cua nha truong; thuc hién cong tac xa hoi hoa gido
duc cua nha truong.

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hi¢n cong
khai d6i v&i nha truong va xa hoi theo quy dinh cua phéap luat.

- Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; ty hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang lyc chuyén mén nghiép vu, ning lyc quan 1y; dwoc hudng ché d6 phu cap
vu dai di voi nha gido va cc chinh sach wu dii theo quy dinh.

- Tham gia day hoc theo quy dinh vé dinh mirc gid day ddi voi hiéu truong.

- Pugc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén moén, nghiép vu va hudng
cac ché do, chinh sach theo quy dinh cta phap luat.

1. Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh cong viéc do hiéu truong phan cong; diéu hanh hoat dong

ctia nha trudng khi dugc hiéu truong oy quyén.
2. Nhiém vu va quyén caa Phé Hiéu trudng.
- Piéu hanh cong viéc duoc hiéu truong phan cong phu trach hodc ty quyén.

- Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao ning luc chuyén mon

nghiép vy, ndng lyc quan ly; dugc hudng ché do phu cép wu dai d6i véi nha gido va cac chinh

Thu Thu
trudng trudng
don vi tu | don vi
xac dinh | ty xac
dinh

Pho sach wu dai theo quy dinh; tham gia day hoc theo quy dinh vé dinh mirc gio day ddi véi pho hiéu
5 Hiéu | truong. ‘ ’
trwéng | - Puoc dao tao nang cao trinh dg, boi dudng chuyén mon, nghiép vu va hudng céac che dg, chinh
sach theo quy dinh ctia phap luat.
I Nhém hoat dong nghé nghiép
1. Phu tréch t6 chuyén mén, phan cong cong viéc cho T phd chuyén moén va | Thu truéng don vi | Thu truong don
cac to vién. tu xac dinh vi tu xdc dinh
1 2. Chi dao xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung cua t6. T6 chuc
Té bdi dudng chuyén mén, nghiép vu; Tham gia danh gia, xép loai c4c thanh vién
trwéng | cua to theo quy dinh ciia Chuan nghé nghiép gido vién Trung hoc va cac quy
chuyén | dinh khac hié¢n hanh.
mon | 3. P& xuit khen thuong, ky luat d6i véi giao vién.
4. Thyc hién cong tac day hoc va gido duc ciia mot giao vién.
T6 phé | 1. Chiu trach nhiém gitp To truéng chuyén mon to chirc, thyc hién cong tac Thu trudng don vi | Thu truong don
2 chuyén | nghiép vu chuyén mén cia to. tu xac dinh vi ty xé4c dinh




2. Thyc hién cong tac day hoc va giao duc ciia mot gido vién.

Giao
vién

1. Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day
hoc cua nha truong theo ché d6 1am viéc cua giao vién do B0 truong B Gido
duc va Pao tao quy dinh; quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do
nha truong t6 chic; tham gia céc.

hoat dong cua td chuyén mon; chiu trach nhi¢m vé chit lugng, hi¢u qua gido
duc; thamgia nghién ctru khoa hoc su pham tng dung.

2. Tham gia cong tac phd cép gido duc ¢ dia phuong.

3. Rén luyén dao duc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu dé
nang cao chat luong, hiéu qua giang day va gido duc; van dung cac phuong
phép day hoc theo hudng phat huy tich cuc, chi dong va séng tao, rén luyén
phuong phép tu hoc cua hoc sinh.

4. Thyc hién Diéu 1é nha truong; thuc hién Quyét dinh cta Hi€u truéng, chiu
su kiém tra, danh gia ciia Hiéu truong va cac cip quan 1y gido dyc.

5. Gitr gin pham chat, danh dy, uy tin ctia nha gido, guong miu trude hoc sinh;
thuong yéu, ton trong hoc sinh, ddi xir cong bang vai hoc sinh, bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két giup d& dong nghiép; tao
dung moi truong hoc tap va lam viéc dan chu, than thién, hgp tac, an toan va
lanh manh.

6. Phéi hop véi gido vién chu nhiém, cac gidao vién khéc, gia dinh hoc sinh,
Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh, Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi
Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh.

7. Cac nhiém vu ddi voi gido vién chu nhiém:

- Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, ndi dung,
phuong phép gido duc bao dam tinh kha thi, phu hop véi dic diém hoc sinh,
v6i hoan canh va diéu kién thyc té nham thuc diy su tién bo ctia ca 16p va cia
tirng hoc sinh.

- Thyc hién céc hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung.

- Phéi hop chat ché vai gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién bd mon, Poan
Thanh nién Cong san Ho Chi Minh, Doi Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh,
cac t6 chuc xd hoi c6 lién quan trong vi¢c ho tro, giam sat viéc hoc tap, rén
luyén, hudng nghiép cta hoc sinh 16p minh chii nhiém va gbp phan huy dong
cac ngudn luc trong cong dong phat trién nha trudng.

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé nghi
khen thudng va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh duoc 1én 16p
thang, phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he,

Tha truong don vi
tu xac dinh

Tha truéong don
vi tu xac dinh




phai ¢ lai 16p; hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh; Béo cdo thuong
ky hodc d6t xuat vé tinh hinh cta 16p véi Hiéu truong.
B4o céo thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cta 16p voi Hiéu trudng.

Nhom chuyén mén dung chung

2

Nhiém vu cua t6 truéng van phong:

a) Can cu ké hoach gido duc cua nha trudong, xay dung, giai trinh va quyét
dinh ké hoach hoat dong cua td van phong theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc.
b) Giup hiéu truong thuc hién cong tac van thu, nhi€ém vu quan 1y tai chinh, tai
san, thong ké va bao vé trong nha truong theo quy dinh.

¢) Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua td vin
phong va ctia nha truong.

d) Tham gia danh gid, xép loai vién chirc, nguoi lao dong. @) Quan 1y, luu trit
hé so cla truong.

Tha truong don vi
tu xac dinh

Thu trudng don
vi tu xac dinh

tr:(:ng e) Tlvn.rc hién cac n.hiém vu khéc’ khi h‘iéu tredng phan cong. 7 ’
1 vin 3. T6 van Ph(‘)ng s1nh hoat it nhejlt Ql lan trong 01 tbéng Yé c6 the hop dot xuat
phong theo yéu cau cfmg viéc hoac khi hi€u truong yéu cau. To van Phc‘mg hoat dong
theo nguyén tac dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giup dd lan nhau gitia cac
thanh vién dé phat trién
nang lyc chuyén mon, nghi¢p vu.
T6 phé | 1. Thyc hién sy phan cong ciia T6 truong van phong Thu trudéng don vi | Thu truong don
) van 2. T’hl_rc hién cac cong viéc chinh dugc giao (nhu ké toan, van thu, thu quy,y | tu xac dinh vi tu xdc dinh
phong te...).
1. Trung bay, quan ly tai san sach, bao, CSVC. Thu trudéng don vi | Thi truong don
Thu 2. Bc§ sung dau sach, t6 chuc cong tac ky thuét, phuc vu nguoi doc. tu xac dinh vi tu x4c dinh
3 vien 3. To ghﬁc mang }u(&i géng tac vién, gidi thi€u sach, bado dén ban doc.
: 4. Thiét 1ap hé thong so sach quan ly.
X 1. Sép xép, trung bay, bao quan thiét bi thi nghiém. Thu,tm@g don vi T.h N tltuon'g don
Thiét e A e tu xac dinh vi tu xac dinh
. .., | 2. Chuan bi céc thiet bi theo yéu cau gido vién bo mon.
4 bi, thi Z 1A 1A A 2
Yo 3. Thiet 1ap hé thong s6 sach.
nghiém
wng | L HOwocong o gang dayinboe. o i |V
5 th@n;; 2. Khai thac, trién khai c:élc ung dung CNTT, thict k&, quan tri trang Web. i ’ t i
tin 2. Quan ly toan by hé thong may tinh cta truong.

[EEN

. Xay dung va thyuc hién quy ché chi tiéu nodi bo.
2. Thiét 1ap va cap nhat hd so s6 sach lién quan dén cong tac ké toan; bao

Thu truéng don vi
tu xac dinh

Thu truéng don
vi tu xac dinh




Keé toan

quan luu trit cac chimg tir, s6 sach ké toan ding theo quy dinh.
3. Lap céac bao céo tai chinh.
4. Kiém keé tai san, tw kiém tra tai chinh, céng khai tai chinh.

Thii qu§

Quan ly tién mat cta don vi, phat cac khoan chi, tiép nhan cac khoan thu
theo dung quy dinh.

Tha truong don vi
tu xac dinh

Tha truéong don
vi tu xac dinh

Van thw

1. Tiép nhan, dang ky, chuyén giao vin ban di, dén, luu trit cong van, tai liéu,
h so.

. Kiém tra thé thirc vin ban, dong d4u vin ban.

. Quan 1y hd so hoc sinh.

. Thuc hién cac béo cdo thng ké vé cong tac van thu.

Thu truéng don vi
tu xac dinh

Thu truéng don
vi tu xac dinh

Y té
truong
hoc

. Giado duc strc khode, v€ sinh an toan thuc phém, phong chéng dich bénh.
. Bao quan thudc va tai san dugc quan ly.

2

3

4

1. So, cép ciru ban dau.

2

2

3. Thiét 1ap hé thong s6 sach chuyén nganh theo quy dinh, cip nhat day du.

Thu truéng don vi
tu xac dinh

Thu truéng don
vi tu xac dinh

10

Hé tro
giao
duc

nguoi

khuyét
tat

1. Thuc hién chuong trinh, ké hoach hd trg gido duc nguoi khuyét tat theo
yéu cau va quy dinh cua don vi;
2. Tham gia xay dung ké hoach gido duc ca nhan cho nguoi khuyet tat; HO
trg nguoi khuyét tat hoc tap va rén luyén ki nang dac thu, ki nang séng phu
hop v6i kha ning va nhu cau cua nguoi khuyét tat;
3. Hd tro gido vién trong cac hoat dong cham soc, gido duc nguoi Kkhuyét
tat; Tham gia huy dong nguoi khuyét tat dén truong hoc tap;

4.H0 tro, tu van cho gia dinh nguoi khuyét tat va cong dong vé kién thirc, ki

nang chiam séc, gido duc ngudi khuyét tat.

Thu truéng don vi
tu xac dinh

Thu truéng don
vi tu xac dinh

v

Nhém hé trg, phuc vu

Phuc vu

- Pam béo tot v¢€ sinh moi truong (phong lam viéc, phong hop, cac khu vuc vé
sinh cua giao vién va hoc sinh, san bai).

- Bam bao nudc uéng vé€ sinh an toan, déy da cho can bg, gido vién, hoc sinh
toan truong.

- Thu don gon gang, ngin nip phong lam viéc ciia can b, gido vién.

- Gitr gin, bao quan tdt dd dung, dung cu dugc nha truong trang bi.

- Phéi hop véi bdo vé va cac gido vién chu nhiém dé hoan thanh t6t nhiém vu,
dong gop tich cuc vao viéc xay dung moi trudong su pham cua nha truong.

Tha truong don vi
tu xac dinh

Thua truéong don
vi tu xac dinh

Bao vé

- Cht dong tham muu Ban giam hiéu, phdi hop v&i cong an vién va cac co
quan chirc ning trong nhiém vu bao vé co quan, dy kién cac tinh hudng xay ra
c6 cac phuong an, bién phap xir 1y thich hop, chu dong phong ngira cac hién
tugng mat trat ty trudng hoc va t6 chic thuc hién c6 hiéu qua cac ké hoach
luyén tap cong tac bao v¢, cong tdc phong chay, chita chay ...

- Thuong truc tiép dan, hudng dan cho khach, cha me hoc sinh dén lién hé

Tha truong don vi
tu xac dinh

Thu truéng don vi
tu xac dinh




cong tac thuc hi¢n theo tién trinh, ding quy dinh; lam viéc vdi tinh than trach
nhiém cao dam bao “Té nhi nhung cwong quyét, phit hop v6i méi trudng su
pham, vé6i chtic nang, quyén han ctia nhan vién bao vé trudng hoc”.

- Tryc tiép mo cong trudong; déng, mé cac phong hoc, phong lam viée; giao,
nhan, quan 1y tai san cua nha truong dén gido vién, hoc sinh; chu dong tham
muu cho Ban giam hiéu cac bién phép stra chita co s¢ vat chat dam bao lip
thoi nhu cau day va hoc.

- Két hop chit ché cac to chuc trong nha trudng lam tSt cong tac an ninh trat
tu truong hoc; chéng bao luc hoc duong, cham lo bao v¢ uy tin, danh dy, nhan
pham cua gido vién, nhan vién va hoc sinh.

- Lam tbt cong tac kiém nhiém khac khi dugc hiéu truéng phan cong va chiu
trach nhiém trudc cong viéc minh phu trach.

I1I. KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM

STT

Tén VTVL

Nang lue, ky nang

Ghi chu

Nhém lanh dao, diéu hanh

Hi¢u truong

1. Trinh &3 dao tgo, boi dwng:

(Pat trinh d6 chudn dwoc dao tao theo quy dinh tai Piéu 1é triong trung hoc co
Sd, truong trung hoc pho théng va trweng pho thong co nhiéu cdp hoc duroc ban
hanh kém theo Théng tir sé 32/2020/TTBGDPT ngay 15/9/2020 ciia Bé Gido duc
va dao ta0)

- Trinh d¢ chuyén mon: C6 bang ciz nhan tro 18n thuge nganh dao tao gido vién doi Voi
gi4o vién trung hoc phé thdng hodc cé bang cir nhan chuyén nganh pht hop va co
chang chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién trung hoc phd thong
theo quy dinh.

- Nghiép vu: C6 chieng chi boi duéng vé quan ly gido duc;

- Chinh tri: Pat trinh @ 1y ludn chinh tri tir trung cdp tro Ién;

- CO kha nang vng dung céng nghé thdng tin trong thzc hién cac nhiém vu cua giao vién
trung hocphd thdng hang 111 va c6 kha nédng sir dung ngoai ngir trong mét so nhiém vy
cu thé duroc giao.

2. Kinh nghiém céng tac: Pd day hoc ¢ cdp trung hoc phé théng it nhdt 5 ném.

3. Chic danh nghé nghiép tuong tng/Hang cua chic danh nghé nghiép: Giéo vién trung




hoc phé théng hang 111 tré 1én.

4. Nang lyc cot 16i:

- Nam vitng dwong 16i, chii tricong, chinh sach ciia Pang, phap ludt ciia Nha nuéc vé
linh vuC quan ly;

- Thuyét phuc, quy tu, doan két quan ching.

5. Nang luc quan ly:

- Kién thic tong hop (phan tich va dir bao);

- Tam nhin chién lwoc;

- Thiét ké va dinh hwréng trién khai;

- Quyét dodn, ¢6 ban linh doi méi;

- Ldp Ké hoach hoat déng khoa hoc, pht hep véi thuc té;

- T6 chirc bg may va phat trién dgi ngii;

- Quan ly hoat dong day hoc;

- Quan ly tai chinh va tai san nha truong;

- Phat trién méi truong gido duc;

- Quan ly hanh chinh;

- Quan ly cong tac thi dua, khen thuong;

- Xay dung hé théng thdng tin;

- Kiém tra danh gid.

6. Ky nang: Kha ndng quan 1y, lanh dao, tong hop, phan tich; Xu ly tinh hudng; Kj ndng
giao tiép, thuyét phuc; Ky nang té chirc, phéi hop; Sir dung ngoai ngi; Ky ndng soan
thdo van ban; Ky nang si dung cdng nghé thong tin.

Pho Hiéu truong

1. Trinh d@$ dao tao, béi dwéng:

(Pat trinh @ chudn dwoc ddo tao theo quy dinh tai biéu 1é truong trung hoc co 56,
trieong trung hoc phé théng va trwong phé thong co nhiéu cap hoc dirgc ban hanh kém
theo Théng tw s6 32/2020/TTBGDPT ngay 15/9/2020 ciia Bé Gido duc va ddo tqo)

- Trinh d6 chuy&n mdn: C6 bang cir nhan tré 18n thudc nganh dao tao giéo vién
d6i véi gido vién trung hoc phd théng hoic c¢é bang cir nhan chuyén nganh phu
hop va c6 chang chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gi4o vién trung hoc
phd thong theo quy dinh.

- Nghiép vu: C6 chting chi bdi dudng vé quan 1y gido duc;




- Chinh trj: Pat trinh do 1y luan chinh tri tir trung cap tro 18n;

- C06 kha nang trng dung cong nghé théng tin trong thuc hién cac nhiém vu cua
gido vién trung hoc phd thdng hang 111 va c6 kha ning sir dung ngoai ngi trong
mot s6 nhiém vu cu thé duoc giao.

2. Kinh nghiém cong tac: Ba day hoc & cap trung hoc phé thdng it nhat 5 nam.

3. Chutc danh nghé nghiép frong iing/Hang cia chirc danh nghé nghiép: Gido vién
trung hoc phd théng hang 111 tro 1én

4. Néing Iyc cot 16i:

- Nam virng duong 16i, chu treong, chinh sach cua Pang, phap luat caa Nha nudc
vé linh vuc quan ly;

- Thuyét phuc, quy tu, doan két quan ching.

5. Nang lyc quan ly:

- Thiét ké va dinh hudng trién khai nhirng cong viéc thudc linh vuc duoc phan
cong phu trach;

- Quyét dodn, c6 ban linh d6i mai;

- Nam viing ndi dung cong viéc dugc phan cong phu trach;

- Lap Ké hoach trién khai cong viéc linh vuc duoc phan cong phu trach;

- To chitc va thyc hién cé hiéu qua cong viéc dugc phan cong phu trach;

- P& xuit, giai quyét, tham muu, giai quyét nhitg vuéng méc thude linh virc
dugc phan cdng phu trach khoa hoc, hiéu qua;

- C6 kién thirc tong hop nam bat cac noi dung quan 1y, diéu hanh hoat dong cua
nha truong khi dugc Hiéu truong oy quyeén;

- C6 nang luc kiém tra, giam sat, danh gia hoat dong cua té chire, ca nhan ddi véi
linh vuc cbng viéc dugc phan cong phu trach.

6. Ky nang: Ky nang quan 1y, 1anh dao; Xt ly tinh huéng; Kha nang phan tich; Ky
nang giao tiép; K¥ ning phdi hop; Str dung ngoai ngir; K¥ ning soan thao vin
ban; Ky nang stir dung céng ngh¢ thong tin.

Nhém hoat dong nghé nghiép




Tb trudng
chuyén mén

1. Trinh d¢ dao tao, béi duong:

(Pat trinh @ chudn dwoc ddo tao theo quy dinh tai biéu 1é truong trung hoc co 56,
trieong trung hoc phé théng va truong phé thong cé nhiéu cap hoc dirgc ban hanh kém
theo Thong tw so 32/2020/TTBGDDBT ngay 15/9/2020 cua Bg Gido duc va dao tqo)

- Trinh d6 chuy@n mén: C6 bang ctr nhan trd 18n thudce nganh dao tao giéo vién
dbi vai gido vién trung hoc phé théng hoic c6 bang ctr nhan chuyén nganh pho
hop va c6 chirng chi boi dudng nghiép vu su pham danh cho giéo vién trung hoc
pho théng theo quy dinh.

- CO kha nang urng dung cdng nghé thdng tin trong thuc hién cac nhiém vu cua
gido vién trung hoc phd thong hang 111 va cé kha ning st dung ngoai ngit trong
mét s6 nhiém vu cu thé dugc giao.

2. Chutc danh nghé nghiép firong 1ing/Hang cua chizc danh nghé nghiép: Gido vién
trung hoc pho théng hang 111 tro 1én.

3. Nang luc cot 16i:

- Nam viing duong 16i, chu truong, chinh sach ctua Pang, phap luat caa Nha nudc
chuy&n mon nghiép vu chuyén nganh dugc phan céng phu trach;

- Thuyét phuc, quy tu, doan két quan ching.

4. Nang luc quan ly:

- Lap Ké hoach hoat dong va t6 chuc thuc hién Ké hoach;

- Quan ly hoat dong day hoc;

- Phét trién méi trudng gido duc;

- Quan ly hanh chinh;

- Kiém tra danh gia, xép loai.

5. Kj nang: K nang quan 1y lanh dao; Soan thao gi4o an; X ly tinh huéng; Kha
nang phan tich; K¥ ning giao tiép; K¥ nang phdi hop; St dung ngoai ngir; K¥
nang soan thao van ban; Ky nang str dung tin hoc, may tinh.

T ph6 chuyén
mon

1. Trinh @3 dao tao, boi duwing:
(Pat trinh @6 chudn dwgc ddo tao theo quy dinh tai Piéu 1é trirong trung hoc co 6,
trirong trung hoc phé théng va trwong phé thdng cé nhiéu cap hoc diroc ban hanh kém




theo Théng tw s6 32/2020/TTBGDPT ngay 15/9/2020 cuia Bé Gido duc va dao tao)

- Trinh d6 chuy&n mdn: C6 bang cir nhan tré 18n thudc nganh dao tao gi&o vién
dbi vai gigo vién trung hoc phé théng hoic c6 bang ctr nhan chuyén nganh ph
hop va c6 chiing chi boi dudng nghiép vu su pham danh cho giéo vién trung hoc
phd thong theo quy dinh.

- C6 kha nang trng dung cong nghé thong tin trong thuc hién cac nhiém vu cua
gido vién trung hoc phd thong hang 111 va cé kha ning st dung ngoai ngit trong
mot s6 nhiém vu cu thé duoc giao.

2. Chizc danh nghé nghiép nirong 1ing/Hang cua chizc danh nghé nghiép: Gido vién
trung hoc pho théng hang 111 tré 1én.

3. Nang luc cat 16i: - Nam viing duong 16i, chi truong, chinh sach ctua Pang, phap
luat ctia Nha nudc, chuyén mon nghiép vu chuyén nganh dugc phén cong phu
trach;

- Thuyét phuc, quy tu, doan két quan ching.

4. Nang luc quan ly:

- Lap Ké hoach;

- Quan ly hoat dong day hoc;

- Phét trién méi trudng gido duc;

- Quan ly hanh chinh;

- Quan 1y cong tac thi dua, khen thuong;

- Xay dung hé thdng thong tin;

- Kiém tra danh gia, xép loai.

5. K¥ nang:

Ky nang quan 1y lanh dao; Soan thao gido an; X ly tinh huéng; Kha ndng phdan tich;
Ky nang giao tiép; Ky nang phoi hop; Sir dung ngoai ngiz; Kj ndng soan thdo van bdn;
Ky nang tin hoc, may tinh.

Giao vién

1. Trinh dé dao tao, béi duong:
(Pat trinh do chuan duwgc dao tao theo quy dinh tai Pieu ¢ truwong trung hoc co so,
trieong trung hoc phé théng va trueng phé thong co nhiéu cap hoc dirgc ban hanh kém




theo Théng tw s6 32/2020/TT BGDDT ngdy 15/9/2020 ciia B Gio duc va dao tao)

- Trinh d6 chuy&n mdn: C6 bang cir nhan tré 18n thudc nganh dao tao gi&o vién
dbi vai gigo vién trung hoc phé théng hoic c6 bang ctr nhan chuyén nganh ph
hop va c6 chiing chi boi dudng nghiép vu su pham danh cho giéo vién trung hoc
phd thong theo quy dinh.

- C6 kha nang trng dung cong nghé thong tin trong thuc hién cac nhiém vu cua
gido vién trung hoc phd thong hang 111 va cé kha ning st dung ngoai ngit trong
mot s6 nhiém vu cu thé duoc giao.

2. Chizc danh nghé nghiép nirong 1ing/Hang cua chizc danh nghé nghiép: Gido vién
trung hoc pho théng hang 111 tré 1én.

3. Néng lyc cot 161

- Nidm viing duong 16i, chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc,
chuy&n mon nghiép vu chuyén nganh duoc phan céng giang day;

- Thuyét phuc, quy tu hoc sinh.

4. Nang luc quan ly:

- Xay dung ké hoach day hoc;

- Quan ly hd so day hoc;

- Phét trién méi truong gido duc;

- Quan ly hoc sinh;

- Kiém tra d4nh gia, xép loai.

5. Ky nang: Soan thao gi4o an; Xu ly tinh hudng; Kha nang phan tich; K§ ning
giao tiép; Ky nang phdi hop; Sir dung ngoai ngir; Ky ning soan thao vin ban; Ky
nang tin hoc, may tinh.

Nhom chuyén mén dung chung

T6 truong van
phong

Theo tiéu chuan chtc danh hién gitr (nhu Ké toan, van thu, tha quy, y té....)

T6 pho vin
phong

Theo tiéu chuan chtc danh hién gitt (nhu Ké toan, van thu, tha quy, y té....)




Thu vién

1. Trinh d6 dao tao, bdi dudng:

- Chuyén mén: Tét nghiép trung cdp hodc cao dang vé chuyén nganh thie vién hodc
chuyén nganh khéc cé lién quan. Néu tét nghiép trung cdp hodc cao dang chuyén nganh
kh&c phdi c6 chiing chi boi dudng kién thirc, ki nang nghé nghiép chuyén nganh thir vién
do co quan, té chic co tham quyen cap;

- C6 trinh d¢ ngoai ngit bdc 1 (A1) theo quy dinh tai Théng tir sé 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24 thang 01 nam 2014 cua B Gido duc va Pao tao ban hanh Khung nang luc
ngoai nglr 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuan k§ nang st dung cong nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cua Bo
Thong tin va Truyén thong quy dinh chuan k¥ niang sir dung cong nghé théng tin.

2. Chutc danh nghé nghiép firong 1tng/Hang cua chirc danh nghé nghiép: Thu vién vién
hang IV.

3. Néng lyc cot 161

- C6 kién thtrc vé van ban hanh chinh.

- Giao tiép lich sy, van minh.

4. Nang luc quan ly:

- Tuén tha cac quy tac vé quan 1y thu vién;

- Nhiét tinh trach nhiém.

5. Nang lyc chuyén mon:

- Nim duoc cac quy tac, chuyén mon nghiép vu thu vién;

- Nam viing cac quy tac bao ho lao dong, phong chong chay, bao quan sach, bao;

- Biét sir dung may vi tinh.

6. Ky nang: Xu ly tinh hudng; Kha ning phan tich; Ky niang giao tiép; Ky ning
phdi hop; Str dung ngoai ngit; K¥ nang soan thao van ban; K§ ning tin hoc, may
tinh.

Thiét bi thi
nghiém

1. Trinh d6 dao tao, bdi dudng:

- Chuyén mén: Trinh d¢ Cao dang chuyén nganh Cong nghé thiét bi trirong hoc hogc cé
bang tot nghiép cao dang cac chuyén nganh khéac phu hep vi tri viéc 1am thiét by, thi
nghiém ¢ truong trung hoc tro Ién;




- Chung chi tin hoc dat chudn ki ndng sir dung CNTT co ban hodc twong dwong tro 18n;
- Churng chi ngoai ngiz: dat trinh dé bac 1 cua khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho
Viét Nam hodc twong dwong tro 1én.

- Chirng chi boi duwéng theo tiéu chudn chizc danh nghé nghiép nhan vién thiét by, thi
nghiém

2. Chirc danh nghé nghiép twong ng: Nhan vién thiét b; thi nghiém (Ma: V.07.07.20).
3. Nang luc cbt 16i:

- Cdn thdn, t/ mi;

- Cham chi, trach nhiém.

4. Nang luc quan |y: Nang luc quan Iy va si dung thiét b;.

5. Nang luc chuyén mon:

- Ndm dwot cac quy tac, nguyén tac quan ly thiét by, tinh ndng cua thiét b, cac cong cu
hé tro, phan mém ké toan, ching tir dién tir;

- Ndm viing céc quy tac bao hé lao déng, phdng chang chay né, héng, bao quan thiét bi;
- Sir dung thanh thao cac trang thiét bj thi nghigm.

6. K§ ning: Xt Iy tinh huong; Khd ndng phan tich; Ky ndng giao tiép; Ky ndang phoi
hop; ky nang tin hoc, may tinh.

Cong nghé thong
tin

1. Trinh d6 dao tao, bdi dudng:

Theo Théng tir s6 45/2017/TT-BTTTT ngay 29/12/2017 cua B6 Thong tin va Truyén
théng quy dinh tiéu chudn chizc danh nghé nghiép vién cheizc chuyén nganh céng nghé
thong tin;

2. Chirc danh nghé nghiép twong trng/Hang cta chirc danh nghé nghiép: Quan tr;
vién hé thang hang 111

3. Nang luc cét 16i:

Pat trinh d chudn ddo tao cia nha gido theo quy dinh cua Lugt gido duc déi véi cdp
hoc; nam vieng mén hoc da hodc dang dam nhdn giang day; am hiéu vé ly ludn, nghiép
vu; €6 kha ndng té chire, thuee hién hiéu qua phirong phdp day hoc va gido duc tich cuc, to
chuee, quan ly cac hoat dong Poan thanh nién.

4. Nang luc quan ly:

- Xay dung ké hoach day hoc;

- Qudn ly hé so day hoc;




- Phét trién méi trirong gido duc;

- Quan ly hoc sinh;

- Kiém tra déanh gid, xép logi.

5. K§ ning: Xi ly tinh huong; Kha ndng phdn tich; Ky nang giao tiép; Ky nang phoi
hop; Sir dung ngoai ngir; Ky nang soan thdao van ban; Ky nang tin hoc, may tinh

Ké toan

1. Trinh d6 dao tao, bdi dudng:
Trinh d@é: Tot nghiép Cao dangtré 18n thuge chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai chinh.

- C6 chitng chi béi diwdng ngach KTV Trung cap.

- Chung chi tin hoc dat chudn ki ndng sir dung CNTT co ban hodc twong dwong tré 1én;

- Chueng chi ngoai ngee: dat trinh d¢ bdc 1 cua khung nang luc ngogi ngiz 6 bgc dung cho
Viet Nam hodc twong dwong tro 1én.
2. Chuc danh nghé nghiép tuong ng: Ngach ké toan vién trung cdp (hang IV) tré 1én.
3. Niang luc cdt 16i: Hiéu ré va tuan thi cac quy dinh phép lugt vé ké toan, nguyén Iy ké
toan, cac ché dg tai chinh, thong ké cac chudn muc ké toan va théng tin kinh té co lién
quan.
4. Nang luc quan ly:
- C6 kha ndng té chite diéu hanh cong tac ké toan ¢ don vi;
- Ndm dwoc co cau té chirc, chirc ndng, nhiém vu ciia don vi; hiéu cac quy ché cia don
Vi
5. Nang lyc chuyén mén:
- Ndm dwoc chii trieong, chinh sach cua nganh, cia don vi vé linh viec nghiép vu ké toan;
Ndm dwoc Cac ché dg, quy dinh ké todn nganh, cdc quy dinh cu thé vé hinh thize va phirong
phap ké toan ap dung trong don vi; Nam dugc nhitng nguyén tic co ban vé quy trinh
nghiép vu, am hiéu vé tinh hinh kinh té, tai chinh xung quanh hoat déng cua nganh;
- C6 kha nang tiép thu, nim bat céc k¥ ning can thiét nhu k¥ nang sir dung may
tinh, cac cong cu hd tro, phan mém ké toan, chung tir dién ti.
6. Ky nang: Xu ly tinh hudng; Kha ning phan tich; Ky ning giao tiép; Ky ning
phdi hop; K§ nang soan thao vian ban; K§ nang tin hoc, may tinh.

Thu quy

1. Trinh d6 do tao, bdi dudng:
- Chuyén mén: Trinh d¢ Trung cap tré 1én phd hop véi vi tri viéc lam;

2. Chirc danh nghé nghiép twong &ng: ké toan vién trung cdp (hang 1V).




3. Nang lyc cot 16i:

- Trung thuc, tan tuy, trach nhiém, can than;

- Tuan thu cdce quy dinh cia phéap ludt vé quan 1y tai chinh, quan 1y quy.
4. Nang luc quan ly:

- Nghiém tuc chinh xac;

- Theo dung churc trach, nhiém vu duwoc giao.

5. Nang luc chuy&n mon:

- Ndm dwot nhitng nguyén tdc co ban vé quy trinh nghiép v, am hiéu vé tinh hinh kinh
té, tai chinh

xung quanh hoat déng cua nganh;

- Thuee hién thu chi, chi qudn Iy quy tién mét diing quy dinh

Van thu

1. Trinh d6 dao tao, boi dudng:

- Chuyén mon: C6 bang tat nghiép Trung cdp tré 1én véi nganh hogc chuyén nganh van
thu hanh chinh, van thu — luu trit, luu trit, lvu trie va Qudn Iy thong tin. Truong hop tot
nghiép trung cap chuyén nganh khac phdi c6 chiing chi boi duwdng nghiép vu van the;

- Sur dung thanh thao cdc phwong tién, thiét bj ki thudt phuc vu yéu cau nhiém vu.
2. Chirc danh nghé nghiép twong tng/ap dung ngach cong chiic chuyén nganh van
thu: Vin thie vién trung cap (Hang 1V).

3. Nang lyc cot 16i:

- C6 kién thizc vé hoat déng van thu tai co quan don vi;

- Trung thyee, trach nhiém; giao tiép lich si, van minh.

4. Nang luc quan ly chuyén moén

- Tuén tha cac quy dinh cia phap luat vé hoat dong van thu;

- Néim viing thi tuc guri, nhdn cong van, dién tin theo dia chi;

- Biét danh may vi tinh va sir dung cdc phwong tién quan 1y vin ban tai liéu, sao in tai
liu;

5. K§ ning: Xu ly tinh huéng; Khad néng phdn tich; Ky ndng giao tiép; Ky ning phoi hop;
St dung ngogi ngiz; Ky nang soan thao van ban; Ky nang tin hoc, may tinh

Y té truong hoc

1. Trinh d¢ do tao, bdi dudng:
- Chuyén mén: C6 bang tot nghiép Trung cdp y sp tro 1én;

- C6 trinh d¢ tin hoc dat chudn kj ndng sir dung céng nghé thong tin co ban theo quy dinh




tai Thong tw s6 03/2014/TT-BTTTT ngdy 11 thing 3 nam 2014 ciia Bé Thong tin va
Truyén théng quy dinh chuan ky ndng sir dung céng nghé thong tin.
- C6 trinh @ ngoai ngit bac 1 (Al) tré lén theo quy dinh tai Théng tir s6 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua Bo Gi&o duc va Dao tao ban hanh khung nang
luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam

2. Chic danh nghé nghiép tuwong iing/Hang cia chirc danh nghé nghiép: Y si hodc Piéu
dwong hang 1V.

3. Nang luc cot 16i:

- Ndm dwoc cdc quy dinh vé cham séc va bdo vé sirc khée nhan dan va cac ché dg chinh
sach cia Nha nwéc va cua nganh y té, gido duc doi véi cdc doi twong hoc sinh;

- Ndm duwoc chire trach, nhiém vy cia nhan vién y té trong triong hoc

4. Nang luc quan ly: Qudn ly, theo ddi sizc khoe.

5. Nang luc chuy&n mon:

- Hiéu biét Quy trinh ky thudr diéu dieong co ban, chim séc thong thwong va vé sinh
phong chang dich bénh;

- Ndm dwoc quy ché siz dung thudc hop ly, an toan;

- Biét sir dung may vi tinh.

6. K§ ning: X Iy tinh huong; Khd nang phdn tich; Ky ndng giao tiép; Ky nang phoi
hop; Sur dung ngoai ngir; Ky nang tin hoc, may tinh.

10

Ho trg gido duc nguoi
khuyét tat

1. Trinh do dao tao, bdi dudng:

- Chuyén mén: C6 bang tét nghiép trung cap chuyén nganh hé tro gido duc ngudi
khuyét tat tro 18n hozc ¢d bang tét nghiép trung cap tré 1én mot trong cac
nganh: su pham, ¥ té, cong tac xa hoi, tam 1i va ¢ chang chi nghiép vu vé hd
trg gi4o duc nguoi khuyét tat theo chuong trinh do Bo Gido duc va Dao tao ban
hanh;

- Trinh d¢ tin hoc, ngoai ngir: theo Thong tu lién tich s6 19/2016/TTLT-
BGDDT-BNV ngay 22/6/2016 cta B Giao duc va Pao tao, Bo Noi vu quy
dinh m4 s, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép nhan vién hd tro gido duc ngudi
khuyét tat trong cac co s gido duc cong lap.

2. Chuc danh nghé nghiép twong tng: Hang IV

3. K§ ning: K¥ ning phan tich, xir ly tinh hudng; K¥ ning giao tiép; Ky ning




phdi hop; K¥ ning tin hoc, may tinh.

IV |Nhom hd trg, phuc vu
- Theo yéu cau phtl hop véi diéu kién cia nha truong.
Bao vé - Ndm vitng chu trwong cua Dang, quy dinh cua phép luat trong nganh, linh vuc
1 ' cong tac.
- Thanh thao chuy&n mon, nghiép vu
- K¥ ning giao tiép; K¥ niang phdi hop; K¥ ning noi
- TSt nghiép THCS tro 1én.
Phuc vu - Nam viing chu truong cua Pang, quy dinh cua phép luat trong nganh, linh vuc
2 - cong tac.

- Thanh thao chuyén mon, nghiép vu
- K¥ ning giao tiép; K¥ nang phdi hop; K§ ning noi
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