TEN CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam:

Gido vién trung hoc co sé (THCS) hang I Ngay bat dau thyc hién:

- Cac van ban cua Bang, quy pham phap luat lién quan;

- Cac quy dinh chirc nang, phiém vu, guyén han; quy Ch,é
lam viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thu tuc gidi quyet
cong viéc cua co quan, t6 chuc.

(co quan, 16 chirc liét ké cu thé trong trién khai)

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Lam nhiém vu giang day, giao duc trong truong THCS. Bén canh cac nhiém vu
giang day, gi4o duc chung cua gido vién, gi4o vién THCS hang I con thuc hién mét s6
nhiém vu cua gido vién THCS hang I theo quy dinh cia Bo Giao duc va Pao tao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhlém vu, Cﬁng Viec cu thé hoan thanh c6ng Viécl
méang cong viéc (co quan, t6 chirc cu thé) (HTSX, HTT, HT)

A. Thuc hién cac nhiém vu cua gido vién
Giang day, gido | THCS hang Il va hang Il (theo ban mé ta
duc hoc sinh VTVL cua gido vién THCS hang Il va
hang I11)

2.1

L HTSXNV: Hoan thanh 100% nhiém vu theo quy dinh cua phap luat, theo ké hoach d ra hodc theo cong viéc cu thé duoc
giao bao dam ding tién do, chét lugng, hi€u qua cao, trong do it nhit 50% nhiém vu hoan thanh vuot mirc.

HTTNV: Hoan thanh 100% nhiém vu theo quy dinh cta phép luat, theo ké hoach dé ra hodc theo cong viéc cu thé dugc giao
dung tién do, bao dam chét luong, hiéu qua.

HTNV: Cac tiéu chi v& két qua thue hién nhiém vu theo quy dinh cua phap luét, theo k& hoach dé ra hodc theo cong viée cu
thé dugc giao déu hoan thanh, trong d6 co khong qua 20% tiéu chi chua bao dam chét lugng, tién d6 hodc hiéu qué thip
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé
(co quan, to chirc cu thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc?
(HTSX, HTT, HT)

B. Thuc hién cac nhiém vu khac cua gido
vién THCS hang I:

a) Tham gia bién soan hodc thadm dinh
hodc lya chon sach gido khoa, tai li€u gido
duc dia phuong hodc cac tai liéu day hoc
khac va tai liéu bdi dudng cho gido vién;
b) Lam bao cao vién, chia sé kinh nghiém
hodc day minh hoa & cac 16p tap huén, bdi
dudng phat trién chuyén mén, nghiép vu
gi4o vién tir cip huyén tré 1én hodc tham
gia day hoc trén truyén hinh;

c¢) Chu tri trién khai, huéng din dong
nghiép trién khai cac chu truong, ndi dung
d6i méi ciia nganh;

d) Tham gia cong tac kiém tra chuyén
mon, nghi€p vu cho giao vién tir cép
huyén tré 1én; tham gia danh gia hoac
huéng dan cac san pham nghién ctru khoa
hoc va cong nghé tir cap huyén tré 1én;

d) Tham gia ban t6 chirc hodc ban giam
khao hodc ban ra dé trong cac hi thi (cua
gido vién hodc hoc sinh) tir cp huyén tré
1én (néu co).

2.2

Cac nhiém vu
khac

Theo phan cong cua hiéu truong

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hep chinh

Hi¢u truong truong THCS,
to trudng chuyén moén

HS cua cac l6p duoc phan
cong cha nhiém, day hoc
noi rieng va HS toan
truong noi chung

Cé4c to chuyén mén, cac to
chitc doan thé trong co sé
giao duc

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh
(co quan, 16 chirc cu thé)

Ban chat quan hé

- Céac Phong chuyén mén thuoc Phong

Giao duc va Dao tao

Huéng dan, kiém tra viéc trién khai thuc
hién cac nhiém vu day hoc va gido duc HS




Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
(co quan, 16 chirc cu thé)

- C4c t6 chire, doan thé tai dia phuong; |Phdi hop t6 chire cac hoat dong day hoc va giéo
cac co s¢ gido duc khac

duc hoc sinh

Phéi hop to chirc cac hoat dong day hoc va

- C4c t6 chirc, cac chuyén gia trong va | giéo duc hoc sinh; gin cac két qua nghién ctu
ngoai nudc vé gido duc

khoa hoc vao thuc tién day hoc, gido duc hoc
sinh

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé (co quan, té chitc cyu thé trong trién khai)

4.1 | Buoc giang day theo chuyén mon dao tao

4.2 | Puogc dao tao, bdi dudng nang cao trinh do chinh tri, chuyén mén, nghiép vu

Bugc hop dong thinh giang, nghién ctru khoa hoc tai co s gido duc khéac hoac
4.3 | co so nghién cuu khoa hoc vai dieu kién bao dam hpan thanh nhiém vu noi
minh cong tac va dugc sy dong y cua hi¢u truong bang van ban

4.4 | Duoc ton trong, bao vé nhan pham, danh du va than thé

4.5 cua phap luat.

Duoc nghi hé theo quy dinh ciia Chinh pht va cac ngay nghi khac theo quy dinh

4.6

gido duc

Chap hanh cac quy dinh caa phép luat; quy ché hoat dong, ndi quy cia co sé

5- Cac yéu cau vé trinh d¢, kinh nghiém, ning luc va pham chat ca nhan:

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé
(cor quan, 16 chirc xdc dinh cy thé trong trién khai)

Trinh d6 dao tao

v C6 bang cir nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién dbi voi
gido Vvién trung hoc co so.

v Truong hop mén hoc chua du gido vién c6 bang ctr nhan thudce
nganh dao tao gio vién thi phai c6 bang ctr nhan chuyén nganh
pht hop va c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho
gido Vvién trung hoc co sd theo chuong trinh do Bo truong Bo
Giao duc va Pao tao ban hanh.

B6i dudng, ching chi

v/ C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép gido vién trung hoc co s¢

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

v/ C6 thoi gian gilt chirc danh nghé nghiép gido vién trung hoc
co so hang IT (md s6 V.07.04.31) hoic twong duong tir du 06 (sau)
nam tr¢ 1én

v Pugc cong nhan 1a chién si thi dua cap bd/ban/nganh/tinh trd
1én; hoac bﬁng khen tir cép tinh tr¢ 1€n; hodc dugc cong nhan dat
mot trong cdc danh hi¢u: gido vién day gidi, gido vién chil nhiém




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé
(co quan, t6 chic xdc dinh cu thé trong trién khai)

16p gioi, gido vién 1am Tong phuy trach Doi Thiéu nién tién phong
Ho6 Chi Minh gidi tir cap huyén tro 1€n

Pham chait ca nhan

v Chép hanh céc chu truong, duong 16i chinh sach cia Pang,
phap luét cua Nha nudc, cac quy dinh cuia nganh va dia phuong
vé gigo duc trung hoc co s6.

v Thuong xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém,
giit gin phdm chat, danh du, uy tin ctia nha gido; gwong miu trudc
hoc sinh.

v/ Thuong yéu, dbi xtr cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé
cac quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giup d&
d6ng nghiép.

v Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chtrc va quy dinh cua B§ Gido duc va bao tao vé

dao duc nha gido

5.2- Cac niang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc
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Giao tiép tng xir

Nhom nang luc

Hop tac, hd trg dong nghiép

chung

Thich wng vai su thay doi

Tu hoc, nghién ctru khoa hoc

A B~ 01| O1

Tich cuc, chu dong thuc hién va tuyén truyén van dong,
hudng dan dong nghiép thuc hién cha trwong, duong 16i,
chinh sach, phap luat cua Pang, Nha nudc, quy dinh va
yéu cau cua nganh, dia phuong vé gido duc trung hoc co
sO vao nhiém vu dugc giao

C06 kha nang thyc hién va huéng dan, ho trg dong nghiép
xay dung ke hoach day hoc va gido duc phu hop véi diéu
kién thuc té ctia nha truong va dia phuong; hudng dan, hd
trg dong nghiép xay dung bai hoc theo cha dé lién mon

Nhom nang luc
chuyén mén

C6 kha nang thuc hién va huéng din, hd tro dong nghiép
trong viéc van dung phuong phap, cong nghé day hoc va
giao dyc theo hudng phat trién pham chat, nang lyc hoc
sinh phu hop véi diéu kién thyuc té ctia nha truong va dia
phuong

Van dung va huéng dan, hd tro dong nghiép trong viéc sir
dung cac hinh thirc, phuong phap kiém tra, ddnh gia két
qua hoc tap, ren luyén va su tién bd cua hoc sinh theo
huéng phat trién pham chat, nang lyc hoc sinh

Van dung va hudng dan, hd trg dong nghiép trong viéc
trién khai 6 hiéu qua céc bién phap tu van tim ly, hudng




Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap d¢
t6i thidu

nghiép cho hoc sinh, cach 1ong ghép trong hoat dong day
hoc va gido duc

C6 kha ning dé xuit véi nha treong cac bién phap tang
cudng su phdi hop chit ché gitra nha truong véi cac to
chuc, ca nhan co lién quan trong viéc thuc hién cac hoat
dong day hoc, giao duc hoc sinh

C6 kha ning huéng dan, hé trg dong nghiép, chia sé kinh
nghiém veé phat trién nang luc chuyén mon, nghiép vu

Co6 kha ndng ung dung cong ngh¢ thong tin trong hoat
dong nghe nghiép; ¢ kha nang st dung ngoai nglr hodc
st dung tiéng dan toc thiéu sé theo yéu cau vi tri viéc 1am

PHE DUYET CUA LANH DAO PON VI




TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Giao vién trung hoc co sé (THCS) hang Il

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

- Cac van ban cua Bang, quy pham phap luat lién quan;
- Cac quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han; quy ché

lam viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thu tuc giai quyét
cong viéc cua co quan, t6 chuc.
(co quan, 16 chirc liét ké cu thé trong trién khai)

4- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Lam nhiém vu giang day, giao duc trong truong THCS. Bén canh cac nhiém vu
giang day, gido duc chung cua gi4o vién, gido vién THCS hang Il con thyc hién mot s6
nhiém vu cua gido vién THCS hang II theo quy dinh cua Bo Giao duc va Pao tao.

5- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhlém vu, Cﬁng Viec cu thé hoan thanh c6ng Viéc2
mang cong viéc (co quan, t6 chirc cu thé) (HTSX, HTT, HT)
Giang day, gido A. Thuc hién cac nhiém vu cua gido vién

21 2 THCS hang Il (theo ban md ta VTVL cua

duc hoc sinh

gido vién THCS hang I11)

2 HTSXNV: Hoan thanh 100% nhiém vu theo quy dinh cua phap luat, theo ké hoach d ra hoic theo cong viéc cu thé duoc
giao bao dam ding tién do, chat luong, hi€u qua cao, trong do it nhit 50% nhiém vy hoan thanh vuot mire.

HTTNV: Hoan thanh 100% nhiém vu theo quy dinh cta phép luét, theo ké hoach dé ra hodc theo cong viéc cu thé dugc giao
dung tién do, bao dam chét luong, hiéu qua.
HTNV: Céc tiéu chi v& két qua thyc hién nhiém vy theo quy dinh cia phap luat, theo ké hoach dé ra hoic theo cong viée cu
thé dugc giao déu hoan thanh, trong d6 c6 khong qua 20% tidu chi chira bao dam chét luong, tién d6 hodc hiéu qua thap



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Quyet-dinh-2077-QD-BGDDT-2017-nhiem-vu-co-cau-don-vi-giup-Bo-truong-thuc-hien-quan-ly-352835.aspx

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé '
(co quan, to chirc cu thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc?
(HTSX, HTT, HT)

B. Thuc hién cac nhiém vu khac cua gido
vién THCS hang II:

a) Lam bao céo vién hoac day minh hoa ¢
cac 16p bdi dudng gido vién hoic day thir
nghiém cac moé hinh, phuong phap, cong
nghé mai tir cap truong tro 18n; chu tri cac
noi dung bdi dudng va sinh hoat chuyén
dé ¢ t6 chuyén moén hoic tham gia xay
dung hoc liéu dién tu;

b) Tham gia huéng dan hoic danh gia cac
san pham nghién ctu khoa hoc va cong
nghé tr cap truong tro Ién;

c¢) Tham gia cac hoat dong xa hoi, phuc vu
cong dong; thu hit sy tham gia cua cac to
chtic, c& nhan trong viéc t6 chirc cac hoat
dong day hoc, giao duc hoc sinh;

d) Tham gia doan danh gid ngoai; hoac
cong tac kiém tra chuyén mon, nghiép vu
cho gido vién tir cap truong tro 1én;

@) Tham gia ban gidm khao hoic ban ra dé
hoic ngudi huéng dan trong cac hoi thi
(ctia gido vién hoic hoc sinh) tir cap
truong tro 1én (néu co).

2.2

Cac nhiém vu
khac

Theo phan cong cua hiéu truong

6- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hep chinh

Hi¢u truong truong THCS,
to trudng chuyén moén

HS cua cac l6p duoc phan
cong cha nhiém, day hoc
noi rieng va HS toan
truong noi chung

Cé4c to chuyén mén, cac to
chitc doan thé trong co s&
giao duc

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh
(co quan, 16 chirc cu thé)

Ban chat quan hé

- Céac Phong chuyén mén thuoc Phong

Giao duc va Dao tao

Huéng dan, kiém tra viéc trién khai thuc
hién cac nhiém vu day hoc va gido duc HS




Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
(co quan, 16 chirc cu thé)

- C4c t6 chire, doan thé tai dia phuong; |Phdi hop t6 chire cac hoat dong day hoc va giéo
cac co s¢ gido duc khac

duc hoc sinh

- C4c t6 chirc, cac chuyén gia trong va | giéo duc hoc sinh; gin cac két qua nghién ctu
ngoai nudc vé gido duc

Phéi hop to chirc cac hoat dong day hoc va

khoa hoc vao thuc tién day hoc, gido duc hoc
sinh

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé (co quan, té chitc cyu thé trong trién khai)

4.1 | Buoc giang day theo chuyén mon dao tao

4.2 | Puogc dao tao, bdi dudng nang cao trinh do chinh tri, chuyén mén, nghiép vu

Bugc hop dong thinh giang, nghién ctru khoa hoc tai co s gido duc khéac hoac
4.3 | co so nghién cuu khoa hoc vai dieu kién bao dam hpan thanh nhiém vu noi
minh cong tac va dugc sy dong y cua hi¢u truong bang van ban

4.4 | Duoc ton trong, bao vé nhan pham, danh du va than thé

4.5 cua phap luat

Duoc nghi hé theo quy dinh ciia Chinh pht va cac ngay nghi khac theo quy dinh

4.6

gido duc

Chap hanh cac quy dinh caa phép luat; quy ché hoat dong, ndi quy cia co sé

6- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ca nhan:

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé
(cor quan, 16 chirc xdc dinh cy thé trong trién khai)

Trinh d6 dao tao

v C6 bang cir nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién dbi voi
gido Vvién trung hoc co so.

v Truong hop mén hoc chua du gido vién cé bang ctr nhan thudce
nganh dao tao gido vién thi phai co bang cir nhan chuyén nganh
pht hop va c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho
gido Vvién trung hoc co sd theo chuong trinh do Bo truong Bo
Giao duc va Pao tao ban hanh.

B6i dudng, ching chi

v/ Co ching chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
nghiép gido vién trung hoc co s¢

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

v/ C6 thoi gian gilt chirc danh nghé nghiép gido vién trung hoc
co s& hang IIT (md s6 V.07.04.31) hoidc twong duong tir da 09
(chin) nam tro 1én

v Puogc cong nhan 1a chién si thi dua co sd; hodc dugc nhan bang
khen, gidy khen tir cAp huyén tré 1én; hodc dugc cong nhan dat
mot trong cdc danh hi¢u: gido vién day gidi, gido vién chu nhiém




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé
(co quan, t6 chirc xdc dinh cyu thé trong trién khai)

16p gioi tur cap truong trd 1€n, gido vién lam Tong phu trach D61
Thiéu nién tién phong HO6 Chi Minh g101 tir cap huyén tro 1€n

Pham chait ca nhan

v Chép hanh céc chu truong, duong 16i chinh sach cia Pang,
phap luét cua Nha nudc, cac quy dinh cuia nganh va dia phuong
vé gigo duc trung hoc co s6.

v Thuong xuyén trau ddi dao dire, néu cao tinh than trach nhiém,
giit gin phdm chat, danh du, uy tin ctia nha gido; gwong miu trudc
hoc sinh.

v/ Thuong yéu, dbi xtr cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé
cac quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giup d&
d6ng nghiép.

v Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chtrc va quy dinh cua B§ Gido duc va bao tao vé

dao duc nha gido

5.2- Cac niang luc

, < A Cap dd
Nhom nang luc Tén nang luc t6i thidu
Giao tiép tng xir 5
Nhém néng lyc | Hop téc, hé trg dong nghiép 5
chung Thich ¢ng véi su thay doi 4
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc 4
N&m viing chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat
cua Dang, Nha nude, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia 5
phuong ve giao duc trung hoc co s¢ va trién khai thuc hién
cé ket qua vao nhiém vu duoc giao
C6 kha nang dieu chinh linh hoat ke hoach day hoc va giéo
duc phu hop véi diéu kién thuc té cua nha truong va dia 5
phuong; c6 kha nang xay dung bai hoc theo chu dé lién
Nhém nang lyc | MON
chuyén mon Chu dong cap nhat va cé kha nang van dung linh hoat, hiéu
qua cac phuong phap, cong nghé day hoc va giao duc dap 5
ng muc tiéu chuong trinh gido duc pho thong, phu hop
véi dieu kién thyc té cuia nha truong va dia phuong
Chu dong céap nhat va co kha nang van dung sang tao cac
hinh thirc, phuong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tap, 5
ren Iuyen va su tién bo cua hoc sinh theo hudng phat trién
pham chét, ning luc hoc sinh




Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap dd
toi thieu

C6 kha nang van dung c6 hiéu qua cac bién phap tu van
tam ly, huéng nghiép phu hop véi ting doi twong hoc sinh
trong hoat dong day hoc va giao duc

Chu dong, tich cuc tao dung mdi quan hé hop tac lanh
manbh, tin tudng vaoi cha me hoc sinh, cac t6 chuc, ca nhan
cé lién quan trong viéc thuc hién cac hoat dong day hoc,
gido duc hoc sinh

Chu dong nghién ctru va co6 kha nang cap nhat kip thoi cac
y&u cau méi vé chuyén mén, nghiép vu; c6 kha ning van
dung sang tao, phu hop, c6 hiéu qua cac hinh thirc nang
cao nang luc chuyén mon, nghiép vu caa ban than

Co kha nang ng dung cong nghé thong tin trong hoat
dong nghe nghiép; cé kha nang st dung ngoai ngit hoac
sur dung tiéng dan toc thiéu so theo yéu cau vi tri viéc lam

PHE DUYET CUA LANH PAO PON VI




TEN CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam:

Gido vién trung hoc co sé (THCS) hang Il Ngay bat dau thyc hién:

- Cac van ban cua Bang, quy pham phap luat lién quan;

- Cac quy dinh chirc nang, phiém vu, guyén han; quy Ch,é
lam viéc va cac quy dinh ve quy trinh, tha tuc giai quyét
cong viéc cua co quan, t6 chuc.

(co quan, 16 chirc liét ké cu thé trong trién khai)

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

7- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Lam nhiém vu giang day, giao duc trong treong THCS; thuc hién cac nhiém vu
cua gido vién THCS hang Il theo quy dinh cia Bo Gido duc va Pao tao.

8- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:
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Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh cong Viéc3
mang cong viéc (co quan, to chirc cu thé) (HTSX, HTT, HT)

8 HTSXNV: Hoan thanh 100% nhiém vu theo quy dinh cua phap luat, theo ké hoach d ra hodc theo cong viéc cu thé duoc
giao bao dam ding tién do, chat lugng, hi€u qua cao, trong do it nhit 50% nhiém vy hoan thanh vuot mire.

HTTNV: Hoan thanh 100% nhiém vu theo quy dinh cta phép luat, theo ké hoach dé ra hodc theo cong viéc cu thé dugc giao
dung tién do, bao dam chét luong, hiéu qua.

HTNV: Céc tiéu chi v& két qua thyc hién nhiém vu theo quy dinh ctia phép luat, theo ké hoach dé ra hodc theo cong viéc cu
thé dugc giao déu hoan thanh, trong d6 co khong qua 20% tiéu chi chua bao dam chét lugng, tién d6 hodc hiéu qué thip




2.1

Giang day, giao
duc hoc sinh

a) Xay dung ké hoach gi4o duc cia mon
hoc dugc phan cong va tham gia xay dung
ké hoach gi4o duc cua té chuy&n mén theo
muc tiéu, chuong trinh gido duc cap trung
hoc co s0;

b) Day hoc va gido duc hoc sinh theo
chuong trinh, ké hoach gido duc cua nha
truong va to chuyén mén; quan 1y hoc sinh
trong cac hoat dong giao duc do nha
trudng to chuc;

c) St dung cac phuong phap day hoc, giao
duc theo huéng phat huy ning luc, pham
chat cua hoc sinh, tich cuc héa hoat dong
cua hoc sinh;

d) Thuc hién cac hoat dong kiém tra, danh
gia két qua hoc tap, rén luyén caa hoc sinh
theo quy dinh;

&) Tham gia phat hién, bdi dudng hoc sinh
ning khiéu hoic phu dao hoc sinh yéu
kém hoic huéng dan sinh vién thyc tap su
pham (néu co);

e) To chirc cac hoat dong tu van tam Iy,
hudng nghiép cho hoc sinh va cha me hoc
sinh cua l6p duoc phan cong;

g) Phdi hop Véi céc to chic, ca nhan co
lién quan dé thuc hién cac hoat dong day
hoc, gi4o duc, tu van tam 1y, huéng nghiép
cho hoc sinh;

h) Tham gia c4c hoat dong cua to chuyén
mon; tham gia nghién ctru khoa hoc; hoan
thanh hé théng hd so quan ly hoat dong
gi&o duc theo quy dinh; thuc hién cong tac
phd cap gido duc trung hoc co so va giao
duc hoa nhap trong pham vi dugc phan
cdng; tham gia t6 chic cac hoi thi (cua
gido vién hoic hoc sinh) tir cap truong tro
Ién (néu c);

1) Hoan thanh cac khoa dao tao, chuong
trinh bdi dudng theo quy dinh; tu hoc, tu
boi dudng nang cao nang luc chuyén mon,
nghigp vy;

k) Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu
trueong phéan cong.




Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vy, Cong viée cu thé 9 hoan thanh céng viéc?
mang cong viéc (co quan, to chirc cu thé) (HTSX, HTT, HT)
Cac nhiém vu A Y LA \

2.2 | khac Theo phén cbng cua hiéu truéng

9- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va

Kiém duy@t két qua béi Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hep chinh

HS cua céac l6p duoc phan
Hiéu trudong truong THCS, | cbng chu nhiém, day hoc
t6 truong chuyén mon noi rieng va HS toan
truong noi chung

Cac t6 chuyén mén, cac to
chirc doan thé trong co s&
gi&o duc

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
(co quan, 16 chirc cu thé)

- Cac Phong chuyén mon thudc Phong | Husng dan, kidm tra viec trién khai thuc

Giao duc va Dao tao hién cac nhiém vu day hoc va giao duc HS
- C4c t6 churc, doan thé tai dia phuong; |Phéi hop to chirc cac hoat dong day hoc va giéo
cac co so gido duc khac duc hoc sinh

Phéi hop t6 chirc cac hoat dong day hoc va
- Céc to chirc, cac chuyén gia trong va | giéo duc hoc sinh; gan cac két qua nghién ctu
ngoai nudc vé gido duc khoa hoc vao thuc tién day hoc, gido duc hoc
sinh

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé (co quan, té chitc cyu thé trong trién khai)

4.1 | buogc giang day theo chuyén moén dao tao

4.2 | Pugc dao tao, bdi dudng nang cao trinh do chinh tri, chuyén mén, nghiép vu

Bugc hop dong thinh giang, nghién ctru khoa hoc tai co s gido duc khéac hoac
4.3 | co so nghién cuu khoa hoc vai dieu kién bao dam hoan thanh nhiém vu noi
minh cong tac va dugc sy dong y cua hi¢u truong bang van ban

4.4 | DBuoc ton trong, bao vé nhan pham, danh du va than thé

Duoc nghi hé theo quy dinh ciia Chinh phu va cac ngay nghi khac theo quy dinh

4.5 cua phap luat

Chap hanh cac quy dinh caa phép luat; quy ché hoat dong, ndi quy cia co sé

4.6 gido duc

7- Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, ning luc va pham chat ca nhan:



5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit c4 nhéin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé
(co quan, t6 chic xdc dinh cu thé trong trién khai)

Trinh do dao tao

v C6 bang cir nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién ddi voi
gi&o Vién trung hoc co so.

v Trudng hgp mén hoc chua du gido vién c6 bang ctr nhan thude
nganh dao tao gido vién thi phai c6 bang cir nhan chuyén nganh
pht hop va c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho
gido Vvién trung hoc co sd theo chuong trinh do Bo truong Bo
Giao duc va Dao tao ban hanh.

Boi dudng, ching chi

v/ Co chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé
nghié¢p gido vién trung hoc co s&

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khdng

Pham chét ca nhan

v Chép hanh céc chu truong, duong 16i chinh sach cia Pang,
phap luét cua Nha nudc, cac quy dinh cuia nganh va dia phuong
vé gido dyc trung hoc co s6.

v Thuong xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém,
giit gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido; gwong miu trudc
hoc sinh.

v/ Thuong yéu, dbi xtr cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé
cac quyén va loi ich chinh déng cua hoc sinh; doan két, giup d&
dong nghiép.

v’ Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chtrc va quy dinh cua B6 Gido duc va bao tao vé
dao dac nha gido

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Ao C
Tén nang luc t6i

Giao tiép ung xir

Nhém néng lyc | Hop téc, hé trg dong nghip

5
5
chung Thich ung véi su thay ddi 4
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc 4

Nam duoc chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat
cua Dang, Nha nude, quy dinh va yéu cau ctia nganh, dia

gido duc theo hudng phat trién pham chat, nang luc hoc
sinh

phuong vé gi4o duc trung hoc co s& va trién khai thyc >
Nhém ning Iyc | hién vao nhiém vy dugc giao
chuyén mén | N&m vitng kién thiic ciia man hoc dugc phan cng giang
day; c0 kha nang xay dung duoc ké hoach day hoc va 5




Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap d¢
t6i thidu

Co kha nang ap dung co hi¢u qua cac phuong phap day
hoc va gido duc phét trien pham chat, nang luc hoc sinh,
tich cuc hda hoat dong cua hoc sinh

Str dung duoc cac phwong phap kiém tra, danh gia két
qua hoc tap, rén luyén va su tién b cua hoc sinh theo
hudng phét trién pham chat, nang luc hoc sinh

Co kha nang tu van tim 1y, huéng nghiép cho hoc sinh;
Iong ghép cac hoat dong tu van tam ly, hudng nghiép vao
trong hoat dong day hoc va giao duc

Xay dung duoc mdi quan hé hop tac véi cha me hoc
sinh, cac t6 chirc, ca nhan co lién quan trong viéc thuc
hién cac hoat dong day hoc, giao duc hoc sinh

Co kha nang ung dung cong nghé¢ thong tin trong hoat
dong nghe nghiép; ¢ kha nang st dung ngoai nglt hodc
st dung tiéng dan toc thiéu sé theo yéu cau vi tri viéc lam

PHE DUYET CUA LANH DAO PON VI




TEN CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam:

Vién chire thiét bi, thi nghiém Ngay bt dau thyc hién:

- Cac van ban cua Bang, quy pham phap luat lién quan;

- Cac quy dinh chirc nang, phiém vu, guyén han; quy Ch,é
lam viéc va cac quy dinh ve quy trinh, tha tuc giai quyét
cong viéc cua co quan, t6 chuc.

(co quan, 16 chirc liét ké cu thé trong trién khai)

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

10- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac quan ly thiét bi, thi nghiém tai co
s& gido duc; phdi hop, hd tro gido vién, hoc sinh trong qué trinh thuc hién cac hoat dong
day hoc, giao duc.

11-  Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia:
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé
(co quan, t6 chirc cu thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc*
(HTSX, HTT, HT)

2.1

Cong tac thiét
bi, thi nghiém

a) Quan ly, bao quan, sir dung thiét bi; luu
gitr, su dung hd so thiét bi; sa chira
nhitng thiét bi don gian;

b) Lap ké hoach sir dung, mua sim, sta
chita thiét bi cua nha truong; b4o cdo va
dé xuat voéi Hiéu truong nha truong
phuong 4n thanh 1y, tiéu hay thiét bi, héa
chét hong, hét han st dung;

¢) Lap bao céo dinh ky, thuong xuyén vé
cong tac thiét bi, thi nghiém;

d) Chu tri cac noi dung sinh hoat chuyén
de ve thiét bi, thi nghiém & truong;

d) Chu tri thyc hién viéc khai thac phan
mém ng dung quan Iy thiét bi;

e) Chu tri viéc to chirc 1am do dung day
hoc, thiét bi don gian véi vat liéu dé kiém
¢ dia phuong;

g) Phdi hop voi gido vién chuan bi cac
thiét bi, hoa chat va vat liéu can thiét trong
cac bai thuc hanh, thi nghiém; phdi hop
véi gido vién huéng dan hoc sinh thuc
hanh, thi nghiém; thuc hién cong tac dam
bao an toan, phong chdng chay né trong
qua trinh thyc hanh, thi nghiém;

h) Phéi hop to chirc, danh gia cac cudc thi
khoa hoc ky thuat caa hoc sinh c6 lién
quan dén thi nghiém tir cap truong tro 1én;
i) Hoan thanh cac chuong trinh bdi dudng;
tu hoc, tu boi dudng, ning cao ning luc
chuy&n mén nghiép vu.

2.2

Cac nhiém vu
khac

Theo phén cong cua hiéu truong

12-Cac moi quan hé¢ cong viéc

3.1- Bén trong

4 HTSXNV: Hoan thanh 100% nhiém vu theo quy dinh ctia phéap luét, theo ké hoach d ra hodc theo cong viéc cu thé duoc
giao bao dam ding tién do, chat luong, hi€u qua cao, trong do it nhit 50% nhiém vy hoan thanh vuot mire.

HTTNV: Hoan thanh 100% nhiém vu theo quy dinh cta phép luat, theo ké hoach dé ra hodc theo cong viéc cu thé dugc giao
dung tién do, bao dam chét luong, hiéu qua.
HTNV: Céc tiéu chi v& két qua thyc hién nhiém vy theo quy dinh cia phap luat, theo ké hoach dé ra hoic theo cong viée cu
thé dugc giao d&u hoan thanh, trong d6 co khong quéa 20% tiéu chi chwa bao dam chét luong, tién d6 hodc hiéu qua thip




Puoc quan Iy truc tiép va

Kiém duyt két qua b Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hep chinh

C4c to chuyén mén, cac to
Phong thiét bi, thi nghiém | chic doan thé trong co s&
giao duc

Hi¢u truong truong THCS,
to truong chuyén mon

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
(co quan, 16 chirc cu thé)
- Cac Phong chuyén mon thudc Phong | Husng dan, kidm tra viec trién khai thuc

Giao duc va Dao tao hién cong tac thiét bi, thi nghiém
- Céc to chirc, doan thé tai dia phwong; |Phdi hop thuc hién cong tac thiét bi, thi nghiém
cac co so gido duc khac trong hoat dong day hoc va giao duc hoc sinh

Cap nhat céc két qua nghién ctu, tién bo cua
- Céc to chirc, cac chuyén gia trong va | khoa hoc, ki thuat trong cong tac thiét bi, thi
ngoai nudce vé thiét bi, thi nghiém nghiém gan vai cac hoat dong day hoc, gido
duc hoc sinh

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé (co quan, t6 chirc cu thé trong trién khai)

Puoc ty cha thuc hién nhiém vu chuyén mén véi su phan cong, hd tro cua to
chuyén moén va nha truong

4.2 | Puoc dao tao, bdi dudng ning cao trinh do chinh tri, chuyén mén, nghiép vu

Puoc ky hop dong, nghién ciru khoa hoc tai co sé gido duc khac hoic co s
4.3 | nghién ctru khoa hoc véi dieu kién bao dam hoan thanh nhiém vu noi minh cong
tac va duoc su dong y cua hiéu tredng bang van ban

4.4 | DBuoc ton trong, bao vé nhan pham, danh du va than thé
45 | Buoc nghi cac ngay I8, tét va cac ngay nghi khéc theo quy dinh cua phép luat

Chap hanh cac quy dinh caa phép luat; quy ché hoat dong, ndi quy cia co sé
gido duc

4.1

4.6

8- Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, ning luc va pham chat ca nhan:

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhén

Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé
(co quan, t6 chic xdc dinh cu thé trong trién khai)

v C6 bang tot nghiép cao dang trd 1én chuyén nganh Cong
nghé thiét bi truong hoc (hoidc cd bang tot nghiép cao dang tro
Ién cac chuyén nganh khac phu hop voi vi tri viéc 1am thiét bi,
thi nghiém & trudng trung hoc)

Trinh d6 dao tao

v/ C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé

BOi dudng, ching Chi | | :s nhan vién thiét bi, thi nghim




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

(co quan, t6 chic xdc dinh cu thé trong trién khai)

tich cong tac)

Kinh nghiém (thanh | Khong

Pham chat ca nhan

v’ Chap hanh céc chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc va cac quy dinh ctiia nganh;

v’ Trung thyc, khach quan, c¢6 ¥ thic trau doi dao dirc, néu cao
tinh than trach nhiém. Gii gin phém chét, danh du, uy tin cua
vién chtrc; doan két, giup d& dong nghiép va hoc sinh;
v’ Thyc hién nhiém vu theo diing quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén mon k¥ thudt va cac quy dinh khéc ctia phap luat.

5.2- Cac nang luc

dong nghé nghiép

L N Cap d6
Nhom nang luc Tén nang luc t6i thidu
Giao tiép tng xir 5
Nhém nang luc | Hop téc, hd trg dong nghiép 5
chung Thich tng véi su thay doi 4
Tu hoc, nghién ciru khoa hoc 4
Hiéu va biét van dung chu truong, duong 16i cua Pang,
chinh sach, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh va yéu cau 5
ctia nganh ddi véi cap hoc vao trong linh vuc cong tac
Thuc hién c6 hiéu qua ké hoach gi4o duc cta nha trudng 5
Co kha nang quan ly, s dung, bao quan thiét bi; phong
chong chay nd va chira chdy trong truong hop xay ra chay 5
Nhém ndng hec no trong qua trinh thyc hanh, thi nghiém
chuy&n mon Co6 kha nang stra chira, tu lam va‘phéi hop véi gido vién,
hoc sinh, cha me hoc sinh lam do dung day hoc, thiét bi 5
don gian
C6 kha nang van dung linh hoat; phoi hop va ho trg gido
vién sir dung c6 hiéu qua thiét bi, thi nghiém vao thyc tién 5
giang day cho hoc sinh
Co kha nang ng dung céng ngh¢ thong tin trong hoat 4

PHE DUYET CUA LANH PAO PON VI




TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Vién chirc giao vu

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

quan:

Quy trinh cbng viéc lién

- Céac van ban cua bang, quy pham phap luat lién quan;
- Cac quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han; quy ché

cong viéc cua co quan, t6 chuc.

lam viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thu tuc giai quyét

(co quan, 16 chirc liét ké cu thé trong trién khai)

13- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén céng tac quan ly, theo di hoc sinh.

14-  Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vy,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé
(co quan, to chirc cu thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc®
(HTSX, HTT, HT)

Codng tac giao

a) Lap ké hoach, thuc hién cong tac gi4o
vu hang nam cua nha trueong; bao cao dinh
ky, thuong xuyén theo quy dinh;

b) Quan ly, theo ddi hé thong ho so, s6
sach cua nha truong lién quan dén hoc
sinh;

c) Phéi hop thuc hién cong tac tuyén sinh
va c&c nhiém vu duogc giao lién quan dén

2.1 vu thi, kiém tra, danh gia hoc sinh;
d) Phéi hop véi gido vién, nhan vién trong
nha truong quan 1y, theo ddi hoc sinh hang
ngay; tong hop két qua hoc tap va ren
luyén cta hoc sinh;
d) Hoan thanh cac chuong trinh boi
dudng; tu hoc, tu boi dudng nang cao
nang luc chuy&n mon nghiép vu.

29 Eﬁgcnhlem Vi Theo phan cong cua hiéu truong

5 HTSXNV: Hoan thanh 100% nhiém vu theo quy dinh cua phap luat, theo ké hoach d ra hodc theo cong viéc cu thé duoc
giao bao dam ding tién do, chat luong, hi€u qua cao, trong do it nhit 50% nhiém vy hoan thanh vugt mirc.

HTTNV: Hoan thanh 100% nhiém vu theo quy dinh cta phép luat, theo ké hoach dé ra hodc theo cong viéc cu thé dugc giao
dung tién do, bao dam chét luong, hiéu qua.
HTNV: Céc tiéu chi v& két qua thyc hién nhiém vu theo quy dinh cta phap luét, theo ké hoach dé ra hoic theo cong viéc cu
thé dugc giao déu hoan thanh, trong d6 co khong quéa 20% tiéu chi chua bao dam chét lugng, tién d6 hodc hiéu qué thip
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15-Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quén ly tryc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hep chinh

Hi¢éu trudéng truong THCS,

Cac t6 chuyén mén, cac to

2., A A HS toan truong chiuc doan thé trong co so
to truong chuyén mon -,
giao duc
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

(co quan, 16 chirc cu thé)

- Cac Phong chuyén mon thuée Phong | Hugng dan, kiém tra vigc trién khai thuc
Giao dyc va Dao tao hién cong tac gido vu

- C4c to chirc, doan thé tai dia phuong; |Phdi hop thuc hién cong tac quan ly, theo dai
cac co s¢ gido duc khac hoc sinh

- Céc to chirc, cac chuyén gia trong va | Nang cao cong tac quan ly, theo ddi hoc sinh
ngoai nudc vé gido duc

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé (co quan, t6 chirc cy thé trong trién khai)
41 Puoc ty cha thuc hién nhiém vu chuyén mén véi su phan cong, hd tro cua to
' chuyén moén va nha truong
4.2 | Puoc dao tao, bdi dudng ning cao trinh do chinh tri, chuyén mén, nghiép vu
Puoc ky hop dong, nghién ciru khoa hoc tai co sé gido duc khac hoic co s
4.3 | nghién ctru khoa hoc véi dieu kién bao dam hoan thanh nhiém vu noi minh cong
tac va duoc su dong y cua hiéu tredng bang van ban
4.4 | DBuoc ton trong, bao vé nhan pham, danh du va than thé
45 | Buoc nghi cac ngay I8, tét va cac ngay nghi khéc theo quy dinh cua phép luat
16 Chap hanh cac quy dinh caa phép luat; quy ché hoat dong, ndi quy cia co sé
' gido duc

9- Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, ning luc va pham chat ca nhan:

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhén

Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé

(co quan, t6 chic xdc dinh cu thé trong trién khai)

v Co bang tbt nghiép cao dang su pham tré 1én (hoic cé

Trinh do dao tao bang t6t nghiép cao dang tré 1én cac chuyén nganh khac phu

hop véi vi tri viée lam gido vu)

Boi dudng, ching chi

v/ C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghi¢p nhan vién gido vu




Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
(co quan, t6 chic xdc dinh cu thé trong trién khai)

Kinh nghiém (thanh | Khong
tich cong tac)

v/ Chap hanh céc chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc va cac quy dinh ctia nganh,;

v’ Trung thuc, khach quan, c6 ¥ thic trau doi dao dirc, néu cao
Pham chat c& nhan tinh than trach nhiém. Gii gin phém chét, danh du, uy tin cua
can bo vién chire; doan két, giap do déng nghiép va hoc sinh;
v Thuc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh ctia phap

luat.
5.2- Cac nang luc
L N Cap do
Nhom nang luc Tén nang luc t5i thidu

Giao tiép tng xir

Nhém néng lyc | Hop tac, hé trg dong nghiép

chung Thich @ng vai su thay doi

| B~ O] O1

Tu hoc, nghién ciru khoa hoc

Hiéu va biét van dung chu truong, duong 16i cua Pang,
chinh sach, phap luat cia Nha nudce, quy dinh va yéu cau 5
cua nganh doi véi cap hoc vao trong linh vuc cng tac

Thuc hién c6 hiéu qua ké hoach, chuong trinh gido duc

cua nha truong S
Nhém néng lyc | C6 nang luc t6 chirc va quan Iy hoc sinh dé thuc hién c6 5
chuyén mén hiéu qua cac nhiém vu cua vién chac giao vu
C0 kha ndng phoi hop va giao tiép tot véi dong nghiép; tu
van, ho trog hoc sinh va cha me hoc sinh trong thuc hién 5
nhiém vu
C6 kha nang ng dung céng nghé théng tin trong hoat 4

dong nghé nghiép

PHE DUYET CUA LANH DPAO DON VI



TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Vién chire tw van hgc sinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

quan:

Quy trinh cbng viéc lién

- Cac van ban cua Bang, quy pham phap luat lién quan;

cong viéc cua co quan, t6 chuc.

- Cac quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han; quy ché
lam viéc va cac quy dinh ve quy trinh, tha tuc giai quyét

(co quan, 16 chirc liét ké cu thé trong trién khai)

16- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thuc hién céc nhiém vu lién quan dén céng tac tu van hoc sinh (tu van tam 1y, tu

van hudng nghiép).

17-  Cac cong viéc va tieu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

TT |  Nhiém vy,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé
(co quan, to chirc cu thé)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc®
(HTSX, HTT, HT)

Cong tac tu van

2.1 hoc sinh

a) Lap ké hoach, thuc hién cong tac tu van
hoc sinh hang nam cua nha truong; bao
cao dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh;

b) Quan ly, theo d&i hé thdng hd so, sb
sach lién quan dén cong tac tu van hoc
sinh;

¢) Phdi hop véi giéo vién, nhan vién trong
nha truong to chic cac hoat dong tu van
hoc sinh (bao gom ca tu van chi dong va
tu van theo nhu cau cua hoc sinh, phu
huynh);

d) Hoan thanh cac chuong trinh boi
dudng; tu hoc, tu bdi dudng nang cao
nang lyc chuy&n mén nghi¢p vu.

Cac nhiém vu
2.2 | khac

Theo phén cong cua hi¢u truong

6 HTSXNV: Hoan thanh 100% nhiém vu theo quy dinh cua phap luat, theo ké hoach d ra hoic theo cong viéc cu thé duoc
giao bao dam ding tién do, chat luong, hi€u qua cao, trong do it nhit 50% nhiém vy hoan thanh vuot mirc.

HTTNV: Hoan thanh 100% nhiém vu theo quy dinh cta phép luat, theo ké hoach dé ra hodc theo cong viéc cu thé dugc giao
dung tién do, bao dam chét lwong, hiéu qua.
HTNV: Céc tiéu chi v& két qua thyc hién nhiém vy theo quy dinh cia phap luat, theo ké hoach dé ra hoic theo cong viée cu
thé dugc giao déu hoan thanh, trong d6 co khong quéa 20% tiéu chi chua bao dam chét lugng, tién do hodc hidu qua thép
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18-Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va

Kiém duyt két qua b Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hep chinh

Hicu trwong truong THCS, Céc to chuyén mon, cac to

2., A A HS toan truong chiuc doan thé trong co so
to truong chuyén mon -,
giao duc
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

(co quan, 16 chirc cu thé)
- Cac Phong chuyén mon thuoc Phong | Huéng dan, kidm tra viéc trién khai thuc
Giao duc va Dao tao hién cong tac tu van hoc sinh
- C4c t6 chirc, doan thé tai dia phuwong; |Phéi hop thuc hién cong tac tuu van hoc sinh
cac co s¢ gido duc khac

- Céc to chirc, cac chuyén gia trong va | Nang cao cong tac tu van hoc sinh
ngoai nude vé tam ly, gido duc

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé (co quan, t6 chirc cy thé trong trién khai)

Puoc ty cha thuc hién nhiém vu chuyén mén véi su phan cong, hd tro cua to
chuyén moén va nha truong

4.2 | Puoc dao tao, bdi dudng ning cao trinh do chinh tri, chuyén mén, nghiép vu

Puoc ky hop dong, nghién ciru khoa hoc tai co sé gido duc khac hoic co s
4.3 | nghién ctru khoa hoc véi dieu kién bao dam hoan thanh nhiém vu noi minh cong
tac va duoc su dong y cua hiéu tredng bang van ban

4.4 | DBuoc ton trong, bao vé nhan pham, danh du va than thé
45 | Buoc nghi cac ngay I8, tét va cac ngay nghi khéc theo quy dinh cua phép luat

Chap hanh cac quy dinh caa phép luat; quy ché hoat dong, ndi quy cia co sé
gido duc

4.1

4.6

10-  Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwe va pham chit ca nhan:

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhén

Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé
(co quan, t6 chic xdc dinh cu thé trong trién khai)

v/ C6 bang t6t nghiép cao dang tro 1én cac chuyén nganh khac

Trinh d¢ dao tao \ A 14 Z .
' : phu hop véi vi tri viée lam tu van hoc sinh

Boi dudng, ching chi




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

(co quan, t6 chic xdc dinh cu thé trong trién khai)

tich cong tac)

Kinh nghiém (thanh | Khong

Pham chat ca nhan

luat.

v’ Chap hanh céac chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc va cac quy dinh ctia nganh,;

v’ Trung thuc, khach quan, c6 ¥ thic trau doi dao dirc, néu cao
tinh than trach nhiém. Giir gln pham chat, danh du, uy tin cta
can bo vién churc; doan két, giup d& dong nghiép va hoc sinh;
v Thuc hién nhiém vu theo ding quy ché, quy dinh ctia phap

5.2- Cac ning luc

dong nghé nghiép

L N Cap do
Nhom nang luc Tén nang luc t6i thidu
Giao tiép tng xir 5
Nhém nang luc | Hop téc, hd trg dong nghiép 5
chung Thich tng véi su thay doi 4
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc 4
Hiéu va biét van dung chu truong, duong 16i cua Pang,
chinh sach, phap luat cua Nha nuée, quy dinh va yéu cau 5
cua nganh doi véi cap hoc vao trong linh vuc cng tac
Nam vimg dic diém tam, sinh Iy lia tudi; nhan dién duoc c
tinh da dang va tinh nhay cam cua do6i twong can tu van
Nam viing, c¢6 hiéu biét vé cac hoat dong nghé nghiép 5
L. C6 kha niang thiét ké va thuc hién cac chuong trinh phong
Nhom nang luc
A O ngtra, can thiép, thic day sic khoe va kha ning phuc hdi 5
chuyén mén
tdm ly cua hoc sinh
C6 kha nang thiét ké va thuc hién cac chuong trinh huéng 5
nghiép
C6 kha ning phdi hop véi cc to chirc, ca nhan ¢ lién 5
quan dé thuc hién nhiém vu
C6 kha nang (ng dung céng nghé théng tin trong hoat 4

PHE DUYET CUA LANH PAO PON VI




TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Vién chire hd trg gido duc nguoi khuyét tat

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cbng viéc lién

- Cac van ban cua Bang, quy pham phap luat lién quan;
- Cac quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han; quy ché

lam viéc va céc quy dinh vé quy trinh, thu tuc giai quyét

quan: AT PO

cong viéc cua co quan, t6 chuc.

(co quan, 16 chirc liét ké cu thé trong trién khai)
19-  Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cdng tac hd trg gido duc hoc sinh 1a nguoi
Khuyeét tat, hoc sinh hoc hoa nhap trong co s¢ giao duc.

20-  Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:
Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
.A A A 3 5 5 A cAnT
TT Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

mang cong viéc

(co quan, t6 chirc cu thé)

(HTSX, HTT, HT)

2.1

Cong tac ho trg
giao duc nguoi
Khuyét tat

a) Thuc hién chwong trinh, ké hoach hé tro
giao duc nguoi khuyét tat theo yéu cau va
quy dinh cua don vi;

b) Tham gia xay dung ké hoach gi4o duc
ca nhan cho nguoi khuyeét tat;

c) Hb tro nguoi khuyét tat hoc tap va rén
luyén ki nang ddc thu, ki ndng song phu
hop voi kha nang va nhu cau cia nguoi
khuyet tat;

d) Ho tro gido vién trong cac hoat dong
cham sdc, gido duc nguoi khuyet tat;

d) Tham gia huy dong nguoi kKhuyét tat
dén truong hoc tap;

e) H§ trg, tu van cho gia dinh ngudi
khuyet tat va cong dong ve kien thuc, ki
nang cham sdc, giao duc nguoi khuyeét tat.

7" HTSXNV: Hoan thanh 100% nhiém vu theo quy dinh cua phap luat, theo ké hoach d ra hodc theo cong viéc cu thé duoc
giao bao dam ding tién do, chat luong, hi€u qua cao, trong do it nhit 50% nhiém vy hoan thanh vuot mire.

HTTNV: Hoan thanh 100% nhiém vu theo quy dinh ctia phap luét, theo ké hoach dé ra hodc theo cong viéc cu thé duoc giao
dung tién do, bao dam chét luong, hiéu qua.
HTNV: Céc tiéu chi v& két qua thyc hién nhiém vu theo quy dinh cia phap luat, theo ké hoach dé ra hodc theo cong viée cu
thé dugc giao déu hoan thanh, trong d6 co khong quéa 20% tiéu chi chua bao dam chét lugng, tién d6 hodc hiéu qué thap



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Quyet-dinh-2077-QD-BGDDT-2017-nhiem-vu-co-cau-don-vi-giup-Bo-truong-thuc-hien-quan-ly-352835.aspx

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vy, Cong viée cu thé 9 hoan thanh cong viéc’
mang cong viéc (co quan, to chirc cu thé) (HTSX, HTT, HT)
Cac nhiém vu A Y LA \

2.2 | khac Theo phén cbng cua hiéu truéng

21-Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va

Kiém duy@t két qua béi Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hep chinh

Cac t6 chuyén mén, cac to

Hiéu truong truong THCS, | HS 1a  nguoi Khuyét tat, chitc doan thé trong co s6

t6 truong chuyén mon hoc sinh duc hoa nhap »
giao duc
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

(co quan, 16 chirc cu thé)

- Cac Phong chuyén mon thudc Phong | Huéng dan, kidm tra viéc trién khai thuc

Giao duc va Dao tao hién cong tac hd trg gido duc ngudoi khuyét
tat

- Céc to chirc, doan thé tai dia phwong; |Phdi hop thuc hién cong tac hd tro gido duc

Cac co so gido duc khac nguoi khuyét tat

- Céc to chirc, cac chuyén giatrongva | Nang cao cong tac hd tro gido duc nguoi
ngoai nude vé tam ly, gido duc khuyét tat

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé (co quan, té chitc cyu thé trong trién khai)
41 | Puoc tu chu thyc hién nhiém vu chuyén mdn véi sy phan cong, hd tro cua to

chuyén mon va nha truong

4.2 | Puoc dao tao, bdi dudng ning cao trinh do chinh tri, chuyén mén, nghiép vu

DPuoc ky hop ddng, nghién citu khoa hoc tai co s gido duc khac hoic co sé nghién
4.3 | ctru khoa hoc véi dieu kién bao dam hoan thanh nhiém vu noi minh cong tac va
dugc su dong y cua hiéu truéng bang van ban

4.4 | Puoc ton trong, bao vé nhan pham, danh dy va than thé

45 | Buoc nghi cac ngay I8, tét va cac ngay nghi khéc theo quy dinh cua phép luat

Chap hanh cac quy dinh cua phép luat; quy ché hoat dong, noi quy cia co s& gido

4.6 duc

11-  Céac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lyc va pham chit c4 nhan:

5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chat ca nhan




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé
(co quan, t6 chic xdc dinh cu thé trong trién khai)

Trinh d6 dao tao

v C6 bang tot nghiép trung cap chuyén nganh ho tro gido duc
ngudi khuyét tat trd 1én; hodc co bang t6t nghiép trung cip tro
Ién mot trong cac nganh: su pham, y té, cong tac xa hoi, tam 1i
va c¢6 chimg chi nghiép vu vé hd tro gido duc nguoi khuyét tat
theo chuong trinh do B§ Gido dyc va Pao tao ban hanh

Bbi dudng, ching chi

Khong

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong

Pham chét ca nhan

v C6 tinh than trach nhiém, tin tuy véi cong viéc, tich cuc cai
tién, duc rat kinh nghiém trong thyuc hi¢n nhiém vu duogc giao;
v/ Thuong yéu, ton trong va dbi xir cong bang dbi voi nguoi
khuyét tat; hd trg, bao vé quyén va loi ich hop phap cua nguoi
khuyét tat;

v C6 trach nhiém “hop tac voi dong nghiép, g1a dinh ngum
khuyét tat va cac to chirc, ca nhan khac trong viéc hd trg gido
duc nguoi khuyet tat;

v’ Thyc hién 16i sdng lanh manh, van minh, pht hop véi moi
truong gido duc.

5.2- Cac niang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

Giao tiép ung xir

Nhém nang luc | Hop téc, hd trg dong nghiép

5
5
chung Thich tng véi su thay doi 4
4

Tu hoc, nghién ciru khoa hoc

C6 kién thtc hiéu biét vé phap luat, thyc hién phéap luat

Nhom nang luc
chuyén mén

trong nha truong va van hda hoc duong >
C6 hiéu biét vé dic diém, nhu cau caa ngudi khuyét tat;

cbng tac ho trg giao duc nguoi khuyét tat va cac chinh sach 5
cua Nha nudc, cua nganh, cua dia phuong lién quan dén

cong tac hd trg gi4o duc nguoi khuyét tat

Thuc hién hoac phéi hop thuc hién dugc ndi dung chuong 5
trinh ho trg gido duc nguoi khuyét tat theo cap hoc

Vian dung duoc kién thie va ki nang chuyén mon co ban 5
vao thuc tién ho trg gido duc cho nguoi khuyét tat

C6 ki nang hd trg, tu van, tham gia, phdi hop véi gido

vién, gia dinh va cong dong trong giao duc nguoi khuyét 5

tat
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