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

TINH NAM PINH Doc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 988 /QD-UBND Nam Binh, ngay 08thdng 5 niam 2024
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban mé ta cong viéc va
Khung nang luc tirng vi tri viéc lam cua Trung tam Gido duc
thuwong xuyén Tran Phu, trwe thude S& Giao duc va Dao tao

UY BAN NHAN DAN TINH NAM PINH

Can cit Ludt To chirc chinh quyén dia phirong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sira doi, bo sung mot s6 diéu ciia Ludt Té chire Chinh phu va Ludt T 6 chikc
chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 ndam 2019;

Can civ Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 ciia Chinh
phii vé vi tri viéc lam va sé lwong nguoi lam viéc trong don vi sie nghiép cong ldp;

Can cit Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25 thang 9 niam 2020 ciia Chinh
phii quy dinh vé tuyén dung, sit dung va quan 1y vién chirc; Nghi dinh sé
85/2023/ND-CP ngay 17 thang 12 nam 2023 ciia Chinh phi sita d6i, b6 sung mot
s6 diéu cuia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP;

Can cit Théng tw s6 10/2021/TT-BGDDT ngay 05 thdng 4 niam 2021 ciia Bé
trueéng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat déng cia Trung
tam gido duc thwong xuyén;

Can cit Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 ciia B
trieong Bé Noi vu hubng dan vé vi tri viée lam céng chive lanh dao, qudn 1y, nghiép
vu chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chirc hanh chinh va vi
tri viéc lam chite danh nghé nghiép chuyén mén dimg chung; hé tro, phuc vu trong
don vi sir nghiép céng lip; Théng tw s6 11/2022/TT-BNV ngay 30 thing 12 nam
2022 cua Bo truong Bo Noi vu huong dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu
chuyén nganh noi vu,

Can cit Thong tw s6 20/2023/TT-BGDPT ngady 30 thang 10 nam 2023 ciia B6
truong Bo Gido duc va Pao tao huong dan vé vi tri viéc lam, co cau vién chirc theo
chirc danh nghé nghiép va dinh mirc s6 lwong ngwoi lam viéc trong cdc co' s6 gido
duc phé théng va cdc trieong chuyén biét cong ldp;

Theo dé nghi cua Giam doc S¢ Gido duc va Pao tao tinh Nam Pinh tai To
trinh s6 502/TTr-SGDDT ngay 29/3/2024 va cia Gidm déc S6 Néi vu tai Bdo cdo
s6 1049/BC-SNV ngay 04/4/2024 vé viéc tham dinh Pé dan vi tri viéc lam cua T rung
tam Giao duc thuong xuyén T ran Phi, truc thude S¢ Gido duc va Pado tao.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Bin md ta cong viéc va
Khung nang lwe tirng vi tri viéc lam cia Trung tam Gido duc thwong xuyén
Trin Phu

1. Danh muc vi trf viéc 1am 14 vi tri, cu thé:
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- Vi tri viéc 1am l1anh dao, quan 1y: 02 vi tri;

- Vi tri viéc 1am chire danh nghé nghiép chuyén nganh: 04 vi tri;

- Vi tri viéc lam chue danh nghé nghiép chuyén mén dung chung: 06 vi tri.

- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 02 vj tri.

(Chi tiét tai Phu luc I kém theo)

2. Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc timg vi tri viéc lam ctia Trung tdm
Gido dyc thuong xuyén Tran Phu (chi tiét tai Phu luc II, Phu luc III kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thue hién

1. Giam dbc S¢ Gido duc va Dao tao tinh Nam Dinh c6 trach nhiém:

- Chi dao Trung tdm Gido duc thuong xuyén Tran Pha cin ¢t Danh muc vi
tri viéc lam, Ban mo ta cong viéc, khung nang luc vi tri viéc 1am da dugc phé duyét
va s6 luong nguoi lam viée duge giao hang nim dé 1am co so dé thuc hién viéc
tuyén dung, st dung, quan 1y cong chic va lao dong hop dong theo dung quy dinh
hién hanh.

- Bao cdo UBND tinh (qua S& N§i vu) xem xét diéu chinh danh muc Vi tri viéc
lam; ban mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri vi¢c lam khi don vi su nghiép co su
thay ddi vé chire nang, nhiém vy, quyén han, co ciu td chirc; don vi duge to chirc lai
theo quyét dinh ctia co quan c6 tham quyén hodc c6 thay d6i vé mirc do phtc tap, tinh
chat, dic diém, quy mo hoat dong, pham wvi, dbi tuong phuc vy, quy trinh quan ly
chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh.

2. Giam dbc S6 Noi vu ¢6 trach nhiém kiém tra, hudng dan viéc thuc hién cua
Trung tdm Gido dyc thuong xuyén Tran Phu theo quy dinh.

3. Giam dbc Trung tim Gido duc thuong xuyén Tran Pha cé trach nhiém
quan ly, st dung va thuc hién cac ché do chinh sach d6i véi vién chire, nguoi lao
dong theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 3. - Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

- Chanh Van phong Uy ban nhan déan tinh, Giam ddc S¢ NoOi vu,
Giam dbc SO Gido duc va Pao tao, Giam dbc Trung tim Gido duc thudong xuyén
Tran Phu; Thu trudng cac co quan, don vi cé lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh

Quyét dinh nay./
Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; CHU TICH
-Bo Noi vu; = :
- Cong TTDT tinh;

-Luu: VP1, VP84
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" Pham Dinh Nghi



DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA TRUNG TAM GIAO DUC THUONG XUYEN TRAN PHU

(Kém theo Quyét dinh s6:

Phu luc I

/ODb-UBND ngay

1512024 cuia UBND tinh)

Tén vi tri viéc lam

Ma vi tri viéc lam

Hang CDNN twong ung

Ghi chu

Nhoém vi tri viéc 1am lanh dao, quén li: 02 vi tri

1 Giam doc TTTP-LDBQL-01 Gido vién THPT hang III tr¢ 1én
2 Phé Giam doc TTTP-LDBQL-02 Gido vién THPT hang III tr¢ 1én
1 Nhém vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh: 04 vi tri

1 Gido vién THPT hang 11 TTTP-CDNNCN-01 Gido vién THPT hang 11

2 Gido vién THPT hang 111 TTTP-CDNNCN-02 Gido vién THPT hang 111

3 | Tu van hoc vién TTTP-CDNNCN-03 Hang IV

4 | Hb tro gido dyc ngudoi khuyét tat TTTP-CDNNCN-04 Hang IV

111 | Nhom vi tri viéc lam chuyén mon dung chung: 06 vi tri

1 Thu vién vién hang IV TTTP-CMDC-01 Thu vién vién hang IV

2 Cong ngh¢ thong tin hang IV TTTP-CMDC-02 Cong ngh¢ thong tin hang IV
3 Ké toan vién trung cip TTTP-CMDC-03 Ké toan vién trung cip

4 | Van thy vién trung cp TTTP-CMDC-04 Vin thu vién trung cap

5 | Nhan vién thu quy TTTP-CMDC-05 Nhan vién

6 | Nhan vién Y té hoc duong TTTP-CMDC-06 Y si hang IV

IV | Nhém vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu: 02 vi tri

1 | Nhan vién bdo v¢ TTTP-HTPV-01 LbHD

2 Nhén vién phuc vu TTTP-HTPV-02 LDBHD

Tong so: 14 vi tri




Phu luc Il
BAN MO TA VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC TUNG VI TRi VIEC
LAM TRUNG TAM GIAO DUC THUONG XUYEN TRAN PHU
TRUC THUQC SO GIAO DUC VA PAO TAO
(Kém theo Quyét dinh s6: /OP-UBND ngay  /5/2024 cua UBND tinh)

I. NHOM VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

Ma vi tri viéc lam: TTTP-LDQL-01

Tén vi tri viéc lam: Giam ddc Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay Chu tich
UBND tinh Quyét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc: Trung tim GDTX Tran Pht - S6 04 Pham Hong Thai, phuong Tran|
Hung Dao, TP Nam Dinh

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
Quy trinh coéng viéc | van ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co
lién quan: ciu t6 chirc va hoat dong cua co sd gido thuong xuyén, giao
duc pho thong cong 1ap ciia co quan c6 thim quyeén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam dbc 1a nguoi ding dau Trung tam, truc tiép quan li, dleu hanh to chuce, bd
may va chiu trach nhiém trude phap lut va trudc co quan quan li cap trén vé moi hoat
dong cua Trung tdm; thuc hién nhiém wvu, quyen han theo quy dinh tai Thong tu )
10/2021/TT-BGDBT ngay 05/4/2021 ciia Bo gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché t6 chirc
va hoat dong cua Trung tdm gido duc thuong xuyén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viée hoan thanh cong viéc

Madng cong viéc
1 | T chirc, quan li | Xay dung, phé duyét chién luoc va ké
cac hoat dong | hoach phat trién Trung tam
ctia Trung tim | Quyét dinh thanh 1ap, sap nhap, chia,
tach, giai thé céc to chuc cua Trung
tam; bo nhiém, mién nhiém va cach
chtrc céac churc danh trudng, phéd cac t6 Cac ké hoach duoc cép
churc cua trung tam c6 tham quyén phé
T6 chic va chi dao xdy dung moiduyét va duoc gido
truong su pham lanh manh; ddm bao vién, nhan vién, nguoi
an ninh chinh tri va trat tu xa hoi trong lao  dong d@)ng thuan
Trung tam trién khai thuc hién.
Ki hop dong lién két voi co so gido
duc khac; co sé san xuét, kinh doanh,
dich vu trong hoat dong gido duc hoac
cac to chirc sdn xuat, kinh doanh dich
vu theo quy dinh cua phép luat
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Quan li co s& vat chat, tai san, tai
chinh va t6 chuc khai thac, st dung c6
hiéu qua cac ngudn luc huy dong duoc
dé phuc vu cho hoat dong gido duc,
dao tao cua Trung tadm theo quy dinh
cua phap luat

Thuc hién ché d6 thong tin, bdo cao va
chiu sy giam sat, thanh tra, kiém tra
theo quy dinh cta phap luat

Thyc hién ché d6 bao
cao dinh ki, thuong
xuyéndung quy dinh

Hang nam, bao cdo két qua thuc hi¢n
nhiém vy, quyén han véi co quan quan
Ii truc ti€p

Bio céo day du, kip
thoi, ding quy dinh

Thuyc hién ché
do chinh sach
d6i véi vién
chure, nguoi lao
dong

Xay dung quy dinh vé: sb luong, co
cdu lao dong, vi tri viéc lam, tuyén
dung, quan li, st dung, phat trién doi
ngll gido vién, can bd quan li va nhan
vién theo quy dinh cta phép luét

Viéc xay dung dam
bao dung quy dinh,
dap (mg yéu cau cta
Trung tam vé doi ngil

Xay dung quy hoach va phét trién doi
ngil nha gido, can bo quan li; quyét
dinh tra lwong theo vi tri viéc lam gén
vol hi€u qua, chét lugng cong viéc;
tuyén dung nhan vién theo nhu ciu cua
Trung tam; quan li, st dung vién chirc
va cham dirt hop dong theo quy dinh
ctia phap luat. Hang nam, t6 chitrc ddnh
gia, phan loai gido vién, can by quan li
va nhan vién

Giao vién, nhan vién,
ngudi lao dong dugc
tham gia day du cac
hoat dong dao tao, boi
dudng theo quy dinh;
duoc tao diéu kién dé
hoan thi¢n tiéu chuin|
chure danh nghé
nghiép.

Thuc hién quy ché dan cha trong
Trung tam; thuc hién cac chinh sach,
ché do ciia Nha nu6c doi véi can bd
quan li, gido vién, nhan vién va nguoi
hoc trong Trung tam theo quy dinh cua
phép luat

Thuc hién dam bao
ding quy dinh

Quyét dinh viéc khen thudng, ky luat
d6i voi can bo quan li, giao vién, nhan
vién va nguoi hoc trong pham vi thim
quén duoc phan cp quan li

Thuc hién dam bao
ding quy dinh

Thuyc hi¢n cong
viéc do1 voi1
nguoi hoc

Cap hoc ba, chirng qhi, chtirng nhén cho
nguoi hoc dat yéu cau theo quy dinh

Thuc hién dam bao
ding quy dinh

Céc nhiém vu, quyén han khéc theo quy dinh ctia phép luat.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong



Puoc quan li truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin i true tiép

Cac don vi phdi hep chinh

S& Giao duc va Pao tao;

sinh.

Pho gidm déc, truong,
phé cac phong chuyén
mon, gido vién, nhan
vién, nguoi lao dong
trong Trung tam, hoc

Hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu vén; to chic Pang
Cong san Vi¢t Nam; td chirc
Cong doan; t0 chic Poan
Thanh nién Cong san H Chi
Minh; cac phong thudc
Trung tam.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Bo Giao duc va Dao tao; cac don vi thudc
Bo.
Céc don vi thudc cac B9, nganh khac.

Thuc hién trach nhi€ém quan li nha nuéc
doi voi gido duc pho thong, gido duc
thuong xuyén theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh

S¢ Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mén khéac thuéc Uy ban nhan dan
cap tinh.

Thuc hi¢én trach nhi€ém quan li nha nudc
doi voi gido duc pho thong, gido duc
thuong xuyén theo quy dinh.

Uy ban nhéan déan cap huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mén khéac thuéc Uy ban nhan dan
cap huyén.

Thuc hi¢én trach nhi€ém quan li nha nudc
doi voi gido duc phd thong, gido duc
thuong xuyén theo quy dinh.

Uy ban x4, phuodng, thi trin; cac co so gido
duc pho thong, GDTX khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh giao duc pho thong, gido duc
thuong xuyén; phat huy vai tro cua Trung
tam voi cong dong.

Céc t6 chuc, doan thé khac

Huy dong su tham gia ciia cic t0 chuc,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc
cua Trung tam.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
Quan li can bo, gido vién, nhan vién cta co s giao duc pho thong, gido duc
4.1 thuong xuyén duogc giao quan li theo quy dinh cta phép luat va huéng dan
cua co quan quan li gido duc.
4.2 Quan 1i hoc vién dang hoc tai co sé gido duc phé thong, Gido duc thuong
' xuyén dugc giao quan li.
4.3 Thuc hién quy tic ing x1r ctia can bd quan i theo quy dinh.

5. Cac yeu cau vé trinh do, kinh nghlem, nang luc va pham chit ca nhén:
5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

phap luat.

- Trinh @6 LLCT:

- Co6 bang cur nhan thudc nganh dao tao gido vién trg 1én
hodc c6 bang cir nhan chuyén nganh phu hop va c6 chang
chi boi dudng nghiép vu su pham. Bam bao tiéu chuan chuc
danh b nhiém theo phan cip quan Iy can bd va quy dinh cua

Theo quy dinh cua Dang, phap ludt cua




Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Nha nuéc, cua Tinh gy va UBND tinh vé tiéu chudn linh
dao quan ly

Boi dudng,
chting chi

- Puoc dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan 1y trudng hoc;
dao tao, bdi dudng ning cao ning luc chuyén mon, nghiép vu.
- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé
nghiép giao vién THPT hoac c6 mét trong cac ching chi boi
dudng theo tiéu chuan chic danh nghe nghiép giao vién
THPT hang II, hang III va dugc cdp co thdm quyén cip
trude ngay 30/6/2022;

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao quan 1y theo quy dinh vé
tiéu chuén 1anh dao quan 1y.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

bap ung tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién trung
hoc phé thong va tuong duong.
- Pat chuan Giam doc Trung tim

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chép hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua Trung tam.

- Thyc hién tot quy dinh vé dao dtrc nha gido, c6 tac phong,
phuong phap lam viéc phu hop vadi cong viéc; tao dung duoc
uy tin ca nhan.

- Co tu twong doi méi trong quan tri Trung tim GDTX cép tinh.
- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tap, boi dudng phét trién
chuyén mon, nghiép vu.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chi truong, duong 16i, chinh sach, phap luat cua
Pang, Nha nuéc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia
phuong vé giao duc thuong xuyén va trién khai thuc hién
vao nhiém vu duogc giao.

- Thuyét phuc, huy dong duoc cac to chic, ca nhan trong va
ngoai co s gido duc thuong xuyén tham gia xay dung va
phat trién co sé gido duc thudng xuyén.

- Phan tich tinh hinh va dy bao duoc xu thé phat trién cia co
& gido duc phd thong, xay dung duoc tAm nhin chién lugc
ké hoach phat trién co s& gido duc phd thong theo ting giai
doan huéng t6i su phat trién toan dién cua mdi hoc vién va
nang cao hiéu qua, chat luong giao duc.

- C6 kha nang dinh hudngchién luoc phat trién cua Trung
tam GDTX cap tinh, am hiéu toan dién linh viuc GDTX.

- C6 ki nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoal
ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
L - Pao duc va ban linh 5
Nhorélhraanng Tyc - Tb chtrc thyuc hién cong vi¢e 4-5
d - Soan thao va ban hanh van ban 4-5




Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
- Giao tiép g xtr 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
- St dung cong ngh¢ thong tin 9
- St dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc
) - Xay dung va t6 chure thuc hién ké hoach 4-5
Nhom nédng luc A o —
A - Xay dyng moi trudong giao duc 4-5
chuyén moén R Z =
- Bao dam chat luong gido duc 4-5
- Tu duy chién lugc 4-5
Nhém mine | - Quan li sy thay ddi 4-5
Om Nang Iye - Ra quyét dinh 4-5
quan i —— <
- Quan li nguodn lyc 4-5
- Phat trién d6i ngil 4-5

Ma vi tri viéc lam: TTTP-LDBQL-02

Tén vi tri viéc 1am: Phé giam dbc Ngay bat dau thyc hién: T ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét
Pia diém lam viéc: Trung tim GDTX Tran Pha - S6 04 Pham Hong Thai, phudng Tran|
Hung Dao, TP Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
Quy trinh cong viée lién luat, van ban hudéng dan vé chtic nang, nhiém vy, quyén
quan: han, co cdu t6 chirc va hoat dong cua co so gido duc phd
thong cong 1ap cua co quan c6 tham quyén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup giam doC trong viéc quan 1i, diéu hanh cac hoat dong cua Trung tam; Thyc
hién nhiém vy, quyén han theo quy dinh tai Thong tu s6 10/2021/TT-BGDDT ngay
05/4/2021 cta Bo gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Trung
tam gido duc thuong xuyén; Diéu hanh cong viéc, bao cdo, danh gia két qua thuc hién ké
hoach cong viéc dugc Giam dbe phan cong phu trach hodc uy quyén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:
Cac nhiém vu, cong viéc
T Nhiém vu,
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

Piéu hanh cong viéc do giam
dbc phan cong, uy quyén theo | K& hoach thuc hién
quy dinh; tham muu cho hi¢u | nhiém vu dugc duyét
T6 chirc, quan | truong cac nodi dung chuyén | va duge to chirc thuc
li cac hoat dong | mén thudc linh vuc duoc phan | hién co két qua.

cua co sd gido | cong.
duc pho thong. Hoc vién duoc xép 16p
Quan 1i hoc vién. theo quy dinh; dugc yéu
thuong, bao v¢, tao diéu
kién tham gia cdc hoat

2.1




Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dianh gia

T oNhiélAn i, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc T
dong theo Chuong trinh
gido duc thuong xuyén
(dac ’biét la hoc vién
khuyét tat hoc hoa
nhép).
Hoan thanh ché do bao
cao dinh ki theo quy
’ dinh va cac bao cdo
Thuc hién ché dd bao cdo theo | dot xuat theo yéu ciu
quy dinh. cua cip c6 thim
quyen.
Co6 day du ho so quan
li theo quy dinh.
Tham gia thuc hién xa hoi hoa
g1ao dl.l(i; hRy STQng cac hj{c Huy dong duoc céc to
lugng xa hoi cung tham gia o ]
A ., , chure, ¢4 nhan tham gia
hoat dong gidao duc, phat huy . .,
A n z. 2. | hoatdong gido duc.
vai tro cua Trung tam doi véi
cong dong.
Tham gia sinh hoat cung | Tham gia day du cac
Tham gia hoat | phong chuyén mon. budi sinh hoat.
2.2 df)’ng day hoc, | Tham gia giang day theo quy Day di s6 tiét quy dinh
gido dyc. dinh vé dinh muc tiét day dbi | 7,
va co chat lugng.
v6i pho giam doc.
‘ Tham gia day du cac
Nang cao nang | Tham gia dao tao, boi dudng, tu | hoat dong dao tao, boi
23 lyc chuyén moén | hoc, tur boi dudng dé nang cao | dudng theo quy dinh;

nghiép vu, nang
lyc quan li.

nang luc chuyén moén nghiép
vy, nang lyc quan li.

dap Ung tiéu chuan
chuc d'fmh nghé nghiép
dugc bo nhiém.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan li tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin li true tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Giam doc

Truong, phd cac
phong chuyén mon,
giao vién, nhan vién,
nguoi lao dong trong
co sO0 gido duc dugc
giao quan li, vién,

Hoi
thuong; hoi dong ky luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang
Cong san Viét Nam; td chic
Cong doan; t6 chic Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh; cac phong thudc Trung
tam.

dong thi dua khen

3.2. Bén ngoai




Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

B6 Gido duc va bPao tao; cac don vi | Thuc hién trach nhi€ém quan li nha nudc do6i

thuoc Bo.

v6i gido duc phd thoéng, gido duc thudng
xuyén theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh

Sé Giao duc va DPao tao va cac co
quan chuyén mon khac thugc Uy ban

nhan dan tinh

Thuyc hién trach nhiém quan li nha nuéc ddi
vo1 gido duc pho thong, giao duc thuong
xuyén theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cap huyén;
Phong Gido duc va Dao tao va cac co
quan chuyén mon khac thuoc Uy ban

nhan dan cap huyén;

Céac don vi su nghi¢p thudc Uy ban

nhin dan cap huyén.

Thuc hién trach nhiém quan 1i nha nudc ddi
voi1 gido duc pho thong, gido duc thudng
xuyén theo quy dinh.

Uy ban xa, phuong, thi trin; cac co s&
giao duc pho thong, GDTX khéc.

Thyc hién nhiém vy trién khai Chuong trinh
gido duc pho thong, gido duc thuong xuyén;
phat huy vai tro cua Trung tdm vdi cdng dong.

Huy dong su tham gia ctia céc t6 chirc, doan

Céc to chtrc, doan thé khac. thé vao hoat dong day hoc, gido duc cua

Trung tam.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
Quan li can bo, gido vién, nhan vién cua co s& gido duc phé thong, gido duc
4.1 thuong xuyén duge giao quan li theo quy dinh ctia phap luat va huéng dan
cua co quan quan li gido duc.
42 Quan 1i hoc vién dang hoc tai co s& gidao duc phé thong, Gido duc thuong
' xuyén dugc giao quan li.
4.3 Thuc hién quy tac Gmg xir ciia can bd quan 1i theo quy dinh.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning luc va pham chit ca nhén
5.1. Yé&u cau vé trinh do, kinh nghi€ém, pham chat c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang cir nhan thudc nganh dao tao gio vién trd 1én doi
VGi gido vién trung hoc phd thong hodc ¢ bang cir nhan
chuyén nganh phu hop va c6 chiing chi bdi dudng nghiép
vu su pham;..Dam bao tiéu chuan chirc danh bo nhiém theo
phan cap quan Iy can bo va quy dinh cta phép luit.

- Trinh d0 LLCT: Theo quy dinh cua Pang, phdp ludt cia
Nha nuéc, cia Tinh @ty va UBND tinh vé tiéu chuan lanh
dao quan ly.

Boi dudng, ching chi

- Puoc dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan 1y truong hoc;
dao tao, boi dudng nang cao niang lyc chuyén mén, nghiép
VU,

- C6 chtng chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép gido vién THPT hoic c6 mét trong cac chimg chi boi
dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién
THPT hang 11, hang III va duoc cip co tham quyén cip
trudc ngay 30/6/2022.




Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao quan 1y theo quy dinh vé
ti€u chuan lanh dao quan ly.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Dép tmg ti€u chuan chuc danh nghé nghiép gido vién
trung hoc pho thong va tuong duong.
- bat chuan Ph6 Giam doc Trung tam

Pham chat
ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh cua co quan;

- Thuc hién tbt quy dinh vé dao duc nha giao, co tac phong,
phuong phap lam viéc phu hop véi cong viéc; tao dung
dugc uy tin cd nhan;

- Co tu tudng d6i méi trong quan tri Trung tam;

- C6 ké hoach thudong xuyén hoc tap, bdi dudng phat trién
chuyén modn, nghi¢p vu.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat
cia Pang, Nha nuéc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia
phuong vé giao duc pho thong va trién khai thuc hién vao
nhiém vu dugc giao;

- Thuyét phuc, huy dong duoc cac t chirc, ca nhan trong va
ngoadi co s& gido duc phd thong tham gia xay dung va phat
trién co s& gido duc pho thong;

- Phén tich tinh hinh va du bao duoc xu thé phat trién cua
co so gido duc phd thong, xay dung duoc tim nhin chién
lugc ké hoach phat trién co sé gido duc pho thong theo ting
giai doan hudng téi su phat trién toan dién caa mdi hoc vién
va nang cao hiéu qua, chat luong gido duc;

- Am hiéu toan dién linh vuc GDTX, ¢6 kha ning hoan
thanh cac nhiém vu theo chuc nang cua Trung tam GDTX
cap tinh.

- C6 ki nang str dung cong nghé thong tin co ban va str dung
duoc ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoal
ngtr Viét Nam

5.2. Céac nang lyc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap dd
- Pao duc va ban linh 4-5
- Tb chtrc thuc hién cong viéc 3-5
) 5 - Soan thao va ban hanh van ban 3-5
NhoThﬂing lre ™" Giao tiép Ung xir 3-5
| - Quan hé phéi hop 3-5
- Sur dung cong nghé thong tjn 5
- St dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc
- Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach 4-5
Nhom nang luc | Xay dung moi trudng gido duc 3-5
chuyén mén . Z .
- Bao dam chat luong gido duc 3-5




Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
- Tu duy chién lugc 4-5
Nhém mine | - Quan li sy thay doi 3-5
om nang e I-_"pa quyét dinh 3-5
quan li —— <
- Quan li nguodn luc 3-5
- Phat trién d6i ngii 3-5

II. NHOM VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH
Ma vi tri viéc lam: TTTP-CDNNCN-01
Ngay bat dau thuc hién: Tir ngdy Chu tich UBND tinh|
Quyét dinh phé duyét
Dia diém 1am viéc: Trung tim GDTX Tran Pht - S6 04 Pham Hong Thai, phuong
Tran Hung Dao, TP Nam Dinh

Tén vi tri viéc lam:
Giao vién THPT hang I1

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vu,
Quy trinh cong viéc lién quan:iquyén han, co ciu to chirc va hoat dong ciia Trung tdm
GDTX va van dung dbi v6i truong THPT cong lap cuia
co quan ¢ tham quyen.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu giang day, giao duc hoc vién trong Trung tim GDTX
2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém Tiéu chi danh gia hoan
vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéce

cong viéc

TT

Thuc hién cac nhi¢m vu cua gido | - Theo ban mo ta vi tri viéc
vién trung hoc pho thong hang | lam cua gido vién trung hoc
1 pho thong hang I11.

Thuc hién cic nhiém vu khéc | - Tai liéu tap huan, boi dudng,
clia gido vién trung hoc phod | sinh hoat chuyén dé dugc cap
thong hang II: c6 tham quyén phé duyét.

- Lam bdo cio vién hodc day |- C6 quyét dinh tham gia bao
minh hoa & cac 16p bdi dudng | cdo vién hoic vian ban cir
gido vién tir cip Trung tdm trd | tham gia chia s¢ kinh nghiém,
1én hodc day thir nghiém cac moé | hoac day minh hoa.

hinh, phuong phép, cong ngh¢ | - Hoan thanh ndi dung céac 16p
moi; chu tri cac ndi dung boi tap huén, boi dudng, sinh hoat
dudng va sinh hoat chuyén dé ¢ | chuyén dé theo phan cong.
phong chuyén moén hodc tham | Hoan thanh cac hoc li¢u dién
gia xay dung hoc li¢u di¢n tur. tur theo phan cong.

Giang
day, gido
duc hoc
vién

2.1
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

- Tham gia huéng dan hoic danh
gi4d cac san pham nghién ctu
khoa hoc va cong nghé tir cip
Trung tam tr¢ l€n.

-C6 quyét dinh tham gia danh
gia hoic hudng dan cac san
pham nghién ctru khoa hoc va
cong nghé tir cap Trung tdm
tro 1€n.

-Hoan thanh nhiém vu danh
gia hodc hudng dan cac san
pham nghién ciru khoa hoc
dugc phan cong.

- Tham gia danh gia ngoai hoac
cong tac kiém tra chuyén moén,
nghiép vu cho gido vién tir cip
Trung tam trd 1én.

-C6 quyét dinh thanh lap doan
danh gia ngoai hodc kiém tra
chuyén moén, nghiép vu cho
gido vién tir cAp Trung tim tr
1én.

-Hoan thanh cong tac danh gia
hodc kiém tra theo ké hoach.

- Tham gia ban giam khao hoi
thi gido vién day gioi hodc giao
vién chu nhiém 16p gidi cap
Trung tam trd 1én.

-Cé quyét dinh tham gia ban
giam khao céac hoi thi.

-Hoan thanh cac nhiém vu
Ban phan cong.

- Tham gia ra dé hoic cham thi
hoc vién gioi trung tam GDTX
tir cap trung tam trd lén.

- C6 quyét dinh tham gia ban
ra d& hodc chdm thi hoc vién
gidi trung tim GDTX tir cép
trung tam trd 1én.

- Hoan thanh cac nhiém wvu
Ban phéan cong.

- Tham gia huéng dan hoic danh
gia cac hdi thi hodc céc san
pham nghién ctru khoa hoc ki
thuat cua hoc vién trung tam
GDTX tir cdp trung tim trd 1én.

- C6 quyét dinh tham gia
huéng dan hoic danh gia cac
hoi thi hodc cac san pham
nghién ctru khoa hoc ki thuat
cua hoc vién trung tam GDTX
tir cAp trung tAm trd lén.

- Hoan thanh cac nhiém vu
Ban phan cong.

- Tham gia cac hoat dong xa hoi,
phuc vu cong dong; thu hut su
tham gia cia cic to chirc, ca
nhan trong viéc td chire cac hoat
dong day hoc, giao duc hoc vién.

- Tham gia day du cac hoat
dong xa hdi, phuc vu cdng
ddng theo ké hoach.

- Céac hoat dong day hoc, giao
duc hoc vién c6 sy tham gia
ciia cac td chuc, ca nhan lién
quan.
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Cac nhiém vu, cong viéc
17| Nhiém Tiéu chi dianh gia hoan
vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
Thuc hién cac nhiém vu khac
duoc quy dinh tai Diéu 21, Thong | - Hoan thanh ding tién do,
Céc nhiem tr sb 10/2021/TT-BGDPT ngay bao dam chét luong theo yéu
2.2 vu khéc. 05/4/2021 cua Bo giao duc’ va} cau do1 voéi tl‘rpg viéc duoc
' Dao tao ban hanh Quy ché td | phan cong cu thé.
churc va hoat dong cua Trung tam
gido duc thuong xuyén.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quin li trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan i truc tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Giam doc, Phé Giam doc,
trudng phong chuyén moén
cua

Hoc vién cua cac
16p dugc phan cong
chui nhiém, day hoc
n6i riéng; hoc vién
Trung
GDTX no6i chung.

Hoi dong thi dua khen thudng;
hoi dong ky luat; hoi dong tu
van; t6 chirc Pang Cong san
Viét Nam; td chuc Cong doan;
t6 chtrc Poan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh; cac phong
thugc Trung tam

tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Bo Gido duc va DPao tao; cac don vi
thudc Bo.

Thyc hi¢n trach nhi€ém quan li nha nudc
do1 voi gido duc thuong xuyén, gido duc
pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh;

S¢ Gido duc va Dao tao va cac co quan
chuyén mén khac thuoc Uy ban nhan
dan tinh.

Thuc hién trach nhiém quan li nha nudc
doi voi giao duc thuong xuyén, gido duc
pho thong theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi tran; cac truong
trung hoc phd thong, cic trung tam
GDTX khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc trung hoc pho thong; phat
huy vai tro cua Trung tdm véi cdng dong.

Céc t6 chire, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cua céac to chirc,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc
hoc vién cua Trung tam.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan li hoc vién dang hoc tai Trung tam GDTX dugc giao quan Ii.

4.2 | Quan li so6 sach doi v6i gido vién theo quy dinh.

43 DPugc ty chu thyc hién nhiém vu chuyén mon véi sy phan cong, hod tro cla

phong chuyén mon va Trung tam.

4.4 theo phan cong cua Gidm doc.

Dugc tham gia giang day cac 16p boi dudng dap mg nhu cau ngudi hoc

4.5

Puoc tham gia cac hoat dong theo chirc ning ciia Trung tim GDTX cap tinh
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| | do Giam déc phén cong hang nam. |

5. Cac yéu

cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning luc va pham chit c4 nhén

5.1 Yeu cau vé trinh d¢, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao
tao

C6 bang ctr nhan tré 1én thudc nganh dao tao gido vién ddi voi gido
vién trung hoc phd thong. Trudng hop mon hoc chua du gido vién c6
bang cir nhan thudc nganh dao tao gido vién thi phai co bang cir nhan
chuyén nganh phu hop va c¢6 chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham
danh cho gido vién trung hoc phd théng theo chuong trinh do Bo
truong BO Gido duc va Dao tao ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- Pugc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu.
- C6 chang chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép
giao vien THPT hoic c6 mot trong cac ching chi bdi dudng theo tiéul
chuan chuc danh nghe nghiép giao vién THPT hang II, hang III va
dugc cap c6 tham quyén cap trude ngay 30/6/2022;

- C6 k¥ nang su dung cong nghé¢ thong tin co ban va str dung dugc
ngoai ngit ¢ trinh d¢ tuong duong bac 3 khung nang luyc ngoai ngix
'Viét Nam theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 tir di 09 nam gitt chic danh nghé nghiép gido vién trung hoc
pho thong hang III (ma sé V.07.05.15) hodc twong duong theo quy|
dinh.

- Puoc cong nhan 1a chién si thi dua co so hodc gido vién day gioi,
gido vién chil nhiém 16p gidi cip trudng tro 1én.

- Pat chuan nghé nghiép gido vién co sé gido duc pho thong.

Pham chat ca
nhan

- Chap hanh céac chu trwong, duong 16i chinh sach cua Péang, phap
luat ciia Nha nudc, cic quy dinh cia nganh va dia phuong vé gido
duc trung hoc pho thong.

- Thuong xuyén trau ddi dao dtrc, néu cao tinh than trach nhiém, it
gin pham chét, danh du, uy tin ctia nha gido; gwong mau trudc hoc
sinh.

- Thuong yéu, ddi xir cong béng va ton trong hoc sinh; bdo vé cac
quyén va loi ich chinh déng cua hoc sinh; doan két, gitp d& dong
nghiép.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé& trach nhiém va nghia vu chung
cua vién chirc va quy dinh ctia B6 Gido duc va DPao tao vé dao duc

nha giao.

5.2. Céac nang luc

Nhom ning Tén nang luc Ciap dd
luc
Giao tiép Ung xu. 3-5
Hop téc, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhoém nang (Thich g véi su thay doi. 3-5
luc chung [Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5
Str dung cong nghé thong tin.
. 7 ~ 2.3
Str dung ngoai ngir hodc tiéng dan tdc.
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Nhom nang
luc chuyén
mon

Nam vitng chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat cua
Dang, Nha nuéc, quy dinh va yéu cdu cta nganh, dia
phurong vé gido duc trung hoc phd thong va trién khai thyuc
hién c6 két qua vao nhiém vy dugc giao.

3-5

C6 kha ning diéu chinh ké hoach day hoc va gido duc phu
hop véi diéu kién thuc té cua nha trudng va dia phuong;
cap nhat, van dung linh hoat va hiéu qua cac phuong phap
day hoc, gido duc dap umg yéu cau doi méi, phu hop véi
diéu kién thuc té.

3-5

C6 kha ning nghién ctru, cap nhat kip thoi yéu cau doi méi
vé kién thurc chuyén moén; van dung sang tao, phu hgp cac
hinh thirc, phuong phap va lya chon ndi dung hoc tap, boi
dudng, nang cao nang luc chuyén moén cua ban than.

3-5

C6 kha nang danh gia hoic hudng dan dong nghiép nghién
ctru khoa hoc su pham tng dung; danh gia san pham
nghién ciru khoa hoc ky thuét ciia hoc sinh trung hoc phd
thong tir cap truong trd 1én.

3-5

C06 kha nang van dung sang tao cac hinh thirc, phuwong phap
Kiém tra danh gia ket qua hoc tap va su tién bo cuia hoc sinh
theo hudng phat trién pham chét, ning luc hoc sinh.

C6 kha ning van dung co hiéu qua cac bién phap tu van
tam li, hudng nghi¢p va cong tdc xa hoi truong hoc phu
hop voéi tirng doi tugng hoc sinh trong hoat dong day hoc

va giao duc.

Tén vi tri viéc lam:

Gi4o vién trung hoc pho thong hang III

Ma vi tri viéc lam: TTTP-CDNNCN-02

Ngay bat dau thyc hién: Tir ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc: Trung tdm GDTX Tran Pha - S6 04 Pham Hong Thai, phudng
Tran Hung DPao, TP Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Thyuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huéng dan vé chtrc nang, nhiém
vu, quyén han, co cdu to chic va hoat dong cua
Trung tam GDTX va van dung d01 voi1 truong THPT
cong 1ap clia co quan c6 tham quyén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu giang day, giao duc hoc vién trong Trung tam GDTX
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Giang day,
giao duc
hoc vién

Xay dung ké hoach gido duc
cua moén hoc dugc phan cong
va tham gia xay dung ké hoach
gido dyc cua phong chuyén
moén theo muc ti€u, chuong
trinh gido duc thuong xuyén
cap trung hoc phd thong.

Ké hoach giang day, gido duc
h(,)c‘vién dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.

Thuc hién nhiém vu t6 chic
cac hoat dong day hoc, gido
duc theo ké hoach giao duc cua
Trung tdm va ké hoach gido
duc cua phong chuyén mon;
quan li hoc vién trong céc hoat
dong gido duc do Trung tim t6
chtrc.

Hoan thanh cac ndi dung cua
ké hoach giang day, gido duc
hoc vién duoc cip c6 tham
quyén phé duyét.

Thuc hién céc hoat dong kiém
tra, danh gia két qua hoc tap,
ren luyén ctia hoc vién theo quy
dinh.

Hoan thanh cac hoat ddng
kiém tra, danh gia két qua hoc
tdp, ren luyén cia hoc vién
theo quy dinh;

Hoan thanh day du cac so
sach vé kiém tra, danh gia két
qua hoc tap, rén luyén ctaa hoc
vién theo quy dinh.

T6 chie cac hoat dong tu van
tam 1i, hudng nghiép, khoi
nghiép cho hoc vién va cha me
hoc vién cua l6p dugc phan
cong.

Hoan thanh cac hoat dong tu
van tdm li, huéng nghiép,
khéi nghiép cho hoc vién va
cha me hoc vién cua 16p duoc
phan cong theo ké hoach.

Tham gia phat hién, boi dudng
hoc vién nang khiéu, hoc vién
gi61, phu dao hoc vién yéu kém
cap trung hoc phd thong hoic
huéng dan thuc tap su pham,
hoat dong cong tic xa hoi
truong hoc cho hoc vién trung
tam GDTX.

Hoan thanh cac 16p boi dudng
hoc vién nang khiéu hodc phu
dao hoc vién yéu kém theo
yéu cau.

Quyét dinh hodc vin ban phan
cong hudng dan sinh vién
thuc tap su pham. Hoan thanh
ké hoach huéng dan sinh vién
thuc tap su pham.

Hoan thanh céc cong tac xa
hoi truong hoc cho hoc vién
theo phan cong.
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Céac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia cic hoat dong cua
phong chuyén moén; tham gia
nghién ctru khoa hoc; hoan
thanh hé thdng ho so quan li
hoat dong gidao duc theo quy
dinh; thuc hién cong tac gido
duc hoa nhdp trong pham vi
dugc phan cong; tham gia to
chtrc cac hdi thi (cua gido vién
hoic hoc vién) tir cap trudng
trg 1€n.

Tham gia day du, c6 chat
luong cac hoat dong cua
phong chuyén mon.

Hoan thanh hoat dong nghién
ctru khoa hoc theo ké hoach
C6 day du hé théng hd so
quan li hoat dong giao duc
theo quy dinh.

Hoan thanh cong tac gido duc
hoa nhap theo phan cong.

Van ban phan cong, cir nguoi
tham gia t6 chtrc cac hoi thi tir
cip truong trd 1én. Hoan
thanh nhiém vu dugc phan
cong.

Hoan thanh cac khoa dao tao,
chuong trinh boi dudng theo
quy dinh; ty hoc, tu boi dudng
nang cao nang luc chuyén mon,
nghiép vu.

Hoan thanh viéc dao tao, bodi
dudng theo ké hoach.

mang
cong viéc
Cac nhiém
2.2 vu khac

- Thuc hién cic nhiém vu khac
duoc quy dinh tai Piéu 21,
Thong tu s6 10/2021/TT-
BGDDT ngay 05/4/2021 cua
Bo gido duc va Pao tao ban
hanh Quy ché to chtrc va hoat
dong cia Trung tdm gido duc
thuong xuyén.

- Thuc hién cac nhiém vu khac
do Giam déc giao.

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chét luong theo yéu cau
d6i voi timg viée dugc phan
cong cu thé.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan li truc
tiep va kiém duyét

két qua béi

Quin li true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Giam ddc, Pho Giam
truéng  phong

doc,
chuyén mén

Hoc vién cua céac 16p
dugc phan coéng chu
nhi¢ém, day hoc ndi
riéng; hoc vién cua
Trung tam GDTX.

Hoi dong thi dua khen thudng;
hoi dong ki luat; hoi dong tur
van; t6 chirc Pang Cong san
Viét Nam; t6 chirc Cong doan;
t6 chirc Poan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh; cic phong
thudc Trung tdm; cac by phan
lién quan.




3.2. Bén ngoai

16

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Bo Giao duc va Dao tao; cac don vi
thudc Bo.

Thuc hi¢n trach nhi€ém quan li nha nuédce
do1 voi gido duc thuong xuyén, giao duc
pho thong theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh;So Gido duc va
Pao tao va cac co quan chuyén mon
khac thugc Uy ban nhéan dan tinh.

Thuc hi¢n trach nhi€ém quan i nha nuédce
do1 voi giao duc thuong xuyen, giao duc
pho thong theo quy dinh.

Uy ban x3, phuong, thi trin; cac trudng
trung hoc phd thong, cac trung tim

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong

GDTX khac.

trinh gido duc trung hoc phd thong; phat
huy vai tro cia Trung tam véi cdng dong.

Céc t6 chirc, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cua cac to chuec,
doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc
hoc vién cua Trung tam.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Quan li hoc vién dang hoc tai Trung tdm GDTX dugc giao quan li.

4.2 | Quan li s6 sach d6i voi gido vién theo quy dinh.

4.3 Puoc tu chii thuce hién nhiém vu chuyén mon véi su phan cong, ho trg cia
phong chuyén moén va Trung tam.

4.4 Puoc tham gia giang day cac 16p boi dudng dap tng nhu cau nguoi hoc
theo phan cong ctia Giam ddc.

4-5 Puoc tham gia cac hoat dong theo chirc nang cua Trung tim GDTX cap tinh
do Giam d6c phan cong hang nam.,

5. Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan
5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat c4 nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

C6 bang ctr nhan trd 1én thude nganh dao tao giao vién dbi véi gido
vién trung hoc pho thong. Trudng hgp mon hoc chua du gido vién|
c6 bang ctr nhan thudc nganh dao tao gido vién thi phai c6 bang cir
nhan chuyén nganh phu hop va c¢6 ching chi bdi dudng nghiép vyl
su pham danh cho gido vién trung hoc phd thong theo chuong trinh
do Bo trudng BO Gido duc va Pao tao ban hanh.

Boi dudng, ching
chi

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghi¢p
VUL

- Co chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
gido vién THPT hoic c6 mot trong cac ching chi boi dudng theo
tiéu chuin chuc danh nghe nghi¢p gido vién THPT hang II, hang
I1Iva dugc cap co thAm quyén cap trude ngay 30/6/2022;

- Gigo vién tuyén dung méi phai c6 chimg chi bdi dudng theo
tiéu chuan chirc danh nghé nghiép theo quy dinh trong thoi gian
thuc hién ché do tap su. Gido vién tuyen dung moéi nhung khong
phai thyc hién ché o tap su thi phai bod sung ching chi trong thoi
han 01 (mot) nim ké tir ngay duoc tuyén dung.

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va c¢6 kha nang sty

dung ngoai ngilt trong duong bac 2 khung ning lyc ngoai ngir Viét
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Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am trong mot s6 nhi€ém vu cu thé
dugc giao.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Pat chuan nghé nghiép gido vién co s& giao duc phd thong, GDTX

Pham chat ca nhan

- Chép hanh céac chu truong, dudng 16i chinh sach cua Pang, phap
luat ctia Nha nudc, cac quy dinh ctia nganh va dia phuong vé gido
duc trung hoc pho thong.

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

- Thuong yéu, ddi xir cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé céac
quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giup d& dong
nghiép.

- Thyc hién nghiém cic quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung
cua vién chirc va quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao vé dao dirc

nha gido.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap dd

Nhoém nang luc
chung

Giao tiép Ung xu.

3-5

Hop tac, hd trg dong nghiép.

3-5

Thich tng vdi sy thay doi.

3-5

Tu hoc, nghién ctru khoa hoc.

3-5

Str dung cong nghé thong tin.

Str dung ngoai ngit hoidc tiéng dan toc.

2

Nhom nang luc
chuyén moén

Nam dugc chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat
cua Dang, Nha nudce, quy dinh va yéu cau cia nganh, dia
phuong vé gido duc trung hoc phd thong va trién khai
thuc hién vao nhiém vu dugc giao.

3-5

Biét xay dung ké hoach day hoc, xay dyng mot s6 bai hoc
theo chu dé lién mon d6i voi nhitng kién thuc giao thoa
giita cac mon hoc; tiép can cac phuong phap day hoc hién
dai, ki thuat day hoc, cac mo hinh day hoc mdi tich hop.

3-5

Biét khai thac va sir dung hiéu qua thiét bi cong nghé,
thiét bi day hoc va hoc li€u trong day hoc, gido duc va
quan 1y hoc sinh.

3-5

C6 kha nang phoi hop giita nha trudng, gia dinh va xi hoi
dé thuc hién gido duc dao dtrc, 161 séng cho hoc sinh; tu
van tam 1y, huéng nghiép, phat hién tai ning, ning khiéu
hoc sinh; hd trg hoc sinh trong cong tic gido duc k¥ ning
song; to chuc cac hoat dong trai nghiém hudng nghiép,
khoi nghiép cho hoc sinh truong trung hoc phd thong.

C6 kha nang day hoc qua internet, trén truyén hinh theo
chuong trinh mon hoc.

St dung duoc cac phuong phap kiém tra, danh gia két qua
hoc tap, rén luyén va su tién bo cua hoc sinh theo hudng

hat trién pham chat, nang luc hoc sinh.




18

Biét van dung cac sang kién kinh nghiém, két qua nghién
ciru khoa hoc su pham tng dung vao thuc té giang day,
gido duc hoc sinh hoidc lam d6 dung, thiét bi day hoc cép
trung hoc pho thong.

Co kha ning hudéng dan hoc sinh trung hoc phd thong
nghién ctru khoa hoc k¥ thuat tir cap truong trd Ién

3-5

Co6 ndng luc tu hoc, tu boi dudng dé phat trién chuyén|
mon, nghi¢p vu cua ban than.

3-5

Tén vi tri viéc lam:
Tw van hoc vién

Ma vi tri viéc [am: TTTP-CDNNCN-03

Ngay bét dau thyc hién: Tir ngay Chu tich
UBND tinh Quyét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc: Trung tim GDTX Tran Phu - S6 04 Pham Hong Thai, phuong Tran
Hung Dao, TP Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap ludt, van ban hudng dan vé chic nang, nhiém
vu, quyén han, co cdu to chirc va hoat dong cuia Trung
tam GDTX va van dung ddi véi truong THPT cong
lap ctia co quan c6 tham quyén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cadc nhi€m vu lién quan dén cong tdc Tu van hoc vién trong Trung tam
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia hoan

TT . . . R thanh cong viéc
mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Lap ké hoach, thuc hién cong tac tu Ké hoach cong tac Tu
van hoc vién hang nim cua Trung | van hoc vién hang nim
tam; bao cdo dinh ki, thuong xuyén | duoc cip c6 thim quyén
theo quy dinh. phé duyét.
Hoan thanh ké hoach
cong tac tu van hoc vién
duoc duyét.
Hoan thanh cac bdo cao
theo yéu cau.
21 Cénig tac Quan li, theo ddi hé thong ho so, so He théng hd so, sé sach
tu van sach lién quan dén cong tac tu van

hoc vién.

day du theo yéu cau.

Phéi hop voi gido vién, nhan vién
trong Trung tdm t6 chic cac hoat
dong tu van hoc vién (bao gom ca tu

Hoan thanh céac hoat
dong tu van hoc vién

van chi dong va tu van theo nhu cau ;hueoét ke hoach  duoc
cua hoc sinh, phu huynh). yet.
Hoan thanh cic Chuong trinh boi Hoan thanh ké hoach ddo

dudng; tu hoc, tu boi dudng nang
cao nang luc chuyén mon nghiép vu.

tao, boi dudng.
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Céac nhiém vu, cong viéc

— Tiéu chi danh gia hoan
TT Nhlgfn Vi, . N 2 thanh cong viéc
mang Cong viéc cu the

cong viéc

Hoan thanh dung tién do,
Céac nhiém | Theo phan cong ciia Giam ddc Trung | bao dam chit luong theo
vu khac tam. yéu cau dbi voi timg viée
duoc phan cong cu thé.

2.2

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoe quan li truc tiép va

kiém duyét két qua béi Quan i truec tiép Cac don vi phoi hgp chinh

Hoi dong thi dua khen thudng;
hoi dong ki luat; hoi dong tu van;
t6 chirc Pang Cong san Viét
Giam ddc, pho Giam dbc, | Hoc vién Trung | Nam; to chic Cong doan; to
truong phong chuyén mon. tam GDTX chic Poan Thanh nién Cong san
Hb Chi Minh; cac phong thudc
Trung tam; 16p hoc; céac 16p, hoc
vién; cac bg phan lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
B6 Gido duc va DPao tao; cac don vi | Thuc hién trach nhi€ém quan li nha nudc
thude Bo. doi véi gido duc pho thong, gido duc

thuong xuyén theo quy dinh.

ij ban nhan dan tinh; S& Gidao duc va | Thuc hién trach nhi€ém quan li nha nudc
Pao tao va cic co quan chuyén mon | doi véi gido duc phd thong, gido duc
khéc thugc Uy ban nhin dén cap tinh. thuong xuyén theo quy dinh.

ij ban xa, phuong, thi tran; cac truong | Thuc hién cong tac tu van hoc vién; phat
trung hoc pho thong, cadc Trung tam huy vai tro cua Trung tam véi cdng dong.
GDTX khac.

Huy dong su tham gia ctuia céc to chuec,

Cac to churc, doan thé khac. A ORI . J A
doan thé vao cong tac tu van hoc vién.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Quan li hoc vién tai Trung tam GDTX.

4.2 Quan i s6 sach d6i voi cong tac Tu van hoc vién theo quy dinh.

43 Puogc ty ch}"1 trong cong tac Tu van hoc vién theo quy dinh, bao dam dép tng
' muc ti€u d61 mdi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

44 Puoc tham gia cic hoat dong theo chirc ning cua Trung tim GDTX cap tinh

do Gidm déc phén cong hang nam.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning luc va pham chit c4 nhén
5.1. Yeu cau vé trinh 0, kinh nghiém, phim chat ca nhan

Nhom yéu ciu Yéu ciu cu thé

C6 bang tot nghiép cao ding trd 1én cac chuyén nganh khac phi hop

Trinh do daotao | ,. .5 .. <, 4 .
v&1 vi tri viéc lam tu van hoc vién.
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Boi dudng, ching|.

- Puoc hoc tap, boi dudng ning cao trinh do chuyén mén, nghiép vu.
- Co ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va c6 kha nang sur
dung ngoai ngir trong mot s6 nhiém vu cu thé duoc giao. (Tdi thiéyl

chi phai st dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 1 khung
nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam).
Kinh nghiém
(thanh tich cong Khong.
tac)

Pham chat ca
nhan

- Chap hanh cac chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach, phap
ludt cua Nha nude va cac quy dinh cua nganh;

- Trung thuc, khach quan, c6 y thirc trau ddi dao durc, néu cao tinh
than trach nhiém. Giir gin pham chét, danh du, uy tin ctia can bo vién|
chuc; doan két, gitip d& dong nghiép va hoc sinh;

- Thyc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh ctia phap luat.

5.2. C4c nang lyc

Nhom ning Tén nang luc Cap d6
luc
Giao tiép ting xir 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép 3-5
Nhom ning [Thich Gmg véi su thay doi 3-5
luc chung (Tu hoc, nghién ctru khoa hoc 3-5
Su dung cong ngh¢ thong tin 1
St dung ngoa1 ngir hodc tiéng dan toc
Hicu va biét van dung chu truong, duong 10i cia Dang, chinh
sach, phap luat cua Nha nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh d6i 3-5
a1 cap hoc vao trong linh vuc cOng tac
Nam viing dic diém tam, sinh 1y lira tu01 nhén dién dugc tinh da) 3.5
L dang va tinh nhay cam cua dbi twong can tu van
Nhom néng Nim vitng, c6 hiéu biét vé cac hoat dong nghé nghiép 3-5
luc chuyén (> ORI . SRR ;
mén C6 kha nang thi€t ke va thuc hién cac chuong trinh phong ngra,
can thi€p, thuc day strc khoe va kha nang phuc hoi tdm ly cua hoc| 3-5
sinh
C6 kha nang thiét ké va thuc hlen cac chuong trinh huéng nghiép | 3-5
C6 kha nang phdi hop véi cac to chirc, ca nhan c6 lién quan dé 3.5
thuc hién nhiém vu

Tén vi tri viéc lam:
Ho trg giao duc ngudi khuyet tat

Ma vi tri viéc lam: TTTP-CDNNCN-04

UBND tinh Quyét dinh phé duyét

Ngay bat dau thyc hién: Tir ngay Chu tich

Dia diém lam viéc: Trung tdim GDTX Tran Phi - S0 04 Pham Hong Thai, phuong Tran
Hung Dao, TP Nam Dinh

Quy trinh

viéc lién quan:

cong | van ban hudng dan vé chiic nang, nhiém vu, quyén han,

clia co quan cd tham quyén.

Thyc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phap luat,

CcoO cau

t6 chirc va hoat dong cua truong trung hoc phé thong cong 1ap

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Thuc hién cic nhiém vu lién quan dén cong tac hd trg gido duc hoc vién la
nguoi khuyét tat, hoc vién hoc hoa nhap trong Trung tam GDTX
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac hd
trg giao duc
ngudi khuyét
tat.

Tham gia xdy dung ké
hoach gido gluc ca nhan cho
nguoi khuyét tat.

Ké giao duc ca nhén cho ngudi
khuyeét tat duoc duyét.

Hb tro ngudi khuyét tat hoc
tap va ren luyén ki nang dac
thu, ki ning séng phu hop
v6i kha ning va nhu cau
ctia nguoi khuyét tat,

Hoc vién 1a nguoi khuyét tat
hoan thanh Chuong trinh hoc tap
va rén luyén ki nang dac thu, ki
nang song phu hop.

Ho trg gido vién trong céc
hoat dong cham séc, gido
duc nguoi khuyét tat.

Cac hoat dong hd tro gido duc
ngudi khuyét tat dugc hoan thanh
dung tién do va chat luong yéu
cau tai Chuong trinh, ké hoach
duoc duyét.

Tham gia huy dong hoc
sinh khuy@t tat dén truong
tiéu hoc.

Hoan thanh ké hoach huy dong
nguoi Khuyét tat dén truong hoc
tap.

HOb tro, tu van cho gia dinh
nguoi khuyét tat va cong
dong vé kién thuc, ki ning
cham séc, gido duc nguoi
khuyét tat.

Céc kién thirc, ki niang cham soc,
gido duc ngudi khuyét tat duoc
phd bién dén timg gia dinh cua
hoc vién 1a ngudi khuyét tat.

Phéi hop véi gido vién
giang day, gido vién chu
nhiém danh gia hoc vién
khuyét tat.

Céc hoat dong phdi hop dénh gia
hoc vién khuyét tat dugc hoan
thanh dung tién do va chét luong
yéu ciu tai Chuong trinh, ké
hoach dugc duyét.

Hoan thanh cac Chuong
trinh boi dudng; tu hoc, tu
bdi dudng, nang cao ning
luc chuyén moén nghiép vu
theo yéu cau cua vi tri viéc
lam.

Chang nhan, ching chi cac

Chuong trinh bdi dudng.

2.2

Cac nhiém vu
khac.

Theo phan cong cua Giam
doc.

Hoan thanh ding tien do, bao
dam chat lugng theo yéu cau doi
vo1 tung viéc dugc phan cong cu
thé.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan li tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan i truc tiép

Cac don vi phdi hep chinh
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Hoi dong thi dua khen thuong;
hoi dong ki luat; hoi dong tu
Hoc sinh 14 ngudi | van; to chitc Pang Cong san Viét
Giam dbc, ph6é Gidm ddc, khuyét tat, hoc | Nam; t6 chuc Cong doan; to
trudng phong chuyén mon. | vién giao duc hoa | chirc Doan Thanh nién Cong san
nhap. Hd Chi Minh; cac phong thudc
Trung tam; 16p hoc; cac 16p, hoc
vién; cac bg phén lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bén chat quan hé
B6 Gido duc va Pao tao; cac don vi | Thuc hién trach nhiém quén li nha nudc
thudce Bo. doi voi gido duc thuong xuyén, gido duc

trung hoc phé thong noi chung, gido duc
hoc vién la nguoi khuyét tat noi riéng theo
quy dinh.

ij ban nhan dan tinh Thuc hién trach nhi€ém quan li nha nudc
S¢ Gido duc va Pao tao va cac co | ddi véi gido duc thuong xuyén, gido duc
quan chuyén mén khac thuoc Uy ban | trung hoc pho thong néi chung, gido duc
nhan dan cap tinh. hoc vién 1a nguoi khuyét tat noi riéng theo
quy dinh.

Thuc hién nhiém vu hd trg gido duc nguoi
khuyét tat tai dia phuong; phat huy vai tro
cua Trung tdm vdi cong dong.

Uy ban x4, phuong, thi tran; cac
Trung tdim GDTX khac.

Huy dong sy tham gia cla cac to chuc,
Cac t0 churc, doan thé khac. doan thé vao hoat dong cham soc, gido duc
hoc vién 1a nguoi khuyét tat.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Quan 1i hoc sinh 1a ngudi khuyét tat dang hoc tai truong trung hoc pho thong
" | dugc giao quan li.

Quan li s6 sach doi v6i nhan vién ho trg gido duc ngudi khuyét tat theo quy

42 dinh.

Chu dong trong ndi dung, phuong phap hd trg nguoi khuyét tat hoc tap varen
4.3 | luyén ki nang dac thu, ki nang song phu hop voi kha nang va nhu cau cua
nguoi khuyeét tat.

Puoc tham gia cac hoat dong theo chirc ning cua Trung tim GDTX cap tinh

44 do Gidm déc phén cong hang nam.

5. Cac yeu cau vé trinh dg, kinh nghlem, nang luc va pham chit c4 nhan
5.1. Yéu cau Ve trinh d9, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu ciu Yéu ciu cu thé

C6 bang tot nghiép cao dang trd 1én chuyén nganh hd tro
gido duc nguoi khuyét tat tré 1én; hoac co br?mg tot nghi¢p
cao déng trd 1€én mot trong cac nganh, nghé linh vuc, nhom|
nghanh, nghé: Pao tao gido vién, tam ly hoc, cong tac xa
hoi, stic khoé (theo quy dinh ctia B Gido duc va bPao tao
va BO Lao dong, Thuong binh va Xa hdi).

Trinh d6 dao tao

Boi dudng, ching chi [Khong.
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cong tac)

Kinh nghi¢m (thanh tich

Khong.

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy voi cong viée, tich cuc
cai tién, duc rut kinh nghiém trong thuc hién nhiém vy
dugc giao;

- Thuong yéu, ton trong va d6i XU cong bang dbi v6i ngudi
khuyét tat; hd tro, bao vé quyén va lgi ich hop phap cua
ngudi khuyét tat;

- C6 trach nhiém hop tac véi déng nghiép, gia dinh ngudi
khuyét tat va céac td chuc, ca nhan khéc trong viéc hd tro
gido duc ngudi khuyét tat;

- Thuc hién 16i séng lanh manh, vin minh, phi hop voi
moi truong gido duc.

5.2. Cac nang lyc

sach cua Nha nudc, cua nganh, cua dia phuong lién quan
dén cong tac hd tro gido duc ngudi khuyét tat.

Nhom niang luc Tén nang luc Cap do
Giao tiép ung xir. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhém ning lyc [Thich tmg véi sy thay doi. 3-5
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Str dung cong ngh¢ thong tjn. 1
Str dung ngoai nglt hodc tiéng dan tdc.
C6 kién thirc hiéu biét vé phap luat, thyc hién phap luat 3.5
trong truO'ng trung hoc phd thong va van hoa hoc duong
C6 hiéu biét vé dic diém, nhu cau ciia ngudi khuyét tat;
cong tac hd tro gido duc ngudi khuyét tat va cac chinh 3.5

Nhom nang lyc [Thyc hién hoac~ pho1 hop thyc hién dugc pol dupg
chuyén mén  chuong trinh ho trg gido duc nguoi khuyét tat cap trung 3-5
hoc pho thong.

Van dung dugc kién thic va ki nang chuyén mon co ban
vao thuc tién ho trg gido duc cho nguoi khuyét tat.

3-5

tat.

C6 ki nang ho trg, tu van, tham gia, phoi hop véi gido
vién, gia dinh va cdng dong trong gido duc nguoi khuyét| 3-5

III. NHOM VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG

Tén Vi tri viéc lam:
Thuw vién vién hang IV

Ma vi tri viéc lam: TTTP-CMDC-01

Ngay bét dau thyc hién: Tir ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

bia diém lam viéc

Trung tdm GDTX Tran Phu - S6 04 Pham Hong Thai,

phuong Tran Hung Pao, TP Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép
luat, van ban hudng dan vé hoat dong ctia don vi su nghiép
cong 1ap theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mon theo phan cong
cua cap c6 tham quyen va chiu trach nhi¢m trudc cap co6 tham quyen va trudc phap luat

vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

_ Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi dénh gis
TT Nhiém vu, n o z X X n n
AT Cong vi€c cu the hoan thanh cong vi¢c
mang cong viéc
1 | To chic thuc hién
Thuc hién ké hoach hang nim vé | K& hoach duoc xay
nhiém vu chuyén moéon dang dam | dung trén co so noi
11 Xay dung ké nhiém theo phan cong. ’ dung ké hoach cong
"™ | hoach Xay dung va thuc hién ké hoach | tac ctia don vi va duoc
cong tac nam, quy, thang, tun cua | thuc hién theo dung
ca nhan theo phan cong. tién do.
Xu 1i tai nguyén thong tin, bao
gom: Xu li ki thuat, xa 1i hinh
thic, t6 chtrc tai nguyén thong tin
c¢6 ndi dung don gian, pho cap.
Thue hien céc Tf) C.hl’l’C; tai n,guyé,n théqg tm bE.O DAém ,béo _quy tr’inh
hoat déng gom: To6 ChucA cac loai t_a} helu cong tac va Athe_cz dunﬂg
1-2 DA trong kho tai liéu va thuc hién cac | k¢ hoach vé tién 4o,
chuyén mon, N . A X X <A )
nghiép vu cong (,ioan 'th‘g cong trong bao Cf)at lq?ng, hiéu qua
quan cac loai tai li¢u. cong vigc.
Tham gia kiém ké, thanh loc tai
nguyén thong tin theo phan cong.
Tryc tiép phuc vu ngudi st dung
thu vién.
Thuc hién cac Tham du cac cudc hop don vi theo | Tham dy day du,
1.3 | nhiém vu chung, | phan cong. chuan bi y kién phat
hoi hop biéu theo yéu cau.
Phéi hop cong Phoi hop voéi vién ChL'l’C', nguoi _Iao
14 the dong trong trong don vi thuc hién
nhiém vu.
2 | Thuc hién cac nhiém vu khéac do cap co tham quyén giao.

3. Cac quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan li tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop
chinh

Giam doc, Pho Giam dac,
Trudng phong Hanh chinh,
Dao tao va Bo6i dudng

Vién churc, nguoi lao dong
trong don vi

Céc phong, cac to chirc, bo
phan c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

BO.

Bo Giao duc va Dao tao; cac don vi thudc

dinh.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc doi
Vo1 gido duc trung hoc phd thong theo quy)
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S& Gido duc va Dao

cap tinh.

Uy ban nhéan dén tinh;

chuyén mon khéac thuoc Uy ban nhan dan

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc dbi
vl gido duc trung hoc phd thong theo quy)
dinh.

tao va cac co quan

GDTX khac

UBND x4, phuong, thi tran; cic Trung timThuc hién cong tac thu vién; phat huy vai tro

cua nha trudng voi cong dong.

Céac t6 chire, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia ciia cac to chirc, doan
thé vao cong tac quan ly, st dung thu vién
phuc vu hoat dong day hoc, gido duc hoc
sinh.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Truc tlep thuc

hién cac nhiém vy duocC phan cong, bao cao va chiu trach nhiém

trudc Cap co tham quyen vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3 | Phoi hop véi cac ca nhan, t6 chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu duogc cap
c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cau

veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap tré 1én chuyén nganh thong tin - thu
vién. Truong hop tot nghiép trung cép tro 1én chuyén nganh khac
phai c¢6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang nghé nghiép
chuyén nganh thong tin - thu vién do co quan, t6 chirc co tham|
quyeén cap.

Boi dudng, chimg chi

C6 chtng chi boi dudng tiéu chuan chie danh nghé nghiép vién
churc chuyén nganh thu vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chy
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh|
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi coéng viéc vé6i tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap do
- Dao dic va ban linh 1-2
- T6 chuc thuc hién cong vi¢c 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhom nang luc |- Giao tiép g xir 1-2
chung - Quan hé phdi hop 1-2
- Stir dung ngoai ngir
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1
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- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 1.

nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban 1.

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban 1.
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gop y cac vin ban (theo 1-2

nhiém vu cua vi tri viéc l[am)

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 1.

nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Tu duy chién luoc 1-2
Nhém nang e - Quan l}'i su.thay doi 1-2

e - Ra quyét dinh 1-2
quan ly - Quan 1y ngudn | 1-2
y nguon luc
- Phat trién doi ngil 1-2

Ma vi tri viéc lam: TTTP-CMDC-02

Ngay bat dau thyc hign: Tur ngay Chu tich
UBND tinh Quyét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc: Trung tdim GDTX Tran Pha - S6 04 Pham Hong Thai, phuong Tran|
Hung Pao, TP Nam Dinh
Quy trinh cong viée lién
quan:

Tén Vi tri viée lam:
Cong nghé thong tin hang 1V

Cac Quy dinh, van ban cua bang, chinh sach, phap luat cua
Nha nuéc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong
viéc theo dung trinh ty, tha tuc, tién do, bao dam chat luong va ding quy dinh, quy ché
1am viéc, cong tac bao mat, quan li, luu trit hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong tc
dugc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

_____Cac nhi¢m vy, cong vigc Tiéu chi dénh gi4 hoan
TT Nhiém vu, A <A 3 X n ‘n
A Cong viéc cu the thanh cong viéc
mang cong viéc -
Tham gia phan tich, thiét ké, phat | Cac cong viéc duoc
21 Tham gia phén | trién, dam bdo an toan thong tin | thyc hién theo ding cac
"™ | tich, thiet ke cho h¢ thong thong tin, co s¢ dit | quy dinh cua phap lut,
li¢u chuyén nganh khong dé xay ra sai sot.
Tham gia kiém tra, kiém dinh,
danh gia tinh tuan thu cac yéu cau, | Bao dam dung tién do,
Tham gia kiém | quy dinh, chinh sach vé cong nghé | ké hoach, thoi gian, chat
2.2 22 N NN AT A
tra, kiém dinh thong tin, an toan thong tin va céc | lugng theo yéu cau cua
san pham, dich vu cdng nghé | cap trén.
thong tin cla co quan, to chic
Tham gia quan | Tham gia quan li, vdn hanh h& | Pam bao quy trinh cong
2.3 | li, van hanh, sta | thong co s¢ ha tang ki thuat cong | tic va theo ding ké
chira, khac phuc | nghé thong tin, cac hé thong thong | hoach vé tién dg, chat
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tin, chuong trinh tng dung, phan
mém dung chung cta co quan, don
vi; stra chita; khic phuc cac su ¢b
don gian cua cac hé théng thong
tin, mang may tinh, phan mém, co
so dit liéu cua co quan, t6 chuc

lugng va hi€éu qua cong
Viéc.

Tham gia thuc hién cac nhiém vu
Phéi hop thuc | phoi hop vé an ninh mang theo
hién quy dinh hogc theo yéu cau cla co
quan c6 thAm quyén

2.4

Cong viéc, nhiém wvu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat
lugng, theo diing tién do
ké hoach.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.

3. Cac quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Puoc quan li trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Céac don vi phoi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc,
Trudng phong Hanh chinh,
Dao tao va Boi dudng

Céc vién chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Céc co quan, to chuc, don vi
truc thudc co lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

lién quan dén linh vuc coéng nghé thong | - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

tin thuoc pham vi quan 1i cia don vi.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Ly thong tin thong ké.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 vu duogc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc

4.4 o )

vu cho nhiém vu dugc giao.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu
4-5 | trudng.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép trung Cap tro 1én cac nganh dao tao vé cong nghé thong
tin hoac cac nganh gan dao tao Vé cong nghe thong tin.

Boi dudng, chimg

C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chitc danh nghé nghiép
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chi

vién chuc chuyén nganh cong nghé thong tin

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Khong

Pham chat ca nhan

- Ndm vimng chu truong, dudng 16i cua Pang, phap luit va dinh
huéng phat trién, chién luoc, chinh sach, quy dinh cta nganh cong
ngh¢ thong tin, an toan thong tin.

- C6 kha nang nghién ctru, cap nhat, tng dung cong nghé maoi trong
hoat dong nghé nghiép;.

- C6 kha nang lam viéc doc lap hoac lam viéc nhom, c6 ky nang
soan thao van ban nghiép vu duoc giao tham muu, dé xuét.

- Thyc hi¢n nhiém vu theo quy dinh cua phap luat vé cong nghé
thong tin, an toan thong tin va cac quy dinh cua phap luat khac cé
lién quan.

Céc yéu cau khac

- Quan hé phéi hop cong tac tot.
- Trung thyc, gitt gin bi mat thong tin.
- Tuyét doi chap hanh nguyén tac trong thuc hién nhiém vu.

5.2. Yéu cau

ve€ nang luc

Nhom niang luc Niing e cu thé Cdzz)p
- Pao duc va ban linh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
Nhom nang luc | - Soan thdo va ban hanh van ban 1-2
chung - Giao tiép ung xur 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
- Str dung ngoai ngit 1
- Tham muu x4y dung van ban 1-2
Nhém nang lye |- Huéng dan thyc hi¢n van ban 1-2
chuyén méri - Kn%m tra thuc hién van ban 1-2
- Tham dinh van ban 1-2
- T6 chirc thyc hién viin ban 1-2
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhém nang lue Quan 19; s thay doi 1-2
s - Ra quyét dinh 1-2
quan Iy - Quan 1y nguon lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Keé toan vién trung cap

Ma vi tri viéc lam: TTTP-CMDC-03

Ngay bat dau thuc hién: Tur ngay Chi
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc: Trung tim GDTX Tran Phii - S6 04 Pham Hong Thai, phuong Tran
Hung Pao, TP Nam Dinh
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Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don vi;
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bdo céo tinh hinh
thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi ¢6 lién quan
theo quy dinh cua phap luét va quy dinh cta don vi thugc nganh linh
vuc thuoc pham vi quan i.

Quy trinh cong
viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién
lwge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién vin ‘ban quy
pham phap luat, du 4n, dé an vé cong tac ké toan ciia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi
tai chinh cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don
vi thudc linh vire pham vi quan 1i; chi tri, t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

trién khai thuc
hién cac van
ban.

thuc hién cac quy dinh B9 Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ctia Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc ké toan hoic cua
dia phuong.

2. T6 chuc, hudng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hiéu qua quan 1i vé nganh,
linh vuc ké toan hodc cua dia
phuong.

Il thIQEn Vl'l’.A Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Mang cong viéc
2.1 | Tham gia xay | Tham gia nghién ctru, xay duyng | Cic quy dinh, van ban
dung vian ban | cic quy dinh trinh B Chinh tri, | phap luat, chién luoc,
quy pham phap | Ban Bi thu; vin ban phap luat cua | quy hoach, ké hoach,
luat, chién lwoc, | Quéc hoi, Uy ban Thuong vu |chinh  sach, chuong
quy hoach, ké | Qudc hoi, Chinh phu, Thi tudng | trinh, dy an, dé 4n duoc
hoach,  chinh | Chinh phu, B, nganh; chién luoc, [ cdp c¢6 tham quyén
sach, chuong | quy hoach, ké hoach, chinh sach, | thong qua.
trinh, dé an, du | chwong trinh, du 4an, dé 4n cua
an. nganh, linh vyc vé cong tic ké
toan cua don vi; hach toan ké toan
Vvé thu, chi tai chinh cua don vj;
bao cao tinh hinh thuc hién thu,
chi tai chinh thugc pham vi quan li
hoac cua dia phuong.
2.2 |Huéng dan va | 1. Tham gia huong dan trién khai | - Van ban, tai liéu duoc

ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam Chat lugng
theo yéu cau cua cap
trén.

- Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc
t6 chic, cd nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

- Pugc co quan, to chuc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh.




30

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé céng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé
nganh, linh vyc ké toan hoic cua
dia phuong.

2.3

Kiém tra, so keét,
tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va
bao cao viéc thuc hién cac quy
dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
pha, Tha tuéng Chinh phu, BO,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an cua nganh, linh vuc
ké toan hoic cua dja phuong.

- Vin ban bao céo két
qua kiém tra duogc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

- No1 dung bao cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cip c6 tham quyen
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ céc
quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu,
B, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc ké toan hoic cua
dia phuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép ¥y duoc hoan
thanh theo dang ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

- Chu tri hoic tham gia to chuc
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu duoc phan cong, cu thé:
- Ghi chép, tinh toan, tong hop va
phan tich s6 lieu ké toan phuc vu
cho cac phan hanh, phan viéc phu
trach, cho cong tac quan li, chi
dao, diéu hanh tai don vj.

- T6 chac thyc hién cong tac ké
todn, 1ap bdo cdo tai chinh, bao
céo ké toan quan tri, bao quan, luu
trix tai liu ké toan, cung cap thong
tin thuoc phan hanh, phan viéc
duogc phan cong hoac phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu
Kiém tra tai chinh ké toan theo quy
dinh.

- T4 chirc phén tich, danh gi4 tinh
hinh quan li, str dung tai san, kinh

bam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién dd, chat
lugng va hiéu qua cong
Viéc.
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phi thuéc phan hanh, phan viéc
phu trach va dé Xuét bién phap
quan li, str dung tiét kiém, c6 hiéu
qué cac ngudn von hoic kinh phi.

2.7 | Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du day du, chuan
nhiém vu chung, | dén linh vuc chuyén mén & trong | bi tai liéu va ¥ kién phat
hoi hop. va ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tun cla ca nhén. hoach theo dung ké

hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.

2.9 | Thuc hién cic nhiém vu khéc do cip trén phan cong.

3. Cac quan hé¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan li truc tiép va | Quan hé phdi hop truc
kiém duyét két qua béi

tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc,
Trudng phong Hanh chinh,
Dao tao va Boi dudng

Céc vién chuc chuyén Céc co quan, t6 chuc, don vi
mon khac trong don vi. truc thude co lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, to chic, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké
toan thugc pham vi quan li cia don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

truong.

TT Quyén han cu thé

4.1 | PBugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Thamgiay k1en vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chiic trong pham vi
' nhi¢m vy du’oc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép cao dang chuyén nganh Ké toan, kiém toan,
tai chinh.

Kién thuc b tro

C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuin chirc danh nghé nghiép ké
todn hodc chirng chi hanh nghé theo quy dinh cta phép luat.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Co kinh nghiém cong tac phu hgp v vi tri viée lam.
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Pham chat ca nhan

- Tuyét do6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha
truong cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan, don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc éap luc trong cong viéc.

- Tap trung, séng tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, phoi hop kiém tra
va thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
churc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé héa va to chirc thuc hién hiéu qua cac cha
trwong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhirng chu troong, xay dyng quy trinh néi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ky nang xur Iy cac tinh huong trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viée theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién
ctru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée 1am.

5.2. Y&u cau vé€ nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao dtc va ban Iinh 1-2
- T6 chire thuc hién cong viéc 1-2
, . - Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhom néng luc Y S .
chung - Giao tleAp erig XU 1-2
- Quan hé phoi hgp 1
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1
- S dung ngoai ngir 1-2
- Tham muu xay dyng van ban 1-2
Nhom nang lue | Huéng dan thuc hién van ban 1-2
chuyén méﬁ - K1§m trg thuc hién van ban 1-2
- Tham dinh van ban 1-2
- T6 chirc thyc hién vin ban 1-2
Nhom ning lyc | - Tu duy chién lugc 1
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quan ly - Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

I

Tén Vi tri viéc lam:
Van thu vién trung cap

Ma vi tri viéc lam: TTTP-CMDC-04

Ngay bat dau thuc hién: Tir ngay Chu
tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét

Dia diém lam viéc: Trung tim GDTX Tran Phu - S6 04 Pham Hong Thai, phudng Tran

Hung Pao, TP Nam DPinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh v& cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé van thu.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pam nhiém mot hoic mot sé nhiém vu van thu theo yéu cau ciu cua vj tri viéc
lam trong bd phan van thu co quan, to chic hanh chinh tir cap huyén tré 1én.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

il »th[n M Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc £
2.1 | Thyc hién cac Tryc tiép thuc thi nhiém vu céng | Pam bao quy trinh
hoat dong tac van thu co quan va cdc nhiém | cong tadc va theo dung
chuyén mon, vu khéc duoc cap trén giao. ké hoach vé tién do,
nghiép vu. chat luong va hiéu qua
cong viecC.
2.2 | Phoi hop thyc Phdi hop véi cac don vi lién quan | - Coéng viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi | dwoc giao thong sudt,
chinh sach lién quan dén nganh, | tao duoc mdi quan hé
linh vuc nhiém vu duoc phéan | cong tac phat trién hiéu
cong. qua cao.
- Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.
2.3 Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan | Tham dy day du, chuan
nhiém vu chung, | dén linh vuc chuyén mon 6trong | bi tai lidu va y kién
hoi hop. va ngoai don vi theo phan cong. | phét biéu theo yéu cau.
2.4 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac naim, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cia ca nhan. hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhi¢m
vu duoc giao.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

\ Puoc quan li true tiép va \ Quan hé phéi hop truc \ Ciac don vi phdi hop chinh
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kiém duyét két qua boi tiép trong don vi

Giam dbc, Pho Giam déc,
Trudng phong Hanh chinh,
bao tao va B6i dudng

Céc vién chuc chuyén | Céc co quan, t6 chire, don
mon khac trong don vi. | vi truc thudc cé lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chiat quan hé
Céc co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc vin | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
thu, Iuu trir thuoc pham vi quan 1i caa - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham Vi
' nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

45 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

truong.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh
van thu hanh chinh, van thu - luu tri, luu trit, luu trlr va quan 1y
thong tin. Truong hop c6 bang t6t nghiép trung cap trd 1én chuyén
nganh khac phai c6 chimg chi boi dudng nghiép vu van thu do co s&
dao tao c6 tham quyén cp.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chul
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua
co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thﬁng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyeén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sdng tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi
vGi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thyc hién hidu qua cic chul
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luit cia Nha nude 6

linh vuc cong tdc dugc phan cong.
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- C6 kha nang dé xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vyuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cic tinh hudng trong qué trinh
huong dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 churc, trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai liéu, dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; co k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé€ nang luc

Nhém ning luc Niing luc cu thé Cap dd

- Dao dirc va ban linh. 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban. 1-2

Nhém ning lyc chung |- Giao tiép (g x. 1-2
- Quan hé phoi hop. 1-2
- Stir dung ngoai ngtr. 1
- St dung cong nghé thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban|

o i A 1s 1-2

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 1.
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Nhom nang lyc chuyén [ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban 1.

0 (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo 1.
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gép ¥ cic van ban (theo 1.
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1
- Quan 1y sy thay doi. 1

Nhom ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh. 1
- Quan 1y nguon lyc. 1
- Phat trién nhan vién. 1

Ma vi tri viéc lam: TTTP-CMDC-05

Tén Vi tri viéc lam:
Nhan vién thu quy

Ngay bat dau thuc hién: T ngay Chu tich
UBND tinh Quye¢t dinh phé duyét

Dia diém lam viéc: Trung tim GDTX Tran Pht - S6 04 Pham Hong Thai, phuong Tran

Hung Dao, TP Nam Dinh
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Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan li kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to c6 gia ctia don vi thugc pham vi quan 1i; cac van
ban phap luat va van ban hudéng din lién quan khac.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Quan li tién, tai san, gidy to c6 gia duoc giao quan li duoc an toan, day da, kip
thoi, chinh xé4c, dap Gmg yéu cau quan li; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi,
chinh xac, dung quy dinh; thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duogc
phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phap
luat va cac quy
dinh c¢6 lién
quan.

Phéi hop tham gia di véi cac vin
ban quy pham phap luat, quy trinh
nghiép vu; quy dinh c6 lién quan
dén quan li kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén klem
soat tién mat, tai san quy, glay to
c6 gia thudc pham vi quan li.

Cac van ban quy pham
phap luat, quy dinh, quy
trinh nghi¢p vu lién
quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, gidy to
c6 gia , dugc cip co
tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

- Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac van ban quy pham
phap luat, quy dinh c6 lién quan vé
quan li kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den Kiém soat
tién mit, tai san quy, glay to co gia
thuoc pham vi quan li theo phan
cong.

- T6 chuc thuc hién ché d¢, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé
XUAt cac bién phap dé ning cao
hiéu luc, hiéu qua quan 1i vé quan
li kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soét
tién mat, tai san quy, glay to co gia
theo phan cong.

- Tham gia cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé quan 1i kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to c6 gia theo
pham vi quan Ii.

- Van ban, ta1 liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam Chat luong
theo yéu cau cua cap
trén.

- Thuc hién duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chac, ca nhan khac
hiéu, trién khai dwoc va
dat két qua.

- Pugc co quan, to chuc
l6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh

2.3

Kiem tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac

Tham gia to chuc so két, tong ket,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuyc hién cac quy

- Van qbén bédo cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
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van ban.

dinh cua phép luat vé quan li kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mit,
tai san quy, gidy to c6 gia thuoc
pham vi quan Ii.

dinh.

- NoO1 dung bao cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cip c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia y kién
ddi vé6i cac van
ban c¢6 lién
quan.

Tham gia goép y cac quy dinh cua
phap luat co lién quan dén linh
vuc quan li kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén klem
soat tién mat, tai san quy, glay to
c6 gia theo phan cong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chit lwgng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

- T6 chuc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong, cu
thé:

- Thuc hién thu, chi tién mat, gidy
to co gia, tai san quy khac trong
pham vi dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét dbi cac
loai tién mat, tai san quy, gidy to
c6 gia tai noi giao dich.

- Quan li, ghi chép cap nhat sb quy
va cic so sach khac day du, rd
rang, chinh xac.

- Chap hanh quy dinh kiém ké tai
san cudi ngay.

- Lam cac bao céo thong ké co lién
quan khi dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién dd, chat
lugng va hiéu qua cong
Viéc.

2.6

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
cac nhiém v lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu duogc phan
cong.

- Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

- Noi dung phéi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Phoi hop thuc
hién.

Thuc hién

nhiém vu chung,
hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan
bi tai liéu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cuia don
Vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.




38

3. Cac quan hé¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan li trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Giam doc, Phé Giam doc,
Trudng phong Hanh chinh,

Dao tao va Boi dudng

Cac vién chuac chuyén
mon khac trong don vi.

Cac co quan, t6 chure, don vi
truc thudc co lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chiat quan hé

Cac co quan, to chic, don vi c¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc quan
li kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c¢6 gia thudc pham vi quan li

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

cua don vi.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ciia don vi.

43 Puoc cung cap cc thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
' nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Y&u cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Co bang cap hodc chuyén nganh dao tao phu hgp véi linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam.

Kién thuc bo tro

- Co6 chting chi boi dudng kién thure theo yéu cau doi voi vi tri viée
lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chyl
truong, chinh sach cua DPang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh cua
co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong
tic tot,

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xdy dung, thuc hién, phdi hop
kiém tra va thdm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap doi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham

vi chirc ndng, nhi€ém vu dugc giao.
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- Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luit ciia Nha nuée 6
linh vic cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d¢ xuat nhirng chu troong, xdy dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic
nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé& xuét va thuc hién)
cong vige theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, d§
an thuoc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; co k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau vé€ nang luc

Nhom nang luc

SO

Niing lwc cu thé C

Nhoém ning luc chung | - Giao tiép tmg xir

- Pao durc va ban linh
- T6 chirc thuc hién cong viée
- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phoi hop
- Str dung ngoai ngilr
- St dung cong nghé thong tin

R =)

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang tham gia xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc lam).

- Kha nang thuc hién cac van ban (theo nhi¢m
vu cua vi tri viéc lam).

- Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo
nhi€ém vu cta vi tri viéc lam).

- Kha nang gop ¥ céc van ban (theo nhi¢m vy
cua vi tri viéc lam).

1-2

1-2

1-2

1-2

Nhom ning luc quan li | - Ra quyét dinh

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan li sy thay doi 1

1
- Quan li nguon luc 1
- Phat trién nhan vién 1

Tén vi tri viéc lam:

Nhan vién Y té hoc dwong Ma vi tri viéc [am: TTTP-CMDC-06

Ngay bat dau thuc hién: Tur ngay Chi tich
UBND tinh Quyét dinh phé duyét
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Dja diém lam viéc: Trung tdm GDTX Tran Pht - S6 04 Pham Hong Thai, phuong Tran
Hung Pao, TP Nam Dinh

. . . |- Céc van ban cua bang, quy pham phdp luét lién quan;
Quy trinh cong viéc lién|_ c4¢ quy dinh, quy ché lam viéc va cac quy dinh vé& quy
quan. trinh, thu tyc giai quyét cong viéc cua co quan, to chuc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chu tri thuc hién cong tac y té trueong hoc trong Trung tam.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh

TT Nhl@tn Va, mang Cong viéc cu thé (co quan, to chic cu thé) gia hoan thanh
cong viec congviéc

- To chirc cac hoat dong quan li, bao vé va
chim soc stc khoe nguoi hoc (kiém tra, theo
ddi sizc khoe dinh ky: phdi hop té chirc thim
kham, diéu tri theo chuyén khoa; so citu, cap[Viéc to chirc cac
ctru; tu van sac khoe; huéng dan to chic bitahoat dong dam
an dinh dudng...); bao duang quy|

- T6 chirc cac hoat dong truyén thong, gidodinh
duc suc khoe (bién soan, tim kiém céc tai liéu
truyén thong; t6 chic truyén thong, gido duc
suc khoe;...);

- Bao dam vé sinh truong hoc va an toan thuc
pham;

- Théng ké bao cao va danh gia vé cong tac
té truong hoc (cac bao céo dinh ky hodc dot
Xuit theo quy dinh).

Cac nhiém vu Theo phan cong cua Giam dac.
2.2 [khac

Cong tac y té

2.1 truong hoc

3. Cac méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Dugc quan li truc tiep va|  ouan 1f tryc tiép Cic don vi phéi hgp chinh
kiem duyét ket qua béi

’ Céc phong chuyén moén, céc t6 chirc
Giam doc Phong y t€ truong hoc  |doan thé trong Trung tim GDTX
hoac co so giao duc pho thong khac.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc cé quan hé chinh Ban chat quan hg

(co quan, t6 chuc cu thé)
- Céc bd phan chuyén mén thugc SéHuong dan, kiém tra viéc trien khai thuc hién
GDDT cong tac y té truong hoc.
- Cac t6 chirc, doan thé tai dia phuong;
cac co s¢ gido duc khac.

Phéi hop thuc hién cong tac y té truong hoc.
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- Céc to chirc, cdc chuyén gia trong va
ngodi nuGe vé y té truong hoc.

Nang cao cong tac y té truong hoc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc tu chi thuc hién nhiém vu chuyén mén véi su phan cong, hd trg ciia phong
chuyén moén va Trung tam.

4.2

Puoc dao tao, bdi dudng nang cao trinh d chinh tri, chuyén mén, nghiép vy,
thuong xuyén cap nhat kién thirc chuyén moén y té théng qua cac hinh thirc hoi
thao, tap huan, dao tao, bdi dudng nghiép vu chuyén mon do nganh Y té, nganh
Gio duc t6 chtrc dé trién khai dugc cac nhiém vu quy dinh.

4.3

Duoc ki hop dong, nghién ciru khoa hoc tai co s gido duc khac hoic co sé nghién
ctu khoa hocvéi dieu kién bao dam hoan thanh nhiém vu noi minh cong tac va
duoc sy dong y cua giam doc bang van ban.

4.4

Duoc ton trong, bao vé nhan pham, danh dy va than thé.

4.5

Puoc nghi cac ngay 18, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh ciia phap luat.

4.6

Chap hanh cac quy dinh caa phap luat; quy ché hoat dong, ndi quy caa don vi.

5. CAc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhém yéu cau Cic yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao C6 trinh d6 chuyén mon tir y si trung cap tro 1én.

Truong hop nhan vién y té truong hoc tryc tiép thuc hién kham

Kién thuc b tro bénh, chira bénh thi phai c6 ching chi hanh nghé theo quy dinh

cuia phap luat vé kham bénh, chira bénh

Kinh nghiém (thanh ~ [Khong

tich cong tac)

Pham chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy voi cong viéc;co thai do niém
nd, tan tinh khi thuc hién cac nhiém vu bao vé, cham soc stc khoe
ngudi hoc; ¢6 ¥ thirc rén luyén, ning cao pham chat dao duc cua
ngudi 1am cong tac y té;

- Thuong yéu, ton trong va ddi X cong bang d6i véi ngudi hoc;
bao dam bi mat thong tin vé stc khoe cta nguoi hoc;

- Co trach nhiém hop tac v6i dong nghiép, gia dinh ngudi hoc
trong viéc bao vé, cham soc sirc khoe nguoi hoc;

- Thuc hién 16i séng lanh manh, vin minh, phu hop Vi méi
truong giao duc.

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhém néang luc Niing luc cu thé Cép do
- Giao tiép g x. 1
Nhom nang lyc |- HOp tac, hd trg dong nghiép. 1
chung - Thich tng véi su thay ddi. 5
- Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 2
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- Nam duoc cac chu truong, dudng 16i, cac quy dinh vé 1
cong tac y t€ truong hoc.
- C6 kién thirc, hiéu biét vé viéc bao vé va cham soc stc
khoe nguoi hoc, bao dam vé sinh truong hoc va an toan 1
thuc pham d¢ hoan thanh cac nhiém vu dugc giao Ve y té
truong hoc.

Nh}‘l’m nang ¢ | pidu biét vé dic diém tam sinh 1i It tudi phuc vu cho )

chuyen mon .5ng tac bao vé va chiam soc sic khoe ngudi hoc.

- Xay dung duoc ké hoach va thuc hién ké hoach to chirc 1
cac hoat dong truyén thong, giao duc stc khoe.
- C6 kha ning phdi hop véi cac td chirc, ca nhan c6 lién
quan trong viéc tham van gia dinh cach bao vé va cham soc 1
suc khoe nguoi hoc.

Nhém nang luc - Quan 1i su thay doi 1

quan li - Ra quyét dinh 1

IV. NHOM VI TRi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

Tén Vi tri viee lam: Ma vi tri viéc lam: TTTP-HTPV-01

én Vi tri viéc lam: B
Nhan vién Bio vé Ngay bat dau thuc hién: Tu ngay Chu tich UBND
i tinh Quyét dinh phé duyét
Pia diém lam viéc: Trung tim GDTX Tran Pha - S6 04 Pham Hong Thai, phudng
Tran Hung Pao, TP Nam Pinh
Quy trinh cong viéc lién quan | Bo Luat lao dong, Cac quy dinh, quy ché lam viéc
va cac quy dinh vé quy trinh, thu tuc giai quyét
cong viéc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu bao vé Tru sé, noi lam viéc cua co quan theo phan cong, dam
bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cta co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc Tieu c‘hi dz’u)h giz:tAhos?m
Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong vi¢c
2.1 [Thuc hién nhiém 1. Kip thoi, chinh xac.
vu bao vé tru s& cofl. Thuc hién nhiém vu chét congl2. Bam bao an ninh, an
quan vao, cong ra co quan. toan try S& co quan theo
2. Thuc hién nhiém vu tuan tra cojnhiém vu duoc phan
dong try sé co quan; truc bao vé taicong.
khu6n vién truong hoc
3. Tryc camera gidm sat, truc bao
chay tai trung tdm va thong bao dén
cac chét khi c6 su cb.
5o [ChEdOhOIhoD  ipygc tham du cic cugc hop lienD¥ hop theo ding quy
quan dén cong tac theo phan cong. |[dinn.
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2.3

Xay dung va thuc
hién ké hoach cong
tac nam, quy,
thang, tuan cia ca
nhan

1. Ké hoach duoc xiy dung theo
dung nodi dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Cong viéc dugc thuc hién theo

dung tién do ké hoach.

2.4

chinh giao.

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi, 1anh dao phong T6 chirc Hanh

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan i truc tiép va kiém duyét

két qua bai

Quaén li truc tiep Cic ca nhéan, don vi

phdi hep chinh

- Giam doc/Phé giam doc

- Lanh dao phu trach va
ddng nghiép.

-Cac don vi thudc co
quan

3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong an Phuong so tai

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co

Cac don vi thude co quan

quan.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc yéu cau cung

cap thong tin, danh gida muc do xac thuc cua thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao

4.2

Duoc tham gia cac cudc hop li€n quan

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Céac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tf)t nghiép tir trung hoc pho thong tré 1én va qua 16p boi dudng
vé nghi€p vu bao vé.

Kién thic bb tro

- Nam duoc chu truong, duong 16i ctia Pang va phap luat Nha
nudc ndi chung.

- C6 kién thurc vé nghi¢p vu bdo v¢.
Kinh nghi¢m - Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
(thanh tich cong - K§ nang nghé.
tac) - C6 kinh nghiém theo yéu ciu it nhat 1 hodc 2 nim.

Pham chat c4 nhan

Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh duong
161, chui trwong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudc,
quy ché, quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tac; can than, kién
nhan, kién tri; khong chii quan, nong voi.
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- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khéac -Nam chéc cac vin ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén|
‘ mon.
5.2. Yéu cau vé nang lyc
Nhom ning luc Ning luc cu thé Cép do
- Pao duc va ban linh 1
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1
Nhom ning luc chung - Giao tiép ung xur 1
- Quan hé phdi hop 1
- Str dung ngoai ngir 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom ning lyc chuyén mon [ Kha nang trién khai nhiém vy 1
- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu 1
Nhom nang lyc quan li - Quan 1i su thay doi 1
- Ra quyét dinh 1

Ma vi tri viéc lam: TTTP-HTPV-02

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu R i . i
Ngay bat dau thyc hi¢n: Tur ngay Chu

tich UBND tinh Quyét dinh phé duyét
Pija diém lam viéc: Trung tdim GDTX Tran Pha - S6 04 Pham Hong Thai, phuong
Tran Hune Pao. TP Nam Pinh i ]
Quy trinh coéng viéc lién |Cac quy dinh, quy ché lam viéc va cac quy dinh vé
quan quy trinh, thu tuc giai quyét cong viéc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién cong tac phuc vu cac hoat dong trong nha trueong va phuc vu cong tac
d6i noi, d6i ngoai cua Lanh dao trung tam.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong vigc Tiéu chi danh gia hoan

T thanh cong viéc

Mang cong viéc Cong viéc cu thé

2.1 Thuc hién cong | - Bo tri, sap Xép ban ghé, phong
tac phuc vu hop, hoi truong co quan.

- Chuan bi nuéc uéng phuc vy hoi
nghi theo yéu cau caa linh dao,
don dep, vé sinh phong hop, hoi
truong.

- Quét don V¢ sinh san, hanh lang,
cac phong, khu vé sinh co quan,
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thu gon rac, chat thai chuyén dén
noi tap két theo quy dinh cia Cong
ty vé sinh moi truong.

- Kiém tra, tit cac thiét bi s dung
sau gio lam viéc tai khu vuc dugc
phan cong.

2.2 [Ché do hoi hop [Puoc tham du cic cudc hop lienDu hop theo dung quy|
quan dén cong tac theo phan cong. (dinh.

2.3 [Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy,

thang, tuan cta ca nhén. - Keé hoach duge xay

dung theo diing ndi dung
ké hoach cong tic cua
Phong.

- Cong viéc duoc thuc
hién theo dung tién do

ké hoach.
2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pwoc quan li truc tiép va kiém Quan i truc tiép Cac ca nhan, don vi phoi
duyét ket qua béi hop chinh

Giam doc, Pho giam doc - Lanh dao co quan.
- Lanh dao va gido vién,
nhan vién cung don vi.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong c6 quan h¢

chinh Ban chat quan hé

Ca nhén, t6 chirc ngoai co quan dén thdm,. ph4j hop thuc hién viéc dén tiép va
lam vigc voi co quan theo ké hoach hodch¢ng din khach dén lam viéc tai co quan.

theo yéu cau cua Lanh dao. - Thuc hién cong tac 1& tan khi lanh dao
thuc hién cac nhiém vu doi ngoai (chuc
Cac don vi c6 lién quan. mung, tham, vieng, ...).

- Pon, tiép cac doan khach di ngoai.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
41  Phbi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2 Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac ctia co quan, cia Lanh dao phuc vy
cho cong tac chuyén mon.

43 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d xac thyuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.4  Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.
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5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d dao tao

- Té‘g nghiép trung hoc pho thong trg 1én.

Kién thirc bo tro

- Kién thure t6 chire sy kién, quan hé¢ d61 ngoai, doi noi.
- Kién thirc v€ bao v€ mdi trudng, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép tot. ‘
- Tiép nhan, xtr ly thong tin day du, nhanh chong, chinh xac.
- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xur 1y tinh huéng nhay|
bén, co trach nhi€ém v&i cong vige.

Cac yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich su, s dung va vén hanh tdt cac
thiét bi trong héi trudong, phong hop.

|- Sirc khoe tot.
5.2. Yéu cau Vé nang lyc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cép dd

- Pao durc va ban linh 1

- To6 chuc thuc hién cong viéc 1

Nhom néng luc chung |- Giao tiép tng xu 1

- Quan hé phoi hop 1

- Str dung ngoai ng 1

, . - Kha nang lam viéc doc lap 1

Nhém flang}uc - Kha nang trién khai nhiém vu 1

chuyén moén — - < — —

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu 1

e q 1,-Quénli su thay doi 1

Nhom nang lyc quan lif- Ra quyét dinh 1




Phu luc 111
KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC
POl VOI VI TRI VIEC LAM VIEN CHUC TRUNG TAM GIAO DUC THUONG XUYEN TRAN PHU
(Kém theo Quyét dinh sé: /OD-UBND ngdy  15/2024 ciia UBND tinh)

I. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUNG

CAP ] NHOM NANG LU'C CHUNG
PO Pao dirc va To chirc thue hién Soan thio va ban Giao tiep Quan hé St dung cong Str dung
j ban linh cong viéc hanh van ban rng xir phoi hop nghé thong tin ngoai ngir
Tao dung van héa | Pua ra cidc dinh hudng | Phan tich, danh gid, | Giao tlep tot | Thiét 1ap cac | Am hieu vé cong | Sir dyng thanh
dan dit viéc thuc | chién lugc. phan bién, hoach dinh | vé& vin dé | dinh huéng | nghé thong tin va c6 | thao mot ngdn
5 |hién dao dic va chinh sach. mang tinh | quan hé dbi tac | kha nang lap trinh | nofy nyge ngoai.
ban linh. chién lugc. chién lugc. phan mém chuyén
nganh.
Chu dong, trach | Nhan biét trudc va thich | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép tdt | Thiét 1ap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao Vi | Gtng v6i yéu cau mdi cua | dong x4 hoi cua thé | trong va ngoai | ludi quan hé ¢ | nghé thong tin va | chay, linh hoat
4 cong viéc; huong cong viéc; phat huy ngudn | ché; xdy dung khung | co quan, don nhiéu cép. st dung dugc nhiéu | mét ngdn ngir
dan, kiém tra viéc | luc bén trong va bén ngoai | phap 1y hd tro viée thuc | vi. cong cu ve€ cong | nudc ngoai.
thuc hién. dé co giai phap dam bao | thi chinh sach. nghé thong tin &
chat luong cong viéc. trinh d¢ cao.
Trach nhiém cao | P& xuét diéu chinh thu tuc, | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiép t6t | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao  d6i, giai
v6i cong viée duoc | quy trinh, cach thirc, | xuat chinh sach phu | trong ndi bo co | xay dung va mé | cong nghé thong | thich dugc
3 giao, guong maiu phuong phap lam viéc kip | hop voi chién lugc, | quan, don vi. rong mang ludi | tin va st dung mot | nhiing thong tin
trong thuc hién. thot de dap tmng t6t hon | dinh hudéng dai han cua quan hé cong | sO phan mém nang | phtc tap bang
nhu ciu cia co quan, dia | co quan, don vi, dia tac. cao, quan tri co s¢ | mot ngdén nglr
phuong. phuong. dir liu. nudc ngoai.
Tu nhan trach | Linh hoat trong t6 chirc | Nam ving cac quy dinh | Thiic ddy giao | Thiét 1ap duoc | Hiéu biét co ban vé | Trao ddi, trinh
nhiém vé&i cong | thuc hién cong viéc nham | va vai trd, tdc dong clia hé | tiép hai chiéu. | mang ludi quan | may tinh va sir | bay thong tin
2 | viéc dugc giao, | ddm bdo cac tiéu chuén thf)nngﬁn tfén cua ]?ér{ga hé t6t trong ndi | dung mot s6 phan | ngan gon bang
chuin muc trong | chét luong da théng nh4t, | van ban phap quy va van bo. mém nang cao. mot ngdn ngir
thuc hién. ban hanh chinh cia co nudc ngoai.
: C L 1A A g
quan c6 tham quyén.
Trach nhiém véi | T6 chic thuyc hién cong | Nam duoc cac quy dinh | Nghe va trinh | Tao mdi quan hé | Hiéu biét va st | Giao tiép co ban
cong viée duge | viéc theo tiéu chuan chat | vé van ban ctia Dang, | bay thong tin | tot, chu dong | dung méy tinh va | bing mot ngdn
1 giao, chuan muc | luong, quy trinh c6 sén. van ban phap quy va | mot cach 1o phéi hop v6i | mot sé phan mém | ngit nudc ngoai.
trong thuc hi¢n. van ban hanh chinh dé | rang. dong nghiép | co ban.
ap dung vao cong viéc trong cong viéc.
chuyén mon.




1. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP
$510)

NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay duwng van ban

Hudéng din thue hién vin ban

Kiém tra thyc hién van ban

Tham dinh vin ban

To chirc thye hién
van ban

- Chu tri nghién ctru xay dung
van ban thuoc pham vi quan ly,
trinh cdp c6 thim quyén ban
hanh.

- Chu tri nghién ctru dé xuat xay
dung cac dé an cua hé thdng
chinh tri hodc cuia nganh, linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xdy dung huéng dan
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.

- Chu tri xay dung gido trinh;
tham gia giang day cac l6p dao
tao, boi dudng chuyén mon,
nghi€p vu cho cén bd, cong
chure.

Chu tri t chirc kiém tra, phan
tich danh gid, bao cdo tong
két viéc thuc hién cac van ban
¢6 tinh chét chién luogc thude
pham vi quan ly theo nhiém
vu dugc phan cong.

Chu tri t6 chirc tham
dinh cac van ban
thuoc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Chu tri hoac tham gia
td chire trién khai thuc
hién cac hoat dong
thugc chuyén mon,
nghiép vu c6 tinh chét
chién luge

- Chu tri nghién ctru xay dung cac
van ban thuoc pham vi quan ly,
trinh cAp c6 tham quyén ban hanh.

- Chu tri xay dung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.

- Tham gia xdy dung d¢& 4n trinh
cap c6 tham quyén theo linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xy dung cac van ban
cua nganh, dia phuong.

- Chu tri xdy dung huéng dan
trién khai thuc hién cac van ban
thugc pham vi quan 1y.
- Tham gia giang day céac 16p
dao tao, boi dudng nghi¢p vu
cho can b9, cong chure.

Chu tri to chirc kiém tra, phan
tich danh gia, bdo céo tong
két viéc thuc hién cac van ban
thugc pham vi quan ly theo
nhiém vu dugc phan cong; dé
xuat chi truong, bién phap
udn nén, diéu chinh.

T6 chiac tham dinh
cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc
phén cong.

Chu tri hoac tham gia
td chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong
thugoc chuyén mon,
nghiép vu cé tinh chét
vi mo.

- Tham gia xay dung cac van ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xdy dung ké hoach
trién khai thuc hién cac van ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xay dung dé 4n trinh
cap c6 tham quyén theo linh vuc

cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban
quan ly cua nganh, dia phuong.

- Tham gia x4y dung huéng dan
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.

- Tham gia huéng dan nghiép vu
cho céap dudi.

Chu tri to chirc kiém tra, phan
tich danh gia, bao cdo tong
két viéc thuc hién cac van ban
thudc pham vi quan ly theo
nhiém vu dugc phan cong; dé
xuat chi trwong, bién phap
khic phuc, diéu chinh.

Tham gia thaim dinh
cac van ban thudc linh
vuc cong tac duogc
phan cong

Chu tri hodc tham gia
t6 churc trién khai thuc
hién cac hoat dong
thuéc chuyén mon,
nghiép vu.
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CAP NHOM NANG LUC CHUYEN MON
PO Tham muu xiy dung vin bian | Hwéng din thue hién vin ban | Kiém tra thyc hién viin ban | Thim dinh vin ban To Cth;cnttl:ir: hi¢n
Kha ning hudng dan thuc hién | T chirc theo ddi, kiém tra va | Tham gia tham dinh | Chu dong phéi hop véi
- Tham gia xay dung cac van ban A £ o RN A X VAL en | e g v o1s , . .
nghiép vu cho cap dudi. bao cdo tinh hinh vé két qua | cdc van ban va lam | cac don vi lién quan va
thudc thim quyén ban hanh cua A o1 A , 2 A % oA
thuc hién cac van ban thudc | duing tham quyén, | phoi hop véi cac cong
CO quan. : 21 AR wriAs A . . ‘A . . -3 .
2 ., . 2 pham vi quan ly; dé xuat bi¢n | chuc trach, nhiém vu | chitc khac trién khai
- Soan thao cac quy dinh cu thé, ; < Y \ .
IS . n N phép khac phuc, diéu chinh. duogc giao cong viée, lam ding
cac van ban khac thudc phan viéc
s thim quyen va trach
duoc phan cong.
nhiém dugc giao.
Soan thao cac van ban thudc phén Tlll,rc hién nghié¢p vu theo huéng | Tham gia theo doi, kiérp tra Th}_rc hién ‘lélm ding Phoi hop voi cac don
viéc dugc phan cong. dan. va bao cdo tinh hinh vé két | tham quyén, chuc | vi lién quan va vién
qua thuc hién cac van ban | trach, nhiém vu dugc | chiic khac trién khai
1 thugc pham vi quan ly. giao. cong viée, thyc hién
ding thdm quyén va
trach nhiém dugc giao.
111. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC QUAN LY
CAP NHOM NANG LUC QUAN LY
bo Tuw duy chién hrgc Quan Iy sy thay ddi Ra quyét dinh Quan Iy ngudn lwe Phat trién nhan vién
binh huéng xay dyng muc | Chu dong chuan bi va tiér} Ra quyét dinh c6 anh huéng | Huy dong ngudn lyc | Tao moi truong phat trién,
5 tiéu, chién lugc phat trién | hanh nhiing thay d6i, cai t6 | 16n dén uy tin, hoat dong | trong va ngoai co quan, | hoan thién kién thircc, k¥
dai han cua co quan, don vi/ | co ban trong co quan, don vi. | cia co quan, don vi. don vi. nang, kinh nghiém.
nganh, linh vyc/dia phuong.
Xay dung dinh huong muc | Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh phuc tap, | Quan ly, phat huy dugc | Tao co hoi cho cap dudi
4 tiéu cua cac linh vyc phy | hién tién trinh thay doi trong | khong theo chudn tic thudc | nguodn lyc ciia linh vyc | phat trién ban than.
trach, goép phan xdy dung | cac linh vuc phy trach. quyén han, chuc nang cua | phu trach.
chién luoc tong thé. linh vuc phu trach.
Xdy dyng muyc tiéu, dinh | Chu dong chuén bj va thuc | Ra quyét dinh kho, phic tap | Quan 1y, phat huy dugc | Thic day hoc tap lién tuc
3 huong dich vy doi voi mang | hién tién trinh thay doi trong | thugc quyén han, chirc nang | nguén luc cua to chirc | va phat trién.
linh vuc phu trach. mang linh vuc phu trach. cua phong/linh vyc/nhém | cap phong.
phu trach.
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Xay dung muc ti€u, ké | Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh thé hién duogc Quan ly, phat huy duoc | HO tro viéc phat trién,
hoach cong viéc cua | hién tién trinh thay d6i cho | cac nguyén tac, yéu cau ctua | ngudn lyc cia nhém/bd | hoan thién ban than.
nhém/bd phan. nhoém/bd phan. co quan, don vi. phan.

Xac dinh muc tiéu, ké hoach | Chu dong chuén bi va thuc | Ra quyét dinh dya theo | T6 chirc thuc hién cong | Chia sé kién thirc, chuyén
cong vi¢c cua ban than. hién tién trinh thay do6i trong | nguyén tac, quy trinh c6 | viéc ti€t ki€m, hi€u qua. | mon vdi nguoi khac.
cong viéc. san.

Ghi chii: Cdp d¢ nang luc dwge xdc dinh tir cao xudng thdp, twong iing tir 5 dén 1






