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I. DANH Ml)C VI TID VItC LAM

TSV STT Ten vi tri vi~c lam Ma vi tri vi~c lam H~ng
TVL nhOm CDNN

I Nh6m Hinh d~o, quan Iy, di~u hanh
1 1 Hi~u tru6ng LDQL OllGD-PTCS III
2 2 Pho Hi~u tru6ng LDQL 02/GD-PTCS III

3 3 T6 tru6ng chuyen mon LDQL 03/GD-PTCS III

4 4 T6 pho chuyen mon LDQL 04/GD-PTCS III

II Nh6m ho~t dQng ngh~ nghi~p
5 1 Giao vien THCS HDNN OllGD-PTCS III
6 2 Giao vien lam Tong ph\l trach DQi Thieu HDNN 02/GD-PTCS III

nien TiSn phong H6 Chi Minh
7 3 Giao vien ti~u hQc (chi ap d\lng d6i vOi HDNN 03/SGD-PTCS IV

truang PTCS chuyen bi~t)
8 4 Giao vien m~m non (chi ap d\lng d6i vOi HDNN 04/SGD-PTCS IV

trUang PTCS chuyen bi~t) ..

III Nh6m h6 trQ', phl}c Vl}
9 1 KS toan HTPV OllGD-PTCS . III .
10 2 Van thu kiem thu quy HTPV 02/GD-PTCS IV
11 3 ThiSt bi HTPV 03/GD-PTCS IV
12 4 Tim vi~n HTPV 04/GD-PTCS III
13 5 Y tS truang ll<,)c HTPV 05/GD-PTCS IV
14 6 Bao v~ HTPV 06/GD-HDLD Khac
15 7 Nhan vien ph\lc VI) (chi ap d\lng d6i vai HTPV 07/SGD-HDLD Khac

tfUang PTCS chuyen bi~t)
16 8 Nhan vien ky thu~t (chi ap d\lng d6i vai HTPV 08/SGD-HDLD Khac
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II. BAN MO TA CONG VI~C

San pbAm dAn ra

STT Ten
Cong vi~c chinb phii tb,!c hi~n Ten san K~tquaVTVL

ph~m thvc hi~n
dAn ra trong nam

I Nh6m Hinh d~o, di~u banb

1. Xay d\l'l1gquy ho~ch pMt tri€n nba truOng dai h~ va ng~n h~n; xay
d\l'l1gva t6 chuc th\Tc hi~n k~ ho~ch nhi~m V\l nam hQC;bao cao, danh
gia k~t qua th\TChi~n truac HQi d6ng wOng va cac cAp c6 thAm quyBn;
2. Th\Tc hi~n cac Nghj quy~t cua HQi d6ng truOng vB phuong huang
ho~t dQng cua nba truOng, vB sir d\lng cac ngu6n l\Tc danh cho nha
truOng bao dam m\lC tieu giao d\lc;

3. Xay d\l'l1g, quan ly t6 chuc bQ may nha trUOng theo dung quy djnh,
ban banh quy~t dinh tbanh I~p cac t6 chuyen mon, t6 van phOng, cac
hQi d6ng tu vAntrong nha truOng va b6 nhi~m t6 truOng, t6 ph6 chuyen
mon thuQc truOng;

4. Quan ly vien chuc, giao vien, nhan vien;quan Iy chuyen mon; phan
Giaocong cong tac, ki€m tra, danh gia x~p lo~i giao vien, nhan vien; th\TC

hi~n cong tac khen thuOng, ki lu~t d6i vai giao vien, nhan vien; th\TC ThU Giao
hi~n vi~c tuy€n d\lng giao vien, nhan vien; ky hQ'P d6ng lao dQng vai truOng Thu
nguai lam cong tac bao v~, t~p Vl,l,di~n nuac; ti~p nh~n, diBu dQng dan vj truOng
giao vien, nhan vien theo quy djnh cua Nba nuac va phan cAp quan Iy Wxac dan vj
cua UBND hanh ph6 Ha NQi; djnh, t\Txac

5. Quan ly hQc sinh va cac ho~t dQng cua hQc sinh do nha truOng t6 dam dinh,
bao dam bao

Hi~u chuc; xet duy~t k~t qua danh gia, x~p lo~i hQc sinh, ky xac nh~n hQc J. J.
1 ba' tuyen tuyen

truOng .,
d\lng, d\lng,sir

6. Quan Iy tai chinh, tai san eua nba truOng theo dung quy djnh cua sir d\lng,
phap lu~t; chi d~o k~ toan I~p s6 sach, luu gift chUng tit tai chinh, tai d\lng, quan Iy
san, t6 chuc thanh quy~t toan theo quy djnh; quan theo
7. Th\Tc hi~n cac ch~ dQ chinh sach cua Nha nuac d6i vai giao vien, Iy theo VTVL
nhan vien, hQc sinh; t6 chuc th\Tc hi~n quy ch~ dan chU trong ho~t dQng VTVL hi~u
cua nba truOng; th\Tc hi~n cong tac xa hQi hoa giao d\lc cua nba truOng; hi~u qua.
8. Chi d~o th\Tc hi~n cac ph?ng trao thi dua, cac cUQc v~n dQng clla qua.
nganh; th\TChi~n cong khai doi vai nha truOng;
9. Ph6i hQ'pvai chinh quyBn dja phuang noi nba truOng d~t trl,l sa, th\Tc
hi~n cong tac bao dam an ninh, tr~t W trong trtrOng va an toan xa hQi
tren dja ban;

10. Th\Tc hi~n cong mc Dang trong nba truOng; chi d~o cac t6 chuc
chinh trj - xa hQi clla nba truang ho~t dQng theo dung ton chi m\lC dich

~ A h'cua to c uc;

11. Dam bao gia len lap d~y hQc theo quy djnh clla BQ Giao d\lC va
Dao~o.

12. Ki€m tra, giam sat cac t6 chuc va ca nhan th\Tc hi~n chuc trach,
nhi~m V\lduQ'c giao theo dung quy djnh.

Ph6 Hi~u truang Ia nguai giup Hi~u truOng vB timg m~t cong tac d? ThU ThU
Ph6 Hi~u truang phan cong va chju trach nhi~m truac Hi~u truOng ve truang truang

2 Hi~u nhUng quy~t djnh cua minh. Ph6 Hi~u truOng duQ'c quySn thay Hi~u don vi dan vj
truOng truOng giai quy~t nhUng eong vi~c theo giAy uy quySn eua Hi~u truang Wxae t\Txae

va phai bao cao I~i nhUng eong vi~e da giai quy~t vai Hi~u truang. dinh djnh



T6 Thu TM
1. Ph\l tnich t6 chuyen mon, phan cong cong vi~c cho T6 pM chuyen truang tru<'Yng

3 tru<'Yng mon va cac t6 vien. dan vi dan vichuyen
2. Th\lc hi~n cong mc d~y hc;>cva giao d\lc cua m{>tgiao vien. t\l xac t\f xacmon

dinh dinh

Thu Thu
T6 pM 1. Chiu trach nhi~m giup T6 truang chuyen mon t6 chuc, th\lc hi~n truang tru<'Yng

4 chuyen cong mc nghi~p V\l chuyen mon cua t6. dan vi dan vi
mon 2. Th\lc hi~n cong tac d~y hc;>cva giao d\lc cua m{>tgiao vien. t\l xac t\l xac

dinh dinh

II Nhom hOliltdQng ngh~ nghi~p

1. D~y hc;>cva giao d\lc theo chuang trinh, k8 ho~ch giao d\lc, k8 ho~ch
d~y hc;>ccua nba truOng theo ch8 d{>lam vi~c cua giao vien do B{>
truang B{>Giao d\lc va Dao t~o qUt dinh; quim 19 hc;>csinh trong cac
ho~t d{>nggiao d\lc do nba truOng to chuc; tham gia cac ho~t d{>ngcua
t6 chuyen mon; chiu trach nhi~m vS ch!t Im;mg, hi~u qua giao d\lc;
tham gia nghien Clru khoa hc;>csu ph~m ung d\lng;
2. Tham gia cong mc ph6 c~p giao d\lc a dia phuang;
3. Ren luy~n d~o duc, hc;>c~p van hoa, b6i duo-ng chuyen mon, nghi~p
V\l dS nang cao ch!t lugng, hi~u qua giang d~y va giao d\lc; v~n d\lng
cac phuang phap d~y hc;>ctheo huang phat huy tich C\lC,cM d{>ngva
sang ~o, ren luy~n phuang phap t\l hc;>ccua hc;>csinh;
4. Th\lc hi~n DiSu I~ nba truOng; th\lc hi~n Quy8t dinh cua Hi~u
truang, chiu s\! kiSm tra, danh gia cua Hi~u tru<'Yngva cac c!p quan 19
giao d\lC;

5. Gift gin phAm ch!t, danh d\!, uy tin cua nba giao, guan~ mftu truac
hc;>csinh; thuang yeu, ton trc;>nghc;>csinh, ddi xu cong bang vai hQc
sinh, bao v~ cac quySn va 19i ich chinh dang cua hQc sinh; doan k8t
giup dO' d6ng nghi~p; ~o d\lDg moi truOng hc;>ct~p va lam vi~c dan

Thu Thuchu, than thi~n, hgp tac, an toan va lanh m~nh;
Giao

6. Phdi hgp vai giao vien cM nhi~m, cac giao vi en khac, gia dinh hc;>c truang tru<'Yng
I vien

sinh, Doan Thanh nien C{>ngsan H6 Chi Minh, D{>iThi8u nien TiSn dan vi dan vi
THCS

phong H6 Chi Minh trong d~y hQc va giao d\lc hQc sinh; t\f xac t\l xac
dinh dinh

7. Cac nhi~m V\l ddi vai giao vien chu nhi~m:
- Xay d\lng k8 ho~ch cac ho~t d{>nggiao d\lc thS hi~n ro m\lC tieu, noi
dung, phuang phap giao d\lc bao dam tinh kha thi, phil hgp vai d~c
diSm hc;>csinh, v6'i hoan canh va diSu ki~n th\lc t8 nh~m tMc dAy s\!
ti8n bo cua ca lap va cua timg hc;>csinh;
- Th\lc hi~n cac ho~t d{>nggiao d\lc theo k8 ho~ch da xay d\lng;
- Phdi hgp ch~t cM vai gia dinh hQc sinh, vai cac giao vien bo mon,
Doan Thanh nien C{>ngsan H6 Chi Minh, D{>iThi8u nien TiSn phong
H6 Chi Minh, cac td chuc xa hQi co lien quan trong vi~c hd trg, giam
sat vi~c hQc t~p, ren luy~n, huang n~hi~p cua hc;>csinh lap minh cM
nhi~m va gop phAn huy dong cac nguon l\lc trong cong d6ngphat triSn. nba truOng;
- Nh~n xet, danh gia va x8p lo~i hc;>csinh cudi ky va cudi nam hc;>c;d~
nghi khen thu<'Yngva leY lu~t hc;>csinh; d~ nghi danh sach hc;>csinh dugc
len lap thfutg, phai kiSm tra l~i, phai ren luy~n them v~ h~nh kiSm
trong kYnghi he, phai a l~i lap; hoan chinh vi~c ghi s6 diSm va hc;>cb~.
hc;>csinh; Bao cao thuOng kYho~c dot xuAt vS tinh hinh cua lap vai
Hi~u tru<'Yng.
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1. Chiu S\fphan cong, hu6ng d~n th\fc hi~n chuyen mon nghi~p V\l cua
T6 truOng chuyen mon va T6 pho chuyen mono
2. D~y hQCva giao d\lc theo chuong trinh, ke ho~ch.
3. Quan ly hQc sinh trong cac ho~t dQng giao d\lc cua truOng.
4. Tham gia cac ho~t dQng cua t6 chuyen mono
5. Tham gia cong mc ph6 c~p giao d\lc trung hQc.
6. Th\fc hi~n Di8u l~ nba trucmg; th\fc hi~n quyet dinh cua Hi~u

Thti ThuGiao truang; chiu S\f ki~m tra, danh gia cua Hi~u truOng va cac cfrp quan ly
truOng truOngvien giao d\lc.2

Ti~u don vi dan vi
hQc

7. HQc ~p, ren luy~n nang cao chuyen mon, nghi~p V\l. t\f xac t\f xac
8. T~o d\fng moi truang hQc t~p va lam vi~c dan chu, than thi~n, hgp dinh dinh
tac, an toan va lanh m~nh.

9. Ph6i hgp vai giao vien, chti nhi~m, cac giao vien khac, gia dinh, DQi
Thieu nien Ti8n phong H6 Chi Minh trong d~y hQc va giao d\lc hQc
sinh.

10. Cong vi~c kiem nhi~m: giao vien chu nhi~m
11. Cham soc hQc sinh khuyet ~t ban tru (d6i vai giao vien chuyen
bi~t).

1. BflO v~ an toan suc kh6e, tinh m~g cua tre em trong thai gian tre
em a nba truOng, nba tre, nhom tre, 16'pm~u giao dQc l~p.
2. Th\fC hi~n cong mc nuoi duOng, cham soc, giao d\lc tre em theo
chuong trinh giao d\lc mAm non: I~p ke ho~ch cham soc, giao d\lc; xay
d\fng moi truOng giao d\lc, t6 chuc cac ho~t dQng nuoi duOng, cham
soc, giao d\lc tre em; tham gia cac ho~t dQng cua t6 chuyen mon, cua
nha truOng, nha tre, nhom tre, lap m~u giao dQc l~p.

Giao 3. Trau d6i d~o duc, gift gin phAm chAt, danh d\f, uy tin cua nba giao; Thu Thti
guang m~u, thuong yeu tre em, d6i xli cong bAng va ton trQng nhan truang truOngvien3

mam cach cua tre em; bao v~ cac quy8n va 19i cish chinh dang cua tre em; dan vi don vi
doan ket, giup dO'd6ng nghi~p. t\f xac t\f xacnon
4. Tuyen truy8n ph6 bien kien thuc khoa hQc nuoi d~y tre em cho cha dinh dinh
m~ tre. Chu dQng ph6i hgp vai gia dinh tre d~ th\fc hi~n m\lC tieu giao
d\lc tre em;

5. Ren luy~n suc kh6e; hQc t~p van bOa; b6i dUOng chuyen mon,
nghi~p V\l d~ nang cao chAt lugng nuoi duOng, cham soc giao d\lc tn~
em.

6. Th\fc hi~n cac nghla V\lcong dan, cac quy dinh cua phap Iu~t va cua
nganh, cac quy dinh cua nha truOng, quyet dinh cua Hi~u truOng.
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1. D~y hQc va giao d\lc theo chuong trinh, kS ho~ch.
2. Quan Iy hQc sinh trong cac ho~t dQng giao d\lc cua truong.

Giao 4. Tham gia cong mc ph6 c~p giao d\lc trung hQc.
vien

5. Th\1'c hi~n Di~u I~ nha truang; th\1'c hi~n quySt dinh cua Hi~uhim
T6ng truemg; chju S\1'ki8m tra, danh gia ctia Hi~u tru<'Yngva cac cAp quan Iy
ph\l giao d\lc.

trach 6. HQc ~p, ren luy~n nang cao chuyen mon, nghi~p V\l. Thti ThU
Doi 7. T~o d\lIlg moi truang hQc t~p va lam vi~c dan chU, than thi~n, hc;rp tru<'Yng tru<'Yng

4 ThiSu tac, an toan va lanh m~nh. don vj don vi
nien 8. Xay d\lIlg kS ho~ch, Bao cao ho~t dQng Doan. t\1'xac 1\f xac
Ti~n 9. T6 chuc sinh ho~t Doan djnh dinh
phong
H6 Chi 10. Ghi chep, quan Iy s6 Doan, quan Iy doan phi.
Minh 11. Phan lo~i doan vien, gicri thi~u doan vien uu tU va nh~n xet doan

vien h~ng nam, d~ nghj khen thuemg, kY lu~t doan vien; tham gia danh
gia ren luy~n, t6 chuc thl,J'chi~n cong tac xa hQi; chuy8n sinh ho~t doan
t~p trung.
12. PMt triSn doan vien mcrl.

III Nhom h~ trq, phyc vy

1. Xay d\lIlg va th\1'Chi~n quy chS chi tieu nQi bQ Thti Thti
2. ThiSt I~p va c~p nMt h6 sa s6 sach lien quan dSn cong tac kS toan; tru<'Yng truemg

I KS toan bao quan luu tru cac chUng tir, s6 sach kS toan dung theo quy dinh. dan vi dan vi
3. L~p cac bao cao tai chinh 1\f xac t\1'xac
4. KiSm ke tai san, 1\f ki8m tra tai chinh, cong khai tai chinh dinh djnh

1. TiSp nh~n, dang kY, chuySn giao van ban di, dSn, lUll tru cong van,
tai li~u, h6 So'.

Thti ThUVan thu 2. KiSm tra thS thuc van ban, dong dftu van ban. truemg tru<'Yngkiem 3. Quan Iy h6 So' hQc sinh.2 Thu dan vi don vi
quy 4. Th\1'chi~n cac bao cao th6ng ke v~ cong tac van thu. 1\f xac tl,J'xac

5. Quan Iy ti~n m~t ctia don vi, pMt cac khoan chi, tiSp nh~n cac khoan dinh djnh
thu theo dung quy djnh.

1. So', dp cuu ban dAu Thti Thti
YtS 2. Giao d\lc suc kh6e, v~ sinh an toan th\1'cphAm,phong chdng dich b~nh tru<'Yng truemg

3 truang
3. Bao quan thu6c va tai san duqc quan Iy dan vi don vi

hQc 1\f xac tl,J'xac
4. ThiSt I~ph~ thdng s6 sach chuyen ngilnh theo quy dinh, c~p nh~t dAydti. dinh dinh

1. Trung bay, quan Iy tai san sach, bao, CSVC. ThU ThU
Thu 2. B6 sung dAu sach, t6 chuc cong tac ky thu~t, ph\lc V\lnguCridQc truemg tru<'Yng

4 vi~n 3. T6 chuc m~ng lucri cQng tac vien, gicri thi~u sach, bao dSn b~n dQc. dan vi dan vi
1\f xac 1\f xac

4. ThiSt I~p h~ th6ng s6 sach quan Iy djnh dinh

Thti Thti
Nhan 1. S~p xSp, trung bay, bao quan thiSt bi thi nghi~m tru<'Yng tru<'Yng

5 vien 2. ChuAn bi cac thiSt bi theo yeu du giao vien bQmon dan vi dan vi
thi~t bi 3. ThiSt I~p h~ th6ng s6 sach 1\f xac 1\f xac

dinh dinh
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6 Lai xe

Th\lc hi~n nhi~m V\ltheo HQ'Pd6ng lao dl)ng tren ca s6 Nghj djnh s6
TM Thli7 Baov~ 68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 clia Chinh pM v€ th\lc hi~n chS dl)

trucrng trucrnghQ'Pd6ng ml)t s6 lo~i cong vi~c trong ca quan hanh chinh nha nuac,
NVky dan vi S\l nghi~p; va ThOng tu s6 15/20011TT-BTCCBCP ngay dan vi dan vi

8 tl! xac tl! xacthu~t 11/4/2001 cua Ban T6 chuc - Can bl) Chinh phli huang d~n th\lc hi~n
djnh djnhNghj djnh s6 68/2000/ND-CP.

9 Ph\lc
V\l

5



III. KHUNG NANG LlfC CUA VI TRI VI~C LAM

STT Ten VTVL Nang IlfC, ky nang Ghi chu

I Nhom lanh d~o, di~u himh

1. Trinh dQ chuyen mon; nganh, chuyen nganh dao t~o:
(D(lt trinh a9 chuan aU(lc aao t(lO theo quy ajnh t(li DiJu I?
truo-ng trung hoc ca sa, truo-ng trung hoc ph6 thOng va truo-ng
ph6 thOng co nhiJu cap hoc aU(lc ban hanh kern theo ThOng tu
s6 12/2011/TT-BGDDT)
- Trinh dQ chuyen mon: T6t nghi~p Cao d~ng su ph~m tra len
ho~c t6t nghi~p cao d~ng chtiyen nganh khac tra len va phai co
chll'ng chi b6i du511gnghi~p V\! su ph~m d6i voi giilO vien trung
hQc CC1 sa;
- Nghi~p V\l:Co chll'ng chi b6i du511gv8 qulm Iy giao d\lc;
- Chinh tri: D~t trinh dQ Iy lu~n chinh tri til trung dp tra len;
- Chll'ng chi tin hQcd~t trinh dQCC1 ban ho~c wong duong tra len;
- Chll'ng chi ngo~i ngil d~t trinh dQ b~c 2 cua khung nang l\lc
ngo~i ngu 6 b~c dung cho Vi~t Nam ho~c wong duong tra len.
2. Kinh nghi~m cong mc: Da d~y hQCa dp trung hQc ca sa it
nhAt 5 nam.
3. Chuc danh ngh8 nghi~p wong ll'ng: Giao vien trung hQc ca sa
h~ng IIItra len.
4. Nang l\lc c6t Wi:
- N~m vfrng cM truang clla Dang, quy dinh clla phap lu~t trong
nganh, Iinh V\lCcong tac;
- ThuySt ph\lc, quy t\l, dQng vien Pho Hi~u tru<'Yng,T& truang t&
chuyen mon, t& pM t& chuyen mon, giao vien, nhan vien, cac t&

1 Hi~u tru<'Yng chuc va cac ca nhan tham gia xay d\lOg va phat tri~n nha trUOng.
5. Nang l\lc quan Iy:
- ThiSt kS va dinh hu&ng tri~n khai nhfrng cong vi~c thuQc Iinh
V\fCduQ'c phan cong ph\l trach;
- QuySt dolin, co ban Iinh d&im6'i;
- N~m vfrng nQi dung cong vi~c duQ'c phan eong ph\l trach;
- L~p KS ho~ch tri~n khai cong vi~c Iinh V\fCduQ'c phan cong
ph\l trach;
- T& chuc va th\lc hi~n co hi~u qua cong vi~c duQ'c phan cong
ph\! trach;
- D8 xuAt, giai quySt, tham mUll, giai quySt nhung vuong m~c
thuQc Iinh V\fCduQ'cphan cong ph\! trach khoa hQc, hi~u qua;
- Co kiSn thuc tAng hqp nk b~t cac nQi dung quan Iy, di8u hfmh
ho~t dQng Clla nba truong khi duQ'c Hi~u tru<'Ynguy quy8n;
- Co nang l\lc ki~m tra, giam sat, dlinh gia ho~t dQng ella t& chuc,
ca nhan d6i voi linh V\fCcong vi~c duQ'cphan cong ph\l trach.
6. Ky nang:
- Ky nang quan Iy lanh d~o;
- Xu Iy tinh hu6ng;
- Kha nang phan tieh;
- Ky nang giao tiSp;
- Ky nang ph6i hqp;
- Ky nang so~n thao van ban;



- Ky nang tin h<;>c,may tinh.

l. Trinh dQchuyen mon; nganh, chuyen nganh dao t1)o:
(Dgt trinh d9 chuan dU(Jc dew tgo theo quy dinh tgi DiJu I?
truang trung h(Jc ca sa, truang trung h(Jc phd thOng va truang
phd thOng co nhiJu cap h(JCdU(Jc ban hanh kern theo Thong tu
s612/2011/TT-BGDDT)
- Trinh dQ chuyen mon: T6t nghi~p Cao d~ng su ph1)m tr6' len
ho~c t6t nghi~p cao d~ng chuyen nganh khac tr6' len va pbai co
chUng chi b6i dUOng nghi~p V\! su ph1)m d6i v&i giao vien trung
h<;>ccO'56';
- Nghi~p V\!:Co chUng chi b6i dUOng vB quim ly giao d\!c;
- Chinh trt: D1)ttrinh dQ ly lu~n chinh trt tit trung cAptr6' len;
- ChUng chi tin h<;>cd1)ttrinh dQcO'ban ho~c tucrng ducrng tr6' len;
- ChUng chi ngo1)i ngfi' d1)t trinh dQ b~c 2 cua khung nang h,rc
ngo1)ingfi' 6 b~c dung cho Vi~t Nam ho~c tucrng ducrng tr6' len.
2. Kinh nghi~m cong tac: Da d1)Yh<;>c6' cAp trung h<;>ccO'56' it
nhAt 5 nam.
3. Chuc danh nghB nghi~p tucrng Ung: Giao vien trung h<;>ccO'56'
h\lng III tr6' len.
4. Nang h,rcc6t Wi:
- N~m vUng chu wcrng cua Dang, quy djnh cua phap lu~t trong
nganh, linh V\fCcong tac;
- ThuiSt ph\!c, quy tl,l, dQng vien T6 tru6'ng t6. chuyen mon, t6
pM to chuyen mon, giao vien, nhan vien, cac to chuc va cac ca

2 Pho Hi~u tru6'ng
nhan tham gia xay d\fDgva phat tri~n nha truOng.
5. Nang l\fc quan ly:
- ThiSt kS va djnh huang tri~n khai nhUng cong vi~c thuQc linh
V\fCduQ'c phan cong ph\! trach;
- QuySt doan, co ban linh d6i m&i;
- N~m vUng nQi dung cong vi~c duQ'c phan cong ph\! trach;
- L~p KS hO\lch tri~n khai cong vi~c linh V\fCduQ'c phan cong
ph\! trach;
- T6 chuc va th\fC hi~n co hi~u qua cong vi~c duQ'c phan cong
ph\! trach;
- DB xuAt, giai quySt, tham mUll, giai quySt nhung vu6ng m~c
thuQc linh V\fCduQ'cphan cong ph\! trach khoa h<;>c,hi~u qua;
- Co kiSn thuc t6ng hQ'Pn~m b~t cac nQi dung quan ly, ~iBu banh
hO\lt dQng cua nba trucrng khi duQ'cHi~u trmyng uy quyen;
- Co nang l\lc ki~m tra, giam sat, danh gia h01)tdQng cua t6 chuc,
ell nhan d6i v&i linh V\fCcong vi~c duQ'cphan cong ph\! trach.
6. Ky nang:
- Ky nang quan ly lanh d\lo;
- Xu ly tinh hu6ng;
- Kha nang phan tich;
- Ky nang giao tiSp;
- Ky nang ph6i hQ'P;
- Ky nang sO\lntbao van ban;
- Ky nang tin h<;>c,may tinh.

3
T6 tru6'ng chuyen 1. Trinh dQ chuyen mon; ngfmh, chuyen nganh dio t1)o:
mon (Dgt trinh d9 chuan dU(Jc dao tgo theo quy dinh tgi DiJu I?
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tru<'rngtrung h(Jc ca sa, tru<'rngtrung h(Jcph6 thOng va tru<'rng
ph6 thOng co nhiJu cap h(Jc aU(Jc ban hanh kern theo ThOng tu
s612/2011/TT-BGDDT)
- Trinh dQ chuyen man: T6t nghi~p Cao d~ng su ph~m tra len
ho~c t6t nghi~p cao d~g chuyen ngimh khac tra len va phai co
chUng chi b6i dUOng nghi~p V\l su ph~m d6i vcri gilio vien trung
hQc co sa;
- Chinh tri: D~t trinh dQ ly lu~n chinh tri til so dp tra len;
- ChUng chi tin hQc d~t trinh dQco ban ho~c wang duang tra len;
- ChUng chi ngo~i ngii' d~t trinh dQ b~c 2 clla khung nang l\fc
ngo~i ngii' 6 b~c dung cho Vi~t Nam ho~c wang duang tra len.
2. Chuc danh ngh6 nghi~p wang Ung: Giao vien trung hQc co sa
h~ng III tra len.
3. Nang l\fc c6t 16i:
- NAm vii'ng cM wang clla Dang, quy dinh clla phap lu~t trong
ngfmh, linh V\fCcong tac;
- Thuy8t ph\lc, quy tl), dQng vien t6 pho t6 chuyen man, giao
vien, nhan vien, cac t6 chuc va cac ca nhan tham gia xay d\fOg
va phat tri6n nba trUOng.
4. Nang l\fc quan ly:
- L~p K8 ho~ch ho~t dQng va t6 chuc th\fc hi~n K8 ho~ch;
- Quan ly ho~t dQng d~y hQc;
- Phat triSn moi wOng giao d\lc;
- Quan ly hanh chinh;
- KiSm tra danh gia, x8p lo~i.
5. Ky nang:
- Ky nang quan ly llinh d~o;
- Xu ly tinh hu6ng;
- Kha nang phan tich;
- Ky nang giao ti8p;
- Ky nang ph6i hqp;
- Ky nang so~n giao an;
- Ky nang so~n thao van ban;
- Ky nang tin hQc, may tinh.

1. Trinh dQchuyen man; nganh, chuyen nganh dao ~o:
(Dgt trinh a9 chudn aU(Jc aao tgo theo quy ajnh tgi DiJu I?
tru<'rngtrung h(Jc ca sa, tru<'rngtrung h(Jcph6 thOng va tru<'rng
ph6 thOng co nhiJu cdp h(Jc aU(Jc ban hanh kern theo ThOng tu
s612/2011/TT-BGDDT)
- Trinh dQ chuyen mon: T6t nghi~p Cao d~ng su ph~m tra len
ho~c t6t nghi~p cao d~ng chuyen nganh khac tra len va phai co
chUng chi b6i dUOng nghi~p V\l su ph~m d6i vcri giao vien trung

4 T6 pM chuyen man hQc co sa;
- Chinh tri: D~t trinh dQ ly lu~n chinh tri til so dp tra len;
- ChUng chi tin hQc d~t trinh dQco ban ho~c wang duang tra len;
- Chung chi ngo~i ngii' d~t trinh dQ b~c 2 clla khung nang l\fc
ngo~i ngii' 6 b~c dung cho Vi~t Nam ho~c wang duang tra len.
2. Chuc danh ngh6 nghi~p wong ung: Giao vien trung hQc CCJ sa
h~ng III tra len.
3. Nang l\fc c6t Wi:
- N~m vii'ng chll truang clla Dang, quy dinh clla phap lu~t trong
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nganh, linh V\fCcong mc;
- ThuyBt ph\lc, quy 1\1, dQng vien giao vien, nhan vien, cac t6
chuc va cac ca nhan tham gia xay d\fOg va phat trien nba trUOng.
4. Nang l\fc qmin ly:
- L~p KB ho~ch ho~t dQng va t6 chuc th\fc hi~n KB ho~ch;
- Quim ly ho~t dQng d~y hQc;
- Phat trien moi truOng giao d\lc;
- Quim ly banh chinh;
- Kiem tra danh gia, xBp lo~i.
5. Ky nang:
- Ky nang quan ly lanh d~o;
- Xu ly tinh hu6ng;
- Kba nang phan dch;
- Ky nang giao tiBp;
- Ky nang ph6i hqp;
- Ky nang so~n giao an;
- Ky nang s()~n tbao van ban;
- Ky nang tin hQc, may dnh.

II Nh6m ho:;tt dQng ngh~ nghi~p

1. Trinh dQ chuyen mon; nganh, chuyen nganh dao t~o:
(D(lt trinh a9 chu6n all(lc aao t(lO theo quy ajnh t(li DiJu I?
trllang trung h(Jcca sa, trllang trung h(Jcph6 thong va truang
ph6 thOngco nhiJu c6p h(Jcall(lc ban hanh kern theo Thong tll
s612/2011/TT-BGDDT)
- Trinh dQ chuyen mon: T6t nghi~p Cao d~ng su ph~m tr6' len
ho~c t6t nghi~p cao d~ng chuyen ngfmh khac tr6' len va phai co
chUng chi b6i dUO'ngnghi~p V\l su ph~m d6i v6'i giao vien trung
hQc coos6';
- Chfnh tri: f)~t trinh dQ ly lu~n chinh trj tit sO'cAp tr6' len;
- ChUng chi tin hQc d~t trinh dQcooban ho~c tuoog dUO'llgtr6' len;
- ChUng chi ngo~i ngil d~t trinh dQ b~c 2 cua khung nang l\fc
ngo~i ngil 6 b~c dung cho Vi~t Nam ho~c tUO'llgdUO'llgtr6' len.
2. Chuc danh nghS nghi~p tuO'ng ll'ng: Giao vien trung hQc coos6'
h~ng III tr6' len.

1 Giao vien THCS 3. Nang l\fc c6t Wi:
- Nang l\fc tim hieu d6i tuQ11gva moi truOng giao d\lc;
- Nang l\fc d~y hQc, giao d\lc;
- Nang l\fc ho~t dQng chinh tri, xa hQi;
- Nang l\fc phat trien nghS nghi~p.
4. Nang h,rcquan ly:
- L~p KB ho~ch ho~t dQng va t6 chuc th\fc hi~n KB ho~ch;
- Quan ly ho~t dQng d~y hQc;
- Phat trien moi wOng giao d\lc;
- Quan ly hQc sinh;
- Kiem tra danh gia, xBp lo~i.
5. Kynang:
- Xu ly tinh hu6ng;
- Kha nang phan dch;
- Ky nang giao tiBp;
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- Ky nang ph6i hgp;
- Ky nang so~n giao an;
- Ky nang so~n thAovan ban;
- Ky nang tin hQc, may tinh.

1. Trinh d9 chuyen man; nganh, chuyen nganh dao t~o:
(Df,lt trinh aQ chuan aU(1c aao tf,lOtheo quy ainh tf,li DiJu I?
trud'ng tiJu h()c aU(1chan hiznh kem theo Van hem h(Yp nhat s6
03/VBHN-BGDDT ngay 22/01/2014)
- Chuyen man: Trung cAp su ph~m tra len (D6i v6'i giao vien
chuyen bi~t: co them ChUng chi Nghi~p V\l S\l'ph~m v6 giao d\lc
bOa nMp tre khuy~t t~t);
- Chinh tri: D~t trinh de;>ly lu~n chinh tri tit sO'dp tra len;
- ChUng chi tin hQcd~t trinh de;>cO'ban ho~c ttrO'ngdUO'ngtra len.
- ChUng chi ngo~i ngu d~t trinh d9 b~c 2 cua khung nang h,rc
ngo~i ngil 6 b~c dung cho Vi~t Nam ho~c ttrO'ngduO'ng tra len.
2. Chuc danh ngh6 nghi~p tUO'ngUng: Giao vien tiSu hQc h~ng
IV tra len.
3. Nang h,rcc6t loi:
- Nang l\l'c tim hiSu d6i ttrQ1lgva moi trucrng giao d\lc;
- Nang l\l'c d~y hQc, giao d\lc;

2 Giao vien TiSu hQc - Nang l\l'c ho~t de;>ngchinh tri, xa hQi;
- Nang l\l'c pMt triSn ngh6 nghi~p.
4. Nang l\l'c qUlin ly:
- L~p K~ ho~ch ho~t de;>ngva t6 chuc th\l'c hi~n K~ ho~ch;
- Quan ly ho~t de;>ngd~y hQc;
- PMt triSn moi trucrng giao d\lc;
- Quan ly hQc sinh;
- KiSm tra danh gia, x~p lo~i.
5. Ky nang:
- Xu ly tinh hu6ng;
- KhA nang phan dch;
- Ky nang giao ti~p;
- Ky nang ph6i hgp;
- Ky nang so~n giao an;
- Ky nang so~n thao van ban;
- Ky nang tin hQc, may dnh.

1. Trinh de;>chuyen man; nganh, chuyen nganh dao ~o:
(Df,lt trinh a6 chuan aU(1c aao tf,lOtheo quy ainh tf,li DiJu I?
trud'ng m6m non aU(1chan hanh kem theo Van him h(Yp nhat s6
04/VBHN-BGDDT ngay 24/12/2015)
- Chuyen man: Trung dp su ph~m tra len (D6i vai giao vien
chuyen bi~t: co them ChUng chi Nghi~p V\l S\l'ph~m v~ giao d\lc

3 Giao vien mAmnon hoa nh~p tre khuy~t ~t);
- Chinh tri: 'D~t trlnh de;>ly lu~n chinh tri tit sO'dp tra len;
- ChUng chi tin hQcd~t trinh de;>cO'ban ho~c ttrO'ngdUO'ngtra len;
- ChUng chi ngo~i ngil d~t trlnh de;>b~c 2 cua khung nang l\l'c
ngo~i ngil 6 b~c dung cho Vi~t Nam ho~c ttrO'ngdUO'ngtra len.
2. Chuc danh ngh~ nghi~p ttrO'ng Ung: Giao vien tiSu hQc h~ng
IV tra len.
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3. Nang l\fc c6t loi:
- Nang h,rc tim hi8u d6i tuQ11gva moi tru<mg giao d\lc;
- Nang l\fc d~y hQc, giao d\lc;
- Nang l\fc ho~t dQng chinh tri, xii hQi;
- Nang l\fc pMt triSn ngh6 nghl~p.
4. Nang l\fc quan Iy:
- L~p KS ho~ch ho~t dQng va t6 ch(rc th\fc hi~n KS ho~ch;
- Quan Iy ho~t dQng d~y hQc;
- PMt triSn moi tfU<mggiao d\lc;
- Quan Iy hQc sinh;
- KiSm tra danh gia, xSp lo~i.
5. Ky nang:
- Xli Iy tinh hu6ng;
- Kha nang phan dch;
- Ky nang giao tiSp;
- Ky nang ph6i hgp;
- Ky nang so~n giao an;
- Ky nang so~ thao van ban;
- Ky nang tin hQc, may dnh.

1. Trinh dQchuyen mon; nganh, chttyen nganh dao t~o:
(D(lt trinh d6 chudndu(Jc dao t(lO theo quy dinh t(li DiJu I?
truirng trung h(Jc ca sa, truirng trung h(Jc ph6 thOng va truirng
ph6 thong co nhiJu cdp h(Jc dU(Jc ban hanh kern theo ThOng tu
s6 12/2011/TT-BGDDT va DiJu I? truirng tiJu h(Jc dU(Jc ban
hanh kern theo Van bim h(JJJnhdt s6 03/VBHN-BGDDT ngay
22/01/2014)
- Trinh dQ chuyen mon: T6t nghi~p Cao dAng su ph~m tra len
ho~c t6t nghi~p cao dAng chuyen nganh khac tra len va phai co
chUng chi b6i dUO'ngnghi~p V\l su ph~m d6i vai giao vien trung
hQc CCfsa; Trung dp su ph~m tra len d6i vai giao vien ti8u hQc;
- Chinh tri: D~t trinh dQ Iy lu~n chinh trj til SCfcAp tra len;
- ChUng chi tin hQc d~t trinh dQ CC1 ban ho~c tuCJngdUCJngtra len;

Giao vien lam T6ng - ChUng chi ngo~i ngfr d~t trinh dQ b~c 2 cua khung nang l\fc

ph\l trach DQi ThiSu ngo~i ngfr 6 b~c dung cho Vi~t Nam ho~c tuCJngdUCfngtra len.

4 nien Ti6n phong H6 2. Ch(rc danh ngh8 nghi~p tuCJng(rng: Giao vien trung hQc CCfsa

Chi Minh h~ng III tra len ho~c Giao vi en ti8u hQc h~ng IV tra len.
3. Nang l\fc c6t loi:
- Nang l\fc tim hiSu d6i tuQ11gva moi tru<mg giao d\lc;
- Nang l\fc d~y hQc, giao d\lc;
- Nang l\fc ho~t dQng chinh tri, xii hQi;
- Nang l\fc pMt tri8n ngh8 nghi~p.
4. Nang l\fc quan Iy:
- L~p KS ho~ch ho~t dQng va t6 chuc th\fc hi~n KS ho~ch;
- Quan Iy ho~t dQng d~y hQc;
- PMt triSn moi tfU<mggiao d\lc;
- Quan Iy hanh chinh;
- KiSm tra dlinh gia, xSp lo~i.
5. Kynang:
- Xu Iy tinh hu6ng;
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- Kha nang phan tich;
- Ky nang giao ti8p;
- Ky nang ph6i hgp;
- Ky nang SO{lnthao van ban;
- Ky nang tin hQc, may tinh.

III Nh6m h8 trQ',ph\lc v\l

1. Trinh d9 chuyen mon; nganh, chuyen nganh dao t{lo:
- Chuyen mon: Trinh d9 Trung cAp chuyen nganh van thu trO' len
va co b~ng trung cApke toan;
- Chimg chi tin hQc d{lttrinh d9 CCY ban ho~c tuong duong trO' len;
- Chung chi ngo{li ngii' d{lt trinh dQ b~c 1 cua khung nang h,rc
ngo{li ngii' 6 b~c dung cho Vi~t Nam ho~c tuong duong trO' len.
2. Chuc danh ngh8 nghi~p tuong img: H~ng IV.
3. Nang I\l'c c6t loi:

Van thu- Thu quy - Co ki8n thuc v8 van ban Mnh chinh va tai chinh;
1 - Giao ti8p Ijch S\l',van minh.

4. Nang I\l'cquan Iy:
- Quan Iy van ban Mnh chinh;
- Quan Iy tai chinh.
5. Kynang:
- Xu Iy tinh hu6ng;
- Ky nang giao ti8p;
- Ky nang ph6i hgp;
- Ky nang tin hQc, may dnh.

1. Trinh d9 chuyen mon; nganh, chuyen nganh dao t~o:
- Trinh dQD~i hQc chuyen nganh ke toan trO' len;
- Chimg chi tin hQc d~t trinh d9 CCY ban ho~c tuong duong trO' len;
- Chimg chi ngo~i ngii' d~t trinh dQ b~c 2 cua khung nang I\l'c
ngo~i ngii' 6 b~c dung cho Vi~t Nam ho~c tuong duong trO' len.
2. Chuc danh ngh8 nghi~p Wang img: H~ng IV.
3. Nang l\l'c c6t loi:
Hi~u ro va tuan tM cac quy dinh phap lu~t ve ke toan, nguyen Iy
k8 toan, cac che d9 tai chinh, th6ng ke cac chuftn m\l'Cke toan va

2 Ketoan thOng tin kinh te co lien quan.
4. Nang hic quan Iy:
- Co kha nang t6 chuc di8u Mnh cong tac ke toan a don vi;
- N~m dUQ"cCo' cAu t6 chuc, chuc nang, nhi~m V\l cua don vi;
hi~u cac quy che cua don vi.
5. Ky nang:
- Xu Iy tinh hu6ng;
- Ky nang giao ti8p;
- Ky nang ph6i hgp;
- Ky nang tin hQc, may dnh.
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1. Trinh oQchuyen mon; nganh, chuyen nganh oao t:;lo:
- Chuyen mon: Trinh oQCao f)~ng nganh y trO' len;
- ChUng chi tin hQc o~t trinh oQcO'him ho~c ttrang ouang tro len;
- Chung chi ngo:;li ngfr O:;lttrinh oQ h~c 1 cua khung nang hrc
ngo:;li ngfr 6 h~c dung cho Vi~t Nam ho~c ttrang ouang tro len.
2. Chuc danh ngh8 nghi~p ttrang Ung: H:;lng IV.
3. Nang I\l'c c6t loi:

- N~m ouqc cac quy ojnh v8 cham soc va hao v~ suc kh6e nhan
dan va cac ch€ oQ chinh sach Clla Nha nuac va clla nganh y t€,

3 Y t€ truOng hQC giao d1,1c06i vai cac 06i ttrqng hQc sinh;

- N~m ougc chuc trach, nhi~m V1,1Clla nhan vien y t€ trong
truOng hQc;

4. Nang I\l'cquan Iy: Qmin Iy, theo doi suc kh6e hQc sinh.
5. Ky nang:
- Ky nang phan dch;
- Xli Iy tinh hu6ng;
- Ky nang giao ti€p;
- Ky nang ph6i hqp;
- Ky nang tin hQc, may dnh,

1. Trinh oQchuyen man; nganh, chuyen nganh oao t:;lo:
- Chuyen mon: Trinh oQTrung cApchuyen nganh thu vi~n tro len.
- ChUng chi tin hQcO:;lttrinh oQcO'han ho~c ttrang ouang tro len.
- Chung chi ngo~i ngfr O:;lttrinh oQ h~c 1 clla khung nang I\l'c
ngo:;li ngfr 6 h~c dung cho Vi~t Nam ho~c ttrang ouang tro len.
2. Chuc danh ngh8 nghi~p ttrang Ung: H~g IV.
3. Nang I\l'c c6t loi: N~m ouqc cac van han chi O:;lOClla Nha

4 Thuvi~n nuac v8 cong tac thu vi~n.
4. Nang I\l'c quan ly: Quan Iy thu vi~n.
5. Ky nang:
- Ky nang phan tfch;
- Xli Iy tinh hu6ng;
- Ky nang giao ti€p;
- Ky nang ph6i hqp;
- Ky nang tin hQc, may tinh.

1. Trinh 01;>chuyen mon; nganh, chuyen nganh oao t:;lo:
- Chuyen mon: TrinhoQ Trung cAp chuyen nganh quim Iy thi€t
hi trO'len;
- ChUng chi tin hQc o~t trinh oQcO'han ho~c ttrang ouang tro len;
- ChUng chi ngo:;li ngfr o~t trinh oQ h~c 1 cua khung nang I\l'c
ngo~i ngfr 6 h~c dung cho Vi~t Nam ho~c ttrO'ngouang tro len.

Nhan vien thi€t hi
2. Chuc danh ngh8 nghi~p ttrO'ngung: H~ng IV.

5 3. Nang I\l'c c6t loi: Co kha nang lam vi~c cAn th~n, kheo leo.
4. Nang I\l'cquan Iy: Nang I\l'c quim ly va sli d\lng thi€t hi.
5. Ky nang:
- Ky nang phan dch;
- Xli Iy tinh hu6ng;
- Ky nang giao ti€p;
- Ky nang ph6i hqp;
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- Ky nang tin hQc, may tinh.

6 Bao v~ - Co tnnh dQ chuyen mon; nganh, chuyen nganh dao t~o:

7 Ph\lc V\I
TAt nghi~p THPT tro'len;
- N~m vfrng chit tnrong cita Dang, quy djnh cita phap lu~t trong

8 Laixe
nganh, linh V\lC cong mc;
- Thanh th~o chuyen mon, nghi~p V\I;

9 NY ky thu~t - Ky nang giao tiep; Ky nang ph6i hqp; Ky nang noi.
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