UBND THANH PHO HA NOI

Phu luc s6 2

DANH MUC VI TRi VIEC LAM, BAN MO TA CONG VIEC VA
KHUNG NANG LUC KHOI CAC TRUONG TRUNG HQC CO SO CONG LAP
(TRUONG THCS, TRUONG PTCS CHUYEN BIET)

1. DANH MUC VI TRi VIEC LAM

TSV | STT Tén vi tri viéc lam Ma vi tri viéc lam Hang
TVL | nhém CDNN
I Nhém lanh dao, quan ly, diéu hanh
1 1 Hiéu trudng LDBQL 01/GD-PTCS 111
2 2 Pho Hiéu trudng LDQL 02/GD-PTCS 111
3 3 T4 trudng chuyén méon LDPQL 03/GD-PTCS III
4 4 T pho6 chuyén mén LDQL 04/GD-PTCS 111
II | Nhém hoat déng nghé nghiép
5 1 Gido vién THCS ' HDNN 01/GD-PTCS I
6 Gido vi§n lam Tong phu trach D61 Thieu HBNN 02/GD-PTCS il
nién Tién phong H6 Chi Minh
7 3 | Gido vién tiéu hoc (chi ap dung dbi véi HDNN 03/SGD-PTCS v
trudng PTCS chuyén biét) '
8 4 | Gi4o vién mim non (chi ap dung dbi véi HDNN 04/SGD-PTCS IV
truong PTCS chuyén biét)
III | Nhém hd trg, phuc vu
9 1 Ké toan HTPV 01/GD-PTCS - 11T
10 2 Vin thu kiém tha quy HTPV 02/GD-PTCS I\
11 3 Thiét bi HTPV 03/GD-PTCS v
12 4 Thu vién HTPV 04/GD-PTCS 111
13 5 Y té trudng hoc HTPV 05/GD-PTCS I\
14 6 Bao vé¢ HTPV 06/GD-HDLD Khac
15 7 Nhan vién phuc vu (chi 4p dung dbi voi HTPV 07/SGD-HPLD Khac
truong PTCS chuyén biét)
16 8 Nhan vién k¥ thuat (chi ap dung dbi véi HTPV 08/SGD-HDLD | Khac
truong PTCS chuyén biét)
17 9 Lai xe (chi 4p dung dbi véi truomg PTCS HTPV 09/SGD-HDLD | Khac

chuyén biét)




IL. BAN MO TA CONG VIEC

San phim diu ra
Tén A £
STT Cong viéc chinh phai thwe hién Tén san | Ket qui
VIVL P phim thue hién
diura |trong nim
I | Nhém ldnh dao, diéu hanh
1. Xay dung quy hoach phat trién nha trudong dai han va ngén han; xiy
dung vi td chirc thyc hién ké hoach nhiém vu nim hoc; béo co, danh
gia két qua thuc hién trude H01 dong truong va céc cap c6 thdm quyén;
2. Thuc hién c4c Nghj quyét cua Hoi dong truong vé phuong hudng
hoat dong cua nha truong, vé sir dung cac nguon luc danh cho nha
truéng bao ddm muc tiéu gido duc;
3. Xay dung, quén ly t& chirc bd may nha truong theo dung quy dinh,
ban hanh quyet dinh thanh lap cac td chuyen mon tb van phong, cac
hgi dong tu van trong nha trudng va bd nhiém t4 trudng, td phé chuyén
mdn thudc trudng;
4. Quan ly vién chlrc gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mén; phan )
cdng cong tac, kiém tra, danh gia xep loai gido vién, nhan vién; thyc | Giao .
hién cong tac khen thm’mg, ki lujt doi v&i gido vién, nhan vién; thyc | Thu Glaf’
hién viéc tuyén dung gido vién, nhan vién; ky horp ddng lao dong voi tru'(’mg T}}“
nguoi lam cong téc bao vé, tap vu, dién nuéc; tiép nhan, dleu dong | don vi | truong
gi4o vién, nhan vién theo quy dinh ciia Nha nuéc va phan cip quan ly | W xdc | don Vi
cia UBND hanh phé Ha Néi; dinh, | tuxéc
5. Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td dam d mh,’
. chirc; xét duyét két qua danh gi4, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc bao dam P ao
1 Hiéu ba; tuyen tuyén
trudng dung, | dung, sir
6. Quan ly tai chinh, tai san cua nha truong theo ding quy dinh cua St dung,
phap luat chi dao ké toan 18p s6 sach, huu gi chimg tir tai chinh, tai dung, | quanly
san, t§ chirc thanh quyét toan theo quy dinh; quan theo
7. Thuc hién cac ché do chinh sich ctia Nha nuéc ddi véi gido vién, | Iy theo | VTVL
nhén vién, hoc sinh; td chirc thyc hién quy ché dan cha trong hoat dong | VTVL hiéu
cta nha trudng; thuc hién cong tac x4 hdi hoa gido duc ctia nha trudng; | hiéu qua.
8. Chi dao thuc hién cic phong trao thi dua, cic cudc van dong cia | qua.
nganh; thuc hién cong khai dbi véi nha truomg;
9. Phéi hop vai chinh quyen dia phuong noi nha trudong dat tru sé, thuc
hién cng tic bao dam an ninh, trat tu trong trudng va an toan xa hoi
trén dia ban;
10. Thuc hién cong tic Pang trong nha trudng; chi dao cac td chirc
chmh tri - x hgi cia nha truong hoat ddng theo ding ton chi muc dich
clia td chic;
11. Bam bao git 1én 16p day hoc theo quy dinh cua B6 Gido duc va
Pao tao.
12. Kiém tra, gim sét c4c td chitc va c4 nhan thuc hién chirc trich,
nhiém vu dugc giao theo ding quy dinh.
Phé Hiéu trudng la nguoi giap Hiéu trudng vé timg mit cong tac do | Thu Thu
Pho Hiéu tru'orng phan cong va chiu trach nhiém trudc Hleu trudng vé | trudng trudng
2 | Hiéu nhiing quyet dinh cta minh. Phé Hiéu truong dugc quyén thay Hiéu | don vj don vi
trudng | trudng giai quyet nhitng cong viéc theo glay uy quyen cua Hiéu trudng | tu xac tur xac
va phai bao céo lai nhitng cong viéc da giai quyet voi Hiéu trudng. dinh dinh




T4 . . Thu Thu
g 1. Phu trach to chuyén mén, phan cong cong viéc cho T6 phéd chuyén trudng | trudng
3 g}ﬁ?’;g mon va cac td vién. donvi | donvi
n L L
m 63, 2. Thyc hién cdng tac day hoc va gido duc ctia mdt gido vién. tu xac | trxac
dinh dinh
‘ . R Thu Thu
T8 pho | 1. Chiu trach nhiém gitip T6 trudng chuyén mén t6 chirc, thuc hién trudng | truéng
4 | chuyén | cOng tac nghiép vu chuyén mén cia td. donvi | donvi
mén 2. Thyc hién cong tac day hoc va gido duc ctia mét gido vién. tw xac | tu xéac
' dinh dinh
II | Nhém hoat dgng nghé nghiép
1. Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach
day hoc cia nha truong theo ché d6 lam viéc cla gido vién do B
trudng BO Gido duc va Dao tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong céc
hoat ddng gido duc do nha trudng t6 chirc; tham gia cac hoat dong cia
td chuyén mén; chiu trach nhiém vé chit lugng, hiéu qua gido duc;
tham gia nghié€n ciru khoa hoc su pham g dung;
2. Tham gia cng tac phd cip gido duc & dia phwong;
3. Rén luyén dao dire, hoc tip vin hoa, bdi dudng chuyén mon, nghiép
vu dé nang cao chét lugng, higu qua gidng day va gido duc; véin dung
cac phuong phap day hoc theo hudng phat huy tich cwc, chu dong va
sang tao, rén luyén phuong phép tu hoc ciia hoc sinh;
4. Thyc hién Diéu I¢ nha trudng; thuc hién Quyét dinh cia Hisu
trudng, chiu su kiém tra, danh gta cia Hiéu trudng va cic cép quén ly
gido duc;
5. Gitt gin phAm chét, danh du, uy tin ciia nha gido, gwong mau trude
hoc sinh; thuong yéq, tén trong hoc sinh, d6i xir cdng bang vdi hoc
sinh, bao vé cac quyén va lgi ich chinh dang cuia hoc sinh; doan két
gitip d& ddng nghiép; tao dung méi tredng hoc tip va lam viéc dan . .
Gis chi, than thién, hgp tic, an toan va lanh manh; Tl}u Tl}u
20| 6. Phéi hop véi gido vién chii nhiém, céc gido vién khéc, gia dinh hoc | TUOR8 | fruong
1 | vién . X a n U A ae etk on o mex | donvi | donvi
sinh, Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, P6i Thicu nién Tién , ,
THCS X NLsomge N : trxac | tuxac
phong H6 Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh; dinh dinh

7. Céc nhiém vu déi véi gido vién chu nhiém:

- Xay dung ké hoach céc hoat dong gi4o duc thé hién & muc tidu, ndi
dung, phwong phép gido duc bao dam tinh kha thi, phti hop véi dac
diém hoc sinh, v&i hoan canh va diéu kién thuc t& nhim thic ddy su
tién bg ctia ca 16p va cuia timg hoc sinh;

- Thye hién cac hoat dong giso duc theo ké hoach d xay dung;

- Phéi hop chét ché véi gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién bd mén,
Doan Thanh nién Cdng san H5 Chi Minh, P6i Thiéu nién Tién phong
Hb Chi Minh, cac td chirc x4 hdi ¢6 lién quan trong viéc hd tro, giam
s&t viéc hoc tap, rén luyén, hudng n%hiép ciia hoc sinh lorp minh chu
nhiém va g6p phan huy ddng cac ngudn luc trong cong ddng phat trién
nha truong;

- Nhén xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; d&
nghi khen thudng va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc
1én 16p thing, phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém
trong ky nghi hé, phai & lai 16p; hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba.
hoc sinh; Bo c4o thudng ky hodc dot xuat vé tinh hinh cta 16p véi
Hiéu trudng.




Gido
vién
Tiéu
hoc

1. Chiu sy phén cong, huong dan thue hién chuyen moén nghiép vu cia
T trudng chuyén mén va T4 phé chuyén moén.

2. Day hoc va gido dyc theo chuong trinh, k& hoach.

3. Quan ly hoc sinh trong cac hoat déng gido duc ciia trudng.

4. Tham gia c4c hoat dong ctia td chuyén mén.

5. Tham gia cdng tac phd cap gido duc trung hoc.

6. Thuc hién Piéu 18 nha trudng; thuc hién quyét dinh cua Hiéu

truéng, chiu sy kiém tra, d4nh gi4 cua Hiéu trudng va céc cip quan ly
giao duc.

7. Hoc tap, rén luyén néng cao chuyén mén, nghiép vu.
8. Tao dung méi trudng hoc tdp va 1am viéc dan chu, than thién, hop
tac, an toan va lanh manh.

9. Phéi hop v6i gido vién, chi nhiém, cic gido vién khac, gla dinh, Ddi
Thiéu nién Tién phong HS Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc
sinh.

10. Cong viéc ki€ém nhiém: gido vién chi nhiém

11. Cham séc hoc sinh khuyet tat ban tra (d6i v6i gido vien chuyén
biét).

Thua
trudng
don vi
tr xac

dinh

Thua
trudng
don vi
tu xac

dinh

Giao
vién
mam
non

1. Bao v€ an toan sirc khoe, tinh mang cua tré em trong thoi gian tré
em § nha trudng, nha tré, nhém tré, 16p mau giso doc lap.

2. Thuc hién cong tac nu01 dudng, cham séc, gido duc tré em theo
chuong trinh gido duc mdm non: lap ké hoach cham séc, gido duc; xay
dung mdi trudng gido duc, t§ chirc cic hoat dong nubi dudng, chim
sdc, gido duc tré em; tham gia cac hoat dfng cua t6 chuyén mén, cua
nha trudng, nha tré, nhém tré, 16p miu gido doc lap.

3. Trau d01 dao duc, giir gin pham chit, danh du, uy tin cia nha gio;
guong miu, thuong yeu tré em, d01 xlr cdng bing va t6n trong nhan
cach cua tré em; bio vé cac quyén va loi cish chinh déng cua tré em;
doan két, gitip d& ddng nghiép.

4. Tuyén truyén phd bién kién thic khoa hoc nudi day tré em cho cha
me tré. Chi dong phéi hop véi gia dinh tré @& thuc hién muc ti€u giao
duc tré em;

5. Rén luy@n sitc khoe; hoc tip vin héa; bdi dudng chuyén mén,
nghiép vu dé ning cao chét lugng nubi dudng, cham séc gido duc tré
em.

6. Thuc hién cic nghia vu cong dan, céc quy dinh cuia phap luit va cua
nganh, céc quy dinh cua nha trudng, quyét dinh cua Hidu trudng.

Thua
trudng
don vi
tu xac

dinh

Thu
truéng
don vi
tu xac

dinh




1. Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach.

| 2. Quan ly hoc sinh trong céc hoat ddng gido duc clia trudng,

G.if,m 4. Tham gia cdng tac phd cip gio duc trung hoc.
I',len 5. Thuc hién Dleu 1€ nha trucmg, thuc hién quyét dinh cua Higu
am
Tén tru’cmg, chiu sy kiém tra, d4nh gia cua Hiéu tru'O'ng va cic clp quan ly
phy & gido duc.
trich 6. Hoc tép, rén luyén ning cao chuyén mén, nghiép vu. Thu Tha
boi 7. Tao dung mdi trudng hoc tip va 1am viéc dan chu, than thién, hop | trudng | trudng
4 | Thiéu tac, an toan va lanh manh. donvi | donvi
nién 8. Xay dung ké hoach, B4o c4o hoat dong Poan. trxac | twxic
Tién 9. T chitc sinh hoat Do dinh dinh
phong . To chirc sinh hoat Poan
H4 Chi | 10. Ghi chép, quan Iy s6 Doan, quan 1y doan phi,
Minh 11. Phén loai doan vién, gigi thiéu don vién wu ti va nhan xét doan
vién hing nam, de nghi khen thudng, ky luét doan vién; tham gi4 danh
gid rén luyén, td chirc thuc hién cdng tic x4 hdi; chuyén sinh hoat doan
tép trung.
12. Phét trién doan vién méi.
III | Nhém hé trg, phuc vu
1. Xay dung va thuc hién quy ché chi tidu ndi bd Tha Thu
2. Thiét 14p va cip nhat hd so sb séch lién quan dén cong téc ké toan; trudng | trudng
1 | Kétoan | bio quan luu trir cac chiing tir, s6 sach ké to4n dang theo quy dinh. donvi | donvi
3. Lap cac bao céo tai chinh tr xdc | tuxdc
4. Kiém ké tai san, ty kiém tra tai chinh, cong khai tii chinh dinh dinh
1. Tiép nhén, dang ky, chuyén giao vin ban di, dén, luu trir cdng van,
tai liéu, hd so.
< Thy Thu
Zﬁn thu | 2. Kiém tra t!le thire vin ban, déng du vin ban. truc’v:]l o | truong
2 Tll?n 3. Quan ly hé so hoc sinh. donvi | don vi
qu; 4. Thuc hién cac béo cdo thdng ké vé cong tac van thu. tl.l’.XéC tl.l’.XéC
5. Quan ly tién mit clia don vi, phat cic khoan chi, tiép nhén cac khoan | dinh dinh
thu theo diing quy dinh.
. 1. So, cép ciru ban diu Tf}ﬁ Tl}ﬁ
; z te 2. Gido duyc strc khoe, v& sinh an toan thuc phém, phong chéng dich bénh gggtf ggn"‘f
udn . . 1 1
hoo g 3. Bao quan thuc’:Sc va tai san dugc quan ly ‘ tur xéc tur xéc
4. Thiét 1ap hé théng s6 sach chuyén nganh theo quy dinh, cip nhat day du. dinh dinh
1. Trung by, quén Iy tai san sach, bao, CSVC. Thu Tha
4 Thu | 2. Bb sung déu sach, td chirc cdng tac k§ thuét, phuc vu ngudi doc gg;n:f ggg?}%
vién | 3. T4 chic mang ludi cong tac vién, gidi thiéu sach, bao dén ban doc. tur xdc tur X4C
4. Thiét 13p hé théng sb séch quan Iy dinh dinh
. . . Thua Thu
Nhan | 1. Sap xép, trung bay, bao quan thiét bj thi nghiém trudng | truong
5 vién | 2. Chuén bi c4c thiét bj theo yéu cau gido vién bd mon donvi | donvi
Y . , .
thietbi | 3, Thiét 1ap hé théng sb séch “'éi’;i" tgiﬁ;c




Lai xe

Bao vé

NV ky
thuét

Phuc
vu

Thyc hién nhiém vu theo Hop ddng lao dong trén co s¢ Nghi dinh 56
68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 cua Chinh phii vé thuc hién ché do
hop dong mét s6 loai cong vide trong co quan hanh chinh nha nuéc,
don vi su nghlep, va Thong tu 56 15/2001/TT-BTCCBCP > ngay
11/4/2001 cua Ban T4 chirc - Cén bd Chinh phi huéng din thuc hién
Nghi dinh s 68/2000/ND-CP.

Thu
trudng
don vij
tr xac

dinh

Tha
trudng
don vi
tr xac

dinh




IIL. KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM

STT

Tén VTVL

Ning lwe, k§ nang

Ghi chi

Nhém linh dao, diéu hanh

Hiéu trudng

1. Trinh d6 chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao:

(Pat trinh dé chudn duwoc dao tao theo quy dinh tai Piéu I
truong trung hoc co s0, truong trung hoc pho théng va truomg
pho théng c6 nhiéu cdp hoc dugc ban hanh kém theo Thong tur
50 12/2011/TT-BGDDT)

- Trinh 46 chuyén moén: Tét nghiép Cao dang su pham tré 1én
hodc tot nghiép cao dang chuyén nganh khéc trd 1én va phai cé
chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham d6i véi gido vién trung
hoc co sd;

- Nghiép vu: C6 chimg chi bdi dudng v& quan ly gido duc;

- Chinh tri: Pat trinh d6 ly luan chinh trj tir trung cép trd 1én;

- Chitng chi tin hoc dat trinh d co ban hoic twong duong trd [én;

- Chung chi ngoai ngit dat trinh d§ bac 2 cua khung ndng luc
ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam hodc twong duong trd 1én.
2. Kinh nghiém c6ng tic: Da day hoc & cip trung hoc co sd it
nhit 5 nam.

3. Chirc danh nghé nghiép twong @mg: Gi4o vién trung hoc co s&
hang III tr& 1én.

4. Ning luc cbt 16i:

- Ném vitng chu truong cia Dang, quy dinh cta phép luét trong
nganh, linh vuc cong tac;

- Thuyét phuc, quy tu, dong vién Phé Hiéu truéng, TS truéng to
chuyén mén, t§ phé td chuyen mon, gido vién, nhan vién, cac tb
chirc va cac c4 nhan tham gia x4y dung va phat trién nha trudng,

5. Nang luc quan ly:

- Thiét k& va dinh huéng trién khai nhimg cong viéc thugc linh
vurc dugce phan cong phu trach;

- Quyét doan, c6 ban linh d6i méi;

- Nim vitng ndi dung céng viéc dugc phan cong phu trach;

- Lap K& hoach trién khai c6ng viéc linh vuc duogc phin cong
phu trach;

- T4 chirc va thuc hién cé hiéu qua cong viéc dugc phan cong
phu trach;

- D& xuét, giai quyét, tham muu, giai quyét nhitng vuéng méc
thudc linh vuc dugc phin céng phu trach khoa hoc, hiéu qua;

- C6 kién thirc tdng hop ndm bit cac ndi dung quén ly, qiéu hanh
hoat déng cua nha treong khi dugc Hiéu trudng iy quyén;

- C6 nang luc kidm tra, giam sat, danh gia hoat dong cua td chuec,
c4 nhan déi véi linh virc cong viée duge phéan céng phu trach.

6. K§ nang:

- K¥ néng quan ly lanh dao;

- Xtr ly tinh huéng;

- Kha néng phan tich;

- K¥ nang giao tiép;

- K§ nang phdi hop;

- K§ ning soan thdo vin ban;




- K§¥ néang tin hoc, may tinh.

1. Trinh d6 chuyén mon; nganh, chuyén nganh dao tao:

(Pat trinh dj chudn dwoc dao tao theo quy’dinh tai Piéu 1¢
trudng trung hoc co s6, truong trung hoc pho thong va truong
pi’zéz théng c6 nhiéu cdp hoc dugc ban hanh kém theo Thong tu
50 12/2011/TT-BGDDT)

- Trinh d§ chuyén mén: Tét nghiép Cao ding su pham trs 1én
hoic t6t nghiép cao déng chuyén nganh khic tr& 1én va phai cé
chimg chi bdi dudng nghiép vu s pham dbi véi gido vién trung
hoc co sé;

- Nghiép vu: C6 chimg chi bdi dudng vé quan ly gido duc;

- Chinh trj: Pat trinh d¢ ly luén chinh tri tir trung cép trd 1én;

- Chimng chi tin hoc dat trinh d3 co ban hoic tuong duong trd 1€n;
- Chung chi ngoai ngir dat trinh d§ bac 2 cua khung néng luc
ngoai ngit 6 bic dung cho Viét Nam hodc tvong duong trd 1€n.
2. Kinh nghiém céng tac: D day hoc & cp trung hoc co s& it
nhét 5 nam.

3. Chirc danh nghé nghiép twong tng: Gi4o vién trung hoc co s&
hang I1I tr& 1€n.

4. Nang luc cbt 16i:

- Nim vimg chu truong ctia Pang, quy dinh ciia phép luit trong
nganh, linh vyc cong tac;

- Thuyét phuc, quy ty, dng vién T truémg t(‘).chuyén mdn, td
ph6 to chuyén mdn, gido vién, nhan vién, cac to chirc va cac ca
nhén tham gia x4y dung va phat trién nha truong.

Ph6 Hicu truong 5. Nang luc quan ly:
- Thiét ké va dinh huéng trién khai nhimg cong viéc thudc linh
vuc dugc phén cong phu trach;
- Quyét doén, c6 ban linh ddi méi;
- Ném vitng ndi dung cong viéc dugc phin cong phy trach;
- Lap K& hoach trién khai céng viéc linh vuc dugc phan cong
phu trach; ‘
- T4 chirc va thyc hién cé hiéu qua cong viéc dugc phan cong
phu trach;
- D& xudt, giai quyét, tham muu, gii quyét nhitng vuéng méc
thudc linh vuc dugce phin cong phu trach khoa hoc, hi€u qua;
- C6 kién thirc tbng hop ndm bét cac ndi dung quén 1y, diéu hanh
hoat déng ctia nha trurong khi dugc Hiéu trudng uy quyén;
- C6 ning lyc kiém tra, gidm sat, danh gia hoat dng ciia td chir,
c4 nhén d6i véi linh vuc cong viéc duge phan cdng phu trach.
6. Ky ning:
- K¥ nang quan ly lanh dao;
- Xir 1y tinh hudng;
- Kha néng phan tich;
- K¥ néng giao tiép;
- K§ ning phéi hop;
- K¢ ning soan thdo vin ban;
- K¥ nang tin hoc, méy tinh.
T4 trudng chuyén 1. Trinh @6 chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao:
mon (Pat trinh d6 chudn dugc dio tao theo quy dinh tai Diéu I




truong trung hoc co 56, truong trung hoc pho théng va truong
pho théng c6 nhiéu cdp hoc dwgc ban hanh kém theo Thong tu
§0 12/2011/TT-BGDHT)

- Trmh d6 chuyén mén: Tt nghiép Cao ding su pham trd 1én
hoic tt nghigp cao ding chuyén nganh khéc tr& 1én va phai cé
chimg chi bdi dudng nghiép vu sir pham ddi véi gido vién trung
hoc co s6;

- Chinh tri: Pat trinh d6 1y luan chinh tri tir so cép tré& Ién;

- Ching chi tin hoc dat trinh d6 co ban hoic tuong duong trd 1én;
- Chung chi ngoai ngit dat trinh d§ béc 2 cua khung nang luc
ngoai ngit 6 bic dung cho Viét Nam hodc twong duong tré 1én.
2. Chirc danh nghé nghiép tuong ting: Gido vién trung hoc co s&
hang III tr& 1€n.

3. Ning lyc cbt 16i:

- Nim vitng chu trwong ciia Dang, quy dinh ctia phép lujt trong
nganh, linh vuc cong tac;

- Thuyét phuc, quy tu, dong vién td phé t6 chuyén mén, gido
vién, nhan vién, cac t6 chirc va ¢ic c4 nhin tham gia x4y dung
va phit trién nha truong.

4. Ning lyc quan ly:

-Lap K& hoach hoat dong va td chirc thuc hién K& hoach;

- Quan ly hoat déng day hoc;

- Phét trién méi trudng gido duc;

- Quan ly hanh chinh;

- Kiém tra danh gia, xép loai.

5. K¥ ning:

- K¥ néng quan ly lanh dao;

- Xir Iy tinh huéng;

- Kha néng phan tich;

- K¢ ning giao tiép;

- K§ ning phdi hop;

- K¥ nédng soan gido én;

- K¥ nang soan thao vin ban;

- K¥ nédng tin hoc, may tinh.

T ph6 chuyén mén

1. Trinh @6 chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao:

(Pat trinh @3 chudn duwoc dao tao theo quy dinh tai Piéu 1é
trudng trung hoc co so, truong trung hoc phd thong va trucmg
pho théng c6 nhiéu cdp hoc dugc ban hanh kém theo Thong tu
560 12/2011/TT-BGDDT)

- Trmh d6 chuyén mon: Tét nghiép Cao ding su pham tr& 1én
hoic t6t nghiép cao ding chuyén nganh khéc try 1én va phai c6
chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham d6i véi gido vién trung
hoc co sd;

- Chinh tri: Dat trinh @6 1y luan chinh trj tir so cép trd 1én;

- Chimg chi tin hoc dat trinh d§ co ban hodc trong duong trd 1én;
- Chimg chi ngoai ngir dat trinh d6 bac 2 cua khung nang luc
ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam hodc tuong duong try l€n.
2. Chirc danh nghé nghiép tuong tng: Giéo vién trung hoc co s&
hang III tr& 1€n.

3. Ning lyc cbt 16i:

- Ném vimng chi truong ciia Pang, quy dinh ctia phap ludt trong




nganh, linh vuc cong tac;

- Thuyét phuc, quy tu, ddng vién gido vién, nhan vién, cic td
chirc va cac ca nhan tham gia xay dung va phat trién nha truong.
4. Néng luc quan ly:

-Lap K& hoach hoat dong va td chirc thuc hién K& hoach;

- Quan ly hoat dfng day hoc;

- Phat trién méi trudmg gido duc;

- Quan ly hanh chinh;

- Kiém tra d4nh gia, xép loai.

5. K¥ ning;:

- K§ nidng quan ly lanh dao;

- Xt Iy tinh huéng;

- Kha ning phén tich;

- K¥ ning giao tiép;

- K§ ning phéi hop;

- K¥ nédng soan gido an;

- K§ ning soan thao vin ban;

- K¥ ning tin hoc, may tinh.

II

Nhém hoat @éng nghé nghiép

Giao vién THCS

1. Trinh 46 chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao:

(Pat trinh do chudn dwoc dao tao theo quy'dinh tai Diéu ¢
truong trung hoc co s0, truong trung hoc pho thong va truong
pi}é théng c6 nhiéu cdp hoc dugc ban hanh kém theo Théng tu
50 12/2011/TT-BGDDT)

- Trinh d6 chuyén mén: Tt nghiép Cao déng su pham tr& lén
hoic t6t nghiép cao ding chuyén nganh khéc tré 1én va phai co
chirng chi boi dudng nghiép vu su pham d6i véi gido vién trung
hoc co sé;

- Chinh tri: Dat trinh d§ 1y luan chinh tri tir so cép tré 1én;

- Chirng chi tin hoc dat trinh d§ co ban hodc twong duong trd 1€n;
- Ching chi ngoai ngir dat trinh d§ bic 2 cua khung nédng luc
ngoai ngit 6 bic dung cho Viét Nam hodc tuong duong tr¢ Ién.

2. Chirc danh nghé nghiép twong {ng: Gido vién trung hoc co s&
hang I1I tr& 1én.

3. Nang luc cbt 16i:

- Ning luc tim hiéu d6i tuong va méi trudng gido duc;

- Ning luc day hoc, gido duc;

- Nang luc hoat dong chinh tri, xa hdi;

- Ning luc phat trién nghé nghiép.

4. Ning luc quan ly:

- Lap Ké hoach hoat ddng va t chirc thuc hién K& hoach;

- Quan ly hoat dong day hoc;

- Phét trién méi trudng gido duc;

- Quan ly hoc sinh;

- Kiém tra d4nh gi4, xép loai.

5. K¥ néng: '

- Xir ly tinh huéng;

- Kha néang phan tich;

- Ky néng giao tiép;




- K§¥ ning phéi hop;

- K¥ néang soan gido én;

- K¥ néng soan thao vén ban;
- Ky né‘mg tin hoc, may tinh.

.y A X
Gido vién Tieu hoc

1. Trinh d6 chuyén mdn; nganh, chuyén nganh dao tao:

Dat trznh dg chudn dwgc dio tao theo quy dinh tai Diéu lé
truong tiéu hoc dugce ban hanh kém theo Vén ban hop nhdt s6
03/VBHN-BGDBT ngay 22/01/2014)

- Chuyén mén: Trung cép sw pham tr& 1én (Di véi gido vién
chuyén biét: c6 thém Chimg chi Nghiép vu sy pham vé gido duc
hoa nhép tré khuyét tat);

- Chinh tri: Dat trinh d6 ly luan chinh tri tir so cép tré 1én;

- Chirng chi tin hoc dat trinh d§ co ban hodc twong duong tré 1én.

- Chung chi ngoai ngir dat trinh d§ bac 2 cua khung ning luc
ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc tuong duong trd 1én.
2. Chirc danh nghé nghiép twong tmg: Gio vién tidu hoc hang
IV tr¢ 1én.

3. Ning lyuc cbt 16i:

- Ning luc tim hidu d6i tu'qng va mdi trudong gido duc;

- Ning luc day hoc, gido duc;

- Ning luc hoat dong chinh tri, xa hoi;

- Ning luc phét trién nghé nghiép.

4. Nang lyc quan ly:

- Lap K& hoach hoat déng va td chirc thuc hién Ké hoach;

- Quan ly hoat déng day hoc;

- Phat trién méi trudng gido duc;

- Quan ly hoc sinh; :

- Kiém tra danh gi4, xép loai.

5. K¥ néng:

- Xt ly tinh huéng;

- Kha ning phén tich;

- K¥ ning giao tiép;

- K ning phéi hop;

- K¥ ning soan gido an;

- K¥ ning soan thao vin ban;

- K¥ ning tin hoc, may tinh.

., oA py
Gi4o vién mam non

1. Trinh d§ chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao:

(Pat trinh dj chudn duwoc dao tao theo quy dinh tai Diéu lé
truong mém non duge ban hanh kém theo Vin ban hop nhdt sé
04/VBHN-BGDDT ngay 24/12/2015)

- Chuyén mén: Trung cép su pham tr& 1én (D6i véi gido vién
chuyén biét: c¢6 thém Chirng chi Nghiép vu s pham vé gido duc
hoa nhép tré khuyét tat);

- Chinh trj: Dat trinh d6 1y ludn chinh tri tir so cp trd én;

- Chimng chi tin hoc dat trinh d6 co ban hodc tuong duong tré 1én;
- Chirng chi ngoai ngir dat trinh d6 bac 2 cia khung ning luc
ngoai ngir 6 bic ding cho Viét Nam hodc twong duong try 1én.
2. Chirc danh nghé nghiép twong tmg: Gido vién tiéu hoc hang
IV trd 1én.




3. Ning luc cot 13i:

- Ning luc tim hidu d8i twong va méi trudng gido duc;
- Néng luc day hoc, gido duc;

- Nang luc hoat dong chinh tri, xa hdi;

- Niing luc phét trién nghé nghiép.

4. Ning luc quan ly:

-Lap K& hoach hoat dong va td chirc thuc hién Ké hoach;
- Quan ly hoat dng day hoc;

- Phat trién méi tredng gido duc;

- Quén ly hoc sinh;

- Kiém tra d4nh gia, xép loai.

5. K¥ néng:

- Xtr Iy tinh huéng;

- Kha nédng phan tich;

- K§ ning giao tiép;

- K¢ ning phéi hop;

- K¥ néng soan gi4o an;

- K¥ ning soan thio van ban;

- K§ néng tin hoc, may tinh.

Gio vién lam Téng
phu trach Dgi Thiéu
nién Tién phong H6
Chi Minh

1. Trinh d6 chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao:

(Pat trinh d¢ chudn ‘dwoc ddo tao theo quy dinh tai Diéu ¢
truong trung hoc co s6, truong trung hoc pho thong va truomg
pho théng c6 nhiéu cdp hoc duoc ban hanh kém theo Thong tie
s6 12/2011/TT-BGDPT va Diéu 1§ truomg tiéu hoc dwoc ban
hanh kém theo Véin ban hop nhdt sé 03/VBHN-BGDPT ngay
22/01/2014)

- Trinh d$ chuyén mén: Tét nghiép Cao ding su pham try 1én
hodc tot nghiép cao dang chuyén nganh khac trd 1€n va phai c
chimg chi bdi dudng nghiép vu sur pham ddi véi gido vién trung
hoc co s&; Trung cép su pham tr& 1€n dbi véi gido vién tiéu hoc;
- Chinh tri: Dat trinh d6 ly luan chinh tri tr so clp trd Ién;

- Chimg chi tin hoc dat trinh d§ co ban hoac twrong duong trd Ién;
- Chimg chi ngoai ngir dat trinh d§ bac 2 cia khung nang luc
ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc tuong duong trd 1én.

2. Chirc danh nghé nghiép twong tng: Gido vién trung hoc co s&
hang III tr& 1én hodc Gido vién tiéu hoc hang IV tr& Ién.

3. Nang luc cbt 16i:

- Ning lwc tim hidu d6i tugng va méi trudng gido duc;

- Ning luc day hoc, gido duc;

- Nang luc hoat ddng chinh tri, xa hdi;

- Ning luc phat trién nghé nghiép.

4. Ning lyc quan ly:

-Lap K& hoach hoat dong va td chirc thuc hién K& hoach;

- Quan ly hoat dong day hoc;

- Phat trién méi trudng gido duc;

- Quan ly hanh chinh;

- Kiém tra danh gi4, xép loai.

5. K¥ néng;

- Xt ly tinh huéng;




- Kha néng phén tich;

- K§ ning giao tiép;

- K§ ning phdi hop;

- K§ néng soan thao vin ban;
- K¥ ning tin hoc, may tinh.

III

Nhém hd trg, phuc vu

Vin thu - Thu quy

1. Trinh d6 chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao:
- Chuyén mén: Trinh @5 Trung cip chuyén nganh vin thu tro 1én
va c6 bang trung cép ké toan;

|- Ching chi tin hoc dat trinh d9 co ban hodc tuong duong trd 1€n;

- Ching chi ngoai ngir dat trinh d§ bac 1 cua khung ning luc
ngoai ngir 6 bic dung cho Viét Nam hodc tuong duong trd 1én.
2. Chirc danh nghé nghiép twong img: Hang IV.

3. Ning luc cbt 16i: v

- C6 kién thic v& vin ban hanh chinh va tai chinh;

- Giao tiép lich su, van minh.

4. Nang luc quan ly:

- Quan ly van ban hanh chinh;

- Quan ly tai chinh.

5. K¥ ning:

- Xir Iy tinh huéng;

- K¥ ning giao tiép;

- K§ niing phéi hop;

- K¥ néang tin hoc, mdy tinh.

Keé toan

1. Trinh d6 chuyén moén; nganh, chuyén nganh dao tao:

- Trinh d6 Pai hoc chuyén nganh ké toan trd 1én;

- Chumng chi tin hoc dat trinh d§ co ban hoédc tuong duong trd 1€n;
- Ching chi ngoai ngir dat trinh d bac 2 cuia khung nang luc
ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam hodc twong duong trd 1én.
2. Chirc danh nghé nghiép twong img: Hang IV.

3. Ning luc c6t 16i:

Hleu rd va tuén thi cac quy dmh phap luat vé ké toan, nguyen ly

ké toan, cac che d6 tai chinh, thong ké cac chuan muc ké toan va
théng tin kinh té c6 lién quan.

4. Nang lyc quan ly:

- C6 kha nang td chirc didu hanh céng tac ké toan & don vi;

- Ném duge co chu td chirc, chirc ning, nhiém vu cia don vi;
hidu cac quy ché cua don vi.

5. K¥ nang:

- Xir ly tinh huéng;

- K§ nang giao tiép;

- Ky ning phéi hop;

- K¥ nang tin hoc, may tinh.




1. Trinh d9 chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao:
- Chuyén mén: Trinh 6 Cao Pang nganh y tré 1én;
- Chumg chi tin hoc dat trinh d6 co ban hoic twong duong trd 1én;

- Chlrng chi ngoai ngir dat trinh d bac 1 cua khung ning hrc
ngoai ngit 6 bc dung cho Viét Nam hoic tuong duwong tré 1én.

2. Chtre danh nghé nghiép tuong ng: Hang IV.
3. Nang lyc cbt 15i;
- Nim dugc cic quy dinh v& chim séc va bao V¢ sirc khoe nhén

dan va c4c ché d chinh sich ctia Nha nuéc va cia nganh y té,
gido duc ddi véi cac dbi tuong hoc sinh;

Y té trudng hoc

- Nim dugc chirc trach, nhiém vu cta nhan vién y té trong

trudng hoc;

4. Nang luc quan ly: Quan ly, theo déi strc khoe hoc sinh.

5. K¥ néang:

- K¥ néang phan tich;

- Xt Iy tinh huéng;

- K¥ néng giao tiép;

- K§ ning phéi hop;

- K¥ néing tin hoc, may tinh.

1. Trinh d§ chuyén m6n; nganh, chuyén nganh dao tao:

- Chuyén mén: Trinh d6 Trung cdp chuyén nganh thu vién tré 1én.

- Chimg chi tin hoc dat trinh d¢ co ban hoic twong dwrong tré 1én.

- Chlrng chi ngoai ngitr dat trinh do bac 1 cia khung ning luc

ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam hoic twong duong tré 1én.

2. Chirc danh nghe nghiép trong tng: Hang IV.

3. Nang lyc cbt 16i: Ndm dugc cac van ban chi dao cua Nha
Thu vién nuée vé cong tac thu vién.

4. Nang Iwc quan ly: Quan ly thu vién.
5. K¥ néng:

- K§¥ néng phan tich;

- Xtr ly tinh hudng;

- K§ niing giao tiép;

- K§ ning phdi hop;

- K¥ néng tin hoc, may tinh.

Nhan vién thiét bi

1. Trinh d6 chuyén mon; nganh, chuyén nganh dao tao:

- Chuyén mén: Trinh d6 Trung cip chuyén nganh quan Iy thiét
bi tr& 1€n;

- Chirng chi tin hoc dat trinh d6 co ban hoic twong dwong trg Ién;

- Chimng chi ngoai ngit dat trinh d§ bac 1 cia khung ning luc
ngoai ngir 6 bic dung cho Viét Nam hoic twong duong try 1én.

2. Chirc danh nghé nghiép twong img: Hang IV.

3. Niing lyc c6t 16i: C6 kha nang 1am viée cin than, khéo Iéo.
4. Ning lyc quan ly: Ning lyc quan Iy va sir dung thiét bi.

5. K¥ ning:

- K¥ néng phan tich;

- Xtr ly tinh huéng;

- K¥ ning giao tiép;

- K¥ ning phéi hop;




-Ky néng tin hoc, may tinh.

Bao vé

Phuc vu

Lai xe

NV k¥ thuit

- C6 trinh d9 chuyén mdn; nganh, chuyén nganh dao tao:
Tét nghiép THPT tré lén;

- Nim vitng chu truong ciia DPang, quy dinh clia phéap lujt trong
nganh, linh vuc cong tac;

- Thanh thao chuyén mon, nghiép vu;

- Ky ning giao tiép; K§ ning phdi hgp; Ky nang noi.




