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QUYET PINH

s('j N()l VU TINH SOC TBanchanh Ban mé ti cong viée va khung niing lwe vi tri viée lam

86 nme

cia S& Giao duc va Pao tao tinh Séc Trang
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.Can.ci{Luat TS chirc Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can ctr Ngh1 dinh s 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 ciia Chinh phu vé vi
trf viéc lam va co cau ngach cong chirc;

Can ctr Thong tu lién tich s6 11/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 29/5/2015
cua B§ Gido duc va Pao tao va Bo Noi vu hudng dan chirc nang, nhiém vy, quyen
han va co cdu t chiic cia S& Gido duc va Pao tao thude Uy ban nhan dén tinh,
thanh pho truc thude Trung wong va Phong Gido duc va Pao tao thuéc Uy ban
nhén dan huyén, quan, thi x4, thanh phé thudc tinh;

Cin ctr Quyét dinh s6 2064/QD-BNV ngay 31/12/2015 ciia Bo truéng Bo
N6i vu vé viéc phé duyét danh muc vi tri viéc 1am trong cac co quan, td chtrc hanh
chinh nha nuéc cua tinh Séc Trang;

Xét dé nghi cliia Gidm dbc S& Noi vy, Gidm dbc S& Gido duc va Pio tao,
tinh S6c Trang,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Ban mé ta cong viéc va khung
nang lyc vi tri viéc lam cia S¢ Gido duc va Pao tao da dugc phé duyet tai Quyét
dinh sb6 2064/QD-BNV ngay 31/12/2015 cua B¢ truéng Bo Noi vu vé phe duyét
danh muc vi tri viéc lam trong céc co quan, t6 chirc hanh chinh nha nudc cia tinh
Séc Trang. , :

Piéu 2. Giam dbc S¢ Gido duc va Pdo tao can cur s lwgng chi tiéu bién ché
cong chirc, hop dong lao ddng theo Nghi dinh sé 68/2000/ND-CP dugc Uy ban
nhén dan tinh giao hing nim dé bé tri phi hop véi danh muc vi tri viée lam dugc
phé duyét. : |

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan, Gidm dbc S& Noi vy, Gidm
dbc S¢ Gido duc va Pao tao, tinh Séc Tréng va Thu truéng céc co quan, don vi co
lién quan can ctr Quyét dinh thi hanh ké tir ngay ky./.

Noi nhin:

- Nhu Piéu 3;

- CT va cac PCT UBND tinh;
- Lwu: TH, HC:




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
CUA SO GIAO DUC VA PAO TAO TiNH SOC TRANG

_i‘heo Quyét dinh 563059 /OD-UBND ngay3g /11 /2017 ciia Uy ban nhén dan tinh Séc T, rang)

SLL-. .. m yam SR e S g e sk Ghi
i tri viée MO ta cong viée cha vi tri viée lam Xdc dinh khung niing lue I
3 i : chu
Iam
I [Nhom Idnh dao, quin ly, diéu hanh

Giam
doc So

- Gidm doc S& 1a ngudi dimg déu S&; 1anh dao, chi dao chung va toan
dién céc nhiém vu cdng tac ciia S&, cia nganh va giai quyét cdc vén da c6
tinh chét chién lugc, cac co ché, chinh séch thudc thim quyén quyét dinh
ctia dia phuong; giai quyét cac cong tac I6n cua S&, cia nganh.

- Chiu trach nhiém truéc UBND, Chii tich UBND tinh va truge phap luat
v& toan bd hoat dong ctia S6; thuc hién bao cio cong tac trude Hoi déng
nhén déan tinh, UBND tinh va Bo Gido duc va Do tao theo quy dinh.

1. Nang luec:

- Ning luc vé chinh tri

- Nang luc 1anh dao

- Quan ly hanh chinh nha nuée

- Quan Iy, difu hanh t& chirc; quan ly muc
tiéu

- Lap chuong trinh, ké hoach, dur an

- Nghién ct, téng hop, dénh gia, thuyét
phuc, t8 chic trién khai, téng két thuc tién,
cu thé hoa duong 16i, cha truong cia dang,
chinh séch phap luét cia nha nude, cic quy
dinh ciia tinh va B$ Gio duc va Pao tao vé
x4y dung va phét trién nganh, quan ly nha
nuéc vé gido duc va dao tao trong tinh

- Ning luc vé luat phép

- C6 kha néng tap hop, quy tu

aAN AN



Tén vi

L% tri viée M ta cong viéc cha vi tri viée lam Xdc dinh khung ning luc Gh,l
= lam cha
2. K¥ nang:
- Lanh dao, quan ly
- X Iy tinh hudng
- Kha nang phan tich
- K§ ning giao tiép
- Ky nang phdi hop
- K¥ nang giai quyét mau thuin
2 |Phé Gitp Giam dbc S& chi dao truc tiép cac linh vuc duge giao, chiu trach 1. Nang luc:
Giam  |nhiém trudc Giam dde S& va trude phap luat v& cac nhiém vu duogc phian |- Ning luc vé chinh tri
dbc So cong. Khi Giam dbe S& véng mat, moét Pho Giam dbc S& duge Giam ddc

uy nhiém diéu hanh cac hoat dong cua So.

- Nang luc lanh dao

- Quan ly hanh chinh nha nudc

- Quén ly, diéu hanh td chirc; quan ly muc
tiéu

- Ning luc vé chuyén mén nghiép vu

- Nghién ctru, tdng hop, danh gia, thuyét
phuc, td chuc trién khai thuc hién cong viée
- Ning luc vé luat phap

- Co kha nang tap hop, quy tu

2. K¥ néng:

- Lanh dao, quan ly

- Xtr Iy tinh hudng

- Kha nang phan tich

- K nang giao tiép

- K¥ niang phéi hop

- K¥ ning giai quyét mau thuan




Tén vi

phong trong linh vuc dugc phén cong

theo d&i, nhan xét két qua hoat déng ctia cong chirc thude phong.

- Chu tri x4y dung k& hoach cdng tac hing nam, quy, thang cta phong; ké
heach kinh phi, x{t Iy vin ban dén cta phong;

- Chti tri td chic cude hop, cdc hoat dong phéi hop véi td chite khéc cua
phong.

- Thye hién cong tac thi dua phong.

- Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu khéc cua ngach cong chire
duoc giao.

- Thuc hién quan ly cong chirc, phan cong nhiém vu céng chirc cia phong;

- C6 nang luc tham muu, t§ chire, quén ly,
diéu hanh hoat dong ctia phong; ndm viing
kién thire nghiép vu chuyén nganh theo linh
vuc dugce phin cong dam nhiém, c6 kha nang
bao quét cong viéc ctia phong, giai quyét cac
vén dé phét sinh trong linh virc quan ly; ning
luc vé luat phap;

- Nang luc nghién ct, téng hop, danh gia
thuyét phuc, & chirc trién khai cong viée

- C6 kha ning thuyét phuc, van dgng, tap
hop va phét huy s trudng timg cong chite.
- Am hiéu thyc tién, kinh té-xa héi vé cong
tac quan ly d6i véi linh vue duoc giao, nim
duge xu huéng phat trién ctia nganh, linh
vuc trong nudce va dia phuong

b

2. K¥ ning:

- Kha nang giao tiép tét; ky ning phéi hop
- St dung ngoai ngir

- K¥ néng tin hoc, may tinh, soan thao vin
ban

- K¥ nang van ddng quan chiing nhan dan

ST r - A ~ 4 A - A e d - r -~ b1 Ghi
T tri viée Mbd ta cong viée cta vi tri viée lam Xéc dinh khung ning luc hi
< A cha
lam
3 |Truéng |Mé ta cdng viée chung: Khung ning Iwe chung
phong | - Phu trach chung, quén ly toan bd céng tac, nhiém vy, hoat dong cua 1. Néang luc:




STT' tri viée Mo ta eong viée cia vi tri viée lam Xae dinh khung nang luc glhl:
lam
3.1 |Truéng | - Gitip Giam dbc S& quan Iy nha nudce vé can bo, cong chire, vién chite;  |Ngoai khung ning hye chung, cin ¢6:
phong  |dao tao, bbi dudng, danh gia, quy hoach, bd nhiém, ky luit can bo, cong  |1. Niang luc:
T6 chiie |chirc, vién chirc; thuc hién viée sit dung, quan ly vi tri viée 1am va co cdu Nghién ctru, am hiéu vé& quan Iy nha nudc;
can by |chirc danh cong chirc, vién chirc; ché do tién luong va céc ché do dai ngd |nim viing cac quy dinh ctia phap luat coé lién
dbi véi can bd, cong chire, vién chire, lao dong trong co quan, don vi sy |quan dén chinh sach ctia Nha nuée vé to
nghiép céng lap thudc va truc thude. chirc b may, bién ché.
- Nhiém vu khac do 1anh dao S& phéan cong. 2. K¥ nang:
- K¥ nang didu hanh, quén ly
- Phén tich, danh gia, tong hop céc van dé
phat sinh trong thuc té linh vire cong téc
dugc phan cong.
3.2 |Truéng | - Gitip Giam dbc S& quan 1y nha nude vé: quy hoach phat trién su nghiép |Ngoai khung niing luc chung, cin c6:
phong |gido duc; thu chi ngan sach gido duc; cac chuong trinh muc tiéu; xay dung [1. Nang luc:
Ké co ban trén toan tinh. Nghién ctru, am hiéu vé quan ly nha nuéc;
hoach - | - Nhiém vu khéc do 1anh dao S& phén cong. nim ving céc quy dinh cla phép luit co lién
Tai quan &n chinh sach ciia Nha nuée vé ké
chinh

hoach va tai chinh cua nganh.

2. Ky nang:

- K¥ nang diéu hanh, quan ly

- Phén tich, danh gia, tdng hop cac van dé
phat sinh trong thuc té linh vuc cong tac
dugc phén cong.




Tén vi

ST:F tri vige MGO ta cong viée ciia vi tri vide lam Xac dinh khung ning luc 3:1:
lam
3.3 |Trudng | - Gitip Giam ddc S& quan ly nha nuéc vé cdng tac hoc sinh sinh vién; Ngoai khung ning lwe chung, cin c6:
phong  |thyc hién cong téc tu tudng chinh tri trong doi ngi cong chuc, vién chiuc  |1. Néng hye: B :
Chinh  Inganh gido duc; thuc hién céng tic phd bién gido duc phap luit tai co quan Njg’hién’ clru, am hié‘{ ve quanly “}fa e B
tri, tu  |va tham muu chi dao cac co s& gido duc té chirc thuc hién cong tac phd b A uy dmh‘cua PhaE Iu.at Co,hen i der.l
g b I 5 B & v g chinh séch cia Nha nudc vé cong tic hoc sinh, sinh
tuong  |bien gido duc phdp luat hang nim va dai han. vién; thue hién cong tac tu tu(mgj chinh tri trong hoc
- Nhiém vu khéc do 1anh dao S& phéan cong. sinh, sinh vién va trong doi ngfi ¢éng chire, vién
chtre nganh gido duc.
2. K¥ nang:
- Ky ning diéu hanh, quan ly ikh
- Phén tich, danh gia, tong hop cic van dé phat sinh
trong thye t€ linh vuc cong tac duge phan cong.
3.4 |Trudéng | - Gitip Gidm déc S& quan 1y nha nude vé cha truong, chinh sich phat Ngoai kliung niing lye chung, ¢in c6:
phong |trién Gido duc mam non. Xay dung va trién khai D& 4n Phat trién Gigo duc|1. Néang lrc:
Giéo mam non trén dia ban toan tinh. Nghién ctru, am hiéu vé quan ly nha nudce;
duc - Nhiém vy khéc do lanh d2o0 S& phan cong. ném vimg céc quy dinh ciia phap luat c6 lién
Mam quan dén chinh sach ctia Nha nuée v& Gido
non duc Mam non.

2. K¥ néng:

- K§ néng diéu hanh, quan ly

- Phin tich, dénh gia, téng hop céc vén dé
phét sinh trong thyc té linh vire cong téc
duoc phéan céng




Tén vi

.S,: tri viéc M0o ta cOng viée ctia vi tri viée lam Xdc dinh khung nang luc Shhﬁl
lam
3.5 |Trudng | - Gitp Gidm dbc Sé thuc hién chirc nang quan ly nha nudc vé quan Iy vé |Ngoai khung ning luc chung, cin cé:
phong [Gido duc tiéu hoc trén dia ban tinh. Trién khai cac chi dao cia B6 vé linh  |1. Nang luc:
Giao vuce Gigo duc tiéu hoc. Nghién ctru, am hiéu vé quan ly nha nudc;
duc Tiéu| - Nhiém vu khac do lanh dao S& phan cong. nim vitng céc quy dinh cia phép luét c6 lién
hoc quan dn chinh sach ctia Nha nuéce vé Gido
duc Tiéu hoc.
2. K¥ nang:
- K§ nang diéu hanh, quéan ly
- Phén tich, d4nh gi4, téng hop céc van dé
phét sinh trong thuc té linh vuc cdng tdc
dugc phan cong
3.6 |Truéng | - Gitp Giam dbc S& quan 1y nha nudc vé chu truong, chinh sach phat Ngoai khung niing lwe chung, cin c¢6:
phong trién Gido duc trung hoc; X4y dung va trién khai D& an Phat trién Gido duc|1. Nang luc:
Giédo trung hoc trén dia ban toan tinh. Nghién ctru, am hiéu vé quan ly nha nudc;
duc - Nhiém vu khac do 1anh dao S& phén cong. nim vimg cac quy dinh ctia phap luét c6 lién
Trung quan dén chinh sach ctia Nha nuée vé Gido
hoc

duc Trung hoc

2. K¥ ning:

- K¥ nang diéu hanh, quéan ly

- Phén tich, d4nh gi4, téng hop cac van dé
phat sinh trong thuc té linh vuc cong tac
dugc phén céng.




Tén vi

STT tivige M3 ta cdng viée cita vi tri vige lam X4c djnh khung ning lye 5
lam

3.7 |Truéng | - Gitip Giadm déc S& quan ly nha nuéc vé linh vuc Gido duc dén tdc, gido [Ngoai khung ning lyce chung, cin cé:
phong  lduc chuyén nghiép va gido duc thudng xuyén - trén toan tinh nhu cbng tac|1. Nang luc:
Giao tuyén sinh Trung cip chuyén nghiép, cao ding, dai hoc; chuong trinh Nghién ciru, am hiéu vé quén ly nha nuéec;
duc Dén |gidng day tai cc co s& dao tao trung cap chuyén nghiép; thim dinh m& mi |nim viing cac quy dinh cia phép luit c6 lién
tdce, nganh dao tao; phé cap gi4o duc; xa hoi hoc tap. quan dn chinh sach ctia Nha nuée vé Gido
Giao - Nhiém vu khac do lanh dao S& phan cong. duc dén toc, Gido duc chuyén nghiép va Gido
duc duc thudng xuyén.
chuyén 2. K¥ néng:
nghiép - K¥ ning diéu hanh, quan Iy
va Gido - Phan tich, d4nh gi4, tong hop céc van dé
duc phat sinh trong thuec té linh vie cong téc
thuodng dugc phén cong.
Xuyén

3.8 |Trudng | - Gitip Giam déc Sé quan ly nha nwéc vé tuyén sinh vao 16p 10 céc truong|Ngoai khung ning Ire chung, cin cé:
phong |trung hoc phé théng, cic trung tim gido duc thuon g xuyén; cac ky thi 1. Néng luc:
Khao thi|trong nganh va kiém dinh chit luong gido duc trén toan tinh. Nghién ctru, am hiéu vé quén Iy nha nuée;
va Quan | - Nhiém vu khéc do lanh dao S& phan cong. ndm viing cic quy dinh cua phap luit ¢é lién
Iy chét quan dn chinh séch ctia Nha nudc va té
lugng chitc tuyén sinh, thi tét nghiép céc cdp va
gido duc

kiém dinh chét lugng gido duc.

2. K¥ nédng:

- K¥ ning diéu hanh, quan ly.

- Phan tich, danh gia, téng hop cac van ¢
phét sinh trong thye té linh vue cong tac
dugc phéan cong.




Tén vi

STV, ., .. A R T B Ghi
T tri viéc Mo ta cong viée cua vi tri viée [am Xae dinh khung nang luc i
lam
4 |Chénh |- Dudi su lanh dao cia Gidm dbc S&, Chanh thanh tra c6 nhiém vu lanh 1. Nang luc
Thanh |dao can b, cong chitc Phong chiu trach nhiém gitp Giam doc S& t6 chiie |- Am hiéu chi truong, duong 161, chinh sach
tra thuc hién vé cong tac thude linh vuc phan cong va trude phap luat vé cua Pang phap luit cia Nha nudc dé vén

nhitng nhiém vu cu thé ducc quy dinh.

- Phan c6ng cong viéc cho céc Pho chanh thanh tra giai quyét mot sb cong
viéc thudc linh vuc cta phong theo chiic ndng, nhiém vu dugc quy dinh.

- Chu tri hodc tham gia xay dung ké hoach, tb chiic thuc hién céc vu viée
thanh tra, giai quyét khiéu nai, t cdo, chdng tham nhiing dugc giao;

- T6 chirc danh gia, rat kinh nghiém viéc thuc hién cac cudc thanh tra duogc
g1ao; '

- Quan ly cong tac tiép cong dan, tiép nhén, xir Iy, phan loai don thu khiéu
nai, t6 céo theo quy dinh ciia phap luat; Tham muu gitp Gidm déc S& kién
nghi véi cic co quan nha nuée c6 thim quyén, sira dbi, bd sung hoic ban
hanh cac qui dinh phap luat v& thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, tiép
cong dan.

- Quan ly, chi dao chung vé cong tac thuc hién chirc nang, nhiém vu thanh
fra.

- Tham muru 1anh dao S& chi dao viéc thuc hién cong tac thanh tra cua
nganh.
- Thyc hién cdc nhiém vu khac do Giam doc Sé, thanh tra nha nuéce giao.

dung vao hoat déng thanh tra, giai quyét
khiéu nai, td céo, phong, chéng tham nhiing;
- Nam dugc nguyén tac, ché dg, chinh sach,
quy dinh ctia Nha nude vé quan ly gido duc
va dao tao;

- Nam duogc quy trinh nghiép vu thanh tra,
giai quyét khiéu nai, té céo; c6 kha nang thuc
hién nhiém vu duoc giao;

- C6 kha ning phén tich, tong hop, danh gia
tinh hinh hoat déng quéan Iy & cép co so.

- C6 nang luc diéu hanh; kha nang quy tu,
doan két, td chirc dé can b, vién chic trong
don vi thuc hién va phéi hop céac co quan,
don vi ¢6 lién quan thuc hién hoan thanh
nhiém vu duogc giao.

2. K¥ nang:

- K¥ niang diéu hanh, quan ly.

- Phan tich, danh gi4, tdng hop cac van dé
phat sinh trong thuc té linh vuc cong tac
dugc phén cong.




ST

Tén vi

r . A ~ 2 - -m > . r . ~ . Ghi
" tri viéc MO ta cong viée ciia vi tri viée lam Xde dinh khung ning luc hi'
. - - c u
[am .
5 |Chanh |- Dudi su lanh dzo cta Gidm doc sé, Chanh van phong c6 nhiém vy lanh |1, Nang luc
Vin dzo cén b9, cong chirc vin phong Chiju trdch nhiém Gitip Gidm ddc s6td | - Nam vitng chu truong, chinh sach cua
phong  |chirc thuc hién ve cong tc thuge Iinh vie phén céng va trude phap luat vé Déng va phép luat ciia Nha nuée vé linh vure

nhitng nhiém vu cu thé duoc quy dinh.

- Phén cdng cdng viéc cho cdc Phé Chénh van phong giai quyét mot sé
cdng viéc thude Iinh vuc ciia van phong theo chirc ning, nhiém vu duge
quy dinh.

- Gitp Gidm dbc sé trong viéc thuc hién chirc ning quan ly Nha nuée vé
cong tac van thu, luu trit co quan s& va cac don vi truc thude Sé.

- Nhiém vu khéc do 1anh dao S& phén cong.

chuyén mén, chuyén nganh duge giao;

- Nidm vimg céc vin ban quy pham phap ludt
vé linh vuc chuyén mon, chuyén nganh dugc
giao va céc van ban phép quy do Trung uong
va dia phuong ban hanh.

- Hiéu biét sau vé nghiép vu quén Iy thude
linh vue chuyén moén, chuyén nganh; ¢6 kinh
nghiém t6 chite, quan 1y, didu hanh.

- C6 nang lre didu hanh; kha nang quy fu,
doan két, t6 chire dé can b, vién chire trong
don vi thuc hién va phdi hop céc co quan,
don vi ¢6 lién quan thyc hién hoan thanh
nhiém vu duoc giao.

2. K¥ néng:

- K§ ning diéu hanh, quan ly.

- Phan tich, danh gia, téng hop céc van &
phat sinh trong thyc té linh vuc c6ng tac
dugc phén cong.

-




Tén vi

ST i b 5 A T - < hi
T tri viéc MO ta cong viéc cda vi tri viéc lam Xic dinh khung nang lue cGhul
lam
6 [Pho Mo ti cong viée chung: Khung nang Iuc chung:
Truéng | - Phé truéng phong la nguoi gitip Trudng phong quan ly, diéu hanh phong|1. Nang luc
phong |trién khai cac hoat dong theo chire ning, nhiém vu clia phong, chiu traich |- Nam vitng chu truong, chinh sach ctia Pang

nhiém truée Truong phong va phép luét vé cac nhiém vu cu thé do Truéng
phong phéan céng.

- Thay mit Trudng phong giai quyét cong viée cia phong khi Truong
phong di ving.

- Thuc hién céc nhiém vu duge Trudng phong phan cong va Gy quyén
(bing vin ban). Trudng hop cong viée 6 lién quan dén cac linh vuc khéc
thi cht dong trao ddi, ban bac véi Trudng phong dé giai quyét; néu gip
vuéng mic, kho khan thi bio céo Giam déc S& quyét dinh.

- B4o c4o diy du cho Trudng phong vé nhiing cong viéc da xit 1y va chiu
trach nhiém trude Trudng phong va phap luat vé nhimg quyét dinh cua
minh

va phép luat ctia Nha nuée vé linh vuc
chuyén moén, chuyén nganh duoc giao;

- Nam viing cac vin ban quy pham phép luat
vé linh vure chuyén moén, chuyén nganh duoc
giao va céc van ban phap quy do Trung wong
va dia phuong ban hanh.

- Hiéu biét sau vé nghiép vu quan ly thudc
linh vuc chuyén mén, chuyén nganh; c6 kinh
nghiém t6 chirc, quan ly, didu hanh.

2. K¥ ndng

- K¥ néng quan ly 1anh dao

- K¥ niing xir 1y tinh hudng

- Kha néang phan tich

- Kha ning giao tiép tét

- K§ nang phdi hop

- Str dung ngoai ngir

- K¥ ndng tin hoc, may tinh, soan thao vin
ban

- K¥ ning van dong quan ching nhan dan

10



ST

T tri viée M6 t4 edng viée chia vi tri viée lam Xdc dinh khung ning lue ihl:
lam
6.1 [Phd - Phu tréch céng tac xay dung ké hoach vj trf viéc 1am cua cong chire, vién|Ngoai khung ning lye chung, cin ¢6:
Truéng |chic su nOhlep gido duc. 1. Néang lre
phong |- Phu trach ché d6 chinh sach; cOng tac thanh tra, ky luat thude linh vuc t6 |- Am hidu vé quan ly nha nuéc; ndm virng
T6 chirc |chire can bd, céc quy dinh c6 lién quan dén quy dinh cia
can bg |- Cong tac bio cdo dinh ky, d6t xuét vé sé luong, chat luong déi ngi cong

chic, vién chirc;

- Gitp trudng phong cdng téc: Tuyén dung, ludn chuyén, didu dong cong
chiic, vién chire va ngudi lao dong; t6 chire bo may.

- Phu trdch céng tac dao tao, bdi duong,

- Céng tac néng ngach, chuyén ngach céng chiic, vién chiic;

- Theo d&i va thuc hién d6i méi cai cach hanh chinh theo chuin ISO cua
phong.

- Céng tac danh gia xép loai cong chire, vién chire hang nam, dénh gi4, xép
loai hiéu trucng/glarn déc va gido vién theo chuén nghé nghiép;

- Thyc hién mét s6 cong téc khac do Truéng phong phan cong.

phap luat, chinh sach ctia Nha nuée vé th
chitc bd may, bién ché, ché dd chinh séach.
- Am hiéu v& quéan Iy nha nuéc; nim viing
céc quy dinh c6 lién quan dén quy dinh cia
phap ludt, chinh sach ctia Nha nuéc vé
chuyen ngach, boi dudng dao tao, danh gia
xép loai céng chire, vién chire.

- Phén tich, dénh gia, tono hop céc van dé
phét sinh trong thue té Iinh vuc cong tac
dugce phan céng

2. K¥ nang:

- Phan tich, dénh gi4, tdng hop céc van dé
phét sinh trong thuc té linh virc cong tac
dugc phén cong.
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{ Tén vi

81:1‘ tri viéc Mo ti cong viée ctia vi tri viée lam Xac dinh khung nang luc (c;hhl:
lam
6.2 (Phé - Xay dung ké hoach céng tac tuan, thang, quy, nam; Téng hop tinh hinh |Ngoai khung ning lyc chung, cin c6:
Trudng |nhiém vu ctia Phong. Theo ddi phong trao thi dua, danh gia can bg, cong |1. Nang luc
phong  |chtre thude phong theo quy dinh. T6 chire kiém tra cac don vi theo noi - Am hiéu v& quén 1y nha nuéc; nim viimg
Ké dung nhiém vu cta phong. Truc tiép phu trach cong tac théng ké, quy cac quy dinh c6 lién quan dén quy dinh cta
hoach - |hoach, k& hoach. phép luét, chinh sach ctia Nha nudce vé Xay
Tai - Tham muu x4y dung du toan hang nam, phan bd kinh phi, tong hop dung ké hoach phat trién ctia nganh.
chinh  |quyét todn ngan sach, kiém tra cong tic chip hanh ngén séch, phéi hop véi

S& Tai chinh kiém tra phé duyét quyét toan. Truc tiép phu trach cong tac
tai chinh, tai san
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phan cong.

- Am hiéu vé quan ly nha nuéc; nim ving
céc quy dinh c6 lién quan dén quy dinh cia
phap luét, chinh sach cua Nha nudc vé thu,
chi ngan sach, tai chinh.

- Phén tich, danh gi4, tbng hop cac van dé
phat sinh trong thue té linh vuc cong tac
dugc phan cong.

2. K¥ nang:

- Phan tich, danh gi, téng hop cac van d&
phat sinh trong thuc té linh vuc cong tac
dugc phan cong.
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Tén vi

T tri viée M0o ta cong viée ctia vi tri viéc Iam Xac dinh khung ning luc f:}lfl[;
lam
6.3 |Pho Gitip Truéng phong tham gia quan ly toan b coéng tac, nhiém vy, hoat Ngoai khung ning lyc chung, cin c6:
Truong |dong cua Phong Chinh tri tu tudng va chiu trach nhiém v& cdng tac hoc 1. Nang luc
phong  |sinh, sinh vién duoc Truéng phong phan cong. - Am hiéu v& quan ly nha nuéc; ndm vimg
Chinh céc quy dinh c6 lién quan dén quy dinh cua
tri, fur phap ludt, chinh sach ctia Nha nude vé& cong
tuong tac hoc sinh, sinh vién; thuc hién cong tac tu

tudng chinh tri trong hoc sinh, sinh vién va
trong ddi ngti cong chirc, vién chirc nganh
gido duc.

- Phan tich, d4nh gi, tong hop céc van dé
phat sinh trong thuc té linh vire céng tic
dugce phéan cong.

2. Ky nang:

- Phan tich, danh gi, tong hop cac van dé
phat sinh trong thuc té linh vuc cong tac
duoc phan cong.
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Tén vi

S;‘ tri viée M6 ta cong viéc caa vi tri viée 1am Xac dinh khung nang luc (c;hhﬁl
lam
6.4 |Pho - Gitip Truéng phong quan 1y chi dao chuyén mén ctia nganh hoc. Ngoai khung ning liwe chung, cin c6:
Truong |- Chiu trach nhiém trong chi dao t6 chirc thye hién chuong trinh Gido duc |1. Ning luc
phong  |méim non theo quy dinh. - Am hiéu vé quan 1y nha nuéc; ndm vitng
Gido - Chiu trach nhiém trong chi dao t6 chiic thuc hién céc chuyén d& do B6  |céac quy dinh c6 lién quan dén quy dinh cta
duc GD&PT va nganh trién khai. phép luat, chinh sach ctia Nha nude vé Gido
Mim |- Theo dai cong tac kiém dinh chét lugng trrdng Mam non; céng tic xiy  |duc Mam non.
non dung truong chuin quéc gia. - Phéan tich, danh gia, téng hop cic van d&

- Theo ddi cong tac danh gia, xép loat hi¢u truéng, phé hiéu truéng trudng
mam non; gido vién mAm non theo Chuin nghé nghiép.

- Chiu trach nhiém trién khai va theo d&i céc du 4n, @ 4an cia nganh.

- Thuc hién céc nhiém vu khéac do Trudng phong phan cong.

phat sinh trong thuc té linh vuc cong tac
dugce phan cong.

2. K¥ nang:

- Phan tich, danh gia, tong hop cic van dé
phét sinh trong thuc té linh vuc cong tic
dugc phan cong.
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Tén vi

S’I"I‘ tri viéc Mo ta cong viée ciia vi tri viée lam Xic dinh khung ning luc ihul
lam
6.5 |Pho - Gitp Trudng phong tham %ia quan ly toan bd cong tac, nhiém vy, hoat Ngoai khung ning hre chung, can ¢6:
Trudng |déng ctia Phong Gido duc Tiéu hoc va chiu trich nhiém moét s6 linh vuce 1. Néng luc
phong |dugc cap truéng phén cong. - Am hiéu v& quan 1y nha nuéc; nim vitng
Giao - Thyc hién céc nhiém vu khéc do Trudng phong phan céng. cac quy dinh c6 lién quan dén quy dinh cua
duc Tiéu phép luat, chinh sach ciia Nha nuée vé Gido
hgc

duc Tiéu hoc

- Phén tich, d4nh gi4, tong hop c4c vn dé
phat sinh trong thuc té linh vuc cdng tac
dugc phan cong.

2. K¥ nang:

- Phan tich, danh gid, tong hop cac van dé -
phat sinh trong thuc té linh vuc cong tac
dugc phan cong.
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Tén vi

- tri viée MO ta cong viée ctia vi tri viée lam Xidc dinh khung ning luc f:;hhul
lam
6.6 |Pho - Lanh dao, diéu hanh va thuc hién céc cong viéc duoc Trudng phong Ngoai khung niing luc chung, cin cé:
Truong |phéan cong. 1. Nang luc
phong |- Xir Iy cong viéc ctia Phong Gido duc Trung hoc trong trudng hop Truéng |- Am hiéu vé quan ly nha nudc; nim vimg
Giao phong di cong tac hodc dugc ty quyén. cac quy dinh c6 lién quan dén quy dinh cua
duc - Thue hién cac nhiém vu khéc do Trudéng phong phén cong. phap luat, chinh sach ciia Nha nuée vé Gido
Trung duc trung hoc.
hoc

- Phan tich, d4nh gia, tong hop céc van dé
phat sinh trong thuc té linh vuc cdng tac
dugc phan cong.

2. K¥ nang:

- Phan tich, danh gia, tong hop cac van dé
phat sinh trong thuc té linh vuc cong tac
dugc phéan cong.
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Tén vi

S'I"I' tri viéce Mb ta cong viée ciia vi tri viée 1am X4c dinh khung ning lwe f:}l:ll:
lam

6.7 |Pho - Gitp Trudng phong tham gia quan ly toan bd cong tac Gido duc Dan Ngoai khung ning hre chung, cin cé:
Truéng |toc, Gido duc Chuyén nghiép va Gido duc thudng xuyén; chiu trach nhiém |1. Nang luc
phong  |mét sb linh vuc duge cép truéng phén céng. - Am hidu v& quan 1y nha nuéc; ném viing
Gido - Thue hién cac nhiém vu khéc do Truéng phong phan cong. cac quy dinh c6 lién quan dén quy dinh cia
duc Dan phép lut, chinh sach ctia Nha nude vé Gido
toc, duc Dén tgc, Gido duc chuyén nghiép gido
Gido duc thudng xuyén
duc - Phan tich, d4nh gi4, téng hop céc vin dé
chuyén phat sinh trong thuc té linh vuc céng tac
nghiép dugc phéan cong.
va Gido 2. K¥ ning: :
duc - Phan tich, danh gia, téng hop céc vén dé
thudng phat sinh trong thuc té linh vuc cong tic
Xuyén dugc phéan céng.
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Tén vi

~S1:F tri viée Mo ta cong viée ctia vi tri viée Iam Xac dinh khung nang Iye glhul
[am
6.8 |Pho - Gitip Truéng phong quén ly cong tac ciia phong va thuc hién céc nhiém |Ngoai khung ning lwe chung, cin c6:
Truong [vu dugc phan céng. 1. Nang luc
phong |- Tham muu céng tic KPCLGD cédc co s& Gido duc trén toan tinh. - Am hiéu vé quan ly nha nuéc; nim vimg
Khao thi|- Tham muu, theo d&i cong tac luu trir ho so thi, tai lidu chung ctia Phong. |cdc quy dinh ¢6 lién quan d&én quy dinh cta
va Quan |- theo d&i va thuc hién viéc d6i méi cai cach hanh chinh theo chuin ISO phap luét, chinh sach ctia Nha nuéc vé cong
Iy chat |[caa Phong. tac tuyén sinh cic cip, cong tic td chirc cac
lugng |- Theo ddi va thuc hién viéc quan ly, cép phat vin bfmg tdt nghiép. ky thi do Bd Gido duc va Pao tao tb chic.
gido duc |- Téng hop tinh hinh nhiém vu ctia Phong. - Phén tich, danh gi4, tdng hop cac van 42

- Thye hién céc nhiém vu khac do Truéng phong phan cong.

phat sinh trong thuc té linh vue cdng tac
dugc phén cong

2. K¥ nang:

- Phén tich, danh gia, tong hop cac van dé
phat sinh trong thue té linh vuc cong tac
dugc phan cong.
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Tén vi

T tri viée M5 ta cong viée ctia vi tri viée lam Xac dinh khung ning lue Shhul
lam
7 |Pho - Glup Chénh Thanh tra Sé truc tlep phu trach cong téc thanh tra; Quén ly, |1. Ning luc
Chéanh  [diéu hanh Thanh tra S& theo ty quyén ctia Chénh Thanh tra S&. - Am hiéu chu truong, duong 161, chinh sach
Thanh |- Phu trach cong tac thanh tra hanh chinh. cta Pang phép luét ctia Nha nuée dé van
tra

- Thanh tra viéc cap phét vin bang, chimng chi, céc dich vu cong vé gido
duc va dao tao.

- Xtr Iy cée két ludn thanh tra ctia cac phong Gido duc va Dao tao.

- Theo d6i thi dua cia cic don vi.

- Truc tiép thanh tra toan dién, thanh tra hoat dong su pham cuia gido vién
va thanh tra chuyén dé.

- Phu tréch cdng tic thanh tra céc ki thi.

- Lap c4c ké hoach cho doan thanh tra.

- Duyét n6i dung bdo c4o va két luin cac cudc thanh tra.

- Thyc hién céc nhi¢m vu khdc do Chanh Thanh tra phan cong.

dung vao hoat dong thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 céo, phong, chong tham nhiing;
- Niam duoc nguyén tic, che dg, chinh sach
quy dinh ctia Nha nuéc vé quan Iy gido duc
va dao tao;

- Nim duge quy trinh nghiép vu thanh tra,
giai quyét khiéu nai, tb c4o0; c6 kha nang thuc
hién nhiém vu dugc giao;

- C6 kha ning phan tich, téng hop, dénh gia
tinh hinh hoat déng quan ly & cp co sd.

2. K¥ nang:

- Phén tich, dénh gi4, téng hop céc van dé
phét sinh trong thuc té linh virc cdng tac
dugc phén cong.

A e 4
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Tén vi
tri viéc
lam

MO ta cong viéc ciia vi tri viéc lam

Xdac dinh khung nang luc

Ghi
cha

Pho
Chéanh
Van
phong

Giup Chanh Vin phong, tham gia quan ly toan bg cong tac, nhiém vu, hoat
d6ng cna Vin phong S& va chiju trach nhiém mét s linh vuc duroc Chanh
Vin phong phan cong phu trach.

1. Nang luc

- Nam vimg chit trirong, chinh sach ctia
Pang va phap luat cia Nha nude vé linh vuc
chuyén moén, chuyén nganh dugc giao;

- Nim viing cac van ban quy pham phép luét
vé linh vire chuyén mén, chuyén nganh dugc
giao va céc van ban phép quy do Trung uong
va dia phuong ban hanh.

- Hiéu biét sau vé nghiép vu quan Iy thudc
linh vuc chuyén mén, chuyén nganh; cé kinh
nghiém t6 chirc, quan ly, diéu hanh.

2. K¥ nang:

- Phén tich, dénh gi4, tong hop céc van dé
phat sinh trong thuc t& linh vuc cong tac
dugc phan cong.

IT

Nhém chuyén mon, nghiép vu
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Tén vi

ST r -A ~ hed ~ -A 4 - r -~ Y r . - Ghi
T tri viéc MO0 ta cdng viée ctia vi tri viée Iam Xic dinh khung niang luc ot
lam
1 {Quan ly | - Huéng dan va t6 chire thue hién chuong trinh Gido duc mam non theo  |1. Nang luc:
giado duc |quy dinh. - Am hiéu vé chuyén mén nganh hoc mam
mam - Theo d&i cong tac chim séc-nudi du’fi’ng; phong chong tai nan thuong non; ndm dugc tinh hinh thyc hién ¢éng tac
non

tich cho tré em, vé sinh an toan thuc phim; vé sinh méi trudng; gido duc
an toan giao thong; bién ddi khi hau, gido duc bién dao,.. .cong tac 01ao duc
hoa nhap ré khuyét tat, tré c6 hoan canh khé khin, tré dan tc thiéu sb, tré
bi nhiém HIV,..

- Chi dao céac hoat dong khdi mam non ngoai cong lap

- Thyc hién céng tac théng ké sb lidu toan nganh; céng tdc hanh chinh cta
phong;

- Huéng dan va td chuc thuc hién dé 4n Pho cdp Gido duc mam non cho
tré 5 tudi. Thong ké s6 liéu phd cap 5 tudi.

- Huéng dan va t6 chire thuc hién cac chuong trinh, du 4n ctia nganh hoc

- Thyc hién céc nhiém vu khac do Trudng phong phan cong.

chuyén mén clia co s&; ¢6 kién thic vé hé
théng c4c van ban quy pham phép luat quan
ly nha nuéc, vin ban chi dao cia BO GDPT
vé cong tac Gido duc mam non.

2. K¥ néng:

- C6 phong cach giao tiép, phdi hop va xir Iy
tinh hudng tdt trong linh vuc phu trach.

- Str dung thanh thao may vi tinh va cac thiét
bi tin hoc khéc.
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Tén vi

ST ‘ r -A -~ hid - - . ¥ - r -, . r . - Ghi
T tri viée Mo ta cong viéc cua vj tri viée lam Xac dinh khung niang luc chii
lam
2 |Quanly | - X4y dung chién lugc, ké hoach phat trién cép tiéu hoc; 1. Nang luc:
gido duc |- Huéng dan va theo ddi cac don vi co sé thue hién muc tiéu, ndi dung, - Am hiéu vé chuyén mon biac hoc Tiéu hoc;
tiéu hoc |chuong trinh, ké hoach day hoc, phuong phap day hoc, viéc thuc hién quy |[ndm dugc tinh hinh thuc hién cong tac

ché chuyén mén.

- Huéng dan va theo dai viéc thuc hién cong tac pho cap gido duc tiéu hoc
dang do tudi.

- Huéng dén td chirc day hoc 2 budi/ngay.

- Huéng din cong tac ban tri va thuc hién vé sinh an toan thuc phim trong
truong tiéu hoc.

- Theo di tinh hinh bd hoc cia hoe sinh tiéu hoc, dé ra cac bién phap khic
phuc tinh trang bo hoc, duy tri si sé.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong phan cong.

chuyén moén cuia co s&; ¢6 kién thirc vé hé
thng cac van ban QPPL quan Iy nha nudc,
vin ban chi dao ciia B GD&PT vé cong tac
Gi4o duc tiéu hoc.

2. Ky néng:

- Co phong cach giao tiép, phéi hop va xur ly
tinh hudng tét trong linh vuc phu trach.

- Str dung thanh thao may vi tinh va céc thiét
bi tin hoc khac.
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Tén vi

S,IT tri viée M0O ta cong viéc ctia vi tri viée [am Xdc dinh khung ning lue glhul
lam
3 |Quénly | - Huéng dan, kiém tra, d4nh gia viéc sir dung va bao quan thiét bj day hoc [1. Nang luc
gido duc oop phén ddi méi phuong phép day hoc, d6i méi kiém tra danh gi4; hoi thi [- Am hidu vé quan ly nha nuée; ndm vimg
trung  [Pd ding day hoc tu lam; cong tidc Nghién ciru khoa hoc, sang kién kinh ~ |c4c quy dinh c6 lién quan dén quy dinh cta
hoc co |nghiém. phép ludt, chinh sach ctia Nha nudc vé cong
SO - Phu trach thiét bi day hoc, Ung dung cong nghé day hoc;

- Huéng dén, kiém tra, danh gia viéc su dung va béo quan thiét bi day hoc
0c>p phin déi méi phuong phap day hoc, d6i méi kiém tra d4nh gid; hoi thi
D6 ding day hoc tu lam; cong tac Nghién ctru khoa hoc, sang kién kinh
nghiém;

- Tham muu cdng tic xay dung trudng trung hoc dat chuin quéc gia;

- Té chre thi O[ymplc Tiéng Anh qua Internet, xdy dung dé an phat trién
doi ngii gido vién Tleng Anh; céng tic ngoai giao cua phong;

- Phu trach cong tac bdi dudng thuong xuyén cho can bd quan 1y va gido
vién;

- Phu tréch céng tac phd cap gi4o duc;
- Phu trach gido duc hoa nhép hoc sinh khuyét tat; Huéng dan, kiém tra,
danh gia céng tac gido duc hoa nhép hoc sinh khuyét tat;

- T4 chirc, huéng dan chi dao, kxem tra viéc thyuc hién céc van ban quy

pham phép luat vé gido duc quoc phong, an ninh da dugc ban hanh; t6

chuc huéng dan, chi dao va kiém tra viéc thue hién nhiém vu gido duc

quoc phong - an ninh cho hgc sinh, sinh vién;

- T6 chite trién khai, didu hanh cac hoat déng thé thao, ngoai gidr 1én lop;
- Quan ly va chi dao viéc d6i méi ndi dung, phuong phéap mén hoc gido

duc quéc phong - an ninh cho hoc sinh, sinh vién.

- Thue hién cac nhi¢ém vu khac do Trudng phong phan cong.

tac phu trach

- Trinh d dai hoc trd 18n vé chuyén nganh
phu hop véi vi tri viée lam.

- Phan tich, dénh gi4, tong hop cdc vén dé
phat sinh trong thuc té linh vuc cong tic
dugc phéan cong.

2. K¥ ning:

- C6 phong céch giao tiép, phdi hop va xir Iy
tinh hudng t6t trong linh vire phu trach.

- Str dung thanh thao may vi tinh va céc thiét
bi tin hoc khiéc.
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Tén vi

S,E tri viéc Mo ta cong viéc cta vi tri viéce lam Xdc dinh khung nang luc Shhf:
lam
4 {Quanly | - Hudng dan, kiém tra, danh gia viéc sir dung va bao quan thiét bi day hoc |1. Nang luc:
gido duc|gdp phin di méi phuong phap day hoc, d6i méi kiém tra danh gia; hoi thi |- Am hiéu vé quan ly nha nuéc; nim vimg
trung  |Pé dung day hoc tu 1am; céng tac Nghién ctru khoa hoc, sang kién kinh  |cac quy dinh ¢6 lién quan dén quy dinh cia
hoc phé |nghiém. phap luat, chinh sach ctia Nha nuéc vé cong
théng |- Phu trach thiét bi day hoc, Ung dung cong nghé day hoc; tac phu trach

- Phu trach céc hoat dong lién quan dén huéng nghiép, day nghé phd
thong;

- Huéng dan, kiém tra, danh gia viéc su dung va bao quan thiét bi day hoc
g6p phan dbi méi phuong phap day hoc, déi méi kiém tra danh gia; hoi thi
Do ding day hoc tu lam; céng tic Nghién ctru khoa hoc, sang kién kinh
nghiém;

- Tham muu céng tac xdy dung trudng trung hoc dat chuin quéc gia;

- T6 chure thi Olympic Tiéng Anh qua Internet, xdy dung d& an phat trién
d6i ngii gido vién Tiéng Anh; cong tac ngoai giao ctia phong;

- Phu trach cong tac bbi dudng thudng xuyén cho can bd quan ly va gido
Vién;

- Phu tréch gido duc hoa nhép hoc sinh khuyét tat; Huéng dan, kiém tra,
danh gia cong téc gido duc hoa nhép hoc sinh khuyét tat;

- T6 chirc, hudéng dan, chi dao, kiém tra viéc thuc hién cac van ban quy
pham phap luat vé gido duc quéc phong, an ninh d duoc ban hanh; tb
chirc, huéng dan, chi dao va kiém tra viéc thuc hién nhiém vu gido duc
qudc phong - an ninh cho hoc sinh, sinh vién;

- T6 chirc trién khai, diéu hanh cac hoat dong thé thao, ngoai gid lén 16p;
- Quan ly va chi dao viéc déi méi ndi dung, phuong phap mén hoc gido
duc qudc phong - an ninh cho hoc sinh, sinh vién.

- Thuc hién cac nhiém vu khéac do Trudng phong phén cong.

- Trinh d6 dai hoc trd 1én v& chuyén nganh
phu hop véi vi tri viéc 1am.

- Phan tich, danh gia, tdng hop céc vén dé
phat sinh trong thuc té linh vuc cong tic
duoc phén cong;

2. K¥ néng:

- C6 phong cach giao tiép, phdi hop va xir Iy
tinh hudng tét trong linh virc phu trach.

- Str dung thanh thao mdy vi tinh va céc thiét
bi tin hoc khéc.




Tén vi

S,];r tri viéc M35 ta cdng viée cia vi tri viée lam Xdc dinh khung ning luc gxhz:
lam
5 |Quan ly |- Chi dao chu:orng trinh x6a mu chit, GDTTSKBC, 01a0 duc thuong xuyén |1. Ning luc
gido duc|dap tmg yéu ciu ngudi hoc; chuong trinh GDTX c4dp THPT va THCS; - Am hiéu vé quan ly nha nuéc; ndm vimg
thuong |chuong trinh ngoai ngft, tin hoc theo quy dinh. céc quy dinh c6 lién quan &n quy dinh cia
xuyén |- Hu:ong dan thyc hién chuong trinh, séch gido khoa, tai liéu tham khéo va |phap luat, chinh sich ctia Nha nurée vé cong
va thiét bi day hoc thudc gido duc thudng xuyén. tac dugc giao;
huéng |- Thyuc hién céc nhiém vu khac do Trudng phong phan cong. - Phan tich, dénh gia, tong hop cé4c van dé
nghiép phat sinh trong thye té linh vue cong tic

dugc phéan céng.

2. K¥ nédng:

- C6 phong cach giao tiép, phéi hop va xir Iy
tinh hudng tét trong linh vyc phu trach.

- Str dung thanh thao may vi tinh va céc thiét
bi tin hoc khéc.
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Tén vi

S; tri viéc MO ta cong viéce cta vi tri viéc [am Xac dinh khung nang lue (c;hhul
lam
6 |Quanly |- Chi dao chuong trinh TCCN tai c4c co s& gido duc cao ding, TCCN; 1. Nang luc
gido duc |- Cong tac ‘fuyén sinh dai hoc, cao déng, TCCN. - Am hiéu vé chuyén mén nganh hoc Gido
chuyén |- Thuc hién cac nhiém vu khéc do Truéng phong phéan cong. duc thuong xuyén - Chuyén nghiép; nam
nghiép duoc tinh hinh thuc hién cong tac chuyén

mon cua co sd; ¢cb kién thirc vé hé théng cac
vin ban QPPL quén ly nha nuéc, van ban chi
dao ctia Bo GD&DT vé cong tac gido duc
thuong xuyén - chuyén nghiép;

2. K¥ nédng:

- C6 phong cach giao tiép, phéi hop va xir Iy
tinh hudng tét trong linh vuc phu trach.

- Str dung thanh thao may vi tinh va cac thiét
bi tin hoc khéc.
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Tén vi

ST r - A ~ b d A~ -m i - - él“i
- tri viéc MBJ ta cong viée ciia vi tri viée 1am X4c dinh khung ning luc hi
A . ’ cha
[am
7 |Quénly | - Theo d6i tham muu vé gido duc dan tdc va ché d6 chinh sach vé dan toc. |1. Nang luc
gido duc| - Thuc hién céc nhiém vu khéc do Trudng phong phan céng,. - Am hiéu vé quan 1y nha nuéc; nim vitng
dén tdc

céc quy dinh ¢ lién quan dén quy dinh cua
phap luat, chinh séch ctia Nha nuée vé cong
tac dugc giao;

- Phén tich, d4nh gi4, tong hop céc vin dé
phét sinh trong thuc té Iinh vuc cong téc
duoc phén cong.

2. K¥ néang:

- C6 phong cach giao tiép, phéi hop va xit Iy
tinh hudng tét trong linh vuc phu trich.

- Str dung thanh thao may vi tinh va céc thiét
bi tin hoc khac.
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ST-

Tén vi

T tri viée MO td cong viéc cha vi tri viée [am Xiac dinh khung nang luc glh‘:
lam
& |Theo - Theo dbi cong tac y té trudmg hoc; 1. Nang luc
d5i cong |- TS chire thuc hién céc hoat dong phong trao van hoa, van nghé trong hoc |- Am hiéu vé& quéan Iy nha nudc; nim viing
tac hoc [sinh, sinh vién; cac quy dinh 6 lién quan dén quy dinh cua
sinh, - C4c hoat dong phong trao ciia hoc sinh, sinh vién vé Gido duc dan s, phap luét, chinh sach ctia Nha nuée vé cong
sinh Béo vé m6i truong, Gido duc du lich, An toan thuc phém. tac nghién ctru khoa hoc su pham tGng dung,
vién - Cong tac quan 1y dé tai nghién ctru khoa hoc su pham Umg dung, sang

kién kinh nghiém trong cac co s gido duc truc thude So;

- Huéng din va td chire céc hoat ddng phong trao ctia hoc sinh, sinh vién
vé Phong chéng t61 pham, t€ nan xa héi trong nha truong, Cong tac an toan
giao théng, Céng tac an ninh trudmg hoc, Gido duc k¥ ning séng.

- T6 chirc trién khai, didu hanh céc hoat dong thé thao ngoai gidr 1én 16p.

- Cong tac Chinh tri tu tuong trong doi ngii cong chire, vién chirc va hoc
sinh, sinh vién trong nganh gido duc.

- Thure hién céc nhiém vu khéc do Truéng phong phén cong.

sang kién kinh nghiém, c6ng tac an toan giao
théng, k¥ ning séng cho hoc sinh.

- Am hiéu vé quan ly nha nuée; ndm vitng
cac quy dinh c6 lién quan dén quy dinh cta
phép luat, chinh sach ciia Nha nuéc vé cong
tac Poan, Poi, quan ly thu vién, hoc bong
hoc sinh.

- Phén tich, danh gia, tong hop cac van d&
phét sinh trong thuc té linh vuc céng tac
duoc phan cong;

2. K¥ néng:

- C6 phong cach giao tiép, phdi hop va xtr Iy
tinh hubng tot trong linh vuc phu trach.

- Str dung thanh thao mdy vi tinh va céac thiét
bi tin hoc khéc.
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Tén vi

S,IT tri viéc MG ta cong viée ciia vi tri viée lam X4c dinh khung ning luc thul
lam |

9 |Quan ly |- T6 chirc cdc ky thi cia Nganh gido duc va dao tao; 1. Nang lyuc

khio thi |- T6 chirc va tham gia cac doan danh gia ngoai céc co sé gido duc dbi véi |- Nim ving chu truong, chinh sach ctia Pang

va kiém |cong tac kiém dinh chét luong gido duc. va phép luit ciia Nha nuéc vé linh vue

dinh - Tuyén sinh vao 16p 10 cac trudng trung hoc phé thong, cac trung tim chuyén mén, chuyén nganh dugc giao;

chat  |gido duc thudng xuyén. - C6 kién thirc chuyén mén va kinh nghiém

lwong |- Xay du'ng ké hoach va trién khai viéc wu trit hd so thi, quén ly viéc cdp |v& cong tac khao thi va kiém dinh chét luong

phat van bang tét nghiép THCS, THPT.
- Thuc hién cdc nhiém vu khac do Trudng phong phéan cong.

giao duc;

- Nim duogc tinh hinh thuc hién cdng tac
chuyén mén cia co s&; cé kién thic vé hé
théng céc van ban QPPL quan Iy nha nuéc,
vin ban chi dao ctia BO GD&PT vé céng tic
khao thi va kiém dinh chit luong gido duc;

- Am hiéu v& quén Iy nha nuéc; nim viing
cac quy dinh c6 lién quan dén quy dinh cia
phép luét, chinh sach ciia Nha nuéc vé cong
tac tuyén sinh.

2. K¥ néang:

- C6 phong cach giao tiép, phdi hop va xir Iy
tinh hudng t6t trong linh vue phu trach.

- Sir dung thanh thao mdy vi tinh va céc thiét
bi tin hoc khéc.

—
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ST

Tén vi

T tri viéc M0 ta cong viéce ctia vi tri viée 1am Xéac dinh khung niang luc Shh[,:
lam
10 |Quén ly |- Theo dbi, thanh todn va tong hop quyét toan céc khoan chi tai nganh (chi |1. Nang luc
tai chinh [hoat dong cua cac phong ban co quan S&). - Am hiéu v& quan ly nha nuéc; ndm vimg
—ké - Huéng dan nghiép vu va té chire trién khai cac hoat dong vé thué. céc quy dinh ¢6 lién quan dn quy dinh cta
toan - Theo d&i téng hop tai san toan nganh; huéng din cac don vi mua sim,

quan ly, sir dung, xir ly tai san cong theo quy dinh.
- Tong hop quyét toan ngén sach nganh.
- Thuc hién céc nhiém vu khac do Trudng phong phéan cong.

phap luat, chinh sach ctia Nha nuéc vé cong
tac thanh toan, tong hop quyét toan.

- Am hiéu vé quan ly nha nuéc; nim viing
céc quy dinh c6 lién quan d&n quy dinh cua
phép luat, chinh sich ctia Nha nudc vé cong
tac mua sim, quan ly, sir dung, xir ly tai san
cong.

- Trinh d¢ dai hoc trg 1én vé chuyén nganh
ké toan.

- Phan tich, danh gi4, téng hop cac vén dé
phét sinh trong thuc té linh vuc cong tac
dugc phén cong.

2. K¥ nang:

- C6 phong cach giao tiép, phbi hop va xir ly
tinh hudng tét trong linh vue phu trach.

- Str dung thanh thao may vi tinh va céc thiét
bi tin hoc khéc.
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Tén vi x4
ST - - A A > A . A > . r .a ~ - . & Ghi
T tri viéc MO ta cdng viée cta vi tri viée 1am Xdc dinh khung nang luc ik’
: t
lam
11 |Quén ly |- Xay dung quy hoach phat trién sy nghiép gido duc. 1. Nang luc
ké - Xay dung ké hoach dai han, trung han va hang nam. - Am hiéu vé quan Iy nha nudc; nam vimg
hoach — |- Hu6ng dan, kiém tra, gidm sét, ddnh gia toan dién viéc thuc hién ké

thong ké

hoach gido duc;

- Gittp Giam dbc S& tong hop, x4y dung k& hoach dai han va ké hoach
hang nam

- Thuc hi¢n céc nhiém vu khéc do Truéng phong phan céng.

cac quy dinh c6 lién quan dén quy dinh cta
phép luét, chinh sich ctia Nha nuéce vé cong
tac xdy dung ké hoach, théng ké.

- Trinh d6 dai hoc trd 1én vé chuyén nganh
ké toan.

- Phan tich, danh gia, tng hop cac van dé
phét sinh trong thuc té linh vuc cong tac
dugc phéan cong.

2. K¥ nang:

- C6 phong cach giao tiép, phéi hop va xir Iy
tinh hudng tét trong linh vuc phu trach.

- Str dung thanh thao may vi tinh va cac thiét
bi tin hoc khéc.
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Tén vi

r -A A fid ~ . kS - - . A - r . - Ghi
T tri viée Mo ta cong viéc ctia vi tri viée [am Xac dinh khung nang luc chii
Iam
12 {Quén ly |- Tham muu xay dung quy hoach vé t6 chiic bd mdy ctia nganh va t6 chirc |1. Ning luc

t0 chire -
bién ché

thuc hién theo quy dinh phan cip quéan Iy.

- Tham gia xdy dung chirc ning, nhiém vu cua cic don vi gido duc, quan
Iy cong tac t6 chirc cac don vi truc thudc.

- Nghién ciru d& xuit va tb chic thuc hién dinh murc bién ché va chi tiéu
hop déng lao dong theo Nghi dinh 68 cho cac don vi truc thude theo quy
dinh phan cp quan ly.

- Kién toan tb chitc bd mdy c4c co quan, don vi va sb nguoi lam viéc theo
quy dinh hién hanh.

- Thyc hién céc nhiém vu khac do Truéng phong phan cong.

- Am hiéu vé quén ly nha nuéc; nim viing
céc quy dinh c6 lién quan d&én quy dinh cia
phap luét, chinh sach ctia Nha nudc vé cong
tac dugc giao;

- Trinh d6 dai hoc trd 18n vé chuyén nganh
phtt hop véi vi tri viée lam.

- Phan tich, danh gi4, tong hop cac van dé
phét sinh trong thue té linh vuc cong tac
duogc phan cong.

2. K¥ nang:

- C6 phong céch giao tiép, phdi hop va xir ly
tinh hudng t6t trong linh vuc phu trach.

- Str dung thanh thao mdy vi tinh va céc thiét
bi tin hoc khéc.
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Tén vi

SF;I‘ tri viéc MO tad cong viée ctia vi tri viée lam X4c dinh khung ning luc ?hht':'
lam
13 |Quén ly |- Xéy dung quy hoach d6i ngil can bd, cong chire, vién chire. 1. Nang luc
nhén sy |- Xay dung ké hoach dao tao, dio tao lai, boi dudng cén b, cdng chirc, - Nim vimg chu truong, chinh sach ctia Pang
vadoi |vién chiic. va phép luat cia Nha nuée vé linh vire
ngi - Xay dyung Pé an phat trién ngudn nhan lye. chuyén mén, chuyén nganh dugc giao;

- Thyc hién céc nhiém vu khac do Trudng phong phan cong.

- Hiéu biét sdu v& nghiép vu quan 1y thudc
linh vye chuyén mén, chuyén nganh; c6 kinh
nghiém t6 chire, quan 1y, didu hanh.

- Trinh @9 dai hoc tré 1én vé chuyén nganh
phu hop véi linh vuc cong tic;

- C6 van bang hoic chimg chi bdi dudng
nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén
vién.

2. K¥ néng:

- C6 phong cach giao tiép, phdi hop va xir ly
tinh hudng tét trong linh vurc phu trach.

- Str dung thanh thao may vi tinh va cac thiét
bi tin hoc khac.
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Tén vi

r - A A i A . A < - r - Y - . - Ghi
T tri viec MGO ta cong viéc ciia vi tri viéc lam Xae dinh khung nang luc chi
lam
14 |Thanh |- Tham gia x4y dung ké hoach, t6 chitc thuc hién céc vu viée. 1. Nang luc
tra - Thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, chong tham nhiing duoc giao; - Am hiéu chu truong, duong 16i, chinh sach

- Lap bién bén, viét bao céo két qué thanh tra, lam 6 timg ndi dung da
thanh tra, xac dinh rd tinh chét, muc do vi pham, nguyén nhan, trach
nhiém; kién nghi bién phép giai quyét;

- Truc tiép thue hién hodc t chirc viéc phéi hop véi céc co quan, don vi
c6 lién quan tién hanh thu thap chimg cir, hd so ¢6 lién quan dén vu viée
thanh tra, giai quyét khiéu nai, té céo, chéng tham nhting dugc giao;

- T6 chtc rat kinh nghiém viéc thuc hién céc cudc thanh tra.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Chanh Thanh tra giao.

ctia Pang phap luit ctia Nha nuée dé van
dung vao hoat dong thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 c4o, phong, chéng tham nhiing;
- Ndm duogc nguyén tic, ché d6, chinh sach,
quy dinh ctia Nha nuéc vé quan ly gido duc
va dao tao;

- Nim duoe quy trinh nghiép vu thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t6 céo; c6 kha nang thuc
hién nhiém vu dugc giao;

- C6 kha ning phan tich, tong hop, danh gia
tinh hinh hoat dong quan 1y & cép co sé.

2. K¥ néng:

- C6 phong cach giao tiép, phdi hop va xir Iy
tinh hudng t6t trong linh vuc phu trach.

- Stir dung thanh thao mdy vi tinh va céc thiét
bi tin hoc khéc.
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Tén vi
tri viéce

M6 ta cong viée cia vi tri viée lam

X4c dinh khung nang lye

Ghi

cha

Phap
ché

- Tham muu lanh dao S& chi dao vé cong tic phdp ché trong toan nganh.
- Tham muu x4y dung vin ban quy pham phép luat thuée linh vuc giao

duc va dao tao.

- Thye hién céc nhiém vu khac do Trudng phong phén cong.

1. Nang luc

- Nim vitng chi truong, chinh sach cia Pang
va phap luat ctia Nha nuée vé linh vue
chuyén mén, chuyén nganh duge giao;

- Ném viing cc vin ban quy pham phap luat
vé linh vuc chuyén moén, chuyén nganh dugc
giao va cic vin ban phdp quy do Trung uong
va dia phuong ban hanh.

- Hiéu biét sau v& nghiép vu quén 1y thude
linh vue chuyén mén, chuyén nganh; cé kinh
nghiém 6 chite, quan 1y, diéu hanh.

- Trinh 46 dai hoc tré 1én vé chuyén nganh
pht hop véi linh vyue cong tac;

- C6 vin bang hodc chimg chi bdi dudng
nghiép vu quan ly nha nuéc ngach chuyén
vién.

2. K¥ nang:

- C6 phong cach giao tiép, phdi hop va xir ly
tinh hudng tét trong linh vuc phu trach.

- Sir dung thanh thao mdy vi tinh va céc thiét
bi tin hoc khac.

5 e
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Tén vi

ST 4 = A ~ 4 A . A > - r - 2 r . r Glli
T tri viéc Mo ta cong viéc cha vi tri viée lam Xac dinh khung nang lue chi
lam
1 |T6 chire | - Chiu trach nhiém truge Chanh Vin phong va Giam doc S& vé tién do, 1. Nang luc:
nhén sy |chat luong va hiéu qua déi véi nhiém vu duoc giao. - Nam va hiéu 8 céc chinh sach, phép luat

- Tham muu thyc hién céc ché d6, chinh sach, nhimg quy dinh ctia nha
nude dbi véi can bo, cong chic.

- Tham muu xay du’ng ké hoach, nhu cau tuyén dung cong churc hang nam
trinh cdp c6 thdm quyen phé duyét 1am co s& tuyén dung; tb chire tuyén
dung; quyét dinh tuyén dung theo quy dinh.

- Tham muu bé tri, phan céng cdng tic cho cdng chirc phu hgp vai chuyén
mdn vi trf viée lam va tiéu chuan ngach coéng chirc da quy dinh.

- Tham muu chuyén déi, bd nhiém, bd nhiém lai cong chuc gitr chirc vu
lanh dao theo dung quy trinh, quy dinh.

- Tham muru sép xép t6 chire bd may, quan ly bién ché cong chirc, co cdu
ngach cong chire, vi tri viée lam, ché d6 dai ngd, dao tao, boi dudng, khen
thuéng, cho théi viéc, nghi huu... déi véi cong chire theo quy dinh cua
phép luit.

- Giai quyét khiéu nai, t§ cao ddi véi cong chirc theo thim quyén va diing

quy dinh cta phap luat.

- Tham muu viéc danh gia cong chirc hang nam.
- T6 chue lap va quan Iy ho so cong chire theo diang quy dinh hién hanh.
- Thye hién céc nhiém vu khéac do Lanh dao phong phéan cong.

ctia nha nuéc vé cong tac td chirc, can bd va
cac ché 9, chinh sach c6 lién quan dén hoat
ddng cua cong chirc.

- C6 trinh d6 tng hop, phan tich, danh gia
hoat dong ctia bd méy 5 chic, ciia cong
chitc; tham muu t6t trong cong téc té chirc
can bo, gép phan xay dung doi ngii cong
chure khong ngimg virng manh, dap tmg véi
yéu cau nhiém vu dugc giao.

2. Ky nang:

- C6 phong cach lam viéc dan chu, khach
quan; giao tiép va phéi hop tét trong giai
quyét cong viéc.

- Sir dung thanh thao méy vi tinh va cac thiét
bi tin hoc khéc.
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Tén vi

STT tri viéc M@ ta cong viée ciia vi tri viée [am Xac dinh khung ning luc Shht'xl'
lam
2 |Hanh - Chiu trach nhiém trude Chanh Vin phong vé tién d9, chét lugng va hiéu |1. Niang luc:
chinh  |qua déi véi nhiém vu dugc giao. - Ndm va hidu 15 céc chinh sach, phap luat
téng - Tham muu thue hién cong tac cai cach hanh chinh; thue hién quy ché dan|cta nha nuée lién quan dén c4c linh vuc hoat
hop chu trong hoat dong co quan; tuyén truyén phd bién gido duc phap luit va

cac hoat déng khéc ctia Sé.

- Quén ly céng chirc trong viée chdp hanh ky Iuét lao déng chap hanh ndi
quy, quy ché 1am viée cta co quan; quan hé giao tiép v6i cac td chuc, ca
nhan dén lién hé cong tac. Viéc td chire tiép cong dan theo quy dinh.

- Téng hop tinh hinh thuc hién nhiém vu ctia c4c phong nghiép vu, phuc
vu c6ng tic giao ban hang tudn ciia Ban Gidm déc.

- Thuodng xuyen kiém tra co s&, vat chit trong khu vuc tru sé co quan, chu
dong dé xudt cac bién phap quan ly, sir dung cho phu hop.

- Thudng xuyén téng hop, bio cdo, d& xuit véi Ban Giam déc giai quyét
kip thoi nhung kho khin, viréng méc va céac kién nghi cua céc phong
nghiép vu, nhdm tao didu kién thuan loi cho CBCC hoan thanh tét nhiém
vu dugc giao.

- Thuc hién ché d¢ bao céo theo quy dinh.

- Thue hién cdc nhi¢m vu khac Lanh dao phong phén cong.

dong cua S&. Chuyén sau vé hoat dong
nghiép vu vin phong.

- C4 trinh d6 téng hop v& moi mit hoat dong
ctia S&; chu dong phén tich, danh gia va dé
xuét cac bién phap quan 1y hitu hidu.

C6 phong cach 1am viéc dan chi, phéi hop
va giao tiép tbt.

2. K¥ nang:

- Str dung thanh thao may vi tinh va céc thiét
bi van phong khac.

\ e

W0

37




ST | . .. i I 5 i3 < Ghi
T tri viec Mo ta cong viée cta vi tri viée lam Xac dinh khung nang luc his
lam
3 |Hanh - Chiu trach nhiém truée Chanh Van phong vé tién do, chat lugng va hiéu |1. Nang luc:
chinh  |qua d6i véi nhiém vu dugc giao. - Nam chac va hiéu 8 cac quy dinh cua phap
mot cua |- Tiép nhan van ban dén va chuyén cho Lanh dao So phé duyét vaxirly  |ludt vé cai cidch hanh chinh, trong tAm la giai

van ban theo quy dinh ciia UBND tinh.

- Tiép nhén, kiém tra, huéng dan ndp va tra két qua déi véi cac tha tuc
sau:

+ Thi tuc cdp mi sb cho céc don vi ¢6 quan hé ngén sach.

+ Thu tuc thdm dinh va théng bio quyét toan vén dau tu xay dung co ban
thudc nguén vén ngan sach nha nuée theo nién do ngéan sach hang nam cua
tinh.

+ Thu tuc ké khai hang hoéa, dich vu thudc dién ké khai gia.

+ Thu tuc ding ky gia ca mat hang binh 6n gia.

+ Thu tuc ké khai gia dich vu 1it hanh.

+ Thu tuc ké khai gia dich vu luu tri.

- Bdo céo tinh hinh thuc hién cac thu tuc hanh chinh cta cédc phong nghiép
VL

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong phéan céng.

quyét thii tuc hanh chinh thudc thdm quyén
giai quyét ctia So.

2. K¥ nang:

- Co6 phong céach 1am viéc khoa hoc, dan cha,
giao tiép va phdi hop giai quyét cong viée
tét.

- Str dung thanh thao méy vi tinh, cac thiét bi
tin hoc va thiét bi vin phong khac.
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Tén vi

ST W : Ghi
T tri viéc MO ta edng viée ctia vi tri viée lam X4c dinh khung ning lue chit
lam
4 {Quén tri | - X4y dung ké hoach mua s&m, stra chira tai san, thiét bi, phuo*no tién 1am |1. Nang luc:
cong s¢ |viéc trong co quan; dam bao day du, phuc vu kip thoi yéu cdu vé vin - Am hiéu chinh sach, phép luét cua nha

phong pham va céc yeu cau phuc vu cho hoat c‘Ionch cua cic phong nghiép
vu trong co quan; D& xuit Gidm déc S& mua sam, sira chita, bao tri may
méc, thiét bi vin phong cua co quan. Dam bao mdy mée thiét bi, vin
phong & tinh trang phuc vu tét.

- Phong chéy, chita chdy; phong chdng bio, lut; cong nghé théng tin; bao
v¢€ an ninh co quan;

- Pidu dong xe, trang tri, khanh tiét, hau cin tiép khéch.

nuge vé quan tri hanh chinh;

- Phan tich; d4nh gi4 tong hop céac van dé
trong thuc té linh vuc cong tac dugce phan
cdng;

- Ap dung dlng céc quy dinh ctia phap luat.

2. K§¥ néng:

- K¥ ning x1r ly tinh hudng;

- Kha nédng phan tich;

- K§ nang phdi hop;

- Biét sir dung ngoai ngfl;

- K¥ nang soan thao vin ban;
- K¥ ndng tin hoc, may tinh.
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S;‘ tri viéc M ta edng viée chia vi tri viée lam Xac dinh khung nang luc Shhl'll
lam
5 |Céng - Chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong vé tién d6, chat luong va hiéu |1. Ning luc:
nghé qua dbi v6i nhiém vu duoc giao. - Ném va hiéu rd cac chinh sach, ché d6, céac
thong |- Quan ly vén hanh va sir dung mang truyén s liéu dung chung cta Sé, quy dinh cua phép luat vé cong nghé théng
tin theo doi ky hop df’ing sir dung mang, thudng xuyén kiém tra, nhic nho tin va hoat dong cua hé théng quéan ly chét

cdng chirc tuan thi cic quy dinh vé sir dung mang truyén s6 liéu chuyén
dung trong co quan.

- Quan Iy, theo ddi huéng din cong chirc thuc hién viée trao déi, luu tri,
x1r Iy van ban dién tir trong hoat dong ctia co quan nha nuéde theo quy dinh.
- Té chitc quan 1y trang théng tin dién tir tong hop ctia S& theo ding cac
quy dinh hién hanh. Thuc hién t&t nhiém vu du thao ding tin, bai, anh vé
hoat dong ctia S&; dang lai céc tin tr cac bao theo ding quy dinh hién
hanh.

- Theo déi, béo tri, bao dudng hé théng mang may tinh, céc thiét bi mang,
may chu, may vi tinh dé ban, may laptop, may in, céc loai thiét bi van
phong, céc phin mém mg dung; hé théng ha ting truyén théng do co quan
quan ly.

- Theo ddi, quan 1y thuc hién hé théng quan ly chét lugng ISO TCVN
9001:2008 cta S&. Pinh ky danh gia viéc xdy dung va ap dung, kip thoi bd
sung, diéu chinh céc ndi dung cho phu hgp véi quy trinh kidm so4t chat
luong va duy tri hoat dong cia hé théng.

- Thuc hién ché @6 bao co theo quy dinh.

- Thue hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong phén cong.

lugng trong co quan.

- C6 trinh d6 hidu biét sau vé viéc sir dung
cac thiét bi tin hoc, thiét bi van phong va cac
thiét bi hd tro hoat dong tac nghiép vé cong
nghé thong tin va k¥ thuit vién.

2. Ky nang:

- C6 phong cach lam viéc khoa hoc, nhay
bén, giao tiép va phéi hop giai quyét tot cong
viéc dugc giao.

- Sir dung thanh thao may vi tinh, céc thiét b
tin hoc khéac va céc thiét bj vin phong.
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LT i , hi
T tri viec M0 ta cong viée ctia vj tri viée lam X4c dinh khung ning lue Sh ".
lam u

6 |Kétoan |- Chiu trach nhiém trude Chanh Van phong va Lanh dao Sé phu trach Van

phong v& chét luong, hiéu qué dbi véi nhiém vu duge giao.

- Tham muu lp du toén thu, chi ngén sach hang nam theo quy dinh cua
Luét ngén sch va vin ban huéng din cia co quan c6 thdm quyeén.

- Tham muru phan bé dur ton khi duge UBND tinh giao, quan 1y, sir dung
kinh phi tiét kiém, hiéu qua, phuc vu kip thoi moi hoat dong ctia co quan.
- T6 chire hach todn ké toan thu, chi kinh phi ngan sach theo quy dinh cta
ché d9 ké toan hanh chinh sy nghiép.

- Pém bao thanh toan day du, kip thoi cac ché d9, chinh sich v& tién
lwong, phu cip... cic khoan dong gép theo luong, gidi quyét cac ché do
BHXH cho CBCC trong co quan.

- T chirc quan ly tai san, vat tu, thiét bi lam viéc ctia co quan; thuc hién
kiém qu§ hang théng va bét thudng; tiép nhan, dé xuit, huéng dan cong
chire thuce hién tam Ung, thanh toan kinh phi phuc vu céng tac chuyén
mdn, ké khai thu nhap ding mau biéu, thoi gian quy dinh.

- Thyc hién quyét toan thu, chi kinh phi ngén sach hang quy, hang nim
theo ché d6 quy dinh.

- Thue hlen cong khai du toan, quyét toan kinh phi duge ngén sich nha
nuée cap ding miu biéu, thoi gian va hinh thirc cong khai theo quy dinh.
- Thyc hién nhiém vu khéc do Lanh dao phong phan cong.

1. Nang luc:

- Nam chéc va hidu 15 ché @ ké toan 4p
dung cho céc don vi hanh chinh su nghiép;
cac ché d¢, chinh sich déi véi CBCC va céc
chinh sach phép Iudt ¢6 lién quan dén cong
tac quan ly tién va tai san ciia nha nude giao
cho co quan.

2. K¥ niang:

- C6 phong céch lam viéc khoa hoc, ty my,
than trong, chinh x4c.

- Sur dung thanh thao méy vi tinh, cac thiét bi
tin hoc va thiét bi van phong khac.
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T tri viéce MO ta cong viéce ctia vi tri viéc lam X4c dinh khung ning luc Shhl':
lam

7 |Thi quy | - Chiu trach nhiém truéc Chanh vin phong vé tién do, chat lugng, hiéu | - Nam chéc va hiéu rd ché do quan Iy quy
qua déi véi nhiém vu duogc giao. tién mit va quan ly thiét bi vat tu van phong
- Quan ly qu¥ tién mat thude kinh phi nha nudce giao va cac khoan quy tai co quan nha nudc.
khéc theo quy dinh ctia phap ludt; quan ly, theo déi, Nhap, xuét cac thiét |- C6 phong cach lam viéc thén trong, ty my,
bi, vat tu van phong phuc vu cho cong tac chuyén mon cia Soé. chinh x4c, trung thuc. Chip hanh nghiém ky
- Téng hop nhu céu vé vin phong phém va cac loai vat tu, thiét bi thugc  |ludt quan ly tién mat, vat tu van phong.
loai vat ré tién mau hong, dé xuat véi ké toan co quan dé mua sim phuc vu |- Str dung thanh thao céc thiét bj vin phong.
kip thoi yéu ciu nhiém vu.
- Thuc hién ché d6 kiém quy dinh ky hoac dot xuét.
- Thyre hién céc nhiém vu khéac do 1anh dao phong phén cong.

8 [Van thu | - Chiu trach nhiém truée Chanh vin phong S& vé tién do, chat luong va

hiéu qua d6i v6i nhiém vu dugce giao.

- Thuc hién kiém tra, kiém soat va thuc hién thu tuc quan ly, phat hanh,
luu céng van di cia S& ding v6i quy dinh hién hanh.

- Thuc hién nhiém vu khéc do l1anh dao phong phén cong.

1. Nang luc:

- Am hiéu chinh sach, phép luat cia nha
nude veé nghiép vu vin thu, lru tri;

- Phan tich; danh gia téng hop céc van dé
phat sinh trong thue té linh vire cong tac
dugc giao;

- Ap dung dung céc quy dinh cia phép luat.
2. Ky nang:

- C6 phong cach lam viéc khoa hoc, ty my;
giao tiép hoa nha, phdi hop nhip nhang véi
cac phong nghiép vu va chi dong dé xuit cac
bién phap nham thuc hién céng tac van thu,
luu trit dat két qua tdt nhét.

- Str dung thanh thao mdy vi tinh, cac thiét bi
tin hoc va cac thiét bi vin phong khac.




Tén vi

-LE ;hi
T tri viéc M0 ta cong viée ctia vi tri viée lam Xic dinh khung ning lue G;l %
lam cha

9 |Luutr® | - Chiu tréch nhiém truée Chénh Vin phéng s vé tién do, chat luong va

hidu qua dbi véi nhidém vu dugc giao.

- T4 chiic bao quan tai liu Iuu trit clia co quan; huéng dan cac phong
nghiép vu va d& xudt céc bién phap nhdm thue hién cong tac luu trir ding
quy dmh cua Luét hru trir.

- B xuét kinh phi mua nguyen vét li¢u phuc vu cong tic bao quan, sir
dung tai liéu luwu trix (thiét bi bao quan, vat tu, héa chét...), chi phi thu thép,
chinh ly, bao quan, Iap phéng bao quan tai liéu luu trir...

- Quan ly, 1ap hé so tai lidu luu trit dién tir, lva chon va bdo quan theo
nghiép vu luu trit va k¥ thuit cong nghé théng tin trong hé théng quén ly
tai liéu dién tr cuia co quan.

- Tryc tiép quén Iy con diu cia co quan, diu cta cong doan co sé, ddu cia
BCH quén su co quan va cic loai ddu khéc theo ding quy dinh.

- Tham muu viée hiy tai liéu hét gid trj theo ding quy dinh cia Ludt hru
trir.

- Thuc hién ché d6 bio céo ding quy dinh.

- Thye hién cdc nhiém vu khéc do Lanh dao phong phan cong.

1. Nang luec:

- Nim va hiéu rd vé luat luu trir; cdc chinh
sach, ché dd, quy dinh cta phép luét lién
quan dén cong tac van thu luu trit cta co
quan.

2. K¥ néng:

- C6 phong céch lam viéc khoa hoc, ty my;
giao tiép hoa nha, phdi hop nhip nhang voi
céc phong nghiép vu va chil dong dé xuét cac
bién phép nham thuc hién cdng tac van thu,
Iuu trir dat két qua tt nhAt.

- Str dung thanh thao mdy vi tinh, cic thiét bi
tin hoc va c4c thiét bi van phong khac.
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- Theo dai ly lich trang thiét bi vi tinh caa co quan, d& xuét trang bi, stra
chira thiét b vi tinh khi c6 nhu ciu ctia cac phong nghiép vu chuyén mon;
- Chiu trach nhiém quan Iy c4c thiét bi 4m thanh, 4nh sang, may chiéu
phim, chup hinh... phuc vu cho hoat ddng ctia co quan.

- Thuc hién nhiém vu khéc do lanh dao van phong phan céng.

S,l:r tri viée Mo ta cong viée cta vi tri viée 1am Xac dinh khung nang lwe Shhﬁl
lam
10 |Nhén - Theo dai, sira chita nhé may tinh PC, laptop, iPad (phan mém) may in, |[1. Ning luc:
vién ki [hé thong mang LAN ndi by (may chu, dudong day mang) hé thong ha tdng |- Am hiéu chinh sach, phéap luat cia nha
thuat  |truyén thong do Bd Néi vu, S& Thong tin va Truyén thong trién khai;

nudce vé cong nghé thong tin; c6é kha nang

nhan biét hu hong va sua chira nhé may moc,

thiét bi vé vi tinh cua co quan;

- Phén tich; d4nh gi4 tong hop céac vén dé
trong thue té linh vuc cong tac duge phan
cong;

- Ap dung ding cac quy dinh cta phap luat.
2. K¥ néang:

- K¥ nang xir ly tinh hubng; phan tich;

- K¥ nang phéi hop;

- Biét sir dung ngoai ngft;

- K¥ nang soan thao van ban,

- K¥ nédng tin hoc, may tinh.
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MO ta cong viée ctia vi tri viée [am

Xic dinh khung nang Iye

Ghi
cha

| 11

Lai xe

- Chiu tréch nhi¢m truéc Chéanh Vin phong vé chat luong, hidu qua déi
v6i nhiém vy dugce giao.

- Thue hién nhiém vu l4i xe phuc vu cho Lanh dao S¢& di cOng tac trong va
ngoai tinh theo quy dinh.

- Chém séc, gitr gin, bao quén 6 t6 theo quy dinh; thudng xuyén kiém tra,
& xuft stra chita, bao dudng 6 t6 kip thoi, dam bao giir tét, ding bén va an
toan tuyét déi khi tham gia giao thong.

- Thuce hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong phén cong.

- Ndm va hiéu r6 Luit giao thong dudng bd
va cdc quy dinh khéc ctia phép Iuét lién quan
dén giao thong duong bo.

- C6 bang l4i xe theo quy dinh; ¢ di strc
khoe dap tmg yéu cau ciia cong viée. Khi
tham gia giao théng phai chip hanh nghiém
chinh Lult giao théng dudng bd va céc quy
dinh ctia phép ludt cé lién quan.

- C6 phong céach didm tinh, cin than, hoa
nha, vui vé khi thuc hién nhiém vu cta minh.

£_208 7~
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Phuc vu

- Chiu trdch nhiém truéc Chénh vin phong vé chat lwong va hiéu qua déi
v61 nhiém vu duoce giao.

- Hang ngay quét don vé sinh, phuc vu nudc uéng tai phong lam viéc ctia
Lanh dao S&; quét don toan bd hanh lang phong lam viéc, khu vé sinh, khu
san trude, san sau, khu vuon thude pham vi tru s& co quan; thu don rac ra
khéi khu vue co quan va dé ding noi do Céng ty Méi trudong d6 thi quy
dinh.

- Chuén bi céc diéu kién nhu: quét don, nudc uéng, ban ghé tai cac hoi
trudng phuc vu cho cac cudc hop cia co quan.

- Chu déng dé xult cac noi dung, bién phap dé ngudi phuc vu hoan thanh
t6t nhiém vu duogc giao.

-Thuc hién céc nhiém vu khéc do Lanh dao phong phan céng.

- Co ly lich rd rang, c6 du sire khoé theo yéu
cdu cia cdng viéc phuc vu.

- C6 phong céch 1am viéc tan tuy, chiu kho,
sach s&. Chap hanh tét ky Iuat lao dong va
ndi quy, quy dinh ctia co quan. Giir gin va
bao quan t5t tai san cia co quan.
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’ . < Ghi
.S,IT tri viée Mo ta cong viée ctia vi tri viée 1am Xac dinh khung nang luc R
lam
13 |Baov¢ | - Chiu trach nhiém truée Chénh Van phong vé chat lugng va hiéu qua | - C6 1y lich 13 rang, c6 da sirc khoe dé thuc

d6i v6i nhiém vu duge giao.

- Tru*c béo vé€ 24/24 gid khu vuc co quan dirg chin, ddm bao an toan
vé moi mat.

- Giit vitng nguy2n tic bao mat dbi véi nhiém vu ctia co quan.

- Kiém tra, gidm sat viéc ra, vio co quan ctia CBCC va khac dén lién
hé cong tac. Hudng dan khach dén lién hé cdng tac chap hanh ndi quy
va dé xe dung noi quy dinh.

- Kiém soat hé thong Camera, hé théng bao dong, hé théng, dién nude
cua co quan.

- Chim séc hé thong cdy xanh, cdy canh trong khu vuc co quan.

hién nhiém vu bao vé co quan.

- C6 phong cach l1am viée vui vé, thang thin
nhung nghiém tic. Cha déng xir ly tinh
hudng va d& xuit cac giai phap nham thuc
hién tét nhiém vu bao vé co quan.

- Chép hanh nghiém ky luit lao dong, noi
quy, quy dinh ctia co quan.
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