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

TINH HUNG YEN Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
36:4’75/ /QD-UBND Himg Yen, ngiy thang ) 1-7im 2018
QUYET PINH

vige phé duyét danh muc vi tri viée lam, ban mé ta cong viée, khung niing lyc
vitriviée trong cic Trudng Trung hoc phd théng cong lap
trure thufe S& Gido duc va Pao tao tinh Hung Yén

UY BAN NHAN DAN TiNH HUNG YEN

...................
...........

amn cu Luat T6 chitc Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Cén cir Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cia Chinh phi quy
dinh v& vi trf viéc lam trong don vi sy nghiép cong lap;

Can ctr Thong tu sb 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 ctia B6 Nbi vu
huéng dan thyc hién Nghi dinh s 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ciia Chinh
phiiquy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi sy nghiép cong 14p;

Can ct Thong tr lién tich s6 23/2015/TTLT-BGDPT-BNV ngay
16/9/2015 ctia B§ Gido dyc va Pao tao, Bo N&i vu quy dinh m4 sd, tiéu chuin
chtc danh nghé nghiép gido vién trung hoc phé théng cOng lap;

Can ctr Théng tu sé 16/2017/TT-BGDPT ngay 12/7/2017 ciua Bo Gido
duc va Pao tao huéng dan danh muc vi tri viéc lam trong cdc co s¢ gido duc phd
thong cong 14p;

Cén ctr Quyét dinh sb 06/2015/QD-UBND ngay 09/3/2015 cua Uy ban
nhan dén tinh v& viéc ban hanh quy dinh vé& phén cép quan ly cong tac td chire,
can bo, cong chirc, vién chire tinh Hung Yén;

Xét d& nghi ctia Giam dbéc So Nbi vu tai To trinh s 720/TTr-SNV ngay
05/12/2018,

QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta cong viée va khung
néng lue timg vi tri viéc lam trong cac Truong Trung hoc pho théng céng lap truc
thugc S& Gido dyc va Pao tao gébm 12 vj tri viéc lam va chitc danh nghé nghiép
vién chuc, hang chirc danh nghé nghiép vién chirc t6i thiéu twong g véi tung vi
tri viéc lam (trong dd, nhém vi tri viéc lam gan voi cong viée lanh dao, quan ly,
diéu hanh: 02 vi tri; nhém vi trf viée lam gén vdi cong viée hoat dong nghé nghiép:
01 vi tri; nhém vi trf viée lam gan véi cong viéc ho trg, phuc vu: 09 vi tri).

(Chi tiét tai Phuy luc 1, Phu luc 2, Phu luc 3 kém theo)

Diéu 2. T chirc thuc hién

1. Giao Giam dbc S& Gido duc va Péo tao c6 tréch nhiém:

a) Can ctr danh muc vi tri viéc 1am, ban mé ta cdng viéc, khung nidng luc
cua timg vi trf viéc 1am; chirc danh nghé nghiép vién chiie, hang churc danh nghé



nghiép vién chirc (hoic tuong duong) t6i thiéu, tidu chudn chitc danh nghé
nghi€p vién chirc trong g véi timg vj tri viéc lam clia cac Trudng Trung hoc
phd thong cong 1ap da duoc Uy ban nhan dén tinh phé duyét, Giam dbc S& Gido
duc va Pao tao chi dao céc don vj cé lién quan va cac Truong Trung hoc phé
thong cong 1ap thuc hién viéc tuyén dung, bé tri, quan 1, sir dung, thyc hién ché
dd, chinh sach dbi véi cong chire, vién chirc va nguoi lao ddng cua cac Trudng
Trung hoc phd théng cong 1ap theo ding quy dinh.

b) Béo céo Uy ban nhan dén tinh (qua S& Noi vu thim dinh) xem xét diéu
chinh danh muc vj trf viéc lam, ban mé ta cong viéc va khung ning luc cua ting
vi tri viéc lam ciia cdc Truong Trung hoc pho thong cong lap khi ¢6 su didu
chinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cdu to chic theo quy dinh cua
phap ludt hofc theo yéu clu thyc té, dé bao dam viéc thye hién vi trf viéc 1am
cua cac Truong Trung hoc phé théng cong 1ap dugc kip thdi, hidu qua va theo
dung céc quy dinh cuia phap lut.

2. Giao Giam dbc S& Noi vu tham muu gitp Uy ban nhan dén tinh quan ly,
huéng dan, thanh tra, kiém tra viée tuyén dung, bb tri, quan ly, sir dung va thuc
hién ché do, chinh séch d6i véi cong chirc, vién chitc, lao dong hop ddng ctia cc
Trudng Trung hoc phd thong cong l1ap theo ding danh muyc vi trf viée lam, ban
mo td cdng viéc, khung ning luc cla timg vi tri viéc lam; chitc danh nghé
nghiép vién chirc, hang chitc danh nghé nghiép vién chiic (hodc twong duong)
toi thiéu, tiéu chuén chirc danh nghé nghi€p vién chirc cta céc Truong Trung
hoc phé théng céng 1ap da duoc Uy ban nhan dan tinh phé duyét va theo ding cac
quy dinh clia phép luét ¢4 lién quan.

Diéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh; Gidm ddc céc s6, nganh:
Nbi vu, Gido duc va Pao tao, Tai chinh, Kho bac nha nuéc Hung Yén; Thu truong
cac co quan, don vi ¢6 lién quan va Hiéu truong cac Truong Trung hoc phd théng
cong 1ap chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay././

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
- Cht tich, cac Pho Chu tich UBND tinh;
- Lanh dao VP UBND tinh
. S
- Luu: VT, NC e

Nguyén Vin Phong



Phu luc s6 1
DANHMUC VI TRI VIEC LAM CAC TRUONG TRUNG HOC PHO THONG
TRUC THUQC SO GIAO DUC VA PAO TAO TiNH HUNG YEN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh Scﬁr@// /OD-UBND ngay /y / JL-/2018 ciia Uy ban nhén dén tinh Hung Yén)
T

T ey 5

/’.\}T’:——-n”’”,;\ 3
R Tl Chirc danh nghé nghiép Hang chirc danh .o
Stt h « ! < « * z . "
Dan ?12'?'?/ ﬁnﬁﬂe}\ £ vién chirc twong irng nghé nghiép vién chire t6i thicu il ghi
i T oAl ol
W e ity X JOH R
I Vitrivigc lam gin va{cé‘ng-v[é‘ Hlanh dao, quan Iy, didu hanh
AN @5

1 |Hiéu truéng s oz | Gido vién trung hoc phd thong Hang ITT

2 [Pho hiéu truéng Gido vién trung hoc phé théng Hang III

Il |Vitrivige lam gin véi cong viéc hoat dpng nghé nghiép

1 |Gido vién Gido vién trung hoc phd thong Hang III
IIL Vi tri vige lam gin véi cong viée hé tro, pPhuc vu:

1 [Thu vién Nhén vién Hang IV

2 [Thiét bi, thi nghiém Nhén vién Hang IV KN

(Ap dung dbi véi
) truomg THPT
O é thd i udan tri vién hé thon chuyén, céc Trudomg
3 |Cong nghé thong tin Q : ? & Hang Il THPT con lai kiém
nhiém)
4 |Vin the Nhén vién Hang IV
5  [Ké toan K& toan vién Hang I1I
Do Tram Y té xa,

6 |Y té trudmg hoc Y sy Hang IV phuong ng;égﬁn i




Thi qu§

Nhan vién

Hang IV KN
y Gido vién trung hoc phd théng hoiic (ﬁmli gingTC;?;¥@i
Gido vu twong duong Hang III . ugy on)
Bao vé Nhéan vién HD vu viée




Phu luc 2

A

BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM TRONG CAC TRUGNG TRUNG HQC PHO THONG

-

<500 . THUQC SO GIAO DUC VA
(Ban hayih kém theo::

BB

] , DAO TAO TINH HUNG YEN
ét dinh 555907 /OD-UBND ngay // /A2-/2018 ciia Uy ban nhén dan tinh Hung Yén)
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Stt | Tén vi Cong viéc chinh phai thue hién

}
Py S

Tén sian pham
dau ra

Két qua thye hién
trong nam

Nhom vi tri vige lant gin véi cong viée lanh dao, qudn Iy, diéu hanh

1. Xay dung quy hoach phat trién nha truong dai han va
ngén han; xdy dung va td chue thuc hién ké hoach
nhiém vu nim hoc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién|
truée Hoi dong truong va céc cap c6 thim quyén;

2. Thuc hién céc nghi quyét cia Hoi dong truong vé
phuong huéng hoat dong cua nha truong, vé st dung
cac ngudn luc danh cho nha trrong bao dam muc tiéyl
gid0 duc;

Hiéu truéng A T TN ,

3. Xay dung, quan ly t6 chitc bd may nha trudong theo
ding quy dinh, ban hanh quyét dinh thanh 1ap cac td)
chuyén mon, t6 vin phong, cac hdi dong tu van trong
nha trudng va bd nhiém té trudng, to phé chuyén mén|
thudc truong;

4. Quan ly vién chitc, gido vién, nhin vién; quan ly
chuyén mén; phan céng céng tac, kiém tra, danh gia xép
loai gido vién, nhin vién; thuc hién cong tac khen
thuong, ky luat doi véi gido vién, nhan vién; ky hop

Giao Thu truéng don

vi tu xac dinh, dam

bao tuyén dung, st

dung, quan 1y theo
VTVL hiéu qua.

Giao Thu truéng don
vi tir xac dinh, dam
bao tuyén dung, st
dung, quan ly theo

VTVL hiéu qua.




ong lao dong voi nguoi lam céng tac bao vé, tap vu,
dién nudc; tiép nhén, didu dong gido vién, nhén vién|
theo quy dinh cia Nha nudc va phan cip quan 1y cua
UBND tinh Hung Yén;

5. Quan ly hoc sinh va céc hoat déng cua hoc sinh do
nha trudng tb chirc; xét duyét két qua danh gia, xép loai
hoc sinh, ky xdc nhin hoc ba, quyet dinh khen thudng,
ky ludt hoc sinh;

6. Quan ly tai chinh, tai san ctia nha truong theo ding
quy dinh ctia phap luét; chi dao ké toan 1ap s sach, Iuu
giir chimg tir tai chinh, tai san, t6 chirc thanh quyét toan
theo quy dinh;

7. Thuc hién cic ché d6 chinh sach cua Nha nuéc dbi
v6i gido vién, nhan vién, hoc sinh; td chic thuc hién quy
ché dan chii trong hoat dong cia nha truong; thuc hién|
cong tac x4 hoi hoa gido duc cta nha trudng;

8. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc
van dong cua nganh; thuc hién céng khai d6i véi nha
truong;

9. Phdi hop véi chinh quyén dia phuong noi nha truong]
dat tru so, thuc hién cong tidc bdo ddm an ninh, trat tu
trong truong va an toan x4 hoi trén dia ban; '

10. Thuc hién cong tdc Dang trong nha trudng; chi dao
céc td chirc chinh trj - xi hdi ciia nha trudng hoat déng]




i]11. Pam béo giés 1én 16p day hoc theo quy dinh ciia Bé
N ,1)10 duc va Pao tao;

\\ £

theo ding tén chi muc dich cua td chic;

, nhiém vu duoc giao theo ding quy diﬁh;

13. Thyc hién céc nhiém vu khéc do Gidm dée S& Gido
duc va Pio tao giao.

Phé higu truéng

1. Phé hiéu truéng 1d ngudi gitip Hiéu truéng vé timg
mat cong tic do Hiéu trudéng phan cong va chiu trach!
nhiém trude Hidu trudng vé nhiing quyét dinh ctia minh.
Pho higu truéng duoc quyén thay Hidu trudng giai quyét
nhitng cong viéc theo gidy ty quyén ctia Hiéu trudng val
phai bdo cdo lai nhiing cong viée da giai quyét véi Hidu
trudng;

2. Thuc hién cac nhiém vu khic do Hiéu truong val
Gidm doc S& Gido duc va Pao tao giao.

Thu truéng don vi tu
xac dinh

Thu truong don vi tu
xac dinh

I

Nhom vi tri viée lam gan véi cong viéc hoat dpng nghé nghiép

Giao vién

1. Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach giao
duc, ké hoach day hoc cia nha trudong theo ché do lam
viéc clia gido vién do Bo truong B Gido duc va Pao tao
quy dinh; quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc
do nha truong té chirc; tham gia céc hoat déng cua td
chuyén mén; chiu trdch nhiém vé chit lwong, hidu qua
gido duc; tham gia nghién ciru khoa hoc su pham Ung
dung;

Thu trudéng don vi tu
xac dinh

Thu trudng don vi tu
xac dinh




2. Tham gia cdng tac phé cép gido duc & dia phuong;

3. Ren luyén dao dic, hoc tap van héa, bdi dudng
chuyen mon, nghlep vu dé ning cao chét luong, hiéu
qua giang day va gido duc; van dung cac phuong phéap
day hoc theo hudng phét huy tich cuc, chi dong va sang
tao, rén luyén phuong phép tu hoc ctia hoc sinh;

4. Thuc hién Piéu 1é nha truong; thue hién Quyét dinh
cia Hiéu trudng, chiu su kiém tra, danh gid ctia Hiéu
trurdng va cac cap quan ly gido duc;

5. Gifr gin phidm chét, danh du, uy tin cua nha gido,
guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, tén trong hod|
sinh, dbi xr cong bang véi hoc sinh, bao vé céc quyén|
va lgi ich chinh déng cta hoc sinh; doan két giup 4o
ddng nghiép; tao dung méi trudng hoc tip va lam viéc
dan chu, théan thién, hop tic, an toan va lanh manh;
6. Phéi hop véi gido vién chi nhiém, cac gido vién khac,
gia dinh hoc sinh, Poan Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh trong day hoc va gi4o duc hoc sinh;

7. Cac nhiém vu ddi véi gido vién chi nhiém:
- Xay dung ké hoach c4c hoat dong gido duc thé hién rd
muc tiéu, ndi dung, phuong phap gido duc béo dam tinh
kha thi, phu hop voi déc diém hoc sinh, v6i hoan canh

va diéu kién thuc té nhim thtic day su tién bd cua ca 16p
va cua tung hoc sinh;

- Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach di
xdy dung;

L
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3. T chuc mang ludi cdng tac vién, giGi thiéu sach, bao
dén ban doc;

4. Thiét 1ap hé théng sb sach quén ly;

5. Thuc hién céc nhiém vu khic do Hiéu trudng giao.

Thiét bi, thi nghiém

1. Sép xép, trung by, bio quan thiét bi thi nghiém; ‘
2. Chuén bi céc thiét bi theo yéu cdu gido vién bo mén;

3. Thiét 1ap hé théng sb sach;

4. Thuc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu trudng giao.

Thu trudng don vi tu
xac dinh

Thu truomg don vi tur
xac dinh

Cong nghé thong tin

—

. Cong tac giang day tin hoc;

2. Quan ly, duy tri, bao hanh, bio dudng toan bd hé
thong may tinh cua trlrong, glam sat mang may tinh bao
gém ca phan cimg may tinh va phan mém hé théng,
phin mém ung dung va tit ca céc cAu hinh khéc theo
nhiém vu dugce giao;

3. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng giao.

Thu trudong don vi tu
xac dinh

Thu truéng don vi tu
xac dinh

Van thu

- trlt cOng van, tai lidu, hd so:

1. Tiép nhan, dang ky, chuyen giao vin ban di, dén, luu

2. Kiém tra thd thirc vin ban, dong d4u vin ban;

3. Quan 1y hé so hoc sinh;

Thu trudng don vi tu
xac dinh

4. Thuc hién céc bao cdo thong ké vé cong tac van thu;

Thu trudng don vi tu
xac dinh
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4. Quan ly, giam sat hoat dong thi;

5. Thuc hién cac nhiém vu khac do Higu truong giao.

A 1. T6 chirc thuc hién ndi quy, ké hoach cdng tac bao vé,
Bao ve bio dam an ninh, trit tu, an toan nha trudng 24/24 gid.




Phu luc 3

KHU‘NG“NANG LUC VI TRI VIEC LAM TRONG CAC TRUONG TRUNG HOC PHO THONG

'.m_ \ RN TRUC THUOQC SO GIAO DUC VA PAO TAO TINH HUNG YEN
f,zh Eem. eo Quyet dinh so Zﬂé/ /QP-UBND ngay /y / /L /2018 ctia Uy ban nhdn dan tinh Hung Yén)

%;‘:4 / ’ y _.a
STT ‘ A Yéu cau vé nang lre, k§ ning
A
I |Nhom v?‘trwteb lani gdn véi cong viée lanh dao, quan Iy, diéu hanh

Hiéu truéng

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

(Pat trinh dj chudn dao tao theo quy dinh cia Thong tu 56 12/2011/TT-BGDDT ngay 28/5/2011 cua Bé Gido,
duc va Dao tqo ban hanh diéu 1é truong Trung hoc co s6, trung hoc phé théng va truong Phé théng c6 nhiéu
cdp hoc) ‘

- Trinh d6 Chuyén mén: Tt nghiép Dai hoc su pham tr¢ 1€n hodc t5t nghiép dai hoc chuyén nganh khac trd 1én
va phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham d6i véi gido vién trung hoc phd thong;

- Nghiép vu: C6 chimng chi bdi dudng vé quan ly gido duc;
- Chinh tri: Dat trinh d¢ 1y Iuén chinh tr1 tir trung cz"ip tré 1én;
- Chirng chi tin hoc dat trinh d6 co ban hodc trong dwong tré 1én;

_ Chirng chi ngoai ngit dat trinh d bac 2 cua khung nang luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam hodc tuong
duong trg 1€n.

2. Kinh nghiém cong tic: Da day hoc & cp trung hoc phd thong it nht 5 nam.

3. Ning lwe cbt 16i:




[ Nam ving dudng 16i, chi truong, chinh séch ciia Dang, phap ludt cta Nha nuéc vé linh vie quan 1y;
_ Thuyét phuc, quy tu, doan két quan chung.

4. Ning lwe quén ly:

_ Kién thire tdng hop (phén tich va du bao);

. TAm nhin chién lugc;

_ Thiét ké va dinh huéng trién khai;

| Quyét dodn, c6 ban linh d6i méi;

_ Lap K& hoach hoat dong khoa hoc, phit hop v6i thye té;

_ T4 chirc bd méy va phat trién doi ngd;

- Quan 1y hoat dong day hoc;

- Quan 1y tai chinh va tai san nha truong;

_ Phat trién moi truong gido duc;

_ Quén ly hanh chinh; '
_ Quan 1y cdng tac thi dua, khen thudng;

. Xay dung hé théng thong tin;

| Kiém tra danh gia.




T
S Kha ning quén ly, lanh dao, tdng hop, phan tich;
oy 'X“u Iy tinh hudng; |

TR *Kf% ning tb chirc, phéi hop;
‘ Y b /’/ -
- Tz St dung ngoai ngi;

6. Ky ning

5? ning giao tiép, thuyét phuc;

- K¥ nang soan théo van ban;

- K¥ ndng str dung cong nghé thong tin.

Pho Hiéu trudng

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

(Pat trinh do chudn dao tao theo quy dinh cia Thong tur sé 12/2011/TT-BGDDT ngay 28/3/2011 cua B Gido
duc va Dao tao ban hanh diéu 1¢ truong Trung hoc co s6, trung hoc phé théng va truong Phé théng c6 nhiéy
cdp hoc)

- Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép Pai hoc su pham tr¢ 1€n hodc t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khéc trd Ién
va phai ¢6 chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham déi véi gido vién trung hoc phé thong;

- Nghiép vu: C6 chimg chi bdi dudng vé quan ly gido duc;
_ Chinh tri: Pat trinh d6 1y lu4n chinh tri tir trung cip trd 1én;
- Chitng chi tin hoc dat trinh dd co ban hodc twong duong tré 1€n;

- Chimng chi ngoai ngir dat trinh d¢ bac 2 ctia khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc tuong
duong tré lén.

2. Kinh nghiém céng tac: Pa day hoc & clp trung hoc phd thong it nhit 5 nam.




3. Ning luc cot 16i:

- Ném vimg duong 16i, chi truong, chinh sach ctia Pang, phap luét cua Nha nudc vé linh vuc quan ly;
- Thuyét phuc, quy tu, doan két quan chiing.

4. Nang lwc quan ly:

_ Thiét ké va dinh hudng trién khai nhitng cong viéc thude l'inh vure dugce phéan cong phu trich;

- Quyét doén, ¢6 ban linh dbi méi;

- Nim virng noi dung cdng viée dugc phan cdng phu trach;

- Lap K& hoach trién khai cong viéc linh virc dugce phan cong phu tréch;

L T4 chirc va thue hién ¢6 hiéu qua cbng viéc dugce phan cong phu trach;

_ D& xuét, giai quyét, tham muru, giai quyét nhitng vudng mic thude linh vue duge phan cong phu trich khoa
hoc, hiéu qua;

- C6 kién thirc tdng hop nim bit cac ndi dung quin 1y, diéu hanh hoat d6ng ctia nha truong khi duge Hiéu
trudng 0y quyén;

- C6 nang luc kiém tra, giam sat, danh gia hoat dong cua td chirc, ca nhan ddi voi linh vuc cong viée dugc phan|
cong phu trach.

5. K¥ ning '
- K¥ nang quan ly, lanh dao;

- X Iy tinh hudng;




Ly
N\ W | K¥ nang giao ti€p;

ik - K¥ ning phdi hop;

- Kha ndng phan tich;

- Str dung ngoai ngir;
- K¥ nang soan thao vin ban;

- K¥ nang sir dung cong nghé th()ng tin.

II

Nhom vi tri viéc lam

gan vdi cong viéc hoat dong nghe nghiép

Giao vién

1. Trinh do chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao

(Pat trinh d chudn dao tao theo quy dinh ciia Thong tw s6 12/2011/TT-BGDPT ngay 28/3/2011 cua B Gido
duc va Dao tgo ban hanh diéu 16 truong Trung hoc co s6, trung hoc phé théng va truong Phé théng cd nhiéu
cap hoc)

- Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc su pham hoic c6 bﬁng tbt nghiép dai hoc va c6 ching chi boi dudng nghi€p vu
su pham doi véi giao vién phd théng trd 1€n;

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

- Chitng chi ngoai ngit dat trinh dd bac 2 ctia khung ning luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam hodc tuorng
duong trd 1€n.

2. Niing lyc cot 1i:

- Nim vitng dudng 161, cha truong, chinh sach cua Pang, phap luét cia Nha nudc, chuyén moén nghi€p vu
chuyén nganh dugc phin cong giang day;




_ Thuyét phuc, quy tu hoc sinh.
3. Ning lwe quén ly:

- X4y dung ké hoach day hoc;

_ Quan ly ho so day hoc;

- Phat trién mdi truong gido duc;
- Quén ly hoc sinh;

| Kidm tra danh gid, xép loai.

4. K§ ning |

- Soan thao gi4o an;

_ Xir Iy tinh hubng;

- Kha ning phan tich;
- K¥ néng giao tiép;

_ K§ niang phdi hop;
- Str dung ngoai ngfr;

- K§ néng soan thao vin ban;

- K¥ ning tin hoc, may tinh.

1L  [Nhém vi tri viéc lam gan voi cong viéc ho tro, phuc vu

1. Trinh d9 chuyén mon; nganh, chuyén nganh dao tao:

1 [Thuvién . Chuyén mén: Trinh d6 Trung cdp chuyén nganh thu vién trd 1én;




‘,3'?"_ \"

e g

- Chung chi tin hoc dat trinh d6 co ban hodc twong duong trd lén;

xdhtg{lg chi ngoai ngit dat trinh dd bac 1 cia khung ning luc ngoai ngit 6 bic ding cho Viét Nam hodc twong

gitrd 1en.

jggifgién thitc vé& viin ban hanh chinh;

- Giao tiép lich su, vian minh.

3. Nang luc quan ly:

- Tuén tha cac quy tic vé quan Iy thur vién;

- Nhiét tinh trach nhiém.

4. Ning lwc chuyén mon:

- Nim duoc cac quy tic, chuyén mon nghiép vu thu vién;
- Nim ving cic quy tic bao hd lao dong, phong chdng chdy, bao quan séach, bao;
- Biét str dung may vi tinh.

S. Ky ning '

- Xtr ly tinh huéng;

- Kha ning phén tich;

- K¥ ning giao tiép;




- K§ nang phdi hop;
- Str dung ngoai ngir;
- K¥ néng soan thao van ban;

- K§ nang tin hoc, mdy tinh.

Thiét bi thi nghiém

1. Trinh d6 chuyén mon; nganh, chuyén nganh dao tao
- Chuyén mon: Trinh dd Trung cip chuyén nganh quéan Iy thiét bi tré 1én;
- Chimg chi tin hoc dat trinh d6 co ban hodc tuong dwong tr¢ 1€n;

- Chung chi ngoai ngit dat trinh d6 béc 1 cta khung nang luc ngoai ngit 6 béc dung cho Viét Nam hodc tuong
duong trd 1én.

2. Ning lwc cbt 16i:

- Cén thén, ti mi;

- Chim chi, trdch nhiém.

3. Niing lwe quén Iy: Ning luc quan 1y va st dung thiét bi.
4. Nang lwc chuyén mon:

| Ném dugc céc quy tic, nguyén téc quan 1y thiét bi, tinh nang caa thiét bi, cac cong cu hd trg, phin mem ke
toan, ching tr dién tir;

. Ném vitng c4c quy téc bao hd lao ddng, phong chbng chéy nd, héng, bao quan thiét bi;




- Str dung thanh thao céc trang thiét bi thi nghiém.
i 5 K¥ ning
1\ S{ X Iy tinh huéng;

' § Khi nang phan tich:

- K ning giao tiép;
- K¥ niing phdi hop;

- K¥ néng tin hoc, may tinh.

1. Trinh d9 chuyén mén; nganh, chuyén nganh do tao:
- T6t nghiép Pai hoc chuyén nganh cong nghé théng tin tré 1én;

- Ching chi ngoai ngu' dat trinh d6 béc 2 cua khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hoic tuwong
duong trd 1én;

- C6 chimg chi bbi dudng tiéu chuén chirc danh Quan tri vién hé théng hang 11
Cong nghé thong tin 2. Ning hre cét 16i:

Dat trinh d chuén déo tao cia nha giao theo quy dinh ctia Ludt gido duc dbi voi cép hoc; nim vimg mén hoc da
hodc dang dam nhan giang day; am h1cu vé ly luan, nghiép vu; c¢6 kha ning td chire, thue hién hiéu qua phuong
phap day hoc va gido duc tich cye, tb chirc, quan 1y cac hoat dong Poan thanh nién.

3. Nang lwc quan ly:

- Xay dung ké hoach day hoc;




- Quan ly ho so day hoc;

- Phat trién m6i trudong gido duc;
- Quan 1y hoc sinh;

- Kiém tra danh gia, xép loai.

4. Ky ning

- Xir Iy tinh hudng;

- Kha néng phan tich;

- K§ ning giao tiép;

- K§ nang phdi hop;

- Str dung ngoai ngit;

- K¥ nang soan thdo van ban; :

- K¥ nang tin hoc, may tinh.

1. Trinh do chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao:
- Trinh d6 chuyén mén: Trung cip chuyén nganh vin thu hodc Trung cip ké toén tré 1én;
Vian thu - Chung chi tin hoc dat trinh d0 co ban hoac twong duong trd 1én;

- Ching chi ngoai ngir dat trinh dd bac 1 ctia khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam hodc tuong
duong trd 1én.




. Niing e cdt 16i:

\‘."t
Y

3. Niing lye quin ly chuyén mén

- Tuén thii cic quy dinh ctia phap ludt vé hoat dong vin thu, vé quan 1y tai chinh, quan Iy quy;

- Ném‘vﬁ'ng thu tuc giri, nhan cong van, dién tin theo dia chi va nguyén tic co ban vé quy trinh quén ly quy; am
hi¢u vé tinh hinh kinh té, tai chinh xung quanh hoat ddng ctia nganh;

- Thuc hién thu chi, chi quan 1y quy tién mit ding quy dinh;

- Biét danh may vi tinh va str dung céc phuong tién quéan 1y vén bén tai lidu, sao in tai liéu;
4. Ky ning

- Xir ly tinh hubng;

- Kha ndng phén tich;

- K¥ ning giao tiép;

- K¥ ning phéi hop;

- Str dung ngoai ngir;

- K§ ning soan thao vin ban;

- K¥ néng tin hoc, may tinh.

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

Ké toan " . £ % s
- Trinh d6 dai hoc chuyén nganh ké toan tré 1€n;

11



- Chung chi tin hoc dat trinh d6 co ban hodc tuong duong trd lén;

- Chumng chi ngoai ngit dat trinh d6 béc 1 ctia khung ning Iuc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc tuong
duong tré lén.

2. Ning lye ¢dt 16i: Hiéu 16 va tuan tha cac quy dinh phap Tust vé ké toan, nguyén ly ké toan, céc ché do tai
chinh, théng ké cac chuin muc ké to4n va thong tin kinh té c6 lién quan.

3. Nang lwe quan ly:

- C6 kha ning tb chirc didu hanh cong tic ké toan & don vi;

- Nim dugc co ciu td chire, churc nang, nhiém vu cua don vi; hiéu céc quy ché cta don vi.
4. Niing lwc chuyén moén:

- Nam duoc chii truong, chinh sach ctia nganh, cia don vi vé linh vuc nghiép vu ké toén; ndm dugc cac ché do,
quy dinh ké toan nganh, cic quy dinh cu thé vé hinh thtrc va phuong phap ké todn ap dung trong don vi;

| Ném duge nhimg nguyén tic co ban vé quy trinh nghiép vu, am hiéu vé tinh hinh kinh té, tai chinh xung quanh
hoat dong clia nganh;

- C6 kha nang tiép thu, nim bit cic k¥ ning can thiét nhu k¥ ning sir dung mdy tinh, céc cdng cu hé trg, phan
mém keé toan, chung tir dién tur. .

S. Kj‘? ning:
- X ly tinh huéng;
- Khé nédng phén tich;

- K¥ ning giao tiép;

12



- K¥ ning phoi hop;

by ~ - 3 - ]
..\ K¥ ning soan thao vén ban;
N :

& :*K)”? ning tin hoc, may tinh.

/(1. Trinh d$ chuyén mén; nganh, chuyén nganh dio tao:

- Trinh d6 chuyén mén: Cao ding ké toan trd 1én;
- Chirng chi tin hoc dat trinh d6 co ban hoac tuong duong trd 1€n;

- Chirng chi ngoai ngir dat trinh d6 bic 1 cia khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc twong
duong tré 1€n.

2. Niing e cdt 16i:

- C6 kién thirc vé hoat dong quy tai don vi;
. Gy - Trung thue, tin tuy, trach nhiém, cén than, giao tiép lich su, vdn minh;

- Tuén thii céc quy dinh ciia phéap luét vé quan ly tai chinh, quéan ly quy.

3. Nang lwc quan ly chuyén mon

- Tuan thi cac quy dinh cia phap luét vé hoat dong quan 1y tai chinh, quan Iy qu¥;

- Ném vitng thi tuc va nguyén tic co ban v& quy trinh quan Iy qu§; am hiéu vé tinh hinh kinh té, tai chinh xung
quanh hoat dong ctia nganh;

- Thuc hién thu chi, chi quan Iy qu§ tién mat ding quy dinh;

13



| Biét danh may vi tinh va str dung c4c phuong tién quéan ly van ban tai liéu, sao in tai liéu.
4. K¥ nang

- X1r Iy tinh hudng;

- Kha nang phan tich;

- K¥ ning giao tiép;

- K§ ning phdi hop;

- K¥ nang soan thdo vin ban;

- K¥ nang tin hoc, mdy tinh.

Gido vu (dp dung
doi voi truong
THPT chuyén)

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

-~ Trinh d¢ chuyén m:ﬁn: Pai hoc ngénho su pham hodc dai hoc chuyén nganh quan ly va cO ching chi boi dudng
nghiép vu su pham d6i véi gido vién pho thong trd 1én;

- Nghiép vu: Chitng chi quéan 1y gido duc;
L Chumg chi tin hoc dat trinh dd co ban hoéc tuong duong trd 1én;

- Chirng chi ngoai ngit dat trinh dd bac 1 cuia khung néng luc ngoai ngit 6 bic dung cho Viét Nam hoéc tuong
duong trd 1€n.

2. Nang lre cbt 16i:

| Hidu biét v& ché d6 chinh sach, c6 kién thirc trong quan ly ho so, cong tac dao tao;

14



- Trung thuc, trach nhiém, ty my, can than.

3 Chirc danh nghé nghiép twong irng/Hang ciia chirc danh nghé nghiép: Gido vién phd théng trung hoc

ghg III hodc twong duong.

.2‘1. g_, j
<] S/Nﬁng Iwc chuyén mén:

+ PNing Iuc 1ap ké hoach;

- Ning luc giai quyét cac van dé phit sinh trong thuc té cua trudng;
- Ning lurc tap hop va phdi hop hoat déng:

- Nang Iue tir hoc, tu bdi dudng.

5. Ky nang:

- Xir ly tinh huéng;

- K§ ning giao tiép;

- K¥ niing phdi hop;

- K¥ nang soan thao vin ban;

- K¥ néng tin hoc, may tinh.

Bao vé

1. Trinh do chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao:
- Tét nghiép THPT tr& 1én.

2. Niang lrc chuyén mén:
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Ném chic cac bién phap nghiép vu theo quy dinh cta phap luat va hudng din nghiép vu bao vé cua luc lugng
Cong an dé phong ngira, phat hién va ngan chin nhimg hanh vi vi pham phép luat, vi pham ndi quy bao v¢.

3. K¥ ning: ' ‘
| Xt Iy tinh huéng;

- K¥ ndng phén tich;

- K§¥ nang giao tiép;

- K§ ning phdi hop.
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