Phu luc 02

TEN VI | DANH NGHE
TRi VIEC | NGHIEP A oA 7 TIEU CHUAN VE TRINH PO PAO TAO, BOI DUONG/
STT LAM HOAC MO TA CONG VIEC CUA VIVL NANG LUC CHUYEN MON, NGHIEP VU
(VTVL) NGACH
CONG
CHUC
1 Vi tri viéc 1am lanh dao, quén ly
Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, boi dwong:
- C6 bang t6t nghiép cir nhan thudc nganh dao tao gido vién tro 1én ddi
v6i gido vién tiéu hoc hodc co bang cir nhan chuyén nganh phu hop va co
Hiéu truong 1a nguoi chiu trach nhiém | ching chi boi dudng nghiép vu su pham.
t6 chtrc, quan 1y cac hoat dong va chat | - Dam bao cac yéu cau vé ching chi theo quy dinh va yéu cau ctia vi tri viée lam.
luong gido duc cua nha trudng. Lap ké | Tiéu chudn vé ning luc chuyén mén, nghiép vu:
hoach va td chirc thuc hién ké hoach | - Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac ch'flp hanh chu truong,
Hang III va day hoc, gido duc, nang cao nang lyc | chinh sach cua Dang, phdp ludt cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;
1.1 | Hiéutruong | twong duong | chuyén mén nghiép vu, ning luc quan | - C6 kha ning thuyét phuc, huy dong dugc cac t chirc, ca nhan trong va
trd 1én Iy. Quan 1y t6 chirc bo may nha truong. | ngoai co s¢ gido duc phd thong tham gia xay dung va phat trién co s¢
Thuc hién cac ché do, chinh sach cho | gido duc phd thong.
gido vién, nhén vién va nguoi lao dong. | - Phan tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién ciia co s& gido duc
Quan 1y va s dung co hiéu qua céac | pho thong, xdy dung duoc tam nhin chién lugc ké hoach phat trién co so
ngudn tai chinh, tai san ciia nha truong. | gido duc pho thong theo timg giai doan hudng t61 sy phat trién toan dién
ctia mdi hoc sinh va nang cao hiéu qua, chat lugng gido duc.
- C6 dao duc ban linh; c6 kha nang t6 chirc thuc hién cong viée; o kha
nang ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghé nghiép;
Gitp hiéu truong chi dao, diéu hanh | Tiéu chuén vé trinh dg dao tgo, béi duing:
\ mot hoic mot sd linh vuc cong tac | - C6 bang tot nghiép cu nhan thugc nganh dao tao gido vién tr¢ Ién d6i
A Hang III va n . < A , )
Pho hi¢u thuéc chirc ning, nhiém vu ciia nha | véi gido vién tiéu hoc hodc ¢6 bang ctr nhan chuyén nganh phu hop va c6
1.2 . tuong duong \ A . .
trudng & 1én truong. Tham muu cho hiéu truéng cac | chimg chi boi dudng nghiép vu su pham.

noi dung chuyén moén thudc linh vuc
dugc phan cong. Thyc hién ché do bdo

- Pam bao cic yéu cau vé chung chi theo quy dinh va yéu cau cia vi tri
viéc lam.
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céo theo quy dinh. Tham gia hoat dong | Tiéu chudn vé néing lyc chuyén mén, nghigp vu:
gido duc. Nang cao nang luc chuyén | Thyuc hién nhu Muc 1.1 Phéan 1
mon nghié¢p vy, nang lyc quan 1y.
2.2 | Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
Tiéu chudn vé trinh dp dao tao, béi dwong:
- C6 bang cir nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién dbi véi gido
vién tiéu hoc. Trudng hop mén hoc chua du gido vién co bang cir nhan
- Thyc hién nhiém vu gidng day, gido thudc nganh dao tao giao Vjén thi phai C.é bang ctr nhan chuyén ngénh
duc hoe sinh troﬁg chc trrong G éL,l hoc phl‘l hqp va c6 chung chi boi dudng nghiép vu su pham danh cho gido
Tilam.gia bién tap, bién soan, phat tri.éri vién t}éu hoc theo chuong trinh do B0 truong Bo Gido duc va Pao tao
i?;lqnfogr;?r?}; ttiééiu l}ilil; b,?ihfnlqrzr;i dg;gg Pgé};?%};o cac yéu cau vé chung chi theo quy dinh va yéu cau cua vi tri
danh gid ngoai hoac tham gia cac doan viee lam. PO N A L .
A cong tac thanh tra, kiém tra chuyén Tiéu chudn vé nang lyc chu){en mon, nghiép Vi x
G}go vién . hidp vu oido vien tidu hoo tir | - Tich cyc, chu dong thuc hién va tuyén truyén van dong, hudng dan
2.2.1 ti€u hoc Hang I mAron},l nEnEp 1 gCh7  hodc tham oi ddng nghiép thuc hién chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat cua
hang | cap huyen tro fen, Chu tri hoac tham gia bang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé gido

cac hoat dong boi dudng va sinh hoat
chuyén mén, chuyén dé cua nha truong
hodc tham gia danh gia, xét duyét dé tai
nghién ctru khoa hoc su pham tng dung
ctia dong nghiép

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo
phén cong cua hiéu truong.

duc tiéu hoc vao cac nhiém vu duoc giao.

- Chu dong, linh hoat, sang tao trong vi¢c thuc hién ké hoach gido duc
dé phu hop voi hoc sinh, nha truong, dia phuong; hd tro dong nghiép
thue hién t6t ké hoach giang day, gido duc.

- Tich cuc, chu dong chia sé kinh nghiém, hudng din, hd trg dong
nghiép, cha me hoc sinh va cong déng dé nang cao hiéu qua gido duc
hoc sinh.

- C6 kha nang danh gia hodc huéng dan dong nghiép lam cac san pham
nghién ctru khoa hoc su pham tng dung tir cip huyén tré 1én. C6 ning
lyc st dung cong nghé thong tin.
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- Thuc hién cic nhiém vu Giang day, | Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, boi dwing:
gido duc hoc sinh. Chu tri cac ndi dung | - Co bang cir nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido vién ddi véi giao
béi dudng va sinh hoat chuyén | vién tiéu hoc. Trudng hop méon hoc chua du gido vién cé bang cir nhan
mon/chuyén dé & to, khdi chuyén mon; | thudc nganh dao tao gido vién thi phai cé bang cir nhan chuyén nganh
tham gia danh gia, xét duyét dé tai | phu hop va co chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gido
nghién ctru khoa hoc su pham tng dung | vién tiéu hoc theo chuong trinh do B¢ truéng B Giao duc va DPao tao
ctia dong nghiép tir cap truong trd 1én. | ban hanh.
Tham gia cac hoat dong chuyén mon | - Pam bao cac yéu cau vé chimg chi theo quy dinh va yéu cau cta vj tri
khac nhu kiém dinh chat lugng gido | viéc lam.
duc, thanh tra, kiém tra chuyén mon, | Tiéu chudn vé ning lwc chuyén mon, nghiép vu:
nghiép vu su pham tir cp truong tré | - Nam ving chi truong, duong 16i, chinh sach, phap luat cua Dang, Nha
A lén; tham gia hudng din, danh gia thuc | nudc, ~quy dinh va y€u céu cua nganh, dia phuong vé gido duc tiéu hoc
G140 vién N . A A
299 tidu hoc Hang IT tap su phf{m cua sm'l} vién (Ilel’l co). - va trién khai thuc hién co6 két qua vao nhiém vu duogc giao. ‘
hang I : - Thuc hién cic nhiém vu khac do hiéu | - C6 kha nang trién khai thyc hién c6 hiéu qua ké hoach, chuong trinh

trudng phan cong.

gido duc; chu dong, linh hoat diéu chinh ké hoach day hoc va gido duc
pht hop véi diéu kién thuc té ciia nha truong va dia phuong; van dung
linh hoat va hudng dan dé)ng nghiép van dung, cap nhat kip thoi yéu ciu
d6i méi nhirng kién thitc vé gido duc hoc va tdm sinh 1y Itra tudi vao
thuc tién gido duc hoc sinh; tu chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién
nhiém vu chuyén va chat luong, hiéu qua gido duc timg hoc sinh cua 16p
minh phu trach. Tich cuc, chu dong phéi hop voi déng nghi¢p, cha me
hoc sinh va cong dong dé nang cao hiéu qua gido duc hoc sinh.

- Kha nang van dung cac két qua nghién ciru khoa hoc su pham tng
dung vao thuc té giang day, gido duc; c6 kha ning danh gia hoic hudng
dan dong ‘nghi¢p lam cac san pham nghién ctru khoa hoc su pham tng
dung tur cap truong trd Ién. Co nang luc st dung cong nghé thong tin.
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Giao vién
tiéu hoc
hang 11

Hang III

- Thuc hién nhiém vu gidng day, giao
duc hoc sinh trong cac truong tiéu hoc.
Tham gia xay dung ké hoach giang day,
gido dyc hoc sinh cia to chuyén mén
theo muc ti€u, chuong trinh gidao duc
cap tiéu hoc. Thyc hién cac phuong
phap day hoc va gido dyc theo hudng
phat trién pham chit, nang luc hoc sinh;
tham gia phat hién, bdi dudng hoc sinh
ning khiéu; tham gia nghién ctru khoa
hoc su pham ung dung va lam d6 dung,
thiét bi day hoc cap tiéu hoc. Phdi hop
v6i cha me hoc sinh va cac luc luong xa
hoi trong gido duc hoc sinh, thuc hién
cong tac tu vén hoc sinh tiéu hoc.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do hi¢u
trudng phan cong

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, boi duong:

- C6 bang ctr nhan trd 1én thude nganh dao tao gido vién ddi véi gido vién
tiéu hoc. Truong hgp mon hoc chwa du gido vién co bang ctr nhan thudc
nganh dao tao giao vién thi phai co bang cir nhan chuyén nganh phu hop
va ¢o ching chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién tiéu
hoc theo chuong trinh do BS truong Bo Giao duc va Pao tao ban hanh.

- Pam bao cic yéu cau vé ching chi theo quy dinh va yéu ciu ctia vi tri
viéc lam.

Tiéu chudn vé ning luwc chuyén mon, nghiép vu:

- Nam dugc chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat ciia Pang, Nha
nuéce, quy dinh va yéu cau ciia nganh, dia phuong vé gido duc tiéu hoc va
trién khai thuc hién vao cac nhiém vu dugc giao. Thuc hién giang day,
gido duc bao dam chat lugng theo chuong trinh giao duc, ké hoach gido
duc cta nha truong.

- Van dung duogc kién thirc vé gido duc hoc va tdm sinh ly ltra tudi vao
thuc tién gido duc hoc sinh.

- Co6 kha nang 4p dung dugc cac phuong phap day hoc va gido duc phat
trién pham chat, ning luc cho hoc sinh. C6 kha niang phdi hop véi dong
nghiép, cha me hoc sinh va cong déng dé nang cao hiéu qud gido duc cho
hoc sinh. Thudng xuyén tu hoc, tu bdi dudng dé phat trién ning luc
chuyén mon ban than; biét ap dung cac két qua nghién ciru khoa hoc su
pham ung dung vao thuc té giang day, giao duc; hudng din hoc sinh ty
lam duoc dd dung day hoc. C6 ning luc sir dung cong nghé thong tin.

224

Giao vu

- Thuc hién cong tac gido vu trong
truong phd théng. Lap ké hoach, thuc
hién cong tac giao vu hang ndm cua nha
truong; bao cdo dinh ky, thuong xuyén
theo quy dinh. Quéan ly, theo ddi h¢

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, béi dwong:

- C6 bang ot nghiép cao dang su pham tré' 1én hodc c6 bang tét nghiép cao
dang tré 1én cac chuyén nganh khac phu hop voi vi tri viée lam gido vu.

- Bam bdo cac yéu cau ve chiig chi theo quy dinh va yéu cau cua vi tri
viéc lam.
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thong ho so, s6 sach ctia nha truong lién
quan dén hoc sinh. Phdi hop thyc hién
cong tac tuyén sinh va cac nhiém vu
duogc giao lién quan dén thi, kiém tra,
danh gid hoc sinh; theo ddi hoc sinh
hang ngay.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu
truong phan cong

Tiéu chudn vé nang lwc chuyén mon, nghiép vu:

- Hiéu va biét van dung chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach, phap
ludt ctia Nha nuée, quy dinh va yéu cau ctia nganh ddi voi cp hoc vao
trong linh vuc cong tac.

- Thyc hién c6 hi¢u qua ké hoach, chuong trinh gido duc ctia nha truong.
C6 nang luc to chitc va quan 1y hoc sinh dé thuc hién c6 hiéu qua cac
nhiém vu cda vién chuc gido vu.

- C6 kha niang phdi hop va giao tiép tot voi dong nghiép; tu van, hd tro
hoc sinh va cha me hoc sinh trong thuc hi¢én nhiém vu. C6 nang luc st
dung cong nghé thong tin.

2.2.5

Tu van hoc
sinh

- Thyc hién cac nhiém vu lién quan dén
cong tac tu van hoc sinh trong céc
truong pho thong theo quy dinh. Lap ké
hoach, thuc hién cong tac tu vAn hoc
sinh hang ndm cua nha truong; bao cio
dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh.
Quan 1y, theo ddi hé théng hd so, sb
sach lién quan dén cong tac tu van hoc
sinh. Phdi hop véi gido vién, nhan vién
trong nha truong to chirc cac hoat dong
tu van hoc sinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do hi¢u
trudng phan cong

Tiéu chudn vé trinh dp dao tao, boi dwing:

- C6 bang t6t nghiép cao ding tré 1én cac nganh, nhom nganh: Tam 1y hoc
giao duc, Giao dyc hoc, Tam ly hoc quan ly, Tam ly va gido duc gidi tinh,
Gi4o duc gia tri song va k¥ nang song hodc nganh, chuyén nganh khac
phu hop vai vi tri viée lam tu van hoc sinh.

- bam bao cac yéu chu vé chtng chi theo quy dinh va yéu ciu cta vi tri
viéc lam.

Tiéu chudn vé ning lwe chuyén mon, nghiép vu:

- Hiéu va biét van dung chii truong, duong 16i ctia bang, chinh sach, phap
luat caa Nha nuée, quy dinh va yéu cau cia nganh dbi voi cap hoc vao
trong linh vuc cong tac.

- Nam vimg dic diém tam, sinh Iy Itra tudi; nhan dién duoc tinh da dang va tinh
nhay cam cta ddi tuong can tu van; hiéu biét vé cac hoat dong nghé nghiép.

- C6 kha ning thiét ké va thyc hién cac chuong trinh phong ngira, can
thiép, thiic day sirc khoe va kha nang phuc hoi tim 1y cua hoc sinh va thuc
hién cac chuong trinh huéng nghiép.

- C6 kha niang phdi hop véi cac to chirc, ca nhan c6 lién quan dé thuc hién
nhiém vu. C6 nang lyc st dung cong ngh¢ thong tin.
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Tiéu chudn vé trinh dj dao tao, boi dwing:
- Thuc hién cac nhiém vu lién quan d&én | - C6 bang tét nghiép cao dang tro Ién nganh, chuyén nganh hd trg gido
cong tac hd tro gido duc hoc sinh 1a | duc nguoi khuyet tat hodc co bang t6t nghiép cao dang tr¢ 1én mot trong
nguoi khuyét tat, hoc sinh hoc hoa nhap | cac nganh, nghé thudc linh vuc, nhom nganh, nghé: Pao tao gio vién,
trong trudng phd thong. Tham gia xdy | TAm 1y hoc, Cong tac xa hoi, Strc khoe (theo quy dinh cua Bo Gido duc
dung ké hoach gido duc cho nguoi | va Pao tao va B Lao dong, Thuong binh va Xa hoi);
khuyét tat. Thyc hién chuong trinh, ké | - Hoan thanh chwong trinh bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
hoach hd trg gido duc nguoi khuyét tat | nghiép vién chirc hd trg gido duc nguoi khuyét tat theo quy dinh.
theo yéu cau va quy dinh cta don vi. H3 | Tiéu chudn vé néing lic chuyén mén, nghiép vu:
Hb tro gido trg gido vién trong cac hoat dong cham | - C6 kién thirc hiéu biét vé phap luat, thuc hién phap luat trong co sé gido
2.2.6 duc nguoi soc, giao duc nguoi khuyét tat. Phoi hop | duc tiéu hoc va van hoa hoc duong.
khuyét tat véi gido vién giang day, gido vién chu | - C6 hiéu biét vé& dic diém, nhu cau cua nguoi khuyét tat; cong tac hd tro
nhiém danh gia nguoi khuyét tat. Tham | gido duc nguoi khuyét tat va cac chinh sach ctia Nha nudc, cia nganh, cua
gia huy dong nguodi khuyét tit dén | dia phuong lién quan dén cong tac hd tro gido duc ngudi khuyét tat.
trudng hoc tap.HO tro, tu van cho gia | - Thuc hién hoac phéi hop thuc hién dugce ndi dung chuong trinh hd tro
dinh nguoi khuyét tat va cong dong vé | giao duc ngudi khuyét tat cap tiéu hoc.
kién thirc, k¥ niang cham soc, gido duc | - Van dung dugc kién thirc va ky nang chuyén mén co ban vao thyuc tién
ngudi khuyét tat; hd tro gido duc cho nguoi khuyét tt.
- Thyc hién cac nhiém vu khac do hi¢u | - C6 ky nang hd trg, tu van, tham gia, ph01 hop véi1 gido vién, gia dinh va
truéng phan cong. cong dong trong gido duc ngudi khuyét tat. Co nang luc st dung cong
ngh¢ thong tin.
3.2 | Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung
Chuvé Tham gia thyc hién bao dam diéu kién | Tiéu chudn vé trinh dp dao tao, béi dwing:
uycn \ N , . " , - A ‘n . 1A N . \ . \
vien vé ' lam viée cua don vi va cua vién chgc, - Co6 bang tot nghi¢p dai hoc tro 1én mot trong cac nganh, nhém nggnh sau:
3.2.1 Y Chuyén vién | nguoi lao dong ctia. Tham gia thyc hién | Hanh chinh; Luat; Quan tri Van phong; Quan 1y nha nudc, Quan ly giao duc;
quan tri A . ) . A o A \ A < . A \ \ . \ A
cong s& cong tac bado dam v¢ sinh mdi truong, | Quan tri nhan lyc hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vai vi tri

phong lam viéc. Tham gia thuc hi¢n cong

viéc lam;
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tac mua sam tai san, trang thiét bi, hang
hoa coéng cuy, dung cy, vat tu, van phong,
van phong pham... Tham gia t6 chuc
trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhi¢m vu dugc phan
cong.

- Pam bao céac yéu cau, diéu kién vé bdi dudng ching chi theo quy dinh.
Tiéu chudn vé nang lwe chuyén moén, nghiép vu:

C6 ning luc tham muu, t6 chirc, thue hién cong tac thude linh vuc dugc giao;
trong cong tac quan tri cong so; thyc hién quy trinh, nguyén tac, trinh tu, thu
tuc nghiép vu hanh chinh; nghién ciru, téng hop, phan tich, danh gia, thuyét
phuc, t6 chirc trién khai cong viée va giai quyét cac van dé phat sinh, xir Iy
cac tinh huong thugc linh vuc dugc giao; cé nang luc, kha nang lam viéc doc
1ap hodc phdi hop theo nhom.

3.2.2

Ké toan
trudng hodc
phu trach ké

toan

Hang III tr&
1én

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham
muu gitp lanh dao don vi, tong hop vé
cong tac ké toan cua don vi; hach toan
ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh cua don vi cho cac don vi thudc
linh vuc pham vi quén 1y; thuc hién céc
nhiém vy, cong viéc theo mang cong
viéc dugc phan cong.

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, béi dwong:

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh:
K& toén, Tai chinh, Kiém toén.

- Pam bao céac yéu cau, diéu kién vé bdi dudng ching chi d6i v6i ngach
ké toan vién theo quy dinh.

Tiéu chudn vé nang luc chuyén mén, nghiép vu:

C6 nang lyc tham muu, td chire, thuc hién cong tac thugc linh vuc dugc giao.
Néng luc trong cong tac ké toan, tai chinh, quan ly tai san nha nu6e. Nang
luc nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, t6 chirc trién khai
cong viée va giai quyét cac van dé phat sinh, xir 1y cac tinh huong thudc linh
vuc dugc giao. Nang lyc, kha nang lam viéc doc 1ap hodc ph01 hop theo
nhom.

3.23

Keé toan
vién

Hang III

Tham gia nghién clru, tham muu gitp
lanh dao don vi, tng hop vé cong tac ké
toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh cua don vi; bao cdo tinh hinh
thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho
cac don vi thudc linh vuc pham vi quan
ly; thuc hién cac nhiém vy, cong viéc
theo mang cong viéc dugc phan cong.

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, boi dwong:

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh:
Ké toan, Tai chinh, Kiém toan.

- Pam bao cac yéu cau, diéu kién vé bdi dudng chimg chi ddi voi ngach
ké toan vién theo quy dinh.

Tiéu chudn vé ning liec chuyén mén, nghiép vu:

C6 nang lyc tham muu, td chire, thuc hién cong tac thugc linh vuc dugc giao.
Ning luc trong cong tac ké toan, tai chinh, quan 1y tai san nha nudc. Ning
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luc nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, to chtrc trién khai
cong viéc va giai quyet cac van dé phat sinh, xt 1y cac tinh huong thude Iinh
vuc dugc giao. Nang lyc, kha nang lam viéc doc 1ap hoac ph01 hop theo
nhom.
Tham muu gitp hiéu truong thuc hién | Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, béi dwing:
cac nhiém vu ké toan cua don vi; hach | - C6 bang t6t nghiép Trung cép trd Ién mot trong cac nganh, chuyén nganh:
toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua | Ké toan, Tai chinh, Kiém toan.
Ké toan don vi; bdo cdo tinh hinh thyc hi¢n thu, | - Pam bao cac yéu cau, diéu kién vé bdi dudng chimg chi dbi véi ké toan
3.2.4 | vién trung Hang IV chi tai chinh cua don vi thudc linh vyc | vién trung cip theo quy dinh.
cap pham vi quan 1y; thuc hién cac nhiém | Tiéu chudn vé ning lic chuyén mén, nghiép vu:
vy, cong viéc theo mang cong viéc duge | Kha niang chi tri tham muu xay dung cac van ban, huéng dan thyc hién,
phan cong. kiém tra viéc thuc hién va phéi hop thuc hién cac nhiém vu theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam
Tiéu chudn vé trinh dp dao tao, boi duong:
- C6 bang tot nghiép dai hoc tr¢ 1én nganh hodc chuyén nganh Vén thu
- Luu trlr. Truong hop c6 bang tot nghiép dai hoc nganh, chuyén nganh khac phai c6
Tham muu gitp 1anh dao don vi thuc | chimg chi bdi dudng nghiép vu van thu do co s dao tao co tham quyén cép.
hién cac hoat dong van thu cta don vi, | - Pdm bdo céc yéu cau, diéu kién vé boi dudng ching chi van thu vién
cac nhiém vy, cong viéc theo mang | theo quy dinh.
“ cong viéc dugc phan cong. Tiéu chudn vé nang lwc chuyén mén, nghiép vu:
Van thu < A . X A L
3.2.5 vien Van thu vién - Nam virng chu truong, duong 101 cua Pang, phap luat vé cong tac van

thu, quy trinh nghiép vu va cac nhiém vu cu thé ctia van thu;

- Co ky nang kiém soat viéc bao dam tuan thu dung thé thirc, quy trinh, thi tuc,
tham quyén ban hanh vin ban hanh chinh theo quy dinh ciia phap ludt;

- St dung thanh thao cac phuong tién, thiét b ky thuét phuc vy yéu cau nhiém vu.

- Ném virng cac quy ché ciia Nha trudng vé cong tac van thu; quy ché bao
mat trong Truong, nam viing quy trinh, thu tuc gui, nhén cong van, dién tin
theo dia chi. C6 nang luc téng hop, xay dung ké hoach, théng ké, luu trir;
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Tiéu chudn vé trinh dp dao tao, boi duong:
- C6 bang tot nghiép trung cap tré 1én nganh hodc chuyén nganh Vin thu
- Luu trir. Truong hop c6 bang t6t nghiép trung cap trd 1én nganh, chuyén
nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu vian thu do co so dao
tao co thim quyén cap
Tham muu giup lanh dao co quan, don | - Bam bao cac yéu cau, diéu kién vé boi dudng chimg chi van thu vién
Van thu - A vi thuc hién cac hoat dong vin thu cia | trung cép theo quy dinh.
Cn Vian thu vién . A > in o IR Nl P o
3.2.6 | vién trung trung cp co quan, cac nhiém vu, cong viéc theo | Tiéu chudn vé nang lyc chuyén mon, nghiép vu:
cap mang cong viéc dugc phan cong. - C6 k¥ nang kiém soat viéc bao dam tuan thu dung thé thirc, quy trinh, thu tuc,
thdm quyén ban hanh vin ban hanh chinh theo quy dinh ctia phap luat;
- St dung thanh thao céc phuong tién, thiét bi ky thuat phuc vu yéu cau
nhiém vu.
- Nam viing cac quy ché ctia Nha trudng vé cong tac vin thu; quy ché bao
mat trong Trudng, ndm viing quy trinh, tht tuc gii, nhan cong vian, dién tin
theo dia chi. C6 nang luc téng hop, xay dung ké hoach, théng ké, Iuu trir;
Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, boi dwong:
- Tham muu gitp lanh dao don vi, xy | - Qé bﬁr‘lg t(‘)t, nghiép dai }1(,)(: ‘Er(”r lén ’m(f)t tron?g cég ngﬁmh, c‘huyén Izgémh:‘ Ké
dung d3 an vé quan 1§ kho, quy don vi; toan,ATal ?hlnh,‘ Kinh te,’ Hanl} chmh,, Qufm t{; van Phq?g. ‘hoac~nganh,
. A A £ 124 chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu cau vi tri viéc lam, linh vuc
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém cong thc
Chuyén (S;at tleqn mat, tfu san, glay toco gid; | Pam bao cac yéu ciu vé chimg chi theo quy dinh va yéu cau caa vi tri
A A A am bdo an toan cac quy dugc giao | .. .
3.2.7 | vienvetha | Chuyén vién quan 1y; thuc hién nhiém vu qu§ day da vige lam.
quy S : i i > | Tiéu chuan veé ndng luwc chuyén mon, nghiép vu:

kip thoi, chinh x4c, dung quy dinh;
- Thyc hién cic nhiém vy, cong viéc
theo mang cong viéc dugc phan cong.

Co nang lyc tham muu, t chirc, thuc hién cong tac thugc linh vuc dugc giao.
Nang luc trong cong tac thu, chi quy tién mat. Nang lyc nghién ctu, téng
hop, phén tich, danh gia, thuyét phuc, to chtrc trién khai cong viée va giai
quyét cac vin d& phat sinh, xtr 1y cac tinh huong thudc linh vuc duoc giao.
Nang luc, kha nang lam viéc doc lap hoac ph01 hop theo nhom.
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Tiéu chudn vé trinh dj dao tgo, boi duing: )
R . y | - Co bang tot pghiép Cao dang tr¢ 1én nganh hoac nhém nganh: K¢ toan, Tai
- Quan ly tién, tai san, gidy to 96 gia | chinh, Kinh té, Hanh chinh, Quan tri van phong hodc nganh, chuyén nganh
dugc giao quan ly duoc an toan, day du, | dao tao khac phu hop véi yéu cau vi tri viée lam.
, , kip thoi, chinh xéac, dap g yé€u cau | - Pam bao cic > yéu cau, diéu kién vé bdi dudng chimg chi theo quy dinh.
Can su thu , . 1, .A n Y
3.2.8 o Cén sy quén 1y; thuc hién nhiém vu thi quy day | Tiéu chudn vé ning luc chuyén mén, nghiép vu:
quy du, kip thoi, chinh xac, ding quy dinh; | C6 nang luc tham muu, t6 chirc, thuc hiér} cong tac thudc linh vuc dugc giqao.
- Thyc hién cac nhi€ém vy chuyén mon | Nang luc trong cong tac thu, chi quy tién mat. Nang luc nghién ciu, tong
theo mang cong vi¢c dugc phan cong. hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, to chtrc trién khai cong viéc va giai
quyét cac vin d& phat sinh, xtr 1y cac tinh huong thude linh vuc duoc giao.
Nang luc, kha nang lam viéc doc 1ap hoac ph01 hop theo nhom.
Tiéu chudn vé trinh dj dao tao, boi duwong: )
RS TP i . . .. |-Cdbang tot nghi€p trung cap trd 1én nganh hodc nhém nganh: Ké toan, Tai
- Quén ly tién, tai san, gidy to co gia . : £ T1a . P \ = ) A \
. L, . ~ <. | chinh, Kinh t€, Hanh chinh, Quan tri van phong. hodc nganh, chuyén nganh
duoc giao quan ly dugc an toan, day du, | .. . A A Ao A
. . , , ., -7 1| dao tao khac phu hop voi yéu cau vi tri viéc lam.
A kip thoi, chinh xac, dédp Umng yéu cau DRSS WS S SN T , . .
Nhan vién A n s A o .7 <1 | - Dam bdo cac yéu cau, di€u kién ve boi dudng chirng chi theo quy dinh.
3.2.9 .~ Nhan vién quan ly; thye hién nhiém vu thu quy day | ., FERF A o .
thu quy el R : Tiéu chudn vé nang luc chuyén mon, nghiép vu:
du, kip thoi, chinh xac, diing quy dinh; . .
L, o R > | C6 nang lyc thuc hién cong tac thuoc linh vyc duoc giao. Nang lyc trong
- Thyc hién cac nhiém vu chuyén mon
th \ R sc d hén c5 cong tac thu, chi quy tién mat; tong hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc,
€0 mang cong viee duoc phan cong. t churc trién khai cong viée va giai quyét cac van dé phat sinh, xir 1y cac
tinh huong thudc linh vuc dugc giao.
- Chu tri hodc tryc tiep thuc hién cac | Tiéu chudn vé trinh dp dao tgo, béi duing:
hoat dong nghiép vu thu vién. Tham gia | - C6 bang tot nghi€p dai hoc tr¢ 1én nganh, nhém nganh: Thu vién; Thong
Thu vien x@y dung néi dung chwong trinh, bién | tin - thu vién. Truong hop tot nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh khac
3.2.10 ; Hang I1 soan tai liéu va tham gia bdi dudng, | phai c6 chung chi boi dudng kién thue, ky nang nghé nghiép chuyén

vién hang 11

huéng dan chuyén mon, nghi€p vu cho
thu vién vién hang dudi.
- Thyc hién cac nhiém vu chuyén mon

nganh thong tin - thu vién do co quan, t6 chirc co tham quyén cap.
- Pam béo céc yéu cau, diéu kién vé boi dudng ching chi theo quy dinh.
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theo mang cong viéc dugc phan cong. Tiéu chudn vé nang lwc chuyén mén, nghiép vu:
- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc dugc giao, tudn thu quy dinh cua
phap luat; thuc hién dung va day du cc nghia vy ciia vién chirc trong hoat
dong nghé nghiép.
- C6 tinh than doan két, tich cuc, chii dong phdi hop véi ddng nghiép
thuc hién nhiém vu dugc giao.
- C6 nang lyc tham muu xay dung céc van ban; c6 nang luc thuc hién céc
hoat dong chuyén mén, nghié¢p vu; Su dung cong nghé thong tin.
Tiéu chuan vé trinh d¢ dao tao, boi dwong:
- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én nganh, nhom nganh: Thu vién; Thong
tin - thu vién. Truong hop t6t nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh khac
- Tham muu thuc hién cic hoat dong | phai c6 chung chi boi dudng kién thire, ky nang nghé nghiép chuyén
nghiép vu thu vién. Tham gia xay dung | nganh thong tin - thu vién do co quan, t6 chirc ¢6 tham quyén cap.
A ndi dung chuong trinh, bién soan tai | - Pam bao cic yéu cau, diéu kién vé bdi dudng chimg chi theo quy dinh.
Thu vién o 2 AT A A .
32.11 | vién hang Hang 111 liu va tham gia bdi dudng, huéng dan | Ti iéu c_*huankve nang lu*f chu_,y'enﬂmon,. Anght,ep vu: ) 7 ‘ 7
; : chuyén mon, nghi¢p vu cho thu vién | - C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc dugce giao, tuan thu quy dinh cua
111 n . 1A A, \ axo A - A .
vién hang dudi. phép luat; thuc hién dung va day du cac nghia vu cta vién chue trong hoat
- Thyc hién cac nhiém vu chuyén mén | dong nghé nghiép.
theo mang cong viéc dugc phan cong. - C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop voi dong nghiép
thuc hién nhiém vu dugc giao.
- C6 kha nang tham muu xay dung cac van ban; c6 nang lyc thuc hién céc
hoat dong chuyen mon, nghiép vu; Str dung cong ngh¢ thong tin.
- Thyc hién cac hoat dong nghi¢p vu | Tiéu chudn ve trinh do dao tqo, béi duong:
A thu vién. Thyc hién ké hoach hang nam | - C6 bang tot nghiép trung cap trd Ién nganh, nhom nganh: Thu vién;
Thu vién R n N ,
32.12 | vién hang Hang IV Ve'Anhlcm vu E:huy:an mon dqrgg dam | Thong tin - thu vién. Truong hop t6t nghi€p trung cap tré 1én chuyén
v : nhiém theo phan cong. Tryc tiép phuc | nganh khac phai ¢ chimg chi boi dudng kién thire, ky nang nghé nghiép

vu nguoi su dung thu vién.
- Thyc hién cac nhiém vu chuyén mon

chuy€n nganh théng tin - thu vién do co quan, t6 chirc ¢6 tham quyén cap.
- Pam bao céc yéu cau, dicu kién vé bdi dudng ching chi theo quy dinh.
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theo mang cong viéc dugc phan cong. Tiéu chudn vé nang lwc chuyén mén, nghiép vu:
- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc dugc giao, tudn thu quy dinh cua
phap luat; thuc hién dung va day du cc nghia vy ciia vién chirc trong hoat
dong nghé nghiép.
- C6 tinh than doan két, tich cuc, chii dong phdi hop véi ddng nghiép
thuc hién nhiém vu dugc giao.
- C6 nang lyc thuc hién cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu; Su dung
cong nghé thong tin.
- Thuc hién cong tac so clru, cap ctru cho
hoc sinh. "[ﬁén khai cac bi¢n phap v¢ sinh
hong, chong dich bénh Nha truong. Tu 22 X
sén cgho hocgsinh vé cac van dé liéngquan Tiéu chuin vé dao tgo, boi dwing:
dén bénh tat, yéu & nguy co sttc khoe, ning - C6 bang tbt nghiép Trung cap nganh, chuyén nganh Y tr¢ 1én.
cao sitc khoe, dinh dudng hop 1, phit idn | Pam bao cac yéu cau vé chimg chi theo quy dinh va yéu cau caa vi tri
Y té hoc thé chat, tinh thin va hoat dong thé luc. Vlic fam. PO A ”
3.2.13 dudng Hudng dan céc bién phap bao dam an toan Tiéu chudn vé nang lwc chuyén mon, nghtgp vu: )
v sinh lao déng. phong, chéng tai nan, | - Nam vimg va thuong xuyén cap nhat kién thirc chuyén mén y t&;
tﬁuong tch trc;ng’ qué tI‘lI’lh hoc tip thﬁca - C6 kha néng'tf) chire cac hoat dong quan ly, bao vé va cham s@c suc
hanh. Flréng dn cac bién phép.béo. d;m an @66 C}qIO hoc sinh; kha nang t6 chirc cac hoat dong truyén thong, gido duc
toan v¢ sinh thurc phém. stre khoe.
- Thyc hién cdc nhiém vu, cong viéc
khac dugc phan cong.
4.3 | Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu
- Pam bao cong tac vé sinh truong 10p | Tiéu chudn vé trinh dé dao tao, béi dwing:
431 Nhan vién sach s&, gon gang theo dung thoi gian | Co bang t6t nghiép Phd thong trung hoc tré 1én; Kién thirc bo tro: Kién

phuc vu

quy dinh trong hop dong lao dong.

- Thyc hién nhiém vu khac theo su phan

thirc t6 chirc sy kién, quan h¢ do6i ngoai, doi ndi; Kién thirc vé bado vé mdi
truong, v€ sinh an toan lao dong
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cong cua hiéu trudng nha truong. Tiéu chudn vé nang lwc chuyén mén, nghiép vu:
C6 dao duc va ban linh; T6 chirc thuc hién cong viéc; c6 ki ning giao tiép
g xir; Quan hé phdi hop; Kha ning lam viéc doc 1ap
- Thyuc hién cong viéc niu an, nudi | Tiéu chudn vé trinh dé dao tao, boi dwéng:
A dudng hoc sinh. C6 bang t6t nghiép trung cap niu an trg 1én.
Nhén vién o PR S P o
43.2 nAu dn Tiéu chudn vé nang liwc chuyén mon, nghi¢p vu:
- Thyc hién cong viéc do hi€u truong | - Hi€u bi€t v€ linh vuc nau an, nudi dudng, cham soc.
phan cong. - Pam bao an toan vé sinh thuc pham.
- Thyc hién nhiém vu bao vé Tru s& | Tiéu chudn vé trinh dé dao tao, boi dwéng:
Nhan vien truong hoc theo phén cong, dam bao an | Co bang tot nghiép tir trung hoc phé thong tr¢ 1én va qua 16p boi dudng
433 ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua | vé nghiép vu bdo v¢; Kién thirc bo trg: Co kién thuc vé nghiép vu bao vé.

bao vé

nha truong.
- Thuc hién nhiém vu khac theo su phan
cong cua hiéu trudng nha truong.

Tiéu chudn vé ning lwc chuyén mon, nghiép vu:
Thuc hi¢n nhu Muc 14.2 phan 14
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