DANH MUC VI TRI VIEC LAM CUA CAC TRUONG TIEU HQOC

Phu luc 1

Ky boi: Uy ban nhan dén tinh Hung Yén

Co quan: Tinh Hung Yén

TRU'C THUQC UY BAN NHAN DAN HUYEN AN THI

(Kém theo Quyétr dinhsé 743  /QP-UBNDngay 29 / 3 /2022 cia UBND tinh)
TT Danh muc Chitc danh Hang chic | Dwkiénsé | Dwkién | Ghicha
vitriviéclam | nghénghigp | danhnghe lwong lao dong
twong ting nghiép ngu’ql lam hop dong
VIgc giai doan
giai doan | 2022-2025
2022-2025
1 2 3 4 5 6 7
TONG 620 80
I |[NhOm vij tri viéc 1am lanh dao, quan ly 46
1 |Hiéu truong Giao vién Tiéu| Téi thiéu hang 20
hoc "
2 |Ph¢ hiéu truong |Gido vién Tiéu| Téi thiéu hang 26
hoc "
Il [Nhém vi tri viéc 1am chiéc danh nghé nghiép 554
chuyén nganh
1 |Gidoviéntiéuhoc|Gido vién Tiéu| Téi thiéu hang 554
hoc Il
I11 [Nh6m vi tri viéc lam chic danh nghé nghiép 20
chuyén mén dung chung
1 |Vanthu - Luu trit|Van  thu  vién| Ti thiéu hang 20
- Tha quy trung cap \Y
2 |Thu vién - Thiét|Thu vién vién| HangIV |Kiém nhiém Vin thu -
bi trung cip/ Ky Luu trit -
thuat vién Thu quy
kiém nhiém
3 |Cdng nghé¢ thong|KY su Hang 111 Kiém nhi¢m Giao vién
tin kiém nhiém
4 |Kétoéan K& toan vién (*) | Ti thiéu hang | Kiém nhiém Do ké toan
v truong
THCS kiém
nhiém 03
cap hoc
5 |HO tro gido duc|Nhan vién hd trg| Hang IV | Kiém nhiém Gido vién
ngudi khuyét tat |gido duc nguoi kiém nhiém
khuyét tat
IV |Nhom vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu 80
1 |Baové - - 40
Tap vu - - 20
3 |Nauan 20




Ghi cha: (*) Chirc danh nghé nghiép ké toan vién bao gom ké toan vién va ké toan vién Trung cap tuong
g theo hang chuc danh nghé nghiép.



Ky bai: Uy ban nhén dan tinh Hung Yén
Co quan: Tinh Hung Yén

Phu luc 2

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM CAC TRUONG TIEU HQC
TRU'C THUQC UY BAN NHAN DAN HUYEN AN THI
(Kém theo Quyét dinh sé 743 /QD-UBND ngay 29 / 3 /2022 ciia UBND tinh)
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Tén vi tri viéc lam

Mb ta cong viéc chi yéu

2

3

Nhom vij tri viée 1am lanh dao, quan ly

Hiéu Truong

- Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién nha trudong; 14p ké hoach va t6
chire thye hién ké hoach day hoc, gido duc; bao cao, danh gia két qua thyuc hién
trude Hoi dong truong va cac cap co thim quyén;

- Thanh 1ap cac t6 chuyén mén, t6 vin phong va cac hoi déng thi dua khen
thuong; hoi déng ki luat, hoi déng tu van trong nha truong; bd nhiém td truéng,
t6 pho; ctr gido vién 1am Tong phu trach Doi Thiéu nién Tién phong Hd Chi
Minh;

- Thuc hién cac nhi€ém vu quan ly can bd, giao vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phap luat va hudng dan cua co quan quan 1y gido duc; xay dung ké hoach
phat trién ning luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu
kién cho gido vién va nhén vién tham gia cac hoat dong d6i méi giao duc; thuc
hién danh gia, xép loai gido vién, nhan vién theo quy dinh; tham gia qua trinh
tuyen dung, thuyén chuyen sap xep gido vién; to chirc cac bude gidi thiéu nhan
su dé nghi cap c¢6 tham quyén bd nhiém pho hiéu trudng;

- Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén truong; quyét dinh ki
luat, khen thudng hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc
sinh Ién 16p, luu ban; t6 chure kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chuong trinh
tiéu hoc cho hoc sinh trong nha trudng va cac doi tuong khac trén dia ban truong
phu trach;

- T6 chuc trién khai thyc hién chwong trinh gido duc pho thong cép tiéu hoc
theo quy dinh; sach gido khoa, ndi dung gido duc ctia dia phuong theo quyét
dinh. Thyc hién quén ly, st dung va lya chon céc xuat ban phém tham khao sur
dung trong nha truong theo quy dinh;

- Tham gia sinh hoat cting t6 chuyén mon; tu hoc, tw bdi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan 1y. Dy cac 16p bdi dudng Ve
chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé
dinh muc tiét day dbi voi hiéu trudng;

- Quan Iy hanh chinh; quan Iy va ty chi trong viéc str dung cac ngudn tai chinh,
tai san ctia nha truong theo quy dinh;

- Thyuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao UBND huyén giao.

Pho Hiéu truong

- Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hi€u trudng phan cong; diéu hanh
hoat dong ctia nha truong khi dugc hiéu trudng uy quyén;

- Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao
nang lyc chuyén mén nghiép vu, nang luc quan 1y; dy cac 16p bdi dudng Ve
chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé
dinh mirc tiét day d6i véi pho hiéu trudng.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao UBND huyén va Hiéu trudng giao.

Nhom vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

Gi4o vién tiéu hoc

- Thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cip tiéu hoc va ké hoach gido duc
cua nha truong. Chu dong thuc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach gido duc;
tw chd, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén moén (ndi dung,
phuong phap gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chét lugng, hiéu qua gido




TT

Tén vi tri viéc lam

Mb ta cong viéc chi yéu

2

3

duc ting hoc sinh cta 16p minh phu trach, bao dam quy dinh cia chuong trinh
giao duc, phu hop voi dbi tugng hoc sinh va diéu kién cu thé cia nha truong;

- Tham gia x4y dung ké hoach gido duc cua to chuyén mon va nha truong; thuong
xuyén cdp nhat nhiing chi dao ctia nganh; chuén bi, t6 chirc day hoc va danh gia
hoc sinh theo quy dinh; thyc hién cac hoat dong chuyén mon khac;

- Xay dung mbi quan h¢ than thién, dan chu gitra gido vién véi hoc sinh, vi
cha me hoc sinh va cong déng; gitup hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin, ty chu
trong hoc tap va rén luyén;

- Giit gin pham chat, danh du, uy tin cua nha gido; img xur van hoa, doan két, giup
d& dong nghiép; guong miu trude hoc sinh; thuong yéu, d6i xir cong bang va ton
trong hoc sinh; bao vé cac quyen va loi ich hop phap cta hoc sinh;

- Thyc hién tu danh gia theo chuin nghé nghiép gido vién; tu hoc, ty bdi dudng
nang cao ning luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu boi dudng thuong xuyén
gi4o vién theo quy dinh; trao ddi chia sé chuyén mén cing dong nghiép trong
va ngoai nha truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén mén, tip huin;

- Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat chuyén
mon; sang tao, linh hoat trong viéc tu 1am d6 dung day hoc;

- Tham gia lira chon sach gio khoa theo quy dinh; dé nghi nha trudng trang bj
cac xuat ban pham tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phu hop dé sir
dung trong qué trinh day hoc;

- Tham gia kiém dinh chat lugng gido duc;

- Tham gia thuc hién gido duc bét budc, phé cap giao duc va x6a mu chir ¢ dia
phuong;

- Phdi hop v6i Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong dong va céc to chire x4 hoi lién quan dé thuc hién nhiém vu gido duc

- Thyc hién cac nhi€ém vu khéac do Hiéu truong, Pho Hiéu trudng giao.

Nh6m vi tri viéc 1am chiec danh nghé nghiép chuyén mén dung chung

Van thu - luu trr -thu
quy

- Tiép nhan, ding ky, chuyén giao van ban di, dén, luu trir cong van, tai liéu hd
SO;

- Kiém tra thé thac van ban, dong dAu van ban;

- Quan ly hé so hoc sinh;

- Thuc hién cong tac béo cdo thong ké vé cong tac van thu; soan thao vin ban,
phat hanh van ban cua nha truong;

- Quan ly va sir dung con déu theo dung quy dinh;

- Thyc hién thu, chi tién mat, kiém tra, kiém soat cac loai chung tir truéc khi
thu, chi: chit ky, chimg minh thu nhan dan, d6i chiéu bang ké thu, chi tién khép
dung véi ching tir va thyc té, ddi chiéu quy hang ngay vai ké toan;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng, Pho Hiéu truong giao.

Thu vién, thiét bi

- Lya chon tai liéu, tiép nhan cac dang tai liéu méi, phan loai tai liéu va sap xép,
bao quan tai liéu theo trat tu;

- Xay dung va duy tri cac co s& dit liéu phuc vu cho viéc tim kiém tai liéu thuan loi;

- Trang b1 chuyén biét cac dién tich sir dung pﬁa tpu vién, bao quan, gitr gin co
so vat chat — k¥ thuat lubn trong tinh trang tot nhat.

- Tuyén truyén, giéi thiéu von tai liéu cua thu vién, hudng dan sir dung thu vién.

- Nghién ciu nhu cau doc, nhu cau tin tic dé viéc phuc vu nhu cau hoc tap,
nghién ctru va giai tri cho ban doc dat hiéu qua cao nhat.

- Lap k{é hoach va dé’xuét,chl’nh sach phat trién cac dich vu, san pham cho thu
vién nham dap (ng tot nhat moi yéu cau cua gido vién va hoc sinh.
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- Lap ké hoach kiém tra dinh ky trang thiét bi tai thu vién, bao dudng hoic dé
Xuit sira chita, mua sam bé sung.

- Tb chirc quan ly, béo quan, st dung thiét bi; luu gitlr, st dung hd so thiét bi;
stra chira nhiing thiét bi don gian;

- Lap Ké hogch sur dl_lng2 mua sérq, stra chira thiét bi ctia nha truong; thanh 1y,
ti€u huy thiét bi, hoa chat hong, hét han st dung;

- Khai thac phan mém tng dung quan 1y thiét bi;

- T6 chire 1am d dung day hoc, thiét bi don gian véi vat liéu d& kiém & dia phuong;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong, Phé Hiéu truong giao.

Ké toan

- Thu thap, kiém tra, xir Iy chung ttr, phan loai chung tir va dinh khoan cac
nghiép vu kinh té phat sinh thudc phan hanh ké toan dugc phan cong phu trach;
- MG sb, ghi s0, khoa s6 ké toan thudc phén hanh, phén viéc dugc phan cong phu
trach;

- Lap béo céo tai chinh, bao céo ké toan quan tri va bao céo khéac hang ngay
hodc dinh ky theo su phan cong timg phan viéc ké toan, chiu trach nhiém vé su
chinh xac, trung thuc ctia cac so liéu bao cao;

- Chuan bi céc sb liéu phuc vu kiém ké, tham gia kiém ké tai san, huéng dan
viéc ghi chép cac biéu mau kiém ké va tinh toan xac dinh két qua kiém ké tai
san thudc pham vi phu trach;

- Thuc hién cac nhiém vu khéac do Hiéu trudong, Pho Hiéu trudng giao.

Cong nghé théng tin

- Ho tro cdng tac tng dung céng nghé thong tin trong quan ly va giang day.
- Quan ly toan bo hé théng may tinh cua truong;
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng, Pho Hiéu trudng giao.

Ho tro gido duc nguoi
khuyét tat

- Thuc hién chuong trinh, ké hoach hd trg gido duc ngudi khuyét tat theo yéu
cau va quy dinh cua don vi;

- Tham gia xay dung ké hoach gi&o duc ca nhan cho ngudi khuyét tat;

- HG tro nguoi khuyét tat hoc tap va ren luyén ky nang dc thu, ky nang song
phu hop véi kha nang va nhu cau ciua nguoi khuyét tat;

- Tham gia huy dong ngudi khuyét tat dén truong hoc tap;

- HG trg, tu van cho gia dinh nguoi khyyét tat va cong dong vé kién thuc, ky
nang cham soc va giao duc nguoi khuyet tat;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng, Pho Hiéu truong giao.

Nhom vi tri viéc 1am hd tre, phuc vu

Bao vé

- Bam bao an ninh trat ty trong nha truong, phia trudc cong truong;

- Trbng coi, bao quan tai san, an toan truong hoc; cham soc cay xanh, cay canh;

- Béng, mo cong trudng, cac phong hoc dung gid. Theo dbi gio gidc va danh
tréng béo, trong truy bai, trong vao hoc 2 tiét dau va trong ra vé dung hiéu lénh
hang ngay.

Tap vu

Thuce hién quét don, vé sinh khu Hiéu bo, phong hoc, phong bép, nha vé sinh
va san vuon trong khudn vién cua truong

Nau an

Thuc hién nau an cho cho tré trong trudng dam bao hop vé sinh, dung khau
phan, thuc don quy dinh




Ky bai: Uy ban nhan dan tinh Hung Yén
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Phu luc 3

KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRI VIEC LAM CAC TRUONG TIEU HQC
TRU'C THUQC UY BAN NHAN DAN HUYEN AN THI
(Kém theo Quyér dinhsé 743  /QP-UBNDngay 29 / 3 /2022 ciia UBND tinh)

TT

Vi tri viéc lam

Y&u cau vé niing lwc, trinh d9, k§ ning

1)

(2)

(3)

Nhom vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly

Hiéu truong

a) Nang luc:

- C6 dao dutrc nghé nghiép chuin muc va tu tuéng d6i méi trong lanh dao,
quan tri nha trudng; co nang lyc phat trién chuyén mén, nghiép vu ban
than;

- Lanh dao, quan tri cac hoat dong trong nha truong dap tng yéu cau phat
trién pham chét, niang luc hoc sinh, pht hop véi phong cach hoc tip da
dang, nhu cAu, s& thich va muc d6 sin sang hoc tap cua mdi hoc sinh;

- Xay dung dugc moi truong giao duc an toan, lanh manh, than thién, dan
chu, phong, chong bao luc hoc dudng;

- T6 chirc cac hoat dong phat trién moi quan hé gitra nha truong, gia dinh,
x@ hoi trong day hoc, gido duc dao durc, 16i séng cho hoc sinh va huy dong,
st dung ngudn lyc dé phat trién nha truong;

- C6 kha nang sir dung ngoai ngir (wu tién tiéng Anh) va img dung cong
ngh¢ thong tin trong quan tri nha truong.

b) Trinh d¢:

- Trinh d6 chuyén mén: C6 bang ctr nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido
vién d6i voi gido vién tiéu hoc. Truong hop ¢ bang cir nhan khong thudc
nganh dao tao gido vién ma c6 chuyén nganh phu hop thi phai c6 ching
chi boi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién Tiéu hoc theo chuong
trinh do B9 trudng B Gido duc va Pao tao ban hanh;

- Trinh d6 1y luan chinh tri, kinh nghiém cong tac: Pap tng yéu cau vé tiéu
chuan chirc danh lanh dao, quan 1y theo quy dinh ctia Pang, phap luat chuyén
nganh va cia tinh (néu cd);

- C6 trinh d6 ngoai ngir, tin hoc: Pap tmg yéu cau cua tiéu chuan chic
danh nghé nghiép theo quy dinh;

- C6 ching chi bdi dudng chuyén mén nghiép vu cia chac danh nghé
nghiép vién chuc tdi thiéu theo quy dinh (néu co).

c) Ky nang:

K§ ning quan Iy; K§ ning giao tiép ung xtr, K§ ning thu thap va xu Ii
thdng tin; ki nang phan tich; k¥ ning phdi hop; k¥ ning soan thao vin ban.

Pho Hiéu truong

a) Nang luc:

- C6 dao dirc nghé nghiép chuan muc va tu tuong d6i mai trong lanh dao,
quan tri nha trudng; c6 ning luc phat trién chuyén moén, nghiép vu ban
than;

- Lanh dao, quan tri cac hoat dong trong nha trudng dap tng yéu cau phat
trién pham chét, ning lyc hoc sinh, phu hop vai phong cach hoc tap da
dang, nhu cau, so thich va mtrc d6 sin sang hoc tip cia mdi hoc sinh;

- Xay dung dugc moi trudong gido duc an toan, lanh manh, than thién, dan
chu, phong, chéng bao luc hoc duong;

- T6 chirc cac hoat dong phat trién moi quan hé gitra nha truong, gia dinh,
xa hoi trong day hoc, gido duc dao duc, 161 song cho hoc sinh va huy dong,
sir dung ngudn lyc dé phat trién nha truong;

- C6 kha nang sir dung ngoai ngir (wu tién tiéng Anh) va tmg dung cong
ngh¢ thong tin trong quan tri nha truong.

b) Trinh d¢:




- Trinh d6 chuyén mén: C6 bang ctr nhan trd 1én thudc nganh dao tao gido
vién dbi v6i gido vién tiéu hoc. Truong hop c6 bang cir nhan khong thudc
nganh dao tao gido vién ma cd chuyén nganh phu hop thi phai c6 chung
chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho gido vién Tiéu hoc theo chuong
trinh do B0 trudéng B Gido duc va Pao tao ban hanh;

- Trinh d6 1y luan chinh tri, kinh nghiém cong tac: Pap g yéu cau vé tiéu
chudn chirc danh lanh dao, quan Iy theo quy dinh ctia Pang, phap luat chuyén
nganh va cia tinh (néu cd);

- C6 trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Pap tmg yéu cau cua tiéu chuan chirc
danh nghé nghiép theo quy dinh;

- C6 chiing chi bdi dudng chuyén mén nghiép vu cua chac danh nghé
nghiép vién chuc tdi thiéu theo quy dinh (néu co).

c) Ky nang:

K ning quan ly, k§ nang giao tiép ang xir, ky nang thu thap va xu Ii théng
tin, k¥ nang phan tich, k§ nang phi hop, ki ning soan thao van ban.

Nhom vi tri viéc la

m chitc danh nghé nghiép chuyén nganh

Gi4o vién tiéu hoc

a) Nang luc:

- Thuc hién giang day, gido duc bao dam chét lugng theo chuong trinh
gido duc, ké hoach giao duc caa nha truong;

- Van dung dugc kién thic vé gido duc hoc va tam sinh Iy lra tudi vao thuc
tién giao duc hoc sinh;

- C6 kha nang ap dung duoc cac phuong phap day hoc va giao duc phat
trién pham chat, nang luc cho hoc sinh;

- C6 kha nang phdi hop véi dong nghiép, cha me hoc sinh va cong dong
dé nang cao hiéu qua gido duc cho hoc sinh;

- Thudng xuyén tu hoc, tu boi dudng dé phat trién nang luc chuyén mén
ban than; biét 4p dung céc két qua nghién ciru khoa hoc su pham tng dung
vao thuce té giang day, gido duc; hudng dan hoc sinh tu 1am dwgc do dung
day hoc;

- Co kha nang rng dung cong ngh¢ thong tin trong thyuc hién cac nhiém vu
ctia gido Vién tiéu hoc va co kha nang sir dung ngoai ngir trong mot sé
nhiém vu cu thé duoc giao.

b) Trinh d¢:

- Trinh d6 chuyén mén: Co bang cir nhén trd 1én thude nganh dio tao gido
vién d6i véi gido vién tiéu hoc. Truong hop ¢ bang cir nhan khdng thudc
nganh dao tao gido vién ma c6 chuyén nganh phu hop thi phai c6 ching
chi bdi dudng nghiép vu su pham danh cho giao vién Tiéu hoc theo chuong
trinh do B9 trudng B Gido duc va Pao tao ban hanh;

- Co trinh d6 ngoai ngir, tin hoc: Pap ung yéu cau cua tiéu chudn chirc
danh nghé nghiép theo quy dinh;

- C6 ching chi bdi dudng chuyén mén nghiép vu cia chac danh nghé
nghiép vién chuc theo quy dinh (néu cd).

c) Ky nang:

K§ nang quan Iy hoc sinh, ki ning giao tiép tng xu, ky nang phan tich, ky
nang phdi hop; K§ ning soan thao vin ban; Ky ning gido tiép ung xtr; 6
kha nang lam viéc doc lap.

Nhom vi tri viéc la

m chitc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung

Van thu - luu tror -
thu quy

a) Nang luc:

- Nam viing vé cong tac van thu luu trit, qui ché bao mat co quan c6 lién
quan dén cong tac vin thu, co kha ning tong hop, nhay bén, ki ning giao
tiép cong so;

- C6 nang lyc ty diéu hanh va phdi hop chat ché trong don vi;




- Bao quan va dam bao hé thong luu trir hd so hop ly, trach nhiém va chat
luong;

- C6 kién thirc vé tai chinh, thuc hién tét viéc thu chi ngan quy, quan ly
ngan quy.
b) Trinh d90:
- Trinh d6 chuyén mén: C6 bang tot nghiép trung cip trd 1én véi nganh hodc
chuyén nganh van thu hanh chinh, van thu - luu trt, luu trit, lvu trir va quan
Iy thong tin. Truong hop ¢ bang tot nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh
khac phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co s¢ dao tao co
thim quyén cap.

- C6 trinh d0 ngoai ngit, tin hoc: Péap Gng yéu cau cua tiéu chuan chic
danh nghé nghiép theo quy dinh;
- C6 chiing chi bdi dudng chuyén mén nghiép vu cua chac danh nghé
nghiép vién chuc tdi thiéu theo quy dinh (néu co).

¢) Ky nang:

K§ ning quan Iy hd so, k§ ning giao tiép wng xir, Ky ning thu thap va xt
If thong tin k§ nang phdi hop, k¥ ning soan thao van ban; Quan Iy va bao
quan hd so, ching tir, s6 quy.

Thu vién, thiét bi

a) Nang luc:

- Nidm duogc cac quy dinh ctia phap luat, ché d6 chinh sach cia nganh, linh
vuc va cac kién thirc co ban vé linh vuc chuy@n mdn nghiép vu linh vuc
thiét bi truong hoc;

- Hiéu biét co ban vé cac mon hoc trong nha trudng, biét s dung hé thong
thiét bi day hoc nham hd tro tét cho gido vién trong viéc chuan bi ¢ dung
hoc tap trudce khi 1én 16p;

- Nam virng nhiém vu caia nhan vién thiét bi trong nha truong;

- C6 hiéu biét chuy@n sau vé cong tac thiét bi trong truong hoc;

- C6 kha nang tham muu, dé& xuat, 1ap ké hoach thyc hién cac noi dung,
giai phéap sang tao dé thyc hién nhiém vu thudc linh vuc thiét bj truong
hoc;

- P6i méi quy trinh hoat dong caa phong do dung, thu thap, tim toi cac dd
ding day hoc phuc vu tét cho viéc day hoc cua giao vién trong truong.

b) Trinh d¢:

- Trinh d6 chuyén mon: Cé bang tot nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh
thu vién, thiét bi truong hoc hodc chuyén nganh khac phu hop vai vi tri
dam nhan.

- C6 trinh d6 ngoai ngir, tin hoc: Pap tmg yéu cau cua tiéu chuan chuc
danh nghé nghiép theo quy dinh;

- C6 ching chi bdi dudng chuyén mén nghiép vu cia chac danh nghé
nghiép vién chuc theo quy dinh (néu cd).

c) Ky nang:

-K§¥ nang soan thao vian ban dung thé thirc, st dung cac ung dung, phan
mém cdng nghé thdng tin theo yéu cau cng viéc;

-K§ ning quan ly, thiét 1ap ho so va luu trit van ban hanh chinh, thu tuc
hanh chinh theo quy dinh; lwu giit c4c trang thiét bi, dd dung day hoc ngan
nap, khoa hoc, d& tim kiém;

-K¥ ning hudng dan st dung, bao quan thiét bi, dd ding day hoc trong nha
trrong ding nghi¢p vu.

Cong nghé thdng
tin

a) Nang luc:

- C6 chuy@n mdn vé cdng nghé thong tin;

- C6 nang lyc ty diéu hanh va phdi hop chat ché trong don vi;

- B4o quan va dam bao hé théng pham mém duoc giao quan ly, trach nhiém
va chét lugng.




b) Trinh do:

- Tt nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh cong nghé thong tin, ky thuat
maéy tinh, mang may tinh va truyén théng di liéu hoic cac chuyén nganh
khac phu hop véi vi tri dam nhiém;

- C6 trinh d6 ngoai ngli: Dap tng yéu cdu vé ngoai ngit cua tiéu chuin
chic danh nghé nghié¢p theo quy dinh;

- C6 chung chi bdi dudng chuyén mén nghiép vu cua chic danh nghé
nghiép vién chuc theo quy dinh (néu co).

c) Ky nang:

K nang xir Iy tinh hudng; K¥ ning giao tiép; Ky nang phdi hop; K¥ ning
tin hoc, may tinh.

Ké toan

a) Nang luc:

- Nim duoc cac ché do, quy dinh ké toan nganh, linh vuc; cac quy dinh cu
thé vé hinh thirc va phuong phap ké toan 4p dung trong don vi, trong
nganh;

- Hiéu rd va tuén thu cac quy dinh cta phéap ludt vé ké toan, nguyén ly ké
toan, cac ché do tai chinh, thong ké, cac chuan muc ké toan va thong tin
kinh té c6 lién quan;

- Nam dugc nhiing nguyén tic co ban vé quy trinh nghiép vu, quy trinh
luan chuyén ching tir trong don vi;

- C6 kha nang tiép thu, ndm bat cac ky nang can thiét nhu k¥ nang sir dung
may tinh, cac cong cu hd tro, phin mém ké toan, chumg tur dién t; co kha
nang tham gia trién khai theo dung chi dao ctia cip trén.

b) Trinh d0:

- Trinh d6 chuy@n mén: Tét nghiép Cao dang tré 18n thudc chuyén nganh
ké toan, kiém toan, tai chinh;

- C6 trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Pap tmg yéu cau cua tiéu chuan chirc
danh nghé nghiép theo quy dinh;

- C6 ching chi bdi dudng chuyén mén nghiép vu cia chac danh nghé
nghiép vién chuc tdi thiéu theo quy dinh (néu co).

c) Ky nang:

K§ niang phan tich, tong hop tinh hinh, bao cao dénh gia, tai chinh co quan;
K§ ning soan thao vin ban dung thé thuc, sir dung cac ung dung, phan
mém cdng nghé thdng tin theo yéu cau cong viéc; K¥ ning quan 1y ho so,
lwu trit ching tir, s6 liéu chinh xac, ding nguyén tac.

H6 trg gido duc
ngudi khuyét tat

a) Nang luc:

- C6 kién thuc hiéu biét vé dic diém, nhu cau cua nguoi khuyét tat;

- Nang luc hd tro ngudi khuyét tat theo dic diém tam 1y ciia nguoi khuyét
tat;

-Thl_rg hién hodac phéi hop thuc hién chuong trinh hd trg gido duc ngudi
khuyét tat; Quan ly hoc sinh.

b) Trinh do6:

- Trinh d% chuy@n mén: C6 bang tét nghiép trung cap tra 1én, chuyén nganh
hd trg gido duc ngudi khuyét tat; hoic ¢ bang tét nghiép trung cap tré 1én
MGt trong céc nganh: su pham, cong tac xa hoi, tdm i va co chung chi
nghiép vu vé hd trg gido duc nguoi khuyét tat theo quy dinh.

- C6 trinh d9 ngoai ngir, tin hoc: Pap tng yéu cau cua tiéu chuan chirc
danh nghé nghiép theo quy dinh; i
- C6 chung chi boi dudng chuyén mén nghiép vu cua chuc danh nghé
nghiép vién chuc theo quy dinh (néu co).

3. Ky nang:

Ky nang quan ly hoc sinh, k¥ ning giao tiép ung xu, ky nang phan tich, k¥
nang phéi hop; K¥ ning soan thao van ban; ky ning gido tiép ung xir; co
kha nang lam viéc doc lap.




Nhém vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu

Bao vé

a) Nang luc:

- Bam bao an ninh, trat ty, tai san cta co quan;

- C6 kha nang phdi hop dé diéu tra 1am rd cac van dé lién quan dén cong
tac bao vé tai san, trang thiét bi 1am viéc cua co quan .

b) Ky nang:

K§ nang phdi hop xtr ly tinh hudng trong cdng viéc; K§ ning giao tiép tng
xir; K§ nang bao quat, phan tich, tmg ph6 nhimg truong hop dot xuét, khan
cap, bat ngo.

Tap vu

a) Nang lyuc:

Cham chi, sach s&, c6 kién thirc vé hoa chét téy rua thong dung; biét sép
xép thoi gian phi hop véi hoat dong cua don vi.

b) K¥ nang:

Biét sir dung céc loai dung cu v¢€ sinh.

Nau an

a) Nang luc:

- C6 kién thtrc vé niu @n, vé sinh an toan thuc phém;

- Quan 1y thuc pham.

b) K¥ nang:

Xt 1y tinh hudng; k¥ ning giao tiép; k¥ ning phdi hop, biét st dung céc
loai thiét bi nha bép.
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