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TINH TAY NINH Péc 1ap - Ty do - Ha 11.092020110:21:19
S$6:199i /QD-UBND Tay Ninh, ngiy M thing 9 ndm 2020
QUYET PINH

V& viéc phé duyét D& an vi tri viéc 1am cia Trung tim Gido duc nghé nghiép-
Gido duc thwong xuyén Duwong Minh Chau

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Cén cir Ludt T6 chitc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015,

Can cir Nghi dinh 56 41/2012/NP-CP ngay 08/5/2012 cia Chinh phii quy
dinh vé vi tri viéc lam trong don vi sy nghiép cong ldp;

Can cit Thong tu 56 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 cua By Noi vu
hudng din ﬂ’ll_f\C hién Nghi dinh so6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cua Chinh
phi quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi sw nghiép cong ldp;

Theo dé nghi cia Gidm doc S¢ Néi vu tai To trinh s6 607/TTr-SNV ngay
03/9/2020.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét D& 4an vi tri viéc 1am cia Trung témﬂ Giao duc nghé
nghi€p - Gido duc thuong xuyén Duong Minh Chéu tryc thuge Uy ban nhén dan
huyén Duong Minh ChAu, cu thé nhu sau:

1. Danh muc vi tri viéc lam gém: 09 vi tri

- Vi tri viéc 1am thudc nhém lanh dao, quan 1y, diéu hanh: 02 vi tri;

- Vi tri viéc lam thuc}c nhom hoat dong nghé nghiép: 03 vi tri;

- Vi tri viéc lam thudc nhém hd tro phuc vu: 04 vi tri.

2. Bang mo ta cong viéc va Khung nang luc vi tri viéc lam

(Kem theo Danh muc vi tri viéc lam, Bang mo ta céng viéc va Khung ndng
lyc vi tri viéc lam)

Diéu 2. Giao Uy ban nhan dén huyén Duong Minh Chéu td chc trién khai,
thuc hién D€ 4n vi tri vi€c lam trén co s& Danh muc vi tri viéc lam, Bang md ta
cdng viéc va Khung nang luc vi tri viéc 1am da dwoc phé duyét dung theo quy
dmh phan bd s lugng ngudi lam viée theo timg vi tri viéc lam trén co s¢ chi tiéu

sb luong ngudi lam viée dugc co quan c6 thdm quyén giao, bao dam str dung hiéu
qua so luong nguoi lam viée duge giao dinh ky hang nim.

Piéu 3. Giam dbc S& Noi vu 6 trach nhiém theo ddi, hudng dan, kiém tra
viéc thyc hién danh muc vi trf viéc 1am; vi€c sir dung s6 lugng nguoi 1am viée theo
vi tri viéc lam va khung néng luc cia tirng vi tri theo ding quy dinh cia phép luét.
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Diéu 4. Chanh Van phong Doan PBQH, HDND va UBND tinh, Gidm déc
S& No1 vy, Chu tich Uy ban nhan déan huyép Duvong Minh Chéu va Thu trudng
cac co quan, don vi ¢6 lién quan cén ct Quyét dinh thi hanh ké tir ngay ky./.

Noi nhin:ivg—

- Nhu biéu 4;

- TT. HDND tinh;

- CT, cdc PCT UBND tinh;
-LDVP;

- Phong NCPC;

- Luu: VT. 1

“Nguyén Manh Hing



UY BAN NHAN DAN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Ty do - Hanh phiic

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA

Q;»O DUC ZOEH NGHIEP - GIAO DUC THUONG XUYEN DUGNG MINH CHAU
h theo Quyét dinh sé My /OD-UBND ngay l /9 /2020 cia Chii tich UBND tinh)

Hang cia chire

Stt Vi tri viéc lam Chitc danh nghé nghiép danh nghé : Ghi cha
nghiép toi thiéu
I | Nhom lanh dao, quan Iy diéu hanh
1 Giam dbc Gido vién Trung hoc phd thong 11
2 | Phé Gidm déc Gido vién Trung hoc phé thong III
II | Nhém vi tri viéc lam hoat dgng nghé nghiép
s A Gido vién m_mo duc smg nghiép ly thuyét,
! Do aomghe Gido vién gido duc nghé nghiép thuc hanh o
2 Gido duc thuong xuyén Gido vién Trung hoc phd thong 111

(V8]

Hudng nghiép va Gidi thiéu viéc
lam

Vién chirc hanh chinh

I
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

ANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM
..\ GIAO DUC ZOEH NGHIEP - GIAO DUC THUONG XUYEN DUONG MINH CHAU
Keom theo Quyét dinh sé  [9Y \@b UBND ngay Hl / 9 /2020 ciia Chi tich UBND tinh)

STT

Vi tri viéc lam

M@ ta cong viéc

Khung niing luc
(Nang luc, ky ning, trinh d0)

L Vi tri viéc 1am gan véi cong viéc lanh dao, quéan ly, di€éu hanh

1

Giam doc

- Lanh dao chi dao, diéu hanh va quan
ly chung moi hoat dong cia ,E.:sm tam.

- Chiu trach nhiém trugc cép trén quan
Iy va phép luit vé toan bd hoat dong cua
Trung tam.

- Xay dung orqqnm trinh, ké hoach cdng
tac phi hop véi chirc ning nhiém vu cua
Trung tam; t6 chirc, thuc hién, huéng din va
kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac ciia Trung tdm khi ban hanh.

- Phu trdch cong téc chinh tri tu tuéng,
t6 chirc nhan su, tai chinh, thi dua, co s& vét
chét, dan chi co s va dan vén chinh quyén,
cal cach hanh chinh, phong chéng tham
nhiing, lang phi, khiéu nai t§ co va cdng tac

* Zm:m lwe, k§ néing:

- Nim dugc muc tiéu cép hoc, ndm bét kip thoi cac
quan diém, chu truong, dudng 16i cua Dang, chinh sach,
wrmv luat cua Nha nuédc va cac quy dinh cua nganh vé
cdng tac gido duc, dao tao cp trung hoc vro théng, dao
tao nghé, huéng nghiép; C6 hiéu biét v& hanh chinh,
cong vy, tim 1y 1anh dao, quan ly;

- Ném duoc tinh hinh va xu thé phét trién nganh,
linh vuc cong tac phuc vu cong tic quén ly;

- Ném dugc muc ti€u, ndi dung, chuong trinh giang
day, gido duc trung hoc phd théng, dao tao nghé, huéng
nghiép...

- Nim viing chirc nang, nhiém vu va td chirc céc
hoat dong gido duc dao tao & om@ trung hoc wrm thong;

- C6 néng lyc chuyén mén viing vang, nghiép vu su
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chirc ndng nhiém vu cda Trung tam.

- Tham gia giang day 2 tiét/tudn nhan
cho s6 tudn danh cho giang day va cac hoat
dong gido duc theo quy dinh vé& ké hoach
tho1 gian ndm hoc.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh
dao UBND huyén giao.

tré 1€n chuyén nganh phu hop.

- Yéu céu vé trinh do chinh trj tir Trung cip chinh
tri trd 1€n.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quén ly gido
duc.

- C6 trinh d§ ngoai nglt bac 2 theo quy dinh tai
Thong tu s601/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01
nam 2014 cta B Gido duc va Pao tao ban hanh khung
nang luc ngoai ngilr 6 bac dung cho Viét Nam hoic hoic
tuong duong.

- C6 trinh d9 tin hoc dat chudn k¥ ning st dung
cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tur
s0 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 cta
Bo Théng tin va Truyén thong quy dinh Chuin k¥ néng
su dung cong ngh¢ thong tin.

- Theo quy dinh bb nhiém hién hanh.

Phé Giam déc

- Thay mit Gidm déc didu hanh cong
viéc cia don vi khi duogc Gidm dbc phan
cong, ity quyén mot s§ cong viéc hoic linh
vuc cdng tac; chiu trach nhiém truéc Gidm
dbc va phap luat vé& cac linh vuc cdng tac
dugc giao.

- Xay dung o::oSm trinh, k& hoach cong
tac d6i v6i cong viéc hodc linh vuc cOng tac
dugc phan cong, trinh Giam dbc duyét. T
chtrc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac sau khi dugc duyét.

- Phu trach chuyén mén khdi gido duc
thuong xuyén; cong tac gido duc ngoai gid

# Zw:.m Iwc, ky nang:

- Ném duge muc tiéu clp hoc, nm bét kip thoi céc
quan diém, chii trrong, dudng 16i cia Dang, chinh séch,
phép luat cia Nha nuée va cac quy dinh cua nganh vé
cong tac gido duc, dio tao cip trung hoc vro thong, dao
tao nghé, huéng nghiép; C6 hiéu biét v& hanh chinh,
cong vu, tdm ly lanh dao, quan ly;

- Nédm dugc tinh hinh va xu thé phét trién nganh,
linh vuc cong tac phuc vu cong tdc quan ly;

- Nam duoc muc tiéu, ndi dung, chuong trinh giang
day, gido duc trung hoc phd thong, dao tao nghé, huéng
nghiép..

- Nim viing chirc niing, nhiém vu va td chic cic
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-Co cmsm tdt nghi€p dai hoc hodc dai hoc su pham
tré 1én chuyén nganh phu hop.

- Yéu céu vé trinh do chinh tri tr Trung cép chinh
tri tré 1€n.

- C6 ching chi bdi dudng nghi€p vu quan ly gido
duc.

- C6 trinh dd ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai
Thong tr s601/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01
nam 2014 cua B$ Gido duc va Pao tao ban hanh khung
néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hoic hoic
tuong duong.

- C6 trinh do tin hoc dat chuin k¥ ning sir dung
cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
s0 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 cia
B6 Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuéin ky nang
sir dung cong nghé thong tin.

- Theo quy dinh bé nhiém hién hanh.

IL Vi tri vigc 1am gin véi hoat dong nghé nghiép

1 Dio tao nghé

- Q_msm day thuc hanh trinh d6 trung
cép; giang day trinh do so cép;

- Gido duc wrmB chit dao duc zmrm
nghi€p va tic phong cdng nghiép cho
ngudi hoc thdng qua qué trinh giang day;

- Déanh gia két qua hoc tap, két qua thi
tbt nghiép cia nguoi hoc;

- Hoan thién céc biéu miu, s sach quan
ly 16p hoc dugc bd tri, phan cong gidng

1. Gido vién gido duc nghé nghiép Iy thuyét hang
IT1

% szm lwe, ky néng:

- Nidm vitng kién thirc cta ‘nganh, :mro dugc phén
cOng m_mbm day; c6 kién thirc vé nganh, nghé lién quan;
c6 hiéu biét vé thuc tién san xuét, dich vu cta nganh,
nghé;

- Ném vitng muc tiéu dao tao, ndi dung o:qqsm
trinh ddo tao ctia nganh, nghé dugc phan cong giang
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hang ngay trong pham vi linh vuc dugc
phin coéng va cac cong viéc khac theo su
chi dao cuia Ban gidm déc.

2. Gido vién gido duc nghé nghiép thwe hanh
hang II1

* Zm:m lwe, k§ ning:

- Ném vitng kién thuc cia ‘nganh, :m:m dugc phan
cong giang day; c6 kién thirc vé nganh, nghé lién quan;
c6 hiéu biét vé thuc tién san xuét, dich vu cua nganh,
nghé;

- Ném viing muc tiéu dao tao, ndi dung chuong
trinh dao tao cua nganh, nghé dugc phan cong giang
day; k& hoach dao tao cta co s& gido duc nghé nghiép;

- Biét tb chirc dao tao nganh, nghé duoc phén cong
giang day. Nam viing k¥ thuat an toan, vé sinh lao dong
ctia nganh, nghé;

- Sir dung c6 hi€u qua va an toan cac phuong tién
day hoc, trang thiét bi day hoc. Biét :sm dung cong
nghé thong tin dé ‘nang cao hiéu mcm gidng day, chét
luong dio tao. Biét ché tao, cai tién phuong tién day
hoc, trang thiét bi day hoc;

- Thuc hién thanh thao cic k§ nang cua nganh,
nghé dugc phén cong giang day; biét té chirc lao dong
san xuét, dich vu nganh, nghé dugc phén cong giang
day;

* Trinh do o::%m: mon:

- C6 bang tdt nghi€p cao ding nghé chuyén nganh
pht hop v6i nganh, smwo giang day hodc c6 ching chi
ky nang nghé phu hop dé day thuc hanh trinh do tr ung

cap quy dinh tai diém a khoan 2 Diéu 17 Théng tu so
08/2017/TT-BLDTBXH;

- Pép Ung tiéu chudn v& trinh do nghiép vu su

7




“Sunp Sun weyd ns 26y voyy nno ugySu ‘wdry3u
quny ugny Sugs RIA oeoy Sunp uga Sugu Yy 0)) -
“3uQyy oyd 20y Sunx yurs
o0y onp oeId enb ndry oeo Sueu op chb 3ugo eA yurs
o0y sw eyo ‘doySu 3ugp 104 doy Ssm Uoeo 1914 -
“3uQyy oyd o0y Sunx yurs
o0y Fugny ugyd ‘ddrySu Supny uea ny Suox 104 BX ‘oY
UZA “9) YUDY QA onyj ugry Sunqu Sunp uga g -
“3ugyy gyd o0y Suny
quis o0y onp ovI3 ugn onyy oea ony enj ] yuis we)
BA 004 o1ip ovI3 9A o ugny| Junyu wc:c ugA 191 -
“3ugyy oyd o0y Suny
onp ogI3 ‘Yuin Suonyd ‘YoBoy 93 90np UIY ONY, -
“3uQu gyd o6y Suny orip ogrg 9A Suonyd eip ‘yueSu
1O NEd nok eA yuip Anb ‘oonu eyN ‘Sueg eno jen| deyd
Yops quIY ‘19] SuQnp ‘Suony nyo oonp weN -
:3uru Y ‘on| w:mZ %

Any 1eyd Suony oayy dg1 o6y enb 199 eI
quep ea 00y Aep deyd Suonyd row 10@ -
"8ugo
ugyd o0np na widryu 194 doy nyd 06y Suny
des o0y Aep iq 191 Sunp op wel A yuis
o0y onp ovId ‘Aep Suerd 91 oNyy oea Junp
Bun weyd ns o6y voyy nno ugrySu gnb )|
‘wIySu yury ugny Sugs opd Junp ug/ -

"3ugo ugyd 26np 1A WY
10A doy nuyd o6y Sunn deo wpy ngk yurs
00y oep nyd ‘1018 yurs 06y naryy Sugu yurs
00y uenp 10q ‘udry 1eyd 213 wey], -
"Sugo ugyd oonp na wdryu 10A doy nyd 06y
Sunx dgo onp ovI3 Yooy 9y ‘Yqurn Suwonyo
00y} YuIs 00y onp 0BIS BA 00y AB(] -

A d3y8u ‘uowr upAnyo 9p yuiy
03y} o0y ugw Ag¢p Sueid i weyy -

uAnx
Sugnyy dnp ogio

TII Suey yuey
ony) darysu 9U3u orip op13 ugIA opid diy3u 9y3u yuep

ONUO upnyd N 0dy) wgobc 109 1Yo Sunyo o) -
“ug[ o1 3uonp Fuon) ooy LLLLE-LI/F107/€0 9
n SuQy [, 181 yuip Anb 0oy ugq 09 un Suoy 9ySu Sugo
3unp ns Sugu £y ugnyo jep 20y ury op yu o)) -
‘U9 on

Suonp Suom ogoy 1GADL-LL/F102/10 98 M Sugyy 1é)
yuip Anb oayy (zv) z 9¢q nSu r2ogu op yuwy 0D -

‘HXI1d19-L1/L10Z/80
0s m 3uQyy, (g WIF | ueoy| 18} yuip Anb weyd




tinh chi dong, tich cuc, hinh thanh
nang luc va phuong phdp tu hoc ciia hoc
sinh trung hoc.

- Tham gia tu v4n tam ly, huéng nghiép,
day nghé cho hoc sinh va cha me hoc sinh.

- Hoan thanh céc chuong trinh bdi
dudng; tu hoc, tu bdi dudng trau ddi dao
dac, ning cao ning lyc chuyén mén
nghi€p vu; tham gia cac hoat dong chuyén
mon.

- Phéi hop véi gido vién cha nhiém, cic
gido vién khac, Doan TNCSHCM, gia dinh
va cdc td chic xahoi lién quan & té

chirc, huéng dén cic hoat dong gido duc
hoc sinh.

- Td chtc, huéng din cic hoat dong trai
nghiém sang tao va hdi thi cho hoc sinh.

- Giai quyét nhitng cong viéc dot xuét
hang ngay trong pham vi linh vuc duogc
phén cong va cic cong viéc khac theo su
chi dao ctia Ban giam déc.

- C6 kha ndng huéng din hoc sinh trung hoc phd
thong nghién ctru khoa hoc k¥ thuét.

* Trinh do n_E%n: mon:

- Co g:m t6t nghié€p dai hoc su pham tré 1én hoic
c6 bang tdt Pmr_% dai hoc cac chuyén nganh phu hop
v6i b0 moén giang daytrd lén va co ching chi
bdi dudng nghi€p vu su pham déi véi gi4o vién trung
hoc phd thong

- C6 trinh d§ ngoai nglr bac 2 theo quy dinh tai
Théng tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thang 01
ndm 2014 cia B Gido duc va Pao tao ban hanh khung
nang luc ngoai ngit 6 béc ding cho Viét Nam hoic c6
chimg chi tiéng dan toc déi voi nhiing vi tri viéc lam
yéu cau st dung tiéng dan toc;

Péi voi gido vién day ngoai ngir thi trinh d ngoai
ngir thir hai phai dat bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24 théng 01 nim 2014 cia
B6 Giéo duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin ky nang su dung
cong nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
s0 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 cta
B Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuin k¥ niang
str dung cong nghé thong tin.

Hwéng nghiép va
Gidi thiéu viéc l1am

- Tham muu lanh dao Trung tdm phat
trién, xay dung va trién khai céc ‘cac md
hinh tu van huéng nghiép, tu van nghé
nghiép, viéc lam cho hoc sinh, hoc vién.

- Tham muu lanh dao Trung tim phdi
hop véi céc nganh c6 lién quan xdy dung

* Nang luc, ky niang:

- Nédm viing cac quy dinh cia phap luat, ché do
chinh séch ctia nganh, linh vuc va cic kién thirc co ban
vé linh vuc chuyén mon nghiép vu duoc giao;

- Hiéu 5 céac muc tiéu va ddi trong quan ly, hé
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- Gidi quyét nhiing cong viéc dot xuat
hang ngay trong pham vi linh vuc duoc
phén cong va céc cong viéc khic theo su
chi dao ctia Ban giam déc.

- C6 trinh d tin hoc dat chuén k§ nang st dung
cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
s0 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 cua
Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuén k¥ ning
st dung cong nghé thong tin hodc twong dwong.

IIL Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu

1

Hanh chinh - Hw:m
hop (kiem Giao vu)

- Kiém tra, luu trir va mmﬁ xmv céc loai hd
so cua hoc vién theo ding quy dinh (hoc vién
hé Gido duc thuong xuyén - Huéng nghiép -
Day nghé) theo timg 16p, ting khda, tung
ndm hoc mdt cach khoa hoc, an toan.

- Quén ly va kiém tra viéc ghi diém vao
s goi tén ghi diém cua gido vién by mon;
kiém tra ghi didm danh cua gido vién chu
nhiém hang thang. Pinh ky nhép va quan ly
92: sO cuda hoc vién trén may tinh theo yéu
cdu cia gidm déc. Vao mo déng b va 1ap hoc
ba cho hoc vién diu mbi cdp hoc; 1ap danh
sach hoc vién theo 16p, bdo cdo sb lidu hoc
vién d4u nim, hoc vién nghi hoc hang théang.

- Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién va
quan 1y hd so xét cong nhén tbt nghi€p Trung
hoc co s&, thi tdt nghiép Trung hoc v:o
thong, kiém tra chimg chi A ,Dosm Anh, kiém
tra Tin hoc co ban va nghé phd thong.

- Dinh ky moi Emsm phdi hop véi thu quy
kiém tra s6 hoc vién chua dong hoc phi va
cac khoén thu khac; phéi hop Vv0i tro ly thanh
nién chuén bi phén thudng cudi hoc ky, ca

1. Gido vién THPT hang III

* Nang luc, k§ ning:

- Nim duogc chi truong, duong 161, chinh sach,
phap ludt cia Dang, Nha nudce, quy dinh va yéu cau
clia nganh, dia phuwong vé gido duc trung hoc phd
thong;

- Thyc hién duoc ké hoach, chuong trinh, gido duc
trung hoc phd thong;

- Biét van dung nhing kién thirc vé& gido duc hoc
va tdm sinh ly lira tudi vao thuc tién gido dyc hoc sinh
trung hoc phd thong;

- Biét van dung nhing kién thirc vé kinh té, vin
héa, x4 hdi trong tu van huéng nghiép, phan ludng hoc
sinh trung hoc phé thong;

- Biét cach @79 hop véi dong nghiép, cha me hoc
sinh va cdng mo:m dé nang cao hi¢u qua gido duc hoc
sinh trung hoc phd théng;

- C6 kha nédng van dung hoic viét séng kién kinh
nghiém, nghién ctru khoa hoc su pham ung dung;

- C6 kha nang huéng din hoc sinh trung hoc phd
thong nghién ciru khoa hoc k¥ thuit.
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hién tiét thao giang, tiét day ung chm cong
ngh¢ thong tin va béo céo chuyén ¢ dé. Sap xép
phong kiém tra giira ky va cudi mbi hoc ky.

- Theo dai, o:mE 905 thi dua cac 16p
gdm: Chuyén can, né nép - tac phong ky luét,
hoc tép, lao dong, v€ sinh, tham gia cac hoat
dong phong trao...va bao cao WQ qua thi dua
hang tuan, hang thang, cudi mdi hoc ky va
téng két nim hoc cho Ban Giam déc.

- Theo d&i, kiém tra, phét hién, ngén chin
va xu ly kip thoi hoc vién vi pham ndi quy
hoc vién va b4o cdo cho Ban Gidm dbc. Phéi
hop véi gido vién chi nhi¢m, gido vién bd
moén giai @ﬂ%oﬂ viéc xin phép nghi hoc, :m?
tiét ciia hoc vién. ‘Théng béo cho m&o vién
chu nhiém va ﬁro_ hop véi gido vién chu
nhiém lam viéc véi phu huynh khi hoc vién
:m? nhiéu ngay hoic vi pham ndi quy hoc
vién.

- Phéi hop véi cac ca nhan, bo phan khac
trong Trung tAm thuc hién nhi€ém vu gido duc
dao dirc, rén luyén nhan cach va ky nang
sdng cho hoc vién. Thiét 18p va hoan thién h
so ky luét cia hoc vién. Tham gia hop Hoi
ddng ky luat dé xir ly _Q luét hoc vién. Tham
muu X Iy hoc vién vi pham theo ding quy
dinh.

- Lam dau mdi gitip Giam dbc Trung tdm
thuc hién cdc hoat dong quan ly vé cong tac
t6 chirc bd mdy, nhan luc, tai san, co s& ha

thudc pham vi dugc giao; hiéu dugc nhiing <mn dé co
ban vé khoa hoc tdm ly, khoa hoc quan ly; t§ chirc
khoa hoc @:ms ly.

- Nim rd  quy trinh x4y dung céc phuong 4n, ké
hoach, cac quyét dinh cu thé va cé kién thirc am hiéu
vé nganh, linh vuc duoc giao; c6 kj nédng soan thao
vin ban va thuyét trinh céc van dé duoc giao nghién
cltru, tham muu.

- C6 phuong phép nghién cir, tong két va dé
xudt, cai tién nghi€p vu quan ly; c6 ning luc lam viée
doc 18p hodc phdi hop theo nhém; ¢6 ning luc trién
khai cong viéc bao dam tién dg, chit lugng va hiéu
qua.

- Am hiéu thuc tin, kinh té - xa hoi vé cong tac
quan ly dbi v6i linh vue duge giao; nim duoc xu
huéng phét trién ctia nganh, linh vuc & trong nudc.

* Trinh d¢ chuyén mon:

- C6 bang tdt nghiép Pai hoc trd 1én véi chuyén
nganh Quan tri Vdn phong, Quan tri nhan sy, Ké
hoach, Théng ké, Hanh chinh, Ludt, Hanh chinh, Céng
tac xa hoi, Quan ly cong, Quan tri kinh doanh, Vin
thu, Luu trit hodc cac chuyén nganh khac c6 lién quan
phu hop véi vi tri viée 1am.

- C6 chiing chi bdi dudng nghi€p vu quan ly
nha nude ngach chuyén vién.

- C6 trinh d6 ngoai ngit tir bac 2 (A2) theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24
thang 01 nam 2014 cua Bo Gido duc va Pao tao ban
hanh Khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét
Nam hodc tuong duong.
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thiét bi day hoc cua gido vién va muon séch
ctia hoc vién vao cubi hoc ky, cudi nim. Thuc
hién so d6 luot doc sach mdi thang.

- Quan ly hoc vién doc sach cua trong gid
choi.

- Tuyén truyén giéi thidu sach, bdo;
hudéng din cén by, gido vién va hoc vién lua
chon séch, bdo @& doc; hinh thanh théi quen
lam viéc véi sach, bao oro moi ngudi; tb
chirc gi6i thiéu sich méi theo chu dé, chu
diém va té chuc cac hoat mosm van héa khac
(chiéu bang hinh, dia VCD, DVD tu liéu...)
phuc vu cho viéc day - hoc cta gido vién va
hoc vién.

- W_QB ké sach, bao dinh ky hang nim,
dé xuét thanh ly sach, béo cii khong con sir
dung; tham muu mua sim, b sung sach mai
cho tirng ndm hoc.

- Phu trach ho so mm sach: sb muc luc thu
vién sach gido khoa, ) muc luc thu vién sach
tham khao, s6 déng ky tong @cmﬂ kho thu vién
Q:Q:m hoc, s6 muc luc thu vién sich gido
vién, sd ding ky cé biét sach gido vién, so
dang ky ca biét sach tham khao, so mm:m ky
sach gido khoa, s6 cho muon sach gido vién,
s& cho muon séch hoc vién, s6 luu hoa don
sach. Thuc hién day du, ding yéu céu cic
hoat dong nghiép vu ctia thu vién

- H_% nhén, dang ky vén ban mm: trinh,
chuyén giao vin ban dén, gidi quyét va theo

dudng kién thirc, k§ ning nghé nghiép chuyén nganh
thu vién do co quan, t6 chirc c6 thdm quyén cap.

- Co trinh dd ngoai ngit bac 2 (A2) theo quy dinh
tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thing
01 ndm 2014 ctia B§ Gido duc va Pao tao ban hanh
Khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam
ho#c twong duong.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin ky nang st dung
cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 ndm 2014 cua
B6 Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuén ky
nang st dung cong nghé thong tin hoic twong dwong.

2. Ky thuét vién hang IV

* sz.m lwc, ky nang:

- Ném vitng kién thuc vé cOng tac o::%o: mon
duoc giao phy trach. Nim duoc nhing nd a:sm co

ban vé phuong huéng, nhiém vu phit trién san xuit,
d6i méi cong nghé cia nganh va don vi.

- Nim vimng kién thuc phép luét vé& linh vuc dugce
phan céng. C6 kién thirc ly thuyét co s& vé& mot
chuyén nganh k¥ thuét, c6 kha ning thuc hanh thong
thao céc nhiém vu ky thuét thong thuong duge dam
nhiém;

- Ném dugc céc quy trinh, quy pham k¥ thuét, tiéu
chuén k§ thuét, dinh mic, k§ thudt an toan va bao ho
lao dong.

- Biét xdy dung chuong trinh, ké hoach riéng cho
ban than, 99 sap x€p cong viéc mét cach khoa hoc dé
hoan thanh tt nhét céc nhiém vu dugc giao.

A
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tién mat.
- Mua sdm, cip phat vin phong pham.

- Giai quyét nhiing cong viéc dot xult
hang ngay trong pham vi linh vuc dugc phéan
cong va céac cong viéc khac theo su chi dao
cua Ban 1anh dao Trung tam.

thdm quyén, trinh tu, thii tuc trong hoat dong luu tri;

- Nédm duoc nhitng van dé co ban vé td chic lao
dong khoa hoc trong hoat dong quan ly luu trir va cé
ning luc t6 chic thuc hién quy trinh nghiép vu luu
trit;

- C6 k¥ ning va phuong phap nghién ciru, tong
hop, dé xuét cai tién nghiép vu luu tri;

- C6 ning lyc huéng din, kiém tra va phéi hop
hiéu qua véi mwsm nghiép dé trién khai thuc hién
nhiém vu.

* Trinh d§ chuyén mon:

- Tét nghiép tir cao ding chuyén nganh vin thu,
Iuu trir tré 1én; néu t6t nghiép dai hoc chuyén nganh
khéc thi phai c6 ching chi bdi dudng kién thic, k§
nang nghi€p vu chuyén nganh luu tri;

- C6 ching chi ngoai ngit trinh do bac 2 (hodc
tuong duong) khung ning luc ngoai nglt Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s601/2014/TT-
BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 ciia B§ Gido duc
va DPao tao ban hanh Khung nang luc ngoai ngit 6 bac
dung cho Viét Nam;

- C6 chung chi tin hoc véi trinh do dat chuén k§
nang st dung cong nghé thong tin co ban theo quy
dinh tai Théng tu s603/2014/TT-BTTTT ngay 11
thang 3 nim 2014 ctia Bo Thong tin va Truyén thong
quy dinh Chuén k¥ ning str dung cong nghé thong tin.

4. Vién chic hanh chinh twong dwong ngach
Chuyén vién:
* Nang luc, k§ nang:
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- C6 trinh d6 ngoai ngit tir bac 2 (A2) theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24
thang 01 nam 2014 cua BO Gido duc va Pao tao ban
hanh Khung nang luc ngoai ngit 6 bic dung cho Viét
Nam hodc twong duong.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k§ ning st dung
cdng nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
56 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cua
Bo Théng tin va Truyén thong quy dinh Chuén k§
nang st dung cong nghé thong tin hoic tuong duong.

- Thuc hién ding, du céc loai hd so, sb
sach chuyén mén nghiép vu ké toan theo quy
dinh. Hé théng vrws mém, sb sach ké toan.

- Lap du toan cac ngudn thu, can ddi ty 18
chi cic ngudn thu. Pam bao ngudn kinh phi
chi cho con nguoi va uu ti€n cho céc hoat
dong thudc chirc néng nhi€ém vu cta don vi.

- Lam luong dau thang, cudi thang va
tang luong theo quy dinh; thuong xuyén déi
chiéu kiém tra sd bao hiém xa hoi; 1am bao
hiém thét nghiép va thué thu nhép c4 nhén;
bao hiém y té va bao hiém tai nan cho c4n bd,
gido vién va nhén vién.

- Gitip Giam dbc thuc hién diy du, w_@
thoi céc ché d6 chinh sach cho can bd, gido
vién va nhén vién theo ding quy dinh hién
hanh va ding quy ché chi tiéu ndi bd cua
Trung tam.

- Tham muu tht tuc mua sém van phong
pham, trang thiét bi day hoc va vin phong, tai

* Zmum Iwc, ky nang:

- ZmB viing va tuan thu céc quy dinh cua phép
luat vé ké todan, nguyén ly ké toan, cac ché do tai
chinh, ﬁrosm ké, cac chudn muc ké toan va thong tin
kinh té c6 lién quan;

- Nidm duoc cac quy dinh cu thé v& hinh thirc va
phuong phép ké toan; cic ché do ké toan ap dung
trong nganh, linh vuc ké toan nha nuéc;

- Biét phuong phap nghién ctru, & xuét trién khai
hodc bd sung, sura doi quy ché quan ly, quy trinh
nghiép vu, ﬁo:m két cai tién nghiép vu quén ly, :wB
dugc xu thé phat trién nghiép vu trong nuéc va quic
8“

- Biét td chirc trién khai cac hoat dong vé quy ché
quéan 1y, quy trinh nghiép vu, quy trinh luin chuyén
chiing tlr, phuong phap quan ly va diéu hanh déi véi
nhiém vu ké toan trong don vi;

- C6 kha nang tiép thu, nim bit va k§ nang su
dung cdng cu hd tro, phuong tién k§y thuat hién dai dé
trao ddi va sir dung céc tai liéu ké toan, thong tin ké
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- Bao vé an ninh va tit ca tai san trong
Trung tim, ké ca xe cua gido vién va hoc
sinh.

- Tham muu cho Giam dbc cic phuong
an bdo v€, phuong 4n phong chay - chita
chay, gii phap thoat nan khi cé su cd bét
thuong xay ra nham bao vé an toan cho cén
bd, gido vién nhan vién va hoc vién toan
Trung tam.

- Thuong xuyén kiém tra bdo cdo véi
Gidm dbc dé thay md&i hodc stra chita hé
thdng dién, dén, quat, may lanh...trong céac
phong hoc, phong lam viéc, hé théng dién
bao v€; hé théng may bom nudc; hé théng
cép thoét nudc. .

- Huéng Qms khach dén lién hé cong tac
dén cic c4 nhan, bd phan c6 lién quan. Giam
sat cac hoat dong khi c6 khéch la vao Trung
tam. ,

- Phéi hop véi giam thi kiém tra, gidm sét
trang phuc, tdc phong cia hoc vién khi vao
Trung tdm. Thyc hién dung quy dinh viéc cho
hoc vién ra cdng trong budi hoc.

- Nhiém vu chiam s6c cdy xanh, hoa
_Qo:mu lam v€ sinh sén cé..

- Giai quyét nhitng cong viéc dot xuét
hang ngay trong pham vi linh vuc dugc phan
cOng va cac cdng viéc khac theo su chi dao
ctia Ban giam dbc.

* Nang lue, ky :m:m.

- C6 nang lyuc t6 chirc thuc hién cac chi truong,
ké hoach cong tic cua don vi, van dung linh hoat, sang
tao vao hoan canh cu thé, dam béo hoan thanh tbt
nhiém vu cda don vi.

- C6 nédng lyc trong xtr ly céc hién twong vi pham
trat tu an toan trong khu vuc co quan.

- Hiéu duoc hé thng tb chirc cta co quan.

- Nim viing cac quy dinh va ndi quy vé cong tac
bdo v€ cia Nha nudc va co quan.

- Ném vitng nhitng quy dinh v& phong gian, bao
maét, phong chay chita chay.

- Biét str dung thanh thao céc trang thiét bi phong
chay chita chdy va cac trang thiét bi khac duoc trang
bi trong pham vi dugc phan cong.
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