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QUYET PINH
Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Bang mo ta cong viée va Khung nang
lwe vi tri viéc 1am cia Trung tam Gido duc nghé nghiép - Gido duc
thuwdng xuyén thi xa Trang Bang

UY BAN NHAN DAN TiNH TAY NINH

Can cit Lugt Té chike chinh quyén dia phuwong ngay 19 thang 6 ndm 2015,

Q'dn cw Ludt sua c?’éi, bé sung mot 56 diéu cuia Ludt T 6 chitc Chinh phu va
Ludt To chure chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Cén cie Nghi dinh s6 1 06/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cua
Chinh phu quy dinh vé vi tri viéc lam va so luong nguoi lam viéc trong don vi sy
nghiép cong lap,

Theo dé nghi cua Giam déc 86 Néi vu tai To trinh s6 105/TTr-SNV ngay
02 thang 02 nam 2021.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bang md ta cong viéc va
Khung néng luc vi tri viéc 1am cta Trung tdm Gido duc ngh€ nghiép - Gido duc
thuong xuyén thi xa Trang Bang tryc thudc Uy ban nhéan dan thi x& Tring Bang,
cu thé nhu sau:

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

- Vi tri viéc lam thudc nhom lanh dao, quan ly: 02 vi tri;

- Vi tri viéc lam thudc nhém chic danh nghé nghi€p chuyén nganh: 03 vi
tri;

- Vi trf viéc lam thudc nhém chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung
chung: 03 vi tri;

- Vi tri viéc 1am thudc nhém hd tro, phuc vu: 01 vi tri.

2. Bang mo ta céng viéc va khung nang luc vi tri viéc lam

(Kém theo Danh muc vi tri viéc lam, Bang mé ta cong viéc va Khung ndng
lyc vi tri viéc lam)

Pidu 2. Giao Uy ban nhén dén thi xa Trang Béng t& chuc trién khai, thuc
hién Dé 4n vi tri viéc lam trén co s& Danh muc vi tri viéc lam, Bang md t4 cong
viéc va Khung nang luc vi tri viéc lam d& dugc phé duyét dung theo quy dinh;
phén bo 0 lugng nguoi 1lam viée theo ting vi tri viée lam trén co s chi tiéu so
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lugng ngudi lam viée dugc co quan c6 thdm quyén giao, bao dam st dung hiéu
qué so lugng nguoi lam viée dugc giao dinh ky hang nam.
Pidu 3. Giam déc S& Noi vu c6 trach nhi¢ém hudng dén, kiém tra ve quén ly,
sir dung vi tri viéc 1am, s6 lugng ngudi 1am viée ding theo quy dinh cta phdp luét.
Pidu 4. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam doc S& Néi vy, Chu tich Uy
ban nhén dén thi xa Trang Bang va Thu trudng cac co quan, don vi ¢ li€n quan
can ctr Quyét dinh thi hanh ké tir ngay ky./.

i e TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Dicu 4; —_ =
~TT. HDND tinh; . CI(IjU ,T%T%g

- CT, cac PCT UBND tinh;

-LbVP;

- Phong Noi chinh;

- Luu: VT, VP UBND tinh. am
g
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TAY NINH Doc lap - Tw do - Hanh phiic

DANH MUC VI TRI VIEC LAM CUA
TRUNG TAM GIAO DUC ZGEH NGHIEP - GIAO DUC THUONG XUYEN THI XA TRANG BANG
(Kém theo Quyét dinh s6  »%9 /QP-UBND ngay 2% / 02/2021 ciia Uy ban nhén dén tinh)

TR ’ A an Hang cia chirc danh -
Stt Vi tri viéc lam Chirc danh nghé nghiép ngh? nghigp ¢&i thidu Ghi chu
I Vi tri viée 1am lanh dao, quan ly
1 Giam dbc Gido vién Trung hoc phé théng, I1
2 | Ph6 Giam dbc Gido vién Trung hoc phd théng, 111

II | Vi triviéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

Giao vién giao duc erm nghiép ly thuyét, Giao

1 * | Beo g0 nehs vién gido duc ngh nghiép thuc hanh 1
2 Giao duc thudng xuyén Giao vién Trung hoc phd théng III
3 Huéng nghiép va Gidi thiéu viéc | Gido vién Trung hoc phé thong hodc Vién chirc m

lam hanh chinh




UY BAN NHAN DAN

TINH TAY NINH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

_w>2® MO TA GOZG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM
TRUNG TAM GIAO DUC ZQEH NGHIEP - GIAO DUC THUONG NC<HZ THI XA TRANG BANG
(Kém theo Quyét dinh sé  5%9 /OD-UBND ngay 82 / 0% /2021 cia Uy ban nhdn dén tinh)

STT Tén VIVL

MG ta cong viéc

Khung nang luc
(Ning luc, ky nang, trinh do)

L. Vi tri viéc lam lanh

dao, quan ly

- Lanh dao chi dao, diéu hanh va quan ly
chung moi hoat dong cuia Trung tam.

- Chju trach nhiém truéc cip trén quan ly va
phap luat vé toan bd hoat dong ctia Trung tim.

- X4y dung chuong trinh, ké hoach cong tic
phu hop véi chtirc ndng nhi€ém vu cta Trung tam;
td chuc, thuc hién, huéng din va kiém tra viéc
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tic cua
Trung tdm khi ban hanh.

- Phu trach cong tac chinh tri tu tudng, t6
chirc nhan su, tai chinh, thi dua, co s& vat chét,
dan cha co s& va dan van chinh @z%msu cai cach
hanh chinh, phong chéng tham nhiing, ldng phi,
khiéu nai tb cdo va cong tac thanh nién.

- Piéu hanh cic mit coéng tac, td chirc cac
cudc hop, phéan cong cong viéc cho Pho Giam dbc,
giao nhi€ém vu cho céc vién churc phu trach chuyén

mon, nghiép vu khi can thi€t, ki€ém tra viéc thuc

* Nang luc, k¥ nang:

- Nim duoc muc tiéu cdp hoc, nim bt kip thoi céc
quan diém, chi truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach,
phép ludt cia Nha nudc va cac quy dinh cta nganh vé
cong tac gido duc, dao tao om@ trung hoc phd thong, dao
tao nghé, huéng nghiép; C6 hiéu biét vé hanh chinh, cong
vu, tdm ly 1anh dao, quan ly;

- Nim duoc tinh hinh va xu thé phat trién nganh, linh
vuc cdng tac phuc vu cong tac quan ly;

- Ném dugc muc tiéu, ndi dung, chuong trinh giang
day, gido duc trung hoc phd thong, dio tao nghé, huéng
nghiép...

- Ndm vitng chirc nang, nhiém vu va td chitc cac hoat
dong gido duc dao tao & cip trung hoc phd théng;

- C6 nidng luc chuyén mon viing vang, nghiép vu su
pham t&t; Nam viing nghi€p vu quan ly gido duc

- C6 ning luc td chic thyc hién cac cha truong, ké
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- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu quén ly gido duc.
C6 gidy chig nhan da hoc 16p bdi dudng kién thire

quan ly nha nudc ngach chuyén vién tré Ién. Hoac gidy
ching nhén bdi dudng quan 1y nganh gido duc;

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 (A2) theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim
2014 cia BO Gido duc va Dao tao ban hanh khung
nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam hoac hoac
tuong duong.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chudn k§ ning st dung cong
nghé théng tin coban theo quy dinh tai Thong tu s6
03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cua B0
Thong tin va HE%@S thong quy dinh Chuén k§ ning st
dung cdng ngh¢ thong tin.

- Theo quy dinh bd nhiém hién hanh.

- Thay mat Giam dbc diéu hanh cong viéc cua
don vi khi dugc Giam dbc phan cong, Gy quyén
mot sd coéng viéc hodc linh vuc cong tac; chiu
trach nhiém truéc Giam ddc va phép luét vé cic
linh vuc coéng tac duoc giao.

- Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac
dbi v&i cong viéc hodc linh vuc cong tac dugc
phin cong, trinh Gidm dbc duyét. T chic thuc
hién chuong trinh, k& hoach cong tac sau khi duoc
duyét.

- Phu trach chuyén mon; cong tac gido duc
ngoai gio 1én 16p, xdy dung x4 hoi hoc tép.

- Tham muu va tham gia ¥ kién véi Giam dbe
trong viéc chi dao cac mat cong tdc cia Trung

* Nang lwe, ky nang:

- Nim dugc muc tiéu omﬁ hoc, nam bat kip thoi céac
quan diém, chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach,
phap ludt cia Nha nudc va cac quy dinh cua nganh vé
cdng tac gido duc, dao tao omv trung hoc phé thong, dao
tao nghé, huéng nghiép; C6 hiéu biét vé hanh chinh, cong
vy, tAm ly 1anh dao, quan ly;

- Ném duogc tinh hinh va xu thé phat trién nganh, linh
vuc cong tac phuc vu cdng tac quan ly;

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

- Ndm vitng chirc ndng, nhiém vu va td chirc cac hoat
dong gido duc dao tao & cap trung hoc phd thong;
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1én chuyén nganh phu hop.

- Yéu ciu vé trinh d6 chinh tri tir Trung cép chinh tri
trd 1en.

- C6 giy chimg nhan da hoc 16p bdi dudng kién thirc
quan ly nha nudc ngach chuyén vién tro Ién. Hodc gidy
chirng nhén boi dudng quan ly nganh gido duc;

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 (A2) theo quy dinh tai
Théng 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 hodc
tuong duong.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k¥ ning st dung cong
nghé thoéng tin coban theo quy dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cua Bo
Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuén k§ ning st
dung cong nghé thong tin.

- Theo quy dinh bd nhiém hién hanh.

IL. Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

1 Pao tao nghé

- Thuc hién nhiém vu gidng day theo muc
tiéu, ndi dung, chuong trinh gido duc, ké hoach
giang day, quan ly hoc vién theo su phén cong cua
Gidm déc Trung tdm. Giang day thuc hanh trinh
d6 trung cép; giang day trinh d6 so cap;

- Gido duc phdm chét dao dirc nghé nghiép
va tac phong cong nghiép cho ngudi hoc thong
qua qua trinh giang day;

- Panh gia két qua hoc tap, két qua thi tbt
nghiép cuia nguoi hoc;

1. Giao vién gido duc nghé nghiép ly thuyét hang

X
* Nang lwe, ky nang:

- Ném vitng kién thirc ciia nganh, smvo dugc phén
oozm m_msm day; co kién thirc vé nganh, nghé lién quan; c6
hiéu biét vé thuc tidn san xudt, dich vu ctia nganh, nghé;

- Ném virng muc tiéu dao tao, ndi dung chuong trinh
dao tao ciia nganh, nghé dugc phén cong giang day; ké
hoach dao tao cua co s¢ gido duc nghé nghi€p;

- Biét t& chitc dao tao nganh, nghé dugc phan cong




“9USU “YueSu eno NA YdIp JgnX ues ugn ANy} 9A 191q NI

05 ‘uenb ugr| Qy3u ‘yquedu gA onyy ugry 09 Aep Sueis Sugo
ueyd o0np oawc ‘quesu end ony) uny SupA weN -

:Sugu £y ‘Onf SueN

III
Suty yugy dnyy drySu Jysu dnp opI3 UIA 0¥ID) T

I

uey Ho\msﬁ A1 dd1y3u oswz onip oerd ugra oeid dyrysu oawm
quep dnyd QMSQO nan o3yl wgbﬁ ~OQ Yo wcbﬁo oD -

‘ug] o1 Suonp Suom ogoy LILILE-LL/¥102/€0 98

n Suoyyp 181 yuip Anb ooy ueq 05 un IuQy JY3u
Sugo Sunp ns Jued A3 ugnyo 1ep 20y Un Op yuy 0 -

“u9]

o1 Suonp Suomy d¢oy TAADI-LIL/FT0OC/T0 9s M 3uoyL
18} yuip Anb o3y (¢V) 7 9¢q 18u 12o3u Op yuin o) -

‘HXd1a71d

-LI/L107/80 95 M3 SUQY] (T M@ [ ugow| réy yuip Anb
weyd ns 0a ddg3u Op quun 3 QA UBNYO NYN 3un deqg -

“Aep Suerd 9y3u Yuedu I 10A doy nyd queSu ugAnyo ug|
on wreyd ns 26y rép ooy o0y 1ep drySu 191 Sugq 9D -
:uQu ugAnyd Op YULLL, »
‘Kep 3uerd
orA JENY) A UM T8O UYL Sugs oroy 18Ny A 20y BOUY
0q ugn Sunp Sun 00y eoyp| nno ugrydu v wey) Sugu ey
09 ‘3ySu Sugos ea d3ry3u 9y3u onp opI3 ‘onp ovI3 20y BOUY
nno ugrySu deyd Suonyd 9A ueq 00 1919 NIy 0D -

‘oey oep FuoN[ 1Yo ‘Kep Sueid gnb ndry oeo Sugu 9p un
3uoyy dySu 3uQd Sunp Sun 1R1g 00y Aep iq 191 Suer) 00y
£ep udn Suonyd oeo ugo) ue A enb nJry 9o Sunp ng -

‘oy3u ‘que3u eno
SuQp oe[ yuIs YA ‘UrO} UR JBNY) A Suna quNZ ‘Kep 3uerd

"3uQo ueyd o9p
WeIH Op ST MA WU opo UMY OofYL -
OB 10 X 08) SUQO O9BO BA 9Y) UROD
‘Sue@ ov1 Sugo ‘A1 uenb or) JuQo BIZ wey) ‘na
ddySu ‘uour ugAnyo 18Oy YuIis BI3 WeY], -
‘ddmy3u gu3u ugn onyy
gA Aep upld ogA jenyy £ ugn 1eo ﬂc,oi Sues ogoy
reny) £ o0y eoyy| 0q u9n ovo Surp 3up) -
507 2O NNo uQIySu BIg Wey) 00y
1on3u ugp Suony OOy eOYY NNO UYIYIN -
) ‘ddy8u Qusu onp 0®I3 0S 09 “‘BOUY
‘ugu ¢q eno fa dmySu ‘uQur ugAnyo utn jeyd ngsd
N4 09y UYIA oBI3 O FuQnp 19q I3 Ems L~
) ‘Kep
Sueid wdrySu yuny 10p oen ‘QI3 NAp ‘uguwr ugAnyo
uenb 00 ooy dorySu yueop 181 déy ony ‘oed Jugu
3uonp 10q ‘eoy ugnyo Juonp 19q ‘dgy 00Y -
‘daysu 9y3u onp oeI3 iq 191y} Suen
‘Junp Qp wre[ M ‘UYL [BO 9 IQIY) ‘UQUI ugAnyo
ooy Suoyd Sunp Aex 9 Iy 213 wey] -
‘Kep Suerd Sugo ugyd o6mp 20y UQW
‘unp-gw Sunp 19U ‘qurn Juonyd 3unp Aex uny A
doS :Aep Suerd nd1| re} “Yuin opI3 UBOS U - \
‘deo oro gy3u Key 1y} £ vI13
wrey) 20y 1onsu oyo Iy} udAn] ‘genx ues Sudp oe|
10 dovy 193 dé oy “dg) oriyy ugp Suonyy -
: 5 ‘quip
Anb ooy A&p Suerd Sugo ueyd ‘111 0q 00np 20y do|
A1 uenb yoes gs ‘ngwr NYIq oI U1y} UBOY -

9




T NEN w‘ﬂ‘\ﬂd.\ (A §

- Ndm vitng muc tiéu dao tao, ndi dung chuong trinh
dao tao cta nganh, nghé dugc phén cong giang day; ké
hoach dao tao cia co s¢ gido duc nghé nghiép;

- Biét t6 chtic dao tao nganh, nghé duoc phén cong
giang day. Nim virng k§ thuét an toan, vé sinh lao dong
ctia nganh, nghé;

- St dung ¢4 hi€u qua va an toan cac phuong tién day
hoc, trang thiét bi day hoc. Biét tmg dung cong ngh¢ thong
tin dé néng cao hi€u qua giang day, chét luong dio tao.
Biét ché tao, cai tién phuong tién day hoc, trang thiét bi
day hoc;

- Thuc hién thanh thao céc ky nang cia nganh, :mro
dugc phan cong giang day; biét td chuc lao dong san xuét,
dich vu nganh, :mro dugc phan cong giang day;

* Trinh d9 chuyén mon:

- C6 bing tbt nghiép cao déng nghé chuyén nganh phu
hop voi nganh, zmwo giang day hodc c6 chung chi k¥ nang
nghé phi hop dé day thuc hanh trinh d9 trung cap quy
dinh tai diém a khoan 2 Diéu 17 Thoéng tu s6 08/2017/TT-
BLDTBXH;

- Pap ung ti€u chuén v& trinh d6 nghi€p vu su pham
quy dinh tai khoan 1 Piéu 20 Thong tu s6 08/2017/TT-
BLDTBXH;

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 (A2) theo quy dinh tai
Thong tu s& 01/2014/TT-BGDDT hodc twong duong trd
1én;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k¥ ning st dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
6 03/2014/TT-BTTTT hoic tuong duong trd 1én;

- C6 chimng chi bdi dudng theo tiéu chuén chirc danh
nghé nghiép gido vién gido duc nghé nghiép thuc hanh
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nghiém sang tao va hoi thi cho hoc sinh.

- Giai quyéet nhiing cong viéc dot xudt hang
ngay trong pham vi linh vuc dugc phén cong va
cac cong viéc khac theo su chi dao ctia Ban giam
déc.

ammbm dan toc ddi v6i nhitng vi tri viéc lam yéu cau sir dung
tiéng dan toc;

- Péi véi gido vién day ngoai ngitr thi trinh d6 ngoai
ngir thir hai phai dat bac 2 (A2) theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua
Bo Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai
ngtt 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 trinh dd tin hoc dat chuén k§ ning st dung cong
nghé thoéng tin coban theo quy dinh tai Thong tu so
03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cta Bo
Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuén k§ ning sur
dung cong ngh¢ thong tin.

Huwéng nghiép
va gidi thiéu
viéc lam

- Tham muu lanh dao Trung tam phat Ems xay
dung va 50: khai cac cac md hinh tur van huéng
nghiép, tu vén nghé nghiép, viéc lam cho hoc
sinh, hoc vién.

- Tham muu lanh dao Trung tim ﬁ:@ hgp véi
cac nganh c6 lién quan xay dung va trién khai cac
hoat dong truyén thong, tu van dinh hudng nghé
nghiép gdn voi phan ludng hoc sinh cho d6i tuong
hoc sinh THCS va hoc sinh THPT.

- Phéi hop véi cac td chirc Doan TNCS trén dia
ban thi x4 td chtc cac diém tu vin nghé nghiép,
viéc 1am, hoc nghé cho thanh nién; lién két hop
tac v6i cac co sO dao tao, cac don vi, doanh
nghiép t6 chirc cic chuong trinh tu vin huéng
nghiép va cong tac tuyén sinh hang nam.

- Xay dung cac chuong trinh, gido trinh, tai
liéu cua Trung tdm cho cong tac tu van nghé
nghiép va viéc lam, dao tao, bdi dudng k§ ning

H Giso vién THPT hang III
* Ning luc, ky ning:

- Nam duoc chu truong, dudng 16, chinh sach, phép
lugt cia Dang, Nha nudc, quy dinh va yéu cdu clia nganh,
dia phuong vé gido duc trung hoc phd thong;

- Thuc hién duogc ké hoach, chuong trinh, gido duc
trung hoc phd thong;

- Biét van dung nhiing _cm: thie vé gido duc hoc va
tam sinh 1y ltra tudi vao thuc tién gido duc hoc sinh trung
hoc phé thong;

- Biét van dung nhing kién thuc v& kinh té, van hoa,
xd hoi trong tu van huéng nghi€p, phan ludng hoc sinh
trung hoc phd thong;

- Biét cach EHQ hop véi dong nghiép, cha me hoc sinh
va cOng mo:m dé nang cao hiéu qua gido duc hoc sinh
trung hoc phd théng;

- C6 kha nang van dung hodc viét sang kién kinh
nghiém, nghién ctru khoa hoc su pham tmg dung;

- C6 kha nang huéng dan hoc sinh trung hoc phd




na ddmySu eno 4] uenb 9> 00 BA OB} UQANTU o1 FuQy)
3y ‘A1 uenb Suom I0p A NQN ofW 080 01 nAIH -

‘oe13 o0np na dry3u ugwr ugAnyo oNA yui|

9A UB(Q 09 0NY) UILY 98D BA ONA YUI| ‘quesu BNo Yoes YuIyo
op 9yo ey deyd eno yuip Anb ogo Suna weN -

:3ugu Ay ‘onj Suey «

JURQIA URANYD
yoesu Suonp Suomn) YUIYd YuRy dNYDd UIA °T

‘ur) Suoy dy3u Jugo Junp
ns Jueu A ugny) yuip Anb 3uQy) ugAniy, A un 3uoyy,
0g eno 1oz weu ¢ Sueyy (] AeSu LLLLI-LI/F10T/€0
os m Sugyy 1 yuip Anb ooy ueq 0> un JuQyl YU
3ugo Surip ns Suru £y ugnyd 18p 90y un Op yuwy 97 -

r ‘weN BIA oy Sunp ogq

9 n3u 1203u o[ Sugu Junyy| Yuey ueq OB} OB(F BA ONP ORID)

0d eno 10T weu 10 uey 7 Ae3u 1GAODL-11/¥107/10

os m Sugy] 18 yuip Anb oayy g ovqiep reyd rey oy
nSu reoSu Op yuLy 1) nSu r2oJu £8P UIIA 0BIS 10A 10d

"0} ugp Sugn

Junp ns ngo ngA we[ 9J1A 1 IA Junyu LA 19p 903 Ugp Sugn

1Yo wc@so, 00 JBOY WEN JIA Oyd 3unp own 9 n3u Eowc

on[ ugu Junyy yuey ueq oe} OB BA Onp oevin) Og eno

y107 weu [0 Suey g AeSu [AAO-LL/F107/10 9s
3uQy, 183 yuip Anb o0ay) 7 o¢q nu 1eo3u Op YuLy 9D -

3uoy) oyd o0y Suni ugia oei3 104 10p weyd ns na

daySu Sugnp 109 1Yo Sunyo 9o BA U 0N Kep SuerS uqw

0q 194 doy nud yueSu ugknyo ogo 90y rép ddrySu 191 Sueq

99 ogoy ug[ ox) weyd ns ooy rep dory3u 101 Sueq 0y -

uQuI UYANYD Op YU, .

"1eny) A3 00y eoyy| nno ugrysu 3uQy)

0P
weld ueg enO OBP YD NS 03} JBYY I9IA SUQd owo
eA Sugo ugyd o6np ona yurp 1A weyd Suon Aedu
Juey 1gnX 1P 1A 3uQo Sunyu Hw\?@ Ie1D) -
neo
nyu 9o Sugp oe| 1ENJu oY wWel SYIA NI 1913
‘Bunp upAnm eyu o8O 10A onx don UIA 20y OYd
wre] o91A 10y ApSu ‘wrel 031A IySu 1O oY O -
“wrey 991A QA un IuQy)
‘Bugp oe| Suonn gy 9a un Sugy 1y diy dgo
Suno ea £ nx ‘yop ugyd ‘dgyy nyy onYo 9 -
dry3u 103 1] nes 091A wey Suen) QW 104 dgyu
goy “‘Sun yoyp Suoyod yueyu ‘wre] o31a 9o Sugu
BUY oeo 3upu 9P 191y} UBD WU Sueu Ay ‘ddySu
9y3u 3Zueu £ o8O BA 8 obﬁ onyy ugn Juns
9q 00y 1on3u dnid ‘Sugp oe[ Sunp ns iA WOpP 19A
nn[ oerd ‘goyy| reoSu JuQp JL0Y 8o oNyYod 9, -
"UQIA 00 OYd 10 X Yuey ony) Juru A ‘wiw

0T




E,coo pham vi dugc giao; hiéu dugc nhitng van dé co ban
vé khoa hoc tdm ly, khoa hoc quan 1y; td chirc khoa hoc
quan ly.

- Nim rd quy trinh xdy dung cac phuong an, ké
hoach, céac n_cv\mﬁ dinh cu thé va c6 kién thic am hiéu vé
nganh, linh vuc duge giao; ¢6 k§ nang soan thio védn ban
va thuyét trinh céc vAn @& duogc giao nghién ciru, tham
muu.

- C6 phuong phap nghién curu, tdng két va d& xuit,
cai tién nghiép vu quan ly; c6 nang luc lam viéc doc lap
hodc phdi hop theo nhém; c6 nang luc trién khai cong viéc
bao dam tién do, chit luong va hiéu qua.

_ Am hiéu thuc tién, kinh té - xa hoi vé cong téc
quan ly dbi vé6i linh vuc dugce giao; nam dugc xu huéng
phat trién ctia nganh, linh vuc & trong nuac.

* Trinh d§ chuyén mon:

- C6 bang tdt nghiép Pai hoc tro 1én voi chuyén
nganh Quan tri Van phong, Quan tri nhan su, K& hoach,
Théng ké, Hanh chinh, Luat, Hanh chinh, Cong téc xa hoi,
Quan ly cong, Quan tri kinh doanh, Van thu, Luu trit hodc
cac chuyén nganh khéc c6 lién quan phtt hop véi vi tri viee
lam.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quén ly nha
nuédc ngach chuyén vién.

- C6 trinh dd ngoai ngt tr bac 2 (A2) theo quy dinh
tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thang 01
niam 2014 cia BO Gido duc va Dao tao ban hanh Khung
ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc tuong
duong.

- Co trinh do tin hoc dat chudn k¥ ning st dung cdn
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- Quanly va cép phat cac vin bang, ching chi
(cap THCS, cap THPT, ching chi ngoai ngft, tin
hoc co ban, nghé phd thong va nghé so cép) va
lam thé hoc vién, thé thu vién.

_ Thuc hién cac ché do théng ké vé sb licu
chuyén mon theo yéu cdu cuia S&, ciia thi xd va cua
Ban Giam dbc; soan thao cac loai bdo cdo chuyén
mon theo quy dinh.

- Huéng din chuyén mén nghiép vu cho céac
Trung tdm hoc tdp cong dong, tham gia kiém tra
cong téc x6a mu - gido duc sau khi biét chir, phd
cap, diéu tra nhu cau hoc tap trén dia ban thi xa.

- Phu trach hd so s6 sach: Hoc ba, s6 danh bd,
s6 diém 16p, s6 clp phat van gzm, sb xét duyét, s&
Hro:m ké chét lugng cudi ndm, so6 theo doi tiét hoc,
sb diém danh hoc vién, s6 du bai, s6 theo doi ky
luét hoc vién; hd so ky luat hoc vién; sb trao doi
gifta gido vién chi nhiém va gia dinh.

- Gi4m sét va ghi nhan viéc thuc hién gio gic
ra vao 16p va nghi tiét ctia gido vién.

- HO tro tro ly thanh nién én dinh td chic hoc
vién trong cac tiét chao cd, budi gido duc ngoai
gidr 1én 16p, budi 1€.

- Sép xép phong hoc cho gido vién thuc hién
tiét thao giang, tiét day Ung dung cong ngh¢ thong
tin va bao cdo chuyén dé. Sip xép phong kiém tra
gitta ky va cudi mdi hoc ky.

- Theo doi, chdm diém thi dua cac 16p gom:
Chuyén cén, né smc - tac phong ky luat, hoc tép,
lao ddng, vé sinh, tham gia cac hoat dong phong

mobn giang day trd 1én va c6 chimg chi bdi dudng nghiép
vu su pham dbi véi gido vién trung hoc phd thong

- C6 trinh dd ngoai ngit bac 2 (A2) theo quy dinh tai
Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm
2014 ctia Bo Gido duc va Dao tao ban hanh khung
néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc cé
ching chi sosm dan tdc ddi v6i nhiing vi tri viéc 1am yéu
cdu str dung tiéng dan toc;

- C6 trinh do tin hoc dat chuén k¥ ning st dung cong
nghé thong tin coban theo quy dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cua BO
Thoéng tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¢ ning st
dung cong nghé thong tin.

2. Vién chitc hanh chinh twong dwong ngach
Chuyén vién:

* Nang luc, ky nang:

- Nim vitng cic quy dinh cta phap luat, ché do
chinh sach ctia nganh, linh vuc va céac kién thirc co ban vé
linh vuc chuyén mén nghi€p vu dugc giao;

- Hiéu 15 cac muc tiéu va dbi tuong quan ly, hé
théng cac nguyén tdc va co ché quan ly cta nghi€ép vu
thudc pham vi dugc giao; hiéu dugc nhimg van dé co ban
vé khoa hoc tAm ly, khoa hoc quan ly; t6 chirc khoa hoc
quan ly.

- Nim 0 quy trinh xay dung cac phuong an, _8
hoach, cac quyét dinh cu thd va c6 kién thirc am hiéu vé
nganh, linh vuc dugc giao; c6 k§ néng soan thao van ban
va thuyét trinh cic van dé dugc giao nghién ctu, tham
muu.

- C6 phuong phap nghién ciu, tdng két va dé xuft,
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- Giai quyét nhiing cong viéc dot xudt hang
ngay trong pham vi linh vyc dugc phédn cong va
cac cong viéc khac theo su chi dao cia Ban gidm
déc.

Thuw vién -
Thiét bi (kiém
Vin thw - Luu

trir)

- Phan loai cac loai sach gido khoa, sach tham
khao, céc loai béo va tap chi, thiét bi d6 dung day
hoc, dung cu thuc hanh thi nghi€ém, dung cu day
hoc.

- Quan ly va cho gido vién mugn sach gido
khoa, sach tham khao, thiét bi day hoc dung
chung, phét céc loai sb cho gido vién; cho hoc vién
muon sach gido khoa, sach tham khéo va céc loai
sach, bao tap chi khéc, thiét bi dod dung day hoc,
dung cu thuc hanh thi nghiém.

- P& xuét mua séach, thiét bi dd dung day hoc,
dung cu thuc hanh thi nghiém. Cép nhét sach vao
cac loai sd.

- Théng ké sb luot doc sach, muon sach, thiét
bi day hoc cua gido vién va muon sach cia hoc
vién vao cubi hoc ky, cubi nam. Thuc hién so db
luot doc sach mdi thang.

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

- Tuyén truyén gi6i thiéu sach, bao; huéng
dan can bd, gido vién va hoc vién lua chon sach,
bao dé doc; hinh thanh théi quen lam viéc véi
sach, bdo cho moi nguoi; td chirc gidi thi€u sach
méi theo chi d&, cha diém va t6 chitc cac hoat
dong van hoa khac (chiéu bing hinh, dia VCD,
DVD tu li€u...) phuc vu cho viéc day - hoc cua

1. Thw vién vién hang III:

* Nang lwc, ky nang:

- N&m duoc dudng 16i, chu truong cia Déang, chinh
sach, phap luét cia Nha nudc vé cong tac thu vién.

- Ndm duoc cac kién thic co ban vé chuyén mon,
nghiép vu thu vién.

- Biét dugc cac ing dung clia cong nghé thong tin vao
hoat dong thu vién va cac k¥ nédng tin hoc khic trong hoat
dong chuyén mon dugc phan cong.

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Tét nghiép dai hoc vé chuyén ‘nganh thu vién hoac
chuyén nganh khéc co6 lién quan. Néu tét nghiép dai hoc
chuyén nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng kién thire,
k¥ nang nm:o nghiép chuyén nganh thu vién do co quan, to
chtrc ¢6 thdm quyén cap.

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 (A2) theo quy dinh tai
Théng 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 bac dung cho Viét Nam hodc tuong
duong.

- C6 trinh d0 tin hoc dat chun k¥ ning sir dung cong
nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
s0 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cua Bo
Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuén k§ ning sir
dung cong nghé thong tin hodc twong duong.
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phat trién cia nganh, linh vuc & trong nude.

* Trinh do n_:_%ms mon:

- C6 bang tbt nghiép Pai hoc trd lén v6i chuyén
nganh Quan tri Van phong, Quan tri nhan su, K& hoach,
Théng ké, Hanh chinh, Luét, Hanh chinh, Cong tac xa hdi,
Quan ly cong, Quan tri kinh doanh, Van thu, Luu trit hodc
céc chuyén nganh khéc c6 lién quan phit hop véi vi tri viée
lam.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha
nudce ngach chuyén vién.

- C6 trinh d0 ngoai ngir tir bac 2 (A2) theo quy dinh
tai Thong tu sé 01/2014/TT-BGDDT ngiy 24 thang 01
nim 2014 cia B Gido duc va Dao tao ban hanh Khung
nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc tuong
duong.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k¥ nang st dung cong
nghé thoéng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu 5O
03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 ndm 2014 ctia BO
Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuén k§ ning st
dung cong nghé thong tin hodc twong duong.

Keée toan

- Thuc hién ding, di cac loai hd so, sb sach
chuyén mén nghiép vu ké toan theo quy dinh. Hé
théng phdn mém, so sach ké toan.

- Lép du toan cac ngudn thu, can dbi ty 1¢ chi
cac nguon thu. Dam bao ngudn kinh phi chi cho
con ngudi va uu tién cho cac hoat dong thude chirc
ning nhiém vu cua don vi.

- Lam luong dau théng, cubi thang va ting

* Nang luc, ky nang:

- Nim virng va tuén thu cac quy dinh ciia phép luat vé
ké toan, nguyén ly ké toan, cac ché do tai chinh, théng ke,
cac chudn muc ké toan va thong tin kinh té ¢6 lién quan;

- Ndm dugc cac quy dinh cu thé vé hinh thic va
phuong phép ké toan; cac ché do ké toin ap dung trong
nganh, linh vuc ké toan nha nuéc;

- Biét phuong phdp nghién ciru, dé xuét trién khai
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IIL. Vi tri viéc 1am hé trg, phuc vu

- Béo vé an ninh va t4t ca tai san trong Trung
tAm, ké ca xe ciia gi4o vién va hoc sinh.

- Tham muu cho Giam déc cc phuong 4n bao
vé, phuong an phong chdy - chita chdy, giai phap
thoat nan khi c6 su c6 bat thudong xay ra nham bao
v€ an toan cho can bd, gido vién nhan vién va hoc
vién toan Trung tam.

- Thudng xuyén kiém tra béo céo véi Giam
dbc dé thay méi hodc stra chita hé Emzm dién, den,
quat, may lanh...trong cac phong hoc, phong lam
viéc, hé thdng dién bao vé; hé théng may bom
nudc; hé théng cép thoat nudc. ...

- Hudéng din khach dén lién hé cong tac dén
cac ca nhén, b phan cd lién quan. Giam sat céac
hoat dong khi c6 khéch la vao Trung tdm.

- Phéi hop véi giam thi kiém tra, giam sat
trang phuc, tac phong ctia hoc vién khi vao Trung
tdm. Thuc hién ding quy dinh viéc cho hoc vién ra
cdng trong bubi hoc.

- Nhiém vu cham soc cdy xanh, hoa Emsm“
lam vé sinh san co....

- Giai quyét nhitng cbng viéc dot xuit hang
ngay trong pham vi linh vuc dugc phan cong va
omo cong viéc khac theo su chi dao cia Ban giam
doc.

* Nang luc, ky niang:

- C6 nang luc td chirc thuc hién céc chu truong, ké
hoach cdng tac ctia don vi, van dung linh hoat, sdng tao
vao hoan canh cu thé, dam bao hoan thanh tdt nhiém vu
cua don vi.

- C6 nang luc trong xur 1y cac hién twong vi pham trét
tu an toan trong khu vuc co quan.

- Hiéu duoc hé théng td chirc ciia co quan.

- Ndm vitng cac quy dinh va ndi quy vé cong tac bao
v€ cua Nha nudc va co quan.

- Ném vitng nhitng quy dinh vé phong gian, bdo mét,
phong chay chita chay.

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