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

TINH HOA BiNH Doc lap - Tw do - Hanh phic
S6: A395 /QP-UBND Hoa Binh, ngay A3 thdng 6 nim 2018
QUYET PINH

Vé viée phe duyét Danh muc vi tri viéc 1am, ban md ta cong viéc va khung ning luc
vi tri viéc 1am trong céc co' s& gido duc phd thong, giao duc mAm non cong lap truc

SO GIAO DUC VA DA
TINH HOA il it§e Uy ban nhan dan huyén, thanh phé va S& Gido duc va Pao tao

‘DEN Ngay [K.' .| CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH HOA BINH

S Can-cit Ludt to chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Céan ctr Luat Gido duc ngay 14/6/2005; Luét sta ddi, bod sung mot s6 didu
cua Luat Gido duc ngay 25/11/2009;

Céan ctr Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ctia Chinh pha quy
dinh vé vi tri viéc lam trong don vi su nghiép céng lap;

_ Can ctr Théng tu sé 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 cta B N6i vu hudng
dz}n thuc hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cta Chinh phu;
~ Can cr Nghi quyét s 89/NQ-CP ngay 10/10/2016 Phién hop Chinh phu
thuong ky thang 9 ndm 2016;

Cén ¢t Théng tu lién tich sé 06/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 16/3/2015
cua lién bd: N(:)i vu, Gido duc va Pao tao quy dinh vé danh muc lghung vi tri viéc lam
va dinh mure s0 lugng ngudi lam viée trong cac co s& gido duc mam non cong lap;

Cén ctr Thong tu s6 16/2017/TT-BGDPT ngay 12/7/2017 cua B6 Gido duc
va Dao tao hudng dan danh muc khung vi tri viéc lam va dinh murc s6 nguoi lam
vi€e trong céc co s giao duc pho thong cong lap;

Xét d& nghi ctia Giam dbc S& Nbi vu tai To trinh s6 1304/TTr-SNV ngay
05 thang 6 nam 2018,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, bép md ta cong viéc va khung

nang luc vi tri viéc lam trong céac co s& gido duc pho t’h(“)ng, giao duc mam non

cong lap truc thudc Uy ban nhén dan huyén, thanh pho va S& Gido duc va Pao
tao, cu the:

1. Khéi céc trudng trung hoc phd thong, gdm 12 vi tri viée lam
- Nhém vi tri viéc lam lanh dao, quan ly, diéu hanh: 02 vi tri;
- Nhom vi tri viéc lam hoat dong nghé nghiép: 01 vi tri;
- Nhém vi tri viéc lam hé trg, phuc vu: 09 vi tri;
(Chi tiét tai Phy luc s6 01 kém theo)



2. Khéi cac truong trung hoc co s6, gém 12 vi tri viéc lam
- Nhém vi tri viéc 1am 1anh dao, quéan 1y, diéu hanh: 02 vj tri;
- Nhém vj tri viéc 1am hoat dong nghé nghiép: 01 vi tri;
- Nhém vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu: 09 vj trf;
(Chi tiét tai Phu luc s6 02 kém theo)
3. Khéi céc trudng tidu hoc, gbm 11 vi tri viéc lam
- Nhém vi tri viéc lam lanh dao, quén 1y, didu hanh: 02 vi trf;
- Nhém vi tri viéc lam hoat dong nghé nghiép: 01vi tri;
- Nhém vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 08 vi tri;
(Chi tiét tai Phu luc sé 03 kém theo)
4. Khéi cac trudng mim non, gém 07 vi tri viéc lam
- Nhém vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y, didu hanh: 02 vj tri;
- Nhém vi tri viéc 1am hoat dong nghé nghiép: 01 vi tri;
- Nhém vi tri viée 1am h trg, phuc vu: 04 vi tri;
(Chi tiét tai Phu luc s6 04 kém theo)
5. Khéi céc trudong c6 nhidu cip hoc
Nhom vj tri viée lam gén véi | cOng viéc 1anh dao, quén ly, didu hanh va céc

vi trf viéc 1am gén v6i cong viée hd trg, phuc vu duge ap dung theo cip hoc cao
nhét c6 trong nha trudong.

Piéu 2. TS chirc thuc hién

1. Chu tich Uy ban nhén dan huyén, thanh phd, Gidm dbc S& Gido duc va
Diao tao, Hiéu trudng cac trudng:

- Cén cr quy md trudng, 16p trén co s& danh muc vi tri vi€éc lam dugc phé
duyét, x4c dinh bién ché cla tu'ng vi tri viéc lam trong tdng bién ché su nghiép da
dugc co quan ¢ tham quyén giao; dam béo co ciu va dinh muc theo quy dinh tai
Théng tu lién tich s 06/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 16/3/2015 cta lién B
Giao dyc va Dao tao - B§ Néi vu quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va
dinh mvrc so legng ngudi 1am viée trong céc co s& gido duc mim non cong 14p;
Théng tu s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12/7/2017 cua B Gido dyc va Dao tao
huong din danh myc khung vi tri viéc 1am va dinh mic s6 ngudi 1am viée trong
cac co s& gido duc pho thong cong 1ap giri S& Nbi vu dé theo d&i, quan 1y, kiém
tra viéc thyc hién vi tri viéc lam theo quy dinh; Guri S& Noi vy truée ngay 20
thang 7 hang nim dé téng hop, bio cdo cp c6 thim quyén xem xét, quyét dinh;

- Sir dung va quan ly vién chirc, ngudi lao ddng theo ding vi tri viéc lam,
ban mo ta cdng vi€c va khung niing luc di dugc phé duyét;



2. Giam dbc S& No6i vu tham muu cho Uy ban nhan dan tinh trong viéc
kiém tra, huéng dan, tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc, ngudi lao dong
trong cac don vi sy nghiép cong 1ap theo ding quy dinh.

Diéu 3. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Chanh Van phong Uy ban nhén dén tinh; Gidm déc S& N6i vu; Gidm déc
S¢& Gido duc va Bao tao; Chu tich Uy ban nhén dan huyén, thanh phé; Thu truéng
cac co quan, don vi va cac cd nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyet
dinh nay./., -

Noi nhin:
- Nhu DBiéu 3;
- Chu tich, cac Phé Chu tich UBND tinh;

- Chanh, Phé VP UBND tinh;
- Luu: VT, NC (V20b).




PHU LUC 1

i VIEC LAM, BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Khung ning lwe tbi thiéu

Ngoai

Trinh HEIES Ti'ﬁ "
o ,\ r;m’ Kién |bic theo fo Kinh
SE;F v?SL V};‘*"I‘L Céng viée chinh phai thwe hién Trinh 4§ ?l?a]: thire | Thong 1;:":? nghiém Iil“;g
chuyén mén chinh qlfan I?' tr s0 03/2014/ co,ng chire
. [nha nuwéc|01/2014/ tac
tri TT- TT-
BGDDT B
I Nhém lanh dao, didu hanh
1 [0LTHPT | Hiéu |1.Xday dung quy hoach phat trién nha truémg dai han va ngin han; xay dung va té chirc thuc hién ké| Pai hoc tré | Trung |Chimg chi| Bic 2 Pat | It nhat |Hang III
truong [hoach nhiém vu ndm hoc; béo céo, dénh gia két qua thuc hién trude Hoi ddng trudng va cac cdp c6| léncic  [cdp trd| quanly | hodccé |chudnky| 5nam

thdm quyén; chuyén Ién |nhd nuéc| chimg | nang s |day hoc
2. Thuc hién céc nghi quyét clia Hoi ddng trudmg vé phuong huéng hoat dong cta nha truong, vé sir| nganh: Su vé gido | chitiéng| dung | &cép
dung cédc ngudn luc danh cho nha trudng bio dam muc tiéu gido duc; P%’f.’”’]s’ Quan duc dz‘:r} té-"‘f CNT:T wng
3. Xdy dung, quan Iy t6 chirc bd may nha truong theo dung quy dinh, ban hanh quyet dinh thanh lap 1y Grdadye d‘i‘ vo”l. oerbin hgcﬂpho
céc td chuyén mén, td vin phong, cac hdi déng tur van trong nha trudmg va bd nhidm td trudng, t pho nhtm'glv; thong
chuyén mén thuéc trudng; t‘“ VI?C
4. Quan ly vién chuc, gido vién, nhan vién; quan Iy chuyén mén; phin céng cong tic, kiém tra, danh laT ye_u
gié xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuong, ky lugt ddi véi gido vién, nhan vién ";‘l‘ns"
theo quy dinh ciia Nha nurée va phan cap quan ly cia Uy ban nhén d:'in tinh; ’ i én'g c%ﬁn
5. Quan ly hoc sinh va céc hoat dong ciia hoc sinh do nha trudng td chic; xét duyét két qua danh gia, t6e

xép loai hoc sinh, ky xdc nhin hoc ba, quyét dinh khen thudng, ky ludt hoc sinh;

6. Quan ly tai chinh, tai sin cia nha trudng theo ding quy dinh ciia phép luét; chi dao ké toan lap s
sach, luu giit chimg tir tai chinh, tai san, to chirc thanh quyét toan theo quy dinh;

7. Thue hién cac ché d¢ chinh sach cha Nha nudc dbi véi gido vién, nhén vién, hoc sinh; té chire thye
hién quy ché dan chi trong hoat déng cta nha trudng; thuc hién cdng tac xd hoi hoa gido duc clia nha
trudng;

8. Chi dao thuc hién cac phong tro thi dua, cac cudc van dong cua nganh; thuc hién cong khai ddi véi
nha trudng;

9. Phéi hop véi chinh quyén dia phuong noi nha trurdmg dit try s, thye hién eéng tic bio dam an ninh,
trét tu trong trudng va an toan xa hdi trén dia ban;

10. Thuc hién cong tic Dang trong nha trudmg; chi dao céc té chic chinh tri - x3 hdi ctia nha trudng
hoat ddng theo diing tén chi muc dich cia t chie;

11. Dam bao gidr 1€n 16p day hoc theo quy dinh cia B§ Gido duc va Pao tao;

12. Kiém tra, gidm st cic td chirc va ca nhan thue hién chirc trach, nhiém vu duge giao theo dung quy
dinh.




2 | 02.THPT |Phé6 Hiéu|Gitip Hiéu truémg vé timg mat cong tic do Hiéu truémg phén cong va chiu trach nhiém truéc Hiéu| Paihoc tré |So cap|Chimg chi| Béc2 Pat | It nhit [Hang II
truong |trudng vé nhimg quyét dinh ciia minh. Cung véi Hiéu trudng chiu tréch nhiém truéc clp trén vé phdn| léncic |t lén| quanly | hodcco chuin k§| 5 nim
viéc duge giao. Phé Hiéu truémg dugc quyén thay Hiéu trudng giai quyét nhimg cong viéc theo gidy iy| chuyén nha nuéc | chimg | ning sir | day hoc
quyén ciia Higu trudng va phai bio cdo lai nhing cdng viéc di giai quyét véi Higu truéng. nganh: Su vé gido |chitiéng| dung | &clp
pham, Quéan duc dintic | CNTT | trung
ly Gio duc d6ivéi | coban [hoc phé
nhitng vi théng
tri viéc
lam yéu
chu sir
dung
tiéng dan
tdc
1| Nhém hoat ddng nghé nghiép
3 [03.THPT| Gido |[1.Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, k& hoach day hoc ciia nha trudng theo| Dai hoc Su Bic2 Pat Hang III
vién |ché d6 1am viéc cua gido vién do BG trudng B Gido duc va Dio tao quy dinh; quan 1y hoc sinh trong| pham trd 1én hoiic ¢6 |chuén ky
cédc hoat dong gido duc do nha trudng tb chirc; tham gia cic hoat dong clia t chuyén mén; chju trach| hozc 6t chimg | ning sir
nhiém vé chit lugng, hiéu qua gido duc; tham gia nghién ciru khoa hoc s pham tmg dung; nghiép dai chi tiéng| dung
2. Tham gia c6ng téc phd cdp gido duc & dia phuong; hoc chuyén dintjc | CNTT
3. Rén luyén dao dirc, hoc tip vin héa, bdi dudng chuyén mén, nghiép vy dé ning cao chit luong, higu| nganh khac dbivéi | coban
qua giang day va gido duc; vin dung céc phuong phép day hoc theo huéng phat huy tich cyc, chii dng| tré 1én va nhitng vi
va sdng tao, rén luyén phuong phép tyr hoc ciia hoc sinh; phai c6 chimg tri viéc
4. Thyc hién Didu 1é nha trudng; thyc hién Quyét dinh cua Hiéu trudng, chju sy kiém tra, dénh gi4 ciia chi bi dudng 1am yéu
Hiéu truéng va céc cip quén Iy gido duc; nghigp vy su clu sit
5. Giit gin phdm chit, danh dy, uy tin cia nha gido, gwong miu truéc hoc sinh; thuong yéu, ton trong| pham doi véi dung
hoc sinh, @i xir cong béng véi hoc sinh, bio vé cic quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két| gido vién tiéng dén
gitip 4% déng nghiép; tao dung méi trudmg hoc tp vi lam viéc ddn chu, than thién, hop téc, an toan va|trung hoc phd tdc
lanh manh; théng

6. Phdi hop véi gido vién chi nhiém, céc gido vién khéc, gia dinh hoc sinh, Poan Thanh nién Céng san
Hb Chi Minh, trong day hoc va gido duc hoc sinh;

7. Céc nhiém vy d6i véi gido vién chii nhiém:

- Xay dymg ké hoach céc hoat dong gido duc thé hién rd myc tiéu, ndi dung, phuong phép gido dyc béo
dam tinh kha thi, phdt hop véi dic diém hoc sinh, véi hoan canh vA didu kién thyc té nhim thic dy sy,
tién b cia ci 16p va ciia timg hoc sinh;

- Thyc hién céc hoat ddng gido duc theo ké hoach d4 xay dung;

- Phéi hop chiit ché véi gia dinh hoc sinh, véi céc gido vién bd mén, Doan Thanh nién Cong san Hd
Chi Minh, céc td chic xa hdi c6 lién quan trong viéc hd trg, gidm sat viéc hoc tap, rén luyén, huéng
nghiép ciia hoc sinh 16p minh chu nhiém va gép phin huy déng cic ngudn lyc trong cong ddng phat
trién nha trudmg;

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cubi ky va cudi nam hoc; dé nghj khen thudng va ky ludt hoc
sinh; d& nghj danh séch hoc sinh dugc 1én 16p thing, phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh
kiém trong ky nghi he, phai & lai 16p; hoan chinh vigc ghi sé diém va-hgc ba hoc sinh; Béo céo thudmg
ky hotic @3t xuét vé tinh hinh ciia 16p véi Hiéu trudng.

2




1114 Nhém hi trg, phuc vu
4 [04.THPT| Céng |1.Quan ly toan bd hé théng mady tinh cua trudng. Pai hoc tré Béc2 Hang IIT
nghé 1én céc hoZc cb
thong tin chuyén nganh chimg
tin hoc, céng chi tiéng
nghé thong dan tée
tin aéi véi
nhimg vj
tri viée
1am yéu
chu sir
dung
tiéng dén
the
5 | 05.THPT | Gido vu |1. Tham muu x4y dyng va phit trién di ngii gido vién; Pai hoc Su Bic 2 Pat Hang IT
(®6i v6i [2, Tham muu va tdng hop bio céo cong tac chuyén mén, vé dao tao; pham trg 1én hozc ¢6 | chudn ky
trudng 3. Tham muu céng téc kiém tra ni bd vé chuyén mén; hafo tot chl.'n‘ag nang sir
Dan tgc [ ? nghiép dai chitieng| dung
ndi tri vaf4. Quén ly, gidm sat hoat dong thi dua. hoc chuyén dantdc | CNTT
céc nganh khéc dbivéi | coban
trudng tré 1én va nhimg vj
chuyén phai c6 chimg tri viéc
biét) chi bbi dudng 13m yéu
nghiép vu sur | chu sir
pham d6i véi dung
gido vién tiéng dan
trung hoc phé toc
thong
6/06.THPT [Kétoan [1.Xéy dyng va thyc hién quy ché chi tiéu néi bo; Trung cép tré Bic 1 Pat Hang IV
2. Thiét 14p v c3p nhat hd so sb séch lién quan dén cong téc ké todn; bao quan luu trir cc chimg tir, sd| 1én chuyén hodc c6 |chuén ky va
sach ké toan dung theo quy djnh; nganh ké toan chimg | ning sir tuong



chitiéng| dung

duong

2. Kiém tra thé thirc viin ban, déng déu vin ban;

3. Lap céc bdo cdo tai chinh;
4. Kiém ke tai san, tw kiém tra tai chinh, cdng khai tai chinh. dantjc | CNTT
dbivéi | coban
nhing vi
tri viéc
lam yéu
chu sir
dung
tiéng dan
téc
07.THPT | Th quy |Quén ly tién mit ctia don vi, phét cic khoan chi, tiép nhén céc khoan thu theo diing quy dinh. Trung cip tr& Bicl Dat Hang IV
1én céc hoZic c¢6 |chuén ky va
chuyén nganh ching | ning sir tuong
kinh té, ké chitiéng| dung duong
toan dintjc | CNTT
d6ivéi | coban
nhing vj
tri vigc
lam yéu
cAu sir
dung
tiéng dén
toc
08.THPT| Yté ;. so, chp ciru ban diu; Trung cép trd Bic 1 Pat Hang IV
2. Giso dyc sirc khée, v§ sinh an toan thyc pham, phong chéng djch bgnh; 1én céc hogc ¢6 | chudn ky va
3. Bio quén thudc va tai san dugc quan Iy; chuyén nganh chimg | ning sir twong
4. Thiét 1gp he théng s sich chuyén nganh theo quy dinh, c3p nhat iy di; Y chiticng | - dung duong
dintdc | CNTT
dbivéi | coban
nhing vi
tri viée
lam yéu
chu sir
dung
tiéng dén
tc
9|09-THPT |Vanthu |, Tiép nhin, dang ky, chuyén giao vin ban di, dén, luu trir cdng van, tai li¢u, hd so; Tmll;i ‘iz o h?;;: io chuDgxtky Har‘lg v
chuyén nganh chimg | ning sir tuong



3. Quan Iy hé so hoc sinh; Hanh chinh, chitiéng| dung duong
4. Thuc hién céc béo céo théng ké v& cong téc vin thu. Vin thu dan téc | CNTT
46ivéi | coban
nhing vj
tri viée
lam yéu
cdu sir
dung
tiéng dén
toc
10 | 10.THPT | Thw vién |1. Trung bay, quan ly tii san séch, béo; Trung cAp tr& Bacl Pat Hang IV
2. B sung du séch, t chirc cdng tac k¥ thudt, phuc vu ngudi doc; I&n céac hoic c6 | chuin k§ va
3. T chirc mang luéi cong téc vién, giGi thidu sach, bao dén ban doc; chuyén nganh ching | ning sir tuong
4. Thiét 1p hé théng sb sach quan ly. Thu vién chi tiéng| dung duong
dintgc | CNTT
a6iv6i | coban
nhitng vj
tri viéc
lam yéu
clu str
dung
tiéng dan
tdc
11 [ 1L.THPT | Thiét bj, |1. Sép xép, trung bay, bao quan thiét bj thi nghiém; Trung cap tr& Béc 1 Dat Hang IV
thi 12, Chudn bj c4c thiét bj theo yéu cdu gido vién bo mén; Ién cac hofic ¢6 | chuan ky va
nghiém |3, Thiét 14p hé théng sb sach. chuyén nganh chimg | ning sir tuong
Thiét bi, thi chi tiéng dung duong
nghiém dintjc | ONTT
d6i véi | coban
nhiing vi
tri viée
1am yéu
cAu sir
dung
tiéng dén
toc
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12.THPT

HS trg
gido dyc
ngudi
khuyét
tét

1. Thyc hién chuong trinh, ke hoach hd trg gido dyc ngudi khuyét tit theo yéu cau va quy dinh cua don
vi;

2. Tham gia xay du'ng k& hoach gi4o dyc c4 nhin cho ngudi khuyét tit;

3. H3 trg ngudi khuyét tat hoc tip va rén luyén ki ning dic thy, ki niing séng phit hop véi kha ning va
nhu cdu ciia ngudi khuyét tit;

4. Hb trg gido vién trong céc hoat ddng cham sdc, gido duc ngudi khuyét tat;

5. Tham gia huy ddng ngudi khuyét tit dén trudmg hoc tap;

6. H8 trg, tu vin cho gia dinh ngudi khuyét tat va cong dbng vé kién thirc, ki ning cham séc, gido dyuc
ngudi khuyét tat.

Trung cép tr&
1én cac
chuyén

nganh: hé trq .

gidodyc
ngudi khuyét
tat; hoge 6
béng ot
nghiép trung
cép trg 1én
mét trong cac
nganh: su
pham, y té,
cong tic xa
héi, tdm li va
cd chimg chi
nghiép vu vé
hé trg gido
duc ngudi
khuyét tat
theo chuong
trinh do B§
Gido duc va
DPao tao ban
hanh.

Béc 1
hodc cé
ching
chi tiéng
dan t§c
déi véi
nhitng vi
tri viéc
lam yéu
clu sir
dung
tiéng dén
tdc

Dat
chuén ky
ning st

dung

co ban

Hang IV
va

twong

duong




_PHULYC2

UNG HQC CcOo SO TRY'C THUQC UBND HUYEN, THANH PHO VA SO' GIAO DUC VA PAO TAO
inh sé * A 585/QD- UBND ngay A3 thing & ndm 2018 ciia Chi tich Uy ban nhén dén tinh Hoa Binh)

Khung niing luc toi thiéu

I:gg;a; Tin hoc
Trinh £ theo 5
i o Kien |bic theo Kinh
ST Ma Tén 5 5 3 .. o . ,, dag ly . o Théng s Hang
| vivL | vvL Cong viéc chinh phai thwe hién d;l:;;: :1%“ lujin q:::C]}-, 'l;:osl})g tipsd nfg:fgm vidn
ohinh | iy wirge{ nporyy| DR g | Wit
tri T TT-
| BTTTT
BGDDT
I Nhém ldnh dao, didu hanh
1 |OLTHCS | Hiéu 1. X4y dung quy hoach phét trién nha truomg dai han va ngin han; xay dung va to chire thyc hién ké| Cao dang tr&r | Trung [Chimg chi| Bic 1 Pat | Itnhit |Hang NI
truéng |hoach l'lhlem vu nam hoc; béo cdo, danh gia két qua thyc hién trude Hoi dong trudng va cdc cdp ¢6| léncdc  [cdp tré| quanly | hodc cé |chudn k§| 5 ndm
tham quyén; chuyén 1én | nha nudc | ching | ndngsir [day hoc
2. Thye hién cic nghi quyét cia Hoi ddng truong vé phuong huéng hoat déng ciia nha trudmg, vé sir| nganh: S‘_’ vé gido |chitieng| dung | G cép
dung cdc ngudn lye danh cho nha trurdng bao dam muc tiéu gido duc; pl"nan?, Quan duc da[’_‘ e CNT.T trung
3 Xay dung, quan Iy t6 chirc bd méy nha truomg theo ding quy dinh, ban hanh quyet dinh thanh 1dp ly Gido dyc dci’ el | hdd th,CU
nhimng vi 50
cac t6 chuyén mén, tb vin phong, cac hoi déng tu vén trong nha trudng va bd nhiém té trudng, td pho e -
chuyén mén thudc truémg; [t.n V“‘ic
4. Quan ly vién chire, gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mén; phan cong cong tac, kiém tra, danh :rér::);iru
gid xép loai gido vién, nhan vién; lhlrc hién cong tac khen thuéng, ky luat déi véi gido vién, nhan vién i
theo quy dinh ctia Nha nude va phan cip quan Iy cia Uy ban nhan dan tinh; G én- fan
5: Quan ly hoc sinh va cic hoat dong cua hoc sinh do nha trudng td chirc; xét duyét két qua danh gia, tgc

xép loai hoc sinh, ky xé4c nhan hoc ba, quyét dinh khen thudng, ky luat hoc sinh;

6. Quan ly tai chinh, tai san cua nha truong theo ding quy dinh ctia phap ludt; chi dao ké toan lap b
sach, luu gii ching tir tai chinh, tai san, t6 chirc thanh quyét toén theo quy dinh;

7. Thue hién cac ché d6 chinh sach cua Nha nuéc doi véi gido vién, nhan vién, hoc sinh; td chire thuce
hién quy ché dan chu trong hoat déng ctia nha trudng; thuc hién cdng tic xd hdi héa gido duc ciia nha
trudmg;

8. Chi dao thuc hién cic phong trao thi dua, cdc cudc van dong ciia nganh; thuce hién cong khai d6i véi
nha truong;

9. Phéi hop véi chinh quyén dia phuong noi nha trudng dat tru sd, thue hién cong tac bao dam an ninh,
trdt tu trong trudng va an toan xa hoi trén dia ban;

10. Thyc hién céng tic Pang trong nha trudng; chi dao cic td chirc chinh trj - xd hdi cta nha truong
hoat déng theo diing tén chi muc dich cua té chirc;

11. Bam bao gid 1én 16p day hoc theo quy dinh cita B6 Gido duc va Dao tao;




12. Kiém tra, gi4m sét céc t§ chirc va c4 nhén thyc hién chirc trach, nhiém vu dugc giao theo ding quy
dinh.
2 |02.THCS |Phé Hi¢u|Gitp Higu trudng vé timg mjt cdng thc do Hiéu truong phan céng va chiu trach nhi¢m truéc Hicu| Cao ding trd | So cAp|Chimg chi| Bac 1 | Dat | [tnhat [Hang II
trudmg |truémg vé nhimg quyét dinh ciia minh. Ciing véi Hiéu trudng chiu trich nhiém trude cip trén vé phin| léncic |t lén| quanly | hodccé |chudnky| 5 nim
vigc dugc giao. Phé Hiu truéng dugc quyén thay Hiéu truémg gii quyét nhimg cdng viéc theo gidy iy| chuyén nhd nuéc | chimg | ning st [day hoc
quyén ciia Higu trudng va phii béo céo lai nhitng cdng viéc da giai quyét véi Hidu truémg, nganh: Sur vé gido [chitiéng| dung | &cdp
pham, Quén duc dintc | CNTT | trung
ly Gido dyc d6i v6i | coban | hoc co
nhing vj sér
tri viéc
lam yéu
cu sir
dung
tiéng dan
tdc
I Nhém hoat dfng ngh& nghiép
3 |03.THCS| Gido [1.Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido dyc, ké hoach day hoc cua nha trudng theo| Cao dang Su Bécl Qat Hang III
vién (ché d¢ 1am viéc ciua gido vién do B§ trudng BJ Gido duc va Pao tao quy-dinh; quan ly hgc sinh trong pham tr¢ Ién hojc c¢é |chuan ky
céc hoat ddng gido dyc do nha trudng td chirc; tham gia céc hoat dong cia td chuyén mén; chiu trdch|  hoiic tét chimg | ning sir
nhigm vé chit lugng, hiéu qua gido dyc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham tmg dung; nghiép Cao chi tiéng| dung
2. Tham gia cdng téc phd cdp gido dyuc & dja phuong; ding tr&s 1én dintgc | CNTT
3. Rén luyén dgo dirc, hoc tép vin héa, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu dé nang cao chit lugng, hiéu|chuyén nganh d6i v6i | coban
qua giang day va gido dyc; vén dung céc phuong phap day hoc theo huéng phat huy tich cyc, chi dong| khac va phai nhing vj
va sang tao, rén luyén phuong phap ty hoc ciia hoc sinh; c6 chimng chi trf viée
4. Thyc hign Diéu 1§ nha trrdmg; thye hién Quyét dinh cia Higu truémg, chiu sy kiém tra, dénh gia cia| bdi duong lam yéu
Hiéu truéng va céc cp quan Iy giso dyc; nghiép vy su clu sir
. 2 . s es . ,. pham déi véi dung
5. Git gin phdm chét, danh dy, uy tin ciia nha gido, guong miu truéc hoc sinh; thwong yéu, ton trong|® C., X T
. fooo 4 rs . . s . PR I . R gido vién tieng dan
hoc sinh, doi xir cong bang véi hoc sinh, bao vé cac quyén va l¢i ich chinh déng ctia hoc sinh; doan két h 5c
gitip d& ddng nghiép; tao dung méi trudmg hoc tap va lam viéc dan chi, than thién, hop téc, an toan va| TV18 6°° co 0
lanh manh; s
6. Phéi hop véi gido vién chu nhigm, céc gido vién khéc, gia dinh hoc sinh, Doan Thanh nién Cdng san
H Chi Minh, Dgi Thiéu nién Tién phong H Chi Minh trong day hoc va gi4o dyc hoc sinh;
7. Céc nhiém vy ddi véi gido vién chi nhi¢m:
- X4y dung ké hoach céc hoat déng gido dyc thé hién rd myc tiéu, ndi dung, phuong phép gido duc bio
dam tinh kha thi, phit hgp véi dic diém hoc sinh, véi hoin canh va didu kién thyc té nhim thic diy su
tién b cia ci 16p va ciia timg hoc sinh;
- Thyc hién céc hoat déng gido dyc theo ké hoach da xdy dyng;




- Phéi hop chit chg véi gia dinh hec sinh, véi cic gido vién bo mdn, Doan Thanh nién Cong san Hb
Chi Minh, Déi Thiéu nién Tién phong HS Chi Minh céc tA chirc xa hdi c6 lién quan trong viéc h3 trg,
gidm st viéc hoc tap, rén luyén, huémg nghiép ciia hoc sinh 16p minh chi nhiém va gép phin huy déng
céc ngudn lyc trong cong ddng phit tridn nha trudng;

- Nhén xét, d4nh gié va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi niim hoc; d& nghj khen thuéng va ky ludt hoc
sinh; d& nghj danh séch hoc sinh dugc 1én 16p thiing, phai kidm tra lai, phai rén luyén thém vé hanh
kiém trong ky nghi he, phai & lai 16p; hoan chinh vigc ghi sb diém va hoc ba hoc sinh; Béo cdo thudng
ky hodic dt xuft vé tinh hinh ciia 16p véi Hiéu trung.

1 Nhém hd trg, phuc vy
4 [04.THCS| Céng | Quén ly todn bd hé théng méy tinh cuia trudmg, Trung cép tréy Bécl Dat Hang IV|
nghé 1én cac hoic ¢6 | chudn ky va
théng tin chuyén nganh chimg | ningsir tuong
Tin hoc, chitiéng| dung duong
Coéng nghé dantfc | CNTT
thdng tin d6ivéi | coban
nhiing vj
tri viéc
l1am yéu
cu sir
dung
tiéng dén
toc
5 | 05.THCS Gi'éo vy |1. Tham muu xdy dymg va phét trién ddi ngii gio vién; Cao ding Su Bicl Qat Hang IIT
(401 V6i (5 Tham muu va téng hop bio céo cdng tac chuyén mén, vé dio tao; pham tré‘lé“ hogc ¢6 |chudn ky
cic 2 era 2 . hoic tot chimg | ning sir
trudng 3. Tham muu cong tac kiém tra ngi bd vé chuyén moén; nghiép Cao chitiéng| dung
Din tgc |4. Quén ly, gidm sat hoat ddng thi dua. ding try 1én déntéc | CNTT
ndi trid chuyén nganh d6i v6i | coban
huyén va khéc va phai nhiig vj
trudng cé ching chi tri viée
danh cho bdi dudng 1am yéu
ngudi nghiép vu su chu sir
khuyét pham di véi dung
tat) gido vién tiéng dén
trung hoc co tée
so
6 |06.THCS | K& toan 1. X4y dyng va thyc hién quy ché chi tiéu ndi bd; Trung cép trg Bic 1 Dat Hang IV



hodc c¢6 | chuén k¥

va

2. Thiét 14p va cdp nh§t hd so sb sach lién quan dén cong tac ké toén; bao quan huu trit céc chimg tir, s3| 1én chuyén
séch ké todn ding theo quy dinh; nganh ké toan chimg | niing sir tuong
3. L4p céc béo cdo tai chinh; chitiéng| dung duong
4. Kiém ké tai sn, ty kiém tra tai chinh, cong khai t3i chinh. dantje | CNTT
dbivéi | coban
nhiing vj
tri viéc
[am yéu
céu sir
dung
tiéng dén
toc
7 |07.THCS | Thit quy |1. Quan ly tién mit cia don vj, phat cac khoan chi, tiép nhén céc khoan thu theo ding quy dinh. Trung cép tro Béac 1 Pat Hang IV
Ién cac hoiic c6 |chuén ky va
chuyén nganh ching | ning sir tuong
kinh té, ké chi tiéng| dung duong
toan dantjc { CNTT
dbivéi | coban
nhing vi
tri viéc
lam yéu
cu sir
dung
tiéng dan
toc
8 |08.THCS| Yté |l So,cdp ciru ban diy; Trung cip tro Bicl | Dat Hang IV
2. Gido dyc sirc khée, v¢ sinh an toan thuc phim, phong chéng dich bénh; lén céc hoiic ¢6 | chuén ky vi
3. Bdo quan thubc va ti san dugc quan 1y; chuyén nganh chimg | ning sir tuong
4. Thiét 13p hé théng sé sach chuyén nganh theo quy dinh, cap nhat ddy di; Y chitiéng| dung duong
dintjc | CNTT
ddivéi | coban
nhimg v
tri viée
1am yéu
cdu sir
dung
tiéng dan
toc




9 |09.THCS | Vin thu 1. Tiép nh4n, ding ky, chuyén giao vin ban di, dén, luu trit cdng vin, tai liéu, hd so; Trung cép tr& Bicl | Pat Hang IV
2. Kiém tra thé thirc vin bén, déng déu vin ban; 1én céc hozc c6 | chuin ky va
3. Quan ly hd so hoc sinh; chuyén nganh chimg | ning sir tuong
4. Thyc hién céc bio céo théng ké vé cong tac vin thur. Hanh chinh, chitiéng| dung duong
Vin thu dintc | CNTT
adivéi | coban
nhitng vi
tri viée
1am yéu
clu sir
dung
tiéng dén
tée
10 | 10.THCS | Thu vién | 1. Trung bay, quan ly tii sin sich, béo; Trung cip tréy Bic 1 Pat Hang IV
2. B3 sung dAu sich, td chirc cong tic k§ thudt, phuc vu ngudi doc; 1én céc hojc c6 |chuin ky va
3. Té chirc mang luéi céng téc vién, gidi thidu sach, bao dén ban doc; chuyén nganh chiing | ningsir tuong
4. Thiét 1ap hé thdng sb sach quan 1y. Thu vién chitiéng| dung duong
dantc | CNTT
d6i véi | coban
nhimg vi
tri viéc
1am yéu
clu sir
dung
tiéng dan
téc
11 | 1L.,THCS | Nhan (1. Sip xép, trumg by, bio quan thiét bj thi nghiém; Trung cép tr& Bicl | Pat Hang IV
vién thiét|2. Chuin bj c4c thiét bi theo y&u cdu gido vién bd mén; Ién céc hogc ¢6 | chuén ky va
bi  I3. Thiét I4p hé théng sb sach. chuyén nganh chimg | néng sir tuong
Thiét bi, thi chitiéng| dung duong
nghiém dinthc | CNTT
d6ivéi | coban
nhitng vj
tri vige
1am yéu
clu sir
dung
tiéng dan
thc
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12.THCS

HB trg
gido duc
nguoi
khuyét
tat

1. Thyc hign chuong trinh, ké hoach h3 trg gido duc ngudi khuyét tat theo yéu cau va quy dinh cia don
Vi

2. Tham gia x8y dung ké hoach gio dyc c4 nhén cho ngudi khuyét tat;

3. HG trg ngudi khuyét it hoc tip va rén luyén ki niing dic thd, ki nang séng phit hop véi kha ning va
nhu ciu ciia ngudi khuyét tit;

4. Hb trg gi4o vién trong cac hoat ddng chim séc, gido dyc ngudi khuyét tat;

5. Tham gia huy ddng ngudi khuyét tat dén truomg hoc tip;

6. H3 trg, tur viin cho gia dinh ngudi khuyét tit va cong ddng vé kién thirc, ki ning chim séc, gido duc
ngudi khuyét tat.

Trung cép tr&
1én céc
chuyén

ngénli:h'(’)ttd o

gido duc
ngudi khuyét
tat; hodic c6
bing t5t
nghi¢p trung
chp tryr [én
m{t trong cac
nganh: su
pham, y té,
cdng tic xa
hoi, tdm li va
¢6 chimg chi
nghiép vu vé
hd trg gido
dyc ngudi
khuyét tét
theo chuong
trinh do B

Gido duc va

Pdo tao ban
hanh.

Bic 1
ho#c ¢b
ching
chi tiéng
dén tjc
abi véi
nhimg vi
trf viée
l1am yéu
cdu sir
dung
tiéng dan
toc

Pat
chuén ky
nang sir

dung

co ban

Hang IV
va
twong
duong
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5?' inh 56 /395 /0D-UBND ngay A3 thing & néim 2018 cia Chit tich Uy ban nhén dén tinh Hoa Binh)

Khung niing lyc tdi thiéu

1::;?(; Tin hoe
i th ;
” ” T1:m!1 Kién |béc theo ::o Kinh
ST| Ma Ten Céng viéc chinh phii thye hig Teinhas | Y| e | Thong | P98 [nghiem| 208
T | VIVL | VTVL ong viéc chinh phai thye hién . rn ‘{n ludin quélrcly n,-c::‘,g t s6 "fa:fg vién
chuyen mo i n ,
014 h
°':‘:i'h nha nwéc | 01/2014/ 03%_1 H i |
: TT-
BTTTTI
BGDDT
I Nhém lanh dao, diéu hanh
1 01.TH Higu 1. Xay dung quy hoach phat trién nha truéng dai han va ngin han; xdy dung va t§ chirc thuc hién ké| Trung cap tr&| Trung [Chimg chi| Béc 1 bat | It nhat (Hang IV
truémg |hoach nhiém vu nam hoc; bao céo, danh gia két qua thuc hién trude Hoi dong truomg va cdc cip co| 1éncic  [cap trd| quanly | hodic c6 |chudnky| 5 ndm
thim quyén; chuyén lén | nhanuéc| ching | ning st |day hoc
2. Thyc hién cic nghi quyét ctia Héi déng trugng vé phuong huéng hoat dong ciia nha trrdng, vé sif| nganh: Su vegido |chitieng) dung | &cap
dung cac ngudn lyc danh cho nha trudmg bao dam muc tidu gido duc; phan?’tleu duc da’:r_] tc_zs? CNT_T Ticu
3. Xay dung, quan 1y t chirc bé mdy nha trudng theo ding quy dinh, ban hanh quyét dinh thanh lap h{-’C::G‘EO dug i‘i‘ il | eorbin | hge
céc td chuyén mén, td van phong, cac hdi dong tr vin trong nha trudmg va bd nhiém t trudmg, td phé tl'eul ,QCC;’_, nAung vi
chuyén médn thugc trudng; Quén Iy Gt t\n v1¢ﬂc
S T 1 E ke s L . . . . , .1 , duc lam yéu
4. Quan ly vién chirc, gido vién, nhén vién; quan 1y chuyén mén; phan céng cong téc, kiém tra, danh adil s
gid xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuéng, ky luit déi véi gido vién, nhan vién dung
theo quy dinh ctia Nha nuéc va phan cdp quan 1y ciia Uy ban nhin dan tinh; tiéné dan
5. Quén ly hoc sinh va cic hoat déng cia hoc sinh do nha trudng td chire; xét duyét két qua dénh gia, b 4

xép loai hoc sinh, ky xac nhén hoc ba, quyét dinh khen thudéng, ky luét hoc sinh;

6. Quan ly tai chinh, tai san cia nha trudmg theo ding quy dinh ctia phép luat; chi dao ké toan lap sd
sach, luu giit chimg tir tai chinh, tai san, td chirc thanh quyét toan theo quy dinh;

7. Thuc hién cac ché d6 chinh sach ctia Nha nudc déi véi gido vién, nhin vién, hoc sinh; té chitc thuc
hién quy ché dén chii trong hoat dong cia nha trudng; thue hién cdng tac xi hdi hoa gido duc cia nha
truong;

8. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc vin ddng cia nganh; thue hién cong khai doi voi
nha truong;

9. Phéi hop véi chinh quyén dia phuong noi nha trudmg dit tru sé, thue hién cong tic bao dam an ninh,
trit tir trong trudng va an toan xa hoi trén dia ban;

10. Thuc hién céng tac Pang trong nha trudomg; chi dao cic td chire chinh tri - xa hoi ciia nha trudong
hoat ddng theo ding tdn chi muc dich cua td chirc;

11. Pam bao gio 1€n 16p day hoc theo quy dinh ciia B Gido duc va Dao tao;

12. Kiém tra, gidm st cc td chiic va ca nhin thuc hién chirc trach, nhiém vu dugc giao theo ding quy
dinh.




2 [ 02TH |Phé Higu|Gilp Hi¢u truong vé timg mit cong thc do Hiéu truémg phén cong va chiu trach nhiém truc Higu| Trung cép tro7|So cap|Chimg chi] Bic 1 Pat | Itnhdt [HangIV
truémg |truéng vé nhitng quyét dinh ciia minh. Ciing véi Higu tnrong chiu tréch nhiém truéc chp trén vé phin| léncic |t&1én| quinly | hodic cé |chudnky| 5 nam
vige dugc giao. Phé Hiéu truong duge quyén thay Hiéu truémg gidi quyét nhimg cong viéc theo gidy dy chuyén nhd nuéc | chimg | néng sir |day l}Qc
quyén cua Hiéu truéng va phai bdo cdo lai nhiing cong viée d4 giai quyét véi Higu trudmg. nganh: Su vé gifo |chitiéng| dung | & c?p
pham tiéu duyc | dintoc | CNTT | Tiéu
hoc, Gido dyc dbivéi | coban | hoc
tiéu hoc, nhimg vj
Quan ly Gido tri viéc
duc lam yéu
» chu sir
dung
tiéng dan
tgc
I Nhém hoat dfng nghé nghiép
3 [ 03.TH | Gido (1. Day hec va gido dyc theo chuwong trinh, k& hoach gido duc, k& hoach day hoc ctia nha trudmg theo| Trung cap Su Bic 1 Dat Hang IV
vién [ché d6 lam viéc cia gido vién do B$ truéng B Gido dyuc va Do tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong| pham tr& 1én ho3c c6 |chuin ky
céc hoat dong gido dyc do nha trudng t6 chirc; tham gia céc hoat déng ciia td chuyén mén; chiju trich| hodc tét chimg | ning sir
nhi¢m vé chét lugng, higu qué gio dyc; tham gia nghién ciru khoa hoc su pham ting dung; nghiép Trung chitiéng| dung
2. Tham gia cOng téc phé cap giso duc & dja phuong; cép tré 1én din tgc | CNTT
3. Rén luyén dgo dirc, hoc tép vin héa, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu d& nang cao chét lugng, hiéu|chuyén nganh d6i véi | coban
qua gidng day va gido duc; vén dung cc phuong phap day hoc theo hudng phat huy tich cyc, chi dong| khéc va phai nhiing vj
va séng tao, rén luygn phuong phép tyr hoc cia hoc sinh; c6 ching chi tri vigc
4, Thyc hién Diéu 1é nha trudng; thyc hién Quyét djnh cua Higu trudmg, chju sy kiém tra, danh gid ciia bbi dudng léf:‘ yéu
Hiéu truémg va cic cip quan ly gido dyc; nghiép vu su Cau sir
5. Giit gin phim chét, danh dy, uy tin cia nha gido, gwong miu truéc hoc sinh; thuong yéu, ton trong p'h'am .‘36' an ’édung
. PR .. . A 1 .. . . . gido vién tiéu tiéng dan
hoc sinh, doi xir cong bang véi hoc sinh, bao vé cac quyén va lgi ich chinh ddng ciia hoc sinh; doan két . -
s ax o e s N R A e i ,| hoc (véi céc tdc
gitp d& déng nghiép; tao dyng mdi trudmg hoc tap va 1am viéc dén chu, than thién, hop téc, an todn va
moén chuyén
lanh manh; . biét)
6. Phéi hop véi gido vién chu nhi¢m, céc gido vién khéc, gia dinh hoc sinh, P3i Thiéu nién Tién phong )
H$ Chi Minh, trong day hoc va gio dyc hoc sinh;
7. Céc nhiém vy d8i véi gido vién chi nhiém:
- Xdy dyng ké hoach c4c hoat déng gido dyc thé hién 15 muc tiéu, ndi dung, phuong phép gido duc bio
dam tinh kha thi, phi hop véi dic diém hoc sinh, vdi hoan canh va didu kién thyc té nhim thic diy sy
tién bd clia ca 16p va ciia timg hoc sinh;
- Thyc hién cic hoat dong gido duc theo ké hoach da xdy dung;
- Phoi hop chat ch& véi gia dinh hoc sinh, vai cac gido vién bd mon, Ddi Thidu nién Titn phong Hb
Chi Minh, cdc t6 chirc xa hdi c6 lién quan trong viéc hd trg, giam sat viéc hoc tép, rén luyén, huéng
nghigp cuia hoc sinh I6p minh chu nhiém va gdp phén huy ddng céc ngudn Iyc trong cong ddng phit
trién nha trudmg;




- Nhén xét, d4nh gid va xép logi hoc sinh cudi ky va cudi nim hoc; d& nghj khen thuéng va ky luat hoc
sinh; d& nghj danh séch hoc sinh dwgc 1én 16p thing, phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh
kiém trong ky nghi he, phéi & lai 16p; hoan chinh viéc ghi sb diém va hoc ba hoc sinh; Béo cdo thudng
ky hojic 45t xuét v& tinh hinh ciia 16p véi Hi¢u trudng.

Nhém hd

trg, phuc vy

04TH | Coéng |1.Quan Iy toan by hé thong may tinh ciia trudng. Trung cip tr& Bic 1 Pat Hang IV
nghé 1én cac hotic ¢6 | chuén ky vi
thong tin chuyén nganh chimg | ning sit tuong

Tin hoc, chitiéng| dung dwong
Cong nghé dantdc | CNTT
théng tin a8i v6i | coban
nhing vj
tri viéc
lam yéu
chu sir
dyng
tiéng dan
toc
05.TH | Gio vy [1. Tham muu x4y dyng va phat trién doi ngii gi4o vién; Trung cép Su Bic 1 Pat Hang IV
(i v6i (2. Tham muu va tdng hop béo co cong tic chuyén mén, v& do tao; pham tré Ién hodic ¢6 |chudn ky va
cic  |3. Tham muu cong téc kiém tra ni bd vé chuyén mén; hoic tét chimg | niing str tuong
trudmg |4. Quan 1y, gidm st hoat dong thi dua. nghiép Trung chitiéng| dung duong
danh cho cép trér1én dantéc | CNTT
ngudi chuyén nganh adiv6i | coban
khuyét khéc va phai nhing vi
1at) c6 chimg chi tri viée
bdi dudng l1am yéu
nghiép vu su chu sir
pham d6i véi dung
gido vién tidu tiéng dan
hoc. the




6 | 06.TH | K& toan [1. X4y dyng va thyc hién quy ché chi tiéu noi b; Trung cdp tr& Béc 1 Pat Hang IV
2. Thiét I3p va cap nhat hd so sd séch lién quan dén cong téc ké toan; bao quan lwu trir céc chimg tir, s8| 1én chuyén hozc c6 | chudn ky va
séch ké todn ding theo quy dinh; nganh ké toén chimg | nang sir tuong
3. Lap céc béo cdo tai chinh; chi tiéng | dung duong
4. Kiém k& tai san, ty kiém tra tai chinh, cong khai tai chinh. dintgc | CNTT

dbivéi | coban
nhitng vj
tri viée
lam yéu
cu sir
dung
tiéng dan
toc
7 | 07.TH | Tha quy |1. Quan Iy tién mit ciia don vi, phat cic khoan chi, tiép nhan céc khoan thu theo ding quy djnh. Trung cip tré Bicl | Pat Hang IV
Ién céc hoic c6 | chuén ky va
chuyén nganh ching | ning sir tuong
kinh té, ké chi tiéng| dung duong
todn dantjc | CNTT
d6i véi | coban
nhitng vi
tri viée
lam yéu
clu sir
dung
tiéng dan
toc
8| 08.TH | Yté |1.So,clp ciru ban dau; Trung cép tr& Bicl | Dat Hang IV
2. Gido dyc sirc khoe, vé sinh an toan thyc phim, phong chéng dich bénh; 1én céc hoic cé | chuén ky va
3. Bio quin thudc va tii san dugc quan ly; chuyén nganh ching | ning st tuong
4. Thiét 14p hé thong sb sach chuyén nganh theo quy dinh, cp nhat ddy du; Y chitiéng| dung dwong
dantjc | CNTT
d8i véi | coban
nhifng vj
tri viée
lam yéu
cu sir
dung
tiéng dén
téc




9 | 09.TH | Vanthu |1. Tlep nhén, déing ky, chuyén giao vin ban di, dén, luu trit cong van, tai lléu, hd so; Trung cép tr& Bic 1 Pat Hang IV
2. Kiém tra thé thirc vin ban, déng d4u vin ban; Ién céc hogic c6 |chuin ky vi
3. Quan Iy hd so hoc sinh; chuyén nganh chimg | ning sir tuong
4. Thuc hién céc béo cdo théng ké vé cong tic van thu. Hanh chinh, chi tiéng dung duong
Vin thu dantfc | CNTT
@bivéi | coban
nhing vi
tri viée
1am yéu
cu sir
dung
tiéng dan
téc
10| 10.TH Thu (1. Tnmg béy, quan 1y tai san sich, béo, thiét bi thi nghiém; Trung cip trér Bic 1 Pat Hang IV
vién, |2. B sung ddu sich, t5 chirc cdng tac k¥ thuét, phuc vu ngm‘.n doc; Ién céc hozic ¢6 |chudn ky va
Thiét bj |3. T3 chirc mang luéi cong téc vién, gi6i thiéu séch, bdo dén ban doc; chuyén nganh ching | ning sir twong
4. Thiét 14p hé théng s séch quan ly. Thu vién, chitiéng| dung duong
5. Chuin bj c4c thiét bj theo yéu cdu giso vién bd mén; Thiét bj, thi dint6c | CNTT
nghiém d6ivéi | coban
nhitng vj
tri viée
lam yéu
céu sir
dung
tiéng dan
tdc
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11.TH

H3 trg
gido duc
ngudi
khuyét
tat

1. Thyc hi¢n chuong trinh, ké hoach h3 trg gido dyc ngudi khuy@t tit theo yéu cau va quy dijnh cua don
vh

2. Tham gia x4y dyng ké hoach gido duc c4 nhan cho ngudi khuyét tit;

3. H& trg ngudi khuyét tat hoc tap va rén luyén ki ning dic thu, ki ning séng phti hgp véi kha ning va
nhu cdu cita ngudi khuyét tat;

4. H3 trg gi4o vién trong c4c hoat dong chim séc,.gido duc ngudi khuyét tat;

5. Tham gia huy déng ngudi khuyét tit dén trudmg hoc tap;

6. H trg, tu vén cho gia dinh ngudi khuyét tat va cong dbng v& kién thuc, ki ndng chim séc, gido duc
ngudi khuyét tit.,

Trung cép tr&
1én cac
chuyén

nganh: h3 trg| - ‘

_gido duc
ngudi khuyét
tat; hodic c6
bing tét
nghiép trung
cép tr 1én
mét trong céic
nganh: su
pham, y ¢,
cong tac xi
héi, tam li va
c6 chimg chi
nghigp vy vé
hd trg gido
dyc ngudi
khuyét tit
theo chuong
trinh do B$
Gido duc va
Pio tao ban
hanh;

Béc 1
hodic cé
chimg
chi tiéng
dén toc
a6i véi
nhimg vj
tri viéc
1am yéu
chu sir
dung
tiéng dan
tdc

Pat
chuén ky
nang sir

dung

co ban

Hang IV

tuong
duong




PHU LUC 4

i VIEC LAM, BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC V] TRi VIEC LAM
A N THUQC UY BAN NHAN DAN CAC HUYEN, THANH PHO VA SO GIAO DUC VA PAO TAO
g auﬂi, 56439 5‘ /OD-UBND ngay A3 thing & ndm 2018 ciia Chii tich Uy ban nhdn ddn tinh Hoa Binh)

Khung niing lic ti thiéu

l:gg;:': Tin hoc
inh t
ST| Ma Tén 'gr'u;, Kién | bic theo T::: Kinh | b
| ST | v Céng vige chinh phai thye hién Trinhag |2V | thie Théng | - & |nghigm e
chuyén mén : quinly | twso cong .
it | b nrde| 012014 | 932014 | | ehire
tri = TT-
BGDDT B
I Nhém linh dao, didu hianh
1 01.MN Hiéu |1. X4y dung quy hoach phat trién nha trudmg dai han va ngén han; 1ap ké hoach va té chic thue hién ké| Trung cép trg Trung |Chirng chi| Béc 1 Dat It nhit Hang IV
trudng |hoach day hoc, gido duc; béo cao, danh oid két qua thuc hién truéc Hoi dong truong va céc cip co 1én céc cip trd| quanly | hofic co |chuanky| 3 nim
thdm quyén; chuyén 1én | nha nuéc | chimg | ningsir |day hoc
2. Thanh lap céc t6 chuyén mén, td van phong va cac hi ddng tu vn trong nha trudmg va b nhiém 5| nganh: Su Ve gido Chf tieng| dung | & ‘iép
trudng, t6 pho. D& xuit céc thanh vién ciia Hi déng trudng trinh cAp 6 thim quyén quyét dinh: pham mam dyc | dantoc CNTT | Mam
3. Phén céng, quan 1y, danh gia, xép loai; tham gia qué trinh tuyén dung, thuyén chuyén, khen thuong, | O™ Quan ly d(i] Vol | = ban non
thi hanh ky ludt déi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh; Giapsdye nhing ]
4. Quan ly va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san cia nha trudng, nha tré theo ding quy t}’1 V“':,C
S T TR P £ lam yéu
dinh cia phap lut; chi dao ké toan 1ap sé sach, hru giit chirng tir tai chinh, tai san, t6 chiic thanh quyét L.
toan theo quy dinh; ‘ c;;ln!;u
5. Tiép nhan tré em, quan [y tré em va cac hoat dong nudi dudng, chim séc, gido duc tré em cia nhi tién;g dan
trudmg, nha tré; quyét dinh khen thudng, phé duyét két qua danh gi tré theo céc noi dung nudi dudng, toc
chidm séc gido duc tré em do Bd Gido duc va Dio tao quy dinh;
6. Du céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan Iy; tham gia cac hoat dong gido duc
2 gitr trong 1 tuén; duge huong ché d¢ phu cép va chinh sach wu dii theo quy dinh;
7. Thye hién quy ché dan chii va tao didu kién cho cdc té chirc chinh trj - xa héi trong nha trrdng hoat
dong nhidm nang cao chét luong gido duc;
8. Thuc hién xa héi hoa gido duc, phéi hop t6 chirc, huy dong céc luc lugng xa héi cing tham gia hoat
ddng gido duc, phét huy vai trd cita nha truomg déi véi céng dong.
9. Thuc hién cong tac Dang trong nha trudmg; chi dao céc td chirc chinh tri - x4 hoi cia nha truémg
hoat ddng theo ding tén chi myc dich cta td chic;
10. Kiém tra, gi4m sat cc t chirc va ca nhan thue hién chire trach, nhiém vu duoc giao theo ding quy
dinh.




Phé Higu|Gitp Higu truéng vé timg mat ¢cong tac do Higu trudng phan cdng va chiu trich nhiém truéc Hiéu

2 [ 02MN Trung cdp tr&(So cap[Chimg chil Bac1 | DPat [ ftnhét [HangIV
truéng |truéng vé nhimg quyét dinh cita minh. Ciing véi Higu truémg chiju trach nhiém truéc cdp trén vé phdn| léncac |trolén| quanly | hoic co |chudn kg 3 nim
vigc dugce giao. Phé Hi¢u trudmg duge quyén thay Hiéu trudng gidi quyét nhimg céng viéc theo gidyuy| chuyén nhinuéc | ching | ningsir |day hoc
quyén cia Hiéu trudng va phai béo céo lai nhitng céng viéc da gii quyét véi Hiéu trudng. nganh; Su vé giso | chi tiéng dung | &cdp
pham mém duc dantéc | CNTT | Mim
non, Quan ly ddivéi | coban | non
Gido duc nhimg vj
tri viéc
1am yéu
cAu sir
dung
tiéng dén
toc
II Nhém hoat dng nghd nghigp
3 | 03MN | Gido |I.Bao v¢ an todn sirc khée, tinh mang ciia tré em trong thdi gian tré em & nha trudng, nha tré, nhém| Trung cép Su Biéc 1 Dat Hang IV
vién [tré, 16p mAu gido dgc lap; pham mim hogc ¢6 |chuén ky
2. Thyc hién cdng téc nudi dudng, chim séc, gido duc tré em theo chuong trinh gi4o duc mim non: lap| non trd 1én chimg | ning sir
ké hoach cham séc, gido duc; xdy dung méi trudng gido duc, t4 chitc cic hoat dong nudi dudng, chim| hodc tét chitiéng| dung
séc, gido dyc tré em; tham gia céc hoat ddng ciia t& chuyén mén, ciia nha trudng, nha tré, nhém tré, 16p| nghiép Trung déntfc | CNTT
mau gido doc 1ap; cép tré 1én dbivéi | coban
3. Trau ddi dgo dirc, giir gin phdm chit, danh dy, uy tin clia nha gido; guong miu, thuong yéu tré em,|chuyén nginh nhimg vi
déi xir cong b?mg Vi t6n trong nhén céch cia tré em; bao vé céc quyén va loi ich chinh déng cua tré| khéc va phai tri vige
em; doan két, giup d& ddng nghiép; _ c6 chimg chi 15“:1 yéu
4. Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré em cho cha me tré. Chu dong phéi hop véi boi ) cau sir
gia dinh tré d& thyc hién myc tiéu gido dyc tré em; dudngnghiép . d‘-“‘gl
5. Rén luyén sirc khoe; hoc tap vin héa; bdi dudmg chuyén mén, nghiép vy & nang cao chit lugng V';',su,l,’h?fn tlén% dén
nudi dudng, chim séc gido duc tré em; dO.lAV(Yl glao toe
6. Thuc hiéix cdc nghia vy céng dan, céc quy dinh ciia phép ludt va ciia nganh, cic quy dinh cia nha nz:fr(‘dlc}:ia:/néi
trudng, quyét dinh cua Higu truéng, - cc mén
chuyén biét)
1 Nhém h$ trg, phuc vu




04 MN | Keé todn 1. X4y dung va thyc hién quy ché chi tiéu ni bo; Trung cép tro Bic 1 Pat Hang IV
2. Thiét 14p va cdp nhét hd so s sach lién quan dén cong téc ké todn; bio quén lru trif cAc chimg tir, sé| 1én chuyén hogc ¢6 | chudn ky va
sdch k& toan diing theo quy djnh; nganh ké todn chimg | niing sir twong
3. Lip chc bdo cho tai chinh; chitiéng( dung duong

dantoc | CNTT
abi v6i | coban
nhitng vi
tri viéc
Iam yéu
cAu sir
dung
tiéng dan
téc
05.MN | Vin thu 1. Kiém ké tai san, ty kiém tra tai chinh, céng khai tai chinh. Trung cap tr& Bic 1 Pat Hang IV
2. Tiép nhén, dang ky, chuyén giao vin bn di, dén, luu trit cdng vin, tai ligu, hd so; 1én chuyén hozc ¢6 |chuin ky va
3. Kiém tra thé thirc vin ban, déng du vin ban; nganh Hanh chimg | ning sir twong
4. Quan Iy hd so hoc sinh; chinh, Vin chitiéng| dung duong
5. Thyc hién c4c béo céo thong ké v& cong tic van thu. thu dantgc | CNTT
dbivéi | coban
nhimg vi
tri viée
1am yéu
cdu sir
dung
tiéng dan
toc




06MN | Yté |[1.So,cép ciru ban déu; Trung cip tr& Béic 1 Pat Hang IV
2. Gifo dyc sirc khde, vé sinh an toan thyc phém, phong chéng dich bdnh; 1én céc hoiic c6 | chuén ky va
3. Bio quén thuéc va tai san dugc quén ly; chuyén nganh | chimg | ning s tuong
4. Thiét 1p hé théng sb sich chuyén nganh theo quy dinh, cap nhjt diy di; Y ¢ |chi tiéng | dung duong
' “on 7 dantge | ONTT
' | aéivéi | coban
nhimg vi
tri viée
lam yéu
clu sir
dung
tiéng dan
toc
07.MN | Thii quy (1. Quén Iy tién mt cita don vi, phét céc khoan chi, tiép nhan céc khoan thu theo ding quy dinh. Trung cap try Bic 1 Pat Hang IV
1én cac hoiic ¢6 | chuén ky vi
chuyén nganh chirng | ning sir tuong
kinh té, ké chitiéng| dung dwong
toan. dan toc | CNTT
d8i v6i | coban
nhing vj
tri viéc
lam yéu
cdu sir
dung
tieng dén
téc




