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I.VI TRi VIEC LAM: HIEU TRUONG

Tén VTVL: Hi€u truéng

Ma vi tri viéc lam: LDQL-01

Ngay bat dau thuc hién: Tir khi Quyét
dinh phé duy¢t c¢6 hi¢u luc

Pia diém lam viéc: Truong Tiéu hoc Thuong Kiém

truong.

Quy trinh cong viéc lién quan: Quan ly, diéu hanh toan bo hoat dong giao duc ctia nha

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Lanh dao, quan ly toan di¢n nha truong; chiu trach
nhiém trudc cap trén vé toan by hoat dong gido duc, td6 chirc bd may, nhan su, tai chinh

va chat luong gido duc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1 | Quéan ly chung

Xay dung ké hoach nam
hoc, chién lugc phat trién
NT

Ké hoach day du, dung
quy dinh, kha thi

2.2 |Quan ly chuyén mon

Chi dao day hoc, kiém tra
danh gia

Chat luong gido duc dat
chi tiéu

2.3 |Quan 1y nhan su

Phan cong, danh gia vién
churc

bung quy dinh, cong
bang

2.4 |Quan ly tai chinh

Phé duy¢t thu chi, st dung
ngan sach

bung quy dinh, khong
sai pham

2.5 |Cong tac hanh chinh

Ky duyét van ban, bao cao

Kip thoi, chinh xac

7 ¢ (Quan hé phdi hop Lam viéc voi cap trén, dia  Phdi hop hiéu qua
' phuong
2 7 (Thi dua, khen thudng T chirc phong trao thi dua Pat danh hiéu thi dua
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puge quan ly tryc tiép va Quan ly truec tiép Cac don vi
kiem duyét két qua bai phoi hop chinh

S& Giao duc va Pao tao

Pho Hi¢u trudng, gido vién,

nhan vién

Céc to chuyén mon, to
van phong

3.2. Bén ngoai



Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
S& Giao duc va Bao tao Chi dao, Kiém tra
Thudng truc dang iy,Uy ban nhan dan x4 Phéi hop quan 1y
Céc co quan lién quan Phéi hop cong tac
Phu huynh hoc sinh Phdi hop gido duc
Céc to chtrc doan thé Hb trg hoat dong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

41 Quyét dinh ké hoach gido duc nha truong

42 |hon

Phé duyét chuong trinh, ndi dung giang day; Quyét dinh cac hoat dong chuyén

43 T6 churc kiém tra, danh gia chat luong gido duc

4.4 Ban hanh van ban no1 bo

45 T6 chirc kiém tra ndi bd

II | Thim quyén trong quan Iy vién chirc, nguwoi lao dong

1 |Phan cong nhiém vu

2 | Pénh gia, xep loai vién chirc

Pé xuét tuyén dung, khen thuong, ky luat

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc su pham trd 1€n

- Ly luan chinh tri: Trung cép 1y luan chinh trj trd 1én

Kién thuc bo tro

- Quan ly gido duc, tin hoc, phap luat
- C6 chung chi boi dudng quan ly giao duc

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

-C6 kinh nghiém giang day va quan ly(gido vién gidi, can bo quan ly
gioi)

-Co thoi gian cong tac trong nganh gido duc, ting gilr chirc vu
quan 1y 1a loi thé

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctua phap
luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong
tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, c4n than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bd
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- Trung thuc, trach nhiém, guong mau

Céc yéu cau khac - C6 kha ning, dé xuit nhitng chi trvong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua hi¢u trudng

- C6 nang lyc diéu hanh d6i méi gido duc

- C6 kha ning bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can b tré sau
minh.

- Sirc khoe t6t, uy tin trong tap thé

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 5
- Soan thao va ban hanh van ban 4
Nhom ning luc chung |- Giao tiép tng xtr 5
- Quan hé phéi hop 4
- St dung cong nghé thong tin 3
- Str dung ngoai ngir 3
- Xay duyng van ban 4
- Huéng dan thuc hién vin ban 4
Nhoém nang luc _; .
chuyén mon - Kiém tra thuc hién 5
- Tham dinh vin ban, dé an 4
- T chuc thuc hién 5
- Tu duy chién luoc 5
- Quan ly sy thay ddi 5
Nhom ning luc quan Iy |- Ra quyét dinh 5
- Quan 1y ngudn luc 5
- Phét trién nhén vién 5
IL. VI TRI VIEC LAM: PHO HIEU TRUONG
Ma vi tri viéc lam: LDQL-02
Tén VTVL: Phé Hiéu truéng Ngay bat dau thyc hién: Tir khi Quyét
dinh phé duy¢t c6 hiéu luc
Dia diém lam viéc: Truong Tiéu hoc Thuong Kiém
Quy trinh cong viéc lién quan: Quy trinh xay dung va trién khai ké hoach chuyén mon;
chi dao hoat dong day hoq; kiém tra nd1 bo truong hoc; quan ly doi ngii gido vién, nhan
vién; quan 1y hoc sinh; phoi hop cong tac; bdo cdo va tham muu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Pho Hiéu trudng 1a nguodi giup viée cho Hi€u trudng, chiu trach nhiém trudc Hi¢u
truong va trudc phap luat vé viée quan ly, diéu hanh mot hodc mot sb linh vuc cong tac
clia nha trudng theo su phan cong; dam bao chit lwong gido duc, gop phan thuc hién



muc ti€u gido duc tiéu hoc theo quy dinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Ming cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1 |Quan 1y chuyén moén - Xay dung ké hoach gido | Ké hoach phu hop,
duc; to chirc thyc hién trién khai hiéu qua,
chuong trinh giang day. dam bao chuong trinh

- Phan cong chuyén mén, |theo quy dinh.
theo ddi va diéu chinh hoat
dong giang day.
2.2 |Kiém tra, danh gia - Tb chirc kiém tra ndi bo; bénh gia khach quan,

du gi0, danh gia giao vién.
- Theo ddi, danh gia két qua
hoc tap cua hoc sinh.

dung quy dinh, gop
phéan ning cao chat
luong.

23

Quan 1y hoc sinh

- Chi dao cong tac giao duc
dao duc, k§ ning soéng.

- Theo d&i né nép, ky luat
hoc sinh.

Hoc sinh chap hanh t6t
ndi quy, co ti€n bod rod
rét.

2.4 |Cong tac hanh chinh - Soan théo, kiém tra va trinh | Vin ban ding thé thuc,
ky cac vin ban thudc linh vuc day du, ding thoi han.
phu trach.

- Thuc hién ché d¢ bao cao
dinh ky, dot xuét.

2.5 |Phdi hop Phéi hop v6i cac té chae | Mdi quan hé phdi hop
doan thé, cha me hoc sinh | hiéu qu4, tao sy dong
trong gido duc hoc sinh. thudn cao.

26 Ung dung CNTT Quan 1y ho so dién tir Thuyc hién ding yéu

- Str dyng phan mém gio
duc
Chi dao, thuc hién trng dung

cau chuyén doi so,
hiéu qua.

CNTT trong quan ly va day
hoc.
27 Nhiém vu khac - Thyc hién cong viéc do Hoén thanh ding yéu
Hi¢u truéng phan cong cau
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puge quan 1y truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi
kiém duyét két qua béi phoi hop chinh
Hi¢u truéng Giao vién, nhan vién (theo Céc to chuyén mon, van
phan cong) phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Phong Van hoéa - Xa hoi

Bao cdo, nhan chi dao

Phu huynh hoc sinh

Phéi hop gido duc




Chinh quyén dia phuong Phéi hop hoat dong gido duc

Céc to chirc doan thé HO tro hoat dong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

41 Phan cong, di€u chinh chuyén moén gido vién

42 Kiém tra, danh gia hoat dong day hoc

43 Ky duyét hd so chuyén mén theo phan cong

44 D& xuitkhen thuong, ky luat

II | Thim quyén trong quan Iy vién chirc, nguwoi lao dong

1 |DPénh gi4, nhan xét vién chure

2 | Dé xuat dao tao, bdi dudng

3 | Phan cong nhiém vu

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwe

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao | Pai hoc su pham tiéu hoc hodc tuong duong

Kién thuc bo trog Quan 1y gido duc, tin hoc, ngoai ngir co ban

Kinh nghiém (thanh | C6 kinh nghi€m giang day va quan 1y
tich cong tac)

Pham chat ca nhan |rach nhi¢m, cong bang, gwong mau

Cac yéu cau khac  Ste khoe tdt, tinh than hop tac

5.2. Yéu cau vé niang luc

=
>

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Ca

- Pao dic va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc chung |- Giao tiép g xir

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai nglr

- Xay dung van ban

Nhom nang luc - Hudéng dan thyc hién vin ban

chuyén mon - Kiém tra thyc hién

B NN N Y O O T AV R I SO O, T K, T Y SO I SO O T =

- Tham dinh van ban, dé€ an




6

Nhom nang luc quan ly

- Quan 1y ngudn lyc

- T chue thyc hién 5
- Tu duy chién luoc 4
- Quan 1y sy thay doi 4
- Ra quyét dinh 5
4
5

- Phat trién nhan vién

___Thi truwong don vi
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