PHU LUC

MO TA VI TRi VIEC LAM VA TIEU CHUAN, PIEU KIEN PANG KY DU TUYEN & TUNG VI TRi VIEC LAM

(Kém theo Thong bdo s6 M.Cr\ﬂm-bwwlbﬂﬂx\ ngay/A thang 11 nam 2024 cua truong Duw bi Dai hoc Dan téc Trung wong)
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M5 ta Vi tri viée lam

Tiéu chuan, diéu kién °

Vi tri viée lam chire danh nghé nghiép chuyén nganh

Gido vién dy bi dai hoc hang IIT (mén Todn, Ngit viin, Lich si, Dia ly, jm:m Anh, Tin hoc, Gido duc cong din,
td chirc hoat dgng gido duc):

- Tham gia xdy dung ké hoach gido duc ctia td bd mon; tham gia xay dung tai lidu, hoc lidu dé trién khai chuong trinh
gido duc du bi dai hoc;

- Day hoc va 16 chirc cac hoat dong giao duc hoc sinh theo ké hoach giéo duc duge duyét; g

- Dbiméi phuong phép day hoc theo hudng v:mﬁ huy néng luc, ESB ché, hinh thanh nang luc tu hoc cua hoc sinh;

- Thuc hién cac hoat dong kiém tra, danh gid két qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh theo quy dinh; tham gia quan ly
hoc sinh ni tru; tham gia cong tac tuyén sinh cia nha truong;

- Tham gia thuc hién cac dé tai nghién ciru khoa hoc; van dung cac két qua nghién ctru khoa hoc vao thuc té day hoc,
gido duc hoc sinh;

- Tham gia tu véan tdm ly, huéng nghiép cho hoc sinh; tham gia t6 chiic cac hoat ddng giit gin va phat trién di san van
héa dén tdc, cac hoi thi trong nha truong; tham gia td chire cac cude thi hodc hdi thi cia hoc sinh hodc gido vién;

- Hoan thanh cic chuong trinh boi a:osm Eoo quy dinh; tu bdi dudng :,Em cao ndng luc chuyén mon, nghiép vu;

- Phéi hop véi gido vién chi nhiém, cac gido vién khac, Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh, gia dinh va céc td
chirc lién quan dé td chirc, huéng dan céc hoat déng gido duc hoc sinh du bi dai hoc;

- Thuec hién cac nhém vu khéac theo phan cong cua Hiéu truéng Nha truong

C6 bang tot nghiép dai
hoc trg 1én thudc nganh
dao tao gido vién (phu
hop véi mon giang day)
d6i voi gido vién trung
hoc phd théng; hoic ¢6
bang 1t nghiép dai hoc
trd 1én thudce chuyén
nganh phu hgp va ¢o
chimg chi bdi dudng
nghiép vu su pham
danh cho gido vién
trung hoc phd théng
theo chuong trinh do
Bo Gido duc va Dao tao
ban hanh.

Chuyén vién vé quén ly hoat djng dio tao
- Tham gia xdy dung cac quy dinh lién quan dén céng tac quan ly hoat déng déo tao ctia Nha trudng nhu:
+ Xay dung cac vin ban trién khai thuc hién cac vin ban cua omv trén; ;

+ Van ban nghiép vu dinh ky, dot ch phuc vu cdng tac chi dao diéu hanh cua Nha truong nhu: cdc chuong trinh,
dé an, du 4 an vé dao tao; Ké hoach E«n: sinh hang nam cua Nha truong; Ké hoach giang day, hoc tap, kiém tra dinh
ky, thi cudi khéa; Ké hoach cong tac gido vién chu nhiém; Ké hoach cdng téc tu van tam li cho hoc sinh va céc bao
c4o mang tinh thudng ky, giai doan theo chirc ning, nhiém vu dugc giao;

+ Céc quy dinh lién quan dén cong tac tuyén sinh, d4o tao ctia Nha truong; Quy dinh kidm tra, thi; quy dinh nén
nép, chuyén mon cua gi4o vién.

C6 bang tot nghiép dai
hoc trd 1én
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- Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tac nam, quy, thang, tuan cia ca nhan theo phéan cong.

- Tham gia xay dung va t6 chirc thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu thudc coéng tac quan ly hoat dong
dao tao, bao gom:

+ Phoi hop véi cac don vi t6 chire tuyén sinh hang nam. T4 chirc tiép nhan hoc sinh dién 30A, cir tuyén hang nami
ctia cac truong dai hoc, céc dia phuong;

+ T6 chirc cung cAp thong tin, phd bién vé chinh sach, chuong trinh, quy ché gido duc, dao tao ctia Nha trudng cho
hoc sinh khi nhap truong;

+ Chuén bj co s& vat chét phuc vu hoat dong dao tao, xdy dung mau sb sach phuc vu cong tac quan ly chuyén mon;

+ To chire trién khai, quan ly, ki€m tra qua trinh thuc hién cac ké hoach, chuong trinh da dé ra clia cac gido vién tai
cac To B6 mén, xac nhan két qua thuc hién;

+Td chire va phdi hop v6i céc don vi lién quan xét diéu kién du thi dinh k¥, cudi khoa cho hoc sinh nha truohg. Lap
du tri, chuan bi co s& vt chat coi kiém tra thi, cham thi dinh k¥, cudi khoa.

+ Tong hop, quan ly két qua hoc tap cua hoc sinh hang nam; 14p danh sach hoc sinh dang hoc, théi hoc, hoan thién
diém cia cac ky thi trong nim hoc va danh sach hoc sinh t6t nghiép; tham muu véi lanh dao Nha trudng trong cong tac
xét hoan thanh chuong trinh boi dudng du bi dai hoc cho hoc sinh va chudn bi dit lidu lién quan dén két qua hoc tap
cip THPT, két qua bbi dudng du bi dai hoc dé lam cin cir xét chuyén hoc sinh tiép tuc theo hoc tai cac bac hoc cao
hon.

+ Té chirc tap hudn chuyén mén, trao ddi kinh nghiém cho gio vién; ndm bat, tw van tdm 1y cho hoc sinh trong qua
trinh hoc tap;

+ T& chirc hoi nghi trién khai, so két, tong két cac hoat dong chuyén mén thude linh vuc phén cong theo thang,-quy,
ndm, giai doan; .
+ Tham muru td chirc cdng tac gido vién chi nhiém cia Nha trudrg,

- Tham gia cac hdi nghi, khéa hoc, 16p tap huan, boi dudng lién quan dén linh vuc chuyén moén do nganh, cap trén
t6 chirc.

-Thuc hién cédc nhém vu khéc theo phan cong ctia Hiéu trudong Nha truong

IT

Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén diing chung

Chuyén vién vé T chirc by may
- Tham gia xdy dung céc van ban nghiép vu theo linh vurc phiin cong, bao gm:
+ X4y dung céc van ban trién khai thuc hién cac vin ban cuia cip trén;

~C6 bang tot nghicp dai
hoc tré 1én
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+ Ké hoach t6 chirc bd may theo nam,

giai doan; bdo céo danh gia hoat dong va phuong huéng t6 chire; chién luge
phat trién cua Nha truong...;

+ Quy ché 16 chirc va hoat déng, quy dinh chire nang, nhiém vu cua cac don vi thude Trudng va ché do phéan cip,
phan quycn quan ly cua Truong.

- Xay dung va thuc hién ké hoach céng tac nam, quy, thang, tudn cla ca nhén theo phan cong.
- Tham gia t6 chirc trién khai thye hién céc vin ban cua cap trén lién quan dén linh vyc phén cong.
- Tham gia t6 chirc thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu bao gom:

+ Kién toan b may va céc chire danh tuong (ng; xdy dung bién ché vién chirc, nha gido, ngudi lao dong trong toan
trudng;

+ Mo ta vi tri viéc lam, co cau vién chirc theo ngach, chitc danh nghé nghiép va so lugng ngudi lam viéc tai ting vi
tri.

+ Lay y kién khi c6 su thay ddi trong co cAutd chire bd méy, sip xép lai céc chitc danh.

-Tham gia theo dai, kiém tra qua trinh thuc hién cac quy dinh, vin ban ctiia Nha truong & cac don vi; tham gia so
két, tong két cac hoat dong chuyén mén thudc linh vuc phén cong theo thang, quy, nam, giai doan.

- Tham gia cac héi nghi, khéa hoc, 16p tap huén, bdi dudng vé tb chirc bd may do nganh, omv trén td chirc
-Thuc hién ¢4c nhém vu khéc theo phan cong cua Higu trudng Nha trudng

Thuw vién vién hang III

- Tham gia xdy dung cac vén ban nghiép vu theo linh vuc phan c¢ong, bao gbm: Van ban nghiép vu dinh ky, dot
Xuét EEo vu cdng tac chi dao diéu hanh ciia Nha truong nhu: quy dinh hoat dong chuyén mén; ké hoach vé hoat dong
thu vién; céc bdo cdo mang tinh giai doan, bdo cdo thang, quy, nam..

- Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan theo phéan cong.
- Tham gia t6 chire trién khai thuc hién cc van ban cua cdp trén lién quan dén linh vuc phén cong.
- Tham gia t6 chire thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu thude Iinh vuc phan cong, bao gom:

+ Tham gia nghién ciru, Umg dung cac thanh tuu cta khoa hoc va cong nghé trong hoat dong thu vién, trong dé6 chu
trang dén nghién ctru, img dung cong nghé thong tin trong hoat dong Thu vién, tién ti xay dung thu vién so, thu vién
dién tir;

+ Thuc hién cdc hoat dong chuyén moén, nghiép vu thu vién theo phéan céng;
+ Bién soan cdc 4n phim thong tin, lam phong phu thém danh muc tai liéu cho Thur vién.

+ Tham gia td chirc so két, tdng két dénh gia, tham muu dé xudt sira ddi, bd sung, hoan thién quy trinh nghiép vu thu

- Co6 bang 6t nghiép
dai  hoc tro lén
nganh/chuyén  nganh
Thong tin - thu vién.
Trudng hop 6t nghiép
dai hoc tr¢ 1én chuyén
nganh khac phai c¢o
chung chi boi dudng
kién thirc, ki nang nghé
nghiép chuyén nganh
thong tin - thu vién do
co quan, t& chuc ¢
thim a:wm: omc.
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vién, chirc nang, nhiém vu cua thu vién vién nham nang cao chat lugng hoat dong.

-dgm_smwmomorow_ng,Eam:oP_Qn&vrcm?gmm:.m:m:m:p:m:am_._::7<ﬂoo_=_<m=Bo:ao:%S:EmﬁZm:&
chirc theo phén cong. :

o

Y té hoc duwong:

- T4 chirc cac hoat dong truc y té; quan ly, bao vé va cham sée sirc khoé ngudi hoc.

- T chire cac hoat ddng truyén thong, gido duc sirc khoé (gido duc strc khog,...)

- Thyc hién céng téc kiém tra phong, chéng dich bénh tai Nha truong.

- Théng ké bao cio va danh gia vé cong tac y té nha trudng (cac bao céo dinh ky hodic dot xuat theo quy dinh).
- Phu trach céng tac vé sinh, méi truong trong Nha truong.

- Co trinh d0 chuyén
mon tir y si trung cap tro
1én.
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