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BANG THONG KE NHU CAU VA MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM CAN TUYEN DUNG
HQP PONG LAO PONG TAI TRUONG TRUNG HQC CO SO HUYNH BA CHANH

NAM HOQC 2026 - 2027

(Kém theo Théng béo s6 O8/TB-THCSHBC ngay AC thang 9 nam 2026

cua Truong Trung hoc co sé Huynh Ba Chdnh)
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01 01 Vin thu vién 1. Xay dyng va té chirc thuc hién ké hoach cong tic | 1. Tiéu chuan vé trinh d6 dao tao, bdi dudng:

(M4 sé: 02.007)

vin thu, hru trir héng ndm cia nha trudémg; bao céo
dinh ky thudng xuyén theo quy dinh.

2. Tlep nhan, ding ky, tnnh chuyén giao va theo di
viéc giai quyét vin ban dén; phat hanh, quéan 1y va
theo ddi vin ban di theo quy dinh.

3. Kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban trude
khi trinh ky ban hanh; tham gia soan thiao vin ban
theo phéan cong.

4. Quan ly va sir dung con dau, thiét bj lwu khéa bi
mit cia nha trudmg theo ding quy dinh cua phap
luat.

5. Léap hd so cong viéc, ndp lwu ho so, tai lidu vao
luru trit co quan; bao quén, théng ké va phuc vu khai
théc, sir dung tai liéu hru trir.

6. Quan ly, van hanh hé théng quan ly van ban va
diéu hanh dién tir; thue hién giwri, nhén vin ban dién
tir va ky so theo quy dinh.

7. Thye hién cic nhi¢m vy khac do Higu truong phan
cong.

C6 bing tét nghiép dai hoc tré 1én nganh hoic
chuyén nganh van thy - lwu trir, luu trir hoc.
Truomg hop t6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén
nganh khac thi phai c6 ching chi bdi du’ong nghu;p
vu vin thr do co s& dao tao c6 tham quyén cap
(theo tiéu chuan chirc danh nghc nghiép Van thu
vién quy dinh tai Théng tr so 02/2021/TT-BNV
cua Bg tru'ong Bo NGi vu).

2. Tiéu chuan vé dao dirc nghe nghiép:

- Chép hanh céc chu truong, du'ong 16i ciia Pang,
chinh séch, phap luat cia Nha nuée va cic quy dinh
cua nganh;

- Trung thuc, khach quan, cén thén, ti mi, c6 tinh
thén trach nhiém; gitr gin phim chat danh dy, uy
tin cia cén b, vién chirc; doan két, gitp d& déng
nghiép;

- G4 y thirc bao vé bi mét nha nudc, bdo mit thong
tin, tai liéu cua co quan; thuc hi¢n nhiém vu theo

ding quy ché, quy dinh cia phép luat.
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3. Tiéu chuin vé ning lyc chuyén mon nghiép vu:

- Nim vitng quy dinh cia phép luét ve cong tac vin
thu, lwu trir, dic biét 1a Nghi dinh s0 30/2020/ND-
CP ciia Chinh phii vé cdng tac vin thu;

- C6 ky ning soan thao van ban, kiém tra thé thirc
va k¥ thudt trinh bay viin ban hanh chinh;

- C6 ky niing 1ap ho so, chinh 1y, sip xép, bio quan
va tra tim tai liéu heu trix;

- Sir dung thanh thao may tinh, cic th1et bi vin
phong, phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh,
chir ky so;

- Hoan thanh diing tién d¢, bao dam chét luong dbi
voi timg viée duge Hi¢u truéng phan cong.

VI TRI VIEC LAM: HO TRQ HOAT PONG GIAO DUC

01

02

Ho tro gido duc nguoi
khuyeét tit
(Mi s6: V.07.07.16)

1. Thire hlq:n chuong trinh, ke hoach hé trg gido duc
ngudi khuyét tit theo yéu ciu va quy dinh cta nha
truong.

2. Tham g:a xdy dung ké hoach gido dyc ca nhin cho
ngudi khuyét tat.

3. Hd trg nguoi khuyet tat hoc tap va rén luyén k¥
nang dc th, ky ning song phtt hop véi kha ning va
nhu cau clia ngudi khuyét tat.

4. Hb trg gido vién trong cac hoat djng cham séc,
gido duc ngudi khuyét tat.

5. Tham gia huy dfng ngudi khuyét tat dén truong
hoc tap.

6. HO trq, tu van cho gia dinh ngudi khuyet tit va
cong dong vé kién thite, k¥ ndng chim séc, gido duc
ngudi khuyét tat.

7. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trirong phian

1. Tiéu chuén vé trinh dé dao tao, boi dudng:

Tét nghiép cao dang tré lén chuyen nganh hd trg
gido duc ngudi khuyét tat, dao tao gido vién, tim ly
hoc, cong tic xa hi hojic sirc khoe (theo quy dinh
tai Thong tr s6 21/2023/TT-BGDPT cua Bé
trudng B Gido dyc va Pio tao).

2. Tiéu chuén vé dao dirc nghé nghiép:

- C6 tinh than trach nhi¢m, tin tuy véi cong viéc,
tich cyc cai tién, dic rat kinh nghi¢m trong thuc
hi¢n nhiém vy dugc giao;

- Thucmg yéu, ton trqng va d6i xir cong b{mg d6i
vai ngudi khuyet tat; ho trq, bao vé quyen va loi
ich hgp phap ctia ngudi khuyét tat;

- C6 trach nhlem hqp tac véi dong nghiép, gia dinh
ngudi khuyet tat va céc td chirc, ca nhan khac trong
viéc hd trg gido duc ngudi khuyet tat;
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cong.

- Thyc hién 16i séng lanh manh, viin minh, phit hop
vOi méi tnrcrng giéo duc.

3. Tiéu chuén vé néng Iuc chuyen mon, nghiép vu:

- C6 kién thirc hiéu biét vé phap luat, thuc hién
phap luat trong nhé truong va vin hoéa hoc dudng;

- C6 hiéu biét vé dic diém, nhu cu cia nguoi
khuyet tat; cong téc hd tro gido duc ngudi khuyet
tat va céc chinh sach ciia Nha nuéc, ciia nganh, cia
dia phucmg lién quan dén cong tac hd trg gido duc
ngudi khuyét tat;

- Thyc hién hoic phéi ho'p thyue hién duoc ngn dung
chuong trinh hé trg gido duc ngudi khuyét tat cip
trung hoc co so;

- Vén dung dugc kién thirc va k¥ niang chuyén mén
co ban vao thyc tién hd trg gido duc cho nguoi
khuyet tat;

-Co ky nang hd trg, tu vén, tham gia, phéi hqp véi
glao vnen, §1a dinh va cong ddng trong giao duc
ngudi khuyet tat.

02

01

Tu van hoc sinh hang
I
(M3 s6: V.07.07.24)

1. Lap ké hoach, thuc hién cong tac tu van hoc sinh
héng nim cia nha trudmg; bdo cdo dinh ky, thuong
xuyén theo quy dinh.

2. Quén ly, theo ddi h¢ théng hd so, sb sach lién quan
dén cong tac tu van hoc sinh.

3 Phoi ho'p V@i gido vién, nhén vién trong nha truomg
to chirc cac hoat dong tu vén hoc smh (bao gom catr
vén chi dong va tr van theo nhu ciu cua hoc sinh,
cha me hoc sinh).

4. Hoan thanh cdc chuong trinh bdi dudng; tir hoc, tr
bbi dudng ning cao ning lyc chuyén mén, nghiép vu.

1. Tiéu chuan vé trinh dd dio tao, bdi dudng:

- C6 bing tot nghwp cao dang trg 1én céc chuyén
nganh pht hop véi vi tri viée lam tr vén hoc sinh
theo quy dinh cia Bj Gido duc va Pao tao;

- C6 kinh nghiém va dugc dao tao, bdi dudng vé
chuyén moén, nghxep vu tu vén tim 1y (c6 chimg chi
nghiép vu tr van tim 1y hoc dudng theo chuong
trinh do Bo Gido duc va Pao tao ban hanh tai
Théng tur s6 3 1/2017/'1' T-BGDDT).

2. Tiéu chuén vé dao dirc nghé nghiép:

- Chép hanh cac chi truong, duong 16i cia Dang,
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5. Thuce hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phéan
cong.

chinh sich, phép ludt ciia Nha nuée va cac quy dinh
cua nganh;

- Trung thue, khach ,quan, c6 ¥ thirc trau ddi dao
dire, néu cao tinh than trich nhiém; gur gin phiam
chat danh du, uy tin cua can bg, vién chirc; doan
két, gitp d& dong nghiép va hoc sinh; ¢6 ¥ thirc bao
mat thong tin ctia hoc sinh duge tur vén;

- Thyc hién nhiém vy theo diing quy ché, quy dinh
cuia phap luat.

3. Tiéu chuén vé ning ll,rc chuyén mén, nghi¢p vu:

- C6 kién thirc hiéu biét vé phép luat, thyc hién
phap luat trong nha trmmg va vin hoa hoc dudmg;

- C6 hiéu biét vé& diic diém, nhu ciu tim ly, sinh 1y
cua hoc sinh trung hoc co sé;

- Thuce hién hodc phm hop thure hién duge ndi dung
chuwong trinh tu vén hoc sinh;

- Vén dl,mg dugec kién thire va ky ning chuyén mén
co ban vio thyc tién cong tac tu van;

- C6 ky ning hé trg, tu van, tham gia, phdi hop vai
glao vién, gia dinh va cong dong trong cong tic tuw
van hoc sinh.




