PHU LUCII

I. NHOM LANH PAO, QUAN LY
1. Trwéng phong Gido duc va Dao tao

Ma vi tri viéc lam: PGDDPT _LDQL 1
Tén VTVL: Trwéng phong Giao duc

va Dao tao Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay cap co
tham quyén phé duy¢t vi tri viéc lam

Pia diém lam viéc: Phong Gido duc va Dao tao huyén Pak R’Lap, T6 dan phd 2, thi
tran Kién Duc, huyén bak R’Lép, tinh Bak Nong.

1.1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La nguoi ding dau Phong Gido duc va DPao tao, 1anh dao, quan 1y va to
chtrc thyc hién chirc nang nhiém vu quéan ly nha nudc vé gido duc va dao tao
trén dia ban huyén va thuc hién cac nhi€ém vu khac duoc cép c6 tham quyén
giao. Chiu trach nhiém tryc tiép trudc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban
nhan dan huyén dong thoi chiu trach nhiém vé quan Iy nha nudce nganh, linh vyc
trude Giam dbée So Gido duc va Pao tao va trudce phap luat vé chure trach, nhiém
vu dugc phan cong.

1.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu
1T ¢m v, hoan thanh cong viéc

Mang cong Cong viéc cu the
viéc

1 |Tham muu cho| 1. Quy hoach, ké hoach phat | Vin ban duoc Uy
Uy ban nhan | trién trung han va hang nam; | ban nhan dan huyén|
dan cdp huyén | chuong trinh, bién phap t6 | Cha tich Uy ban nhan
trong vi¢c thyc | chirc thuc hi¢n cac nhiém vu | dan huyén thong qua,
hién cac cong | cai cach hanh chinh nha nuéc | ban hanh.

viéc thudc chuc| thuoc linh vuc quan ly nha
nang, nhiém vu| nudc dugc giao; du thdo van
theo quy dinh | ban quy dinh cu thé chirc ning,




cua phap luat.

nhiém vy, quyén han va co cau
to chirc cua phong Gido duc va
bao tao.

2. Ban hanh van ban hudng
dan, t6 chtrc thue hién cac van
ban phap luat vé gido duc; ké
hoach, chuong trinh, du an
phat trién gido duc mam non,
tiéu hoc, trung hoc co s¢ trén
dia ban sau khi duoc cap cé
tham quyén phé duyét

3. K& hoach trién khai Dé an
d6i méi chuong trinh, sach
gido khoa gido duc pho thong
trén dia ban huyén phu hop voi
ké hoach cua tinh; cac van ban
phap luat vé gido duc theo
tham quyén; Phé duyét Dé an
sap xép, to chirc lai cac co so
gido duc mam non, tiéu hoc,
trung hoc co s¢ trén dia ban
pht hop véi diéu kién thue tién
cua dia phuong, dap tng cac
diéu kién bao dam chat luong
gido duc.

4. Phan cép, ty quyén cho Uy
ban nhan dan x&, Phong Gido
duc va Dao tao thuc hién mot
hodc mot sd nhiém vu, quyén
han thudc thdm quyén quan Iy
nha nuéc vé gidgo duc cua Uy
ban nhan dan huyén.

Tham muu,
trinh Chu tich
UBND huyén

td chure thuc

hién cac nhiém
vu theo chirc
nang, nhi€ém vy

1.Thanh 13p hodc cho phép
thanh 1ap, thu hoi quyét dinh
thanh 1ap hodc quyét dinh cho
phép thanh lap, sap nhap, chia,
tach, giai thé, doi tén, chuyén
doi loai hinh ddi véi cac co sé
gido duc cong lap, dan lap, tu
thuc theo quy dinh, bao gom:




dugc phin cong
theo quy dinh
cua phap luat

Nha tré, truong mau gido,
trrong mam non, trudng tiéu
hoc, truong trung hoc co so,
truong phd théng co nhibu cip
hoc c¢o6 cép hoc cao nhat 1a
trung hoc co sd, truong phd
thong dan toc ban tra, trung
tam hoc tp cong dong va cac
co sé giao duc khac thude tham
quyén quan 1y nhd nuéc cua
Uy ban nhan dan huyén.

2. Thanh 1ap hoi dong truong,
cong nhan, bd nhiém, mién
nhiém Chu tich hoi doéng
truong, bo sung, thay thé thanh
vién Hoi dong trudng cac co sé
gido duc cong 1ap; cong nhan,
khong cong nhan hoi dong
quan tri, cha tich hdi déng
quan tri, pho cha tich hoi dong
quan tri, hiéu truong, phd hi¢u
trudng cac co s¢ gido duc dan
lap, tu thuc thudc quyén quan
Iy nha nudc cua Uy ban nhan
dan  huyén theo tiéu chuan
chic danh va thu tuc do phép
luat quy dinh.

3. Khen thuéng hoic trinh cip
c6 thim quyén khen thudng
cac t0 chire, c4 nhan c6 nhicu
thanh tich trong hoat dong giao
duc tai dia phuong.

4, Cac nd1 dung quan ly nha
nudc khac trong linh vyc gido
duc thudc thim quyén ctia Chu
tich Uy ban nhan dan huyén.

Chi dao, tO
chirc thuc hién
cac nhiém vu
theo chirc nang,
nhiém vu duogc
phan cong theo
quy dinh cua

1. Biéu hanh, t6 chirc thuc hién
cac cong viéc thudc chiic nang,
nhiém vu cta phong; chiu trach
nhiém truéc UBND, Chu tich
UBND huyén va trudc phap
luat vé toan bd hoat dong cua
nganh gido duc huyén.




phép luat

2. Huéng dan, t6 chuc thuc
hién, kiém tra viéc chap hanh
quy ché chuyén mén nghiép
vu; cong tac bao dam chat
luong gido duc; cong tac tuyén
sinh, thi, cap van bang, chung
chi; cong tac phd cap gido duc,
x6a mu chir, xady dung truong
chuén qudc gia va xay dung xa
hoi hoc tap trén dia ban. Chiu
trach nhiém giai trinh vé hoat
dong gido duc, chat luong gido
duc, quan ly nha gido va nguoi
hoc, thuc hién chinh sach phat
trién gido duc thudc pham vi
quan 1y truéc Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dan huyén,
Sé Giao duc va Pao tao va
toan xa hoi.

3. Quyét dinh cho phép hoat
dong gido duc hoac dinh chi
hoat dong gido duc 461 voi
truong phd théng dan toc noi
tra cap huyén khong co cap
trung hoc pho théng va cac co
s0 gido dyc Nha tre, truong
mau glao truong mam non,
truong tiéu hoc, truong trung
hoc co s0, truong pho thong cé
nhiéu cip hoc co cip hoc cao
nhat 13 trung hoc co sd, truong
pho thong dan toc ban tra,
trung tdm hoc tip cong dong va
cac co sO gido duc khac thudc
tham quyén quan 1y nha nudc
ctia Uy ban nhan dan huyén.

4. Xay dung du todn, g
Phong Tai chinh - Ké hoach
tham dinh, trinh Chu tich Uy
ban nhan dan huyén phé duyét
phuong an phan b, giao du
toan ngan sach cho cac co s&
gido duc cong 1ap thudéc pham
vi quan 1y cia Uy ban nhan




dan huyén; phoi hop véi Phong
Tai chinh - Ké hoach huéng
dan, kiém tra viéc cép, st dung
ngan sach nha nudc va cac
ngudn tai chinh hop phap khéc
d6i véi cac co sd gido duc trén
dia ban huyén theo quy dinh.

5. Huéng dan quan 1y nha nudce
vé gidgo duc cho Uy ban nhan
dan cip xa.

6. Thuc hién kiém tra, giai
quyét khiéu nai, giai quyét td
cao va xu ly vi pham theo quy
dinh cua phap luat.

7. Lap ké hoach trién khai cong
viéc cua phong theo tudn,
thang, quy, nam.

8. Bdo cdo, dé xuit v4i lanh
dao huyén vé to chirc thuc hién
cac nhiém vu chuyén moén cua
phong, ctia nganh gido duc va
dao tao huyén

Chi dao, tb
churc thuc
hién cong tac
nodi bo cua

phong

1. Quan 1y t6 chiic bd may, vi
tri viéc lam, bién ché cong
chtrc, co cdu ngach coéng chirc,
thuc hién ché do tién luong,
chinh sach, ché do dii ngo,
khen thudéng, ky luat, dao tao
va boi dudng vé chuyén mén
nghiép vu ddi véi cong chirc
thudc pham vi quan 1y theo quy
dinh cua phap luat, theo phan
cong cua Uy ban nhin dan
huyén.

2. Quan ly va chiu trach
nhiém vé tai chinh duoc giao
theo quy dinh cua phap luat va
theo phan cong hodc iy quyén
ctia Uy ban nhan dan huyén.

3. Thyc hién cong tac thong

Cong tac thuc hién
theo ding ké hoach
dugc phé duyét,
ding quy dinh cua
bang va cua phap
luat.




tin, bao cdo dinh ky va dot xuat
vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu dugc giao véi Uy ban nhan
dan huyé¢n cac S&, ban, nganh
lién quan.

4. Phan cong cong viée, kiém
tra, giam sat viéc thuc hién
nhiém vu cua can bd, cong
churc trong phong.

5. Chu dong phdi hop véi cac
co quan, don vi trién khai thuc
hién cac cong viéc cua phong.

6. Chu tri cac cudc hop cua
phong

7. Kiém tra, tham dinh, ky céc
van ban cta phong theo tham
quyén phan cép.

8. Tham du céac cudc hop, hoi
nghi, tap huén...do tinh, huyén
va cac don vi co sé to chire.

9. Quan ly cong chuec, tai san
cua phong.

5 [Thuc hién cac nhiém vu khac do ij ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan huyén giao hoac theo quy dinh ctia phap luat.

6 [Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc
lam nghi¢p vu tuong img ngach cong
chtrc cao nhat trong t6 chure.

Dép tng duoc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam.

1.3. Cac moi quan hé trong cong viéc

1.3.1. Bén trong

Puwogc quan ly true Quin 1y truec tiép Cac don vi phdi hop
tiép va kiém duyét chinh

két qua béi
- Uy ban nhan déan| - Cac ph6 Trudng phong; Céc co quan, don

huyén

- Chu tich Uy ban

- Cong chuc cua Phong.

-Vién chuc quan 1y cac co sé
gido duc madm non, ti€u hoc,

vi; UBND cac x4,
thi tran, cac truong
hoc truc  thudc




nhan dan huyén. trung hoc co sé trén dia ban |UBND huyén

huyén
1.3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé
Uy ban nhan dan tinh - Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

Céc So, ban, nganh cua tinh, cac

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

Phong GDDT, cac co s& gido duc. - Thye hién bao cdo theo yéu cau.
Céc don vi khéi Pang, Poan thé, - Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.
nganh doc tai dia phuong

- Trao doi, cung cap cac thong tin theo
yéu cau

1.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

2 | Pugc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén
chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

3 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 | Puogc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

5 | Pugc uy quyén cho mdt Phé trudong phong ky thay cac vin ban thudc

tham quyén va diéu hanh hoat dong ctia Phong khi di cong téc.
Il [Thim quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc
1 | Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho trudng

phong, chuyén vién, ké toan, van thu theo quy dinh cua phap luat

1.5. C4c yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, niing luc va pham chat ca nhan

1.5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu the




Trinh d6 dao tao

- C¢ trinh d§ chuyén mon, nghiép vu phu hop véi nganh,
linh vuc cong tac.

- C6 bang t6t nghiép trung céap 1y luan chinh tri hodc co
gidy xac nhan tuong duong trinh do trung cap ly luan
chinh tri ciia co quan c6 tham quyén trd 1én.

Kién thurc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéce ddi véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tro 1€n.

- C6 ching chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va
tuong tro lén.

- Co trinh d¢ tin hoc va trinh do ngoai ngit phu hop theo
yéu cau nang luc cong tac.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cbng tac)

D3 dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chiic vy Phé
truong phong va tuong duong tré 1€n va 03 nam lién tuc
gan nhat dugc danh gid hoan thanh tot nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phéap luat cua Nha
nudc, quy dinh cia phap luat.

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

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra
va thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét,
ké hoach, giai phap dbi v6i cac van dé thuc tién lién
quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va td chtrc thuc hién hiéu qua
cac chu truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap
luat cua Nha nude ¢ linh vuc cong tac duge phan cong;
c6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy
trinh noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau,




nang cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xt
Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dn, kiém tra,
gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc 1am; hiéu va van dung dugc cac kién
thire vé phuong phap nghién ciru, to chirc, trién khai
nghién ctru, xay dung cac tai licu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mén dam nhiém; biét van dung cac
kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vye; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc; 4p dung thanh thao céac kién thuc, ki
thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo
yéu cau cta vi tri viéc 1am.

- Co6 nang lyc dy bao, tu duy chién lugc, dinh huéng
phat trién va tong két thyc tién; ning lyc quan ly su
thay d6i, nang luc xir 1y thong tin va truyén thong trong
gido duc va dao tao.

- C6 nang luc tip hop quan ching, doan két ndi bo,
thuc hién dan chu; xay dung moi truong lam viéc van
hoa, phat huy stic sang tao cua céc thanh vién trong co
quan phong gido duc va dao tao va cac co s¢ gido duc
trye thudc; Co nang lue phdi hop véi cac co quan, to
chtrc, ¢4 nhan c6 lién quan dé thuc hién tét nhiém vu
duoc giao.

1.5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lyc Niing lwe cu thé Cap a6
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T6 chure thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung | - Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin
1-2
- Str dung ngoai ngix
Nhoém nang luc - Xay dung van ban




chuyén mon

- Hudéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

3
- Tham dinh vin ban
- T6 chure thuc hién van ban
Nhém ning luc quan |- Tu duy chién luoc 2-3
Y - Quan 1y sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyuc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

2. Pho truéng Phong Giao duc va Dao tao

Tén VTVL: Pho trwéng phong

Ma vi tri viéc lam: PGDDT LDQL 2

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay cap co
tham quyén phé duy¢t vi tri vi¢c lam

Pia diém lam viéc: Phong Gido duc va Pao tao huyén Pak R’Lap, T6 dan phd 2,

thi tran Kién Dtrc, huyén Pk R’Lap, tinh ik Nong

2.1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé trudong phong Gido duc va Pao tao 1a chirc vu cip phd ciia Trudng
phong Gido duc va Pao tao, gitp Trudng phong thuc hi€n va chiu trach nhiém
trudc phap luat vé nhi¢m vu trudng phong giao.

Pho truong phong chiu trach nhiém truéc Truong phong va trudc phap
luat vé€ chuc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

gia hoan thanh
cong viéc

Giup Truong
phong tham muu
cho Uy ban nhan
dan huyén Chu
tich Uy ban nhan
dan huyén theo

1. Trinh ij ban nhan dan huyén: Du
thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach
phat trién trung han va hang nam;
chuong trinh, bién phép to chirc thuc
hién cac nhi¢ém vu thudc linh vuc quan
Iy nha nudc dugc giao; du thdo van

'Van ban duoc
Uy ban nhan
dan huyén Chu
tich Uy ban
nhan dan huyén

thdng qua, ban




nhiém vu duoc
phan cong.

ban quy dinh cu thé chirc nang, nhiém
vu, quyén han va co cdu to chtc cia
co quan chuyén mén thuoc Uy ban
nhan dan huyén

2. Trinh Cha tich Uy ban nhan dan
huyén du thdo cac van ban thudc tham
quyén ban hanh cua Chu tich Uy ban
nhan dan huyén theo phan cong.

hanh.

Giup Truong
phong t6 chuc
thuc hién cac
nhiém vu theo
chuc nang,
nhiém vu duogc
phan cong theo
quy dinh cia
phép luat va theo
nhiém vu duogc
phan cong.

1. T6 chirc thuc hién cac vin ban phap
luat, quy hoach, ké hoach sau khi dugc
phé duyét. Thyc hién cac nhi¢ém vu do
UBND huyén giao theo linh vuc dugc
phan cong.

2. Tham muu véi trudng phong xay
dung cac van ban thudc linh vuc dugc
truéng phong phan cong phu trach;
gitip Truong phong phu trach mot sb
linh vuc cong tac, chiu trach nhiém
trudc Truong phong, trudéc UBND
huyén va trudc phap luat vé nhiém vu
dugc phan cong; khi Trudéng phong
vang mit, mot Phé Truéng phong
dugc ty nhi¢m diéu hanh hoat dong
cua phong.

3. Bé xuét v6i Trudng phong to chire
thuc hién ndi dung céng viéc thude
linh vuc dugc giao phu trach.

4. Chi dao, phan cong cong viéc,
huéng dan cong chire thudc linh vyc
phu trach thuyc hién nhiém vu duogc
giao.

5. Hudng dan, don dbc, kiém tra, danh
gia d6i voi cac don vi co lién quan
trong t6 chtrc thyc hién cic nhiém vu
thudc linh vuc phu trach.

6. Kiém tra, giam sat chat luong, tién
dd cong viée, viéc thuc hién nhiém vy
cua cong chuc thudc linh vuc phu
trach.

7. Tham du cac cudc hop, hoi nghi, tap
huén...do lanh dao phéan cong.

8. Thuc hién ché d6 bao céo thuong

INhiém vu duoc
thuc hién theo
ké hoach, ding
quy dinh cua
Dang va cua
phép luat.




xuyén, dot xuat theo quy dinh cua Uy
ban nhan dan cap huyén va Phong
quan ly nganh, linh vuc.

9. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu
vé linh vuc quan 1y cioa co quan
chuyén mon cho can bo, cong chirc xa,
phuong.

10. Kiém tra theo nganh, linh vuc
duoc phan cong phy trach dbi voi to
chure, ca nhén trong viée thue hién cac
quy dinh cua phap luat; giai quyét
khiéu nai, t6 cao; phong, chong tham
nhiing, lang phi theo quy dinh cua
phap luat va phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

Giup Trudng
phong chi dao, t6
chirc thuc hién
cong tac ndi bo
Phong theo
nhiém vu duoc
phan cong.

1. Quan ly t6 churc bd may, vi tri viéc
lam, bién ché cong chue, co cu ngach
cong chuc, thyc hién ché do tién
luong, chinh sich, ché do dai ngo,
khen thuong, ky luét, dao tao va boi
dudng vé chuyén moén nghiép vu ddi
v6i cong chirc thudc pham vi quan ly
theo quy dinh cta phap luat, theo phan
cong cua Truong phong.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai
chinh duogc giao theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cong hoac uy
quyén cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Thuc hi¢n cong tac thong tin, bédo
cdo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu duoc giao véi Uy
ban nhan dan huyén cac phong, ban,
nganh lién quan.

INhiém vu duoc
thuc hién theo
dung ké hoach,
ding quy dinh|
cua Dang va
cua phap luat.

cua phap luat.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh

Dam nhi¢m cong vi¢c cua 1 vi tri vigc
lam nghi€p vu tuong tng ngach cong
chuiric cao nhat trong t6 chuec.

Dap tng duoc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam.

2.3. Cac moi quan hé trong cong viéc
2.3.1. Bén trong



Puoc quan Iy true tiép va| Quan Iy truc ti€p  |Cac don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi

Trudng phong. Cong chtric cuia Phong.| Cac co quan, don vi,

UBND céc x4, thi tran, cic
truong hoc truc thudc

UBND huyén
2.3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan h¢
Uy ban nhéan dan tinh - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
Cac So, ban, nganh cua tinh; Céc - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

duc.

phong, ban, nganh cua tinh; cac phong
Gi4o duc va Bao tao, cac co sé gido

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

Céc don vi khbi Pang, Poan thé, nganh |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
doc tai dia phuong

- Trao do1, cung cap cac thong tin theo
y€u cau

2.4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1

DPuoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

2

Duoc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén
chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhi¢ém vy dugc giao.

Tham quyén trong quin 1y cin bd, cong chirc

Dugc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho céc

cong chuc trong phong.

2.5. Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, niing lwc va pham chat c& nhan

2.5.1. Yéu cau vé trinh d0, kinh nghiém, pham chat c& nhan

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

Trinh d6 ddo tao | C6 bang t6t nghiép Pai hoc trd 1én phi hop véi chuyén

mon, nghi¢p vu vdi nganh, linh vyc cong téc.

- C6 bang tt nghiép trung cip 1y luan chinh tri hoic
tuong duong trd 1€n hodc c6 giay xdc nhan tuong duong




trinh do trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham
quyen.

Kién thtrc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudce ddi véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tré 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong
va tuong trd 1€n (sau khi bo nhiém).

- Co trinh d6 tin hoc va trinh d0 ngoai ngtr phu hop yéu
cau cong tac.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

- Co thoi gian ddm nhiém chirc vu hi¢u truéong hodc phéd
hi¢u truéng co s& gido duc hodc tuong duong; cong
chtrc ngach chuyén vién.

- B3 c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyce tir du
03 nam trd 1én va 03 nam lién tuc gan nhat duoc danh
gid hoan thanh t6t nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ciia Nha
nudc, quy dinh cia phap luat, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé,
pho1 hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C06 khé nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra
va thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét,
ké hoach, giai phap dbi v6i cac van dé thuc tién lién
quan trong pham vi chutrc nang, nhiém vu dugc giao; co
kha ning cu thé hoa va to chic thyc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i cua Péang, chinh sach phéap luat
cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duge phan cong; co
kha nang dé xuat nhitng chu truong, xdy dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 nang lyc du béo, tu duy chién lugc, dinh huéng
phat trién va tong két thuc tién; ning luc quan ly su
thay d61, nang luc xir 1y thong tin va truyén thong trong
gido duc va dao tao.

- Hiéu va vén dung dugc céc kién thirc chuyén sau,
nang cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir
1y cac tinh huong trong qué trinh huong dan, kiém tra,




giam sat, tham muu, dé xuat va thuyc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam; hiéu va van dung duogc cac kién
thirc vé phuong phap nghién cuu, to chirc, trién khai
nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén dam nhiém; biét van dung cac
kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc; 4p dung thanh thao cac kién thirc, ky
thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo
yéu cAu cua vi tri viéc lam.

- C6 nang luc tap hop qu::in ching, doan két nodi bo,
thuc hién dan chu; xay dung moi truong lam viéc van
hoa, phat huy sirc sdng tao cia cac thanh vién trong co
quan phong gido duc va dao tao va cac co s¢ gido duc
trye thude; co ning luc phdi hop véi cac co quan, to
chtrc, ¢4 nhan c6 lién quan dé thuc hién tt nhiém vu
dugc giao.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh
nghiém cho can bd tré sau minh.

- Co trach nhiém chi dao, bdo quan, luu gitr khoa hoc,
luu trir sO li€u ho so theo hé thong d€ phuc vu cho
nhiém vy cong tac cia Phong trude mat cling nhu lau
dai.

2.5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning lue Niing luc cu thé Cap do
Nhom nang luc chung |- Bao dic va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viée 2-3

- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép e xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 1-2

- St dung ngoai ngtr

Nhoém nang luc
chuyén mon

- Xav dung van ban

- Huéng dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién viin ban 3

- ThAm dinh vin ban

- To chirc thuc hién van ban

Nhom ndng lyc quan
ly

- Tu duv chién luoc 2-3

- Quan 1V su thay di 2-3




- Ra quvét dinh 2-3
- Quan 1¥ ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

II. VI TRi VIEC LAM CONG CHUC CHUYEN NGANH

1. Chuyén vién vé quan ly chwong trinh giso duc

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién ve

. . ), Ma vi tri viéc lam: PGDDT NVCN 1
quan ly chwong trinh giao duc — -

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay cap
co tham quyén phé duyét vi tri viéc lam

Phong Gido duc va Pao tao huyén Pik R’Lép, T
dan phé 2, thi trdn Kién Dic, huyén bak R’Lép, tinh
Pak Nong

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan 1y chuong trinh
gid0 duc.

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1.1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu cho lanh dao dé thuc hién tot cac chu truong, chinh sach,
phép luat ctia Bang va Nha nudc cé lién quan dén cong tac thudc nhiém vy duoc
giao.

- Tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, chinh sach, quy
hoach, ké hoach; xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an
va to chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé quan ly chuong trinh gido duc.

T4 chire thye thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugce
phan cong, theo chi dao cuia UBND huyén va cac nhiém vu chuyén mon ctua S&
Gi4o duc va bao tao tinh Pak Nong.

1.2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T hoan thanh cong viéc

Nhiém vu, ming

R <A Cong viéc cu thé
cong viéc

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién ctu, xay
dung cac quy dinh trinh cap co
tham quyén; vin ban phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong
vé quan 1y chuong trinh gido

Cac quy dinh, van
ban phéap luat, chién
lwge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an,
dé an dugc cip co
thAm quyén thong
qua.




duc.

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1.Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh cua
cdp co6 thim quyén; vin ban
phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y chuong
trinh gido duc.

2.T6 chtrc, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché dd, chinh
sach chuyén mon, nghi¢p vu;
dé xuét cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y chuong
trinh gido duc.

3.Tham gia t6 chirc cac chuyén
dé boi dudng nghi¢p vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc
cia dia phuong vé quan ly
chuong trinh giao duc.

1.Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu
cau cuia cap trén.

2.Truyen dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, ca nhan khac
hicu, tricn khai duoc
va dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day, boi dudng.

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac van
ban.

Tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bao céo viéc thuc hién
cac quy dinh cua cép c6 thim
quyén; van ban phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh,
linh vyc hodc cua dia phuong
vé quan 1y chuong trinh gido
duc.

1.Van ban bao cao
két qua kiém tra
dugc thuc hién dung
thot han quy dinh.

2. No1 dung bao cdo,
danh gia co dé xuét
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
thim quyén phé
duyét.

Tham gia thAm
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac
quy dinh coa cip co6 tham
quyén; van ban phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong

Noi dung tham gia
thAm dinh, gép ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat

luong do ngudi chu




trinh, dy an, dé 4an lién quan
dén nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé quan 1y chuong
trinh gido duc.

tri giao.

Thuc hién cac
5 |[hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bdo quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.

Phéi hop thuc
hién.

Phoi hop voi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sich lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém
vu dugc giao thong
subt, tao dugc modi
quan hé coOng tac
phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat

chét lugng,  theo
ding tién do ké
hoach.

Thuc hién nhi€ém
7 [vu chung, hoi
hop.

1. Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mon
& trong va ngoai co quan theo
phan cong.

2.Tham du cac cudc hop don
vi, hop co quan theo quy dinh.

Tham du day duo,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

K¢ hoach, bao
cdo cong viéc

1. Xay dyng va thyc hién ké
hoach cong tdc nam, quy,
thang, tuan cua cé nhan.

2. Béo céo tinh hinh, két qua
cong vi¢e theo quy dinh.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung
ké hoach cong tic
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

9 [Thuyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

1.3. Cac moi quan hé cong viéc

1.3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép
va kiém duyét ket qua

Quan hé phdi hep

Cic don vi phdi hop chinh




baoi true tiép trong don vi

Cﬁ"C cong chue Chuyér.l Cac co quan, don vi; UBND
Lanh dao truc tiép. | MON khac trong don Vi. |cac x4, thi trin, cic co s& gido

duc tryc thuoc UBND huyén.

1.3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé
chinh

Ban chit quan h¢

(UBND tinh; UBND huyén; S&
Gido duc va bao tao, cadc phong
Giao duc va bPao tao.

- Thuc hién chu truong, chinh sach; tham
gia ¥ kién, cac cudc hop c6 lién quan; cung
cap, thu thap cac thong tin; phdi hop thuc
hién bao cao.

- Huéng dan, kiém tra, phbi hop trién khai
nhi¢m vu, quyén han, trach nhiém Quan 1y
nha nudc vé gido duc.

Cac co sO gido duc.

Quan 1y nha nudc vé gido duc.

Céc t0 chuc chuyén gia trong va
ngoai nudc ve gido duc.

Két nd1 nhitng nghién ciru khoa hoc, tién bo

thé gidi trong quan 1y nha nude vé giao duc.

1.4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Puogc chu dong vé phuong phap, ké hoach thyuc hién cong viéc dugc giao.

2 [Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua don vi.

nhiém vu duogc giao.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d xac thyc cua thong
tin phuc vu cho nhi¢ém vy duogc giao.

cong cua cap trén.

Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo theo su phan

1.5. Cac yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém, niing lwc va phim chit ca nhén

1.5.1. Yéu cAu vé trinh d0, kinh nghiém, phém chit c4 nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé




Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén
nganh dao tao vé mon hoc phu hop vai vi tri viée lam.

Nang lyc bo trg

Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai nglr phu hop theo yéu
cau nang luc chung hoac sur dung dugc ti€ng dan tdc thiéu
sO.

Boi dudng,
chimg chi

C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha
nudc doi véoi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chit ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Thyc hién day du nghia vu cua cong chirc theo quy dinh
cua phap luat; nghiém tuc chap hanh sy phan cong nhiém vu
cua cap trén;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi€c, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.

- Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thyc, khach quan,
cong tAm va guong mau trong thue thi cong vy; lich sy, van
héa va chuan muc trong giao tiép, phuc vu nhan dan;

- C6 16i song va sinh hoat lanh manh, khiém ton, doan két;
can, ki¢ém, liém, chinh, chi cong vo tu; khong loi dung viéc
cong dé muu cau lgi ich ca nhan; khong quan liéu, tham
nhiing, 1ang phi, tiéu cuc;

- Thudng xuyén c6 y thire hoc tap, rén luyén nang cao phim
chat, trinh do, nang luc.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau
khac

- Nam vitng duong 16i, chi truong ciia Pang, phap luat vé
nganh, linh vyc cong tac, cic muc tiéu va doi tugng quan 1y,
hé thdng cac nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu thudc
pham vi cong tac;

- Co kha nang tham gia xdy dyng va huong dan thyc hién
ché do, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc thudc
nganh, linh vuc hodc dia phuong cong tac; c6 kha nang tham
gia nghién ctru phuc vu quan 1y va xtr 1y thong tin quan ly;

- C6 nang luc lam vi¢c ddc 1ap hoac ph01 hop theo nhom; co
k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé duoc




giao tham muu, dé xuat;

1.5.2. Céc nang luc

Nhom ning lyc Tén nang luc Cap do
Dao dirc va ban linh 2-3
T6 chirc thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xur 2-3

Nhom nang luc  |Quan hé phdi hop 2-3

chung

Str dung ngoai ngir Phu hop voi chure

Str dung cong nghé thong tin

nang, nhiém vu cua
co quan, td chirec,
don vi sir dung vi
tri viéc lam duoc
cap c6 tham quyén

phé duyét
Kha nang tham muu xay dung cac van
\ A A 2-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin
, A y a1y 2-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac
Nhom nang lyc  [van ban (theo nhiém vu cta vi tri vi¢e 2-3
chuyén mén  |[lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 9.3
(theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc lam)
Kha ning thyc hién hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu (theo nhi€ém vu cia vi tri 2-3
viéc lam)
Tu duy chién luoc 1-2
Nhom nang luc Quan 1y su thay doi 1-2
quanly pa quydt dinh 1-2
Quan 1y ngudn luc 1-2




Phat trién doi ngii 1-2

2. Chuyén vién vé quan Iy to chirc va hoat ddng co' sé gido duc

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé M4 v tri vige lam: PGDDT _NVCN_2

quan ly to chirc va hoat dong co so Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay cp

giao duc c6 tham quyén phé duyét vi tri viéc 1am
Phong Gido duc va Pao tao huyén Pik R’Lép, T
Dia diém lam viéc: dan pho 2, thi tran Kién DPtrc, huyén Pak R’Lap, tinh

Dik Nong.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach v€ quan 1y t6 chirc va
hoat dong co s& gido duc.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

2.1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu cho lanh dao dé thuc hién tét cac chu truong, chinh sach,
phap luat cua Bang va Nha nudc cé lién quan dén cong tac thudc nhiém vy duoc
giao.

- Tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, chinh sach, quy
hoach, ké hoach; xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an
va t0 chuc thuc hién chinh sach, phap luat vé t6 chirc va hoat dong co s¢ giao
duc.

- T6 chire thuc thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang cong viée duoc
phan cong.

2.2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T thanh cong viéc

Nhiém vu,

. n <A Cong viéc cu thé
mang cong viéc

Tham gia nghién ctru, xay
Xay dung van dung cac quy dinh trinh cip
ban quy pham c6 thdm quyén; vin ban
phap luat, chién | phap luat; chién lugc, quy
lugc, quy hoach,| hoach, ké hoach, chinh sach,

Cac quy dinh, van ban
phap luét, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,

1 [ ; . , » . |chinh sach, chuon
ké hoach, chinh | chuong trinh, du an, dé an X L eA &
, , > N -, |trinh, du an, dé an duoc
sach, chuong cua nganh, linh vuc hodc ciia | : , 2 A
N P . x o, .+, .z |cap cO6 tham quyén
trinh, d¢ an, du | dia phuong vé quan ly t6 A
. L . .~ ., |thdng qua.
an. chuc va hoat dong co so gido

duc.




Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh
ctia cap cO tham quyén; van
ban phdp luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hodc
cta dia phuong vé quan 1y to
chuc va hoat dong co so giao
duc.

2. T6 chirc, hudng dan, theo
ddi viée thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y cia nganh,
linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y t6 chirc
va hoat dong co s& giao duc.

3.Tham gia t0 chic cac
chuyén dé béi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach cua nganh,
linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y t6 chirc
va hoat dong co s¢ giao duc.

1.Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bdo dam chat luong
theo yéu cau cua cap
trén.

2.Truyén dat dugc céc
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chic, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3Pugc co quan, to
chic 16p dao tao, boi
dudng dénh gia hoan
thanh cong viéc giang
day, bdi dudng.

tong két viéc
thuc hién cac

Kiém tra, so két,

Tham gia t6 chirc so két,
téng két, kiém tra, phan tich,
danh gid va bao cao viéc
thue hién cac quy dinh cua
cap c6 tham quyén; van ban
phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,

1.Van ban béo co két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thot1 han quy
dinh.

2.No1 dung bao cao,
danh gia co6 dé xuat kip

dinh cac van

cac quy dinh cua cap coé
tham quyén; van ban phap

S \ 1NN SaC, | thyi, dung ké hoach,
van ban. ctluong‘ trlnP, du an, fie an | qroc cAp co  tham
clia nganh, 11nhkvu:c }102.10’ cUa | quyén phé duyét.
dia phuong vé quan ly to
chure va hoat dong co sé gido
duc.
Tham gia thim Tham gia tham dinh, gop y | Noi dung tham gia

thAm dinh, gop ¥y duoc
hoan thanh theo dlng




ban.

luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh, linh
vuc hoac cua dia phuong vé
quan 1y t6 chirc va hoat dong
co sO giao duc.

ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghip vu.

Chu tri hoic tham gia to
chire trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém wvu
dugc phén cong.

bam bdo quy trinh
cong tadc va theo ding
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu qua
cong viéc.

Phoi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

1.Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2.Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

1.Tham ’dL.I' cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
moén ¢ trong va ngoai co
guan theo phéan coéng.

2.Tham dy cac cudc hop don

vi, hop co quan theo quy
dinh.

Tham dy day duo,
chuan bi tai liéu va y
kién phét biéu theo yéu
cau.

K¢ hoach, bao
cdo cong viéc

1. Xay dung va thuc hién ké
hoach cong tic nam, quy,
thang, tuan cua c4 nhan.

2. B4o c4o tinh hinh, két qua
cong vi¢e theo quy dinh.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

Thue hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan céng.

2.3. Cac moi quan h¢ cong viéc

2.3.1. Béntrong

Puoc quan 1y true tiép

Quan hé phdi hep

Cic don vi phdi hop chinh




va kiém duyét két qua | true tiép trong don
baoi vi

Céc co quan, don vi; UBND
cac xa, thi tran, cac truong hoc
truc thuéc UBND huyén.

Cac cong chuc khac

Lanh dao truc tiép. trong don vi

2.3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé

chinh Ban chat quan hé

- Thuc hién chu truong, chinh sach; tham
gia ¥ kién, cac cudc hop co lién quan; cung
UBND tinh; UBND huyén; S5 [cap, thu thap cac thong tin; phoi hop thye
Gi4o duc va Pao tao, cic phong  [nién bao cao.

Gido duc va bao tao. - Huéng dan, kiém tra, phbi hop trién khai
nhi¢m vy, quyén han, trach nhiém Quan 1y
nha nude vé gido duyc.

Cac co so gido duc. Quan 1y nha nudc vé gido duc.

Céc t6 chirc chuyén gia trong va  [Két ndi nhitng nghién ctru khoa hoc, tién bo
ngoai nudc ve gido duc. thé gigi trong quan 1y nha nude veé gido duc.

2.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 [Puogc chu dong vé phuong phap, ké hoach thyuc hién cong viéc dugc giao.

2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua té chuc trong pham vi
nhiém vy dugc giao.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhi¢ém vy duoc giao.

Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua
cap trén.




2. 5. C4c yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning luc, pham chat ca nhan

2.5.1. Yéu cau vé trinh d, kinh nghiém, phém chit c4 nhan

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén
nganh dao tao phu hop vaéi vi tri viéc lam.

Nang luc bo tro

Co trinh d0 tin hoc va trinh d ngoai ngtr phu hop theo yéu
cau nang luc chung hodc sir dung duoc ti€ng dan toc thiéu
sO.

Boi dudng,
ching chi

C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nudc doi voi cong chic ngach chuyén vién hodc tuong
duong.

Pham chit ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia PBang, phdp luat ctia nha nudc, quy
dinh cta co quan.

- Thyc hién day du nghia vu ctia cong chitc theo quy dinh
cua phap luat; nghiém tac chap hanh sy phan cong nhi¢m vu
cua cap trén;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap the, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan,
cong tam va guong mau trong thuc thi cong vuy; lich su, van
hoa va chuan muc trong giao ti€p, phuc vu nhan dan;

- C6 16i séng va sinh hoat lanh manh, khiém ton, doan két;
can, ki€ém, liém, chinh, chi cong vo6 tu; khong loi dung vi¢ce
cong dé muu cau lgi ich ca nhan; khong quan liéu, tham
nhiing, 1ang phi, tiéu cyc;

- Thuong xuyén cé y thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham
chat, trinh d9, nang luc.

Cac yéu cau
khac

- Nam viing duodng 16i, ch trrong ciia Pang, phap luat vé
nganh, linh vuc cong tac, cdc muc ti€u va ddi tuong quan 1y,
hé théng cic nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu thudc
pham vi cbng tac;

- C6 kha ning tham gia xdy dung va huéng dan thuc hién




ché do, chinh séch, quy dinh vé quan ly nha nudc thude

nganh, linh vuc hodc dia phuong cong tac;

c6 kha nang tham

gia nghién ctru phuc vu quan 1y va xtr 1y thong tin quan 1y;

- C6 nang luc lam viéc ddc 1ap hodc ph01 hop theo nhom; co
ky nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé& dugc

giao tham muu, dé xuat.

2.5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cz‘ip do
Dao duc va ban linh 2-3
T6 chitc thyc hién cong viec 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Nhom nédng lyc . T
chung Phu hop voi chure

Str dung ngoai ngir

nang, nhiém vy
clia co quan, to
chirc, don vi str
dung vi tri viéc

lam dugc cap co

Str dung cong ngh¢ thong tin tham quyén phé
duyét
Kha nang tham muu xay dung cac van 2.3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién céc vin 2.3
ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
Nhém AnéngAlu:c Kha nang kiém tra viéc thue hién cac van 2.3
chuyén mon  ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban 2.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 2.3
mon, nghi€p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri
Tu duy chién luoc 1-2
Nhom nang lyc  [Qudn ly sy thay ddi 1-2
quan Iy Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y ngudn luc 1-2




Phat trién d6i ngil 1-2

3. Chuyén vién vé quan Iy biao dam va kiém dinh chat lwong gido duc

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Ma vi tri vige lam: PGDDT_NVCN_3

quan 1y bao dam va kiém dinh chét
luwgng gidao duc

Ngay bt dau thyc hién: Ké tir ngay cap
co tham quyén phé duyét vi tri viéc lam

Phong g}iéo duc ,Va‘l Br?;lo tao huyén Dék R’Lép, T
dﬁ,n pho 2, thi tran Kién Puc, huyén Bak R’Lap, tinh
Dak Nong

Dia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hi¢n l}émh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach v€ quan ly bao dam va
kiém dinh chat luong gido duc.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

3.1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu cho lanh dao dé thuc hién tét cac chu truong, chinh sach,
phap luét ciia Pang va Nha nudc ¢o6 lién quan dén cong tac thudc nhiém vu dugc
giao.

- Tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, chinh sach, quy
hoach, ké hoach; xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an
va td chirc thue hién chinh séach, phap luat vé quan ly bdo dam va kiém dinh chat
luong giao duc.

- Tb chtrc thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc
phan cong, theo chi dao cua UBND huyén va cac nhiém vu chuyén mon cua So
Gido duc va bao tao tinh Dak Nong.

3.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T F’Nhié{n vu, Céng viéc cu thé thanh cong viéc

mang cong viéc

Tham gia nghién ctu, xdy | Cac quy dinh, van ban
Xay dung van dung cac quy dinh trinh cap | phap luat, chién luoc,
ban quy pham c6 tham quyén; van ban | quy hoach, ké hoach,
phap luat, chién | phap luat; chién luge, quy | chinh sach, chuong

1 Iu:()c, quy hoach,| hoach, ké hoach, chinh qéch, trinh, dg an, dé we’m

ké hoach, chinh | chuong trinh, du an, d¢ an | dugc cdp co6 tham
sach, chuong ctia nganh, linh vuc hodc ciia | quyén thong qua.
trinh, dé an, du | dia phuong vé quan 1y bao
an. dam va kiém dinh chit luong

gido duc.



Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1.Tham gia hudng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh
ctia cap cO tham quyén; van
ban phdp luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hodc
cia dia phuong vé quan ly
bao ddm va kiém dinh chat
lugng gido duc.

2.T6 chuc, huéng din, theo
ddi viée thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y cia nganh,
linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y bao dam
va kiém dinh chat lugng gido
duc.

3.Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach cua nganh,
linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y bao dam
va kiém dinh chat luong gido
duc.

1.Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
lugng theo yéu cau
clia cap trén.

2.Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chic, ca nhéan khac
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

2Puoc co quan, to
chtrc 16p dao tao, boi
dudong danh gia hoan
thanh cong vi¢c giang
day, boi dudng.

tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Kiém tra, so két,

Tham gia t6 chiic so két,
téng két, kiém tra, phan tich,
danh gid va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh cua
cip c6 thAm quyén; vin ban
phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du én, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y bao
dam va kiém dinh chat luong
gido duc.

1.Vin ban béo cdo két
qua kiém tra duoc
thuc hi¢n ding thoi
han quy dinh.

2.Noi dung bao cdo,
danh gia c6 d& xuét
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.




Tham gia tham
4 (dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop v
cac quy dinh coa cdp co
thAm quyén; vin ban phap
luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y bao dam va kiém
dinh chat luong gido duc.

No6i dung tham gia
tham dinh, gop ¥ dugc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chét lugng
do ngudi chu tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghip vu.

Chu tri hoic tham gia to
chirc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém wvu
duoc phan cong.

bam bio quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém
vu dugc giao thong
subt, tao dugc mbi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat

chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém
7 (vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
moén ¢ trong va ngoai co
quan theo phan cong.

Tham du day duo,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

K¢ hoach, bao
cdo cong viéc

1. Xay dyng va thuc hién ké
hoach cong tic nam, quy,
thang, tuan cua c4 nhan.

2. B4o c4o tinh hinh, két qua
cong vi¢e theo quy dinh.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung ké
hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

9 [Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3.3. Cac moi quan hé¢ cong viéc

3.3.1. Bén trong

Puwgc quan ly truc
tiep va kiem duyét ket

Quan hé phéi hop truc

Cic don vi phdi hop chinh




qua boi tiép trong don vi

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén
mon khac trong don vi.

Cac co quan, don vi; UBND
cac xa, thi tran, cac truong hoc
truc thuéc UBND huyén.

3.3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé
chinh

Ban chit quan h¢

UBND tinh; UBND thanh phd; So
Gido duc va bao tao, cadc phong
Giao duc va bao tao.

- Thuc hién chu truong, chinh sach; tham
gia y kién, cac cudc hop c6 lién quan; cung
cap, thu thap cac thong tin; phdi hop thuc
hién bao cao.

- Hudng dan, kiém tra, phoi hgp trién khai
nhiém vy, quyén han, trdch nhiém Quan ly
nha nudc veé gido duc.

Cac co sO gido duc.

Quan 1y nha nudc vé gido duc.

Céc t0 chuc chuyén gia trong va
ngoai nudc ve gido duc.

Két noi nhitg nghién ciru khoa hoc, tién bo
thé gidi trong quan 1y nha nudec.

3. 4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Puogc chu dong vé phuong phap, ké hoach thyuc hién cong viéc duoc giao.

2 |Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ctia don vi.

nhiém vy dugc giao.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhi¢m vy duoc giao.

cong cua cap trén.

Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo theo sy phan

3. 5. C4c yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning luc, pham chat ca nhan

3.5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phém chit c4 nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao|Cg bang t6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén




nganh dao tao phu hop véi vi tri viée lam.

Nang luc bd trg

C6 trinh d¢ tin hoc va trinh d ngoai ngtr phu hop theo yéu cau
nang luc chung hodc sir dung duoc tiéng dan toc thicu so.

Boi dudng,
chtimg chi

C6 chimg chi boi dudng kién thie, k§ ning quan 1y nha nudce
do1 véi cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

Pham chit ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phadp luat cua nha nudc, quy dinh|
cua co quan.

- Thyc hién day da nghia vu cta cong chire theo quy dinh cua
phap luat; nghiém tac chap hanh sy phan cong nhiém vu cua
cap trén;

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

- Trung thuc, théng théan, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Khé nang doan két ndi bo.

- Téan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan,
cong tdm va guong mau trong thuc thi cong vu; lich su, van
hoa va chuan myc trong giao ti€p, phuc vu nhan dan;

- C6 16 séng va sinh hoat 1anh manh, khiém tn, doan két; can,
kiém, liém, chinh, chi cong vo tu; khong loi dung viéc cong dé
muu cau lgi ich ca nhan; khong quan li€u, tham nhiing, lang
phi, tiéu cuc;

- Thuong xuyén co y thirc hoc tip, rén luyén nang cao phim
chat, trinh d9, nang luc.

Céc yéu cau
khac

- Nam viing duong 16i, chu truong cta Dang, phap luat vé
nganh, linh vuc cong tac, cac muc ti€u va d6i twong quan 1y, he
thong cac nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu thudc pham
Vi cong tac;

- C6 kha nang tham gia xay dung va hudng dan thuc hién ché
dd, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc thudc nganh, linh
vuc hodc dia phuong cong tac; co kha nang tham gia nghién
ctru phuc vu quan 1y va xir 1y thong tin quan 1y;

- Co nang luc lam viéc doc 1ap hoac phéi hop theo nhém; ¢c6 k¥
ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao
tham muu, dé xuét.

2.5.2. Cac nang luc



Nhom néang luc

Tén nang luc

Cap do

Nhoém nang luc
chung

Str dung ngoai ngir

Dao duc va ban linh 2-3
T chtrc thuc hién cong vi¢e 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép Gmg xtr 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Phu hop véi chirc

nang, nhiém vu
cua co quan, to
chirc, don vi str

St dung cong nghé thong tin

dung vi tri viéc
lam duoc cap co

Nhoém nang luc

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

tham quyén phé
duyét

Kha ndng tham muu x4y dung céc van 2.3

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

Kha ning huéng dan thuc hién cac vin 2.3

Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van

A 2-3
chuyén mon  ban (theo nhiém vu cta vi tri viée 1am)
Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 2.3
mon, nghi€p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri
Tu duy chién luoc 1-2
Quan 1y su thay dbi 1-2
Nhom ang e Ra quyét dinh 1-2
quan ly
Quan 1y ngudn luc 1-2
Phat trién doi ngil 1-2

4. Chuyén vién vé quan 1y co s& vt chit, trang thiét bj gido duc




Ma vi tri viéc lam: PGDDT NVCN 4

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién ve

quan 1y co s& vit chit, trang thiét bj

40 d Ngay bt dau thyc hién: Ké tir ngay cap
gido duc

c6 tham quyén phé duyét vi tri viéc 1am

Phong g}iéo duc ,Va‘l Br?;lo tao huyén Dék R’Lép, T
dﬁ,n pho 2, thi tran Kién Puc, huyén Bak R’Lap, tinh
Dak Nong.

Dia diém lam viéc:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach v€ quan 1y co s¢ vat
chat, trang thiét bi gido duc.

Quy trinh coéng viéc lién
quan:

4.1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu cho lanh dao dé thuc hién tét cac chu truong, chinh sach,
phap luét ciia Pang va Nha nudc ¢o6 lién quan dén cong tac thudc nhiém vu dugc
giao.
- Tham muu cho 1anh dao quan 1y, st dung, mua sdm co s& VAt chit va
trang thi€t bi day hoc ctia nganh hi¢u qua, kip thoi dam bao ding quy dinh.

- T6 chirc thuc hién cac nhiém vu theo chi dao cia UBND huyén va cac

nhiém vu chuyén mon cia S& Gido duc va Pao tao tinh Bak Nong.

4.2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT! Nhi¢m vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan

thanh cong viéc

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay
dung cac quy dinh trinh cap
c6 tham quyen van béan
phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du 4an, dé an
ctuia nganh, linh vyc hoac cua
dia phuong vé quan 1y co so
vat chit, trang thiét bi giao
duc.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an
duoc cdp co6 tham
quyén thong qua.

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1.Tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh
ctia cap cO tham quyén; van
ban phap luat; chién luogc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé

1.Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau
clia cap trén.




an cua nganh, linh vyc hoac
ciia dia phuong vé quan ly
co s& vat chat, trang thiét bi
gido duc.

2.T6 chire, huéng dan, theo
déi viéc thuc hién ché d9,
chinh sach chuyén mon,
nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y ctia nganh,
linh vuc hodac cua dia
phuong vé quan 1y co sd vt
chat, trang thiét bi giao duc.

3.Tham gia t6 chuc cac
chuyén dé boi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach cua nganh,
linh vuc hodac cua dia
phuong vé quan 1y co s& vt
cht, trang thiét bi gido duc.

2.Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

3.Pugc co quan, to
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day, boi dudng.

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

1.Tham gia t6 chuc so két,
téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bdo cdo vigc
thuc hién cac quy dinh cua
cap c6 tham quyén; vin ban
phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y co so
vat chit, trang thiét bi giao
duc.

1.Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duoc
thuc hién dang thoi
han quy dinh.

2.Noi dung bao cao,
danh gia co dé xuat
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥
cac quy dinh ctua cip c6
thAm quyén; van ban phap
luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du én, dé an
lién quan dén nganh, linh
vuc hoac cua dia phuong vé
quan 1y co s& vat chat, trang

Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥ dugc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chét lugng
do nguoi chu tri giao.




thiét bi gido duc.

Thuc hién cac
hoat dong
chuy&n mon,
nghiép vu.

Cha tri hodc tham gia to
chire trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém wvu
dugc phén cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong vigc.

Phoi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao dugc mbi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém
7 (vu chung, hoi
hop.

1. Tham du cac cudc hop
lién quan dén linh wvuc
chuyén mon ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

2. Tham du cac cudc hop

don vi, hop co quan theo quy
dinh.

Tham du déy du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

K¢ hoach, bao
cao cong viec

1. Xay dung va thyc hién ké
hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

2. B4o c4o tinh hinh, két qua
cong viéc theo quy dinh.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung ké
hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

4.3. Cac moi quan hé cong viéc

4. 3.1. Bén trong

Puoe quan 1y true tiép
va kiém duyét két qua

boi

Quan hé phéi hop
true tiép trong don
vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Cac cong chtrc chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan, don vi; UBND
cac x4, thi tran, cac truong hoc
truc thugc UBND huyén




4.3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé

chinh Ban chat quan hé

- Thuc hién chu truong, chinh sach; tham
giay kién, cac cudc hop c6 lién quan; cung
UBND tinh; UBND huyén; S& cap, thu thap cac thong tin; ph01 hop thuc
Gi4o duc va bao tao, cac phong hién bao céo.

Gido dyc va bao tao. - Huéng dan, kiém tra, phbi hop trién khai
nhiém vu, quyén han, trach nhi€ém Quan 1y
nha nude vé gido duyc.

Cac co s¢ gido duc. Quan 1y nha nudc vé gido duc.

Céac to chuc chuyén gia trong va  [Két ndi nhitng nghién ctru khoa hoc, tién bo
ngoai nudc ve gido duc. the gigi trong quan ly nha nudc.

4.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Puogc chu dong vé phuong phap, ké hoach thyuc hién cong viéc duoc giao.

2 [Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi

3 on )
nhiém vy dugc giao.

4 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhi¢m vy duoc giao.

5 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

cap treén.

4. 5. C&c yéu cau vé trinh d, kinh nghiém, ning luc, pham chat ca nhan

4.5.1. Yéu cau vé trinh d0, kinh nghi¢m, phém cht c4 nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic chuyén

Trinh d6 dao tao| . . (e ek s a1
. ““Inganh dao tao phu hop vai vi tri vi tri viéc 1am.

C6 trinh d6 tin hoc va trinh do ngoai ngit pht hop theo yéu cau

\_,n 1 /‘( tr . o ) . ,( A A A ;(
Nang luc b6 trg nang luc chung hodc stir dung dugc tiéng dan tdc thicu so.




Boi dudng,
chtimg chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thie, k§ ning quan 1y nha nudce
do1 véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chit ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh|
cua co quan.

- Thyc hién day du nghia vu cta cong chirc theo quy dinh cua
phép luat; nghiém tuc chap hanh sy phan cong nhiém vu cta
cap trén;

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

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Téan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan,
cong tdm va guong mau trong thuc thi cong vuy; lich su, van
hoa va chuan muc trong giao ti€p, phuc vu nhan dan;

- C6 16i séng va sinh hoat lanh manh, khiém ton, doan két; can,
kiém, liém, chinh, chi cong vo tu; khong loi dung viéc cong dé
muu cau lgi ich ca nhan; khong quan li€u, tham nhiing, lang
phi, tiéu cuc;

- Thuong xuyén cé y thirc hoc tip, rén luyén nang cao pham
chat, trinh d9, nang luc.

Cac yéu cau

khac

- Nam virng duong 16i, cha treong cua Dang, phap luét vé
nganh, linh vuc cong tac, cac muc ti€u va d6i trong quan 1y, hé
thong cac nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu thudc pham
Vi cong tac;

- C6 kha ning tham gia xay dung va hudng dan thuc hién ché
do, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc thudc nganh, linh
vuc hodc dia phuong cong tac; c6 kha nang tham gia nghién
ctru phuc vu quan 1y va xir 1y thong tin quan 1y;

- Co nang luc lam viéc doc 1ap hoac phéi hop theo nhém; c6 k¥
ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao
tham muu, dé xuét.

4.5.2. Cac nang luc

Nhom ning lue Tén niang luc Cap do

Nhom nang luc  [Pao duc va ban linh 2-3



chung T6 chirc thue hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xur 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung ngoai ngtt Phu hop vo1 chure
nang, nhiém vu
cua co quan, to
chure, don vi su
Str dung cong ngh¢ thong tin c‘iung Vi trl Jiec
lam dugc cap co
tham quyén phé
duyét
Kha nang tham muu xay dung cac van
, A s T 2-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha ning hudng dan thyc hién cac vin
, o a1 2-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
) s Kh 5 - k A oA h h A ’ -
Nhom nang lye | 4 nang kiém tra vige t e hién céc van 9.3
A ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhi€ém vu cia vi tri 2-3
viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan ly sy thay doi 1-2
hom nang 1 I
Nhom flan,g Y¢ Ra quyét dinh 1-2
quan ly
Quan 1y ngudn luc 1-2
Phat trién doi ngil 1-2

5. Chuyén vién vé quén 1y chinh sach va phat trién déi ngii can bd
quéan ly giao duc (bao gom d¢i ngii nha gido, can bo quéan ly, nhan vién
nganh Giao duc)

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé ’Mé vi tri viéc [am: PGDDT NVCN 5



quan 1y chinh sach va phat trién

doi ngii can by quan

(bao gom do¢i ngii nha giao, can bg
quén ly, nhan vién nganh Giao

duc)

ly giao duc

Ngay bt dau thyuc hién: Ké tir ngay cp co
tham quyén phé duy¢t vi tri viéc 1am

Dia diém lam viéc:

Dik Nong

Phong g}iéo duc ,Va‘l Dri;lo tao huyén Dék R’Lép, T
dan pho 2, thi tran Kién Duc, huyén bak R’Lap, tinh

Quy trinh cong viéc lién

quan:

gido duc).

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thue thi chinh sach vé quan 1y chinh sach va
phat trién doi ngii can bd quan 1y gido duc (bao gom
do1 ngli nha gido, can bg quan 1y, nhan vién nganh

5.1. Muc tiéu vi

tri viéc lam

- Tham muu cho lanh dao dé thuc hién tét cac chu truong, chinh sach,
phap luét ciia Pang va Nha nudc ¢o6 lién quan dén cong tac thudc nhiém vu dugc

giao.

- Tham muu cho lanh dao cong tac quan ly chinh sach trong toan nganh;
dao tao, bdi dudng, thuyén chuyén va cac che d6, quyén loi cua vién chirc va
nguoi lao dong nganh; kiém tra, giai quyét khiéu nai, to cdo lién quan dén
nganh; cong tac dao tao chuyén moén, nghi¢p vu cho vién chuc quan ly, gido

vién, nhan vién.

- T6 chutc thuc hién cac nhiém vu theo chi dao cia UBND huyén va cac
nhiém vu chuyén mon ctia S& Gido duc va Pao tao tinh Bak Nong.

5.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

1T Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh cap c6 tham
quyén; van ban phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc hodc
cua dia phwong vé quan 1y chinh
sach va phat trién doi ngii can
bo quan 1y gido duc (bao gdm
do1 ngli nha gido, can by quan

1y, nhan vién nganh Gido duc).

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an duoc cép co
tham quyén thong qua.




Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh ctia
cap c6 thAm quyén; van ban
phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cta
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y chinh sach
va phat trién doi ngil can bo
quan 1y gido duc (bao gdm doi
ngil nha giao, can b quan ly,
nhan vién nganh Giao duc).

2. T6 chirc, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén moén, nghiép vu; dé
xuat cac bién phap dé nang cao
hi¢u luc, hi€u qua quan ly cta
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y chinh sach
va phat trién doi ngil can bd
quan 1y gido duc (bao gdm doi
ngil nha giao, can bd quan ly,
nhan vién nganh Gido duc).

3. Tham gia to chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vy, phd
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac
cua dia phuong vé quan 1y chinh
sach va phat trién doi ngii can
bo quan 1y gido duc (bao gdm
doi ngli nha gido, can by quan
1y, nhan vién nganh Gido duc).

1.Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dng tién d6, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat dugc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trien khai dugc va dat ket
qua.

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng

, [danh gia hoan thanh céng

Viéc bo1

dudng.

giang  day,

Kiém tra, so két,

tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Tham gia t6 chuic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
214 va bao cédo vi¢c thuc hién
cac quy dinh ctia cAp c6 tham
quyén; van ban phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc hodc
cua dia phuwong vé quan 1y chinh

1. Vin ban béo céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. N61 dung bao cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén
phé duyét.

sach va phat trién doi ngti can




bo quan 1y gido duc (bao gom
do1 ngli nha gido, can by quan
1y, nhan vién nganh Gido duc).

Tham gia thAm
dinh cac van
ban.

Tham gia thdm dinh, gop y cac
quy dinh cua cap c6 tham
quyén; van ban phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y chinh sach va phat trién
do1 ngli can bo quan 1y gido duc
(bao gdm doi ngii nha gido, can
b6 quan ly, nhan vién nganh
Gido duc).

No6i dung tham gia tham
dinh, gop ¥ duogc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia to chirc

Dam bio quy trinh cong
tac va theo dung ke

hoat dong trién khai thuc hién cac hoat N
n R . A A hoach vé tién do, chat
chuy&n mon, dong chuyén moén, nghié¢p vu N . A
© A A A luong va hiéu qua cong
nghiép vu. theo nhi¢ém vu dugc phan cong. [ ide
1. Coéng viéc, nhiém vu
duogc giao thong sudt, tao
Phéi hop v6i cac don vi lien  [duge moi quan hé cong
L. quan tham muu hoach dinh va  [tac phat trién hi¢u qua
PhOl hOp thuc . , ’ A cao
hicn thuc thi chinh sach lién quan -

dén nganh, linh vuc nhiém vu
duoc phan cong.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo diing tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém|:

vu chung, hoi
hop.

1. Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mén
& trong va ngoai co quan theo
phéan cong.

2. Tham du cac cudc hop don
vi, hop co quan theo quy dinh.

Tham dy day du, chuan
bi tai licu va y klen phat
biéu theo yéu cau.

K¢ hoach, bao
cao cong viéc

1. Xay dung va thuc hién ké
hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

2. Bao cdo tinh hinh, két qua

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké

hoach cong tac ctia don
Vi, co quan va nhi¢ém vu




cong viéc theo quy dinh. duoc giao.

Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do cap trén giao.

5.3. Cac mdi quan hé cong viéc
5.3.1. Bén trong

Puoc quén ly truc tiép
va kiém duyét ket qua

Quan hé phdi hep

trye tiép trong don vj| C¢ 401 Viphoi hep chinh

boi

Lanh dao truc tiép.

Cac co quan, don vi; UBND
cac xa, thi tran, cac trudng hoc
truc thuoc UBND huyén

Céc cong chirc chuyén
mon khac trong don vi

5.3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé

chinh Ban chat quan h¢

- Thuc hién chu truong, chinh sach; tham
gia y kién, cac cudc hop cé lién quan; cung

UBND tinh; UBND huyén; So  [c4p, thu thap cac thong tin; phdi hop thue
Gido duc va Pao tao, cac phong  [nién bao cdo.
Gido duc va Bao tao. Hudng dan, kiém tra, phoi hop trién khai

nhiém vy, quyén han, trdch nhiém Quan ly
nha nudc veé gido duc.

Céc co s¢ gido duc. Quan 1y nha nudc veé gido duc.

Céc t0 chuc chuyén gia trong va  [Két nd1 nhitng nghién ctru khoa hoc, tién b
ngoai nudc ve gido duc. thé gidi trong quan 1y nha nudec.

5.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 {Puoc chi dong vé phuong phap, ké hoach thuc hién cong viée duge giao.
2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.
3 quc cung cap C.a'.C thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi
nhiém vy dugc giao.
4 Duoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ctia thong

tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.




cap treén.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

5.5. Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, niing luc, pham chit ca nhan

5.5.1. Yéu cau vé trinh d0, kinh nghiém, pham chat c4 nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic chuyén
nganh dao tao phu hop véi vi tri viéc lam.

Nang lyc bo trg

C6 trinh d0 tin hoc va trinh d§ ngoai nglr phu hop theo yéu cau
nang luc chung hodc sir dung dugc tiéng dan toc thiéu so.

Boi dudng,
ching chi

C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudce
doi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chit ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Thyc hién dy du nghia vu ctia cong chire theo quy dinh cua
phap luat; nghiém tac chap hanh sy phan cong nhi¢ém vy cua
cap trén;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vigc, voil tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thrfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin.

- Kha niing doan két ndi bo.

- Téan tuy, trach nhi¢m, li€ém khiét, trung thuc, khach quan,
cong tam va guong mau trong thyc thi cong vy; lich sy, van
hoa va chuan muyc trong giao tiép, phuc vu nhan dan;

- C6 16 séng va sinh hoat 1anh manh, khiém tn, doan két; can,
ki€m, liém, chinh, chi cong vo6 tu; khong loi dung viéc cong dé
muu cau g1 ich ca nhan; khong quan liéu, tham nhiing, lang
phi, tiéu cuc;

- Thuong xuyén c6 y thire hoc tap, rén luyén nang cao phém
chat, trinh d9, nang luc.

Cac y€u cau

khac

- Nam vitng dudng 16, chi trvong cua Pang, phap luat vé
nganh, linh vuc cong tac, cac muc ti€u va ddi tuong quan ly, hé
thong cac nguyén tic va co ché quan Iy nghiép vu thudc pham
Vi cong tac;




- C6 kha ning tham gia x4y dung va huéng din thyc hién ché
do, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc thudc nganh, linh
vuc hodc dia phuong cong tac; c6 kha nang tham gia nghién
ctru phuc vu quan 1y va xtr 1y thong tin quan 1y;

- Co nang luc lam viéc doc 1ap hodc phéi hop theo nhém; co6 ky
ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao
tham muu, dé xuét.

5.5.2. Cac nang luc

Nhém ning luc Tén niang luc Cap do
Dao duc va ban linh 2-3
T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xur 2-3

Nhém ning luyc [Quan hé phoi hop 2-3

chung , . . e 1

Str dung ngoai ngir Phu hop voi chue

nang, nhi€ém vu
clia co quan, to
chure, don vi sur
dung vi tri viéc

Sud 0 hé thong ti .
{1 dung cong hghe thong ti lam dugc cap co

thAm quyén phé
duyét
Kha nang tham muu xay dung cac van
2 A 9 M 14 A \ 2_3
ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin
X o A 2-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
. . Kha nang kiém tra viéc thue hién cac van
Nhom nang lyc | A A 2-3
A ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
chuyé&n mon
Kha nang tham dinh, gop ¥ cic van ban 2.3

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri 2-3
viéc lam)




Tu duy chién luoc 1-2

Quan 1y su thay ddi 1-2

Nhom nang e g\ uvét dinh 1-2
quan ly

Quan 1y ngudn luc 1-2

Phat trién doi ngil 1-2

6. Chuyén vién vé quan 1y nguwoi hoc (bao gdm ca tuyén sinh dao tao;
chinh siach va cac hoat dong ho trg doi véi nguoi hoc)

Tén Vi tri ViéC lam: Chuyén vién Vé M3 vi tri viée 1am: PGDPT NVCN 6

quan 1y ngudi hoc (bao gdm ca
tuyén sinh dao tao; chinh sach va  Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay cap c6
cac hoat dong ho trg ddi voi ngudi tham quyén phé duyét vi tri viée lam

hoc)

Dia diém lam viéc:

Phong Giéo duc ,Vé‘l De}o tao huyén Délg R’Lép, T
dé,n pho 2, thi tran Kién Ptrc, huyén DBak R’Lap, tinh
Dak Nong

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
Quy trinh cong viéc lién  |dinh va thuc thi chinh sach vé quan 1y ngudi hoc
quan: (bao gdm ca tuyén sinh ddo tao; chinh sach va cac
hoat dong hd tro d6i voi nguoi hoc).

6.1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu cho lanh dao dé thuc hién tot cac chu truong, chinh sach,
phép luat ctia Bang va Nha nudc cé lién quan dén cong tac thudc nhiém vy duoc
giao.

- Tham muu cho linh dao cong tac quan 1y ngudi hoc, quan 1y tuyén sinh,
cac chinh sach ho trg d61 voi nguoi hoc trong toan nganh.

- T6 chuc thuc hién cac nhiém vu theo chi dao cia UBND huyén va cac
nhiém vu chuyén mon cia S& Gido duc va Pao tao tinh Bak Nong.

6.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T thanh cong viéc

Nhi¢ém vu, ming

n - Cong viéc cu thé
cong viéc

Xay dung van Tham gia nghién cuu, xay | Cac quy dinh, van ban
1 [pan quy pham | dung cac quy dinh trinh cap | phap luat, chién lugc,
phap luét, chién | c6 tham quyén; van ban phdp | quy hoach, ké hoach,
luoc, quy hoach, | luat; chién luoc, quy hoach, | chinh sach, chuong




ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh,
linh vyc hoac cua dia phuong
vé quan 1y nguodi hoc (bao
gdm ca tuyén sinh dao tao;
chinh sach va cac hoat dong
hd trg ddi v6i ngudi hoc).

trinh, dy 4n, dé 4n
dugc cap co6 tham
quyén thong qua.

Huodng dan va
trién khai thuc

hién cac van ban.

1.Tham gia hudéng din trién
khai thyc hién cac quy dinh
ciia cip co thim quyén; van
ban phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudi hoc
(bao gbém ca tuyén sinh dao
tao; chinh sach va cac hoat
dong hd tro dbi véi nguoi
hoc).

2. T chirc, hudng dan, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh  sach chuyén méon,
nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong
vé quan ly nguodi hoc (bao
gdm ca tuyén sinh dao tao;
chinh sach va cac hoat dong
hd trg d6i v6i ngudi hoc).

3.Tham gia t6 chuc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach ctia nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y nguoi hoc (bao gdm
ca tuyén sinh dao tao; chinh
sach va cac hoat dong hd tro
dbi voi nguoi hoc).

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién d9, k& hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat dugc
cac ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuc,
cd nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to
chtc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day, boi dudng.

Kiém tra, so két,
tong két viéc

Tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc




thuc hién cac van
ban.

gia va bao cdo viéc thyc hién
cac quy dinh cta cap c6 thim
quyén; vin ban phap luit;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh,
linh vyc hoac cua dia phuong
vé quan ly nguodi hoc (bao
gdm ca tuyén sinh dao tao;
chinh sach va cac hoat dong
hd trg d6i v6i ngudi hoc).

thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2. NO1 dung bao cao,
danh gia c6 dé& xuat
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
thAm quyén phé duyét.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y
cac quy dinh cta cap co tham
quyén; van ban phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc hoac cua
dia phuong vé quan 1y ngudi
hoc (bao gdém ca tuyén sinh
dao tao; chinh sach va cac
hoat dong hd tro dbi voi
nguoi hoc).

Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥ duogc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu duoc phan
cong.

bam biao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.

Phoi hop thuc
hién.

1. Phdi hop véi cac don vi
lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc
nhiém vy dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhi€ém
vu dugc giao thong
subt, tao dugc mbi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat

chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

1. Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vyc chuyén
mon & trong va ngoai co quan
theo phan cong.

Tham du day du,
chuén bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.




2. Tham dy cac cudc hop don
vi, hop co quan theo quy dinh.

K¢ hoach, bao
cao cong viéc

1. Xay dyng va thyc hién ké
hoach c¢ong tic nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

2. B4o céo tinh hinh, két qua
cong vi¢c theo quy dinh.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung ké
hoach cbéng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

9 [Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén giao.

6.3. Cac moi quan h¢ cong viéc

6.3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép
va kiem duyét ket qua
bai

Quan hé phdi hop
truc tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén
mon khéc trong don vi

Cac co quan, don vi; UBND
cac x4, thi tran, cac truong hoc
tryc thuoc UBND huyén.

6.3.2. Bén ngoai

chinh

Co quan, to chirc c6 quan hé

Bin chat quan hé

Gido duc va bao tao, cadc phong
Gido duc va Dao tao.

UBND tinh; UBND thanh phd; So

- Thuc hién chu truong, chinh sach; tham
oia ¥ kién, cac cudc hop c6 lién quan; cung
cap, thu thap cac thong tin; phdi hop thuc
hién bao cao.

- Hudng dan, kiém tra, phdi hop trién khai
nhiém vu, quyén han, trach nhi€ém Quan ly
nha nudc vé gido dyc.

Céc co sO gido duc.

Quan 1y nha nudc veé gido duc.

Céc t6 chuc chuyén gia trong va
ngoai nudc veé gido duc.

Két ndi nhirng nghién ctru khoa hoc, tién bod
thé gidi trong quan 1y nha nudc.

6.4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

giao.

Duoc chu dong vé phuong phap, ké hoach thyuc hién cong viéc dugc




2 |Tham gia y kién v€ cac vi¢c chuyén mon ctia don vi.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham
Vi nhiém vu dugc giao.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhi¢m vy duoc giao.

5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

6. 5. CAc yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém, ning luc, pham chat ca nhan

6.5.1. Yéu cau vé trinh d6, kinh nghiém, pham chat c4 nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao
tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic chuyén
nganh dao tao phu hop véi vi tri vi tri viée lam.

Nang lyc bo trg

CO trinh 9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu hop theo yéu cau
nang luc chung hodc sir dung dugce tiéng dan toc thicu so.

Boi dudng,
chung chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thie, k§ ning quan 1y nha nudce
do1 voi cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chit ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Thyc hién dy du nghia vu cua cong chie theo quy dinh cua
phap luat; nghiém tac chap hanh sy phan cong nhi¢m vu cua
cap trén;

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Tén tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thyc, khach quan, cong
tdm va guong mau trong thuc thi cong vuy; lich sy, van hoa va
chuan muc trong giao ti€p, phuc vu nhan dan;

- Co 16i séng va sinh hoat 1anh manh, khiém ton, doan két; can,
ki¢m, liém, chinh, chi cong vo tu; khong loi dung viéc cong dé
muu cau loi ich c4 nhan; khong quan li€u, tham nhiing, 1ang phi,
tiéu cuc;

- Thuong xuyén co y thirc hoc tap, rén luyén nang cao phim




chat, trinh d9, nang luc.

Cac y€u cau

khac

- Nam vitng dudng 16, chi trwong cua Dang, phap luat vé
nganh, linh vire cong tac, cac myc tiéu va d6i tuong quan 1y, hé
thong cac nguyén tic va co ché quan Iy nghiép vu thudc pham
Vi cong tac;

- C6 kha ning tham gia xay dung va hudng dan thuc hién ché
dd, chinh sach, quy dinh vé quan ly nha nudc thugc nganh, linh
vuc hodc dia phuong cong tac; c6 kha nang tham gia nghién ctru
phuc vu quan 1y va xur Iy thong tin quan 1y;

- C6 nang luc lam viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhom; c6 k§
nang soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao
tham muu, dé xuat.

6.5.2. Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap do
Dao dic va ban linh 2-3
T6 chirc thue hién cong viéc 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tng xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3

Nhom nang luc

chung

Str dung ngoai ngir Phu hop voi chue
nang, nhiém vu
ctia co quan, to
churc, don vi st
dung vi tri viéc

1am duoc cap ¢

Str dung cong nghé thong tin

thAm quyén phé
duyét
Kha nang tham muu xay dung cac van
\ . s T 2-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin 2.3
Nhom nang luc ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin
, A a1 2-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban 9.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)




Kha nang thuc hién hoat dong chuyén

mon, nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri 2-3

viéc [am)

Tu duy chién luoc 1-2

Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom ?ang hee Ra quyét dinh 1-2

quan ly
Quan 1y ngudn luc 1-2
Phat trién doi ngil 1-2

7. Chuyén vién vé quan ly thi va vin bang, chirng chi

Ma vi tri viéc lam: PGDDT NVCN _7

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé — - -
quan ly thi va viin bang, ching chi ~ [Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay cap
co tham quyén phé duyét vi tri viéc lam

Phong Giéo duc ,Vé‘l De}o tao huyén Dék R’Lép, T
dan pho 2, thi tran Kién D, huyén Bak R’Lap, tinh
Dak Nong

Dia diém lam viéc:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach v€ quan 1y thi va van
bang, chirng chi.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

7.1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu cho lanh dao dé thuc hién tot cac chu truong, chinh sach,
phép luat ctia Bang va Nha nudc cé lién quan dén cong tac thudc nhiém vy duoc
giao.

- Tham muu cho ldnh dao quéan 1y cac ky thi, cac cudc thi, quan 1y va cap
phat van bang chiing chi dam bao ding quy dinh.

- T6 chuc thyc hién cac nhiém vu theo chi dao cia UBND huyén va cac
nhiém vu chuyén moén ctia S& Gido duc va Pao tao tinh Bak Nong.

7.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T thanh cong viéc

Nhiém vu, ming

R oA Cong viéc cu the
cong viéc

1 [Xéy dung van Tham gia nghién ctru, x8y | Cac quy dinh, van ban
ban quy pham dung cac quy dinh trinh cap | phap luat, chién lugc,




phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

c6 tham quyén; vin ban
phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé 4an cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé
quan 1y thi va vin bang,
chung chi.

quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n
dugc cdp c6 tham
quyén thong qua.

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1.Tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh
clia cap c6 tham quyén; van
ban phéap luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc
hodc cta dia phuong vé
quan 1y thi va vin bang,
chirng chi.

2.T6 chirc, huéng dan, theo
ddi viée thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly cta nganh,
linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y thi va
van bang, chtng chi.

3.Tham gia t6 chiic cac
chuyén dé& bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé coéng tac hoach
dinh va thyuc thi chinh sach
cua nganh, linh vyc hodc
cua dia phuong vé quan Iy
thi va van bang, chtng chi.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién d6, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat dugc
cac noi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuc,
cd nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Puogc co quan, td
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong vi¢c giang
day, boi dudng.

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac van
ban.

Tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao céo
viée thyc hién cac quy dinh
ctia cap c6 tham quyén; van
ban phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh

1.Vin ban bao cao két
qua kiém tra duoc
thuc hién ding thoi
han quy dinh.

2.Noi1 dung bao cdo,
danh gia c6 d& xuat
kip thoi, dung ké




sach, chuong trinh, du an,
dé 4an cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé
quan 1y thi va vin béng,
ching chi.

hoﬁach, d}J:(jc cép co
tham quyén phé duyét.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop v
cac quy dinh cua cip co
tham quyén; van ban phap
luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong
vé quan 1y thi va vin bang,
chirng chi.

Noi dung tham gia
tham dinh, gbp ¥ duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu.

Chu tri hodc tham gia to
chiic trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém wvu
dugc phan cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu qua
cong viéc.

Phoi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi
lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan
cong.

1. Coéng viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao duoc modi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2.Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo ding
tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

1.Tham du cac cudc hop
lién quan dén linh vuc
chuyén mén ¢ trong va
ngoai co quan theo phan
cong.

2.Tham du cac cudc hop

don vi, hop co quan theo
quy dinh.

Tham dy day duo,
chuan bij tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

K¢ hoach, bao
cao cong viéc

1. Xay dung va thuc hién
ké hoach cong tdc nam,
quy, thang, tuan cua ca

X,éy dung, thuc hiér}
ké hoach theo dung ké
hoach cOng tac cua




nhan.

dinh.

2. B4o céo tinh hinh, két nhiém vy dugc giao.
qua cong viéc theo quy

don vi, co quan va

9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cé\p trén giao.

7. 3. Cac moi quan h¢ cong viéc

7.3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép
va kiém duyét két qua
boi

Quan hé phdi hop
truc tiep trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén
mon khéc trong don vi

Céac co quan, don vi; UBND
cac x4, thi tran, cac truong hoc
tryc thuoc UBND huyén.

7.3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

UBND tinh; UBND huyén; So
Gido duc va bao tao, cadc phong
Giao duc va bao tao.

- Thuc hién chu trrong, chinh sach; tham
oia ¥ kién, cic cudc hop c6 lién quan; cung
cap, thu thap cac thong tin; phdi hop thuc
hién bao cao.

- Huéng dan, kiém tra, phbi hop trién khai
nhi¢m vu, quyén han, trach nhiém Quan 1y
nha nudc vé gido duc.

Céc co sé gido duc.

Quén 1y nha nudce vé gido duc.

Céc t6 chtrc chuyén gia trong va
ngoai nudc veé gido duc.

Két ndi1 nhitng nghién ctru khoa hoc, tién b

thé gidi trong quan 1y nha nude.

7.4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Puoc chu dong vé phuong phap, ké hoach thyc hién cong viéc dugc giao.

2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

nhiém vy dugc giao.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh cua td chirc trong pham vi




Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctua thong
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

7.5. C4c yéu cau veé trinh d@9, kinh nghiém, ning luc va pham chit ca nhan

7.5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét c4 nhan

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic chuyén
nganh dao tao phu hop véi vi tri vi tri viéc lam.

Nang lyc bo trg

C6 trinh d0 tin hoc va trinh d6 ngoai ngtr phu hop theo yéu
cau nang luc chung hodc str dung duoc tiéng dan tdc thiéu
s0.

B6i dudng, chimg
chi

C6 ching chi boi dudng kién thic, k§ niang quan 1y nha
nuoc doi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Thyc hién day du nghia vu cta cong chire theo quy dinh
cua phap luat; nghiém tic chap hanh sy phan cong nhiém
vu cua cap trén;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Téan tyy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan,
cong tdm va guong mau trong thuc thi cong vy; lich su, van
hoa va chuan muc trong giao tiép, phuc vu nhan dan;

- C6 16i sdng va sinh hoat lanh manh, khiém t6n, doan két;
can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu; khong loi dung viée
cong dé muu cau loi ich ca nhan; khong quan liéu, tham
nhiing, 1ang phi, tiéu cuc;

- Thuong xuyén co y thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham
chat, trinh d9, nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nam vitng dudng 16, chi truong ctia Pang, phap luat vé

nganh, linh vyc cong tac, cdc muc ti€u va doi tuong quan




1y, hé théng cac nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu

thudc pham vi cong tac;

- C6 kha niing tham gia xay dung va huéng dan thuc hién
ché do, chinh séach, quy dinh vé quan 1y nha nudc thudc
nganh, linh vuc hodc dia phuong cong tac; c6 kha nang
tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va xir 1y thong tin

quan ly;

- C6 nang lyc lam viéc doc 1ap hoac ph01 hop theo nhom;
co ky nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé

duoc giao tham muu, dé xuit.

7.5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cflp do
Dao duc va ban linh 2-3
T6 chitc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Nhom l’lél’lg llIC Quan hé phél hO‘p 2-3
chung Str dung ngoai ngir Phu hop véi chie

Str dung cong nghé thong tin

nang, nhi€ém vy cua
CO quan, td chtec,
don vi stir dung vi
tri viéc lam duoc
cap c6 tham quyén

phé duyét
Kha nang tham muu xay dung cac
van ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc 2-3
lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac
van ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc 2-3
Nhom nang lyc || am)
chuyén mén
Kha nang kiém tra viéc thuc hién céac
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 2-3
lam)
Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin 2.3

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc




lam)

Kha nang thyc hién hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu (theo nhi€ém vu cta vi 2-3
tri viéc lam)

Tu duy chién luoc 1-2
Quan 1y su thay ddi 1-2
Nhom n:?11|1§c7,I luc quan Ra quyét dinh 1.2
Quan 1y ngudn luc 1-2
Phat trién doi ngil 1-2

I11. VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG

1. Ké toan

Ma vi tri viéc lam: PGDDT CMDC 1

Tén Vi tri vige lam: K¢ toan vién Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay cap c6
tham quyén phé duyét vi tri viéc lam

q Phong Gido duc va Pao tao huyén Dak R’Lap, To
bia diém lam viéc: dan phf) 3, thi tran Kién Duc, huyén bak R’Lap,
tinh Dak Nong.

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac ké
toan clia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
Quy trinh cong viéc lién chinh ctiia don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu,
quan: chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi ¢6 lién quan
theo quy dinh ctia phap luat va quy dinh cua don vi
thudc nganh linh vuc thudc pham vi quan 1y.

1.1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu cho lanh dao dé thuc hién tét cac chu truong, chinh sach,
phap luat ctia Pang va Nha nudc ¢o6 lién quan dén cong tac thudc nhiém vu dugc
giao.

- Tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va phoi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi;

- T6 chure thue hién cac nhiém vu theo chi dao cia UBND thi xa va céc
nhiém vu chuyén mon cta S& Gido duc va Pao tao tinh Pak Lak.

- Hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; t6 chic trién khai
thuc thi cac nhi€ém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.




1.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung van ban
ké hoach, chinh
sach

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh, van ban, ké hoach
vé cong tac ké toan cua don vi;
hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cta don vi; bao cao tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh
thudc pham vi quan ly

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, d¢é an dugc
cip c6 tham quyén
thong qua.

Huéng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh cua
nganh, linh vuc ké toan hodc
cua dia phuong.

2. T6 chirc, huéng din, theo ddi

viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xudt cac bién phap dé nang cao
hiéu lyc, hiéu qua quan ly vé
nganh, linh vuc ké toan hodc
cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac

ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, ca4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh ctia nganh, linh vuc ké
todn hoac cua dia phuong.

1. Vian ban béo céo két
qua kiém tra duogc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. NoOi dung bao cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap co tham
quyén phé duyét.

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac

quy dinh lién quan dén nganh,
linh vuc ké toan hodc cua dia
phuong.

No6i dung tham gia
tham dinh, gop y dugc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cic hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vy dugc phan cong,

Dam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua




cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop
va phan tich s6 liéu ké toan phuc
vu cho cac phﬁn hanh, phﬁn viéc
phu trach, cho cong tac quan 1y,
chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chirc thuc hién cong tac ké
todn, 1ap bdo cdo tai chinh, bao
cdo ké toan quan tri, bdo quan,
Iwu tri¥ tai liéu ké toan, cung cap
thong tin thudc phan hanh, phan
viéc dugc phan cong hodc phu
trach.

- Trién khai thyc hién cong tac
tor kiém tra tai chinh ké toan
theo quy dinh.

- T6 chirc phan tich, danh gia
tinh hinh quan ly, st dung tai
san, kinh phi thudc phﬁn hanh,
phan viéc phu trach va dé xuat
bién phap quan 1y, st dung tiét
kiém, c6 hi¢u qua cac nguén
vbn hodc kinh phi.

cong viéc.

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi cac nhiém vu lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat

chét lugng, theo dung
tién do ké hoach.

Thuc hién
nhiém vu
chung, ho1 hop.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mon &
trong va ngoai don vi theo phan
cong.

Tham du dﬁy du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
cau.

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don
vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.




9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

1.3. Cac méi quan hé cong viéc
1.3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va Quan h¢ phoi hop true,  Céc don vi phdi hop
kiém duyét két qua bai tiép trong don vi chinh

Céc co quan, don vi;

Céc cong chirc chuyén UBND cac x4, thi trén,
mon khéc trong don vi  cac truong hoc truc thudc
UBND huyén.

Lanh dao truc tiép.

1.3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, to churc, don vi ¢6 hoat - Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc

ké toan thudc pham vi quan ly cua o y .
UBND huyén. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- LAy thong tin théng ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

1.4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

DPuoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

5 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia
thu trudng.
1. 5. Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

1.5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit c4 nhan

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao - T6t nghiép dai hoc tr¢ 1én véi nganh hodac chuyén nganh
dao tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Kién thirc bo tro - C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha
nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.




- pé trinh d6 tin hoc va trinh d¢ ngoai nglr phu hop theo yéu
cau nang luc chung.

Kinh nghi¢m

(thanh tich cong
tac)

- Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu
vé ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Co ban linh chinh tri viing vang, kién dinh v6i chu nghia
Mé&c - Lénin, tu tuong HO6 Chi Minh, nam viing va am hiéu
sau duong 16i, cha truong ctia Pang; trung thanh véi T6
quéc va Hién phap nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét
Nam; bao vé loi ich caa T qudc, cia nhan dén;

- Thyc hién day du nghia vu cta cong chirc theo quy dinh
cua phap luat; nghiém tac chap hanh sy phan céng nhiém vu
cua cap trén; tuan thu phap luat, gitr viing ky luat, ky cuong,
trat ty hanh chinh; guong mau thuc hién ndi quy, quy ché
clla co quan;

- Téan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan,
cOng tdm va guong mau trong thuc thi cong vuy; lich su, van
hoa va chuan myc trong giao ti€p, phuc vu nhan dan;

- C6 16i sdng va sinh hoat lanh manh, khiém t6n, doan két;
can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu; khong loi dung viée
cong dé muu cau loi ich ca nhan; khong quan liéu, tham
nhiing, 1ang phi, tiéu cuc;

- Thuong xuyén cé y thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham
chat, trinh d9, nang luc.

Cac yéu cau khac

- Nam virng duong 16i, cha treong cta Pang, phap luat vé
nganh, linh vuc cong tac, cdc muc ti€u va dbi tuong quan ly,
hé thong cac nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu thude
pham vi cong tac;

- C6 kha niing tham gia xay dung va huéng dan thuc hién
ché do, chinh séach, quy dinh vé quan 1y nha nudc thudc
nganh, linh vyc hodc dia phuong cong tac; co kha nang tham
gia nghién ctru phuc vu quan 1y va xur 1y thong tin quan 1y;

- Co nang luc lam viéc doc 1ap hodc phodi hgp theo nhom; cod
ky nang soan thdo van ban va thuyét trinh cac van dé duoc
giao tham muu, dé xuat;

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duogc ngoai nglr hodc sur dung dugc tiéng dan toc thiéu sb
dbi vai cong chic cong tac ¢ ving dan toc thiéu sb theo yéu
cau cta vi tri viéc lam.

1.5.2. Yé&u cau ve nang luc




Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc | Giao tiép tmg xtr 2-3
chung :
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- St dung ngoai ngil 1
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Khé nang chu tri tham muu xay dung cac 9.3
van ban (theo nhiém vu cuia vi tri vi€c lam).
- Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban -3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
Nhém ning luc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van 2.3
chuyén mén  ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 9.3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban
A A N 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luogc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nang lwe | Ra quyét dinh 1-2
quan 1y i
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

2. Van thu vién (kiém thu quy)

Ma vi tri viéc lam: PGDDT CMDC 2

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién L . P
Ngay bat dau thyc hi¢n: K¢ tir ngay cap co

(kieém thi quy) ;i TSV
tham quyén phé duyét vi tri viéc lam
w Phong Giéo duc,vé Da:lo tao huyén Dék, R’Lép, T
Dia diém lam viéc: dan ph@ 2, thi tran Kién Duc, huyén bak R’Lap,
tinh Bak Nong
Quy trinh cong viéc lién Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
quan: dinh va thyc thi chinh séch vé vén thu (thu quy).

2.1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu cho lanh dao dé thuc hién tét cac chu truong, chinh sach,
phap luat ciia Pang va Nha nudc ¢o6 lién quan dén cong tac thudc nhiém vu dugc



giao.

- Thyc hi¢n nhi€ém vu van thu, luu trit (kiém thu quy) theo yéu cAu cta vi
tri viéc 1am tai Phong Gido duc va Pao tao.

2.2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh cong vige
mang cong viéc
1 Thuc hién cac Truc tiép thuc thi nhi€ém vu cong  Dam bao quy trinh
hoat dong tac van thu, luu trit (kiém nhiém  cOng tac va theo ding
chuyén mon,  thi quy) co quan giao. ke hoach vé tién do,
nghiép vu. chat luong va hiéu qua
cong viéc.
2 Phéi hop thuc Phéi hop véi cac don vi lién quan |1. Cong viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi  duoc giao thong suot,
chinh sach lién quan dén linh vuc tao dugc modi quan hé
nhiém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hi¢u
qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tién do ké hoach.
3 Thuc hién Tham dy cac cudc hop lién quan  Tham du déy du, chuan
nhiém vu dén linh vuc chuyén mon ¢ trong i tai liu va y kién
chung, hd1 hop. [va ngoai don vi theo phan cong.  phat biéu theo yéu cau.

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,

thang, tuan cua c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac ctia don
Vi, co quan va nhiém

vu dugc giao.

5

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

2. 3. Cac mdi quan hé cong viéc
2.3.1. Bén trong

Cic don vi phdi hop
chinh

Puoc quan 1y true tiép va

Quan hé phdi hep truc
kiém duyét két qua bai

tiép trong don vi

Céc co quan, don vi;
UBND céc x4, thi tran,
cac truong hoc truc thudc
UBND huyén.

Céc cong chtrc chuyén

Lanh dao tryc tip. mon khéc trong don vi




3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.
) P o - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
Cac co quan, to chuc, don vi ¢6 hoat

dong lién quan dén nganh, linh vuc. T Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

2.4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

> thu trudng.

2.5. Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va pham chit c4 nhin

2.5.1. Yéu cau vé trinh d6, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | Co6 béng tot nghiép dai hoc tr¢ Ién vo1 nganh hoac chuyén
nganh van thu hanh chinh, van thu - luu trir, luu trir, luu
trit va quan ly thong tin. Truong hop c6 bang tot nghiép
dai hoc tré 1én chuyén nganh khéac phai co chimg chi bdi
dudng nghiép vu vén thu do co s¢ dao tao co tham quyén
cap.

Pham chit ca nhan' 1. C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh v&i cha
nghia Mac - Lénin, tu tuong H6 Chi Minh, ndm viing va
am hiéu sau duong 161, chu truong ctia Pang; trung thanh
v6i T6 qudc va Hién phap nudc Cong hoa xa hoi chu
nghia Viét Nam; bao vé loi ich cua T quoc, cua nhan
dan;

2. Thuc hién day du nghia vu ctia cong chtc theo quy
dinh cua phép luat; nghiém tac chap hanh sy phan cong
nhiém vy ciia cip trén; tuan tha phap luat, giit ving ky




luat, ky cuong, trat tu hanh chinh; guong mau thuc hién
ndi quy, quy ché cia co quan;

3. Tan tuy, trdch nhiém, liém khiét, trung thuc, khach
quan, cong tAm va guong mau trong thuc thi cong vu; lich
su, van hoa va chuin muc trong giao tiép, phuc vu nhan
dan;

4. C6 16i séng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan
két; can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu; khong loi
dung viéc cong dé muu cau loi ich ca nhan; khong quan
liéu, tham nhting, lang phi, tiéu cuc;

5. Thuong xuyén co y thire hoc tap, rén luyén nang cao
pham chat, trinh d9, ning luc.

Cac yéu cau khac

1. Nam ving duong 16i, chu truong cia Pang, phap luat
vé nganh, linh vuc cong tac, cac muc tiéu va dbi tugng
quan 1y, hé théng cic nguyén tic va co ché quan ly
nghiép vu thuoc pham vi cong tac;

2. C6 kha ning tham gia xdy dung va hudng dan thuc
hién ché dd, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc
thudc nganh, linh vyc hodc dia phuong cong tac; co kha
nang tham gia nghién ctu phuc vu quan ly va xtr 1y thong
tin quan 1y;

3. C6 nang lyc lam vi¢c doc lap hoac phéi hop theo
nhom; c6 k§ ndng soan thdo van ban va thuyét trinh cac
van dé dugc giao tham muu, dé xuat;

4. Co ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sur
dung dugc ngoai nglt hodc su dung dugc tiéng dan tdc
thleu s6 doi v0i cong chirc cong tac ¢ vung dan toc thiéu
s6 theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

2.5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh. 1-2
- T6 chuc thyc hién cong viéc. 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban. 1-2
Nhom nang lyc Giao tiép g xu. 1-2
chung ,
- Quan h¢ phoi hop. 1-2
- St dung ngoai ngt. 1
- Str dung cong nghé¢ thong tin.
Nhom ndng lyc - Kha nang chu tri tham muu xay dung céc 1-2




chuyén mon

van ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam).

- Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

1-2

- Khé nang ki€ém tra vi¢c thuc hién cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

1-2

- Kha nang phoi hop thyc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

1-2

- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

1-2

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc.

- Quan 1y su thay doi.

- Ra quyét dinh.

- Quan 1y ngudn lyec.

- Phat trién nhan vién.

e




		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-03-30T19:25:07+0700
	Tỉnh Đắk Nông
	Ủy ban nhân dân huyện Đắk R-lấp<dakrlap@daknong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-03-30T19:25:13+0700
	Tỉnh Đắk Nông
	Ủy ban nhân dân huyện Đắk R-lấp<dakrlap@daknong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-03-30T19:25:24+0700
	Tỉnh Đắk Nông
	Ủy ban nhân dân huyện Đắk R-lấp<dakrlap@daknong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




