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

QUAN LONG BIEN Pgc lap - Tw do - Hanh phic
sé: A%y /TB-UBND Long Bién, ngay0® thang 5 nam 2020
THONG BAO

Vé viéc tuyén dung gido vién, nhan vién
lam viéc tai trwong THCS Chu Vin An, quan Long Bién, Ha Noi

Cian ctr Quyét dinh cia UBND thanh phé Ha Nb6i “vé viéc phé duyét
danh muc vi tri viéc 1am, Ban mo6 ta cong viéc va Khung nang lyc vi tri viéc
lam trong cac don vi su nghiép cong lap truc thudc S Gido duc & Pao tao”;

Cin ¢t Pé 4n s6 01/DA-PGD&DT ngay 28/02/2020 ctia Phong Gido duc
& Dao tao quan Long Bién dugc Chu tich UBND quén Long Bién phé duyét vé
viéc xdy dung truong THCS Chu Vian An theo mo hinh trudng chat Iugng cao
c6 hé song bang; Quyet dinh s6 1062/QD-UBND ngay 05/3/2020 cia UBND
quan Long Bién vé viéc thanh lap truong THCS Chu Vian An,

Thuc hién chu truong tuyén, chon d6i ngii gido vién Truong THCS Chu
Vin An chét luong cao, UBND quén Long Bién thong bao tuyén dung gido vién,
nhan vién lam viéc tai truong THCS Chu Van An, quan Long Bién nhu sau:

L. SO LUQNG GIAO VIEN, NHAN VIEN CAN TUYEN

S luong gido vién, nhan vién cén tuyen dung 27 nguoi, trong do: 20 gido
vién, 05 nhén vién, 02 bao vé, cu thé nhu sau:

1. Gido vién la vién chirc thugc trwedomg THCS cong lap trén dia ban quin: 11
gido vién

Mén | Vin | Sir | Pia | TiéngAnh | GDCD | Toén | Sinh | TD |Am nhag MT | TPT

SL 01 | 01| 01 01 01 01 | 01 | 01 01 01 | 01

2. Poi vo6i gido vién tuyén tir ngudn khac: 09 giso vién

Mén | Vin Tiéng Anh To4n Ly Sinh CN TD

SL 02 01 02 01 01 01 01
3. Nhan vién hanh chinh: 05 ngudi

VIVL | VP-Thi quy Thur vién Thiét bi, Y té CNTT
' thi nghi¢ém

SL 01 01 01 01 01

4. Nhan vién bao v¢: 02 nguoi



II. CO CAU, POI TUQNG, TIEU CHUAN TUYEN DUNG

1. Co cdu tuyén dung:

- Gido vién: 60-70% gido vién dugc tuyén tir nguon vién chirc gido vién
hién giang day tai cac trucmg THCS cong lap trén dia ban quan. 30- 40% tu
ngudn khac (vién chuc gido vién thuyén chuyén tir cac dia phuong khac ngoai
quén hodc gido vién horp dong)

- Nhan vién: tuyén dung nhén vién tai cac dia phuong trong ca nudc. Uu
tién c6 ho khau trén dia ban quan Long Bién va thanh phé Ha Nai.

2. Poi twong, tiéu chuin tuyen dung

Péi twong, tidu chuin tuyén dung duogc quy dinh tai Phu lyc 1 kém theo
Thong béo nay.

I11. THANH PHAN, PIA PIEM, THOI GIAN NQP HO SO

1. Thanh phﬁn hd so dw tuyén

Ca nhan ndp 01 b hd so (ban chinh), ¢6 bién muc hé so kém theo, ho SO
va bién muc dung trong bao bi gidy, bén ngoai ghi rd ho tén, dia chi, s6 dién
thoai lién hé ctia c4 nhan. Thanh phan hé so gom:

(1)- Pon xin tng tuyén;

(2)- Ban so yéu 1y lich cua cé nhan (theo mau so yéu ly lich 2C-
BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02/2008/QD-BNV ngay
06/10/2008 cua B Noi vy, co gia tri trong thoi han 06 théng), c6 dan anh va xac
nhén cua co quan, don vi noi ca nhan hién dang cong tac (doi vg')i vién churc lam
viéc tai cac truong hoc) hoac cua dia phuong noi cé nhan sinh song;

(3)- Ban sao chimg thuc bing cap, chimg chi dao tao (theo diéu kién va
tiéu chuan cua vi tri viéc lam);

(4)- Ban sao chimg thuc cac quyét dinh: tuyen dung, bé nhiém vao ngach
vién chirc, nang bac luong hién huéng ctia cip c6 thdm quyén (déi véi vién chire
lam viéc tai cac truong hoc);

(5)- Ban sao chung thuc s6 Bao hiém xa hoi ciia ca nhan;

(6)- Ban sao chng thue (da 08 trang) s6 hd khéu thudmg tri cia ca nhan tai
TP Ha Noi (dbi véi truong hop da co ho khéu thuong tru tai TP Ha Noi); nhimg
truong hop chua cé hd khau thuong tra tai TP Ha Noi thi phai c6 gidy t& hop phéap
chimg nhan dugc dang ky h¢ khau thudng tra theo quy dinh hodc dugc co quan c6
thﬁ;n quyeén cua TP Ha No6i ban hanh van ban tiép nhan va cho phép dugc nhéap ho
khau thuong tra tai TP Ha Noi theo quy dinh hién hanh cua phap luat);

(7)- Phiéu 1y lich tu phap s6 2 (c6 gia tri trong thoi han 3 thang)

(8)- Phiéu kham sic khoe ctia c4 nhan do co s& y té c6 thdm quyén cép
(co gia tri trong thoi han 6 thang).
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2. Thanh phan hé so bo sung sau khi tham dinh hd so va sat hach
, _Céq ca nhan dap ung tiéu chuén sau khi thim dinh hd so va sat hach ndp
bo sung ho so nhu sau:

2.1. Déi véi vién chire thude cde tinh, thanh phé ngoai Ha Néi:

- 01 bd hd so ddy du nhu muc 1 phan III Théng bao nay;

- Pon xin chuyén cong tac cia cd nhan cé xac nhan cua Hiéu trudng,
phong GD&DT noi ca nhén cong tac, xac nhéan cua Hiéu trudng truong THCS
Chu Van An, xac nhan ctia phong GD&DT, phong Noi vu quan Long Bién;

- Van ban dong y cho chuyén cong tac (hodc cho di lién hé cong tac) cia cap
¢6 tham quyén noi ca nhan dang cong tac (c6 gia tri trong thoi han 03 thang);

& Béan nhﬁn xét danh gia qua trinh cong tac cua ca nhan do co quan, don vi
c6 tham quyén quan ly xac nhan.

2.2. i vbi-vien chike thuéc cdc qudn, huyén, thi xa khdc thugc TP Ha Ni

- Pon xin chuyén cdng tic cua ca nhén c6 xac nhan cia Hiéu trudng,
phong GD&DT noi ca nhan cdng tac, xac nhén ctua Hiéu truéng truong THCS
Chu Vian An, xac nhan cua phong GD&DT, phong Noi vu quan Long Bién.

_- Ban nhén xét danh gié qua trinh cong tdc cua ca nhan do co quan, don vi
¢ tham quyeén quan ly xéc nhan.

2.3. Doi véi vién chike hién cong tdc tai cac truong THCS cong ldp trén
dia ban qudn Long Bién

- Pon xin chuyén cong tac clia ca nhan c6 xac nhan cua Hiéu trudéng noi
ca nhan cong tac va truong THCS Chu Van An, xac nhén cua phong GD&DT,
phong Noi vu quan Long Bién.

o Ban nhén xét danh gia qua trinh cong tac cia ca nhan do co quan, don vi
c6 tham quyén quan ly xac nhan.

3. Pia diém, thoi gian ndp ho so

) Hélso du tuyén va hd so bd sung nop vé phong Noi vu quéan Long Bién
(S6 01 pho Van Hanh, Khu do thi Viét Hung, qudan Long Bién, thanh pho Ha Noi)

Thoi gian, tién d6 thuc hién

- Tir 10/5/2020 dén 20/5/2020 Phong Noi vu tiép nhan hd so ctia gido vién.

- Tir 20/5/2020 dén 20/6/2020 Phong N6i vu phéi hop Phong Gido duc &

bao tao quan thdm dinh, tuyén chon gido vién theo quy dinh, t6 chirc sat hach
(theo P& 4n), bdo c4o Chu tich UBND quan két qua tuyén chon.

- Tir 20/6/2020 cho dén khi két thiic ndm hoc 2019-2020:

+ Tham muu quyét dinh djéu dong d6i voi gido vién thudc cac truong
THCS cong ldp dam bao tiéu chuan, diéu kién theo cac van ban hién hanh.

+ Tiép nhén, tuyén dung 09 gido vién tir nguon khéac (khong phai 1a gido
vién thudc cac truong cong 1ap ciia quén), nhan vién.
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Trén day la thong bao tuyén dung gido vién, nhan vién lam viéc tai truong
THCS Chu Vén An, UBND quan Long Bién yéu cau Ban giam hiéu cac truong
THCS cong lap trén dia ban quan béo céo cap Uy chi bd, nghiém tic trién khai
toi doi ngl glao vién, nhén vién; lam cdng tac tu tudng, dong vién dbi vai cac
truong hop gido vién du tiéu chuan, didu kién dong thoi c6 trach nhiém thuc
hi¢n chu truong cia quén trong viée xdy dung dugc doi ngl gido vién Truong
THCS Chu Van An chat luong cao dam bao theo yéu cau ciia Dé 4an; dong thoi
théng bao viéc tuyén dung gido vién, nhan vién lam viéc tai truong THCS
Chu Vin An, quin Long Bién, Ha Nbi dé cac don vi, ¢4 nhan biét ./. T

Noi nhin:

- Céc truong THCS trén dia ban quén;
- Céc thi sinh du tuyen

- Cong TTPT quan;

- Luu: VT, NV. (05)%




Phu luc 1
TIEU CHUAN TUYEN DUNG
GIAO VIEN, NHAN VIEN TRUONG THCS CHAT LUQNG CAO CHU VAN AN
(Kem theo Théong bdo sé 178/TB-UBND ngay 05/5/2020 ctia UBND qudn)

I. POI VOI VI TRI GIAO VIEN

1. Tiéu chuin chung

- Trinh d¢ chuyén mon:

Co bﬁng cr nhén thudc nganh dao tao gido vién trd lén hodc c6 béng cu
nhan chuyén nganh phu hop va c6 ching chi boi dudng nghiép vu su pham.

Uu tién cac trudng hop ¢ béng cur nhan thudgc nganh dao tao gido vién.

- Tin hoc: C6 chimg chi tin hoc dat trinh d6 Ung dung CNTT co ban hozc
tuong duong trd 1€n _

- Ngoai ngit: C6 chimg chi ngoai ngit dat trinh d§ bac 2 khung néng luc
ngoai nglr 6 bac dung cho Viét Nam hodc tuong duong tr¢ 1€n. D6i véi gido vién
Tiéng Anh phai cé chung chi ngoai ngit dat trinh d6 bac 2 khung ndng luc ngoai
ngir 6 bac dung cho Viét Nam hodc tuong duong trd 1én ngon ngit khac.

- Chitng chi chirc danh nghé nghi¢p: hang 111 tré 1én (d6i véi gido vién
da la vién chuc)

- Nang luc:

+ Nim vimg chu truong ciia Pang, quy dinh ctia phap luét vé nganh, linh
vuc cong tac; '

+ Nim vimg va thyc hién c6 hiéu qua ké, hoach, chuong trinh gido duc
THCS; Xay dung ké hoach cdng tac chu nhiém (néu dugc phén cdng); Bam sat ke
hoach hoat dong cta t6 chuyén mon va chuong trinh hoat dong cua nha truong;

+ Nim vimg mén hoc da hodc dang dam nhan giang day, c6 hiéu biét vé
phuong phap giang day cac mon hoc khac;

+ Thuc hién hiéu qua phuong phép day hoc tich cuc, t6 chirc cac hoat
dong gido duc phu hgp d6i tugng hoc sinh, dam bao chat lugng gido duc toé.p
dién, phat huy tinh tich cuc, chu dong, sang tao cua hoc sinh nang cao chat
lugng va hiéu qua gido duc cua nha truong;

+ Thyc hién kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén ctia hoc sinh;
cong tac thi dua khen thudng, ky luét doi véi hoe sinh theo quy dinh;

+ Su dung‘ hiéu qua tai san, thiét bi day hoc phuc vu dbi méi gido duc
. THCS, quén ly ho so, s6 sach theo quy dinh.

- Ky nang:
+ K¥ nédng thuyét trinh, dién dat luu loat;
+ K¥ ning giao tiép, ung xur;

[ A SV
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+ K¥ nang phdi hop trong cong viée; phdi hop véi cha me hoc sinh va
cong dong dé néng cao hiéu qua gido duc hoc sinh THCS;

+ K¥ ndng lam viéc nhom;

+ K¥ néng XU Iy tinh hudng;

+ K§ nang tong hop, phan tich, dé xuét giai phap;

+ K§ ndng sur dung thanh thao CNTT trong soan giang gido an dién tu;

+ K§ nang sir dung dung muc dich, ding quy dinh va hiéu qua thiét bi day
hoc cua nhé truong;

+ Ky nang khuyen khich, tao dong luc hoc tap cho hoc sinh, huorng dén hoc
sinh phat trién cac mit vé kién thirc, ning luc, phdm chét phii hop véi timg cé nhén;

4 Ky ning giai quyét kién nghi cia dong nghiép, phu huynh hoc sinh lién
quan dén giang day hodc cong tac chi nhiém (néu dugc phén cong), kip thoi bao
céo Ban giam hiéu cac ndi dung vuot qua tham quyén.

2. Tiéu chuan riéng:
- Vién chirc hodc gido vién hop dong hién giang day tai cac truong THCS
cong 1ap trén dia ban quan hodc noi khac: c6 kinh nghiém giang day 05 nam tré

1én (tinh tir ngay duogc tuyén dung hoéc ky hop dong lao dong). Pat danh higu
gido vién gioi cap huyen trs 1én. Két qua sat hach: 02 tiét day dat loai gioi.

- Sinh vién: tot nghiép dai hoc trg Ién loai gioi, xuét sic hé chinh quy. Uu
tién sinh vién dd thi khoa, sinh vién tot nghiép khoa chat lugng cao, sinh vién dugc
dao tao vé chuong trinh song bang. Két qua sat hach: 02 tiét day dat loai gioi.

IL. POI VOI VI TRi NHAN VIEN HANH CHINH

1. Nhan vién thw vién

- Trinh do chuyén mon:

Tt nghiép trung cdp hodc cao dang vé chuyén nganh thu vién hodc
chuyén nganh khac ¢ lién quan. Néu t6t nghiép trung cap hoac cao dang chuyén

nganh khac phal c6 ching chi boi dudng | kién thure, k§ nang nghé nghiép chuyén
nganh thu vién do co quan, t6 chirc c6 tham quyén cép.

- Tin hoc: C6 ching chi tin hoc dat trinh do Ung dung CNTT co ban hoac
tuong duong trd 1én.

- Ngoai ngir: Co ching chi ngoai ngir dat trinh d6 bac 1 khung nang luc
ngoai ngir 6 bac dung cho Vigt Nam hodc twong duong tré 1én. Déi véi gido vién
Tiéng Anh phai c6 chimg chi ngoai ngir dat trinh d§ bac 2 khung nang luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc tuwong duong trd 1én ngdn ngir khac.

- Nang luc:
+ Nim duoc cac quy dinh cua phép luét, ché @6 chinh séch ctia nganh, linh virc
va céc kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mén nghiép vu thu vién truong hoc;

+ Hiéu cac muc tiéu va déi twong quan 1y, c6 kién thirc am hiu vé sach
bao, truyén phu hgp vai lra tudi;
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+ C6 kha nang tham muu, dé xuat, 14p ké hoach véi thu trudng don vi cac ndi
dung, giai phap séng tao dé thuc hién nhiém vy thudc linh vue thu vién truong hoc;

+ Ddi méi quy trinh hoat dong cua thu vién truong hoc, khuyén khich tao
dong luc cho hoc sinh say mé nghién ciru, thu thép thong tin trong hé thong thu
vién nha truong phuc vu tot cho viéc hoc tap;

+ Phc”'>’i hop véi dong nghiép, cha me hoc sinh va cong dong gop phén
nang cao chat lugng day hoc thong qua hé thong thu vién nha truong.

- Ky nang:

+ K§¥ néng trinh bay, bao céo rd rang, mach lac

+ K§ ning giao tiép, img xtr

+ K§ nang phdi hop trong cong viéc

+ K¥ nang lam viéc nhom

+ K§ nang xir ly tinh hudng

+ Ky nang biét sir dung cac tmg dung, phan mém cbng nghé théng tin
theo yéu cau cong viéc;

+ K¥ ning t6 chirc hoat dong thu vién nha truomg c6 hidu qua, hd tro tich
cuc cac hoat dong gido duc cia nha truong;

+ K§ ning bao quan sach, bao, tai liéu, trang thiét bj khoa hoc diing nghiép vu.

2. Nhin vién thiét bi - thi nghiém

- Trinh dj chuyén mon:

Co bang tot nghiép cao dang chuyén nganh Cong nghé thiét bi tru(mg hoc

(hodc co bang t6t nghiép cao ding cac chuyén nganh khac phu hop véi vi tri
viéc 1am thiét bi, thi nghiém ¢ truong trung hoc) trd 1én.

- Tin hoc: C6 chung chi tin hoc dat trinh do Ung dung CNTT co ban hoac
tuong duong trd lén.

- Ngoai ngit: C6 ching chi ngoai ngir dat trinh d§ bac 1 khung nang luc
ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam hodc tuong duong tré 1én.

- Nang lwc:

+ Ném dugc cac quy dinh cia phap luat, ché d6 chinh sach cua nganh,
linh vyc va cac kien thirc co ban vé linh vyc chuyén mén nghiép vu linh vuc
thiét bi, thi nghiém truong hoc;

+ Hiéu biét co ban vé cac mon hoc thude cap THCS, biét sir dung hé

théng thiét bi day hoc nham hd trg tdt cho gido vién trong viéc chudn bi d6 dung
hoc tap trudce khi 1én 16p;

+ Ném vimng nhiém vu cta nhan vién thiét bi trong truong THCS;

+ C6 hiéu biét chuyén sau vé cdng téc thiét bi, thi nghiém trong truomg THCS;

+ C6 kha nang tham muu, dé xuét, 1ap ké hoach thyc hién cac néi dung, giai
phap sang tao dé thuc hién nhiém vu thudc linh virc thiét bj thi nghiém truong hoc;
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. Déi méi quy trinh hoat dong cua phong d6 dung, thu thap, tim toi cic
do dung day hoc phuc vu tot cho viéc day hoc cua gido vién trong truong;
- Ky nang:

+ K§ néng trinh bay, bao céo rd rang, mach lac

+ K¥ ning giao tiép, img xr

+ K§ ning phdi hop trong cong viéc

+ K¥ nang lam viéc nhom

+ K¥ nang xir Iy tinh huéng

+ K¥ nang tong hop, phén tich, dé xuat giai phap

+ K¥ néng soan thao véan ban dung thé thirc, sir dung cac tmg dung, phan
mém cong nghé thong tin theo yéu cau cong viéc;

+ Ky ning quan ly, thiét lap ho so va lvu trir van ban hanh chinh, thu tuc
hanh chinh theo quy dinh; luu giit cac trang thiét bi, 6 dung day hoc ngén np,
khoa hoc, dé& tim kiém;

+ K§ ning hudng dan sir dung, bao quan thiét bi, d6 dung day hoc trong
nha truong ding nghiép vu.

3. Nhan vién cong nghé thong tin

- Trinh dp chuyén mon:

C6 bang ‘t(“')t nghiép trung cip céc nganh dung hoic cic nganh gan véi
nganh dao tao vé CNTT tr¢ lén.

- Ngogu' ngit: Co chimg chi ngoai ngit dat trinh d6 bac 1 khung nang luc
ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam hoéac tuong duong trd 1én.

- Nang luc:

+ Thanh thao vé cong nghé théng tin;

+ Kha ning phdi hop trong cong viée tt;

+ Quan ly hé thdng may tinh va céc phan mém Ung dung trong trudng hoc.

- Ky nang:

+ Xir ly tinh hudng;

+ Kha néang phan tich;

+ K§ ning giao tiép;

+ K§ nang phdi hop;

+ Su dung ngoai ngir;

+ K¥ nang tin hoc, may tinh.

4. Nhan vién y té

- Trinh @ chuyén mén: C6 bang tot nghiép trung cp y s§ hodc trung cép
nganh y trd lén.

- Tin hgc: Cé chimg chi tin hoc dat trinh d6 Ung dung CNTT co ban hogc



tuong duong trd lén.

- Ngoai ngir: Co ching chi ngoai ngir dat trinh do bac 1 khung nang luc
ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc twong duong tré 1én.

- Nang luc

+ Ném duoc cac quy dinh cua phap ludt, ché dd chinh sach cua nganh,
linh vuc va céac kién thirc co ban vé y té hoc dudng cua timg cép hoc;

i Nim 13 quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, c6 kién thirc am
hiéu vé cong tac y té hoc duong;

+ Cé phuong phép nghién ct, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu chuyén mon;

+ C6 kha nang tham muu xdy dung thuc don khoa hoc, dam bao du dinh
dudng, an toan thuc pham cho hoc sinh (néu truong cé bén tru)

+ T6 chirc kham sirc khoe cho vién chirc, nhan vién va hoc sinh theo quy
dinh. Quan ly hé so sirc khoe cua vién chire, nhan vién va hoc sinh, trang thiét b
y té, danh muc thudc tdi thiéu, cong tac phong chéng dich bénh, phong tranh tai
nan thuong tich, vé sinh méi truong, y té hoc duong...

+ Cai tién quy trinh hoat ddng, thu thap théng tin, theo di, théng ké tinh
trang suc khoe cua tré hang nam khoa hoc, quan ly ho so so sach, thu tuc hanh
chinh ding nguyén tac;

+ Phéi hop véi gido vién chi nhiém trién khai cc cong viéc vé& chim séc
sttc khoe dbi véi hoc sinh theo dinh ky;

ot Phéi hop véi dong nghiép, cha me hoc sinh va cdng déng dé nang cao
chat lugng cham suc khoe cho tré.

- Ky nang:
+ K¥ néng trinh bay, bao céo rd rang, mach lac;
+ K§ ning giao tiép, img x;
+ K ning phdi hop trong cong viéc;
+ K¥ nang lam viéc nhom;
+ K¥ nang xr 1y tinh huéng;
+ K§ nang téng hop, phan tich, dé xuét giai phap;
 +KJ niing soan théo vin ban ding thé thuc, sir dung cac img dung, phan
meém cong nghé thong tin theo yéu cau cong viéc;
+ K¥ nang so ciru mot sb tinh huéng vé tai nan, thuong tich;
’ + K¥ ning sir dung dung muc dich, diing quy dinh va hiéu qua thiét bi y
t€ cua nha truong.
5. Nhén vién vin thur kiém thd quy
- Trinh dj chuyén mon: Co bang t6t nghiép trung cip trd 1én chuyén
nganh van thu luu trix (neu t6t nghiép chuyén nganh khéc thi phal c6 ching chi

boi dudng b6 sung kién thuc nghi€p vu van thu) va trung cap trd 1én chuyén
nganh ké toan.

LRty R - Y B |
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- Tin hoc: C6 chung chi tin hoc dat trinh do Ung dung CNTT co ban hodc
tuong duong trd 1€n.

- Ngoai ngir: Co chimg chi ngoai ngir dat trinh do bac 1 khung nang luc
ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam hodc tuong duong trd 1én.

- Nang luc:

+ Nim vimg cac quy dinh cua phap luét, ché d6 chinh sach cta nganh,
linh vuc va cac kién thirc co ban vé linh vuc chuyén moén nghiép vu dugc giao

+ C6 kién thirc vé quan ly vin ban hanh chinh nha nuéc;

+ Ném duoc co cu td chire, chirc nang, nhiém vu cia don vi;

+ Hiéu 5 cac quy ché cua don vi vé cong tac vin thu;

+ Nim viing cac quy ché bao mat vin thu va sao in tai liéu

+ Hiéu r5 va tuan thi cac quy dinh cta phap luat vé nghiép vu thi quy;

1 C6 nang lyc lam viéc doc 1ap hoac phdi hop theo nhém; ¢ ning luc

trién khai cong viéc bao dam tién do, chat lugng va hiéu qua;

+ Biét xay dung ké’hoach cc}ng tac, quy trinh céng viéc va thuc hién
nhiém vu ding quy trinh, tién d9, chat lugng;

+ Thyc hién cong tac chuyén mon theo céc van ban chinh sach quy dinh
cua nha nudc;

+ Lép ho so theo d&i thu chi theo cong tic chuyén mén;

+ Chi tra ding d6i twong, dung quy dinh;

+ C6 trach nhiém, trung thuc, can than, chinh xac trong cong viéc;

+ C6 kha nang lam viéc doc lap, biét dinh hudéng xir ly, d& xuét giai phap
phi hop dé giai quyét cong viéc;

- Ky nang:

+ K¥ nédng trinh bay, bao cao rd rang, mach lac;

+ K§¥ ning giao tiép, ing xu;

+ K§ nang phdi hop trong cdng viéc;

+ K¥ néng lam viéc nhom;

+ K§ ning xir ly tinh huéng;

+ K¥ néng soan thao van ban ding thé thirc, st dung cac tmg dung, phéan
mém cong nghé thong tin theo yéu cau cong viéc;

+ Ky ning biét sap xép cong viéc hop 1y va uu tién thyc hién cong viéc theo
thoi gian; thuc hién cong viéc ding quy dinh, quy trinh, ding tién d6 theo phén cong;

+ K§ nang quan ly, thiét 1ap hd so va lyu trr van ban hanh chinh, thu tuc
hanh chinh theo quy dinh; luu trir ching tir, s6 liéu chinh xé4c, ding nguyén tic;

+ K nang cén than, chinh xac trong cong viéc.
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- Trinh dj: tot nghiép THPT tré lén.
- Nang lyc:
+ Hiéu cac quy dinh co ban cua phap lugt vé cong tac bao vé, nguyén tic

dam bao an toan, an ninh trat tu, sir dung tét céc cong cu hd trg, phuong tién
thong tin lién lac;

+ Hiéu rd cac muc tiéu va ddi tugng quan ly;

+ C6 y thire trach nhiém ddi véi cong viéc;

+ Nam vimg ndi quy truong hoc, quy trinh quan ly trudng hoc dé huéng dan
phu huynh hoc sinh, cac t6 chirc, c4 nhan khi dén lam viéc va lién hé cong tac; -

- Ky nang:

+ K nang trinh bay, bao cdo cap trén cac van dé dugc giao;

+ K¥ néng thuc hién cong viéc ding quy trinh, dung tién do theo phén cong;

+ K§¥ nang giao tiép, img xur;

+ Ky nang xu 1y tinh huéng;

+ Ky nang phdi hop trong cong viéc;

+ K¥ néang tuan tra canh gac bao vé hién trudong, bao vé muc tiéu;

+ K§ nang so cap ctru khi gip sur ¢d: chay nd, ctru nguoi...

+ K¥ nang sir dung cac thiét bj vé dién, phong chdng chay né.




