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	I
	Vị trí lãnh đạo, quản lý, điều hành
	
	

	1
	Vị trí Hiệu trưởng

	- Đạt trình độ chuẩn đào tạo của nhà giáo theo quy định của Luật giáo dục đối với cấp học; hiểu biết chương trình giáo dục phổ thông, am hiểu về lý luận, nghiệp vụ và quản lý giáo dục; có khả năng tổ chức, thực hiện hiệu quả phương pháp dạy học và giáo dục tích cực, sử dụng được một ngoại ngữ, sử dụng được công nghệ thông tin trong công việc; có ý thức, tinh thần tự học và xây dựng tập thể sư phạm thành tổ chức học tập, sáng tạo

- Hiểu biết về tình hình chính trị, kinh tế, xã hội của đất nước, địa phương; nắm bắt kịp thời chủ trương, chính sách và quy định của ngành giáo dục, phân tích tình hình và dự báo xu thế phát triển nhà trường.

- Xây dựng được tầm nhìn, xác định được các mục tiêu ưu tiên, xây dựng kế hoạch nhà trường phù hợp với tầm nhìn chiến lược và các chương trình hành động của nhà trường; có khả năng ra quyết định đúng đắn, kịp thời và dám chịu trách nhiệm về các quyết định nhằm bảo đảm cơ hội học tập cho học sinh, nâng cao chất lượng và hiệu quả giáo dục của nhà trường.

- Xây dựng, tổ chức bộ máy nhà trường hoạt động hiệu quả; quy hoạch, tuyển chọn, sử dụng và thực hiện đúng chế độ, chính sách đối với đội ngũ, có kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ đáp ứng yêu cầu chuẩn hóa, bảo đảm sự phát triển lâu dài của nhà trường.

- Quản lý hoạt động dạy học có hiệu quả.

- Quản lý, sử dụng hiệu quả, minh bạch các nguồn tài chính, tài sản của nhà trường.

- Quản lý hồ sơ, sổ sách đúng quy định; cải tiến quy trình hoạt động, thủ tục hành chính; xây dựng hệ thống thông tin phục vụ hiệu quả hoạt động giáo dục, ứng dụng có kết quả hệ thống thông tin trong quản lý, dạy học.

- Xây dựng nếp sống văn hóa và môi trường sư phạm; tổ chức, phối hợp với các đoàn thể và các lực lượng xã hội nhằm nâng cao hiệu quả trong hoạt động giáo dục của nhà trường.

- Tổ chức có hiệu quả các phong trào thi đua trong nhà trường.

- Tổ chức đánh giá khách quan, khoa học, công bằng kết quả học tập và rèn luyện của học sinh, kết quả công tác của cán bộ, giáo viên, nhân viên nhà trường; thực hiện tự đánh giá nhà trường và chấp hành kiểm định chất lượng giáo dục theo quy định.
	- Chuyên môn: Đại học chuyên ngành sư phạm trở lên.
- Nghiệp vụ: Cử nhân quản lý giáo dục trở lên.

- Chính trị: Đạt trình độ lí luân chính trị từ trung cấp trở lên.

- Chứng chỉ tin học đạt trình độ A trở lên.

 - Chứng chỉ ngoại ngữ đạt trình độ A trở lên.



	2
	Vị trí Phó hiệu trưởng
	- Quản lý hồ sơ, sổ sách đúng quy định; cải tiến quy trình hoạt động, thủ tục hành chính; xây dựng hệ thống thông tin phục vụ hiệu quả hoạt động giáo dục, ứng dụng có kết quả hệ thống thông tin trong quản lý, dạy học.

- Xây dựng nếp sống văn hóa và môi trường sư phạm; tổ chức, phối hợp với các đoàn thể và các lực lượng xã hội nhằm nâng cao hiệu quả trong hoạt động giáo dục của nhà trường.

- Tổ chức có hiệu quả các phong trào thi đua trong nhà trường.

- Tổ chức đánh giá khách quan, khoa học, công bằng kết quả học tập và rèn luyện của học sinh, kết quả công tác của cán bộ, giáo viên, nhân viên nhà trường; thực hiện tự đánh giá nhà trường và chấp hành kiểm định chất lượng giáo dục theo quy định.
	- Chuyên môn: Đại học chuyên ngành sư phạm trở lên.

- Nghiệp vụ: Cử nhân quản lý giáo dục trở lên.

- Chính trị: Đạt trình độ lí luân chính trị từ trung cấp trở lên.

- Chứng chỉ tin học đạt trình độ A trở lên.

 - Chứng chỉ ngoại ngữ đạt trình độ A trở lên.



	II
	Vị trí việc làm hoạt động nghề nghiệp
	
	

	1
	Vị trí giáo viên 

giảng dạy bộ môn 


	- Năng lực tìm hiểu đối tượng và môi trường giáo dục;

- Năng lực dạy học;

- Năng lực giáo dục;

- Năng lực hoạt động chính trị, xã hội;

- Năng lực phát triển nghề nghiệp.
	- Chuyên môn: Trình độ Đại học sư phạm trở lên.

- Chứng chỉ tin học đạt trình độ A trở lên.

 - Chứng chỉ ngoại ngữ đạt trình độ A trở lên.



	III
	Vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ
	
	

	1
	Vị trí việc làm Kế toán
	- Nắm được chủ trương, chính sách của ngành, của đơn vị về lĩnh vực nghiệp vụ kế toán; có khả năng tổ chức điều hành công tác kế toán ở đơn vị; nắm được các chế độ, quy định kế toán ngành, các quy định cụ thể về hình thức và phương pháp kế toán áp dụng trong đơn vị;

- Hiểu rõ và tuân thủ các quy định pháp luật về kế toán, nguyên lý kế toán, các chế độ tài chính, thống kê các chuẩn mực kế toán và thông tin kinh tế có liên quan;

- Nắm được những nguyên tắc cơ bản về quy trình nghiệp vụ, am hiểu về tình hình kinh tế, tài chính xung quanh hoạt động của ngành;

- Có khả năng tiếp thu, nắm bắt các kỹ năng cần thiết như kỹ năng sử dụng máy tính, các công cụ hỗ trợ, phần mềm kế toán, chứng từ điện tử.
	- Chuyên môn: Trình độ Trung cấp chuyên ngành kế toán trở lên.

- Chứng chỉ tin học đạt trình độ A trở lên.

 - Chứng chỉ ngoại ngữ đạt trình độ A trở lên.



	2
	Vị trí việc làm Văn thư
	- Nắm được cơ cấu tổ chức, chức năng, nhiệm vụ của đơn vị; hiểu các quy chế của đơn vị về công tác văn thư; nắm vững các quy chế bảo mật có liên quan đến công tác văn thư;

- Nắm vững thể lệ gửi, nhận công văn, điện tín theo địa chỉ;

- Biết đánh máy vi tính và sử dụng các phương tiện sao in tài liệu;

- Giao tiếp lịch sự, văn minh.
	- Chuyên môn: Trình độ Trung cấp chuyên ngành văn thư trở lên.

- Chứng chỉ tin học đạt trình độ A trở lên.

 - Chứng chỉ ngoại ngữ đạt trình độ A trở lên.



	3
	Vị trí việc làm Y tế
	- Hiểu biết Quy trình kỹ thuật điều dưỡng cơ bản, chăm sóc thông thường và vệ sinh phòng chống dịch bệnh;

- Nắm được quy chế sử dụng thuốc hợp lý, an toàn;

- Nắm được chức trách, nhiệm vụ của viên chức y tế trong trường học;

- Nắm được Luật bảo vệ sức khỏe nhân dân và các chế độ chính sách của Nhà nước và của ngành y tế, giáo dục đối với các đối tượng phục vụ;

- Biết sử dụng máy vi tính.
	- Chuyên môn: Trình độ Trung cấp chuyên ngành y tế học đường hoặc điều dưỡng trở lên.

- Chứng chỉ tin học đạt trình độ A trở lên.

 - Chứng chỉ ngoại ngữ đạt trình độ A trở lên.



	4
	Vị trí việc làm Thư viện
	- Nắm được đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, Nhà nước về kinh tế, khoa học, văn hóa và xã hội cũng như các văn bản chỉ đạo về công tác thư viện;

- Nắm được các quy tắc, quy phạm nghiệp vụ thư viện;

- Nắm vững các quy tắc bảo hộ lao động, phòng chống cháy, bảo quản sách, báo;

- Biết sử dụng máy vi tính.
	- Chuyên môn: Trình độ Trung cấp chuyên ngành thư viện trở lên.

- Chứng chỉ tin học đạt trình độ A trở lên.

 - Chứng chỉ ngoại ngữ đạt trình độ A trở lên.



	5
	Vị trí việc làm Bảo vệ
	- Nắm được các văn bản pháp luật về đảm bảo an toàn, ANTT.

- Có đủ sức khỏe tham gia công việc.
	

	6
	Ví trí việc làm Tạp vụ
	- Cần cù, tỉ mỉ trong công việc. Đảm bảo hợp vệ sinh
	

	7
	Vị trí việc làm Thiết bị
	- Năng lực quản lý và sử dụng thiết bị.
	- Chuyên môn: Trình độ Trung cấp chuyên ngành quản lý thiết bị trở lên.

- Chứng chỉ tin học đạt trình độ A trở lên.

 - Chứng chỉ ngoại ngữ đạt trình độ A trở lên.



	8
	Vị trí việc làm Tổ chức
	- Có khả năng quản lý cán bộ và các hồ sơ quản lý cán bộ. 

-Nắm được cơ cấu tổ chức, chức năng, nhiệm vụ của đơn vị; hiểu các quy chế của đơn vị.
	- Chuyên môn: 


	NGƯỜI LẬP BIỂU


Ngyễn Văn Huy
	Hà Nội, ngày 24  tháng  6 năm 2014
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