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

HUYEN THAP MU OI Doc lap - Tw do - Hanh phic
Sb: 1049/Qb-UBND Thap Muoi, ngay 28 thang 02 nam 2024
QUYET PINH

Phé duyét Pé an vi tri viéc 1am va co cau vién chirc
theo chirc danh nghé nghiép Trwong Mam non My Quy 2

UY BAN NHAN DAN HUYEN THAP MUOI

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sua doz b6 sung mét sé diéu ciia Ludt Té chire Chinh phii va Ludt Té chike
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Can cir Nghi dinh 50 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cua
Chinh phu vé vi tri viéc lam va so lwong nguoi lam viéc trong don vi su nghiép
cong lap;

Can cir Théng tw sé 52/2020/TT-BGPT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua
Bo truong Bo Giao duc va Pao tao ban hanh Diéu I¢ truong mam non,

Can cir Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 niam 2022 ciia Bé
triwong Bé Néi vu hudng dan vé vi tri viéc lam cong chire lanh dao, qudn 1y,
nghiép vu chuyén mon ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chirc hanh
chinh va vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén dimg chung; hé tro,
phuc vu trong don vi sy nghiép cong lap;

Can cir Théng tw s6 19/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10 nam 2023 cua
B¢ truong Bo Giao gluc va Dao tao hudng c{dn Vi tri viéc lam, co cdu vién chirc
theo chirc danh nghé nghiép va dinh mirc s6 lwong nguoi lam viéc trong cdc co
SO gido duc mdm non cong ldp;

~ Can cir Quyét dinh s6 39/2023/0D-UBND ngay 12 thang 10 nam 2023 ciia

Uy ban nhdn ddn tinh Dong Thap ban hanh Quy dinh phdn cap vé quan Iy to
chitc bo may va can bg, cong chure, vién chirc, nguoi lam viéc tqi hgi trong co
quan hanh chinh, don vi sw nghiép cong ldp, cac hoi trén dia ban tinh Dong
Thap,

Theo dé nghj ciia Truong phong Ngi v huyén tai To trinh s¢ 157/TTr-PNV
ngay 26 thang 02 nam 2024.

QUYET PINH:

~ Diéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay D¢ 4n vi tri viéc lam va co
cau vién chtrc theo churc danh nghé nghiép Truong Mam non My Quy 2.
Piéu 2. T6 chuc thuc hién
1. Giao Hiéu truong Truong Mam non My Quy 2 to chire thyc hién Pé

an vi tri viéc lam va co cau vién chure theo chirc danh nghe nghiép theo quy
dinh. Trong qué trinh thuc hién néu cé su thay d6i, diéu chinh thi thuc hién



2

trinb tw, hd so diéu chinh vi tri ViéC lam, co ciu Vién chirc theo chirc danh
nghé nghiép theo quy dinh tai Diéu 8 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay
10/9/2020 cua Chinh phu va cac quy dinh khéac ¢ lién quan.

2. Giao Truong phong Noi vu chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi
co lién quan theo doi, ki€m tra, hudng d@n viéc thuc hién DQ an vi tri vié€c lam
va co cau vién chuc theo chuic danh nghé nghi¢p Truong Mam non My Quy 2
theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky

Pi¢u 4. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
huyén, Truong phong Noi vu huyén, Truong phong Giao duyc va Dao tao
huyén, Hi¢u truong Truong Mam non My Quy 2, Thu trudng céc co quan, don
vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Piéu 4; Pl

- Céc PCT.UBND huyén; Sien TN U TICH

-LDVP; E TR

- Luu: VT, NCNV.

Ap x 827

Doz‘in Thanh Binh
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN THAP MUOI Poc lap - Tw do - Hanh phuc
PE AN

Vi tri viéc 1am va co ciu vién chirc
theo chirc danh nghé nghi¢p Truong Mam non My Quy 2
(Kem theo Quyét dinh so /OP-UBND ngay / /2024 cua UBND huyén)

‘  Phénl
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SUCAN THIET XAY DUNG DPE AN

1. Xay dung Dé 4n lam co s& dé don vi ra soat lai co ciu td chuc, cach thirc bd
tri, phan cong nhiém vu cho vién chtric, nguoi lao dong thudc don vi; xac dinh vi tri viéce
lam trong don vi gan vai thuc hién chire nang, nhiém vu cua don vi.

2. Sap xep, bb tri lai doi ngii vién chirc, ngudi lao dong dang cong tac phu hop,
bao dam co cdu chirc danh nghé nghiép hop 1y, dap tng yéu cau nhiém vu duoc giao.

3. Can cu Dq an vi tri viéc lam dugc phé duyét dé thuc hién viéc tuyen dung,
quan ly, dao tao, kiém tra, danh gia, quy hoach, nang luong, thang hang, dao tao, boi
dudng... doi ngtl vién chirc, nguoi lao dong; ting budc nang cao chat lwgng doi nga
vién chuc, nguoi lao dong va tién td1 thyc hién cai cach tién luong hiéu qua.

II. CO SO PHAPLY

1. Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngy 10/9/2020 ctia Chinh phu vé vi tri viéc
lam va s6 nguoi lam viéc trong don vi sy nghiép cong lap.

2. Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phii quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly vién chuc.

3. Nghi dinh s6 60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021 cta Chinh pht quy dinh co ché
tu chu cua don vi sy nghiép cong 1ap.

4. Nghj dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 ctia Chinh phii vé hgp dong
doi voi mat so loai cong viée trong co quan hanh chinh va don vi su nghié¢p cong lap.

5. Thong tu sd 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctua Bo truéng B Noi vu
hudng dan vé vi tri viéc 1am cong chirc lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén moén dung
chung; hd tro, phuc vu trong co quan, to chirc hanh chinh va vi tri viéc lam chtrc danh
nghé nghiép chuyén mén dung chung; hd tro, phuc vu trong don vi su nghiép cong 1ap.

6. Thong tu sb 19/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua B6 Gido duc va Bao
tao hudng dan vi tri viéc 1am, co cau vién chitc theo ch&c danh nghé nghi¢p va dinh
muc sO luong ngudi lam viée trong cac co s¢ gido duc mam non cong lap.

7. Thong tu sb 52/2020/TT- BGDT ngay 31/12/2020 cua B¢ truong Bo Giao duc
va DPao tao ban hanh Diéu 1¢ trudng mam non.

8. Cong vin s6 6139/BNV-TCBC ngay 20/10/2023 cua Bo Noi vu vé viéc xay
dung Dé an va phé duyét vi tri viéc lam, co cau ngach cong chure, co ciu vién chirc theo
chtrc danh nghé nghiép.
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10. Cong van s6 7583/BNV- TCBC ngay 23/12/2023 cua B Noi vu vé viéc
huéng din mot sé ndi dung vuedng mic trong viée xay dung Dé an va phé duyét vi tri
viéc lam.

11. Cong van s 64/BNV-CCVC ngay 05/01/2024 ciia BO Noi vu vé viée xéc
dinh co cau ngach cong chirc va co cau hang chirc danh nghé nghiép vién chirc.

12. Quyét dinh so 39/2023/Qb-UBND ngay 12/10/2023 cua Uy ban nhan dan
Tinh quy dinh phan cip vé quan Iy t6 chirc bd may va can bo, cong chirc, vién chuc,
nguoi lam viéc tai h()l trong co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap, cac hoi
trén dia ban tinh Pong Thap.

13. Coéng van s6 22/SNV- TCBC ngay 03/01/2024 cua SO Noi vu vé viée
huéng din mot sd ndi dung vudng mic trong viée xay dung Dé an va phé duyét vi tri
viéc lam.

14. Cong vin s6 116/SNV-TCCC ngay 12/01/2024 cua S& Noi vu ve viée trién
khai hudng dan xac dinh co cau ngach cong chuc va co cau hang chic danh nghé
nghiép vién chirc.

15. Quyet dinh s 216/Qb-UBND ngay 26/02/2019 cua UBND huyén Thap
Mudi vé viéc doi tén Truong Mau gido My Quy thanh Trudng Mam Non My Quy 2.

Phén II
THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU

~ I. THONG KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU, TiNH
CHAT MUC PQ PHUC TAP

Stt Cong viéc Ghi chu

I | Cong viéc lanh dao, quan ly

1 | Hiéu truwémg

2 | Pho Hi¢u truéng

II | Cong viéc chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

1 (Gi4o vién mam non

2 | Hb tro gido duc nguoi khuyét tat

Cong viéc thude chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding
chung

1 Ké toan

2 | Thu quy

3 | VanThu




4 | Thu vién

5 Y té hoc dudng

IV | Céong viéc hd tro phuc vu

1 | Néauan

2 | Baové¢

3 | Phuc vu

II. PHAN NHOM CONG VIEC

Stt Nhom cong viéc Cong viéc

1 | Nhom cong viéc lanh dao, quan ly
1. Xay dung quy hoach phat trién nha truong;
12p ké hoach va t6 chtrc thuc hién ké hoach
gido duc tung nam hoc; bao cdo, danh gia két
qua thuc hién truée Hoi dong truong va cac
cap c6 tham quyén.
2. Thanh 1ap t6 chuyén mon, t6 van phong va
hoi dong tu van trong nha truong; bé nhiém t6
truong. DE xuat cac thanh vién cia H)i dong
truong trinh cap c6 tham quyén quy¢t dinh;
xdy dung ké hoach tu sra CSVC cua nha
truong. Thuong xuyén nam bat tinh hinh céc
van dé vudng mic dé giai quyet kip thoi, thoa
dang. Khong dé cong viéc top dong khong giai
quyét. Lam chu tich hoi dong thi dua khen

1.1 | Hiéu truéng thuong va ky luat.

3. Phén cong, quan ly, danh gia, xép loai;
tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyen
khen thuong, thi hanh ky luat déi voi gido
vién, nhan vién theo quy dinh.

4. Quan 1y va sir dung ¢ hiéu qua cac ngudn
tai chinh, tai san cia nha truong; Tiép nhan tré
em, quan ly tré em va cac hoat dong nuoi
dudng, cham soc, gido duc tré em cua nha tr-
uong; quyét dinh khen thudng, phé duyét két
qua danh gia tré theo cac ndi dung nudi dudng,
cham soéc, gido duc tré¢ em do BoO GD&DT quy
dinh.

5. Dy céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén




mon, nghiép vu quan ly; tham gia cac hoat
dong giao duc tai 1op 2 gio/tuan (dy gio gido
vién hodc giang day).

Thuc hién quy ché dan cha & co so va tao dicu
kién cho cac to chirc chinh tri - xa hoi trong
nha trudng hoat déng nhim ning cao chat
lugng cham soc, gido duc tré.

Thuc hién xa hoi hoa giao duc, phat huy vai
trd ctia nha truong ddi véi cong dong. T chirc
cho gido vién, nhan vién, tham gia hoat dong
xa hoi.

Thuc hién cac hoat dong vé kiém dinh chét
lugng giao duc.

Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo
quy dinh cua phap luat.

Thuc hién xa hoi hoa gido duc, phat huy vai
tro cta nha truong d6i véi cong dong; dé xut
tham muu véi PGD, UBND thanh phé, chinh
quyén dia phuong vé cac van dé c6 lién quan
dén nha trudng.

1.2

Pho Hiéu trudng

Pho Hiéu trudng phu trach chuyén mén cham
soc giao duc, co s¢ vat chat

1. Phy trach chuyén mén, bdi dudng thudong
xuyén, cong tac ty danh gia truong mém non.
Giap HiGu truong xay dung, t6 chirc trién khai
ké hoach, tong hop bao céo chit lugng chuyén
mon, cac chuyén dé; bdi dudng thudng xuyén
va chuyén mon cho gido vién; gui va luu trit
van ban di, ¢én vé chuyén mén.

2. Dy céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén
mdn, nghiép vu quan 1y; tham gia kiém tra, tu
vin cac hoat dong cham séc gido duc 4
gid/tudn,

3. Tham muu vé cong tac nhan su, quan 1y doi
ngtl, tai sdn chuyén moén theo thong tu 02
trong nha trudng; tham muu vé cong tac nhan
su, quan ly ddi ngti, co s¢ vat chit nha truong.
4. Tham gia phdi két hop vai cac b phan thuc
hién cac nhi€ém vu chung cua truong. Chi dao
hoat dong cua nha truong khi Hi¢u trudng uy
quyén.

Pho Hi¢u trudng phu trach phu trach ban tra
cham s6c nudi dudng; v¢ sinh phong bénh;




phd cdp gido duc mam non; co s& dir li¢u
nganh, nhan su.

1. Phu trach cong tic nudi dudng; cham soc
suc khoe; cong tac thi dua khen thudéng;Phu
trach cong tac phd cap gido duc mam non cho
tré 5 tudi va cac nhom 16p tu thuc; phin mém
Fookisd dinh luong khau phén an cho tré.
Gitp Hiéu trudng xay dung, to chirc trién khai
ké hoach, tong hop bao céo chit lwong chim
soc nuoi dudng tré. Phu trach cong tac vé sinh
phong bénh.

2. Xay dung thyc don theo mua cho phu hop,
can d6i dinh luong 4n cho tré hang ngay dam
bao du luwong, du chat, theo ding thoi gian
quy dinh hang ngay.

Hang ngay theo doi kiém tra bép an theo thuc
don, nim bat thong tin phan anh cua gido vién
va phu huynh vé nhu ciu ché d6 an cua tré dé
thay d6i thuc don cho phu hop.

Dy céac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén
moén, nghiép vu quan ly, tham gia kiém tra, tu
van cac hoat dong cham soc gido duc 4 gio/
tuan.

4. Tham gia phdi két hop vai cac b phan thuc
hién cac nhi€ém vu chung cta truong.

Chi dao hoat dong cua nha truong khi Hiéu
trudng uy quyeén.

Phu trach phin mém SMAS, phin mém
MISA. Phu trach co s¢ dir liéu; phan mém
PMIS;Trang Web cua truong.

Nhém cong viéc chirc danh nghé

nghiép chuyén nganh

2.1

(Gido vién mam non

1. Bdo v¢ an toan strc kho¢, tinh mang cua tré
trong thoi gian tré ¢ nha truong.

Thyuc hi¢n cong tac nuodi dudng, cham soc,
gido duc tré theo chuwong trinh GDMN: 1ap ké
hoach cham soc, gido duc; Xay dyng moi
truong gido duc, td chirc cac hoat dong nuoi
dudng, cham séc, gido duc tré; Panh gia va
quan ly tré; Chiu trach nhiém vé chat luong
nuodi dudng, cham soc, gido duc tré; Tham gia
cac hoat dong cua to chuyén mén, ciua nha
truong truong.

2. Trao doi dao dirc, gitt gin phdm chét, danh




du, uy tin cua nha giao; Guong mau, thuong
yéu tré, dbi xir cong bing va ton trong nhan
cach cua tré; Bao vé cac quyén va loi ich
chinh dang cua tré; Poan két, gitp d dong
nghiép.

Tuyén truyén phd bién kién thic khoa hoc
nudi day tré cho cha me tré. Chu dong phdi
hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu
gido duc tré.

3. Ren luyén stc khoe; Hoc tap van hod; Boi
dudng chuyén moén nghi€p vu dé nang cao
chat luong nu6i dudng, chdm sbéc, gido duc
tre.

Thyuc hi¢n cac nghia vu cong dan, cac quy
dinh cua phap luét va cua nganh, cac quy dinh
ctua nha truong, quyét dinh cua Hiu trudng.
Tham gia cong tac phd cap gido duc mam non
¢ dia phuong.

4. Thyc hi¢n nghia vu cong dan, cac quy dinh
cia phap ludt va cia nganh, cac quyét dinh
cua Hiéu truong; nhan nhiém vu do Hiéu
truong phan coéng, chiu sy kiém tra, danh gia
ctia Hiéu trudng va cac cap quan i giao duc.

2.2

HO tro gido duc nguoi khuyét tat

Hb trg nguoi khuyét tat hoc tap va ren luyén
ki nang dac thu, ki nang song phu hop véi kha
nang va nhu ciu ciia ngudi khuyét tat.

Ho tro gido vién trong cac hoat dong chim
soc, giao duc nguoi khuyét tat.

Tham gia huy dong tré em khuyét tat dén
truong.

HOJ tro, tu van cho gia dinh ngudi khuyét tat
va cong dong ve kién thuc, ki nang cham sdc,
gido duc nguoi khuyét tat.

Phéi hop véi gido vién danh gia tré em khuyét
tat trong truong mam non.

Nhém céng viée thude chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung

3.1

Ké toan

1. Tuan thii cac yéu cdu nguyén tic quy dinh
veé ke toan trong van ban phap luat vé ké toan.
Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra tai
chinh ké toan theo quy dinh.

2. Thu thap, kiém tra, xir Iy ching tir, phan




loai chfmg tr va dinh khoép cac nghi,ép vu
kinh té phat sinh thudc phan hanh ké toan
dugc phan cong phu trach.

Mé s, ghi s6, khoa sb6 ké toan thudc phén
hanh, phan viéc dugc phan cong phu trach.

Cung cp tai liéu, s liéu ké toan thudc phan
viéc, phén hanh cta minh phuy trach cho b
phan lién quan, thyc hién ludn chuyén ching
tur theo quy dinh cua phap luat.

3. Lap bdao cdo tai chinh, bdo cao ké toan quan
tr1 va bado cido khac hang ngay hodc dinh ky
theo su phan coéng ting phan viéc ké toan,
chiu trach nhiém trude phu trach phan viéc vé
su chinh xéc, trung thyc cua céc sb liéu bao
cao.

4. Chuén bi cac sb liéu phuc vu kiém ké, tham
gia kiém ké tai san, hudng dan viéc ghi chép
cac biéu mau kiém ké va tinh toan xac dinh
két qua kiém ké tai san thudc pham vi phu
trach.

Phan tich, danh gia tinh hinh quén ly, st dung
tai san, kinh phi thudc phﬁn hanh, phén viéc
phu trach.

5. Thuc hién nghia vu cong dan, cic quy dinh
cia phap luat va ciia nganh, cac quyét dinh
cua Hiéu truong; nhan nhiém vu do Hiéu
truong phan cong, chiu sy kiém tra, danh gia
ctia Hiéu truong va cac cap quan li gido duc

3.2

Van thu

1. Tiép nhan, dang ky, chuyén giao vin ban
di-dén theo quy dinh ctia don vi.

Tiép nhan cz%c ban thao vé trinh duyét, cac bg”m
danh may dé trinh 1anh dao ky (theo yéu cau
cua thu truong don vi).

2. Pang ky van ban, lam thu tuc chudn bj giri
van ban va theo doi qua trinh ludn chuyén van
ban theo dia chi.

Viét cac gidy to theo biéu mau dé trinh ky cip
cho cac cong chuc trong don vi.

3. Kiém tra thé thirc van ban va bao cao lai
lanh dao tryuc ti€p vé cac van ban sai thé thuec.

Quan 1y va dong ddu cac vin ban dang quy




ché.

Sép xép cong van, tai liéu, hd so hop 1y dé tra
tim nhanh phuyc vu nhu cau khai thac.

4. Nop hd so di dén han nop luu vao luu trix
don vi.

Déanh may, sao in cac van ban, tai li¢u.

Thuc hién nghiém chinh quy ché bao mat cia
cong tac van thu trong don vi.

Thyuc hién nghia vy cong dan, cac quy dinh
cia phap ludt va ctia nganh, cac quyét dinh
cua Hiéu truong; nhan nhiém vy do Hiéu
truong phan cong, chiu su kiém tra, danh gia
ctia Hiéu trudng va cac cip quan li gido duc.

3.3

Thu qu§

1. Thyc hién nghi¢p vu thu quy theo quy dinh
tai chanh hién hanh.

2. Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh
ciia phap ludt va ctia nganh, cac quyét dinh
cua Hiéu truong; nhan nhiém vu do Hiéu
truong phan coéng, chiu sy kiém tra, danh gia
ctia Hiéu trudng va cac cip quan li gido duc.

34

Thu vién

1. Xt 1y tai nguyén thong tin, bao gom: Xu 1y
k¥ thuat, xur Iy hinh thic, t6 chic tai nguyén
thong tin c6 ndi1 dung don gian, phod cap.

2. To chirc tai nguyén thong tin bao gdm: TH
chtrc cac loai tai li€u trong kho tai li€u va thuc
hién cdc cong doan thu cong trong bao quan
cac loai tai liéu.

3. Tham gia kiém ké, thanh loc tai nguyén
thong tin theo phan cong.

4. Truc tiép phuc vu nguoi st dung thu vién.

3.5

Y té hoc dudng

1. Cham séc stc khoe ban dau cho can bd,
gido vién, nhan vién va tré nha truong.

Quan 1y, theo doi va chu dong trong phong
bénh, dich trong nha truong va cong dong.

2. HO trg, tu van cho can by gido vién, nhan
vién va phu huynh vé cham séc, bao vé stic
khoe.

3. Chiu trach nhiém quan ly hd so can do kiém
tra suc khoe dinh ky cho tré.
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Theo ddi cap phat thudc so ciru ban dau cho
tré tai truong. Két hop Phé hiéu truong cham
soc nudi dudng; phu trach theo déi cap phat
sita hoc dudng 1am tbt cong tac tuyén truyén,
kiém tra phong chéng dich bénh, khdm stc
khée dinh ky cho tré.

Lién hé trung tam Y té dy phong kham strc
khée CB-GV-NV; nhan thuéc Clominb cap
phat cac nhom, 16p.

Thyc hién hd so theo Thong tu 13 quy dinh vé
y té.

Theo di s6 kiém pham theo 3 budc; luu tri -
hily mau thire an hang ngay.

4. Thyc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh
cia phap luat va ciia nganh, cac quyét dinh
cua Hiéu truong; nhan nhiém vu do Hiéu
truong phan cong, chiu sy kiém tra, danh gia
ctia Hiéu trudng va cac cip quan li gido duc.

Nhoém cong viéc hd trg, phuc vu

4.1

Nau an

1. Tiép pham, ndu an, dam bao vé sinh an toan
thuc pham, v¢ sinh d6 dung, moi trudng nha
bép hang ngay, xay dung thuc don.

2. Quan 1y va sir dung tai san nha bép, ghi
chép két qua kiém thuc 3 budc hang ngay.

Thuc hién cac cong viéc khac khi dugc phan
cong: tham gia cic cudc hop, don tiép cac
doan dén kiém tra; cham soc tré an cho céc
16p khi thiéu gido vién, tham gia cac hoi thi,
kham suc khoe hang nam....

3. Thuc hién nghia vu cong dan, cic quy dinh
ctia phap ludt va cia nganh, cac quyét dinh
cua Hi¢u truong; nhén nhiém vu do Hi¢u
truong phan cong, chiu sy kiém tra, danh gia
ctia Hiéu trudng va cac cip quan li gido duc.

4.2

Bao vé

1. Kiém tra gidy to, huéng dan ngudi va cac
phuong ti€n ra - vao cong theo dung thu tuc
quy dinh.

Nhén va giao ca ding quy dinh cua Nha nudce
va quy ché cua don vi.

Truc co quan ngoai gid hanh chinh (ké ca thir
bay, chu nhat). Bdo quan tai sdn co quan,dam
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nhiém cong tac phong chdy, chira chay, cong
tac nhan quan tu v¢ cua co quan.

2. Lap bién ban, to chirc bao vé hién truong
theo dung quy dinh khi c6 sy vi pham an toan,
an ninh trat tu trong khu vuc, bao cao kip thoi
1én cap trén va cac co quan c6 trach nhiém xur
ly.

Lién h¢ chat ché voi cong an khu vuc, cong an
dia phuong noi dong don vi va cac don vi lan
can dé hop dong cong tac khi can thiét.

3. Pé xuat v6i thi truong vé cong tac phong
chay chira chay va thuong xuyén ph01 hop voi
cac don vi c6 lién quan kiém tra dé uon nan,
stra chira va kién nghi véi thu truong vé cac
gidi phap phong chay chua chay trong pham
vi dugc phan cong.

Gilr gin bi mat trong cong tac.

Bao quan t6t cac phuong tién va trang bi lam
viéc.

4. Thyc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh
cia phap luat va ciia nganh, cac quyét dinh
cua Hiéu truong; nhan nhiém vu do Hiéu
truong phan cong, chiu sy kiém tra, danh gia
ctia Hiéu trudng va cac cip quan li gido duc.

43

Phuc vu

1. Quét don va lau chui sach s€ cac phong,
khu vuc dugc phan cong nhu : san choi, cau
thang, hanh lang, phong chirc ndng, phong v¢
sinh bang dung dich tay rira chuyén dung; thu
gom réc thai dén cac khu vuc chira rac.

2. Lam v¢ sinh phong hop, phong nhan vién,
phong Hi¢u trudng. Chiu trach nhiém quan ly
cac thiét bi, dung cu vé€ sinh dugc giao.

3. Cac cong viée dugc giao theo thoa thuan
hop dong lao dong gitra thu truéng don vi va
ca nhan.

Phan 111

XAC PINH VI TRi VIEC LAM

1. Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly (02 vi tri)

1.1. Hiéu truéng
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1.2. Pho Hiéu trudng

2. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh (04 vi tri)
2.1. Gi4o vién mam non hang I

2.2. Gi4o vién mam non hang II

2.3. Gi4o vién mam non hang III

2.4. H} tro, gido duc ngudi khuyét tat

3. Vi tri viéc lam chuyén mén dung chung (05 vi tri)
3.1. Ké toan vién

3.2. Nhéan vién Thu quy

3.3. Van thu vién Trung cip

3.4. Thu vién vién hang IV

3.5. Y té hoc duong

4. Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu (03 vi tri)

4.1. Nhan vién Bao vé

4.2. Nhan vién Phuc vu

4.3. Nhan vién Néu an

(C6 ban mé td vi tri viéc lam, khung ndng lyc, chite danh nghé nghiép ciia tirng

vi tri viéc lam).

Phan IV

TONG HOP VI TRi VIEC LAM VA CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC

DANH NGHE NGHIEP

I. TONG HQP VI TRi VIEC LAM

Stt Tén vi tri viéc lam Hang cl;(;;;dg;)nh nghé Ghi chu
1 Vi tri vi¢e 1am quén 1y, diéu hanh
1.1 Hiéu truéng Hang II
1.2 Pho Hiéu trudng Hang II
2 Vi tri vi¢e 1am chirc danh nghé nghi¢p chuyén nganh
2.1 Gi4o vién Mam non hang 1 Hang I
2.2 Gi4o vién Mam non hang II Hang II
2.3 Gido vién Mam non hang III Hang 111
2.4 Hb tro, giao duc nguoi khuyét tat Kiém nhiém
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3 Vi tri viéc lam chuyén mon dung chung

3.1 K¢é toan vién Ké toan vién

3.2 Nhén vién Thu quy Nhén vién Kiém nhiém
3.3 Vin thu vién Trung cap Vin thu vién Trung cap | Kiém nhiém
34 Thu vién vién hang IV Hang IV Kiém nhiém
3.5 Y té hoc duong Y si trung cép

4 Vi tri viée 1am hd trg, phuc vu

4.1 Nhan vién Bao vé Nhan vién

4.2 Nhan vién Phuc vu Nhan vién

43 Nhan vién Nau an Nhén vién

II. CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP
1. Chire danh nghé nghiép hang I va tuong duong: 0%

2. Chure danh nghé nghiép hang II va tuong duong: 60%

3. Chirc danh nghé nghiép hang I1I va trong duong tré xudng : 40%

Ghi chu: Co cdu vién chuc o vi tri viéc lam lanh dao, quan ly (trong Pé dn nay)

khéng phdi la tiéu chudn dé bé nhiém, bo nhiém lai; triv truong hop c6 quy dinh khdc
cua co quan co tham quyén.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Hi€u trudéng

Ma vi tri viéc lam: QLMN 1.1

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viéc lién quan:

quyén.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huong dan vé chic ning, nhiém|
vu, quyén han, co cau t6 chirc va hoat dong cua co s
gido duc mam non cong 1ap cua co quan co thim

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém t6 churc, quan ly cac hoat dong va chat lugng nudi dudng, cham soc,
giao duc tré em cua co sé gido duc mam non.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

C

ac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc

2.1

T6 chirc, quan 1y
cac hoat dong
cla co s& giao
duc mam non.

Xay dung, t6 chirc bd may nha truong;
thanh 1ap cac to chuyén mon, t6 van
phong va cic hoi dong tu van trong
nha trub‘ng, bo nhi€ém to trudng, to
pho; dé xuét cac thanh vién cua hoi
dong truong trinh cdp c6 thim quyen
quyét dinh; tham gia qua trinh tuyen
dung, thuyén chuyen gido vién, sap
xep, ky két hop dong lam viéc, hop
dong lao dong ddi véi gido vién, gidi
thiéu nhan sy dé bo nhiém pho hiéyl
truong.

Kién toan diy du to chuc
bd may cua co sO& gido
duc mam non theo quy]
dinh.
Bao dam c6 nguoi lam|
viéc dé trién khai tat cd
cac hoat dong cua co sd
gido duc mam non.

Lap ké hoach va t6 chuc thyc hién ké
hoach nu6i dudng, cham soc, gido duc
nam hoc.

cham s6c, giao duc nam

K& hoach nudi dudng,

hoc duoc cép c6 tham
quyén phé duyét va duoc
gido vién, nhan vién,
ngudi lao dong dong
thuan trién khai thuc
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hién.

Ti€p nhan va quan ly tré em.

Trée em dugc xép theo
nhom tré hodc 16p mau
gido theo quy dinh; duoc
yéu thuong, bao v¢, tao
diéu kién tham gia céc
hoat dong theo Chuong
trinh gido duc mam non
(dic biét 1a tré khuyét tat
hoc hoa nhéap).

Bao cdo, danh gia két qua thuc hién
trudc hoi dong truong va cac cap co
tham quyén.

Hoan thanh ché d6 bao
cao dinh ky theo quy dinh
va cac bao cao dot Xuat
ytheo yeu cau cia cip co
thaim quyén;

Co day du ho so quan 1y
theo quy dinh.

Quan ly va st dung c6 hiéu qua cac
nguon tai chinh, tai sdn cia nh3
truong; thuc hién xa hoi hoa gido duc.

Bao dam cong khai, minh|
bach cac ngudn tai chinh,
tai sdn cua nha truong va
su dung ding quy dinh
cua phap luat.

T6 chirc thuc hién quy ché dan chu 6|
co so; phéi hop to chic, huy dong céac
luc luong xa hoi cung tham gia hoat
dong gido duc, phat huy vai tro cual
nha trudng dbi véi cong dong.

Bao dam cac nguyén tic
thuc hién dan chu & co
SO,

Huy dong dugc cac td
chirc, c4 nhan tham gia
hoat dong gido duc.

2.2

Thuc hién cac
ché d¢, chinh
sach cho gido
vién, nhan vién
va nguoi lao
dong.

Thuc hién cac quy dinh vé chi tra tién
luong, phu cap cho gido vién, nhan
vién va nguoi lao dong.

Tién lwong va phu cép
cua giao vién, nhan vién|
va nguoi lao dong duoc
chi tra day du, kip thoi
theo quy dinh.

Xay dung ké hoach phat trién nang luc
nghé nghiép cho gido vién, nhan vién,
ngudi lao dong; dong vién va tao diéy
kién cho gido vién, va nhan vién va
nguoi lao dong tham gia céc hoat dong
d6i méi giao duc.

Giao vién, nhan vién,
nguoi lao dong duoc
tham gia diy du cac hoat
dong dao tao, bdi dudng
theo quy dinh; dugc tao
diéu kién dé hoan thién
tiéu chuin chac danh
nghé nghiép.

Danh gia, xép loai, khen thudng, ky

Thuc hi¢n dung quy trinh,
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luat gido vién, nhan vién, nguodi laothu tuc theo quy dinh.
dong theo quy dinh.

Tham gia hoat

23 dong nuoi

Tham gia sinh hoat cing t6 chuyénTham gia day du cac budi
mon hodc to van phong. sinh hoat.

dudng, cham
soc, giao duc.

Truc tiép tham gia cac hoat dong gidoDay du sé gio quy dinh
duc 02 gid trong mot tuan. va co chat lugng.

2.4
luc quan ly. ly.

Tham gia diy du cac hoat

Néng cao ning [Tham gia ddo tao, bdi dudng, tu hoc,dong dao tao, bdi dudng
luc chuyén moén [tv boi dudng dé ning cao nadng luctheo quy dinh; dap Ung
nghiép vu, nang chuyén mon nghiép vu, nang luc quantiéu chuan chac danh

nghé nghiép dugc bo

nhiém.
3- Cac moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong
Puoc quan Iy tryc tiép va Cic don vi phoi hop

kiém duyét két qua béi

Quin Iy truec tiép

chinh

tré em.

Phé hiéu trudng, to trudng,
Uy ban nhan dan huyén; Phong|td phoé chuyén mon, gido
ING1 vu; Phong Gido duc va vién, nhan vién, nguoi lao
Dao tao dong trong co s& gido duc va

Hoi dong trudng, hoi dong
thi dua khen thuong; hoéi
dong ki luat; hoi dong tu
van; to chitc Pang Cong
san Viét Nam, to chuc
Cong doan, to chirc Poan
Thanh nién Cong san HO
Chi Minh; cac t6 chuyén|
mon, t6 vin phong; céc
nhom tré, 16p mau gido.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Bo Giao duc va Pao tao; cac don vi thudc
Bo.

Thuc hién trach nhiém quéan 1y nha nuéc dbi
V&1 gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh; S¢ Gido duc va
Dao tao va cac co quan chuyén mon khac
thudc Uy ban nhan dén cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quéan 1y nha nuéc dbi
v&i gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cap huyén; Phong Gido
duc va Pao tao va cac co quan chuyén
mon khéc thuoc Uy ban nhan dan cip
huyén.

Thuc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc dbi
vo1 gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban xa, phuong, thi tran; cac co sd

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
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gido duc mam non khac. 2140 duc mam non; phat huy vai tro cia nha

truong voi cong dong.

Céc t6 chirc, doan thé khac. thé vao hoat dong nudi dudng, cham soc,

Huy dong su tham gia cua cac t6 chure, doan

gido duc tré ctia nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Quan 1y can bg, gido vién, nhan vién cia co s& gido duc mam non dugc giao
quan ly theo quy dinh cia phap luat va huéng dan cua co quan quan ly gido duc.

4.2 |Quan Iy tré em dang hoc tai co sé gido duc mam non dugc giao quan 1y.

4.3 [Thuc hién quy tac ing xir ciia can bd quan 1y theo quy dinh.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

C6 bang tt nghiép cao dang su pham gido duc mam non trg 1én

- Puge dao tao, boi dudng vé nghi¢p vu quan 1y truong hoc; dao tao,
boi dudng nang cao nang luc chuyén mon, nghiép vu.

B6i dudng,

ching chi - Co chimg chi bdi dudng tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép gido
vién mam non theo quy dinh.

Kir‘lh ng’hiémA - Pap ung tiéu chuan chie danh nghé nghiép gido vién mam non;

(thanh tich cong [ ) L \

tac) - Dat chuan hi¢u trudng co s¢ gido duc mam non.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach cua DBang, phap luat cua Nha nude, quy dinh cta co quan.

- Thuc hién t6t quy dinh vé dao dirc nha gido, co tac phong, phuong
phap 1am viéc phu hop vadi cong viée, tao dung dugc uy tin ca nhan.

L Co tu twdng d6i mdi trong quan tri nha truong.

- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tip, boi dudng phat trién chuyén
mon, nghi¢p vu.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat cua Pang,
Nha nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé gido duc
mam non va trién khai thyc hién vao nhiém vu duogc giao.

- Thuyét phuc, huy dong duoc cac to chie, ca nhin trong va ngoai co
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so giao duc mam non tham gia xay dung va phat trién co s& gido duc
mam non.

- Phan tich tinh hinh va dy bao dugc xu thé phét trién ctia co s¢ gido
duc mam non, xay dung duogc tam nhin chién lugc ké hoach phat trién
co s& gido duc mim non theo timg giai doan hudng t&i sy phat trién
toan dién ciia mdi tré em va ning cao hiéu qua, chét luong gido duc.

- C6 kha nang mg dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghé

nghi¢p; co6 kha nang st dung ngoai ngir

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
- Dao dirc va ban linh. 3-5
- T6 chtre thyc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhom nang lye | Giao tiép ung x. 3-5
chung
- Quan hé phdi hop. 3-5

- Str dung cong ngh¢ thong tin. Pép tmg yéu ciu

cua cong viéc

- Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc.

- Xay dung va t6 chure thue hién ké hoach. 3-5

Nhém ning luc | Nuéi dudng, cham soc, giao duc tré. 3-5
chuyénmon | Xay dung moi truong gido duc. 3-5

- Bao dam chat luong gido duc. 3-5

- Tu duy chién luoc. 3-5

- Quan 1y sy thay doi. 3-5

Nhom nang lwe | Ra quyét dinh. 3-5

quan ly
- Quan 1y ngudn lyc. 3-5
- Phat trién nhan vién. 3-5

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN THAP MUOI Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Phé hi¢u Ma vi tri viéc lam: QLMN 1.2

trudng

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén|
han, co cdu to chtrc va hoat dong cua co 8O giao duc
mam non cong lap ciia co quan c¢6 tham quyén.

Quy trinh cong viée lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup hi€u trudng co s¢ gido duc mam non chi dao, di€u hanh mdt hodc mot s6 linh vuc
cong tac thudc chirc nang, nhi€ém vu cua co s¢ gido duc mam non. Chiu trach nhiém
trudc 1anh dao co quan quan ly, trudc hi¢u trudng va trude phép luat vé Iinh vuc cong
tac dugc phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc R n ‘A
‘ > g VIS thanh cong viéc

TT
hié A n o
N 1¢m vii, mang Cong viéce
cong viéc
Diéu hanh cong viéc do hiéu
truong phgn cong, uy quyen Ké hoach thuc hién nhiém vu
theo quy dinh; tham muu cho Ar 2 1
o \ A duoc duyét va dugce to chuc
hi¢u truong cac ndi dung AT A
R N A 1e thuc hién c6 két qua.
chuyén mon thudc linh vuc
duoc phan cong.
o o Tré em dugc yéu thuong, bao
T? chre, quan l}’ vé, tao diéu kién tham gia cac
51 (achoatdong cta loyan Iy tré em. hoat dong theo Chuong trinh
CO S0 glao duc gidao duc mam non (déc biét 1a
marm no. tré khuyét tat hoc hoa nhap).
Hoan thanh ché do bao céo
dinh ky theo quy dinh va cac
Thuc hién ché d6 bao céo theolbao cao dot xuat theo yéu cau
quy dinh. clia cap co thim quyén.
C6 day du ho so quan Iy theo
quy dinh.
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gido duc; huy do

Tham gia thuc hién xa hoi hoa

luong xa hoi cung tham gia
hoat dong gido duc.

Huy dong duoc cac td chic, ca
nhan tham gia hoat dong gido
duc.

ng cac luc

chuyén mon hoa

Tham gia hoat phong.

dong nudi dudng,

Tham gia sinh hoat cung t6

Tham gia ddy du cac budi sinh

¢ t0 van
hoat.

2.2 .
cham soc, gido & . . o
duc. TIAUC tl.ep tham sla cac hoat Day du so tiét quy dinh va co
. dong gido duc tré em theo quy hit luon
dinh. s
INang cao nang luc [Tham gia dao tao, boi dudng, ggr?gl d%lf giy ggi C(;:G};;a:heo
23 chuyén mon tu hoc, tu bo1 dudng dé nang qﬁy dinh: dép {mg ticu chuin

nghi¢p vy, nang

luc quan ly. nghiép vu, nang

cao nang luc chuyén mon

chtrc danh nghé nghiép duoc

luc quan ly.. bd nhiem

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true

tiép va kiém duyét két Quin Iy truc tiép Cic don vi phoi hop chinh
qua béi
Hoi dong truong, hoi dong thi
dua khen thudng; hoi dong ki
2 , Z 1. R ~_ [luat; hoi dong tu van; t6 chirc
T0 trudng, to pho chuyén mon, | . A e 2
140 vién, nhan vién, nguoi lao Dang Cong sdn Vit Nam, £
Hi¢u trudng. A ’ ’ s _|chtrc Cong doan, t6 chirc Poan

dong trong co s¢ giao duc mam
non dugc giao quan ly, tré em.

Thanh nién Cong san HO Chi

Minh; céc t6 chuyén mon, to
van phong; cdc nhom tré, 16p
mau giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Bo Giao duc va Pao tao; cac don vi thudc
Bo.

Thuc hién trach nhiém quéan 1y nha nuéc dbi
V61 gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh; S& Gido duc va Dao
tao va cac co quan chuyén mon khac thudc
Uy ban nhan dan cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quéan 1y nha nuéc dbi
v&i gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cap huyén; Phong Gio
duc va Dao tao va cac co quan chuyén

Thuc hién trach nhi¢ém quan ly nha nudc dbi
v&i gido duc mam non theo quy dinh.
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huyén.

mon khac thuoc Uy ban nhan dan cap

duc mam non khac.

Uy ban xa, phuong, thi tran; cac co sé gido

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
2140 duc mam non; phat huy vai tro cia nha
truong voi cong dong.

Huy dong su tham gia cua cac t6 chure, doan

Cac t0 chure, doan thé khac thé vao hoat dong nudi dudng, cham soc,

gido duc tré ctia nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Quan ly can bg, giao vién, nhan vién cua co s¢ gido duc mam non dugc giao
quan ly theo quy dinh cua phap luat va huéng dan ctuia co quan quan ly gido duc.

4.2 |Quan Iy tré em dang hoc tai co s& gido duc mam non dugc giao quan 1y.

4.3 [Thyc hién quy tic tng X cia can bd quan 1y theo quy dinh.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit c4 nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc su pham gido duc mam non tré 1én.

Boi dudng, chimg chi

- Puoc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan 1y trudng hoc; dao
tao, boi dudng nang cao nang luc chuyén mon, nghié¢p vu.

- C6 chung chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
2ido vién mam non theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Dap ung ti€u chuan chirc danh nghé nghiép gido vién mam
non.

- C6 pham chit, ning lyc quan tri nha trudng.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chi
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Thuc hién tot quy dinh vé dao dtrc nha gido, co tac phong,
phuong phap lam vi¢c phu hop véi cong viée; tao dung dugc uy
tin ca nhan.

- Co tu tudng d6i méi trong quan tri nha trudng.

- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tap, bodi dudng phat trién
chuyén mon, nghiép vu.
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Céc yéu cau khac

giao.

co sO giao duc mam non.

- Ném duoc chu truong, dudng 161, chinh sach, phap luat cua
Dang, Nha nudc, quy dinh va yéu cAu cua nganh, dia phuong vé
gi4o duc mam non va trién khai thyc hién vao nhiém vu dugc

- Thuyét phuc, huy dong duoc cac to chic, ca nhan trong va
ngoai co s¢ gido duc mam non tham gia xay dung va phat trién

- Tham muu cho hi¢u truéng trong viéc phan tich tinh hinh va
du bao dugc xu thé phat trién cia co s gido duc mém non, xay
dung dugc tam nhin chién luoc ké hoach phit trién co 50 gido
duc mam non theo tung giai doan hudng toi su phat trién toan
dién ctia mdi tré em va nang cao hiéu qua, chat lugng gido duc.

- C6 kha ndng tng dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong
nghé nghi¢p; c6 kha nang st dung ngoai ngfr.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Dao duc va ban linh. 3-5
- T6 chire thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhom nang lye | Giao tiép g xir. 3-5
chung :
- Quan h¢ phoi hop. 3-5

- St dung cong nghé thdng tin.

- Sir dyng ngoai ngit hoic tiéng dan toc.

Pap ung yéu cau
cua cong vi¢c

- Xay dung va td chure thuc hién ké hoach. 3-5

Nhém ning lyc [ Nudi dudng, chdm sdc, gido dyc tré. 3-5
chuyén mén | Xay dung moi truong gido duc. 3-5

- Bao dam chét luong gido duc. 3-5

- Tu duy chién luoc. 3-5

- Quan ly su thay doi. 3-5

Nhom Pﬁn,g hee | Ra quyét dinh. 3-5

quan ly -
- Quan ly nguodn lyec. 3-5
- Phat trién nhan vién. 3-5

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN THAP MUOI Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam: CNMN 2.1

Gido vién mam non hang I |Ngay bt diu thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
Quy trinh cong viée lién luat, van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén
quan: han, co cdu t6 chirc va hoat dong cua co so giao duc mam
non cong lap cta co quan cd tham quyén.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhi€ém vy nu6i dudng, cham soc, gido duc tré em trong co s¢ gido duc mam
non.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Céac nhiém vu, cong viéc X n ‘A
: i g ViI¢ thanh cong viéc

TT
Nhiém vy, man n ‘A 2
em Vi, Thang Cong viéc cu thé
cong viéc

Thuc hién cac nhiém vu cia (Theo ban mo ta vi tri viéc lam|
gido vién mam non hang I1 vacia gido vién mam non hang
hang III 11 va hang II1
Thuc hién cac nhi€ém vu khac
cua gido vién mam non hang
I:
- Tham gia bién tap hodc bién

Nudi dudng, cham jsoan ndi dung tai li¢u boi Tai liéu dugc st dung dé boi

2.1 Isoc, gido duc tré  dudng gido vién mam non cap|dudng gido vién mam non.
em huyén tro 1€n.
Hoan thanh viéc bdi dudng
- Tham gia boi dudng hodc {61 vdoi cac 16p dugc phan
tham muu, d€ xuat hoac tu  [cong hoac hoan thanh ké
van, ho trg, dan dat, chia sé véhoach tu van, ho trg, dan dat,
chuyén mon, nghi¢p vu cho [chia s¢ vé€ chuyén mon,
gido vién mam non tir cap nghiép vu cho gido vién mam
truong trd 1én. non dugc ban giam hiéu hoac
to chuyén mon.
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- Tham gia ban giam khao cac
hoi thi cia cap hoc mam non
tur cap huyén tré 1én.

Hoan thanh nhiém vu cua ban|
giam khao theo ndi quy, quy
ché, hudng dan cua hoi thi.

- Tham gia hoi dong tu danh
gia hodc doan danh gia ngoai
hoic kiém tra chuyén mon,
nghiép vu su pham cp huyén
tro 1én.

Phéi hop véi dong nghiép
hoan thanh nhiém vu tu danh|
gi4, danh gia ngoai hoic kiém
tra chuyén mon, nghiép vu su
pham theo dung tién do va
bao dam chat luong theo ké
hoach.

2.2 (Cac nhiém vu khac

Theo phan cong cua hi¢u
truong.

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chét luong theo yéu cau
d6i véi ting viéc duogc phan
cong cu thé.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc
tiép va kiém duyét
ket qua béi

Quin 1y true tiép

Cic don vi phodi hop chinh

Hié¢u truong, Pho hiéu
trudng, to trudng
chuyén mon

gido

Tré em ¢ cac nhom tré, 16p may|

noi riéng; tré em cua co sd gido
duc mam non noi chung.

du

duoc phan cong giang day

ph

Hoi dong truong; hoi dong thi

luat; hoi déng tr van; td chirc
Dang Cong san Vi¢t Nam, t0
chic Cong doan, td chitc Poan
Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; cic t6 chuyén mon, to vin

gido.

a khen thudng; hoi dong ki

ong; cac nhém tré, 16p mau

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ba

n chit quan hé

B0 Giao duc va DPao tao;
thudc Bo

cac don vi

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc dbi voi
2ido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; S& Giao duc va
Dao tao va cic co quan chuyén mon
khac thudc Uy ban nhan déan cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc dbi voi
gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan déan cap huyén; Phong
Gido duc va Pao tao va céc co quan
chuyén mon khac thugc Uy ban nhan

dan cp huyén.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi vai
giao duc mam non theo quy dinh.




Uy ban xa, phuong, thi tran; cac co s&
gido duc mam non khac.
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Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh|
gido duc mam non; phat huy vai trdo cuia nha
truong voi cong dong.

Céac t6 chire, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac t6 chirc, doan thé
vao hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc
tré cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 |Quan Iy tré em dang hoc tai co s& giao duc mam non duoc giao quan 1y.
4.2 |Quan ly so sach d6i voi gido vién theo quy dinh.
Duoc lwa chon, b sung mot s6 noi dung gido dyc va trién khai ké hoach gio
4.3 |duc phu hop voi tré em mam non va diéu kién cua dia phuong, cua co' sO' giao

duc mam non bao dam yéu cau trién khai Chuong trinh gido duc mam non.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Co6 bang ctir nhan gido duc mam non tr¢ Ién; hoac c6 bang
tot nghi¢p cao dang su pham gido duc mam non va cé bang
cu nhan quan 1y gido duc tré Ién.

Boi dudng, chimg chi

- Pugc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon,
nghi¢p vu.

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé
nghiép gido vién mam non theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Co tr di 09 nam gitr chire danh nghé nghiép gido vién
mam non hang II (ma s6 V.07.02.25) hodc tuong duong theo
quy dinh.

- Bugc cong nhén la chién si thi dua co s¢ hoic 1a giao vién
day gioi tur cap huyén tr¢ Ién hodc duoc nhan bang khen
hodc giay khen tir cap tinh trd Ién.

- Pat chuan nghé nghiép gido vién mam non.

Pham chat ca nhan

- Chip hanh cac chu truong, duong 16i chinh sach ctia Pang,
phap luat cua Nha nudc, cac quy dinh cua nganh va dia
phuong vé gido duc mam non.

- Thuong xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach

nhiém, gitt gin phdm chét, danh dy, uy tin cta nha gido;
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gurong mau trudce tré em.

tao v€ dao duc nha giao.

- Yéu nghé, thuong yéu tré em; biét quan 1y cam xuc; doi xu
cong bang va ton trong tré em; bado v¢ cac quyén va lgi ichl
chinh dang cua tré em; doan két, giup do dong nghiép.

- Thuc hién nghi€ém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vy
chung cua vién chtrc va quy dinh ctia BO Gido duc va Dao

5.2- Cac nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cap do
Giao tiép ung x. 4-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 4-5
Thich tng voi sy thay doi. 4-5
Nhom nang luc chung
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 4-5

Str dung cong nghé thong tin.

St dung ngoai ngir hodc tiéng dan toc.

bap tng yéu cau
cua cong viéc

Nhoém nang luc
chuyén mén

Tich cuc, chu dong thuc hién va tuyén truyén
van dong, huéng dan dong nghiép thuc hién
chu trwong, dudng 16i, chinh sach, phap luat
cia Pang, Nha nuéc, quy dinh va yéu cayl
ctia nganh, dia phuong vé gido duc mam non|
vao cong viéc nhiém vu dugc giao.

4-5

Thuc hién sang tao, linh hoat; chia sé kinh|
nghiém, huéng dan, ho trg d@)ng nghiép thuc
hién duoc chuong trinh, ké hoach giao duc
mam non.

4-5

Tich cuc, chu dong chia sé¢ kinh nghiém,
huéng dan, hd trg dong nghiép, cha me va
ngudi giam ho tré em va cong dong trong
cong tdc cham soc, nuoi dudng, gido duc tré
em; c6 kha nang thyc hién nhi€ém vu cua gido
vién cdt can.

4-5

Ghi chii: Cdp d¢ dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN THAP MUOI Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam: CNMN 2.2

Gi4o vién mam non hang I1 Ngay bét dau thyuc hién: Ké tu ngay phé duyét

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
Quy trinh cong viée lién luat, van ban huong dan vé chirc nang, nhiém vu, quyén|
quan: han, co cdu t6 chtrc va hoat dong cua co so gido dyuc mam
non cong lap clia co quan cd tham quyén.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu nuéi dudng, cham séc, gido duc tré em trong co s¢ gido duc mam
non.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Céac nhiém vu, cong viéc X n ‘A
: *? g ViI¢ thanh cong viéc

TT Nhig ]
i€ém vy, man n o z
em Vi, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
A, . \ Theo ban mo6 ta vi tri viéc lam
Thuc hién cac nhiém vu cua o ep s
A cua gido vién mam non hang
gido vién mam non hang III M
Thuc hién cac nhi€ém vu cia
gido vién mam non hang II:
- Lam bao cdo vién hodc day
minh hoa tai cac 16p bdi Hoan thanh cac 16p boi dudng,
dudng gido vién mam non cap [cac ké hoach huéng din dong
o truong tré 1én; hudng dan nghiép ding tién do va bao
N1{01 d‘,mng; ~ |dong nghiép thuc hién chuong{dam chat lugng theo ké hoach
2.1 cham SOC, 8130 trinh va cac hoat dong nudi  |dugc ban giam hiéu hodc to

duc tre em. dudng, cham soc, gido duc tré |chuyén mon.
em.
- Pé xuit cac ndi dung bdi a A X

~ . & ~_ 41 INOi dung dé xuat dugc thuc

dudng va sinh hoat chuyén dé [ .~ "~ % A A
Y R a A hién & to chuyén mon.
O t6 chuyén mon.
- Tham gia ban giam khao cac [Hoan thanh nhiém vu cua ban
hoi thi cap hoc mam non tr  giam khao theo ndi quy, quy
cap truong trd 1én. ché, hudng dan cua hoi thi.
- Tham gia cac hoat dongPhdi hop v6i dong nghiép
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chuyén mon khac nhu hoi
doéng tu danh gia hoic doan
danh gia ngoai; kiém tra
chuyén moén, nghi¢p vu su
pham cip trudng tré 1én; tham)
gia hudng dan, danh gia thuc
tap su pham cua sinh vién (néu
co).

hoan thanh nhiém vu tu danh
oi4, danh gia ngoai hodc kiém
tra chuyén mon, nghiép vu su
pham theo dung tién d6 va bao
dam chat luong theo ké hoach.

Sinh vién su pham duoc phan
cong hudng dan, danh gia
hoan thanh ké hoach thuc tap.

Cac nhiém vu

22 hhac

Theo phan cong cua hiéu
trudng.

Hoan thanh dang tién do, bao
dam chat luong theo yéu cau
doi voi tirng viée dugce phan

cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly
trure tiép va kiém
duyét két qua bai

Quan Iy true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hiéu trudng, pho
hiéu truong, to
truong chuyén
mon

Tré em & cac nhom tré, 16p mau
gido dugc phan cong giang dayj
noi riéng; tré em cua co s& giao
duc mam non néi chung

Hoi

ddng trudong; hoi dong thi dua

khen thudng; hoi dong ki luat; hoi
dong tu van; to chitc Pang Cong
san Viét Nam, td churc Cong doan,
t6 chirc Poan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh; cac t6 chuyén
mon, td van phong; cac nhom tré,
16p mau gido.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh B

an chit quan hé

Bo Giao duc va Pao tao; cac don viThuc hién trach

thudc Bo

nhiém quén 1y nha nudc doi

vGi gido duc mam non theo quy dinh

Uy ban nhan dén tinh; S& Gido duc va
Dao tao va cac co quan chuyén mon
khac thudc Uy ban nhan dén cap tinh.

Thuc hién trach

nhiém quén ly nha nudc doi

vGi gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cdp huyén; Phong

Gido duc va Pao tao va cac co quanThuc hién trach

chuyén moén khac thuéc Uy ban nhan

dan cip huyén.

nhiém quén 1y nha nudc doi

v6i gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban xa, phuong, thi tran; cac co sd
gido duc mam non khac.

Thuyc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
giao duc mam non; phat huy vai tro6 cia nha
truong voi cong dong.

Céac t6 chire, doan thé khac

Huy dong su tham gia cua cac to chtrc, doan
thé vao hoat dong nuo6i dudng, cham sdc, gido
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ldyc tré ctia nha truong

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Quan Iy tré em dang hoc tai co s gido duc mam non duoc giao quan 1y

4.2 |Quan 1y s6 sach ddi véi gido vién theo quy dinh

Duoc lya chon, bd sung mot s6 ndi dung giao dyc va trién khai k€ hoach giao
4.3 (duc phu hop voi tré em mam non va diéu kién cta dia phuong, cua co sO giao
duc mam non bao dam yéu cau trién khai Chuong trinh gido duc mam non

5- Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning luc va pham chit ca nhén

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat ca nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co bang cur nhan giao duc mam non tr¢ 1én hodc cod bang tot nghiép
cao dang su pham giao duc mam non va cé bang cu nhan quan 1y
gido duc tro 1én.

Boi dudng, chimg
chi

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghi¢p
vu.

- Co chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
gido vién mam non theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Co tir du 03 nam giit thoi gian giit chirc danh nghé nghiép gido
vién mam non hang III (ma s6 V.07.02.26) hoac twong duong theo
quy dinh.

- Pugc cong nhén 1a chién si thi dua co so hodc gido vién day gioi
cap truong trd 1€n hodc dugc nhan bang khen hodc giay khen tur cap

huyén tré 1én.

- Dat chuan nghé nghi¢p gido vién mam non.

Pham chat ca nhan

- Chap hanh céc chi truong, dudng 16i chinh sach ciia Pang, phap
ludt cua Nha nudc, cadc quy dinh cua nganh va dia phuong vé gido
duc mam non.

- Thuong xuyén trau ddi dao durc, néu cao tinh than trach nhiém,
gilt gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha giao; guwong mau trudc
tré em.

- Yéu nghé, thuong yéu tré em; bi€t quan ly cam xuic; doi xir cong
bang va ton trong tré em; bdo v¢ cac quyén va loi ich chinh dang

cta tré em; doan két, gitip d& dong nghiép.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung]

cua vién chuc va quy dinh ciia B Gido duc va Pao tao ve dao duc
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| Inha gio. |
5.2- Cac nang luc
Nhom niang luc Tén nang luc Cz“'tp do
Giao tiép tmg xr. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tng véi sy thay doi. 3-5
Nhom nang luc chung '
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

Str dung cong ngh¢ thong tin

Dép ting yéu cau cua

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc

cong viéc

Nhom nang luc
chuyén moén

Nam viing chu truong, duong 16i, chinh|
sach, phap luat cia Pang, Nha nudce, quy
dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong v¢é
2ido duc mam non va trién khai thuc hién
co két qua vao nhiém vu duogc giao.

3-5

Thuc hién c6 hiéu qua chuong trinh gido
duc mam non; chu dong, linh hoat diéu
chinh ké hoach nu6i dudng, chdm soc, giao
duc tré¢ em phu hop véi dleu kién thuc té
cia co so gido duc mam non va dia
phuong.

3-5

Chua dong t6 chirc va phdi hop kip thoi vai
dong nghi¢p, cha me hoac ngudi gidm hd
tré em va cong dong trong cong tidc nudi

dudng, cham soc, gido duc tré em.

3-5

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

UY BAN NHAN DAN
HUYEN THAP MUOI

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam: CNMN 2.3

Gi4o vién mam non hang I11 Ngay bét dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém
vu, quyén han, co cau t6 chirc va hoat dong cua co so
gido duc mam non cong lap cla co quan c6 tham

quyén.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhi€ém vu nu6i dudng, cham soéc, gido duc tré em trong co sé gido duc mam
non.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Cong viéc cu the

Thuc hién nu6i dudng, cham séc,
gido dyc tré em theo ké hoach gido
duc cta co s¢ gido duc mam non|
va t6 chuyén mon; chiu trach
nhiém vé chat luong, hiéu qud
nudi dudng, cham séc, gido duc
tr¢ em & nhoém, 16p dugc phan
cong phu trach theo Chuong trinh|
gido duc mam non; thuc hién cong
tac giao duc hoa nhap va quyeén trg
em.

Hoan thanh ké hoach|
nudi dudng, cham soc,
gido duc tré em. Co stc
khoe bao dam yéu cau
td chiac cic hoat dong
nudi dudng, cham soc,
gido duc tré em.

TT A 2
Nhi¢m vu, mang

cong viéc
Nudi dudng, cham
2.1 séc, gido duc tré

cm

Rén luyén suc khde; hoan thanh
cac khoa hoc, cac chuong trinh boi
dudng chuyén mon, nghiép vu; ty
hoc, tu boi dudng nang cao trinh|
do chinh tri, chuyén mon, nghiép
vu; tham gia cac hoat dong chuyén
mon; bao quan va st dung thiét bi
gido duc duogc giao.

ithoach dao

cac  ké
tao, boi
dudng theo yéu cau;
Cac thiét bi gido duc
dugc giao dugc st dung
cO hiéu qua trong hoat]
dong nuodi dudng, cham|
soc, gido duc tré em.

Hoan thanh

Phoi hop véi cha me hodc nguoi

Huy dong duoc céac to

giam ho tré em va cOng dong

chirc, ca nhan co6 lién|
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trong vi¢c nud

gido duc tré em

1 dudng, cham soc,quan tham gia cac hoat
dong nudi dudng, cham|

soc, gido duc tré em.

cac quy dinh ¢

va dia phuong

Thuc hién nghi

G14o duc, co s¢ giao duc mam non|

ia vu cua cong dan,
ua phap luat, nganhKhong vi

dinh.

pham quy

2.2 |Cac nhiém vu khac

Theo phan cong cua hiéu trudng

Hoan thanh dang tién
do, bao dam chat luong
theo yéu cau ddi véi
tung viéc dugc phan
cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y trwc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin Iy truec tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

Tré em &
A , L 1a . _[mau gido
Hi¢u truong, pho hiéu truong,| ., &
: giang day

to trudng chuyén mon

noi chung.

cua co sO giao duc mam non

Hoi dong truong; hoi
dong thi dua khen
thuong; hoi dong ki luat;
hoi dong tu van; to chirc
Dang Cong san Viét
Nam, t6 chitc Cong doan,
to chirc Doan Thanh nién
Cong san H6 Chi Minh;
cic t0 chuyén mén, to
van phong; cac nhoém tré,
16p mau gido.

cac nhom tré, 16p
dugc phén cong
ndi riéng; tré em

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chikc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Bo Gido duc va Pao tao; cac don vi thudc
Bo

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi
V61 gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; S& Gido duc va Pao
tao va cac co quan chuyén mon khac thude
Uy ban nhan dan cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc doi
V61 gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhéan dan cap huyén; Phong Gido
duc va Dao tao va cac co quan chuyén mon
khac thuoc Uy ban nhan dan cap huyén.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc doi
vo1 gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban xa, phudng, thi tran; cac co s¢ giao
duc mam non khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
giao duc mam non; phat huy vai trd cia nhaj
truong voi cong dong.
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Huy dong su tham gia cua cac t6 chirc, doan
Cac t0 churc, doan thé khac. thé vao hoat dong nuoi dudng, cham sobc,
gido duc tré cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Quan 1y tré em dang hoc tai co s gido duc mam non dugc giao quan 1y.

4.2 |Quan 1y s6 sach di v6i gido vién theo quy dinh.

Duoc lva chon, bé sung mot s6 ndi dung gido duc va trién khai ké hoach gido
4.3 |duc phu hop véi tré em mam non va di€u kién cua dia phuong, ciia co s gido
duc mam non bdo dam yéu cau trién khai Chuong trinh gido duc mam non.

5- Cac yéu cau veé trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

C6 bang tot nghiép cao dang su pham giao duc mam non trd

Trinh do dao tao ~
1én.

- Puoc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon,
nghiép vu.

Boi dudng, chimg chi
- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép gido vién mam non theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh

, n . - Pat chuin nghé nghiép gido vién mam non.
tich cong tac) : ghe nghicp &

- Chap hanh cic chil truong, duong 16i chinh sach cua Pang,
phap luat cua Nha nudce, cac quy dinh cua nganh va dia phuong
vé gido duc mam non.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach|
nhiém, giit gin pham chét, danh du, uy tin ctia nha gido; guong
mau trudc tré em;

Pham chét ca nhan
- Yéu nghe thuong yéu tré em; biét quan 1y cam xuc; d6i xu
cong bang va ton trong tré em; bdo vé cac quyen va loi ich|
chinh déng cua tré em; doan két, gitp d& dong nghiép.

- Thuc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vyl
chung cua vién chirc va quy dinh cua B§ Gido duc va Pao tao
vé dao dirc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
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Nhom nédng lyc
chung

Giao tiép g xu. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tng voi sy thay doi. 3-5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

Str dung cong nghé thong tin.

St dung ngoai ngir hodc tiéng dan toc.

bap ung yéu cau
cua cong vi¢c

Nhom nang luc
chuyén mén

Nam duogc cha truong, dwong 16i, chinh
sach, phap luat cia Pang, Nha nudc, quy
dinh va yéu cdu cua nganh, dia phuong vé
gidao duc mam non va trién khai thuc hién
vao nhiém vu dugc giao.

3-5

C6 kién thuc, k¥ nang trong viéc to chic
hoat dong nuo6i dudng, cham soc, gido duc
tré em; c6 kha nang su pham phu hop voi
yeu cau nhiém vu thuc hién chuong trinh
gi4o dyc mam non.

3-5

Biét phoi hop vo1 dong nghi¢p, cha me tré
em va cong dong trong cong tac nudi dudng,
cham séc, gido duc tré em.

Biét quan 1y, s dung, bao quan va giir gin
c6 hiéu qua tai san co s& vat chat, thiét bi
cua nhom/16p, trudong.

3-5

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA

Pac lap -

HQI CHU NGHIA VIET NAM
Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

HJ tro gido duc nguwoi khuyét tat

Ma vi tri viéc lam: CNMN 2.4

duyét

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay phé

Quy trinh cong viée lién

quan:

Thyc hién theo quy dinh

luat, van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén
han, co cdu t6 chic va hoat dong cua co so gido duc mam
non cong lap cta co quan cd thaim quyén.

tai cac van ban quy pham phap

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién cac nhiém vy lién quan dén cong tac ho trg gido duc tré em la nguoi khuyét
tat, tré em hoc hoa nhap trong co s¢ giao duc mam non.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi

ém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cOng viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Cong tac
giao duc
khuyét tat

Tham gia xay dung ké
hoach gidao duc ca nhan cho
nguoi khuyét tat.

Ké hoach gido duc ca nhan cho
nguoi khuyét tat dugc duyét.

Ho tro ngudi khuyét tat hoc
tap va ren luyén ki nang dac
thu, ki ning song phu hop
v6i kha ning va nhu cau
ctia ngudi khuyét tat.

Tré em 1a nguoi khuyét tat hoan
thanh chuong trinh hoc tdp va
ren luyén ki nang dac thu, ki
ning song phu hop.

ho tro
nguoi

H) trg gido vién trong cac
hoat dong cham séc, gido
duc nguoi khuyét tat.

Céac hoat dong hd trg gidao duc
nguoi khuyét tat duoc hoan
thanh dung tién do va chat
lvong yéu cdu tai chuong trinh,
ké hoach duoc duyét.

Tham gia huy dong tré em
khuyét tat dén truong.

Hoan thélnh’ké' hoach huy dong
nguoi khuyét tat dén truong hoc
tap.

HO tro, tu van cho gia dinh
nguoi khuyét tat va cong

Céac kién thirc, ki ning chim
soc, giao duc nguoi khuyét tat

dong vé kién thuc, ki nang

duoc phd bién dén ting gia dinh
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cham so6c, gido duc nguoi
khuyét tat.

cla tré em 13 nguoi khuyét tat.

Phéi hop véi gido vién danh
gid tré em khuyét tat trong
truong mam non.

Hoan thanh hd so danh gia tré
em khuyét tat

Hoan thanh cac chuong
trinh boi dudng; tu hoc, ty
bdi dudng, ning cao ning
luc chuyén mon nghi¢p vu
theo yéu clu cta vi tri viéc

Hoan thanh cac ké hoach dao
tao, boi dudng theo yéu cau

lam.

Cac nhiém vy

22 khac.

trudng.

Theo phan cong cua hi¢yl

Hoan thanh dang tién do, bao
dam chat luong theo yéu cau doi
voi tung viéc dugc phan cong
cu thé.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly truc
tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Hi¢u truong, pho hiéu trudng,

oy SR lkhuyé
to truong chuyén mon. uyet

Tré em la nguoi

hoc hoa nhap.

Hoi dong trudng; hoi dong thi dual
khen thuong; hoi dong ki luat; hoi
ddng tu van; t6 chirc Pang Cong san
Viét Nam, t6 chac Céng doan, to
chtrc Poan Thanh nién Cong san Hd
Chi Minh; cic t6 chuyén mon, to
vin phong; cac nhéom tré, 16p mau
2140.

tat, tré em|

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Bian chat quan hé

Bo Giao duc va DPao tao; cac don vi
thudc Bo.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi
v6i gido duc mam non nodi chung, gido duc tré
em la nguoi khuyét tat noi riéng theo quy dinh

Uy ban nhan dan tinh; S& Giao duc val
Dao tao va cac co quan chuyén mon
khéc thugc Uy ban nhén dén cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi
v6i gido duc mam non nodi chung, gido duc tré
em la nguoi khuyét tat noi riéng theo quy dinh.

Uy ban nhan dan cip huyén; Phong
Gido duc va Pao tao va cac co quan|
chuyén moén khac thudc Uy ban nhan
dan cip huyén.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc ddi
voi gido duc mam non nodi chung, gido duc tré
em l1a nguoi khuyét tat noi riéng theo quy dinh.

Uy ban xa, phuong, thi tran; cac co s

Thuc hién nhiém vy hd trg gido duc nguoi
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gido duc mam non khac.

khuyét tat tai dia phuong; phat huy vai tro cua
nha trudong véi cong dong.

Cac to churc, doan thé khac. vao hoat dong cham séc, gido dyc tré em la

Huy dong su tham gia cila cac to chirc, doan thé

ngudi khuyét tat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
11 Quan 1y tré em 1a ngudi khuyét tat dang hoc tai co sé gido duc mam non duoc
' giao quan ly.
L, [Quanly sO sach doi voi nhan vién hd trg gido duc nguoi khuyét tat theo quy
’ dinh.
Chu dong trong ndi dung, phuong phap hd trg ngudi khuyét tat hoc tip va rén
4.3 luyén ki ndng dédc thu, ki nang séng phu hop voi kha nang va nhu cau cua nguoi
khuyét tat.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat ca nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Thuc hién theo quy dinh cia B truong B6 Gido duc va Pao
tao vé€ trinh do chuan duoc dao tao.

Boi dudng, ching chi

Khong

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy voi cong viéc, tich cuc cai
tién, dac rat kinh nghiém trong thyc hién nhi€ém vu duogc giao.

- Thuong yéu, ton trong va ddi xtr cong bang ddi véi nguoi
khuyét tat; ho trg, bdo vé quyén va loi ich hgp phép cia nguoi
khuyét tat.

- C6 trach nhiém hop tac voi dong nghiép, gia dinh ngudi
khuyét tat va cac to churc, ca nhan khac trong viéc ho trg giao
duc nguoi khuyét tat.

- Thuc hién 16i séng lanh manh, vin minh, phu hop v6i moi
truong gido duc.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang luc

Tén nang luc Cép do
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Nhom nang luc
chung

Giao ti€ép rng xu

3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép 3-5
Thich Gmg véi su thay doi 3-5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc 3-5

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc

Dép tng yéu cau cua
cong viéc

Nhom nang luc
chuyén moén

C6 kién thie hiéu biét vé phap luat, thuc hién)
phap luat trong co s¢ giao duc mam non va van,
hoa hoc duong.

3-5

C6 hiéu biét vé dic diém, nhu cau cia nguoi
khuyét tat; cong tac hd tro gido duc ngudi
khuyét tat va cc chinh sach ciia Nha nudc, cua
nganh, cia dia phuong lién quan dén cong tac
ho trg gido duc nguoi khuyét tat.

Thuc hién hoac phéi hop thyc hién dugc nodi
dung chuong trinh ho tr¢g gido duc nguoi
khuyét tat cap mam non.

3-5

Van dung duogc kién thac va ki nang chuyén
mon co ban vao thuc tién ho trg gido duc cho
nguoi khuyét tat.

Co6 ki nang hd tro, tu van, tham gia, phéi hop
vl gido vién, gia dinh va cdng dong trong gido
duc nguoi khuyét tat.

3-5

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN THAP MUOI Poc lap - Tw do - Hanh phuc
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam: DCMN 3.1

Ngay bit ddu thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

quan:

Quy trinh cong viée lién

Céc van ban, quy dinh hi

vi quan ly.

don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi
cho cac don vi ¢0 lién quan theo quy dinh cta phap luat
va quy dinh cua don vi thugc nganh linh vuc thudc pham

én hanh vé cong tac ké toan cua

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va ph01 hop xay dung, hoan thién van ban, dé an vé
cong tac ké toan cta don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao cdo
tinh hinh thyuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho c4ac don vi thudc linh vyc pham vi
quan ly; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo cong viéc
dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

. ‘A n ‘A Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cac nhiém vu, cong viéc R ‘A
cong viéc
TT Nh./\ i
i€ém vu, man n ‘A z
em Vi, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Tham gia nghién cuu, xay
dung van ban, ké hoach,
o chuong trinh, dé an ctua don
Tham gia xay S oA A e 1a £
1 z vl v€ cOng tac ké todn; hachCac van ban, ké hoach, chuong
dl_l’ng van ban, ké ; e . A T X s e . 2
2.1 todn ké todn vé thu, chi taitrinh, dé an duoc cap co tham
hoach,chuong ) , v A A
iinh. d2 4n chinh cua don vi; bdo caoquyén thong qua
’ tinh thinh thuc hién thu, chil
tai chinh thudoc pham wvi
quan ly ctia don vi
. x [T6 chitc huéng dan, theoTruyén dat dwoc cic ndi dung
Hudéng dan  vaj .. .. n X 2o x 1A L 1eR
2 . doi viéc thuc hién ché dohudng dan, cd nhan khac hicu
2.2 frien khai thuc|,, , N K, oqeall & . \ X \
.~ .. -, - chinh sach; d€ xuat cac bi¢ntrien khai dugc va dat két qua.
hién cac van ban . 2A A ~ L oan 1. . \
phap d€ nang cao linh vucChé do chinh sich dugc dam|
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ké toan tai don vi

bao

23

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

Tham gia t6 chuc so két,
tich, danh gid va bao cao

Iinh vuc ké toan cua don vi

'Van ban bdo cao két qua duoc

tong két, kiém tra, phanthuc hién ding thoi han. Noi

dung bao cdo co chat luong

viéc thuc hién cac quy dinhduoc cdp c6 tham quyén phé

duyét

24

Tham gia thim|
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop
cac van ban, ké hoach,

tai don vi

Noi dung tham gia thim dinh,

chuong trinh, d& 4an liénjgdp y dugc hoan thanh theo
quan dén linh vuc ké toanding thoi gian, c6 chat lugng.

2.5

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,
nghi¢p vu theo nhiém vy
duoc phan cong. Cu thé:

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

- T6 chirc thyc hién cong
tac ké toan, 12p bao cao tai
chinh, bao céo ké toan quan
tri, bao quan, luu trir tai liéy
ké toan, cung cap thong tin
thudc thanh phén, cong vige
dugc phan cong.

- Trién khai thuc hién cong
tac tu ki€ém tra tai chinh, ké
toan theo quy dinh.

- T6 chiic phan tich, d4nh|
gia tinh hinh quan ly, su
dung tai san, kinh phi va d§
xuat bién phap quan ly, st
dung tiét kiém, c6 hiéu qud
cac ngudn vén hodc kinh
phi.

Dam bao quy trinh cong tad va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong
viéc

2.6

Phdi hop thuc hién

Phéi hop voi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi cac nhiém wvu
lién quan dén linh vyc

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

2. Noi dung phdi hop duoc hoan|

thanh dat chat lugng, theo dung
tién do ke hoach
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Thuc hién nhiém

2.7 vu chung, hoi hop

mon O trong

Tham d}; cac cudc hop lién|
quan dén linh vuc chuyén|

vi theo phan cong

Tham du day du, chuin bj tai
li¢u va y kién phat bi€u theo yéu|

va ngoai d(mcéu

2.8 s A o 1A
quy, thang, tuan cua ca nhan

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

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

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén phan cong

3- Ciac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y trwc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ ph’(‘)i
hop truec tiep
trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

chuyén
Hi¢u truong, phd hi¢u trudng,
to truong chuyén mon. nguoi

duc

T6 trudng, t6 phod
vién, nhan vién,

trong co sO gido

Hoi dong trudong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ki luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam, to chuc Cong doan, to
chtrc Poan Thanh nién Cong san Hb
Chi Minh; cic t6 chuyén mon, to
van phong; 16p hoc.

mon, gido

lao dong

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Bian chat quan hé

Bo Tai chinh; cac don vi thudc Bo.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon

Uy ban nhan dén tinh; So Tai chinh va
cac co quan chuyén mon khac thudc
Uy ban nhan dan cap tinh.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thug
hién cong viéc chuyén mon

Uy ban nhan déan cap huyén; Phong Tai
chinh - K& hoach va cac co quan
chuyén mén khac thuoc Uy ban nhan
dan cip huyén.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau

Uy ban xa, phuong, thi trin; cic co s
gido duc khac.

- Lay thong tin thong ké

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau

Céc t6 chirc, doan thé khac.

- Lay thong tin thong ké
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- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao, diéu hanh cua to chuc trong pham vi
' nhiém vu dugc giao theo quy dinh

14 Puoc yéu ciu cung cdp thong tin va danh gia myuc do xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh dg

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac

Kién thuc bo tro

Co ching chi bo1 dudng kién thic, k§ ndng doi voi doi vol
ngach ké toan vién

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Co6 du diéu kién, ti€u chuan theo quy dinh vé ngach ké toan|
vién

Pham chat c4a nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chil
trrong, chinh sach cua Béang, phap luat Nha nudce, quy dinh
cua don vi.

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

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tdc, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic
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5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cép dd
Dao dtrc va ban linh 2-3
T chire thue hién cong viéc 2-3
Soan thdao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lue|Gia, tiép ung xir 2.3
chung
Quan hé phdi hop 2-3

Str dung ngoai ngir

Dap ting yéu cau cong

quan ly

Str dung cong nghé thong tin vige
Kha nang chi tri tham muu xay dung cac van|
ban 2-3
Kha ning hudng dan, trién khai thuc hién cac
van ban 2-3
Nhom nang luc
chuyén mon 4 nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 7.3
Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 2-3
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 2-3
Nhom nang luc|oyan 1y sy thay dbi 1-2

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA

Pac lap -

HQI CHU NGHIA VIET NAM
Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién tha quy

Ma vi tri viéc

lam: DCMN 3.2

Ngay bt dau

thue hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viée lién

quan:

pham vi quan ly; cac van
dan lién quan khac.

Céc van ban quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to co6 gia cua don vi thudc

ban phap lut va van ban hudng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan Iy tién, tai san, gidy to co gia duoc giao quan Iy duoc an toan, day du, kip thoi,
chinh xac, dap tng yéu cau quan ly; thyc hién nhiém vy thu quy day du, kip thoi, chinh
xac, ding quy dinh, thyc thi cdc nhi¢ém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan

cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Cac nhiém vu, cong viéc cong vide
TT Nhic ] )
i€ém vu, man n o 2
éﬁng .v’iéc g Cong viéc cu the
Phdi hop tham gia d6i véi
4 ~ 4 }‘\ t \ h
cac van ban.fe quy Whhcac van ban, quy trinh nghiép
A nghiép vu lién quan dén
Tham gia xay wan 1y kho, quy don vi: vu lién quan dén klem soat, tién
2.1 |dung van ban co qu tri,nh n h(lley vu llenmat, tai san quy, gidy to co gid
lién quan quy P dugc cap cd tham quyén thong

quan dén klem soat tién
mat, tai san, glay to co gid
thuoc pham vi quan ly

qua

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng din
trién khai thuc hién cac vin
ban quy pham phap luat,
quy dinh co6 lién quan vé
kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén

I. Van ban tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach thoi
Jgian va bao dam chat lugng theo
yéu cau cua cip trén.

2. Thyuc hién dugc cac ndi dung

ki€ém soat tién mat, tai san

vé nghiép vu theo phan cong dé
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quy, gidy to co gid thudc
pham vi quan 1y theo phan|
cong.

2. T6 chie thyc hién ché
dd, chinh sach chuyén mon,
nghi¢p vu; dé xuit cac bién
phap nang cao hiéu qud
quan 1y vé kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, glay to co
gia theo phan cong.

3. Tham gia cac chuyén d¢
bdi dudng nghiém vu, phd
bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi
vé quan Iy kho, quy don vi;
quy trinh nghiém vu lién
quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, glay to co
gia theo pham vi quan ly

to chirc, ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

2.3

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

lctia phap luat vé quan Iy

Tham gia t6 chic so két,
tong két, kiém tra, phan|
tich, danh gid va bdo cao
viéc thuc hién cac quy dinh|

kho, quy don vi; quy trinh|

nghiém vu lién quan dén

kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to co gid thudc
ham vi quan 1y.

1. Vin ban bao cdo két qua duoc
thuc hién dung thoi han.

2. NOi dung bao cdo, danh gia
c6 chat lugng duoc cap co tham
quyén phé duyét

2.4

Tham gia y kién|
do1 vé1 cac van
ban c6 lién quan

Tham gia gop y cac van ban
lién quan dén linh vuc quén
Iy kho, quy don vi; quy
trinh, nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to co gia theo
phéan cong.

INO1 dung tham gia gop y duoc
jhoan thanh theo dung thoi gian,
co chat lugng.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

T6 chirc trién khai thuc hién|
cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vy
duoc phan cong:

- Thuc hién thu, chi tién
mat, giay to co gia, tai san|

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

quy khéac trong pham vi
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dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét ddi
cac loal tién mat, tai san
quy, giay to cd gia tai noi
giao dich.

- Quan ly, ghi chép cdp nhat
sO quy va cac soO sach khac
day du, r0 rang, chinh xac.

- Chip hanh quy dinh kiém
ké tai san cuoi ngay.

- Lam cac bao cao thong ké
c6 lién quan khi dugc phan
cong.

2.6

Phéi hop thyc hién

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh|
va thuc thi cac nhiém vu
liéen quan dén linh vuc
nhiém vy dugc phan cong

2. Noi dung phdi hop dugc hoan

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

thanh dat chat lugng, theo dung
tién do ké hoach

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham d},J: cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén

moén ¢ trong va ngoai don|

vi theo phan cong

Tham du day du, chuan bi tai
li¢u va y kién phat biéu theo yéu
cau

2.8

quy, thang, tuan ct

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

a ca nhan

Xay dung, ‘ghu’c hién ké hoach
theo diing ke hoach cong tac cua

don vi va nhi¢ém vu dugc giao

2.9

Thuc hién cic nhiém vu khéac do cép trén phan cong

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi
hop truc tieép
trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Ho1

Viét
nguoi
trong co sO& gido|Chi
duc mam non van

T6 truong, to phokhen thuong; hoi dong ki luat; hoi
chuyén mon, gidolddng tu van; to chie Dang Cong san
Hi¢u truong, phd hiéu trudng,vién, nhan vién,

to truong chuyén mon. lao ddngchtc Poan Thanh nién Cong san Hb

gido.

dong truong; hoi dong thi dual

Nam, t6 chic Cong doan, to

Minh; céc t6 chuyén mon, to
phong; cac nhom tré, 16p mau

3.2- Bén ngoai
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Co quan, té chic ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

quy, gidy to co gia thudc
1y cia don vi

Co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghiém vu- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thug
lién quan dén kiém soat tién mit tai sanhién cong viéc chuyén mén.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

pham vi quani y 4. thang tin théng ké

- Thuc hién bdo cao theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

13 Puoc cung cap cac thong tin chi dao, diéu hanh cua to chuc trong pham vi
' nhi¢m vu dugc giao theo quy dinh

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia myc do xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhiém vu dugc giao

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang cap hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam

Kién thuc b tro

Co6 chiing chi boi dudng kién thue theo yéu cau doi véi vi tri
viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.
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- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc l1ap va logic

- C6 kha nang dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac vin dé
thuc tién lién quan dén cong viéc duoc phan coéng va lién
quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi: nguyén tic, can|
. than, bao mat thong tin.

Cac yéu cau khac - Co6 kha nang td chtrc trién khai thuc hién cac cong viéc
thudc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh hudng phat

trién
5.2- Cac nang luc
Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
Dao duc va ban linh 1
T6 chue thuc hién cong viéc 1
Soan thdao va ban hanh van ban 1
Nhom nang luc|Giag tiép tng xir 1
chung
Quan hé phdi hop 1

Str dung ngoai ngix o o
Dap tng yéu cau cong

Str dung cong nghé thong tin viéc

Kha nang tham gia xay dung cac van ban theo

nhiém vu 1-2

Kha nang thuc hi¢n cac van ban theo nhiém vu 1-2
Nhom ning lyc [Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic vin ban

chuyén mon [theo nhiém vu 1-2
Kha niang phdi hop thuc hién cic van ban theo

nhi¢m vu 1-2

Kha nidng gép y cac van ban theo nhi¢m vu 1-2

Nhém nang luc (gyan 1y sy thay dbi 1-2

quan ly

Ghi chii: Cdp d¢ dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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UY BAN NHAN DAN
HUYEN THAP MUOI

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Vin thu vién Trung cip

Ma vi tri viéc

lam: DCMN 3.3

Ngay bt dau

thue hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viée lién

quan:

Cac van ban, quy dinh hi
va thuc thi chinh sach vé

én hanh vé cong tac hoach dinh
van thu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhi€ém vu van thu trong don vi

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi

ém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu

Truc tiép thuc thi nhiém vu
cong tac van thu don vi va
cac nhiém vu khac duoc
giao

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

2.2

Phdi hop thuc hién

Phéi hop véi cac don vi lién|
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién
quan dén nhiém vu duoc
phan cong

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat trién hiéyl
qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc hoan|
thanh, dat chat lugng theo dung
tién do

23

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham dyu cac cudc hop lién|
quan dén linh vuc chuyén|
mon & trong va ngoai don|

vi theo phan cong

Tham du day do, chuin bj tai
li¢u va y kién phat bi€u theo yéu|
cau

24

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

Xay dung, thuc hién ké hoach
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quy, thang, tuan cua ca nhan

theo dung ké hoach cong tac cua
don vi va nhi¢ém vu duogc giao

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy tryce tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi
hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Hi¢u trudéng, phd hiéu trudng,
to trudng chuyén mon.

T6 trudng, t6 phod
chuyén mon, giao
vién, nhan vién,
ngudi lao dong
trong co sO gido
duc mam non

Hoi dong trudng; hoi dong thi dual
khen thuong; hoi dong ki luat; hoi
dong tu véan; to chirc Pang Cong san
Viét Nam, td chuc Cong doan, t0
chtrc Poan Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh; céc tb chuyén mon, t0
vin phong; cac nhéom tré, 16p mau

2140.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

luu trir

Co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc van thu,

- Cung cap
- Thu thap

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

hién cong vi¢c chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké

- Thuc hién bdo cao theo yéu cau

cac thong tin theo yéu cau.

cac thong tin can thiét cho viéc thuc

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

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

43 Duoc cung cip cac thong tin chi dao, diéu hanh cua to chtc trong pham vi
' nhi¢m vu dugc giao theo quy dinh

14 Puoc yéu ciu cung cdp thong tin va danh gia myc do xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhi¢ém vu dugc giao

4.5 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
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5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang t6t nghiép trung cip trd 1én voi nganh hodc chuyén|
nganh van thu hanh chinh, van thu - luu trir, luu tr@t, luu triy
Trinh d§ dao tao va quan 1y théng tin. Trudng hop c6 bang tét nghiép trung cap
tro 1én chuyén nganh khac phai c¢6 ching chi b01 dudng
nghiép vu van thu do co s& dao tao c6 thim quyén cip

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat Nha nudc, quy dinh
cua don vi.

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

Pham chat c4 nhan - Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra cac
ké hoach, giai phap doé1 voi cac van dé thyc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hi€u qua cac
o ) chu truong, duong 101 cia Pang, chinh sach phap luat Nha
Cac yéu cau khac nudc & linh vuc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng giai phap giai quyet cac van dé
thuc tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung céc kién thic chuyén mon vé linh vuc

hoat dong
5.2- Cac nang luc
Nhom niang luc Tén nang luc Ciép dd
Dao duc va ban linh 1-2
T6 chirc thyc hién cong viée 1-2
. Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhom nang luc
chung Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phéi hop 1
St dung ngoai ngir Dap mg yéu cau cong
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Str dung cong nghé thong tin viee
Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam 1-2
Kha ning hudng dan thyc hién cac van ban
theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam 1-2
Nhom nang lyc [Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
chuyén mon [theo nhiém vu cta vi tri viéc lam 1-2
Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam 1-2
Kha nang gop y cac van ban theo nhiém vu cual
Vi tri viéc lam 1-2
Nhém nang luciqyan 1y sy thay déi 1
quan ly

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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Poc lap - Tw do

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

- Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thw vién vién hang IV

Ma vi tri viéc lam: DCMN 3.4

Ngay bét ddu thyuc hién: K& tir ngay phé duyét

bia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghi¢p cong 1ap theo
chirc ndng, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién céc hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén moén theo phan cong cta
cap co tham quyén va chiu trach nhiém trude cap cé tham quyén va trude phap luat vé
nhiém vu duogc giao.

2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

T chue thuc hién

1.1

Xay dung ké
hoach

- Thue hién ké hoach hang nam vé
nhiém vu chuyén mén dang ddm nhiém
theo phan cong.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cta ca nhan
theo phan cong.

Ké hoach dugc xay
dung trén co so nodi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va duoc
thuc hién theo ding
tién do.

1.2

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu

- Xir 1y tai nguyén thong tin, bao gom:
Xt 1y k§ thuat, xtr Iy hinh thirc, t6 chirc
tai nguyén thong tin c6 ndi dung don
gian, pho cap.

- Tb chirc tai nguyén thong tin bao gdom:
T6 chie céc loai tai liéu trong kho tai
li¢u va thyc hién cac cong doan thu
cong trong bao quan céc loai tai liu.

- Tham gia kiém ké, thanh loc tai
nguyén thong tin theo phan cong.

- Truc tiép phuc vu nguoi st dung thu
vién.

Dbam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong, hi¢u qua
cong viéc.

1.3

Thuc hién cac
nhi¢m vu chung,

Tham dy céc cudc hop don vi theo phan
cong.

Tham dy day du,

chuan bi y kién phat
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hoi hop

biéu theo yéu cau.

1.4

X4y dung mbi quan hé

Phoi hop cong  phéi hop vo1 vién chue, nguoi lao dong tich cuc trong cong tac
tac trong trong don vi thuc hién nhiém vu. theo dung quy ché,

quy dinh.

2 [Thyc hién cac nhiém vy khéc do cap c6 thim quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém  Quan Iy truec tiép
duyét két qua boi

Cic don vi phoi hop chinh

- Cép quan 1y truc tiép. Vién chuc, nguoi lao
dong trong don vi

- Cap c6 tham quyén.

Cac to chtre thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi co lién quan Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong,

bao cao va chiu trach nhiém

trudc cap c6 tham quyen ve két qua thyc hién nhiém vu.

4.2 Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3

c6 tham quyén giao.

Phoi hop voi cac ca nhan, to chire khac trong viéc trién khai, nhi€ém vu duoc cap

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh dp, kinh nghi¢m va phdam chét cd nhén

Nhém yéu cau Yéu cau

cu thé

tham quyén cap.

C6 bang tt nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh thong tin -
thu vién. Truong hop tot nghi¢p trung cap tr¢ 1én chuyén nganh
Trinh d¢ dao tao khac phai c6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning nghe
nghiép chuyén nganh thong tin - thu vién do co quan, t6 chuc co

Boi dutng, chimg Chlchli’c chuyén nganh thu vién.

C6 ching chi boi dudng tiéu chuan chire danh nghé nghiép vién

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
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cua co quan.

cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao dirc va ban linh 1-2
- T6 chtre thyc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhémnang lue | Gjao tidp tmg xr 1-2
chung .
- Quan hé phoi hgp 1-2

- St dung ngoai ngit

- Str dung cong nghé thong tin

bap ung yéu cau
cong viéc

- Kha nang tham muu xay dung céc van ban theo

quan ly

A A 1A 1-2
nhiém vu cua vi tri viéc lam
- Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban theo 12
nhiém vu cua vi tri viéc lam
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 12
chuyén mon theo nhiém vu cua vi tri viéc lam
- Kha nang tham dinh gép ¥ cac van ban theo 12
nhiém vu cua vi tri viéc lam
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 1
nghi¢p vu theo nhi¢m vu cuia vi tri viéc lam
Nhom nang luc s Z.
gt Quan ly sy thay doi 1-2

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA

HUYEN THAP MUOI Doc lap -

HQI CHU NGHIA VIET NAM
Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: Y té hoc dwong

Ma vi tri viéc lam: DCMN 3.5

Ngay bit ddu thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viée lién

quan:

- Cac van ban cua Pang,

- Cac quy dinh, quy ché lam viéc va cac quy dinh vé quy
trinh tha tuc giai quyét cong viéc cliia co quan, to chuec.

quy pham phap luat lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri thuc hién cong tac y té truong hoc trong co sd gido duc

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Cong tac y té
truong hoc

a) T6 chtrc hoat dong quan
1y, bdo v¢ va cham soc suc
khoé¢ ngudi hoc (kiém tra,
theo doi strc khoé dinh ky;
phéi hop to chic tham,
kham, diéu tri theo chuyén
khoa; so ctru, cép curu, tu
van strc khoé, huéng dan to
chuc bira an dinh dudng...).

b) T6 chitc cac hoat dong
truyén thong, gido duc strc
kho¢ (bién soan, tim klem
cac tai liu truyén thong, t6
chuc truyén thong, gido duc
suc khoé...)

c) Bao dam v¢ sinh truong
hoc va an toan thuyc pham.

d) Théng ké bao cio va
danh gia vé cong tic y té
truong hoc (cac bao céo
dinh ky hodc dot xuét theo

Dam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién d9,
chat luong va hiéu qua cong
viéc

quy dinh)
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2.2

Theo su phan cong cua Hiu trudng

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y trwc tiép va Quan ly truc . .1 e .
kiém duyét két qua béi tiép Céc don vi phoi hop chinh

Hi¢u trudng, pho hi¢u truong

Hoi dong truong; hoi dong thi dual
khen thuong; hoi ddng ki luat; hoi
dong tu vén; to chic Dang Cong san
Viét Nam, t6 chic Cong doan, td
T6 truong  tochtiic Poan Thanh nién Cong san HO
chuyén mon Chi Minh; cic t6 chuyén mon, to
van phong; gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong trong co so gido dyc
mam non; cac nhom tré, 16p mau
gido.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céac bo phan chuyén mén thuéc PhongHudéng dan kiém tra viéc trién khai thuc hién
Giao duc va Dao tao cong tac y t€ truong hoc

Céc t6 chirc, doan thé dia phuong céc
co s& gido duc khac

Phdi hop thyuc hién cong tac y té truong hoc

Céc to chirc, cac chuyén gia trong va
ngoai nudc vé y té truong hoc

Nang cao cong tac y té truong hoc

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
11 Duoc ty chu thuc hién nhiém vu chuyén mén véi sy phan cong, hd tro cia tb
’ chuyén mon va to trudng

Puoc dao tao, bdi dudng nang cao trinh d chinh tri, chuyén moén nghi¢p vu;
thuong xuyén cap nhat kién thire chuyén mon y té thong qua cac hinh thue hoi

4.2 . L i Xe 1o~ oA A A \ Lo
thdo, tap huan, dao tao, boi dudng nghi¢p vu chuyén mon do nganh Y t€, nganh,
G140 duc t0 chirc dé trién khai dugc cac nhiém vu quy dinh

4.3 Duoc ton trong, bdo vé nhan phém, danh du va than thé

4.4 Duoc nghi cic ngay 18, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh phap luat

4 5 Chép hanh quy dinh cta phap luat, quy ché hoat dong, ndi quy cta co sé gido

duc
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 trinh d6 chuyén mén tir Y si trung cép tré 1én

Kién thuc bo tro

Truong hop nhan vién y té trudong }1(_)0 thue hién kham, chiral
bénh phai ¢6 ching chi hanh nghé theo quy dinh cua phap
luat vé kham bénh, chira bénh

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy véi cong viéc; co thai do
niém nd, tan tinh khi thuc hién cdc nhiém vu bao vé, chaml
soc strc khoé ngudi hoc; ¢6 y thuc rén luyén nang cao pham
chat dao dirc clia ngudi lam cong tac y té.

- Thuong yéu, ton trong va doi xir cong bang do1 véi nguoi
hoc; bao dam bi mat thong tin vé strc khoé ngudi hoc.

- C6 trach nhiém hop tac véi dong nghiép, gia dinh ngudi hoc
trong viéc bao v€, cham séc strc khoé ngudi hoc.

- Thuucj hién 161 song lanh manh, van minh, phu hgp v&i moi
truong gido duc

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ciap d

Giao ti€p ung xu

Hop tac, hd tro déng nghiép 1

Nhom néang luc
chung Thich tng su thay d6i 2
Tu hoc, nghién ctru 2

Nhém nang luc
chuyén mon

Nim duoc cac chu truong, dudng 16i, cac quy]
dinh v€ cong tac y té€ truong hoc

C6 kién thirc, hiéu biét vé viéc bao vé va chim
soc suc khoé nguoi hoc, bdo dam v¢ sinh
truong hoc va an toan thyc pham dé hoan thanh|
cac nhiém vu dugc giao vé y té truong hoc

Xay dung ké hoach va thuc hién ké hoach td
chuc cac hoat dong truyén thong, gidao duc stic
khoé
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C6 kha nang phoi hop voi cac to chire, ca nhan
co lién quan trong viéc tham van gia dinh céch 1
bao v¢ va chdm soc strc khoé ngudi hoc

Quan 1y sy thay déi 1

Nhom ndng lyc
quan ly Ra quyét dinh 1

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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CONG HOA XA
Pac lap

HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién Bao v¢

Ma vi tri viéc lam: HTPVMN 4.1

Ngay bit ddu thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viée lién
quan:

- Cac quy dinh, quy ché 1

- Cac quy dinh vé cong tac bao vé

gidi quyét cong vi¢e cua co quan, td chirc.

am viéc va céac quy dinh vé quy

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu bao v¢ tru sd, noi lam viéc cua don vi theo sy phan cong, dam bao

an ninh, an toan theo yéu ¢

au cong tac cua don vi

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

vu bao vé tru s¢

TT Nh./\ i
i€ém vu, man A o z
v VY, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
a) Thuc hién nhi¢ém vu chdt
cong vao, cong ra don vi
Thyc hién nhiém Nl .
b) Thyc e em Ve tua 1. Kip thoti chinh xéac
» . [tra co dong tru s& don vi;
51 [Thuchiennhiém oo bao ve. 2. Dam bdo an ninh, an toan tru

c) Truc camera gidm sat,
truc bao chay va thong bao
khi c6 su co

s& co quan theo nhiém vu duogc
phéan cong.

Duoc tham du cac cudc hop

thang, tuan cua ca
nhan

2.2 [Che do hoi hop lién quan dén cong tac Du hop ding theo quy dinh
Xay dung va thyc [1- K¢é hoach dugc xay dung
hién ké hoach theo dang ndi dung ke

2.3 |cong tac nam, quy,hoach cong tac cua don vi

2. Cong vi¢c thuc hién theo

dang tién do ké hoach

2.2

Theo sy phan cong cua Hiéu truong

3- Cac moi quan h¢ cong

viéc
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Puwoc quan 1y trwc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan ly truec tiép Cic don vi phdi hop chinh

Hleu truong, pho hiéu trudng, Lanh dao, déng nghi¢p, cac td churc

t6 trudng to chuyén mon

thuoc don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢cé6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong an dia phuong

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao v€ co

Cac to churc, don vi khéc ¢6 lién quan

quan

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muic d6 xac thuc cua thong tin phuc
’ vu cho nhi¢m vu dugc giao
4.2 Duoc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép tur Trung hoc phd thong tro 1én va qua 16p bdi
dudng vé nghié€p vu bao vé

Kién thic b tro

- Nam duge chil truong, dudng 16i ctia Dang va phap luat Nha
nuoc.

- Co kién thirc vé nghiép vu bao vé

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K§ ning nghé.

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat tir 01 hodc 02 nim

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cua don vi
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- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic, can
than, kién nhan, kién tri; khong chu quan, nong voi.

- Chu dong, linh hoat

- Co kha nang, dé xuat nhing chi truong, giai phap giai quyét
N ) cac van dé thuc tién lién quan dén cong viée dugc phan cong
Cac yéu cau khac va chtrc niing, nhiém vu cua don vi.

- Hi€u biét vé cac quy dinh lién quan dén nhiém vu.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd

Dao duc va ban linh

T6 chire thue hién cong viéc 2

Nhom nédng lyc
chung Giao tiép tng xir 1
Quan hé phdi hop 2
Kha nang lam viéc doc 1ap 1
Nhém nang luc Kha nang trién khai nhiém vu 1

chuyén mon

Kha niang huéng dan thyc hién nghiép vu 1
Quan 1y sy thay d6i 1

Nhom nédng lyc
quan ly Ra quyét dinh 1

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN THAP MUOI Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: HTPVMN 4.2

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién Phuc vu — -
INgay bat dau thuc hién: K& tir ngay phé duyét

Quy trinh cong viéc lién Cac quy dinh, quy ché lam viéc va cac quy dinh vé quy
quan: giai quyét cong vi¢c cua co quan, td chirc.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai cua lanh dao don vi

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Ti€u chi danh gia hoan thanh

Cac nhiém vu, cong viéc R <A
cong viéc

TT
Nhiém vu, miang

A - Cong viéc cu the
cong viéc

1. B tri, sép xép ban ghé,
phong hop, hd1 trudong co
quan.

2. Chuan bi nudc udng,
phuc vu hdi nghi theo yéu
cau cua lanh dao; don dep,
vé sinh phong hop, hoi
truong. 1. Pam bao thuc hién tét, chu
3. Quét don, vé sinh san,dao, kip thoi, trang trong.
hanh lang cac phong, khup Cin than, an can, sach sé&
v€ sinh don vi, thu gom rac,
chat thai chuyén dén noi tap
két theo quy dinh

Thuc hién cong

21 tac phuc vu

4. Kiém tra, tat cac thiét bi
su dung sau gio lam viéc tai
khu vuc duogc phan cong

Duoc tham du cac cudc hop
lién quan dén cong tac

2.2 |Ché d6 hoi hop Du hop dung theo quy dinh

1. Ké hoach dugc )’géy dung theo
ding ndi dung ké hoach cong
tac cua don vi

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

2.3 S s A L A
quy, thang, tuan cua ca nhan
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2. Céng ViéC, thuc hién theo
ding tién dJ ké hoach

2.2 [Theo su phan cong cua Hiu trudng

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Hi¢u truong, pho hi¢u truong,
to trudng to chuyén mon

Lanh dao, dong nghiép, cac t6 chic
thudc don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé

chinh

Bian chat quan hé

Cé4 nhan ngoai don vi dén tham, lam

viéc

Cac t0 churc, don vi khac ¢ lién

quan

- Phoi hop thuc hién dén tiép va hudng din
khach dén lam viéc tai co quan.

- Thuc hién cong tac 1& tan khi lanh dao thuc
hién cong tac doi1 ngoai

- Pon tiép cac doan khach ddi ngoai.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han

cu thé

4.1 Phéi hop thyc hi¢n cong tac phuc vu

Pugc cung cap thong tin vé lich cong tac ciia co quan, linh dao phuc vu cho

4.2 NP A A
cong tdc chuyén mon
43 DPuoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muic d6 xac thuc cua thong tin phuc
’ vu cho nhi¢m vu dugc giao
4.4 Duoc tham gia cac cudc hop

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao Tt nghiép tir Trung hoc phd théng trd 1én
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Kién thic bo tro

- Boi dudng kién thirc t6 chirc su kién, quan h¢ doi néi, doi
ngoai.

- Kién thure vé bao v€ moi truong, vé sinh an toan lao dong

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép tot
- Tiép nhan, xt 1y thong tin day du, nhanh chéng, chinh xac

- Phuc vu

Pham chat ca nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, ndm bét, xu 1y tinh huéng nhay
bén, c6 trach nhiém vdi cong viéce

Céc yéu cau khéc

- T;ang phuc gon gang, lich sy, sir dung va van hanh tdt cac
thiét b1 hoi truong, phong hop

- Stre khoé tot.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cap dd
Dao duc va ban linh
T6 chire thue hién cong viéc 2
Nhom nédng lyc
chung Giao tiép tng xir 1
Quan hé phdi hop 2
Kha nidng lam viéc ddc lap 1
Nhom nang luc Kha nang trién khai nhiém vu 1
chuyén moén
Kha nang hudng dan thuc hién nghié¢p vu 1
uan 1y su thay doi
Nhom nang luc Q yOU Y !
quan ly Ra quyét dinh 1

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN THAP MUOI Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: HTPVMN 4.3

Tén vi trf viéc 1am: Nhén vién Néu in — -
INgay bat dau thuc hién: K& tir ngay phé duyét

- Cac quy dinh vé vé sinh, an toan thuc phém;

Quy trinh cong viée lién - Cac quy dinh vé dinh dudng

quan: - Cac quy dinh, quy ché 1am viéc va cac quy dinh vé quy

2141 quyét cong viéc cua co quan, to chirc.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

T6 chtrc thyc hién céc cong vige lién quan dén cong tdc nuodi dudng trong co s¢ gido
duc mam non

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Cac nhiém vu, cong viéc R <A
cong viéc

TT
Nhiém vu, miang

A - Cong viéc cu the
cong viéc

a) Xay dung thyc don hang
tuan, mua thyc pham va nay|
an phuc vu hoc sinh

b) Phéi hop véi y té thuc
Thyc hién cong  [ién cdc bién phap kiém tra,
2.1 |viéc nudi dudng [ltu mau thirc dn dé bao dam
tre an toan v¢ sinh thuc pham

Dam bao quy trinh cong tac va
theo ding ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong
. IViEC
c) Tu van cho gia dinh ché
dd dinh dudng cho tré
trong bira an hang ngay

2.2 [Theo su phan cong cua Hiu trudng

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép Cic don vi phoi hop chinh
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Hi¢u truong, pho hi¢u truong,

t6 truong to chuyén mon

Céc to chuyén mon cua don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc cé6 quan hé chinh Ban chiat quan hé

Phong Gido duc va Pao tao

Cong vién hanh chinh nham thyc hién nhiém vy
duoc giao

Doanh nghiép/td chirc ¢6 nhu cau hop
tac tai tro; ho tro hoc sinh

Hop tac

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

T6 chuc trien khai thuc hién céc cong tac dugc Hi€u trudng phan cong theo
chirc nang, nhiém vu

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh dg

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép tir Trung hoc co sé trd 1én

Kién thuc bo tro

- B6i dudng kién thirc vé vé sinh an toan thuc pham;
- Boi dudng kién thire vé dinh dudng

- Boi dudng kién thirc khac vé nudi dudng tré

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- C6 ning luc phan tich, xtr Iy tinh hudng
- Trung thyc, bado mat, can than, chinh xac trong cong viéc

- Ludn hoc hoi va trao doi kinh nghiém trong cong tac chuyén
mon

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua DPang, phdp luat cia Nha nudc, quy
dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha nang doan két noi bd

- Kha nang tu duy doc 1ap
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- Co y thirc t6 chirc ky luat, tinh than trach nhiém cao

- C6 strc khoé tdt dé thuc hién nhiém vu

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu trrong, giai phap giai quyet]
cac van dé thuc tién lién quan dén cong viéc dugc phan cong

Cac yéu cau khac va chitc ning, nhiém vu cta don vi.

- Hicu biét vé cong tac nudi dudng tré

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Dao duc va ban linh
) T6 chire thue hién cong viéc 2
Nhom nédng lyc
chung Giao tiép tmg xir 1
Quan hé phdi hop )
Hiéu biét vé duong 16i, chi truong cia DPang,
phép luét vé linh vuc cong tac 1
Xay dung ké hoach va thuc hién ké hoach nau
an phuc vu hoc sinh, bdo ddm an toan v¢ sinh
thuc phdm va tu van cho gia dinh ché do dinh 1
dudng cho tré trong bita an hang ngay
Nhom PéngAluc C6 kha ning phdi hop véi cac to chirc, c4 nhan
chuyén mén ¢4 |ign quan trong viéc tham van gia dinh cach
bao vé va cham soc sttc khoé dinh dudng cho 2
hoc sinh
Hiéu biét vé gido duc’mém non; nghiém tac
chap hanh cac quy ché, quy dinh ctia nganh,
don vi va hoan thanh nhiém vu ding thoi gian, 2
quy dinh
uan 1y sy thay doi
Nhém nang luc Q YUY !
quanly  Ra quyét dinh 1

Ghi chii: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, cao nhdt la 5 va thap nhat la 1.



		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-03-29T09:31:17+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH ĐỒNG THÁP
	Đoàn Thanh Bình<dtbinh@dongthap.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
	2024-03-29T15:25:36+0700
	Tỉnh Đồng Tháp
	Ủy ban nhân dân huyện Tháp Mười<thapmuoi.htm@dongthap.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




