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(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 23242/0P-SNV ngay 28/3/2024 ciia S¢ Nji vu)

Tén vi tri viéc lam:

Hiéu truéng

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién: 01/4/2024

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac v

co quan c6 thAm quyén.

an ban quy pham phap luat,

van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyen han, co cul
t6 chirc va hoat dong cua co so gido duc mam non cong lap cia

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém t6 chirc, quan 1y cac hoat dong va chat lugng nudi dudng, cham soéc, gido duc
tré em cua co so gido duc mam non.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung, t6 chirc bo may nha truong; thanh
lap cac to chuyén mon, t6 van phong va cac
hoi dong tu van trong nha truong; bd nhiém
t6 truong, t6 pho; dé xuat cac thanh vién cua
hoi dong truong trinh Phong GD&DT quyét
dinh cong nhan Hoi dong truong va Chu tich
Hoi dong truong; tham gia qua trinh tuyén
dung, thuyén chuyén gido vién, sip xép, ky
két hop dong 1am viéc, hop dong lao dong
d6i voi gido vién, gidi thidu nhan sy dé bo
nhiém pho hiéu trudng theo quy dinh cta
phap luat

Kién toan day du t6 chirc bo
may cua co s& gido duc
mam non theo quy dinh.
Bao dam c6 nguoi lam viéc
dé trién khai tat ca cac hoat|
dong cua co s¢ gidao duc
mAam non.

T6 chic bd may lam viéc
dong b, tinh gon, doan Kkét,
dat hiéu qua cao.

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

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

Ké hoach nudi dudng, cham
soc, gido duc nam hoc dugc
cap c6 tham quyén phd
duy¢t va dugc gidao vién,
nhan vién, nguoi lao dong
déng thuan trién khai thuc
hién, dat chat luong tbt.

Ti€ép nhan va quan 1y tré em.

Tré em duoc xép theo nhom|
tré hodc 16p mau gido theo
quy dinh; dugc yéu thuong,
bio vé, tao diéu kién tham|
gia cdc hoat dong theo
Chuong trinh gido duc mam
non (dic biét 1a tré khuyét
tat hoc hoa nhap).




Béo céo, danh gia két qua thyc hién trude
hoi dong truong va cac cap cd tham quyén.

Hoan thanh ché d6 bdo céo
dinh ky theo quy dinh va cac
bao cao dot xuat theo yéu
cau cta cip c6 thim quyén;

Bao cdo dat chét luong tdt;

C6 day du hod so quan ly
theo quy dinh.

Quan ly va st dung c6 hi€u qua cac ngudn
tai chinh, tai san cia nha truong; thyc hién|
xa hoi hod gido duc.

Bao dam cong khai, minh|
bach cac nguén tai chinh, tai
san cua nha trudong va suj
dung ding quy dinh cuaj
phép luat.

T6 chuc thuc hién quy ché dan chu & co so:
phéi hop t6 chire, huy dong cac luc luong x|
hoi cung tham gia hoat dong gido duc, phat
huy vai trd cia nha truong ddi véi cong
dong.

Bio dam cac nguyén tic
thuc hién dan chu ¢ co s6;
Huy dong dugc céc to chic,
ca nhan tham gia hoat dong
gido duc.

Thyc 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
gido vién, nhan vién vi
nguoi lao dong dugc chi trj)
day du, kip thoi theo quy]
dinh.

Thuc hién cac ché
d0, chinh sach cho

X4y dung ké hoach phat trién niang lyc nghé

nghi€p cho gido vién, nhan vién, nguoi lao
dong; dong vién va tao di€u kién cho gido

(Gido vién, nhan vién, nguoi
lao dong dugc tham gia day
du cac hoat dong dao tao,
boi dudng theo quy dinh;

22 9!‘3‘0 Ylen, ‘r]han vién, va nhan vién va nguoi lao dong tham{duoc tao diéu kién dé hoan
vién va nguoi lao| .~ ”, A Z:  pe g
dong gia cac hoat dong doi méi gido duc. thién tiu chuin chirc danh
e nghé nghié¢p.
Thuc hién ding quy trinh,
Danh gid, xép loai, khen thuéng, ky luat gidol "o, ¢ theo quy dinh. Xep
A SRR . N loai, khen thudéng ding
vién, nhan vién, nguoi lao dong theo quy e an 2 - ,
finh nguoi, dung t6 chuc, dam
T bao tinh than doan két trong
don vi
Tham gia hogltThf;lm gia smh‘ hoat cung t6 chuyén monT’ham gia daydu, chat lugng
15 5i dud hodc t6 van phong. cac buoi sinh hoat.
b 3 [dong nudi dudng,
cham - soc, - gido Tryc tiép tham gia cac hoat dong gido duc|Day du sé gio quy dinh va
dl_lC. I A A , £
02 gio trong mot tuan. c6 chat luong.
ﬁlal?%;ao nangml gﬁ Tham gia dao tao, bdi dudng, tu hoc, tu béiTham ,gia‘ Adéy dfl' rlghiém
2.4 N h)i/é S— dudng dé nang cao nang lyc chuyén mon|tUc, €O ‘h1¢u qua cac h~03t
ghiep Vi, gnghiép vu, ning luc quan 1y. dong dao tao, boi duqng
luc quan ly. theo quy dinh; dap ung ti€u




chuan chirc ~danh nghé
ghi¢p duoc bo nhi¢m.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va kiém

duyét két qua béi Qud

n Iy true tiép Cic don vi phdi hop chinh

Uy ban nhan dan quan, Phong Gido
duc va Pao tao;

ph6 chuyé

Phé hiéu trudng, to trudng, t

nhan vién, nguoi lao dong trong
co s& gido duc va tré em.

Hoi dong trudong, hoi dong

thi dua khen thuong; hdi

3 dﬁ)ng ki luat; hoi déng tw van;

n mon, gido vién t6 chirc Dang Cong san Viét

’ '[Nam, t6 chtrc Cong doan, to

chuc Poan Thanh nién Cong

san HO Chi Minh; cac td

chuyén mén, t6 vin phong;
cac nhom tré, 16p mau gido.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

B Giao duc va Pao tao; cac don vi thudc BoO.

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

Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi;

S& Gido duc va Pao tao va cac co quan chuyén
mon khac thugc Uy ban nhan dan Thanh pho.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude d6i voi
2140 duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan dan quan;

Phong GD&DT, céc co quan chuyén mén khéac
thuoc Uy ban nhan dan quan

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

UBND phuong; cac co s¢ gido duc mam non|
khéac.

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

Céc to chirc, doan thé khac tai quan; tai phuong

Huy dong su tham gia cua cac to chic, doan thé
vao hoat dong nuoi dudng, cham soc, gido duc tré
cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Quan '1}'/ can b9, gido vién, nhan Vié~n cua co sé giao duc mérp non dugc giao quan 1y theo
quy dinh ctia phap luat va huéng dan cia co quan quan 1y gido duc.

4.2 |Quan ly tré em dang hoc tai co s gido duc mam non duoc giao quan 1y.

4.3 [Thyc hién quy tic tng xr ciia can bd quan 1y theo quy dinh.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang lwc va pham chat ca nhan
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5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chit ca nhian

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co bang ctr nhén gido duc mam non trd 1én; hodc co bang cao dang su pham
gi40 duc mam non va c6 bang ctr nhan quan 1y gido duc mam non.

- Puoc dao tao, boi dudng vé nghi¢p vu quan ly truong hoc; dao tao, boi

Bdi dudng, chimng dudng nang cao nang lyc chuyén mon, nghiép vu.

tac)

(thanh tich cbng

chi - C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién mam|
non theo quy dinh.
Kinh nghiém. pp ¢mg tiéu chuin chire danh nghé nghiép gido vién mam non;

- Dat chuan hiéu truong co s¢ gido duc mam non.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Thyc hién tot quy dinh vé dao dirc nha gido, co tac phong, phuong phap lam|

Pham chét c4 nhan [Vi€c phu hop v6i cong viée, tao dung dugc uy tin ca nhan.

- C6 tu tuong d6i moi trong quan tri nha truong.

- C6 ké hoach thudng xuyén hoc tap, boi dudng phat trién chuyén mon, nghiép
vu.

Cac y€u cau khac

- Nam chic chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat cua Bang, Nha nudc,
quy dinh va yéu cau ctia nganh, dia phuong vé gido duc mam non va trién khai
thuc hién vao nhiém vu dugc giao.

- Thuyet phuc, huy dong duoc cac 6 chiic, ca nhén trong va ngoai co s6 giao
duc mam non tham gia xay dung va phat trién co sé gido duc mam non.

- Phén tich tinh hinh va dy bao duge xu thé phat trién clia co so giao duc mam|
non, xay dung duoc tam nhin chién luoc ké hoach phat trién co s giao duc
mam non theo ting giai doan hudng tdi sy phat trién toan dién ciia mdi tré em|
va nang cao hiéu qua, chét luong gido duc.

- C6 kha nang tmg dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghé nghiép; c6
kha ndng stir dung ngoai nglt theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

- Dao duc va ban linh. 5

- T chirc thuc hién cong viéc. 5
Nhom nang luc) Soan thao va ban hanh van ban. 5
chung

- Giao tiép tng xur. 5

- Quan hé phdi hop. 5




- Stir dung cong nghé thong tin.

- St dung ngoai ngir.

ap ung yéu cau cua cong viéc

- Xay dung va td chure thue hién ké hoach. 5
Nhom ning luc| Nu6i dudng, cham soc, gido duc tré. 5
chuyén mon - Xay dung moi truong gido duc. 5)

- Bao dam chét lugng gido duc. 5)

- Tu duy chién luogc. 5

- Quan 1y sy thay doi. 5
thom’ ning luc, Ra quyét dinh. 5
quan ly

- Quan 1y ngudn lyc. 5)

- Phat trién nhén vién. 5
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Phé hi¢u truéng

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Quy trinh cong viée lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai ¢

co quan c6 tham quyén.

van ban huéng dan vé chtrc ning, nhiém vy, quyén han, co chu
td chirc va hoat dong cuia co s& gido duc mam non cong lap cual

ac van ban quy pham phap luat,

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup hi¢u truong co sd giao duc mam non chi dao, dieu hanh mot hodc mot so linh vuc
cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cta co s¢ gido duc mam non. Chiu trach nhiém trude lanh
dao co quan quan ly, trudc hi¢u trudng va trude phap luat ve linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viée

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Diéu hanh cong viéc do hiéu
truong phan cong, Gy quyén theo
quy dinh; tham muu cho hiéy|
trudng cac ndi dung chuyén mon
thudc linh vuc dugc phan cong.

K& hoach thuc hién nhiém wvu
duoc duyét va dugce t6 chuc thuc
hién c6 két qua.

Quan ly tré em.

Tré em dugc yéu thuong, bao v¢,
tao diéu kién tham gia cac hoat
dong theo Chuong trinh gido duc
mam non (dic biét 14 tré khuyét tat
hoc hoa nhap).

T6 chuc, quan 1y cac
hoat dong ctua co s
gid0 duc mam non.

2.1

Thuc hién ché do bao céo theo quy]
dinh.

Hoan thanh ché do bao céo dinh
ky theo quy dinh va cac bao cao
dot Xudt theo yéu ciu cia cap co
tham quyeén.

Béo céo c6 ddy du ndi dung, chinh
xac, c6 chat lugng.

C6 day da hd so quan Iy theo quy
dinh.

Tham gia thuyc hién xa hdi hoal
giao duc; huy dong cac luc lugng
xa hoi cung tham gia hoat dong
giao duc.

Huy dong dugc dong dao céc to
churc, ca nhan tham gia hoat dong
gido duc.

Hoat dong co6 hi¢u qua.

2.2

Tham gia sinh hoat cung to
chuyén mon hodc to6 van phong.

Tham gia day du, chét lugng céac
buoi sinh hoat.




Tham gia hoat dong
nuéi dudng, cham
soc, gido dyc.

Truc tiép tham gia

giao duc tré em theo quy dinh.

Thyc hién ddy du s6 tiét quy dinh
va c6 chat luong.

cac hoat dong

Nang cao ndng IUCTham gia dao tao,

chuyén mon nghiép
vy, nang luc quan 1y.

2.3

nang luc quan ly..

hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang lyc chuyén mon nghi¢p vu,

Tham gia day da, nghiém tic cac
hoat dong dao tao, boi dudng theo
quy dinh; dap tmg tiéu chuin chirc
danh nghé nghiép dugc bd nhiém

bdi dudng, tu

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép
va kiem duyét ket qua
béi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

TS trudng, t6 phd

Higu trudn 5 0 gia
¢u truong dong trong co ¢ gido

gid0 vién, nhan vién, nguodi lao

duoc giao quan ly, tré em.

Hoi dong truong, hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ki luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong
san Viét Nam, t6 chirc Cong doan,
t6 chirc Doan Thanh nién Cong san|
H6 Chi Minh; cac to chuyén mén,
t6 van phong; cac nhom tré, 1op
mau gido.

chuyén mon,

duc mam non|

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢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 nude doi véi
2140 duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan déan thanh phd Ha Noi;

So GD&DT va cac co quan chuyén mon khac
thuoc Uy ban nhan dan Thanh pho.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc dbi véi
giao duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan dan quan;

Phong GD&DT, cac co quan chuyén mon khac
thuéc UBND quén.

Thuc hi¢n trach nhiém quan ly nha nudc ddi voi
2140 duc mam non theo quy dinh.

UBND phudng; cic co s& gido duc mam non
khéac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh gido
duc mam non; phat huy vai trd ciia nha truong
Vo1 cong dong.

Cac t6 chirc, doan thé khac

Huy dong su tham gia cua céc to6 chue, doan thé
vao hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc

tré¢ cia nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé




Quan ly can b, gido vién, nhan vién cua co s¢ gido duc mam non dugc giao quan 1y theo

4.1 quy dinh cta phéap luat va huéng dan cla co quan quan ly gido duc.

4.2 |Quan ly tré em dang hoc tai co s giao duc mam non duoc giao quan .

4.3 [Thyc hién quy tic Gng xir ciia can bd quan 1y theo quy dinh.

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

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phiAm chét c4 nhin

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Co bang ctr nhan gido duc mam non trd lén; hodc cd bang cao dang sy,

Trinh do dao tao - A e A A X
pham gido duc mam non va cé bang ctt nhan quan ly gido duc mam non.

- Duoc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan ly truong hoc; dao tao,
N boi dudng nang cao nang luc chuyén mon, nghiép vu.

B61 dudng, ching chi . i , ) ) ) .
- Co6 chung chi boi dudng tiéu chuan chire danh nghé nghiép gido vién
mam non theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich[| Pap img tiu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién mam non.

cong tac) - C6 nang lyc quan tri nha truong.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Thuc hién t6t quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tac phong, phuong
PhiAm chét c4 nhan phap lam viéc phu hgp vdi cong viée; tao dung duge uy tin ca nhan.

- Co tu twdng d6i mai trong quan tri nha trudng.

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

- Nam dugc chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat cua Dang, Nha
nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé giao duc mam non
va trién khai thuc hién vao nhiém vy dugc giao.

- Thuyét phuc, huy dong dugc cac t6 chirc, c4 nhan trong va ngoai co s
gido duc mam non tham gia xay dung va phat trién co so gido duc mam
non.

Cac yéu cau khac - Tham muu cho hiu truong trong viéc phan tich tinh hinh va du bao
duoc xu thé phat trién cia co so giao duc mam non, xay dyng dugc tam|
nhin chién lugc ké hoach phat trlen co sO giao duc mam non theo tung
giai doan hudng toi sy phat trién toan dién ctia mdi tré em va nang cao
hiéu qua, chat lugng gido duc.

- C6 kha nang mg dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghé
nghi¢p; co6 kha nang stir dung ngoai ngit theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do




Nhom nang lyc
chung

- Pao durc va ban linh. 5
- T6 churc thuc hién cong viéc. 5
- Soan thao va ban hanh van ban. 5
- Giao tiép tng xur. 5
- Quan hé phdi hop. 5

- Sir dung cong nghé thong tin.

- Su dung ngoai ngtr.

bép ting yéu cau cua cong viéc

- Xay dung va to chire thuc hién ké hoach. 5

Nhém néing luc - Nudi dudng, cham sdc, gido duc tré. 5
chuyénmon | Xay dung moi trudng gido duc. 5)

- Bao dam chat lugng gido duc. 5)

- Tu duy chién luoc. 5

- Quan 1y su thay doi. 5

Nhom nang lye | o oo dinh, 5

quan ly
- Quan 1y nguén lyc. 5)

- Phat trién nhan vién.
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Gi4o vién mam non hang I

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién: 01/4/2

024

Quy trinh cong viée lién quan:

t6 churc va hoat dong cua co s6
co quan ¢ tham quyén.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban huéng dan vé chtrc ning, nhiém vy, quyén han, co ciu

gido duc mam non cong lap cla

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu nuéi dudng, cham soc, gido duc tré em trong co sd gido duc mam non.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Thuc hién cac nhiém vu cua gido
vién mam non hang II va hang III

Theo ban mo ta vi tri viée lam cual
2gido vién mam non hang II va
hang 111

Thuc hién cac nhi€ém vu khac cua
2140 vién mam non hang I:

- Tham gia bién tap hoac bién soan
noi dung tai li¢u boi dudng gido
vién mam non cap huyén trd 1€n.

Tai liéu dugc st dung dé boi
dudng gido vién mam non.

Nudi dudng, cham
soc, gido duc tré em

- Tham gia bdi dudng hodc tham
muu, dé xuit hodc tu van, hd tro,
dan dat, chia s¢ vé chuyén mon,
nghiép vu cho gidao vién mam non
tir cap truong tro 1én.

Hoan thanh viéc boi dudng ddi
voi cac 16p dugce phan cong hodc
hoan thanh ké hoach tu van, hd
trg, din dat, chia sé vé chuyén
mon, nghi¢p vu cho gido vién
mam non dwgc ban giam hiéu
hodc to chuyén mon.

- Tham gia ban giam khao cac hoi
thi ctia cdp hoc mam non tir cap
huyén trd 1en.

Hoan thanh nhiém vu cua ban
giam khdo theo ndi quy, quy che,
huong dan cua hai thi.

- Tham gia hoi dong tu danh gia
hodc doan danh gid ngoai hodc
kiém tra chuyén mén, nghiép vu suj
pham cép huyén tro 1én.

Ph6i hop véi dong nghiép hoan|
thanh nhiém vu tu danh gia, danh
gi4 ngoai hoidc kiém tra chuyén
mon, nghi¢p vu su pham theo
dung tién do va bao dam chét
lugng theo ké hoach.




2.2 |Cac nhiém vu khéac [Theo phan cong cua hi¢u truéng.
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Hoan thanh dung tién do, bao
dam chat luong theo yéu cau doi

61 tung viéc dugce phan cong cu
hé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép
va kiém duyét két qua
boi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Hi¢u truong, phd hiéyl

Tré em & cac nhom tré, 16p mauyl
gido dugc phan cong giang day noi

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thudng; hoi dong ki luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong san

truong, to trudng[®, . ) , n ., Viét Nam, t6 chuc Cong doan, t6
NI riéng; tré em cua co s& gido duc| . ; \ A A . TrA
chuyén mon A . chuc Doan Thanh nién Cong san HO
mam non noéi chung. i . LA A A Ao
Chi Minh; cac t6 chuyén mon, t6 van
phong; cdc nhom tré, 16p mau gido.
3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

BO Giado duc va DPao tao; cac don vi thudc
Bo

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuée d6i voi gido
duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan dan thanh ph Ha Noi

S¢ Gido duc va Pao tao va ciac co quan
chuyén mon khéac thu¢c Uy ban nhan déan
Thanh pho

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuée d6i voi gido
duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan dan quan;

Phong Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mon khac thugc Uy ban nhan dan|
quan.

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nudce ddi véi gido
duc mam non theo quy dinh.

[UBND phuong; cic co s& gido duc mam|
non khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh gido duc
mam non; phat huy vai tro cuia nha truong véi cong
dong.

Cac t0 churc, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cua céc t6 chuc, doan thé vao
hoat dong nudi dudng, cham séc, 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 duogc giao quan ly.
4.2 |Quan 1y so sach d6i véi gido vién theo quy dinh.
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Duoc lya chon, bé sung mot s6 ndi dung gido duc va trién khai ké hoach gido duc phu
4.3 hop voi tré em mam non va diéu kién cua dia phuong, cua co s¢ gido duc mam non bao
dam yéu cau trién khai Chwong trinh gido duc mam non.

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

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phidm chét c4 nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co6 bang cuir nhan gido duc mam non tr¢ 1€n; hodc cé bang tot
nghi¢p cao dang su pham gido duc mam non va cé bang ctr nhan
quan ly gido duc tr¢ 1én.

Boi dudng, chimg chi

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

- C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép
gi&o Vién mam non theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Co tir du 09 nam gitr chirc danh nghé nghiép gido vién mam non
hang 11 (ma s6 V.07.02.25) hoac twong duong theo quy dinh.

- Puoc cf)ng nhan 1 chién si thi dua co s& hoéc la gido vién ’day
2idi tur cap huyén trd 1€n hodc dugc nhan bang khen hodc giay
khen tir cap tinh trd [én.

- Dat chuan nghé nghiép gido vién mam non.

Pham chat ca nhan

- Chép hanh cac chii trrong, dudng 18i chinh sach cia Pang, phap
luat cia Nha nudc, cac quy dinh cua nganh va dia phuong vé gido
duc mam non.

- Thuong xuyén trau doi dao duc, néu cao tinh than trach nhiém,
gilr gin pham chat, danh du, uy tin ciia nha gido; guong mau trudc
tré em.

- Yéu nghe, thuong yéu tré em; bi€t quan ly cam xuac; doi xir cong
bang va ton trong tré em; bdo v¢ cac quyén va lgi ich chinh dang
cua tré¢ em; doan két, giup do dong nghiép.

- Thuc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chirc va quy dinh cia B Gido duc va Bao tao vé

dao drc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
Giao tiép ung xir. 4 hoac 5

Hop tac, hd trg dong nghiép. 4 hoic 5

Nhom ning lyc chung [Thich tmg véi sy thay doi. 4 hodac 5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 4 hoac5

Str dung cong ngh¢ thong tin.
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Str dung ngoai ngtr.

Dap ung yéu cau
cua cong viéc

Nhom nang lyc chuyén
mon

Tich cuc, chu dong thuc hién va tuyén truyén van
dong, hudng dan dong nghiép thyuc hién chii
truong, duong 161, chinh sach, phap luat cua Dang,
Nha nude, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia
phuong vé gido duc mam non vao cong viéc nhiém
vu dugc giao.

4 hodc5

Thuc hién sang tao, linh hoat; chia s¢ kinh nghiém,
hudng dan, ho trg dong nghiép thuc hién dugc
chuong trinh, ké hoach gido duc mam non.

4 hodc5

Tich cuc, chu dong chia s¢ kinh nghiém, huéng
dan, hd tro dong nghiép, cha me va nguoi giam ho
tré em va cong dong trong cong tac cham séc, nudi
dudng, gido duc tré em; c6 kha nang thuc hién
nhi¢ém vu cua gido vién cdt cén.

4 hodc 5
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Gi4o vién mam non hang I1

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Quy trinh cong viée lién quan:

td chirc va hoat dong cua co
co quan co tham quyén

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban huéng dan vé chtrc ning, nhiém vy, quyén han, co chu

sO gido duc mam non cong lap cial

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyce hién nhiém vu nuéi dudng, cham soc, gido duc tré em trong co sd gido duc mam non.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Thuc hién cac nhiém vu cua gido
vién mam non hang III

Theo ban mo ta vi tri viéc lam cua
2140 vién mam non hang III

Thuc hién cac nhiém vu cua gido
vién mam non hang II:

- Lam bdo cdo vién hodc day minh
hoa tai cac 16p bdi dudng gido vién
mam non cap trudng trd 1én;
huéng din dong nghiép thuc hién
chuong trinh va cac hoat dong nudi
dudng, cham sdc, giao duc tré em.

[luong theo ké hoach duogc ban

Hoan thanh cac 16p boi dudng, cac
k€ hoach hudéng dan dong nghiép
ding tién d§ va bdo dam chat

giam hi¢u hodc t6 chuyén mon.

Nuo6i dudng, cham
soc, gido duc tré
em.

- D& xuat cac ndi1 dung boi dudng

va sinh hoat chuyén dé ¢ t0 chuyén| x

mon.

N6i dung dé xuat dugc thyc hién 6|
to chuyén mon.

- Tham gia ban giam khdo cac hoi

thi cap hoc mam non tir cap trudnglgiam khao theo ndi quy, quy ché,

trg 1én.

Hoan thanh nhiém vu cia ban

hudng dan cta hoi thi.

- Tham gia céc hoat dong chuyénfthanh nhiém vu tu danh gia, danh
mon khac nhu hoi dong tu ddnh giggld ngoal {1030 kiém tra chuyén
hodc doan danh gi ngoai; kiém tramon, nghiép vu su pham theo

chuyén mon, nghi€p vu su pham

cailp truong tré 1én; tham gia huénglluong theo ke hoach.
dan, danh gia thuc tap su pham cualSinh vién su pham dugc phén

sinh vién (néu c6).

Phdi hop véi dong nghiép hoan|

dung tién d6 va bao dam ché

cong huéng dan, danh gid hoan|
thanh ké hoach thuc tap.
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oan thanh ding tién do, bao da

2.2 [Cac nhiém vu khéc[Theo phan cong cua hiéu trudng. [chat luong theo yéu cau dbi véi

ung viéc dugc phan cong cu the.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc
tiép va kiem duyét
ket qua béi

Quan 1y truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u trudéng, pho
hi¢u truéng, tO

trudng chuyén mon | /.
& chy noi chung

Tré em & cac nhom tré, [6p mau gido
dugc phan cong giang day ndi riéng;
tré¢ em cla co sé gido duc mam non|

Ho6i dong truong; hoi dong thi dua khen|
thuong; hoi dong ki luat; hoi dong tuj
van; to churc Dang Cong san Vi¢t Nam,
t6 chirc Cong doan, t6 chirc DPoan|
Thanh nién Cong san HO Chi Minh; cac
t6 chuyén mon, td vin phong; cac
nhom tré, 16p mau gido.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc déi véi
giao duc mam non theo quy dinh

Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi;

S0 GD&DT, cac co quan chuyén mon khac
thuoc Uy ban nhan dan Thanh pho.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nude doi voi
2140 duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan dan quan;

Phong GD&DT, cac co quan chuyén mon
khac thuoc UBND quan.

Thyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc déi véi
gido duc mam non theo quy dinh.

[UBND quén; cac co s¢ giao duc mam non
khac.

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

Céc t6 churc, doan thé khac

Huy dong su tham gia cua céac to chuc, doan thé
vao hoat dong nudi dudng, cham séc, gido duc tré

ctia nha truong

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Quan ly tré em dang hoc tai co sé gido duc mam non dugc giao quan ly
4.2 Quan ly so sach doi vai gido vién theo quy dinh
Duoc lya chon, bd sung mét s6 ndi dung gido duc va trién khai ké hoach giao duc phu
4.3 hop véi tré em mam non va di€u kién cua dia phuong, cua co s¢ gido duc mam non bao
dam yéu cau trién khai Chuong trinh giao duc mam non
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5- Cac yéu cau ve trinh d, kinh nghiém, ning luc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phidm chét c4 nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang cir nhan gido duc mam non tr¢ 1€n hodc cé bang tot nghi¢p cao
dang su pham gido duc mam non va c6 bang ctr nhan quan 1y gido duc tro
1én.

Boi dudng, ching
chi

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

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

tich céng téc)

Kinh nghiém (thanh

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

- Pugc cong nhan 14 chién si thi dua co so hodc gido vién day gioi cap truong
trd 1én hodc dugc nhan bang khen hodc gidy khen tir cAp huyén tré 1én.

- Pat chuan nghé nghiép gido vién mam non.

Pham chat ca nhan

- Chap hanh céc chu truong, duong 161 chinh sach cua Pang, phap luat cua
INha nudc, cac quy dinh ctia nganh va dia phuong vé gido duc mam non.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gilr gin
pham chat, danh duy, uy tin cua nha gido; guong mau trude tré em.

- Yéu nghe, thuong yéu tré em; bi€t quan 1y cam xuc; o1 xur cong bang va
ton trong tré em; bdo vé cac quyén va lgi ich chinh dang cua tré em; doan
két, giup do dong nghiép.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cia vién
chtrc va quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao vé dao dtrc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Cap do
Nhom nang lue Tén nang luc - - -
Toi thiéu Toi da
Giao tiép tng x. 3 5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3 5
Nhém nang luc Thich Gng v6i su thay doi. 3 5
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3 5

Str dung cong nghé thong tin
Dap trng yéu cau cua cong viéc

Str dung ngoai ngir

Nhém nang luc
chuyén mén

Nim viing chu truong, duong 161,
chinh sach, phap luat cia Dang, Nha 3
nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh,

dia phuong vé giao duc mam non va
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trien khai thuc hién co6 két qua vao
nhi¢m vy dugc giao.

Thuc hi¢n c6 hiéu qua chuong trinh
gido duc mam non; chu dong, linh
hoat diéu chinh ké hoach nuéi dudng,
cham sdc, gido duc tré em phu hop véi
diéu kién thuc té cua co s& giao duc
mam non va dia phuong.

Chu dong t6 chirc va phdi hop kip thoi
v6i ddng nghiép, cha me hodc ngudi
giam ho tré em va cong dong trong
cong tac nuoi dudng, cham soc, gido
duc tré em.
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Gido viéen mam non hang I1I

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/20

24

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
ludt, van ban huéng dan vé chtc ning, nhiém vu, quyén
han, co cu to chirc va hoat dong cua co so giao duc mam
non cong 14p cua co quan c6 tham quyén.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyce hién nhiém vu nudi dudng, chdm soc, gido duc tré em trong co s¢ gido duc mam non.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Thuc hién nudi dudng, cham soc, gido
duc tré em theo ké hoach gido duc cual
co s& gido duc mam non va to chuyén
mon; chiu trach nhiém vé chét luong,
hi¢u qua nudi dudng, cham sbc, giao
duc tré em ¢ nhom, 16p dugc phan cong
phu trach theo Chuong trinh gido duc
mam non; thuc hién cong tac gido duc
hoa nhap va quyén tré em.

Hoan thanh ké hoach nudi
dudng, cham soc, gido duc
tr¢ em. Co stc khoe bao
dam yéu cau t6 chiic céac
hoat dong nuodi dudng,
cham séc, gido duc tré em.

Ren luyén strc khoe; hoan thanh céac
khoa hoc, cac chuong trinh bdi dudng]
chuyén mén, nghiép vu; tu hoc, tu boi
dudng nang cao trinh do chinh tri,
chuyén mon, nghi€p vu; tham gia cac
hoat dong chuyén modn; bdo quéan va st
dung thiét bi giao duc duoc giao.

Hoan thanh cac ké hoach
dao tao, boi dudng theo
yéu cau; Cac thiét bi gido
duc dugc giao dugc su
dung c6 hi€u qua trong
hoat dong nuodi dudng,
cham séc, gido duc tré em.

Phoi hop voi cha me hodc nguoi giam
ho tré em va cong dong trong vi¢c nudi
dudng, chdm soc, gido duc tré em

Huy dong dugc cic td
chirc, ca nhan cé lién quan
tham gia cdc hoat dong
nuoi dudng, cham soc, gido
duc tré em.

Thuc hi¢n nghia vu cua cong dan, cac
quy dinh ctua phéap luat, nganh Gido
duc, co s¢ gido duc mam non va dial
phuong

Khong vi pham quy dinh.

T Nhiém vy, mang
cong viéc
21 Nu6i dudng, cham
' soc, gido duc tré em
2.2 |Cac nhiém vu khac

Theo phan cong cua hiéu trudng

Hoan thanh dung tién do,

bao dam chat luong theo
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€u cau doi vdi tung viéc
ugc phan cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va kiém

duyét két qua béi Qua

Cac don vi phdi hop

n Iy true tiép chinh

Hi¢u trudng, phd hiu truong, to
trudng chuyén moén

Tré em & cac nhom tré, 16p mau
gido dugc phan cong giang day)
noi riéng; tré em cua co sd gido
duc mam non néi chung.

Hoi dong truong; hoi dong
thi dua khen thuong; hoi
dong ki luat; hoi dong tu
van; to chirc Pang Cong san
Viét Nam, tO chirc Cong
doan, t6 chitc Poan Thanh
nién Cong san HO Chi
Minh; cac t chuyén mén, td)
van phong; cic nhom tre,
16p mau gido.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B6 Giao duc va Pao tao; cac don vi thudc Bo

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudce doi voi
2140 duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi; S¢ Gido
duc va Pao tao va céc co quan chuyén moén
khac thuoc UBND Thanh pho.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nuée doi voi
2140 duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan dan quén;

Phong Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mon khéac thu¢c Uy ban nhan dan quén.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudce doi voi
2140 duc mam non theo quy dinh.

[UBND phuong; cac co sé gido duc mam non
khéc.

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

Cac t0 churc, doan thé khac.

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

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 |Quan ly tré em dang hoc tai co s giao duc mam non dugc giao quan ly.
4.2 |Quan 1y s6 sach doi vai gido vién theo quy dinh.
Dugc lya chon, bo sung mot s6 ndi dung gido duc va trién khai ké hoach gido duc phu
4.3 |hop v6i tré em mam non va di€u ki¢n cua dia phuong, cua co s& gidao duc mam non bao
dam yéu cau trién khai Chuong trinh gido duc mam non.




20

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

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép cao ddng su pham gido duc mam non tré 1én.

Boi dudng, chimg chi

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

- C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghi¢p
giao vién mam non theo quy dinh.

cong tac)

Kinh nghiém (thanh tich

- Dat chuan ngh¢ nghiép gido vién mam non.

Pham chat ca nhan

- Chap hanh cac chu truong, duong 16i chinh sach ciia Pang, phép
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, giir
gin pham chat, danh du, uy tin cua nha gido; guong mau trudc tré em;

- Yéu nghé, thuong yéu tré em; biét quan ly cam xuc; d6i xir cong
bang va ton trong tre em; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua
tré em; doan két, giup d& dong nghiép.

- Thuc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vy chung
cua vién chuc va quy dinh ctia B§ Gido duc va Pao tao vé dao duc
nha giao.

5.2- Cac nang luc

Cép b
Nhém ning luc Tén ning luc - - -
Toi thieu Toi da
Giao tiép tmg x1r. 3 3)
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3 5
Nhém nang luc Thich Umg v6i su thay doi. 3 5
chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3 5

Str dung cong nghé thong tin.

Dap g yéu cau cia cong viéc (do

co quan c6 tham quyén quan ly

Nhém nang luc
chuyén mén

phuong vé gido duc mam non va trién
khai thuc hién vao nhiém vu dugc giao.

Str dung ngoai ngir. quyét dinh)

Nim duoc chu truong, dudng 16i, chinh

sach, phap luat cua Bang, Nha nudc, 5
quy dinh va yéu cau cua nganh, dia 3

C6 kién thire, k§ nang trong viée to
churc hoat dong nuoi dudng, cham soc, 3 5
giao duc tré em; c6 kha ndng su pham
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phu hop vdi yéu cau nhiém vu thuc hi¢n
chuong trinh gido duc mam non.

Bict phoi hop vdi dong nghiép, cha me
tré em va cong dong trong cong tac nudi
dudng, cham sdc, giao duc tré em.

Biét quan 1y, str dung, bao quan va giir
gin c6 hi€u qua tai san co so vat chat,
thiét bi cia nhém/16p, truong.
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Hb tro gido duc ngwoi khuyét tat

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Quy trinh cong viée lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban huéng dan vé chtrc ning, nhiém vy, quyén han, co chu
t6 chirc va hoat dong cuia co sé gido duc mam non cong lap
clia co quan c6 tham quyén.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyce hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac ho trg gido duc tré em la nguoi khuyét tat, tré em
hoc hoa nhap trong co sé gido duc mam non.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham gia xdy dung ké
giao duc ca nhén cho ngudi
khuyét tat.

hoach

[Ké hoach gido duc ca nhan cho

nguoi khuyét tat dugce duyét.

Hb trg nguoi khuyét tat hoc tap
va rén luyén ki nang dac thu, ki
ning song phu hop véi kha
ning va nhu cau cia ngudi
khuyét tat.

[thanh chuong trinh hoc tdp va rén|
[luyén ki nang dac thu, ki nang song

Tré em la nguoi khuyét tat hoan|

phu hop.

Cong tac ho tro giao
duc nguoi khuyet tat

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

Cac hoat dong hd trg gido duc ngudi
khuyét tit duoc hoan thanh dung
tién do va chat luong yéu cau tai
chuong trinh, ké hoach duoc duyét.

Tham gia huy dong tré¢ em
khuyét tat dén truong.

Hoan thanh ké hoach huy dong
nguoi khuyét tat dén truong hoc tap.

HO tro, tu van cho gia dinh
nguoi khuyét tit va cong dong
vé kién thirc, ki ndng cham soc,
gido duc ngudi khuyét tat.

Céac kién thirc, ki ning cham soc,
gido duc ngudi khuyét tat dugce phd
bién dén timg gia dinh cia tré em 13
nguoi khuyét tat.

Phéi hop véi gido vién danh gia

Hoan thanh ho so danh gi4 tré em

tré em khuyét tit trong trudong
mam non.

khuyét tat




Hoan thanh cdc chuong trinh
bdi dudng; ty hoc, ty bdi
dudng, nang cao nang luc
chuyén mon nghiép vu theo yéu
cAu cua vi tri viéc lam.
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Hoan thanh cac ké hoach dao tao,
boi dudng theo yéu cau

Theo phan

2.2 |Céc nhiém vu khac. \
truong.

Hoan thanh ding tién do, bao dam|
chat lugng theo yéu cau doi voi tung
viéc dugc phan cong cu the.

cong cua hiéu

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy true tiép Cic don vi phdi hop chinh

Hi¢u trudng, pho hiéu truong, td
truong chuyén mon.

Tré em la ngudi  |[van; t6 chirc Pang Cong san Viét Nam,
khuyét tat, tré em t6 chuc Cong doan, t6 chirc Poan Thanh
hoc hoa nhap. nién Cong san HO Chi Minh; cac to

Hoi dong truong; hoi ddng thi dua khen
thuong; hoi dong ki luat; hoi dong tu

chuyén mon, t0 van phong; cdc nhém
tré, 16p mau gido.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B
B

>

Giao duc va Pao tao; cac don vi thudc

O

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc doi voi
gido duc mam non noéi chung, giao duc tré¢ em la
nguoi khuyét tat noi riéng theo quy dinh

Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi

So GD&DT va cac co quan chuyén mon
[khac thuoc UBND Thanh pho

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc doi voi
2140 duc mam non noi chung, gido dyc tré em la
nguoi khuyét tat noi riéng theo quy dinh.

Uy ban nhan dan quan;

Phong GD&DT, cac co quan chuyén mén
khac thuoc UBND quan

Thyc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc d6i véi
gido duc mam non ndi chung, gido duc tré¢ em la
nguoi khuyet tat noi riéng theo quy dinh.

[UBND phudng; cac co s& gido duc mam
non khac.

Thuc hién nhiém vu hd tro gidgo duc nguoi khuyét
tat tai dia phuong; phat huy vai tro cua nha truong
Vo1 cong dong.

Cac to chirc, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia cua céac to chirc, doan thé vao
hoat dong cham soc, gido duc tré em la nguoi
khuyét tat.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
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4.1 ’
ly.

Quan 1y tré em 13 ngudi khuyét tat dang hoc tai co so gido duc mam non duoc giao quan

4.2 Quan 1y s6 sach d6i voi nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét tat theo quy dinh.

4.3

Chu dong trong ndi dung, phuong phap hd tro nguoi khuyét tat hoc tap va ren luyén ki
nang dac thu, ki nang song phu hop vdi kha nang va nhu cau ctia nguoi khuyeét tat.

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

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phadm chit ca nhian

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Co bang tot nghiép Cao dang tré 1én chuyén nganh hd tro gido duc
ngudi khuyét tat hodc co bang t6t nghiép cao dang tré 1én mot trong
cac nhom nganh nghé: dao tao gido vién, Tam 1y hoc, Cong tac xA
hoi, Stc khoe (theo quy dinh cua Bo Gido duc va Dao tao, Bo Lao
dong- Thuong binh va Xa hoi)

Boi dudng, ching chi

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy véi cong vige, tich cuc cai tién,
dac rat kinh nghiém trong thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Thuong y&u, ton trong va d6i xtr cong bang ddi voi nguoi khuyet
tat; ho tro, bao vé quyén va loi ich hop phéap ctia ngudi khuyét tat.

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

- Thyc hién 16i séng lanh manh, van minh, phi hgp véi méi truong
2140 duc.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang

Cap do

I Tén nang luc - 5 -
we Toi thiéu | Toida
Giao tiép tng xir 3 5)
Hop tac, hd trg dong nghiép 3 5
Nh6m ning Thich img v6i su thay doi 3 5
lyc chung Tu hoc, nghién ctru khoa hoc 3 5)

Str dung cong nghé thong tin

Dap ing yéu cau cua

Str dung ngoai ngi

cong viéc
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Nhom néng
luc chuyén
mon

C6 kién thire hiéu biét vé phap luat, thuc hién phap luat
trong co s& gido duc mam non va van hda hoc duong.

C6 hiéu biét vé dic diém, nhu ciu cua nguoi khuyét tat;
cong tac hd trg gido duc ngudi khuyét tat va cac chinh
sach cua Nha nudce, cua nganh, cua dia phuong lién quan
dén cong tac hd tro gido duc ngudi khuyét tat.

Thuyc hién hodc phdi hop thuc hién dugc n6i dung chuong
trinh hd tro gido duc nguoi khuyét tat cAp mam non.

Van dung dugc kién thirc va ki ning chuyén mon co ban
vao thuc tien ho trg gido duc cho nguoi khuyét tat.

C6 ki nang hd tro, tu van, tham gia, phéi hop véi gido
vién, gia dinh va cong dong trong gido duc nguoi khuyét
tat.
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri vigc lam: Ma vi tri vigc lam:

Vin thw vién Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

trinh cong viéc lién n: ., ; Ao
Quy cong viee fieh qua thuc thi chinh sach vé van thu.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
bam nhi€ém mot hodc mdt so nhiém vu van thu theo yéu cau cau cia vi tri vi¢c lam trong truong
mam non cong 1ap.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

77 | Nhiém vy, méng Cong viéc cu the
cong viéc

2.1 Thuc hién cac hoat Truc tiép thyuc thi nhiém vu cong tdc van Dam bdo quy trinh cong tac
dong chuyén mén, thu tai don vi va cac nhiém vu khac dugc  va theo dung ké hoach vé
nghiép vu. cép trén giao. tién d0, chat lugng va hi¢u
qua cong viéc.

2.2 Phéi hop thuc hién.Phdi hop voi cac don vi lién quan thyc thi 1. Cong viée, nhiém vu
chinh sach lién quan dén nganh, linh vuc  dugc giao thong sudt, tao
nhi¢ém vu dugc phan cong. duoc moi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. No6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dling tién do ké hoach.
2.3 Thyc hién nhiém Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh Tham dy day du, chuan bi
vu chung, hoi hop. vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi  tai lieuvay kién phat biéu

theo phan cong. _ theo y&u cau. ,
2.4 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tuanXay dung, thuc hién ke
cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu duogc giao.

2.5 [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 trye tiép va kiém | Quan hé phéi hop truc tiép

duyét két qua boi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh

Céac phong chuyén mon thude
UBND quan/huyén/thi xa; Cac
t6 chirc Pang Cong san Viét
Nam, t6 chirc Cong doan, to
chirc Poan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh; céac t6 chuyén
mon, t6 vin phong;

Hiéu truong/Phé Hiéu truong, T6 (CAc vién chirc, ngudi lao
tredng TO van phong (néu co) dong khéc trong truong.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
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UBND quan; - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
Phong GD&DT, cac phong chuyén mén - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
thuoc UBND quan. hién cong viéc chuyén mon.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong.

5- CAc yéu ciu vé trinh d9, niing hre

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh van thu
- luu tri¥, luu trlt hoc, luu trir hoc va quan tri van phong. Truong hop co
bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6 chimg chi boi dudng
nghiép vu van thu do co sé dao tao c6 tham quyén cap hoidc co bang tot
nghiép cao dang, trung cap nganh hoic chuyén nganh van thu hanh chinh,
van thu - luu trtr, luu trir.

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, ki€m tra cac chu truong,
chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé thyc tién
lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phéan cong.

- C6 kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh virc hoat dong
va thue thi, ky nang xtr ly cac tinh hubng trong qué trinh hudng dan, kiém!
tra, giam sat, tham muu, d& xudt va thyc hién cong viée theo vi tri viée
lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé& phuong phap nghién ciru, to
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vuc chuyén mon dam nhiém.

vu

vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

chure, trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; Su
dung thanh thao cac phuong ti€n, thiét bi k¥ thuat phuc vu yéu cau nhiém

- Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh. 1 hoac 2
- T chirc thuc hién cong viéc. 1 hoac 2
- Soan thao va ban hanh van ban. 1 hoac 2
- Giao tiép ung xu. 1 hodc 2
- Quan hé phdi hop. 1 hodc 2
Nhom nang lyc chung - Sir dung ngoai ngit. Phu hop véi chic

- Sur dung cong nghé thong tin.

nang, nhi¢m vy
clia co quan, to
chtrc, don vi sur
dung vi tri viéc
lam duoc cap c6

tham quyén phé
duyét
- Khé ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban 1 hodc 2
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 1 hodc 2
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhoém néng lyc chuyén- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 1 hoac 2
mén nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 1 hodc 2
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 1 hodc 2
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién luogc. 1
- Quan 1y sy thay doi. 1
Nh6m ning luc quan 1y- Ra quyét dinh. 1
- Quan 1y ngudn lyc. 1
- Phat trién nhén vién. 1
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam:

Ke toan

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién: 01/4/202

4

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh

vi c6 lién quan theo quy dinh cua
don vi thugc nganh linh vyc thud

vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao co
tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctiia don vi cho cac don

vé€ cong tac ke toan cua don

phép luat va quy dinh cua
¢ pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Thyc hién cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bao
cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thude linh vuc pham vi quan
1y; cha tri, t6 chure trién khai thyuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan

cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Thuc thi cac nhiém|
vu chuyén mon
nghiép vu vé ké
toan tai cac don vi
ké toan cip co s

Thu thap, kiém tra, xir Iy chung tir, phan
loai ching tir va dinh khoan cac nghiép vu
kinh té phat sinh thudc thanh phan ké toan
dugc phan cong phu trach.

Cac chung tu, dinh khoan
nghiép vu dam bao dung quy
dinh va chat luong

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh, quy trinh thudc linh vuc ké
toan hodc thudc pham vi quan 1y.

2. T6 chtre viée thuc hién ché d9, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan Iy
vé linh vyc ké toan hodc pham vi quan 1y
cua don vi.

3. Tham gia to chiic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
veé nganh, linh vuc ké toan hodc cta don vi.

1. Van ban, tai liéu duogc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau ciia cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chuc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puogc co quan, td chire 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két va bao
cao vi¢c thuc hién cac quy dinh ctia phap
luat thudc nganh, linh vuc ké toan hoic cua
don vi.

1. Van ban bao cio két qua
thuc hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cap co thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gép y céac
van ban.

Tham gia gbp y cac quy dinh, quy trinh lién
quan dén linh vuc ké toan hodc cua don vi.

NOi dung tham gia gop y
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chit luwong do
nguoi chu tri giao.
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2.5 Thyc hién céac hoat- Ghi chép, tinh toan, téng hop va phan tichbBam bao quy trinh cong tac
dong chuyén mén,sd lidu ké toan phuc vu cho cac phén hanh,va theo dung ké hoach vé
nghiép vu. phﬁn viéc phu trach, cho cong tac quan ly,tién do, chat lugng va hi¢u
chi dao, diéu hanh tai don vi. qua cong viéc.

- T6 chuc thue hién cong tac ké toan, lap
bao cao tai chinh, b4o céo ké toan quan tri,
bao quan, luu tri tai liéu ké toan, cung cép
thong tin thude phan hanh, phan viéc duoc
phan cong hoac phu trach.

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

- T6 chtrc phan tich, danh gia tinh hinh quan
1y, sir dung tai san, kinh phi thu¢c viéc phu
trach va dé xuét bién phap quan ly, s dung
tiét kiém, co hiéu qua cac ngudn von hoic

kinh phi.

2.6 Phéi hop thuc hién.Phdi hop voi cac don vi lién quan tham muu/l. Cong viée, nhiém vu duogc
hoach dinh va thyc thi cidc nhiém vu liénlgiao thong sudt, tao duoc
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoecmdi quan hé cong tac phat
phan cong. trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh ’dat ché}t lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7 Thyc hién nhiémTham dy céc cudc hop lién quan dén linhTham du dﬁy du, chuain bi tai
vu chung, ho1i hop. vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don viliéu va y kién phat biéu theo
theo phén cong. yéu cau.

2.8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudnXay dung, thuc hién ké
cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9 Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. C4c moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém | Quan hé phéi hop truc tiép

duyét két qua boi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh

Cac vién churc, nguoi lao
Hi¢u truong dong, phu huynh hoc sinh
trong don vi.

Céc t6 chuyén mén, t6 vin
phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

. o , - Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.
Phong Tai chinh- K¢ toan; Co quan BHXH, P o
Kho bac Nha nu6c quan; ... - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
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- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

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

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phin cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép cao dang tro 1én thude chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh

Kién thirc bd trg

Khéng

Kinh nghiém

Khong

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén mon vé linh vyc hoat dong
va thyc thi, ky nang xur ly cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém|
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

-Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam. St dung thanh thao céc
thiét bi van phong va cac trang thiét bj khac phuc vu yéu cu nhiém vuy.

5.2. Yéu ciu vé ning lrc
Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2 hoac 3
- T chirc thuc hién cong viéc 2 hoac 3
Nhoém nang lyc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2 hodc 3
- Giao tiép tng xtr 2 hoac 3
- Quan hé phdi hop 2 hoic 3
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- St dung ngoai ngi

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

Phu hgp véi chue
nang, nhi¢m vu
clia co quan, to
chirc, don vi st
dung vi tri vi¢c
1am duoc cip c6

thim quyén phé
duyét.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cdc van ban 2 hoac 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 2 hoic 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhém ning luc chuyén- Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 2 hoac 3
mén nhiém vu cuia vi tri viéc lam).
- Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 2 hoac 3
vu cua vi tri vi€c lam).
- Kha nang tham dinh, g6p ¥ cac van ban (theo nhi¢m 2 hoac 3
vu cua vi tri vi€c 1am).
- Tu duy chién lugc 1 hoac 2
- Quan 1y sy thay di 1 hodc 2
Nhom ning lyc quan 1y- Ra quyét dinh 1 hodc 2
- Quan 1y ngudn luc 1 hoac 2

- Phat trién nhan vién

1 hoac 2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL:

Thuw vién vién hang 111

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Dia diém lam viéc

Trudng mam non

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 d(f)pg cua don vi su nghi¢p cong 1ap theo
chirc nang, nhi€ém vy, quyén han duogc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mén theo phén cong cua cap c6 thim
quyén va chiu trach nhiém trudc cip c6 tham quyén va trude phap luat vé nhiém vu dugc giao.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT . n 2 . 5 en
N hl@{n vy, mang Cong viéc cu the thanh nhiém vu
cong viec
1 [T6 churc thuc hién

11

Xay dung ké hoach

L Thuc hién ké hoach hang ndm vé nhiém vu
chuyén mon dang ddm nhiém theo phan
cong.
- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua ca nhan theo phéan
cong.

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

1.2
nghiép vu

Thuc hién cac hoat|
dong chuyén mon,

L Xir 1y tai nguyén thong tin, bao gdom: Xir
Iy k¥ thuat, xir Iy hinh thirc, to chuc tai
nguyén thong tin c6 ndi dung don gian, phd
cap.

T6 chirc tai nguyén thong tin bao gdom: T
chuc cac loai tai liéu trong kho tai li¢u va
thuc hién cac cong doan thu cong trong bao
quan cac loai tai li€u.

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

- Truc tiép phuc vu ngudi stt dung thu vién.

APam bao quy trinh cong

tac va theo dung ké hoach
veé tien do, chat luong,
hi¢u qua cong viéc.

Thuc  hién
1.3

hop

cac
nhiém vy chung, hoi

.[Tham dy cac cudc hop don vi theo phan
cong.

Tham dy day du, chuén
bi ¥ kién phat biéu theo
yeu cau.

Xay dung mdi quan hé

14 Phoi hop cong Phdi hop voi vién chirc, nguoi lao dongftich cuc trong cong tac
" ke trong trong don vi thuc hién nhiém vu. theo dung quy ché, quy
dinh.
2 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
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- TO truong chuyén mon

Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan Iy tryec tiép Cic don vi phéi hop chinh
duyét két qua boi
- Hi¢u trudng/ Pho hi€u truong Vién chirc, ngudi lao dong [Cac to chirc Pang Cong san Viét

trong don vi [Nam, to chtrc Cong doan, to chirc
PDoan Thanh nién Cong san HO
Chi Minh; cac t6 chuyén mon, to

van phong;
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Céc co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thuc hi€n nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc tiép thuc hién cac nhiém vy dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhi€m trudc cap
c6 tham quyén ve két qua thuc hién nhiém vu.

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

4.3

quyen giao.

Phoi hop véi cac cd nhan, t6 chuc khac trong vi€e trién khai, nhiém vu dugc cap c6 tham

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dé, kinh nghiém va phdm chit cd nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh thong tin - thu vién.
Truong hop t6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh khéc phai cé ching
chi boi dudng kién thirc, k¥ niang nghé nghiép chuyén nganh thong tin
L thu vién do co quan, t6 chire c6 thim quyén cip

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chtc
chuyén nganh thu vién.

[Pham chat ca nhan

L Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh ctia co quan.

L Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

L Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
L Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ni bg.

5.2. Cac nang luc

Nhoém ning luc Tén nang luc Cap do

- Pao dac va ban linh 1 hoac 2

Nhom ning luc - T6 chirc thuc hién cong viée 1 hodc 2
chung L Soan thdo va ban hanh vin ban 1 hoic 2
L Giao tiép Gmg xir 1 hodc 2
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L Quan hé phdi hop

1 hoac 2

- St dung ngoai ngil

Phu hop vdéi chie

- Stir dung cong nghé thong tin

nang, nhiém vu
clia co quan, to
chuc, don vi st dung
vi tri viéc lam duogc
cap c6 thim quyén

phé duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 1 hoac 2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 1 hodc 2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 1 hoac 2
chuyén mén ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc 1am)
- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 1 hodc 2
nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép 1 hoac 2
vu (theo nhi€m vu cuia vi tri viéc 1am)
L Tu duy chién luoc 1 hodc 2
- Quan 1y sy thay doi 1 hoic 2
};I,/hom nang lyc quan| Ra quyét dinh 1 hodc 2
L Quan 1y ngudn luc 1 hodc 2
L Phat trién do6i ngil 1 hoic 2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Y té hoc dwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Quy trinh cbng viéc lién quan:

- Cac vén ban cua bang, quy pham phap luét lién quan;
- Cac quy dinh, quy ché 1am viéc va cac quy dinh vé quy
trinh, tha tuc giai quyét céng viéc cua co quan, td chic.

1. Muc tiéu vij tri viéc lam:

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

2. Cac cbng viéc va tiéu

chi danh gia:

Céac nhiém vu, cobng viéc Tiéu chi d4nh gis
TT | Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong vigc!
cong viéc (co quan, t6 chirc cu thé) (HTSX, HTT, HT)
HTSXNV: Hoan thanh
100% nhiém vu theo
quy dinh cua phap luat,
theo ké hoach dé ra
hoac theo cong viéc cu
thé duoc giao bao dam
dung tién do, chat
luong, hiéu qua cao,
a) T4 chirc cac hoat dong quan 1Y, bao vé va chamrong do it nhat 50%
s6c stic khoe nguoi hoc (kiém tra, theo doi sachhiém vu hoan thanh
khoe dinh ky; phdi hop té chtrc tham kham, diéuVuet muc.
tri theo chuyén khoa; so ctru, Cép clru; tu van STCHTTNV: Hoan thanh
khoe; huéng dan to chic bita an dinh dudng...); 100% nhiém vu theo
b) T6 chirc céc hoat dong truyén thong, gido ducduy dinh cua phap luat,
Cong téc y té sirc khoe (bién soan, tim kiém céc tai lidu truyén(neo ke hoach de ra
2.1 truang hoc thong; t6 chic truyén thong, gido duc suchOdc theo cong viéc cu
khoe:...); t_hp dugc giao dung
. . . tien d9, bao dam chat
C)h?éo dam v¢ sinh truong hoc va an toan thucy,ong higu qua.
P am,, . . JHTNV: Céc tiéu chi vé
d) Thong ké bao céo va déqh gia vé cong tac y & & qua thuc hién
truong hog (cac bao cao dinh ky hoac dot XUétnhiém vu theo quy
theo quy dinh). dinh cua phap luat,
theo ké hoach dé ra
hoac theo cong viéc cu
thé duoc giao déu hoan
thanh, trong d6 co
khong qua 20% tiéu
chi chua bao dam chat
lwong, tién do hodc
hiéu qua thap
2.2 Cac nhiém vu khéc[Theo phéan cdng cuaa hiéu truong.

3. Céac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
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Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly truc tiép Cic don vi phdi hop chinh

Hiéu truéng truong mam non  Phong y té trudng hoc

Cac t6 chuy&n mén, céc to chirc
doan thé trong co s¢ giao duc.

3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh . Ban chat quan hé
- UBND quan; Hudng dan, kiém tra viéc trien khai thuc hién cong

- Phong GD&DT, Phong Y té thugc UBND tac y té truong hoc.

quan

- CAc t6 chire, doan thé tai dia phuong; cac  Phdi hop thuc hién cong tac y té truong hoc.

co s& giao duc khéc.

- C4c t6 churc, cac chuyén gia trong va ngoai Nang cao cdng tac y té truong hoc.

nuéc vé y té trudong hoc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc tu chu thuc hién nhiém vy chuyén mdn véi su phan cong, hd trg caa té chuyén mén
va nha truong.

4.2

Pugc dao tao, boi dudng nang cao trinh @6 chinh tri, chuyén mén, nghiép vuy; thuong xuyén
cap nhat kién thirc chuy@n mén y té théng qua cac hinh thirc hoi thao, tap huan, dao tao,
boi dudng nghiép vu chuyén mén do nganh Y té, nganh Giéo duc to chirc dé trién khai
dugc cac nhiém vu quy dinh.

4.3

Pugc ky hop ddng, nghién ciru khoa hoc tai co so gido duc khéac hoic co sé nghién ciu
khoa hoc véi diéu kién bao dam hoan thanh nhiém vu noi minh cong tac va dugc sy dong
y cua hiéu truong bang vin ban.

4.4

Duoc ton trong, bao vé nhan pham, danh dy va than thé.

4.5

Puoc nghi cac ngay I8, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh cua phap luat.

4.6

Chap hanh cac quy dinh cua phap luat; quy ché hoat dong, ndi quy cia co s& gido duc.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhom yéu cau CA4c yéu cau cu thé

Trinh do dao tao C6 trinh @6 chuy@&n mon tir y si trung cap tré Ién
Truong hop nhan vién y té truong hoc truc tiép thuc hién kham bénh,

Kien thac bo tro chira bénh thi phai c6 chirng chi hanh nghe theo quy dinh cua phap luat
vé kham bénh, chtra bénh

KAlnh n,ghlem (thanh tich Khong

cong tac)
- CA tinh than trach nhiém, tan tuy vaéi cong viéc;co thai do niem no,
tan tinh khi thuc hién c&c nhiém vu bao vé, cham séc stiic khoe nguoi
hoc; co y thuc rén luyén, nang cao pham chat dao duc cia ngudi lam
cong tac y te; ’ ‘ )

. o - Thuong yéu, ton trong va doi xu cdng bang doi véi nguoi hoc; bao
Pham chat ca nhan dam bi mat thong tin vé strc khoe cia nguoi hoc;

- C6 trach nhiém hop tac véi ddng nghiép, gia dinh nguoi hoc trong
viéc bao v¢, cham soc strc khoe ngudoi hoc;

- Thuc hién 16i séng lanh manh, vin minh, pht hop véi méi trudng
gido duc.
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5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap dé
- Giao tiép tng xu. 1
Nhom nang luc - Hop téc, hd trg dong nghiép. 1
chung - Thich tng véi su thay dbi. 2
- Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 2

- Nam duoc cac chu truong, duong 161, cac quy dinh vé cong

tac y té truong hoc. 1
- C6 kién thuc, hiéu biét vé viéc bao vé va cham soc suc khoe
nguoi hoc, bao dam vé sinh truong hoc \(é an,toan thuc pham 1
dé hoan thanh cac nhiém vu dugc giao ve y té truong hoc.
Nhém ning luc - C6 hiéu biét vé dac diém tam sinh Iy lta tudi phuc vu cho 1
chuyén mén  |cong tac bao vé va cham soc stiic khoe nguoi hoc.
- Xay dung duoc ké hoach va thuc hién ké hoach to chirc cac
- A . , \ 1
hoat dong truyéen théng, gido duc sic khoe.
- C6 kha ndng phoi hop vai cac t6 chirc, ¢& nhan c6 lién quan
trong viéc tham van gia dinh cach bao v¢ va cham séc strc khoe 1
nguoi hoc.
Nhém ning lyc - Quan 1y sy thay doi 1
quan ly - Ra quyét dinh 1
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam:

Nhén vién néu in (C6 nudi) Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2024

Céc van ban chi dao cua cac cip lién quan dén cong tac
chiam soc, nudi dudng tré trong trudng Mam non

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
T4 chirc, thyuc hién cac cong viéce lién quan dén cong tac nudi dudng trong cc co s& gido duc mam
non.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhiém vy, Cong viéc cu thé thanh cdng viéc

Maing cong viéc

Xay dung thuc don hang tuan, mua thyc K¢é hoach, bao céo két qua
phém va niu an phuc vu hoc sinh. thuc hién.

Thuc hién cong Phdi hop voi y té dé thuc hién cac bién phap
2.1 wviéc nuoi dudng kiém tra, lvu mau thirc dn dé bao dam an

K& hoach, bao cdo két qua

tré toan vé sinh thyc pham. thec hién.
Tu van cho gia dinh vé ché do dinh dudng K& hoach, bao cdo két qua
cho tré trong bira an hang ngay. thyuc hién.
2.2 [Thyc hién cac nhiém vu khac do thu truéng giao
3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Puwoc quan Iy trye tiép va kiém Quin ly truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
duyét két qua boi
Hiéu truong nha trudng/td truong Céc t6 chuyén mén cta nha trudng
t6 hanh chinh
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Phong Gido duc va Pao tao; Phong Y t&;  (Cong viéc hanh chinh nham thuc hién nhiém vu

duoc giao
Doanh nghiép/to chirc ¢ nhu cau tai tro, hd Hop tac
tro hoc sinh
4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
4.1 Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu:
T chirc trién khai thuc hién cac mang cong tac dugc Hiéu truong phan cong theo chic
nang, nhi¢m vy.
4.2 ThAm quyén trong quén 1y can b, vién chirc va nguoi lao dong: Khong
5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning e
5.1. Yéu céu vé trinh dd

Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao - Tot nghiép trung cip niu an tré 1én hodc tot nghi€p trung cap su pham
mam non trd 1én nhung phai c6 chimg chi vé nghiép vu nau an.
- Ly luan chinh tri: Khong.
Kién thirc b6 tro - Boi dudng nghiép vu: Péap tmg ddy du tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
- Ngoai ngtr: C6 kha nang str dung ngoai ngit trong thuc hién nhiém vu
- Tin hoc: C6 kha nang ing dung CNTT trong thuc hi¢n nhiém vu
- Kién thie khac: Cac kién thuc lién quan dén cong tac nudi dudng tré
(phu hop véi yéu cau cia VTVL).
Kinh nghiém (thanh - C6 ning lyc phan tich, xu 1y tinh huéng;
tich cong tac) - Trung thuc, bao mat, can than va chinh x4c trong cong viéc;
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- Luon hoc hoi va trao doi kinh nghiém trong cong tac chuyén mon.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu treong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bd

- Phém chét khéc:

+ Co y thic td chirc ky luat; tinh than trach nhiém cao;

+ C6 sirc khoe tot dé thyc hign nhigm vy.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan dén
chirc nang, nhi¢m vu cda vi tri cong téc.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac nudi dudng tré.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao dac va ban linh 3
- T chl'Ig thuc hién cong viéc 2
Nhom néng lyc chung - S:Jaa(zltlll%p plll;%% li(gp ;
- Stir dung cong nghé thong tin 1
- St dung ngoai ngit
- Nam ving duong 16i, chi truong cua Dang, phap
luat vé nganh, linh vuc cong tac, cac muc tiéu va 1

Nhém nang lyc chuyén mon

dbi twong quan 1y, hé thdng cac nguyén tic va co
ché quén 1y nghiép vu thudc pham vi cong tac.

- Co kha nang tham gia hudng dan thyc hién ché
dd, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc thudc 1
nganh, linh vuc hoac dia phuong cong tac.

- Co6 nang lyc lam viéc doc 1ap hoac phéi hop theo
nhom; c6 k¥ nang soan thao van ban va thuyét trinh 2
cac van dé dugc giao tham muu, dé xuat.

- Hiéu biét vé muc ti€u gido duc bac mam non,;
Nghiém tic chap hanh cac quy ché, quy dinh cua

Nganh, hoan thanh cac nhi€ém vu dugc giao ding 2
thoi gian quy dinh;
- Dap tng Tiéu chuan vé nang luc chuyén mon, 2

nghiép vu cta chtrc danh nghé nghiép.

Nhém nang luc quéan 1y

Quén 1y su thay doi 1

Ra quyét dinh 1
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam:

Nhan vién Bio vé Ngay bat dau thyc hién: 01/4/2024

Bao vé tai san nha trudng. Kiém soét ra vao cong truong, kiém
Quy trinh cbng viéc lién quan tra giay to cua ngudi ra vao, ho trg quan ly hoc sinh va thuc hién
cac nhiém vu khac do hiéu truong phén céng

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu bao vé Tru s, noi lam viéc cua don vi theo phan cong, dam bao an ninh, an
toan theo yéu cau cong tac cua co quan.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Mang cong viéc Cong viéc cu thé

2.1 [Thyc hién nhiém [1. Thuc hién nhiém vu chét cong ra (1. Kip thoi, chinh xéc.
vu bao vé trusé  vao truong hoc.

. . 2. Bam bao an ninh, an toan tru
trrong mam non.

2. Thuc hién nhiém vu truc bao vé, s6 co quan theo nhiém vu dugc
tuan tra co dong tai tru s¢ trudong  phan cong.

hoc;

3. Truc camera giam sat, truc bao
chéy tai trung tim va théng bao dén
cac chdt khi co su cd.

2.2 |Ché do hoi hop.  Puoc tham dy cac cuoc hop lién Du hop theo dung quy dinh.
quan den cong tac theo phan cong.

2.3 |[Xay dung va thyc [1. Ké hoach duoc xay dyung theo
hién ké hoach cong ding noi dung ké hoach cong tac cua
tac nam, quy, Phong.

thang, tuan cua ca

n 2. Cong viéc dugc thuc hién theo
nhan.

dung tién do ké hoach.

2.4 Thyc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quan ly tryc tiép va kiém duyét| Quan ly truc tiép | Cac ca nhan, don vi phéi hep
ket qua baoi chinh

Hiéu truong/Pho hiéu truong phu trach; - Lanh dao phu trach va dong

- T trudng/Phé to trusng T bao vé. nghiép.

- Cac don vi thugc co quan

3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh Ban chat quan hé

Cong an phudng/xa/thi tran so tai. Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.
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4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

DPuoc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mirc d6 xé4c thuc cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao.

4.1

4.2 DPugc tham gia cac cuoc hop lién quan.

5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau CA4c yéu cau cu thé
Trinh d¢ dao tao Tt nghiép tir trung hoc phd thdng tro 1én va qua 16p boi dudng vé nghiép
Vu bao Vé.
Kién thic bo tro - Nam duoc chu truong, dudng 16i cua Bang va phap luat Nha nudc noi
chung.

- C6 kién thiic vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh - Giao tiép; l1ap ké hoach; quan ly thong tin.
tich cong téac) K$ ni A
- K¥ nang nghe.

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nim.

Pham chat ca nhan - Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh duong 16i, chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat cua Nha nudc, quy che, quy
dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tic; can than, kién
nhan, kién tri; khéng chi quan, ndng voi.

- Chu d@ong, linh hoat.
Cac yéu cau khac - Nam chic cac van ban phép luat lién quan dén cong tac chuyén man.

5.2. Y8u ciu vé ning luc

Nhém néng luc Ning luc cu thé Ca

[=
>

- Dao dtc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

Nhom ning lyc chung - Giao tiép ting xur

- Quan hé phdi hop

- Sur dung ngoai ngir

- Kha nang lam viéc doc lap

Nhom ning luc chuyén mén - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha niang hudng dan thuc hién nghiép vu

- Quan ly sy thay doi

Nhom nang luc quan ly

L L L i  a  a  a

- Ra quyét dinh
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