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| PHU LUC SO 01
) VIEC LAM, KHUNG NANG LUC VIEN CHUC

( -,_/f so/ﬁszzf /OD-UBND ngay//f thang 9 nam 2025
ciia Uy ban nhan déin phwong)

M3 vi tri viéc lam:

Tén vi tri vidc lam: HIEU TRUONG e
cn vi trl vige lam: HIK Ngay bat dau thuc hién:

Céc trudng mam non ctia UBND phudng

Thyc hién theo quy dinh tai Thong tu 52/2020/TT-
BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo Gido duc va dao tao
ban hanh diu 1¢ truong mam non

Dbia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém t6 chirc, quan 1y cac hoat ddng va chat lugng nuéi dudng, chiam soc,
giao duc tré em cua co s gido duc mam non.
2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh céng

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong vige

viée

2.1

TS chic, quan
ly cac hoat dong
cia co s& gido
duc mam non.

X4y dung, t& chirc bd may nha
treong; thanh 1ép cac td chuyén
modn, td van phong va cac hoi
ddng tu Van trong nha truong; bo
nhiém tb trlxong, td pho; dé xuét
cac thanh vién cta hoi dong
truong trinh cAp c6 thdm quyén
quyet dinh; tham gia qua trinh
tuyen dung, thuyén chuyen gido
vién, sdp xep, ky két hop dong
lam viéc, hop dong lao dong ddi
vGi gido vién, gidi thi€u nhan sy
d& bo nhiém pho hiéu trudng.

Kién toan diy du td chirc bd may cia co
s¢ gido duc mim non theo quy dinh.

Bao dam c6 ngudi lam viée dé trién
khai tat ca cac hoat dong cua co sd gido
duc mam non.

Lip ké hoach va to0 chuc thuc
hién ké hoach nu6i dudng, cham
soc, giao dyc nam hoc.

Ké hoach nudi dudng, chim soc, gido
duc nim hoc dugc cdp co thim quyén
phé duyét va dugc gido vién, nhan vién,
ngudi lao dong dong thuan trién khai
thuc hién.

Tiép nhan va quan 1y tré em.

Tré em duge xép theo nhém tré hoic
I6p miu gido theo quy dinh; duoce yéu
thuong, bao vé, tao diéu kién tham gia
cac hoat dong theo Chuong trinh gido
duc mim non (dic biét 1a tré khuyét tat
hoc hoa nhép).

Béo cdo, danh gid két qua thue
hién trude hoi dong trudrg va
céc cAp co thdm quyén.

Hoan thanh ché d9 béo c4o dinh ky theo
quy dinh va céc bao cdo ddt xuat

* theo yéu cau cua cap cé tham quyén;




- Phong Vin hoéa - xa hdi phuong

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
TT [Nhiém vu, J 4n viée
: a .. [COngviée
mang cong viéc
C6 ddy du hd so quén 1y theo quy dinh.
Quan ly va sir dung c6 hiéu qua Bao dam cong khai, minh bach cac
cac ngudn tai chinh, tai sin ctia ngudn tai chinh, tai sin ciia nha trudong
nha truong; thyc hién x4 hoi hod va sir dung ding quy dinh cta phap
ido duc. luat.
Té chire thyc hién quy ché din|[Bao dam céc nguyén tic thuc hién dan
chi & co s&; phdi hop td chuc, cha & co so;
huy dong cac lyc luong xd hdi[Huy dong duoc cdc td chirc, ca nhén
cung tham gia hoat dong gido tham gia hoat dong gido duc.
duc, phat huy vai trd cta nha
truomg ddi voi cong déng
Thyc hién céc quy dinh vé chi tra [Tién lwong va phu c¢ip cua gido vién,
tién luong, phu cdp cho gidonhan vién va ngudi lao dong duogc chi
vién, nhin vién va ngudi lao tra ddy da, kip thoi theo quy dinh.
dong.
Thuc hién céc X4y dung ké hoach phét trién|Gido vién, nhan vién, nguoi lao dong
ché do, chinhping lwc nghé nghiép cho gido [dugce tham gia ddy du cac hoat dong dao
b9 sach cho gido vién, nhén vién, ngudi lao dong; tao, bdi dudng theo quy dinh; duoc tao
" |vién, nhadn vién dong vién va tao dicu kién cho [diéu kién dé hoan thién tiéu chuén chirc
va nguoi lao|gido vién, va nhén vién va ngudi danh nghé nghiép.
dong. lao dong tham gia céc hoat ddng
d6i moi glao duc.
Dénh gid, xép loai, khen thuéng, Thyc hién ding quy trinh, thu tuc theo
ki luat gido vién, nhén vién, quy dinh.
ngudi lao dong theo quy dinh.
Tham gia hoat|Tham gia sinh hoat clng t6 [Tham gia dAy du céc budi sinh hoat.
b3 dong nudi ichuyén mén hoic t viin phong.
"~ dudng,  chidm (Tryc tiép tham gia céc hoat dongDay du sb gid quy dinh va c6 chét
soc, gido duc.  |gido dyc 02 gid trong mot tudn.  [lugng.
Nang cao ning Tham gia dio tao, bdi duorng, tu Tham gia ddy di c4c hoat dong dao tao,
b 4 luc chuyén monfhoc, tw bdi dudng dé nang cao bdi dutng theo quy dinh; dép mg tiéu
" |nghiép vu, ndng ning luc chuyén mén nghiép vu, ichudn chirc danh nghé nghiép duoc bd
lyc quan ly. nang luc quan ly. nhi¢m.
3- Céc moi quan hé cdng viée
3.1- Bén trong
- , s A 5 <R - - o A
Gt bt by T o | Qun e Cic don vi phfi hpehin
- Uy ban nhén dan phudng Phé hiéu truomg, 6 | Hoi dong trudmng, hdi ddng thi

dua khen thudng; hoi dong ki
ludt; hoi ddng tu vén; tb chire

truong, t6 phé chuyén
mon, gido vién, nhén

vién, nguoi lao ddng | Pang Cong san Viét Nam, td
trong co s& gido dyc va | chirc Coéng doan, t6 chirc Poan
tré em. Thanh nién Cong san Ho6 Chi

Minh; cac t6 chuyén mén, to vin
phong; cac nhém tré, 16p mau
gia0.




3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bén chit quan hé

phudng .

Uy ban nhén dén thanh phé Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc doi voi
S& Gigo duc va Dao tao thanh ph gido duc mam non theo quy dinh.
Uy ban nhan dén phudng

Phong Vin héa - x3 hdi va cic co quan | Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc d6i vai
chuyén mén khéc thugc Uy ban nhan dén

gido duc mam non theo quy dinh.

non khac.

Uy ban xa, phudng; cac co s& gido duc mam

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

Céc tb chirc, doan thé khac

Huy dong su tham gia cua cac td chirc, doan thé
vao hoat dong nudi dudng, cham soéc, gido duc
tré ctia nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Quan 1y can bo, gido vién, nhan vién clia co s& gido duc mam non dugc giao quan ly
theo quy dinh ctia phap ludt va hudng din ctia co quan quan ly gido duc.

4.2 Quan ly tré em dang hoc tai co s& gido dyc mém non duoc giao quén ly.

4.3 Thuec hién quy téc g xir clia can bd quan 1y theo quy dinh.

5- Céc yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, niing lwe va phAm chét c4 nhin
5.1- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, phim chat c4 nhéin

- A A
Nhom yéu cau [Yéu ciu cy thé

Trinh d6 dao
tao

C6 bang tt nghiép Cao ding Su pham gido duc mam non trd 1én

C6 bang tot nghiép trung cép 1y luan chinh trji hodc c6 glay xac nhan tuong
duong trinh d§ trung cép 1y luéin chinh tri cia co quan ¢ thim quyén trd 1én.

Bdi  dubdng,
chimg chi

- Pugc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan ly trudong hoc; dao tao, bdi dudng
néng cao ning lyc chuyén mdn, nghiép vu.

- C6 chung chi bdi dudng tiéu chuan chitc danh ngh nghiép gido vién mam non
theo quy dinh.

- C6 k¥ niing str dung cong nghé thdng tin co ban va sir dung duge ngoai ngit
theo yéu céu cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém
(thanh  tich
cong tac)

- Pap tmg tiéu chuin chirc danh nghé nghiép gido vién méam non.
- Pat chuan hiéu trudng co s giao duc méAm non.

Phim chét c4
nhén

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chép hanh chu truong, chinh sach
ctia Pang, phéap luat cia Nha nude, quy dinh clia co quan.

- Thue hién tét quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tac phong, phuong phap lam
viéc phli hop véi cong viée, tao dyng duge uy tin ca nhan.

- C6 tu tudng d6i méi trong quan trj nha trudng.

- C6 ké hoach thudng xuyén hoc tép, bdi dudng phat trién chuyén mon, nghiép
V.

Cac yéu cau
khac

- Ném duoc chit truong, dudng 161, chinh sach, phap ludt ctia Bang, Nha nudc,
quy dinh va yéu cau cia nganh dia phuong vé gido duc mim non va trién khai
thue hién vao nhiém vy dugce giao.

- Thuyei phuc, huy dong duge cac th chire, ca nhén trong va ngoau co sO gido
dyc mam non tham gia xdy dyng va phat trién co s& gido duc mam non.




- A A A A A
hém yéu cau [Yéu ciu cu thé

- Phén tich tinh hinh va du bdo duoc xu thé phat trién cta co sé gido duc mim
non, xdy dung dugc tim nhin chién luge ké hoach phét trién co s& gido duc
mam non theo ting giai doan huéng téi sy phat trién toan dién ctla mdi tré em
va nang cao hiéu qua, chit luvong gido duc.

- C6 kha néng ting dung cong nghé thdng tin trong hoat dong nghé nghiép; céd
kha niing sir dung ngoai ngit hogc st dung tiéng dén toc thidu sb theo yéu céu vi

tri viéc lam.

5.2- Cic ning lwe

il::dm g Tén niing lwe Cip .di‘_)
- Pao dirc va ban linh. 3-5
- T chite thyc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh vin ban. 3-5
- Giao tiép tmg xt. 3-5
Nhém  nang | - Quan hé phédi hop . 3-5

lyc chung

- Str dung céng nghé thong tin.

- Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc.

Dap ung yéu
cdu cua cdng
viéc (do co
quan cé thim
quyé:‘:n quan ly

quyét dinh)

- X4y dyng va td chitc thuc hién ké hoach. 3-5
Nhom  ning | _ Nys; dudng, chim séc, gido duc tré. 3-5
i ] [T ———————— 35
mon y dung m g gl ;

- Bdo dam chét luong gido dyc. 3-5

- Tu duy chién luoc. 3-5
Nhém  nang | - Quéan 1y su thay doi. 3-5
lue - Ra quyét dinh. 3:5
quan ly - Quan 1y ngudn lye. 3-5

- Phét trién nhan vién. 3-5




Tén vi tri viée lam: PHO HIEU TRUONG

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Céc trudng mam non ciia UBND phuong

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu 52/2020/TT-
BGDDT ngay 31/ 12/2020 cua Bo Giao duc va dao tao
ban hanh diéu 1& truong mam non.

1- Muc tiéu vi tri viée lam

Gitp Hiéu trudng co s& gido duc mém non chi dao, dleu hanh mot hodc mét s6 linh
vuc cdng tac thude chirc ning, nhiém vu clia co s& gido duc mam non. Chiju trach nhiém trudc
lanh dao co quan quén ly, truée Hiéu truong va trude phap ludt v& linh vuc cong tac duoc
phén cong.

2- Ciéc cong viée va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong

Nhi¢m
méng cong viéc

vu, [Cong viée

vi€c

2.1

duc mam non.

TO chire, quan
Iy cac hoat dong
cua co sO gido

Diéu hanh cbéng viée do hleu K& hoach thyc hién nhiém vu dugc
truéng phdn cdng, Uy quyén duyét va dugc td chirc thuc hién co
theo quy dinh; tham muu cho két qua.

hiéu truong cdc ndi dung
chuyén moén thugc Iinh wvue
dugc phan cong.

Tré em dugc yéu thuong, bao ve, tao
diéu kién tham gia céc hoat dong theo
Chuong trinh gido duc mdm non (dic
biét 1a tré khuyét tat hoc hoa nhap).
Hoan thanh ché do bao cdo dinh ky
theo quy dinh va cac bdo céo dot xuat
theo yéu clu ctia cép c6 thim quyén.
C6 diy di hd so quan ly theo quy
dinh.

Tham gia thuc hién x& hdi hoa Huy dong duge céc td chic, c4 nhan
gido duc; huy dong cac luc tham gia hoat dong gido duc.

luong x4 hoi cung tham gia hoat
dong gido duc.

Quan 1y tré em.

Thuc hién ché d6 bao céo theo
quy dinh.

2.2

Tham gia hoat
dong nudi
dudng, cham
séc, gido dyc.

Tham gia sinh hoat cing t§ | Tham gia ddy du cac budi sinh hoat.
chuyén mon hodc to van
phong.

Tryc tiép tham gia céc hoat
dong gido duc tré em theo quy
dinh.

Day du sb tiét quy dinh va c6 chat
lugng.

2.3

Néng cao nang
luc chuyén
moén  nghiép
vy, nidng luc

quan ly.

Tham gia dao tao, boi dudng,
tu hoc, tu bdi dudng dé ning
cao ning luc chuyén mon
nghiép vy, ning lyc quan ly.

Tham gia dAy du cac hoat dong dao
tao, boi dudng theo quy dinh; dap
ng tiéu chudn chic danh nghé
nghiép dwgc bd nhiém

3- Céic mdi quan hé cong vige
3.1- Bén trong

Puwge quin ly trwe ] Quan Iy trwe tiép

C#c don vi phdi hop chinh

A<

[ SN



tiecp va kiém duyét
két qua béi

Hoi dong truomg, hoi dong thi
dua khen thuong; hoi ddng ki
luat; hoi d(‘“)ng tu vén; td chirc
Pang Cong san Viét Nam, td
chire Cong doan, td chirc Poan
Thanh nién Cong san H Chi
Minh; céc td chuyén mén, tb
van phong; cdc nhém tré, 16p

T6 trudng, td ph6 chuyén mon,
gido vién, nhén vién, nguoi lao
dong trong co s gido duc mim
non dugc giao quan 1y, tré em.

Hiéu trugng

mau gio.
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chire c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Uy ban nhén dén thanh phd Thyc hién trch nhiém quan ly nha nuéc déi
8¢ Gido duc va Pao tao thanh phd véi gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan dan phuong
Phong Vin héa - x3 hoi va cic co quan | Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi
chuyén mén khéc thudc Uy ban nhan dan | v6i gido duc mim non theo quy dinh.

phudng .

Thyce hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
gido dyc mam non; phat huy vai tr6 ctia nha
trudng véi cong ddng.

Huy dong sy tham gia ctia cic t6 chirc, doan
Céc tb chirc, doan thé khac thé vao hoat dong nuédi dudng, chim séc,
gi4o dyc tré clia nha trudng.

Uy ban x4, phuong; cac co s& gido duc
mam non khéc

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

41 Quan ly can b, gido vién, nhan vién cla co so gido dyc mém non duge giao quan ly
' theo quy dinh ctia phép ludt va huéng dan ciia co quan quan ly gido duc.

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

4.3 | Thuc hién quy tic (mg Xt clia cdn b quén ly theo quy dinh.

5- CAc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, niing lye va phdm chit ¢4 nhan
5.1- Yéu céu vé trinh d, kinh nghiém, phim chét c4 nhin

- A A A A A
Nhém yéu ciau Yéu cau cu thé

C6 bang tt nghiép Cao dang Su pham gido duc mam non trd [én

S A C6 bing t6t nghiép trung cp Iy luan chinh trj hogc c6 gidy xdc nhan
Trinh @9 dao tao A " TN . S v iz X
tuong duong trinh d9 trung cap ly luén chinh trj ciia co quan c6 thAm
quyén trd 1én.

- Pugc dao tao, boi dudng vé nghi€p vu quan ly truong hoc; dao tao,
bdi dudng néng cao néng luc chuyén mén, nghiép vu.

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

- C6 k¥ néng str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc
ngoai ngit theo yéu ciu cia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém | - Dap tmg tiéu chuén chirc danh nghé nghiép gido vién mam non.
(thanh tich cbng | - C phim chét, ning luc quén trj nha truong,
tac)




PhAm chét ¢4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nuéce, quy dinh cta co quan.

- Thye hién t6t quy dinh vé dao dirc nha gido, cé tac phong, phuong
phap 1am viéc phu hgp véi cong vige; tao dung duoc uy tin cd nhéan.

- C6 tu tudng dbdi méi trong quan tri nha trudng.

- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tép, bdi dudng phat trién chuyén mon,
nghiép vu.

Céc yéu cau khac

- Ném dugc chi truong, duong 161, chinh séch, phap luét cua Dang, Nha
nudc, quy dinh va yéu cdu cua nganh, dia phuorng veé gido duc mam non
va trién khai thuc hién vao nhiém vy duge giao.

- Thuyét phue, huy dong dugc cac t& chrc, ca nhén trong va ngoai co s¢
gi4o duc mam non tham gia xdy dung va phat trién co s& gido duc mim
non.

- Tham muu cho hiéu trudng trong vigc phan tich tinh hinh va dy béo
dwoc xu thé phat tr1en clia co s¢ gido duc mam non, xdy dung dugc tam
nhin chién lroc ké hoach phat tnen co sO gido duc mam non theo timg
giai doan hudng téi sy phat trién toan dién ctia mdi tré em va ning cao
hiéu qué, chét lugng gido duc.

- C6 kha ning tmg dung cdng nghé thong tin trong hoat dong nghe
nghiép; c6 kha nang str dung ngoai ngit hoic sir dung tiéng dan toc thiéu

s6 theo yéu céu vi tri viée lam.

5.2- Céc ning lwe

Nhém  ning Tén niing lye Cip dd
lwe
- Dao drc va ban linh. 3-5
- T chire thuce hién cong viée. 3-5
- Soan thao va ban hanh vin ban. 3-5
, - Giao tiép ting xtr. 3-5
Nhém  néng .

St dung cong nghé thong tin.

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc.

Dap tng yéu cau
ctia cong vige (do
co quan cé thim
quyén quan ly

quyét dinh)

- Xay dung va t chtrc thuc hién k& hoach. 3-5

Nhém nang | . Nuéi dudng, chim séc, gido duc tré. 3-5

ﬁgn chuyen |~ <4y dyng méi trudmg giso duc. 3-5

- Bao dam chét luong gido duc. 3-5

- Tu duy chién luoc. 3-5

’ i} - Quén Iy sy thay dbi. 3-5

Nhom1 Nalg | . Ra quyét dinh. 3.5
Iuc quan ly -

- Quan ly nguon lyc. 3-5

- Phat trién nhén vién. 3-5

ax



én vi tri viéc lam: GIAO VIEN MAM NON| M4 vi tri viéc lam:

HANG I

Ngay bt dAu thuc hién:

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

Thyc hi¢n theo quy dinh tai Théng tu
52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua
Bo Gido duc va dio tao ban hanh diéu 1é

trudng mim non.

non.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am
Thye hién nhiém vu nuéi dudng, chim séc, gido duc tré em trong co s& gido duc mam

2- Cac cong viéce va tiéu chi d4anh gis

TT

Céc nhiém vy, cong viée

Nhiém

mang cong viéc

vy,

Cong viéc cu the

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Nubi

duc tré em

dudng,
chiam soc,

Thyc hién cac nhiém vy cua gido
vién mim non hang II va hang III

Theo ban mé ta vi tr1 viéc
lam cua gido vién mam non
hang II va hang III

Thuc hién cac nhiém vu khac cna
i40 vién mam non hang I:

- Tham gia bién tap hodc bién
soan ndi dung tai liéu bdi dudng
gi4o vién mam non cip huyén tré
1€n.

Tai liéu dugce st dung dé bdi
dudng gido vién mam non.

gido

- Tham gia b01 dudng hodc tham
muru, d& xuét hodc tu vén, hd tro,
din dit, chia sé v& chuyen mon,
nghiép vu cho gido vién mam non
tlr cap truong trd 1én.

Hoan thanh viéc bdi dudng
dbi véi cac 16p duogc phén
cong hodc hoan thanh ké
hoach tu van hé tro, din
dit, chia sé vé chuyén mon,
nghiép vu cho gido vién
mam non.

- Tham gia ban gidm khdo cac hoi
thi ctia cap hoc mam non tir cp
huyén tro 1én.

Hoan thanh nhiém vu cva
ban gidm khao theo néi quy,
quy ché, huéng din cia héi
thi.

- Tham gia hdi déng tu dénh gid
hodc dodn danh gid ngoai hoic
kiém tra chuyen mon, nghiép vu
su pham cap huyén tré 1én.

Phdi hop véi ddng nghiép
hoan thanh nhiém wvu ty
dénh gia, danh gid ngoai
hogic kiém tra chuyén moén,
nghiép vy su pham theo
dung tién do va bao dam
chét Iwvong theo k& hoach.

2.2

khac

Cac nhiém wvu

Theo phan cong cta hiéu truéng.

Hoan thanh ding tién d9,
bdo dam chét luong theo yéu
ciu dbi véi timg vige duoc
phén cong cu thé.

3- Cdc moi quan hé cong vige
3.1- Bén trong

Dwege quéan ly truc | Quin Iy true tiép

Cic don vi phoi hep chinh

-




tiép va kiem duyét
két qua béi

Hoi ddng truong; hoi dong thi dua
khen thuéng; hoi dong ki luat; hoi
Tré em & cdc nhém tré, 16p mau | dong tu van; to chic DPang Cong
gido dugc phédn cong giang day | san Viét Nam, t6 chirc Coéng doan,
néi riéng; tré em cia co s gido | t6 chiic Poan Thanh nién Cong
duc mim non néi chung. san HO Chi Minh; cac t& chuyén
mon, td vin phong; cac nhom tré,
16p mAu gido.

Hiéu trudng, Pho
Hiéu truong, Tb
treong chuyén mon

3.2- Bén ngoai

Co quan, t chire ¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé

Uy ban nhén dén phuong
Phong Vin héa - x4 hoi va cac co quan | Thuc hién trach nhiém quén 1y nha nude dbi vei
chuyén mén khac thuéc Uy ban nhén | gido duc mam non theo quy dinh.

dén phuong .

Thue hién nhiém vu trién khai Chuong trinh gido

Uy ban x3, phudng; cic co s& gido duc 3 . R o
Y » P & g *~ | duc mam non; phat huy vai trd cua nha trudng voi

mAm non khéc. x A

cong dong.

Huy dong su tham-gia cta cac to chirc, doan thé
Céac to chirc, doan thé khac. vao hoat dong nudi dudng, cham sdc, gido duc tré

cuia nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

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

42 | Quanly sb sach dbi véi gido vién theo quy dinh.

Pugc lya chon, bd sung mot sb ndi dung gido dyc va trién khai ké hoach gido duc
4.3 | phu hop véi tré em mém non va diéu kién cua dia phuong, clia co s& gido duc mam
non bao da.m yeu cAu trién khai Chuong trinh gido duc mam non.

5- Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, niing lye va phim chit ¢4 nhin
5.1- Yéu ciu vé trinh 9, kinh nghiém, phim chit c4 nhin

Nhém  yéu | Yéu ciu cu thé

A
cau
; ~ | C6 bing Cir nhan gido duc mam non tr& 1én; hodc c6 bing tot nghiép Cao
Trinh do6 dao
ta0 ding su pham gido duc mam non va cé bang Cur nhan Quan ly gido duc

tro 1én

- Puoc hoc tip, bdi dudng ning cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu.

- C6 chimg chi bdi dudng hang chiic danh nghé nghiép gido vién mam
non theo quy dinh.

- C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngft theo yéu cau cua vi tri vigc lam.

Bdi  dudng,
chung chi

Kinh nghiém | - Pam béo ti€u chuin chitc danh nghé nghiép gido vién mam non hang II
(thanh  tich | (mé s V.07.02.25) hodc tuong dwong theo quy dinh.
cOng tac) - Pat chun nghé nghiép gido vién mam non,

- Chép hanh cac chi truong, dwong 16i chinh séch cua Pang, phap luat cua
Nha nudce, cac quy dinh ctia nganh va dia phuong vé gido duc mam non.
- Thudng xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gift gin

Phim chét ca
nhéin
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Nhém  yéu | Yéu ciu cu thé

ciu
pham chét, danh du, uy tin cia nha gido; guong mau trude tré em.
- Yéu nghé, thuong yéu tré em; blet quén ly cam xtc; dbi xir cong bing va
ton trong tré em; bao vé cac quyén va lgi ich chinh dang cua tré em; doan
két, gitp d ddng nghiép.
- Thye hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vy chung cua
vién chitc va quy dinh ctia B§ Gido duc va Pao tao vé dao dirc nha gido.

5.2- Céc niing lwe

Nhdw ‘pang Tén niing lhre Cép dd

lwe
Giao tiép tmg xr. 4-5
Hop téc, h trg ddng nghiép. 4-5
Thich ting véi su thay dbi. 4-5

Nhém  nédng | Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 4-5

luc chung Dap img yéu céu

Str dung cdng nghé thong tin.

Str dung ngoai ngit hozc tiéng dén toc.

cia cdng viéc (do
co quan c6 thim
quyén quan ly
quyét dinh)

Tich cyc, chu dong thyc hién va tuyén truyén véan dong,
huéng din dong nghiép thuc hién chi truong, dudng 161,
chinh sach, phép luét cta DPang, Nha nude, quy dinh va
yéu cdu ciia nganh, dia perO'ng vé gido duc mim non vao
cong viéc nhiém vu dugce giao.

4-5

Nhéom néang
luc  chuyén
mon

Thuyc hién sang tao, linh hoat; chia sé kinh nghiém, hudng
dan, hd trg ddng nghlep thue hién duoc chuong trinh, ké
hoach gido duc midm non.

4-5

Tich cuc, chu ddng chia sé kinh nghlem huéng dan, hd
trg dong nghiép, cha me va nguoi gidm hd tré em va cong
ddng trong cong tic chim séc, nudi dudng, glao duc tré
em; c6 kha nang thyc hién nhiém vu cta gido vién cbt
can.
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Tén vi tri viée 1am: GIAO VIEN MAM NON| M4 vi tri viéc lam:

HANG IT

Ngay bét dau thuc hién:

Thyc hién theo quy dinh tai Théng tu
52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020‘ cla
BO Gido duc va dao tao ban hanh diéu 1€

Quy trinh cong viéc lién quan:

trudng mam non.

non.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thue hién nhiém vy nu6i dudng, chdm séc, gido duc tré em trong co s& gido duc mam

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém wvu,
mang cong
viée

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Nudidudng,
cham  soc,
gido duc tré
em

Thuc hién cdc nhiém vy cta gido
vién mam non hang III

Theo ban md ta vi tri vigc lam
clia gido vién mam non hang III

Thuc hién cdc nhiém vu cta gido
vién mam non hang II:

- Lam béo cdo vién hodc day minh
hoa tai cac lop bdi dudng gido
vién mam non cAp trudng tré lén;
huéng dan dong nghiép thue hién
chuong trinh va cdc hoat dong
nudi dudng, cham sbc, gido duc
tré em.

Hoan thanh cc 16p bdi dudng,
cac ké hoach hudéng din ddng
nghiép ding tién do va bio dam
chét lvong theo ké hoach.

- Pé xuat cac ndi dung boi dudng
va sinh hoat chuyén dé & to
chuyén mon.

Noi dung d& xuét dugc thuc hién
¢ t0 chuyén mon.

- Tham gia ban g1arn khao céc hoi
thi cdp hoc mdm non tir cép
truong trd lén.

Hoan thanh nhiém vu cua bap
giam khao theo ndi quy, quy che,
hudng dan cua hoi thi.

- Tham gia cac hoat dong chuyén
mdn khéc nhu hdi dong ty danh
gia hodic doan danh gid ngoai;
kiém tra chuyén mon, nghiép vu
su pham cép trudong try 1én; tham
gia huong din, danh gia thyc tap
su pham cua sinh vién (néu co).

Phéi hop v6i ddng nghiép hoan
thanh nhiém vu tu danh gid, danh
gi4 ngoai hoic kiém tra chuyén
mdn, nghiép vu su pham theo
ding tién do va bao dam chét
lugng theo ké hoach.

Sinh vién su pham dugc phan
cong huéng dan, danh gia hoan
thanh ké hoach thyc tép.

p e

Céac nhiém
vu khac

Theo phén cdng cta hi¢u truong.

Hoan thanh dung tién do, bao
dam chat lugng theo yéu cau doi
véi tung viée duge phéan cong cu
thé.

3. Cc mbi quan hé cong vige
3.1- Bén trong

Puwge quéin ly trwe | Quin Iy true tiép

Cic don vi phdi hep chinh
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t1ep va kiém duyét

két qua béi
Hoi ddng truomg; hoi ddng thi dua
Tré em & céc nhém tré, 16p | khen thuéng; hoi dong ki luat; hoi
Hi¢u truong, Ph6 | mAu gidgo dugc phan cong | dong tu vén, t6 chirc Pang Cong san
hiéu truong, To | gidng day néi riéng; tré em | Vi€t Nam, t6 chitc Cong doan, t chirc

trudng chuyén mén

Doan Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh; cic t§ chuyén mdn, tb vin
phong; cac nhém tré, 16p mau gido.

clia co s& gido duc mim non
noi chung

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chit quan hé¢

Uy ban nhén dan phuong
Phong Vin héa - x& hdi va céac co quan
chuyén mén khac thuéc Uy ban nhan dan

phuong .

Thyc hi¢n trach nhi¢m quan Iy nha nuéc dbi
v6i gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong; céc co s& gido duc mam

non khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuorng trinh
gido duc mim non; phat huy vai trd ctia nha
trudng véi cdng ddng.

Céc tb chirc, doan thé khac.

Huy dong sy tham gia ctia céc t6 chtic, doan
thé vao hoat dong nudi dudng, cham sdc,
gido duc tré cia nha truong

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé
4.1 Quén ly tré em dang hoc tai co s& gido duc mim non duoc giao quan ly
42 | Quén ly sb sach dbi voi gido vién theo quy dinh
Duoc lua chon, bd sung mot s6 ndi dung gidgo duc va trién khai ké hoach gido duc phu
43 |hop voitré em mam non va diéu kién coa dia phucmg, clia co s& gido duc mam non
bao dim yéu ciu trién khai Chuong trinh gido duc mam non

5. Céc yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, niing lwc va phim chét c4 nhan
5.1- Yéu cu vé trinh d§, kinh nghi¢m, pham chét c4 nhin

7 A A
Nhém yéu cau

~ A A
Yéu cau cu the

Trinh d0 dao
tao

Co béng Cir nhén gido duc méam non tr& lén; hoic c6 bing tdt nghlep Cao
ding su pham gido duc mim non va cé bang Cir nhan Quaén ly gido duc tro
lén

- Puge hoc tap, bdi dudng nang cao trinh o chuyén mon, nghiép vu.
- C6 chung chi bdi dudng hang chirc danh nghé nghiép gido vién mam non

Phim chéit ca
nhin

B}f : }iiiuorng, theo quy dinh.

chumg ¢ - Co6 k¥ nidng sir dung cong nghe thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu clu ciia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém | - Dam béo tiéu chuén chirc danh nghé nghiép gi4o vién mim non hang III

(thanh tich | (ma s V.07.02. 26) hodc tuong duong theo quy dinh.

cong tac) - Pat chuén nghé nghiép gido vién mam non.

- Chép hanh c4c cha truong, duong 161 chinh sach cua Déng, phap ludt cia
Nha nuée, cac quy dinh cta nganh va dia phwong vé gi4o duc mim non.

- Thuomg xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin
phém chét, danh dy, uy tin cia nha gido; guong mau trude tré em.
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r A 1
Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

két, giup d& dong nghiép.

- Yéu nghé, thuong yéu tré em; blet quan ly cam xuc; dbi xir cong bang va
tén trong tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré em; doan

- Thye hién nghiém cdc quy dinh vé trach nhiém va nghia vy chung cia
vién chire va quy dinh cia By Gido duc va Dao tao vé dao dirc nha gido.

5.2- Cac niing lye

El::(’)m RAE Tén ning luc Cap 6
Giao tiép tmg xir. 3-5
Hop tac, hd tro ddng nghiép. 3-5
Thich timg véi sy thay dbi. 3-5
Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5

Nhém  ning
lyc chung

Str dung cong nghé thong tin

Sir dung ngoai ngit hozc tiéng dan tdc

Pap Ung yéu
cdu coa cong
viéc (do co quan
¢6 thdm quyén
quan ly quyét
dinh)

Ném vitng chu truong, duong 161, chinh séch, phap luét
cla Dang, Nha nuéc, quy dinh va yéu ciu cua nganh, dia
phuong vé gido duc mam non va trién khai thuc hién c6
két qua vao nhiém vu dugc giao.

3-5

Nhoém néng
luc  chuyén
mon

Thuyc hién c6 hiéu qua chuong trinh gido duc mam non;
chu dong, linh hoat didu chinh ké hoach nudi dudng,
cham soc, glao dyc tré em phu hop voi didu kién thuc té
clia co s& gido duc mam non va dia phuong.

Chi dong td chitc va phbi hop kip thoi voi dong nghiép,
cha me ho#ic ngudi gidm hd tré em va cong dong trong
cong tac nudi dudng, chdm sdc, gido duc tré em.

3-5

B wliel
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Tén vi trf viée lam: GIAO VIEN MAM NON
HANG III

Ma vi tri viéc 1am: -

Ngay bit diu thue hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyuc hi¢n theo quy dinh tai Théng tu
52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua
Bo Gido duc va dao tao ban hanh diéu 18
truong mam non.

non.

1- Muc tiéu vi tri viée lam
Thue hign nhiém vy nudi dudng, chim séc, gido dyc tré em trong co s& gido dyc mam

2- Cidc cong viéc va tiéu chi dinh gia

TT

Céc nhiém vu, cdng viéc

Nhiém wvu,
ming cong
viée

Cong viée cu thé

Tiéu chi ddnh gia
hoan thanh céng vigc

2.1

Nudi dudng,
cham  soc,
giao duc tré
em

Thyc hién nuoi dudng, chim séc, gido duc
tré em theo ké hoach gido dyc ctlia co s&
gido duc mim hon va t6 chuyén mén; chiu
trach nhiém vé chét luong, hiéu qua nudi
dudng, chim séc, gido duc tré em & nhém,
16p duge phéan cong phy trach theo Chu’ong
trinh gido duc mam non; thuc hién cong tac
gido duc hoa nhap va quyén tré em.

Hoan thanh ké hoach nubi
dudng, cham s6c, gido
duyc tré em.

C6 ste khde bao dam yéu
cdu td chire cac hoat dong
nuoi dudng, chim séc,
gido duc tré em.

Ren luyén strc khoe; hoan thanh cac khéa
hoc, cac chuong trinh bdi dudng chuyén
mén, nghiép vu; tu hoc, tu bdi dudng nang
cao trinh d§ chinh tri, chuyén mén, nghlep
vu; tham gia cdc hoat dong chuyen mon;
bao quan va sir dung thiét b gido duc duoc
giao.

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

Céc thiét b gido duc duoc
giao dugc str dung cé hiéu
qua trong hoat dong nudi
dudng, chim sé6c, gido
duc tré em.

Phéi hop véi cha me hodc nguoi gidm ho
tré em va cong dong trong viéc nudi dudng,
cham séc, gido duc tré em

Huy dong duoc cac td
chiic, ¢4 nhin c6 lién
quan tham gia cac hoat
dong nudi dudng, chim
soc, giao duc tré em.

Thyc hién nghia vu cta cong dan, céc quy
dinh cta phap ludt, nganh Gido duc, co s&
gido duc mam non va dia phuong

Khéng vi pham quy dinh.

2.2

Cac nhiém
vu khac

Theo phén cong ctia hiéu trudng

Hoan thanh dung tién do,
bao dim chét hr(mg theo
yéu cdu dbi véi tung viée
dugc phan céng cu thé.

3- Céc méi quan hé cong vige
3.1- Bén trong

Duwgc quéin ly truwe tiép va I Quin Iy trwe tiép

| Cdc_don_vi phéi hop ]
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kiém duyét két qua béi chinh

Hiéu trudng, Pho hidu truong,
To6 trudng chuyén mon

Hoi ddng truong; hoi dong
thi dua khen thudng; hoi
ddng ki luat; hoi dong tu
vén; tb chirc Pang Cong
san Viét Nam, td chic
Cong doan, td chirc Poan
Thanh nién Cong san Ho

Tré em & cac nhom tré, 16p
mau gido dugc phan cong
giang day ndi riéng; tré em
clia co s& gido dyc mim non

néi chung. Chi Miph; cac td chuyén
mon, to van phong; cac
nhom tré, 1ép mau gido.
3.2- Bén ngoai
Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Uy ban nhan dan phudng

Phong Vin hoa - xd h¢i va cac co quan Thyc hle,n trach nhiém quan ly nha nutc
chuyén mon khic thudc Uy ban nhin déan dbi véi gigo duc mam non theo quy dinh.

phuong .-

Uy ban x3, phudng; céc co so gido duc mam

Thyc hién nhiém vy trién khai Chuong
trinh gido duc mam non; phat huy vai tro

non khac. . o A A

clia nha truong voi cdng dong.

Huy dong su tham gia cta céc t6 chiec,
Céc t6 chirc, doan the khac. doan thé vao hoat dong nudi dudng, cham

soc, gido duc tré cuia nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

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

4.2 | Quan Iy sb sach dbi v6i gido vién theo quy dinh.

Puoc lya chon, bd sung mdt sb ndi dung gido duc va trién khai ké hoach gido duc

4.3 | phu hop véi tré em mam non va diéu kién cia dia phuong, cha co s& gido duc mam

non bao dam yeu cdu trién khai Chwong trinh gi4o duc mam non.

5- Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, niing lwc va phim chit c4 nhin
5.1- Yéu cAu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét cd nhan

r A k
Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bing t6t nghiép Cao ding sur pham gido duc mam non tré 1én

Béi dudng, chimg
chi

- Puoc hoc tép, bdi dudng nang cao trinh dd chuyén mdn, nghiép vu.

- C6 chiing chi bdi duéng hang chirc danh ngh nghiép gido vién mim
non theo quy dinh.

- C6 k¥ néng sir dung cdng nghé théng tin co ban va st dung dugc
ngoai ngft theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Pat chuin nghé nghiép gido vién mam non.

Phdm chit ca
nhan

- Chép hanh céc chi truong, dudng 16i chinh sach cia Dang, phap ludt
ciia Nha nuéc, cac quy dinh ctiia nganh va dia phwong vé gido duc mam
non.

AT
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Nhém yéu cau

A A A
Yéu ciu cu the

doan két, gitip d& ddng nghiép.

- Thudng xuyén rau doi dao dtre, néu cao tinh than trach nhiém, gifr gn
phim chat, danh duy, uy tin ctia nha gido; gwong miu trude tré em;

- Yéu nghé, thuong yéu tré em; biét ‘quan ly cam xic; dbi xir cong bing
va ton trong tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré em;

- Thue hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung ctia
vién chie va quy dinh ctua Bd Gido dyc va Dio tao vé dao dirc nha

gido.
5.2- Céc niing luc
N+om njng Tén niing lwe Cip dd
e
Giao tiép tmg xr. 3-5
Hop téc, hd trg ddng nghiép. 3-5
Thich ting véi sy thay dbi. 3-5
Nhom ning | Tw hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
luc chun . = e Dép (mg yéu ciu
i & Str dung cong nghé thong tin. cia cong viée
(d? co quan co
. 7 " A th én
St dung ngoai ngit hodc tiéng dan tdc. qu?:: Iy cig,ét
dinh)
Nim duogc chu truong, dwong 18i, chinh sach, phép luét cia
Dang, Nha nude, quy dinh va yéu ciu cia nganh, dia
phuong vé gido duc mim non va trién khai thue hién vao 3-5
nhiém vy duoc giao.
) y C6 kién thuc, k§ nﬁng trong viéc td chirc hoat dong nudi
Nhém néng dudng, cham séc, gido duc tré em; c6 kha ning sw pham phu 4.8
ll.ff chuyén hop vé6i yéu cau nhiém vu thye hi¢n chwong trinh gido duc | 2"
Hon mam non.
Biét phdi hop véi ddng nghiép, cha me tré em va cong ddng 3.5
trong cong tic nudi dudng, chim séc, gido duc tré em.
Biét quan 1y, st dung, bdo quan va giit gin c¢6 hiéu qua tai 325

san co s¢ vat chat, thiét bi ctia nhém/16p, truomg.
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Tén vi tri viéc lam: HO TRQ GIAO DUC
NGUOI KHUYET TAT

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

bia diem lam viéc:

Céc trudong mam non thude Uy ban nhan dén phuong

Quy trinh céng vigc lién
quan:

cong lap

Thong tw 19/2016/TTLT-BNV-BGDDT quy dinh ma sb,
tiéu chudn chic danh nghé nghiép nhan vién hd trg gido
duc nguoi khuyét tat trong cic co s& gido duc mam non

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuec hién céc nhiém vu lién quan dén cong tac hd trg gido duc tré em 1a nguoi khuyét

tat, tré em hoc hoa nhép trong co so gido duc mam non.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhi¢m vy,
mang cong
viée

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viée

2.1

Cong tac
hd tro gido
dyc nguoi
khuyét tat

Tham gia x4y dung ké hoach giéo
dyc ¢4 nhan cho nguoi khuyét tit.

Ké hoach giéo duc ca nhan cho
nguoi khuyét tat dugce duyét.

Hoc tap va rén luyén ki nang dac
thu, ki ning song pht hop v6i kha
nang va nhu cau ctia nguoi khuyét
tat.

Tré em 13 ngudi khuyét tit hoan
thanh chuong trinh hoc tap va rén
luyén ki nang dic thu, ki ning
song phi hop .

Hd trg gido vién trong cac hoat
dong chim soc, gido duc nguoi
khuy¢t tat.

Céc hoat dong hd trg gido duc
nguoi khuyet tat duge hoan thanh
dung tién do va chit luong yéu
cdu tai chuong trinh, ké hoach
dugc duyét.

Tham gia huy dong tré em khuyét
tat dén truong.

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

HS trg, tw véan cho gia dinh ngudi
khuyét tt va cong dong vé kién
thire, ki ning cham soc, gido duc
nguoi khuyét tat.

Céc kién thirc, ki nidng chim séc,
gido duc ngudi khuyét tat duge
phd bién dén timg gia dinh cta tré
em 14 ngudi khuyét tit.

Phéi hop véi gido vién ddnh gia tre
em khuyét tit trong trudong mam
non.

Hoan thanh hd so danh gia tré em
khuyét tat

Hoan thanh céc chuong trinh bdi
dudng; tu hoc, tu bdi dudng, nang
cao ning lyc chuyén moén nghiép
vu theo y8u ciu ciia vi tri viéc 1am.

Hoan thanh céc ké hoach dao tao,
bo6i dudng theo yéu cau

2.2

Céac nhiém
vu khac

Theo phén cong cua hiéu truong

Hoan thanh dung tién dg, bao dam
chét luong theo yéu cau dbi voi
ting viéc duge phan cong cu thé.

3- Céc moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Pwoc quan ly trwe tiép va
kiém duyét két qua béi

Quiin Iy trwe tiép | Cac don vi phdi hop chinh

s S

&
S

\
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Higu truong, Phé hiéu truéng,
T6 trudmg, T phé chuyén

mon,

Ho6i dong trudng; hoi dong thi dua
khen thudng; hoi ddng ki luat; hoi
dong tu van; to chirc Pang Cong sén
Viét Nam, t§ chitc Céng doan, tb
chirc Doan Thanh nién Cong san Hb
Chi Minh; céc t6 chuyén mon, tb van
phong; céc nhém tré, 16p mau gido,
16p hoc c6 tré khuyét tat.

Tré em la nguoi
khuyét tat, tré em
hoc hoa nhép.

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chiic c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Uy ban nhan dan phuong
Phong Vin hoa - xa hoi Vva Cc4c co quan
chuyén moén khéac thuoc Uy ban nhin

dén phuong .

Thyc hién trdch nhiém quan 1y nha nuéc d6i voi
gido duc mam non noéi chung, gido duc tré em la
nguoi khuyét tat néi riéng theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong; cic co sé gido duc

maéam non khéc.

Thyc hién nhiém vy hd trg gido duc nguvi
khuyét tat tai dia phuong; phét huy vai tro cia
nha trudng véi cong ddng.

Cac t6 chirc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ctia cac t6 chirc, doan thé
vao hoagt dong chim soc, gido dyc tré em la
ngudi khuyét tat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Quan 1y tré em 1a ngudi khuyét tat dang hoc tai co s& gido duc mim non duoc giao
' quan ly.
4.2 Quan ly s6 sach dbi v6i nhan vién hd tro gido duc nguoi khuyét tit theo quy dinh.
Cht dong trong ndi dung, phuong phap hd trg ngudi khuyét tat hoc tép va rén
43 luyén ki nang déc thu, ki ning song phu hop véi kha ning va nhu ciu cua ngudi
khuyét tat.

5- Cic yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, niing lwc va phdm chét c4 nhan
5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phdm chit c4 nhin

I3 n A
Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

C6 bing tét nghiép Cao dang tro 1én chuyén nganh hd tro gido duc
ngudi khuyét tat hodc ¢6 bang bt nghiép Cao dang tré 1én mot trong

Trinfvdd daotan c4c nganh, nghé thudc linh vuc, nhém nganh, nghé: Pao tao gido vién,
Tém ly hoc, Cong tic xa hoi, Stc khoe

Bbi dudng, | C6 k¥ ndng sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung duge ngoai

chimg chi ngit theo yéu céu cua vi tri viée lam.

Kinh nghi¢ém | Theo quy dinh ciia Pang va phap luit ciia Nha nuée

(thanh tich cong
tac)

Phdm chit c4

nhan

- C6 tinh thén trach nhiém, tan tuy véi cong viéc, tich cuc cai tién, dic
rat kinh nghiém trong thyuc hién nhi¢m vy dugc giao.

- Thuong yéu, tén trong va doi xur cong bang doi véi nguoi khuyét tat;
hd trg, bao vé quyén va lgi ich hop phép ctia nguoq khuyét tat.

- C6 trach nhiém hop téc voi dong nghiép, gla dinh nguoi khuyet tat va
cée td chure, ca nhan khac trong viéc hd tro gidgo dyuc ngudi khuyet tat.

- Thyc hién 16i séng lanh manh, vin minh, phu hop v&i méi truong
giao duc.
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5.2- Cac niing luc

Nhém ning

e Tén niing lwe Cap dp
Giao tiép Gng xtr 3-5
Hop tac, hd trg ddng nghiép 3-5
Thich tmg v6i sy thay dbi 3-5

Nhém  nang | Ty hoc, nghién ctru khoa hoc 3-5

lyc chung

Str dung cong nghé thong tin

Sir dung ngoai ngit hoic tiéng dén toc

Dap tmg yéu cau cia
cong viée (do co
quan c6 thim quyén
quan ly quyét dinh)

Nhém néng
luc  chuyén
mon

C6 kién thire hidu biét v& phéap luat, thuc hién phap luét
trong co s& gido duc mam non

3-5

C6 hidu biét v& dic diém, nhu ciu cia ngudi khuyét tat;
cong tac hd tro gido duc ngudi khuyét tat va cac chinh
sach cia Nha nudce, cia nganh, cia dia phuong lién quan
dén cong tc hd tro gido duc ngudi khuyét tat.

3-5

Thyec hién hogc phdi hop thuc hién duge ni dung chuong
trinh h trg gido duc ngudi khuyét tit cAp mim non

Van dung dugce kién thirc va ki ning chuyén mon co ban
vao thuc tidn hd trg gido duc cho ngudi khuyét tat.

C6 ki ning hd tro, tu van, tham gia, phdi hop véi gido
vién, gia dinh va cong dong trong gido duc ngudi khuyét
tht.
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Tén vi trf vige lam: PHYU TRACH KE TOAN (KE TOAN
VIEN TRUNG CAP/ KE TOAN VIEN)

Ma vi tri viéc 1am:
Ngay bt dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc:

Céc trudng mam non thugce Uy ban nhan dan phudng

Quy trinh cdng viéc lién
quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cdng tac ké toan ctia don
vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; béo cdo
tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cic don
vi ¢6 lién quan theo quy dinh ctia phap luit va quy dinh cta
don vj thudc nganh linh vyc thude pham vi quan ly.

1- Muc tiéu vi tri vi¢c lam

Tham gia nghién ctru, tham mwu, téng hop, tham gia thim dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop x4y dung, hoan thién viin ban quy pham
phap luat, dy 4n, dé 4n vé cong tic ké toan ctia don vi, hach toan ké to4n vé thu, chi tai chinh
cua don vi, bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho céc don vi thudc linh
vuc pham vi quan Iy, chi tri, t§ chirc trién khai thue thi céc nhiém vu chuyén mén theo mang

cong vige dugc phén cong.

2- Cic cong viée va tiéu chi dinh gid

Cic nhiém vu, cong viée - Lo o
= Tiéu chi d4nh gid hoan
TT | Nhiém vu, . i 2 5 = o
G Cong vige cu thé thanh cong viéc
méing cong viéc
" g Thamv glannghle{l o, xdy dyng Céac quy dinh, vin ban
Tham gia x8y dung vin | céc vin ban, huéng dan linh vye hi A . &
. o L% 3 2 e LA Gk .. | phap luét, chién luge, quy
ban quy pham phép luét, | vé cong tac ké toan ctia don Vi, % ;
£ Z e . ... | hoach, ké hoach, chinh
chién lugce, quy hoach, ké | hach toan ké toan vé thu,chi tai | , : .
2.1 ;i = , . e i sach, chuong trinh, du 4n,
hoach, chinh  sach, | chinh ctua don vi; bdo cdo tinh | oa . K ;
5 x4 ¢ - e dé an dduwwojc cap c6
chuong trinh, dé 4n, du | hinh thuc hién thu, chi tai chinh | | z X v
: § g e s thdm quyeén thong qua.
an. thudc pham vi quéan lyctia don
Vi.
1. Tham gia hwéng dan trién hai
thue hién cac quy dinh, vin ban
phdp ludt; chién lugc,quy
hoach, ké hoach, chinh sich, | 1. Vin ban, tai lidu duc_rg
chuong trinh, dy 4n, dé 4n linh | ban hanh dung tién do, ké
vuc ké toan hodc cua don vi. hoach, thoi gian va bao
2. T6 chirc, hudng dan, theo doi | dam chat luong theo yéu
vi¢c thuc hién ché d9, chinh | clu cia cép trén.
. XLz . | séch chuyén mén, nghiép vu; dé& | 2. Truyén dat dugc cdc ndi
2.2 iﬁgﬁéﬁa;:?/a?ggnkhm xudt cac bién phdp de ning cao | dung v nghiép vu theo
Je e : hiéu Iyc, hiéu qua quan ly vé | phan cong dé cac t§ chirc,
nganh, linh vyc ké todn ctia don | c4c nhan khic hiéu, trién
vi. i khai dugc va dat két qua.
3. Tham gia t0 chic céc chuyén |3, Pyge co quan, t6 chite
de boi dutng nghiép vwphd | 16p dao tao, bdi dudng
bin kinh nghi¢m vé cdng tic | ganh gid hoan thanh.
hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé nganh, linh vuc ké toan
, cua don vi.
K_iém tra, so két, téng két Tglarn Tgia td chic so két, téng 1. Vin ban bao cdo két qua
2.3 | viéc thuyc hién céc vin | két, kiém tra, phén tich, d4nh gia | thuc hién dung thdi han
ban., - va béo cdo viéc thuc hién céc | quy dinh.
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quy dinh B Chinh tri, Ban Bi
thu; véin ban phap ludt cia Quoc
hoi, Uy ban Thudong vi Qudc
hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, BJ, nganh; chién
lwoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
ctia nganh, linh vuc ké todn hoic
cua dia phuong.

2. Noi dung bao céo, danh
gia c6 dé xuat kip thi,
dung ké hoach, dugc clp
¢6 thdm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gbp y céc vin
ban

Tham gia thdm dinh, gép y cac
quy dinhvanbanphapluatké
hoach,chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n liénquan dén nganh,
Iinh vuc ké toan cta don vi.

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

2.5

Thuye hién céc hoat dong
chuyén mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t& chic
trién khai thuc hién céc hoat
dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vy dugc phén cong,
cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tdng hop
va phén tich s6 lidu ké toan phuc
vu cho céc phin cong viéc phu
trach, cho cong tac quan ly, chi
dao, diéu hanh tai don vi.

- Td chire thuc hién cong tac ké
todn, 1ap bao céo tai chinh, bao
céo ké toan quan tri, bao quan,
lwu trit tai ligu ké toan, cung cap
thong tin thudc phén viée duge
phén cong hodc phu trach.

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

- T6 chirc phén tich, danh gia
tinh hinh quéan ly, st dung tai
san, kinh phi thugc phan hanh,
phén viéc phu trach va dé xuat
bién phdp quan ly, sir dung tlet
kiém, c6 hidu qua cic ngudn von
hodc kinh phi.

DPam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d9, chit lugng va
hiéu qua cong vigc.

2.6

Phébi hop thuc hién

Phéi hop véi cic don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi cdc nhiém vu lién quan
dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phéan cong.

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

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

.y

Thuc hién nhi€ém wvu
chung, hdi hop

Tham du cac cudc hop lién quan
dn linh vuc chuyén mon &

Tham dy dé"ly (11"1, chuén bi |
tai liéu va y kién phéat bicu
theo yéu cau.

trong va ngoai don vi theo phén
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[ cong,

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

Xdy dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach

2.8 2’ L P cong tdc cua don vi, co
tuén cua ca nhéan. " A
quan va nhiém vy duogc
giao
2.9 | Thyc hién céc nhiém vu khac do cip trénphén cdng.

I3 As A A A
3- Ciac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Duge quin Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop trwe tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu Ph6o  hiéu

truong

truong,

Cac vién chirc, nguoi lao
dong khéc trong don vi

Cac 0 chuyén moén, t6 van phong;
cac nhéom tré, 16p mau gido, Iorp
hoc. Céc co quan, t6 chire, don vi
lién quan:

Kho Bac Nha nuéc , Bao hiém xi
hdi phudng , Phong Tai chinh ké
hoach phudng , Chi cuc Thué
phuong , Cac Ngan hang thuong
mai trén dia ban phudng

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chic, don vi c6 hoat dong
lién quan dén linh vuc vé& ké toan thudc pham

vi quan ly ctia don vi.

S& Tai chinh, Kiém toan Nha nude, Kho Bac
, Bao hiém x& hdi phuong

Nha nudce

Phong Tai chlnh ké hoach phudng
, Céc Ngén hang thu'ong mai

Thué phuong
trén dia ban phufmg

, Chi cuc

- Tham gia céc cudc hop ¢6 lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac théng tin cin thiét cho viéc thuc
hién cdng viéc chuyén mon.

- LAy théng tin théng ké.

- Thye hién béo céo theo yéu céu.

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Puge chi dong vé& phuong phap thuc hién cdng viéc dugc giao

4.2 | Tham gia y kién vé céac viéc chuyén moén cua don vi.

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao didu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc
| giao theo quy dinh.

44 Puogc yéu ciu cung cAp théng tin va danh gia mirc d9 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
| nhiém vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gla cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sw phén cong clia thii trudng.

5- Cac yeu cau vé trinh dd, ning lwe

5.1- Yéu ciu vé trinh dé

r A A
Nhoém yéu cau

A A A
Yeéu ciu cu the

Trinh d6 dao
tao

C6 bing Cao ding/Pai hoc tré 1én nganh: Tai chinh, Ké toén, Kiém toan.

Bdi dudng,

- C6 chiing chi bdi dudng tiéu chuin chirc danh nghé theo quy dinh cia
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r A A
Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

chtng chi phéap luat hién hanh.
- C6 k¥ néng sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngit theo yéu cdu clia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém

(thanh tich | Theo quy dinh ctia Pang va phdap luat cia Nha nude.

cong tac)

Phim chét ca
nhén

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chép hanh chu treong, chinh
séch ctia Pang, phap luét ctia Nha nudce, quy dinh cta co quan.

- C6 tinh thin trach nhiém cao véi cong viée, phbi hop cong tac tot.

- Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét ldng nghe

- Diém tinh, nguyén tic, cin than, bao mét thong tin

- Kha niing doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéce.

- Tap trung, sdng tao, tu duy doc lap va logic.

, A A
Cic yéu cau
khae

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phm hop kiém tra
va thdm dinh ‘céc chu truong, chinh sach, nghi quyet ké hoach, giai phap
dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va td chirc thyc hién hiéu qua céc chu truong,
duomg 181 cia Pang, chinh sach phép luat cia Nha nude & linh vye cdng tac
dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd va giai
phap glal quyét cac van 2 thye tién lién quan dén chiic ning, nhiém vy cua
don vi.

- Hidu va vén dung duge céc kién thiic chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ ndng xir ly cdc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, glam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va vén dung dugc cac kién thic vé phwong phap nghién ciru, t6
chirc, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai liéu, d& tai, d& an thude linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé - nganh, linh vuce; ¢ k§
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thir, ky thuit xay dyng, ban hanh vin ban
vao cdng viéc theo yéu ciu ciia vi tri viéc lam.

5.2- Yéu chu vé niing lve

Nhém néing lwe Tén ning luce Cép dd
Dao dtrc va ban linh 2-3
Té chirc thyce hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh vén ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Nhém nang lyc | Quan hé phoi hop 23
chung ) Phii hgp véi chirc
Str dung ngoai ngit ning, nhiém vy cia
co quan, tO chirc,
don vi str dung vi tri
5 A Rt A . viéc lam dugc cap
Str dung cong nghé thong tin &6 thirit ‘Gyen Hhe
duyét

A\

il

e

¢

lla@/ ¢
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Nhém niing luc Tén niing luc Cip do
Khé néng chi tri tham muu x4y dung cdc vin ban 23
(theo nhiém vu ctia vi tri viéc 1am)
Kha ning huéng din thuc hién céc viin ban (theo
nhiém vu ctia vi tri viéc 1am) o
Nhém nang luc | Kha ning kiém tra viéc thuyc hién cic vin ban
chuyén mén (theo nhiém vy ciia vi trf viée lam) “d
Khé niing phdi hop thuc hién cdc vin ban (theo 23
nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
Khé ning thim dinh, gép ¥ céc vin ban (theo 5.3
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Tu duy chién luge 2-3
o | Quan Iy sy thay dbi 2-3
};I}hom ning lyc quan Ra quyé t di nh 23
Quan ly nguon luc 2-3
Phét trién nhén vién 2-3
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Tén vi tri viéc lam: THU VIEN VIEN HANG III

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Céc trudng mim non thudc Uy ban nhan dan phuong

Quy trinh cdng viéc lién quan

nghi¢p
handugcgiao.

cong

Thye hién theo quy dinh tai cic vanban quy pham phap
ludt,van ban huéng din vé hoat dong ctia don vi su
laptheochucnang,nhlemvu,quyen

1- Muc tiéu vi tri viéc l1am

Thyc hién cac hoat dong nghié¢p vu thu vién yéu céu chuyén mon theo phén cong cia
cAp c6 thdm quyen vA chiu trach nghiém trudc cip c6 thAm quyén va trude phap ludt vé

nhiém vu duogc giao.

2- Cac nhiém vy, cdng viéc va ti€u chi dinh gid

Cac nhiém vy, cong viée

TT | Nhi¢m vu,
mang cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

Thuc hién quy trinh hoat
1 dong  chuyén  mon,
nghiép vu thu vién

Thuyc hién cac hoat dgng chuyén
moén, nghiép vu thu vién theo
phén cong

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong theo
phéan cong.

2 T chirc thuc hién

2.1 | Xay dung ké hoach

Xay dung ké hoach hang nim vé
nhiém vu chuyén mon thu vién
duoc giao va td chirc thuc hién
sau khi dugc phé duyét.

Ké hoach dugc xdy dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tac cua don vi
va dugc thuc hién theo
dung tién do.

Nghién ctru xdy dung cac
2.2 | dé 4n, dé tai nghién ciru
khoa hoc cap co so.

Tham gia nghién ctu, Ung dung
cac thanh tu cha khoa hoc va
cong nghé trong hoat dong thu
vign.

Phan ndi dung tham gia
duge danh gia hoan thanh
theo dung ké hoach, chét
luong do nguoi chu tri
giao.

Thuc hién cac nhiém vu

42 chung, hdi hop

Tham du cac cudc hop trong va
ngoai don vi theo sy phin cong

Tham dy ddy du, chudn bj
y kién phat bi€u theo yéu
cau.

2.4 | Phbihop cong tac

Phéi hop v6i vién chirc, ngudi
lao ddng trong don vi thyc hién
nhiém vu

Xay dung mdi quan hé tich
cuc trong cong tac theo
diing quy ché, quy dinh.

A , A . A ’ A A .
3 Thuec hién cac nhiém vu khéc do cap cd tham quyén giao.

r K . A A A
3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quén ly trye tiép va
kiém duyét két quai béi

Quan hé phéi hop true tiép
trong don vi

C#c don vi phéi hgp chinh

Hi¢u Pho

trudng

truong, Higu

Céc vién chirc chuyén mon
khac, ngudi lao dong trong
don vi

Cic t0 chuyén mon; t6 véan

phong; 1ép hoc sinh.

3.2- Bén ngoai
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Co quan, tb chire 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhén dén thanh phd
S& Gido duc va Pao tao thanh phd

dan phuong

Uy ban nhan dén phuong
Phong Vin hoa - x3 hoi phudng va céc co
quan chuyén mon khéc thudc Uy ban nhén

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép céc théng tin theo yéu cu.

- Thu thdp céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viée chuyén mén.

ban khic.

Uy ban x4, phuong, cac truomg khéc trén dia

- LAy thong tin théng keé.
- Thue hién béo céo theo yéu cu.

Cic td chirc, doan thé khac

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé
41 Truc °tiép thi_g.‘c hj‘ff:n cac nhiém vu dtr(,)'t_: phén cdéng, bdo cdo va phiu trach nhiém truéc cp
| c6 tham quyén vé két qua thuc hién nhidm vuy.
4.2 | Tham dy cdc cudc hop, hdi nghj vé linh vuc dugce phan cong.
43 Phéi L1013 v6i cdc cd nhén, td chire khac trong viéc trién khai, nhiém vy duge cip c6 thim
quyén giao.

5- Céc yéu ciu vé trinh dg, kinh nghiém, niing lwe va phidm chét c4 nhin
5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phim chét c4 nhéin

Nhém
A
ciau

yéu

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao
tao

C6 bang Dai hoc trd 1én chuyén nganh Théng tin - Thu vién. Trudomg hop co
bing Dai hoc tr& 1&n chuyén nganh khac phai c6 chimg chi bdi duding kién thic,
k¥ ning nghé nghiép chuyén nganh théng tin - thr vién do co quan, td chirc c¢6
thim quyén cép

Bbi dudmg,
chiing chi

- C6 chimg chi bdi dudng tidu chuén chic danh nghé nghiép vién chirc chuyén
nganh thu vién,

| - Co ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sit dung duoc ngoai ngir

theo yéu cau ctia vi tri viée 1am

Kinh nghiém
(thanh  tich
cdng tac)

Theo quy dinh cta Pang va phép luit cia Nha nude

Ph4m chét ca
nhin

- C6 tinh than tréch nhi¢ém véi cong viéc dugc giao, tudn thi quy dinh cia phép
luét, thue hién dung va ddy du cac nghia vu cta vién chirc trong hoat dong nghé
nghiép.

- T4m huyét v6i nghé, trung thyc, khéch quan, thdng than, 1am viéc khoa hoc,
c¢6 chinh kién 18 rang, c6 thai do khiém ton, ding myc khi tiép xiic v6i nhan
dén, c6 y thirc d4u tranh véi nhitng hanh vi sai tri, tiéu cuc, thuc hanh tiét
kiém, chéng lang phi.

- Ton trong quyén tiép can va sir dung thu vién ciia moi tAng 16p nhan dan theo
quy dinh ctia phap lut. C6 y thirc cai tién, nang cao chét lugng san phdm va
dich vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chi dong phdi hop voéi ddng nghiép thuc hién
nhiém vu dugce giao.

- Khéng ngimg hoc tép, rén luyén ning cao phim chét, trinh dd, ning luc.

Céc yéu cau
khéc

- Nam duge chu truong, dudng 16i cia Pang, chinh sich, phép ludt ctia Nha
nude, chién luge phat trién vé thu vién va vin hoa doc.
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Nhom  yéu
A
cau

A A A
Yéu cau cu thé

- Ném vimg kién thirc chuyén mén nghiép vu vé thu vién.

- C6 ning lye phan tich, tong hop nhiing vén dé& dugc tham muu, quan 1y.
- C6 ning lyc huéng din ngudi st dung thu vién sir dung tién ich thu vién dé

tiép can va khai thac thong tin.

- C6 k¥ néng sir dung cong nghé thong tin co ban, sir dung dugc ngoai ngit hodc
str dung duoc tiéng dén toc thiéu sd v6i vién chire cong tac & ving dén toc thiéu

s6 theo yéu cdu cta vi tri viéc lam.

5.2- Céc ning lwe

Nhém nang

Iee Tén ning luc Cip a6
Pao dc va ban linh 2-3
T chirc thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép img xtr 2-3
Nhém  nang | Quan hé phdi hop 2-3
Iye chung Phit hgp  voi chirc
Str dung ngoai ngit ning, nhiém vy cua co

St dung cdng nghé thong tin

quan, t6 chue, don vi
sir dung vi tri vigc lam
dugc cdp c6 tham

quyén phé duyét
Kha niing tham muu xdy dung cac vin ban (theo nhiém | 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang huéng din thuc hién cc van ban (theo nhiém | 2-3
. y vu cua vi tri viéc 1am)
Eléom chﬁ?gi Khlé nang klém tra‘viéc thuc hién cac vidn ban (theo | 2-3
sl nhiém vu cﬁzt vi tri viéc lam)
Kha niing tham dinh, gop y céc van ban (theo nhiém vu | 2-3
cua vi tri viéc lam)
Kha ning thuc hién hoat dng chuyén mon, nghiép vu | 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Tu duy chién luge 1-2
) | Quan ly su thay d6i 1:2
Nhom 408 | Ra quyét dinh 12
uc quan ly =
Quan ly nguon lyc 1-2
Phét trién d6i ngii 12

Y

4

\ =, \e e
L\ AN

P e
W e\
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Tén vi tri viéc 1am: THU VIEN VIEN HANG IV

Ma vi tri viéc lam:’

Ngay bét ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Céc trudng mdm non thude Uy ban nhén dan phuong

Quy trinh céng viéc lién quan

dugcgiao.

Thyc hién theo quy dinh tai cdc vanban quy pham phép
lugt,vin ban huéng dan vé hoat dong cua doq vi su
nghiép céng lgp theo chirc ning,nhiém vu,quyén han

1- Muc tiéu vj tri viéc 1am
Thuc hién cac hoat dong nghiép vy thu vién yéu ciu chuyén mon theo phén cdng cua

cap co

nhiém vu dugc giao.
2- Céc nhi¢m vu, cdng viéc va tiéu chi d4nh gii

thim quyén va chiu trach nghiém trudc cip c6 thdm quyén va truée phép luat vé

Céc nhi¢m vu, cong viée " § sme ee o
TT | Nhiem vu Tiéu chi didnh gid hoan
.. . . | Congviéc cu thé thanh cong viéc
ming cdng viée
1 | Té chirc thuc hién
- Thuc hién ké hoach hang nim vé nhiém Ké hoach d Av d
vu chuyén mén dang dam nhiém theo » f" oL ¢ uqf:' ng uﬁ%
Xsy dmg k& | phin céng: rén co so ndi dung ke
11 fisack Xav d 3 thuc hién k& hoach cb hoach céng tac ctia don vi
' t ay dung va h e lfun\n e AORCT ;ﬁr}g va dugc thuc hién theo
dc nam, quy, thang, tudn cla cd nhéin diing tién db.
theo phén cong
- Xir ly tai nguyén thong tin, bao gbm: xir
ly k¥ thuét, xtr 1y hinh thire, t6 chic tai
nguyén thong tin ¢é ndi dung don gian,
pho cép.
Thyc hi¢n c4c | - T6 chirc tai nguyén thong tin bao gém: | Pam bao quy trinh cong
| | hoat dong | td chire céc loai tai liéu trong kho tai liéu | tic va theo diing k& hoach
"~ |chuyén  mon, | va thyc hign cdc cong doan thucdng trong | vé tién dd, chat lugng, hiéu
nghiép vu bao quan cac loai tai ligu. qua cdng viéc.
- Tham gia kiém k&, thanh loc tai nguyén
théng tin theo phén cong.
- Truc tiép phuc vu nguoi st dung thu
vién )
Th}fc i edp Tham dy cac cudc hop don vi theo su Th&rfl an C,Iay .‘1“’ chuin P ;
1.3 | nhiém vu o a y kién phat biéu theo yéu
- phéan cong A
chung, hdi hop cau.
Phéi hop cdng | Phbi hop véi vién chire, nguoi lao dong Xiy dimg mot quan’ Bg Ui
14 |, . % " cuc trong cong tac theo
tac trong don vi thyc hién nhiém vu , % .
ding quy ché, quy dinh.
2 | Thuc hién céc nhiém vu khéc do cdp c6 thdm quyén giao.

3- Céc méi quan hé céng viée
3.1- Bén trong

Duge quin ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phéi hgp trye tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hgp chinh

Hiéu
trudng

trudng,

Phé Hiéu

Céac vién chirc chuyén mon
khic, ngudi lao dong trong

Céc td chuyén mén; t& vin
phong; 16p hoc sinh.
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Pwoc quéan ly trwe tiép va | Quan h¢ phdi hop true tiép

. . A .
kiém duyét két qua béi trong don vi Cazdoi'v) phok iy el

don vi

3.2- Bén ngoai

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

Uy ban nhan dén thanh phd

S& Gido duc va Pao tao - Tham gia cac cugc hop co lién quan.
Uy ban nhan dan phudng - Cung cip cac théng tin theo yéu cau.

Phong Vian héa - xi hdi phudng va cac co quan | - Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc
chuyén mén khac thuéc Uy ban nhén dén | thuc hign cong viéc chuyén mon.
phudng - LAy théng tin thong ke.

Uy ban x4, phudng, céc trudng mam non khac | - Thye hién béo cdo theo yéu clu.

Céc tb chirc, doan thé khac

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

41 Truc tiép thuc hién cac nhiém vy dugc phén cong, bao cdo va chiu trach nhiém trude cap
" | ¢6 thAm quyén veé két qua thue hién nhiém vu.

4.2 | Tham dy cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc duge phén cdng.

43 Phéi hop véi céc ca nhén, tb chirc khéc trong viéc trién khai, nhiém vu duge cap c6 thdm
| quyén giao.

5- C4c yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, niing lyc va phim chit c4 nhin
5.1- Yéu cAu vé trinh d@9, kinh nghiém, phim chét c4 nhén

- A A A A
Nhom yéu cau Yéu ciu cu the

Co bang Trung cap trg 18n chuyén nganh Thong tin - Thu vién. Truong hop
co bang Trung cap tré 1én chuyén nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng

Eenihgg, woo 4o kién thire, k§ nang nghé nghiép chuyén nganh thong tin - thu vién do co
quan td chirc c6 thAm quyén cap
. - C6 chimg chi bdi dudng tidu chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc
Boi dudng, chuyén nganh thu vién.
chiing chi - C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai

ngit theo yéu cAu ctia vi tri viéc [am

Kinh nghiém | Theo quy dinh ciia Pang va phap ludt ciia Nha nudce
(thanh tich cong
tac)

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach ctia Dang, phap luét cia Nha nude, quy dinh clia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, tin tuy voi cong viée , tich cuc cai tién, duc rat
Phim chét ca | kinh nghiém trong thyc hién nhiém vy dugc giao;

nhan - Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bd.

5.2- Céc niing luc

Nhom  ning

Iye Tén ning luc Cap dg

Nhém  ning | Pao dirc va ban linh 1-2
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Nhém  néing | yor ning e Cép db
lwe
lye chung T chirc thyc hién cong viée 1-2
Soan thao va ban hanh vin ban 1-2
Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phéi hop 1:2
Phu hop v6i chuc
Str dung ngoai ngft ning, nhiém vu cia co
quan, t6 chic, don vi
st dung yi tri viéc lam
Str dung cong nghé thong tin dugc cap c6 thim
quyén phé duyét
Khé néng tham muu x4y dung cic vin ban (theo nhiém 12
vu cia vj tri viéc 1am)
Kha ning huéng din thuc hién cac vin ban (theo nhiém 19
- 5 vu ctia vi tri viée lam)
na . VA iR A : - ,
— "8 | Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc vin ban (theo
luc chuyén - s = e e 1-2
il nhi¢m vu ctia vi tri viéc lam)
Kha ning thdm dinh, g0p ¥ céc vin ban (theo nhiém vy 1.2
cua vi tri viéc lam)
Kha ning thuc hién hoat dong chuyén mén, nghiép vu 122
(theo nhiém vu cta vi tri viéc 1am)
Tu duy chién luge 1-2
- _ | Quan Iy su thay dbi 1-2
om - NANg I'pa quyét dinh 12
luc quan ly e e
Quén Iy ngudn luc 1-2
Phét trién d6i ngii 1-2
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Ma3 vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc lam: VAN THU VIEN

Ngay bt du thyc hién:
Pia diém lam viéc: Céc trudong mim non thude Uy ban nhan dén phuong

Céc van ban, quy dinh hién hanh v& cong téc hoach dinh
va thue thi chinh sach ve vén thu.

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri vi¢c lam

Trién khai hoat dong vén thu cta co quan, tb chirc hogc tryc tiép thuc hién cac nhiém
vu vin thu theo mang cong viéc duge phan cong trong co quan, td chirc hanh chinh tir cép
huyén trd 1én.

2- C4c cong viéc va tiéu chi dinh gia

Cac nhiém vu, cong viéc » . o
. Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT | Nhiém vu, . - 2 A i
< " o Cong viéc cy thé cong viée
méng cong viéc
Vin onh  he| nem giavin hanh Bg thong quan) g
thdng auan 1v tai ly tai liéu dién t& cla co quan, to | Vén hanh hé thong quan ly tai
9.1 |thong quan 1y tal| f.o truc tiép thuc thi nhiém vu | liéu dién ti theo quy dinh.
lidu dién tir cia | , o
# oz cOng tac vin thu co quan theo quy
co quan, to chirc .
dinh.
Thuc hién quéan 1y, luu gitt hd so, ‘
Luu eift hd so. tai tai liéu theo quy dinh cta cong tac Quan ly, luu trlt ho so, tai liu
2.2 lie g ’ van thu; t6 chiic vige théng ké luu | theo quy dinh trong cdng tac
iéu g
trit cac tai liéu, s6 liéu theo yéu céu | van thu.
cta nghiép vu cong tac vin thu.
- .. | Truc tiép thyc thi nhiém vu céng Dam b? i i minh coﬁg.ﬁa‘: i
Thyc hién nghiép | = . % .. = | theo ding ké hoach vé tién do,
2:3 y tdc vin thu co quan va cdc nhiém %  hia e
vu vén thu : B g o chat lugng va hiéu qua cong
vu khac dugc cap trén giao. ia
viéc.
1. Cong vige, nhiém vy dugc
K e, ., . |giao thong sudt, tao duge mdi
Phoi hop thuc 13.‘]301 hop voi e don V}’ e nhe:n quan hé cong tac phat trién hiéu
o5 lién quan thyc thi hoat dong nghiép
2.4 | hién 2 o X i qua cao.
vu van thu lién quan dén nhiém vu N ‘.
dugc phan cong. 2. Noi dung ph6i hop duoc
. hoan thanh dat chat luwong theo
dung tién dj ké hoach.
Thuc hién nhiém : A § g
j ; “~. | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du day du, chuan bi tai
vu chung, hoi| .: .. " L & o n ok o
2.5 hop dén linh vuc chuyén mén & trong | liuvay kién phat bicu theo yéu
s va ngoai don vi theo phén cong. cau.
: Xay dyng, thuc hién ké hoach
26 Xéy dung va thuc hién ké hoach cong tac nidm, quy, | theo ding ke hoach cong tac
" | thang, tuan cta ca nhan. cia don vi, co quan va nhiém
vu dugce giao.
2.5 | Thue hién céc nhiém vu khéc theo phén cong cia Higu trudong.

3- Cdc moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
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Pugc quin Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop true

tip trong don Wi Céc don vi phoi hop chinh

Hiéu
trudng

trudng;

Céc to chuyén mon, tb vin phong;
cac nhém tré, 16p miu gido, 16p
hoc.

Ph6 Higu | Cac vién chitc, ngudi lao

dong, phu huynh, hoc sinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dén thanh phd
S¢ Gido dyc va Do tao thanh phd

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

Uy ban nhén dan phuong
Phong Vian hoéa - x4 hdi phudng

- Cung cép cac thdng tin theo yéu céu.
- Thu thap céc thong tin cin thiét cho

Uy ban x4, phudng; cdc co s& gido duc mim non khéc.

vige thye hién cong viée chuyén mén.

Céc tb chirc, doan thé khac.

- Liy thong tin thong ké.
- Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phép thure hién cong viée duoc giao

4.2 | Tham gia y kién vé cdc viéc chuyén mén cia don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cia t6 chiic trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu ciu cung clp thong tin va dénh gid mirc 46 x4c thyc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia céc cudce hop trong va ngoai co quan theo sy phén céng cua thi truong.

r A A A h) A 4
5- Cdc yéu cau vé trinh d§, ning lre
A A A \ A
S.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém  yéu
A
cau

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao
tao

C6 bing tbt nghiép dai hoc tro 1én v6i nganh hodc chuyén nganh vin thu - luu trit,
luu tri hoc. Trudong hop co bang t6t nghiép dai hoc chuyép nganh khac phai co
chimg chi boi dudng nghiép vu vin thu do co s& dao tao ¢6 thAm quyen cap

- C6 chimg chi boi dudng kien thirc theo yéu ciu dbi véi vi tri viéc lam.

cB}?f;ng S}iong - C6 k¥ néng str dung cong nghé thong tin co ban va sty dung dugc ngoai ngit theo
yéu cdu cua vi trf viéc 1am.

Kinh nghiém C6 thoi gian gitt ngach véan thu vién trung cip va twong dwong, trong d6 néu cé thoi

. ; gian twong duong véi ngach viin thu vién trung cép thi thoi gian gift ngach van thu

gglr?;ﬂtléc) eh | vien trung cp t6i thiéu 01 nm (dd 12 théng) tinh dén ngdy hét thoi han ndp hd so

dang ki du thi ndng ngach

Phim chét c4
nhén

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chi treong, chinh séch cua
Dang, phép luét ctia Nha nuéc, quy dinh coa co quan,

- C6 tinh thin trach nhiém cao véi cdng viéc, véi tap thé, phdi hop cdng tac tot.

- Trung thure, thing thin, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, nguyén tic, cin thén, bdo mét thong tin

- Kha néng doan két ndi bo.

- Chiu duogc 4p lyc trong cong viée.

- Tép trung, séng tao, tu duy doc 14p va logic.

Cac yéu céu

- C6 khi nang tham muu, xiy dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh céc cha
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Nkhom YU | Yéu chu cu thé
ciau : .
khac truong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van de thuc tien lién

quan trong pham vi chitc ning, nhi¢m vy duoc giao.

- C6 kha niing cu thé hoa va td chirc thyc hién hiu qua céc chii truong, dudng 16i
cua Pang, chinh séch phép luat ciia Nha nude & linh vuc cdng tac duge phéan cong.

- C6 kha néng de Xudt nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi b va g1a1 phap
giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va véan dung dugc c4c kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k§ nédng xir ly cac tinh hudng trong qué trinh hudéng dén, kiém tra, gidm sat,
tham muu, d& xuit va thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va vén dung duge céc kién thirc vé phuong phép nghién cir, td chuc, trién

khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, @ 4n thudce linh vuc chuyén mon dam
nhiém.

- Blet van dung cac kién thic co ban va néing cao vé nganh, linh vuc; c6 ky ning
thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuft xay dung, ban hanh van ban vao cong
viéc theo yéu ciu cia vi tri viée lam.

5.2- Yéu ciu

X
veé ning lwc

Nhom néng

lre Tén ning lwe Cép db
Pao dc va ban linh 2-3
T4 chirc thuc hién cong viée 2:3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Giao tiép g x1r 2-3
Nhém  nang | Quan hé phdi hop 2-3
lyc chung Phi hop véi chic
Str dung ngoai ngit ning, nhiém vy cta co

quan, to chirc, don vi

st dung vi tri vigc lam

Str dung cdng nghé thong tin dwgc cép c6 tham
quyén phé duyét
Kha ning chu tri tham muu xdy dyng céc véin ban (theo 23
nhiém vu cta vi tri viéc 1am)
Kha ning huéng din thuc hién céc vin ban (theo nhiém 5.3
g 5 vu cta vi tri viéc lam)
ifg"m oo [ K nang kiém tra viéo thye hién cdo van bn (theo | , 5
rﬁﬁn nhiém vu cﬁa’ vi tri viéc 1am)
Kha r}a“mg phﬁi hop thue hién cic vin ban (theo nhiém vu 2.3
cua vi tri viéc 1am)
Kha nang thim dinh, gép ¥ céc van ban (theo nhi¢ém vu | , ,
cia vi tri viéc 1am)
Tuw duy chién luoc 12
, | Quan ly su thay dbi 12
Nh0m1 nahg | Ra quyét dinh 1-2
luc quan ly :
Quan ly nguon lyc 1-2
Phét trién nhén vién 1-2
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Tén vi tri viéc 1am: VAN THU VIEN TRUNG CAP

M3 vi tri viée 1am:

Ngay bat d4u thyc hién:

Dia di€ém lam viéc:

Céc trudng mam non thude Uy ban nhan dan phuong

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc vén ban, quy dinh hién hanh v& cong tac hoach dinh
va thyec thi chinh sich vé vin thu.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Dam nhiém mot hodc mot s6 nhiém vu vin thu theo yéu céu cla vi tri viéc 1am trong
b6 phén vén thu co quan, t6 chitc hanh chinh tir cAp huyén tr¢ 1én.
2- Cidc cong viée va tiéu chi d4nh gid

Cong viéce cu thé

Tiéu chi dinh gid hoan thanh
cong viéc

Truc tiép thuc thi nhiém vu
cong tac vin thu co quan va
cac nhiém vu khac duoc cép
trén giao.

Dam bdo quy trinh cong tic va
theo ding ké hoach vé tién @,
chat luong va higu qua cong viéc.

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sich lién
quan dén nganh, linh vue,
nhiém vu duge phén cong.

1. Céng viéc, nhiém vu duoc giao
théng subt, tao duoc mbi quan hé
cong tdc phat trién hidu qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc hoan
thanh dat chat lugng theo dung
tién d ké hoach.

Tham du céc cudc hop lién
quan dén linh wvuc chuyén
mon & trong va ngoai don vi
theo phén cong.

Tham dy day di, chudn bj tai lidu
va y kién phat biéu theo yéu cau.

ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cdng tic cia
don vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.,

Céc nhiém vu, cong viée
TT | Nhiém vu,
maing cong viée
Thyc hién céc hoat
2.1 | dong chuyén mon,
nghiép vu.
22 Phéi hop thuc hién
Thyc hién nhiém wvu
2.3 | chung, hoi hop.
24 Xay dl_Ing va thuc hién
" | thang, tuan cia c4 nhan.
2.5

Thye hién céc nhiém vy khéc theo phén cong cuia Hiéu trudng.

L4 X' A A A
3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Dwoe quéin ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop trwe
tiép trong don vi

Cic don vj phéi hop chinh

Hiéu trudng; Ph6 Hiéu
truéng

Céac vién chirc, ngudi lao
dong khac trong don vi

Céc t0 chuyén mén, t6 van phong;
cdc nhom tré, 16p mau gido,
16p hoc.

3.2- Bén ngoai

A - r A
Co quan, to chirc ¢é quan hé

chinh

Bén chit quan hé

Uy ban nhén dén thanh phé

S& Gido dyc va Dio tao thanh phd

- Tham gia cic cudc hop cé lién
quan.

Uy ban nhén dan phudng
Phong Vin hoa - x4 hi phudng

- Cung cdp céc thong tin theo yéu
céu,

Uy ban x4, phudng; céc co s gido duc mim non khéc

- Thu thap céc thong tin cin thiét
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Céc td chitc, doan thé khac.

cho viéc thuc hién codng viéc
chuyén mon. ,

- Ly thong tin théng ke.

- Thyc hi¢n bao cédo theo yéu cAu.

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chi ddng vé phwong phép thuc hién cdng viée dwoc giao

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

4.3

Puoc cung cip céc thong tin chi dao didu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duge

giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va dénh gia muc d xac thuc cta thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phéan cong cua thu trudng.

- A A A N A -
S- Céc yéu cau ve trinh dg, ning lwe
A A A < A
5.1- Yéu cau ve trinh do

, A A
Nhom yéu cau

A A A
Yéu ciau cu thé

C6 béng tot nghiép trung cép trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin thu
Hanh chinh, Vén thu - luu trit, Luu trl, Luu trt va Quan ly théng tin.

EbadE L e Trudng hop c6 bing tdt nghiép trung cép try 1én chuyén nganh khac phai c6
chimg chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co sé dao tao cé thdm quyén cép

B3 ditbng, - C6 ching chi bdi dudng kién thirc theo yéu cdu dbi véi vi tri viée lam.

chitng chi - C6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dyng dugc ngoai ngir

theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

Kinh  nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phép luat ctia Nha nuée.

Phim chit ca
nhén

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh
sach ctia Pang, phép ludt cia Nha nudc, quy dinh cta co quan.

- Co tinh thin trach nhidm cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thye, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, nguyén tic, cin thin, bao mat thong tin

- Kha ning doan két nodi bd.

- Chiu duoc 4p luc trong cong vige.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cic yéu céu
khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thyc hign, kiém tra va thim dinh cac cha
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép ddi véi cac vén dé thuc
tién lién quan trong pham vi chitc néng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cc cha truong,
dudng 161 ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuée & linh vue cong tac
dugc phéan cong.

- C6 kha néng dé xuat nhing chu truong, x4y dung quy trinh ndi bd va giai
phap glal quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va véan dung duge céc kién thitc chuyén mén vé linh vyue hoat dong va
thye thi, k§ nang xir 1y céc tinh hubng trong qué trinh huong dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi trf viée lam.
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Nhém yéu cau

A A A
Yeéu ciu cu the

chuyén mon dam nhiém.

vao cong viéc theo yéu cu ctia vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc v& phuong phap nghién ctu, td chic,
A . [ - A - A 1rA A g Az ~ ~
trien khai nghién ctru, xdy dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc

- Biét vén dung cac kién thic co ban va néng cao vfé nganh, linh vuc; c6 ki
nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vue.
- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh van ban

A A A
S.2- yéu cau veé

niing lwc

Nhom ning lee | Tén ning lue Cip dd
Dao dirc va ban linh 1-2
T6 chirc thuc hién cong viée 12
Soan thao va ban hanh vin ban 1-2
, . Giao tiép tmg xir 1-2
Nhém néng e I 1 hé phéi hop 1-2

chung

Str dung ngoai ngit

Str dung cong nghé thong tin

Phit hgp véi chitc ning,
nhiém vu clia co quan, t&
chirc, don vi st dung vi
tri viéc 1am dugce cép c6
thdm quyén phé duyét

Nhom nang luc
chuyén mén

Kha néng chu tri tham muu xdy dung cac vin ban
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

1-2

Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc 1am)

1-2

Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin ban (theo
nhi€ém vuy cua vi tri viéc lam)

1-2

Kha niang phbi hop thuc hién cdc vin ban (theo
nhiém vy cta vi tri viéc lam)

1-2

Kha ning thdm dinh, gép ¥ céc vin ban (theo nhiém
vu ctia vi tri viéc lam)

1-2

Nhém nang luc
quan ly

Tu duy chién luge

Quén 1y su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phét trién nhén vién

[REry SR U U ey
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Tén vi tri viée lam: THU QUY

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thue hién:

Dia diém lam vigc:

Céc truong mim non thudc Uy ban nhan dan phudng

Quy trinh cong viéc lién
quan:

lién quan khac.

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quén ly kho,
quy don vi; quy trinh nghlep vu lién quan dén kiém soat
tién mit, tai san quy, gidy to c¢6 gia cia don vi thude pham
vi quan ly; cdc vin ban phép luit va van ban huéng din

1-Muc tiéu vi tri viéc lam

Quén 1y tién, tai san, glay to co gid dugce giao quan ly duge an toan, day du, kip thoi,
chinh xéc, dap tng yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu tha quy déy du, kip thoi, chinh xéc,
dung quy dinh; thyc thi cdc nhiém vy chuyén mén theo mang cong vige duge phan cong.

2-Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cdc nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

ban

ly vé quan ly kho, qu§ don vi; quy trmh
nghiép vu lién quan dén kiém soét tién
mit, tai san quy, gidy to c6 gia theo phan
cong.

- Tham gia céc chuyén dé bdi dudng
nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé
quan ly kho, quj don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai

TT | Nhiém  wvu,
mang  cong | Cong vige cu thé
viée
Thark, ‘i iy Phéi hop tham gia ddi voi cac vin ban | Céc vin ban quy pham
d >~ 57 | quy pham phép luét, quy trinh nghiép vu; | phap luét, quy dinh, quy
ung vin ban " - £ io 1o Lo, | feints
i gt quy dinh co6 lién quan dén quan ly kho, | tri L 3 ,\
21 e quy don vi; quy trmh nghiép vu lién quan ng}ne_:p vu lién quan dén
dinlh & lidn dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy | kiém soat tien mit, tai
qﬁan to c6 gid thuge pham vi quan ly. san quy, gidy to c6 gia,
dwoc cdp c6 thim
quyén théng qua.
- Tham gia huéng din trién khai thuc
hign céc vin ban quy pham phap luat, | Vin ban. tai liéu
quy dinh c6 lién quan vé quéan ly kho, dixorc b h’?anh dt’lﬁg
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan ti&n d6, k& hoach, thdi
dén kidm soat tién mit, tai san quy, gidy ot va bao dam chit
to ¢6 gia thudc pham vi quan ly theo iranie o véu chis olia
& P ha? e , cé‘i;l) trén.
Huéng dan va | - T6 chic thuc hig¢n che do, ghl'nh sach 5 Thire Tildn diee oo
trién khai thuc | chuyén mon, nghi¢p vu; dé xuat cde bién | =" ° 0 T AT
22 |hién céc vian phap d& néang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 9L Qi Ve TETND vY

theo phdn cong dé cac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td
chic 16p dao tao, bdi
dudng dénh gia hoan
thanh.
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san quy, gidy t& c6 gia theo pham vi quan
ly.

Kiém tra, so

Tham gia t6 chiic so két, tdng két, kiém
tra, phén tich, danh gid va bdo cdo vige
thue hién cac quy dinh cta phép luat vé

i P Vén bén bao cdo két
qué kiém tra duogc thuc
hig¢n ding thoi han quy

két, tong két | quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép | dinh.
2.3 viéc thuc hién | vu lién quan dén kidm soat tidn mit, tai | 2, Noi dung bdo céo,
c4c van ban san quy, gidy to cé gid thudc pham vi | g¢anh gid c6 dé xuét kip
quan ly. thei, ding ké hoach,
dwgc cAp c6 thim
quyén phé duyét
Tham gia y Tham gia gép ¥y cac quy dinh cua phép | Noi dung tham gia thim
kién dbi voi | ludt c6 lien quan dén linh vuc quan 1y | dinh, gop y dugc hoan
2.4 | cac van ban c6 | kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién | thinh theo ding ké
lién quan quan dén kiém sodt tién mit, tai san quy, | hoach, chit lwong do
gidy to c6 gid theo phén cong. ngudi chu tri giao.
Té chic trién khai thuc hién cdc hoat | Dam bao quy trinh cong
dong chuyén mén, nghiép vu theo nhiém | tic va theo ding ké
vu duoc phén cong, cu thé: hoach vé tién do, chit
- Thyc hién thu, chi tién mt, gidy to c6 | lvong va hiéu qua cong
gia, tai san quy khéc trong pham vi duoc | viée.
.. . | glao.
gg;c hle_:ndgs; - Bdo quéan an toan tuyet dbi chc loai tién
e - | mdt, tai san quy, gidy t& ¢ gia tai noi
2.5 |chuyén mén,
sighifeis s giao dich.
- Quan ly, ghi chép cap nhat s6 quy va
céc sO sach khac ddy du, rd rang, chinh
X4c.
- Chép hanh quy dinh kiém ké tai san
cudi ngay.
- Lam c4c bao c4o théng ké c6 lién quan
khi duoc phén cong.
1. Coéng viéc, nhiém vu
duge giao thong subt,
£ e - tao dugc moi quan hé
Phdi hop thuc Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham cong tac phat tr?én hig¢u
26 | hién muu hoach dinh va thyc thi cic nhiém vu qué cao.
' i lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu " 2
dugc phén cong. 2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién d6 ké hoach.
Thuc hién | Tham dy céc cude hop lién quan dén linh | Tham du diy da, chudn
nhiém vu | vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi | bj tai lidu va y kién phat
2.7 chung, hdi hop | theo phan cong. biéu
theo yéu céu.
Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, Xay dung, thyc ,hl@n kf
28 | tudn ctia o4 nhan. hoach theo ding ké

hoach cong tic ctua don
Vi, co quan va nhiém vu
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| duoc giao.
2.9 | Thuc hién cic nhiém vu khac theo phan cong ctia Hi¢u trudng.

3-Cic mbi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Quan hé phoi )
hop trwe tiép | Cic don vi phoi hgp chinh
trong don vi

Puge quin ly trwe tiép va
kiém duyét két qua béi

Cac vién chiec,
Hiéu trudng; Phé Hiéu truong | nguoi lao  dong
khac trong don vi

Céc tb chuyén mon, t6 vin phong; céc
nhém tré, 16p mau gido, 16p hoc.

3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong lién | - Tham gria céc cude hop ¢ lién quan.

quan dén nganh, linh vuc quan ly kho, quy don | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

vi; quy trinh nghiép vu li€n quan dén kiém soét | - Thu thap cac thong tin cin thiét cho viée
tien mdt, tai san, gidy to c6 gia thudc pham vi | thye hién cong viée chuyén mén.

quén lu ctia don vi. - Léy thong tin théng ké.

- Thue hién béo céo theo yéu cau.

4-Pham vi quyén han
TT | Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién v& céc viéc chuyén mon ciia don vi.
Puge cung clp céc thdng tin chi dao diéu hanh cua to6 chic trong pham vi nhiém vy

b dugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cdu cung cép thong tin va ddnh gia mic d6 x4c thuc cua théng tin phuc vu

cho nhiém vu duogc giao.
4.5 | Puoc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phdn cong cta thu truéng.
5-Cic yéu ciu vé trinh @9, kinh nghi¢m, niing lwe va phAm chét c4 nhin
5.1- Yéu ciu vé trinh 9, kinh nghiém, phim chét c4 nhin
Nhém yéu cAu | Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao | Co6 trinh d6, nghiép vu phu hop véi vi tri viée lam

- C6 chitng chi bdi dudmg kién thirc theo yéu ciu dbi véi vi tri viée lam

- C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit theo yéu ciu clia vi tri viéc lam.

Kinh  nghiém | C6 du diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh ctia Chinh pha vé ngach theo yéu
(thanh tich cong | ciu.

tac)

Bdi = dubng,
chiing chi

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap ludt ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

x, Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac
Phim chét ca | tot. 1 ) o

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

- Diém tinh, nguyén téc, cin than, bao mét thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
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- A A
Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

- Tép trung, sdng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac cau

khac

yéu

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu tru'o:ng, gidi phap giai quyét cac vin de
thuc tién lién quan dén méng cong viéc dugc phén cong va lién quan dén
chirc néng, nhiém vu clia don vi cdng tic nguyén tic, cin than, bio mat

thdng tin.

- C6 kha ning t0 chirc trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai, dé an

thudc linh vyc chuyén moén;

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tic kho, quy va dinh huéng phat trién.

5.2- Céc niing lwc

Nhém ning lwe | Tén ning luc Ciép b
Dao dirc va ban linh 1-2
T4 chie thyc hién cong viée 1-2
Soan thao va ban hanh vin ban 1-2
Nhém ning luc Giao tiép img xur 1-2
chung Quan hé phdi hop 1-2

Str dung cong nghé thong tin

St dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc

Phu hop véi chirc ning, nhiém
vu cua co quan, tb chirc, don vi
sit dyng vi tri viée lam duoc
chp c6 thAm quyén phé duyét.

Kha nidng tham muu xdy dung cdc vin
ban (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am),

1-2

Khé ning huéng din thuc hién céc vin

ban (theo nhiém vu ciia vi trf viée lam), | 12
. - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin
Nhom néng luc ||, - iptepaidip. s 1-2
A n ban (theo nhiém vu ciia vi tri viéc lam).
chuyén mon —— 2 ; P S A"
Kha nang tham dinh, gbp y cdc vin ban 12
(theo nhiém vu ctia vj tri viéc 1am),
Kha ning thuc hién hoat déng chuyén
mdn, nghiép vu (theo nhiém vu cta vi tri | 1-2
viéc lam)
Nhém ning luc | Tw duy chién luge 1
quan ly Quén 1y su thay dbi 1
Ra quyét dinh 1
Quén Iy ngudn lyc 1
Phét trién nhan vién 1
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Tén vi tri viée lam: Y TE HOC PUONG M4 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

. . = o r b | ;\ h A 7. A A h b
Bia dibay Tim vide: Céc truong mam non thudc Uy ban nhdn dan phudng

- Céc van ban ctia Pang, quy pham phap luét lién quan;
- Céc quy dinh, quy ghé lam vigc va cac quy dinh vé quy
trinh, thi tuc giai quyét cdng viéc ciia co quan, to chiec.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1-Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri thue hién cong tic y té truong hoc trong co s& gido duc

2-Céc cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong vi¢ce

TT Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

(HTSX, HTT, HT)

Nhiém vu,

.* .0 | Cong viée cu the
mang cong viec * *

2:1

Cong tac y té
trudng hoc

- Té chirc cac hoat dong quan 1y, bao vé va
chim séc sirc khoe ngudi hoe (kiém tra, theo
dai stc khoe dinh ky; phéi hop t6 chic
thim kham, diéu tri theo chuyén khoa; so
ctru, cAp ciru; tu vén sie khoe; huéng dan to
chirc bita dn dinh dudng...);

- T chirc cac hoat dong truyén théng, gido
duc stc khoe (bién soan, tim kiém céc tai
liéu truyén thong; tb chirc truyén thong, gido
duc strc khoe;...);

- Bao dam vé sinh truong hoc va an toan
thuc pham;

- Théng ké béo cdo va danh gia vé cong tac
y t& trudng hoc (cac bao cdo dinh ky hodic
dot xudt theo quy dinh).

- T4 chire tt cac hoat
déng truyén thong,
gi4o duc stre khoe cho
hoc sinh.

- T6 chiic cac hoa

dong quan ly, bao v§ |

va chim soc strc kho
ngudi hoc hi€u qua,
ding quy dinh.

2.2

Thue hién cdc nhiém vu khac theo phan cong ctia Hiéu trudng.

' 4 .‘ . A A A
3-Cac moi quan hé¢ cong viéc

3.1- Bén trong

- r IK by
i’i‘gl‘;’f dg;gfkg qt:;g% ﬁfi‘ep V& | Quanlytryetiép Cic dom vi phdi hep chinh
Céc tb chuyén mon, tc‘i van phong;
Hiéu trudng; Phé Hiéu trudng | Phong y t€ trudng hoc | cac nhoém tré, 16p mau gido, 1ép
hoc.

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chitc ¢6 quan hé chinh

Bén chit quan h§

Cac bd phan chuyén moén thudc Phong
Vin hoéa - x8 hdi phudng

cdng tac y té truong hoc.

Huéng dén, kidm tra viéc trién khai thwc hién
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Co quan, tb chire ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céc td chitc, doan thé tai dia phuong; céc
co s¢ gido duc khac

Phéi hop thuc hién cdng tac y té trudmg hoc

Céc t0 chiie, cdc chuyén gia trong va
ngoai nudce vé y té trudomg hoc.

Néng cao cong tac y té trudong hoc.

4-Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé
41 Duoc tu chu thyc hién nhiém vy chuyén mén véi su phan cong, h tro cia td chuyén mon
| vanha trudng.

Duoc dao tao, bf“)j dudng ning cao trinh d¢ chinh tri, chuyén mén, nghiép vu; thudng

49 xuyén\(fg“ip nhét kién. thirc chuyén mén y té thong qua céc hinh thl'ILC héi théq, tép huan, qrf}o
tao, boi dudng nghi¢p vu chuyén moén do nganh Y té, nganh Gido duc to chirc dé trién
khai duoc cac nhiém vu quy dinh.
Dugc ky hop dcf)ng, nghién ctru khoa hoc tai co s& gido duc khac hoédc co s& nghién cliru

4.3 | khoa hoc véi diéu lgién béo dam hoan thanh nhiém vy noi minh cong tac va dugce sy dong
y cta hiéu trudng bang vin ban.

4.4 | Bugc ton trong, bao vé nhin phim, danh du va than thé.

4.5 | Pugc nghi cic ngay 18, tét va cac ngay nghi khéc theo quy dinh ctia phap luét

4.6 | Chip hanh céc quy dinh cua phap Iudt; quy ché hoat déng, ndi quy ciia co s& gido duc

5-Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, niing lwe va phdm chét c4 nhin

5.1- Yéu ciu vé trinh dé, kinh nghiém, phim chit c4 nhan

, A A A A A
Nhom yéu cau | Yéu ciiu cu thé

Trinh d§ dao tao | C6 bing tét nghiép Y si Trung cép tr& 1én

- C6 chimg chi boi duding kién thirc theo yéu ciu dbi véi vi tri viéc lam.

Boi dudng, , ,

chiing chi o Cé k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu cu cta vi tri viéc lam

Kinh  nghi¢m | Theo quy dinh ctia Pang va phép luit cia Nha nuée

(thanh tich coéng

tac)

Phdm chit ca

- C6 tinh thn trach nhiém, tin tuy voi cdng viée; c6 thai dd niém no, tan tinh
khi thuc hién cac nhiém vu bao vé, cham séc strc khoe cia tré; c6 y thirc rén
luyén, néng cao phim chét dao dtrc cia ngudi lam cong tac y té;

- Thuong yéu, tén trong va dbi xir cong bing déi véi tré; bao dam bi mat
thdng tin vé strc khoe cla tré.

nhin g - s g “p . . 5 s ‘A
- Co trach nhiém hop tac véi dong nghiép, gia dinh coa tré trong viéc bao vé,
cham sdc sirc khoe cua treé.
- Thyc hién 16i séng lanh manh, vin minh, phit hop véi moi trudng gido
duc.
5.2- Céc niing lue
Nhém ning lye | Tén niing lyc Cip do

Nhém ning lue | Hop téc, hd trg ddng nghiép 1
chung Thich tng véi sur thay dbi 2
2

Giao tiép tmg xir 1

Tu hoc, nghién ctru khoa hoc
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Nhém néng lue

Tén nang lre

Nim dugce cac chu trvong, dudng 164, cac quy dinh vé cong
tic y té truong hoc

Cé kién thire, hidu biét vé& viée bao v€ va cham soc stc
khoe nguoi hoc, bio dam vé sinh trudng hoc va an toan
thuc phim @ hoan thanh cac nhiém vu dugc giao vé y té
truong hoc

Nhém nidng luc
chuyén mén

r + A s A A 3o < A A . o1 As
C6 hi€u biét vé ddc di€ém tam sinh 1y Ita tudi phuc vu cho
cong téc bdo vé va chidm soc sirc khoe ngudi hoe

Xay dung ducfc ké hoach va thuc hién ké hoach t6 chitc cac
hoat dong truyén thong, gido duc sirc khoe

Co6 kha ndng phdi hop véi cac td chitc, ca nhan c6 lién
quan trong viéc tham van gia dinh cach bao vé va chim soc
strc khoe ngudi hoc.

Nhom néng Iyc

Quan Iy su thay dbi

quan ly

Ra quyét dinh







