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

QUAN HOANG MAI Poc lap - Tw do - Hanh phic
sé: 19) /UBND-NV Hodng Mai, ngay A4 thdng 5 nim 2020

V/v thuchiéaquy dinh danh muc vi tri

viéc lam, ban mo ta cong viée va khung

nang luc vi tri viéc lam trong cac co s&
gido duc cong l1ap thudc quén

Kinh gui: Cac truong THCS, Tiéu hoc, MAm non cong lap thudc quan.

Thuc hién Quyét dinh sé 1769/QD-UBND ngay 29/4/2020 cia UBND
thanh phé Ha Néi vé viéc phé duyét danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta
cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam trong cac co s& gido duc cong
lap thudéc UBND quén, huyén, thi x& trén dia ban thanh phb Ha Noi.

UBND quén Hoang Mai yéu cdu Hiéu trudng céc Trudng Trung hoc
co s0, Tiéu hoc, Mam non c¢bng lap thudc quéin cin cu ndi dung Quyét dinh
s6 1769/QD UBND ngay 29/4/2020 cia UBND thanh phd Ha Nbi (cé photo
kém theo) dé t8 chtrc trién khai thuc hién dam bao ding quy dinh trong
tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc, nguoi lao dong theo vi tri viéc
lam, hang chirc danh nghé nghiép, bién ché su nghiép duoc giao hang nim
tai cac don vi theo quy dmh.//a)-/
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Noi nhan: TM Uy BAN NHAN DAN
- Nhu trén;
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UY BAN NHAN DAN CQNGH(‘)AxAHQI"’ I NAM . 0

THANH PHO HA NOI Dgc 1ip - Tw

Sé: 4469 - /QD-UBND * Ha Ngi, ngay 29 thang= 020

QUYET PINH
. V& viée phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban md t3 cong viée va
~ Khung ning luc v; tri viée 1am trong cdc co s& gido duc cong lap -
UBND quin, huyen, thi x4 trén dia ban thanh phd Ha Ni

+
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UBND QUAN HOANG ik

ﬁ 6. MOF - UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI
DEN g0 bt |

Chuyln:......ccwrinenGéimestudt TS chirc Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Slfvikihl&ll HS:... wghz dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ciia Chinh phit quy
dinh vé vi tri viéc lam trong don vi s nghiép céng ldp; '

. Cén cit Nghi quyét sé 89/NQ-CP ngay 10/10/2016 cia Chinh phii vé phién hop )
Chznh phut thirong ky thang 9 nam 2016,

. Cén cit Théng tie 56 1 4/201 2/TT-BNV ngay 1 8/12/20] 2 cua B¢ Néi vu huomg
dan thyc hién Nghi dinh 56 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ciia Chinh phu quy
dinh vé vi trf viéc lam trong don vi su nghiép cong ldp;

Cdn cik Théng tw lién tich s6; 06/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 16/3/2015
cua Lién B: B¢ Gido dyc va dao tao — Bo Noi vu quy dinh vé danh muc khung vi
tri.viéc lam va dinh mikc 56 heong’ ngum lam viéé trong cdc co s6 gido duc mam
| ngn cong lgp; '
, Cdn cir Thong so: 16/2017/TT-BGDPT ngay 12/7/2017 cua Bo G'zao duc va
dao tao hwo'ng dén: danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mic 50 heong nguoi lam
.~ - Viéc trong cdc co SO gido duc pho thong cong lap;

.. Theo dé nghi cia UBND cdc qudn, huyen thi x& va cva Gidm déc S¢ Ngi vu
Y tal To trinh s6: 898 /TTr-SNV ngay 09/4/2020:

N | QUYETPINH: '

O Ditu 1. Phé duyét Danh myc vi tri Viéc lam, Béan mé ta cong viéc va Khung
s . x  nang lyc vi tri viéc lam trong cic co s¢ gido d},1c cong ldp thudc UBND quaén, !
it huyén, thi x4 trén dia ban thanh phé Ha Néi, cu thé:
) . ' L Tmong Trung hoc co s& cong ldp: 13 vi tri
- Nhom vi tri vigc 1am lanh dao, quén 1y, diéu hanh: 02 vj trf ' |

Yo, Nhor_n vi tri viéc lam hoat dong nghe nghiép: 01 vi tri
.~ - Nhém vi tri viéc 1ain hd tro, phuc vu: 08 vj tri
Fgel - Nhém vi trf viée lam lao dong hop dong 02 i tri
; ;'%; (Chz tiét tai Phu luc 56 01 kém theo) ;
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2. Trudng Tiéu hoc céng lap: 12 vj tri
- Nhém vj tri viéc lam lanh dao, quan 1y, didu hanh: 02 vi tri
- Nhém vj tri viéc 1am hoat dong nghé nghiép: 01 vi tri
- Nhom vj tri viéc lam h5 trg, phuc vu: 07 vi tri
- Nhém vj tri viéc 1am lao dbng hop déng: 02 vi tri
(Chi tiét tai Phy luc s6 02 kém theo)
3. Trudmg mim non cong lap: 09 vj tri
- Nhém vi tri viéc lam lanh dao quan ly, didu hanh: 02 vj tri
- Nhoém vi tri viéc lam hoat dong nghe nghiép: 01 vi tri
- Nhém vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 04 vi trf
- Nhém vj tri viéc lam lao ddng hop dﬁ‘%ng: 02 vj tri
(Chi tiét tai Phu luc s6 03 kém theo)
- Diéu 2. T chirc thyc hién
1. Ch tich UBND quén, huyén, thi x4 c6 trach nhiém:
- Thyc hién viéc tuyén dung, sir dung, quan ly vién chic, lao déng hop ddng
trong cac co s& gido duc cong ldp theo diing danh muc vi tri viéc lam, hang chirc

danh nghe nghlep, ban m6 ta cong viée va khung ning lyc di duoc phé duyét; bd tri
s6 ngudi 1am viéc theo ding dinh mirc.

- Bdo cdo UBND Thanh phé (théng qua S& Noi vy) xem xét diéu chinh Danh

muyc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc, Khung néng lyc vi tri viéc lam khi ¢6 sy

'thay bi v& chirc nang, nhiém vy hoic thay dbi theo nhu ciu thuc t, nhim dam bao
thuc hién vi tri viéc lam kip thoi va hiéu qua.

2. S& Nbi vy tham muru cho UBND Thanh phé trong viée kiém tra, hudng
dan, tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc, lao dong hop dong trong céc co s&
giao dyc cdng 1ap thuéc UBND quén, huyén, thi xa.

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu Iyc ké tir ngay ky.

_ Quyet dinh s6 4888/QD-UBND ngay 24/7/2017 cia UBND thanh phé Ha

Noi vé viéc phé duyet Danh myc vi tri viéc lam, Ban mé ta cong viéc va Khung
- nang lwc vj trf viéc lam trong cic co s& gido duc phd thong, gido duc mim non
cdng 1ép trye thuge UBND.quén, huyén, thi x va S& Gido dyc va dao tao hét hiéu
lyrc k& tir ngdy Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh.

‘Diéu'4. Didu khoan chuyén tiép

Ngucn dugc: bo nhiém, bd nhi¢m lai hodc dang 1a Hi¢u truong trudng trung
. hoc co sg, trudng tiéu hoc, trudng mim non cong lap dang gilt chuc danh nghé
nghidp thip hon mét hgmg trong 02 nim ké tir ngay quyet dinh c6 hi€u luc phai
hoan thién v& hang t6i tleu ciia chuc¢ danh nghe nghiép d6i voi Hi€u truéng quy
dinh tai Mue T Phy lyc s6 I, Muc I Phu luc s6 II, Muc I Phy luc s6 III ban hanh kém
theo Quyet dinh nay.
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Pidu 5. Chanh Vin plidhg'UBND Thanh'ph6, Gidm d6c S5 Noi vu, Chi tich

UBND céac quédn, huyén, thi x8, Thu trudng cac co s& giéo duc cong lap thudc
UBND quén, huyén, thj x&, Thi trubng céc co quan, don vi va cd nhén c6 lién quan
chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. s+

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Didu 5; B

- By Noi v

- Thudmg trye Thanh ly;

- Thudmg trye HPND Thanh phé;
- Chi tich UBND Thanh ph; N
- Céc Phé Chii tich UBND Thinh phé; 3
- VPUBNDTP: Céc PCVP;

X w 4 -
, NC, TK-BT; S~ guy’n Dirc Chung
- Lwu: VT, SNV (06 ban).



UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HA NOQI

DANH MYC V] TRi VIEC LAM, BAN MO TA CONG YIEC,
KHUNG NANG LUC TRUONG TRUNG HQC CO SG'CONG LAP
THUQC UBND QUAN, HUYEN, THI XA

(Ban hénh kém theo Quyét dinh 56

4169

1. DANH MYC V] TRi VIEC LAM TRUGNG TRUNG HQC CO $G CONG LAP

Phy luc |

/OD-UBND ngdy 28 / % /2020 cita UBND thanh phd Ha NGi)

Chire danh nghé | M2 sb hang t6i thidu| Hang tdi thidu cua Xiic dinh sb leong neudi
TT Danh myc vj trf vige am nghiép tiromg | ciia chirc danh nghé| chiic danh nghé t, Q'ng_ "
. . " lam vigc cin thiét
: ing nghip nghigp
I Nhém vi tr{ vide lam gin véi chc
nhiém vy quén 1Y, didu hinh
N Giso vién ' o :
i Hléu truong trung hQC co st V.07.04.11 Hang I Theo quy dmh tai Thﬁng r
sé: 16/2017/TT-BGDDT
ngay 12/7/2017 cia B
PRTIT N Giﬁo vién Gido d 3 da
07.04. Hang 111 ido dyc va dao tao
2 |Phd Hiéu trudmg trung hoc co 56 V.07.04.12 ang
- Nhém vj tri viéc 1am giin vdi cde
nhiém vy hoat djng nghé nghiép
Theo quy dinh tai Thong tu
I . Gigo vién sb: 16/2017/T7-BGDDT
1 |Gi4o vién Trung hyc co s¢ trung hoc co 56 V.07.04.12 Hang 1 ngdy 12/7/2017 cia BG
Gido dyc va ddo tao
prp {Nbom v tri vige Jam ghn véi
nhigm vy hd trg, phuc vy
’ 1 |Thu vién Thu vién vién Vv.10.02.07 Hang IV
g . Nhan vien thiés bi, Hudng va xép lwong
2 |Thiét bj, thi nghiém thi nghiém V.07.07.20 theo ma st V.07.07.20
3 |Cong nghé thong tin Ky thuat vién V.05.02.08 Hang IV
5 Ké todn vién
4 |Ké toan trung cép 06.032
) Thu quy co quan, |-
5 |Tha quy dom vi 06.035 .
Theo quy dinb tai Thong tur
6 |Vianthu Vin thu trung cip 02.008 sb: 162007 T-BGDOT
ngdy 12/7/2017 cia B
7 {Yié Y si v.08.03.07 Hang IV Gido dyc va dio tao
Nhién vién hé trg
8 [H3 trg gido dyc ngudi khuyét tat gitio duc ngudi V.07.06.16 Hang IV
khuyét tit
IV |Nhém Lao dgng hep déng
- e b (1.015 hojc theo quy
1 {Baové Nhén vidn bdo vé& dink hién hanh
Nhan vién phyc |01.015 ho¥c theo quy
2 |Phucve vu dinh hién hanh

N S e, T e N ra




1I. BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM TRUONG THCS CONG LAP

Tén
VTVL

Cong vi¢c chinh phai thyc hi¢n

Sin phim diu ra

Tén san pham | Két qua thye
diu ra hién trong
nim

Hiéu
tredmg

Thue hién ddy da chirc trach, nhiém vu cia chirc danh nghé
nghiép Gido vién THCS; trong dd, tap trung thuc hién céc
nhi¢m vu sau:

1. Xay du'ng quy hoach phat trién nha truorng dai han va ngin
han; x4y dung va t§ chirc thuc hién ké hoach nhiém vg nim
hoc; bao cdo, danh gid két qua thyc hién trudec Hoi dong
truedng va céce cép cé thdm quyen 2. Thye hién cac Ngh;
quyét cia HQI dong truong vE phucmg huéng hoat ddng cla
nha trudng, v& sir dung cic ngudn lyuc danh cho nha trudng
bdo dam muyc tiéu gido duc

3. Xay dung, quan ly to chirc by mdy nha trudng theo dung
quy dinh, ban hanh quyct dinh thanh i4p cac td chuyén mon,
t6 vin phong, céc hoi dong tu vén trong nhd trudng va bd
nhiém t4 triromg, td phé chuyén mdn thude trudng;

4. Quan ly vién chic, gido vién, nhén vién; quan ly chuyén
mon, phan cong cdng tic, kiém tra, danh gi xép loai gido
vién, nhén vién; thuc hién cong tic khen thudng, ki lujt ddi
véi glao vién, nhén vién; thyc hi¢n vige tuyen dung gido vién,
nhén vién; ky hop dong lao dong vdi ngucn lam cong tac bao
vé, tap vy, dién nudc; tiép nhdn, didu dong gido vién, nhén
vién theo quy dinh ciia Nha nudc va phan cap quan ly cia
UBND hénh phd Ha Nai; - '

5. Quan ly hqc sinh va cac hoat dQng clia hoc sinh do nha
trudmg t§ chirc; xét duyét két qua danh gi4, xep Ioal hoc sinh,
ky xéc nhén hoc ba;

6. Quan Iy tai chinh, tai sin cia nha trudng theo dung quy
dinh cua phép ludt; chi dao ké toan lap s0 séch, luu gilr chimng
tir tai chinh, t3i san, té chic thanh quyet toan theo quy dinh;

7. Thue hign cic ché d5 chinh sach cua Nha nude ddi vai gido
vién, nhin vién, hoc sinh; t chirc thye hign quy ché dan chu trong
hoat dong ciia nha trudng; thuc hién cong tac x4 hji hod gido dyc
cua nha tndmg;

8. Chi dao thuc hién cdc phong trio thi dua, cdc cufe vin
dong cua nganh; thyc hién cong khai @51 v&i nha trudng;

9. Phéi hgp véi chinh quyén dia phirong noi nhi trudng dat
tru s&, thuc hién cOng tic bdo  ddm an mnh trat ty trong
trudng va an toan x8 hi trén dia ban; .

10. Thuc hién cdng tac Pang trong nha trudng; chi dao céc td
chirc chinh tri - x& hdi clia nha trudng hoat dong theo dung
t6n chi muc dich cia t& chirc (Trong trudng hop 13 ngudi
dimg diu t3 chitc Déng tai nha trudng); .

11. Pam bao gid 1én 16p day hoc theo quy dinh cua Bo Gido
duc va Pao tgo.

12. Kiém tra, glam sét cac th chuc va ¢d nhén thuc hle,n chirc trich,
nhi¢ém vy duge giao theo dimg quy dinh.

- Co Quy hoach
phét trien nha
trlromg duge cép
¢6 thim quyén
phé duyct

- Cé Ké hoach
trién khai nhiém
vy cuia trudng
theo nam hec
-Truo'ng cd oo
ciu td chic bd
may, doi ngii gido
vién, nhdn vién
theo dl'mg quy
dinh vé sé luqng,
dép ung yéu chu
vé chit lugng.

- Dbdi ngh vién
chirc, ngudi lao
dong thuc hién
ddy db_ chic | Hoanthanh
trich, nhiém vy t6t cac ndi
theo quy dinh. dung nhiém
- Hoan thanh cac | vutheo ké
chi tidu vé gido | hoach duoc
duc, gidng day giao
trong nam hoc do
cap trén giao.
-Tai chinh, tai
san; ché do, chinh
sach abi véi gido
vién, nhin
vién...dugc quan
ly vd thuc thi
theo ding quy
dinh.

-Hoan thanh cic
céng vigc veé xd
hoi héa gido dyc,
cac phong trio thi
dua..., dam bao
siz &n dinh, trit ty
cia nha trudmg
theo quy dinh cia
phdp ludt va
nhiém vu cap trén
giao.




Phé
Hiéu

trrémg

Thyc hién ddy du chirc track tihiém vu’lcuaﬁohuc danh
nghe nghi¢p Gido vién THCS; trong d6, tap trung thuc
hién cdc nhiém vu sau:

1. Thyuc hién va chiu trach nhiém truéc Higu trudng vé
nhiém vy duge Higu trudng phan cdng;

2. Cung véi Higu tnr(mg chju trach nhiém trudc cép trén
vé phén viéc duge giao;

3. Thay mit Hiéu trudng diéu hanh hoat déng cta nha
trudmg khi duge Hiéu trudng uy quyén;

Hoan thanh tét
céc nhiém vy
theo quy dinh,
duge Higu trudng
phan cong

Hoan thanh
bt céc ndi
dung nhiém
vu theo ké
hoach duoc
giao

Gido
vién
THCS

1. Day hoc va gido duc theo chwong trinh, ké hoach gido
duc, ké hoach day hoc ciia nha trudmg theo ché 49 1am viéc
cua gido vién do B9 trudng B Gido duc va Pao tao quy
dinh; quan ly hoc sinh trong céc hoat d¢ng gido duc do nha
trudng t6 chirc; tham gla cac hoat ddng cia td chuyén
mbon; chju trich nhiém v& chéit lugng, hiéu qua gido dyc;
tham gia nghién ctru khoa hoc su pham ‘g dung;

2. Tham gia c¢dng tic phd cap gido duc & dja phuong;

3. Rén luyén dao dirc, hoc tip van hda, bdi dudng chuyén
mbn, nghiép vu dé ning cao chét lugng, hiéu qua giang
day va gido duc; van dung cac phwong phép day hoc theo
huéng phét huy tich cire, chii dong va séng tao, rén luyén
phuong phép ty hoc cia hoc sinh;-

4. Thyc hién Piéu 1& nha treong; thue hién Quyet dmh cua
Hiéu trudng, chiu sy kiém tra, d4nh gid ciia Hiéu trudng va
cdc cap quén ly gido duc;

5. Gitt gin phém chét, danh dy, uy tin ciia nha gido, guong
mau trude hoc sinh; throng yeu t6n trong hoc sinh, d6i xir
cdng bing voi hoc sinh, bao vé céc quyén va lgi ich chinh

| d4ng ciia hoc sinh; doan két glup d& ddng nghiép; tao dung

mdi trudmg hoc tip va lam viéc dén chi, than thi¢n, hop
tac, an toan va lanh manh;
6. Phbi hop vé6i gido vién chi nhiém, céc gido vién khic,
gia dinh hoc smh Doan Thanh men Cong san Hb Chi
Minh, Dai Thidu nién Tién phong Hb Chi Minh trong day
hoc va gido duc hoo sinh;.

7. Dbi v6i gido vién kiém chix nhiém 16p:

- Xay dung ké hoach cdc hoat ddng gido duc thé hién 13

muyc tiéu, ndi dung, phuong phép gido duc bao dam tinh
kha thi, phu hqp véi djc diém hoc smh véi hoan canh va
didu kién thyuc té nhim thic ddy sy tién bd ciia cd 16p va
cia timg hoc sinh;

- Thire hién céc hoat dng gido duc theo ké hoach &3 xay dung;

- Phéi hop chit chi véi gia dinh hoc smh, véi cac gido vién bo
mbn, Doan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh, P6i Thifu
nién Tién phong Hb Chi Minh, céc t chirc xa hoi ¢6 lién quan
trong viéc hd trg, gidm sat viéc hoc tip, *n luyén, huémg
nghiép cla hoc sinh 16p minh chi phiém vé gop phén huy
ddng cac ngudn Iyc trong cong ddng phit trién nha tnzomg;

Hoan thanh tét
cdc nhiém vu
theo quy dinh,
dugc Hiéu trudng
phén cong

Hoan thanh
16t cac ndi
dung nhiém
vu theo ké
hoach &uogc
giao

-
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- Nhién xét, d4nh gi4 va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi
niim hoc; ¢ nghij khen thurdng va ky ludt hoc sinh; d& nghi
danh sach hoc sinh dugc 1én 16p théng, phai kiém tra lai,
phai rén luyén thém ve hanh kxem trong ky nghi he, phai &
lai lép hoan chinh viéc ghi sd dlem va hoc ba hoc sinh;
Béo céo thudmg ky hoc dt xut vé tinh hinh cta lop véi
Hiéu trudng.

8. Gido vién lam tbng phu trach Pdi Thleu nién Tlén

phong H) Chi Minh 13 glao vién THCS duge bdi dudng v&

cdng tac Doi Thiéu nién Tién phong H Chi Minh; c6
nhiém vu t§ chirc, quan 1y céc hoat ddng cua té chirc Pi
trong nha trudng.

trudng trd 1én;

5. Khai thac phin mém tmg dung quéan 1y thiét bj;

6. Chit tri cac ndi dung sinh hoat chuyén dé v& thiét bi, thi
nghiém & trudmg; '

7. T4 chirc 1am @b dimg day hoc, thiét bi don gian véi vét
ligu d& kiém & dia phwong;

8. Lap béo cdo dinh ky, thuong xuyén vé cong tic thiét bi,
thi nghiém;

9. Hoan thanh céc chuong trinh bbdi dudng; tu hoc tl,! bdi
duGng.

.| 1. Tnmg bay, quén 1y tAi san séch, bao, co s& vt chit. . , | Hoan thinh
"| 2. B4 sung dhu sach, tb chirc cong the k§ thudt, phyc vu Hoén thanh tot | - tot céc nfi
: o Stme » 10 el cong fac oy Hiual, pave Vi chicnhiémwy | dung nhiém
Thw, | ngu o doc theo quy dinh, | vutheo ké
- ViEn | 3. TO chirc mang ludi cong téc vién, gidi thigu sach, bao duoc Hidu trudng | hoach dugc
dén ban doc, phén edng giao
4. Thiét 13p hé thong sb séch quan ly.
1. T6 chirc quén 1y; bao quén, sir dyng thiét bj, lu'u gitt, st
dung hd so thiét bi; sira chira nhimg thiét bi don gian;
2. Lap ké hoach sir dung, mua sim, stta chita thiét b cia
nha trudng; thanh 1y, tiéu hity thiét bi, héa chét 1ong, hét
han sit dung; .
3. Chuén bj cé4c thiét bj, hoa chit va vat ligu can thiét theo
yéu ciu cia timg mén hoc, bai thi c6 sit dung thiét ‘bi;
huéng din sir dung thiét bj cho gido vién va hoc sinh trong
cac bai thuc hanh, thi nghiém; phéi hgp véi gido vién
huéng dan hoc sinh thue hanh, thi nghiém; thyc hién cong Hoan thanh
¥ | thc ddm bdo'an todn, phdng chéng chay nd trong qua trinh | FHoan thanh t | tdtcéc ndi
‘:'I:hi'ét, thuc hanh, thi nghxem . &ic mn?rgl:hu dun:hr;glim
nbgll’ﬂtg:; 4, Tham gia td chirc, danh. gla cdc cudce thi khoa hoc ky duqcof(llilgl i ru'o;lg ;;‘; chd U(:C
. | thudt cia hoc sinh c6 lién quan dén thi nghiém tir cdp phén cong giao
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] Hoan thanh
o . N Hoanthanhtot | tbt cac ndi
(jol':g 1. ,Hc‘) tro cdng tic img d.*ug.g‘#c&gg nghé*thtfn?ﬁ% trong | cac nhiém vy dung nhiém
th%n:g quan ly va giang day. theo quy dinh, vy theo ké
tin | 2 Quan1y toan bd hé théng m4y tinh ctia trudmg. duoce Hiéu trudng | hoach dugc
' phén cong giao
1. Tham muu x4y dung va thyc hién quy ché chi tiéu ndi .
bb ] H?an thanh
2. Thiét lap va cdp nhét hd so sb sach lién quan dén cong I;Izcannhﬂ?;h‘:ﬁt dtzfl cthrilgrln
s, .| téc ké toan; bao quan hu trit cic chimg tir, sb séach ké toan & W & mme?
Ke todn theo quy dinh, vu theo ké
diing theo quy dinh. duoc Hiéu trudmg | hoach duoc
3. Lap céc bao cao tai chinh N & T
phén c6ng giao
4. Kiém ké tai san, ty kidm tra tai chinh, cong khai tai
chinh
Hoan thanh
Hoan thanh tbt | tt céc néi
Thi | Quinly tidn mit ciia don v, phit cé khodn chi tiép nhén t‘;la;‘:;l;n‘;u‘l’h“ dx’fhggli'é“
quy | céc khoan thu theo ding quy dinh. dugc Hidu trudmg | hoach dugc
phén cong giao
Hoan thanh
1. Tiép nhén, ding ky, chuyen giao vin ban di, dén, Mu tri | Hoanthanhtdt | tét cac noi
_ | cong van, i ligu, hé so, quan Iy con déu theo quy dinh. cicnhiémvy | dung nhiém
Vl;m 2. Kiém tra thé thirc vin ban, déng déu vin ban. theo quy dinh, | vutheo ké
Y| 3 Quan iy b so hoc sinh. dugc Higu truémg | hoach diroc
4. Thue hién cac bao céo thdng ké vé cong téc vin thu. phn cong g1ao
1. So, cép ciru-ban ddu | Hoénthanh
2. Gido dyc siic khoe, vé sinh an toan thwc phém phong Hoantl'le.mhtot fot cac not
c4c nhiém vy dung nhiém
chéng dich bénh e 4
Y té . . theo quiy dinh, vu theo ké
3. Béo quan thuﬁc' va tii san dugce quan ly duoe Hiéu trudng | hoach duge
4. Thiét 14p h¢ thong sb sich chuyén nganh theo quy dinh, phén cong giao
cép nhét day o
1. Thire hién chucmg trinh, ké hoach hd trg glao duc ngudi
Khuyét tat theo yéu clu va quy dinh ciia don vi;
2. Tham gxg xdy dyng k& hoach gi4o duc c4 nhdn cho
. ngudi khuyét tit; Hoan thanh
Hotre' | 3 15 trg ngudi khuyét tat hoc thp va rén luyén ky néng | Hodn thanh bt | tbt cac noi
8140 | 4xc th , k§ nang sdng phi hop véi kha ning va nhu chu | cicnhiémvy | dung nhigm
duc 3 cia nguoi khuyét tit; theo quy dinh, | vy theo ke
;hg:ogt 4. H3 tro gifo vién trong cdc hoat ddng chim séc, gido dyc | duec Ijllﬁ’ufr“"ng hoach dugc
tﬁi, ngudi khuyét tat; phén cong giao

5. Tham gia huy dong ngudi khuyét tat dén trudng hoc tip;
6. Hd g, W vén cho gia dinh- ngudi khuyét tat va cong

dong vé kién thirc, k§ ning cham séc va gido duc ngudi
khuyét tat.




1. Truc theo ca theo phén cong. ) Hoan thanh
2. B4o quan tai san co quan, don vi; dam nhiém cong téc Hoan thanh 5t tbt cac nodi
phong chdy, chita chdy, cdng tic an ninh trét ty trong nha cac nhiém vu dung nhiém
Bao vé | trudng; theo quy dinh, | vutheo ké
3. Giao tiép v6i phu huynh, hoc sinh dting muc. dugc Hiéu trudmg | hoach dugce
4. Céc cong viéc dugce giao theo théa thudn hgp ddng lao phén cong giao
dong gitta thi tnrémg don vi va cd nhéin,
: Hoan thanh
1. Thyc hién theo su phéan cong. Hoan thanh bt t6t cac ndi
2. Béo quan tai san don vi dugce giao. céc nhiém vy dung nhiém
Phuc | 3 Giao tiép véi phy huynh, hoe sinh ding myc. theo quy dinh, | vu theo ké
Y& | 4, Céc cbng viée dugc giao theo théa thuan hop ddng lao | duoc Hiéu truémg | hoach dugc
dong gitta thi trudng don vi va ¢4 nhin. giao

phén cong
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Vi tri '
TT viée lam Niing lwc, k¥ néng
1. Néng luwc
1 Hiéu truéng

- Nim vitng chu truong cua Pang, quy dinh cia phap luat vé nganh, linh
vyc cong tac.

- Thuyét phuc, quy tu Phé Hiéu tnedng, céc vién chirc, ngudi lao dong trong
nha trudng, cic td chirc, cd nhin tham gia xay dung va phét trién nha
trudng.

- Phin tich tinh hinh va dy bo dugc xu the phét trién cia nha tnrong trong
g1a1 doan 5 ndm, 10 nédm, xay dung dwoc tAm nhin chién luge ké hoach phit
tnen nha truémg theo ting giai doan huong tdi sy phat trién todn dién cua
mdi hoc sinh va ning cao hidu qua, chét lvong gido dyc;

- Nim vimg mén hoc da hoac dang dam nhén gidng day, c6 hidu biét vé céc .

mon hoc khéc dap u’ng yéu ciu quén ly.

- Quyet dinh diing dén, kip thdi va dam chju trach nhiém vé cac quyét dinh
nhim dam bao co hdi hoc tip cho hoc sinh, ning cao chét lugng va hidu
qua gido duc cua nha trudmg;

- X4y dung va thuc hién hidu qua ké hoach, chu'cmg trinh gidgo duc cip

THCS phit hop véi chuong trinh hinh dong va tim nhin chién luge ca nha
trudmg;

| - Quén 1y, t& chtrc va hwéng din hoat ddng day hoc ciia gido vién theo yéu

céu d6i méi, phét huy dén chi, khuyén khich sur sang tao cia gido vién;
- Tb chire, thyc hién hiéu qua phuong phap day hoc va gido dyc tich cuc;

kiém tra d4nh gi két qua hoc tép, rén luy(;n cta hoc sinh va két qua thuc
hién nhiém vu cla gi&o vién.

- C6 niing lyc trong quan trj nhén sy, tb chirc, hanh chinh nha trudng,

- Quan ly tai chinh, quan 1y s dung hidu qua tai sin nh3 trudng, thiét bi
day hoc phuc vu d6i moi gido duc phd thong va quin 1y hanh chinh, xay
dumg va cai tién cac quy trinh hoat dong, TTHC, quan Iy hd so, s sach theo
dung quy dinh. :

- Phéi hop véi ddng nghiép, cha me hoc sinh va cong déng 4 néng cao
hiéu qua gido dyc hoc sinh THCS.

2, Ky ning:

- K§ ning lanh dao, quan 1y, diéu hanh.

- K¥ néing thuyét trinh

- K§ ning giao tiép, tmg xir

- K§ niing phdi hop trong cdng viée

- K¥ néing xir Iy tinh hudng

- K§ niing tbng hop, phén tich, d& xuét gii phap

- Ky ning hiéu biét v& tdm ly, ning lyc ciia d6i ngil; phén cong, giao viéc
pht hop véi ndng Jue va vi tri vige Iam.

- K§ niing sir dung thinh thao mdt s6 cdng cy cong nghé thdng tin trong
quan trj nha trudmg, trong hoat dng day hoc;

- K§ naing sir dung thanh thao cng nghé théng tin trong diéu hanh va soan
giang;

- K¥ nang giai quyét kién nghj cita vién chic, nhan vién, cha me hoc sinh
lién quan dén nha trudng.

L1



TT v1‘§2 :;lm | Ning hre, k§ néing
1. Néing lre
- Ném vimg chi truong ciia Déang, quy dinh cia phép ludt v nganh, linh
2 Phé Higu |Vuc cong tac.
trudéng - Thuyét phuc, quy tu vién chirc, ngufn lao dong trong nha tru:ong, céc tb
chirc, ¢4 nhan tham gia x4y dyng va phit trién nha trudmg,
- Ném vitng mén hoc da hoac dang dam nhén giang day, ¢6 hidu biét vé cac
mdn hoc khac dédp ung yéu ciu quan ly.
- Tham muu, d xuft céc bién phép nhdm dam bio co hdi hoc tip cho hoc
sinh, néng cao chét lugng va hiéu qua gxao dyuc clia nha tnrong;
- Xay dung va thyc hién hi€u qua ké hoach, chuong trinh gido duc clp
THCS, ké hoach cong tic nim, quy, thing, tuén clia nha trudng theo Iinh
vire phu trach; )
Quan 1y, t6 chirc va hudmng dan hoat d6ng day hoc clia gido vién theo yéu
ciu ddi mai, phét huy dén chy, khuyén khich sy sdng tao clia gido vién;
- T chirc, thuc hién hidu qua phuong phép day hec va gléo dyc tich cyc;
ning luc kiém tra danh gid két qua hoc tip, rén luyén cla hoc sinh va két
qua cong tac cua gido vién.
- Quan 1y sir dyng hi¢u qua tai sin nha trudng, thiét bi day hoc phuc vy abi
moéi gido duc phd théng va quan 1y hanh chinh, xdy dung vA cai tifn céc
quy trinh hoat d9ng, thi tuc hanh chinh, quan ly hd so, s6 sach theo diing
quy dinh.
- Phdi ho'p véi ddng nghiép, cha me hoc sinh va cong ddng @ nang cao
hiéu qua gido dyc hoc sinh THCS.
4 2. K§ niing
- K§ nang lanh dao, quéan 1y, diéu hanh.
- K¢ niing thuyét trinh
- K§ niing giao tiép, tmg xir
- K§ ning phéi hop trong cong viéc
- K§ naing xir Iy tinh huéng
- Ky niing téng hqp, phé‘m tich, d& xuét giai phép
- K¢ nang hiéu biét vé tim 1y, ning luc cta dfi ngi; pha.n cong, giao viéc
phu hqp VG nang lyc va vi tri viéc lam, thic ddy phét trién ning Iyc cho
| gido vién, nhan vién ctia dom vi;
- K¥ ning st dung thanh thao mét sb cong cu cong nghé thong tin trong
quan tri nha trirdmg, trong hoat dgng day hoc;
- K¥ nang giai quyét kién nghi ciia vién chiic, nhén vién, cha me hoc sinh
lién quan den nha trudmg.
1. Néng e
3 | - Gidovién |- Ném vitng ch trvong cia Pang, quy dinh ciia phép lugt vé& nganh, linh
trung hoc.co | vuc céng tac.
s&

| - Nim vimg va thyc hién cé higu qua ké hoach, chuong trinh gido duc

THCS; Xay dyng k& hoach cdng tac chi nhifm (néu dugc phin cong);
bam sét ké hoach hoat d9ng cia td chuyén mén va chuong trinh hogt d¢ng
cua nha trudng;

- Ném vitng mén hoc d4 hofic dang dam nhin giang day, c6 hidu biét vé
phuong phép gidng day cdc mon hoc khéc;

- Thyc hién hiéu qua phl.'roggrphép day hoc tich cuc, td chirc céc hoat dong
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gido dyc phi hgp ddi tugng hoc sinh, dam bao chit lugng gido duc todn’
dién, phét huy tinh tich cuc, chi déng, séng tao ctia hoc sinh néng cao chit
lugng va hi¢u qué gido duc cia nha trudng;
- Thyc hién kiém tra, danh gid két . qué hoc tap, rén luyén clia hoe sinh; céng
tac thi dua khen thudng, ky ludt &8i véi hoc sinh theo quy dinh;
- Sir dyng hiéu qui tii san, thiét bi day hoc phuc vu ddi méi gido duc
THCS, quan 1y hd so, s sach theo quy dinh.
2, K¢ néng:
- K¥ niing thuyét trinh, dién dat hru loét.
- K¥ nang giao tiép, tmg xir
- K§ ning phéi hop trong cdng viéce; phbi hop v6i cha me hoc sinh va cong
d6ng € ning cao hiéu qua gido duc hge sinh THCS; '
- K¥ néng 1am viéc nhom .
- K¥ ning xir 1y tinh huéng
- K§ nang téng hop, phén tich, 4& xudt giai phép
- X§ ning sir dung thanh thao cdng nghé thong tin trong soan giing gléo an
dién tir;
- K¥ niéng sir dyng ding myc dlch diing quy dinh va hiéu qua thiét bj day
hoc cia nha trudng.
- K§ ning khuyen khich, tao dong luc hoc tép cho hoc smh, huéng din hoc
sinh phét trién cic mit v& kién thirc, néing lyc, phém chit phit hgp vdi timg
¢4 nhén.
- K¥ niing giai quyét kién ngh; clia ddng nghiép, phu huynh hoc sinh lién
quan dén gidng day hofic odng tic chi nhiém (néu dugc phén céng), kip
thri béo cdo Ban Gidm hiéu cac ndi dung vuot qua thdm quyén.
1. Nang e
) - Ném dwoc cac quy dinh cia phép lujt, ché db chinh sich cia nganh, linh
4 Thwvién | Ve va cac kién thirc co ban v& linh vuc chuyén mdn nghiép vu thu vién

trudng hoc;

- Hiu cée muyc tiéu va dbi tuong quén 1Y, c6 kién thirc am hiu vé séch béo,
truyén phi hop véi lira tudi;

- C6 kha nang tham muu, d& xudt, 1ap k& hoach véi thi tnrémg don vi céc
ndi dung, giai phap séng tao dé thye hién nhiém vu thude 1inh vire thu vién
truorng hoc;

- Pb méi quy trinh hoat dng ciia thwr vién truomg hoc, khuyen khich tao
ddng lwc cho hoc sinh say mé nghién ciru, thu thip théng tin trong h¢ théng
thu vién nha trudng phuc vu tdt cho viéc hoc tap;

- Phéi hop voi dbng nghiép, cha me hoc sinh vi cng ddng g6p phén ning
cao chét luong day hoc thong qua hé thdng thu vién nha trudng.

2. K¥ ning:

- K§¥ niing trinh bay, bao céo rd rang, mach lac

- K§ niing giao tiép, img xir

- K§ nang phdi hop trong cdng viéc

- K¥ ning lam viéc nhém

- K¢ ning xir 1y tinh hubng

i - Ky ning biét sir dung céc img dung, phin mém cOng nghé théng tin theo
| yéu cau cong vigc;
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TT viée lam Néng e, ky ning
- K§ néng t§ chic hoat ddng thw vién nha trudmg ¢6 hidu qua, hé tro tich
cire cac hoat ddng gido duc cua nha trudng;
. - K§ niing bao quin sach, béo, tai lidu, trang thiét bj khoa hoc diing nghiép vu.
1. Niing luc
- Néim duoc cée quy dinh cla phép luft, ché d9 chinh séch cia nganh, linh
Thiét bij, thi | vuc va céc kién thirc co ban vé linh vire chuyén mén nghiép vu linh vuc
5 nghigm - | thi€t bi, thi nghiém truong hoc;
- Hidu biét co ban ve cac mon th thudc cap THCS, biét sir dung hc théng
thiét bi day hoc nhdm h trg tdt cho gido vién trong viéc chuin bj d6 dimg
hoc tép trude khi 1&n 16p; '
- - Nim vu'ng nhiém vy cia nhan vién thiét b trong truong THCS;

- C6 hiéu b1et chuyen siu v& cong téc thiét bi, thi nghiém trong trudng
THCS . '

- C6 kha niing tham mur, dé xuét, 14p ké hoach thuc hién céc ndi dung, giai
phdp sdng tao dé thyc hién nhiém vy thudc linh vuc thiét bi thi nghiém
truong hoc; -

- i méi quy trinh hoat dong cua phong a5 dtmg, thu thép, tim toi cac 46
dimg day hoc phuc vu t6t cho viéc day hoc cia gido vién trong trudng;

2. Ky niing

- K¢ ning trinh bay, bao cao rd rang, mach lac

- K¥ néing giao tiép, mg xir

- K¥ n#ing phbi hop trong cdng viée

- K§ ning 1am viéc nhém

- K§ niing Xir 1y tinh huéng

- Ky niing tong hep, phén tich, & xpdt gi4i phap

- Ky nang soan thao vin ban dung thé thirc, st dung céc ¥ng dung, phén
mém cong nghe thong tin theo yeu ciu cdng vic;

-{.- K§ ning quan 1y, thiét lap hd so va lwu trix vén ban hanh chmh thi tuc
hanh chinh theo quy dinh; lru giif cc trang thiét bi, 4 ding day hoc ngin
nip, khoa hqc d& tim kiém, -

- K§ nang huéng din sir dung, bao quan thiét bi, 6 dung day hoc trong nha
trudmg diing nghiép vu.
1. Nang Iye '
6 Ctl‘;?g nfil:xe' - Ném duoc céc quy dmh ctia phap lujt v& linh vyre chuyén mén nghiép vu
ong

cong nghé thong tin

- Thanh thao v& cong nghé théng tin

- Kha nang ph01 hop trong cdng viée t6t

- Quan Iy hé théng mdy tinh va cic phén mém tng dung trong trudmg hoc
2. K¥ ning’

- Xit 1y tinh huéng;

-Kha népg phén tich;

- K§ ning giao tiép;

- K§ ning phéi hop;

- Str dung ngoai ngft;

- K¥ niing tin hoc, mdy tinh.
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1. Naing lwe e

7 Kétosn |- Am hiéu va nfim chic c4c van bin quy dinh v& linh vire ké toan
- Ném vimg céc quy dinh ctia phép lut, ché d3 chinh sich cua nha nude,
vin ban huéng din chi dao clacicco quan chuyén nganh vé Iinh vuc Tai
chinh - ké toén;
- C6 niing lyc chuyén mén v& cOng téc tai chinh ké ton, sir dung thanh thao
phén phin mém ké toan.
- Hidu r8 cac muc tidu va d6i tugng qu an 1y, hé théng c4c nguyen tic va co
ché quan 1y cla nghlep vu tai chinhké toén; hxéu dugc hé thong t chirc cac
co quan nha nude, ché d¢ cong vu
- Nam ré quy trinh x4y dung cdc phucmg an, ké hoach, cdc quyet dinh cu
thé vé cong téc ké todn;
- C6 phuong phap nghlen ciru, tdng két va dé xudt, c&i tién nghiép vu quan
1y; ¢6 ning lyc lam viée dQC 18p hagc phbi hop theo nhém; ¢ ning luc trién
khai cong vidc bao dim tién 49, chét luong va hidu qué;
- Theo d&i, tbng hop va chit ddng 1dp bao céo tinh hinh ngﬁn sach tai don vi,
cung cAp kip thdi céc théng tin va bdo céo théng ké theo ché 46 quy dinh dé
phuc vu céng téc chi dao, didu hanh cia Hidu trudng.
2. K¥ ning

‘| - K¥ néing trinh béy, béo céo 15 rang, mach lac
- K¢ nang giao tiép, img xir
- K¥ néng phbi hop trong cong viéc
- K¥ niing 1am vi¢c nhém
- K§ néng xit Iy tinh huéng
- K§ nang phin tich, tng hop tinh hinh, bo céo dénh gi4, tai chinh co quan.
- Ky néng soan thao vin ban dung thé thirc, sit dung céc ‘mg dung, phin
mém céng nghé thong tin theo yéu ciu cong viéc;
- K¥ nang quan ly hd so, luu trir chimg ti¥, s6 liéu chinh xac, dung nguyén
tac. .
1. Nﬁng hre
8 Thi quy - Ném vu'ng céc quy dinh cua phap lud, ché @5 chinh séch cia nganh finh

vie va cdc kién thire co ban vé Iinhi vic chuyén mén nghiép vu duge giao

- Hidu 13 va tufin thi céc quy dinh cla phap lust vé nghiép vu thi quy;

- C6 ning lyc lam viée doc lép hoac phéi hop theo nhém; c6 ning lwc
trién khai cong viéc bao dam tién 89, chit lugng va hicu qua;

- Biét x4y dyng ké hoach cong téc, quy trinh cong viée va thyc hién nhi¢m
vy diing quy trinh, tién d9, chét luong;

- Thye hi¢n cong thc chuyén mén theo cic vén ban chinh sich quy dinh

"| clia nha mrde.

" - Lap hd so theo d&i thu chi theo céng tac chuyén mén;
- Chi tra dting d6i twgng, ding quy dinh.
- C6 trach nhiém, trung thuc, cAn thén, chinh x4c trong cong viéc.
- C6 kha ning lam viéc ddc l4p, biét dinh hudng xir ly, 48 xudt giai phap
pha hop ¢ giai quyét cong viée.
2. K§ ning
- K¥ niing bao céo, trinh bdy manh lac, ré rang.
- K§ néng giao tiép, Vg xil.

e e
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- K¥ niing phdi hop trong cong viée.
- K¥ ning 1am viéc nhém
-. K niing xi 1y tinh hubng trong ééng viée.
- K§ néng thuc hién cdng viée dtng quy dinh, quy trinh, dtng tién do theo
phén cong;
- K§ niing quén 1y hd so, luu trit chimg t, 55 liu chinh x4c, ding nguyén
téc.
- K# néing cin than, ‘chinh xac trong cong vige.
- - K¥ ning soan thio vin ban ding thé thirc, sir dung cdc Umg dung, phin
mém cong ngh¢ théng tin theo yéu chu cdng viée;
1. Ning lye
-9 Vinthr |- Cé kién thirc v& quan 1y vin ban hanh chinh nha nude.
- Nim duge co cdu td chirc, chirc ning, nhiém vy ciia don vi
- Hidu 16 cc quy ché cia don vj vé cong téc vin thu
- Niéim vimg céc quy ché bao mit van thu va sao in tai ligu
2. K¥ néing
- K§ niing trinh bay, bdo céo 16 rang, mach lac
- K¢ ning giao tiép, Gng xir
- K§ nang phéi hop trong cdng viéc
- K§ ning l1am viéc nhém
- K§ ning xar ly tinh hudng
- Ky nang bidt sir dung céc Umg dung, phén mém cdng nghé thong tin theo |
yéu ciu ¢dng vic;
|- K nang b1ét skp xép cdng viéc hop Iy v uu tién thyc hién cong vige theo thoi
gian,
- K¥ ning quén ly, thlet lap hd so va luu trit vin ban hanh chinh, thu tuc
hanh chinh theo quy dinh.
1. Ning Iwe
- - Ném duoc céc quy dinh clia pha lut, ché d6 chinh sach clia nganh, linh
vuc va céc kién thitc co ban vé y t€ hoc dudng clia timg cép hoc;
- Niim 3 quy tnnh xdy dung cac phuong 4n, ké hoach, c6 kién thirc am hiéu
vé cdng téc y té hoc dudmg;
- C6 phuong phap nghién ciru, tdng két vi & xuit, cii tién nghiép vu
chuyén mon;
10 y - C6 kha ning tham muu xdy dyng thl,rc don khoa hoc, dam bdo du dinh
dudng, an toan thyc phim cho hoc sinh (néu trudng b ban tri)
- T6 chirc kham sttc khoe cho vién chirc, nhdn vién va hoc sinh theo quy
dinh. Quén ly hé so sic khoe clia vién chirc, nhén vién va hoc sinh, trang
thiét bj y t&, danh myc thubc i thiéu, cong tac phong chéng dich bénh,
phdng trdnh tai nan thuong tich, vé sinh moi trudng, y té hoc duong
- Cai tién quy trinh hoat ddng, thu thip théng tin, theo ddi, thong ké tinh
trang sitc khoe cua tré hang niim khoa hoc, quan 1y hd so sb sach, thi tuc
hanh chinh ding nguyén tic;
- Phéi hop v6i gigo vién chi nhiém trién khai c4c cOng viée vé chim sdc
sttc khoe dbi véi hoc sinh theo dinh ky;
- Phéi hop vél ddng nghiép, cha me¢ hoc sinh va cong ddng ¢& nang cao chét
lugng cham sic khoe cho tré.
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Vi tri
viéc lam

Nﬁng lm:, k¥ ning

e o8 epaye.

y#r

2. K¥ niing
- K¥ néng trinh bay, bdo céo 15 rang, mach lac

- K¥ néing giao tiép, tmg xir

- K§ néing phéi hgp trong cong viéc

- K¢ néing lam viéc nhém

- K§ nang xir Iy tinh huéng

- K§¥ niing tdng hop, phén tich, dé xuft gi&i phap

- K¥ néng soan thao vin ban ding ‘thé thire, sir dyng cdc ng dung, phin
mém cong ngh¢ thong tin theo yéu-cu cong viée;

- K§ ning so ctru mot sb tinh hung vé tai nan, thuong tich.

- K§ niing sir dung diing muc dich, ding quy dinh va hiéu qua thiét bj y té
ciia nha trudng.

11

Hb tr¢ gido
duc ngudi
khuyégut'gt

1. Nﬁng lwe

- C6 kién thic hidu biét vé chinh sich, phép lugt, thue hién phép luat trong
nha tru&mg va vin hoa hoc dudng; kién thire, hiéu biét v& dic diém, nhu ciu
ciia ngudi khuyét tat.

- Niing luc hd trg ngudi khuyét tat theo dic didm tam 1y ciia ngudi khuyét
tat.

- Thye hién ho#ic phéi hop thuc hién chuong trinh hd tre gido duc ngudi
khuyét tat.

- Quan ly hoc sinh.

2. K¥ ning

- Xir 1y tinh huéng;

- Kha n3ng phén tich;

- K¥ niing h3 tro, tu vin;

- K# ning phéi hop:

- Sir dung ngoai ngi;

- K¥ niing sir dung c6ng nghé théng tin.

12

Bao vé

1. Ning Iyre

-Hiéu c4c quy dinh co ban ciia phip lujt ve cong tac bao v¢, nguyén tic
dam bao an todn, an ninh trdt ty, sit dung tét cic cong cu hd trg, phuong
tién thong tin lién lac; .

- Hiéu r3 c4c muc tiéu va d6i tuong quan 1y.

- C6 y thirc trach nhiém d6i véi cong viéce;

- Né&m vimg NQl quy trudmng hoc, quy trinh quan ly trucmg hoc ¢ hudng
din phu huynh hoc sinh, céc tb chirc, c4 nhan khi dén lam viéc va lién hé
cdng tac.

2. K¥ niing:

-K§ ning trinh bay, bdo cdo cAp trén cdc vén & duge giao;

- K niing thyc hién cdng vige diing quy trinh, ding tién d0 theo phan cong;
- K¥ niing giao tiép, u'ng X1,

- K¥ ning xir ly tinh huéng

- K¥ niing phéi hop trong cong viée

- K¢ ning tuln tra canh gic bio vé-hién trudmg, bdo vé muc tiéu

- K¢ niing so ¢ép ciru khi gip sy ¢6: chdy nd, ctru ngudi...

- K¢ nang sir dung céc thiét bj v& dién, phong chdng chéy nd.
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Vi tri

TT viée lam Niing lwe, ky néng
1. Nang lire
13 -Hiéu céc quy dinh co ban ciia phap luat v& cong tac vé linh vuc duge giao.

Phuyc vu

- C6 y thirc trach nhidm dbi véi cdng viéc;

-Ném vimg N§i quy tfm‘mg hoc, quy trinh quén 1y trudmg hoc dé thyre hién
tot cong vigc chuyén mon.

2. K¥ néng:

- Thanh thao chuyén mon, nghiép vu.

- K§ niing trinh bay; b4o c4o cp trén cac vén dé dugc giao;

| - K§ ning thye hién céng viéc dimg quy trinh, ding tién &5 theo phan cong;

- K¥ ning giao tiép, g xir.
- K¥ niing phéi hop trong cdng viéc.




UY BAN NHAN DAN

-* ..'

’

,‘}:" . -

PR

Pl
’ . ’

THANH PHO HA NQI . Phy lyc 1l
DANH MYC V} TRi VIEC LAM, BAN MO TA CONG VI£C, KHUNG NANG LYC .
TRUONG TIEU HQC CONG LAP THUQC UBND QUAN, HUYEN, THI XA
(Ban hinh kém theo Quyét dinh sé: 436G -/QD-UBND ngayd§ 7 % /2020 cia UBND thanh phé Ha N6y
1. DANH MUC V] TRI VIEC LAM TRUGNG TIEU HQC CONG LAP
, » | M s6 hang tdi thitu o . .
TT | Dank mye vitrivige tam | CPC daohnghe |- oo e danh nghd |1 o08 tbi thidu cia chire| Xae dinh sb brong ngudi
nghigp trong irng nghiép danh ngh€ nghigp 1am vigc cin thiét
Nhém vj tri vige 12m gin véi
I |cdc nhigm vy quin Iy, didu
hanh
I |Hiéu truomg Gio vién tidu hoc v.07.03.08 Hang Il Theo quy djnh tai Thong tr sé:
. 16/2017/TT-BGDET ngay
12/712017 cia B¢ Gido dyc va
2 |Phé Hiéu truing Giao vién tiéu hoc V.07.03.09 Hang IV dao tao
Nhém vj tri vige Iam gin voi
1 [cdc nhiém vy hoat dong
nghé nghiép
Theo quy dinh tai Théng tw sb:
T eg aa e 16/2017/TT-BGDDT ngay
1 |Giéo vién Tigu hoc Gido vién tiéu hoe v.07.03.09 Hang IV 12/772017 cita BY Gido dye v
dao tao
[ {Na6m vi tri vige lam ghn v5i
nhi¢m vy hd trg, phuc vy
Thu vién vién hodc _ Thu vién vién hang IV
1 |The vien, thiét bi Nhan vién thiétbi, |V “%)72 > 2":'*‘“ hog hurdg va xép luong
thi nghigém R theo ma s6 V.07.07.20
2 |Céng nghé thong tin K thujt vién v.05.02.08 Hang IV -
3 |Kétoin K todn vitn 06.032
trung cap
L. Thi qu§ co quan,
4 [Thaquy don vi 06.035
. Theo quy dinh tai Thong tir sb:
5 |vanthu Vin thy trung cap . 02.008 16720 TT-BGDDT ngay
12/7/2017 cia BY Gido duc va
dao tgo
6 |Yié Y st V.08.03.07 Hang IV
I .o ¢ | Nhan vién bé trg
7 :;:’ tro gido dyc ngudi khuyet | * oo e ngudi V.07.06.16 Hang IV
khuyét tit
IV |Nhém Lao djng hgp dbng
. o 1a s | 01.015 hoge theo quy
1 |Baové Nhén vién bao vé dinh hién hanh
. 01.015 hoic theo quy
2 |Phucvy Nhén vién phuc vu dinb hién hash
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Tén
VTVL

Cong vigc chinh phdi thye hi¢n

San phim du ra

Tén san phim | Két qua thye
diu ra hién
trong nim

Higu
trudmg

“Thye hién ddy di chirc trach, nhi¢m vy clia chirc

danh nghé nghiép Gio vién Tiéu hoc; ddng thdi
tdp trung thyre hi¢n céc nhig¢m vy sau:

1. Xay dung quy hoach phat trién nha trudng;
1ap k& hoach v 1§ chirc thuc hign ké hoach day
hoc, gido duc; bao cdo, danh giad ket qua thuc
hién trude Hoi ddng truomg va cdc clp 6 tham
quyén;

2. Thanh l8p céc to chuyén mén, t6 vin phong va
cac hoi dong tu van trong nha trudng; bo nhiém
16 trudmg, td pho;

3. Phén cbng, quén ly, danh gia. xép loai: tham
gia qué trich tuyén dung, thuyen chuyen khen
thudng, thi hanh ky ludt d6i véi giso vién, nhan
vién theo quy dinh;

4. Quéan 1y hanh chinh; quan ly va sk dung c6
hiéu qui cac ngudn tai chinh, tdi san clia nha
trudmg;

5. Quin ly hoc sinh va td chitc céc hoat dong
gido duc clia nha trudmg; tiép nhan gigi thiéu
hoc sinh chuyén tnrdng; quyét dinh khen
thuong, ky lut, phé duyét két qua dénh gia, xep
loai, danh sach hoc sinh 1én 16p, & lai lép; t6
chire kiém tra, x4¢ nhén viéc hoan thanh chuong
trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha trudng va
chc doi tugng khac twén dia ban truong phu
trach;

6. Dy céc 1op bdi dudng vé chinh tri, chuyén
mon, nghtep vu quén ly; tha.m gia giang day bini
quén 2 tiét trong mot tuln; duge hudng ché 4
phu cép va cédc chinh sach v dai theo quy dinh;

7. Thye hién quy ché dan chii.co s& va tao diéu
kign cho céc 6 chic chinh tri -x& hi trong nha
trudng hoat dong nhim néng cao chit lugng gido
duc;

8. Thuc hién x& hdi hoa gido duc phm hop t&
chirc, huy ddng céc luc lugng x& hox cung tham
gia hoat dong gido duc phét huy vai tro clta nha
truong ddi vai cong ddng.

- C6 Quy hoach
phat trién nha
tru‘bng duvc cp cb
thdm quyén phé
duyét.

- C6 Ké& hoach
trién khai nhiém
vy cua trudng
theo ném hoc
-Tru'ong cd co
cdu td chirc bd
may, d6i ngli gido
vién, nhan vién
theo ding quy
dinh vé sb luomg,
dép g yéu cdu
vé chit lugng.

- Doi ngit vién
chirc, ngudi lao
ddng thuc hién
diy di chic| Hoanthanh
trdch, nhiém wy 16t cac ndi
theo quy dinh. dung nhiém
- Hoan thanh cdc | Vvutheoké
chi tiéu v& gido | hoach dugc
duc, gidng day giao
trong nim hoc do
chp trén giao.

-Tai chinh, tai san;
ché d9, chinh séch
dbi véi gido vién,
nhin vién...dugc

quén [y va thyc thi
theo ding quy
dinh.

-Hoan thanh céic
cong viée vé xa
hdi hoéa gido dyc,
céc phong trao thi
dua..., dam bao
sir &n dinh, trat tu
cia nha truong
theo quy dinh ctia
phip ludt va
nhiém vu cép trén
giao.
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. Phé
- Hi¢u
truéng

Thue hién déy du chi trach, nhiém vy cia chire
danh nghé nghiép Gidg,vién Tiéu hoc dong thoi
tap trung thue hién cac nhiém vu sau:

1. Chiu trach nhiém diéu hanh cOng viéc do Higu
truc'mg phén cong;

2. Piéu hanh hoat dong cua nha trudng khi duge
Hiéu tnidng Uy quyen

3. Dy cac 1op bdi dudng vé chinh trj. chuyén
mén, nghiép vy quén ly; tham gia giang day binh
quén 4 tiét trong mot tudn.

Hoéan thanh tbt
c4c nhiém vu
theo quy dinh,
dugc Hiéu trudng
phén cong

'Hoan thanh

tbt cac ndi
dung nhi¢m
vu theo ké
hoach dugce
giao

Gido
vién
Tiéu
hoc

1. Giang day, gido duc dim béo chét lugng theo
chuong trinh gido duc, ké hoach day hoc; soan
bai, lén 16p, kiém tra, danh gia, xép loai hoc
sinh; quén 1y hoc sinh trong céc hoat dong gido
duc do nha truomg td chirc; tham gia céc hoat
dong chuyén mén; chiu trach nhiém vé chit
lugng, hidu qua giémg day va gido duc.

2. Trau ddi dao dirc, néu cao tinh thin trach
nhigm, giit gin phim chét, danh dy, uy tin cia
nha gido; guong mau trudc hoe sinh, thuong
yéu, d6i xir cong biing va t6n trong nhén cach
ctia hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh
dang cha hoc sinh; doan két, giiip 4o ddng
nghiép.

3. Hoc tap, rén luyén d& nang cao sirc khde, trinh
d6 chinh tri, chuyén mén, nghiép vy, ddi méi
phuong phap giang day.

4. Tham gia cOng tdc phd cip gido duc tidu hoc &
dija phurong.

5. Thye hién nghia vy cong dén, céc quy dinh
cta phép ludt va cla nganh, cic quyét dinh cia
Hiéu trudmg; nhin nh:em vu do Hiéu trudmg
phan cdng, chiu sy kiém tra, danh gi4 coa Hidu
trudng va cac cip quéan ly gido dyc.

6. Phéi hop voi Doi Thidu nién Tién phong Hb
Chi Minh, gia dmh hoc sinh va céc td chic xd
hoi lién quan dé 3 chirc hoat dong gido duc

7. Gido vién 1am tdng phu trach Pdi Thiéu nién
Tién phong Hb Chi Minh 14 gido v1en THCS
dugce bdi dudng vé cong tac Ddi Thleu nién Tién
phong Hb Chi Minh; c6 nhiém vy td. chu'c quédn
ly céc hoat ddng cia td chirc Ddi trong nhi
trudng.

Hodn thanh t5t
céc nhiém vu
theo quy dinh,
duge Higu trudmg
phén cong

Hodn thanh
t8t cac ndi
dung nhiém
vu theo ké
hoach dugc
giao

Thue
vién,
thiét bj

1. Trung béy, quan 1y tai san séch, bao, CSVC.

2. B sung dAu s4ch, tb chuc cong tac k¥ thudt,
phuc vungudi doc

3. Té chirc mang ludi cong tac vién, gidi thi¢u
sach, bdo dén ban doc.

4. Thiét 14p hé thong sb sach quan 1y

5. T chirc quan ly, bdo quén, sir dung thiét bi,
lwu giit, sir dung hd so thiét bi; sira chita nhim

Hoén thinh 6t
c4c nhiém vu
theo quy dinh,
dugce Hiéu trudng
phan cong

Hoan thinh
tbt cée nodi
dung nhigm
vu theo ké
hoach duoc
giao




thiét bj don gian;

6. Lap ké hoach str dung, mua sim, sia chfra
thiét bi cia nha trudng; thanh 1y, ti€u hiy thiét
bi, héa chét long, hét han sir dung;

7. Huéng din sir dung thiét bi cho glao vién va
hoc sinh trong céc bai thye hanh; phdi hop véi
gido vién huéng din hoc sinh thyc hanh, thi
nghi¢m; thuc hign cong tic dam bao an toan,
phong chdng chay né trong qua trinh thyc hanh,
thi nghiém;

8. Tham gia td chirc, d4nh gia cac cudce thi khoa
hoc k§ thuat cia hoc sinh c6 lién quan dén thi
nghi¢m tir cip truong trd 1én;

9. Khai théc phan mém u'ng dung quan 1y thiét
bi;

10. Chi tri céc ngn dung sinh hoat chuyén d& vé
thiét bj, thi nghiém & tnrong;

11. Té chirc lam d dung day hec, thiét bj don
gian voi vat lleu dé klem & dia phuong;

12. L3p bao céo dinh ky, thuﬁmg xuyén vé cong
tac thiét bi, thi nghlém

13. Hoan thanh cac chwong trinh bdi dudng; ty

hoc, tu bdi Quong

. ' Hoan thanh
) ) L A ¢ At
Cong _ | 1. Hb tig cong tdc img dyung cdng nght thong tin Pizcénn}tﬁgrn‘fvtgt ;Sltig,ch?:;l
nghé ‘trong quan ly va giang day. theo quy dinh, vu theo Kké
tbi.‘mg 2. Quan ly toan bo hé théng méy tinh cta duoc Hidu truong | hoach dugc
tin | trudmg. S phén cong giao
1 ‘Tham mru xay dung va thue hién quy ché chi Hodn thanh
tiéu nfi bd. Hoan thanhtbt | tbt céc ndi
2. Thiét lap va cﬁp nhat hé so sb sach lién quan cic phidm vu dung nhiém
Ké | dén cdng tac ké toan; béo quén luu trir céc chimg theo quy dinh vu theo ké
todn | tir, s6 sich ke todn ding theo quy dinh. duge I—;liézll trué;xg hoach duoc
' 3. Lﬁp cac bao cao ti ‘chinh. phé.n. cong . giao .
4, Kiém ké tax san “tir kiém tra tai chinh, cong
kha1 tal chinh. '
Hoan thanh
Hoan thanhtét | tdt cac ndi
7 s ) A i¢ d nhié
Thit ' | Quan Iy tién mit cda don vi, phat céc khoan chi, | =% I;hl:%m \i?%h nhiém
quy | tiép nhéan cac khoan thu theo ding quy dinh. dugc Hidu trudmg | hoach dugc
phén cong giao
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1. Tiép nhan, ding ky, chuyén glao vén ban &, Hoan thanh
dén, hru trit cong van, t4i lidu, hd s, quanly con | Hoan thanh tét t6t cc ndi
5 dAu theo quy dinh. cac nhiém vu dung nhiém
8 :;?: 2. Kiém tra thé thirc van ban, déng diu vin ban, theo quy dinh, vu theo k&
3. Quan Iy hd so hoc sinh. duoc Hiéu trudng hO@C}.I dugce
i, 4. Thye hién céc béo céo théng ké vé cong téc phén cong giao
véin thu.
1. So, cép ciru ban dau Y H?an,tha?!‘
2. Gido duyc sirc khoe, vé sinh an toan thyc phim, H‘,’an tha;mh tot dt ot cachl.]? :
. | phong chong dich bénh cac nhlgm.vu ung n “'3'_121
9 Y te . theo quy dinh, vu theo ke
3. Bao quan thubc vA tai san duoc quan ly dugc Hiéu trudmg | hoach duge
4. Thiét [ap hé thong sb sach chuyén nganh theo phén céng giao
quy dinh, cap nhat ddy di
1. Thue hign chuong trinh, ké hoach hd tro gido
duc ngucn khuyét tat theo yéu ciu va quy dinh
cua don vi;
2. Tham gia x4y dyng ké hoach gido duc cé nhén
x cho ngudi khuyét tat; Hoan thianh
H,‘,’ tr¢ |3 H3 trg ngudi khuyét tat hoc t@p va rén luyén | Hoan thanh tét tbt cac noi
glao k§y ning déc thu , k§y nang song phu hop véi khd | cdc nhiém vy dung nhiém
10 dge & niing va nhu ciu ciia ngudi khuyét tat; theo quy dinh, vu theo ké
]l:lg:;yé ¢ |4 HJ trg gido vién trong c4c hoat dgng cham | duoc I-‘Iiéu‘truéng hoach dugc
4t soc¢, gido duc ngudi khuyét tat; phin cong giao
) S. Tham gia huy ddng ngudi khuyét tit dén
trudng hoc tap; e
6. HS trg, tr vén cho gia dinh ngudi khuyet tét
va cong ddng vé kién thirc, k§ ning cham séc va
gido duc ngudi khuyét tat.
1. Truc theo ca theo phén cong. Hoan thanh
2. Bao quan tai san co quan, don vi; dam nhi¢m Hoan thanh t6t tot cac noi
cOng tac phong chdy, chita chdy, cdng tac an c4c nhiém vu dung nhi¢m
11 | Bao v§ | ninh trét tir trong nha truedng; theo quy dinh, vu theo ké
3. Céc cong viéc dugc giao theo thda thuin hcrp duge Higu trudng | hogch duge
ddng lao ddng gitra thit trudng don vi va c4 phén cong giao
nhan.
Hoén thanh
1. Thye hién theo sy phén cong. Hoan thanh t&t 18t cae ndi
2. Bao quin tai san don vi dugc giao. céc nhiém vy dung nhi¢m
Phue . 3
121 4. Céc cbng viée duge giao theo théa thudn hgp | theo quy dinh, vu theo ké
v ddng lao ddng giita thil trudng don vj va cd duge Higu trudmg | hoach dugc
nhin. phén céng glao
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Vi tri = N le o
TT viée lam Niing lyc, k¥ niing
1 Hi¢u 1. Néing e
trwomg |- Nédm vimg chi truong cla Déng, quy dinh cia phé.p luat v& nganh, linh vuc

cdng tac.

- Thuyét phuc, quy tu Phé Hi¢u truorng, cac vién chirc, nguorl lao dong trong
nha trudmg, cac td chike, cé nhan tham gia xdy dyng va phat trién nha trudmg.

- Phén tich tinh hinh va dy béo duge xu the phét trién cia nha trudng trong
giai doan 5 ném, 10 ndm, x4y dyung dugc tdm nhin chlen luge ké hoach phat
trién nha trudmg theo timg giai doan huéng t6i sy phat trién toan dién ctia mdi
hoc sinh va néng cao hi¢u qua, chat luong gido duc.

- Quyet dinh ding din, kip thoi va dam chiu tréch nhiém vé céc quyét dinh
nham dam bao co hoi hoc tap cho hoc sinh, néng cao chét luong va hidu qua
gido dyc ciia nha trub’ng

- X4y dyng va tnen khai chuong trinh gido duc cip Tiéu hoc, cac ké hoach
chuyén mén, ké hoach nh1¢m vy ndm hoc cia nha truomg phu hop vai
chuong trinh hanh dong va diéu kién thye té ciia nha trucmg, dia phuong,

- Quan ly, td chirc va hudéng dan hoat ddng day hoc cua glao vién theo yéu
céu d8i méi, phat huy dan chu, khuyén khich sy séng tao clia gido vién;

- T6 chire, thye hién hidu qud phuongn phéap day hocva gido dyc tich cuc;niing
lrc kidm tra, danh g1é. két qué glao duc, rén luyén cta hoc sinh va két qua
thye hién nhiém vu cia giao vién;

- C6 niing luc trong quin tri nhan sy, t chirc, hanh chinh nha trudomg.

- Quén ly tai chmh quan ly stx dung hiéu qua t&i san nha trudng, thiét bj day
hge phuc v abi méi gido duc tiéu hoc va quan 1y hanh chinh, xdy dyng va
ci tién céc quy trinh hoat ddng, thu tuc hanh chinh, quan ly hd so, sb sach
theo quy dinh.

- Phéi hop voi ddng nghiép, cha me hoc sinh va cdng dbng dé nang cao hidu
qua gido duc hoc sinh.

2. Ky ning:

- X§ nang lénh dgo, quén 1y, diéu hanh,

- K¥ ning thuyét trinh

-K§ naing giao tiép, thuyét phuc

- K§ néng phdi hop trong cdng viéc

- K nang xir Iy tinh huéng '

- K niing tong hgp, phén tich, 38 xudtgiai phép

- K¢ ning hidu biét v& tAm 1y, ning lyc clia d3i ngii; phan cong, giao viéc phi
hop véi néng lyc va vi tri viée 1am.

- K¥ ning sk dung thanh thao mét s6 cdng cu cong nghé thong tin trong quan
trj nhé trudng, trong hoat dfng day hoc;

- K§ ning giai quyét kién nghi cta vién chirc, nhin vién, cha me hoc sinh lién
quan dén nha trudmg.

—————————




I Y

- ‘\ L
7
TT w‘e'c' - Niing lye, k¥ niing
L Nang hrre
2 | Pho Eliéu -Ném viing chi tnrong ciia Péng, quy dinh ciia phap lujt v& ngénh, inh virc cdng tic.

trwong | Thuyét phuc, quy tu cic vién chirc, nguou lao d§ng trong nha trudng, céc tb
chic, ca nhin tham gla xdy dung va phit trién nha truong.
- Tham muy, dé xudt céc bién phédp dam bao.co hdi hoc tdp cho th sinh,
nang cao chit lucmg va hi§u qui gido dyc ctia nha tnurdng;
- Xay du'ng va trién khai theo linh vyc duge phén cong phu trich chuong
trinh gido dye cép Tiéu hoc, céc ké hoach chuyén mon, ke hoach nhiém vu
ndm hoc clia nha trudng phir hop v6i chuong trinh hanh dong, tAm phin chlen
luge va didu k1en thuc té ciia nha trudmg;
- Quén ly, t6 chirc vi huéng din hoat dong day hoc cua gido vién theo yéu
ciu d6i méi, phat huy dan chiy, khuyén khich sy séng tao ciia gido vién;
- T5 chiic, thyc }ucn hi¢u qud phuong phép day hocva gido duc tlch cuc; néng
I kiém tra, dénh gia két qua hoc tip, rén luyén ciia hoc sinh va két qua thyc
hién nhiém vu ctia gido vién;

- Chi dao thyc hién cong tac thi dua khen thudng, ky ludt d6i véi hoc sinh
theo quy dinh, bién phap huy dong tré em trong 46 tudi dén trudmg va khong
¢6 hoc sinh bd hoc;

Quz’m 1y, sir dung hiéu qua tai san, thidt bi day hoc phuc vy ddi méi gido dyc
tidu hoc, quan 1y hanh chinh, x4y dung va cai tién cac quy trinh hoat dong,
thi tyc hanh chinh, quan 1y hd so, s6 sich theo quy dinh.

- Phébi hqp véi dong nghiép, cha me hoc smh va cing dbng dé ning cao hitu
qué gido duc hoc sinh.
2. Ky ning
- K§ niing lanh dao, quan 1y, diéu hanh.
- K¥ ning thuyét trinh
- K§ niing giao tiép, thuyét phuc .
- K¥ ning phéi hop trong céng viéc
- K¥ niing x\r Iy tinh hudng
- K¥ niing tong hop, phén tich, 8 xuft giai phap
- K¥ ning hiéu biét v& tam ly, néng luc ciia d§i ngil; phan cdng, giao viéc phu
hop véi ning lyc va vi tr1 viéc lam, thic day phét trién nang lyc cho gido
vién, nhin vién cia don vi;
- K§ ning sir ding thanh thao mot s§ cdng cu cdng nghé thong tin trong quéan
tri nha trudng, trong hoat ddng day hoc.
- K§ nang gidi quyét kién nghi ciia vién chirc, nhén vién, cha me hoc sinh Lién
quan den nha tnrong.
1, Ning lyc
3 | Gidovién | . &y bidt v& chu truong cia Dang, quy dinh ciia phép luat vé nganh, linh
tituhoe | \ipe cong tac.

- Nim vimg va thuc hién c6 hidu qua ké hoach, chuong trinh gido duc tiéu
hoc; Xay dung ké hoach bai glang bam sét ké hoach hoat dong cita td chuyén
mon va chuong trinh hoat dong cta nha trudng;

- Thuc hién hiéu qua ke hoach clia nha trudmg, té chuyen mén vé ddi méi
phuong phap day hoc, tb chirc 16p hoc, gido duc tich cye nang cao chét luqng
va hidu qua gido duc ciia nha truémg,klcm tra, d4nh gia két qua hoc tap, rén
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Ning lrc, Ky ning

luyén cia hoc sinh; thuc hién cong téc thi dua khen thudng, ky ludt 461 véi
hoc sinh theo quy dinh;

- Sur dung hiéu qua tai san, thiét bj day hoc phuc vu ddi méi gido duc tidu
hoc, quan 1y hd so, s sach theo quy dinh.

Quan 1y hé théng mdy tinh va céc phan mém tmg dung trong trudmg hoc ddi
voi gido vién Tin hoc dugc giao ki€ém nhi€ém phu trach cong tac cong nghé
thong tin ciia nha trude.

2, K¥ niing

- K§ niing thuyét trinh, bao céo, dién dat Iuu loat
-K$ ning giao tiép, thuyét phuc

- K§ niing phdi hop trong cong viéc

- K¥ nang xtt ly tinh hubng :
- K§ nang tdng hop, phin tich, & xuft gle’u phép

-~ K§ néing $ir dung thanh thao phin mém, ing dung cong nghé thong tin trong

hoat dong day hoc.

- K¥ néng giai quyét kién nghl cla v1en chirc, nhén vién, cha me hoc sinh lién
quan dén nha trudmg.

Thuw vién,
thiét bi

1. Nang e
- Néim duge cac quy dinh cia phép luat, ché d chinh sich ctia nganh, linh |
vuc va cac kién thirc chuyén siu vé linh vuc chuyén mén nghiép vu thu vién,
thiét bi trudng hoc;

- Hiéu cac muo tiéu va dox tugng quan ly, co kién thirc am hiéu vé sach béo.
truyq,n phu hop véi. lua tu01,

-Hiéu biét cc ban vé cac mon hoe cap Tiéu hqc, biét sir dung hé théng thiét
bi day hoc nhim hd trg tbt cho gido vién trong vige chuén bj d6 dung hoc tap
trude khi 18n 16p;-

-Cokha nang tham muu, d& xudt, lap ké hoach véi thu trudng don vi cac ndi
dung, giai phép séng tao & thyc hién nhiém vu thude linh vyc thur vién thiét
bi, thi nghiém trudng hoc;

- Dbi méi quy-trinh hoat dqng ciia thu vién tnrdng hoc, khuyén khich tao
ddng Iuc cho hoc sinh say mé nghién ciru, thu thip thong tin trong hé thong

| thur vién nha trudng phuc vu 8t cho viée hoc tap; hoat dong cia phong a5
,dﬁng, thu thép, tim téi cdc db ding day hoc phuc vu tdt cho viée day hoc clia

gido vién trong truong

- Phéi hop-véi ddng nghiép, cha me hoc sinh va cdng 'dbng gbp phén ning
cao chit luong day hoc thong qua h§ théng thwr vién nha trudng.

2. Ky néng:

- K¥ ning trinh by, bdo cdo rd rang, mach lac

- K¥ niing giao tiép, tmg XU

- K¥ ning phdi hop trong cong viée

- K§ ning 1am viéc nhém

- K§ n#ng xir Iy tinh hubng

- K¥ niing biét sir dung cdc émg dung, phin mém cong nghé thong tin theo
yéu cau cdng viéc;

- K¥ ning td chirc hoat ddng thu vién nha trudng cd higu qua, hd tro tich cyc
céc hoat dong gido duc cua nha trudng;
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- K§ ning quén ly, thiét 1ap hd so va heu tru vin ban hanh chinh, thi tuc hanh
chinh theo quy dinh; Iuu giir cac trang thiét bi, b ding day hoc ngin nép,
khoa hoc, d& tim kiém; bao’ quan sach, bdo, thiét bi, 6 ding day hoe trong
nha trudng ding nghiép vy.
1. Nang Iye

5 | Congnghé | - Ndm duoc cac quy dinh ciia phép luét vé linh virc chuyén mén: nghiép vu

thong tin | cOng nghé thdng tin

- Thanh thao vé& cong nghé thong tin
- Kha ning phéi hop trong cong viéc tbt
- Quan 1y hé théng may: tinh v& cic phdn mém Gng dyng trong trudmg hoc
2. K¥ niing ‘
- Xir 1y tinh hudng;
- Kh nang phén tich;
- K§ ning giao tiép;
- K§ ning phéi hop;
- Sir dyng ngoai ngit; - -
- K¥ néng tin hoc, méy tinh.
1. Niing luc
- Am hiéu va nfm chic céc vin ban quy dinh v& linh vyre ké todn

6 | Kétodn

e

.

- Ném vimg c4c quy dinh ciia phap luat, ché d6 chinh sach cda nha nude, van
ban hwéng dén chi dao clia céc co quan chuyén ngénh vé linh vie Tai chmh -
ké toan;

- C6 néng lyc chuyén mon vé cong tac tai chinh ké toan, str dung thanh thao
phan phin mém ké toan.

- Hleu 15 cac muyc tiéu va ddi tuong quan ly, he théng cac nguyén tic va co
ché quan Iy cia nghiép vu tai chinhke todn; hiéu dugc hé théng t§ chuc cac
c0 quan nha nwéc, ché do cong vu

- Ném rd quy trinh x4y dung céc phuong 4n, ké hoach, cac quyét dinh cy thé
vé cOng tac ké todn; -

- Co phuong phé.p nghlen ciru, tong ket va dé xuft, cai tién nghiép vu quén ly;
c6 ning luc lam viée doc 18p hodc phdi hop theo nhém; cé na.ng lyc trién khal
cbng viéc bao dam tién d6, chét lugng va hiéu qua;

- Theo doi, tng hqp va chi ddng lap béo cio tinh hinh ngén séach tai don vj,

cung cip kip thoi cic théng tin va bio cdo théng ké theo ché d6 quy dmh de

phuc vi cong tac.chi dao, didu hanh cta Hidu trudng.
2. K¥ niing

| - K¥ n#ng trinh bay, béo cdo rd rang, mach lac

- K¥ nang giao tiép, émg xtt

- K§ niing phéi hop trong cong viéc

- K¥ n#ng 1am viéc nhém

- K§ néing xi Iy tinh hudng

- K§ nang phén tich, tng hop tinh hinh, bdo céo danh gié, tai chinh 0 Quan.

- K§ niing sogn thdo vin ban ding thé thirc, st dung céc ‘mg dung, phin mém
cOng nghé thong tin theo yéu cau cong v1ec,

- K¥ néing quan Jy hd so; luu trit chimg tir, s6 li¢u chinh x4c, diing nguyén tic.
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Niing lye, k¥ niing

Thi quy

1. Nang Ire

- Ném vung cdc quy dinh clia phép luit, ché d5 chinh sich cia nganh, finh
vye va céckién thire vé linh vye chuyén mén nghu;p vu duge giao '

- Hiu r5 va tuln thi c4c quy dinh cla phap luat vé nghiép vu thi quy;

-Co néng lyec lam viéc doc lap hoac phéi hop theo nhém; ¢6 niing lyc trién
khai cong viéc bao dam tién 86, chit lugng va hidu qua;

- Biét xdy dymg ke hoach cdng tic, quy trinh cdng viéc va thyc hién nhiém
v dung quy trinh, tién a6, chit lwong;

. - Thye hién cong tac chuyén mén theo cac van ban chinh sich quy dinh cla
nha nudc.

- Lap hd so theo ddi thu chi theo ¢6ng tic chuyén mén;
- Chi tra diing d6i twong, diing quy dinh.

- C6 trach nhiém trong céng vidc; trung thyrc, cén thén, chinh xic trong
cong viéc.

- C6 kha ning lam viée doc Jap, biét dinh hudng xir 1y, d& xudt giai phap
phi hop 8 giai quyét cong viéc.
2. Ky niing
- K¥ ning bio cao, trinh bay manh lac, 16 rang.
-K§ niing glao tiép, tmg xi.
- K# ning phbi hop trong cong viéc.
-K§ nfing Iam viéc nhém
-. K§ niing xir Iy tinh hudng trong cong viéc.
- K¥ ning thuc hién cong viéc dlng quy dinh, quy trinh, ding tién do theo _
phén cong;

- K§ néng quén ly hd so, luu trir chimg tir, s liéu chmh xéc, ding nguyén
thc. :

- K¢ ning cén thén, chinh xac trong cbng viée.

- K¢ niing soan théo van ban dung thé thirc, sir dung cac Ung dung, phan mém
cong nghé thong tin theo yeu chu cong vige;

Vin thwr

1. N.’mg e

- C6 kién thirc v& quan ly van ban hanh chinh nha nuéec.

- Nim duge co c4u tb chic, chirc ning, nhiém vu cua don vi
- Hidu 13 céc quy ché ciia don vi vé cdng tic viin thu

- N&m vimg c4c quy ché bdo mét vin thir va sao in tai liéu
2. Ky niing '

- K¥ ning trinh béy, béo cdo rd rang, mach lac

-K§¥ néng glao tlep, img X

- K§ ning phbi hop trong cdng viéc

- K¥ n#ing lam viéc nhém

- K¥ ning xir ly tmh huéng

- Ky nang biét su dung céc mg dung, phin mém cdng nghé thong tin theo

yéu cu cong v1ec

- Ky ning biét sip xép cong viée hop 1§ va wu tién thyc hién cong viée theo
thoi gian.

- K§ niing quén 1y, thiét 14p hd so vi hru trit vén ban hanh chinh, thi tuc hanh
chinh theo quy dinh.
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1. Néing hre '
- N&m duge cic quy dinh ctia phép Iudt, ché 45 chinh sich ctia nganh, linh
vuc va cac kién thirc co ban vé y t€ hoc dudmg ciia timg cap hoc;
9 Y té - Ném 15 quy trinh xay dung c4c phuong 4n, ké hoach, c6 kién thirc am hiéu
vé cong tic y t€ hoc dudmeg;
-Cé phuong phép nghién cinu, tong két va d& xudlt, c4i tién nghiép vu chuyén mén;
- C6 khé ning tham muu xdy dyng thyc don khoa hoc, dam bao du dinh
dudng, an toan thyc pham cho hgc sinh (néu trudng cé ban tri)
- T4 chitc khém sirc khoe cho vién chite, nhin vién va hoc sinh theo quy dinh.
Quan ly hé so suc khoe coa vién chizc, nhén vi§n va hoc sinh, trang thiét bi y
té, danh myc thube t6i thiéu, cong tdc phong chdng dich bénh, phong tranh tai
nan thuong tich, vé sinh moi trudng, y té hoc dudmg...
- Cai tién quy trinh hoat ddng, thu thip thong tin, theo dai, théng ke tinh trang
sitc khée cia tré hang nim khoa hoc, quan 1y hé so sé sdch, thu tue hanh
chinh ding nguyén tic;
.- Phéi hop véi gido vién chi nhi¢m trién khai céc cong viéc vé chim séc sirc
khée ddi véi hoc sinh theo dinh ky;
- Phbi hop véi ddng nghiép, cha me hoc sinh va cong dbng dé ning cao chét
lugng cham sirc khoe cho tré. = °
2.K§ ning
- K¢ ning trinh bay, bao cdo rd rdng, mach lac
- K naing giao tiép, tmg xit
- K§ niing phéi hgp trong cong viée
- K¢ néng lam viéc nhom
- K§ ning xir ly tinh hudng
- K9 ning tdng hop, phén tich, d2 xuvét giai phép
- K§ ning soan thio vin ban ding thé thirc, sir dung cac ¥mg dung, phin mém
cong nghé théng tin theo yéu ciu cdng viée;
- K§ nang so ciru mot sb tinh hudng vé tai nan, thuong tich.
- K§ ning sit dung diing myc dich, ding quy dinh va hidu qua thiét bj y t ciia
nha trueong.
Hbtrg | 1. Niing hwe
10 | gidoduc - C6 kién thirc hiéu biét vé& chinh sich, phép luat, thuc hién phép ludt trong
ngwdi | nha trrdmg va van héa hoc dudmg; kién thirc, hiéu biét vé dic diém, nhu chu
Kkhuyét tdt | cia ngudi khuyét tat.

- Niing huc hd tro ngudi khuyét tat thep dic diém tam 1y ciia ngudi khuyét tat.
- Thuc hién hojc phbi hop thuc hién chuong trinh hd trg gido duc ngudi
khuyét tit. '

- Quan 1y hoc sinh.

2. K¥ niing

- Xir 1y tinh hudng;

- Kha ning phéan tich;

- K9 niing hd trg, tir vén;

- K§ ning phdi hop;

- Str dung ngoai ngft;

- K¥ néng sit dung c6ng nghé thong tin.
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11

Bao vé

1. Nang fwe
-Hiéu c4c quy dinh co ban cia phép lugt vé cdng tac bao vé, nguyén tic dam

bio an toan, an ninh trit ty, sir dung tdt cdc cong cu hd tro, phuong tién théng
tin lién lac;

- Hiéu 5 cac muc tidu va déi tuong quan 1y.
- C6 y thikc trach nhi¢m dbi voi cOng viéc;
- Nim vig N6i quy trufmg hoc, quy trinh quan ly trudmg hoc dé huéng din

phy huynh hoc sinh, céc td chirc, ¢4 nhin khi d&n lam viéc va lién hé cong
tac.

2. K¥§ ning:

-K¥ niing trinh bay, béo cdo cp trén céc vén d& duoc giao;

- K¥ n3ing thyc hién cong viéc ding quy trinh, ding tién d% theo phén cong;
- K§ nang giao tiép, ung XUr.

- K§¥ néng xu ly tinh hung

- K§ niing phdi hop trong cong vide

- K§ niing tufin tra canh géc bao v& hién trudng, bao vé muyc tigu

- K9 niing so cip ciru khi gip sy cb: chay nd, cir ngudi...

- ¥ ning sir dyng cac thiét bi v& dién, phong chdng chay nd.

12

Phucvuy

1. Niing lye
-Hidu c4c quy dinh co ban cia phép luit vé cong téc vé linh virc duge giao.
- C6 ¥ thirc trach nhiém di véi cong vige;
- Nﬁm vitng N§i quy truong hoc, quy trmh quéan ly trucmg hoc @& thyuc hign
t6t cong vidc chuyén mén.
2. Ky niing:
- Thanh thao chuyé&n mén, nghlep vu
- K¢ ning trinh bay, béo céo cip trén cac van dé duoc giao;

} - K¥ néing thwc hién céng viéc dung quy trinh, dung tién 6 theo phén cbng;

- K¥ néng giao tlep, img xut.
- Ky ning phéi hqp trong cong viée.
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DANH MUC V] TRi VIEC LAM, BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC
TRUONG MAM NON CONG LAP THUQC UBND QUAN, HUYEN, THI XA

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 4469

1. DANH MUC V] TRi VIEC LAM TRUONG MAM NON CONG LAP

/OB-UBND ngéy 23 / 4 /2020 cia UBND thinh phd Ha NGi)

. Mi sé hang t8i |Hang tdi thidu ciia]  Xdc djnh s8 lugng
. Chirc danh nghé oX . , , é . . s
T Danh muye vj trf viée 1am aehiép trong & thi€éu cua chirc chic danh ngh ngudi lam vige can
ENEP UONEUTE | Janh nghé nghidp nghiép thiét
; |Nhém vi tri vige lam gén voi ede
nhiém vy quén Iy, diéu hanh
. s Theo quy dinh t3i Thong
| |Hiéu truémg Gido vién V.07.02.05 Hang 111 ter lién tich sé:
am non : 06/201S/TTLT-BGDDT-
. BNV ngiy 16/3/2015 cia
1pea . Gido vién i Bo: Bb Gio duc vi
2 [Phé Hiéu trudng . V.07.02.06 Hang IV Lién Bg: Bo Gido dyc va
méam non 430 tao — B NHi vy
y |Nbom vj tri vige lim gén véi cic
nhi¢m vy hoat djng nghé nghiép
Theo quy dinh tai Thong
wr lién tich sb:
ce a4 Gido vién 06/2015/TTLT-BGDD1-
I |Gido vién mam non mim non v.07.02.06 Hang IV BNV ngay 16/3/2015 cia
Lign Bd: B Gido duc va
ddo tao - BO N&i vy
Nhoém vj trl vige lam gén véi nhigm
1}
vu hd trg, phye vy
4 o, v a
| |Kétosn Ke todn vien 06.032
trung cap
2 {Vinthu Van thy trung cdp 02.008
e i1 .08.03. v ) \
3 |{Yte Y si V.08.03.07 Hang Theo quy dinh tai
- Théng tur lién tich sb:
o Thil quf co quan, don 06/201S/TTLT-BGDDT-
4 |Thi quy vi 06.035 BNV ngay 16/3/2015
' cia Lién B§: BS Gido
IV |Nhém lao d§ng hgp ddng duc v3 dao :30 — BO Noi
Nhan vién ky thuat 01.007
1 |N4uin hoic theo quy diph | ho¥c theo quy dink
hién hanh hién hanh
2 |Bdové Nhin vién bio vé 01.015 hofic theo

quy dinh hién hanh

- .
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Tén
VTVL

- COng viéc chinh phai thuc hién

Sén phim diu ra

~ - X A
Tén sin pham dau ra

Két qua thyc
hién trong nim

Hiéu

trudng

Thuc hién diy da chic trach, nhiém vu cia
chirc danh nghé nghiép Gigo vién Mém
non; dong thoi tdp trung thue hién cdc
nhiém vu sau: '

1. Xay dyng quy hoach phat trién nha
trudmg; 14p ké hoach va 16 chirc thyc hién
ké hoach gido duc timg nam hoc; béo cho,
danh gid két qua -thue hlen tm'oc Hoi déng
truong va cac cdp ¢d thim quyen

. Thanh 1ap cdc td chuyén mon, 6 vin

phbng v cée hoi ddng tur vén trong nha
tmorng, nha tré; bd nhiém t6 truomg, t0 pho.
Pé xuat cac thanh vién cia Hai ddng trudng
teinh cdp 6 thAm quyén quyét dinh;
3. Phén cbng, quan ly, dénh gid, xep loai,
tham g1a qua trinh tuyén dyng, thuyen
chuyen, khen thuong, thi hanh ky ludt doi
véi gido vién, nhan vién theo quy dinh;

4. Qué.n ly va sir dung c6 hidu qua cac
nguon tai chinh, tai san cia nha trudng. nha
tré;

5. Tlép nhén tré em, quan 1y tré em va céc
hoat ¢dng nudi duong cham séc, gido duc
tré em ctia nha truong, nha tré; quyet dinh
khen thudng, phé duyét két qua danh gia tré
theo cic ndi dung nudi dudng. cham sdc,
gido dyc tré¢ em do BQ (nao duc va Pao tao
quy dinh; :

6. Dy cic l1op bdi dudng vé chmh tri.
chuyén mén,. nghiép vu quan ly; tham gia
céf hogt djng gido duc 2 gid trong .11_161
tuan; - :

7. Thuc hién quy ché dan chi & co s& va tao
diéu kién cho céc t§ chirc chinh trj - X3 hoi
trong nha trudng, nha tré hoat ddng nhim
néng cao chit lrgng cham séc. gido dyc tré;
8. Thyc hién x& hoi hoa gido dyc, phat huy
vai trd cua nha truong d6i véi cong ddng.

- C6 Quy hoach phat
trién nha trudmg dugc
cp ¢6 tham quyén phé
duyét.

- Cé K& hoach trién

khai nhifm vy cla
truong theo nim hoc
-Trudng ¢6 co chu tb
chirc by may, ddi ngﬁ
gido vién, nhin vxen
theo ¢ling quy dinh vé
so luqng, dap ymg yéu
ciu v& chét lugng.

- Ddi ngli vién chire,
nguoi lao ddng thyc
hign diy du chic
trach, nhiém vu theo
quy dinh.

- Hoan thanh cac chi
tidu vé gido duc, giang
day trong nim hoc do
cép trén giao.

-Tai chinh, tai san; ché
d3, chinh sich ddi véi
gidlo  vién, nhén
vién...dugc quan ly va
thyc thi theo diing quy
dinh.

-Hoan thanh céc cdng
viéc vé x8 hfi hoa
gido duc, cidc phong
trao thi dua..., dam
bao sy dn dinh, trit tu
cia nha truong theo
quy dinh ctia phép luét
va nhiém vy cép trén
giao.

Hoan thanh
tbt cac ndi
dung nhiém
vu theo ké
hoach dugc
giao
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Thye hién déy dn chic trach, nhiém vu clia
chic danh nghé nghlep Gido vién Mﬁm
non; dong thoi thp tnmg thuc hjen e’
nhiém vu sau:

1. Chiu tréch nhiém didu hinh céng viée do , Foan thinh
oy s A edno. Hoan thanh tot céc
Phé | hi€utnudng phén cong; ohid dung nhiém
Hiéu _nhi¢m vy theo quy vu theo ké
< 2. Diéu hanh hoat ddng ciia nha trmmg. nhﬁ dinh, dugc Hiéu trudmg hoach &
treong teé khi duoc hidu truomg Gy quyén; phén cdng. oa;iaourqc
3. Dy céac lép bdi dudng vé chinh tri,
chuyén mdn, nghié¢p vu quéan ly; tham gia
cic hoat dfng gido duc 4 gid trong mdt
tufin.
1. Bao vé an toan stc khde, tinh mang cta
tré em trong thoi gian tré em & nhd trudng.
nha tré, nhém 118, 16p miu giso doc 1ap.
2. Thuc hién cdng tic nudi dudng. chim
soc. gido dyc tré em theo chuong trinh giao
duc mim non: 1ap ké hoach cham séc, giao
duc; Xdy dyng méi trudng gido duc,-td
chirc cac hoat ddng nudi dudng, chim sdc,
gido duc tré¢ em; Pénh gid va quan ly tré
em; Chju trach nhigm vé chit luong nudi
ducmg, chim soc, g1a0 dyc tré em; Tham
gia céc hoat déng cia td chuyén mdn, cia e
nha trudmg, nha tré. nhém tré, 16p mau gido o
dbc lap. H?an’tha:}l}
Gido |3. Trau ddi dao dirc, gitt gin phim chét Hoén thanh tét cac dtOt cac ol
oa ; " ung nhiém
vién | danh dy, uy tin cda nha gido; Guong mau; nhiém vu theo quy theo ké
MAim | thuong yéu tré em, dbi xit cong béng va t6n | dinh, dwgc Hiéu trudng }:;‘; ch duoe
non trong nhin cach cia tré em; Bao vé céc phén cong ‘giao ’

quyen va lgi ich chinh dang cua tré em;
Poan két, gitp do dbng nghiép.

4. Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa
hoc nudi day tré em cho cha me tré. Chu
dong phbi hop véi gia dinh tré dé thue hién
muc tiéu gido duc tré em.

5. Rén luyén sic khoe; Hoc tdp van hoa;
Bdi dugng chuyén mon nghiép vu dé néng
cao chat hrong nudi dudng, chiim séc, gido
duc tré em. _

6. Thyc hi¢n cac nghia vu cbng déan, céic
quy dinh cua phap luit va cia ngdnh cac
quy dinh cia nha trudong, quyét d;nh clia
Hiéu truomg.




1. Tham mwru xiy dung va thuc hién quy
ché chi tiéu ndi bd
2. Thiét 18p va cép nhit hé so s sach lién H,? an,that.'.h
- quan dén cong téc ké todn; bao quén luu trlt | Hoan thanh tbt cac dtOt cachp? !
K& | céc chung tir, 56 séch ké todn dung theoquy |  nhiém vu theo quy un%hn ll‘i[}]
togn | dinh. - dinh, dugc Hiéu trnrémg }:1 4 heg ©
3. Lap céc bao cdo o tai chinh phén cong oac.a e
4. Kiém ké tai san, tu kiém tra tai chinh, glao
cong khai tai chinh
5. Tinh khia phén #n cho tré.
1. Tlep nhén, ding ky, chuyén giao vén ban oo
di, dén, huu triv cong vin, tai liéu, hd so, H‘oan'thar)!l
quén 1y con déu theo quy dinh. Hodnthanh thtcac | ‘oLc8cnd
Van | 2. Kiém tra thé thitc vin ban, d6éng dﬁu vin nhiém vu theo quy dun%hnhile_?)
the | ban; dinh, dugc Hiéu treong l:,ou chegu c
3. Quan Iy hd so hoc sinh; phén cdng. agiao oe
4. Thye hién cdc bdo céo théng ké vé cong
tac vin thu;
1. So, cp cini ban diu; H?ﬁn'ﬂ‘éf_lh
2.'Gido dyc strc khoe, vé sinh an foan thuc |  Hoan thanh tt cdc (;Ot ca:h“"l
;| phém, phong chéng dich bénh; nhiém vy theo qu: ung maien
Y te A X G Vit tIeo quy vu theo ké
3. Bio quan thudc va tai sin dugc quanly; | dinh, duoc Higutrudng |\ o0 g0 o0
4. Thiét 1ap hé théng sf)‘ sach chuyén nganh phén céng. ‘giao. |
, | theo quy dinh, cip nhét day du;
H?a‘m thanh
s 3 Koo tot cac ndi
| Quan 1 tién m3t cda don vi, phat céc khoan | Honthanhtotcde | gy
Th? chi, tiép nhén cac khoan thu theo dling quy _rﬁnemvutl.l‘eo quy vu theo ké
. quy ) dinh, duoc Hiéu trudng
"dinh. hin con hoach duoc
P & giao.
1. Dam bao v& sinh khu ché bién thirc #n, vé
sinh an toan thyc phdm, ddm bao bia in Hoan thanh
hang ngdy cho tré ban tri. At céc 1oL
2. Bao quan tdt t sin dugc nhd trwong | Hoédn thanh 16t cac dun nhi?x
Néu i trang bi. nhiém vy theo quy va %heo 1‘;«‘:1
-|Nauan |3 g kidn thie vé dinh duo'ng va ché bién | dinh, dugc Hiéu trudng hoach duc
moén in phéan cong 'Ciao i
4, Cac cong viéc dugc giao theo théa thuin gldo.
hop ddng lao dong gifta thl truéng don vi
va ¢4 nhan.
1. Truc theo ca theo phén cong.
-2. Bao quéan t3 san co quan, don vi; dim ' Hoan thanh
.nhiém c6ng tdc phong chay, chfta chdy, an thanh 15 tot céc noi
. cfng tac an ninh trit ty trong nha trudng; I:;:g:ntw th:gt:j; dung nhlem
Biov¢ | 3. Giao tiep v&i phu huynh, hoc sinh ding dinb, duoc Hidu truéng vu theo ké
myc. han con hoach dugc
4. Céc cong viée dugc giao theo théa thusin P & giao.
hop ddng lao dong gitra thi truémg don vi
va cd nhin.
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III. KHUNG NANG LYC VI TRI VIEC LAM TRUONG MAM NON CONG LAP

T ~ B v~

Vi tri :
STT vige lam Nﬁng lu*c, k¥ niing
» 1. Nang Ire
1 : H'}’“ - N&m vimg chi trrong cia Dang, quy dinh cta phép luit v& nganh, hn.h vue
truong | cong tac.

- Thuyét phl,lc quy tu Phé Hiéu trubng, céc vién chic, ngudi lao déng trong
nha trudng, céc t chirc, ¢4 nhin tham gia xﬁy dung va phat trién nha trudng.

- Phén tich tinh hinh va du béo dugc xu thé phat trién cia nha L trrdng trong giai
doan 5 niim, 10 nim, xay dymg dugc tAm nhin chién luqc ké hoach phét trién
nha trudng theo timg giai doan, huéng t6i sy phat trién toan dién cia mbi hoc
sinh va ning cao hiéu qué, chét lugng cham séc nubi dudng, gido dyc tré.
- H1eu blet chuyén sdu ve chuong trinh chdm séc nudi dudng, gido duc tré lba
tudi mim non céc @6 tudi va ké hoach gido dyc mém non;

Quyet dinh ding dén, kip thoi va ddm chiu trach n}nem vé cac quyét dinh
nhim dam bio co hdi hoc tip cho hoc sinh ning cao chét lwgng va higu qua
gido duc cia nha tru(‘.mg,

- Xéy dumg va trién khai chwong trinh gido duc mam non, cic ké hoach chuyén
mon, ké hoach nhiém vu nim hoc cia nha trudmg toan dién, phu hop voi
chuong trinh hanh dong, tim nhin chién lugc va didu kién thuc té cua nha
trutmg, dia phuong;

-Td chirc, thuc hién hi€u qua hoat dong giang day, chdm soc nudi dudng tré
theo yéu cau d01 mdi, cac ché 46 chinh séch bao vé quyén loi cia tré em; kiém
tra, d4nh gid két qué giéo duc, rén luyén cua hoc sinh va két qua thire hién
nhiém vu ciia gido vién; - o’

- C6 naing lyc trong quén trj nhén sy, t6 chirc, hanh chinh nha trudng.

- Quén 1y tai chinh, quén ly sit dyng bigu qua tai sén nha trudmg, thiét bi day
hoc nham phuc vu d6i méi gido duc mim non va quan ly hanh chinh, xay dung
vA cai'tién cac quy trinh hoat déng, thii tuc hanh chinh, quan 1y hd so, sé sach
theo ding quy dinh.

| - T chirc didu hanh céc cude hop, ké hoach chuyén mén, phong tréo thi dua...

dam bao hi¢u qua.

- Phéi hop vdi ddng nghiép, cha me hoc sinh va cdng dong dé nang cao hitu
qué chim séc nudi dudng, gido duc hoc sinh.

2. K¥ niing:

- K¥ ning lanh dao, quén ly, diéu hanh

- K§ niing thuyét trinh

- Ky nang giao tiép, thuyét phuc

- Ky ning phéi hop trong cong vige °

- K¢ niing xir 1y tinh hubng

- K§ niing tbng hep, phén tich, d& xuét giai phép

- K¥ ning hidu biét v& tAm 1y, ning luc clia d3i ngfi; phén cbng, giao viée phi
hop v6i ning lyc va vj tri viée lam.,

- K§ niing sir dung thanh thao mdt sb cng cu cdng nghé thdng tin trong quén
tri nha trudng, trong hoat ddng day hoc;

- K¥ néing giai quyét kién nghj ciia vién chirc, nhén vién trong trudng; cla cha
me hoc sinh lién quan dén nha truéng.

. -~ e R R




STT

Vitri
viéc Jam

Niing e, ky niing

Phé Hi¢u
trudmg

1. Nang hoe

- Ném viing chi trrong ciza Pang, quy dinh cta phap lugt v& nganh, linh vuc
cong tac.

- Thuyét phiuc, quy tu céc vién chirc, ngum lao ddng trong nha trudng, céc td
chirc, cd nhin tham gia xay dung va phat trién nha trudng.

- Tham muru va d xuét céc bién phap nhdm bao dam co hdi hoc tip cho hoc
sinh, néng cao chét lugng va hidu qua gido dyc cla nha truong;

- Xay dyng va thye hién hiéu qua ke hoach, chwong trinh gido dyc mam non,
ké hoach cdng tic nim, quy, thang, tuin ciia nha trudmg theo linh vye duge
phén cong phu trach;

Quén 1y, to chirc, huémg dan hoat dong gidng day, chém soc nuo1 dudng theo
yéu cau ddi moi, thye hién cédc ché d6 chinh sich bao vé quyen tré em, ddm

"1 bio chit luqng gido duc toan dién, phat huy tinh tich cyc, chi dong, sang tao

ctia gido vién va hoc sinh.

- Td chirc, thie hién higu qua phwong phép day hoc va gido duc tich cuc; ning
luc kiém tra danh gia két qua hoc tép, rén luyén cta hoc sinh va két qua cong
tdc cla gido vién.

- Quan Iy tai chinh, quan Iy sir dung hi¢u qua tai san nha trudng, thiét b day
hoc phuc vu dbi méi gido duc mém non va quéan 1y hanh chinh, X8y du'ng va
ci tién céc quy trinh hoat d¢ng, thii tuc hanh chinh, quan ly hé so, sb sach
thude linh vyre duge phin cong phu tréch theo dung quy dinh.

- C6 khé niing huémg dfn, kiém tra viéc cén abi, tmh khau phin in, dinh lugng
thie &n cho tré dn dinh dudng theo timg lira tudi dd tudi. xay dung thyc don
khoa hoc, phong phi, dim béo di dinh dudng, cin d6i chét theo quy dinh, an
toan thuc phim cho hoc sinh,

- Phbi hop véi ddng nghiép, cha me hoc sinh va cfng ddng dé néing cao hiéu
qué cham séc nudi dudng, gido duc hoc sinh.

2. K§¥ nang:

- K§ ning lanh dao, quén 1y, diéu hanh.

- K§ ning thuyét trinh

- K§.niéing giao tiép, thuyét phuc

- K§ nang phéi hop trong cdng viéc

- K ning xir Iy tinh hubng

- K§ niing tdng hop, phén tich, d8 xudt gii phap

- K¥ nang hidu-biét v& tim 1y, ning luc cla d5i ngfl; phén cong, giao viéc phi
hop véi ning luc va vi tri viéc lam.

- K¥ ning sit dung thanh thao mét s6 cdng cu cong nghé thong tin trong quan
tri nha trudmg, trong hoat dong day hoc;

- Ky niing gidi quyét kién nghi ciia vién chirc, nhan vién, cha me hoc sinh lién
quan dén nha truémg,

Gido vién
mim non

1. Néing lge

-Hiéu biét v& chi trwong ciia Pang, quy dinh clia phép lujt vé nganh, finh virc cong
tac.

- Ném L vimg va thyc hién ding ké hoach gido duc v& chim séc nudi dudng tré

lira tupl mam non; diéu 18 trudmg méAm non va céc yéu céu, phuong phip gido
duc cap mém non;

- Nim vimng chuong trinh chim séc nudi dudng tré lta tudi mim non va ké
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hoach gido dyc mam non;
- Lam béo cdo vién hogc td churc kién tap chuyen d& céc 16p bdi dudng gido
vién mam non cép truorng tr&y 1én, huéng din ddng nghiép thye hién chuong
trinh va cac hoat dong nudi dudng, chdm soc, gido dyc tre;
- Thue hién k& hoach cia nha trudng, nhiém vu cia td chuyen mdn vé dbi méi
phuong phép day hoc, nang cao nghiép vu cham séc nudi dudng, gido duc phu
hop dbi tugng, phat huy tinh tich cye, chii ddng, sang tao ciia hoc sinh;
- Str dung hiéu qua tai san, thiét b day hoc phuc vu ddi méi phuong phap day
hoe, quén 1y hd so, sb séch theo quy dinh.
2. K¥ ning:
- K¥ niing thuyét trinh, bo c4o, difn dat luu loét.
- K$ niing giao tiép, img xir
- K¥ niing phéi hop trong cong viée
- K¥ niing lam viéc nhém
- K¥ niing xit 1y tinh hubng .
- K§ niing tbng hop, phén tich, & xudt giai phéap
- K¥ niing sir dung thanh thao c¢ong nghé thong tin trong soan gidng giao an dién tir; .
- K¥ ning nubi dudng, chim sdc, quan ly, gido dyc tré, bao v€ an toan cho tré.
1. Ning Iwe
4 K¢ todn

- Am hiéu v& nfim chéc céc vin ban quy dinh vé linh virc ké ton: Lujt ké todn;
Luft Ngan sich; Ché d6 ké toan; Cac Phép 1énh, Nghi dinh, Thong tu, huéng
dan... Cé néng lyc chuyén mén v& cong tac tai chinh ké toan, sit dung thanh
thao phén phin mém ké toan.

- Ném vilmg cac quy dinh cta phap luat, ché d6 chinh sach cia nha nuéc, vin
bén hudng din chi dao cua che co quan chuyén nganh va c4c kién thirc co bin
vé linh vyre Téi chinh - ké toan;

- Hidu rd c4c muc tiéu va dbi tuong quan 1y, hé théng cdcn yén tic va co ché
quan ly cua nghle vu t3i chinhké toan; hiéu duoc hé théng t6 chirc cic co
quan nha nudc, che 46 cong vy

- Nim 18 quy trinh xdy dymg céc phuong én, ké hoach, cac quyét dinh cy thé
va ¢6 kién thirc am hidu v& cong tac ké toan;

- C6 phuong phép nghién ciru, tong ket va d& xuét, cai tién nghiép vu quan ly;
cd nang Iuc lam viée dfc 14p hodc phdi hqrp theo nhém; c6 ning luc trién khai
cbng viéc bao dam tién do, chét luqmg va hiéu qua;

- C6 kha ning can dbi, tinh khiu phan an, d;nh hegng thirc &n cho tré da dinh
dudng cia hoc sinh theo timg lira tudi dd tudi.

- Theo di, téng hop vi chi déng 14p bio cdo tinh hinh ngan sach taj don vi,
cung cép kip thii cac théng tin va béo cdo théng ké theo ché do quy dinh dé
phuc vu cdng tac chi dao, diéu hanh cia Hiéu trudmg.

2. K¥ néing '

- K¥ niing trinh bay, bdo c4o 6 rang, mach lac

- K§ niing giao tiép, img xir

- K¥ nzing phdi hop trong cdng viée

- K¥ ning lam vi¢c nhém

- K¥ néing xir Iy tinh hubng

- K§ niing phin tich, tdng hop tinh hinh, bio c4o d4nh gi4, tai chinh co quan.

| - K§ nang sogn thio vin ban ding thé thic, sir dyng c4c {mg dyng, phin mém | |




STT

Vi tri
viéc lam

Nang Iye, ky néng

cong nghé thong tin theo yéu ciu cong viéc;
- K¥ niing quéan ly hd so, luu trit chimg i, sé liéu chinh xéc, diing nguyén téc;

Vin thw

1. Néng lwe >
- C6 kién thirc v& quan 1y vin ban hanh chinh nha nuéc.

| - N&m dwoc co chu tb chirc, chitc ning, nhiém vu cta don vi

- Hidu 15 cic quy ché cia don v vé cong téc vin thu

- Ndm vitng c4c quy ché bao mét vin thu va sao in tdi lidu
2. K niing .

- K¥ ning trinh bay, béo céo rd rang, mach lac

- Ky niing giao tiép, ing xir

- K¥ niing phéi hop trong cng viée

- K¥ ning lam viéc nhém

- K# ning xir ly tinh hubng

1~ Ky ning biét sir dung cic img dung, phin mém cong nghé thong tin theo yéu

cdu cong viéc;

- Ky néng biét sip xép cbng viéc hop 1y va wu tlen thuc hién cong viéc theo
thoi gian.

| - K¥ ning quan 1y, thiét 1ap hd so va luu trit viin ban hanh chinh, tha tuc hanh

chinh theo quy dinh.

LYt

1. Nang lwe

- Ném duqc cdc quy dinh cia phép lut, ché d6 chinh sich cia nganh, linh vyc
va céc kién thirc co ban vé y t€ hoc dudmg cla tung cép hoc;

- Nim 5 quy trinh x4y dymg céc phuong 4n, ké hoach, c6 kién thirc am hiéu vé
cong tic y té hoc dudmg;

- Co phuong phap nghién ciry, thng két va d& xudt, cai tién nghiép vy chuyen

mdn;
-- C6 kha niing tham muu xdy dung thuc don khoa hec, dam béo du dmh
dudng, an toan thyuc pharn cho hoc sinh.

- Than muu t§ chirc kham strc khéde cho vién chirc, nhin vién va hoc sinh theo
quy dinh. Quén ly hd so suc khoe cua vién chirc, nhén vién va hoc sinh, trang
thiét bi y té, danh muc thuoc t6i thiéu, cong tac phong chdng dich bénh, phong
tranh tai nan thuong tich, vé sinh méi trudng, y t€ hoc dudng...

- Cai tién quy trinh hoat d0ng, thu thip thong tin, theo ddi, théng ké tinh trang
sirc khoe clia tré hang ndm khoa hoc, quan ly hd so sb sach, thit tuc hanh chinh
diing nguyén tic;

- Phéi hqp véi gido vién chii nhiém trién khai cc cong viée vé chiim séc sitrc |-
khée d6i vdi hoe sinh theo dinh ky;

- Phéi hop véi ddng nghiép, cha mg hoc sinh va cong ddng dé ning cao chat
lugng chim strc khde cho tré.

2. K¥ niing

- K¥ néing trinh bay, béo céo td rang, mach lac

- K¥ ning giao tiép, tmg xir

- K¥.ning phbi hop trong cong viée

- K¥ niing l1am viéc nhém

- K§ nang xit Iy tinh hudng

- K¥ niing tdng hop, phén tich, dé xuéit giai phap
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STT VE ::lm Niing lye, k¥ niing
"~ | - K¥ ning soan thio vin ban dung thé thirc, sit dung céc ing dung, pha.n mém
cOng nghé thong tin theo yéu cdu cong viéc;
- K§ ning so ciru mot sb tinh hubng v& tai nan, thuong tich.
- K¥ nang st dung diing myc dich, dting quy dinh va higu qua thiét bj y té cia
nha trudng.
1. Ning lue
7 Thi quy - Nim vitng cac quy dinh cia phép luat, ché d6 chinh sich cua ngénh, linh
vire va cée kién thirc co ban v& linh vic chuyén mon nghiép vy duge giao
- Hiéu 15 v tuin thi c4c quy dinh.cia phép lust v& nghiép vy thii qu¥;
- C6 ning luc 1am viéc ddc 1ap hoic phdi hop theo nhoém; c6 ning luc trién
khai c6ng viéc bao dam tién do, chit lugng va higu qua;
- Biét x4y dung ké hoach cong téc, quy trinh céng viéc va thwc hién nhiém
vy ding quy trinh, tién d9, chét luong;
- Thue hién cdng tac chuyen mbn theo cac vin ban chinh sach quy dinh cua
nha nuéc.
- Lap hd so theo ddi thu chi theo cong téc chuyén mén;
- Chi tra dung dbi twong, dung quy dinh.
- C6 trach nhiém trong cdng vide; trung thuc, cin than, chinh x4c trong cong
viéc.
- C6 kba nang lam vigc dgc 14p, biét dinh huong xit 1y, d& xudt gii phap phu
hop dé gidi quyét cong viée.
2. KY NANG
e - K¥ néng béo céo, trinh bay manh lac, 15 rang - -
- K néng giao tip, tmg x.
- K§ ning phéi hop trong cng viée.
- K¥ niing lam viéc nhom
-. K9 niing xit 1y tinh hubng trong c6ng viéc.
- Ky nzng thuc hién cdng viéc ding quy dinh, quy trinh, dtng tién 45 theo
phén cong;
- K¥ néing qué.n 1y hd so, luru tri chimg tir, sb liéu chinh xéc, ding nguyén téc j
- K niing c4n thdn, chinh xéc trong cong viée, ¥
- Ky ning soan thao van ban dung thé thitc, sir dung cac img dyng, phin mém ¥
cong nghé thong tin theo yéu ciu cong viéc; G
1. Nang lwe
 Niu iin

- Niim duoc cac quy dinh cia phap luft, ché d6 chinh sach cia cdp hoc Mim
non, linh virc va céc kién thitc co ban vé chim séc sirc khoe va dinh dudmg cho
tre.

- C6 kha ning tham muu x4y dyng thuc don, khéu phan dn dam bao dﬁ dinh
dudng va vé sinh an toan vé sinh cho tré;

- Nim vitng c4c kién thic v& k§ thuat ché bién cic mén 4n phi h voi ta

uong cho tré.

- Phéi hop véi glao vién chil nh;q:m thyc hién tbt c4c cong vide vé chim séc,
nuéi dudng déi véi hoc sinh;
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viée lam

Niing lwe, ky ning

- Phéi hop véi ddng nghiép, cha me hoc sinh va cong ddng dé ning cao chit
lrgng chdm soc nubi dudng tré.

2. K¥ niing

- K¥ nfing trinh bay, bao céo cp tén céc van dé dugc giao.

- Ky néng glao tlep, img xu

- Ky niing phéi hop trong cong viée

- K¥ néing lam vigc nhém

| - K¢ niing xr ly tinh huéng

- K§ niing trong quy trinh giao nhén thye phim, so ché, tinh ché, ché bién mén

' #n dam bao vé sinh an toan thyc phim.

- Ky niing biét sir dung va vén dung céc tmg dung cong nghé thdng tin theo
yéu cdu cong vic.

- K§¥ niing tap ho'P, g1a1 quyét c4c y kién phan 4nh cla gido vién, phy huynh

hoc sinh ve cac van d2 lién quan dén Iinh vyc nudi dudng, béo cdo kip thai cdc

vuéng miic vé Ban gidm hiéu;

Bio vé

1. Nang lre

-Hiéu céc quy dinh co ban cia phap luat vé cong tac bao vé, nguyén tic dam
bao an toan, an ninh trit tu, sir dung tbt cdc céng ey hd trg, phirong tién thong
tin lién lac;

- Hibu 13 c4c muc tiéu va dbi tuong quan 1.

- C6 y thir trach nhiém d6i véi cong vie;

- Né&m vimg Nbi quy trudmg hoe, quy trinh quan 1y trudng hoc @& huéng dan
phu huynh hoc sinh, céc td chitc, c4 nhan khi dén 1am viéc valién hé cong téc.
2. K9 niing '

-K§ ning trinh bay, bao c4o cp trén cic van dé duge giao;

- K§ nang thue hién cbng viéc ding quy trinh, ding tién @9 theo phén cong;

- K¥ naing giao tiép, mg xir.

- K¥ ning xir ly tinh huéng

- K§ niing phdi hop trong cong viée

- K¢ ning tuin tra canh géc bio vé hién trudmg, béo vé& muc tiéu

- K¥ niing so cAp ciru khi gap su cb: chdy nd, ciru ngudi...

- K§ niing stt dung céc thiét bj v& dién, phong chéng chay nd.
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