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guyn Quang Hiu 

U BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOT CHU NGHIA VIT NAM 
QUJtN HOANG MAT Dc 1p  - Tir do - Hanh phüc 

S: /j455 /UBND-NV Hoàng Mai, ngày /('ftháng 5 nárn 2020 

V/v thiic  hi_.qi'y ttjh danh mic vj trI 
vic tarn, bâii rnô ta cong vic và khung 
nang Itc v trI ViC Iàiii trong CC Co.  SO 

giáo dtc Cong Ip  t1u19c qun 

KInh g1ri: Các tru'ô'ng THCS, Tiêu hoc, Mârn non cong 1p thuc qun. 

Tliirc hin Quyêt djnh s 1769/QD-UBND ngày 29/4/2020 cüa UBND 
thành phô Ha Ni ye vic phê duyt danh miic vj trI vic lam, bàn mO tà 
cOng vic và khung näng 1irc vj trI vic lam trong các cas& giáo dic cong 
lip thuc UBND qun, huyn, thj xà trên da bàn thành phô Ha Ni. 

UBND quQtn Hoàng Mai yêu câu Hiu trithng các Tnrông Trung h9c 
c0 SO', Tiêu hpc, Mâm non cong 1p thuc qun can cü ni dung Quyêt dnh 
so 1769/QD-UBND ngày 29/4/2020 cña UBND thành phO Ha Nii (cóplioto 
kern theo) dê tO chrc triên khai thirc hin darn bão dung quy djnh trong 
tuyên dçing, sir diing và quân l viên chirc, ngi.thi lao dng theo vj trI vic 
lam, hing chüc danh nghê nghip, biên chê sir nghip duqc giao hang närn 
ti các don v theo quy 

No! i,/iâii: 

- Nhu trên; 

- Liru: VT, NV. 



UY BAN NHAN DAN CQNG HOA xA HQI 
THANH PRO HA NQI 

K bii: VAn phông Jy ban 1 

NhAn dAn ThAnh phô 
Ngay k: 04/05/2020 
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TNAM 

UY BAN NHAN DAN TIIANH PHO HA NQI 
BN Ngày92 

cluyn  . Gá.Lut Tc chzc Chin/i quyn tija phu'cng ngày 19/6/2015; 
S6v1khiUHS..Cöic Wghj a'jnh s 41/2012/ND-CF ngày 08/5/2012 cüa ChInh phü quy 

djnh ye vj fri vic lam trong don vj Sw nghip cong 4p; 

2án ci Nghj quyet so 89/NQ-cP ngày 1 0/1 0/2016 cza C1hInh phz v phiên hQp 
Chink phz thwông k tháng 9 näm 2016; 

Can th Thông tw s 14/20j2/7T-BNV ngày 18/12/2012 cüa Bó Nt5j y.i hwáng 
dan thyv h1çn Ngh( djnh so 41V20 12/ND-CF ngày 08/5/2 012 cza Chin/i phz quy 
djnh ye vj trI vic lam trong don vj sw nghip cOng lçp; 

Can cü Thông tu' lien 4ch s: 06/2015/ITLT-BGDDT-BNV ngày 16/3/2015 

cua Lien BO Bó Gzáo dyc va dao tzo — Bó NOz vuquy din/i ye dan/i muc khung vi 
fri. vic lam và djnh may so lung. ngwài lam viç6 trong các cc' th giáo d?c mOm 

nz cong lçp; 

Can th Thông tu' sO: 16/201 7/77'-BGDDT ngày 12/7/2017 caa Bó GiOo dyc và 

dào tgo hu'óng dOn: dan/i myc khung vj fri vic lam và djnh rnjc sá lwong ngzthi lam 
.viêc trong các ccsögiáo dye phO thông công4p; 

Theo dnghj cza UBND các qutn, huyn, thf xd vâ cza Giám doe Sà N.i vy 
i Ta trinh sO: 898 /TT'r-SNV ngày 09/4/2020: 

QUYET Dffl: 

Diu 1. Phê duyt Danh mic vi, tn vic lam, Bàn mô tà cong vic và Khung 

nng ltrc vj trI vic lam trong các cci so giáo diic cong 1p thuc UBND qun, 

hv.yn, 
th x trên dja bàn thành ph Ha Ni, ci the: 

1. Trixng Tning hçc ca sO cong lip: 13 vj trI 

- Nh6rn vi tn vic lam lAnh d40, quãn 1, diu hánh: 02 tri 

Nhórn v frI vic lam hot dng ngh nghip: O. vi, tn 

Nhóm v, trI ic Ian h. trç, ph%ic vv: 08 vi trí 

Nhóm vi tn vic lam lao dng hqp dng: 02 vi, tn 

hi tilt tgi Phy lye s 01 kern theo,) 

S: i(C . /QD-UBND Ha Nngày 2 than 

QUYET ojru 

V vic phê duyt Danh muc vj tn vic lam, Ban mô tã cong vic và 
• Khung náng lire vj trI vic lam trong các co s& giáo dijc cong Ip 

A A - a • S A , a. I f UBND qun, huyçn, th! xa tren 11!a ban thanh pho Ha Nçi 
UBNDQUNHOANG i 

X.  
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2. Tri.rông Tiu h9c cong lap: 12 vj tn 
- Nhóm vj tn viéc lam lAnh dao,  quãn 1; diu hành: 02 vi tn 

Nhóm vj tn vic lam hot dng ngh nghip: 01 vj trI 

Nhóm srj  tn vic lam h trç, phic vii: 07 vj tn 

Nhóm vj, fri vic lam lao dng hçip dng: 02 v fri 

('hi tiit tçii Ph lyc sá 02 kern theo) 

3. Trix?mg mm non cong 1p: 09 v tn 
- Nhóm vj trI vic làni lAnh do, quán l, diu hành: 02 vj tn 

Nhóm vj trI vic lam hoat dng ngh nghip: 01 vl trI 

Nhóm vj tn vic lam h trç, phiic vv: 04 v tn 

- Nhóm vj tn vic lam lao dng hqp &Sng: (}2 vj tn 

(Chi ti& tai Phy lyc sd 03 kern theo) 
A Dieu 2. To chirc thirc hien 

1. Chü tjch UBND qun, huyn, thj xà có trách nhim: 

- Thc hin vic tuy&i dung, sr ding, quãn 1 viên chüc, lao dng hqp dng 
trong các ca s& giáo dic Cong Ip theo dung danh miic v frI vic lam, hng chüc 
danh nghê nghip, ban mô ta cong vic và khung näng 1c dA &rçyc phé duyt; bO tn 
so ngu&i lam vic theo diing djnh müc. 

- Báo cáo UBND Thãnh ph (thông qua S?v Ni viii) xëm xët diêu chinh Darih 
miic vi tn viêc lam, Ban mô ta cOng viêc, Khung nàng 1rc vi fri viêc lam khi co six 
thay doi ye chi.'rc nàng, nhim viii hoc thay dôi theo nhu câu thirc tê, nhám dam bão 
thc hin vj tn vic làmkjp th?xi và hiu qua. 

2.Sô Ni vi.i tham mixu cho UBND Thành ph trong vic kini tra, huàng 
• dan, tuyên dung, sr dung và quãn l viên chirc, lao dng hçip dông trong CáC ca s& 

giáo d%ic cOng 1p thuc UI3ND qun, huyn, tlij xã. 

Diu 3. Quy& dlnh  nay có hiu hxc k tü ngày k. 

• Quyt djnh sé 4888/QD-UBND ngày 24/7/20 17 cüa UBND thành ph6 Ha 
Ni ye vic phê duyt Danih miic vj trI vic lam, Ban mô tà cong vic vàKhung 

• näng 1irc vi trI vic lam trong các Ca so giáo d%lc phô thOng, giáo diic mârn non 
Cong 1p .tWc thucUBNDqun, huyn, thj xâ và SO Giáo dic và dào tao hêt hiu 
1ic kê tir ngày Quyêt djnh nay có hiu hrc thi hãnh. 

Diu'4. Diu khoãn chuyn tip 

• NguOi ctuqc"b thim, b nhirn lai hoc dang là Hiêu tnixOng truäng trun 
• hçc co sO, trLIrng tiêu hQc, frunig mam non cOng 1p  dang gi chüc danh nghê 

nghip thâp han mt h?n,  trong 02 nm kê t1r ngày quyêt djnh có hiu 1irc phãi 
hoàn thin ye hang tOi tiêu cüa chi'rc danh nghê nghip dOi vOi Hiu trixOng quy 

• • • A dnh ti Mic IPhi li,ic so I, M%ic I Phii 11ic soil, Miic I Phi,i lic so III ban hanh kern 
theo Quyét djnh nay. 
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Diu 5. Chánh V.n liôigUBND Thànhph6, Giám d6c S& Ni vu, Chiitjch 
UBND các qun, huyn, thj xA, Thu trithng các cd s& giáo dic cong 1p -thuc 
UBND qun, huyn, thj x, Thi truông các ca quan, dan vj và cá nhãn có lien quan 
chju trách nhim thi hành Quyt dnh nay.!. w 

No'i nh1n: 
-NhirDièu5; 

- Thithng trrc Thành i'iy; 
- Thu?ing trrc HDND Thành ph; 
- Chii tjch UBND maithpbó; 
- Các Phó ChCu tjch TJBND Thành pho; 
- VPUBNDTP: çác PCVP; 

, NC, TK-BT; 
* Lüu: VT, SNV (06 bàn). 

52' 14 



UY BAN NHAN DAN 
THANU  PRO HA NQI Phi, Ii,c I 

DANH MVC  Vj TRi VIC LAM, BAN MO TA CONG y1C, 
KHUNG NANG LUC TRUÔNG TRIJNC HQC CO SO CONG LLP 

THUQC UBND QUN, HUYN, TH XA 

(Ban hành kern thea Quyt djnh sd: /QD-UBND ngay29 / /2020 cüa UBND than/i p/id Ha Nf3i) 

1. DANH ML)C VJ TRI V1C LAM TRUONG TRUNG HQC CO SO CONG L4P 

TT Danh myc vj tn vic 1km 
Chác danh ngh 

nghip tiroilg 
óng 

Mas6 hngtithiu 
cOo chfrc danh ngh 

nghip . 

Hngtäi thiu cOa 
chile danh ngh 

. nghip 

X*c dinh s6 krqng ngwOi 
1km vic cAn thit 

Nhkni v tr vic lkni gAn v&i cic 
nhim vi, qukn 19. diu hinh 

Hiu truông 
Giko vj6n 

[rung h9c C SO 
V.07.04.11 Hang II Theo quy djnh ti Thông r 

&: I 6/20I7ffT-BGDDT 
ngày 12I7/2017cOaBi 

Gilo dc vkdko tan 2 Ph6 Hiu trLthng 
Giko vjCri 

trung hcc c s& 
V.07.04.12 Hang iii 

Nhóm vi tn vic 1km gii v&i cãc 
nhim vi, host dng ngh nghip 

I Giko vin Trurig h9c c sO 
Giko vith 

trung hQc c, sO 
V.07.04.12 Hi,ng Ill 

Theo quy djnh tai Thông tir 

so: 16/20171r1-Bor)Di 
ngky 12/7/20 17 cUn BC' 

Giáo di,c và dko tan 

Nhóm vj tn vIc 1km gth vd 
nhim vi, hö trç, phyc vi, 

I Thuvin Thuvinviên V.10.02.07 Hi,nglV 

Theo quy djnh tai Thông tu 
s& 16/20 I 7/TT-130D1)T 
ngy 12/7/2017 cOn BC' 

Giko dtn  và duo tan 

2 Thit bj, thf nghim 
Nhzi viri thit b(, 

thi nghim 
V.07.07.20 

HuOng vkxp lirnng 
theo mk s V.07.07.20 

3 Cong ngh thông tin K thu3t vi6n V.05.02.08 Hang IV 

4 K tokn 
K tam vién 

. 
[rung cap 06.032 

5 Thilqu 
Thu qu c quan. 

dcmvi 
06.035 

6 Van thu Vkn thu trung cp 02.008 

7 Y t Y sl V.08.03.07 Hang IV 

8 H trgiaodvcnguOi k1iuy&tt 
Nhkn viën h& trq 
giáo dc nguxi 

khuyt tt 
V.07.06.16 Hang IV 

IV Nhôm Lao 4ng hqp ding 

I Bkov Nhknvknbiov 
01.0(5 hoc then quy 

djnh hin hknh 

2 Phic vi, 
NhAn vian phc 

vi, 
01.015 hoc thea qiy 

djnh hin hknh 
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IL BAN MO TA CONG VIC V!  TRI VIC LAM TRIRNG THCS CONG LP 

Ten 
vrvr, 

Sin ph am dau ra 

Cong vic chlnh phii thrc hin Ten sin phm 
dau ra 

Kt qua tIni'c 
hin trong 

näm 

Hiu 
trwông 

Thrc hin dÀy dC chCrc trách, nhim cüa chCrc danh  ngh 
nghip Giáo viên THCS; trong dO, tp trung thro hin cáo 
nhim vi sau: 
1. Xây drng quy hoach phát trin nhà trtring dài han và ngn 
han; xây drng vâ tO chfrc thrc hin k hoach  nhim vi näm 
h9c; báo cáo, dánh giá kt qua thçrc hin tnthc Hi ding 
tru1ng và cáo cAp có thAm quyn; 2. Thirc hin các Nghj 
quyt cCa Hi ding trLr&ng ye phizcmg htrthig hoat dng cüa 
nhà trir&ng, và scr ditng các ngun Iijc dành cho nhà trLr1ng 
bão dam mic tiCu giáo dtc; 
3. Xay dimg, quân I' t ch(rc b may nba t1vmg theo dung 
quy dnh, ban hành quyt djnh thânh 1p cáo tâ chuyên mOn, 
tO 'vAn phOng, cáo hi ding tx vAn trong nhà trtthng và b 
nhim tO tru'&ng, t6 phó chuyên mon thuc trithng; 
4. Quán I' viên ch(rc, giáo viên, nhân viên; quãn l' chuyên 
môn; phân cOng cong tao, kiem tra, dánh giá xp ba1  giáo 
vién, nhân viên; thrc hi@i cOng tác khen thu&ig, ki butt a6I 
vOl giá viên, nhAn vin; thrc hin vic tuyCn ding giáo vien, 
nhân viên; k hçp dng lao dng vOl ngui lam cOng tao báo 
v, tp vii, din nu'Oc; tip nhri, dièu drng giáo vién, nhân 
viên theo quy djnh cUa Nhi nithc vi ph.n cap quãn l ctia 
UBND hinh ph Ha Ni;. • 

5. Quân ly h9c sinh và cáo hoat dng cüa hçc sinh do nhâ 
tnxYng t chirc;x& duyt kt qua dánh giá, xép boal hçc sinh, 
k xác nhn hçc ba; : : ;' 
6. Quàn l tii chInh, tãi san cia nhà trtr&ng theo dung quy 
djnh cüa pháp 14t; chi dao ké toán 1p s sách, hru giQ' chCmg 
tr tii chinh, tii san, t chuc thanh quy& toán theo quy djnh; 
7. Thut hin các chA d chInh sách cüa Nba nu d6i vOl giáo 
viên, nhân viên, hçc sinh; t chuc thrc hin quy ch dan chCi trong 
hoat dng cüa nhi 1niing; thic hin cOns tac xi hi boa giáo dc 
cianhatn.rmg; S  
8. Clii dao  thrc hin các phong trào thi dua, cáo cuc y 
dng cüa ngành; thc hin Cong khai dOi vOl nhi trir&ng; 
9. Phi hçrp vOl chinh quyÀn dja phircing ni nhà trtrOng dt 
tri s&, thc hin cong tic báo dam an ninh t4t  tçr trong 
trmg vi an toàn xä hi trén dja bàn; 
10. Thuc hin cOng tác Dãng trong nhà trirOrng; chi dao các t 
chCrc chfnh trj - xä hi cCia nhi trLthng hoat dng theo d(mg 
tOn chi muc dIch cCia t chusc (Trong tru&ng hcip là ngtri 
dung dÀu t chCrc fáng tai  nhà trtr?Yng); 
11. Dim bio gRr 1n lOp dy hçc theo quy djnh ct'a B Giáo 
dizc vi Dio tao. 
12. Klein ITa, gum sat cáo t6 chCrc vi cinhân tht hin chirc trách, 
nhim v duç giao theo dung quy djnh. 

- CO Quy hoach 
phát trin nhà 
tr&g di.rcic cAp 
CO thAm quyen 
phê duyt. 
- CO K hoach 
trin khai nhim 
viii cia trLr?mg 
theo näm hçc 
-Twxng cO ca 
CAU t chrc b 
flay, dn ng giáo 
viên, nhân viên 
theo &ng quy 
djnh ye s6 ILrcng, 
dáp crng you cau 
và chAt krçng. 
- D91 flU Vlêfl 
chuc, ngu1i lao 
dong thrc hin 
dÀy' dC • ch&c 
trách, nhim vu 
theo quy dtnh. 
- Hoin thành các 
chi tiêu v giáo 
dzc, giäng dy 
trong nAm h9c do 
cAp trên giao. 
-Tii chInh, tai 
san; ch d, chInh 
sách dOi vOl giáo 
vién, nhân 
viéfl.. .duçic quin 
1)' vi thrc thi 
theo dung quy 
dinh. 

thinh các 
. cong vice ye xa 

hi bOa giáo dc. 
các phong trio thi 
dua..., dim baa 

& h, trt tr 
cüa nba tnx&ng 
theo quy djnh cüa 
pháp lust và 
nhim vi cAp trên 
giao. 

Hoàn tlành 
t& các ni 

dung nhim 
vi theo k 
hoach duqc 

giao 
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Phó 
Hiu 

tnmng 

Thc hin dy dU chirc tá him vcüt*ohizc danh 
nghê nghip Giáo viên TI-ICS; trong do, tp trung thirc 
hin cáo nhiêm v sau: 

1. Thrc hien  và chiu trách nhiêii truâc Hiêu tnrông v 
nhim vi dircvc Hiêu trithng phân công; 

2. Cng vâi Hiu tnrOng chju trách nhim tnthc frên 
ye phân vic duçic giao; 

Hoàn thành t& 
nhim V%i 

theo quy dnh, 
ducic Hiutrixâng 

phân cong 

Hoàn thành 
t6t cac ni 

dung nhirn 
vi theo ké 

hoach &rcYc 
giao 

3. Thay mt Hiu tnx&ng diu hành hoat dng oiia nhà 
tnring khi ducic Hiu truOiig u' quyn; 

1. D.y hQc và giáo dic thea chuong trinh, k hoach giáo 
dic, k hoach dy hQc ca nhà tnrbng thea ch d 1m vic 
cüa giáo viên do B tnxing B Giáo dio va Dào tao  quy 
djnh; quàn l' hc sinh trong cac hoat  dng giáo dic do nhà 
tru&ng to chic; tham gia cáo ho.t dng cUa to chuyên 
môn; chju tráoh nhim v chit lirqng, hiu qua giáo diic; 
thani gia nghiên ciru khoa h9c su phm rng dig; 
2. Tham gia cong tác ph c.p giáo diic & dja phtring; - 
3. Rèn 1uyri do di'rc, hçc tp vn hóa, bi dung chuyên 
môn, nghip viii d nãng cao chat iugng, hiu qua giãng 
dy và giáo diic; vn ding cáo pbumg pháp day hpc theo 
huàng phát huy tIch crc, chü dng ya sang tao, rèn 1uyn 
phucmg pháp tr hçc cüa hpc sinh;' - 
4. Thirc hin Diu 1 nhà tnxàng; thc hiGn  Quyt dith cüa 
Hiu truâng, chiu s kiêm tra, dánli giá cña Hiu truông và 
cáo cap quãn 1 giáo dic; 

5. Gitt gin phki chit, danh dr, uy tin cia nhà giáo, guang Hoàn thành 
mu trtràc h90 sinh; thumig yêu, ton trng hçc sinh, d& xr bàn thành tt t6t cac nôi 

Giáo cong bang vôi hQc sinh, bâo v cáo quyén và lqi Ich chinh các nhim vi dung nhirn 
viên dáng c'Cia hçc sinh; doàn kt giüp d, dông nghip; tao  drng  thea quy dnh, vi. theo k 

THCS mOi tnxmg hQc t.p và lam vic dan chô, than thin, hçp &rçic Hiu tnxing hoach  dtrçc 
tác, an toàn và lath m?nh; phân cong giao 
6. Ph6i hcp vi giáo viên chu nhim1  cáo giáo vienkhác, 
gia dinh hçc sinh, Doàn Thanh then Cong san HO Chi 
Minh, Di Thiu niên lien phong H Chi Minh trong day 
hçc và giáo d%lc h9c sinh;. 
7. Di vâi giáo vien kiêm chü nhim lop: 

- Xây dmg k hoach cáo hoat di)ng giáo diic th hin r 
mic tiêu, ni dung, phuon pháp giáo dic báo dam tmnh 
kM thi, phi bçip vOi dc diem hçc sinh, vOl hoàn cãnh và 
diêu kiri thirc t nhàm thüe dy si tin b coa cá lOp va 

cüa tfrng hc sinh; 
- Thi,rch ncáchotdnggiáo 
- Phi hçip chx chë vOl gia dInh h9c sinh, vOl các giá viên b 
môxi, Doàn Thanh niên Cong san H Chi Minh, Di Thiáu 
then Tiên phong Ho Clii Minh, các tO ch(rc xà hOi  có lien quan 
trong vic h tr, giám sat vic hçc tip,  rên luy4n huOng 
nghip cüa hçc sinh lOp mlnh chñ nhim và gop phân buy 
dng cáo nguon lrc trong cong  dng phát tiin nba truàng; 
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- Nhn xét, dánh giá. và xp 1oi hçc sinh cu6i k' và cui 
nIim h9c; d nghj khen thuing và k 1u.t h9c sinh; d ngh 
danh sácb hQe sinh duçc len Vip thng, phãi kim tra 1i, 
phài rén 1uyn.thêm v hnhkim trong kS'  nghi he, phãi 
li Vip; hoàn chinh vic ghi s dim và hçc b bQc sinh; 
Báo cáo thu&ng k5' hoc dot xut v tinh hinh cüa lop vâi 
Hiu tn.r&ng. 

8. Giáo viên lam tng phi trách Di Thiu niên Tin 
•phong.H Chi Minh là giá.o viên THCS &rçic bi di.rthig v 
cong tác Di Thiu niên Tin phong lilO Chi Minh; Co 

nhim. v to chrc, qu4n l' các hoat dng cüa t chirc Di 
trong nhà tnrrng. 

1. Trtmg bay, quàn 1 tài san sách, báo, c s?i 4t chit. 
Roan thành t& 

Hoàn thành 
t6t các ni 

2. B sung du sách, t chiic cOng tác k thu3t, phic viii vi dung nhini 
Thir•  ngtthidç theo quy d!nh,  viii theo k "k" 3. T chrc mng lufii cong  tác vin, gi&i thiu sách, báo dUVC t&ng hoch duçic 

dn b?n  dc. phân cOng giao 
4. Thi& 1p h th&ig si sách quân l. 
1. T chc quãn 1; bâo quân, sCr ding thi& bj, luu giü, sr 
dung h so thMt bj; sCra chfra nhng thit bj don gian; 
2. Lp k hoch sü d%ing, mua sam, sra cht'ra thiét b cüa 
nhà trI.rmg; thanh 1, tiOu hüy tbi& bj, hOa chAt lOng, ht 
hnsdrng; 

• 

3. ChuAn bj các thit bj, hOa chAt và 4t lieu c.n thiét theo 
yêu cu cia tmg mon lice, bài thi có sir dmg thi& 1,j; 
huOng din sü dmg thit bj cho giáo viên và hçc sinh trong 
các hal thrc hành, thi nghim; ph6i hcip v&i giao viên 
hu&ng din h9c sinh thirc hành, thi nghim; th%rc hin cOng Hoàn thành 

tae dam bào an than, phOng chng cháy n trong qua trlrAt Hoãn thành t6t t& các ni 

Thit 
bj, ?' 

thirc hành, thi nghim; 
. Tham gia t chrc, dánh. giá các cuc thi khoa hçc k 

các nhim viii 
theo quy dnh, 

duçrc Hiu trixOng 

dung nhirn 
vii theo ké 
hoch dircic nghiçin 

t1iut cüa bce sinh cO lien quan dn thi nghim tu Cap 

trithngtr&lên; 
phân cOng giao 

5. Khai thác phM n1m (mg d%mg quãn l thit bj; 
6. ChCL trI cac ni dung sinE hoat chuyên d v thiét bi,  thi 
nghim a trirông; 
7. T ch(rc lam d dung dy hoc, thit bj don giãn vâi 4t 
Iiu di kim 4& dia phuong; 
8. L4p  báo cáo djnh k5, thuemg xuyên v cOng tác thit bj, 
thI nghim; 

9. Hoàn thành các chixcmg trinh bi during; tx hçc, tiLT bi 
during. 
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CO 

thông 

4. 1. H trq cong tao trng diing cong nghç thong tin trong 
quãn 1 và giáng day. 
2. Quán l toân b h thing may tinh cua trithng. 

Hoán thành t& 
cáo nhiêm vi 
theo quy dnh, 

dtrqc Hiu frLiOng 
phàn cong 

Hoàn thành 
t& các ni 
dung nhim 
vi theo k 

hooch &rqc 
giao 

K toán 

1. Tham muu xây dmg va thtrc hin quy ché chi tiêu ni 
ho 
2. Thi& 1p Va cp nht h so s sách lien quan den cong 
tác k toán; bàn quãn lwu trtt các chi'rng t'i, s sách k& toán 
dung theo quy djnh. 
3. Lap các baa cáo tài chinh 
4. Kim kê tài san, tier kim tra tai chinh, cOng khai tai 
chinh 

Hoàn thành t& 
các nhixn viii 
theo quy djnh, 

duçic Hiu truông 
phâncOng 

bàn thành 
t& cac nôi 

dung thim 
viii theo k 
hoeh duc 

giao 

Thu 
qu 

Quãn 1 tin mt can don vj, pbát.các khoãn ciii, tip r1in 
cáo khoàn thu theo dung quy djnh.

0 

Hoàn thành tt 
cac nhim vii 
theo quy dinh,  

duçic Hiu tru&ng 
phân cOng 

Hoàn thành 
tht cac ni 

dung nhim 
vi,i theo k 
hoch duVc 

giao 

VAn 
thir 

1. Tip nhn, däng ks', chuy&i giao vAn bàn di, dn, luu trtr 
cOng van, tài 1iu, ho so, quàn 1' con du theo quy djnh. 

2. Kim tra th thi'rc vAn bAn, dong dAu vAn bàn. 

3. Quàn 1 h so hQc sinh. 

4. Thiic hin cáo báo cáo th6ng kê v cong tác vAn thu. 

Hoãn thành t& 
các nhim vi 
theo quy djnh, 

duçyc Hiu truông 
phn cOng 

Hoãn thành 
t& các nOi 

dung nliim 
vii thea k 
hoch duçic 

giao 

1. So, cAp cruban dAu 
2. Giáo diic sue khOe, v sinh an toán thrc phAm, phOng 
chng djchbnh . 

3. Bàn quAn thu6c và tAi san dixcic d1 1Y 
4. Thit 1 h th&i.g s sách chuyên ngành thea quy dflh, 
cp nht dày da 

Hoãn thãnh tOt 
cáo nbim vii 
thea qüy djnh, 

ducic Hiu tnl&ng 
phán cOng 

Hoàn thành 
t& các ni 
dung nhim 
vii thea kê 

hoach dlxçTc 
giao 

H trq 
giao 
dijc 

ngirô'i 
khuyt 

1. Thrc hin chuong trInh, k hoach h trç giáo dye ngui 
khuyêt tt theo  yêu c.0 và quy djnli cUa don v; 

2. Tham gia xây d%mg k& hoch giáo diic cá nhân cho 
ngLthi khuyêt t.t; 
3. H trçr ngu&i khuy& tt hçc tp và rên luyn k5 nAng 
dc thu , .k' nArig song phu hçip v&i kM nAng và nhu cAu 
can ngixôi khuyt 

tat; 

4. H trc giáo 'viên trong cáo hot dng chAin sóc, giáo dic 
ngu&i khuyét tat; 
5. Tham gia huy dng nguôi khuy& t3t dn tnrOng hçc tip; 
6. H6 trq, tu vn cho gia dInh- nguOi khuyt tt và cong 
dngvè kiM thuc, ky nAng chAm sOc và giáo di,ic nguOi 
khuyêt tat. 

Hoãn thành t& 
các nhim.vii 
thea quy dinh, 

duçtc Hiu trizâng 
phân cOng 

bàn thành 
t& các ni 
dung nhirn 
viii theo ke 

hoach duçxc 
giao 
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1. Trirc theo ca theo phãn cong. Hoàn thành 
2. Bâo quãn tài san ca quan dan vj; diini nhirn ông tác Hoàn thãnh tot tt các ni 
phOng cháy, chta cháy, cong tác an ninh trot tr trong nba các nhim vi dung nhirn 

Bão v truvng; 
3. Giao tiep vOi phi huynh, hçc sinh thing mvc. 

theo quy dnh, 
duçvc Hiu tnrông 

vii theo kê 
hoach duçc 

- 4. Các cong vic dugc giao theo thOa thun hçip ctng lao 
dông gita this tni&ng dan v và eá iihân. 

phân cong giao 

Hoànthành 
1. Thrc hiên theo sx phãn cOng. Hoàn thành t& t6t cac ni 
2. Bào quãn tai san dan vj duçc giao. các nhim vi dung nliirn 

Phiic 
' 

3. Giao tip vcci ph%I huynh, h9c sinh dng mrc. 
4. Các cong vic dLrçlc giao thea thOa thuân hcrp dOng lao 

theo quy djnh, 
dtrçic Hiu truâng 

v,i thea ké 
hoach duccc 

dng- giita thu trithng don vi và eá nhân. phn cong giao 



7 

ifi. KHUNG NANG LVC  V 'flU VJJC LAM TRING T}{CS CONG LAP 

IT Nàng Iirc, kj nAng 

1.Nänghrc 
hiçu trurolig - Nàm vung chü trlzclng cUa Dáng, quy djnh cüa pháp 1ut v ngành, linh 

vrc cong tác. 
- Thuy& phic, quy ti PM Hiu tru&ng, các vién chc, ngu&i lao &n trong 
nha trix&ng, cáo to chüc, cá nhân tham gia xây d%mg và phát triên nhà 
tnrcng. 
- Phãn tich tInh binh và dr báo ctuqc xu th phát trin cüa nhà tr1IYng trong 
giai don 5 nAm, 10 nm, xây dirng duc tm nhhi chiên hiçic k hoach pbàt 
trién nhà tnrmg theo trng giai don hirâng tai sir pht triên toàn din cüa 
mi hoc sinh và nng cao hiu qua, cht luçmg giáo diic; 
- N&n vrrng mon h90 dà hoãc dang dam nhn giãng d.y, có hiu bitt v các 
mOn hQc khác dáp ng yeu cu quàn 1. 
- Quyt dinh dting dn kjp thii va dam chju trách nhim v các quyt djnh 
nhàm dam baa co bOl  hQc tp cho h9c sinh, nâng cao chat luçmg vâ. hiu 
qua giáo dic cüa nhà tnxông; 
- Xây dirng và thrc hin hiu qua k hoch, chuing trinh giáo d%ic cap 
THCS phi hqp vói chucing trinh hành dng và tm nhmn chin krçic cüa nba 
truông; 
- Quân l, t chirc và htrâng dn hoat dng da.y hçc cia giáo viên thea yêu 
câu dOi mdi, phát huy dan chü, khuyen khIch sir sAng to cüa giáo viên; 
- T oh(rc, thirc hin hiu qua phucing pháp dy hçc và giáo dc tich eve; 
kim tra dAth giá kêt qua h9c $p,  rèn 1uyn cia h9c sinh vá. két qua thc 
hin nhim vii  cüa giáo viên. 
- Co näng lixc  trong q'uàn trj nhAn sir, t chirc, hành chfnh nba trtr&lg. 
- Quan l tài chfnh, quàn 1 sr ding hiu qua tài sAn nhà tru&ng, thi& bj 
dy h9c phic viii di môi giáo diic phO thông và quán l hAnh chfnh, xAy 
dmg va cãi tiên các quy trInh hot dng, TTHC, quAn 1 hO sa, so sách theo 
diing quy cljnh. 
- Phi hçip vth dng nghip, eha mc h9c sinh và cong Mng d nãng cao 
hiu qua giáo diic h9c sinh THCS. 
2. K5 náng: 
- K5 nng lath do,. quAn 1', diu hAnh. 
- K nng thuyt trInh 
- K nãng giao tip img xr 
- K nng phi hçip trong cOng vic 

• - K nãng xfr 1 tmnh hu6ng 
- K nang tng hqp, phAn t{ch, d xu.t giái pháp 
- K5 nng hiu bi& v tam 1, näng 1c cüa di ngü; phân cOng, giao vic 
phü hçrp vth nang I%rc và vj trI vic lAm. 

• - K5 nang sü dmg thAnh tho mt s cong cii cong ngh thông tin trong 
quAn trj nhà tniäng, trong hot dng dy h9c; 
- K nang sfr dimg thành tho cong ngh thông tin trong diu hAnh Va son 
giAng; 
- Kj nang giãi quyét kin ngh cüa viên chirc, nhAn vién, cha mc h9c sinh 
lien quan den nba lnx&ng. 
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TT Náng1rc,knàng 

2 

• 

• 

• 

Phó Hiu 
trzrông 

1.Nng1yc 
- Nni vthig chU trucing ca Dãng, quy djnh cia pháp 1ut v ngãnh, linh 
vrc cong tao. 
- Thuyêt phic, quy ti vin chi'xc, ngu1i lao dng trong rthà trtrYng, cáo t 
chCrc, cá nhán thani gia xây d%rng và phát triên nhà truông. 
- N&n vthig mOn hçc d hoc dang dam nhn giãng day, có hiu bitt v các 
mon hçc khác dáp üng yêu CAU quãn 19. 
- Tham nuru, d xut cáo bin pháp nh.m dam bão co hi hçc tp cho h90 
sinh, nfing cao cMt luçing và hiu qua gino dic cia nhà tnimg; 
- Xây drng và thrc hin hiu qua k hoch, chucxng trinh giáo dic cp 
THCS, k hoach cOng tác nm, qu9, tháng, tuan cüa nhà tnr&ng theo lTnh 
vrc phi trách; 
- Quãn 19, t6 chrc va hu&ng dn lioat dng day hçc cUa gino viên theo yêu 
cau di mâi, phát huy dan chü, khuyên khIch sj,r sang tao cia giáo viên; 
- T chirc, thrc hin hiu qua phuang pháp dy hçc vã giáo dic tI oh cvc; 
näng 1rc kiêm tra dánh giá k& qua hçc tsp,  rèn 1uyn cOa h90 sinh và kêt 
qua cong tao cüa giáo viên. 
- Quân 19 si'r dpng hiu qua tãi san nhâ. tnrông, thi& b dy bce phic v di 
md gino dic phô thông và quãn 19 hành chmnh, xây dm và cái tin cáo 
quy trInh hoat dng, thi. tue hàrih chinh, quãn 19 ho so, so sách theo dung 
quy djnh. 
- Pb6i hcip vâi ding nghip, cha mc hçe sinh và. cong  dng d nâng cao 
hiu qua giáo dzc hçc sinh THCS. 
2.K9näng 
- 1(7 nAng lAnh dao,  quán 19, diu hành. 
- K9 näng thuyt trInh 
- Ky nang giao tip, (nig xu 
-1(9 nAng ph6i hçip trong cong vic 
-1(9 nAng xi 19 tInh hung 
- K9 nAng t6ng hcip, phân tich, dè xut giai pháp 
- 1(9 nang hiu bik v tam 19, nang brc ciia di ngü; phân công, giao vic 
phü hçp voi iiAng lire và. vj trI vic lam, thüc day phát trin nAng 1rc cho 
giáo viên, nhãn viên cüa don vj; 
- K7 nAng sCr dmg thành tho mt s cOng ci cOng ngh thông tin trong 
quàn trj nha tnrng, trong hoat dng day  hoe; 
- 1(9 nãng iai quyt kin nghj cüa vin chüc, than viên, cha mc hçc sinh 
1in quan den nhã trumg. 

3 Giáo viên 
trung h9c.co 

1. Náng hjc 
- Nm vQng chü tnrcmg cua Dãng, quy djnh cUa pháp luât v ngAnh, lTnh 
virc cong tác. 

• - Nm virag va thrc hin cO hiu qua k hoach, chixong trInh giáo ditc 
THCS; Xây dmg ké hoch cOng tác chü nhim (nêu ducrc phãn công); 
barn sat kê hoach hoat t1ng ciia tO chuyên mOn và chixang trinh hoat dng 
cüa nhã tnr&ng; 
- N&n vttng mon hçc da hoc dang dam nhn giàng dy, có hiu biét ye 
phtrong pháp giãng dy các mOn hc khác; 
- Thirc hin hiu qua phircmpháp dy hçc tich crc , t chrc các hoat dng 
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TT Vitri . 
viçc m 

- 
Nang hrc, ky näng 
1)_i. 

giio dic phii hçp 161 tucrng hçc sinh, dim bio chAt lixçng giio dic toãn 
din, phit huy tfnh tIch crc, chü dng, sang to cia hçc sinh nâng cao chAt 
hrcmg vi hiu qua giio dic cüa nhi trix?mg; 
- Thc hin kim tra, dánh giá kAt qua h90 tap, rn 1uyn cila hçc sinh; cong 
tao thi dua khen thuông, k' luât ôi vài hçc sinh theo quy dnh; 
- Sr drng hiu qua tai sin, thit bj dy hçc phi1ic vii di môi giio dc 
TI-ICS, quin 1 h sa, sO sich theo quy djith. 
2. K5 ning: 
- K nâng thuy& trinh, din dat  luu bit. 
- K5r ning giao tip, 'tng xir 
- Ky näng phi hçp trong cOng vic; ph6i hcp vi cha mc hçc sinh vI cong 
dông dê ning cac hiu qua giio dic hqc sinh TFICS; 
- Ky ning tim vic nhóm 
- Ky ning xr 1 tmnh hung 
- K5r ning t6ng hçp, phin tich, dè xuAt gui pháp 
- Ky näng sr dwig thinh thao cOng ngh thông tin trong soan giing giio in 
dintir; 
- Ky näng sr di,ing dung mi,ic dich, ding quy cljnh vi hiu qua thi& bj day 
hçc cüa rtha tnring. 
- K ning khuyên khich, to dng 1rc hçc tp cho hQc sinh, huâng dn hçc 
sinh phit triên các mt v kiên thrc, näng 1c, phm chAt phü hçip vi tirng 
cá nhin. 
- Ky nAng gui quyt kin nghj cüa ding nghip, phi huynh hçc sinh 1in 
quan den giang day  hoc cO'ng tao cliii nhim (nêu duçvc phin cong), kjp 
thôi bio cáo Ban Gum hiu cic ni dung vuçt qua thm quyên. 

4 Thir viên 

• 

• 

• 

• 

1. Nãng hrc 
- Nm dixçic các quy dlnh  ciia pháp 1ut, ch d chinh sich cüa nganh, linh 
vrc vi cic kin thi'rc Ca bàn và huh vçlc chuyên mon nghip vi thu vin 
tru1ng hQc; 
- Hiu cáo mic tiêu va di tucxng quàn 1, có kiin thic am hiu v sich bio. 
truyn phii hçp vài h'ra tuôi; 
- Co khi ning thain mixu, d xuAt, 1p kê hoach voi thu tnI1ng dun vj cáo 
ni dung, gui phip sang tao dê thc hin nhim vi thue linh vrc thu vin 
tn.rOng hçc; 
- D mói quy trinh hoat dng ciia thu vin trung hçc, khuyn khIch tao 
dng lrc cho hçc sinh say me nghiên othi, thu thp thông tin trong h thông 
thu vin uhi truäng phic vi,i tot chQ vic hçc tip; 
- Phi hcip vâi dng nghip, cha mc hçc sinh và cong dng gOp phn ning 
cao chit luçmg dy hçc thông qua h thông thu vin nhi trueing. 
2. K nng: 
- K ning trinh bay, bio cáo ro ring, mach  lc 
-Kyninggaotip,iingth 
- K näng phi hcp trong cOng viec 
- Ky ning lam vic nhOm 
- K ning xii 1 tmnh huóng 
- Ky fling bit sfr dmg các iing ding, phM mm cOng ngh thông tin theo 
yêu ciu cOng vic; 



10 

TT VitrI 
lam 

- 
Nang Iirc, ky nang 

- K nàng t chCrc hoat dng thu viên nhà tnxông cO hiu qua, h trçi tich 
crc các hot dng giáo d%lc cüa nba trLT&ng; 
-Kngbàoqunsábáo,tailingthtbjkhoahçcdthgnghipv. 
1.Nànghrc 
- Nm duçc các quy dnh cUa pháp 1ut, ch d chIrth sách cUa ngành, lThb 

và cáo kiôn thüc cci bàn ye lThh vrc chuyên mOn nghiep vi lTnh vrc 
thiêt bj, thi nghim truing hçc; 
• - Hiu bik co bàn v cáo mon hçc thuc cp THCS, bi& sr dpng h thong 
thiêt bi day h90 nhäm h6 trçY tOt cho giáo viên trong vic chun bj d dimg 
hQc tp tnrâc khi len lO'p; 
- N&n vng nhim viii cüa nhân viên thiét bj trong truOrng THCS; 
- CO hi&u bitt chuyCn sâu v cOng tao thit bj, thi nghim t'rong trtr&ng 
THCS 
- Co khà näng tham muu, d xut, lGp k hoach thirc hin các ni dung, giãi 
pháp sang tao  d thc hin nhini vi thuc linh vrc thiet bj thi nghim 
truông bc; 
- Di mOi quy trmnh ho.t dng cüa phOng d ding, thu thp, tim tOi cáo d6 
duig dy h9c phic viii tot cho vic dy hc ciia giáo viên trong trung; 
2. K nãng 
- K näng trinh bay, báo cáo rO rang, mach lao 
- K nng giao tip, irng xr 
- Ky nng ph& hçp trong cong vic 
- Ky nng lam vic nhOin 
- Ky nàng xfr 19 tInh hung 
- K nng tng hçrp, phán tIch, dè xpAt giái pháp 
- K5r ning soan thão van bàn dung th thiic, sü dmg các rng diing, phn 
mèm cong nh thông tin thea yéu cu cOng vic; 
• - K náng quàn 19, thit 1p  h so và km trt1 van bàn hành chinh, thu tt.ic 
hành chmnh theo quy djnh; liru girt cáo trang thiét b, dè clang dy h9c ngan 
nap, khoa hQc, d tim kiêm, 
- Kj nAng huàng dn si'r dmg, bão quãn thi& bj, d dung dy hçc trong nba 
tr's&ng dung nghip viii. 

• 

5 

• 

• 

Thit bj, thi 
ngh.m 

•6 Cong nghç 
thong tiii 

• • 

1.Nänghc 
- N&n dirc các quy djnh cUa pháp 1ut v lThh vrc chuyên mon nghip vii 
cOng ngh thông tin 
- Thành th30 v cOng ngh thông tin 
- Khã näng phi hcp trong cOng vic tt 
- Quàn 19 h thong may tmnh và cáo phAn mm rng dmg trong tnx1ng hçc 
2. K5 näng 
- XCr 19 tlnh huOng; 
- Khà nang phn tich; 
- K5 näng giao tip; 
- K5 nang phOi hçrp; 
- Sr dng ngoi ngü; 
- K nAn tin hQc, may tInh. 
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TT VItri 
. viçc 1am 

- Nanglirc,kynang 

7 K toán 

/ 

1.Nãngh1c 
- Am hiu và nm châc các van bàn quy djnh và limb vrc k toan 
- Nm v&ng các quy djnh ciia pháp 14t, ch d chinh sách cüa nba nutc, 
van bàn huOng dn clii dao  cü áccc quan chuyên ngành ye lTnh vrc Tài 
chInh - ké toãn; 
- Co nAng 1%rc chuyên mon ye cong tãc tài chmnh k toán, sr dmg thành thao 
phân phân mem kê toán. 
- Hieu rô các miic  tiêu Va d& tuçmg c1uán 1, h th6ng các 9uyen tc va cci 
ch quãn l cüa nghip vi tAi chinhke toán; hiêu duçc h thong th ch(xc các 
ciquannhànuôc,chêdcongvi 
- Nm rO quy trInh xáy drng các phuang an, k hoach, các quyt djnh ci 
the ye cOng tao k toán; 
- Co phi.rang pháp ngbiên cru, thng kt và de xut, cái tin nghip v%1 quãn 
ly'; cO nang 1rc lain vic dc 1p hoc phOi hcrp theo nhóm; cO näng 1irc trien 
khi cong vic báo dam ti&i. d, chat hicing và hiu qua; 
- Theo dOi, t6ng hcp và chi dng 1p báo cáo tInh hlnh ngãn sách tai don vj, 
cung cap kjp thai cáo thông tin và báo cáo thông kê thco ché d quy djnh dé 
phic vi cong tác chi dao, diêu hành cia }{iu truOrng. 
2. K5 näng 
- K nng txInh bay, báo cáo rO rang, mach lac 
-Kynanggiaotip,rngxü 
- K nng ph& hqp trong cong vic 
- K5 nng lam vic nhOm 
-K5nangxxl'tinhhu6ng 
- K nAng phãn tIch, tMg hcip tlnh hinh, báo cáo dánh giá, tài chunh ca quan. 
- K51 näng son thào van bàn dung the thrc, sCr dmg cáo (mg dmg, ph&n 
mem cong ngh thông tin theo yêu cu cOng vic; 
- K5 nAng quàn l h soP, imi trtt cbmg tfr, s lieu chinh xác, dung nguyen 
tãc. 

8 Thu qu 
1.NAnghrc 
- Nm vftn cáo quy djnh cia pháp lut, ché d climb sách cCa ngãnh, 11nh 

vrc va các kién thüc co bàn ye linli vi.rc chuyôn mOn nghip v ducic giao 
- Hiéu rO và tun thu cáo quy djnh ciia pháp 1ut và nghip V\i thu qu; 
- Co nang 1'xc lam vic dc 1p hoc ph6i hçip theo thOrn; Co nàng lrc 

triên khai cong vic bàn darn tiên d, chit 1uo'ng và hiu qua; 
- Bitt xây dxng k hoach cOng tao, quy trinh cOng viec  và thuc hin nhim 

v1i dng quy trmnh, tiênd, chat hrcing; 
- Thc hin cOng tao chuyên mOn theo cáo van bàn chInh sách quy djnh 

cüa nhk mrOc. 
- Lp h sa theo dOi thu clii theo cong tao chuyên mOn; 
- Clii trá dung d& tuçlng, dung quy djnh. 
- CO trách nhim, trung thrc, cn then, chmnh xác trong Cong vic. 
- CO khà nng lam vic dc lip, bit djnh huông xr l, dC xut giãi pháp 

phü hcip dé gia.i quyêt cong vic. 
2. K5 nAng 
- Ky nAng bàn cáo, trmnh bay mnh lc, rO ràng 
- K3 nàng giao tiCp, ing xu. 
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TT 
Vi trI 

vi lam Nang lc, k näng 

• :-. - 

- K nängphi hcrp trong Cong vic. 
- K nng lam vic nhOm 
-. K' ning x 1 tinh hu'ng trong 3ông vic. 
- K nng thirc hin cong vic &ng quy djnh, quy trIiTh, dung tin d theo 
phãn cOng; 
- Ky näng quân 1' h so, km trir chlxng tr, S6 1iu chinh xac, dung nguyen 
tAc. 
- K nng c.n then,  chInh xác trong cOng vic. 
- K nng soan thão v.n bàn dling th thc, sr dmg các 1mg dpng, phn 
rnêm cOng ngh thOnj tin theo yeu câu cong vic; 

9 Van thir 
1. NAng 1c 
- CO ki6n thlrc v quàn 1 van ban hành chInh nhà nuàc. 
- N.m duçic Ca cu t6 chi'ro, chüc nng, nhim vi cUa don vj 
- Hi6u rO các quy die cüa dan vj ye cOng tác van thu 
- N&n vfng các quy che báo m.t vAn thu và sao in tà.i 1iu 
2. K näng 
- Ky nAng trmnh bay, báo cáo rO rang, mach lac 
- K nAng giao tiep, 1mg th 
- Ky nAng ph6i hçip trong cOng vic 
-KynanglàmnhOm 
- K nang x1m l thih hu6ng 
- Kg nang bitt s1m dung các 1mg dmg, phn mem cOng ngh thông tin theo 
yêu cAu áông vic; 
- K1 nAng biét sp xêp cong vic hQp 1 và wu tiên thi,rc hin cong vic theo th&i 
gian. 
- K nAng quàn 1, thit 1p h so và liru tril van ban hành chinh, thU tiic 
hânh chinh theo quy dinh. 

10 

• 

• 

• 

Y e 

1. NIng lrc 
- Nm thrcic các quy djnh cüa PbáAp  1ut, che d chinh sách cUa ngành, linh 
vrc và. các kien thlro co bàn ye y te hçc dumg cUa tmg cap hçc; 
- Nm rO quy trinli xây dmng cac phirong an, ke hoch, cO kien thlrc am hi6u 
ye cong tác y t hçc &thng; 
- CO phücing pháp nghiên clru, t6ng ket và dC xut, cài tien nghip vi 
chuyên môn; 
- Co khà nAng tham muu xây drng thi,rc don khoa hçc, dam bão dü dinh 
duäng, an toàn thrc phm cho hçc sinh (náu truäng có bàn trU) 
- T6 chlre khám sIre khOe cho viên chlrc, nhân viên và h9c sinh theo quy 
djnh. Quan1 h so slrc khOe cUaviên chlxc, nhãn viên và hgc sinh, trang 
thiêt bj y te, danh mic thu6c tOi thiêu, cOng tác phông chông djch bnh, 
phong trành tai nn thtrang tich, v sirih môi tri.r?mg, y té hçc du?mg... 
- Cai tin quy trInh hoat dng, thu thp thông tin, theo dOi, th6ng kê tInh 
trng sIre khOe cun tré hang nArn khoa hQc, quart 1 h so so sách, thu tic 
hank ehinh dUng nguyen täc; 
- Ph6i hap vOi giáo vien chü nhim trin khai các cOng vic v chain soc 
slrc khOe dôi viii h9c sink theo djnh ks'; 
- Ph6i hçrp v6i dng nghip, cha mc hc sixth v cong deng dé nãng cao chit 
lucmg chAin sIre khOe cho tr& 
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TT Vitrl 
1' viçc am Nng bye, k5' nang 

2.K5nng 
- K5 nng trInh bay, báo cáo rô rang, mach lac 
-KnAnggiaotip,ingx 
- K5' näng phi h trong cOng vic 
- K nng lam vic nhóm 
- K5 nng xr l tInh hu&ig 
- K näng tMg hçp, phân tich, d xuit giâi pháp 
- K näng soan tháo van bàn dung th th'Crc, sr dung các ng d%ing, phn 
mêm cong ngh thông tin theo yêucâu cong vic; 
- K5 n.ng s cru mt so tinh huOng v tai nan,  thucing tIch. 
- K nang sCr ding dung miic dich, &ng quy djnh vâ hiu qua tbit b y t 
cüa nhà trizông. 

11 H tr giáo 
dic ngirôi 
khuyt tt 

1.Nàngbyc 
- Co kin thiic hi&i bitt v chInh sách, pháp 1ut, thirc hin pháp 1ut trong 
nhà trung và van hOa h9c ththng; kiên thftc, hiêu biêt ye dc diem, nhu thu 
cia ngthi khuyêt tat. 
- Nang li,ic h trçr nguôi khuy& tt thea dc dim tam 1 cüa ngixôi khuy& 
tt. 
- Thic hin hoc phOi hqp thire hin chung trmnh h trçi giáo dic nguii 
khuyêt tat. 
- Quãn 1 hçc sinh. 
2.Knang 
- Xü 1 tmnh huOng; 
- Khá nang phán tich; 
Knanghtrq,tuvn; 

- K nàng ph6i hp; 
- Si:r ding ngoai ngi; 
- K nàng si:r ding cong ngh thOng tin. 

12 Bâo v 

• 
• 

• 

• 

1. Näng bye 
..Hik the quy 1jnh cci bàn cua pháp 1ut v cong tác b v, nguyen tAc 
dam báo an toàn, an ninh trt tl,r, s* ding tot the cOng ciii h trçl, phuong 
tin thông tin lien laè; 
- Hiu tO the mic tiêu và dOi ttrcmg quãn 1. 
- Co ' thfrctrách nhim dOi v&i cong vic; 
- N.m vtrng Ni quy trtr&ng hQc, quy trmnh quàn 1 tnthng 11Qc ci huOng 
dn phii huynh hpc sinh, the tO chüc, Ca nhân idil dn lam vic và lien h 
côngtác. 
2. K náng: 
-Ks' nang trInh bay, báo cáo cp trên các vAn d duçxc giao; 
- K nAng thrc hin cong vic dung quy trinh, dung tiAn di theo phàn công; 
- K nang giao tip, uing xfr. 
-Knangxfr1'tInhhuOng 
- K5 näng ph6i hçip trong cOng vic 
- K nang tuin tra canh gác bão vhin trixông, bào v mic tiêu 
- K5' nng so cAp curu khi gp si,r cO: cháy n& ciu ngu1i... 
- K näng si'r d1ing các thiAt bj v din, phOng chOng cha.y nO. 
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TT Vjtri 
vic lam 

- Nng ly!c, ky nang 

13 Phçc vu 
• 

• • 
• 

1. Näng Lyc 
-Hiu các quy djith ci bàn ca pháp luât v Cong tác v linh vrc dirvc giao. 
- Co 9 thrc trách nhirn d6i vOi cong vic; 
- Nm vtmg Ni quy trueing hçc, quy trInh quãn 19 tru&ng hQc d thc hiGn 
tot Cong vic chuyên mOn. 
2. Kj nAng: 
- Tbànb thao chuyên mOn, nghip vi. 
- K5 näng trinh bAy, báo cáo e&p trên các vAn d duçic giao; 
- K nng thrc hin cong vic dzng quy trinh, dung tin d theo phãn cOng; 
- K5' nang giao tip, üng xr. 
- K näng ph& hgp trong cong vic. 
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Thu vin viên hoc 
Nhân vien thit bi. 

thi nghim 

V.10.02.07 hoac 
V.07.07.20 

Thu vin vihn hang IV 

hoc lurOng vO xp Itrong 
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Thea quy djnh Iai Thông tin 
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2 Cong ngh thông tin K5 thut vihn V.05.02.08 Hang IV 

3 KtoOn 
Ké toAn viên 

trung cp 
06.032 

4 ThOqu 
ThO qu co quan. 

danvi 
06.03 5 

5 Vn thu Von thu trung clp 02.008 

6 V té Y ST V.08.03.07 Hang IV 
daotao 

7 
HtrcigiOodticngtthi khut 

NhOn vien h trq 
giOodccngLthi 

khuyéttt 
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IV NhOm Lao dng hçrp dng 

l BOo v NhOn viOn bOo ç 01.015 hoactheoquy 
dnh hi4n hOnh 

2 Phvc vv NhOn viOn phtic VI1 
01.015 hoactheoquy 

djnh hiên barth 
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II. BAN MO TA CONG VIC TRUNG TIEU HQC CONG LP 

ST 
T 

Tn 
VTVL 

San phm du ra 

Cong vic chmnh phãi thrc hin Ten san phm 
du ra 

Kt qua thc 
hin 

trong nm 

• 

• 

• 

• 

• 

iiiu 
trirOng 

Thrc hin d.y dU chirc trách, nhim vi cüa chrc 
dph ngh nghip Giáo vien Tiu hçc; dng th,i 
tp trung thrc hi4n.các nhiGm viii san: 
1. Xây dinig quy hoch phát trin nhà trunig; 
lOp ké hoch va to chirc thtrc hin kê hoch day 
hçc, giáo dic; báo cáo, dánh giá kv qua tiiuc 
hin truóc HOi  &ng trtrrng vã cáo cp có thArn 
quyên; 
2. Thành 1p các t6 chuyên mOn, to vn phOng Va 

các hi d6ng tu vn trong nhã trumg; bO thim 
t tnt&ng, to phó; 
3. Phân cong. quán 1, dánh giá. xêp loai: tham 
gia qua trinb tuyên dijng, thuyCri chuyOn; khen 
thx&ng, thi hành k' luOt dôi vol giáo viOn, nhân 
viOn theo quy djnh; 
4. Quán 1 hành chIrih; quán I và sü dmg cO 
hiu qua các nguOn tai chinh tài san cUa nhà 
trtthng; 
5. Quãn l hc sinhvà t6 ch(rc các h'oat dông 
giáo dic ciXa nhà tnIng; tip nhOn,  giOi thiu 
h9c sinh chuyOn tru&ng; quy& djnb khen 
thixang, k' luOt. phe duyt k& qua dánh gia, x4p 
loai, dank sách hçc sink len lOp, a lal  lap; 
chc kim tra, xác nhOn  vic hoàn thânh chiwng 
trmnh tiu h9c cho hçc sinh trong nba trang và 
các d61 ttrcrng khác trn dja bàn truMig pht 
trách; S  

6. Dkr  các lOp bi dLro'ng v chink trj, chuyên 
mOn, nghip vi quân l; tharn gia giãng dy binn 
quán 2 tiét trong int tun; dtrqc huOng ch& d4 

phv cp va các cliinh sách uu di.theo quy dnh; 
7. Tbrc hiên quy ché dan chü.cG sO và t.o di&i 
kin cho các to chüc chinh tn -xä hi trong ' 
trixäng boat dng nhitm nãng cao chit iucrng giáo 

8. Thirc hin xà hOi  bOa giáo d%lc, ph61 hcip t 
chlrc, buy dng các hrc lirçmng xâ hi cüng thain 
gia boat dçng giáo d%ic. phát buy vai trO c'üa nhà 
trung dM vOi cong ding. 

- Co Quy hoach 
phát trin nhà 
thg duçic cp cO 
thAm quyn ph 
duyt. 
- Co K hoach 
trin khai nhim 
VV ca tnrong 
theo nm hçc 
-Trtring CO 

CAU t chcrc b 
may, i ngt giáo 

nhân vên 
theo d(ing quy 
djnh v&sO lucvng, 
dáp 1mg yOu CAU 

v chAt krcmg. 
- Di ngü viôn 
chlrc, ngii lao 
dng thirc hin 
dy dü chfrc 
trách, nhim vi 
thec quy dlnh. 
- Hoàn thOnh các 
chi tiOu v giáo 
dc, giâng dy 
trong näm hçc do 
' t1fl gtao. 

-Tài chInh, tà san; 
ch d, chinh sách 
ii vOi giáo vien, 
nian viOn. . .rcic 
quân 1 và thirc thi 
theo dling quy 
dnh. 
-Hoàn thành các 
cong vtçc ye xa 
hi hóa giáo dc, 
các phong trào thi 
dua..., dam báo 
sr n dlnh,  trOt ti 
ccia nhà trung 
theo quy djnh cüa 
pháp lust va 
nhim vii cap trOn 
giao. 

Hpan thành 
tot các fli 
dung nhirn 
vi theo k 
hoach dtrçic 

giao 
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2 
Phó 
lliçu 

trir&ng 

Thc hin dy dü chirc trách, nhim viii cia chi'rc 
dnh nghê nghip Giáçyien Ti&i hpc;dongbñ 
tp trurig thrc hin cá nhim vi sau: 
1. Chju trách nhiêm diti hành cong vic do I-Iiu 
tnx&ng phân công; 
2. Diu hành hoat d(ng cUa nba trix&ng khi &rçic 
FIiu truâng üy quyên; 
3. D cáo lop bi duOng v chinh trj. chuyên 
mon. nghip vy quán 1>;  tham gia giãng day  bInh 
quân 4 tit trong rnt tuAn. 

Hoànthànhtôt 
cáo nhim vz 
theo quy djnh, 

duçic Hiu tnthng 
phân cOng 

}Ioàn thành 
t&cácnOi 

dung nhirn 
vii theo k 
hoach thrçc 

giao 

Giao 
viên 
Tiu 
h9c 

1. Giãng day,  giáo diic dam Mo eMi h.rqng theo 
chuong tririh giao diic ké hoach day hç,c; soan 
bài, ten lOp, ki&n tra, danh gia. xép toai h90 
sinh: quân I hpc. sirih trong cáo boat dng giáo 
dtc do nba truOlig tO chxc; tharn gia các hoat 
dng chuyên rnOn; chju trách nhirn ye chat 
krcmg, hiu qua giàng day  và giáo dyc. 
2. Trau di dao  drc, nêu cao tinh thn trách 
nhim, gi gin phm chAt, danh drr, uy tin ca 
nhà giáo; guang rnu tn.rOo hQc sinh, thtrang 
yêu, doi xr cong bang và tOn trçng nháx each 
ciia h9c sinh; bão v cáo quyen va lçn ich chinh 
dáng cüa hçc sinh; doàn kt, giUp d dng 
nghicp. 
3. Hçc ttp, rèri 1uyn d nâng cao src khOe, trinh 
dO chInh tn, chuyên rnOn, nghip vi,i, dOi m6i 
phumg pháp giãng d1Y. 
4. Tham gia cOng tác ph6 c.p giáo dc tiêu h9c ô 
dja phuong. 

5. Thiro hin nghia vi cOng dan, cáo quy djnh 
cUn pháp Iut và cüa ngành, các quyt djnh cüa 
Hiu tnthng; nhn nhim vi do Hiu trtrcnig 
pbãn cOng. chju sr ki&rn tra, dánh giá cüa Hiu 
trtrâng Va cáo cap quän i' giáo d;ic. 
6, Ph6i hcip vài DOi  Thi&i niên Tin phong H6 
Chi Minh, gia dInh h9c sinh và cáo tO chi'rc xa 
hOi lien quan d t6 ch(rc hoat dng giáo dc. 
7. Giáo viên lam tng phi trácb DOi  Thiu niên 
Tin phong H CM Minh là giáo viên THCS 
duçic bôi dung v cong tác Di Thiu nin Tiên 
phong H CM Minh; cO nhim vi t. chic, qun 
1' cáo hoat dng cia t6 chc Di trong nhà 
trLrng. 

Hoán thành tt 
cáo nhini vu 
theo quy djnh, 

ducrc Hiu tnr&ng 
phãn cong 

- -. 

- 

Hoàri thành 
tot cáo nôi 

dung nhim 
yz theo k 

hoach ducic 
giao 

4 
Thir 
vi&t, 

thit bj 

I. Trtmg bay, quãn l- tài san sách, báo, CSVC. 
2. sung dau sách, t chüc cOng tác k thut, 
phic vi .ngu&i dcc 
3. T6 chc mng hr&i cOng  tao viên, giOi th1U 
sáeh, báo dn ban dcc. 
4. Thi& 1p h thing s sách quàn l' 
5. T chirc quãn l, bão qukt, sr ding thiét bj, 
km gi', sr ding ho so thiêt bj; sra chtta nht-ng 

floànthànht6t 
cáo nhiêm vu 
theo quy djnh. 

dtrçc Hiu twông 
p cong 

- 

Hoàn thành 
t6tcácnôi 

dung nhirn 
vi theo k 
hoach ducyc 

giao 
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thi& bj don giãn; 
6. L4p  k hoch sr dicing,. rnua sAm, sCra chfta 
thi& bj ci'ia nha trizcng; thanh l, tieu hiiy thiêt 
bj, hóa chAt lông, ht hn si di?ng; 
7. Huâng dn sr ding thit bj cho giáo vién và 
h9c sinh trong các bài th%rc hành; ph& hcip vói 
giáo viên bu&tg dn hc sinh thrc hành, thi 
nghim; thc hin cong tác dam bào an toàn, 
phông chng cháy n trong qua trinh thc bath, 
thi nghim; 

8. Tham gia t6 chCrc, dánh giá các cuc thikhoa 
hçc k thi4t cüa hc sinh cô lien quan don thi 
nghini tr cap thImg trô len; 
9. Khai thác phAn mm (mg diing quàn l thiOt 
bj; 
10. Chü tn các ni dung sinh hot chuyOn d ye 
thit bj, thf nghim or trumg; 
11. T6 chrc lam d dung dy bce, thit bj don 
giãn vOi 4t lieu d ki&n dja phixong; 
12. 14p báo cáà djnh kS,  thtr&ng xuyOn v cong 
tác thiet bj, thi nghirn; 
13. bàn thành các chuong trinh bôi duö'ng; tr 
hoc, tir bM duong. 

Cong 
nghê 
thông 

tin 

0 

1. H tnçi cong tác üng ding cong ngh thong tin 
trong quãn l va giang day. 
•2. Quan 1 toan b h thông inai tinh cua 
trumg. 

Hoàn thành t& 
các nhim vii 
theo quy djnh. 

duçic Hiu trtrông 
phân cOng 

Roan thành 
tot CáC fli 

dung nhirn 
viii theo kê 

hoach thrçc 
giao 

6 
• 

- 

K 
toán 

1. Tham mlruxây dmg và thrc hin quy ch chi 
tiOu ni b.

. 
2. Thit l.p và cp nht ho so so sãch hen quan 
dn cong tác k toán; bâo quãn liru trü cay chung 
ttr, sO sách kO ton dung theo quy drnli. 
3. L4ri  các Mo cáo tai chInh. 
4. Kim kO tài san,. tr kiOm tra tai ehmnh, cong 
Idial tai chinh. 

Hoãn thành t6t 
vu 

theo quy djnh, 
&rçrc Fliu triiàng 

phâ.n cong 

Hoàn thành 
tt cãc nôi 

dung nhirn 
vii theo kO 
hoach dtrçrc 

giao 

Thu 
qu 

Qüán 1' tiCn mt cüa don vj, phát các khoan chi, 
tip nhn các khoãn thu theo dng quy dinh. 

Hoàn thành t& 
các nhim v' 
theo quy dnh, 

dqc Hiu trithng 
phôncOng 

Hoàn thành 
t6t cac ni 

dung nhirn 
v theo kO 

hoch ducic 
giao 
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8 VAn 
thir 

1. Tip n1in, dAng k, chuyn giao vAn bàn di, 
den, luu trCt cong van, tài Lieu, h so, quãn 1 COfl 
du theo quy djnh. 
2. Kim tra th thCrc vAn bàn, clóng dAu vAn bàn. 
3. Quàn I hO so h9c sinh. 
4. Thrc hin các baa cáo thng kê v cong tác 
vAn thi.r. 

Hoàn thãnh t6t 
các nhiêm vti 
theo quy djnh, 

dixcic Hiu tru&lg 
P1 " cong 

Hoàn thành 
t& các ni 
dung nhirn 
vi thea kê 
hoch dic 

giao 

9 

1. So, cp ciru ban du 
2. Giáo dc sCrc khôe, v sinh an toAn thic p 
phông ch6ng dich bpj 
3. Bão quãn thu6c và tài san duçic quàn 1)' 
4. Thi& Ip h thóng s6 sách chuyên ngãnh theo 
quy dinh, cp nht d.y dü 

Hoàn thanh tOt 
các nhim vi 
theo quy djnh, 

dtrçirc Hiu truông 
cong 

H?àn thành 
tot các nôi 

dung nhim 
vi theo k 
hoch ducic 

giao 

10 

H tr9 
giao 
due 

Idiuyk 

1. Thrc hin chuong trIxth, ké hoach h trci giáo 
duc ngu&i khuyt tt theo yêu cu và quy djnh 
ciiadcinvj; 
2. Tham gia xay d%rng k hoch giáo dic cá nhân 
cho ngix.ii khuyêt tat; 
3. H trq ngithi khuyt tt hçc tp và rèn 1uyn 
k nAng dc thU , k nAng song hU bçip v&i khà 
nAng và nhu cu cUa ngu&i khuyêt tat; 
4. H trçT giáo viên tron cac hot dng chAin 
sóc, giáo dic nguäi khuyet tat; 
5. Tham gia huy dng nguô'i khuyét tt dn 
truäng hçc tip- 
6. H trç, tLr vn cho gia dInh ngirii khuy& tt 
va cong  dng v kién thUc, k nng chAin soc và. 
giáo dtc ngix&i khuyM t.t. 

Hoàn thành t6t 
các nhim v!i 
thea quy djnh, 

duçic Hiu tnrmg 
phân cOng 

/ 

Hoàn thânh 
tht các ni 
dung nhini 
vi thea k 

hoach dtrçic 
giao 

11 Bão v 

1. Trrc theo ca thea phãn cong. 
2. Baa quãn tài san ccc quan, don vj; dam nhim 
cOng tác phOng chá, chtra cháy, cong tác an 
ninh t4t tLr trong nhà tnthng; 
3. Các cOng vic duçc giao thea thOa thun hçip 
dng lao dng giva thU truâng don vj va 
nhân. 

Hoàn thành t& 
các nhim vi 
theo quy djnh, 

di.rçic Hiu truOng 
phân cOng 

Hoàn thành 
tot cáC ni 
dung nhirn 
V11 thea kê 
hoach ducic 

giao 

12 
Phc 

1. Thrc hin theo sr phân cOng. 
2. Bào qun tài san don v &rçic giao. 
4. Các cong vic thrçrc giao theo thOa thun hcip 
d&ig lao dng gi'a thU truông don vj va 
nhn. 

Hoàn thành t& 
các nhini vu 
theo quy djnh, 

dtrçic Hiu tnxâng 
phân cong 

Hoàn thành 
tOt các nôi 

dung nhim 
vi theo k 

hoach dixçic 
giao 
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III. KRUNG NANG LVC  Yj TRI VIC LAM TRI1(1NG TIEU HQC CONG LP 

TT Vjtri 
vic urn 

- Nang 1ic, ky nang 

Hiu 1. Nang 1ic 
tnr&ng - Näm viing chU tnrang c'üa Bang, quy djnh cia pháp 14t v nganh, linh vrc 

cOngtác. 

- Thuyt phiic, quy tii PhO Hiu tru&rig, các viên chic, ngu&i lao dng trong 
nhà trueing, các to chi'rc; cã nháñ tham gia xây dmg và phát trin nhà trumg. 

- Phân tich tInh hInh và d báo dxçic xu th phát trin cüa nhà trithng trong 
giai doan 5 näEn, 10 näm, xây drng duçic tm nhIn chin 1uçc k hoach phát 
trin nhà tring theo tmg giai don huing tci sr phIt trin toàn din tha mi 
hçc sinh và nng cao hiu qua, chat hrcng giáo diic. 
- Quyt dinh thing dan, kp th&i vã darn chju trách nhim ye các quyêt djnh 
nhârn darn bão ca hi hc tp cho hQc sinh, nng cao chat lucmg Va hiu qua 
giáo dic cüa nhà tnthng 
- Xây dung và triên khai chi.rang trinh giáo diic cap lieu h9c, các kC hoach 
chuyên mOn, k hoach nhim vi nAm hçc cüa nhà tnthng phü hcip vâi 
chirong trinh hành dng và diu kin thc tê cüa nhà tru&ng, da phuang; 
- Quãn l, to chirc và hirOng d.n hoat dng dy hçc cUa giáo vién theo yêu 
câu dôi inài, phát huy dan chü, khuyên khIch sir sang tao cüa giáo viên; 

- T chic, thçrc hin hiu qua phuang pháp day hçcvà giáo diic tich cc;nng 
lirc kim tra, dánh giá kêt qua giáo diriC, rn 1uyn cüa h9c sinh và. k& qua 
thrc hin nhim vii cüa giáo vien; 
- Co nang lrc tong quàn trj ihân sr, to chirc, hành chInh nbA trl±ng. 
- Quán 1 ti chinh, quân 1 sü dung hiu qua tai san nbA tru&ng, thi& bj dy 
hc phiic vi dOi mOi giáo dc tiu hçc va quan 1 hãnh chinh, xây drng và 
cãi tiên các quy frmnh hoat dñg, thu tic hành chinh, quãn 1 hO sci, sO sách 
theoquydjnh. 

• - Phi hçip vri ding nghip, cha mc h9c sinh vA cong drig d nOng cao hiu 
qua giáo diic hQc sink 

2.K5näng; 

- K nang lânh duo, quAn l', dièu hành. 

- K näng thuyt trith 

- K nang giao tiép, thuy& phic 

- K5'nAng phói hçip trong cong vic 

-Kjnngxui'tinhhung 

- K nang thng hcip, phán tIch, d xufrgiai pháp 

- K nang hiu bitt v tarn 1, nang lirc cUa di ngil; phân cOng. giao vic phii 
hçp vâi näng 1irc và vj tn vic lam. 

- K5 nng sCr dung thàxih thao mt so cOng ci Cong ngh thông tin trong quàn 
tij nhà tnImg, trong hoat dng dy hçc; 

-.K nang giãi quy& l&nnghj ciia viên chic, nhãn viên, cha mc hçc sinh lien 
quan den nhà. trueing. 
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TT Vitri' 
viê iam Náng1c,,y nang 

2 Phé Hiçu 
truo'ng 

1. Näng li.rc 
-N&nvfingchütniungcüaDáng, quy dnh&iaphâplutvngãnh, Jihhvirccôngtác. 
- Thuyt phic, quy ti các viên chirc, ngtrxi lao dng trong nha tnthng, các t 
chc, cá nhân tharn gia xây dimg vã phát trin nhà tni1ng. 
- Tham mixu, d xut các bin pháp dam bào. co hi hçc tp cho hQc sinh, 
nãng cao chat lacing và hiu qua giáo dic ca nhà tnring; 
- Xây dung và trin khai theo linh vic daçic phân cong ?hu  trách chucmg 
trinh gino diic cp Tiu h9c, các kê hoch chuyen môn, ke hoach nhim vu 
nim h9c cüa nha trueing phü hcip v&i chuong trinh hành dng, tam nhin chiên 
luçrc va diêu kin thrc té cüa nhà trueing; 
- Quãn 19, to chüc Va huóng dk hoat dng day hçc ci'ia gino viên theo yêu 
câu dôi mài, phát huy dan chü, khuyn khIch si,r sang tao  cia giáo viên; 
- T6 chc, thxc hin hiu qià phuong pháp day  hQeva gino dic tIch cic;nang 
lrc kiêm tra, dánh gin kêt qua hQc $p, rèn 1uyn cUa hQc sinh vã két qua thrc 
hin nhim vi cüa gino viên; 
- Clii dao  thirc hin cOng tác thi dua khen thuâng, k9 lut di vâi hçc sinh 
theo quy djnh, biên pháp huy dng tr em trong dO tuOi den trung và không 
cO hcc sixth bO Lice; 
- Quan 19, sü dung hiu qua tài san, that bj day hQc phi,ic v,i di mâi giáo dc 
tiéu hoc, quân 19 hành chinh, xây di,mg và. cãi tiên các quy trinh heat dOng, 
thu tic hânh chinh, quân 19 hO so, sO sách thee quy dnh. 
- Ph6i bcip vd ding nØiip, cha mc hçc sinh và cong  dng da nâng cao hiu 
quãgiáo djc hçc sixth. 

2.K5nAng 
- K5 nang lAth dao,  quãn 19, diu hành. 
- K5r nang thuyét trInh 
- K nàng giao tiap, thuyat phuc 
- K nng ph& hçp trong cOng vic 
- K5 näng xir 19 tinh hu6ng 
- Ky nng thng hcip, phan tich, d xut giAi pháp 
- Ky näng hiu biat V tam 19, nng hc efia dOl  ngti; phen cOng, giao vic phi 
hqp vói nAng lirc và vj tn vic lAm, thüc dAy phát trin nAng 1c cho gino 
vien, than viên cüa don v; 
- Ky nAng sü di,ing thành tho mOt  s cong ci cOng ngh thông tin trong quAn 
trj nhà tru&ng, trong hoat dng day  hoc. 
- K nAng giAi quyat kian nghj cixa viên chi'rc, nhân viên, cha mc hçc sinh lien 
qu&i den nhA trueing. 

3 Gio VIfl 

tieu hc 

1. Náng 1rc 
- Hiau biét v ch trirong cia Dâng, quy dnh cüa pháp 1ut ye ngAnh, linh 
WC Cong tác. 
- Nm vng vâ. thiI hin cO hiu quA k hoach, chuong trInh giáo dxic tiu 
hoc; Xay di4xng k hoach bAl giâng barn sat kê hoach hoat dng cUa tO chuyên 
mon và. chacvng tflnh heat  dng cUa nhà truäng; 
- Thxrc hin hiu quA ké hoach cüa nhA trueing, t chuyên mon v dai mói 
phuong phãp dy hoc, to chc lip bçc, giAo dic tIch crc nng cao chit hrcing 
vA hiu quA gino duo cüa nhà tnxôngkiêm tra, dánh gin két • uA hc ti',  rèn 
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TT Vltr! 
viêc lam 

Nang hrc, ky nang 

• 

1uyn cia h9c snh; thrc hin Cong tác thi dua khen thixông, k luât d6i vài 
h9c sinh theo quy djnh; 
- Si ding hiu qua tai san, thit bj dy hçc phic vi 16i mcii giáo dic tiu 
hpc, quãn 19 ho sci, so sách theo quy djnh. 
- Quãn 19 h th6ng may tInhvã các phn mm üng ding trong tnr&ng hQc d6i 
vci giáo viên Tin h9c dirge giao kiêm nhim phi trách cong tác cOng ngh 
thông tin cüa nhà trtiâc. 

2. K näng 
- Ky nng thuyt lrInh, báo cáo, din dat luu bat 
- K nng giao tip, thuyt phic 
- K nng ph6i hcp trong cong vic 
- K nàng xü 19 tinh hu6ng 
- Ky nang tng hqp, phan tich, d xu& giâi pkáp 
•- K nng ir dung thânh thao phn mm, img ding cong ngh thông tin trong 
hoat dng dy hoc. 
- Ky nAng giãi quyM kin nghj cCia viên chic, nhân viên, cha mc hçc sinh liOn 
quaii dOn nhà tnrông. 

4 
• 

.Thw vin, 
thit bj 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

1.Nängiiyc 
- N&n ducic cac quy djith cia pháp 1ut, ch d chmnh sách ci nganh, lTnh 
vic và cáo kiên thic chuyOn sâu ye 1mb virc chuyên mOn nghip vi thu vin, 
thit bj trirô'ng hQc; 
- Hiu cáo miotiOu va di tugng quân 19, cO 1dn thrc am hiu v sách báo. 
truyn pb& bçp vâi.lCra tui; 
- Hiki bit cä bànv các mOn hQc cp Tiu hQc, bi& sr ding h thng thi& 
bj day  hgc nhm hO trçY tot cho giáo viOn trong vic chuân bj dO dmg hQc tp 
tnthc khi len lop; 
- Co khà nang tham muir, d xuAt, 1p k hoach vài thu truOng don vj cãc ni 
-dung, giãi pháp sang to dê thc hin nhim vii thuc linh viic thu vin,thiOt 
bj, thi nghim trumg hgc; 
- Di mOi .quy trinh hoat dng cüa thu vin truOrng hçc, khuyk khich tao 
dng 1c cho h9c sinh say me nghiOn cru, thu thp thông tin trong h th6ng 
thu vin nba tnxO'ng phic vi tot cho vic h9c tip; hoat dng cüa phong do 

- dUng, thu thp, tIm tOi cáo do ding dy hçc phic vii tOt cho vic day  hQc cfia 
giáo viên trong tru&ng 
- Ph6i hçrp vOl dMg nghip, cha mc hQc sinh và cong dng gop ph.n nâng 
cao chat luong dy hçc thông qua h thông thu viên nba tru1ng. 
2. K5 nng: 
- K nng trinh bay, báo cáo rO rang, mach  1c 
- K nng giao tip, üng xU 
- K nng ph& hçip trong cong vic 
- K nng lam viêc nhóm 
- K nAng xx 19 tinh hung 
- Ky nng bi& sr dung các (mg dmg, phn mm cong ngh thông tin theo 
yOu câu cong vic; 
- K nng t6 cbCrc hoat dng thu vin nhã truông có hiu qua, h trçi tIch crc 
các hoat dng iáô due cUa. nhà trir?nlg; 
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TT VitrI .. 
viçc lam 

- 
Nang1rc, ky nang - 

- K5 nàng quãn I, thit 1p  h SG va hru trU van bàn hânh chinh, thu tuc hành 
chmnh theo quy dinh;  hru giir các trang thit bj,d d'ng dy h9c ngán nap, 
khoa bQc, d tim kiêm; bão quàn sách, báo, thiêt bj, do dung dy hQc trong 
nhà trung dUng nghip vu. 

5 Cong ngh 
thông tin 

1.Nàng1ic 
- Nm dugc các quy djnh cM pháp 1u.t v linh vrc chuyên mon nghip vi 
cong ngh thông tin 
- Thành thao v cong ngh thông tin 
- J(1iâ näng phói hgp trong Cong vic t6t 
- Quãn 1 h th6ng may tinh và các ph.n mm irng dmg trong tri.rmg hçc 
2. K5 nIng 
- Xir 1 tInh hung; 
- KM nang phân tich; 
- K5 nang giao tip; 
- K5nangphihcp; 
- Sir ding ngo.i ngf±; 
- K nang tin hQc, tháy tInh. 

6 Xe toan 

1.NAnghyc 
- Am hiu va n&n chic các van bàn quy djnh v lTnh vic k toán 
- Nm vftng các quy djnh cUa pháp Iut, ch di) chInh sãch cüa nhà nuôc, van 
bàn h.rOng dn chi dao  cM cáo co quan chuyên nganh ye 111th vixc TM chinh - 
k loan; 
- CO näng lirc chuyên mOn v cOng tác tài chinh k toán, sir d,ing thànb thao 
phân phân mém kê toán. 
- Hiu rO các niiic tiêu và d6i tlwng quân 1', h th6ng cáo nguyen t&c va co 
die quãn 1y cM nghip vii tài chinhkê toãn; hiu dixçic h thông to chirc cáo 
co quan nhà mrOc, ché di) cOng vi 
- Nm rO quy trInh xây dung các phuong an, k hoach, các quyt djnh op th 
ye cong tác k toán; 
- Co pbuong pháp nghiên ciru, t6ng kt và d xut, cM tin nghip vp quãn l; 
CO nng 1rc lam vii.c dc l.p  hoc phOi hçip theo nhóm; cO nang 1rc triCn khai 
cong vic bão dam tin d, chat hrçmg và hiu qua; 
- Theo dOi, ting bcip 'íà chu di)ng 1p báo cáo tinh hinh ngãn sách tai  don v, 
cung cap kjp thii cáo thông tin và báo cáo thông kê theo ch di)  quy djnh dê 
phic vi cOng tác.chi dao,  diêu hành cM Hiu truông. - 
2. K näng 
- K nang trinh bay, báo cáo rO rang, mach  1c 
- K nang giao tip, rng xir 
- K5 nang ph6i hçrp trong cOng vic 
- K nang lam vic nhóm 
- Ky näng xir 1' tlnh hung 
-Kngphântich,t6nghçthnh,báocáodánhgia,taichirthcciquan. 

, , , , 
- Ky nang son thào van ban dung the thuc, six dpng cac tmg dpng, phan mem 
cong ngh thông tin theo yêu cáu cong vic; 
- K nang quán 1 h6 SO; kin trft chimg lu, s 1iu chmnh xác, dUng nguyen t.c. 
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TT v m 
NAng hrc, k3 näng 

7 

• 

Thu qu 

• 
• 

• 
• 

1.Näng1ic 
- Nm vthig các quy djnh cüa pháp 1ut, ch d chinh sách cüa ngành, lTnh 

virc và cáckiên thüc ye linh vuc chuyén mOn nghip vi duqc giao 
- Hiu rO Va tun thu cac quy djnh cUa pháp 1ut v nghip vi thU quS;; 
- CO nng lc lam vic dc 1p hoc phi hcp theo nhOm cO näng 1%re triên 

khai cong vic bào dam tién d, cht 1uçng và hiu qua; 
- Bi& xây dung k hoach cOng tác, quy trinh cong vic và th,rc hin nhim 

vi dUng quy trinh, tiên d, chat hrcing; 
- Thrc hin cong tác chuyên mon theo các vAn bàn chhih sách quy djnh cUa 

nhà nuâc. 
- Lp h so theo dOi thu clii theo cOng tác chuyên môn; 
- Chi trà dUng d& tuçing, dung quy djnh. 
- Co trách nhim trong cong vic; trung thrc, cn then, chlnh xác trong 

cOng vic. 
- Co khà nAng lam vic dc lap, bi& djnh huàng xü 1, d xut giài pháp 

phi hçcp dê giái quyét cOng vic. 
2. K7 näng 
- KS; näng báo cao, trinh bay rnnh lc, rO rang. 
- KS; nAng giao tip, Ung xr. 
- K9 nAng ph& hcp trong cong vic. 
-KS;nAngIàmvicnhOm 
-. KS; nAng xir 1' tinh hung trong Cong VlC. 
- K nAng thirc hin cong vic dUng quy djnh, quy trinh, dung tiM d theo 
phãn công; 
- K9 näng quàn l h so, luu trt chi'rng tr, s lieu chunh xác, dung nguyen 
tic. 
- KS; nAng cM then, chInh xác trong cOng vi. : 
- KS; nang soan tháo vAn ban dUng th thrc, sir diingcác irng diing, phM mm 
cong ngh thOng tin theo yeu cu cong vic; 

8 VAn thir 

• 

1.Nánghc 
- Co kiM thirc v quãn 1 vAn bàn hAnh chinh nhà nuàc. 
- Nm duçic co c&i t chirc, chirc nAng, nhim vi cUa don vj 
- HiM rO các quy ch cUa don vj v cong the vAn thu 
- Nm vftng các quy ch báo n4t vAn thu vá sao in tái lieu 
2. K9 nAng 
- K9 nAng trinh bay, báo cáo rO rang, mach  lac 
-KS; nAng gião tip, img xir 
- K9 nAng ph6i hcip trong cong vic 
- K9 nAng lam vjc thOrn 
- K9 nAng xir l tinh huMg 
- KS; nAng bi& sir diing cáo ixng dung, phM tnrn cOng ngh thông tin theo 
yêu cM cong vic; 
- K9 nAng bit sap xp cong vic hçip 1 v uu tiên thrc hin cong vic theo 
thai gian. 
- KS; nAng quãn lxi, thi& 1p h so và. lixu tr vAn bàn hành chlnh. thU tic hành 
chinh theo quy djnh. - 
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TT 
Vitri 

viçc lam Nang hrc, y nang 

9 y t 

• 

• 

1.Nãng1ic 
- NAm duçic các quy dnh cña pháp 1ut, ché d chhih sách cüa ngành, li'nh 
virc và các kin thirc Ca ban ye ytê hçc du&ng cüa tmg cap hçc; 
- N&n rô qüy timnh xay drng các phtrang an, k hoach, có kin thüc am hiu 
v& cong tác y té h9c dtr&ng; 
-Co phuong pháp nghiôn cru, téng két và d xuAt, cäi tién nghip vi chuyên mOn; 
- Co khâ. nAng tham mixu xây dirng thirc dan khoa bQc, dam bâo dü dinh 
duOng, an toàn thc phâm cho hçc sinh (nêu trumg có ban trá) 
- T cInrc khám sue khOe cho viên chirc, nhãn vien và hQc sinh theo quy djnh. 
Quãn 1 h sa suc khOe cüa viên chüc, nhAn viCn và hgc sirih, trang thiêt bj y 
tê, clanh mçlc thuôc tôi thiêu, cOng tác phàng chOng djch beth, phOng tránh tai 
nn thucmg tich, v sinh môi trtrmg, y té h9c dumg... 
- Cái tián quy trinh hoat dng, thu thp thông tin, theo dOi, th6n kê tInh trng 
sUc khOe ctia tré hang nm khoa hçc, quàn 1 hO sa sO sách, thu t%lc hãnh 
chinh dung nguyen tàc; 
- Phi hcip vâi giáo viên chü nhim trin khai các cOng vic v chàm sOc sCrc 
khOe dôi vài hoc sinh theo dinh kr; 
- Phi hçip vâi ding nghip, cha me hpc sinh và cong'  dng d nâng cao cMt 
lucing chm sirc khOe cho trè. 
2. Ky näng 
- Ky ning trinh bay, báo cáo rO rang, mach 1.c 
- Ky nàng giao tip, mg xtr 
- Ky nAng phi hçp trong cong vic 
- K näng lam vic thOrn, 
- K5r näng xi l tinh hu6ng 
- K5 nang thng hqp, phãn tich, d xut giâ.i pháp 
- Ky náng son thão vn ban ding th tMrc; sr diing các (mg diing, phItn mrn 
cOng ngh thông tin theo yêu cAu cOng vic; 
- K nAng sa euu mt S6 tmnh huóng v tai nan, thixang tIch. 
- Ky nang sU dizng dung miic dIch, dung quy djnh vã hiu qua thiét bj y t cüa 
nhã tru1ng. 

10 
H trQ 

giáo disc 
ngLrO'i 

khuyet tt 

1. Nãng lire 
- CO kién h(re hiéu biét ye chInh sách, pháp lut, thijc hin pháp 1ut trong 
nhà trirmng va van hOa hçc duing; kién thüc, hiêu biét ye dc diem, nhu cu 
cua ngi.rri khuyt tat. 
- Nang 1irc h trç nguñ khuyt t.t thej dc dim tam l cüa nguài khuyt t.t. 
- Thrc hin hoc ph6i hcip thirc hin chuong trmnh b ticf giáo dic nguii 
khuyéttt. 
- Quân 1' hc sinh. 
2. Ky näng 
- X(m 1 tInh hu6ng; 
- Khâ nAng phán tich; 
- K nang h6 trcr, tu vAn; 
- K nang ph6i hçrp; 
- Sir diing ngoi ngt; 

Ky nng sü ding cong ngh thông tin. 
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TT ' tn 
vice lam Näng lire, k näng 

11 Bão v 

: 

1. Nàng hjc 
-Hiu the quy djnh ca bàn tha pháp bit ye Cong tác bão v, nguyen tc dam 
bão an toàn, an ninh trt tr, sr ding tOt the cong cii hO trçi, phuang tin thông 
tin lien 1c; 
- Hieu rO the miic tiêu và di tucmg quàn l'. 
- CO thrc tráeh nhim d6i vâi cong vic; 
- Nim vftng Ni quy trithng hQc, quy truth quân l' trtr?mg hQc d huc5ng dn 
pht huynh hçc sixth, các to chi'rc, cánh5n khi cn lam viGc Va lien h cong 
tác. 
2. Ky näng: 
-K nng trinh bay, báo cáo cAp trên cac vAn dè duqc giao; 
- K5 nng thirc hin cOng vic &ng quy trinh, dng tthn d thea phân công; 
- K nàng giao tip, irn xtr. 
- K nàng xir 1 tith huêrng 
- K5 nng ph& hyp trong cOng vic 
- Ky nng tumn Ira earth gác bão v hin tri±ng, báo v mictiêu 
- K nng so cAp cru khi gp sr c& cháy n& ciru nguM... 
- K5 nng sr diing các thi& b ye din, phông chng cháy n 

12 Phc " 
1. Nàng bye 
-Hieu các quy dnh co bàn cOa pháp 1ut ye cong tác ye lTnh virc di.rcic giao. 
- Co thüc trách nhim d6i vôi cong vic; 
- Nm vttng Ni guy truyng h9c, quy trinh quãn l' triiäng hçc de thirc hin 
t&cOng.vic chuyên mon. 
2. Ky Hang: 
- Thành tho chuyên.mOn, nghip viii 

K nang trinh bày,:báo cáo cAp trên the van de duqc giao; 
• - K nang th%rc in cOng vic dung quy trinh, dung tiAn d theo phãn công; 

- K5 nAng giao tiep, ng x. 
- Ky nàng ph6i hçip trong cong viec. 
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TT Danh mc v tn vic lam 
Ch*v danh ngh 

nghip tirong üng 
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thiu cOa cliii'c 

danh nghA nghip 

Hung t61 thiu cüa 
chwc danh ngh 

nghip 
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thiEt 
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Nhôm v tn vic lAm gn voi các 
nhim vi quAn 1, diu liAnh 

I Hiu trtrâng 
GiAo 

V.07.02.05 H.ng Ill 
Thco quy djnh tai Thông 

ur 1in tich  sO: 
06/2015/1ThT-BGDDT- 
BNV ngAy 1613/2015 cOo 
Liii BO:  130 GiAo diic v 

dAo tao - DO N0i vi 
2 Phó Hiu trumg 

Giáo viéri 
mam non 

V.07.02.06 Hang IV 

H 
Nhóm vj ti-I vic lAm gn vol cAc 
nhim vi boat dng nghA nghip 

1 GiAo vien mam non 
Gáo viên 
mAm non 

V.07.02.06 Hang IV 

Theo quy djnh tai Ihông 
tu Iin tjch sO: 
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I3NV ngày 16/3/2015 cLia 
Lieu DO: DO GiAn dyc vA 

dAn tao - DO NOI vy 

Ill 
Nhôm v fri vic lAm gn vOl uhim 
vy hotr, phycvy 
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trung cap 
06.032 

Theo quy djnh tii 
Thông tu lien tch sO: 
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BNV ngAy 1613/2015 

cUa LiOn BO:  B Giáo 
duc vO dào tao - DO NOI 

- vy 

2 Vn thu Van thu trung cAp 02.008 

3 Y t Y sT V.08.03.07 Hang IV 

4 ThU qu 
ThO qu CCY quan, don 

- 

vi 
06.035 

IV Nhóm1aodnghypdông 

1 NAu An 
NhAnvienk5'thyt 
hoc theo quy djnh 

hin hành 

01.007 
hoc theo quy djnh 

hin hAnh 

2 Báo 4 NhAn vin bào 4 
01.0l5hoctheo 

quy djnh hin hAnh 

Ph 1c ill 
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ft. BAN MO TA CONG VIC TRU(NG MAM NON .CONG.LP 

ST 
• T 

Ten 
VTYL 

Snphmdâura 

- Cong vic chInh phãi thLrc hin 
- 

Ten san phm du ra Kt qua thic 
hin trong nàm 

• 

Riu 
tnthng 

Thrc hin dy dü chrc trách, nhim v%1 cia 
chc danh ngh nghiêp Giáo vien Mm 
non; dng thOi $p trung thirc hin các 
nhim vu sau: • 

L Xây dimg quy hoch phát ti1n nha 
trumg; Ip kê hoch và t6 chcrc thrc hin 
k hoach giáo dic tüng näm hçc; Mo cáo, 
dãnh giá kCt qu.thrc hin tnxàc 1Ji dIng 
tru&ng và các cap cO thm quyn; • 

2; Thành 1p các th cliuyên mOn, 
phong và các hi dng tlx vn tron' nhà 
trtr&ng, nht tré; b' nhirn t truOng, t '  phO. 
D xut các thành viCu cüa Hi dng truông 
trhth cp có th&in quyn quy& dnh; 

3. Phân cong. quàn j, ánh giá, xp loai; 
tham gia quá trinh tuyn ding, thuyèn 
chuyn; khen thxông, thi hânh k Juât j 
vôi giao viên, nhân vién theo quy djnh; 

4. Quàn 1 và sü dig có >hiu qua 
nguôn tai chinh. tài san cia tiM tri.rong. nba 
t S • 

5. Tip nh.n tré em, quãii i trê rn vâ các 
hoat dng nuOi dung', chrn soc. giáo dic 
trè em cUa nhà trrmg, nhã tr; quyt djnh 
khen thtrOng, phê duyt k& qua dánh giá ire 
theo các ni dung nuOi dung. chàm soc. 
giáo diic trê em do BO Giáo dic và Dào to 
quy dirJv • • :• 

6. Dir các l&p bi dung v chInh tlj. 
chuyên mon. ng1p v5i quàn 1; tham gia 
cite hott dc)ng giito diic 2 gii trong .mt 
tun; • • • • - • 

7. Thxc hin quy ch dan chü i ca si vâ tao 
diu kin eho cãc t6 chirc chInh tn - xä hi 
trong nhà tn±ng, nhà tré hoat nh 
nãng cao chtt lixçrng chain sOc. giáo dic trC' 

8. Th%rc bin xA hi hôa giito. diic, phát buy 
vai trO ciia nhã trumg dM vài cong  drig. 

- Co Quy hoch phát 
t1Cfl tiM iflg thrçic 
cap cO thám quyen phé 
duyt. 

- CO K hoach trin 
kh nhim vi cüa 
trirong theo näm h9c 
-Tnxng cO ca cu t6 
chirc b may, i ng 
giáo Vlefl, nhân viên 
tbeo d&ig quy djnh v 
s lixcing, dáp Ung yêu 
ca.0 v chat hrctng. 

- Di ngU viên cMc, 
lao dng thixc 

hin dy dà chxc 
trách, nhim vii theo 
quy djnh. 

- Hoãn thành ck cM 
tiêu v giáo digic, giang 
day trong nm hoc do 
caP trên giao. 

-T chmnh, tai san; ch 
d, chinh sách d6i vOi 
gi Vfl, nhan 
Vfl.. .duçc quan 1 và 
thtc thi tlheo dCing quy 
dnh. 
Hoàn hñnh các cong 
vic ye xã hi hóa 
giáo d%lc, các phong 
trào thi dua..., dam 
bào s n dinh,  trt tr 
CUa nba trll&ng theo 
quy dnh cUa phap 1ut 
v c V1i caP trén 
giao. 

Hoàn thánh 
tot các ni 
dung nhirn 
vi theo ké 
hoach dizcyc 

giao 
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Thrc hin dÀy di chiic trách, nhim vu ca 
chic dnh ngh nghip Giáo viên . Mâm 
non; dông thii tp trung thijc hjçn cac 
nhiêm vi sau: 

1. Chu trách thim diu hãnh cong vic do 
Hoàn thãnh 
t& cac ni 

2 
Phó 
Hiu 

hiu tnx?rng phân công; 

2. Diu hành hoat dng cüa nhà trtr&ng. nhà 

bàn thành tot cáo 
nhim vii theo quy 

dung nhirn 
V11 theo k 

trir&ng trê khi thrçic Iiiu trtr&ng Uy quy&n; 
djnh, dtrcc Riu trirOng 

pliân cOng. 
hoach dtrçic 

giao. 
3. Dr các lap bM duO'ng v chinh trj, 
chuyên môn, nghip v quân l; tham gia 
các hoat dung giáo dic 4 gi trong fl1)t 
tun. 

1. Báo v an toàn süc khOe, tInh mng cia 
trè em trong thai gian tré em nhà trung. 
nhà trè thOrn tr, lOp rnu giáo dOc  1p. 

2. Thic hin cong tác nuôi duötig. chàm 
sOc. giáo dic tré em theo chucmg trinh giáo 
dpc mum non: 1p ké hoch chm sOc. giáo 
di:ic; Xây drng niOi tru?Yng gio dic, - 
chCrc các hoit dng nuôi duOng, chain sOc, 
giáo cl%ic trè em; Dánh giá và quán l trd 
eni; Chju trách nhiirn v chAt lucing nuoi 
dLrng, chàm soc, giáo dic Ire em; Tham 
gia cãc hoat dng cãa to chuyên môn, cia 
nhà trtthng, nhà trê. nhOm trC, lop mu giao 
doe lap 

• " 

Hoàn thành 

Giáo 
viên 

3. Trau di do dcrc, gi gin phAm chAt, 
danh d, uy tin ccia nhâ gião; Guang rn&u; 

Hoàn & 
nhim vi theo quy 

tot cãc ni 
dung nhim 

' MÀm 
non 

thixcing yêu trè em, d& x cong bAng vâ ton 
tr9n than each cUa tré em; Bão v các 
quyOn và Içvi ich chInh ctáng cia trê. em; 

djnh, dtrçc Hiu g 
phthi cong 

vi,i theo k 
hoach ducic 

giao 

Doan kt, git'ip d& ding nghip. - 

4. Tuyên truyn ph6 bin kin th(rc khoa 
hoc nuOi dy tré em cho cha mc tré. ChU 
dng phôi hçip vai gia dinh tré dO thrc hin 
mic tiOu giáo dtc trO em. 

5. Rè.n luyn sirc khOe; Flçc tp van hOa; 
Bi dizOng chuyên mon nghip V1gi d nâng 
cao chat lircnig nuOi duong, chm sOc, giáo 
dic trO em. 

6. Thi,rc hin các nghia vi cong dan, các 
quy dnh cüa pháp lut và cüa ngành, các 
quy djnh cüa nhà truOng, quyt dlnh  cCia 
liutrr&ng. 
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• K 
toán 

1. Tham mwu xay d%rng và thc hin quy 
ch ciii tiêu ni b 
2. Thit 1p và cap nbt h so s6 sách lien 
quan dn cong tác k toá.n; bâo quãn hru tr1 
cac chüng tfr, s sáoh k toán diing theo quy 
dnh. 
3. L4p cáo báo cáo tai chinh 
4. Kim kê tài san, tr kim tra tài chmnh, 
cOng khai tài chinh 
5. Tlnh kMü phn n cho trê. 

Hoàn thành t& các 
nhim viii theo quy 

dnh, duçic Hiu trtthng 
phan cOng 

Hoan thành 
tot CC fli 

dung nhim 
vi theo k 
hoch dirçc 

giao 

• Van 
•thu 

1. Tip nhn, däng k, chuyn giao van bàn 
di, din, Iuu trir cOng van, tài 1iu, h so, 
quán 'lb' con du theo quy 
2. Kim tra th thrc van bàn, dOng du van 
bàn; 
3. Quãn l h so hc sinli; 
4. Thrc hin các báo cáo th6ng kê v cong 
tao van thu; 

Hoàn thành t& cac 
nhim v'ii theo quy 

djnh, duçic Hiu thrOng 
phãn cOng. 

Roan thãnh 
tot cac nii 
dung nhirn 
viii theo k 
hoch ducic 

giao. 

6 Yt 

1.Sci,cApcubandu; 
2. Giáo diic si'rc khOe, v sinh an. toàn thrc 
phAm, phông ch6ng dch bnh; 

3. Báo quãn thu6c và tài san ducc quàn 1>; 

4. Thiét 1p h thing s6 sách chuyén ngành 
theo quy djnh, cap nht dÀy dü; 

Hoàn thãnh t& cáo 
ithim vi thee quy 

djnh, dUçYC HiçU trucxng 
P cOng. 

Hoànthãflh 
tot cac ni 

dung nhirn 
vutheok 

hoach duoc 
g1ao. 

• 
Thu 
qu 

Quàn l tin mt cüa don vj, phát cáo khoàn 
ciii, tip n1in cáo khoàn thu theo ding quy 
•djnh. 

Hoàn thành tot cac 
nhim vi theo quy 

djnh, &rçlc Hiu truOng 
phãn cong. 

Hoãn thành 
t6t các ni 

dung nhim 
vu theo k 
hoach duçc 

giao. 

• 

8 

. 

Nu an 

I. Dam bão v sinh khu ch bin thCrc an, 4 
sinh an toàn thrc phm, dam báo bua n 
hang ngày cho trê bàn trü. 
2. Báo quán t& tai san duqc nhà trtrOng 
trang bj. 
3. CO kik thrc v dinh diro'ng và ch bi&i 
mOnän • 
4. Cáo cong vic ducic giao theo thOa thun 
hçip dng lao dng gita thU truOng don vj 
và cá nhân. 

Hoàn thành t6t 
nhim viii thee quy 

djnh, &rçic Hiu truOng 
phancong 

Hoàn thành 
t6t các ni 
dung nhirn 
vu theo k 
hoch ducic 

giao. 

9 Bão v 

1. Triic theó ca theo phàn cOng. 
.2. Báo quàn tài san co quart, don vj; dam 
• nhim cOng tao phong cháy, chfta cháy, 
cong tác an ninh trât tr trong nhà 1nIrng; 
3. Giao tiêp vOi ph%1 huynh, hçc sinh dung 
mvc. 
4. Cáo cOng vic ducrc giao theo thOa thun 
hçip ding lao dng gita thu tnthng don vj 
vàcánhãn. 

àn thành t& cáo 
nhim viii thee quy 

dc Hiu tnrOng 
phâii cOng. 

Hoàn thành 
tot các ni 
dung nhim 
vu thee ké 
hoch ducic 

giao. 
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ifi. KHUNG NANG LIIC VI 1k! VIC LAM TRUNG MAM NON CONG J4P 

STT NAngIc,k5nàng 

1.Nãnghc 
Hiçu - Nm vUng chi) tnwng cia Bang, quy djnh cUa phap 14t v ngành, li'nh vuc 

trirong cong tác. 
- Thuy& phic, quy ti PhO Hiu tnrmg, các viên chic, ngix&i lao dng trong 
nhà tnrarng, các t chixc, cá nhn tham gia xây drng vâ. phát trién nhà trnmg. 
- Phán tIch tinh hinh và du báo ducc xuth phát trin cüa nhà tnthng trong giai 
doan 5 nãm, 10 näm, xây di1mg dixçc tam nhIn chiên lc kê hoach pht triên 
nhà trubng theo tfrng giai don, huâng tói sr phát trièn toàn din cüa mi h9c 
sinh và nâng cao hiu qua, chat hrçng chain soc nuOi duOng, giáo dic tré. 
- Hiubi& chuyên sâu v chuang trmnh chäm sOcnuoi duO'ng, giáo d1ic tré h'ra 
tuôi main non các do tui Va kô ho.cb giáo dic main non; 
- QayM djnh dung din, kjp thO'i và dam chu trách nhim v các quyt djnh 
nhäm dam bäo co hi h9c t4p cho h9c sinh nâng cao cMt 1UQ'ng và hiu qua 
giáo dic cüa nba tru&ng; 
- Xây dmg va trin khai chucmg trinh giáo dic m.m non, các k hoch chuyên 
môn, kê hoch nhiêm vj nan h9c cüa nhà triiäng toãn din, phü hgp vOi 
chtrang trinh hành dng, tam nhin chién luçc Va diéu kiin  thc tê ci:ia nhà 
tnxng, dja phuong; 
- T chirc, thrc hin hiu qua hoat dng giang day, chAm soc nuOi duong trê 
theo yêu câu dOi msi, các ch d chinh sách bào v quyên lçi cüa tré em; kiêm 
tra, dánh giá két qua giáo dic, rèn 1uyn ci1a hQc sinh va kêt qua thiic hin 
nhim vu cUa gino vin; / 

- CO näng li,rc trong quãntrj ,nhân sir, th chc, hánh chinh tiM trworng. 
- Quãn 1 tài chmnh, quàn 1' sir ding hiu quA tAi san nbA triimg, thit bj day 
hçc nhäm phic v di mOi giáo dte main non vA quãn l' hAnh chthJ.i, xây dirng 
VA cai:tiên cAc quy trInh hoat dng, thu 1i11c hành chfnh, quan 1 ho so, so sãch 
theo dfing quy djnh. 
- T chirc diu hành các cuc hap, ká hoach chuyên môn, phong trAo thi duá. 
dam bAo hiu quA. 
- Ph& hçip vth ding nghip, cha mc hQc sinh va cong ding d naiig cao hiu 
qua. chAin soc nuôi duOng, gino diic hQc sinh. 

2.Kjnng: 
- K nang lãnh dao, quàn l, diu hãnh 
- K nang thuyt txmnh 
- K5 nang giao tip, thuyt phic 
- K nàng phM hçip trong Cong VC 

- K5 nng xfr 1 tInh hu6ng 
- K5 nAng tng hçp, phán tIch, d xut giAi pháp 
- K nAng hiu bitt v tam l, nang lc cUa di ngti; phân cOng. giao vic phu 
hçrp v&i nang 1rc VA vj trI vic lam, 
- K nAng sfr dpng thAnh tho mt s cong ci1i cOng ngh thông tin trong quAn 
trj nba. trLrrng, trong boat  dng dy hçc; 
- K nAng giài quyt kin nghi cüa viën chfrc, nhàn vién trong tnthng; cüa cha 
mc hçc sinh lien quan den nhA truYng. 
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STT VItri . 
viçc lam 

- Nang b1c, ky nang 

2 Pho Hiçu 
tnro'ng 

• 

• 

1.Nãnglic 
- Nm vUng chU tnrong cüa Dãng, quy dinh  cia pháp 1ut v ngành, linh vrc 
cong tao. 
- Thuyt pliic, qüy tt cáo viên chrc, nguôi lao dng trong nhà tru&ng, các t 
chirc, cá nhãn tham gia xay dmg va phát trin nhà. tri.r&ng. 
- Tham mmi và d xuAt các bin pháp nhin bão dam ca hi h9c tp cho h9c 
sinh, nãng cao chat luçing và hiu qua giáo dic cüa rhà tru&ng; 
- Xây drng vâ thirc hin hiu qua 1ç hoach, chtrong trmnh giáo digiC mâm non 
ké hooch cOng tao nm, qu9, thing, tufin cüa nhà tnthng theo linh virc &rçc 
phãn cong phi trách; 
- Quàn 19,t chc, htrthig dk hoat dng giáng day, chm sOc nuôi drng theo 
yêu cAu dôi mài, thc hi4n các ché d chinh sách bão v quyn trê em, dam 

• bão cbt hrcing giáo diic toàn din, phát huy tinh tich crc, chiz dng, sang tao 
cüa giáo vin và hçc sinh. 
- T6 chrc, thxc hin hiu qua phtrcmg pháp day hçc và giáo dxc tich crc; nang 
1irc kiêm tra dánh giá kêt qua hçc tip,  rên luyn ciia hçc sinh và kt qua cong 
tao cüa giáo viên. 
- Quan 19 tài chinh, quan 19 sir d%lng hiu qua tài san nba tnthng, thit b day 
hc phic vii clôi m&i giáo diic mâm non và quân 19 hãuh chinh, xây dmg và 
cái tin cáo quy trinh hoat dông, thu flic hành chinh, quan i9 ho s, s sách 
thuc lTnh v111c duçic phân cOng phi tráeh theo dung quy djnh. 
- Co khã nãng huOng dan, kiém Ira vic can c1i, tmnh khu phn an, djnh lucing 
thirc n cho trê dii dinh diing theo tlrng 1(ra tui d tuôi. xây drng thrc don 
khoa hçc. phong phii, dam bão dCt dinh dixng, can dôi cht theo quy djnh, an 
toàn thrc phâm cho bQc sixth. 
- Phi hçip vói dng nghip, cha mc h9c sinh và cong dng d nâng cao hiu 
qua chAm sOc nuôi du5ng, giáo dic 4190 sinh. 
2.K3náng: 
- Knng lanh dao,  quãn 19, diu hãnh. 
- K näng thuyt trinh 
- K5 nang giao tiép, thuyt phic 
- K nng pMi hçxp trong cOng vic 
- K nang xii 19 tinh hu6ng 
- K5' nAng tng hçip, phân tIch, d xut giâi pháp 
- K näng hiubMt v tam 19, nang 1ic ciia di ngQ; phân công, giao vic phii 
hp vói nAng 1rc và v trI vic lam. 
- K nang sir dmg thãnh thao mt s6 cOng ci cong ngh thông tin trong quàn 
trj nhà tnring, trong heat dng dy hçc; 
- K nang giâi quyét kiM nghj ciia viên chirc, nhán viên, cha mc hçc sinh lien 
quan den nhâ trithng. 

3 Giáo viên 
mm non 

1.Nànglic 
-FilM blét v chir truong cüa Dâng, quy djnh ciapháp 1ut v ngành, ffnh vrc cOng 
tác. 
- Nm vtlng và thigrc hin dung k hoach giáo diic v chãm soc nuOi duOng trê 
Ira tuôi main non; diêu l tnr1ng mAin non vá các yOu câu,, phtrong pháp giáo 
due cap mam non; 
- N&n vUng chuong trinh cham soc nuOi dung trO Ira tui mAin non và k 
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hoach giáo dic mm non; 
- Lam báo cáo viên hoc t chirc kién tp chuyn d các lap bi dung giáo 
vin main non cap tnthng trô len, huâng dan dng nghip th%rc hin chiring 
trInh va cac hoat dng nuôi duäng, chain sóc, giáo dic trè; 
- Thixc hiên k ho?.ch  cüa nhà trtiông, nhim viii cUa t6 chuyen mon v dM mài 
phuong pbáp dy hoc, nâng cao ngbip vz chain sOc nuôi duong, giáo dic phi 
hçip dôi tuçmg, phát huy tinh tIch ci,rc, chü dng, sang to cfta hçc sinh; 
- Sir ding hiêu qua tài san, thiét b d.y bçc phic v%i di m&i phucmg pháp dy 
hQc, quãn 1' ho sd, so sách theo quy djnh. 
2. K näng: 
- Ky naiig thuyt trinh, báo cáo, din dat  liru bat. 
- K nang giao tip, frng xir 
- Ky nang phi hqp trong cong vic 
- K nAng lam vic nhóm 
-KjnAngxu1tInhhu6ng 
- Ky naiig tng hqp, phan tich, d xut giãi pháp 
- Ky nAng sr ding thành thto cOng ngh thông tin trong soon  giàng giáo an din tir;. 
- Ky nng nuoi thrOng, chäm sOc, qiân 1, giáo duc tr, bão ye an toàn cho tr. 

4 K toan 
l.Nánglirc 
- Am hiu và nm ch.c çác van ban quy djnh v linh vvc  k toán: Lut k toán; 
Luât Ngan sách; Ché d kê toán; Các Pháp 1nh, Nghj djnh, Thông tu, htrang 
dan.., CO näng 1re chuyen mon ye cOng tác tài chmnh kê toán, si dttng thàah 
thao phn phan mêm ké toán. 
- Nm vüng các quy djnh cüa pháp 1ut, ch d chmnh sách câa nhà nuóc, van 
ban hthng dn chi dao cüa các ccr quan chuyên ngành vâ các kiên thrc cq bàn 
v linh vrc Tài chinh - ké toán; 
- HiEu rO các miic tiêu va d& tucmg quãn 1, h th&ig cáe nuyen t.c va Ca ch 
quàn I cüa nghip vi tài chInhkê toán; hiêu duçvc h thong tO chrc cac Ca 
quari nhà nuôc, che d cOng vi 
- Nm rO quy trmnh xãy dmg các phucrng an, ké hoach, các quyét djnh ci th 
và CO kiên thrc am hieu ye cong tác kê toán; 
- CO phuang pháp nghiên ciu, thng két va d xuAt, cái tin nghip vi quãn lb'; 
cO nang lrc iàm viêc dOc  1p hoc ph6i hçip theo nhOm; cO nang lixc  trién khai 
cong vic bào dam tiCn d, chAt hrcrng và hiu qua; 
- Co khà näng can c1i, tinh khu phn an, djnh hrçrng thic an cho tré dü dinh 
thrOng cUa hoc sinh theo trng lIra tuôi d tu6i. 
- Theo dOi, tng hcip vA chü dng 1p báo cáo tmnh hInh ngãn sách t4 dan vi, 
cung cap kjp thOi cac thông tin và báo cáo thing kê theo ché d quy djnh dê 
phic vti cong tác chi dao, diêu hành cüa }{iu trtrông. 

2. Ky nang 
K nAng trmnh bay, báo cáo rO rang, mach lac 

- Ky nAng giao tiép, ing xü 
- K nAng ph61 hç'p trong cong vic 
- Ky näng lam vic nhOm 
- K nAng xi:r l tinh hung 
- K näng phán tich, tng hçip tInh hIrib, báo cáo dánh giá, tài chinh Ca quan. 
- K nang son th van bàn d1ng th thCrc, si1 drng cAc ing ding, phn mm 
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cong nghê thông tin theo yêu cAu cong vic; 
- Knng q'uàn 19 h sa, hru trf chirng tir, s 1iu chInh xác, dung nguyen tic; 

5 

• 

• 

Van thu 

• 

• 

.2.KnAng 

1.Nángliyc 
- Co kin thfrc v quàn 19 vAn bAn hAnh chmnh nbA nuàc. 
- Nâm duçic ca cu t ch*c, ch(rc nAng, nbim vi cüa dan vj 
- Hiu rO cAc quy ch cua don v v cong tác van thrr 
- N&n vthig cAc quy ch bão n4t  van thu và sao in tAi lieu 

- K5 näng trinh bAy, báo cáo rO rang, mach lac 
- K nãng giao tiép, 'Cmg x(r 
- Ky nAng ph6i hgp trong cOng vic 
- Ky näng lam vic nhOm 
- K nang xfr 19 tlnh hu6ng 
- K nAng bi& su dmg CAC irng ding, phn mm Cong ngh thông tin theo yêu 
cu cong vic; 
- K5 nAng bMt sp xp cong vic hcrp 19 và iru tiên thrc hin cong vic thee 
thôi gian. 
- 1(9 nang quAn 19, thit 1p h6 so và km trfl van bàn hành chInh, thCi tic hAnh 
chInh theo quy dinh. 

• 

• 

• 

•• • • Y te 

• 

• 

• 

1.Näng bye 
- Nm thrqc các quy djnh cüa ,phap 1ut, ch d chInh sách ciia ngAnh, 11th virc 
vA cAc kin thirc co bàn ye y tê hc dii?yng cUa trng cAp hçc; 
- Nm rO quy trInh xêty drng các phuong an, k hoach, có kin thüc am hiu v 
cOng tác ytê hçc dithng; 

Co phuong pháp nghiên cuu, tng kt vA d xut, cAi tin nghip v1 chuyên 
mOn; 
-• CO khA nàng tham mini xây dmg thic dan kboa hçc, dAm bAa d dinh 
dung, an toAn thçc phrn cho h9c sinh. 
- Than muu t chirc khAm s(rc khOe cho viên chic, thAn viên vA hçc sinh thea 
quy djnh. Quãn 19 ho sa sic khOe cia vien ch'xc, thAn vién vA hQc sinh, trang 
thiêt bj y té, danh mic thuc t6i thieu, cOng tAc phông chOng djch bnh, phOng 
trAnh tal nn thucmg tich, v sinh môi tnxYng, y tê hçc dithng... 
- CAl tin quy trmnh hoat dng, thu thp thông tin, theo dOi, thong kê tinh trng 
src khOe cua tre hAng näm khoa h9c, quan 19 hO so st sAch, thu tic hank chInh 
dung nguyen tAc; 
- Ph6i hçip v&i giAo vien chü nhim trMn khai cAc cOng vic v cham sOc src 
khOe d6i vcti h9c sinh theo djnh k9; 
- Ph6i hçp vi ctng nghip, cha m hçc sinh vA. cng dng d nâng cao chit 
lucmg ch.m sirc khOe cho tré. 

2.KnAng 
-1(9 nAng trmnh bAy, báo cáo râ rang, mch lac 
- K9 nAng giao tip, ing xü 
- K9.nAng ph6i hçtp trong cong vic 
-1(9 nAng lAm vic thOrn 
- K9 näng xtr 19 tlnh hung 
- K9 nAngng hçp, phAn tich, d xut giAi pháp 
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- K náng soan thâo vAn bàn dung ihthic, sr diing cáo ung ditng, ph.n mrn 
cong ngh thông tin theo yêu cãu cOng vic; 
- K5 nàng sci cCru mt s tinh hung v tai nn thucmg tich. 
- K nrig sr dpng ding mic dich, dung quy djnh và hiu quA thit b y t cüa 
nhA trtx?mg. 

7 Thu quy 
1. Nàng lye 

- N.m vttng các quy dtnh  cia pháp lust, ch d cbfnh sách cüa ngành, lTnh 
vc và các kiên thirc cci bàn ye linh vixc chuyên mon nghip vi duçic giao 

- Hiu rô va tu.n thu cAc quy djnh.cia pháp Iu3t  v nghip vi.i thu qu'; 
- Co nàng lirc lam vic dc 1p hoc phi hçp theo nhOm; có nAng 1irc trin 

khai cong vic bàn dam tin d, chat lucing và hiu qua; 
- Bi& xây d%mg k hoch cong tao, quy trinh cOng vic và thirc hin nhim 

vii dung quy trInh, tiên d, chit luçmg; 
- Thrc hin cong tâ,c chuyên mon theo cáo vAn bàn chInh sách quy djnh cüa 

nba niràc. 
- Lp h s theo döi thu chi theo cong tác chuyen môn; 
- Chi Ira dung d& tuçmg, dUng quy djnh. 
- CO trãch nhim trong cOng vic; trung thijc, cn thn, chInh xác trong cong 

viçc. 
• - COkhA nAng lam vic do lap, bit dnh huang th 1, d xut giAi pháp phu 

hcrp dé giái quyêt cOng vic. 
2. Kc-  NANG 
- K5 nAng báo cáo, trinh bay mnh lac,  rO rAng. 
- K nAng giao tiép, Ung xü. 
- K nAng pb6i hçip trong cong vic. 
- K nAng lAm vic nhOm 
-. K5' nAng xi1 1' tlnh hung trong c6ng vic. 
- K nAng thrc hin cong vic diing quy djnh, quy trinh, dUng tián d theo 
phAn cOng; 
- K5' nAng quàn ly b s, lim tr chi'ing ttr, sê, lieu chinh xác, dUng nguyen tic. 
- K nAng cn then, chinh xác trong cong viêc. 
- K nAng son thão vAn bàn dung th thüc, sir ding các (mg ding, phn mm 
cOng ngh thông tin theo yêu cu cong vic; 

8 Nau an 

- 

1.Nánghyc 
- Nm duçic cac quy djnh cUa pháp lu3t, ch dO chfnh sách cUa cp hçc Mm 
non, linh vvc  vA các kiên thfrc co bàn ye chain sOc sUe khOe vA dinh dung cho 
tré. 
- Co khã nAng tham mmi xay dmg thirc don, khu phAn An dam bàn dU dinb 
duong va v sinh an toan v sinh cho tré; 

- N&n vtng các ki&i thUc vk thut ch bin các mOn An phU hç?  vài lUa 
tuOi, tuãn thu cáo quy dnh ye v sinh an toAn tbc phm trong che bin An 
uOng cho tré. 
- Ph6i hçip vâi giáo vien chU nhiin thc hin t& các Cong vic v chAth sOc, 
nuoi dtr0ng dOi vàj hQc sinh; 
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• 

Phi hcTp vài dng nghip, cha mc h9c sinh va cong  dng d nãng cao ch&t 
hrcing chain soc nuoi dung tré. 

2.K5nAng 
- K näng trhh bay, baD CO cp frên các vn d duçic giao. 
- K nng giao tip, (mg xCr 
- K nang phi hçvp trong cong vic 
- K' nàng lam vic nhOm 
- K nng x(r l' tmnh hu&g 
- K nang trong quy trInh giao nhn thc phm, sa ch& tinh ch& ch bién mOn 
an dam baD v sinh an toaD thrc phám. 
- K nang bitt s(r dung và vn dung cáo (rug dmg Cong ngh thông tin theo 
yêu cu cong vic. 
- K nang tp hc, giãi quy& các kin phân ánh ciia giáo vién, ph%i huynh 
hçc sinh ye caD van de lien quan den linh vt,rc nuôi dung, báo cáo kip  thai cac 
vucng niAc ye Ban ám hiu; 

9 Bão vç 
1.Nánghc 
-Hiu Mc quy djnh cr bàn cüa pháp 1ut ye cong taD bão v, nguyen tc dam 
baD an toaD, an nirih trx tsr, sfr d1ng t6t cáo cOng ci h trçY, phixcing tin thông 
tin lien lc; 
- Hje rO cáo miic tiêu và d6i tuclng quaD l. 
- Co th(rc trách nhim di viii cong vic; 
- Nm vtmg NOi  quy tru?mg hçc, quy trinh quaD 1 trithng hQc de htrmg dn 
phi huynh h90 sinh, cáo to ch(rc, cá nhãn khi den lam vic vàliên h cOng tác. 

2. K$ näng 
-K näng trinh bay, báo cáo cp trên cáo vn de duçrc giao; 
- K5 nlmg thirc hin cOng vic ding quy trinh, dung tien dO theo phân cOng; 
- K5 nang giao tiep, Ung x(r. 
- K nAng x(r l tinh hu6ng 
- K nang ph6i hçip trong cong vic 
- K5 nang tun tra canh gác bàn v hin tru&ng, bàn v mile tiéu 

K5 nAng s cp c(ru khi gp sz c6: cháy n& c(ru nguOL.. 
- K nAng s(r ding cáo thi& bj ye din, phông ch6ng cháy n& 


	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40

