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UY BANNHANDAN ~ CONG HOA XA HOI NAM
THANH PHO HA NOQI Poc lap — Tu AN
) —_— ‘ N T ,y
Sé: 4169 /QP-UBND - Ha Néi, ngay 29 rhMm/Z(DO
QUYLET PINH

- Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viée lam, Bin mo ta céng viée va
Khung niing lIwc vi tri viéc 1am trong cac co sé giao duc cong lap
thugc UBND quén, huyén, thi xa trén dia ban thanh pho Ha Noi

- U'Y BAN NHAN DAN THANH PHO HA NQI

Can cit Lugt Té chite Chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;

Can cur Nghi dinh 56 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ciia Chinh phu quy
dinh vé vi tri viéc lam trong don vi sy nghiép cong ldp,

Céin ci Nghi quyét s6 89/NQ-CP ngay 10/10/2016 ciia Chinh phii vé phién hop
Chinh phil thirong ky thang 9 nam 2016,

_ Can cit Thong tu 56 1 4/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 cua Bé Noi vy huong

dan thuc hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cua Chinh phi quy
dinh vé vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong lap;

Cén cir Théng tw lién tich sé: 06/2015/TTLT-BGDDT- BNV ngay 16/3/2015
cua Lién Bé: Bo Gido duc va dao tao — B Noi vu quy dinh vé danh muyc khung vi
tri viéc lom va dinh mikc s8 leong nguo‘z lam viéé trong cdc co s6 gido duc mdm
non cong lap;

Cdn cur Thong tur sé: 16/2017/TT-BGDPT ngay 12/7/2017 cua Bo Gido duc va
dao tgo hwong dén danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mikc s6 lwong nguoi lam
viéc trong cdc co s gido duc pho théng cong lp;

Theo de'ngh_l ctia UBND cdc qudn, huyén, thi xd va cua Gidm déc So Noi vu
tai To trinh 56: 898 /TTr-SNV ngay 09/4/2020.

QUYET DINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban md ta cong viéc va Khung
nang luc vi tri viéc 1dm trong céc co sd gido duc cong lép thuge UBND quan,
huyén, thi x4 trén dja ban thanh phd Ha Néi, cu thé:

1. Truomg Trung hoc co s& cong lap: 13 vitri
- Nhém vi tri viée 1am lanh dao, quan ly, diéu hanh: 02 vj tri
- Nhom vi tri viéc lam hoat dong ngh& nghiép: 01 vj tri
- Nhém vi tri viée 1am hd trg, phuc vu: 08 vi tri
- Nhoém vi tri viée lam lao dong hop déng: 02 vi tri
(Chi tiét tai Phu luc s6 01 kém theo)

Ky boi: Van phong Uy ban
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2. Trudng Tiéu hoc cong 1ap: 12 vi tri
- Nhém vj trf viéc 1am lanh dao, quan 1y, diéu hanh: 02 vi tri
- Nhom vi tri viéc Jam hoat dong nghé nghiép: 01 vi tri
- Nhom vi tri viéc lam hf) tro, phyuc vu: 07 vi tri
- Nhom vi tri viéc 1am lao déng hop dong: 02 vi trf
(Chi tiét tai Phu luc s6 02 kém theo)
3. Trudng mam non cong 1ap: 09 vi tri
- Nhém vi tri viéc lam lanh dao, quan ly, didu hanh: 02 vi tri
- Nhém vi tri viéc 1am hoat déng nghé nghiép: 01 vi tri
- Nhém vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 04 vi trf
- Nhém vj tri viéc 1am lao dong hop ddng: 02 vi tri
(Chi tiét tai Phy luc s6 03 kém theo)
- Diéu 2. TH chirc thuc hién
1. Chu tich UBND quén, huyén, thi x ¢6 trach nhiém:
- Thuc hién viéc tuyén dung, sir dung, quan ly vién chirc, lao dong hop déng
trong cac co sd gido duc cong 1ap theo ding danh muc vi tri viéc 1am, hang chic

danh nghe nghiép, ban md t& cdng viéc va khung ning luc da duoc phé duyét; bd tri
s& ngudi 1am viée theo ding dinh mtre.

- Bao cdo UBND Thanh phé (théng qua S& Noi vu) xem xét diéu chinh Danh
muyc vi tri viéc lam, Ban md ta cdng viéc, Khung néng lyc vi tri viéc lam khi c6 sy
thay d6i vé& chirc nang, nhiém vy hosic thay d6i theo nhu ciu thyc té, nhim dam bao
thure hién vi tri viéc 1am kip thoi va hiéu qua.

2. S& Noi vy tham muru cho UBND Thanh phd trong viée kidm tra, huéng
dan, tuyén dung, st dung va quéan 1y vién chire, lao ddng hop ddng trong cic co s&
gido duc cdng lap thugc UBND quén, huyén, thi xa.

Diéu 3. Quyét dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay ky.

Quyet dinh s6 4888/QDP-UBND ngay 24/7/2017 ctia UBND thanh phd Ha
Noi vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban mé ta cong viéc va Khung
ndng luc vi tri viéc Iam trong céc co s& gido duc phéd thong, gido duc mam non
cong lép tryc thugc UBND quén, huyén, thi xd va S& Gido duc va dao tao hét hiéu
lurc ké tir ngay Quyét dinh nay cd hiéu lyc thi hanh.

Piéu 4. Pidu khoan chuyén tiép

Nguéi duogc bo nhiém, bd nhiém lat hoac dang 1a Hiéu truomg truong trung
hoc co sd, trudmg tidu hoc, trudng mam non coéng 1ap dang gir chuc danh nghé
nghiép thip hon mot hang trong 02 nam ké tir ngay quyet dinh co6 higu luc phai
hoan thién v& hang tdi tiéu cia chuc danh nghe nghiép dbi voi Hiéu trudng quy
dinh tai Muc I Phu luc s6 I, Muc I Phu lyc s I, Muc I Phu luc s8 IIT ban hanh kém
theo Quyét dinh nay.
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Pidu 5. Chanh Vin phidhg' UBND Thanh'phs, Gidm déc S& N6i vu, Chii tich

UBND cac quén, huyén, thi x3, Thu truéng cac co s& gido duc cong lép thudc
UBND quén, huyén, thi x4, Thi trudng 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; i -2
- B N§i vu; . )
- Thudng trirc Thanh y;
- Thuong true HDND Thanh phé;
- Chii tich UBND Thénh phd;
- Céc Phé Chil tich UBND Thanh phd;
- VPUBNDTP: Géc PCVP;

, NC, TK-BT;
- Luu: VT, SNV (06 ban).
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guyén Dirc Chung



UY BAN NHAN DAN
THANR PHO HA NOI

DANH MUC VI TRI VIEC LAM, BAN MO TA CONG VIEC,
KHUNG NANG LU'C TRUONG TRUNG HOC CO SO CONG LAP
THUQC UBND QUAN, HUYEN, THI XA

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:

1169

1. DANH MUC V] TRI VIEC LAM TRUONG TRUNG HQC CO SO CONG LAP

Phy luc |

/OD-UBND ngay 29 / % 72020 ciia UBND thanh phé Ha N6i)

Chire danh nghé

Ma sb hang tdi thiéu

Hang tbi thiéu ciia

Xic dinh 56 lugng ngurdi

PP in - p % iy 3
TT Danh muc vi tri viée lam nghu:.-'p twong | ciia chire d_sinh nghé| chiic dal.lil nghe lam viéc cin thiét
ung nghiép nghiép
I Nhém vi tri viéc lam gﬁn véi cde
nhiém vy quin If, diu hanh
| |Higu trrem Gido vién V.07.04.11 Hang i1 inh tai The '
J4 trung hoe co' 56 0704, ang Thf:o quy dinh 'U_]I Thong {w
so: 16/201 7/TT-BGDDT
L ngay 12/7/2017 cia B
2 |Phé Higu trwomg Gido vién V.07.04.12 Hang [II Gido dyc va do tao
trung hoc co s&
q |Nhém vitri viéc 1am giin véi cde
nhiém vu hoat déng nghé nghiép
Theo quy dinh tai Thong tu
. Gido vién s6: 16/201 7/ TT-BGDDT
1 1Gido vién Trung hoc co s¢ trung hoc co 56 V.07.04.12 ang 111 ngay 12/7/2017 cia B9
Giao duc va dao tao
g |Nbom vi tri vige lam gin voi
nhiém vu hd trg, phuc vy
1 {Thu vién Thy vién vién V.10.02.07 Hang 1V
e o Nhian vién thiét bj, Hudg va xép luong
2 |Thigt b, thi nghigm thi nghiém V070720 o ma s6 V.07.07.20
3 |Cong nghé thong tin K¥ thudt vién V.05.02.08 Hang IV
4 |Ké tosn Ke todn vién 06.032
trung cap
- Thé quy co quan, |
5 {Tha guy dom vi 06.035 .
Thea quy dinh tai Thong tr
6 |Vinthu Vin thu trung cép 02.008 s6: 16/201 7/TT-BGDHT
ngay 12/7/2017 ciaa B
7 |y Y si V.08.03.07 Hang IV Gido duc va dio tao
Nhan vién hd trg
8 [HB try gido duc ngudi khuyét tat gido duc ngudri V.07.06.16 Hang IV
khuyét tat
IV |Nhém Lao d9ng hep ddng
L em 1. 101015 hojc theo quy
1 |Baové Nhén vién bao vé dinh hién hanh
Nhan vién phuc |01.015 hofc theo quy
2 |Phye v v dink hign hanh

e
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Ii. BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM TRUONG THCS CONG LAP

Tén
VTIVL

Cong viéc chinh phai thwe hién

o A A
Sin pham dau ra

Tén san phém Két qua thye
dau ra hién trong
nam

Hiéu
trudng

Thyc hién day dit chirc trich, nhidm vu cda chirc danh nghé
nghiép Gido vién THCS; trong do, tp trung thuc hién cdc
nhiém vy sau:

1. Xay du‘ng quy hogch phat trién nha trudng dai han va ngén
han; xay dung va t§ chirc thuc hién ké hoach nhiém vu nam
hoc; béo cdo, danh gla két qua thyc hién trude Hoi dong
trudng va cac cap ¢6 thdm quyén; 2. Thuc hién cac Nghl
quyét cua Hoi dong truong vé phuong hudng hoat dong cua
nha trudng, v& sir dung cac ngudn luc danh cho nha truéng
bio dam muc tiéu gido duc;

3. Xay dung, quan ly to chirc bd mdy nha trudng theo ding
quy dinh, ban hanh quyet dinh thanh lép cic t6 chuyén mén,
t0 vin phong, cac hoi dong tu vAn trong nhi trudng va bd
nhiém td trwdng, t& phé chuyén mén thude trudng;

4. Quan ly vién chirc, gido vién, nhin vién; quan ly chuyén
modn; phéan cong cbng tac, kiém tra, danh gig xép loai gido
vién, nhin vién; thyc hién cong tac khen thudng, ki ludt dbi
v6i gido vién, nhan vién; thie hién viée tuyén dung gido vién,
nhan vién; ky hop ddng lao déng véi ngudi lam cong tic bao
vé, tap vy, dién nudc; tiép nhdn, didu dong gido vién, nhén
vién theo quy dinh cua Nha nuoc va phan cap quan ly cia
UBND hanh phd Ha Nbi;,

5. Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong clia hoc sinh do nha
trudng td chirc; xét duyét két qua danh gia, xep loan hoc sinh,
ky xac nhén hgc ba; : .

6. Quan ly tai chinh, tai san cia nha truong theo dung quy
dinh ciia phap luat; chi dao ké toan 1ap s6 séch, luu giir chimg
tir tai chinh, tai san, tb chirc thanh quyét toan theo quy dinh;
7. Thurc hién cac ché dd chinh séoh clia Nha nude ddi véi gido
vién, nhin vién, hoc sinh; t chirc thyrc hién quy ché dan chd trong
hoat ddng ctia nha trudng; thuc hién cong tac x4 hdi hod gido dyc
cua nha trudng; :

8. Chi dao thuc hién cac phong trdo thi dua, cic cudc van
dong ctia nganh; thyc hién cong khai déi v6i nha trudng;

9. Phdi hop véi chinh quyén dia phitong noi nha trudng dit
tru so, thuc hién céng téc bdo dim an mnh trdt ty trong
trudng va an toan x& hoi trén dija ban;

10. Thyc hién céng tic Pang trong nha trudng; chi dao cac td
chirc chinh tri - x3 hdi ctia nha trudng hoat dong theo dung
ton chi myc dich cua t6 chirc (Trong truo‘ng hop 1a ngudi
dimg diu td chirc Pang tai nha trudng); -

11. Bam bao gi 1én 16p day hoc theo quy dinh cha Bé Gido
duc va Pao tao.

12. Kiém tra, gidm sat cac td chl'rc va cd nhin thgc hién chirc trich,
nhi¢ém vy duge giao theo dting quy dinh.

- C6 Quy hoach
phit trién nha
trrdng duoc cip
c6 thdm quyén
phé duyét.

- Cé Ké hoach
trién khai nhiém
vu clia trudng
theo ndm hoc
-Truong cd c¢o
cdu td chirc bd
may, d6i ngii gido
vién, nhan vién
theo dung quy
dinh vé sb luong,
dap tng yéu ciu
vé chét lugng.

- D§i ngll vién
chite, ngudi lao
dong thuc hién
ddy du chtc | Hoanthanh
trach, nhiém vy | tOtcac ndi
theo quy dinh. dung nhiém
- Hoan thanh cc | vu theo ké
chi tiéu vé gido | hoach dugc
duc, giang day giao
trong ndm hoc do
cép trén giao.
-Tal chinh, tai
san; ché do, chinh
sach ddi véi gido
vién, nhin
vién...duge quan
ly vd thuc thi
theo ding quy
dinh.

-Hoan thanh cdc
cdng vide vé xd
hdi hoéa gidgo duc,
céc phong trao thi
dua..., dadm bao
sur On dinh, trét tu
cia nha trudng
theo quy dinh cla
phap ludt va
nhiém vu cip trén
giao.
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Phé
Hiéu
treéng

Thue hién ddy du chirc trachi=rhiém vutclaschie danh
nghé nghiép Gido vién THCS; trong d6, tdp trung thuc
hién cac nhiém vy sau:

1. Thuc hién va chiu trach nhiém trude Higu truéng vé
nhiém vu duoc Hiéu trwdng phén cong;

2. Cung v6i Hiu trudng chiu trch nhiém trudce cap trén
vé phan viéc duoc giao;

3. Thay mit Hiéu truong didu hanh hoat dong cta nha
trudmg khi duge Hiéu truéng uy quyen;

Hoén thanh t6t
cac nhiém vy
theo quy dinh,
duge Hidu trudng
phén cong

Hoan thanh
bt cac ndi
dung nhiém
vu theo ké
hoach duoc
g1ao

Gido
vién
THCS

1. Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ke hoach gido
duc, ké hoach day hoc clia nha trudng theo ché d9 1am vige
ciia gido vién do Bd trudng B Gido dyc va Dao tao quy
dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha
trudng td chire; tham gla céc hoat dong cia td chuyén
mén; chiu trach nhiém vé& chét hrong, hidu qua gido duc;
tham gia nghién cttu khoa hoc sur pham tmg dung;

2. Tham gia cong tac phd cap gido duc & dia phuong;

3. Rén luyén dao dire, hoc tdp vén hoa, bdi dudng chuyén
mén, nghlep vu d& nang cao chit luong, hidu qua giang
day va gigo duc; van dung céc phuong phép day hoc theo
hudng phét huy tich cyc, chi ddng va sang tao, rén luyén
phuong phap tu hoc ctia hoc sinh;

4. Thyc hién Diéu 1é nha trudng; thuc hién Quyét dmh cta
Hiéu trudng, chiu sy kiém tra, danh gia cuia Hiéu truéng va
cdc cép quéan ly gido duc;

5. Gitr gin phém chét, danh dy, uy tin cdia nha gido, guong
mau trude hoc sinh; thiwong yéu, tén trong hoc sinh, b1 xir
cOng bang voi hoc sinh, bao vé cac quyén va loi ich chinh

| déng cia hoc sinh; doan két giup do ddng nghiép; tao dung

mbi trudng hoc tap va 1am viéc dan chi, than thién, hop
tic, an toan va lanh manh;
6. Phéi hop véi gido vién chi nhiém, céc gido vién khac,
gia dinh hoc sinh, Doan Thanh nién Cong sin H6 Chi
Minh, Doi Thiéu nién Tién phong H& Chi Minh trong day
hoc va gido duc hoc sinh;.

7. P6i voi gido vién kiém chi nhiém l6p:

- Xay dung ké hoach céc hoat dong gido duc thé hién 13

muc tiéu, ndi dung, phuong phép gido duc bao dam tinh
kha thi, phi hop voi déc diém hoc sinh, v6i hoan canh va
didu kién thue t& nhdm thic ddy sy tién bd cla ca 16p va
cla timg hoc sinh;

- Thue hién céc hoat ddng gio duc theo ké hoach da xdy dung;

- Phdi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, véi céc gido vién bo
mon, Doan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh, Ddi Thiéu
nién Tién phong H6 Chi Minh, cic td chirc x& hoi ¢ lién quan
trong vidc hd trg, gidm sét viéc hoc tip, rén luyén, hudng
nghiép cla hoc sinh 16p minh chi nhiém va gop phan huy
déng cac ngudn lyc trong cong ddng phat trién nha tradmg;

Hoan thanh t&t
cac nhiém vu
theo quy dinh,
duogce Hiéu trudng
phén cong

Hoan thanh
t6t cac noi
dung nhiém
vu theo ké
hoach duoc
giao
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- Nhén xét, danh gia va xép loai hoc sinh cubi ky va cudi
nam hoc; @& nghi khen thudng va ky luat hoe sinh; dé nghi
danh sach hoe sinh dugce 1én lop thang, phai kiém tra lai,
phai rén luyén thém Ve hanh kiem trong ky nghi h¢, phai &
lai 16p; hoan chinh viéce ghi sb dlem va hoc ba hoc sinh;
Bio cdo thuomg ky hodc ddt xudt vé tinh hinh cta l6p véi
Higu trudng. :

8. Giao vién lam téng phu trach Poi Thiéu nién Tién

phong H5 Chi Minh 4 gido vién THCS dugc bdi dudng vé

cong tac Pdi Thiéu nién Tién phong HS Chi Minh; cb
nhiém vu t6 chic, quan ly cac hoat ddng caa to6 chirec Pd1
trong nha trudng.

truong trd 1én;

5. Khai thac phan mém tng dung quén 1y thiét bi;

6. Chu tri cdc ndi dung sinh hoat chuyén dé vé thiét bi, thi
ngh1em & truong;

7. T6 chirc lam b dung day hoc, thiét bi don gidn véi vat
lidu d& kiém & dia phuong;

8. Lap bao cdo dinh ky, thuo*ng xuyén vé cbng tac thiét bi,
thi nghiém;

9. Hoan thanh céc chwong trinh bdi dudng; tu hoc tu boi
dudmg.

- | 1. Trung by, quéan Iy tai san séch, béo, co s& vat chat. ., | Hoanthanh
) 2 Bé. sung dAu sach, td chirc cong tac k§ thudt, phuc vu Izggnn;l};gglh‘::t ;Sggfh?gr;
T.l,l.lr' ngucz'l doc theo quy} dmh, vu theo ké
. vieén 3.’ To chirc mang ludi cong tac vién, gidi thiéu sach, bo duge Hiéu trudng | hoach duoc
dén ba’n doc. o phén cong giao
4. Thiét 14p hé thong s6 séch quén ly,
1. T6 churc quan ly, bao quan, sir dung thiét bi, luru gift, st
dung hé so thiét bi; sira chita nhitng thiét bi don gian,
2. Lap ké hoach sir dung, mua sim, sta chira thiét bi cua
nha truong; thanh 1y, tiéu hiy thiét bi, hoa chit 16ng, hét
han str dung;
3. Chuén bi cac thiét bi, héa chit va vat lidu cn thiét theo
yéu chu cha timg moén hoc, bai thi ¢é sir dung thiét bi;
huéng din sir dung thiét b cho gido vién va hoc sinh trong
cic bai thuc hanh, thi nghiém; phéi hop véi gido vién
huéng dan hoc sinh thyc hanh, thi nghiém; thyc hién cong _ Hoan thanh
“ | tAc dam bao an toan, phong chéng chiy nd trong qua trinh Hoan thanh tot tot cac r_uji
:'I:hiét’ thye hanh, thi nghxem ' ' cac nhlérn.vu dung l‘lh]él;ﬂ
b, t}" 4. Tham gia t6 chirc, danh gi4 cic cude thi khoa hoc ky theo quy dml},_ vu theo k&
nghiém duge Hiéu truomg | hoach duge
: .| thuét cta hoc sinh ¢6 lién quan dén thi nghiém tir cip phan cong giao
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' Hoan thanh
n - - s L A Hoan thanh tot 16t cac ndi
ﬁoﬁg 1. Ho trg cdng tac ung duﬁﬁgﬁ C(“)r?g nghé tho?lg"‘lﬁﬁ trong cac nhiém vu dung nhig¢m
th%n' quan ly va giang day. theo quy dinh, vu theo ké
7€ | 2. Quan Iy todn b h¢ théng may tinh cia trudmg, duoe Higu trudng | hoach duge
' phan cong giao
1. Tham muu xdy dung va thyc hién quy ché chi tiéu noi
bd ’ Hoan thanh
2. Thiét 14p va cap nhat hd so sb sach lién quan dén cong H9an thanh tot ot cac ol
cac nhi¢m vu dung nhiém
£, .| thcké toan; bao quan huu trir cic chimg tix, s0 sach ké todn . 1
Ke todn theo quy dinh, vu theo ke
ding theo quy dinh. A . :
dugc Hiéu truong | "hoach duge
3. Lép céc bdo cdo tai chinh . n .
phéan cdng giao
4. Kiém ké tai san, tr kiém tra tai chinh, c'ong khai tai
chinh
, Hoan thanh |
Hoan thanh t6t tot cac noi
Thi | Quin Iy tidn mit ctia don vi, phét cdc khodn chi, tiép phan | cAcmhiémvu | dung nhi¢m
- , . . . : theo quy dinh, vu theo ke
quy | cic khoan thu theo ding quy dinh. duoe Hiéu tudng | hoach dugc
phén cong giao
) Hoan thanh
1. Tiép nh4n, ding ky, chuyén giao vén ban di, dén, luu trix Hosn thanh tét tt chc ndi
Vi cOng vin, tai lidu, hd so, quan 1y con déu theo quy dinh. céc nhiém vy dung nhidm
tl?:: 2. Kiém tra thé thirc viin ban, déng ddu vin ban. theo quy dinh, vu theo ké
3. Quan 1y hd so hoc sinh. dwoc Higu trudng | hoach duge
4. Thue hién céc bao céo théng ké vé cong tac van thu. phan céng £lao
1. So, cAp ciru ban dau . | Hoénthanh
2. Gido duc sirc khoe, vé sinh an toan thirc pham phong Hoan thanh tot fot cac not
cac nhiém vu dung nhiém
. | chéng dich'bénh T £
Y te Ny e theo quy dinh, vu theo ké
3. Bao'quan thuoc' va ta} san dugce quan ly duoc Higu truomg | hoach duge
4. Thi€t 13p h¢ thong sb sach chuyén nganh theo quy dinh, phén cong giao
cép nhét day dn
1. Thye hién chuong trinh, ké hoach hd trg gido duc ngudi
khuyét tat theo yéu cau va quy dinh etia don vi;
2. Tham gia xdy dung ké hoach gido duc c4 nhin cho
. ngudi khuyet tat; | Hoén thanh
HO_ !:rq 3. HO trg ngudi khuyet tdt hoc tap va rén luyén k¥ nng | Hoan thanh tot tot cac noi
8140 | dsc thit , k§ ning sng phu hop voi kha nang va nhu cau |  cicphiémvu | dung ohiém
d‘-‘?ﬁ clia ngudi khuyét tat; theo quy dinh, | vu theo ké
l?hg:y & 4. U3 trg gig’lo vién trong cac hoat ddng cham séc, gido duc duge Iihéuﬂtrufmg hOE_le'l duge
it ngudi khuyét tat; phéan cong giao

5. Tham gia huy d0ng ngudi khuyét tat dén trudng hoc tap;
6. H3 trg, tu vin cho gia dinh. ngudi khuyét tat va cong
dong ve kién thire, k§ ning cham soc¢ va gido duc ngudi
khuyét tat.

]



I. Truc theo ca theo phéan cong. _ Hoan thanh
2. Bao quan tai san co quan, don vi; ddm nhiém cong tic Hoan thanh tét tdt cac noi
phong chay, chita chay, cdng tac an ninh trt tu trong nha cac nhiém vu dung nhiém
Bio vé | trudmg; theo quy dinh, vu theo ké
3. Giao tiép v6i phu huynh, hoc sinh ding muc. duoge Hi€u trudng | hoach duge
4. Céc cong viée duge giao theo thoa thuin hop ddng lao phén cong giao
dong gilta thu trromg don vi va ca nhén.
' Hoan thanh
1. Thuc hién theo su phan cong. Hoan thanh t6t | &t céc ndi
2. Bao qudn tai san don vi dugc giao. céc nhiém vu dung nhiém
Phue | 3 Giao tiép véi phy huynb, hoc sinh ding myc. theo quy dinh, | vutheo ké
vu 4. Céc cong viée duoc giao theo thoa thudn hop dong lao duge Hidu trudng | hoach dugce
ddng giira thu treéng don vi va ¢4 nhén. phén cdng giao
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1. Niing lwe
1 Hiéu truéng

- Ném vimg chu trwong cia Péang, quy dinh cia phap ludt vé nganh, Tinh
vuc céng tac.

- Thuyét phuc, quy tu Phé Hiéu trusomg, cac vién chie, nguoi lao dong trong
nha truong, cac td chirc, c4 nhén tham gia xdy dung va phat trién nha
truomg.

- Phin tich tinh hinh va du bdo duge xu thé phat trién clia nha truong trong
giai doan 5 nam, 10 ném, xay dvng duoc tm nhin chién lurorc ké hoach phat
tnen nha trudng theo tirng giai doan huwong t6i su phat trién toan dién cia
mdi hoc sinh va ning cao hiéu qua, chéat lwong gido duc;

- Ném vimg mdn hoc da hodc dang dam nhan giang day, co hiéu biét vé cac
mon hoc khac dap mg yéu cau quan ly.

Quyet dinh dting dén, kip thoi va ddm chju trach nhiém vé chc quyét dinh
nhim dam bao co hdi hoc tap cho hoc sinh, nang cao chét lugng va hidu
qué gido duc cua nha trudmg;

- X8y dung va thuc hién hiéu qua ké hoach, ghu'orng trin}} giao duc cép
THCS phi hop véi chuong trinh hanh ddng va tam nhin chién luge cua nha
trudng;

- Quén ly, tb chtrc va hwéng din hoat dong day hoc cua giao vién theo yéu
céu d6i méi, phat huy dan chy, khuyén khich sy séng tao cua gido vién;

- T4 chirc, thuc hién hidu qua phuong phap day hoc va gido duc tich cuec;
kidm tra danh gia két qua hoc tép, rén luyen ctia hoc sinh va két qua thuc
hién nhiém vu cla gido vién.

- C6 ning luc trong quan tri nhén su, t chire, hanh chinh nha trudng.

- Quan ly tai chinh, quan ly st dung hidu qua tai san nha truong, thiét b
day hoc phuc vu dbi méi gido duc phd thong va quan 1y hanh chinh, xéy
dimg v cai tién cac quy trinh hoat déng, TTHC, quan Iy ho so, s6 sach theo
ding quy dinh.

- Phdi hop véi ddng nghiép, cha me hoc sinh va cong ddng dé ning cao
hiéu qua giao duc hoc sinh THCS.

2. K¥ ning:

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

- K¢ niing thuyét trinh

- K§ ning giao tiép, (mg xir

- K§¥ nang phdi hop trong cong viée

- K§ nang xt Iy tinh hudng

- K¥ nang tdng hop, phén tich, d& xuft giai phap

- K§ nang hiéu biét v& tam ly, ning luc ciia d6i ngil; phdn cdng, giao viée
phu hop v6i nang huc va vi tri vige 1am.

- K§ ning sir dung thanh thao mét s0 cong cu cong nghé théng tin trong
quén tri nha truomg, trong hoat déng day hoc;

- K¥ ning sir dung thanh thao céng nghé thong tin trong diéu hanh va soan
glang;

- K¥ nang giai quyét kién nghi ciia vién chire, nhén vién, cha me hoc sinh

lién quan dén nha trudng.

o
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1. Ning lwe
- N&m viing chi truong clia Pang, quy dinh ca phap luét vé nganh, linh
2 Phé Hidu | vuc cdng tac.
trwong - Thuyét phyc, quy tu vién chirc, ngudi lao dong trong nha tru'O'ng, cac td
chitc, c4 nhan tham gia x4y dyng va phét trién nha trudmg.
- Né&m vimg mén hoc da hodc dang dam nhén giang day, c6 hiéu biét vé cac
mon hoc khac dap img yéu cau quan ly.
- Tham muu, d€ xuét cac bién phap nham dam bao co hdi hoc tip cho hoc
sinh, ning cao chat lugng va hiéu qua giéo duc cta nha trudng;
- Xay dung va thuye hién hiéu qua ké hoach, chuong trinh gido duc cap
THCS, ké hoach cdng tdc pam, quy, thang, tudn ciia nha trudng theo linh
vyre phu trach;
- Quén ly, t6 chirc va huéng din hoat dong day hoc ciia gido vién theo yéu
ciu dbi moi, phat huy dan cha, khuyén khich su séng tao cla gido vién;
- Té chire, t’huc hién hiéu qua phuong phdp day hoc va gido duc tich cuc;
ning lyc kiém tra danh gia k€t qua hoc tip, rén luyén cia hoc sinh va két
qua cdng tac cla gido vién.
- Quan 1y sir dung higu qua tai san nha truong, thiét bj day hoc phuc vy a6i
moi gido duc phd théng va quan 1y hanh chinh, xdy dyng va cai tién cac
quy trinh hoat dng, thi tuc hanh chinh, quan 1y hé so, sé sach theo ding
quy dinh. |
- Phdi hop véi ddng nghiép, cha me hoc sinh va cdng déng dé nng cao
hiéu qua gido duc hoc sinh THCS.
4 2. K¥ niing
- K¥ nang lanh dao, quan 1y, diéu hanh.
- K§ ning thuyét trinh
- K§ ning giao tiép, tmg xur
- K niing phéi hop trong ¢dng viée
- K§ niing xir 1y tinh hubng
- K¥ niing tdng hop, phan tich, d¢ xuét giai phap
- K¥ nang hidu biét v& t4m 1y, ning luc cha doi nDgli; phan cdng, giao viéc
pht hop véi nang luc va vi tri viée 1am, thoc ddy phat trién ning luc cho
| gido vién, nhan vién clia don vi;
- K¥ niing st dung thanh thao mdt sb cong cu céng nghé thong tin trong
quan tri nha triedng, trong hoat déng day hoc;
- K¥ néng giai quyét kién nghi ciia vién chtrc, nhan vién, cha me hoc sinh
lién quan dén nha trudng.
1. Niing lwe
-3 - Gidovién |- Ném vimg chu truong ciia Pang, quy dinh cla phép luat v& nganh, linh

vic céng tac.

{ - Nim vimg va thyc hién c6 higu qua ké hoach, chuong trinh gido duc

THCS; Xay dung ké hoach cong tac chu nhi¢m (néu duoc phin coéng);
bam sat ké hoach hoat ddng cia t6 chuyén médn va chuong trinh hoat ddng
cta nha truong;

- Nim vitng mén hoc d3 hodic dang dam nhdn giang day, c6 hidu bidt vé
phuong phdp gidng day cidc mon hoc khéc;

- Thyc hién hiéu qua phirong phdp day hoc tich curc , t6 chire céc hoat déng
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gido duc phi hgp d6i tugng hoc sinh, dam bao chat lugng gido duc toan
dién, phat huy tinh tich cyc, chi dong, sdng tao ctia hoc sinh néng cao chat
luong va hiéu qua giao duc cia nha trudng;
- Thyc hién kiém tra, dénh gid két’ qué hoc tip, rén luyén cia hoc sinh; cong
tac thi dua khen thudng, ky ludt d6i voi hoc sinh theo quy dinh;
- St dyng hiéu qua tai san, thiét bi day hoc phuc vu dbi moi gigo duc
THCS, quén ly hé so, s6 sdch theo quy dinh.
2. K¥ nang:
- K¥ nzing thuyét trinh, dién dat luu loét.
- K¥ nang giao tiép, ing xtr
- Ky néng phbi hop trong cong viéc; phéi hop véi cha me hoc sinh va cong
d6ng dé néng cao hidu qua gido duc hoc sinh THCS; '
- K¢ nang lam viéc nhém }
- K¥ néng xir ly tinh hubng
- K§ ning tong hop, phén tich, @8 xuét giai phap
- K¥ n#ing str dung thanh thao cong nghé thong tin trong soan giang glao an
dién tir;
- K¥ nang st dyng ding muc dlch ding quy dinh v hiéu qua thiét bi day
hoc cha nha truong.
- K¥ ning khuyen khich, tao dong luc hoc tap cho hoc sinh, huéng din hoc
sinh phat trién cAc mit v& kién thirc, néng lyc, phim chét phu hop véi timg
ca nhan.
- K§ néng giai quyét kién ngh1 clia ddng nghiép, phu huynh hoc sinh lién
quan dn giang day hodc cdng tac chil nhidém (néu dugc phén cong), kip
| thoi bao c4o Ban Gidm hiéu cdc ndi dung vuogt qua thim quyén.
1. Nang lyc
) - Ném dugc cAc quy dinh cla phap lut, ché d6 chinh sich cna nganh, linh
4 Thwvién | VUc va cdc kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mén nghiép vu thu vién

trrong hoc;

- Hidu cac muc tidu va dbi tuong quén 1y, ¢6 kién thirc am hiéu vé sich bao,
truyén phu hop véi Iira tudi;

- C6 kha ning tham muu, d& xuét, 13p ké hoach véi thi truong don vi cac
noi dung, giai phép sang tao dé thuc hién phiém vu thude linh vy thu vién
truo‘ng hoc;

- Pb méi quy trinh hoat déng cua thu vién trudong hoc, khuyén khich tao
dong lre cho hoc sinh say mé nghién ciu, thu thép thong tin trong hé théng
thur vién nha trudng phuc vu t6t cho viée hoc tap;

- Phéi hop v6i dbng nghiép, cha me hoc sinh va cong ddng gop phéan ning
cao chét lvgng day hoc théng qua hé théng thu vién nha truéng.

2. KY nang:

- K¥ niing trinh bay, bdo céo rd rang, mach lac
- K§ ning giao tiép, tmg xir

- K¥ néng phdi hop trong cong viéc

- K¥ ning lam viéc nhém

- K§ nang xit 1y tinh hubng

i - K§ nang biét sir dung cac tmg dung, phin mém cong nghé théng tin theo
| yéu céu cong viéc;

.
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- K§ ning t6 chiic hoat déng thu vién nha truémg ¢6 hidu qua, hd trg tich
cure cac hoat dong gido duc cua nha trudng;
; - K niing bao quén séch, bao, tai lidu, trang thiét bj khoa hoc ding nghiép vu.
1. Niing hre
- Nam duoge CE:lC quy dinh cta p}lép luat, ché d6 chinh sich cia nganh, linh
Thiét bi, thi vue va cac kien thire co ban vé finh vire chuyén mén nghiép vu linh vue
5 nghigm | thi€t bi, thi nghiém truémg hoc;
- Hidu biét co ban ve cac mén hoc thube cdp THCS, biét st dung hé théng
thiét bi day hoc nhim hd trg tdt cho gido vién trong viée chuén bi @b ding
hoc tap truée khi 1én 16p;
- Nim vimg nhiém vu ca nhén vién thiét bj trong tfu(‘mg THCS;
- C6 hidu b]gt chuyen siu vé cOng tac thiét bi, thi nghiém trong trudng
THCS
- C6 kha niing tham muru, dé xuét, 1ap ké hoach thyuc hién cée nd1 dung, giai
phép sang tao d& thyc hién nhiém vy thudc linh vyc thiét bi thi nghiém
truomg hoc;
- Dbi méi quy trinh hogt dng clia phong dd ding, thu thap, tim toi cac dd
dung day hoc phuc vu t6t cho viéc day hoc cla gido vién trong truomg;
2. K¥ ning ,
- K§ niing trinh bay, bao céo 16 rang, mach lac
- K¥ ning giao tiép, tng xir
- K¥ ning phéi hop trong cong viée
- K§ néng lam viée nhém
- K§ ning xir ly tinh hudng
- K¥ néng tong hop, phan tich, d& xpit g1a1 phép
- K¥ néng soan thdo vén ban dung thé thirc, sir dung céc tng dung, phin
mém cong nghe thdng tin theo yeu cAu cong viéc;
- K¢ nang quan ly, thiét 1ap hd so va lwu trir vin ban hanh chmh tha tuc
hanh chinh theo quy dinh; hru gifr céc trang thiét bi, db dung day hoc ngén
nip, khoa hoc dé tim kiém,
- K§ nang hwéng dan sir dung, bao quan thiét bi, @ dung day hoc trong nha
trudng dung nghlep vu,
1. Nang lwe
6 (iﬁfg “tg_hé_ - Ném duge cac quy dlnh ctia phap lut v& linh virc chuyén mén nghiép vu
ong tin

cdng nghé thdng tin

- Thanh thao vé cong nghé théng tin

- Khé ning phéi hop trong cong viée tt

- Quén ly hé thdng may tinh va cc phén mém ¥mg dung trong trudmg hoc
2. K§ ning

- Xu 1y tinh hubng;

-Kha néng phén tich;

- K¥ ning giao tiép;

- K§ nang phdi hop;

- St dung ngoai ngit;

- K¢ néng tin hoc, may tinh.
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1. Nang lwe -

7 Kétosn | - Am hidu va nim chic cac vin ban quy dinh v& linh vuc ké toan
- Nim ving cac quy dinh cia phép ludt, ché @b chinh sach ctia nha nuoc,
vén ban huong dAn chi dao ctacic oo quan chuyén nganh vé linh vue Tai
chinh - ké toan;
- C6 néng lye chuyén mon v& cbng tac tai chinh ké todn, sir dung thanh thao
phan phan mém ké toan.
- Hiéu 6 cdc muc tidu va ddi tugng quan 1y, hé théng cac nguyén tic va co
ché quéan 1y cla nghiép vu tai chinhké toan; hiéu duge hé thong 6 chirc céc
co quan nha nude, ché db cong vu
- Nam & quy trinh xdy dvng cac phuorng an, k& hoach, cac quyét dinh cu
thé v& cong tac ké todn;
- Co phuorng phap ngh1en ciru, tong két va dé xudt, cai tién nghiép vu quén
ly; ¢6 néing lyc lam vigc dde 14p hadic phéi hop theo nhém; c6 ning luc trién
khai cong viéc bao dam tién 6, chét lugng va hiéu qua;
- Theo déi, tdng hop va chii ddng lap bio cdo tinh hinh ngén sach tai don vi,
cung cép kip thoi cac thong tin va bao cao thdng ké theo ché dd quy dinh dé
phuc vu cong tic chi dao, diéu hanh ciia Hiéu trudng.
2. Ky nang '

'| - K¥ niéing trinh by, bao céo 3 rang, mach lac
- K§ ning giao tiép, tmg xir
- K§ nang phéi hgp trong cong viéc
- K¥ ning lam viéc nhém
" | - K§ niing xir Iy tinh huéng
- Ky nang phin tich, tng hop tinh hinh, béo céo danh gi4, tai chinh co quan.
- K¥ néng soan thao vin ban ding the thirc, st dung céc img dung, phin
mém ¢Ong nghé thdng tin theo yéu ciu cong vigc;
- K§ nang quén Iy hé so, luu trit chitng tir, sb liéu chinh xac, ding nguyén
tac. :
1. Nang Ire
8 Tha quy - Ném vimg céc quy dinh cua phap lua, ché d6 chinh séch cia nganh linh

vuc va cac kién thirc co ban vé linki vuc chuyén mon nghiép vu dugc giao
- Hiéu 15 va tudn thi c4c quy dinh cla phap lut vé nghiép vu thi qu¥;

- C6 ning lyc lam viéc doc lap hodc phdi hop theo nhém; c6 ning lyc
tridn khai cOng viéc bao dam tién 4o, chat lugng va hitu qua;

- Biét xay dumg ké hoach cdng tac, quy trinh ¢ong viéc va thuc hién nhi¢m
vy dung quy trinh, t1en d6, chit luong;

- Thirc hién cong thc chuyén mén theo céc vin ban chinh sich quy dinh

'| ctia nha nude.

" - Lap hd so theo d&i thu chi theo cdng tac chuyén mdn;
- Chi tra ding d6i tugng, ding quy dinh.
- C6 trach nhiém, trung thuc, ¢An than, chinh x4c trong cong viéc.
- C6 kha nang lam viéc doe 1ap, biét dinh hudng xir 1y, d& xuét giai phap
phi hop dé giai quyet cong vige.
2. K¥ nang
- K¥ ning bdo cdo, trinh bay manh lac, 6 rang.
- K¥ néng giao tiép, imng X1u.
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viéc lam

Ning hire, k¥ ning

-K§ nﬁng_phéi hop trong cdng viée.

- K§ ning lam viéc nhom

-. K¥ niing x@ Iy tinh hudng trong é6ng viée.

- K§ néng thuc hién cong viéc dtng quy dinh, quy trinh, dang tién 9 theo
phén cong;

- K¥ nfing quan ly hd so, luu trir chimg tir, s lidu chinh xéc, ding nguyén
tac.

- K§ nang cin than, chinh x4c trong cong viée.

- Ky nang soan thao vin ban ding thé thirc, str dung cac img dung, phin
mém cong nghé thdng tin theo yéu chu cong viée;

Van thw

1. Niing luc

- C6 kién thire vé quan 1y van ban hanh chinh nha nude.

- Nam durge co cu tb chire, chire ning, nhiém vu cia don vi
- Hiéu r6 cac quy ché ctia don vi vé ¢dng tac vin thu

- Nam vimg céc quy ché bao mat van thu va sao in tai lidu
2. Ky ning

- K§ niing trinh bay, b4o cio 16 rang, mach lac

- K§ ning giao tiép, img xir

- K§ niing phédi hop trong cbng vie

- K§¥ néng 1am viéc nhém

- K¥ ning xir Iy tinh huéng

- K§ ning biét sir dung céc img dung, phdn mém céng nghé thong tin theo |
yéu cau cong viéc;

- Ki‘f nang biét sép xép cdng viée hop 1 va uu tién thyuc hién cong vide theo thoi

gian.

- K¥ ning quan ly, thlet lap hé so va lwu trit van ban hanh chinh, thu tuc
hanh chinh theo quy dinh.

10

1. Nang Ire

- Ném dwoc cac quy dinh ciia phap luét, ché dd chinh sach cta nganh, linh
virc va céc kién thirc co ban vé y 1€ hoe dudmg ctia timg cAp hoc;

- Nam I quy trinh xdy dung cac phuong én, ké hoach, ¢6 kién thic am hiéu
vé cong tac y té hoc dudmg;

- C6 phuong phap nghién ctru, tng két va d& xudt, cai tién nghiép vu
chuyén mén;

- Co6 kha néng tham muu xdy dung thue don khoa hoc, dam bao du dinh
du:t”mg, an toan thuc phdm cho hoc sinh (néu trudmng c6 ban tri)

- Té chirc kham stc khoe cho vién chirc, nhan vién va hoc sinh theo quy
dinh. Quan 1y hé so sizc khoe cua vién chire, nhén vién va hoc sinh, trang
thiét bi y té, danh muc thudc ti thidu, cong tac phong chbng dich bénh,
phong tranh tai nan thuong tich, vé sinh méi trudng, vy té hoc duorng

- Cai tién quy trinh hoat ddng, thu thip théng tin, theo doi, thong k€ tinh
trang suc khoe cua tré hang nam khoa hoc, quan 1y hd so sb sach, thi tuc
hanh chinh ding nguyén tic;

- Phéi hop v6i gido vién chil nhiém trién khai c4c cbng viée vé cham sdc
strc khoe dbi vt hoc sinh theo dinh ky;

- Phéi hop vai ddng nghiép, cha me hoc sinh va cong ddng d& néng cao chét
lugng chim sitc khée cho tré.
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2. K§ niing o
- K¥ néng trinh bay, bao céo rd rang, mach lac
- K§ nang giao tiép, img xir
- K¥ nang phéi hop trong cong viée
- K§ néng lam viéc nhom
- K§ nang xir Iy tinh hubng
- K§ ning tdng hop, phan tich, @& xuét giai phap
- K¥ néng soan thao van ban dung ‘thé thire, sir dung céc tng dung, phén
mém cong nghé thong tin theo yéu-cau cong viée;
- K§ néing so ciru mdt s6 tinh huéng vé tai nan, thuong tich.
- K§¥ nang sir dung ding muc dich, ding quy dinh va hidu qua thiét bi y té
ctia nha truong.
1. Nﬁng lwre
11 H3 trg gidgo | - Co kién thire hiéu biét vé chinh sich, phép ludt, thuc hién phép luét trong
| ducngwéi | nha truorng va vin hoa hoc dudng; kién thire, hidu biét vé dac diém, nhu ciu
khuyét tat | clia nguoi khuyét tat.
' - Niing tuc b trg ngudi khuyét tét theo dic diém tdm 1y cta ngudi khuyét
tat.
- Thyc hién hoc phoi hop thuc hién chuong trinh hd tro gido duc nguoi
khuyét tat.
- Quan Iy hoc sinh.
2. K¥ ning
- Xtr 1y tinh hudng;
- Kha n#ng phén tich;
- K¥ ning hé trg, tu van;
- K ning phdi hop;
- Str dung ngoai ngi;
- K¥ ning sir dung cong nghé thdng tin.
1. Nang lee
12 Bio vé -Hiu céc quy dinh co ban ctia phdp luét ve cdng tac bao vé, nguyén tic

dam bao an toan, an ninh trat ty, sir dung &t cdc cong cu hd tro, phuong
tién théng tin lién lac; .

- Hiéu 18 céc muc tiéu va dbi twong quan 1y.

- C6 ¥ thirc trach nhiém déi v6i cong vic;

- Nim vimg No1 quy trudng hoc, quy trinh quan 1y trudmg hoc dé huong
d&n phu huynh hoc sinh, céc t6 chirc, c4 nhan khi dén lam viéc va lién hé
cdng tac.

2. Ky nang:

K§ nang trinh bay, béo céo cép trén cic vén dé duge giao;

- K¥ niing thwe hién cdng viéc ding quy trinh, dung tién d6 theo phén cong;
- K¢ niing giao tiép, ting xir.

-K¥ héng xir Iy tinh hubng

- K§¥ ning phdi hop trong cong viée

- K§ nang tudn tra canh gac bao vé-hién trudmg, bao v& muc tiéu

- K¥ niing so ¢ip ciu khi gap sw cd: chdy nd, ciru ngudi...

- K¥ ning st dung cac thiét bj vé dién, phong chéng chay nd.
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Vi tri

TT viée lam Ning lwe, k¥ nang
1. Nang lye
13 -Hiéu céc quy dinh co ban cta phap luat vé cong tac vé linh vuc duoc giao.

Phuc vu

- C6 ¥ thirc trach nhiém dbi voi cOng viéc;

-’Nﬁm vimg Noi quy tfu(‘)'ng hoc, quy trinh quan Iy trudng hoc dé thuc hién
tot cong viéc chuyén mon.

2. Ky ning:

- Thanh thao chuyén mén, nghiép vu.

- K§ nang trinh bay, bdo céo cap trén céc vin dé duoc giao;

{ - K¢ niing thyc hién céng viéc diing quy trinh, diing tién d6 theo phan cong;

- K§ néng giao tiép, ¥mg xir.
- K§ ning phéi hgp trong cdng viéc.




U'Y BAN NHAN DAN
THANH PHO HA NOI

Phu lge 11

DANH MUYC V} TRi VIEC LAM, BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC
TRUONG TIEU HOC CONG LAP THUQC UBND QUAN, HUYEN, THI XA

(Ran hanh kém theo Quyét dink s6: 4—}{ Q

JQD-UBND ngiyd 7 % 12020 ctia UBND thanh phd Ha Noi)

1. DANH MUC VI TRi VIEC LAM TRUONG TIEU HOC CONG LAP

Chire danh nght

M s6 hang tdi thiéu

Hang t6i thifu caa chere

Xdc dinh sd lwgng ngudi

. Yy - ” A
TT | Danh mycv tri vige lam nghigp twong ¥ng cua chirc d.é,l,nh nght danh nghé nghiép tam vige cin thit
nghiép
Nhém vi tri viée B gin véi
I |cse nhigm vu quan Iy, didw
hinh
1 {Hiéu trudmg Gigo vién tidu hoe V.07.03.08 Hang Il Theo guy dinh tai Théng tu sé:
16/2017/TT-BGDDT ngay
12/7/2087 coa B Gido duc va
2 |Phé Higu trudng Giao vién tiéu hoc V.07.03.09 Hang IV diao tao
Nhém vi tri vige [am gdn voi
I |cac nhiém vy hoat dGng
nghé nghiép
Theo quy dinh tai Théng tr sd:
i em iR il ea R ' [6/201HTT-BGDDT ngdy
1 |Gido vién Tiéu hoc (Giso vién tiéu hoc v.07.03.09 Hang IV 12/7/2017 cita B Gido due va
dio tao
m Nhém vi tri vige lam gén voi
nhiém vu b tryg, phuc vu
cx in 2 visn hang [V
. L ThLivw.n.\ vién Ahoz’%c V.10.02.07 hoic Thu vien vien ‘ang
1 |Thu vién, thiét bi Nhén vién thiét bj, V.07.07.20 hodic hurdng va xep fuong
thi nghiém A theo ma s V.07.07.20
2 }Céng ngh¢ thang tin K¥ thuft vién V.05.02.08 Hang TV B
3 {Kétodn Ke todn vién 06.032
trung cap
N Thi quy co quan, n
4 |Thu quy don vi 06.035
. Theo quy dinh tai Thong tur sb:
5 [Vinthu Van thu trung cap 02.008 167201 HTT-BGDDT ngdy
12/7/2017 cita Bo Giao duc va
dao tao
6 |Yié Y s V.08.03.07 Hang IV
= . " . ;. | Nhan vién hd trg
7 :1? 7 gido dc mguti khuySt | i due nguos V.07.06.16 Hang IV
; khuyét tat
1V [Nhom Lao ding hop ddng
L s o1 1 01.015 hodc theo quy
1 1Baove Nhén vién bao vé dinh hién hanh
2 |Phucwvy Nhiéin vién phuc vu 01.015 hofc theo quy

dinh hién hanh




IL BAN MO TA CONG VIEC TRUONG TIEU HQOC CONG LAP

ST

Tén
VIVL

Cong viéc chinh phii thyc hién

San pham dau ra

n » A A -
Tén sian pham | Két qua thuc
A on
dau ra hién
trong nim

Hiéu
trudmg

‘Thuc hién day du chire trach, nhiém vy cia chixc

danh nghé nghiép Gido vién Tiéu hoc; ddng thoi
tép trung thyre hién cac nhiém vy sau:

1. Xy dung quy hoach phat trién nha trudng;
14p k& hoach va t6 chire thuc hién ké hoach day
hoc, gido duc; bao cao, danh gid két qua thuc
hién truée Hoi ddng truong va cac cip ¢o thdm
quyén;

2. Thanh 13p cac to chuyén mon, t§ vin phong va
cac hoi dong tur vén trong nha truedng; bo 1thiém
t6 trudmg, tb pho;

3. Phan ¢ong, quan ly, danh gia. xép loai: tham
gia qud trinh tuyén dung, thuyén chuyén; khen
thudng, thi hanh kv ludt déi v6i gido vién, nhan
vién theo quy dinh;

4. Quan 1y hanh chinh; quan 1y va st dung cé
hiéu qua cdc ngudn tai chinh. tai san cla nha
trudmg;

5. Quan 1y hoc sinh va td chire céc hoat dong
gido duc chia nha trudng; tiép nhén, gioi thi¢u
hoc sinh chuyén truomg: quyét dinh khen
thudng, ky ludt, phé duyét két qua danh gia, xep
logi, danh sich hoc sinh 1én 16p, & lai 16p; to
chue kidm tra, x4c nhén viéc hoan thanh chuong
trinh tidu hoc cho hoc sinh trong nha trudng va
céc ddi twong khac trén dia bd!] truong phu
trach;

6. Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén
modn, nghiép vu quan ly; tham gia gidng day binn
quén 2 tiét trong mot tudn; duge hudng ché do
phu cdp va cac chinh sach vu d3i theo quy dinh;
7. Thue hién quy ché dan chii.co s& va tao didu
kién cho céc t6 chirc chinh tri -x& hoi trong nha
trudmg hoat dong nhim nang cao chit luong gido
duc; -

8. Thuc hién xa hai hoa gigo duc, phdi hop &
chire, huy dong cac luc lwgng xd hoi clng tham
gia hoat dong gido duc. phat huy vai tro cua nha
truomg d6i véi cong dong.

- C6 Quy hoach
phat  trién  nha
trudng duge cAp cb
thim quyén phé
duyét.

- Cé K& hoach
trién khai nhiém
vy clua trudng
theo nim hoc
-Trudng c6 co
cdu t& chuc bd
may, doi ngli gido
vién, nhin vién
theo ding quy
dinh v& s lugng,
dap (mg yéu ciu
vé chét lugng.

- Pgi ngit vién
chire, ngudi lao .
dong thuc hién
ddy di chioc | Hoénthanh
trach, nhiém vy | tOt cdc ndi
theo quy dinh. dung nhiém
- Hoan thanh cic | vutheoké
chi tiéu vé& gido| hoach duge

duc, gidng day giao
trong nam hoc do
cap trén giao.

-Tai chinh, tai san;
ché do, chinh séch
ddi voi gido vién,
nhian vién...duoc
quan [y va thyc thi
thee ding quy
dinh.

-Hoan thanh cac
cong vide vé xa
h$i hoa gido duc,
cac phong trao thi
dua..., dam bdo
sir on dinh, trdt tu
cia nhad trudng
theo quy dinh clia
phip ludt va
nhiém vu cép trén
giao.
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- Hiéu
fruéng

Thyc hién diy du chirc trach, nhiém vu cia chirc
danh nghé nghiép Gido,vién Tiéu hoc dong thoi
tap trung thuc hién cdc nhiém vu sau: .

1. Chiu trach nhiém didu hanh cdéng viée do Hidu
trudng phén cong;

2. Pidu hanh hoat déng ctia nha truong khi duoe
Hiéu trwdmg Gy quyén;

3. Du cée 1op bdi dutmg vé chinh tri. chuyén
mdn, nghiép vu quan ly; tham gia gidng day binh
quén 4 tiét trong mot tuan,

Hoan thanh tdt
c4c nhiém vu
theo quy dinh,
duge Higu trudng
phén cong

'Hoan thanh

tbt cac ndi
dung nhi¢m
vu theo ké
hoach dugc
£130

Gido
vién
Tiéu

1. Giang day, gido duc dam béo chét lugng theo
chuong trinh gido duc, ké hoach day hoc; soan
bai, lén 16p, kiém tra, danh gia, xép loai hoc
sinh; quan 1y hoc sinh trong cac hoat ddng gido
duc do nha truomg td chirc; tham gia cac hoat
dong chuyén mon; chiu trich nhiém vé chit
lwgng, hiéu qua giang day va gido duc.

2. Trau ddi dao ditc, néu cao tinh thén tréch
nhiém, giit gin phim chét, danh du, uy tin cia
nha gido; guong mau trudc hoe sinh, thwong
yéu, dbi xir cong bing va ton trong nhan cach
ctia hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh
dang cta hoc sinh; doan két, giup d& ddng
nghiép.

3. Hoc tap, rén luyén d& ning cao stre khée, trinh
dd chinh tri, chuyén mon, nghiép vy, dbi mai
phuong phép gidng day.

4. Tham gia cong tac phd cip gido duc tiéu hoc &
dia phuong.

5. Thuc hién nghia vu céng dén, cac quy dinh
cta phép lvét va cua nganh, cic quyét dinh cia
Hiéu trudng; nhan nhiém vu do Hiéu trudmg
phédn cdng, chiu si kiém tra, danh gi cia Hidu
trudng va cac cAp quan ly gido due.

6. Phéi hop véi Péi Thidu nién Tién phong Hb
Chi Minh, gia dinh hoc sinh va cdc t6 chic x&
héi lién quan dé 18 chace hoat dong gido due.

7. Gido vién 1am tdng phu trach Péi Thiéu nién
Tién phong Hb Chi Minh & gido vién THCS
duoc bbi dudng vé cong tac Poi Thleu nién Tién
phong HS Chi Minh; ¢6 nhiém vu td chu'c, quan
ly cac hoat déng cla td chic Pdi trong nha
truong.

Hoan thanh tét
cac nhiém vu
theo quy dinh,
duge Hiu tredng
phan cdng

Hoan thanh
tdt cac ndi
dung nhiém
vu theo ké
hoach dugce
giao

Thw
vi¢n,
thiét bj

1. Trung b?ay, quan ly tai san sach, bao, CSVC.

2. B6 sung dau sach, t6 chuc cong tac ky thuét,
phuc vu ngudi doc :

3. Tb chirc mang ludi cdng tac vién, gioi thi¢u
sach, b4o dén ban doc.

4. Thiét 14p hé théng sb sach quan Iy

5. Té chire quan ly, bao quan, sir dung thiét bi,
luu gitt, st dung ho so thict bi; ska chita nhing

Hoén thanh t6t
cac nhiém vy
theo quy dinh,
duge Higu truong
phén cong

Hoan thanh
tdt cac ndi
dung nhiém
vu theo ké
hoach ducc
giao




thiét bi don gian;

6. Lap ké hoach sit dung, mua sdm, sira chira
thiét bi cia nha truong; thanh 1y, ti€u huy thiét
bi, héa chit 1ong, hét han sir dung;

7. Huéng din sir dung thiét bi cho gido vién va
hoc sinh trong c4c bai thuc hanh; phéi hgp véi
gido vién hudéng dan hoc sinh thuc hanh, thi
nghi€m; thuc hién cong tac ddm bao an toan,
phong chéng chay nd trong qua trinh thyc hanh,
thi nghiém;

8. Tham gia tb chirc, d4nh gid cac cudc thi khoa
hoc k¥ thudt cla hoc sinh ¢6 lién quan dén thi
nghiém tir cAp tru’img trg 1én;

9. Khai thac phan mém ung dung quan 1y thit
bi;

10. Chu tri cac nc}i dung sinh hoat chuyén dé vé
thiét bi, thi nghiém & truong;

11. Té chirc lam @6 dung day hoc, thiét bj don
gidn v6i vét liéu d kiém & dia phuong;

12. Lép bao céo dinh ky, thu(mg xuyén vé& cong
tac thiét bi, thi nghlem

13. Hoan thanh cac chuong trinh bdi dudng; tw
hoe, tur bdi dudng. '

Hoan thanh

Cong | 1. Hb tfd cong téc img dung cOng nghé thong tin I—(I:an nﬁg;h\:zt ;Eggcii?;;
nghé | trong quan 1y va gidng day. theo ql.I).( dinh vit theo ké
théng | 2. Quén ly toan bo hé théng may tinh cia duoe Hidu tru 0;1 g hoach duoc
fio | truong. ' phén‘céng giao
l Tham muu xay dung va thuc hién quy ché chi Hoan thanh
a bg , . :
tleu 01 b0. Hoan thanh t6t tot cac ndi
2. Thiét 1ap va cép nhat hd so sb sach lién quan céc nhiém vu dung nhiém
Ké | dén cdng tac ké toan; bao quan luu trit céc chimg theo quv dinh vu theo ké
toan |tir, sb sich ké toan dung theo quy dinh. duoc }%éﬁ tI’lIO’I”l hoach duoc
' 3. Lap céc bao cdo tai chinh. -phén' cong g -giao i
4, Kiém ké tai sa.n “tur kiém tra tai chinh, cong
khal tal chinh. ‘
Hoan thanh
Hoan thanh tbt tot cac ndt -
: P . N Ac nhié dung nhié
Thi Qpén ly ti€én mit cha don vi, phat cic khoan chi, t;ii)n}'ﬂelgi;}: :L?%heolligl
quy | tiép nhén cac khoan thu theo ding quy dinh. duoe I—?iéi o 0;1 g hoach duoc
phﬁn-céng giao




1. Tlep nhéin, ding ky, chuyen glao vén ban di, Hoan thanh
dén, luu trit cdng van, tai liéu, hd so, quan Iy con | Hoan thanh 6t cac noi
. déu theo quy dinh. 7 it cac nhiém vu dung nhiém
8 Vl? M1 2 Kiém tra thé thirc viin ban, dong dAu van ban. theo quy dinh, vu theo ké
thur 3. Quanly hd so hoc sinh. duge Hiéu truong | hoach duge
t 4. Thuc hién céc béo cdo thbng ké v& cong tac |  Phincong glao
vin thu.
1. So, cAp ciru ban dau | Hoan thanh
2. Gifo duc sitc khoe, vé sinh an todn thyc phim, | Foanthanhidt 10t cac not
> Ao dich ha cé4c nhiém vu dung nhiém
x| phong chong dich bénh Ty 4
9 Y té . . I . theo quy dinh, vu theo ké
3. Ba(.)xqufm thuoc’va ta} san dugc quéan ly duoc Hidu trudmg | hoach dugc
4. Thict 1ap hé thong s6 sach chuyén nganh theo phén céng giao
quy dinh, cap nhét day da
1. Thue hi€n chuong trinh, ké hoach hd tro gido
duc ngudi khuyét tat theo yéu céu va quy dinh
cua don vi;
2. Tham gia x4y dung ké hoach giao duc ca nhéin
N cho ngudi khuyét tat; Hoan thanh
H_? tre 13 us tro ngudi khuyét tat hoc tap va ren luyén | Hoén thanh tbt tdt cac ndi
gtao k§ ning ddc thu , k§ nang sbng phi hop véi kha | céc nhiém vu dung nhiém
po | due .. | ndng va nhu cau ciia ngudi khuyét tit; theo quy dinh, vu theo ké
Eﬁl‘:;% ¢ |4 I—Io. tro gido v1e.n trong c4c hoat dong cham | duoc I:Iié_‘:untru(’)'ng hoacl_l dugc
it s6c, gido duc ngudi khuyet tat; phin cbng giao
) 5. Tham gia huy dong ngudi khuyét tat dén
trudng hoc tap; 7
6. HO trg, tu van cho gia dinh ngudi khuyet tat
va cdng 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 11 sdn ¢o quan, don vi; dam nhiém Hoan thanh t6t t6t cac noi
cOng tac phong chdy, chita chdy, cng tac an cac nhiém vu dung nhiém
11 | Bdo vé | ninh trdt ty trong nha truong; theo quy dinh, vu theo ké
3. Cac cdng viée duge giao theo thda thuin h0'p dugc Hi¢u trudng | hoach duge
déng lao dbng gifra thi trrdng don vi va ca phén cong glao
nhén.
| Hoan thanh
1. Thyc hién theo sy phan cong. Hointhanhtdt | tbt cac ndi
Phue 2. Bao quan tai san don vi duge giao. céc nhjém.vu dung nhiér;n
124 0u 4. Céc cbng vide dugce giao theo thoa thuan hgp |  theo quy dinh, vy theo ké
: ddng lao ddng giira thi trudéng don vi va c4 duge Higu trudmg | hoach duge
nhan. phan cdng giao
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1. KHUNG NANG LU'C VI TRf VIEC LAM TRUONG TIEU HQC CONG LAP

Vi tri IR
TT viée lam Niing lire, k¥ niing
1 Hi¢u 1. Néing lee
trwimg | - Ndm vimg chi trwong clia Dang, quy dinh cla phap luat vé& nganh, linh vue

cong tac.

- Thuyét phuc, quy tu Phé Hi¢u truorng, cac vién chire, ngudi Jao dong trong
nha truomg, cac td chirc, cé nhén tham gia x4y dung va phat trién nha truomg.

- Phén tich tinh hinh va du bao duge xu the phét trién cua nha trudng trong
giai doan 5 nam, 10 ném, xdy dung duge tAm nhin chlen luoc ké hoach phat
trién nha truomg theo timg giai doan huréng t6i sy phat trién toan dién cia mdi
hoc sinh va nang cao hi¢u qua, chit lirgng gido duc.

Quyet dinh dung dan, kip thoi va dam chiu trach nhiém vé cée quyét dinh
nham dm bao co hdi hoe tip cho hoc sinh, nang cao chét luong va hiéu qua
gi4o duyc ciia nha trudng
- Xay dung va trién khai chuong trinh gido duc cép Tiéu hoc, cac ké hoach
chuyén mén, ké hoach nhiém vu nidm hoc cla nhi truémg phuo hop véi
churong trinh hanh déng va didu kién thyc té cia nha trudmg, dia phwong;

- Quén 1y, t& chic va hudng dé"in hoat ddng day hoc cua giao vién theo yéu
cau dbi méi, phat huy dén cht, khuyén khich su sang tao cia gido vién;

-Th chire, thue hign hi¢u qua phuong phip day hocva gido duc tich cuc;ning
lyc kiém tra, danh gia két qua glao duc, rén luyén cia hoc sinh va két qua
thyre hién nhi€ém vu cua giao vién;

- C6 néng luc trong quan tri nhén su, td chite, hanh chinh nha truong.

- Quan ly tai chinh, quén ly str dung hi¢u qua taj san nha truonmg, thiét bi day
hoc phuc vy b1 méi gifo duc tiéu hoc va quan 1y hanh chinh, xdy dung va
cai tién cac quy trinh hoat ddng, thu tuc hanh chinh, quan ly hé so, s6 sach
theo quy dinh.

- Phéi hop véi dong nghiép, cha me hoc sinh va céng ddng dé ning cao hiéu
qua gido duc hoc sinh.

2. Ky ning:

- K§ ning lanh dao, quan Iy, didu hanh.

- K¥ néng thuyét trinh

- K§ ning giao tiép, thuyét phuc

- K néing phdi hop trong céng viéc

- Ky nang xir Iy tinh hudng '

- K niing tdng hop, phén tich, dé xuét‘giéi phéap

- K§¥ néng hidu bibt v& tim 1y, nang lyc cia d6i ngil; phin cong, giao viéc phu
hep vai néing luc va vi tri viée lam.

- K# niing sir dung thanh thao mdt s§ cong cu cong nghé thdng tin trong quan
tri nha trudng, trong hoat dong day hoc;

- K¥ néng gie’ti‘quyét kién nghi ctia vién chirc, nhén vién, cha me hoc sinh lién
quan d€n nha trudmg.
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TT vi‘i.‘:(!: ;:lm Nﬁng‘lvl.lj"c_?_chi(}'f nang
1. Nﬁng lwe
2 | Phé %Iié“ - Ném vimg cht trurong cia Déng, quy dinh cia phap luét vé nganh, linh wirc cdng téc.

treong | Thuyét phuc, quy tu cac vién chirc, ngudi lao dong trong nha truong, cac to
chirc, c4 nhén tham gia x4y dung va phat trién nha truong.
- Tham muy, d& xuét cac bién phap dam bao.co hdi hoc tip cho hoc sinh,
néng cao chat luong va hiéu qua gido duc cia nha trirdng;
- Xay dung va tr1en khai theo linh vuc duge phén cong phu trach chuong
trinh gido duc cAp Tiéu hoc, céc k& hoach chuyén mdn, ké hoach nhiém vu
nam hoc clia nha truéng phu hop véi chuong trinh hanh dong, tAm nhin chlen
luge va didu kién thue té clia nha truong;
- ‘Qua.;n ly, t6 chirc va huéng din ho'at dong day hoc cta gido vién theo yéu
cau doi méi, phat huy dan chi, khuyén khich su sdng tao ciia gido vién; _
- T4 chire, thue hién hiéu qui phurong phép day hoeva gido duc tich cuc; ;ning
luc kiém tra, danh g1a ket qua hoc tép, rén luyén cla hoc sinh va két qua thuc
hién nhiém vu cla gido vién;
- Chi dao thyc hign cong tac thi dua khen thudng, ky ludt dbi v6i hoc sinh
theo quy dinh, bién phap huy dong tré em trong dd tudi dén truomg va khong
¢d hoc sinh bd hoc;

- Quén ly, sir dung hiéu qua tai san, thiét bj day hoc phuc vu ddi mdi gido duc
tiéu hoc, quan 1y hanh chinh, xy dung va cai tién céc quy trinh hoat ddng,
thi tuc hanh chinh, quan 1y hd so, s6 sach theo quy dinh.

- Phéi hop véi dbng nghiép, cha me hoc smh va chng ddng dé nang cao hiéu
qua gido duc hoc sinh.
2. K¥ niing
- K§¥ niing lanh dao, quan 1y, diéu hanh.
- K§¥ ning thuyét trinh
- K§ ning giao tiép, thuyét phuc .
- K nang phbi hop trong céng viée
- K§ ning xir Iy tinh huéng
- K¥ ning tbng hop, phén tich, d& xuét giai phap
- K§ nang hiéu biét vé tam 1y, nang luc cta d6i ngfl; phin cdng, giao viée phit
hop véi ning luc va vi tri viée lam, thic day phét trién ning luc cho gido
vién, nhan vién cia don vi;
- K¥ nang sir dung thanh thao mét sb cng cu cong nghé thong tin trong quéan
tri nha truomg, trong hoat dng day hoc.
- K¥ ning giai quyét kién nghi cta vién chitc, nhin vién, cha me hoc sinh lién
quan dén nha trirong.
1. Ning luc
3 | Gidovién

tiéu hoe

- Hiu biét v& chi truong cia Pang, quy dinh ctia phép luat vé& nganh, linh
vire cong tac.

- Nim vitng va thuc hién cé hiéu quéa ké hoach, chuong trinh gido duc tiéu
hoc; Xay dung ké hoach bai giang bam sat ké hoach hoat ddng ctia td chuyén
mon va chuong trinh hoat ddng cla nha trudmg;

- Thuc hién hiéu qua ke hoach cta nha truong, t6 chuyen mbn vé déi méi
phuong phap day hoc, t6 chic 16p hoc, gido duc tich cyc néng cao chét lrong
va hiéu qua giao duc cia nha truomg;kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén




TT

Vi tri

viéc lam

Nang lwe, k¥ niing

luyén ctia hoe sinh; thuc hién cong tac thi dua khen thuong, ky luat doi vaoi
hoc sinh theo quy dinh;

- Sir dung hiéu qué tai san, thiét bj day hoc phuc vu ddi méi gido duc tiéu
hoc, quan 1y ho so, sd sach theo quy dinh.

- Quan ly hé théng may tinh va céc phin mém tig dung trong trudmg hoc ddi
vai gido vién Tin hoc duge giao kiém nhiém phu trach céng tac céng nghé
thong tin ciia nha trude. :

2. K¥ niing

- K¥ niing thuyét trinh, bdo cdo, dién dat hru loat

- K niing giao tiép, thuyét phuc

- K¥ niing phéi hop trong cong viée

- K néing xur Iy tinh hubng ,

- K§ nang tdng hop, phan tich, dé xuét giai phap

-- K§ nang str dung thanh thao phin mém, tng dung cong nghé thong tin trong

hoat ddng day hoc.

- K¥ néng giai quyét kién ngh1 clia v1en chirc, nhén vién, cha me hoc sinh lién
quan dén nha trudng.

Thu vi¢n,
thiét bi

1. Nang lwc
- Nam dugc céc quy dinh cua phap ludt, ché d6 chinh sach cia nganh, linh |
vure va cée kién thirc chuyén sau vé linh vie chuyén mén nghiép vu thu vién,
thiét bj truomg hoc;

- Hiéu cac muc tiéu va ddi tuong quén 1y, c6 kién thirc am hiéu vé sach béo.
truyén phit hop véi Iira tudi;

-"Hiéu biét co ban v& cac médn hoc cp Tidu hoc, biét sir dung hé théng thiét
bi day hoc nhém hé tro t6t cho gi4o vién trong viéc chuén bi db ding hoc tap
tredre khi Ién 1dp; -

- C6 kha nang tham muu, d& xuét, 14p ké hoach véi thi trudng don vi cac ndi

dung, gidi phap séng tao dé thuc hién nhiém vu thude linh vire thu vién,thiét

bi, thi nghi¢ém trudng hoc;
- DBbi méi quy trinh hoat déng cia thu vién truong hoc, khuyén khich tao
déng lyc cho hoc sinh say mé nghién ctru, thu thip thong tin trong hé thong

| thr vién nha trudng phuc vu tdt cho viée hoc tap; hoat dong ctia phong a6
‘,dung, thu thép, tim to1 cac dd ding day hoc phuc vu 16t cho viée day hoc cla

gido vién trong trur(mg

- Phéi hop véi ddng nghiép, cha me hoc sinh va cong ddng gép phin ning
cao chét luong day hoc thong qua hé théng thu vién ntha trudmg.

2. K¥ nang:

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

- K¥ niing giao tiép, img Xt

- K§ niing phéi hop trong cong viée

- K¥ ning lam viéc nhém

- K§ ning xir 1y tinh hudng

- K¥ nang blet sit dung cac tmg dung, phin mém cong nghé thong tin theo
yéu cau cong viéc;

- K¢ nang tb chirc hoat dong thu vién nha truomg 6 hidu qua, b tro tich cyuc
cac hoat ddng gido duc ciia nha truedong;
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- K¥ ning quan 1y, thiét 1ap hé so va lwu trit vdn ban hanh chinh, tha tuc hanh
chinh theo quy dinh; luu gil¥ cAc trang thiét bi, d6 ding day hoc ngén nép,
khoa hoc, d& tim kiém; bao quan sach, bao, thiét bi, &6 ding day hoc trong
nha trudng ding nghiép vu.
1. Nang lye

5 | Congnghé | - N&m dugc cac quy dinh cia phap lujt vé linh vuc chuyén mén nghiép vu

théng tin | cong nghé thdng tin
- Thanh thao vé cong nghé théng tin
- Kha nang phéi hop trong cong viéc tht
- Quan 1y hé théng may tinh va cic phdn mém (mg dyng trong trudmg hoc
2. K¥ ning '
- Xir ly tinh hubng;
- Kha néng phén tich;
- K§ ning giao tiép;
- K§ ning phbi hop;
- Str dung ngoai ngi; - -
- K nang tin hoc, mdy tinh.
1. Niing lye
) - Am hiéu va niim chic cac van ban quy dinh vé linh vire ké toan
6 Ke toan

- Ném vitng céc quy dinh ciia phap luat, ché d chinh sach cta nha nude, vén
ban huémg din chi dao clia cac co quan chuyén nganh vé linh vire Tai chmh -
ké toan; .

- C6 nang luc chuyén mdn vé chng tac tai chinh ké to4n, sir dung thanh thao
phén phin mém ké toan.

- Hidu 15 céc muyc tiéu va dbi tugng quan ly, he théng cac nguyen thc va co
ché quéan Iy cia nghiép vu tai chinhkeé toan; hiéu duoc hé thong 6 chuc cac
¢o quan nha nirée, ché do cong vu

- Nam rd quy trinh xay dung céc phuong 4n, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
v& cbng tac ké todn;

- C6 phuong phép nghién ciru, tbng két va dé xudt, cai tién nghiép vu quan ly;
c6 néng luc lam viée doc 1ap hodc ph01 hop theo nhém; c6 nang luc trién kha1
cdng viéc bao dam tién @9, chat lwong va hidu qua;

- Theo di, t6ng hop va chi dong lap béo céo tinh hinh ngan sach tai don vi,

cung cap kip thoi cac thong tin va bdo cao théng ké theo ché do quy dmh de

phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh ctia Hiéu trudng.
2. K¥ ning

| = K¥ néng trinh bay, bdo cdo rd rang, mach lac

- K¥ nang giao tiép, tmg xir

- K¥ ning phdi hop trong cong viée

- K¥ nang lam viéc nhém

- K§ nang xt Iy tinh hudng

- K§¥ niing phén tich, tbng hop tinh hinh, bao cdo danh gi4, tai chinh co quan.

- K¥ n#ing soan thdo vin ban ding thé thire, st dung céc tmg dung, phin mém
cOng nghé thong tin theo yéu ciu cdng viée,

- K¥ néng quan 1y hd so; luu trit chimg ti, sb lidu chinh xéc, ding nguyén tic.
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TT vi‘g“/c! :;lm Niing lyc, k¥ nang
1. Néng luc _
7 Thii quy - Ném vimg cdc quy dinh ctia phap ludt, ché d6 chinh sach cia nganh, Iinh

vuc va cac kién thirc vé linh vrc chuyén mon ngh1ep vu duge giao

- Hidu 5 va tudn thi ce quy dinh cla phap luat vé& nghiép vu thi quy

- C6 néng lrc lam viée ddc Iap hodc phox hop theo nhém; ¢6 ning lyc trién
khai cong viéc bao dam tién 49, chat lugng va hidu qua;

- Biét xdy dung kélhoach cdng téc, quy trinh cdng viéc va thyue hién nhiém
vu ding quy trinh, tién d9, chat luong;
- - Thuc hién cong tac chuyén mon theo céc vin bén chinh sach quy dinh cia
nha nude.

- Lap hd so theo di thu chi theo cOng tac chuyén mon,;

- Chi tra dting déi trong, diing quy dinh.

- Cb trach nhiém trong cdng viéc; trung thyc, cdn thén, chinh xdc trong
cong viée.

- C6 kha ning lam viéc doc lap, biét dinh huéng xir ly, d& xuét giai phap
phit hop @ giai quyét cong viéc.
2. Ky ning
- K¥ néing bao céo, trinh bay manh lac, rd rang.
-K§ nang g1a0 tiép, g xir.
- K§ nang phdi hop trong cong viée.
-K§ ning lam viéc nhém
-. K¢ naing xir Iy tinh huéng trong céng viée.
- K§ ning thuc hién cong viéc dung quy dinh, quy trinh, diing tién do theo _
phén céng;
- K§ nang quan ly hd so, luu trix chimg tir, 56 lidu chmh xac, ding nguyén
thc.
- K§¥ nang cén thén, chinh xéc trong cdng viéc.
- K§ ning soan thao vén ban ding thé thire, sir dung cac ung dung, phan mém
¢ong nghg thong tin theo yéu cau cong viée;
1. Niing lwc -

8 Vin thw | - C6 kién thirc v& quén 1y van ban hanh chinh nha nudec.

- Niim duge co ciu td chiie, chire nang, nhiém vu ciia don vi
- Hidu r6 c4c quy ché ctia don vi vé cong tic van thu

- Ném vimg c4c quy ché bao mat vin thu va sao in tai liéu
2. K¥ nang '

- K¥ ning trinh bay, bdo cao 16 rang, mach lac

-K§ nang giao tiép, img xir

- K¥ nang phéi hop trong cdng viéc

- K¥ ning lam viéc nhém

- K¥ ning xir ly tinh hudng

- K¥ nang biét sur dung cac 1img dung, phin mém cdng nghé théng tin theo

y€u ¢iu cOng vige;

- K¥ ning biét sip xép cbng vide hop 1y va wu tién thuc hién cdng viée theo
thén gian.

- K¥ ning quan 1y, thiét 1ap hd so va luu trir vin ban hanh chinh, tha tuc hanh
chinh theo quy dinh.

M
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Vi tri
viée Jam

Nang lue, ky ning

1. Nﬁng lire

- NAm durge céc quy dinh cta phap luft, ché d6 chinh sach cia nganh, linh
vue va cac kién thirc co ban vé& y té hoc dudmg cia timg cép hoc;

- Ném 16 quy trinh x4y dung cac phuong 4n, ké hoach, ¢6 kién thic am hidu
vé cong tac y t& hoc dudng;

-C6 phuong phap nghién ciru, tong két va dé xudt, cai tién nghiép vu chuyén mén;
- C6 kha nang tham mru xdy dung thuc don khoa hoc, dam bao du dinh
dudmg, an toan thie phim cho hoce sinh (ndu trudng cé ban tri)

- Té chite kham strc khée cho vién chire, nhan vién va hoc sinh theo quy dinh.
Quén ly hd so stc khde cia vién chirc, nhén vién va hoc sinh, trang thiét bi y
té, danh muc thude téi thiéu, céng tic phong chbng dich bénh, phong trinh tai
nan thwong tich, vé sinh moi truéng, y té hoc dudmg..,

- C4i tién quy trinh hoat ddng, thu thip thong tin, theo ddi, théng ké tinh trang
sirc khoe cua tré hang nim khoa hoc, quan 1y hé so sé sach, tht tuc hanh
chinh ding nguyén tic;

-- Phoi hop véi gido vién chl nhiém trién khai cac cong viéc vé chim soc stic

khoe dbi véi hoce sinh theo dinh ky;

- Phéi hop voi ddng nghiép, cha me hoc sinh va cc}ng'déng dé nang cao chét
lugng chim stc khoe cho tré.

2. K¥ niing

- K¥ n#ng trinh bay, bao céo 16 rang, mach lac

- K ning giao tiép, tmg xir

- K§ nang phdi hop trong cong viée

- K¥ ndng lam viéc nhém

- K§ ning xir 1y tinh hudng

- K§ nang tdng hop, phan tich, d& xuit giai phap

- K¥ néng soan thao vén ban dung thé thire; sir dung cac img dung, phdn mém
cong nghé thong tin theo yéu cau cong viée;

- K§ ning so ciru mdt s tinh hudng vé tai nan, thuong tich.

- K§ niing sir dung ding muc dich, ding quy dinh va hidu qua thiét bi y té cia
nha trudng.

10

Hb try

gido due -

ngudi
khuyét tat

1. Nang lwe

| - C6 kién thure hidu biét v& chinh séch, phép luat, thuc hién phép luat trong

nha trudng va vin héa hoc dudng; kién thirc, hiéu biét vé dic diém, nhu cau
ctia ngudri khuyét tat.

- Nizing luc hd trg ngubi khuyét tat theo dac diém tam 1y cia ngudi khuyét tat.
- Thyc hién ho#c phdi hop thuc hién chuong trinh hd trg gido duc ngusi

khuyét tat.

- Quan ly hoc sinh.
2. K¥ ning
- Xir Iy tinh hudng;
- Kha nang phéan tich;
- K¥ nang hd trg, tir vén;
- K ning phédi hop;
- St dung ngoai ngfr;
- X¥ néng sir dung cong nghé thong tin.
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Vi tri
viéc lam

Nang luc, ky ning

11

Bao v¢

1. Nﬁng Iwe

-Hiéu céc quy dinh co ban clia phap luft vé ¢bng tac bao vé, nguyén tic dam
bao an toan, an ninh trt ty, st dung t5t cac cong cu hd tro, phuong tién thong
tin lién lac;

- Hidu 16 céc muc tidu va déi tuong quan ly.
- Cé y thirc trach nhiém dbi véi cong viéc;
- Ném vimg Nbi quy truong hoc, quy trinh quan Iy truong hoe @& hudng dan

phu huynh hoc sinh, cic t& chire, c4 nhan khi dén lam viée va lién hé cong
tac. ‘

2. K¥ ning:

-K§ niing trinh bay, bao cdo cip trén cac vén d& duge giao;

- K§ niing thuc hién cdng viée ding quy trinh, ding tién d theo phén cong;
- K§ niing giao tiép, L'rng X1

- K§ néng xir ly tinh hubng

- K§ ning ph01 hop trong cong viée

- K¥ ning tudn tra canh géc bao v¢ hién truong, bao vé muc tiéu

- K¥ niing so cp ciru khi giip su cb: chay nd, ctru ngudi...

- X§¥ niing str dung céc thiét bi v& dién, phong chéng chay nb.

12

Phucvu

1. Nang lwe
-Hiéu c4c quy dinh co ban cta phép luat vé céng tac vé& linh vue duoc giao.
- C6 y thirc trich nhiém ddi véi cong viée; y

- Nam vitng Néi quy trudng hoc, quy trmh quan ly tru(mg hoc dé thyc hién
t6t cong vidc chuyen mon.

2. K¥ nang:
- Thanh thao chuyén mén, nghiép vu
- K¥ nang trinh bay, bao cao cip trén cac vin dé duoc giao;

-

1 - K¥ naing thue hién cong vidc ding quy trinh, ding tién d6 theo phéan cong;

- K¥ ning giao tiép, tmg xir.
- K¥ ning phdi hop trong cong vige.
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. Cong viéc chinh phai thyc hién

San pham dau ra

a < A A
Tén san phim dau ra

Két qua thue
hién trong nim

Hiéu
truéng

Thyc hién ddy da chic trach, nhiém vu coa
chirc danh nghé nghiép Gido vién Mim
non; déng thoi tdp trung thwe hién céc
nhiém vy sau: |

1. Xay dung quy hoach phat trién nha
truong; ap ké hoach va td chue thue hién
ké hoach gido duc timg nam hoc; bdo céo,
danh gia két qua-thye hién trude 1101 dong
trudmg va cic cdp c6 thim quven

2. Thanh 1ap cac tb chuyén mén, td vin
phong va céc hdi ddng tur vén trong nha
trudmg, nha tré; bd nhiém t6 trudng, 1 pho.
Pé xudt cac thanh vién cia Hoi dong trudmg
trinh cép c6 thdm quyén quyét dinh;

3. Phén Long, quan ly, dénh gia, xep loai;
tham gia qua trinh’ tuyen dung, thuyén
chuyen khen thuong, thi hanh ky ludt dbi

| v&i gido vién, nhan vién theo quy dinh;

4. Quan ly va su dung co hiéu qua cac
ngudn tai chinh. tai san cia nha trudng. nha
t1e;

5. Tiép nhan tré em, quan 1y tré em vé cic
hoat ddng nudi du(mg. cham séc. gido duc
tré¢ em clia nha (rudng, nha tré; quy &t dinh
khen thudng, phé duyét két qua danh gia tré
theo cac ndi dung nudi dudng, cham soc,
gi4o duc tré em do Bo (Jlao duc va Dao tao
quy dinh;

6. Du cac lép bdi dudng vé chmh tri.
chuyén mén, nghlep vu quan ly; tham gia
cac hogt dong 1,1210 duc 2 givv tlong mot
tudn;

7. Thuc hién quy ché dan chit & co s& va tao
diu kién cho cac t& chirc chinh tri - x hoi
trong nha trudmg, nha tré hoat dong nhim
néng cao chit lwong chim séc. gido duc tré;
8. Thuc hi¢én x& hoi hoa gtao duc, phat huy
vat trd cua nha trudng d0| voi cdng dong.

- C6 Quy hoach phat
trjén nha trudng dugc
cép c6 thdm quyén phé
duyét.

- C6 K& hoach trién

khai nhiém wvu cia
truong theo ndm hoc
-Trudng ¢ co ciu td
chirc by may, ddi ngl
gido vién, nhan vién
theo diing quy dinh vé
so luong, dap tmg yéu
ciu vé& chét lwgng.

- Pdi ngil vién chirc,
nguoi lao déng thuc
hién ddy 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
d6, chinh sach dbi véi
gido vién, nhén
vién...duoc quan ly va
thye thi theo ding quy
dinh.

-Hoan thanh cac cong
vidc vé xi hdi hoa
gido duc, cic phong
trado thi dua..., dam
bao sy on dinh, trat tw
cia nha trudong theo
quy dinh cta phap luét
vi nhiém vu cép trén
giao.

Hoan thanh
tbt cac ndi
dung nhiém
vu theo ké
hoach duoc
giao




Thye hién ddy du chirc trach, nhiém vu cia
chirc danh nghé nghlep Giao vién Mam
non; ddng thoi tap trung thue hlen Cac
nhiém vu sau:

., e aen e s . , Hoan thanh
1. Chin trach nhiém diéu hanh cong viéc do ) 16t cac ndi
. i ; An cona: Hoan thanh tot cac
Phé | hiéu trudng phin cong; ) dung nhiém
Hié . nhiém vu theo quy theo ké
€U | 5 Pidu hanh hoat dong clia nha trudng. nba | dinh, duge Hidu trudng | & oo o
trueong . i o . X . ' AR hoach duoc
tré khi dugce higu truong Gy quyén; phan cdng. giao
3, Dy cic 16p bdi dudng vé chinh tri,
chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia
cac hoat dong gido duc 4 gid trong mot
tudn.
1. Bao v& an toan stc khoe, tinh mang clha
tré em trong thii gian tré em & nha trudng.
nha tré, nhém 1ré, 16p mau gido doe 1ap.
2. Thuc hién cdng tic nudi dudng. chim
soc. gido duc tré em theo chuong trinh gido
duc mam non: 14p ke hoach chim soc, gido
duc; Xdy dyng mdi trudong gido duc,-td
chirc cic hoat ddng nudi dudng, cham séc,
gido duc tr¢ em; DPanh gia va quan ly iré
em; Chiu trach nhiém vé chat lugng nudi
dudng, chim soc, gido duc tré em; Tham
gia cac hoat dong cla té chuyén mon, ciia 7
nha trudmg, nha tré. nhém tré, 16p mau gido L
doc lap. Hoan thanh
. x . by , o z F X \ A tot cac noi
Gido | 3. Trau doi dao duc, gilt gin pham chat, Hoan thanh tot cac N
" : on dung nhiém
vién | danh dy, uy tin cha nha gido; Guong mau,; | nhiém vy theo quy "2
2 . n . vu theo ké
Mam | thuong véu tré em, d6i xir cong bing va ton | dinh, duge Hiéu trudng
A hoach duoce
non | frong nhéin cich cua tré em; Bao vé cdc phén cong giao :

quyven va loi ich chinh dang cla tré em;
Poan két, gitip d& déng 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 thuc hién
muc tiéu gido duc tré em.

5. Ren luyén suc khoe; Hoc tdp van hoa;
Bbi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang
cao chit luong nubi dudng, chim séc, gido
duc tré em, _

6. Thyc hién cdc nghia vu cdng dén, cac
quy dinh ctia phap ludt va clia nganh, cac
quy dinh cta nha trudng, quyét dmh clia
Hiéu trurong.




1. Tham muu xiy dung va thuc hién quy
ché chi tiéu ndi bo

2. Thiét 18p va cép nhat hd so sb sach lién

Hoan thanh
tot cac ndi

- quan dén cong tac ké todn; bao quan lwu trit | Hoan thanh tt cac d Hi
Ké | cic chimg tir, sb sach ke toan dung theo quy nhiém vu theo quy unfhn ]f-il;“
toin | dinh. - : dinh, duoe Hiéu truémg | > 0
3. Lap céac bao cao ta1 chinh phén cong OaC_a uQe
iao
4. Kiém ké tai san, ty kiém tra tai chinh, £
cong khai tai chinh
5. Tinh khii phin &n cho tré.
1. Tlep nhén, ding ky, chuyén giao van ban o
di, dén, lwu trir cong van, tai lidu, hd so, H:)an'than!l
quéan 1y con déu theo quy dinh. Hodn thanh tht cac tot cac nox
Van 2. Klém tra thé thirc vin ban, d(’)ng déu vin nhiém vu theo quy duntghnhii?]
the | ban; * | dinh, duge Hidu tnrémg }roichegu;c
3. Quan ly hd so hoc sinh; phén cdng. : piao i
4. Thye hién cac bao c4o théng ké vé cdng
tac vin thu;
1. So, cAp ciru ban dau; Hoan thanh
2. Gia , C A o LA IR A tot cac ndi
. Gio duc stc khoe, vé sinh an toan thuc Hoan thanh tét cac dune nhié
vyt phim, phong chong dich bénb; nhiém vy theo quy :u tgheollkgi
3. Bao quan thude va tai san duge quan ly; | dinh, duge Hiéu trudng hoach duoc
4. Thiét l1ap hé théng 56‘ sach chuyén nganh phan cong. -giao. '
_ | theo quy dinh, cp nhét day du;
Hoan thanh
; NI N 10t céc ndi
-| Quén 1y tién mét ctia don vi, phat cac khoan Hoeln thanh tot cac dung nhiém
Tha A A i . . nhiém vu theo quy 4
.. | chi, tiép nhén céc khoan thu theo dung quy | .. o : vu theo ke
- quy . dinh, dugc Higu trudng
"dinh. LA c5 hoach dugc
phén cong. giao.
1. Pam bao vé sinh khu ché bién thic #n, A
sinh an toan thyc phim, dam béo bira #n Hodn thanh
hang ngay cho tré ban tra. ) t4t cac ndi
2. Bao quén tot t&i sin duge nhd trudng | IHodn thanh tot cac dune nhiém
< . | trang bi. _ ‘ o nhiém vu theo quy vu tgheo N
Naudn |3 6 Lidn thire vé dinh dufmg va ché bién | dinh, duoe Higutruong | | = " -
mon in phén cbng a0,
4. Céc cong viéc duge giao theo thoa thuin g140.
hop déng lao dong gifra thi trudng don vi
va ca nhén.
1. Truc theo ca theo phén cdng.
:2. Bao quan tai san co quan, don vi; dam , Hoan thanh
-nhiém céng tic phong chdy, chita chay, Hodn thanh t5t cdc tot céc ndi
. cong tac an ninh trat ty trong nha trudng; . dung nhiém
Baové | 3. Giao tlep v6i phu huynh, hoc sinh dung | . nhigm. vutbeo quy vu theo ké
¥ dinh, duoc Higu trudng :
myc. hn cn hoach dugce
4. Cac cong viéc dugce giao theo thoa thudn P & giao.

hop ddng lao dong giira tha truong don vi
va ¢ nhén.
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II. KHUNG NANG LUC VI TR VIEC LAM TRUONG MAM NON CONG LAP

~ w -

Vi tri |
STT vige lam Nang llrc, k¥ niing
‘ 1. Nang e
1 : H'f“ - N&m vimg chi truong cta Dang, quy dinh cta phép tudt v& nganh, linh vyc
truomg | ¢4ng tac.

- Thuyét phuc, quy tu Phé Higu trudng, cic vién chir, ngudi lao dong trong
nha trudmg, cic t6 chire, ¢4 nhan tham gia xiy dung va phat trién nha trudng,.

- Phén tich tinh hinh va du bao duge xu thé phat trién ciia nha trudng trong giai
doan 5 nam, 10 nim, xdy dung duoc tim nhin chién JUY ké hoach phat trién
nha trudmg theo timg giai doan, huéng tSi sy phat trién toan didn cia méi hoc
sinh va ning cao hiéu qué chiit tong chiam s6c nudi dudng, gido duc tré.

- Hleu b1et chuyén séu ve chuong trinh cham séc nudi dudng, gido duc tre lia
tubi mim non céc 46 tudi va ké hoach gido duc mém non;

- Quyét dinh ding dén, kip thdi va dam chiu trach nhiém vé& céc quyét dinh
nhim dam bao co hdi hoe tip cho hoc sinh nang cao chét hrong va hidu qua
giao duc cia nha tnrorng,

- Xéy dung va trién khai chuong trinh gido duc mam non, cac ké hoach chuyén
mén, ké hoach nhiém vu ndm hoc cua nha trudmg toan dién, phu hop voi
chwong trinh hanh dong, tAm nhin chién lvoc va diéu kién thuc té cua nha
truong, dia phuong;

- Té chire, thue hién hidu qua hoat dong giang day, chdm soc nudi dudng tré
theo yéu ciu 601 méi, cac ché dd chinh séch bao vé quyén loi cia tré em; kiém
tra, danh gia két qua giao duc, rén Iuyén cla hoc sinh va két qua thuc hién
nhiém vu clia gido vién; - e '
- C6 niing lyc trong quan trj nhén sy, t6 chirc, hanh chinh nha trudng.

- Quan ly tai chinh, quan ly sir dung higu qua tai san nha trudmg, thiét bj day
hoc nham phuc vu dbi méi gido duc mam non va quéan ly hanh chinh, xdy dyng
va cai'tién cac quy trinh hoat déng, thu tuc hanh chinh, quan 1y hé so, sb sach
theo ding quy dinh.

| - Té chitc didu hanh cac cude hop, ké hoach chuyén mén, phong trao thi dua. ..

dam bao hi¢u qua.

- Phéi hop véi ddng nghiép, cha me hoc sinh va cong ddng dé nang cao hiéu
qua chim so¢ nudi dudng, giao duc hoc sinh.

2. K¥ nang:

- K¥ ning l&inh dao, quan ly, diéu hanh

- K§ ning thuyét trinh

- K¥ néng giao tiép, thuyét phuc

- K¥ ning phbi hop trong cong viée -

- K§ ning xt 1y tinh hudng

- K ning tdng hop, phén tich, d& xuét giai phap -

- K§ ning hiéu biét v& tAm 1y, ning luc ciia d6i ngili; phin cong, giao viée phu
hop véi néng luc va vi tri viée lam.

- K¥ néng str dung thanh thao mét sb cong cu cong nghé thdng tin trong quén
tri nha trudmg, trong hoat ddng day hoc;

- K¥ ning giai quyét kién nghi ciia vién chirc, nhén vién trong trudng; cta cha
me hoc sinh 1ién quan dén nha trudng.




STT

Vitri
viéc lam

Ning hwre, k¥ niing

Phé Hiéu
trudémg

1. Nang e

- N&m vimg chi truong cta Péang, quy dinh ca phap ludt vé nganh, linh virc
cdng tac.

- Thuyét phiuc, quy tu cac vién chirc, nguéi lao dong trong nha truong, céc td
chire, ca nhén tham gia xé.y dung va phat trién nha trudng.

- Tham muu va dé xuét cac bién phap nhim bao dam co hdi hoc tip cho hoc
sinh, nang cao chét lwong va hidu qua gido duc cua nha trudng;

- Xdy dung va thyc hién hiéu qua ké hoach, chwong trinh gido duc mém non,
k& hoach cong tic nam, quy, thang, tudn ciia nh tredmg theo linh vire duge
phén cong phu trach;

- Quan ly, to chire, huéng din hoat dong giang day, cham soc nudi dudng theo
yéu cau @i moi, thwe hién cac ché d9 chinh séch bao vé& quyén tré em, dam

- bao chit luorng gido duc toan dién, phat huy tinh tich cuc, chu dong, sang tao

cta gido vién va hoc sinh.

- T4 chirc, thyrc hién hiéu qua phwong phap day hoc va giao duc tich cuc; ning
luc kiém tra dénh gia két qua hoc tdp, rén luyén cla hoc sinh va két qua cdng
téc cuia gido vién.

- Quén Iy tai chinh, quan ly sir dung hi¢u qua tai san nha trudng, thiét bi day
hoc phue vu d6i méi gido duc mdm non va quan 1y hanh chinh, xéy dung va
cai tién cdc quy trinh hoat dong, thu tuc hanh chinh, quéan 1y hé so, sb sach
thudc linh vue duge phén cong phu trach theo dU'lg quy dinh.

- C6 kha ning huéng dan, kiém tra viée can dbi, tinh khau phén an, dinh lugng
thirc 4n cho tré dh dinh dudng theo timg lira tudi do tudi. x8y dung thyc don
khoa hoc, phong phii, dam bao dti dinh dudng, can d6i chit theo quy dinh, an
toan thyc pham cho hoc sinh.

- Phéi hop véi déng nghiép, cha me hoc sinh va cong déng dé nang cao hiéu
qua chim séc nudi dudng, gido dyc hoc sinh.

2. K¥ nang:

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

- K¥ nang thuyét trinh

- K¥.nang giao tiép, thuyét phuc

- K ning phdi hop trong cdng viée

- K§ niing xir Iy tinh hudng

- K§ nang tdng hop, phan tich, d& xuit gidi phap

- K¢ nang hiéu biét vé tdm 1y, ning luc ctia ddi ngfi; phan cdng, giao viéc ph
hop v6i ndng luc va vi tri viée lam.

- K¥ néng sir dung thanh thao mét sb cong cu cong nghé thong tin trong quan
tri nha truong, trong hoat déng day hoc;

- 'KS? néng gidi quyét kién nghi coa vién chirc, nhin vién, cha me hoc sinh lién
quan dén nha trudng.

Gido vién
A
mam non

1. Néng lwc

-Hiéu biét vé chi trrong ciia Déang, quy dinh ctia phap luit vé nganh, linh virc céng
tac.

- Nim L vitng va thuc hién ding ké hoach gido duc vé chdm séc nubi dudng tré

Ira tu01 mam non; diéu 16 trudng mim non va céc yéu chu, phuong phép gido
duc cap méam non;

- Ném vitng chuong trinh chim séc nuéi dudmg tré kira tudi mim non va ké
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hoach giao duc mam non;
- Lam béo céo vién hogc td chirc kién tap chuyén dé céc 16p bdi dudng gido
vién mam non cap truong trd i€n, hudéng dan dong nghi¢p thye hién chuong
trinh va cac hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré;
- Thue hién k& hoach ctia nha trudng, nhiém vu cta t& chuyén méon vé ddi méi
phuong phép day hoc, nang cao nghiép vu cham séc nudi dudng, gido duc phu
hop doi tugng, phat huy tinh tich cue, chi dong, sdng tao clia hoc sinh;
- Sir dung hiéq qua tgii san, thiét bi day hoc phuc vu ddi méi phuong phéap day
hoc, quan 1y hé so, s6 sach theo quy dinh.
2. Ky ning;:
- K¥ nang thuyét trinh, bdo cdo, dién dat luu loat,
- K§ nang giao tiép, tmg xr
- K¥ niing phdi hop trong cbng viée
- K§ nang lam viéc nhém
- K¥ nzing xir 1y tinh hudng .
- K¥ nang tdng hop, phén tich, dé xudt giai phap
- K¥ nang sir dung thanh thao céng nghé thong tin trong soan giang gido an dién tir; -
- K¥ néng nubi dudng, chim soc, quan ly, gido duc tré, bao v¢€ an toan cho tré.
1. Ning hre
4 K¢ todn

- Am hiéu va nim chic cdc vin ban quy dinh v& linh virc ké toan: Luat ké toan;
Luat Ngan sach; Ché do ké toan; Cac Phap 1énh, Nghi dinh, Théng tu, hudng
dan... C6 ning lyc chuyén moén vé& cdng tac tai chinh ké toan, sit dung thanh
thao phin phin mém ké toan.

- Nim vimg cac quy dinh cua phap luét, ¢hé 35 chinh sach cia nha nude, vin
ban hudéng din chi dao cia cac co quan chuyén nganh va cac kién thirc co ban
vé linh vyc Tai chinh - ké toan,

- Hidu 13 cac muc tiéu va dbi trong quan ly, hé thong cédc nguyén tic va co ché
quan ly cua nghi€p vy tai chinhké toan; hiéu dugc hé théng td chirc cac co
quan nha nuéc, ché d6 cong vu

- Nam 13 quy trinh x&y dyng cdc phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va ¢6 kién thic am hidu vé cong tac ké todn;

- C6 phuong phap nghién ciru, tdng két va d& xuét, cai tién nghiép vu quan ly;
cd nang hire lam viée dc 1ap hodic phdi hop theo nhém; ¢6 ning luc trién khai
cbng viéc bao dam tién do, chét luong va hi¢u qua;

- C6 kha niing can dbi, tinh khiu phin an, dinh lugng thic &n cho tré du dinh
dudng cia hoc sinh theo ting lita tudi do tudi.

- Theo dai, tbng hop va chi dong 14p bao cédo tinh hinh ngan sach tai don vi,
cung cAp kip thoi cac théng tin va bao cao théng k& theo ché 46 quy dinh &
phuc vu ¢Ong tac chi dao, diéu hanh cia Hiéu trudng.

2. Ky ning

- K¥ niing trinh bay, bdo cdo rd rang, mach lac

- K¥ nang giao tiép, tmg xir

- K¥ niing phdi hop trong ¢dng viée

- K¥ nang lam viéc nhém

- K§ nang xi7 1y tinh huéng

- K¥ niing phén tich, tong hop tinh hinh, bdo c4o danh gia, tai chinh co quan.

- K¥ niing soan théo vin ban ding thé thic, sir dung cdc tmg dung, ph?ln mém
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Vi tri
viéc lam

Nang lwe, k¥ ning

cong nghé thong tin theo yéu ciu cong viée;
- K niing quén Iy hd so, Juu trir chimg tir, sb lidu chinh xéc, dung nguyén tic;

Vin the

1. Nang luc :
- C6 kién thirc vé quan 1y van ban hanh chinh nha nuée.

| - Nam duge co cdu td chire, chite ning, nhiém vu cua don vi

- Hicu r3 cac quy ché cta don vi vé ¢dng tac vin thu
- Nam vitng cac quy ché bao mét vin thu va sao in tai liéu

| 2. K¥ ning
| - K¥ nédng trinh bay, bdo cdo 10 rang, mach lac

- K¢ nang giao tip, tmg xir

- K§ ning phdi hop trong cong vide
- K¥ néng tam viéc nhém

- K§ ning xir Iy tinh hubng

| - K¥ ning biét st dung céc tmg dung, phin mém cong nghé théng tin theo yéu

ciu cong vige;
- K§ na.ng biét sap xép cong viéc hop ly va t1en thuc hién cong viéc theo
thoi gian.

| - K¥ niing quan 1y, thiét 1ap hd so va luu trir vin ban hanh chinh, thi tuc hanh

chinh theo quy dinh.

1. Nﬁng lwe

- Nam dugce cac quy dinh clia phap luat, ché do chinh sach cua nganh, Iinh vyc
va cac kién thitc co ban vé y t€ hoc durdng cua ting cap hoc;

-Nim 15 quy trinh x4y dung cdc phuong dn, ké hoach, ¢6 kién thirc am hiéu vé
cOng tac y t€ hoc dudmg;

-Co phuong phép nghién ciny, tng két va dé xudt, cai tién nghiép vu chuyén

mon;
- C6 kha niing tham muu xdy dyng thyc don khoa hoc, dam bao du dmh
dudng, an toan thyrc phim cho hoc sinh.

- Than muru 6 chite kham strc khoe cho vién chirc, nhan vién va hoc sinh theo
quy dinh. Quan ly hd so strc khée cuia vién chirc, nhén vién va hoc sinh, trang
thiét bi y t&, danh muc thuoc t6i thidu, cong tac phong chbng dich bénh, phong
tranh tai nan thuong tich, vé sinh mdi trrdmg, y t& hoc dudng...

- Céi tién quy trinh hoat dong, thu thap thong tin, theo ddi, {héng ké tinh trang
sirc khoe cua tré hang nam khoa hoc, quan 1y ho so s6 sach, thit tuc hanh chinh
ding nguyén téc;

- Phéi hop véi gido vién chii nhiém trién khai cac cong viée vé& cham séc sirc
khoe ddi véi hoc sinh theo dinh ky;

- Phéi hop v6i ddng nghiép, cha me hoc sinh va cdng ddng dé ning cao chit
lugng chim sute khde cho tré.

2. K¥ niang

- K¥ néing trinh bay, b4o céo rd rang, mach lac

- K§ niing giao tiép, tmg xir

- K§.néing phdi hop trong cdng viée

- K¥ niing lam viéc nhom

- K§ ning xir Iy tinh hudng

- K§ ning tong hop, phén tich, d& xuét giai phap




non, linh vire va céc kién thirc co ban vé chim séc stic khoe va dinh dudng cho
tre.

- 6 kha ning tham muu xiy dung thuc don, khiu phin #n dam bao da dinh
dudng va vé sinh an toan v¢ sinh cho tré;

- Nim vig c4c kién thie vé k¥ thudt ché bién cic moén an pht hop véi lta
tudi, tudin thi cc quy dinh v& vé sinh an toan thuc phdm trong ché bién #n
ubng cho tré. .

- Phéi hop voi gidao vién chi nhiém thye hién tbt cac cong viée vé charh séc,

92
STT vi‘i_‘:i :;:n Niing lwe, k¥ niing
| - K¥ ning soan thao vin ban dung thé thirc, st dung céac éng dung, phin mém
cOng nghé thdng tin theo yéu cdu cdng viéc;
- K§ néng so citu mot sb tinh huéng vé tai nan, thuong tich.
- K¥ nang sir dung ding muc dich, ding quy dinh va hiéu qua thiét bj y t cta
nha trudmg.
1. Nang lwe
7 Thii quy - N&m vitng céc quy dinh clia phdp ludt, ché d6 chinh sach ciia nganh, linh
vie va cac kién thire co ban vé linh vuce chuyén mén nghiép vu duge giao
- Hidu 15 va tudn thi cic quy dinh.ciia phép luat v& nghiép vu thi qu¥;
- C6 néng luc lam viéc fiéc lép hpZac phéi hop theo nhém; ¢6 ning luc trién
khai cong viéc bao dam tién d9, chat lugng va hiéu qua;
- Biét x4y dung ké’ hoach cong téc, quy trinh céng viée va thue hién nhiém
vy dung quy trinh, ti€n d§, chat lugng;
- Thye hién cong tac chuyen mdn theo céc van ban chinh sach quy dinh cta
nha nude.
- Lap hd so theo doi thu chi theo cong tic chuyén mén;
- Chi tra dung dbi tuong, dung quy dinh.
- C6 trach nhiém trong cdng viéc; trung thuc, cén than, chinh x4c trong cong
viéc.
- C6 kha nang lam viée ddc lép, biét dinh hudng xir ly, dé xuét giai phap phu
hop dé giai quyet cong viéc.
2. KY NANG
- - K¥ ndng bao cdo, trinh bay manh lac, 1 rang
- K niing giao tiép, img xtr.
- K¥ néng phm hop trong ¢ong vigc.
- K¥ néng lam viéc nhom
-. K¥ nang xix 1y tinh hudng trong cong viée.
- K¥ ning thwe hién cong viée dung quy dinh, quy trinh, dang tién d6 theo
phén cdéng;
- K¥ ning quan 1y hd so, luu trit ching tir, sé liéu chinh x4c, ding nguyén tac
- K¥ ning cin thin, chinh x4c trong cdng viéc. 3
- K§ nang soan thao vén ban dung thé thirc, sir dung cac g dung, phf?m mém
cong nghé thong tin theo yéu ciu céng viéc; G
L 1. N:‘ing lwe -
- Nau én - Nim duge cac quy dinh ctia phap ludt, ché db chinh sach cta cip hoc Mim

nudi dudng d6i véi hoc sinh;
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Vitri

viée lam

Nang lre, k¥ niing

- Phéi hop véi dong nghiép, cha me hoc sinh va cdng ddng dé ning cao chit
lrong chdm séc nudi dudng tré.

2. K¥ niing

- K§ niing trifth bay, bdo cdo cip trén cac van d& duogc giao.

- K§ ning giao tiép, tmg xir

- K niing phéi hop trong cong viée

- K¥ ning {am viéc nhém

| - K¢ niing xir 1y tinh huéng
- K¥ niing trong quy trinh giao nhan thye phdm, so ché, tinh ché, ché bién mon

in dam bao vé sinh an toén thyc phim.

- K¥ ning biét st dung va van dung céc mg dung céng nghé thdng tin theo
yéu ciu cong viée.

- K§ nang tap ho'p, glai quyét cac y kién phan 4nh cia gido vién, phu huynh

- hoc sinh ve cdc van @& lién quan dén linh vue nudi dudmg, bao cao kip thoi céc

viréng mic vé Ban gidm hiéu;

Bao vé

1. Ning lye

-Hiéu céc quy dinh co ban cia phap ludt vé cong tic bio vé, nguyén tic dam
bao an toan, an ninh trat tr, sir dung tdt cdc cong cu hd trg, phwong tién thong
tin lién lac;

- Hiéu 16 cac muc tiéu va dbi tuong quan ly.

- C6 v thire trach nhiém dbi voi cong viée;

- Ném vimg Néi quy truong hoe, quy trinh quén ly trudng hoc dé huéng dén
phy huynh hoc sinh, cac 16 chirc, ¢4 nhan khi dén lam viéc va lién hé cong tac. ~
2. K¥ niing

-K¥ ning trinh bay, béo cdo cip trén cic van dé duoc giao;

- K§ niing thue hién cong viée ding quy trinh, ding tién dd theo phéan cong;

- K§ niing giao tiép, img xir.

- K¥ nang xir ly tinh hubng

- K§ nang phéi hop trong cong viée

- K§¥ ning tudn tra canh gac bao v€ hién trudng, bao vé muc tiéu

- K§ niing so cip ctru khi gip su cb: chdy nd, ctru nguoi...

- K§ naing str dung cac thiét bj vé dién, phong chdng chay nd.
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