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

HUYEN CU CHI Déc lip - Tw do - Hanh phiic
sé: 435 /Qp-UBND Cii Chi, ngay 30 thang 01 nim 2024
QUYET PINH

V& viéc phé duyét D& an vi tri viéc lam ctia Trwdng Mam non Thi trin Ci Chi 3

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN CU CHI

Céin cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phurong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Lugt stra déi, bé sung mét sé diéu cia Ludt T6 chire Chinh phii va Ludt Té chike
chinh quyén dia phwong ngay 22 thdng 11 ndm 2019;

Cén cik Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thdng 9 ndam 2020 cua
Chinh phu quy dinh vé vi tri viée lam va s6 luong nguoi lam viéc trong don vi su
nghiép cong lap;

Cdn cir Théng tw s6 19/2023/TT-BGDPT ngay 30 thdng 10 ndm 2023 ciia
B6 Gido duc va Pao tao hudng ddn vé vi tri viée lam, co cdu vién chikc theo chirc
danh nghé nghiép va dinh murc s6 lwong nguoi lam viéc trong cdc co so gido duc
mam non céng lap;

Can cue Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 cua B6
NGi vu hucng dén vé vi tri viéc lam cong chikc lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén
mon dung chung; hé tro, phuc vu trong co quan, 16 chirc hanh chinh va vi tri viéc
lam chikc danh nghé nghiép chuyén mén dimg chung; hé tro, phuc vu trong don
vi sur nghiép céng lap;

Cén cir Quyét dinh s6 42/2021/0D-UBND ngay 01 thdng 12 ndm 2021 ciia
Uy ban nhdn dén Thanh phé Hé Chi Minh vé ban hanh Quy dinh phdn cdp tuyén
dung, sir dung va quan Iy vién chitc thuéc tham quyén quan by cia Uy ban nhdn
dan Thanh phé Hé Chi Minh;

Theo dé nghi ciia Truong Phong Néi vu huyén tai To trinh s6 116/TTr-PNV
ngay 25 thang 01 ndm 2024.

QUYET PINH:

Pidu 1. Phé duyét P& an vi tri viée 1am cta Truong Mam non Thi trdn
Cu Chi 3 (dinh kem De€ an vi tri viéc lam so0 01/DA-MNTTCC3 ngay 02 thang
01 nam 2024).

Piéu 2. Trudng Mam non Thi trin Cu Chi 3 can cir D& 4n vi tri viée lam
d3 dugc phé duyét thuc hién viéc tuyén dung, sir dung, dao tao, béi dudng, quan



[y vién chirc va lao dong hop dong theo quy dinh cta phap luat, ¢am bao hoan
thanh tot nhiém vu dugc giao.

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hinh ké tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Vin phong Hoi ddng nhén dan va Uy ban nhén dan huyén,
Truong Phong Noi vu huyén, Thu trudng céc co quan, don vi ¢6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.w

~

Noi nhin: CHU TICH
- Nhu biéu 4, =
- Luu: VT. P.NV(2) PNTHien.4.
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UBNDHUYEN CU CHI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN THI TRAN CU CHI 3 Pic lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 01/DA-MNTTCC3 Cit Chi, ngay 02 thang 01 nam 2024
PE AN

Vi tri viéc lam trwong Mam non Thi Tran Ci Chi 3

) ~Phan1
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

L. SU CAN THIET XAY DUNG DE AN

1. Khai quat diic diém, ndi dung va tinh chat hoat dong ciia don vi

I.1. Ngi dung hoat dong cua cua don vi

Trudng Mam non Thi Tran Ca Chi 3 1a don vi su nghiép cong lap truc
thudc Uy ban nhan dan huyén Cu Chi, thuc hién chuong trinh gido duc Mam
non do B¢ truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh, t6 chirc hoat dong theo
diéu 1¢ truong Mam non, c6 tu cach phép nhan, ¢é con dau riéng dé giao dich va
hoat dong; tham muu, xdy dung ké hoach nudi dudng, cham sdc, gido duc tré
em cin cir vao chuong trinh, huéng dan nhiém vu nim hoc cta S& Gido dyc va
Pao tao Thanh phc’:"J Ho6 Chi Minh, cua Phong Gido duc va Pao tao huyén Cu
Chi; phéi hop véi Uy ban nhan dan Thi Trén Cu Chi xdy dung ké hoach phét
trién gido duc ngén han, trung han, dai han cling nhu céng tic ning cao chét
giao duc cua dia phuong.

Truong M3am non Thi Tran Cu Chi 3 thuc hién co ché tai chinh theo Nghi
dinh s6 60/2021/ND-CP ngay 21 thang 6 nam 2021 cua Chinh pht quy dinh co
ché tu chu tai chinh cta don vi su nghiép céng lap; Thong tu sb 56/2022/TT-
BTC ngay 16 thang 9 nim 2022 cta B$ Tai chinh huéng dan mét s ndi dung vé
co ché tu chu tai chinh cta don vi sy nghiép cong lap va cac quy dinh hién hanh,
¢6 tu cach phap nhan, cé tru s&, con diu, tai khoan riéng, dugc mo tai khoan tai
Kho bac Nha nudce va Ngan hang theo quy dinh cta phap luat.

Truong M4m non Thi Tran Ct Chi 3 chiu su chi dao, quan ly truc tiép vé
to chire, nhan luc, hoat dong, tai chinh va co s& vat chét cia Uy ban nhan dan
huyén Cu Chi; chiu su huéng dan chuyén mén, nghiép vu cia phong Gido duc
va Pao tao va cac phong, ban khéc ¢6 lién quan.

Quan ly can b, gido vién, nhan vién dé thuc hién nhiém vu nudi dudng,
cham soc va gido duc tré em. Quan ly, sur dung dat dai, co s vat chat, trang thiét
bi va tai chinh theo quy dinh cua phép luat. Xay dung co so vit chét theo yéu
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cau chuan hod, hién dai hoa. Truong phdi hop véi gia dinh tré em, t6 chirc va ca
nhéan dé thuc hién hoat dong nuéi dudng, chim séc va gido duc tré em. Té chirc
cho can by quan ly, gido vién, nhan vién va tré em tham gia céc hoat dong xa hoi
trong cong déng. Thue hién kiém dinh chat [rgng nudi dudng, cham soc va giao
duc tré em theo quy dinh. Bén canh do, truong con thuc hién cac nhiém vu va
quyén han khdc theo quy dinh cua phap luat.

Try so lam viéc cua Truong Mam non Thi Tran Cu Chi 3, huyén Cu Chi
tai: duong Tinh 16 8, Khu phé 1, Thi Tran Cu Chi, huyén Cu Chi, Thanh phd Ho
Chi Minh.

1.2. Béi twong, pham vi, tinh chét hoat djng cua cua nha truong

- Xay dung phuong huéng, chién luge phét trién nha truong theo cdc quy
dinh cua Bo Gido duc va Pao tao, bao dam phu hop diéu kién kinh té - xa héi
cua dia phuong, tAm nhin, s ménh va cac gia tri cbt 181 ctia nha truong.

- T6 chirc thue hién viée nudi dudng, cham soc, giao duc tré em tir 24
thang tudi dén 6 tudi theo chuong trinh gido duc Mam non do Bo trudng Bo
Gido duc va Dao tao ban hanh. Huy déng tré em Ita tudi mam non dén truong di
hoc diang do tuoi, to chire giao duc hoa nhap cho tré em ¢6 hoan canh khé khan,
thuc hién ké hoach phé cap gido duc mam non.

- Chu ding dé xudt nhu céu, tham gia tuyén dung gido vién, nhan vién
trong truong cong 1ap; quéan 1y, sir dung gido vién, nhan vién dé thuc hién nhiém
vu nuéi dudng, cham soc, gido duc tré em.

- Thuc hién cac hoat déng vé bao dam chat luong va kiém dinh chat lugng
gido duc theo quy dinh. Cong bo cong khai muc tiéu, chuong trinh, ké hoach
gido duc, diéu kién bao dam chét lugng gido duc, két qua danh gia va kiém dinh
chét lugng gido duc.

- Thue hién dan chu, trach nhiém giai trinh cua nha truong trong quén ly
hoat dong gido duc.

- Huy dong tré em lra tu6i mam non dén truong; quan 1y tré em; t6 chirc
giao duc hoa nhap cho tré em c6 hoan canh dac biét, tré em khuyét tat; thuc hién
pho cap gido duc mam non cho tré em nam tudi trong pham vi dugc phan cong;
thuc hién hd tro céc co sd giao duc mam non khac trén dia ban nang cao chét
lugng t6 chirc hoat dong gido duc theo phin cong cua cap co thdm quyén.

- Huy déng, quan ly va sir dung cac nguén luc theo quy dinh cua phap
ludt; xay dung co so vat chét theo yéu cau chuén hoa, hién dai hoa.

- Tham muu véi chinh quyén, phéi hop véi gia dinh hodic ngudi chim séc
tré em va to chirc, ca nhan dé thuc hién hoat dong nuéi dudng, cham soc, gido
duc tré em.
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- T6 chirc cho vién chite quan ly, gido vién, nhan vién va tré em tham gia
cac hoat dong phu hop trong cong déng.
- Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh ciia phap luat.

1.3. Co ché hoat déong cua ciia nha trudng
- Trudng Mam non Thi Tran Ci Chi 3 1 co so gido duc cia hé thong gido
duc quéc déan, duoc t6 chitc hoat dong theo diéu I truong Mam non.

- Truéng Mam non Thi Tran Ca Chi 3 tién than 1a Nha tré Dat Thép duge
thanh 1ap thanh truong Mam non Boéng Hong theo Quyét dinh s6 525/QD-UB
ngay 27 thang 8 nam 1999 cia UBND huyén Cu Chi va doi tén truong thanh
trudng Mam non Thi Trdn Cu Chi 3 theo Quyét dinh s6 7255/QD-UBND ngay
06 thang 09 nim 2010 cta Uy ban nhan dan huyén Cu Chi; la don vi su nghiép
gido duc cong lap, duoc ngan sach nha nudc cdp hoan toan kinh phi hoat dong,
chiu su quan 1y tryc tiép cua UBND huyén, huéng dan, quan Iy chuyén mén cla
Phong Gido duc va Pao tao; duoc ngan sach nha nudc dam bao chi thudng
xuyén theo Quyét dinh s6 16350/QD-UBND ngay 19 thang 12 nim 2022 cia
Uy ban nhan dan huyén Cu Chi vé viéc giao quyén tu chu tai chinh déi voi 98
don vi su nghiép cong 1ap nganh Gido duc va Pao tao huyén giai doan 2022 —
2026, kinh phi hoat dong chiu su quan ly cua lanh dao, chi dao Uy ban nhén
dén huyén Cu Chi; ddng thdi truong chiu s quan 1y ciia Phong Gido duc va Pao
tao huyén vé chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh cua Luat gido duc va Diéu lé
trudong MAm non cua B§ Giao duc va Dao tao.

- Truong 1a co s& gido duc tham muu truc tiép véi Phong Gido duc va Pao tao
huyén Cti Chi, Uy ban nhan dan huyén Ct Chi vé xdy dung ké hoach phat trién gido
duc ngﬁn han, trung han, dai han cling nhu 14 cong téc nang cao chét lugng day va hoc
ctia dia phuong va thuc hién tot nhimg nhiém vu cu thé nhu sau:

- Xay dung ké hoach chién luoc, ké hoach phat trién nha truong gén voi
diéu kién phét trién kinh té dia phuong; x4c dinh tim nhin, s ménh, gia trj cét
161 vé gido duc, vén héa, lich sir va truyén théng nha truong.

- Xay dung va td chire thuc hién ké hoach gido duc theo chuwong trinh gido
duc Mam non do Bé Gido duc va Pao tao ban hanh, phdi hop véi gia dinh hoc
sinh, t6 chirc va ca nhan trong té chire cac hoat dong gido duc.

- Tuyén sinh va tiép nhén hoc sinh, quan ly hoc sinh theo quy dinh cua B
Gido dyuc va DPao tao. Thuc hién ké hoach pho cép gido duc trong pham vi dugc
phén cong.

- Té chirc cho giao vién, nhan vién, hoc sinh tham gia cac hoat dong xa
héi. Quan ly giao vién, nhan vién theo quy dinh cua phap luat. Huy dong, quan
ly, str dung céc ngufin luc cho hoat dong gido duc; quan ly, sir dung va bao quan
co s¢ VAt chat, trang thiét bi theo quy dinh phap luat.

A iV e wa
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- Thue hién céc hoat dong vé dam bao chat lugng gido duc, danh gid va
kiém tra chat luong gido duc; thuc hién cong khai vé cam két chét lugng va thu,
chi tai chinh theo diing quy dinh.

- Thuc hién dan chu, trach nhiém giai trinh trong quan ly cac hoat dong
glao duc, viéc tham gia cua hoc sinh, gia dinh va xa hdi trong quan ly cac hoat
dong giao duc theo quy dinh.

- Thanh 14p céc t6 chuyén mén, t6 vin phong va cac hoi dong tu van trong
nha trudng; bo nhiém t6 truong, té pho; dé xuit cac thanh vién cua Hoi dong
truong trinh cap cé tham quyén quyét dinh. Quan ly gido vién, nhan vién; quan
ly chuyén mén; phan cong cong tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan
vién; thuc hién cong téc thi dua - khen thudng, ki luat déi véi gido vién, nhan
vién; ky két hop ddng lao dong theo quy dinh ctia Nha nudc;

- Quan ly tre tir 24 thang dén 6 tudi va cac hoat ddéng cua hoc sinh do nha
trudng t6 chirc; xét duyét két qua danh gia tré mam non theo quy dinh cua Bo
Giao duc va Pao tao.

- Quén ly tai chinh, tai sin ctia nha truong; Thuc hién céc ché d chinh
sach ctia Nha nuée dbi véi gido vién, nhan vién, hoc sinh; td chire thuc hién quy
ché dan chu trong hoat dong cua nha truong; thuc hién cong tac xa hoi hoa giao
duc cua nha truong; chi dao thue hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong
ctia nganh; thuc hién cong khai d6i v6i nha truong.

- Co cdu t6 chire: Nha trudng c¢6 co chu té chitc bd méy theo quy dinh
Diéu 1é Trudng Mam non nhu: Hoi dong truong; Hiéu truéng, Phé Hiéu truong;
Ho6i dong Thi dua khen thuong; Hoi dong Ky luat; Héi dong Tu van; To chirc
Pang cong san Viét Nam; Té chirc Cong doan, td chirc Poan Thanh nién cong
san H6 Chi Minh, cac Té chuyén mén; T van phong, 16p hoc, thuc hién tdt cac
nhiém vy cham soc nuéi dudng va giao duc, tat ca cac Hoi df’ing déu hoat dong
theo ding chirc nidng, nhiém vu trong cac hoat dong cham séc nuéi duong va
gido duc cua don vi.

2. Nhirng yéu t6 co bin tac dong dén hoat dong cia don vi

2.1. Vi tri dia ly:

Trudong Mam non Thi Trin Cu Chi 3 dong trén dia ban Thi trdn Cu Chi,
huyén Cu Chi, véi tong dién tich 1a 6.834,6 m?. Theo ban do to s6 36, thua sd
16,17 tai dia chi: Puong Tinh 16 8, Khu phé 1, Thi trAn Cu Chi, huyén Ci Chi,
TPHC. Puoc cip GCN quyén sir dung dét theo Quyét dinh sé 5731/QD-UBND
ngay 21/11/2014 ciua Uy ban nhin dan Thanh phé H6 Chi Minh. Gidy ching
nhén s6 CB086104, s6 vao s6 CT51802 do S& Tai nguyén Mobi truong Thanh
ph6 Hb Chi Minh cép cho truwrong MN Thi Tran Cta Chi 3 ngay 14/12/2015

- Téng dién tich dat toan truong: 6.834,6 m?
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- Dién tich xay dung: 2.073 m* cong trinh gém 03 tang (01 trét & 02 lau)

- $6 phong hoc: 18 (trong d6 phong hoc kién cd: 18)

- Van phong: 01

- Phong chirc nang: 4

- Phong hanh chinh: 5

- Phong giat, phong nghi ctia nhan vién, kho thiét bi dung cu, thang nang

- Nha Bép: 01

- Nha v¢ sinh: 25

- Phong YTHD: 01

- C6 hé thdng nude sach cung cap cho gido vién va tré hoat dong

- Nha dé xe dién tich 150 m? c6 hé thong rao chin an toan

- Téng s6 phong hoc: 18 phong c6 dién tich binh quin 70m? ding lam
phong hoat dong, dong thoi ciing 1a phong ngu cua tré, di anh sang; cé day du
d6 dung - d6 choi; ban, ghé cia tré kich thude phii hop véi dé tudi; ¢6 18 nha vé
sinh chung cho tré véi dién tich binh quan 25 m?.

Céac phong hanh chinh quan tri, phong 16p dugc trang bj ddy du trang thiét
bi dé hoat déng, duoc ndi mang Internet dé thuén tién trong cong tac quan ly va
cham s6c¢ nudi dudng gido duc.

2.2. Quy mo truwong lop:

Truong Mam non Thi Tran Ci Chi 3 14 trudng hang I, nha trudng dong tai
dia ban Khu phé 1, Thi Trén Cu Chi. Hién quy mé ¢é 18 16p hoc xay kién cb

2.3. T6 chirc bé mdy nhin sw hién nay:

Vé doi ngill can b, gido vién, nhan vién hién nay: Tong sb céan bo, gido
vién, nhan vién: 48 nguoi. Trong do, chia ra:

+ Céan b quan ly: 03 nguoi (01 Hiéu trudng, 02 Phé Hiéu trudong)

+ Gido vién: 37 nguoi.

+ Nhan vién: 02 ngudi. (Ké toan + Y té hoc dudng).

+ Hop dong lao dong: 06 nguoi (Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP).

Vé chuyén mén nghiép vy, trong do, trinh d6 thac si quan ly: 01; dai hoc
chuyén moén 31, cao dang chuyén mén: 10, trinh d¢ khac 06 nguoi;

- Nhoém vi tri viéc lam gan v6i quan ly diéu hanh 03, gén vdi hoat dong

nghé nghiép 12 37; gin vdi nghé nghiép chuyén mon ding chung 1a 02 va gin
véi nhiém vu hé tro, phuc vu 1a 06.

- Cong chirc, vién chire GVMN hang 11: 08 nguoi (V07.02.25)
- Vién chirc GVMN hang III: 32 nguoi (V07.02.26)
- Vién chirc ké todn vién: 01 nguoi (06.031)
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- Vién chire y té: 01 nguoi (V.08.03.07)

- Nhan vién hop dong Nghi dinh 111: 06 nguoi

2.4. Thudn lgi, kho khan:

- Thudn loi:

Pugc su quan tdm chi dao ctia Uy ban nhin dan huyén Cu Chi, Phong
Giao duc va Pao tao huyén, Truong Mam non Thi Trdn Ca Chi 3 duogc trang bi
cac trang thiét bi day hoc dép tmg cho cong tac quan ly, giang day ctia don vi.
Cac ban nganh doan thé dia phuong, Ban Dai dién cha me hoc sinh, cic manh
thudong quan ludn hd trg va ddng hanh cing nha trudng thuc hién tdt cong tac
gido duc cua don vi.

Dia phuong dat két qua phd cap gido duc bac Mam non.

Nha truong duoc ldnh dao dia phuong, Phong Giao duc va Pao tao huyén
quan tam hd tro vé moi mat; dugc Nhan dan, cha me hoc sinh tin tuong.

Pa sb cha me hoc sinh quan tam dén viéc hoc tap cua con em.

Pugc sy lanh dao chi dao ciia Huyén Gy va Uy ban nhan d4n huyén Ca Chi
da quan tim xay dung bo sung co s& vat chét & trudng nhu sau:

+ Cong trinh xdy dung truong: Nam 2018 xay mai trén nén dat cii véi so
tién: 52.509.029.067d theo Quyét dinh sé ngay 1398/QD-SXD-TPDA ngiy 28
thang 10 nam 2016 cua S6 xay dung Thanh phé H6 Chi Minh;

Hé thong phong chay, chira chdy duge trang bi theo diing quy dinh cua
phap Iénh phong chay chira chay.

- Han ché

Dé tao diéu kién cho viéc cham séc gido duc tré tt, hing nim nha truomg
thuong xuyén bo sung trang thiét bi va cai tao co s& vét chat tir nguon ngan séch
Nha nuée dé ching xuéng cﬁp, nham nang cao chit luong chim séc gido duc
tré. Tuy nhién cac phong chirc ning chua duoc 16t san gb, phong vi tinh may hu
hong va khong con stra chira duge, thiéu ti vi théng minh ¢ cac 16p dé phuc vu
cho cong tac giang day ung dung cong nghé théng tin trong day hoc. Bén canh
doé truong son da lau nén mot s6 chd bi nit, bong troc son, mau xuéng crfnp. Mot
s6 gia dinh lo lam an kinh té chua quan tam dén viéc hoc, gido duc con em minh
va con nhan thic chua ding dan vé cong tac xa hdi hoa gido duc.

II. CO SO PHAP LY

- Luat Gido duc s6 43/2019/QH-CP ngay 14 thang 6 nam 2019.

- Ludt Vién chiic ngay 15 thang 11 nam 2010; Luét sira doi, bd sung mot so
diéu ctia Luat Cén bd, cong chic va Luat Vién chic ngay 25 thang 11 nam 2019;
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- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP, ngay 10 thang 9 nam 2020 cua Chinh
phii quy dinh vé vi tri viéc lam va sé lugng ngudi lam viée trong don vi su
nghiép cong lap;

- Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 cta Chinh
phii vé& Tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc va Nghi dinh s6 85/2023/ND-
CP ngay 07 thang 12 ndm 2023 ctia Chinh phu stra d6i, bo sung mét s6 diéu cia
Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP;

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nim 2020 cia Chinh
phu quy dinh vé thanh lap, td chic lai, giai thé don vi su nghiép cong lap;

- Théong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nim 2020 ciia B
Gido duc va Dao tao ban hanh Diéu 1é Truong mam non;

- Thong tu s6 19/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10 ndm 2023 cua Bg
Gido duc va Ddo tao huéng dan vé vi trf viéc lam, co céu vién chire theo chic
danh nghé nghiép va dinh muc sd luong ngudi lam viée trong céc co sé gido duc
méam non céng 1ap;

- Huéng dan sb 2135/HD-SNV ngay 24 thang 5 nam 2022 cta S¢ Néi vu
Thanh phé Hé Chi Minh vé viée xdy dung vi tri viéc lam, bién ché cong chirc,
) luong ngudi lam viéc trong cac co quan, td6 chirc hanh chinh, don vi su
nghiép céng lap.

- Quyét dinh s6 525/QD-UB ngay 27 thang 8 nam 1999 ctia UBND huyén
Cu Chi va dbi tén truong thanh trudng Mam non Thi Tran Cu Chi 3 theo Quyét
dinh sé 7255/QD-UBND ngay 06 thang 09 nam 2010 cua Uy ban nhan dan
huyén Cu Chi.

- Quyét dinh s6 402QD-MNTTCC3 ngay 11 thang 09 nim 2023 cua
Trudng Mam non Thi Tran Ca Chi 3 vé viéc ban hanh Quy ché té chire va hoat
déng cua truong Mam non Thi Tran Cu Chi 3

Phan II

XAC PINH VI TRI VIEC LAM, SO LUQNG NGUGI LAM VIEC
VA CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP

Can ctr Diéu 3, khoan 1 Piéu 4 ctia Nghi dinh s6 106/2020/NP-CP
ngdy 10 thang 9 nim 2020 cia Chinh phu vé vi tri viéc 1am va s6 luong ngudi
lam viéc trong don vi sy nghiép cong 1ap va khoan 2 Diéu 3 Théng tu sb
12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nim 2022 clia B Néi vu huéng dan vj tri
viéc lam céng chic lanh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén mén dung chung; hé
trg, phuc vu trong co quan, té chtic hanh chinh va vi tri viéc lam chtic danh nghé
nghiép chuyén mén dung chung; hd trg, phuc vu trong don vi sy nghiép cong
lap, xac dinh vi tri viéc lam.

R - T Y
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Can cit Quyét dinh s6 60/QD- UBND ngay 04 thang 5 niam 2023 cta Uy
ban nhan dén huyén Ca Chi vé viée giao s6 lugng ngudi lam vige doi véi céc
don vi su nghiép Gido duc va Dao tao huyén nam 2023; Quyét dinh s6
6964/QD-UBND ngay 21 thang 6 nim 2023 vé viéc phan bo so lugng hop dong
lao dong theo Nghi dinh sé 111/2022/ND-CP dbi vi céc co quan chuyén mén
huyén, don vi su nghiép cong lap huyén va Hoi Chir thap do huyén nam 2023.

Truong Mam non Thi Trdn Ci Chi 3 xdc dinh danh muc vi tri viéc lam
trong co s& gido duc mam non cong 1ap theo thir tu sau:

I. PHAN LOAI VI TRI VIEC LAM

1. Phin loai theo khoi lwong cong viée:

1.1. Vi tri viéc lam do mot ngieoi dam nhiém:

a. Hiéu truong

b. Vién chirc hd tro gido duc ngudi khuyét tat

¢. Vian thu vién trung cf’ip

d. Ké toan vién

e. Nhén vién y té

1.2. Vi tri viéc lam do nhiéu nguwoi dam nhiém:

a. Pho Hiéu truong

b. Giao vién

1.3. Vi tri viéc lam kiém nhiém:

a. Nhan vién thu quy

b. Thu vién vién hang IV

2. Phén loai theo tinh chat, ndi dung cong viée

2.1. Vi tri viéc lam lanh dgo, quan ly

2.1.1. Hiéu truwong

a. Nhiém vu:

- Chiu trach nhiém t6 chirc quan ly cac hoat dong va chét luong nuéi
dudng chiam séc, gido duc tré em cua nha truong.

- Lap ké hoach va t6 chtrc thuc hién ké hoach nudi dudng, chim sbc, gido
duc nam hoc.

- Tiép nhan va quan ly tré em.

- Quan 1y va sir dung c6 hiéu qua cac nguon tai chinh, tai san cua nha
truong; thuc hién xa hoi hoa gido duc.

- T6 chire thuc hién quy ché dan chi ¢ co sd; phdi hop t6 chirc, huy dong
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cac luc lugng xa hoi cung tham gia hoat dong giao duc, phat huy vai tro cua nha
truong dbi véi cong dong.

- Thuc hién cac quy dinh vé chi tra tién luong, phu cdp cho gido vién,
nhan vién va nguoi lao dong.

- X4y dung ké hoach phat trién nang luc nghé nghiép cho gido vién, nhén
vién, nguoi lao dong; dong vién va tao didu kién cho gido vién, nhan vién va
nguoi lao dong tham gia cac hoat dong ddi méi gido duc.

- Pénh gia, xép loai, khen thudng, ky luat gido vién, nhan vién, ngudi lao
dong theo quy dinh.

- Tham gia sinh hoat ctng t& chuyén mén hodc td van phong. Truc tiép
tham gia cac hoat djng giao duc theo quy dinh.

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

b. Trinh do dao tao, bdi dudng;

- Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc su pham gido duc mam non trd lén.

- Chimg chi béi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép gido vién
mam non.

- Chimng chi boi dudng nghiép vu quan ly gido dyc danh cho can by quéan
ly trudng mam non.

- Dép g tiéu chuén chirc danh nghé nghiép gido vién mam non va dat
chuén Hiéu trudng co so giao duc mam non theo quy dinh.

2.1.2. Pho Hiéu truong

a. Nhiém vu:

- Pidu hanh céng viéc do hiéu truong phan céng, uy quyén theo quy
dinh; tham muu cho hiéu truéng cac ndi dung chuyén mon thude linh vue duoc
phén céng.

- Quan ly tré em.

- Thuc hién ché d bao céo theo quy dinh.

- Tham gia thuc hién xa hoi hoa gido duc; huy dong cac luc lugng xa hoi
cung tham gia hoat dong gido duc.

- Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mén hodc to vin phong,

- Truc tiép tham gia cédc hoat déng gido duc theo quy dinh.

- Tham gia dao tao, boi dudng, tu hoc, tu boi dudng dé nang cao nang luc
chuyén mon nghiép vy, nang luc quan ly.

b. Trinh dd dao tao, boi dudng:

- Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc su pham giao duc mam non tro lén.
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- Chimg chi boi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép gido vién
mam non.

- Chimg chi boi dudng nghiép vu quan ly giao duc danh cho can bé quan
ly trudng mam non.

- Pép Umg tiéu chuin chirc danh nghé nghiép gido vién mam non theo quy
dinh.

2.2. Vi tri viée lam chike danh nghé nghiép chuyén nganh.

2.2.1. Gido vién mam non hang I

a. Nhiém vu:

.= Thuc hién cac ‘nhiém VU cua gido vién mam non hang II va hang III.
Dong thoi, gido vién mam non hang I thuc hién cdc nhiém vu sau:

~ + Tham gia bién tap hodc bién soan ndi dung tai liéu bdi dudng gido vién
mam non cap huyén tro 1én.

+ Tham gia boi dudng hodc tham muu, dé xuat hoac tu Van hd tro, dan dat,
chia sé vé chuyén mén, nghiép vu cho gido vién mam non tir cap trudong tro 1én.

+ Tham gia ban gidm khao cac hoi thi ctia cap hoc mam non tir cap huyén
tro 1én.

+ Tham gia hoi dong tur danh gia hodc doan danh gia ngoai hoac kiém tra
chuyén mon, nghiép vu su pham cap huyén tro 1én.

- Céc nhiém vu khéc: theo phéan cong cua Hiéu trudng.

b. Trinh d¢ dao tao, bdi dudng:

- Trinh d§ chuyén mén: Co6 bang ctr nhin gido duc mam non tr& 1én; hodc
c6 bing t6t nghiép cao déng su pham gido duc mam non va c6 bing cir nhan
quan ly giao duc tro 1én.

- Chimng chi bdi dudng theo tiéu chuén chiic danh nghé nghiép gido vién
mam non.

- Péap ung tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién mam non hang I
theo quy dinh.

2.2.2. Gido vién mam non hang IT

a. Nhiém vu:

- Thuc hi¢n cac nhiém vu cua gido vién mam non hang III. Bémg thot,
giao vién mam non hang II thuc hién cac nhiém vu sau:

+ Lam bdo céo vién hodc day minh hoa tai cac 16p bdi dudng gido vién
mam non cép trudmg trd 1én; hudng dan déng nghiép thuc hién chuong trinh va
cac hoat dong nuoi dudng, cham soc, gido duc tré em.

+ Dé& xuét cac ndi dung boi dudng va sinh hoat chuyén dé ¢ t6 chuyén mén.

+ Tham gia ban giam khao cdc hdi thi cap hoc mam non tir cap truong
trd 1én.
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+ Tham gia cac hoat dong chuyén mén khac nhu hoi dong tu dénh gia
hodc doan danh gia ngoai; kiém tra chuyén mén, nghiép vu su pham cap trudong
tr 18n; tham gia huéng din, danh gia thuc tip su pham cua sinh vién (néu cé).

- Céc nhiém vu khac: theo phén cong cua Hiéu truong.

b. Trinh dé dao tao, boi dudng:

= Tr:mh do chuyén n}én: Co b?mg cu nhan giég: duc mam non ‘Erc':r lén; hodc
c6 bang tot nghiép cao dang su pham gido duc mam non va cé bang cu nhan
quan ly gido duc tr¢ Ién.

- Chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién
mam non.

- Pép (g tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién mam non hang II
theo quy dinh.

2.2.3. Gido vién mam non hang 111

a. Nhiém vu:

- Thue hién nuéi dudng, chim séc, gido duc tré em theo ké hoach gido
duc cua co so gido duc mam non va to chuyén moén; chiu trach nhiém vé chit
lugng, hiéu qua nudi dudng, chiam soc, gido duc tré em ¢ nhom, 16p duge phan
cong phu trach theo Chuong trinh gido duc mam non; thyc hién cong tic gido
duc hoa nhap va quyén tré em.

- Rén luyén sirc khoe; hoan thanh cac khoa hoc, cac chuong trinh bdi
dudng chuyén mon, nghiép vu; tu hoc, tu bdi dudng nang cao trinh d6 chinh tri,
chuyén mon, nghiép vu; tham gia cac hoat dong chuyén moén; bao quan va sur
dung thiét bi gido duc dugce giao.

- Phéi hop véi cha me hodc nguoi gidm hé tré em va cong c’[{:}ng trong viéc
nuoi dudng, cham soc, giao duc tré em.

- Thuc hién nghia vu cua cong dan, cac quy dinh cua phap luét, nganh
Gido duc, co s¢ gido duc mam non va dia phuong.

- Cac nhiém vy khac: theo phén cong cua Hiéu trudng.

b. Trinh d6 ddo tao, boi dudng:

- Trinh d6 chuyén mén: C6 bing cao ding su pham gido duc mam non tré
lén;

- Chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién
mam non.

- Pap tmg tiéu chuén chic danh nghé nghiép gido vién mam non hang II1
theo quy dinh.

2.2.4. Vién chirc hé tro gido duc nguoi khuyét tit

a. Nhiém vu:

- Tham gia xdy dung ké hoach gido duc c4 nhén cho ngudi khuyét tat.
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- HO tro ngudi khuyét tat hoc tdp va rén luyén ki ning dic thl, ki ning
song phu hop véi kha nang va nhu cau clia ngudi khuyét tat.

- H6 tro gido vién trong cac hoat dong cham séc, gido duc nguoi khuyét tét.

- Tham gia huy déng tré em khuyét tat dén truong hoc tap.

- Hb tro, tu véan cho gia dinh nguoi khuyét tat va cong déng vé kién thirc,
ki nang chim séc, gido duc ngudi khuyét tat.

- Phoi hop véi gido vién danh gia tré em khuyét tat trong trudng mam non.

- Hoan thanh cac chuong trinh boi dudng; tu hoc, tu boi dudng, nang cao
nang luc chuyén moén nghiép vu theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

- Cac nhiém vu khac: theo phan cong cua Hiéu truong.

b. Trinh dé dao tao, boi dudng:

- C6 bang tot nghiép cao dang tré 1én chuyén nganh hé tro gido duc nguoj
khuyét tat hodc co bang tot nghiép cao dang tro 1én mét trong cac nganh, nghé
thudce linh vuc, nhom nganh, nghé: Pao tao gido vién, Tam ly hoc, Cong tac xa
héi, Stc khoe (theo quy dinh cua Bo Giao duc va Pao tao va Bo Lao dong,
Thuong binh va Xa hdi).

- Hoan thanh chuong trinh boi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé
nghiép vién chirc ho trg gidao duc nguoi khuyét tat theo quy dinh.

2.3. Vi triviéc lam nghiép vu chuyén mon ding chung

2.3.1. Van thuw vién trung cap:

a. Nhiém vu:

True tiép thue thi nhiém vu cong tac vin thu co quan theo quy dinh va cac
nhiém vu khac dugce giao.

Thuc hién quan ly luu giir ho so, tai lidu theo quy dinh clia cong tic van
thu; t6 chire viéc thong ké luu trit cdc tai liéu, so lidu theo yéu ciu cla nghiép vu
cong tac van thu.

Phoi hop voi cée don vi lién quan tham muu hoach dinh va thuc thi chinh
sach lién quan dén nganh, linh vire nhiém vu duoc phéan cong.

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

- Cac nhiém vu khac: theo phan cong cua Hiéu trudng.

b. Trinh d6 dao tao, bdi dudng:

Cé bang tét nghiép trung cép tré 18n voi nganh hodc chuyén nganh vin
thu hanh chinh, van thu - luu trir, luu trir, luu trir va quan ly thong tin. Truong
hop c6 bang tot nghiép trung cép tré 1én chuyén nganh khéc phai ¢6 ching chi
b6i dudng nghiép vu vin thu do co s dao tao ¢ tham quyén cap.

2.3.2. Ké todn vién

a. Nhiém vu:
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- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan tich so liéu ké toan phuc vu cho
cac phan hanh, phan viéc phu trach, cho cong tac quan ly, chi dao, diéu hanh tai
don vi;

- T4 chire thue hién cong tac ké toan, lap bao cao tai chinh, béo céo quyét
toan ngan sach nha nudc va cac bao céo khac hang ngay, bao quan, luu trir tai
liéu ké toan, cung cap thong tin thudc phan hanh, phan viéc dugc phan cong
hoac phu trach;

- Trién khai thye hién cong tac ty kiém tra tai chinh ké toan theo quy
dinh;

- T6 chic phan tich, danh gia tinh hinh quan ly, sir dung tai san, kinh phi

thudc phan hanh, phan viéc phu trach va dé xuét bién phap quan ly, su dung tiét
kiém, c6 hiéu qua cac ngudn vén hoic kinh phi;

- Tham gia nghién ciru xay dlmg cac van ban quy pham phap luat ve ké
toan; cac vin ban phap luat hudng dan vé ché do nghiép vu ké toan.

b. Trinh dé dao tao, boi dudng:

C6 bang tot nghiép dai hoc tror 1én thudce chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh;

C6 chung chi boi dudng kién thire, ky nang quan 1y nha nude doi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

2.3.3. Nhan vién Thu quy:

a. Nhiém vu:

- Quan ly, thu, chi ngan quy. Chiu trach nhiém quéan ly céc quy cua truong
ding ché do, ghi vao s6 thu - chi khi da cé chu tai khoan ky duyét, cap nhat, két
toan va doi chiéu sb sach theo ding nguyén tic tai chinh theo quy dinh cia nha
nude. Khong duogce tu y cho muon tién quy.

- Nam ving va quan 1y tét tai san trong kho. Cé s6 kho, thé kho, quan 1y
tirng mit hang, chi xuét nhép theo 1énh ctia Ban gidm hiéu, khong dugc tu v cho
mugn tai san trong kho.

- Quén ly va sép xép kho gon gang, sach s&, chong &m mdc, mdi mot, dé
tim, dé théy, dé léy.

- Béo céo kip thoi cho lanh dao don vi tinh trang kho, hang hoéa trong kho,
dé xuat bd sung, bao tri, sira chita, thanh 1y kip thoi. Péi chiéu nhap xuit kho
v6i ké toan.

- Thuc hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va chap hanh ndi quy nha
truong.

- Co trach nhiém theo doi cfip phat cac vat dung cho ciac bd phén theo
ding dinh muc duoc duyét.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong téc nam, quy, thang, tudn ctia ca nhan.
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- Trau doi dao dirc, giir gin pham chat, danh du, uy tin clia ban than va
nha trudng; doan két, tuong tro gitp do dong nghiép.

- Thuc hién nghia vu céng dén va cac quy dinh cua phap luat va cua
nganh, cdc quy dinh cua nha truong, quyét dinh cua Hiéu truong; Thuc hién cac
cong viéc khac khi dugc phan cong: tham gia cac cudc hop, don tiép céc doan
dén kiém tra.

b. Trinh do dao tao, boi dudng;

C6 bang t6t nghiép trung cép trd 1én véi chuyén nganh dao tao phi hop véi
linh vuc cdng tac vavi tri viéc lam.

C6 chiing chi boi dudng kién thirc theo yéu cau déi véi vi tri viéc lam.

C6 du diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh cia Chinh phi vé ngach theo
quy dinh.

2.3.4. Thw vién vién hang 1V

a. Nhiém vu:

Thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu thu vién. Quan ly, bao
quan thu vién nha truong. Cap nhat céc loai truyén theo chuing loai, cho ky hiéu,
ma s6, sip xép thir tu, ngay ngin.

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

X ly tai nguyén thong tin, bao gom: X ly ky thudt, xir ly hinh thtre, to
chitrc tai nguyén théng tin ¢o ndi dung don gian, pho cap.

T chure tai nguyén théng tin bao gom: T6 chirc céc loai tai liéu trong kho
tai liéu va thuc hién cac cong doan thu cong trong bao quan cac loai tai liéu.

Tham gia kiém ké, thanh loc tai nguyén théng tin theo phan céng.

Truc tiép phuc vu nguoi sir dung thu vién.,

b. Trinh d6 dao tao, boi dudng:

Cé bing tot nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh thong tin — thuvién.
Trudmg hop tot nghiép trung cép trd 1én chuyén nganh khac phai ¢é chimg chi
bdi dudng kién thirc, k¥ ning nghé nghiép chuyén nganh thong tin - thu vién do
co quan, t6 chirc ¢6 tham quyén cap.

Co chimg chi béi dudng tiéu chudn chire danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh thu vién.

2.3.5. Y1é hoc dwong

a. Nhiém vu, cong viéc:

- Quan ly cham séc stre khoe tré; Phu trach cong tac y té hoc dudng; quan
1y phong y té, ti thude clia nha trudng, cla tré.

- Lién hé co quan chuyén mén: Phong Y té huyén, Tram y té Thi trin
kham stc khoe dinh ky cho tre.

- Xay dung ké hoach, thuc hién cong tac truyén thong gido duc stc khoe
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cho tré em, quan ly hd so, s6 sach cong tac y té hoc dudng. Théng ké bao céo va
danh gia vé cong tac y té trudng hoc (cac bao cao dinh ky hodic dot xudt theo quy
dinh).

- Thue hién cong tic phong, chéng dich bénh truyén nhiém trong truong,
béo cao kip thoi vai cap trén.

- Luyén tap cho tré béo phi; Kiém tra vé sinh moi truong, vé sinh thuc
pham trong trudng; Gido duc nha khoa, kiém tra ban chai hang quy.

- Bao dam an toan phong, chéng tai nan, thuong tich; thuc hién so ctru
ban dau cho bé khi bi thuong tich.

- Bao dam an toan thuc pham, dinh dudng; quan ly kiém tra, thuc hién
viéc luu mau theo 03 budc, kiém tra tiép pham.

- Rén luyén stc khoe, bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé ning cao chit
lwong cong téc y té tai trudng va chap hanh ndi quy nha truong

- Trau doi dao dic, giir gin pham chét, danh dy, uy tin ctia ban than va
nha truong; doan két, tuong tro gitp do dong nghiép.

- Thuc hién nghia vu cong dan va cac quy dinh cua phap luat va cua
nganh, cac quy dinh cta nha trudng, quyét dinh cua Hiéu truong. Hoan thanh
cong tac khéac khi duge nha truong phan céng, tham gia hoi hop, dén doan kiém
tra.

b. Trinh do dao tao, boi dudng: co trinh dd chuyén mon tir y si trung cé‘ip
tro 1én.

2.4. Vi tri vi¢c lam ho tro, phuc vu

2.4.1. Nhan vién Bao vé

a. Nhiém vu, cong viéc:

- Thuc hién nhiém vu chdt cdng vao, cdng ra co quan,

- Thuc hién nhiém vu tuan tra co dong tru s& co quan; tryc bao vé tai 03
khu; truc ban tai sanh tru s& co quan.

- Truc camera giam sét, truc bao chay tai truong va théng béo dén ban
giam hiéu ngay khi ¢o su cb.

- Pugc tham du cic cudce hop lién quan dén cong tac theo phéan cong.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tudn cuia c4 nhan.

- Céac nhiém vu khac: theo phan cong cua Hi¢u truong.

b. Trinh d6 dao tao, boi dudng: Tét nghiép tir trung hoc pho théng trd 1én
va qua lép boi dudng vé nghiépvu bao vé.

2.4.2. Nhan vién Phuc vu

a. Nhiém vu, cong viéc:

- Bé tri, sap xép ban ghé, phong hop, héi trudng co quan.

- Chuén bi nudc udng phuc vu héi nghi theo yéu cdu cta lanh dao, don




dep, vé sinh phong hop, hoi truong.

- Quét don v¢ sinh san, hanh lang, cac phong, khu vé sinh trong truong,
thu gon rdc, chét thai chuyén dén noi tip két theo quy dinh cta nha truong.

- Kiém tra, tit cac thiét bi sir dung sau gio lam viéc tai khu vue duoc
phén cong.

- Dugc tham du céc cude hop lién quan dén cong tac theo phén cong.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cuia ca nhan.

- Cac nhiém vu khac: theo phan céng cua Hiéu trudng.

b. Trinh d6 dao tao, bdi dudng: tot nghiép tir trung hoc phé thong tro [én.

2.4.3. Nhén vién Néau an

a. Nhiém vu:

- Xay dung thuc don hang tudn, mua thuc phém va ndu dn phuc vu hoc sinh.

- Phéi hop vai y té dé thue hién cac bién phap kiém tra, luu miu thirc in
dé bao dam an toan vé sinh thuc ph.’?im.

- Tu vén cho gia dinh vé ché do dinh dudng cho tré trong bira dn hang ngay.

- Cac nhiém vu khac: theo phan cong cua Hiéu trudng,

b. Trinh dé déo tao, boi dudng: tét nghiép trung cp ndu in tro 1én.

(Kem theo ban mé ta vi tri viéc lam cua tung vi tri)

II. XAC PINH SO LUQNG NGUOI LAM VIEC

Cin cr Diéu 4, Diéu 5, Didu 6, Diéu 7 ctua Thong tu s6 19/2023/TT-
BGDDT, xac dinh sb lurgng nguoi lam viée trong don vi su nghiép cong lap;
Cin ctr tai khoan 5 Diéu 3, khoan 3 Diéu 4 Nghi dinh s 106/2020/ND-CP;

Can cit PBiéu 1, Piéu 2, Biéu 3, Diédu 4 cia Thong tu s6 14/2012/TT-BNV,
truong Mam non Thi Tran Cu Chi 3 x4c dinh danh muc vi tri viéc lam trong don
vi su nghiép cong lap theo thir tu sau:

S6 lwgng VIVL theo Thong | Ma Vi tri
tw s6 19/2023/TT-BGDPT viée lam

Chire danh

Stt| Vi tri viéc lam nghé Trongat
nghiép Toéng | Huong Huong
sb [wong luong
ngan ngudn thu
sach su nghiép

Vi tri viéc lam
lanh dao, 3 3
quan ly
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| | Hiéu truéng 1 1 ML e
~ | Phé Hi¢u 5 3 MNTTCC3-
~ | truong - 02
Vi tri viéc lam
Il ty :
chire danh
A X 41 41
nghée nghiép
chuyén nganh
G s N Giao vién
Giao vién mam X MNTTCC3 -
1 mam non 5 5
non hang I 03
hang I
Gido vién mam Gllao vién MNTTCC3 -
2 | non hang II mam non 25 25 04
hang I1
Gido vién mam | Ol Vien MNTTCC3 -
3 non hang 111 e 10 10 05
d hang III
Vién chirc hd Vién chirc
4 trg gido duc’ ho trg gido 1 | MNTTCCS3 -
nguoi khuyet duc nguoi 06
tat khuyét tat
Vi tri viéc lam
Il | chuyén mén 3 3
dung chung
Vinidlnpvity | Ve MNTTCC3 -
£ vién trung 1 1
trung cap z 07
cap
£y Ké todn MNTTCC3 -
Ké toan vién ia 1 1
vien 08
Nhan vién Tha | Nhéan vién | Kiém 0 MNTTCC3 -
quy Thu quy | nhiém 09




18

Thvidn g | 1000 | peay MNTTCCS3 -
vién hang . 0 0
hang IV v nhiém 10
Y té hoc dudng X st hang I 1 0 ML R~
v 11
Vi tri viéc lam
IV | hd trg, phuc 7 6 1
vu
1 N!aan vién P 5 0 MNTTCC3 -
Bao vé 12
Nhan vién MNTTCC3 -
2 Phuc vu 3 4 0 13
3 Nl_lﬁn vién 1 0 1 MNTTCC3 -
Nau an 14
Tong cong 54 53 1
(IHIT+III+IV) B

I1I. XAC PINH CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE
NGHIEP

Can cir Piéu 8, Piéu 9 cia Théng tu s6 19/2023/TT-BGDPT, xac dinh co
cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép

Cin ctr tai khoan 5 Piéu 3, khoan 3 Piéu 4 Nghi dinh s6 106/2020/NP-
CP, nha truong xac dinh co cdu cong chire, vién chitc theo chirc danh nghé
nghiép nhu sau:

- Chuc danh nghé nghiép hang I va twong duong la 05/51 vién chir,
chiém ty 18 9,80%.

- Chtrc danh nghé nghiép hang II va tuong duong 1a 26/51 vién chic,
chiém ty 18 50,98%

- Chirc danh nghé nghiép hang III va tuong duong tré xudng la 20/51
vién chire, chiém ty 18 39,22%;

IV. KE HOACH TINH GIAN BIEN CHE SO LUQONG NGUOI LAM
VIEC HUONG LUONG NGAN SACH NHA NUGC GIAI POAN 2023-
2026:

Thuc hién Két ludn s6 28-KL/TW ngay 21 thang 02 ndm 2022 cua Bo
Chinh tri vé tinh gian bién ché va co ciu lai doi ngli can b, céng chuc, vién
chirc; Két ludn sé 40-KL/TW ngay 18 thang 7 nam 2022 cua Bo Chinh tri vé
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nang cao hiéu qua cong tac quan 1y bién ché ctia hé thong chinh tri giai doan
2022 - 2026;

Thuc hién Ké hoach s6 1482/KH-UBND ngay 14 thang 4 nim 2023 cla
Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh vé trién khai thuc hién tinh gian bién
ché cong chirc hanh chinh va giam sé lwong nguoi lam viéc hudng luong tir
ngén sach nha nude giai doan 2023 - 2026 trén dia ban Thanh phé Ho Chi Minh
va Coéng van sb 3547/UBND-VX ngay 25 thang 7 nim 2023 cua Uy ban nhan
dan Thanh phé Ho Chi Minh vé viéc trién khai thuc hién Nghi dinh so
29/2023/ND-CP ngay 03 thang 6 nam 2023 ctia Chinh phti quy dinh vé tinh gian
bién ché;

Truong Mam non Thi Tran Cu Chi 3 c6 tong bién ché sé luong nguoi
huong luong tir ngan sach Nha nude nim 2023 duge Uy ban nhan dan huyén
giao theo Quyét dinh s6 60/QD-UBND ngay 04 thang 5 nam 2023 la: 45 nguoi.

Chi tidu s6 luong tinh gian bién ché giai doan 2023 - 2026 (10% bién ché
duoc giao nam 2023): 05 ngudi. Cu thé:

- Nim 2023: giam 00 bién ché.

- Nam 2024: giam 01 bién che.

- Nam 2025: giam 02 bién ché.

- Nam 2026: giam 02 bién ché.

Tdng tinh gian giai doan 2023 - 2026 giam 05 bién ché.

V. KIEN NGHI, PE XUAT: Khéng c6

Trén day la Dé an vi tri viéc lam caa Truong Mam non Thi Tran Cu Chi
3. Trong qua trinh thuc hién, néu xét thdy can thiét, Hiéu truong Truong Mam
non Thi Tran Cu Chi 3 bdo cdo Truong phong Noi vu huyén, Truong phong
Gido duc va Do tao huyén va céc co quan ¢6 lién quan dé xudt Chu tich Uy ban
nhan dan huyén xem xét, diéu chinh, bé sung D¢ an vi tri viée lam nay cho phu
hop véi yéu cau thuc tién va quy dinh ciia phap luat hién hanh./.

Noi nhan:

- Thuong trye UBND huyén:
- Phong Noi vu huyén;

- Luu: VT./.

- Lé Thi Hong Thuy




UBND HUYEN CUCHI
TRUONG MN THI

TRANCU CHI 3

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Twdo - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

HIEU TRUONG

Tén vi tri viéc lam:

Hi¢u trudéng

Ma3 vi tri viéc lam: MNTTCC3-01

truong

Ngay bat dau thyc hién: Ngay dugc b6 nhiém chitc vu Hiéu

Dia diém 1am viéc: Trudomg Mam non Thi Tran Cti Chi 3 — huyén Ct Chi

Quy trinh céng viéc
lién quan:

nuoc.

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach phap luét cua Nhal

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém t6 chirc, quan ly cac hoat dong va chat lugng nudi dudng,
chdm soc, gido duc tré em cua co s& gido duc mam non.

2- Cdc cong viée va tiéu chi danh gia

Cac

nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

21 hoat dong cua

duc mam

hoi dong truong trinh cép 6

co sO giao  [tham quyén quyét dinh; tham

gia qua trinh tuyén dung,

non. thuyén chuyén giao vién, sap

xép, ky ket hop dong lam viée,
hop dong lao dong doi vdi gido
vién, gidi thidu nhan su dé bo

nhiém pho hiéu trudng.

mang cong Cong viéc
viée
- Xay dung, to chirc bd méy
nha trudng; thanh l1ap céc t6
chuyén mén, to van phong va
) cac hoi dong tu van trong nha _ Kién toan dy di tb chirc bd
- To churc, tru'ong, bo nhlem td tnr(mg, to mdy clia co sd gido duc i
quan 1y cdc  |pho; dé xudt cac thanh vién cua non theo quy dinh.

- Bao dam c¢6 nguoi lam viée
dé trién khai tat ca cac hoat
dOng cua co so giao duc mam
non.




- Léap ké hoach va to chuc thuc| &
hién ké hoach nudi dudng,
cham soc, gido duc nam hoc.

- K& hoach nubi dudng, cham
soc, gido dyc nam hoc duge
cap c6 thdm quyén phé duyét
va dugc giao vién, nhan vién,
ngudi lao déng dong thudn
trién khai thue hién.

- Tiép nhan va quan 1y tré em.

- Tré em dugc xép theo nhém
tré hodc 16p mau gido theo
quy dinh; duogc yéu thuong,
bao vé, tao diéu kién tham gia
cac hoat dong theo Chuong
trinh gido duc mam non (dic
biét 1a tré khuyét tat hoc hoa
nhép).

L Bao céo, danh gia két qua
thuc hién trude hoi dong
truong va cac Cé.p ¢6 tham
quyén.

- Hoan thanh ché d6 béo cio

dinh ky theo quy dinh va cac

béo cao dot xuét theo yéu cau
cua cép c6 tham quyén;

- C6 day di ho so quan ly
theo quy dinh.

- Quan ly va stir dung cd hiéu
qua céc ngudn tai chinh, tai san
cua nha trudng; thyuc hién xa
hoi ho4 gido duc.

- Bao dam cong khai, minh
bach céc ngudn tai chinh, tai
san cua nha truong va su
dung dang quy dinh cua phap
ludt.

- T6 chire thyc hién quy che
dan chi & co s&; phdi hop to
chtrc, huy dong cac luc lugng
x4 hi cung tham gia hoat df}ng
gido duc, phat huy vai tro cua
nha truong déi voi cong dong.

- Bao dam céc nguyén tic
thuc hién dan chu ¢ co s0;

- Huy dong dugc cac to chirc,
cd nhan tham gia hoat dong
giao duc.

2.2

- Thuc hién
cac che do,
chinh sach

nhan vién va
nguoi lao
dong.

cho gido vién,

- Thue hién cac quy dinh vé
chi tra tién lwong, phu cap cho
oido vién, nhan vién va nguoi
lao dong.

- Tién luong va phu cap cla
gido vién, nhén vién va nguoi
lao dong dugc chi tra day du,
Kkip thoi theo quy dinh.

- Xay dung kf‘: hoach phat trién
nang luc nghé nghiép cho gido

vién, nhan vién, nguoi lao

- Giao vién, nhan vién, nguoi
lao dong duogc tham gia day
du cac hoat dong dao tao, boi
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dong; dong vién va tao diéu  |[dudng theo quy dinh; dugc
kién cho gido vién, vanhan  [tao diéu kién dé hoan thién
vién va nguoi lao dong tham  [tiéu chuén chirc danh nghé
gia cac hoat dong d6i mai gido nghiép.

duc.

- Déanh gid, xép loai, khen
thuong, ky ludt gido vién, nhan| Thyc hién dung quy trinh,
vién, nguoi lao dong theo quy |[thu tuc theo quy dinh.

dinh.

- Tham gia sinh hoat cling t6
- Tham gia  |chuyén mén hodc t6 vin
hoat dong  [phong.

2.3 mnudi dudng,

- Tham gia day dii cac budi
sinh hoat.

cham séc, - Truc tiép tham gia céc hoat | Day di <é iy quy dnbuvd
gido duc. dong gido dyc 02 gio trong o5 ob-Bt Tt :
mot tuan. ong.
- Nang cao e ol i
nang luc - Tham gia dao tao, boi dudng, |, Tham gia.day dul ede hogt

S 3 2 dong dao tao, boi dudng theo
chuyén mén  [tu hoc, tu boi dudng d i - Si0 G i 2
Y #50% ty SALEUCHE B ang quy dinh; dap ung tiéu chuan

b v Faoing s chus min, e o g i do
1y, i T i b6 nhiém.

- A ~ .
3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoce quan Iy true
tiép va kiém duyét | Quan Iy trye tiép Cic don vi phoi hop chinh
két qua béi

: o - Hoi dong trudng, hoi dong thi dua
'U)Jﬂ bal:l Hl‘[ﬂn dan i, 40 h chven khen thudng - ki luat; :[6 chirc Pang
huyén Cu Chi. g 0p Y Cong san Viét Nam, t6 chic Cong

mon, giao vién, nhan e ; ox
_Phone Gigo d g [Dony BIAQ Vien, 1/ doan, t6 chirc Poan Thanh nién

ong Liao duc va - yisn neudi lao dong R g P

; Cong san H6 Chi Minh; céac toé

[Pao tao huyén Cu trong co so gido duc va R X ;
chuyén mon, t6 van phong; cac

Chi. tré em. " i Sl g
nhom tré, 16p mau gido.

- Pho hiéu trudng, t6

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chire ¢6 quan hé chinh Bian chit quan hé




-Bo Giao duc va Pao tao; cac don vi thugc
Bo.

-Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nudc ddi voi gido duc mam non theo quy
dinh.

Uy ban nhén dan Tp. H4 Chi Minh;

-S& Gido duc va Pao tao Tp. Ho Chi Minh;
-S& Noi vu Tp. H6 Chi Minh;

-S¢ Tai chinh Tp. Hd Chi Minh;

-Thuc hién trach nhiém quan ly nha
nudc doi voi gido duc mam non theo quy
dinh.

Uy ban nhén dan huyén Cu Chi;

-Phong Giao duc va Dao tao huyén Cu Chi;
-Phong N6i vu huyén Cu Chi;

-Phong Tai chinh huyén Cu Chi.

-Thuc hién trach nhiém quan ly nha nuéc
doi voi gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban Thi tran Cu Chi;
-Céc truong mam non trong dia ban.

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

-Cic tb chirc, doan thé khac trong dia ban.

-Huy dong sur tham gia cua céc to chire,
doan thé vao hoat dong nudi dudng,

cham soc, giao duc tré cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén

han cu thé

4.1 |giao quan ly theo quy dinh cua phap

gido duc.

- Quan ly cdn bg, gido vién, nhan vién cta co s¢ gido duc mam non dugc

luat va hudng dan clia co quan quan ly

4.2

- Quan ly tré em dang hoc tai co s¢ gido duc mam non dugce giao quan ly.

4.3

- Thye hién quy tic Umg x{r ciia can bd quan 1y theo quy dinh.

5- Céc yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, ning luc va phim chat ca

nhan

5.1- Yéu cau vé trinh dd, kinh n

ghiém, pham chit ca nhin

Nhom yéu
ciu

Yéu ciu cu thé

- Trinh do dao

-Hiéu truéng co so gido duc
tao

-Cé bing tot nghiép Pai hoc su pham Gido duc mam non trd 1én.

mam non thude dbi tuong phai thuc hién

nang trinh do chuan dugc dio tao quy dinh tai Nghi dinh
so 71/2020/ND-CP ngay 30/6/2020 cua Chinh phu quy dinh 19 trinh|
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thuc hién nang trinh do chuan duge dao tao cua gidao vién mam non, tiéu
hoc, trung hoc co s& hodc thuoc déi tuong quy dinh tai Thong tu
s6 24/2020/TT-BGDDT ngay 25/8/2020 ctia Bo truong Bé Gido duc va
Dao tao quy dinh viéc sir dung gido vién, can b quan ly gido duc trong
cac co so gido duc mam non, tiéu hoc, trung hoc co s¢ chua ddp tmg
trinh d6 chuan dugc dao tao thi khong xét dén yéu cau vé trinh d6 daol
tao.

-Duoc dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan ly truong hoc; dio tao, boi

- Bdi dudng, [dudng néng cao nang luc chuyén mén, nghiép vu.
ching chi -C6 chung chi boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép gido vién
mam non theo quy dinh.
EtI}f‘lﬁ ?’gll:l@m -Pép g tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién mam non;
anh tic ; :
cong tic) -Dat chuan hiéu truong co s¢ gido duc mam non.

- Pham chat ca
nhan

-Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chép hanh cha truong,
chinh sach cua Dang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cia co quan.

-Thuc hién t6t quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tac phong, phuong phap
lam vi¢c phtt hgp vai cong viéc, tao dung dugc uy tin ca nhan.

-C6 tu tuong ddi mai trong quan tri nha truong.

-Co ké hoach thuong xuyén hoc tap, boi dudng phat trién chuyén mén,
nghiép vu.

- Céac yéu cau
khac

-Nim dugc chi truong, duong 16i, chinh séch, phap luat ctia Pang, Nha
nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phmmg vé gido duc mam non
va trién khai thue hién vao nhiém vu duoc giao.

-Thuyet phuc, huy dong dugc cac t6 chirc, ca nhan trong va ngoai co sg
gido duc mam non tham gia xdy dung va phat trién co s gido duc mam|
non.

-Phan tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién cta co s& gido duc
mam non, xay dung duoc tam nhin chién lugc ké hoach phat trién co sd|
gido duc mam non theo ting giai doan hudng téi su phat trién toan dién
ctia moi tré em va nang cao hidu qua, chat lugng gido duc.

-Co6 kha ning tng dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghd
nghiép; c6 kha ning sir dung ngoai ngir hoic sir dung tiéng dén tc thiéu
s6 theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc



i R Tén niang luc Cap d6
luwe
-Dao dirc va ban linh. 3-5
T4 chirc thuc hién cong viéc. 3-5
-Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhém nang |Giao tiép tmg xu. 3-5
luc chung -
-Quan hé phoi hop. 3-5
-Str dung cong nghé thong tin. | Bép tme yéu chu ciia cong
-Sir dung ngoai ngit hodc tiéng dan viee (do e quan. cg tham
t6c. quyén quan 1y quyét dinh)
- Xay dung va td chirc thuce hién ké
3-5
hoach.
Nhoém nd
lucoi:;gf -Nuoi dudng, cham soc, gido duc tré. 3-5
ool -Xay dung méi truong gido duc. 3-5
-Bao dam chét luong gido duc. 3-5
-Tu duy chién luoc. 3-5
-Quan ly sy thay doi. 3-5
s a8 |\ Ra quyét dinh. 3-5
luc quan ly
-Quan ly nguon lyc. 3-5
-Phat trién nhan vién. 3-5
——HIEU TRUONG
'i‘-‘*E—'Eﬁ“\
{‘ .’:—H'Jb'i"
5 MAMNDN |\ i
{.Kﬂll'i(”ﬁ )}*—f ;
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7 Jhi Hing Sy



_UBNDHUYEN CU CHI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN THI TRAN CU CHI 3 Déc lip - Turdo - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
PHO HIEU TRUONG

M3 vi tri viéc lam: MNTTCC3- 02

Tén vi tri viéc lam:
Ngay bit dau thue hién: Ngay dugc bé nhiém chire vu

Pho Hiéu truong e .
Phé Hiéu truong.

Dia diém lam viéc: Truong Mam non Thi Tran Cu Chi 3 — huyén Cu Chi

Quy trinh cong viéc lién  |Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach phap luat
quan: icua Nha nudc.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giup hiéu trudng co so gido duc mam non chi dao, diéu hanh mét hodc mot so6
Iinh vure céng tac thude chirc nang, nhiém vu cua co s¢ gido duc mam non. Chiu trach
nhiém trudc lanh dao co quan quan ly, trude hiéu truong va trude phap luét vé linh
vuc cong tac dugce phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic nhiém vu, cong viéce

TT | Nhiém vu, Tiéu chi dﬁ?h gi:tlﬁhoan thanh
mang cong Cong viéc cong viee

viéce

- Piéu hanh céng viée do
hi¢u truong phan cong, uy
quyén theo quy dinh; tham|- Ké hoach thuc hién nhiém vu
H muu cho hiéu truong cac  |[dugce duyét va duoc to chire
TG chirc, quan  [ndi dung chuyén mén  [thuc hién c6 két qua.

ly cac hoat thudc linh vuc dugce phan

2.1 |dong cua co s¢ [cong.
oido duc mam
non. - Tré em dugce yéu thuong, bao
vé, tao diéu kién tham gia cac
- Quan ly tré em. hoat dong theo Chuong trinh

gido duc mam non (dic biét 1a
tré khuyét tat hoc hoa nhap).




- Thuc hién ché do bao
cdo theo quy dinh.

- Hoan thanh ché d6 bao céo
dinh ky theo quy dinh va cac
bdo cdo dot xuat theo yéu cau
clia cap c6 tham quyén.

C6 day da ho so quan ly theo
quy dinh.

- Tham gia thyc hién xa
hoi hoa giado duc; huy
dong cac luc luong xa hoi
cung tham gia hoat dong
oiao duc.

- Huy déng duoc cac td chuc, ca
nhan tham gia hoat dong gido
duc.

- Tham gia sinh hoat ciing
t6 chuyén mén hodc té van

Tham gia hoat
£ 1R phong.

dong nuoi

- Tham gia day i c4c budi sinh
hoat.

4l dudng, cham

e - Truc tiép tham gia cac
soc, giao duc.

hoat dong gido duc tré em
theo quy dinh.

- Day du s tiét quy dinh va cé
chat lugng.

- Tham gia dao tao, boi
Ning cao nang [dudng, tu hoc, tur boi
lyc chuyén mon(dudng dé néng cao ning
nghiép vu, nang luc chuyén mon nghiép
lue quan ly. vi, nang Iuc quan ly..

2.3

- Tham gia df;iy du cac hoat
dong dao tao, boi dudng theo
quy dinh; dap tmg tiéu chuén
chirc danh nghé nghiép duogc bo
nhiém

’ A A A .
3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Blm'c quan ly truc
tlep va kiém duyét két Quan Iy true tiép
qua bai

Cic don vi phéi hop chinh

- Uy ban nhéan dén cép [ To truong, to phéd chuyén
huyén Ct Chi mon, gido vién, nhan vién,
i - . |[nguoi lao dong trong co s&
- Phong Gido duc va A

Dao tao huyén Cu Chi. quan ly, tré em.

gido duc mam non dugc giao

- Hoi dong truong, hoi dong
th: dua khen thuong - ki luat;
t6 chirc  Dang Cong san Viét
Nam, t6 chitc Cong doan, t6
chirc Poan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh: cac td
chuyén mon, tb vin phong;
cac nhom tré, 16p mau gido.




3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- B Gido duc va Pao tao; cac don vi
thudc Bg.

- Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
doi voi gido duc mam non theo quy dinh.

- Uy ban nhan dan Tp. H6 Chi Minh;
- S& Gido duc va Dao tao Tp. Ho6 Chi
Minh;

- S6 Néi vu TP. H6 Chi Minh;

- S& Tai chinh TP. H6 Chi Minh;

- Thuce hién trach nhiém quan ly nha nuéc
doi vai gido duc mam non theo quy dinh.

- Uy ban nhéan dén huyén Cu Chi;
- Phong Gido duc va PBao tao huyén
Cu Chi;

- Phong No6i vu huyén Cu Chi;

- Phong Tai chinh huyén Cu Chi.

- Thyc hién trach nhiém quan ly nha nuéce
dbi voi giao duc mém non theo quy dinh.

- Uy ban Thi tran Ct Chi;

- Cac truong mam non trong dia ban.

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

- Cac t6 chirc, doan thé khac trong dja
ban.

- Huy dong su tham gia ctia cac t6 chure,
doan thé vao hoat dong nudi dudng, cham
soc, gido duc tré cuia nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |quan ly theo quy dinh cua phap

duc.

Quan ly can bo, giao vién, nhan vién cua co so giao duc mam non duoc giao

luat va huéng dan cia co quan quan ly gido

Quan ly tré em dang hoc tai co s¢ gido duc mam non dugce giao quan ly.

4.3

Thue hién quy tic (mg xtr cua can by quan ly theo quy dinh.

5- Cdc yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, ning lwc va phaim chit ca

nhan




4

5.1- Yéu cdu vé trinh d, kinh nghiém, phim chit ¢4 nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang t6t nghiép Pai hoc su pham mam non trd 1én.

- Phé hiéu truong co sé gido duc mam non thude doi tugng phai
thuc hién néng trinh do chuan dugc dao tao quy dinh tai Nghi
dinh sb 71/2020/ND-CP hodc thude dbi tugng quy dinh tai
Théng tu s 24/2020/TT-BGDPT thi khéng xét dén yéu cau vé

trinh do dao tao.

Boi dudng, chimng
chi

- Puge dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan Iy truong hoc; dao
tao, bol dudng nang cao nang luc chuyén mén, nghiép vu.

- C6 chimng chi boi dudng tiéu chuan chire danh nghé nghiép
2140 vién mam non theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Dap tng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giao vién mam
non.

- C6 pham chat, nang luc quan tri nha truong.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Thuc hién tét quy dinh vé dao dirc nha gido, co tac phong,
phuong phép lam viéc phu hgp véi cong viéc; tao dung dugce uy
tin ca nhan.

- Co tu tuong doi méi trong quan trj nha trudng.

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

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tt nghiép cao dang su pham gido duc mam non tré
1én.

- Pho hiéu trudng co so gido duc mam non thudce ddi tuong phai
thyc hién nang trinh do chuén duge dao tao quy dinh tai Nghi
dinh s6 71/2020/ND-CP hodc thudce d6i tugng quy dinh tai
Thong tu s6 24/2020/TT-BGDDT thi khong xét dén yéu cau vé
trinh do dao tao.




Cac yéu cau khac

- Nam dugc chu truong, ducrng 16i, chinh sach, phap luat cua
Dang, Nha nude, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong vé
gido duc mam non va trién khai thuc hién vao nhiém vu duoc
21a0.

- Thuyét phuc, huy déng dugc cac t6 chire, ca nhan trong va
ngoai co sO gido duc mam non tham gia xay dung va phat trién
ico sO giao duc mam non.

- Tham muu cho hi¢u trudng trong viéc phan tich tinh hinh va
du bao duge xu thé phat trién cua co so gido duc mam non, xay
dung duge tam nhin chién luge ké hoach phét trién co sO gido
duc mam non theo timg giai doan hudng toi su phat trién toan
dién ciia mdi tré em va ning cao hiéu qua, chét luong gido duc.

- Co kha nang g dung cong nghé thang tin trong hoat dong
nghe nghié¢p; co kha nang su dung n}:,oal ngit hoic sir dung tiéng
dan toc thiéu sb theo yéu cAu vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang lue

Nhém ning luc Tén ning luc Cap db
- Pao dirc va ban Iinh. 3-5
| T6 chirc thuc hién cong viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5

Nhém néng luc |- Giao tiép tng xi. 3.5

chung %

- Quan hé phoi hop. 3-5
- Str dung cong nghé thong tin. Dap (mg yéu cau cla

cong viéc (do co quan

- Sur dung ngoai ngir hodc tiéng dén toc. o6 tham quyen quan ly

quyét dinh)
- Xay dyng va to chirc thuc hién ké
3-5
hoach.
Nhom néng luc
chuyén mén | Nudi dudng, cham séc, gido duc treé. 3-5

- Xay dung moi truong giao duc. 3-5




. Bao dam chét lugng gido duc. 3-5

- Tu duy chién lugc. 3-5

- Quan 1V su thay doi. 3-5

Noomuanglve | o el b 3-5

quan ly

- Quan ly ngufin lyc. 3-5

- Phat trién nhan vién. 3-5
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"UBNDHUYEN CU CHI
TRUONG MN THI TRAN CU CHI 3

CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM
Die Bip - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
GIAO VIEN MAM NON HANG I

Tén vi tri viéc lam:

Giao vien mam non hang [

Ma vi tri viéc [am: MNTTCC3 - 03

Ngay bat d4u thyc hién: Ngay dugc bd nhiém chirc danh
nghé nghi¢p Giao vién Mam non hang I

Pia diém lam viéc: Trudng Mam non Thi Tran Cu Chi 3 — huyén Cu Chi

Quy ftrinh cong viéc lién quan:

cua Nha nudc.

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh siach phap luat

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu nudi dudng, cham soc, gido duc tré em trong don vi.

2. Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuec hién cac nhiém vu cua
giao vién mam non hang II va
hang III

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

Thuc hién céac nhiém vu khac
cua gido vién mam non hang I:

- Tham gia bién tdp hodc bién
soan ndi dung tai liéu boi
dudng gido vién mam non cap
huyén trd 1én.

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

TT | Nhiém vy, ming
cong viéc

! Nuoi dudng, cham

| 2.1 |soc, gido duc tré

cm

- Tham gia bdi dudng hoic
tham muu, dé xuit hodc tu vén,
hé tro, din dat, chia sé vé
chuyén moén, nghiép vu cho
gido vién mam non tir cép
trudng trd 1én.

Hoan thanh viéc bdi dudng
d6i véi cac 16p dugc phin
cong hodc hoan thanh ké
hoach tur vén, hd trg, din dat.
chia sé v¢ chuyén mon,
nghiép vu cho gido vién mam
non duogc ban giam hiéu hodc
td chuyén mon.

- Tham gia ban giam khao cac
hoi thi ctia cdp hoe mam non tir
cap huyén tro 1én.

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




Cac nhiém vu, cong viéc
TT | Nhiém vu, ming Cong viée cu thé
cong viée

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Phoi hop véi dong nghiép
- Tham gia hdi dong ty danh | hoan thanh nhiém vu tu danh
gia hodc doan dénh gia ngoai | gid, danh gia ngoai hodc kiém
hoic kiém tra chuyén mon. | tra chuyén modn, nghiép vu su
nghiép vu su pham cdp huyén | pham theo dung tién dé va
trd 1én. bao dam chét lugng theo ké
hoach.

Hoan thanh dung tién do. bao
Cac nhiém vu|Theo phan céng cua Hiéu | dam chét lugng theo yéu ciu
khéc truong. déi véi timg viée duge phan
cong cu thé.

2.2

3. Cic mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly ] ’
trire tiép va kiém Quan ly truye tiép Cac don vi phoi hgp chinh
duyét két qua boi

Hoi dong truong; hoi dong thi dua khen
thudng; hoi dong ki luat; hoi dong tur \an td
chiic Pang Cong san Viét Nam, td chic

Tré em ¢ cac nhom tre,
I6p miu gido duge phén
cong giang day noi

Hiéu truéng, Pho
hiéu truong, to

truong chuyén . | Cong doan, t6 chuc Poan Thanh nién Cong
A riéng; tré em cua don vi | . 3 a.ow g . 2 gucocai s R
mon san HO6 Chi Minh; céc t6 chuyén mdn, to van

noéi chung.

phong: cdc nhém tré, 1ép miu gido.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t0 chirc Ban chit quan hé
¢é quan hé chinh

Bo Gido duc va Dao tao; cac don vi | Thyc hién trach nhiém quéan 1y nha nuéc d6i véi gido
thugc Bo duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan dan Tp. Hd Chi Minh

S# Gido dyc vA Dio tgo Tp, Hb Chi Thuc hién trach nhiém quén 1y nha nudc doi voi gido

duc mam non theo quy dinh.

Minh

Uy ban nhén déan huyén Cu Chi:

Phong Gido duc va Pao tao Cu Chi Thuye hién trach nhiém quan ly nha nuéce déi voi glao
Phong Noi vu huyén Cu Chi duc mam non theo quy dinh.

Phong Tai chinh huyén Cu Chi

Thuec hién nhiém vu trién khai Chuong trinh gido duc
mAm non; phat huy vai trd clia nha trudng véi cong
dong.

Uy ban nhén dan Thi trin Cu Chi

Cac truong mam non trong dia ban

Huy ddng su tham gia cua céc td chire, doan thé vao
hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré cua
nha truong,.

Cic t6 chirc, doan thé khac trong dia
ban




fad

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly tré em dang hoc tai don vi dugce giao quan ly.

4.2 | Quan ly s6 sach doi voi gido vién theo quy dinh.

Pugc lua chon, bo sung mot s ndi dung gido duc va trién khai ké hoach gido duc phi

4.3 horp v6i tré em mam non va diéu kién cua dia phuong, cua don vi bao dam yéu cau

trién khai Chuong trinh gido duc mim non.

5. Cic yéu cau vé trinh d¢, kinh nghiém, ning lirc va phim chét ca nhan

5.1- Yéu chu vé trinh dd, kinh nghiém, phim chét ¢4 nhan

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

C6 bang cir nhan gido duc mam non tré 1én; hodc co bang tot nghiép
cao dang su pham gido duc mam non va c¢6 bang cir nhan quan 1y
gido duc trd 1én.

Boi dudng, chimg chi

- Pugc hoc tip, bdi dudng nang cao trinh dé chuyén mén, nghiép
vu.

- €6 chimg chi boi dudng theo ti€u chudn chirc danh nghé nghiép
g140 vién mam non theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 tir da 09 nam giit chirc danh nghé nghiép gido vién mam non
hang IT (ma s6 V.07.02.25) hodc twong duong theo quy dinh.

- Puoc cong nhan 13 chién si thi dua co s¢ hojc 12 gido vién day
gidi tir cap huyén tré 1én hodc duge nhan bang khen hodc gidy khen
tir cép tinh trd 1én.

- Pat chuin nghé nghiép gido vién mim non.

Pham chét c4 nhan

- Chéap hanh cac chu trwong, dudng 16i chinh sach ciia Pang, phap
luit ctia Nha nude, cic quy dinh cia nganh va dia phuong vé gido
duc mim non.

- Thudng xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém,
giit gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido; gwong miu trude tré
em.

- Yéu nghé, thuong yéu tré em; biét quan ly cam xuc; déi xir cong
bing va ton trong tré em; bao v¢ cac quyén va lgi ich chinh dang cua
tré em; doan két, ginp do dong nghiép.

- Thuyc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung
ctia vién chirc va quy dinh ciia Bd Gido duc va Pao tao vé dao dirc
nha giao.

5.2- Cac nang lue

Nhom nang luc Tén niang lwe Cap d¢
Giao tiép tmg xir, 4-5
Hop tac, hé tro dong nghiép. 4-5
Nhom néng luc [ Thich ing véi su thay ddi. 4-5
chung Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 4-5
Str dung cong nghé thong tin. Dép tmg yéu céu cua




Nhom néng lue

Tén nang luc

Cap d¢

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan téc.

cong vige

Nhoém nang lue
chuyén mén

Tich cuc, chi dong thuc hién va tuyén truyén
van dong, hudng din dong nghiép thuc hién
chu truong, dudng 16i, chinh sdch, phap luét
cua Dang, Nha nude, quy dinh va ycu ciu cla
nginh, dia phwong vé gido duc mam non vao
cong viéc nhiém vu dugce giao.

Thuc hién sang tao, linh hoat; chia s¢ kinh
nghiém, hudéng dan, hd trg déng nghiép thuc
hi¢n duge chuong trinh, ké hoach giao duc
mam non.

4-5

Tich cuc, chi dong chia sé kinh nghiém, huéng
dan, hd trg dong nghiép. cha me va ngudi giam
ho tré em va cong dong trong céng tic cham
soc, nudi dudng, gido duc tré em; cé kha ning
thue hién nhiém vu cta gido vién cdt can.

. Yé Ty }fﬁnf rﬂ(::y
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TRUONG MN THI TRAN CU CHI 3

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tir do - Hanh phiie

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

GIAO VIEN MAM NON HANG 11

M3 vi tri viée lam: MNTTCC3 - 04

Tén vi tri viéc lam:

. r - A 1
Gido vien mam non hang II

Ngay bit dau thuc hién: Ngay dugc b6 nhiém chirc danh nghé
nghiép Gido vién Mam non hang II

Dia diém lam viéc: Truong Mam non Thi Tran Cu Chi 3— huyén Cu Chi

Quy trinh cong viéc lién

quan:

[Nha nudec.

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach phap luét cua

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu nuéi dudng, cham sdc, gido duc tré em trong co s& gido duc mam

norm.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viée

TT | Nhigm vy,

mang cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Nuodi dudng,
cham soc, gido
duc tré em.

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

[Theo ban mo ta vi tri viéc lam cuia
2130 vién mam non hang 11

Thyc hi¢n cac nhi¢m vu cua gido
vién mam non hang II:

- Lam bao cao vién hodc day
minh hoa tai cac 16p bdi dudng
gido vién mam non cdp truong trd
1én; hudng dan dong nghiép thuc
hién chuong trinh va cac hoat
dong nudi dudng, cham séc. gido
duc tré em.

Hoan thanh cac 16p bdi dudng, cac
ké hoach huéng dan ddng nghiép
ding tién do va bao dam chit lwong
theo ké hoach dugc ban giam hiéu
hodc to chuyén mon.

- Dé xuét cic ndi dung boi dudng
va sinh hoat chuyén dé ¢ t6
chuyén mon.

INOi dung dé xuit dugc thuc hién &
to chuyén mon.

- Tham gia ban giam khao cac hdi
thi cap hoc mam non tir cap
truong tro 1én.

Hoan thanh nhiém vu cua l;an giam
khao theo ndi quy, quy ché, hudng
dan cua hoi thi.




Phbi hop v&i dong nghiép hoan

- Tham gia cac hoat dong chuyén [thanh nhiém vu ty danh gid, danh
mon khac nhu hoi déng tu danh  [gid ngoai hodc kiém tra chuyén
gia hodc doan danh gia ngoai:
kiém tra chuyén mon,
su pham cép_ trudng tré 1€n; tham ké hoach.

gia hudng dan, dénh gid thuc tp |Sinh vién su pham dugc phin cong
su pham cua sinh vién (nu ¢6).  huréng din, danh gid hoan thanh ké

mon nghiép vu su pham theo diing
nghiép vu tién do va bao dam chét lugng theo

hoach thuc tap.

Cac nhiém wvu

Hoan thanh dung tién d6, bao dam

2.2 ' "[Theo phan cdng cua hiéu trudng. [chat lugng theo yéu cau doéi véi

khac

timg viéc duoc phan cong cu thé.

3- Cac mbi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puwoc quin ly trye
tiep va kiém duyét Quadn ly tryec tiép
két qua boi

Céc don vi phdi hop chinh

truéng chuyén mon [cia co s gido duc mam
noi chung

Tré em & cac nhom tré, 16
Hi¢u trudong, phé  |mau gido duge phan cong

iU TRIOnE, 1 Elang dity oL FIEng; [ em Doan Thanh nién Cong san Ho6 Chi Minh;

Hoi dong trudmg; hoi dong thi dua khen
ap s o AR . 3 A 3

thuong - ki ludt; to chirc BPang Cong séan
Viét Nam, to chirc Cong doan, t6 chire
non
cac t6 chuyén mon, t0 vin phong; cac
nhom tré, 16p mau gido.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- BO Gido duc va Pao tao; cac don vi thude Bo.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nude doi vor
giao duc mam non theo quy dinh

- Uy ban nhén dan TP. H6 Chi Minh;

- S& Gi4o duc va Pao tao TP. H6 Chi Minh;
- S& Noi vu TP. H6 Chi Minh;

- S& Tai chinh TP. H6 Chi Minh;

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude déi véi
gido duc mam non theo quy dinh.

- Uy ban nhén dén huyén Cu Chi;

- Phong Gido duc va Dao tao huyén Cu Chi;
- Phong Ni vu huyén Cu Chi;

- Phong Tai chinh huyén Cu Chi.

[Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudce ddi voi
2ia0 duc mam non theo quy dinh.

- Uy ban Thi tran Cu Chi;

- Cac trudng mam non trong dja ban.

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




- Ciac to chire, do

an thé khac trong dia ban. |[Huy dong su tham gia cua céc td chirc, doan thé
a0 hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc
ré cua nha trudong

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Quan ly tré em dang hoc tai co sé gido duc mam non duoc giao quan ly

4.2 |Quanly s

0 sach doi véi gido vién theo quy dinh

Duoc lua

chon, bé sung mot sé ndi dung gido duc va trién khai ké hoach gido duc phu

4.3 |hgp vdi tré em mam non va diéu kién cua dia phuong, cta co s gido dyc mam non
bao dam yéu cau trién khai Chwong trinh gido duc mam non

5- Cac yéu ciu vé trinh @4, kinh nghiém, ning lwc va phim chit ¢4 nhéin

5.1- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, phim chét ci nhén

Nhom yéu céu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bing cir nhan gido duc mam non tré 1én hodc ¢ bang tot nghiép cao
dang su pham gido duc mam non tré 1€n.

Béi dudng,
ching chi

- Puoc hoc tip, boi dudng ning cao trinh dé chuyén mén, nghiép vu.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép gido vién
mam non theo quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 tir du 03 nam giir thoi gian giir chirc danh nghé nghigp gido vién mam
non hang I1I (ma s6 V.07.02.26) hodc tuong duong theo quy dinh.

- Pugc cong nhan la chién si thi dua co so hoic glao vién day gioi cap
truong tré 1én hodc duoc nhan bing khen hoic gidy khen tir cdp huyén tro
lén.

- Dat chuan nghé nghiép gido vién mam non.

Pham chit ca
nhan

- Chip hanh céc chu truong, dudng 16i chinh sach ciia Pang, phép ludt cia
Nha nudce, cac quy dinh cua nganh va dia phuong vé gido duc mam non.

- Thuong xuyén trau doi dao dire, néu cao tinh than trach nhiém, giir gin
pham chat, danh du. uy tin cua nha gido: guong mau trudc tré em.

- Yéu nghé, thuong yéu tré em; biét quan ly cam xic; ddi xir cong bang va
ton trong tré em; bao vé cac quyen va loi ich chinh dang cua tré em; doan

lkét, giup d& dong nghiép.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cua vién

chire va quy dinh cua Bd Gido duc va Pao tao ve dao dirc nha gido.

5.2- Céc nang

Iwe

Nhom nang luc

Tén niing luc Cap d




Nhom nang luc
chung

Giao tiép Urng Xtr.

Hop tac, ho trg d{’}ng nghiép. 3-5
Thich mg v6i su thay doi. 3-5
Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5

Su dung cong nghé théng tin

Dap trng yéu cdu cua

Str dung ngoai ngir hodc tiéng dan toc

cong viéc (do co
quan co tham quyén
quan 1y quyét dinh)

Nhom nang luce
chuyén mon

Niim viing chu truong, dwdng 16i, chinh séch, phap luft
cua Dang, Nha nudce, quy dinh va yéu cau cua nganh,
dia phuong v ¢ gido duc mam non va trién khai thuc
hién c6 két qua vao nhiém vu duoc giao.

3-5

Thuc hién c6 hiéu qua chuong trinh gido duc mam non;
cht dong, linh hoat diéu chinh ké hoach nuéi dudng,
chdm sdc, gido duc tré em phu hop véi diéu kién thuc
té clia co s¢ gido duc mam non va dia phuong.

3-5

Chu déng t6 chirc va phdi hop kip thoi voi dong
nghi¢p, cha me hodc nguoi giam hd tré em va cong
dong trong cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré
em.
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UBNDHUYENCUCHI
TRUONG MN THI TRAN CU CHI 3

CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM
Poc kip - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

GIAO VIEN MAM NON HANG III

Tén vi tri viéc lam:

Gifo vién mam non hang I11

Ma vi tri viéc lam: MNTTCC3 - 05

Ngay bit dau thuc hién: Ngay duoc b6 nhiém chirc danh
nghé nghiép Gido vién Mim non hang 111

Dia diém lam viéc: Trudng Mam non Thi Tran Cu Chi 3 — huyén Cu Chi

Quy trinh cong viéc lién quan:

ctia Nha nudc.

Cac quy dinh, vdn ban cua Pang, chinh sach phap luat

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu nudi dudng, cham soc, gidao duc tré em trong co s& gido duc
mam non.

2- Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nudi dudng,
cham soc, gido
duc tré em

Thuc hién nudi dudng, chim soc, gidao duc
tré em theo ke hoach gido duc cua co s
gidao duc rnam non va to chuyén mon; chiu
trach nhiém vé chét lurgng, hiéu qua nudi

" [dudng, chdm soc, gido duc tré em ¢ nhom,

16p dugce phan cong phu trach theo
Chuong trinh gido duc mam non; thuc
hién cong tac gido duc hoa nhip va quyén
tré em.

Hoan thanh ké hoach nuoi
dudng, cham séc, gido duc
tré em. Co sirc khoe bao
dam yéu cau t6 chirc cac
hoat dong nudi dudng,
icham soc. gido duc tré em.

Reén luyén sire khoe; hoan thanh cac khoa
hoc, cac chuong trinh bdi dudng chuyén
mon, nghiép vu: tu hoc, tu bdi dudng
nang cao trinh d¢ chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu: tham gia cdc hoat djng chuyén
mon; bao quan va sir dung thiét bi gido
duc dugc giao.

Hoan thanh cac ké hoach
dao tao, boi dudng theo
yéu cdu; Cac thiét bj gido
duc dugc giao dugce su
dung co hiéu qua trong
hoat dong nudi dudng,
icham soc, gido duc tré em.

Phoi hop vai cha me hodc nguoi gidm hd
tré em va cong dong trong viéc nudi

duong, cham soc, gido duc tré em

Huy dong dugce cac to
chirc, ca nhan cd lién quan

tham gia cac hoat dong




nuoi dudng, cham soc,
0140 duc tré em.

Thuc hién nghia vu cia cong dan, cac quy
dinh cua phap luat, nganh Gido duc, co s¢ [Khong vi pham quy dinh.
gido duc mam non va dia phuong

Cac nhiém vu
khac

2.2 ' " [Theo phan cong ctia hi¢u truong

Hoan thanh ding tién do,
bdo dam chat lugmg theo
véu cau doi véi timg viée
durge phan cong cu thé.

3- Cac mdi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Duoc quan ly truc tlep

béi

va kiém duyét két qua Quiin Iy trure tiép Cic don vi phéi hop chinh

Tr¢ em ¢ cac nhom tre, 16p
Hi¢u trudng, phd hi€éu  [mau gido dugc phén cong

Hoi dong trudng; hoi dong thi dua khen
thudng - ki luat; t6 chirc Pang Cong
san Viét Nam, to chirc Cong doan, to

trudng, to trudn iang day ndi riéng; tré em
'S, 10| & plang ¢ay no g 1 chire Boan Thanh nién Cong san Ho
chuyén mon cla co s¢ gido duc mam non
5 Chi Minh; céc t6 chuyén mon, t§ vin
noi chung.

phong; cac nhém tré, 1ép mau gido.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Béin chit quan hé

- BO Gido duc va Pao tao; cac don vi thudc
Bo.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéce dbi vai
gido duc mam non theo quy dinh.

- Uy ban nhin dan TP. H6 Chi Minh;

- S& Gido duc va Dao tao TP. Hd Chi Minh:
- S Noi vu TP. Ho Chi Minh:;

- S& Tai chinh TP. HS Chi Minh;

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

- Uy ban nhan dan huyén Cu Chi;

- Phong Gido duc va Dao tao huyén Cu Chi;
- Phong Noi vu huyén Cu Chi;

- Phong Tai chinh huyén Cu Chi.

Thyuc hién trach nhiém quan ly nha nudc doi vaoi
zido duc mam non theo quy dinh.

- Uy ban Thi trin Cti Chi;

- Céc trudng mam non trong dia ban.

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

cong dong.




- Cic t6 chirc, doan thé khac trong dia ban. [Huy dong sw tham gia ctia cac té chire, doan thé

ao hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc tre
cua nha truong.

4- Pham vi quyén han

LE

Quyén han cu thé

4.1 |Quan Iy tré em dang hoc tai co s gido duc mam non duge giao quén 1y.

42 |Quan ly s6 sach doi vai gido vién theo quy dinh.

Puoc lua chon, bd sung mét s6 ndi dung gido duc va trién khai ké hoach gido duc
4.3 |phu hop vdi tré¢ em mam non va diéu kién cua dia phuong, cta co s¢ gido duc mam
non bao dam yéu ciu trién khai Chuong trinh gido duc mam non.

5- Cic yéu ciu veé trinh d9, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ca nhén

5.1- Yéu chu vé trinh d9, kinh nghiém, phdm chét ca nhin

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bing tot nghiép cao déng su pham gido duc mam non trd 1én.

Bo6i dudng, chimg chi

- Pugc hoc tap, béi dudng nang cao trinh dé chuyén mon, nghiép vu.

- C6 chitng chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép gido
vién mam non theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Dat chuan ngh¢ nghiép gido vién mam non.

Pham chat ca nhéan

- Chap hanh céc chu truong, duong 16i chinh sach cua Dang, phap ludg
ctia Nha nudc, cac quy dinh ctia nganh va dja phuong vé gido duc mam
non.

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gitr gin
pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido: guong mau trudc tré em;

- Yéu nghé, thuong yéu tré em; biét quan 1y cam xuc; déi xir cong bang
va ton trong tré em; bao v¢é cac quyén va lgi ich chinh dang cuaa tré em;
doan két, giup do dong nghiép.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vy chung cua
vicn chire va quy dinh cia Bo Gido duc va Pao tao veé dao duc nha gido.

5.2- Cac ning luc

Nhém niing lye Tén niing lyc Cap do
Giao tiép trng xur. 3-5
Nhém nang luc 5 R A ‘&
éhimg Hop tac, ho trg dong nghiép. 3-5
Thich tmg vai su thay doi. 3-5




Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
Str dung cong ngh¢ thong tin. dp (mg yéu cdu ctia
cong viée (do co quan ¢o
Str dung ngoai ngit hojc tiéng dan toc. thim quyen quan 1y quyet
dinh)

Nim dugc chi truong, dudng 16i, chinh sach,
phap ludt cia Pang, Nha nwée, quy dinh va yéu 3.5
cau cua nganh, dia phuong ve€ gido dyc mém non
va trien khai thuc hién vao nhiém vu dugc giao.
C6 kién thire, k¥ ning trong viée td chirc hoat
dong nudi dudng, cham soc. giao duc tré em; ¢o 3.5

- kha nang su pham phu hop voi yéu cdu nhiém vu

Nhom néng luc VA ; i 3
~ ' [thuc hién chuong trinh gido duc mam non.
chuyén mon
Biét phdi hop véi dong nghiép, cha me tré em va
cOng dong trong céng tac nudi dudng, cham sdc, 3-5
2ido duc tré em.
Biét quan 1y, str dung, bao quén va gilt gin ¢6 hiéu
qua tai san co s& vit chat, thiét bi cia nhém/16p, 3-5
truong.
HIEU TRUONG /

LY A‘vl HON
THITRAN




_ UBNDHUYENCU CHI CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM
TRUONG MN TH] TRAN CU CHI 3 Dic lip - Ty do - Hanh phiie

i _ BAN MO TA VI TRI VIEC LAM ‘
VIEN CHUC HO TRO GIAO DUC NGUOI KHUYET TAT

Tén vi tri viéc lam:
Vién chirc hé tro gido duc
nguwoi khuyét tat

Ma vi tri viéc lam: MNTTCC3 - 06

Ngay bé} dau thuc hién: Ngay duoc tuyén dung va
ky hop dong lam viéc vi tri Vién chirc hé tro gido

duc nguoi khuyét tat.

Dia diém lam viéc: Truong Mam non Thi Tran Cu Chi 3 — huyén Cu Chi

Quy trinh cdng viéc lién
quan:

Cac quy dinh, vin ban cua Dang, chinh sich
phép ludt cua Nha nudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuyc hién c4c nhiém vu lién quan dén cong tac ho tro gido duc hoc sinh la
nguol khuyét tat, hoc sinh hoc hoa nhap trong céc truong trung hoc co so.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vy, cong viéc

Tieu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT | Nhiém vu,

mang cong Cong viéc cu thé
vige
Tham gia xdy dung ké hoach | Ké hoach gido duc ca nhan
giao duc ca nhan cho nguoi cho nguoi khuyét tat dugc

khuyét tat. phé duyét.

Hb tro ngudi khuyét tit hoc | Tré em 1a nguoi khuyét tat
tap va reén luyén ki nang dac | hoan thanh chuong trinh
tht, ki ndng song phu hgp vdi | hoc tap va ren luyén ki

’ . kha nang va nhu cau cua nang dac thu, ki nang song
Cong tac = L .n "
x e nguoi khuyét tat. phu hop.
ho trg gido : = % -
2.1 s Céc hoat dong ho trg giao
duc nguoi s £ .
2 duc nguoi khuyét tat duoc

khuyet tit | Ho trg gido vién trong cac
hoat dong cham soc, giao duc
nguoi khuyét tat.

hoan thanh ding tién do va
chat luong yéu ciu tai
chuong trinh, ké hoach
dugc duyét.

Tham gia

khuyét tat dén truong. dong ngudi khuyét tat dén

huy dong hoc sinh | Hoan thanh ké hoach huy

trudong hoc tap.




Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Ho tro, tu van cho gia dinh
ngu(‘ri ltghuxét tat va cong
dong ve kién thirc, ki ndng
cham soc, giao duc nguoi
khuyét tat.

Céc kién thuc, ki ning
cham sdc, gido duc nguoi
khuyét tat duge pho bién
dén timg gia dinh cia hoc
sinh 1a ngudi khuyét tat.

Phéi hop véi gido vién danh
gia tré em khuyét tat trong
trudng mam non.

Hoan thanh ho so danh gia
tré em khuyét tat.

Hoan thanh cac chuong trinh
boi dudng; tu hoc, tu boi
dudng, nang cao nang luc
chuyén mon nghiép vu theo
yéu cu cua vi tri viéc lam.

Hoan thanh cac K& hoach
dao tao, boi dudng theo
y€u cau.

2.2

Cac nhiém
vu khac.

Theo phan céng cua hiéu
truong.

Hoan thanh ding tién do,
bao dam chét lugng theo
yéu cau doi véi timg viée
duoc phan cong cu thé.

3. Cac moi quan hé cong viée:

3.1. Bén trong:

Duge quan ly trye
tiép va kiém duyét

Quan ly truc

Cic don vi phi hop chinh

két qué bai tiep
Héi dong truomg; hoi dong thi dua khen
: 2 thuong; hoi dong ky luét; hoi dong tu

i g , | Tré em la
Hi¢u truong, pho noudi khuvét van, t6 chire Pang Cong san Viét Nam;
hiéu truong, to g Y t6 chirc Cong doan; t6 chiuc Poan

truong chuyén mon.

tat, tré em hoc
hoa nhap.

Thanh nién Cong san HG6 Chi Minh;
céc to chuyén moén; té vin phong; céc
nhém tré, 16p mau gido.

3.2. Bén ngoai:

Co quan, to chirc c6 quan hé
chinh

Bin chéit quan hé

S& Gido duc va Pao tao

Thye hién trach nhiém quan ly nha nude
d6i véi gido duc mam non néi chung,
gido duc tré em la nguoi khuyet tat noi
riéng theo quy dinh.




Co quan, to chirc ¢6 quan hé ; £ "

; ) Ban chat quan he

chinh .
Uy ban nhén dén cap huyén; Thyc hién trach nhiém quéan ly nha
Phong Gido duc va Dao tao huyén | nudc d6i voi gido duc mam non néi
va cac co quan chuyén mén khac chung, gido duc tré em l& ngudi khuyét

thuéc Uy ban nhan déan cap huyén. | tat ndi riéng theo quy dinh.

Thuc hién nhiém vu hoé tro gido duc

Uy ban Thj tran Ct Chi; ngudi khuyét tat tai dia phuong; phat
Céc truong mam non khéc, huy vai tro ciia nha truong véi cdng
dong.

Huy dong su tham gia cua céc to chirc,
Cac t6 chirc, doan thé khac doan thé vao hoat dong cham séc, gido
duc tré em la nguoi khuyét tat.

4. Pham vi quyén han:

TT | Quyeén han cu thé

Quan ly tré em la ngudi khuyét tat dang hoc tai céc co s gido duc mam

4.1 . .
non dugc giao quan ly.

Quan ly s6 sach d6i v6i nhan vién hd tro gido duc nguoi khuyét tat theo

o quy dinh.

Chu dong trong ndi dung, phuong phép hé tro nguoi khuyét tat hoc tap
4.3 | varen luyén ki nang déc thu, ki nang song phu hop v6i kha nang va nhu
cau cua nguoi khuyet tat.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém, ning luc va phim chit ca
nhan:

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém, phim chit c4 nhéin:

A A
T Yéu cau cu the
Nhom yéu cau

C6 bang tot nghiép cao dang trd 1én chuyén nganh hd
tro giao duc ngudi khuyét tat hodc c¢é biang tot nghiép
cao dﬁng tré 1én mot trong cac nganh, nghé thudc linh
Trinh dé dao tao vue, nhém nganh, nghé: Pao tao gido vién, Tam ly hoc,
Cong tac xa hoi, Stre khoe (theo quy dinh cua By Giao
duc va Pao tao va B Lao dong, Thuong binh va Xa
hoi);

Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo tiéu chuin
chitc danh nghé nghiép vién chirc hd tro gido duc nguoi
khuyét tat theo quy dinh.

Boi dudng,
chtng chi




Nhém yéu ciu

~ A A
Yéu cau cu thé

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong.

Pham chét ¢4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tin tuy véi céng viée, tich
cuc cai tién, dic rat kinh nghiém trong thuc hién nhiém
vu dugc giao;

- Thuong yéu, ton trong va dbi xu cong bing dbi voi
ngudi khuyét tat; hd tro, bao vé quyén va lgi ich hop
phap cua nguoi khuyét tat;

- C6 trach nhiém hop tac véi déng nghiép, gia dinh
ngudi khuyét tit va cac td chirc, ca nhan khac trong
viéc hd tro gido duc nguoi khuyét tat;

- Thuc hién 15i séng lanh manh, van minh, pht hop véi

moi trudng giao duc.

5.2. Cac ning lyc:

Nhom g i A
: Tén nang luc Cap dd
nang luc
Giao tiép Ung xur. 3-5
Hop téc, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhom  [rhich img véi su thay déi. 5.5
gl Crp————— 3
chung Tu hoc, nghién curu khoa hoc. -5
Str dung cong nghé thong tin. Pap (mg yéu cau
Str dung ngoai ngir hojc tiéng dan toc. cua cong viéc
C6 kién thiic hiéu biét vé phép Iuét, thuc hién
phap luét trong co so gido duc mam non va 3-5
van héa hoc duong.
C6 hiéu biét vé dic diém, nhu cau cia ngudi
khuyeét tat; cong tac ho trg giao duc nguoi
Nhém khuyét tat va cac chinh sach cua Nha nudec, 3-5
ning luc | cua nganh cua dia phuong lién quan dén
chuyén |cong tac ho tro giao duc nguoi khuyet tat.
mon Thuc hién hoic phéi hop thue hién duge noi
dung chuong trinh hdé tro gido duc nguoi 3-5
khuyét tat cap mam non.
Van dung duoc kién thuc va ki nang chuyén
mon co ban vao thuc tién ho trg giao duc cho 3-5
nguoi khuyét tat.

-

-

e




UBND HUYEN CU CHI

TRUONG MN THI TRAN CU CHI 3

CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM
Ddoc lip - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA A4 ! TRi VIEC LAM
VAN THU VlEN TRUNG CAP

Tén Vi tri viéc lam: Van thw
vién trung cip

Ma vi tri viéc lam: MNTTCC3 - 07

Ngay bt dau thue hién: Ngay duoc tuyén
dung va ky hgp dong lam viéc vi tri van thu
(hoac ky HDLD, hodc dugc phan céng)

Pia diém lam viéc:

Trudng Mam non Thi Tran Ci Chi 3 — huyén Ci Chi

Quy trinh coéng viéc
lién quan:

cua Nha nudc.

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach phap luét

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Pam nhiém mdt hodac mdt so6 nhiém vu van thu theo yéu cau cau cua vi tri
viéc lam trong bo phén van thu co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

A . A A
Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Thuc  hién
cac hoat
dong chuyén
mon, nghiép
vu.

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

Bam bao quy trinh cong tac va
theo diing ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong
viéc.

2.2

Phéi hop
thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi
lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan
cong.

- Coéng viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan hé cbng tic phat trién
hiéu qua cao.

- N6i dung phoi hop duoc hoan
thanh dat chét lugng, theo diing
tién do ké hoach.

2.3

Thue
nhiém
chung,
hop.

hién
vu

hoi

Tham du cac cudce hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon o trong va ngoai don
vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi tai
ligu va y kién phat biéu theo
yéu cau.




Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac | Xéy dung, thuc hién ké hoach
24 niam, quy, thang, tuan cta ca nhan. theo ding ké hoach cong tac
’ ctua don vi, co quan va nhiém
vu dugce giao.
2.5| Thuc hién céc nhiém vu khac do cép trén phan cong.
3. Cic moi quan hé cong viée:
3.1. Bén trong:
Pwoc quin Iy truce tiép va | Quan hé phdi hop true Cac don vi
kiem duyét ket qua bai tiép trong don vi phé‘.i hop chinh
Lanh dao truc tiép. Céc vién chic chuyén | Cac co quan, to chuc, |
moén khéac trong don vi. don vi c6 lién quan

3.2. Bén ngoai:

Co quan, to chire ¢6

it e ehiih Bin chiat quan hé

Ciac

co quan, td chic, |- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

don vi c6 hoat dong lién |- Cung cdp cac théng tin theo yéu ciu.

quan dén nganh, linh

vuc

thudéc pham vi quan ly
cua don vi.

o Al | _ |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
vén thy, luu ik cong viéc chuyén mon.
- Léy théng tin thong keé.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han:

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chu dong veé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2

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

4.3

Puoc cung cip céc thong tin chi dao didu hanh cta to chic trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d§ xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

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

5. Céc yéu cau vé trinh d§, niing lwe:

5.1. Yéu ciu vé trinh d6:




Nhom yéu
ciu

Yéu cau cu the

Trinh d6
dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
van thu hanh chinh, van thu - luu trit, [uu trit, luu trit va quan 1y thong
tin. Truong hop cé bang tét nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh
khac phai c6 chimg chi bdi duéng nghiép vu vin thu do co s& dao tao
c6 tham quyén cap.

Pham chét
ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh séch cua Dang, phap luit cia nha nudce, quy dinh cta co quan.
- Tinh thén trach nhiém cao véi cong viée, véi tap the, phoi hop cong
tac tot.

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

- Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thdong tin.

- Kha nang doan két néi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau
khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chire thuc hién hiéu qua cdc chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sich phap luat cia Nha nude &
linh vue cong tac dugce phan céng.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh néi bo
va giai phép giai quyet céc van dé thuc tién lién quan dén chiic nang,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xir Iy c4c tinh hudng trong qua trinh huéng
din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
té chiec, trién khai nghién ciu, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vue; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, k§ thudt x4y dung, ban hanh vin
ban vao cdng viéc theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.




5.2. Yéu ciu vé niing lue

Nhom Ning lwe cu thé Cap d
nang lwe
- Pao dirc va ban linh. 1-2
- T6 chtre thuc hién cong viéc. 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban. 1-2
Nhom nang| _ Giao tiép (g xur. 1-2
luc chung e
- Quan he phoi hgp. 1-2
- St dung ngoai ngi. Phu h(_)‘_p vol  chuc
nang, nblém vu cua co
ik " T quan, té chuc, don vi
St dung cong nghé thong tin. st dung vj 4ri viée lim
- Kha ndng chu tri tham muu xdy dung cac 1.2
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang huéng dan thuc hién cac vin ban 1.
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Mo napg - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin
luc chuyén |, N N A g 1-2
A ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién céc van ban
- i SN 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cc van ban 12
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luge. 1
Kl - Quan ly. sur thay doi. 1
nang luc | - Ra quyét dinh. 1
quanly | Quan ly nguon lye. 1
- Phét trién nhén vién. 1

HIEU TRUONG
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_UBNDHUYEN CUCHI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN THI TRAN CU CHI 3 Poclap - Ty do- Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
KE TOAN VIEN

Tén Vi tri viéc lam:
A . Ty
Ke toan vién

Ma vi tri viéc lam: MNTTCC3 - 08

Ngay bat dau thuc hién: Ngay duoc tuyén dung
va ky hop dong lam viée vi tri ké toan vién
(hodc ky HDLD, hoac dugc phan cong)

DPia diém lam viéc:

Trudng Mam non Thj Trén Cti Chi 3 — huyén Cu Chi

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach phap luat
cua Nha nudc.

1. Muc tiéu vi t

ri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tfing hop, tham gia tham dinh, hoach
dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sich va phéi hop x4y dung, hoan

thién van ban quy pha

m phap luat, du an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi;

hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cia don vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién
thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi thude linh vuc pham vi quan ly; chu

tri, to chire trién khai
duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

- Nhiém vu,
mang cong

- A
viee

ung vin ban  quy pham phap luat vé linh viucké  ban quy pham phap
quy pham phap | Lu::o.'cm ctia donvi; hach toan ké toan vé luat, quy dinh, quy
luat chién lugc, thu chi tai chinh ctia don vi; béo cdo trinh dugc cap co

i2.l Tham gia xdy Phdi hop tham gia cac cac van ban Céc quy dinh, véan
| }d

thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc

‘LTT ‘ Cac nhiém vu, cong viée - Tiéu chi danh gia
Céng viée cu thé hoan thanh nhiém |
vu

quy hoach, ké tinh hinh thuc hién thu,chi tai chinh  thdmquyén théng
hoach, chinh  thudc pham vi quan ly hoédc cua don qua. '

sach, chuong vi.

’\rinh, dé an, du
| po.
\2 2 p{uong dan va

- Tham gia huo‘ng dan trién khai | - Van bém, tai liéu




2

Thuc hién cac
hoat dong
*fchuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thue hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc

phan cong, cu thé:
|

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va
phan tich s6 liéu ké toan phuc vu cho

" frién lz_h-alntﬁﬁc [‘thuc -hiéaé'c quy cﬁnh, quy trinh | duqcbap hanh !

, hién céc van I thudc linh vuc keé toan hoac thude dung tien d9, ké
bdn ' pham vi quan ly. hoach, thoi gian va

' - T chirc viéc thuc hién ché do, bao damchat lugng
chinh sach chuyén mon, nghi¢p vy; theo yéucaucua
dé xudt cac bién phap dé néng cao | cap trén. :

" hiéu lgc hiéu qua quan ly vé linh - Truyén dat dL{gc
vuc ké toan hodc pham vi quan ly cac noi dung vé
cua don vi. nghiép vu theo

- Tham gia t6 chiic cc chuyén dé bdi phan cong dé cac

dudng nghiép vu, phd bién kinh 10 chite, ca 02

\n hidm vé S e _ . khac hiéu, trién
ghiém vécong tac hoach dinh va khai duroc va dat

thuc thi chinh sachvé nganh, linh vuc | két qua.

ké toan hodc cua don vi. L Puoc co quan, t

chirc 16p dao tao, boi |
dudng danhgia hoan
thanh.

2.3 Kiém tra, so Tham gia t6 chirc so két, tong két va - Vin E)ain béef cdo
két, thng kit o clo viée thuc hién che quy dinh [t quathyc hien

el & " aw . ding thoi han quy

viéc thuc hién |cua phap luat thuoc nganh, Iinh vuc ked b

cac van ban.  toan hodc cuadon vi. _

| - Noi dung bao cao,

| danh gia c6 dé xudt
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
tham quyén phé
duyet.

2.4 Tham gia thim Tham gia gop y cac quy dinh, quy N1 dung tham gia
dinh cac van  trinh liénquan dén linh vuc ké toan gop y duge hoan
ban. hodc ctia don vj. thanh theo dingké

hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Dam bao quy trinh |
cong tac va theo |
ding ké hoach vé
tién do, chat luong |
va hiéu qua cong
ViEcC.
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? cac phan hanh, phan viée phu tréch,
cho cdng tac quan ly, chi dao, diéu ‘
hanh tai don vi. |

- T4 chue thuc hién cong tac ké toan,
lap bao céo tai chinh, bao cdo ké toan
quan trj, bao quan, luu trir tai liéu ké
to4n, cung cap thong tin thugc phan

| hanh, phan viéc dugce phan céng hodc|
| phu trach.

|

- Trién khai thuc hién céng tic tu
kiém tra tai chinh ké toan theo quy |
dinh. |

i - T6 chirc phan tich, dénh gia tinh |
| hinh quan ly, sir dung tai san, kinh phi
thude phan hanh, phan viée phy tréch |
va dé xuat bién phap quan 1y, su dung
tiét kiém, c6 hiéu qua céac ngudn von |
hogc kinh phi.

L e—— - —

’ 1. Céng viée, nhiém |
vu dugc giao théng
sudt, tao duoc moi
:quan hé cong tac
phat trién hiéu qua
cao.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
26 ;Phéi hop thue  tham muu hoach dinh va thue thi cac
' hién nhiém vy lién quan dén nganh, linh

- z. |
vuc nhiém vy duge phan cong. 2. Noi dung phoi hop

duoc hoan thanh dat
chét lchmg, theo

|dung tién do ké ,

_ hmgtch i
Thue hién Tham du cac cudc hop llen quan dén Tham dLr day du, |

b7 nhiém vu linh vyc chuyén moén & trong va ngoai chuan bj tai liguvay
" chung, hoi don vi theo phén cong. h(ién phat biéu theo |
hop. ) - yéu ciu. :

l| A d A th h A
P(ay dyng va thyc hign ké hoach céng tac nim, quy, E’a}f ung, thue hién

€ hoach theo din
hang, tuan ctia c4 nhan. X ™ 5w ¢
¢ hoach cong tac |




cua don vi, co quan—‘
va nhiém vu dugc

2.9 Thyc hién cac n nhlem vu khac do cap trén phan cong.

e}

3. Cac moi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

Du‘qc quan ly tru‘c tiép va {Quan hé phoi lm’p trwe, Céc don vi phdi hop
 kiém duyét két qua boi tlep trong don vi chinh

Cac co quan, to chirc, don

Lanh dao tryc tié Céc vién chirc chuyén Vi thude B9, co quan lién |
anh dao truc tiep. o _ |
AR moén khéc trong don vi. quan

3.2._Bén nglili

Co quan, t6 chirc ¢6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé

Eéc co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat - Tham gia cdc cude hop cé lién quan. :

ong aen i aen ng_anh, lnivye: | Cung cép cac théng tin theo yéu cau.
€ toan thudc pham vi quan ly cua | om o )
— - Thu thép céc thong tin cén thiét cho viéc|
' huc hién cong viéc chuyén mon. |

- Ly thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi qu;yen han

TT Quyén han cu thé

4.1 Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham giay klen vé céc viée chuyén mén cua don vi.

| Dugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh ctia td chire trong pham vi
- L [, ; .
nhiém vy duge giao theo quy dinh.

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dd xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.4

Dugc tham gia cdc cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan céng cua

id L
thu trudng.
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5. Céc yéu cau vé trinh dd, ning luc

~ 5.1.Yéu ciu vé trinh d§ -
| |

r ~ A -~ i R
| Nhém yéu cau Yéu cau cu the !

| : . ST
’Trinh do daotao - Tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh
~dao tao phu hop véi linh vuc cong téc.

Kién thirc b6 trg - C6 chimg chi bbi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha
! ~ nudc d6i véi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

inh nghiém L C6 du didu kién, tiéu chuén theo quy dinh ctia Chinh phu
thanh tich cong

ac) _ - )
Pham chat ca nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua nha nudc,

vé ngach chuyén vién. .

|quy dinh cua co quan.
| - Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi |
| horp cong tac tHt.
| - Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, béo mat thong tin. |
- Kha nang doan két néi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéce.

) L Tap trung, sang tao, tu duy doc 1dp va logic.

Céc yéu cau khac - Cé kha ndng tham muu, tham gia xay dung, thuc hién,
phéi hop kiém tra va tham dinh céc chu trwong, chinh séch,
Inghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

‘- C6 kha nang cu thé hod va t6 chirc thuc hién hiéu qua céc
' chu truong, duong 161 ctia Pang, chinh sach phap luat cia |
Nhé nudc ¢ linh vyc céng tac duge phén céng. |

i I AL & 5 : 4 i 3

. - Co6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyet cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

| - A . n . . A - ~ ~ A i

i- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén mon veé linh
vuc hoat déng va thuc thi, k¥ ning xir ly cac tinh hudng
trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé

xuat va thye hién cong viéc theo vi tri viéc lam.




5.2. Yéu cau veé nang luc

6

nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap
nghién ctu, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai |
ligu, dé tai, dé 4n thugc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

. A ~ r A [ L 1 A A X |
- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, |
linh vue; ¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, kj thuét xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

chung

|
|
|

- St dung cong nghé thong tin

|Nh6m niang lye  Ning lye cu thé ‘Cs’ip do i
pge fie va ven ful L
- T chite thuc hién cong viéc !2-3
- Soan théo va ban hanh van ban 23
- Giao tiép (mg xtr I
- Quan h¢ phéi hop 2-3
T Phit hop véi
Nhom néng luc ) !chl'rc niing,

nhiém vu cua
co quan, td
chirc, don vi
sur dung vi tri
viée lam duoc |
icép Fé thAm |
;quyén phé
duyét.

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha ning ch tri tham muu xdy dung cac
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang hudéng dan thuc hién céc vin ban

2-3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

. e A n 2-3
(theo nhiém wvu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phéi hop thuc hién cac vin ban -
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- Kha ning tham dinh, gép y céc vin ban 5.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly syr thay dbi 1-2
Nhom nang luc —_—
quan 1y - Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

HIEU TRUGNG/
... . ; % /3
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_ UBNDHUYEN CU CHI CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
TRUONG MN THI TRAN CU CHI 3 Daelap- Ty do- Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
NHAN VIEN THU QUY

| M3 vi tri viée lam: MNTTCC3 - 09

Té’l Vi t1;1 Vié"i lam: Ngay bat dau thyuc hién: Ngay dugc tuyén dung va ky hop
Nhan vién thu quy| dong lam viéc vi tri nhan vién thu quy (hoic ky HPLD,
hoac dugc phéan cong)

Dia diém lam viéc: [Truong Mam non Thi Tran Cu Chi 3 — huyén Cu Chi

Quy trinh cong viéc| Cac quy dinh, van ban ctia Dang, chinh sach phap luat cua
lién quan: Nha nude.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Quan 1y tién, tai san, glay tor cd gla dugc giao quan ly dugc an toan, day du,
kip thoi, chinh x4c, dép ting yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy day du,
kip thoi, chinh xac, ding quy dinh; thuc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang
cong viéc duoc phén cong.

2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, Tiéu chi danh gia
mangcong Cong viéc cu thé hoanthanh nhiém vu
viéc

Tham gia x4y | Phéi hop tham gia di v6i cac van | Céc van ban quy pham
dung van ban | ban quypham phép luat, quy trinh | phapluat, quy dinh, quy
quypham phap | nghiép vu; quy dinh ¢6 lién quan | trinh nghiép vu lién quan
luat vacac quy | dén quan ly kho, quy donvi; quy dén kiémsoat tlen miat,

124 S , 7 iy - X
dinh c6 lién trinh nghiép vu lién quan dén tai san quy, gidy t& c6
quan. ki€msoat tién mat, tai san quy, gia , dugce cap cotham
gidy to co gia thudc pham vi quan | quyén thong qua.
ly.
Huéng dan va - Tham gia huéng dan trién khai - Vin ban, tai liéu duoc

triénkhai thuc  thuc hiéncéc van ban quy pham ban hanh ding tién do,
hién céc vin  phép luat, quy dinhco lién quan vé | ké hoach, thoi gian va
ban. quan ly kho, quy don vi; quy trinh | bao dam chét lugng theo
nghiép vu lién quan den kiém soat | yéu cau ciiacap trén.
tién mat, tai san quy, gidy to cb gia | - Thue hién duoc cac
thuéc pham vi quén ly theo phan ndi dung ve nghiép vu
cong. theo phéan cong dé cac
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- T6 chire thyc hién ché do, chmh
sach chuyén mén, nghiép vy; aé
xuit cac bién phap dé nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan ly vé quan
Iy kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soét
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gid
theo phén cong.

- Tham gia cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém ve cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai
sanquy, gidy t& ¢o gia theo pham vi
quan ly.

td chirc, ¢4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

- Pugc co quan, t6 chic
16p dao tao, boi dudng
danhgia hoan thanh.

Kiém tra, so
két,tong keét
viéc thuce hién

Tham gia td chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
ao viéc thuc hién cac quy dinh cua

- Viin béan béo cao két
quakiém tra dugc thuc
hién dung thol han quy

cac van ban. hap ludt vé quan lykho, quy don  |dinh.

2.3 vi; quy trinh nghiép vu lién quan | Néi dung béo cdo, danh
dén kiem sodt tien mat, tai san quy, |gid c6 dé xuat kip thoi,
gidy to ¢6 gid thudc pham vi quan  ding ké hoach, duoc cap
Iy. c6 tham quyén phé

duyét.
Tham gia y Tham gia gép ¥y cac quy dinh cia | Noi dung tham gia tham
kiéndoi véi phap ludtcé lién quan dén Iinh dinh, gop ¥ dugc hoan

5 4 | céc vn ban vie qué'm‘lﬂ}’f kho,&uj’rd(m Vi;; quy | thanh the(i ding ke

o 15 quan, tl“lph nghlep‘ vu lién quan dén hoach, chat lug.rng do
kiém soat tién mat, tai san quy, nguoi chu tri giao.
gidy tor ¢6 gia theo phin cong.
Thuc hién céc | TS chic trién khai thuc hién cac | Pam bao quy trinh cong
hoat déng hoat dongchuyén mon, nghiépvu | tacva thgo_@’ffmg ke |
chuyén mén, thfo nhiém vy dugcphan céng, cu | hoach Vf: tl.eAH dg,’chfat |
- thé: lugng va hiéu qua cong |
nghiép vu. o 5 il e il ‘A I
- Thuc hién thu, chi tien mat, gidy | viec. _
25 to co gia,tai san quy khac trong |

pham vi dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét dbi céc loai
tién mit,tai san quy, gidy to cd gid
tai noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat so

quy va cacso sach khac day du, 1o




rang, chinh xdc.
- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san
cubi ngay.
- Lam cac bdo céo thong ké 6 lién
quan khidugc phan cong.
Phéi hop thue | Phdi hop véi cac don vi lién quan - Céng viée, nhiém vy
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi | duogc giao thong sudt, tao
c4c nhiém v lién quan dén nganh, dugc mbi quan h¢ cong
linh vyc nhiém vu duge phan tac phat trién hiéu qua
2.6 cong. cao. ’
- N6i dung phéi hop
duochoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.
Thuc hién Tham duy cac cudc hop lién quan Tham du Ctéy du, chuan
2.7 | nhiémvu dén linh vuc chuyén mon ¢ trong | bi tai liéu va y klen phat
chung, hdi hop. va ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
Xay dung va thuc hién ké hoach céng tic nam, Xay dung, thuc hién ké
quy, thang, tudncua ca nhan. hoach theo diing ké
2.8 hoach cong tac ctia don
vi, co quanva nhiém vu
duogc giao.
2.9 | Thue hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

- A A . m
3. Cic moi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong:

Bu'l;rc quan ly truc tlep
va kiemduyét két qua boi

Quan hé phdi hop truc
tieptrong don vi

Cdc don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tlep.

Cac cong chue chuyén
monkhac trong don vi.

Cac co quan, té chirc,
don vithudc B9, co quan
lién quan.

3.2. Bén ngoai:

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chic, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém sodt tién
mat, tai san quy, gidy t& cé giathudc
pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hiéncong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han:




TT

Quyén han cu the

4.1 | Duge chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 | Puge cung cap céc thong tin chi dao didu hanh cua td chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giaotheo quy dinh.

4.4 | Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 x4c thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiémvu duoc giao.

thu trudng.

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

- A A AL A o
5. Cic yéu cau ve trinh do, niang lue:

5.1. Yéu cau vé trinh do:

- A A
Nhom yéu cau

P A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap tré 1én véi chuyén nganh dio tao
phu hop voi linh vue cong tac vavi tri viéc lam.

Kién thirc bo tro

Co chung chi boi dudng kién thitc theo yéu cau doi véi vi tri
viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Cé du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé
ngach theoquy dinh.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh chu
truong, chinhsach cua Pang, phap luat cia nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi hopl
cong tac tot.

- Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiju duoc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
céng va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia don vi cong
tac nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén;

- Hiéu biét vé& linh vyc cong tac kho, quy va dinh hudng phat
trién.

~ A A=
5.2. Yéu cau vé nang lwc:




N-hom Niing lue cu thé Chp db
nang lue
- Pao dirc va ban linh 1
- T6 chirc thuc hién cong viée 1
- Soan thao va ban hanh van ban 1
Nhém nang|~ Giao tiép &rzg Xu |
lyc chung | - Quan hé phdi hop 1
- Str dung ngoai ngir Phu hop véi chire nang,
- Str dung cong nghé thong tin nhlf’m ViLcla eogquan, 19
chirc, don vi sir dung vi
tri viéc lam
- Kha nang tham gia xay dung céc van ban 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang thuc hién cac van ban (theo 1-2
~_ | nhiém vu cta vi tr{ vi¢c lam).
WOOMIBOE | et oty iy tea vibe thie hib cae 12
lucchuyén Y - g F i ym
e van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phéi hgp thyuc hién cdc vin 1-2
ban (theonhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang gop y cac vén ban (theo nhiém 1-2
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luge 1-2
| - Quan Iy su thay doi 1
;Jhomw NANE | _Ra quyét dinh 1
ucquan ly :
- Quan ly nguodn luc 1
- Phét trién nhan vién 1

g HIEU TRUONG
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~ UBNDHUYENCU CHI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN THI TRAN CU CHI3 Piclip - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
THU VIEN VIEN HANG IV

Tén VTVL:
Thw vién vién
hang IV

Ma vi tri viéc lam: MNTTCC3 - 10

Ngay bat dau thuc hién: Ngay dugc tuyén dung va ky hop
dong lam viéc vi tri thu vién vién hang IV (hodc ky HDLD
hodc dugc phan cong kiém nhiém)

Pia diém lam viéc

Truong Mam non Thi Tran Ct Chi 3 — huyén Cu Chi

Quy trinh cong
viéclién quan

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudec.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mén theo
phin cbng clia cip co tham quyén va chiu trach nhiém trudc cap co thim quyen
va trudce phap luat vé nhiém vu dugc giao.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

A
viéc

TT — Ti€u chi danh gia
Nhigm vy, o ; hoan thanh nhiém
mang cong Cong viéc cu thé Vi

1 | Té chitc thuc hién

- Thuc hién ké hoach hang nim vé | Ké hoach duoc xay

1.2 -
chuyén mén,

nghiép vu.

nhiém vu chuyén mén dang dam dyng trén co so noi
. . |nhiém theo phan cong. dung ké hoach cong
Xay dung ke 5 , i o B PSS
1.1 hoach - Xay dung va thyuc hi¢n ké hoach tac cua don viva
: cong tac nim, quy, thang, tuan ctia | duoc t.h"JC hién theo
c4 nhan theo phéan céng. ding tién do.
- Xt ly tai nguyén thong tin, bao
gom: Xur ly k¥ thuét, xur Iy hinh ; ; .
Thuyc hién fthic, t6 chuc tai nguyén théng tin c6 G Bhb e,

cic hoat dong ndi dung don gian, pho cép.

cong tac va theo
dungké hoach vé
tién do, chat luong,
hi¢u qua cong viéc.

- T6 chire tai nguyén thong tin bao
pom: To chire cac loai tai lidu trong
kho tai li¢u va thuc hién cac cong
doan thu cong trong bao quan cac




loai tai licu.

- Tham gia kiém ké, thanh loc tai
nguyén thong tin theo phén cong.
- Truc tiép phuc vu ngudi str dung
thu vién.

1.3

Thuc hién cac
nhiém vu
chung, hoi hop

Tham dy cac cudce hop don vi theo Tha{n du de"iy’dil,
phéan cong. chuan bi y kién

|phat biéu theo yéu
cau.

Phéi hop cong

Phéi hop vai vién chire, ngudi lao | Xay dung mbi quan
dongtrong trong don vi thuc hién  hé tich cuc trong

1.4 nhiém vu. congtac theo ding
tac £ .
quy ché, quy dinh.
2 | Thyc hién céc nhiém vu khéc do cip c6 thim quyén giao.

I A . - A -
3. Cic moi quan hé trong cong viéc:

3.1. Bén trong:

Puge quan ly true tiép va
kiém duyét két qua bai

Cac don vi

Quan ly trye tiép phfi hop chink

- Cép quan ly true tiép.
- Cép c6 thdm quyén.

Vién chirc, ngudi lao | Céac td chire thude don vi
dong trong don vi

3.2. Bén ngoai:

Co quan, to chire
c¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céac co quan, don vi c0 lién quan| Chu tri thuc hién nhiém vu dugce phan cong

4. Pham vi quyén han:

TT

Quyén han cu thé

4.1

Tryuc tiép thuc hién cac nhiém vu duge phén cong, bao cdo va chiu
trach nhiém trude cap co tham quyén veé két qua thue hién nhiém vu.

4.2

Tham du cac cudc hop, héi nghi vé linh vuc duogc phan cong.

4.3

Phoi hop vdi cac ca nhén, to chire khac trong viéc trién khai, nhiém vu
duoc capco tham quyen giao.

5. Cic yéu cau vé trinh dj, ning lye:
5.1. Yéu cu vé trinh d, kinh nghiém va phim chit ¢4 nhén:

r - A
Nhom yéu cau

Yéu ciu cy thé




Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép trung cip tro 1én chuyén nganh théng
tin — thu vién. Truong hop tot nghiép trung cép tr¢ lén
chuyén nganh khac phai cé chung chi bdi dudng kién thire,
k¥ nang nghe nghiép chuyén nganh théng tin - thu vién do
co’ quan, to chire ¢6 tham quyén cap.

Boi dudng,
ching chi

C6 chimg chi boi dudng tidu chuan chirc danh nghé nghiép
viénchire chuyén nganh thu vién.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh thin trach nhi¢m cao v6i cong viée vai tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thue, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can thén.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

5.2. Cac nang luc:

Nhom Tén nang luc Cap dd
nang lwe
- Pao dirc va ban Iinh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh véan ban 1-2
- Giao tiép Umg Xt 1-2
- Quan hé phdi hop 143
Nhém nang Str dung ngoai ngir lihl:l h()'p vai ,Chﬁc
hre chung [ - P — ndng, nhiém vu cua co
; - Sur dung cong nghé thong tin quan, t6 chic, don vi
sur dung vi tri viéc lam
- Kha nang tham muu xay dung cac van 1-2
ban (theo nhiém vu cuta vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac 1-2
VB (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom L Kha nang kiém tra viéc thyc hién cdc 1-2
nang luc VB (theo nhiém vy ctia vi trf viéc lam)
chuyen - Kha nang tham dinh, gép y cic van 1-2
mon — an (theonhiém vu cua vi tri viéc l[am)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 1-2
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri
viéc lam)




Tu duy chién lugc 1-2
Nhom [ Quénly su thay dbi 1-2
ning luc [ Ra quyét dinh 1-2
quanly | Quan ly ngudn luc 1-2
- Phat trién doi ngii 1-2

HIEU TRUONG
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UBND HUYEN CUCHI
TRUONG MN THI TRAN CU CHI 3

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap—Tw do— Hanh phue

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Y TE HQC PUONG

Tén vi tri viéc lam:
Y té hoc dudng

Ma vi tri viéc lam: MNTTCC3 - 11

phan céng)

Ngay bét dau thuc hién: Ngay dugc tuyén dung va
ky hop dong lam viéc (hoac ky HDLD, hoéc duoc

Pia diém lam viéc: Trudng Mam non Thi Tran Ca Chi 3 — huyén Cu Chi

Quy trinh cong viée
lién quan:

nha nuoc.

Céc quy dinh, vdn ban cia Pang, chinh sach phép luat cua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Ch tri thuc hién céng tac y té truomg hoc trong co sé& gido duc.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viée

Tiéu chi danh gia

TT Nhié,m b Cong viéc cu the hos‘a.r: Siaiih cong
mans (co quan té chirc cu thé) VIREELLSS,
cong viéc 2 : HTT, HT)
- T6 chirc cac hoat dong quan ly, bao v¢ va
chdm séc sirc khoe ngudi hoc (kiém tra, theo
dbi sire khoe dinh ky; phdi hop to chirc thim
kham, diéu tri theo chuyén khoa; so ciru, Cép
clru; tu van strc khoe; huéng dén t6 chic bira
Cong tac y ﬁan;inI; i’dué'rr'lg.i;) 46 3n thé o5
2.1 té truong —d o c uc f:ac _?gt Qng‘truyf:n t ?ngflgfazo
b uc sue khoe (bién soan, tim kiem cac‘tal liéu
: truyén thong; to chirc truyén thong, gido duc
suc khoe;...)
- Bao dam vé sinh truong hoc va ATTP.
- Théng ké bao cdo va danh gia vé cong tic y
té trudmg hoc (cac béo cao dinh ky hoidc dot
xuat theo quy dinh).
2.2 SST{E:EIH Theo phéan cong cua hiéu truong.

3. Cac mdi quan hé cong viée:
3.1. Bén trong:




Puge quan 1y true tlep va
kiém duyét két qua boi

o g o sglf Cic don vi phoi hop
Quan ly truec tiep slitah

Hiéu truong

Céc t6 chuyén mon, cac to
chirc doan thé trong co s&
gido duc.

Phong y té truong
hoc

3.2. Bén ngoai:

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh
(co quan, td chirc cu thé)

Bin chit quan hé

- Céc by phan chuyén moén thude Huéng dan, kiém tra vigc trién khai
Phong Gido duc va Dao tao. thuc hién cong tac y té truong hoc.

- Céc t6 chire, doan thé tai dia phuong; Phéi hop thuc hién cong tac y té
cac co so gido duc khac. truong hoc.

- Céc 10 chire, cac chuyén gia trong va
ngoal nudc vé y té truong hoc.

Nang cao cong tac y té truong hoc.

4. Pham vi quyén han:

i i

Quyén han cu thé

4.1

Dugc tu chu thuc hién nhi€ém vu chuyén mdn voi su phan cong, ho tro cua
t6 chuyén mén va nha truong.

4.2

Puoc dao tao, bdi dudng nang cao trinh d6 chinh tri, chuyén mén, nghiép
vy; thuong xuyén cap nhat kién thirc chuyén mén y té théng qua céc hinh
thire hoi thao, tap huan, dao tao, béi dudng nghiép vu chuyén mon do
nganh Y té, nganh Giao duc t chirc dé trién khai duoc cac nhiém vu quy
dinh.

4.3

Dugc ky hop dong, nghién ciru khoa hoc tai co s¢ giao duc khac hodc co
so nghién ciru khoa hocvai diéu kién bao dam hoan thanh nhiém vy noi
minh c¢dng tac va dugc sy doéng y cua hi¢u trudng bang vin ban.

4.4

Pugc ton trong, bao vé nhan phé‘im, danh dy va than thé.

4.5

Pugc nghi cdc ngay 18, tét va cdc ngay nghi khac theo quy dinh clia phap
luat.

4.6

Chép hanh cac quy dinh cua phap luét; quy ché hoat dong, ndi quy cia co
s¢ gido duc.

r A A A -~ ~ -
5. Cdc yéu cau veé trinh do, nang lue:

5.1. Yéu cdu vé trinh do:

- A - - A A
Nhom yéu Cac yéu cau cu the

A
cau

Trinh d6 dao

tao

C6 trinh d6 chuyén mén tir y si trung cap tré 1én




Kién thirc bd
tro

Truong hop nhan vién y té truong hoc trye tiép thuc hién kham
bénh, chira bénh thi phai c6 chimg chi hanh nghe theo quy dinh cua
phép luat vé kham bénh, chita bénh

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

Khdng

Pham chat ca
nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy v&i cong viéc;cd thai dé niém
no, tan tinh khi thuc hién cac nhiém vu bao vé, cham soc suc khoe
ngudi hoc; ¢ ¥ thie rén luyén, ning cao pham chat dao dirc clia
ngudi lam céng tic y té;

- Thuong yéu, ton trong va d6i xir cong bang d6i véi nguoi hoc; bao
dam bi mat théng tin vé strc khoe cua nguoi hoc;

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

- Thye hién 16i song lanh manh, van minh, phtt hop véi méi truong
gido duc.

Cac yéu cau
khéc

- Stre khoe t6t.

5.2. Yéu ciu vé ning luc:

r b4 ‘
b aRng Niing lue cu thé (p
Iwe o do
- Giao tiép (ing xir 1
Nhém ning | - Hop téc, hé trg dong nghiép :
luc chung | _ Thich tmg véi su thay doi Z
- Tu hoc, nghién ciru khoa hoc 2
- Nam duogc cac chi truong, duong 161, cac quy dinh vé cong 1
tac y té truong hoc
- C6 kién thirc, hiéu biét vé viéc bao vé va chim séc suc
Nhém nang | 156 ngudri hoc, bao dam vé sinh trudmg hoc va an toan {
lye clzuyen thuc phfim dé hoan thanh cic nhiém vu duogc giao vé y té
mon

trudng hoc

- C6 hiéu biét ve dac diém tam sinh ly ltra tudi phuc vu cho 1
cong tac bao vé va cham soc sirc khoe ngudi hoc

- Xay dung dugc ké hoach va thuc hién ké hoach 6 chirc|
cac hoat dong truyen thong, gido duc sirc khoe




4

- C6 kha nang phoi hgp véi céac to chire, ca nhan c6 lién
quan trong vi€éc tham van gia dinh cach bao vé va cham séc
sirc khoe ngudi hoc

Nhom nang
luc quan ly

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

HIEU TRUONG




UBND HUYEN CU CHI
TRUONG MN THI TRAN CU CHI 3

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do— Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

BAO VE

Tén VTVL: Nhan vién Bio vé

Ma vi tri viéc lam: MNTTCC3 - 12

Ngay bt dau thuc hién: Ngay duge tuyén
dung va ky HBDLD

Pia diém lam viéc:  [Truong Mam non Thi Tran Ct Chi 3 — huyén Cu Chi

Quy trinh cong viéc
lién quan

cua Nha nudc.

quan co tham quyén

- Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach phap luét

- Thue hién cac nghiép vu cua cong tac bao vé cua co

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién nhiém vu béo vé Tru s¢, noi lam viéc cia co quan theo phan
cdng, dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac clia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac cong viéc
T ; = = B . Tiéu chi danh gia
Mang cong Cong viéc cu the hoan thanhcéng viée
viée
- Thuce hién nhiém vu chdt céng
vao,cong ra co quan.
Thue hid - Thue hién nhiém vu tuan tra co Kip thoi, chinh xac.
uc hién . . e oo g
hiem vy 0ong tru s co quan; tryc bao Vé tai L Ham bao an ninh, an
5| . . . tang ham; truc ban tai sanh tru s¢& ; ;
bdo V& tru s& B guan . : L toan trl,l' SO co quan
co quan quan. theF nhnn_em vu dugc
- Truc camera giam sat, truc bao phén cong.
chay tai trung tdm va thong bao
dén céc chét khi co su cd.
) Ché d6 hoi | Pugc t,ham dur cac cugc hop lién Du hop theo dung quy
" | hop quandén cong tac theo phan cong. | dinh.
Xay dung va |- Ké hoach duoc xay dung theo
thuc hién ké dingnoi dung ké hoach cong tac
23 hoach cong  |cua Phong.




tdc nam, quy,

7 - Cong viéc duogc thuc hién theo
thang, tuan

dung tién do ke hoach.
ctia ca nhan

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong, lanh dao Van phong giao.

3. Cdc moi quan hé trong cong viéc:

3.1. Bén trong:

Puogc quan ly truc tiép vakiéem | Quianly | Cic cd nhin, don vi phoi
duyét két qua boi true tiép hop chinh

- Lanh dao phu trach va dr:")ng
nghiép.

- Céc don vi thudc co quan.

- Hiéu truong hodac Pho Hiéu trudng

- T6 truong/Pho t6 trudng T bao vé

3.2. Bén ngoai:

Poi twgng quan hé chinh Bin chit quan hé
Cong an Thi tran Cua Chi Phéi hop thue hién céc hoat dong bao vé co
Cac b phan thude don vi quan.

4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

DPuoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gida mire d¢ xéc thuc cia thong

4.1 | . i .
tin phuc vu cho nhiémvu dugce giao

4.2 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

3 ) A A bl L) -
5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh dé

- ,. A - -~ A A
Nhom yéu cau Cac yéu cau cu the

Tét nghiép tir trung hoc pho théng tré 1én va qua I6p bdi

Trinh do dao tao . N - _r
dudng vé nghiép vu bao vé.

- Nam dugc chu truong, dudomg 16i cia Pang va phap
Kién thire bo tro ludt Nha nude noichung.

- Co kien thire vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh | -~ Giao tiép; 1ap ké hoach; quan Iy thong tin.

tich cong tac) - K¥ ning nghe.




- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hogc 2 nam.

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
duong 161, chu truong, chinh sach ctia BPang, phép luat cua
Nha nude, quy ché, quy dinh ctiaco quan.

Pham chét ca nhan ol A - s ol &
- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilr nguyén tac; can

thén, kién nhan, kiéntri; khong chu quan, ndong voi.

- Chu dong, linh hoat.

Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tag

Cac yéu cau khac ) )
chuyén mon.

5.2. Yéu ciu vé ning luc:

Nhém niing lwe Niing lue cu thé Cap db
- Pao dirc va ban linh 1
- T6 chtre thye hién cong viée 1
Nhém néng luc Giao ti tne xir |
= \J1d0 1 X
chung =F ’g
- Quan hé¢ phoi hop 1
- Sur dung ngoai ngit 1
- Kha nang lam viéc déc lap 1
Nhém niang luc i
2 ,.g » - Kha nang trién khai nhiém vu 1
chuyén mon
- Kha nang huong dan thuc hién nghiép vu 1
Nhom nang luc | - Quan Iy su thay doi 1
quan ly - Ra quyét dinh 1

HIEU TRUONG




UBND HUYEN CU CHI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN THI TRAN CU CHI 3 DPoc ip—Tw do—Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
NHAN VIEN PHUC VU

Tén VI'VL: Ma vi tri viéc lam: MNTTCC3 - 13
Nhan vién Phye vy Ngay bat dau thuc hién: Ngay dugc
tuyén dung va ky HBDLD

Pia diém lam viéc: Truong Mam non Thij Trin Ct Chi 3 — huyén Cu Chi

Quy trinh cong viéc lién quan | - Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach
phap luat cua Nha nudc.
- Theo quy ché hoat déng ctia don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thue hi€n céng tac phuc vu cac hoat dong dbi noi, ddi ngoai cua Lanh dao
CO quan.

2. Cac cong viéce va tiéu chi danh gia:

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc
TT | Ming
cong Cong viée cu thé
viéc
- Bé tri, sap xép ban ghé, phong
hop,hoi truong co quan.
- Chuin bi nudc uérng phuc vu hoi
nghi theo yéu cAu cta lanh dao,
don dep, vé sinh phong hop, hoi
Thue . : ; R R
o truong. - Pam bao thuc hién tot,
At * s sinh sin. h hu d4o,kip thoi, tran
21| cong | Quet fign veé sinh s, hanh lang, |chu ,KIp ; g
téc phuc cac phong, khu'vé sinh co quan, tl“{‘{ﬂg- ‘
ey thu gon rs,;ic, chat thai chuyén dén | Céan than, an can, sach s€.
' noi tap ket theo quy dinh ctia Cong
ty vé sinhmoi truong.
- Kiém tra, tat cac thiét bi sir dung
sau gio lam viéc tai khu vuc duoc
phéan cong.




29 Ché do | Puoc tbam du cac cudce hop lién Du hop theo ding quy
™ | hdihop | quan dén cong tac theo phan cong. | dinh.
- Ké hoach duoc xay dung
theo dung noi dung ké
53 Xay dung va thuc f}if_’in ké hoach céng tac hoach cong tac cua Phong.
| ndm, quy,thang, tuan cua ca nhan. - Cong viéc dugce thuc
hién theo dting tién d6 ké
hoach.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phén cong.

L4 A- A - A
3. Cac moi quan hé trong cong viéc:

3.1. Bén trong:

Pwge quan ly true tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan Iy truc tiép

Céc c4 nhan, don vi phoi

hop chinh

Hiéu trudng va Pho Hiéu
truong

- Lanh dao don vi.
- C4 nhén, bd phan tai don
vi cung t6 chire

3.2. Bén ngoai:

Ban, bg, nganh, dia phuwong
c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

C4 nhan, t6 chitc ngoai co quan
dén thim, lam viécvdi co quan
theo ké hoach hoac theo yéu cau
cua Lanh dao.

Cac don vi c06 lién quan.

- Phéi hop thuc hién viéc dén tiép va
huéng dan khach dén lam viée tai co
quan.

- Thuc hién cong tac 18 tan khi lanh dao
thue hiéncac nhiém vu déi ngoai (chuc
mimg, thim, viéng...)

- Pén, tiép céc doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han:

TT

Quyén han cu thé

4.1 Phdi hop thuc hién cong tac phuc vu.

49 Dugc cung cs’;.p théng tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh
' dao phuc vu cho cong tacchuyén maon.

T Pugc yéu ciu cung cap théng tin, danh gia mirc dé xac thuc cua

thong tin phuc vu cho nhiémvu duogc giao.

4.4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.




r ~ ; k * ~ -
5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue:

5.1. Yéu ciu vé trinh d¢:

Nhém yéu ciu

r A A
Cic yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- T6t nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

Kién thirc bd tro

- Kién thirc t0 chire sy kién, quan hé doi ngoai, doi ndi.
- Kién thirc vé bao vé moi truong, vé sinh an toan lao déng.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Giao tiép tot.
- Tiép nhan, xir ly thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh xac.

- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

Trung thuc, nhanh nhen, ndm bét va xt ly tinh huéng nhay
bén, co trachnhiém vadi cong vige.

Céac yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, sir dung va van hanh tot cac
thiét bi tronghdi truong, phong hop.
- Strc khoe tot.

5.2. Yéu ciu vé ning lwe:

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
- T4 chire thyuc hién cong viéc 1
Nhom néng luc X = 2
hung - Giao tiép mfg Xur 1
- Quan hé phoi hop 1
- Str dung ngoai ngir 1
- Kha nang lam viéc ddc lap 1
th? nanﬁg lyo - Kha nidng trién khai nhiém vu 1
chuyén mon ~
- Kha nang huéng dan thuc hién nghiép vu 1
Nhém ning luc quan| - Quan ly su thay doi 1
ly - Ra quyét dinh 1
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UBNDHUYEN CU CHI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN THI TRAN CU CHI 3 Déc lip — Tur do—Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
NHAN VIEN NAU AN

! . .
Tén Vi tri vigo lam: a vi tri viéc lam: MNTTCC3 - 14 l

gay bat dau thuc hién: Ngay duge tuyén |

Nhén vién néu i
an vien nau an _ _gi_]..lgl_g Vél k):’ HBLB

Pla diém lam viéc: Truong Mam non Thi Tran Cua Chi 3 — huyén Ct Chi ‘

i"Quy trinh ¢cdng viéc lién quan

I— Céac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach ‘
ﬁphﬁp luat cia Nha nudec. ‘

- Theo quy ché hoat déng cta donvi.

1. Muc tiéu vij tri viéc lam:
T chire, thyc hién cac cong viée lién quan dén cong tac nudi dudng trong
cac co s¢ gido duc mam non.

2. Cic cong viéc va ti€u chi dinh gia

| ' Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu, cong viéc - A x -

_' ] ~ | thanh cong vi¢e :

| T Nhlem vu, |
Maing cong Cong viéc cu thé
viéc § _ -
|
‘ Xay dyng thye don hang tuan, , Mua < Hivach bio cao ki qua
thuce phiam va nau an phuc vu hoc
o thue hién. |
sinh. s
| - Phéi hop voi y té dé thuc hién cac
Thuc hién . z I N
2.1 kdng vide numﬂ:rlen phap kiém tra, luu mau thiue K& hoach, béo céo két qua
| < g de bao dam an toan vé sinh thuc thuc hién.
' dudng tré .
. | L m. _ -
! zuﬂ‘;ﬁ" (;]hOtg}i dinh ;’f Clje go dinh Ké hoach, bdo cio két qua
udng cho tré trong blra an hang @y ce
_ngay.

| 22 Thuc hién cac nhiém vu khac do thu truong giao




3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiép va  Quin Iy true tiép Cac don vi phf;i hop chinh |
klem duyét két qua baoi |

Hi¢u truong nha truong/td Cac t6 chuyén mén ciia nha
trdng t0 hanh chinh truong
3.2. Bén ngoai _
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bién chit quan hé
Phong Gido duc va Pao tao Cong viéc hanh chinh nhim thuc hién nhiém |

vu dugc giao

Doanh nghiép/té chirc ¢6 nhu cdu tai Hop téc
tro, ho tro hoc sinh

- 4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

T6 chitc trién khai thyc hién cac mang cong tac duoc Hiéu trudng phan cong
theo chire nang, nhiém vu.

4.2 Tham ‘quyén trong quan ly can b, vién chire va ngudi lao dong: Khong

5. Cac yéu cau vé trinh d6, ning lwc

- 5.1. Yéu cau veé trinh do

e — - —

% 2
Nhom yéu cau | Yeéu cau cu the |

Trinh d6 dao tao - Tt nghiép trung cap nau an trd 1én.
~ - Ly luén chinh tri: Khong.

Kién thicbbtro - Boi dudng nghiép vu: Pap (g ddy du tiéu chuén chirc danh
ghé nghiép

- Ngoai ngir: Co kha nang sir dung ngoai ngtt trong thue hién
! | hiém vu

— Tin hoc: C6 kha ning tmg dung CNTT trong thuc hién nhiém
vu
_ Kién thire khac: Cac kién thire lién quan dén cong tac nuéi

!duﬁ’ng tré (phit hop véi yéu cau ciia VTVL).
|

Kinh nghiém - Cé ning luc phén tich, xir Iy tinh huéng;
(thanh tich cong

| s - r L4 o) - A
- Trung thyc, bao mat, can than va chinh xac trong c¢ong viéc;




— __] m——

tac) »- Lu6n hoc hoi va trao doi kmh nghiém trong cong tac chuyén I
' ;mon. -
Pham chat ca nhan- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh
‘cﬁa CO quarn.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phéi hop |
cong téc tot :
i

! Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe
' - Diém tinh, c4n thin
- Kha nang sang tao, tu duy djc lap |
Kha ning doan két noi bo |
Phim chét khéc: |
C6 y thire t6 chire ky ludt; tinh than trach nhiém cao;

f + Co stre khoe tot dc thuc hién nhiém vu.

Céc yéu cau khac - Co kha nang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét
ac vén dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
kong va lién quan dén chic nang, nhiém vu cua vi tri cong téc. |

| _ Hiéu biét vé linh vuc cdng téc nudi dudng tré.

5.2. Yéu ciu vé niang lue

_ Nhémninglye | Ninglyc cy thé Ca
| - Pao ditc va ban linh

- T4 chuc thuce hién cong vige

| ) - Giao tiép tng xir
- Nhém nang luc chung )

lx.)r—nt\:ll..o..}"u-1

- Quan h¢ phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Sur dung ngoai ngir

. - Nim vimg dudng 161, chil truong cia
| Déng, phap luat vé nganh, linh vuc cong
| . ftéc, cac myc ti€u va ddi twong quan ly, hé 1
| Nhom nang lyc chuyén 510 c40 nguyén tic va co ché quan ly

R nghiép vu thudc pham vi cong téc.

- C6 kha nang tham gia xay dyng va hudng 1
dan thuc hién ché do, chinh sach, quy dinh




& quan Iy nha nudc thude nganh, linh vyue

odc dia phuong cong tac; cé kha nang
tham gia nghién ciru phuc vu quéan ly va xu
ly thong tin quan ly.

- C6 nang luc l1am viée doc lap hodc phoéi
hop theo nhom; ¢6 k¥ ning soan thao van
ban va thuyét trinh cdc vén dé dugc giao
tham muu, dé xut.

- Hiéu biét vé& muc tiéu gido duc bac mam
non; Nghiém tic chap hanh céc quy ché,
quy dinh ctia Nganh, hoan thanh céc nhiém
vu dugce giao ding thoi gian quy dinh;

- Dap ing Tiéu chuén vé ning luc chuyén
mon, nghiép vu cua chirc danh nghé
nghiép.

Nhom nang luc quan ly

Quan ly su thay doi

" Ra quyet dinh

o

-
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