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PE AN

Vi tri viéc lam trong Truong Mau gido Anh Dao

Phan I
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU CAN THIET XAY DUNG DPE AN

Viéc xéc dinh vi tri viéc lam nham xac dinh so lwong ngudi lam viée gan VOl
timg vi tri viéc lam d6i voi don vi, lam co 50 dé cap c6 tham quyén bo sung ngudn
nhan luc, bd tri s6 lugng ngudi 1am viéc can thiét, phu hop v6i co chu td chire, bd
mdy clia don vi, dap ung dugc yéu ciu nhiém vu duoc giao. Trén co s& do thuc
hién cong tac tuyén dung, bd nhiém, dao tao, boi dudng, bd tri va st dung vién
chirc ¢6 du tiéu chudn dam dwong cong viéc pht hop véi vi tri vide lam, timg budce
nang cao chét lrong d6i ngii vién chirc.

II. COSO PHAP LY

1. Luét Vién chtic ngdy 15 thang 11 nam 2010; Luat Stra d6i, bd sung mét s6
diéu ctia Luat Can b, cong chirc va luat vién chirc ngay 25 thang 11 ndm 2019;

2. Nghi dinh s 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 09 ndm 2020 cia Chinh pht
vé& vi tri viée lam va sé luong ngudi lam viée trong don vi sy nghiép cong 1ap;

3. Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 09 nam 2020 ctia Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-
CP ngay 07 thang 12 nim 2023 ctia Chinh pht stra dbi, b6 sung mot sb diéu cia
Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 09 nam 2020 vé tuyén dung, si
dung va quan ly vién chtrc;

4. Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nam 2020 cua Chinh phu
quy dinh vé thanh lap, tb chrc lai, giai thé don vi su nghiép céng lap;

5. Nghi dinh sb 60/2021/NB-CP ngay 21 thang 06 nam 2021 cta Chinh phu

Quy dinh co ché tur chi tai chinh cua don vi su nghiép cong lap;

6. Nghl dinh s6 111/2027/ND CP ngay 30 thang 12 nam 2022 ctia Chinh phu
vé hop dong d6i v6i mot sb loai cong viéc trong co quan hanh chinh va don vi su
nghiép cong lap;



7. Can ctt Thong tu sé 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 ndm 2020 cua
B6 gido duc va Pao tao ban hanh Piéu 18 tr uong Mam non;

8. Thong tu 01/2021/TT-BGDPT cua B Gido duc va Dao tao ngay 02 thang
02 nim 2021 cia Bo Gido duc va Pao tao quy dinh mi s6, tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép va bé nhiém, xép luong vién chic giang day trong céc co s& gido duc
mam non cong lap;

9. Thong tu s6 29/2022/TT-BTC ngay 03 thang 06 nam 2022 cua B¢ Tai
chinh quy dinh ma 36, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong d6i véi cac
ngach c¢ong churc chuyén nganh ké todn, thué, hai quan, dur tri;

10. Théng tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 ctia Bo Noi vu
Hudng dan vé vi tri viéc lam cOng chire lanh dao, quan ly; nghi€p vu chuyén mon
dung chung; hd tro, phuc vu trong co quan, td chie hanh chinh va vi tri viéc lam
chtre danh nghé nghiép ding chung; hé tro, phuc vu trong don vi si nghiép cong
lap;

11. Théng tu lién tich s6 08/2023/TT-BGDPT ngay 14 thang 4 nam 2023 cua
B6 Gido duc va Dao tao vé viéc stra dbi, bod sung mot s6 didu cuaa Thong tu s6
01/2021/TT-BGDPT ngay 02 thang 02 nim 2021, Théng tu sé 02/2021/TT-
BGDDT ngay 02 thang 02 nam 2021, Théng tu sb 03/2021/TT-BGDPT ngay 02
thang 02 nim 2021. Théng tu s 04/2021/TT-BGDDT ngay 02 thang 02 nim
2021, Quy dinh mi sb, tiéu chuén chic danh nghé nghiép va bd nhiém, xép
luong vién chic gidng day trong co s& gido duc Mam non va gido duc phd thong;

13. Thong tu s6 19/2023/TT-BGDDT cua Bo Gido duc va Pao tao: Hudng
dan vé vi trf viéc lam, co cau vién chic theo chic danh nghé nghiép va dinh muc
s0 luong nguoi lam vige trong céc co s¢ gido duc mam non cong lap;

14. Ké hoach sé 139-KH/TU ngay 24 thang 11 ndm 2023 cua Tinh uy An
Giang vé bién ché cua tinh An Giang, giai doan 2022 - 2026;

15. K& hoach sb 86-KH/TU ngay 26/12/2023 cua Thanh uy Chau Ddc Ké
hoach bién ché cén bd, cong chirc, vién chic va ngudi lao déng thanh phd Chau
Déc, giai doan 2024 - 2026;

16. Quyét dinh sé 2352/QD-UBND ngay 09 thing 8 nam 2018 ciua UBND
thanh pho Chiu Béc vé viéc dat tén cong trinh cong cong trén dia ban thanh phé
Chau Péc.

17. Quyét dinh sb 137/QB UBND ngay 12 thang 01 nim 2024 ctia Uy ban
nhan dan thanh phé Chéu Béc vé viéc glao sO lugng nguoi lam viéc trong cdc don

vi sur nghiép cong 14p nganh gido duc va dao tao truc thude Uy ban nhan din thanh
phd Chau Ddc nam 2024,
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Phan I
MUC TIEU, PHAM VI, POI TUONG VA YEU CAU CUA PE AN
I. MUC TIEU CUA PE AN

Sau khi Pé an vi trf viéc lam ctia don Vi truong | Mau gido Anh Pao duge cip
c6 tham quyen phé duyét, s€ 1a co so va tién dé cho cac hoat dong cua don vi
truong Mau gido Anh Pao gbém: thuc hién viée tuyen dung, quan ly, str dung, dao
tao, boi dudng, quy hoach, dénh gia, néng ngach, b nhlem d6i v4i vién chue theo
ding vi tri viée 1am trén nguyén tic gin tinh gian bién ché véi viée co cu lai va
nang cao chét lwong doi ngil vién chic trong cac don vi; mot vi trf viée lam s& do
mot hodc mdt nhdm ngudi ddm nhiém va mdt ngudi s&€ dam nhiém mot hodc nhiéu
hon mét vi tri viée lam trén co s& vi tri viéc lam chinh va vi trf viéc lam kiém
nhiém, dong thoi s& hudng t1 tra luong theo vi tri vi€e lam khi hé théng van ban
quy pham phép luat v& ndi dung nay duoc cip c6 thdm quyén ban hanh va t§ chic
thuc hién.

II. PHAM VI CUA PE AN

De an sé& thyc hién trong pham vi trudng Mau gido Anh Pao, thanh pho
Chau DPéc, tinh An Giang.

III. POI TUQNG CUA PE AN

Dbi tuong cia Dé 4n gom Vién chirc, ngudi lao dong trong don vi trudng
Mau gido Anh Pao, thanh phé Chau Péc, tinh An Giang.

IV. YEU CAU CUA PE AN

1. Bam sét cc quan diém chi dao cuia Pang, Quéc hoi, Chinh phu, trén co 50
cac quy dinh hién hanh va muc tidu can dat duoc trong ting giai doan dé d& xuét
giai phap cu thé dam bao tinh kha thi ciia D& 4n.

2. Pénh gia dung thyc trang viée st dung bién ché, quan ly vién chirc va
ngudi lao dong trong don vj trong thoi gian qua, nhing két qua da dat dugc, nhiing
mit con han ché va chi ra duoc nguyén nhén ctia nhimg han ché nay.

3. Xac dinh dung, du, chinh xac danh muc vi tri viéc lam trong tung don vi;
cO ban mo ta cong viéc va khung nang luc cu thé cho tung vi tri viéc lam; xac dinh
rd co cAu vién chuc theo ty 1€ d6i voi timg don vi; néu rd trach nhiém cua nguoi
dimg dau cac td chire truc thudce khi thuc hién viéc phan cép, phéan quyén trong
viée xé4c dinh vi tri viéc 1am va co ciu vién chire déi véi don vi (néu co).

4. 86 luong ngudi lam viée bé tri theo vi tri viéc lam phai dam bao theo
ding 19 trinh thyuc hién tinh gidn bién ché dén nim 2026 (Theo K& hoach 56 139-
KH/TU ngay 24 thdang 11 ndm 2023 cua Ban Thuong vu Tinh uy vé bién ché tinh
An Giang, giai doan 2024 — 2026 va Ké hoach sé 86-KH/TU ngay 26 thang 12
ndm 2023 cia Thanh vy Chdu Déc, Ké hoach bién ché cdn b, cong chiee, vién,
chite va nguoi lao déng thanh phé Chéu Péc, giai doan 2022 - 2026).
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5. T6 chic thuc hién, phéan cong nhiém vy cu thé doi voi cac don vi co lién
quan trong qué trinh trién khai thuc hién D¢ an.
Phan I1I

THUC TRANG POINGU VIEN CHUC, VI TRl VIEC LAM, SO
LUQNG NGUOI LAM VIEC, CO CAU VIEN CHU'C
THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP

I. KHAI QUAT PAC PIEM, CO CAU TO CHUC VA HOAT DONG
CUA PON VI

1. Vi tri, chirc nang

Truong Mau gido Anh Dio 1a co sO gido duc mam non cong 1ap thude cp
hoc dau tién trong hé thdng gido duc qudc dan, dit nén méng cho su phat trién toan
dién con nguoi Viet Nam, thuc hién viéc nudl dudng, cham soc, glao duc tré em tur
03 tudi dén 06 tudi.

Gi4o duc mam non nham phéat trién toan dién tré em vé thé chat, tinh cam, tri
tué, tham m¥, hinh thanh yéu td dau tién cua nhan cach, chudn bi cho tré em vao
hoc 16p mot.

Trudng Mau giao Anh DPao thuc hién chirc nang, nhiém wvu, quyén han theo
Piéu 1& Truong va cac quy dinh phép luat ¢ lién quan.

Trudmg Mau gido Anh Dao 1a co s& gido duc cong lap cua hé théng gido duc
quédc dan, ¢o tu cach phap nhan, c6 tai khoan va con déu riéng.

Nha trudong ho trg cac nhom tre, lop mau gido ddc lap trén cung mdt dia ban
theo sy phan cong cua cdp c6 thdm quyén va thuc hién cac nhiém vu nén tai Didu 2
ctia Piéu 1¢ trrong mam non.

2. Nhiém vu, quyén han

- Thyc hién chtre néng, nhiém vu va quyén han cua co quan tham muu tryc
tiép v6i UBND phuong vé xay dung ké hoach phat wién gido duc ngan han, trung
han, dai han cling nhu 1a cong tac nang cao chat luong day va hoc cua dia phuong.

- T chirc giang day, hoc tap va hoat dong gido duc dat chét lugng theo muc
tiéu, chuong trinh gido duc do B trudng Bd Gido duc va Bao tao ban hanh.

- Huy dong tré em di hoc dung d6 tudi, vén dong tre em tan tat, khuyé &t tat,
tré em da b hoc dén truong, thuc hién ké hoach phé cdp gido duc va chdng mu
chit trong cong ddng.

- Quan ly céac hoat dong gido duc cua cac co so gido duc khac thuc hign
chuong trinh gido duc theo su phan cong cua cap cé tham quyen.

- Quan ly cén bd, gido vién, nhan vién dé thuc hién nhiém vu nudi dudng,
cham soc va gido duc tré em.

- Huy dong, quan ly, st dung cdc nguon luc theo quy dinh cua phép lut.

- Xy dung co s¢ vat chét theo yéu cau chuin hoéa, hién dai hoéa hodc theo
yéu cau toi thidu dbi véi vung ddc biét kho khan.
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- Phéi hop véi gia dinh tré em, td chirc va ca nhan dé thuc hién hoat déng
nudi dudng, chdm soc va gido duc tré em.

- Thue hién kiém dinh chét lrong nudi dudng, chdm séc va gido duc tré em
theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua phap luat

3. Co ché hoat dong

Truong Mau gido Anh Dao c¢é tir cach phép nhan, co tai khoan va con déu
riéng, 1a don vi su ng’hiép cdng 14p do ngén s&ch nha nu‘érc bao dam toéin bd kinh
phi hoat dong. Co ché hoat dong theo Luat Gido duc, Diéu & truong Mau gido va
theo quy dinh ctia phép luét.

4. Co ciu tb chire

- 01 Hoi dong trudng véi 07 thanh vién.

- Ban Giam hiéu gom: Hiéu truong va 01 Phé Hiéu trudng.

- Hoi dong thi dua khen thuéng véi 7 thanh vién.

- Hoi dong ki luét v6i 7 thanh vién;

- 02 t6 chuyén mén gdm: T6 méu gido 3, 4 tudi v6i 07 thanh vién; td miu
g140 5 tudi véi 06 thanh vién,

- T4 van phong 06 thanh vién;

- 08 16p vé6i 202 hoc sinh (01 16p mam véi 25 hoc sinh; 03 16p chdi voi 68
hoc sinh; 04 16p 14 v&i 109 hoc sinh).

II. THU'C TRANG SO LUQNG, TRINH PQ VIEN CHUC, NGUOI
LAO DONG TRONG DON VI (Phu luc I kém theo)

1. Chi tiéu s6 luwgng ngudi lam viée duoc giao nam 2024

- Vién chirc: 17 bién ché.

2. 86 lwgng, trinh dd vién chite, ngudi lao dong thuc té str dung:

- Vién chirc: 17 bién ché.

- Hop ddng lao dong theo Nghj dinh s6 111/2022/ND-CP: 02 HPLD.

Trong s6 17 vién chirc hién c6:

- V& trinh dd chuyén moén, nghiép vu duoc dao tao:

+ Tién s§: S6 lugng: 0 ngudi Ty 1&: 0%

+ Thac s3: S6 lwong: 0 ngudi Ty 18: 0%

+ Cu nhan/K§ su: S6 luong: 16/17 ngudi Ty 18: 94,12%

+ Cao ding: S6 luong: 0 ngudi Ty 16: 0%

+ Trung cap: S6 lugng: 01/17 ngudi Ty 18: 5,88%

+ So cap: S luong: 0 ngudi Tv 16: 0%



- V& trinh d6 1y lun chinh tri:

+ Cao cép, ctr nhan: S6 luong: 0 ngudi Ty 18: 0%
+ Trung cép: S lwong: 04/17 nguoi Ty 18: 23,53%
+ So cap: S6 luong: 13/17 ngudi TV 18: 76,47%

+ Chua qua d4o tao: S lwong: 0 nguoi Ty 18: 0%
- Céc tiéu chi khac:

- Ngoat ngf:

+ Trinh d6 ¢ nhén trd 1€n: 0 nguot;

+ Chtng chi ngoai ngilt: 17/17 nguot Ty 1€: 100%;
+ Chimg chi tiéng dan tdc: 02 nguoi

- Tin hoc:

+ Trinh d6 tir trung cap tro 1én: 0 nguoi;

+ Chung chi tin hoc: 17/17 nguoi Ty 1&: 100%;

- Gid1 tinh:

+ Nt gidi: 17/17 nguot Ty 1€: 100%;

+ Nam giéi: 0%.

- Tudi doi:

+ Tl 30 tudi tré xudng: S6 lwong: 03/17 nguoi; Ty 18: 17,65%

+ Tlr 31 dén 40 tudi: SO lwong: 10/17 nguoi Ty 16: 58,82%
+ Tir 41 dén 50 tudi: S6 luong: 04/17 ngudi Ty 18: 23,53%

+ Tir 51 ¢én 60 tudi: SO luong: 0 ngudi Ty 1&: 0%
+ Trén 60 tudi: S6 luong: 0 nguoi Ty 16: 0%

ITII. THUC TRANG VI TRI VIEC LAM, SO0 LUQNG NGUOI LAM
VIEC VA CO CAU VIEN CHUC THEG CHUC DANH NGHE NGHIEP

1. Thye trang vi tri viéc 1am trong don vi truong Mau gido Anh Pao, cu
thé nhir sau:

Don vi truong M3au Gido Anh Pao duoc phé duyét vi tri viéc lam theo Quyét
dinh s6 1148/QD-UBND ngay 06/06/2022, cu thé nhu sau:

- Vi tri viéc lam hoi dong truong: 03 vi tri;

- Vi tri viéc lam 1&nh dao, quan ly: 02 vi tri;

- Vi tr{ viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh: 01 vi tri;

- Vi trf viée 1am chiic danh nghé nghiép chuyén mén dung chung: 04 v1 tri;

- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 02 vi tri.
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2. S6 lwong ngwdi lam viée theo vi tri viée lam

- Vi trf viéc lam hi dong truomg: 00 bién ché;

Vi tri viée lam lanh dao, quan Iy: 02 bién ché;

- Vi tr viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh: 13 bién ché;

- Vi trf viéc lam chire danh nghé nghiép chuyén mén ding chung: 02 bién ché;
- Vi tri viéc lam hd tro, phuc vu: 02 ngudi.

3. Thuc trang co cdu vién chire theo chire danh nghé nghiép trong dom
vi treomg Miu gido Anh Dio, cu thé nhw sau:

- Hang I (ngach chuyén vién cao cdp va twong duong): S6 luong: 0 ngudi;
Ty 1&: 0%;

- Hang II (ngach chuyén vién chinh va twong duong): S luong: 10 nguoi;
Ty 18: 58,82%;

- Hang III (ngach chuyén vién va twong dwong): S6 luong: 05 ngudi; Ty 18:
29,41%;

- Hang IV (ngach can su): S6 lugng: 0 ngudi; Ty 1€: 0%;
- Hang V (ngach nhén vién): S6 lwong: 0 ngudi; Ty 1&: 0%.
- Khac: Sé leong: 02 nguoi; Ty 1€: 11,77%;

Thuwe trang co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép hién ¢é cta
don vi truedng Mau giao Anh Pao, nhw sau:

TT | Phong, to trwomg | SO lwong ngudi lam viée twong ng véi co cu vién
| MG Anh Pao chitc theo chitc danh nghé nghiép

_ Tong | Chiara
| s ¢é Hang | Hang | Hang | Hang | Hang | Khic
mat | 11 111 10% Vv
Téng chung 17 l | 10 6 1
Linh dao don vi 2 [ 2 I'
1 | T6 Maugido 3,4T |7 4 e
2 | Té MAu gido 5-6T |6 4 2
| 3 | TS vén phong E 1 |1
Phan IV

THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC THEO CHU C NANG,
NHIEM VU, TINH CHAT, MUC PO PHUC TAP CUA TUNG CONG VIEC

Trén co so thono ké cdng viéc theo chirc ning, nhiém vu, quyén han va co
cu tb chirc ctia don vi su nghiép cong lap, phan nhém cong viéc nhu sau:

I. PHAN LOAI THEO KHOI LUQNG CONG VIEC

1. Vi tri viéc lam do mgt ngwoi dadm nhén:



- Hiéu trudng;

- Ké toan vién;

- 'Y té hoc duong;

2. Vi tri viéc lam do nhiéu ngudi dam nhin:
- Pho hiéu trudng;

- Gido vién hang [;

- Giao vién hang II;

- Gi1ao vién hang III;

- Nhéan vién bao vé;

3. Vi tri viéc lam ki€ém nhiém:

- Chu tich Hai déng truong;

- Thu ky hoi dong truong;

- Thanh vién hoi ddng truong;

- HO tro gido duc ngudi khuyét tat;

- Van thu vién trung cap;

- Nhén vién thu qu¥;

- Thu vién vién hang IV

II. PHAN LOAI THEO TINH CHAT, NOi DUNG CONG VIEC
1. Nhém cong viée Hoi dong truong

- Chu tich;

- Thu ky;

- Thanh vién;

2. Nhoém cong viéc lanh dao, quan ly

- Hiéu trudmg;

- Phé Hiéu truong;

3. Nhém cong viéc nghi€p vu chuyén nganh
- Nhém céng viéc Gido vién mam non;

- Nhém cong viéc hd tro gido duc ngudi khuyét tat. (kiém nhiém)
4. Nhém cong viéc nghiép vu chuyén mon dang chung
- Nhom cdng viéc linh vuc van phong;

- Nhém cong viéce linh vue ké hoach, tai chinh:

- Nhom cong viéc Y té hoc duong.



4. Nhém cong viée hd trg, phuc vu
- Nhom cdng viéc Bao ve.
Phan V

XAC PINH VI TRI VIEC LAM; BAN MO TA CONG VIEC; KHUNG NANG
LUC; CHUC DANH NGHE NGHIEP CUA TUNG VI TRI VIEC LAM

I. QUAN PIEM VA NGUYEN TAC

1. Quan diém

- Thuc hién nhat quan nguyen tac Pang théng nhét 1anh dao toan dién, quan ly
td chirc bd may, bién ché, cong téc can bd va quan ly dd1 ngti can bo, cong chuce, vién
chirc trong hé théng chinh tri, viéc co cau, sip xép lai doi ngii cén b, cong chirc, vién
chire theo vi tri viéc lam.

- Viéc co céu, sip xép lai ddi ngli vién chirc theo vi tri viéc lam phai tuan thi
cac quy dinh ctiia Dang va phap luat ciia Nha nude; phu hop voi chire nang, nhigém vy,
quyén han, co cdu td chirc va tinh hinh hoat d6ng cu thé ctia don vi.

- Xay dung vi tri viéc lam phai dam bao tinh khoa hoc, ké thira, ton trong thue
té, on dinh, d6i méi va phét trién. Pdng thoi, bao dam thong nhét, déng bé gitta xac
dinh vi trf viéc lam, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép vdi viée sur dung,
quan ly vién chirc; bao ddm tinh khoa hoc, khach quan, cong khai, minh bach, dan chu
va phti hop vé1 thue tién. Thuc hién nghiém viéc tinh gian bién ché gén véi nang cao
chét lugng d6i ngfi vién chirc.

2. Nguyén tic

- Tuan thu céc quy dinh ctia Pang, phép luat veé vi tri viée lam, quan 1y, stt dung
bién ché vién chirc.

- Viéc xac dinh danh muyc vi tri viéc lam va co cau vién chue doi voi timg vi
tri viéc lam phai cén ctr chirc néng, nhiém vy, co cau to chic, mic d6 phic tap,

tinh chat, ddc diém, quy mé hoat déng, pham vi, ddi tugng phuc vu cua tung don
vi.

- X4c dinh dung, du, chinh xac vé danh muc vi trf viée lam va co cdu vién chic
adi véi timg don vi; cac don vi ¢6 chirc néng, nhiém vy, mirc d6 phirc tap khéc nhau
s& ¢6 ty 18 co chu vién chirc khéc nhau; ty 18 % (phan tram) vién chic gitt céc
ngach/hang phtu hop vdi vi trf viée lam va mire dd phic tap cla cong viée theo vi tri
viéc lam.

- $6 luong ngudi 1am viée b tri theo vi trf viéc lam phal dam bao theo ding
1§ trinh thuc hién tinh gian bién ché dén nam 2026 (Theo Ké hoach 56 139-KH/TU
ngay 24 thang 11 ndm 2023 cua Ban Thuong vu Tinh 1y vé bién ché tinh An
Giang, giai doan 2024 — 2026 va Ké hoach sé 86-KH/TU ngay 26 thang 12 ndam
2023 ciia Thanh vy Chéu Déc, Ké hoach bién ché cdn bé, cong chite, vién, chirc va
nguoi lao dong thanh phé Chdu Pée, giai doan 2022 - 2026).
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II. XAC PINH VI TRI VIEC LAM

1. Vi tri Hbi ddng truwdng: 03 vi tri

- Cha tich,

- Thu ky;

- Thanh vién.

2. 2. Vi triviéc lam lanh dao, quan ly: 02 vi tri

- Hiéu truong;

- Pho Hiéu trudng.

3. Vi tri viéc lam chitc danh nghé nghiép chuyén nganh: 04 vi tri

- Gi4o vién mam non hang I

- Gido vién mam non hang II

- Gi4o vién mam non hang III

- HO tro gido duc ngudi khuyét tat (Kiém nhiém)

4. Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén chuyén mén ding chung:
05 vi tri

- Vian thu vién trung cép (kiém nhiém)

- K& toan vién

- Nhén vién tht quy (Kiém nhiém)

- Thu vién vién hang IV (Kiém nhiém)

- Y té hoc duong

5. Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 01 vi tri

- Nhén vién Béo vé&: 1 vi tri.

III. BAN MO TA CONG VIEC; KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI
TRI VIEC LAM

- Ban mo ta cong viée oom cac ndl dung co ban sau: Cac nhiém vu lién quan
dén cong viée duoc giao; yéu cau vé nang lue, ky nang dé hoan thanh cong viée do;
x4c dinh rd hao phi thoi gian lao ddng dé thue hién cong vigc theo vi tri viée lam do
(day la ngi dung quan trong dé lam cdn cik xdc dinh s6 luong nguwoi lam viéc theo vi
tri viéc lam cua dom vi sw nghiép cong ldp).(Dinh kem Phu luc 1)

- Khung néng luc cua timg vi trf viéc lam gdm céc ndi dung co ban sau: Néng
lue ¢6t 181, nang luc chuyén mén, nang lyc hanh vi cta ting vi tri viéc lam dé lam co
s& thuc hién viée tuyén dung, bd tri, danh gia, s dung vién chic (chi y cdc yéu cau
nay khong duwoc thap hown quy dinh vé tiéu chudn chuyén mon nghiép vu cua chitc
danh nghé nghiép t6i thidu tuwong 1ing voi tung vi tri viéc lam do). (Pinh kém Phu luc

bity)
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Phan VI
TONG HQP VI TRI VIEC LAM VA CO CAU VIEN CHUC THEO
CHUC DANH NGHE NGHIEP

I. TONG HQP VI TRi VIEC LAM

Téng sb luong vi tri viéc 1am cta Truong Mau gido Anh Pao 1a 15 vi trf (07
kiém nhiém), nhu sau:

1. Vi trf viéc lam Héi déng truong: 03 vi trf (03 kiém nhiém)
2. Vi tri viée lam lanh dao, quén ly: 02 vi tri.
3. Vi trl viéc lam nghiép vu chuyén nganh: 04 vi tri (01 kiém nhiém)

4. Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mdn dung chung: 05 vi tri (03 kiém
nhiém).

5. Vi tri viée 1am hd tro, phuc vu: 01 vi tri.

. TONG SO LUQNG NGUOI LAM VIEC VA HQP PONG LAO
DONG THEO NGHI PINH SO 111/2022/ND-CP THEO VI TRI VIEC LAM

Téng sb luong nguoi lam viée va hop dong lao dong theo Nghi dinh 56
111/2022/ND-CP ctia don vi 1a 19 bién ché. Trong d6: sb lugng ngudi lam viée
dugc UBND thanh pho giao ndm 2024 la 17 bién ché (Quyér dinh sé 15 7/0D-
UBND), sb luong nguoi lam vige tur ngudn thu su nghiép [a 00 bién che va 02 hop
dong lao ~dong theo Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP, theo 10 trinh s6 bién ché su
ngh1ep dén nam 2026 (Theo Ke hoach s6 139-KH/TU ngay 24 thang 11 nam 2023
cuia Ban Thuong vu Tinh 1y vé bién ché tinh An Giang, giai doan 2024 — 2026 va
K& hoach 56 86-KH/TU ngay 26 thdng 12 ndm 2023 cia Thanh iy Chéu Péc, Ké
hoach bién ché cdn bg, cong chire, vién, chive va ngudi lao dong thanh phé Chdu
Déc, giai doan 2022 — 2026).

Trén co s¢ danh muc vi tri viéc lam va tinh hinh thuc té tai dom vi, lanh dao
don vi quyét dinh phan bd sb lugng ngudi lam vige gilta cac phong va tuong duong,
phtt hop véi tinh hinh thuc té tai don vi, dam bao thuc hién t6t nhiém vu chinh tri
dugc giao, pht hop theo 16 trinh tinh gian s6 luong nguol lam viéc huong luong tur
ngén sach nha nudc hing nim va giai doan theo Ké hoach 56 139-KH/TU ngay 24
thang 11 ndm 2023 cia Ban Thuong vu Tinh uy vé bién ché tinh An Giang, giai
doan 2024 — 2026 va Ké hoach sé 86-KH/TU ngay 26 thang 12 nam 2023 cua
Thanh iy Chéu Dée, Ké hoach bién ché cdn b, cong chie, vién, chirc va nguoi
lao dong thanh phé Chdu Péc, giai dogn 2022 — 2026, viéc bb tri s6 luong ngudi
lam viéc cu thé:

[ R | S6 lwgng ngurdi lam | Au vién |
| Tén vi tri /g ng | Cocauvién
viec’HDLD | chitc theo i

Mi VIVL .
viéc lam 3
) Nim 2024 chirc danh ‘
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i 156 S6 lwgng | Hop ddng lao nghé nghi¢p
u'(mg nguoi | dong theg
| DEUOY | lam viée | Nghi dinh sb
am vige | pone | 111/2022/ND-
| hwong . | lwong tir | CP
| lwong tir noudn
INSNN | o
u sy
I ‘ | nghiép |
,i I VI TRI VIEC LAM HQI PONG TRUONG
| ; [
| HPT.01.01 | Chitich 00 | 00 00 | Kiém nhigm
| |
HDPT.02.02 Thu ky 00 00 00 | Kiém phi¢ém |
HPT.03.03 | Thanh vién 00 00 00 Kiém nhiém
- VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY (Thuc hién theo Thong
tu hwdmg ddn chuyén nganh)
Hiéu trudng
LPQL.01.01 = 51 ot 00 | 00 |
Pho hiéu
2.02 j |
LPQL.02.02 rwong 01 00 ‘ 00 |
I VI TRI VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP VU CHUYEN
NGANH (Thuee hién theo Thong tu hudng dan chuyén nganh)
NVCN.01.03 | Gidovienmam |, 00 | HangI
non hang I | i
o |
NVCN,02,04 | Sldovienmam |, 0 | Hangll
non hang [I .
| |
- . |
NVCN.03.05 | Gido vién mam 03 00 | ‘ St T
non hang III !
. H? tro gido | Hane II1
.' BPACINGE At duc nguoi 00 00 | ! L \
khuyét tat. | ! | (Kiém nhiém)
VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN
v MON DUNG CHUNG (Thuc hién theo Thong tw sé 12/2022/TT-
BNV ngay 30/12/2022 cua B¢ truong B Noi vu) '
=2 ~ | l I o 7
| CMDC.01.07 | Yanthuvien [, 00 | | HangIV
| trung cdp | | (Kiém nhi€m)




| [ |
CMDC.02.08 | Ké toan vién 01 00 | | HangIII
| |
! T
| Nhan vién thu | | HangIV
CMDC.03.09 - 00 | 00 | | (Kiém nhiém)
Thu vién vién | | HangIV
CMDC.04.10 hang IV ll 00 | 00 | (Kiém nhiém)
|- |
CMDC.05.11 | Ytéhoc dudmg : 01 00 | Hang IV
| |
- VI TRI VIEC LAM HO TRG, PHUC VU (Thuc hién theo Thong tu
56 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cuia B truomg Bé Noi vu)
HTPV.01.12 | henVenBao) | 02 |
. | | |

III. XAC PINH CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE

NGHIEP

Co cAu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép cua truong Mau gido Anh
Pao 14ty 18 ctia s lugng vién chirc theo timg chirc danh nghé nghiép tng véi vi trf
viéc lam trong don vi, cac chic danh co ban dd ddp ung khung nang luc cda ting
vi tri viée lam vé tiéu chuén va diéu kién nhu sau:

A e | A > i , , .
]I T;0n° 30 ]‘lf'(‘m” [ SO Co cau vién chirc theo chite danh nghé nghiép
sO nguoi |
‘ lwon | Bm vige | WO18 '
. : 5 vi ot nguoi Hang [ Hang [I Hang IIT r' Hang IV
M3 VIVL [én VIVL ngwdr | LDQL :fh"gnvf‘“' . i :
i lam ° . | e '
- thuge vi | Ty | Ty 18 Ty 1€ | Ty 1€
vse tri X i 7O T |§L % |
2024 LDQL '
.J 1 T
TONG CONG 19 2 15 | 667 01 | 4666 | 7 | 40,00 | 6 } 6,67 ! 1|
. | | | |
VI TRI VIEC  LAM HOI PONG TRUONG
I ; (Thuee hién theo Thing tw hudmg ddn chuyén nganh)
' ! ' ' !
HDT.01.01 Chu tich 00 | 00 00 | I' ]
HDT.02.02 |  Thuky 00 00 00 ! '
HDT.03.03 | Thanh vién 00 | 00 | 00 ‘ ‘
i NHOM VI TRI VIEC LAM LANH DAO, QUAN LY (Thuc hién theo Théng i uedmg din chuyén nginh)
.'I R s ! T
LD%I;'OI ‘ Hi¢u trudng ol | o1 I 00 I ;- | ! ' | ‘
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| . | [ | | [ i |
LBQLO2 |  Phohiss | y i L | N |
02 | twéng | - : | ; l : |

| VI TRI VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP YU CHUYEN NGANH (Thuc hién theo Thong

g tw

; - | huecmg dén chuyén nganh)
T = e iR 25 | 1 | |
NVCNO1 | Gido vién mam oL | o0 | o 667 | 01 |
03 | nonhangl |
s mwan ' : |
NVCN.O | Gfg’nv}g S0 00 07 | | 46,66 ‘ 07 | |
2.04 e | | i
. : | | |
[ Giao vién mam f ' ‘ l a5 a3 { |
~ . 5 |
m/c}_\]o) non hang (11 05 00 | 05 ‘ § 3333 | |
.05 ' ‘ | i
~ran | HO tro gido duc | '
NVCNO& |- dickhuyé | © 00 00 w0 } | L 00 | 00!
06 o ] L |
v A% TRI VIEC LAM CHUC DANH NGHE \GHILP CHL‘(EN MION DUNG CHUNG (Thire hién theo |
Thong hesé | 92023/ TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cuiar B¢ truona Bo UDDT J _
CMDC.0 | Vin thu vien |, 00 00 . | 00 00
1.07 trung cap _ |
CMDCO K ¢6 tosn vien | 01 00 01 | | 6,67 | 0l
2.08 | | i
CMDC.0 Nhan vién ' - [
- |
309 thii quy | 00 00 00 | | | 00 00 |
CMDC.0 | Thuvién ‘ - :
410 | vienhangry | ® | % 0 | | N I
CMDC.0 | Y té trudng !
5.11 hoe | fy = U | | 667 | 01
v VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU (Thuc hién theo Théng i 50 19/2023/TT- BGDBOT ngay 30/10/2023 |
cua B trieomg Bo GDDT)
HTPV.OL1 | Nhanviénhd | [ . | "
| | 2 | |
L2 o, phuc | » ‘ ' ‘ ‘ | | |

Nhu vay, téng co ciu vién chic theo churc danh nghé nghiép cia don vi
truong Mau gido Anh Pao 14 ty 1& cua sb luong vién chic theo tirng chice danh
nghé nghiép ung voi vi tri vige lam trong don vi, nhu sau:

- Vién chuc gilt hang chic danh nghé nghiép hang 1 la 01/15 chiém
6,67% tong sb lrong nguoi lam viéc;

- Vién chuc gilt hang chic danh nghé nghiép hang II 1a 7/15 chiém
46,66% tong s luong ngudi lam viéc;

- Vlen chuc gift hang chirc danh nOI“e nghiép hang III la 6/15 chiém
40,00% tong sb luong ngudi lam viéc;

- Vién chtrc gilt hang chte danh nghé nghiép hang IV la 1/15 chiém
6,67% tong sb luong nguoi lam viée.

NG luong nguot lam viée tai cac vi of viée lam chie danh .whe nghiép chuyén
nganh, chirc danh nvhe nghiép chuyén mon dung chung cia Trudng Mau gido Anh
DPao la 15/17 bién che chiém ty 1€ 88,23% tong s luong nguwodi lam viée.
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Phan VII
TO CHUC THU'C HIEN

Truomg Mau gido Anh Pdo t6 chic trién khai thuc hién Dé an theo céc quy
dinh, hurdng din hién hanh;thuc hién viée tuyén dung, str dung, quan 1y vién chic
theo vi tri viéc lam d& dugc phé duyét va thuc hién tinh gian bién ché theo quy
dinh.

Trong qué trinh thuc hién Dé 4n, néu cb kho khan, vudng mic béo céo
UBND thanh phé Chau Déc dé nghi S& Noi vu trinh co quan ¢6 thdm quyén xem
xét, diéu chinh, stra d6i, bd sung Pé an theo quy dinh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
/<7 CHU TICH

-

Gy,

TRUONG \2,\
MAU GIAO |

5]
S O\A'd\

a1 hi Bich Hanh



UBND THANH PHO CHAU POC
TRUONG MAU GIAO ANH PAO

Chéu Déc, ngay 06 thang 02 nam 2024

Phu luc I )
THONG KE THU'C TRANG DOI NGU VIEN CHUC CUA TRUONG MAU GIAO ANH DAO
(Kem theo Dé dan s6 22/DA-MGAD ngay 06 thang 02 nam 2024 cuia Truong Mau gido Anh Dao)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phac

Ngay thing, ndm

Nim tuyén dung

Trinh d§ chuyén mdn cao

sinh Nga’ch nhat o Chimg
. (chue Trinh . o xe
~ Chiie vu, ; o 3 N N Trinh | chi boi
< . A Nam Niv . 7| Cac nhiém vu . Vao danh nghé o do - ~
Stt Don vi/Hg va tén chie . .. | Vaoco . - . Chuyén . . | do tin | dudng
dim nhiém don vi nghiép Trinh . Heé ngoai .
danh quan : ' n . s nganh N A hgc nghiép
\ dang hién dang | d¢ dao dao ngw
i lam i) tao duge tao v
nwéc o & ) dao tai :
viéc
/ 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
- Té chire,
quan ly cac
hoat dong cua
co so gido duc
mam non.
Hiéu
ruéng - Thuc hién
e - kie cac ché do, ; ‘ T P ‘ o
|| Trin Thi Bich Hanh 07/03/1977 .(.hliél.]; chinh saeh cho | 1999 | 2004 | vo7.0225 | pugp | GDMN pluxa) g A | QLGD
Chi tich- | id0 vién,
HDT) nhan vién va
ngudi lao
dong.
- Tham gia
hoat déng nudi
dudng, cham B B




soc, giao duc.

- Nang cao
ning luc
chuyén mon
nghiép vy,
nang luc quan
ly.

- T4 chiic,
quan ly cic
hoat déng cua
co sO gido duc
mam non.

- Tham gia
hoat déng nudi

2 | Lam Thi M§ Tién 19/07/1990 [:ng':“ dudng, cham | 2011 | 2021 | V:07.0225 | pygp | GDMN | Toxa | 4 A | QLGD
= séc, giao duc.
- Néng cao
nang luc
chuyén mon
nghiép vu,
nang lyc quan
1v.
- Nudi dudng, i
‘ o L Gio cham §éc, giao ‘ ?;11: uDpe
3 f Fuynh Thi Thanh Kieu 310711993 | yign | ductreem. 2016 | 2016 | v.07.02.26 | DHsp | GDMN ol A2 | NTT
- Cac nhiém hoc B
vu khac.
- Nudi dudng,
.. cham séc, giao
Trn Thi Tric Nha Grdo 2 GDMN | Chinh
4 ARLATL SN Al 09/04/1996 | yjgy | ductreem. 2019 2019 | V.07.0226 | busp | ¢ quy A2 A

- Cac nhiém
vu khac,




Giao
vién - Nudi dudng,
(kiém cham soc, gido uDC
5 | Phan Thi Nhanh 07/07/1986 r‘;‘}’}fn’;‘l duc tré em. 2007 | 2014 | v.07.0225 | pHSP | OPMN |pyya | A2 | NIT
ia - Céac nhiém €
vién - ,
HDT) vu khac.
- Nudi dudng,
3 Gido cham séc, gido
6 | Neuyén Thi Mai Phuong 13/04/1983 | yigy | ductréem. 2004 | 2004 |v.07.0225 | pHSP | GPMN fy | B A
- Céac nhiém
vu khéac.
- Nubi dudng,
. Giso cham soc, gidao
7 | Neuyeén Thi Thao Loan 18/01/1987 | yjgn | ductre em. 2005 | 2014 | v.07.0225 | pusp | OPMN | 1ya | B A
- Cac nhiém
vu khéc.
- Nudi dudng, .
N o Gido cham séc, giao V‘”a
g I'rinh Thi Héng Thao 08/03/1992 vien duc tre em. 2013 2013 v.07.02.26 | DHSP GDMN I\al:: A2 A
- Cac nhiém hoc
v khéc. ‘
- Nudi dudng,
o Gido cham séc, gido .
o | Thai Ngoc My 08/07/1996 | gy | duetréem. 2019 | 2019 | v.07.0226 | pHsp | GDPMN ("cll]:.;h A2 A
- Cac nhiém
vt khac.
L o = —
V;z: - Nudi dudng,
16 | La Thi Huynh Thi 04/07/1980 | (kiém cham séc, gido |0 2004 | v.07.0225 | PHSP | OPMN | T4 xa B A
nhicm duc tré em.
Thanh - Cac nhiém




vién - vu khac.
HDT)
Gido — | b T
vién - Nudi dudng,
(kiém cham soc, giao
11 if Traa Thi Neeclugue 01/01/1984 | Mhiém | dyc tré em. 2004 | 2004 | v.07.0225 | BHSP | OPMN | Tioxa | B QLGD
Thanh .
. - Céc nhiém
vién - .
HDT) vu khac.
- Nudi dudng,
Gido cham soc, giao .
12 | VO Thuong Thiy 11/08/1977 | yign | ductréem. 1995 | 2004 | v.07.02.25 | pHsp | GDMN CR' B
c
- Cac nhiém
vu khac.
- Nudi dudng,
. Gido cham séc, gido
13 | Nauyén Thi Thu Thuy 12/03/1983 | yien | ductréem. 2005 | 2005 | v.07.0225 | pHsP | OPMN lna | B
- Cac nhiém
vu khac.
| - Nudi dudng. ‘
[ Gido cham soc. gido \-"i”'a
| 14 | L& ThiNgoc Anh 28/09/1991 | yign | duetre em. 2013 | 2013 | V.07.02.26 | bHsp | GPMN 'V"L"‘; A2
- Cac nhiém hoe
vu khac. )
- Nudi dudng,
Gido cham soc, giao
15 | Huynh Thi Kim Loan 03/05/1983 | yian | ductréem. 2003 | 2010 | v.07.0225 | pusp | SOMN il B
- Cac nhiém
vu khac.
N Ké toan ) i . ===
16 | Huynh Thi Thu Trang 15/06/1980 T - Tham gia 1999 2020 06.031 DH Ketoan | 1o «a B3

(kiém

xay dung van




nhiém
Thu ky-
HDT)

ban quy pham
phap luat,
chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an,
du an.

- Huéng din

va trién khai

thuc hién céc
vin ban.

- Kiém tra, so
két, téng Két
viéc thuc hién
cac van ban.

- Tham gia
tham dinh céac
vin ban.

- Thuc hién
céc hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

- Phoi hop
thuc hién.

- Thure hién
nhiém vu
chung, hot
hop.

- Xay dyng va
thuc hién ké
hoach céng tac
nam, quy,
thang, tuén
cna ca nhan.




- Thue fli_én
cac phiém vu
khac do cép
trén phén
cong.

17

L& Thi Ngoc Bich

13/07/1990

Y té hoc
duong

- Cong tac y té
truong hoc.

- Cac nhiém
vu khac.

2003

2010

16.121

TC

Vira
lam
vira
hoc

Tran Thanh Tuang

15/08
/1967

Nhién
vién Bao
vé

- Thuc hién
nhiém vy bao
vé tru s& co
quan.

- Ché do hoi
hop.

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

- Thue hién
cac nhiém vu
khac do lanh
dao giao.

Pang Thi Kim Lan

19/09/1979

Nhian
vién Bao
vé

- Thuc hién
nhiém vu bao
V€ tru s6 co
quan.

- Ché do hoi
hop.

- Xay dung va
thuc hién ké




hoach cong tac
nam, quy,
thang, tudn
cia ca nhan.

- Thuc hién
cac nhiém vy
khéc do lanh
dao giao.




UBND THANH PHO CHAU BOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAU GIAO ANH PAO Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Phu luc 11
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CUA VI TRI VIEC LAM
(Kém theo Dé dn 56 22/PA-MGAD, ngéry 06/02/2024 cuia truomg Mdu gido Ank Dao)

I. VITRI VIEC LAM CHU TICH HQI PONG TRUONG

Ma vi tri viéc lam: HDT.01.01

‘ Tén vi tri viéc lam: '|

l

Chi tich Hoi dong treomg Ngay bét dau thuc hién: Ké tr khi Dé an dugc phé |
duyét. |

‘ DPia diém lam viéc

Trudng Mau Giao Anh Dao. 56 32, 0 6, khom Vinh Tén, |
phuong Vinh Nguon, thanh phd Chéu Ddc, tinh An Giang. |

! Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo Théng tu sé 52/2020/TT-BGDDT ngay
31/12/2020 cua Bo trudng Bo Gido duc va Dao tao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lz‘lm

Chi dao viéc quyét dinh vé chu truong, phuong hudng, ké hoach hoat déng, tai
chinh va cdng tac nhan su; kiém tra, gidm st viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach hoat
dong theo chtc nang, nhiém vu cta Truong hoat dong gido duc thudce cac linh vuc
giéo duc - dao tao.

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

s e g e
———————— Tiéu chi danh gia hoan .
Cong viéc cu thé thanh cong viéc

— =

Céc cong viéc

TT | Nhiém vu, mang
cong viéc

- Quyét dinh muc tiéu éﬁg‘_lu'oc vaké
Cc}g’tc}f/l heit triéﬁ trulnL ’han \?é hén ném‘ Dy thao duoc phe duyér!
e p & & va trinh cdp c6 thim

] cua Truong.
L elateie - Thong qua quy che to chue va hoat gqtgljftlhk;iﬂ dhéotlch' av d
dong cta Truong dé trinh cAp c6 tham | o a0 UOC Xay dung
; va ban hanh.

‘ quyén phe duyét.

2 [T6 chac thuc hién

_ Quyét dinh chu t UUO’I'IU vé xdy dung to|
|cerc bd mdy, tuyén dung, dao tao, bdi - Ké hoach, de an dugc

iy dung ké hoach 'duoncr chire, vién chuc, ngudi lao phe duyét, trien khai theo |
- 2.1 P/é chi dao, t6 chirc donor tai chinh, tai san, dau tu xay duncr ké hoach cdng tac
thuc hién dung co s vat chat, mua sam trang va nhiém vy dé ra.

thiét bi, huy dong céc ngudn luc can A Céc quyét dinh, vin ban.,
thict d€ phét trién hoat déng cta :




Truong. 4

- Thong qua viéc thanh lap, t6 chirc lai,
giai thé cac don vi cdu thanh cua
'TI'LTOHQ, dé an xac dinh vi trf viée lam
cla Trudmg trudce khi trinh co quan ¢6
tham quyén thim dinh. |
- Théng qua ké hoach tai chinh, murc
phi cua cac hoat ddng chuyén mon,
nghié€p vu; céc chi tiéu co ban trong
hoat dong chuyén mon, nghiép vu va |
bao co quyét todn tai chinh hang nam ‘
cla Trudng. !

2.2 Giam sat, kiém tra

!Gié,m sat viéce thuc hién céc nghi quyét
cua Hoi dong quan ly, viée thuc hién
quy ché dan chu trong céc hoat déng
cua Truong.

Bao cao két qua giam sat,
kiém tra dugc Hoi dong
:thﬁno qua.

Nghién clru xay
2.3 dyng cac dé tai, dé

4n cap B9, cip co s khoa hoc cong nghé cuia Trudng.

iE)e an duoc thong qua,

nghiém thu va &p dung
trong thuc tién mang lai
hi¢u qua.

|
iQuyét dinh vé dinh hudng hoat dong

chuyén mon, nghi¢p vu va phat trien

Thue hién nhiém vu
*" cchung, hoi hop

- Dinh ky hodc dot xuat bao céo co
quan quan ly cdp trén vé cac hoat dong
cua Trudng.
. e eae A oA 3 .. [Tham du day &0, chi dao

- Dinh ky hodc dot xuat yéu cau nguodi | :

- A \ J g, chudn bi tai liéu, cac bao
ding dau Truong bao céo vé cac hoat s
dong cua Truong. ; R
- Chu tri, tham du céc cudc hop don vi |
theo quy dinh. ‘

2.5 buén ly vién chic

- P& nghi co quan ¢6 tham quyén bd
nhiém, mién nhi€m, khen thuong, ky |
oA s 1 £ an s . L0 Bao céo, thono ké vé
luat va ché d6 chinh sach doi véi ncuo s

o dAu va oA . ong tac to chuc can ba.
dung dau va cép ph¢ cua nguoi ding
dau Truong.

, Cong viéc, nhiém vu

- Phbi hop véi cac co quan t6 chic ¢ duoc giao thong sudt, tao
lién quan 6 Trung wong va dia phuong dugc moi quan hé cong
Ve cdng tac dao tao thude linh vuc gi4o tac tich cue theo ding
ldLlC dao tao. quy ché, quy dinh phbi |
i -h(_)’p cOng tac.

- Phéi hop thuc hién cong viéc vdi cac

{nen chtrc trong don vi. dum" men LSt nhlp

nhang, ding tién do.




(OS]

| - 7o 2
Quan ly tai san Quan ly va st dung tai san cua Trudng.

Thuc hién theo quy ché,
quv dinh cua BO.

U8

4 ;T'ht,rc hién cac nhiém vu khc do Lanh dao giao.

3. Cac moi quan hé trong céng viéc

3.1- Bén trong

! Duoc quan ly true tiép va Quan ly truc tiép | Cacdonvi phoi hop chinh
kiém duyét két qua bai (s6 vién chic thude quyén !

| quan 1Y) | |

I Hiéu truéng, Phé hiéu Céc co quan, don vi cé lién |

itrume_,v t0 trudng chuyén quan

| Uy ban nhé&n dan thanh K oA \ = \
mon, t0 trudng van phong,
| phd; Phong Gido ducva .. .. P >
giao vién, nhan vién, nguol
dao tao i A .
: lao dong trong trudng, hoc
|«
sinh. D S —
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chitc c6 quan hé chinh | Ban chat quan hé i
Bo Gido duc va DPao tao; cdc don vi| Thuc hién trach nhiém quan ly Nha nudc |
thudc B. doi voi gido duc mam non theo quy dinh. |

Uy ban nhan dén tinh; S& Gido duc va
bao tao va cac co quan chuyén mén
khéc thuoc Uy ban nhan dan cdp tinh.

Uy ban nhan dan cép thanh phd;

Phong Giao duc va Pao tao va cac co | Thuc hién trach nhlem quan ly Nha nudc |
quan chuyén mén khic thuéc Uy ban dbi véi gido duc mam non theo quy dinh |
nhin dén cap thinh phd. | |
| . ) g . Thuc hién nhiém wvu trién khai Chuongﬂl
Uy ban x&; cdc co so gigo duc mam non | iph gido duc mam non; phat huy vai tro |

khic. clia nha trudng véi cdng dong. |

Thuc hién trach nhiém quéan ly Nha nuéc |
do1 véi giao duc médm non theo quy dinh.

Huy dong su tham gia cua cac to chire,
Céc td chire, doan thé khac doan thé vao hoat dong day hoc, gido duc |
cua nha truong. i

4- Pham vi quy%n han

TT | Ouyen han cu the

‘4.1 Thim quyen ra quyet dinh trong cong tac chuyen mon, nghiép vu:
. 1 Puogc chu dong veé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

| 2 Tham giay klen vé cac viéc chuyén moén cua don vi. |
| Puoc cung cAp cac thdng tin chi dao didu hanh cta t chic trong pham vi nhlem vy |
ducc giao.

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia . muc do xe{é‘_tﬁ;c_é_;a_thonc tin ﬁ:;ﬂ
cho nhiém vu dugc giao. - |
5 Duogc tham crla cac cudc hop tronc va nooal co quan theo qﬁuv dinh.

' 4.2 Tham quyén trong quan ly vién chirc, nguwroi lao dong
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Thuc hi¢n vi€c quan ly, st dung vién chuu nguot lao dono theo quy dmh phap luat

va phan cép cong tac to chitc cén bg.

5. Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

_ C6 bang Cao dang trd 1én thudc nganh dao tao gido vién mam
non.

Boi dudng, chimg

- Puoc dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan ly truong hoc; dao
tao, boi dudng nang cao nang luc chuyén mon, nghi€p vu.

chi - C6 chung chi bdi dudng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép gido |

| vién mam non hang Il
Kinh nghiém | - bap g ticu chuan chtrc danh nghé nghiép gido vién tuong mg .
(thanh tich ¢cong | vdi cap hoc duoc giao quan ly. .
tac) | - Pat chuén hiéu trudng co s¢ gido duc mam non. |

Phim chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chi
truong, chinh sach ctia Pang, phap luét ciia Nha nudc, quy dinh
cua co quan. :
- Thyc hién t6t quy dinh vé dao duc nha gido, cd tac phong
phuong phap lam viéc phu hop véi cong viée; tao dung duge uy
tin cad nhan. |
- Co tu tudng déi mai trong quan tri nha trudmg. i
- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tip, bdi dudng phat trién chuyén |
mon, nghiép vu.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, dudng 101 chinh séach, phap luat cua
bang, Nha nudce, quy dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong ve.
gido duc mam non va trién khai thuc hién vao nhiém vu duge!
giao.

- Thuyét phuc, huy ddng duoc cac to chirc, c4 nhan trong va ngoai !
co s¢ giao duc médm non tham gia xdy dung va phat trién co so
gido duc mam non. '
- Phan tich tinh hinh va du bao duoc xu thé phat trién cla co so
giao duc mam non, x4y dung dugc tdm nhin chién luoc ké hoach
phat trién co s gido duc mam non theo timg giai doan huéng téi |
su phat trién toan dién cta mdi hoc sinh va ning cao hiéu qua,
chét luong gido duc. !
- Co6 kha nang Ung dung cong nghé thong tin trong hoat dono
nghé ncrhtep, co kha nang su dung ngoai ngt hodc su dung tlencr.
dan toc thiéu sb theo yéu cau vi tri viée lam. |

5.2- Cac nang lwe

Nhém ning lhre |

Tén ning luc

- Pao duc va ban lmh

®)
3
=]
N 9\)

Nhom nédng luc

- T6 chire thuc hién cong viéc.

chung

- Soan th&o va ban hanh van ban.

- Giao ti€p tmg Xxu.

W LW
]
hlw|n




- Quan hé phdi hop.

-~ -

2-2

- Str dung cdng ngh¢ thong tin.

- St dung ngoai nglt hoac tiéng dan toc.

Dap tmg y€u cau cua

cong viéce (do co quan |
¢ thdm quyén quan ly !

quyét dinh) |

- X4y dung va t6 chuc thyc hién ké hoach. 3-5 ‘
Nhom nang hrc = N1A16i du@ng,Ac-hén} soc, _giéo duc tré. 3-%
| chuyén a0 - Xay dung moi truong giao duc. 3-5
- B4o dam chat lugng gido duc. 3-5
- Tu duy chién lugc. 3-5
| o - Quén ly sy thay doi. 3-5
i Nhon:l:narllg A Ra quyét dinh. 3-5
; 1 Y - Quan ly ngudn lyc. 3-5
; - Phat trién nhén vién. 3-5




UBND THANH PHO CHAU BOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAU GIAO ANH PAO Poc lip - Tw do - Hanh phiic

Phu luc IT

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CUA VI TRI VIEC LAM
(Kém theo Dé dn 56 22/DA-MGAD, ngdy 06/02/2024 cua treong Mdu gido Anh Ddo)

II. VI TRi VIEC LAM THU KY HQI PONG TRUONG

Ma vi tri vige lam: HDPT.02.02

Tén vi tri‘viéc lam: Thw o q ]
ky Hgi dong trwomg Ngay bat dau thuc hién: ke tir khi D€ an dugce phé duyét.

S Trudng Méu Gido Anh Dao. 86 32, t6 6, khém Vinh Tan,
1a diem fam vige phudng Vinh Nguon, thanh phé Chau Déc, tinh An Giang.
[ :
Quy trinh cong viéc lién Thue hién theo Thong tur s6 52/2020/TT-BGDDT ngay
quan: 31/12/2020 cta B0 trudng B Gido duc va Pao tao.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:

Téng hop thong tin vé hoat dong cta Trudng bdo cido Chu tich Hoi ddng
truong; chudn bi chuong trinh nghi su, ndi dung, tai liéu, giri gidy moi hop va 1am thu
ky céc cude hop cia Hoi ddng truong; xdy dung, hoan chinh, lwu trit céc van ban caa
Hoi ddng trudng; Chudn bj céc bo cdo, giai trinh véi co quan quan 1y nha nudc va
céc co quan lién quan theo nhiém vu, chirc ning ctia Hdi ddng trudng; Thue hién cac
nhiém vu khéac do Chu tich Hoi déng trudng giao; Chiu trdch nhiém quan ly, didu
hanh céc hoat ddng va chét lugng gido duc ctia nha trudng.

2- Cic cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém va Tiéu chi danh gia
T Cong viéc hoan thanh cong viéc

Mang cong viéc

Téng hop thong tin v& hoat dong ctia Truong
bao cdo Chu tich -Hcfn dong trudng; chuan bi Céc théng béo héi
chuong trinh nghi su, néi dung, tai liéu, gt hop ctia Héi déng
| gidy moi hop va lam thu ky céc cudc hop cia | trudmg.

Hbi ddng truomg; xay dung, hoan chinh, luu
trit cic vin ban ctia Hoi ddng trudng.

Thu ky Hoi

2.1 dong truong

R I S P 25 Du thao céc bdo cé
1 Chuan bi céc bdo céo, gii trinh vdi co quan Cy z a0
1 . 1o " lig so, tong két, cac
|quan ly nha nuéc va cac co quan lién quan | nohi quyét cia Hoi




Cac nhi€m vu, cong viéc

o Tiéu chi danh gis
T N hl@IAn N Cong viéc hoan thanh cong viée
Mang cong viec j ‘ ‘
theo nhiém vu, chuc ning cua Ho6i dong | dong trudng da duge
truong. thong qua
Thuc hién céc nhiém vu khac do Chu tich
Hoi ddng trudmg giao.
3- C4c mbi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
Duge quan Iy tryc iep va | 21 15 tryee tiép Cic dom vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua bai

Uy ban nthan dén thanh phd
; Phong Gido duc va dao
tao.

Hoi dong truomg; hoi dong thi dua khen
thudng; hoi d@)ng ki luat; hoi dé)ng tu van:
t6 chirc Pang Cong san Viét Nam; td
chirc Céng doan; t6 chitc Poan Thanh
nién Cong san H6 Chi Minh; t vin
phong; 16p, hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Thuc hién trach nhiém quan 1y Nha nuéc ddi
v&i gido duc mém non theo quy dinh.

Uy ban nhén dén tinh; S& Gi4o duc va Pac
tao va cac co quan chuyén mon khac thude
Uy ban nhén dén cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly Nha nuéc dbi
véi gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhéan déan c4p thanh pho;

Phong Gido duc va Pao tao va cc co quan
chuyén mén khéc thuéc Uy ban nhan dan
thanh ph.

Thuc hién trach nhiém quéan 1y Nha nuéc ddi
v6i gido duc mam non theo quy dinh

Uy ban x&; cdc co s& gido duc mam non
khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinb
gido duc mam non; phat huy vai trd cia nha
trudng voi cong dong.

Céc td chirc, doan thé khac

Huy déng su tham gia cta cac t6 chirc, doan
thé vao hoat dong day hoc, gido duc cua nha
truong.

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

41 [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

1 Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong vi¢e duoc giao.

2 [Tham giay kién vé céc viéc chuyén mon ctia don vi.




[ .
} dugc giao.

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chic trong pham vi nhiém vu

Duoc yéu ciu cung cdp thong tin va danh gid muc do xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

i 5  Bugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo qﬁy dinh.
|

4.2 Thim quyén trong quan ly vién chikc, ngu’(‘)’i lao dong

Thyc hién viéc quéan ly, st dung vién chirc, ngudi lao dong theo quy dinh phép luat v
phan cdp cdng tac td chirc can bd.

5- Céc yéu cu veé trinh d9, kinh nghiém, niing lwc va pham chat c4 nhin:

5.1- Yéu chu vé trinh d9, kinh nghiém, phidm chét c4 nhan

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé |

Trinh d6 dao tao

- C6 bang cao dang thudc nganh dio tao gido vién.

Bdi dudng, chimg

- Buogc dao tao, boi dudng vé€ nghiép vu quan ly trudng hoc; dao tao, |
bdi dudng nang cao ning luc chuyén mon, nghiép vu.

chi
Kinh nghiém - Dép tmg tiéu chuan chirc danh nghé nghiép twong tmg véi cap hoc
(thanh tich cdng | dugc giao quan ly.
tac)
- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach cta Dang, phép ludt cia Nha nuéce, quy dinh cta co quan.
- Thue hién t6t quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tic phong, phuong
Phém chét c4 nhan | phép lam viéc phu hop véi cong viéc; tao dung dugc uy tin c4 nhan.

- C6 tu tudng doi mdi trong quan tri nha trudng.
- C6 ke hoach thudng xuyén hoc tdp, bdi dudng phat trién chuyén
mon, nghiép vu.

Céc y€u cau khac

- Nam duogc chii truong, duong 18i, chinh sach, phap luat cua Pang,
Nha nude, quy dinh va yéu cau ctia nganh, dia phuong vé gido duc
mam non va trién khai thuc hién vao nhiém vu duoc giao.

- Thuyét phuc, huy dong dugc cac t6 chirc, c4 nhan trong va ng0a1 co
s0 giao duc mam non tham gia x4y dung va phat trién co sé gido duc
mAm non.

- Phén tich tinh hinh va dy bao dugc xu thé phét trién cta co sé gido J'
duc mam non, xdy dung dugc tdm nhin chién luoc ké hoach phat tr1en
co s¢ giao duc mam non theo timg giai doan hudng t6i sy phat trién
toan dién clia mdi hoc sinh va nang cao hiéu qua, chit lugng gido |
duc. |
- C6 kha ndng tng dung cdng nghé thdng tin trong hoat ~dong nghé
nghiép; o kha nang s dung ngoai ngit hodc st dung tiéng dan toc
thiéu s theo y8u cau vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

| Nhém ning lwc |

, [

Tén nang lwc [ Cap d ]




Nhém nang luc
chung

- Pao dirc va ban linh.

4.5

- T4 chirc thuc hién cong viéc. 4-5
- Soan thdo va ban hanh van ban. 4-5
- Giao tiép tmg x1. 4-5 |
- Quan hé phoi hop. 4-5

- St dung cong nghé thdng tin.

- Dap Uing y€u cau cua

- St dung ngoai ngl hodc tiéng dan tde.

cong viéc (do co quan cd
tham quyén quan ly

quyét dinh)
| - Xay dung v t6 chirc thuc hién ké hoach. 4-5
o - Nudi dudng, cham séc, gido duc tré. 4-5
Nhom néng luc - - o

chuyeh mén - X?y dl:mg moi trudng glao duc. 4-5

- Bao dam chat lugng gido duc. 4-5
- Tu duy chién quc‘. 4-5 ]

R - Quan ly su thay doi. 4-5

Nhom o e T Ra quydt dinh, 45
quan ty - Quan 1y nguon luc. 4-5 |

- Phét trién nhén vién. 4-5

Tran THi Bich Hanh



UBND THANH PHO CHAU POC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAU GIAO ANH PAO Poc lap - Tw do - Hanh phic

Phu luc IX

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CUA VI TRI VIEC LAM
(Kém theo Dé dn sé 22/DA-MGAP, ngay 06/02/2024 ctia truedng Mdu gido Anh Ddo)

IIL. VI TRI VIEC LAM THANH VIEN HQI PONG TRUONG

Tén vi tri vige lam: M3 vi trf viéc lam: HDT.03.03

Thanh vién Hgi dong — - 3

trudmg Ngay bat du thuc hién: ké tir khi D& 4n duoc phé duyét.

5ia diém lim vie Truong Méu Giso Anh Po. 6 32, t6 6, khém Vinh Tan, phuong
1a Qicth fam viee Vinh Nguon, thanh ph Chau Déc, tinh An Giang.

Quy trinh cdng viéc lién Thuc hién theo Thong tu s6 52/2020/TT-BGDPT ngay
quan: 31/12/2020 cta B0 truong B Gido duc va Pao tao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia chi dao viéc quyét dinh vé cha truong, phuong hudng, ké hoach hoat
dong, tai chinh va c6ng tadc nhan su; kiém tra, gidm sét viéc thuc hién muc tiéu, ké
hoach hoat dong theo chirc ndng, nhi€m vu ctia Trudng hoat dong gido duc thude linh
vuc do tao - ddo tao va theo su phan cong ctia Chu tich H6i ddng Trudng.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac cong viéc l

TT Nhiém vy, . Tiéu chi danh gia hoan |

« | mang cong Cong viéc cu the thanh cong viéc ‘

’ viéc |

- Quyét dinh muc tiéu, chién luge vaké | |

hoach phat trién trung han va hang ndim | DI AT [T \

va trinh cdp c6 thAm quyér.

| Chidgo [ualruome. ban hanh. |

' - Thong qua quy ché to chirc va hoat déng I;lu thao d 2y d !

. ctia Trudng dé trinh cép c6 thdm quyén [ b a0 Cuot xay dimg ‘
ohé duyét. va ban hanh.

2 T4 chitc thuc hién




Xay dung ké
hoach va chi
dao, t0 chuc

|rhu’c e

- Quyét dinh chu trurong vé xdy dung t6
chirc bo may, tuyén dung, dao tao, bdi
dLrong chire, vién chire, ngudi lao dong;
tai chinh, tai san, dau tu xdy dung co so
Ivat chat mua sam trang thiét bi, huy déng
‘cac ngudn luc cén thiét dé phat trién hoat

dong cua Trudng. - K& hoach, dé an duoc phé

- Thong qua viéc thanh lap, t chirc lai,  duyét, trién khai theo ding
g1a1 thé cac don vi ciu thanh cta Truong; ké hoach cong tac va

dé 4n xac dinh vi trf viéc lam clia Truong nhiém vy de ra.
trude khi trinh co quan ¢6 thdm quyén - Cac quyét dinh, vin ban. |

tham dinh.

- Théng qua k& hoach tai chinh, mtrc phi
cuia cac hoat dong chuyén mon, nghiép
vu; c4c chi tiéu co ban trong hoat dong
chuyén mén, nghiép vu va bao céo quyét
toan tai chinh hang ndm cua Trudng.

Giam séat, kiém

2.2 o

Giam sat viéc thuc hién céc nghi quyét
ctia Hoi ddng quan ly, viée thuc hién quy
ché dan cha trong cac hoat ddng ctia
Truong.

Béo cdo két qua giam sat,
kiém tra dugc Hoi dong
thong qua.

Nghién ctru
xdy dung cac
2.3 Fe tai, dé an

Quyét dinh vé dinh hudng hoat dong
chuyén moén, nghiép vu va phét trién khoa
hoc céng nghé cia Truong.

Pé an duge thong qua,
nghiém thu va ap dung
trong thure tien mang lai

ap Bo, cap co biica ;

l:o !hlf;u qua.
- Pinh ky hodc dot xut béo céo co quan
quan ly cap trén vé cac hoat dong clia

: Truong. 3 :
Thue hién L P x 3 . [Tham du day duq, chi dao .
e - Binh ky hodc d6t xuét yéu ca & S it D e
2.4 nhiém vu I, €3 hiode a1 el Yo Ap g ous chuan bi tai liéu, cac bao

chung, héi hop|

dimg dau Trudng béo cdo vé cac hoat
dong cua Trudng.

- Chu tri, tham du céc cudc hop don vi
theo quy dinh.

cao.

Quén ly vién

£ |chuc

- P& nghi co quan c¢6 thAm quyén bd
nhiém, mién nhiém, khen thuong, ky luat
va ché d9 chinh sach déi v6i ngudi dimg
dau va cép pho cta ngudi dimg dau
Truong.

Béo cdo, thong ké vé cong |
tac t0 chic cén bo.



1 2.6

| o
Ph01 hop thuce |

dao tao.
hlen i

‘quan & Trung wong va dia phuong vé
conﬁ tac dao tao thudc linh vue gido duc -

Cong viéc, nhiém vu dugc |

Phéi hop véi céc co quan td chirc co llenngao thong sudt, tao dugc

m01 quan hé cong tac tich
|cuc theo dung quy ché,
quy dinh phéi hop céng
i‘téc.

E

- Phoi hop thue hién cong viée voi céc

Hoat dong ctia don vi duoc|

50 chite trone don Vi trién khai nhip nhang,
IV1en chtrc trong don vi. dtng tidn d5.
| Thuc hién theo quy ché,
I v b
3 Quan ly tai san Quan ly va str dung tai san cua Truong. I

4 Thuc hién céc nh1¢m vu khéac do Lanh dao giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép

va kiém duyét két qua | Quan ly trwe tiép Cic don vi phéi hop chinh |
béi ]

Hoi dong truong; hoi d6ng thi dua khen I

{Ty ban nhén dan thanh thudng; hoi d6ng ki luat; hoi ddng tu '
16 - Phone Gido duc van; t6 chirc Pang Cong san Viét Nam; |

5 3 dho tao g ' t chirc Cong doan; t& chirc Doan Thanh |

nién Coéng san HO Chi Minh; c4c tb
chuyén moén; t6 van phong; 16p, hoc sinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

B§ Gido duc va Pao tao; cac don vi thude
Bo.

Thuc hién trach nhiém quan ly Nha nudc
doi véi gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh; S& Gido duc va Pao
tao va cac co quan chuyén mén khéc thube
Uy ban nhén déan cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quéan ly Nha nuéc
doi vdi gido duc mam non theo quy dinh.

| cap thanh pho

Uy ban nhan dan c4p thanh phd ; ‘
Phong Gido duc va Dao tao va céc co quan
chuyén mén khéc thugc Uy ban nhén dén

(D01 v&i cap mam non)

Thuc hién trach nhiém quan ly Nha nudc
doi véi gido duc mam non theo quy dinh

Uy ban x4; c4c co s& gido duc mim non
khac.

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

Céc t0 chirc, doan thé khac

Huy dong su tham gia cua cic t6 chir,
doan thé vao hoat ddng day hoc, gido duc

| cua nha trudng.




4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 :Thém quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

1 ?Bugrc chi d6ng vé phuong phép thue hién céng viée dugce giao.

2 :Tha.m gia y kién vé céc viéc chuyén mdn cua don vi.

duorc giao.

Duorc cung cip cac théng tin chi dao didu hanh cla t6 chirc trong pham vi nhiém vu

|
!
.

| 4 Puo«: yéu cau cung cap théng tin va danh gid mirc d6 xac thuc ctia thong tin phuc vu |
ho nhiém vu dugc giao.

5 Buoc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

4.2 Ll“ham quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong

;Thuc hién viéc quan ly, stt dung vién chirc, ngudi lao ddng theo quy dinh phap luat
;lVfl phén cép cong tac to chirc can bd.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, ning luc va pham chat ca nhan:

5.1- Yéu cAu vé trinh @9, kinh nghiém, phdm chét c4 nhan

Nhom yéu cau

A A A i
Yéu cau cu the !

|

Trinh d6 dao | - C6 bang cao dang thudc nganh dio tao gido vién.
tao

. - Puoc dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan Iy trudng hoc; dio tao, |

Boi dudng, bdi dudng néng cao ning luc chuy€n mén, nghiép vu.
chung chi - C6 ching chi bdi dudng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép gido vién| '
mAm non hang I, II. |
Kinh nghiém | - Dép tmg tiéu chuén chitc danh nghé nghiép gido vién tuong Ung v4i |
(thanh tich cap hoc duge giao quan 1y. |

cong tac)

- Dat chuin ngh¢ nghiép gido vién mam non. |

Pham chét ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi truong, |
chinh sach ctia Pang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cla co quan. |
- Thuc hién t6t quy dinh vé dao dirc nha gido, cé tic phong, phuorng'
phap lam viéc phu hop véi cdng vige; tao dung duge uy tin cd nhén.

- C6 tu tuong d6i moi trong quan tri nha truong.

- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tip, bdi dudng phét trién chuyenl
mon, nghiép vu.

Céc yéu cau
khac

- Nam duoc chi truong, duong 16i, chinh sach, phéap luat cua Dang,l
Nha nude, quy dinh va y€u cau clia nganh, dia phuong vé gido duc|
mam non va trién khai thuc hién vao nhiém vu dugc giao.

- Thuyet phuc, huy ddng dugc cac t6 chirc, ca nhan trong va ngoai co |
sO giao duc mam non tham gia x4y dung va phat trién co s& gido duc '
mam non. |
- Phaén tich tinh hinh va du bao duge xu thé phat trién ctia co s& gido | |
dyc mam non, xéy dung dugce tdm nhin chién luge ké hoach phét trlen
co s¢ gido duc mdm non theo timg giai doan huéng téi su phat trién |




Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

|
|
i

thiéu sb theo yéu cau vi trf viéc lam.

toan dién ciia mdi hoc sinh va ning cao hiéu qua, chat luong gido duc. |
- C6 kha nang Umg dung cong ngh¢ thdng tin trong hoat ddng nghé
nghi¢p; c6 kha nang sur dung ngoai ngit hoac su dung tiéng dan toc

F

5.2- Cac nang luc

Nho;:lrcnang Tén ning lwc Cap d6
- Pao dtrc va ban linh. 4-5
- T4 chirc thuc hién cong viée. 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 4-5 .[
s - Giao ti€p Ung xr. 4-5 :
}fﬁgfhﬁg _ Quan hé phdi hop. 45 |
‘ - St dung cong nghé thdng tin. | Dép tmg yéu cau ctia |
| cong viéc (do co quan |
- Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. c6 tham quyén quan
Iy quyet dinh)
- X4y dung va t6 chirc thuc hién ké hoach. 4-5 |
Nhém néng | - Nudi dudng, chidm soc, gido duc tré. 4-5 —‘l
luc chuyén | - Xay dung méi trudng gido duc. 4-5 |
mon - Bao dam chat luong gido duc. 4-5 |
- Tu duy chién Iuc_rcm. 4-5 .
. - Quan ly su thay doi. 4-5 i
ﬁoigﬁ}% - Ra quyét dmh 4-5 i
' - Quan ly ngudn luec. 4-5
- Phét trién nhan vién. 4-5 |

‘ hl Bich Hanh



UBND THANH PHO CHAU POC

TRUONG MAU GIAO ANH PAO Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Phu lue IT

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC

CUA VI TRI VIEC LAM

(Kém theo Pé dn s6 22/DA-MGAD, ngay 06/02/2024 ciia trucmg Mau gido Anh Ddo)

IV. VI TRI VIEC LAM HIEU TRUONG

Tén VTVL: Hiéu truémg

Ma VTVL: LbQL.01.01

Ngay bét dau thue hién: Ké tir khi d& 4n dugc phé duyét

bia diém lam viéc:

Truong Mu Gido Anh Dao. 6 32, t6 6, khém Vinh
Téan, phwong Vinh Nguon, thanh phé Chau Doc, tinh
An Giang.

Quy trinh cbéng viéc lién
quan:

Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12
nam 2020 cfla B6 Gido duc va Pao tao ban hanh Piéu
1€ trudng mam non

Thong tu sé 25/2018/TT-BGD ngay 08 thang 10 nam
2018 cua B gido duc va dao tao v€ viéc ban hanh quy
dinh chuén hiéu truéng co sé gido duc mam non.

Thong tu sé 01/2021/TT-BGDPT ngay 02 thang 02
nam 2021 cta B6 Gido duc va Dao tao ban hanh Quy
dinh m3 so tiéu chuén chirc danh nghé nghiép va bd
nhiém, xep lwong vién chic giang day trong cédc
trudng mam non cong lap

Théng tu s§ 19/2023/TT-BGDPT ngiy 30 thing 10
nim 2023 cta Bo gido duc dao tao hudng dan vé vi tri
viéc 1am, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép
va dinh muc sé luong ngudi 1am viée trong cac co so

gido duc mam non cong lap;

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chiu trach nhiém td chirc, quan Iy céc hoat dong va chat lwong nuéi dudng,
chdm séc, gido dyc tré em ciia co s& gido duc mam non.

2. CAc cong viéc va tiéu chi danh gia

|
|

Cac nhi¢ém vu, cong viée Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu,
mang cong viéc

l " . p hoan thanh cong
Cong viéc cu the vide

2.1 | 18 chie, quan ly céc
hoat dong cua co sd

| Xay dung, t6 chitc bd méy nha | Kién toan diy du
truong; thanh 1ap céc t0 chuyén | t0 chirc bd may
moén, t0 vdn phong va céc hodi | cla co sd gido duc

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM




2

| gido duc mam non.

dong tu van trong nha truong;
bd nhiém td trudng, td pho; dé
xuit céc thanh vién cta hoi dong
trudng trinh cp ¢ tham quyén
quyét dinh; tham gia qua trinh
tuyén dung, thuyén chuyen giao
vién, sap xép, ky két hop dong
lam viéc, hop dong lao dong ddi
v&i gido vién, gidi thi€u nhan su
dé bo nhiém pho hiéu truong.

mam non theo quy
dinh.

Bao dam cé ngudi
lam viéc dé trién
khai tit ca céc
hoat dong cua co

| s& gido duc méam

nomn.

Léap ké hoach va to chitc thuc
hién ké hoach nu6i dudng, cham
soc, gido duc ndm hoc.

Ké
dudng, cham sdc,
gido duc ndm hoc
dwoc cp 6 thim
quyén phé duyét
va duogc gido vién,
nhan vién, ngudi
lao dong ddng
thudn trién khai
thuc hién.

hoach nudi |

Tiép nhén va quan ly tré em.

Tré em dugc xép

theo nhérp tré
hodc 16p mau gido
theo quy dinh;

dugc yéu thuong,
bao vé, tao diu
kién tham gia cac
hoat ddéng theo
Chuong trinh gido
duc mam non (dac
biét 1a tré khuyét
tat hoc hoa nhép).

Béo cdo, danh gia ket qua thuc
hién truéc hoi dong truong va
cac cap c6 tham quyén.

Hoan thanh ché d¢
bdo cao dinh ky
theo quy dinh va
cdc bao cao dot
xuét theo yéu cau
cia cp c6 thdm
quyen;

Cé day di hd so
quan ly theo quy
dinh.

Quan ly va su dung cé hiéu qua
cac ngudn tai chinh, tai san cua

| nha trudmg; thuc hién xa héi hod |

| gido duc.

Bao dam cong
khai, mmh bach
cac n%on tai

chinh, tai sdn cta




(98]

nha trudng va su
dung ding quy
dinh cuia phép luét.

T chirc thuc hién quy ché dan
chil & co s&; phdi hop t8 chic,
huy dong cac luc lwong xa hoéi
cung tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai trd0 ctia nha
trudng dbi vai cong dong.

Biao dam cac
nguyén tic thuc
hién dan chd & co
sO;

Huy dong dugce
cac td chirc, ca
nhdn tham gia
hoat ddéng gido
duc.

2.2

Thuc hién cac ché do,
chinh sach cho gido
vién, nhan vién va
ngudi lao dong.

Thuc hién céc quy dinh vé chi
tra tién lwong, phu cip cho gido
vién, nhan vién va ngudi lao
dong.

Tién luong va phu
cip cla gido vién,
nhdn vién va
nguoi lao  ddng
duge chi tra day
da, kip thoi theo

Xay dung ké hoach phét trién
ning luc nghé nghiép cho gido
vién, nhan vién, nguoi lao dong;
dong vién va tao diéu kién cho
gido vién, va nhén vién va nguoi
lao ddng tham gia cac hoat dong
ddi méi gido duc.

quy dinh.
Gido vién, nhén
vién, ngudi lao

déng dugc tham
gia ddy du céc
hoat dong dao tao,
bdi dudng theo
quy dinh; dugc tao
diéu kién d hoan
thién tiéu chudn
chitc danh nghé
nghiép.

Danh gia, xép loai, khen thudng,
ky luat gido vién, nhin vién,
nguoi lao dong theo quy dinh.

Thuc hién dung
quy trinh, thu tuc
theo quy dinh.

23

Tham gia hoat dong
nuoi dudng, chim sdc,

| gido duc.

Tham gia sinh hoat cling to
chuyén mdn hodc t6 van phong.

Tham nga day du
céc bubi sinh hoat.

Truc tiép tham gia céc hoat ddng
gido duc 02 gi¢ trong mot tuan.

Day du so gio quy
dinh va c6 chat
lugng.

Nang cao ning luc
chuyén moén nghiép
vu, nang luc quan ly.

Tham gia dao tao, bdi dudng, tu
hoc, tr b6i dudng d€ ning cao

' nang luc chuyén mdn nghiép vu,

ning lyc quan ly-

Tham gia day du

| cac hoat dong dao

tao, bdi dudng
theo quy dinh; dap
ung ti€u chuan

chitc danh nghé

| nghiép dugc bd




_| | nhiém.
| 3- C4ac mdi quan hé cong viée |
3.1- Bén trong
Duge quén ly trye tiép va Quan Iy truec tiép Cic don vi phoi hgp
kiém duyét két qua boi chinh

Phong Gido duc va Pao tao; | Pho
Uy ban nhin dan huyén,
quén, thi x&, thanh phé thudce
tinh, thanh phé thudc thanh
phé truc thudc trung uong
(Uy ban nhan dén cip huyén)

vién, nguodi

tré em.

hiéu truong,
truong, t0 phd chuyén
mén, gido vién, nhén

trong co sd gido duc va

Hoi dong trudng, héi dong thi |
dua khen thuéng; héi dong ki |
luat; hoi dong tr vén; td chirc :
Dang Cong san Viét Nam, t0 |
chitc Céng doan, t chic
Poan Thanh nién Coéng san |
Hb Chi Minh; cic t& chuyén |
mdn, t6 vin phong; cic nhém |
tré, 16p mau gido. !

to

lao dong

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chikc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Bo Giao duc va Pao tao; cac don vi thudc
Bo.

Thuc hién tréch nhiém quan ly nha nuéc |
ddi véi gido duc madm non theo quy dinh. |

Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc
trung wong (Uy ban nhan dan cép tinh);

S¢& Gido duc va Pao tao va cidc co quan
chuyén mén khac thuéc Uy ban nhan dén
cép tinh.

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

Uy ban nhén dan cap huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va céc co quan
chuyén mén khéc thudéc Uy ban nhan dén
cap huyén.

|
!
|
1
Thyc hién trach nhiém quan ly nha nudc [
d6i véi gidao duc mam non theo quy dinh. |

r

Uy ban x&, phudng, thi tran; cic co s& gido
duc mam non khac.

¥ . -

Thyc hién nhiém vu trién khai Chuong !

< -7 A ’ 3 L
trinh gido duc mam non; phat huy vai tro

cua nha trudng véi cong dong. :

Céc to chure, doan thé khac.

Huy dfng su tham gia cua cac t6 chire, |
doan thé vao hoat d6ng nubi dudng, cham l
soc, gido duc tré clia nha trudng. ;

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Quan ly can b, gido vién, nhén vién cua co s& gido duc mam non dwoc giao quan
ly theo quy dinh cta phép luét va hudng dén cua co quan quan 1Y gido duc.

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

4.3 | Thuc hién quy tic Gmg xUr ctia can b quan ly theo quy dinh. |

] - Py Py A oo A 1.¢ 7Y = S A X - A
S- Cac yéu cau ve trinh do, kinh nghi€ém, niing lyc va phim chat c4 nhan

A A A N A . A A A r A
5.1- Yéu cau ve trinh d9, kinh nghi€ém, pham chat c4 nhéin



| Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

C6 bang tbt nghiép cao ding su pham giao duc mam non trd 1én.

Hiéu trudng co s& gido duc mam non thude dbi tugng phai thuc hién
nang trinh d6 chudn dugc dao tao quy dinh tai Nghi dinh s
71/2020/ND-CP ngay 30/6/2020 cua Chinh pht quy dinh 1§ trinh thue
hién néng trinh @8 chun duoc dao tao cla gido vién mam non, tleu

Trinh d6 d4o tao| hoc, trung hoc co s& hodc thude ddi tuong quy dinh tai Théng tur sb
24/2020/TT-BGDDT ngay 25/8/2020 cua Bg truong B Gido duc va
bao tao quy dinh vigc str dung gido vién, can bd quan ly gido duc trong
Cac co s6 gido duc mam non, tiéu hoc, trung hoc co s¢ chua dap ung
trinh d6 chuan dugce dao tao thi khong xét dén yéu ciu vé trinh d6 dao
tao.

Pugc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan Iy trudmg hoc; do tao, bdi
Bbi dudng, | dudng ning cao néng lyc chuyén mon, nghiép vu.
chimg chi Cd ching chi bdi dudng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép gido vién
mim non theo quy dinh.
K@ r%ghlefn Dap tmg ti€u chuén chirc danh nghé nghlep gi4o vién mam non;
(thanh tich cong
t4¢) Dat chuan hiéu trudng co sé gido duc mam non.

Pham chét c4
nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu truong g,
chinh sach ciia Pang, phép luét cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.
Thyc hién t6t quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tac phong, phuong phap
lam viéc phti hop véi cong viée, tao dung dugc uy tin c4 nhan.

C6 tu tudng d6i méi trong quén tri nha _truong.

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

Céc yéu cau
khac

Nam dugc chu truong, dudng 161, chinh sach, phap ludt cua Pang, Nha

nude, quy dinh va yéu cdu ctia nganh, dia phuong vé gido duc mam non

va trién khai thuc hién vao nhiém vu dugc giao.

Thuyét phuc, huy dong dugc céac t6 chic, cé nhan trong va ngoai co s&
gido duc mam non tham gia x4y dung va phat trién co s& gido duc mam

non.

Phén tich tinh hinh va dy bao dugc xu thé phat trién cta co s gido duc

mam non, xéy dung dugc tAm nhin chién Iuge ké hoach phat trién co s&

gido duc mam non theo ting giai doan hudng t61 su phat trién toan dién

ctia mdi tré em va nang cao hiéu qua, chit lugng gido duc.

| C6 kha ning Umg dung cong nghé thong tin trong hoat ~dong nghé

nghiép; co kha nang st dung ngoai ngit hoic str dung tiéng dan tdc
thleu s6 theo y8u cau vi trf viéc lam.

5.2- Cac nang lrc

Nhom ning hre

@
Lo
=
="
>

Tén ning luc |

chung

Nhém nang luc

Dao dic va ban linh.

T6 chtre thuc hién cdng viéc.

Soan thao va ban hanh van ban.

LWL
]
|

Giao ti€p ung xur.




Quan hé phdi hop.

3-5

St dung cong nghé thong tin.

Dap 1’mg yéu cau cua

Str dung ngoai ngft hoic tiéng dan tdc.

cong viée (do co quan
co tham quyén quan ly

quyét dinh)

Xay dung va t6 chirc thuc hién k& hoach. 3-5

Nhém ning luc | Nudi dudng, chiam séc, gido duc tré. 3-5 |
chuyén mén | Xay dung méi trudng gido duc. 3-5
Béo dam cht luong gido duc. 3-5
Tu duy chién lu(_:rcv. 3-5
Y Quan ly su thay doi. 3-5
Nhém ,narllg e R a quyét dih, 35
quan ty uan ly ngudn luc. 3-5
Phat trién nhén vién. 3-5

Vinh Nguon ngay 06 thang 02 nim 2024




UBND THANH PHO CHAU POC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAU GIAO ANH PAO Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Phu luc IT

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC

CUA VI TRi VIEC LAM

(Kem theo Dé én 56 22/PA-MGAD, ngay 06/02/2024 cua truong Mdéu giGo Anh Pao)

V. VI TRI VIEC LAM PHO HIEU TRUOGNG

Tén vi tri viéc lam:

Phé hiéu truwéng

M3 vi tri viéc lam: LPQL.02.02

Ngay bt dau thue hién: K& tir khi dé 4n dugc phé duyét

bia diém lam viéc:

Truong Mau Gido Anh Dao. S5 32, 16 6, khém Vinh Tén,
phudng Vinh Nguon, thanh phd Chau Pdc, tinh An Giang.

Quy trinh c6ng viéc lién
quan:

Théng tu sé 52/2020/TT-BGDPT ngay 31 thang 12 nim
2020 cia B Gido duc va Pao tao ban hanh Piéu 18 trudng
mam non

Théng tu sé 25/2018/TT- BGD ngay 08 thang 10 ndm 2018
cua B9 gido duc va dao tao Ve viéc ban hanh quy dinh chua.nl
hiéu trudmg co so gido duc mam non.

Théng tu s§ 01/2021/TT-BGDDT ngay 02 thing 02 nim
2021 cta B9 Gido duc va Dao tao ban hanh Quy dinh ma
sb, tiéu chudn chirc danh nghé nghiép va bd nhiém, xép
lwong vién chirc giang day trong cac truong mam non céng-
1ap.

Théng tu s6 19/2023/TT-BGDDT ngdy 30 thang 10 ndm
2023 cua B9 gido duc dao tao hudng dan vé vi tri viéc lam
co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va dinh mirc
s luong ngudi lam viée trong céc co s¢ gido duc mdm non
cong lap;

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp hiéu trudng co s& gido duc mam non chi dao, diéu hanh mét hodic mot sb
linh vuc cdng tac thude chirc ndng, nhiém vu cla co s& gido duc mam non. Chiu trach
nhiém trudce lanh dao co quan quan ly, trudce hiéu trudng va trude phap luit vé linh
vuc cdng tac duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc |

Tiéu chi danh gia hoan

TT |Nhiém vy, mang|
cong viee |

Cong viéc thanh cong viéc
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2.1

Té chirc, quan
ly céc hoat
déng cla co s&
gido duc mam
non.

Diéu hanh cong viéc do hiéu
trudng phén céng, Uy quyén

| theo quy dinh; tham muu

cho hiéu truéng cac noi
dung chuyén mon thudc linh
vuc dugce phin cong.

Ké hoach thuc hién nhiém
vu dugc duyét va dugc to
chirc thuc hién cé két qua.

Quan ly tré em.

Tré em dugc yéu thuong,
bao vé, tao dieu kién tham
gia cac hoat dong theo
Chuong trinh gido duc mam
non (dic biét 1a tré khuyét
tat hoc hoa nhép).

Thyc hién ché d6 bao céo
theo quy dinh.

Hoan thanh ché d6 bdo céo
dinh ky theo quy dinh va
cac bdo cdo dot xuat theo
yéu cdu cta cép c6 thdm
quyén.

Cé ddy du hd so quan ly
theo quy dinh.

Tham gia thuc hién x& hoi
héa gido duc; huy dong céc
luc luong x& hoi cung tham
gia hoat dong gido duc.

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

2.2

Tham gia hoat
dong nudi
dudng, chim
soc, gido duc.

Tham gia sinh hoat cling t6
chuyén moén hodc t0 vin
phong.

Tham gia ddy du céc budi
sinh hoat.

Truc tiép tham gia cac hoat
dong gido duc tré em theo
quy dinh.

Day du s6 tiét quy dinh va
c6 chat luong.

23

Néang cao nang
luc chuyén moén
nghié€p vu, ndng
luc quén ly.

Tham gia dao tao, boi
dudng, tu hoc, tir bdi dudng
dé ning cao ning luc
chuyén mo6n nghi€p vy,
nang luc quén ly.

Tham gia day du cac hoat
déng dao tao, bdi dudng
theo quy dinh; dép Ung tiéu
chuidn chiic danh nghé

nghiép dugc bd nhiém

r J: . A A * A
3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly true
tiép va kiem duyét

két qua bsi

Quan Iy tryec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu truong.

Té trudng, t& phé chuyén
mon, gido vién, nhan vién,
nguodi lao ddng trong co s&
gido duc mam non duoc giao

| quan ly, tré em.

Hoi dong trudomg, hdi dong
thi dua khen thudng; héi

| dong ki luat; hoi dong tur van;

t6 chirc Pang Cong san Viét
Nam, t6 chirc Cdng doan, t0
chirc BDoan Thanh nién Cong




san H6 Chi Minh; cac to
chuyén moén, t6 van phong;
cac nhém tré, 1ép mau gido.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B Gidao duc va Pao tao; cac don vi
thude B6.

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nude
d6i véi gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc
thude trung uong (Uy ban nhén déan cp
tinh);

S& Gido duc va Dao tao va céc co quan
chuyén mén khac thuoc Uy ban nhin
dan cp tinh.

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nudce
d6i véi gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhén dan cép huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mén khéac thudc Uy ban
nhan dan cip huyén.

Thuc hién trach nl}iém quéan ly nha nuéce
doi véi gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban x&, phuong, thi tran; cac co s&
gido duc mam non khéc.

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

Céc t6 chure, doan thé khac

Huy dfng su tham gia cia céc t0 chic,
doan thé vao hoat ddng nudi dudng, cham
soc, gido duc tré cia nha truong.

|

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Quan ly cén b9, gido vién, nhan vién cla co s& gido duc mam non dugc giao

4.1 |quan ly theo quy dinh ctia phép luét va huéng dan ctia co quan quan ly gido

duc.

4.2 |Quan ly tré em dang hoc tai co sé gido duc mam non dugc giao quan ly.

4.3 |Thuc hién quy tic tmg xtr clia cn bd quan 1y theo quy dinh.

5- Céc yéu cau vé trinh @, kinh nghiém, niing lirc va pham chat c4 nhan

5.1- Yéu cau vé trinh @, kinh nghiém, phim chét c4 nhan

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

trd 1én.

C6 bang tot nghiép cao dang su pham gido duc mim non

Phé hiéu truéng co s& gido duc mam non thude dbi trong

Trinh d6 dao tao phai thuc hién nang trinh dg chuin duoc dao tao quy dinh

tai Nghi dinh so0 71/2020/ND-CP hogc thudc b1 twong quy
dinh tai Thong tu s6 24/2020/TT-BGDDT thi khong xét
dén yéu ciu vé trinh d6 dao tao.

Pugc do tao, boi dudng vé nghiép vu quan Iy truomg hoc;

Bdi dudng, ching | dao tao, bdi dudng ning cao ndng luc chuyén mén, nghiép

chi VUL

C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép




4

gido vién mam non theo quy dinh.

tich cong tac)

Kinh nghiém (thanh | o,

f

bép ung tiéu chuan chuc danh nghé nghiép gido vién mam

C6 phdm chat, ning luc quan tri nha truong.

Phim chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phép ludt cta Nha nudc, quy
dinh cta co quan.

Thuc hién t6t quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tic phong,
phuong phép lam viéc pht hop vdi cdng viée; tao dung
dugc uy tin cd nhan.

Cé tu tudng ddi méi trong quan tri nha trudmg.

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

Céc yéu cau khac

Nim dugc chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat cua
bang, Nha nuéc, quy dinh va yéu cdu cta nganh, dia
phuong vé gido duc mam non va trién khai thuc hién vao
nhiém vu duge giao.

Thuyét phuc, huy déng dugc cac tb chirc, ca nhan trong va
ngoai co s glao duc mam non tham gia xay dung va phat
trién co so gido duc mam non.

Tham muu cho higu truéng trong viéc phén tich tinh hinh
va du bao duogc xu thé _phat trién cta co s& gido duc mam
non, xdy dung dugc tam nhin chién lugc ké hoach phat
trién co s& gido duc mém non theo timg giai doan huéng téi
su phat trién toan dién ctia mdi tré em va nang cao hiéu
qua, chat luong gi4o duc.

C6 kha nang tmg dung cdng nghé théng tin trong hoat d6ng
nahe nghiép; c6 kha néng sur dung ngoa1 nglt hodc stir dung
tiéng dan toc thiéu sé theo yéu cau vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém ning lwc Tén nang luc Ciap d6
Pao dtrc va ban linh. 3-5
T4 chirc thuc hién cong viéc. 3-5
Soan thao va ban hanh vin ban. 3-5
Giao ti€p Umg x1r. 3-5
Nhém ning luc Op i oo . S
" | Str dung cong nghé thong tin. Dép ung yéu

chung

cau cua cOng
viéc (do co

Stt dung ngoai ngft hogc tiéng dén toc. quan c6 thim
quyén quan ly
quyét dinh)
. Xay dung va t6 chic thuc hién ké hoach. 3-5
Nhém néng luc et R PN 3 3
A R Nudi dudng, cham soéc, gido duc tré. 3-5
chuyén mén - e 2 =
| Xéy dung moi truong gido duc. 3-5
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Bao dam chat lugng gido duc. 3-5

Tu duy chién luoc. 3-5

Quén Iy su thay ddi. 3-5

Nhém ning Iyc |Ra quyét dinh. 3-5
quan Iy Quan Iy nguén luc. 3-5
Phat trién nhan vién. 3-5

Vinh Nguon,_neq
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UBND THANH PHO CHAU BOC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAU GIAO ANH DAO Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Phu luc IT

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CUA VI TRI VIEC LAM
(Kém theo Dé dén 56 22/PA-MGADP, ngady 06/02/2024 ciia trucng Mdu gido Anh Pao)

VL. VI TRI VIEC LAM GIAO VIEN MAM NON HANG I

Tén vi tri viéc lam:

Gido vién mam non hang I

Ma3 vi tri viéc lam: NVCN.01.03

Ngay bét dau thuc hién: Ké tir khi d& an dwoc phé
duyét

bia diém lam viéc:

Truomg Mau Gido Anh Pao. S6 32, t6 6, khém Vinh
Tan, phudong Vinh Nguon, thanh phd Chiu Péc, tinh
An Giang.

Quy trinh cbéng viéc lién
quan:

Thong tu s0 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thing }2
nam 2020 C}.’la Bd Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu
1€ trudng mam non

Théng tw sé 25/2018/TT-BGD ngay 08 thang 10 nam
2018 cua B gido duc va dao tao vé viéc ban hanh quy|
dinh chudn hiéu trudng co s& gido duc mim non.

Thong tu sb 01/2021/TT-BGDDT ngay 02 thang 02
ndm 2021 cta B Gido duc va Dao tao ban hanh Quy
dinh ma so tiéu chudn chirc danh ngh& nghiép va bd
nhiém, xép lwong vién chirc giang day trong cac truong
mAm non con g lap.

Thong tur s6 19/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10
nam 2023 cua B gido duc dao tao hudng dan vé vj tri
viée 1am, co ciu vién chirc theo chirc danh nghé
nghiép va dinh mittc s6 Iwgng ngudi 1am viée trong cac
co s& gido duc mam non cong lap;

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Thue hién nhiém vu nuéi dudng, chim séc, gido dyc tré em trong co s gido

duc mam non.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

|

Nhiém vu,

| | viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Cong viéc cu the cong viéc




Thuc hién cac nhiém vu cia
gido vién mam non hang II va
hang I1I

Theo ban mo ta vi tri viéc lam
cla gido vién mam non hang
IT va hang ITI

Thuc hién céc nhiém vu khéc
cia gido vién mam non hang
I:

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

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

Nuéi dudng,
cham  séc,
gido duc tré
em

2.1

- Tham gia bdi dudng hoic
tham muu, d& xuét hoic tu
van, hd tro, dan d4t, chia sé
vé chuyén mén, nghiép vu
cho gido vién mam non tir cip
truomg trd 1én.

Hoan thanh viéc boi dudng
d6i véi cac 16p dugc phan
cong hodic hoan thanh ké
hoach tu vén, hd tro, dan dit,
chia sé v& chuyén moén,
nghiép vu cho gido vién mam
non dugc ban gidm hiéu hodc
t6 chuyén mén.

- Tham gia ban giam khao céc
héi thi cia cap hoc mam non
tu cép huyén trd 1én.

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

- Tham gia hdi dong tu danh
gid hodc doan danh gi4 ngoai
hoic kiém tra chuyén mon,
nghiép vu su pham cip huyén
trd 1én.

Phéi hop véi dong nghiép
hoan thanh nhiém vu tu danh
gia, danh gia ngoai hodc kiém
tra chuyén moén, nghiép vu su
pham theo ding tién d6 va
bao dam chét luong theo ké
hoach.

Cac nhiém

2.2 T

Theo phan cdng cua hiéu
trudng.

Hoan thanh ding tién dd, bao
dam chét luong theo yéu ciu
d6i véi timg vide dugc phan
cdng cu thé.

- As A A s A
3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPuoc quan ly tryc
tiép va kiém duyét
két qua bai

Quan Iy tryec tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Hi€éu trudéng, phod

hiéu trudng, to
trudng chuyén
moén

Tré em & cac nhom tré, 16p
mau gido dwoc phin cdng
giang day noéi riéng; tré em
clia co s& gido duc mam non
noéi chung.

Hbi dong trudng; hdi ddng
thi dua khen thudng; hoi
déng ki luat; hoi déng tu van;
t§ chirc Déang Cdng sén Viét
Nam, t& chitc Céng doan, t4
chirc Poan Thanh nién Cdng
san H6 Chi Minh; cac 4
chuyén mén, t vin phong;




| céc nhdém tré, 16p mau gido.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B6 Gido duc va Dao tao; cac don vi
thudc Bo

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nudc ddi

Uy ban nhin dan tinh, thanh pho
true thude trung wong (Uy ban nhan
dan cép tinh);

S& Gido duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mén khac thudc Uy
ban nhan dén cip tinh.

v6i gido duc mam non theo quy dinh.

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

Uy ban nhan déan cip huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va céc
co quan chuyén moén khac thudc Uy
ban nhan dan cp huyén.

Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc d6i
vdi gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban x4, phuong, thi tran; cac co
s& gido duc mam non khac.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chwong trinh
gido duc mam non; phat huy vai tro cta nha
trudng véi cong dong.

Céc td chirc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia ctia cac td chirc, doan
thé vao hoat dong nudi dudng, chim sbc,
_gido duc tré ctia nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Quanly tré em dang hoc tai co s& gido duc mam non duge giao quan 1y,
4.2 | Quan ly so sach déi véi gido v1en theo quy dinh.
Puoc lura chon, bd sung mot so ndi dung giao duc va trién khai ké hoach
43 giao dyc phu hop v6i tré em mam non va dleu kién ctia dia phuong, cia co
"~ | s6 gido duc mém non béo dam yéu cdu trién khai Chuong trinh gido duc

mam norm.

- A A A < A . A - N A A v n
5- Cac yéu cau ve trinh d¢, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ¢4 nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phdm chit c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co bang clr nhan gido duc mam non trd 1€n; hodc co bang
t6t nghiép cao dang su pham gido duc mam non va cé bing
ctr nhan quan ly gido duc tr¢ lén.

Boi dudng, chimg chi

Puoc hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon,
nghiép vu.

C6 chimg chi bdi dudng theo ti€u chuin chic danh nghé
' nghiép gido vién mam non theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co tir du 09 nédm giit chitc danh nghé nghiép giéo vién mam
non hang II (m4 sé V.07.02.25) hodc twrong duong theo quy
dinh.

Duogc cong nhén la chién sT thi dua co s& hodc 1a gido vién

| day giéi tir cdp huyén tré 1én hodc duoc nhan bang khen |




hodc glay khen tir cap tinh tré lén.
Dat chuin nghé nghiép gido vién mAm non.

Chap hanh cac cht truong, dudng 10i chinh sach ctia Pang,
phép ludt cua Nha nudce, cac quy dinh cta nganh va dia
phuong v& gi4do duc mim non.

Thudng xuyén trau dbi dao dic, néu cao tinh than trach
nhiém, gilt gin phim chét, danh du, uy tin cia nha gido;

guong mau trudce tré em.

Yeéu nghe thuong yéu tré em; biét quan Iy cam Xuc; di xur
cong bang va ton trong tré em; bao vé cic quyén va loi ich
chinh dang cta tré em; doan két, gitip & ddng nghiép.

Thuc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung clia vién chtic va quy dinh cta B§ Gido duc va Bao
tao vé dao dic nha gi4o.

Phim chat c4 nhan

5.2- Cac nang lue

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Giao tiép tmg xr. 4-5
Hop tac, hd tro ddng nghiép. 4-5
Thich tmg véi su thay dbi. 4-5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 4-5
Nhém nang luc | Sir dung c6ng nghé thong tin. bép tng yéu
chung cdu cuia cong
viéc (do co
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. quan c6 thdm
quyén quan ly
quyét dinh)

Tich cuc, chii déng thuc hién va tuyén truyén
van dong, huéng dan déng nghiép thue hién chu
trrong, dudng 18i, chinh sach, phép ludt cua 4.5
Dang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cta nganh,
dia phuong vé gido duc mdm non vao céng viéc
nhiém vu duogc giao.

Thuc hién sang tao, linh hoat; chia sé kinh
nghiém, hudng dan, ho trg dong nghigp thuc
hién duogc chuong trinh, ké hoach gido duc mam
non.

Nhém néang luc

chuyén mén 4-5

Tich cuc, chu ddng chia sé kinh nghiém, hudng
dan, hé trg déng nghiép, cha me va ngudi gidm
ho tré em va cong ddng trong cong tac cham séc, 4-5
nudi dudng, gido duc tré em; c6 kha ning thuc
hién nhiém vu cta gido vién cbt can.

|'f—» MAU GIAO |2,
:?\ANH DAO &?.




UBND THANH PHO CHAU BOC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAU GIAO ANH PAO Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Phu luc I

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CUA VI TRI VIEC LAM

(Kém theo é dn 58 22/DA-MGAD, ngay 06/02/2024 ciia trudng Méu gido Anh Pao)

VIL VI TRI VIEC LAM GIAO VIEN MAM NON HANG II

Tén vi tri viéc lam:

Gido vién mam non hang II

M3 vi tri viéc lam: NVCN.02.04

Ngay bét dau thyuc hién: K& tir khi d& 4n duoc phé duyét.

Pia diém ldm viéc:

Truéng Méu Gido Anh Pao. S6 32, t6 6, khém Vinh
Téan, phuong Vinh Nguon, thanh phd Chéau Doc, tinh An
Giang.

Quy trinh céng viéc lién
quan:

Thong tu sé 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thing 12 nam
2020 ctia Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Piéu 18
truong mam non

Théng tu s6 25/2018/TT-BGD ngay 08 thang 10 nam 2018
ctia BO gido duc va diao tao vé viéc ban hanh quy dinh
chudn hiéu trurdng co s& gido duc mam non.

Théng tu s6 01/2021/TT-BGDDT ngay 02 thang 02 nim
2021 cua B Gido duc va Dao tao ban hanh Quy dinh ma
sb, tiéu chuin chitc danh nghé nghiép va bd nhiém, xép
lrong vién chirc gidng day trong céc trwong mim non
cong lap.

Thong tu sé 19/2023/TT-BGDPT ngay 30 thang 10 nam
2023 cua B gido duc ddo tao hudng dan vé vi tri viéc
lam, co cau vién chiic theo chitc danh nghé nghiép va
dinh mirc sé luong ngudi lam viée trong céc co s& gido
duc mim non cong lap;

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuyc hién nhiém vu nudi dudng, chdm séc, gido duc tré em trong co s¢ gido

duc mAm non.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

mang cong Cong viéc cu the cong viéc




Nuoi
dudng,
cham séc,
gido duc
tré em.

2.1

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

Theo ban mo ta vi tri viéc lam
cua gido vién mam non hang
I

Thirc hién céc nhiém vu cua
gido vién mam non hang II:

- Lam bdo céo vién hodc day
minh hoa tai cic lép bdi
dudng gido vién mam non cip
trudng tré 1én; huéng din
d6ng nghiép thuc hién chuong
trinh va cac hoat dong nudi
dudng, chdam séc, gido duc tré
em.

Hoan thanh céc 16p bdi dudng,
cac ké hoach huéng din ddng
nghiép ding tién d6 va bao
dam chét lugng theo ké hoach
dugc ban gidm hi€u hodc td
chuyén mon.

- Pé xuat cac ndi dung boi
dudng va sinh hoat chuyén dé
& t0 chuyén mon.

Néi dung dé xuat dugc thuc
hién & t6 chuyén mon.

- Tham gia ban giam khao cac
hoi thi cdp hoc mam non tir
cap trudng tré 1€n.

Hoan thanh nhiém vu cta ban
giam khao theo ndi quy, quy
ché, huéng dan ctia héi thi.

- Tham gia cdc hoat dong
chuyén moén khic nhu héi
ddng tur danh gid hodc doan
danh gid ngoai; kiém tra
chuyén moén, nghi€p vu su
pham cép truong trd 1én; tham
gia huéng din, danh gia thuc
tdp su pham cua sinh vién
(néu co).

Phdi hop v&i dong nghiép hoan
thanh nhiém vu tg danh gia,
d4nh gi4 ngoai hoic kiém tra
chuyén mon, nghiép vu su
pham theo dung tién d6 va bao
dam chat lugng theo ké hoach.
Sinh vién su pham dugc phan
cdng huéng dan, danh gia hoan
thanh ké hoach thuc tap.

Cac nhiém

2.2 TR

Theo phan cdng ctha hiéu
trudng.

Hoan thanh ding tién do, bao
dam chét luong theo yéu céu
ddi véi timg viée duge phan
cdng cu thé.

r ,‘ . A A s A
3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly

truc tiép va kiém

duyét két qua
béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hiéu trudmg,
pho hiéu trudng,

to
trudng chuyén
mon

Tré em & cac nhém tré, 16p
mau gido duoc phin cdng
giang day néi riéng; tré em cua
co s& gido duc mim non néi
chung

Héi dong trudng; hoi déng thi
dua khen thuéng; hoi ddng ki
luat; hoi déng tu van; td chuc
Dang Cong san Viét Nam, tb
chitc Cong doan, t6 chirc Poan
Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh; céc t6 chuyén mén, t6 van




phong; cdc nhém tré, 16p mau
giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chitc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

B6 Giao duc va Pao tao; cac don vi
thudc B6

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude d6i
véi gido duc mam nond theo quy dinh

Uy ban nhén dan tinh, thanh phd
truc thude trung vong (Uy ban nhan
dan cép tinh); S& Gido duc va Pao
tao va cac co quan chuyén moén
khac thuéc Uy ban nhan dan cép
tinh.

Thue hién trach nhiém quan Iy nha nude ddi
véi gido duc mam non theo quy dinh

Uy ban nhén dén cip huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va cac
co quan chuyén mén khéc thudc Uy
ban nhén dan cdp huyén.

Thyc hién trach nhiém quéan ly nha nude doi
v&i gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban x&, phudng, thi tran; cac co
s& giao duc mam non khac.

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

Cac t6 chuc, doan thé khéc

Huy dong su tham gia ctia c4c t0 chirc, doan
thé vao hoat dong nudi dudng, cham sébc,
gido duc tré cia nha truong

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu the
4.1 |Quan ly tré em dang hoc tai co s& gido duc mam non dugc giao quan ly
4.2 |Quan ly s6 sach dbi véi gido vién theo quy dinh
Puoc lua chon, bo sung mot s6 noi dung gido duc va trién khai ké hoach gi4o
4.3 |duc phu hop véi tré em mam non va diéu kién ctia dja phuong, clia co SO gido
duc mam non bao dam yéu cdu trién khai Chwong trinh gido duc mam non

5- Céc yéu cau vé trinh do, kinh nghiém, niing lwc va pham chit c4 nhan

5.1- Yéu cau vé trinh d, kinh nghiém, phim chét c4 nhan

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu the

Cé6 bang clr nhan gido duc mam non tr¢ lén hodc co6 bang tot

Trinh d6 dao tao |nghiép cao ding su pham gido duc mam non va c6 bang ctr nhén
quan ly gido duc trd 1én.
Dugc hoc tép, bdi dudng néng cao trinh d¢ chuyén mon, nghiép
Bdi dudng, |vu.
chuimg chi C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chudn chic danh nghé nghiép
| gi4o vién mam non theo quy dinh.
Co tur du 03 nam gitr thoi gian git chirc danh nghé nghidp gido
Kinh nghiém |vién mam non hang III (mi s V.07.02.26) hodc tuong duong

(thanh tich cong
tac)

theo quy dinh.
Duogc cong nhén la chién s7 thi dua co s& hodc gido vién day
gidi clp truong trd 1én hodc dwoc nhan bing khen hoic gidy |




khen tu cap huyén tré lén.
Pat chuén nghé nghiép gido vién mam non.

Phidm chit «ca

nhéan

Chap hanh cac chu trwong, dudng 16i chinh séch cua Péang, phap
ludt cua Nha nudc, cac quy dinh cua nganh va dia phuong vé
gido duc mam non.

Thudng xuyén trau doéi dao dire, néu cao tinh than trach nhi¢m,
giit gin phdm chat, danh du, uy tin clia nha gido; guong miu
trudce tré em.

Yéu nghé, thuong yéu tré em; biét quan ly cam xdc; d6i xir cong
bang va ton trong tré em; bao vé cac quyen va loi ich chinh déng
clia tré em; doan két, gitp d& dong nghiép.

Thuc hién nghiém céc quy dinh v€ trach nhiém va nghia vy
chung cua vién chitc va quy dinh cua B Giao duc va Dao tao vé
dao dtrc nha gido.

5.2- Cac nang luc

Nhém niing lwc Tén nang luc Cap d6
Giao tiép tmg xtr. 3-5
Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Thich tmg véi su thay dbi. 3-5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5

Nhoém néng luc
chung

Str dung cong nghé théng tin Pép tng yéu cau

clia cong viéce (do
co quan c6 thAm
quyén quan ly
quyét dinh)

Str dung ngoai ngit hoac tiéng dan tdc

Nhém néng luc
chuyén mén

Nam vitng chu truong, dudng 161, chinh sach,
phap luét cia Dang, Nha nudc, quy dinh va
yéu ciu clia nganh dia phuong vé giao duc
mAm non va trién khai thue hién ¢6 két qua
vao nhiém vu dugc giao.

3-5

Thuc hién ¢6 hiéu qua chuong trinh gido duc
mam non; chi dong, linh hoat didu chinh ké
hoach nuoi duong, cham séc, gido dyc tré em
phtt hop véi diéu kién thuc té clia co s& gido
duc mam non va dia phuong.

Chu ddng t6 chitc va phdi hop kip thoi véi |
ddng nghiép, cha me hoic ngudi gidm ho tré
em va cong dong trong cong tac nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em.

3-5
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UBND THANH PHO CHAU POC
TRUONG MAU GIAQ ANH PAO

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pac lap - Tw do - Hanh phiie

Phu luc II

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC

CUA VI TRI VIEC LAM
(Kem theo Dé én s6 22/PA-MGAD, ngay 06/02/2024 cia trieong Mdu gido Anh Pao)

IIV. VI TRI VIEC LAM GIAO VIEN MAM NON HANG III

Tén vi tri viéc lam:

|Gido vién mam non hang ITI

M3 vi tri viéc lam: NVCN.03.05

Ngay bit dau thuc hién: K& tir khi d& 4n dwoc phé
duyét

bia diém lam viéc:

Trudng MAu Gido Anh Pao. S6 32, t6 6, khém
Vinh Tén, phudng Vinh Nguon, thanh phé Chau
P, tinh An Giang.

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

Thong tw s6 25/2018/TT-BGD ngay 08 thang 10
nam 2018 cta Bo gido duc va dao tao v& viéc ban
hanh quy dinh chuén hiéu truéng co so gido duc
mam non.

Thong tr s6 01/2021/TT-BGDDT ngay 02 thang
02 nam 2021 cua B§ Gido duc va Pao tao ban
hanh Quy dinh mi sb, tiéu chudn chitc danh nghé
nghiép va bd nhiém, xep lrong vién chirc giang
day trong cac trudng mam non cong 1ap.

Théng tir s6 19/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang
10 nam 2023 cia B gido duc dao tao hudng din
vé vi tri viéc lam, co cAu vién chue theo chiic
danh nghé nghiép va dinh muc sb lugng nguoi
lam vi€c trong c4c co s¢ gido duc mAm non céng

lap;

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Thyc hién nhiém vy nudi dudng, cham séc, gido duc tré em trong co s& gido
duc mam non.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céic nhiém vu, cong viéce
TT Nhiém vu, . Tiéu chi dianh gia hoan
mﬁngAcﬁng ’ Cong viéc cu the thanh cong viéc
viéc
2.1 |Nub6i dudng, |Thuc hién nudi dudng, chim séc, Hoan thanh ké hoach nudi




chim  sdc,
gido duc tré
em

gido duc tré em theo ké hoach gido
duc cua co s& gido duc mém non va
td chuyén mén; chiu trich nhiém vé
chit luong, hiéu qui nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em & nhoém,
16p duge phan céng phu trach theo
Chuong trinh gido duc mim non;
thuc hién cong tac gido duc hoa nhap
va quyén tré em.

dudng, cham soc, gido duc
tré em.

Co suc khde bao dam yéu
cau td chirc cac hoat dong
nudi dudng, cham sdc,|
gido.duc tré em.

Rén luyén strc khoe; hoan thanh céc
khoéa hoc, cac chuong trinh bdi
dudng chuyén moén, nghi€p vu; tu
hoc, tu bdi dudng nang cao trinh d¢
chinh tri, chuyén moén, nghiép vy,
tham gia céc hoat ddng chuyén mon;
bao quan va sir dung thiét bi gido
duc duogc giao.

Hoan thanh cac k& hoach
dao tao, bdi dudng theo
yéu cau;

Céc thiét bi gido duc dugc
giao duoc st dung cé hi€u
qua trong hoat déng nubi
dudng, chdm soc, gido duc
tré em.

Phéi hop v6i cha me hodc ngudi
gidm ho tré em va cdng ddng trong
viéc nudi dudng, cham séc, gido duc
tré em

Huy déng dugc cac to
chtrc, cd nhan ¢6 lién quan
tham gia cdc hoat dbng
nudéi dudng, chim soc,
gido duc tré em.

Thuc hién nghia vu clia céng dén,
cac quy dinh ctua phdp ludt, nganh
Gido duc, co sd giao duc mam non
va dia phuong

Khéng vi pham quy dinh.

2.2

Cac  nhiém
vu khac

Theo phén cong ctia hiéu trudng

Hoan thanh dng tién d9,
bao dam chét luong theo
yéu cdu dbi véi timg viéc
duoc phan cong cu thé.

14 A( . A A oA
3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwogc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Céc don vj phdi hop chinh

Hiéu trudng, phd hiéu trudng,
to trudng chuyén mdn

Tré em & cac nhém
tré, 16p miu gido
dugc phdn céng
gidng day ndi riéng;
tré em cua co s& gido
duc mam non néi
chung.

| ca¢c nhém tré, 1dp mau gido.

Hbi dong trudng; hoi dong
thi dua khen thudng; hdi
ddng ki lut; hoi ddng tu van;
t6 chitc Pang Céng san Viét
Nam, t6 chitc Cong doan, t&
chttc Poan Thanh nién Cdng
san Hd Chi Minh; céc td
chuyén mén, td van phong;




3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh ‘

Ban chit quan hé

B6 Giao duc va Pao tao; cac don vi thude |
Bo

| Thye hién trach nhiém quén ly nha

| nude dbi véi gido duc mam non theo

quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc
thudc trung wong (Uy ban nhén dan clp
tinh);

S& Gido duc va Pao tao va ciac co quan
chuyén mén khac thuéc Uy ban nhan dan
cép tinh.

Thuc h;'én trach nhiém quan ly nha
nudc doi voi gido duc mam non theo
quy dinh.

Uy ban nhéan dén cip huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va cac co quan
chuyén mén khac thuéc Uy ban nhéan dan
cdp huyén.

Thue h’ién trach nhiém quan ly nha
nudc doi véi gido duc mam non theo
quy dinh..

Uy ban x&, phudng, thi trén; cac co s&
gido duc mam non khac.

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

Céc t0 churc, doan thé khac.

Huy ddng su tham gia ctia céc t0 chiic,
doan thé vao hoat ddng nudi dudng,
chdm séc, gido duc tré clia nha truong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Quan 1y tré em dang hoc tai co sO gido duc mam non dwoc giao quan ly.

4.2

Quan ly sb sach d6i véi gido vién theo quy dinh.

4.3

Dugc lra chon, b6 sung mét s6 ndi dung gido dyc va tri€n khai ke hoach gido
duc pht hop vdi tré em mén nonva diéu kién cta dia phuong, clia ©0 50 giao
duc mam non bao dam yéu cau trién khai Chuong trinh gido duc mim non.

5- Cac yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, niing hrc va phim chét c4 nhin

5.1- Yéu cAu vé trinh d9, kinh nghiém, phidm chét c4 nhan

’ A A |
Nhém yeéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | C6 bé.ng tot nghiép cao déng su pham gido duc mam non trd 1én.
Duoc hoc tép, bdi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon, nghiép

Bbi dudng, | vu.

chimg chi C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép
gi4o vién mam non theo quy dinh.

Kinh  nghiém | Pat chuan nghé nghiép gido vién mam non.

(thanh tich cong

tac) '

| Phdm chdt ca | Chép hanh c4c chi truong, dudng 161 chinh sach ctia Péang, phép |




nhéan

| luat ctia Nha nuée, cac quy dinh clia nganh va dia phuong vé

gido duc mam non.

| trudce tré em;

Thuong xuyén trau ddi dao ditc, néu cao tinh than trach nhiém,
gilt gin pham chat, danh du, uy tin cia nha gido; guong mau

ctia tré em; doan két, gitip d& ddng nghiép.

Yéu nghé, thuong yéu tré em; biét quan ly cam xtic; d6i xir cong
bang va ton trong tré em; bao vé cac quyen va lgi ich chinh dang

Thuc hién nghiém cac quy dinh vé€ trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chic va quy dinh cua B§ Gido duc va Pao tao vé

ﬂi&a ‘v
JR

n THi Bich Hanh

dao duc nha gido.
5.2- Cac nang luc
ljlhom Tén nang luc Ciap db
nang luc
Giao tiép Umg x. 3-5
Hop tac, hd tro ddng nghiép. - 3-5
Thich tmg véi sy thay doi. 3-5
Nhém | Ty hoe, nghién ctru khoa hoc. 3-5
nang | Su dung céng nghé thong tin. Dép ting yéu
luc cau clia cong
chung viéc (do co
St dung ngoai ngit hoic tiéng dan tdc. quan c6 thim
quyén quén ly
quyét dinh)
Nam dugc chu truong, dudng 161, chinh séch, phap ludt
cua Dang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cua nganh,
dia phuong vé gido duc non va trién khaj thuc =
p gveg mam i i
hién vao nhiém vu dugc giao.
Nhém | C6 kién thitc, k§ ning trong viéc to chiic hoat ddng
nang | nudi dudng, cham séc, gido duc tré em; c6 kha néng su 3.5
luc pham pht hgp véi yéu cau nhiém vu thuc hién chuong
chuyén | trinh gido duc mam non.
mén | Biét phdi hop vé6i dong ngh1f=p, cha me tré em va cong
déng trong coéng tac nudi dudng, chim séc, gido duc 3-5
tré em.
Biét quan ly, st dung, béo quén va gitt gin c6 hiéu qua 3.5
| tai san co s& vat chat, thiét bi ciia nhém/16p, truomg.
Vinh Ngu 1y 06 thang 02 ndm 2024




UBND THANH PHO CHAU BOC
TRUONG MAU GIAO ANH PAO

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc liap - Tw do - Hanh phic

Phu luc IT

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CUA VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Dé dn 56 22/PA-MGAP, ngay 06/02/2024 ciia truong Mdu gido Anh Pdo)

IX. VI TRi VIEC LAM HO TRQ NGUOI KHUYET TAT

Tén vi tri viéc lam:

Khuyét tat

Hb tro gido duc nguoi

M3 vi tri viéc 1am: NVCN.04.06

duyét

Ngay bit diu thuc hién: Ké tir khi d& 4n dwoc phé

Dia diém lam viéc:

An Giang.

Trudng MAu Gido Anh Bao. 6 32, tb 6, khém Vinh
Tén, phuong Vinh Nguon, thanh phd Chiu Poc, tinh

quan:

Quy trinh céng viéc lién

Thong tu s6 19/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10
nam 2023 ctia BJ gido dyc dao tao hudng dan ve vi
tri viéc lam, co céu vién chirc theo chiic danh nghé
nghiép va dinh muc so lugng nguoi lam viée trong
céc co s& gido duc mam non cong lap;

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién c4c nhiém vu lién quan dén cong téc ho tro' gido duc tré em 1a nguoi
khuyét tat, tré em hoc hoa nhép trong co s& gido duc mam non.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh
T | mang cong Cong viéc cu the cong viéc
viée

Tham gia xay dung ké hoach
gido duc ca nhén cho nguoi
khuyét tat.

Ké hoach gido duc c4 nhan cho
ngudi khuyeét tat duge duyét.

Coéng tac hd
trg gido duc
ngudi khuyét
tat

Hb tro nguoi khuyét tat hoc
tdp va rén luyén ki nang déc
thu, ki ndng song pht hop
v61 kha nang va nhu cau cua
ngudi khuyét tat.

Tré em la ngudi khuyét tat
hoan thanh chuong trinh hoc
tdp va rén luyén ki ning dic
thu, ki nang séng phit hop.

HO trg gido vién trong céac
hoat ddng chadm séc, gido
duc ngudi khuyét tat.

Céc hoat dong hd trg gido duc
ngudi khuyét tdt dugc hoan
thanh ding tién d6 va chat|




lugng yéu ciu tai chuong trinh,
ké hoach dugc duyét.

Tham gia huy dong tré em
khuyét tat dén truong.

Hoan thanh 1§é hoach huy dong
ngudi khuyeét tit dén truong
hoc tap.

HJ tro, tu van cho gia dinh
ngudi khuyét tit va cong
ddng vé kién thirc, ki ning
chdm soéc, gido duc ngudi
khuyét tat.

Céac kién thtrc, ki ning chdm
soc, gido duc nguodi khuyét tat
dugc phd bién d&én timg gia
dinh cta tré em 13 nguoi khuyét
tat.

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

Hoan thanh hé so danh gid tré
em khuyeét tat

Hoan thanh cac chuong trinh
bdi dudng; tu hoc, tu bdi
dudng, nang cao nidng luc
chuyén moén nghiép vu theo
yéu cdu cta vi tri viée lam.

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

Cac nhiém vu

5
2.2 khac.

truong.

Theo phan cong cua hi¢u

Hoan thanh diing tién d6, bao
dam chat luong theo yéu cau
doéi véi timg vige duge phan

cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly tryce |

tiep

Cic don vi phdi hop chinh

Hiéu trudng, phé hi¢u truong,
to trudng chuyén mén.

Tré em la nguoi

khuyét tat,
em hoc
nhap.

tré
hoa

Hdi dong trudng; hoi dong thi dua
khen thudéng; hoi dong ki luat; hoi
ddng tu vén; t6 chirc Pang Cong
san Viét Nam, t4 chirc Cong doan,
t5 chitc Poan Thanh nién Coéng
san H5 Chi Minh; céc t& chuyén
mén, tb vin phong; cdc nhém tre,
16p mau gido.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chikc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

thudc Bo.

B Gido duc va Bao tao; cac don vi |

dinh

Thuc hién trach nhiém quén ly nha nuéc doi
véi gido duc mam non néi chung, gido duc
tré em la ngudi khuyét tat néi riéng theo quy

| cép tinh);

Uy ban nhan dan tinh, thanh ph truc
thudc trung wong (Uy ban nhan dén

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nude d6i
vo1 gido duc mam non ndi chung, gido duc

v s R . tré em 1a ngudi khuyét tit noi rié u
S¢ Gido duc va Pao tao va céac co | dinh o LSaITys Gl vles =03 450 Ly

quan chuyén mon khéc thude Uy ban |




nhan dan cap tinh.

Uy ban nhan dén cap huyén; Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc d6i
Phong Gido duc va Pao tao va céc | vdi gido duc mam non ndi chung, giao duc
co quan chuyén mén khéc thuéc Uy | tré em la ngudi khuyét tat néi riéng theo quy
| ban nhan dan cdp huyén. | dinh.

Uy ban x&, phuong, thi tran; cdc co
s& gido duc mam non khac.

| Thuc hién nhiém vu ho trg gido duc ngudi
khuyet tat tai dia phuong; phat huy vai trd
ctia nha truong vai cdng dong.

Huy dong su tham gia cila céc t6 chirc, doan

Céc td chitc, doan thé khic. thé vao hoat ddng cham soc, gido duc tré em

12 ngudi khuyét tat.

4- Pham vi quyén han

dinh.

TT Quyén han cu thé

41 Quan ly tré em la nguoi khuyét tat dang hoc tai co s& gido duc mim non
' dugc giao quan ly.

49 Quan 1y s6 sach d6i v6i nhan vién ho trg gido duc ngudi khuyét tat theo quy

Chu dong trong ndi dung, phuong phap hé trg ngudi khuyét tit hoc tap va
4.3 | rén luyén ki nang dac tho, ki nang séng phu hop v&i kha nang va nhu cau
clia ngudi khuyét tat,

. 1.4 A 1 k h) A . s A - X 2 ‘ Id A
5- Cac yéu cau veé trinh dg, kinh nghiém, niang lwc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém, phAm chit c4 nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Thuec hién theo quy dinh cua B trudéng Bé Gido duc va Dao

tich cong tac)

Ut elyhD i tao vé trinh d6 chudn dugc dao tao.
Bdi dudng, ching | Khéng

chi

Kinh nghiém (thanh | Khéng

Phim chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tn tuy véi cdng viée, tich cuc cai
tién, diic rit kinh nghiém trong thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Thuong yéu, ton trong va dcu XUt cong bang dbi véi nguoi
khuyet tat; hd tro, bao vé quyén va loi ich hop phap cia ngudi
khuyét tat.

- C6 trach nhiém hop tac voi ddng nghiép, gla dinh ngudi
khuyét tat va céc t6 chic, ca nhan khac trong viée hd trg giao
duc nguoi khuvet tat.

- Thuc hién 101 song lanh manh, van minh, pht hgp véi méi
truong gido duc.

5.2- Cac nang luc

1

Nhém ning |
luc

Tén nang luc Cap db

Nhom néng | Giao ti€p Ung xir ' 3-5




lwc chung | Hop tac, hd trg ddng nghiép 3-5
Thich tGng véi sy thay doi 3-5
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc 3-5
Str dung cong nghé thong tin Dép (mg yéu cau ctia

cdng viéc (do co
St dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc quan c6 thim quyén
quan 1y quyét dinh)
C6 kién thirc hiéu biét vé phap luat, thuc
hién phap luét trong co s& gido duc mAm non 3-5
va vén hoa hoc dudng.
C6 hiéu biét vé dic diém, nhu cau clia ngudi
khuyét tat; cong tac ho tro gido duc ngudi
khuy#ét tit va cac chinh sach ctia Nha nuéc, 3-5
clia nganh, cta dia phuong lién quan dén
Nhom ning | céng tac hd trg giao duc ngudi khuyét tat.
lgc chuyén | Thuc hién hodc ph01 hop thuc hién dugce ndi
mon dung chuong trinh hd trg gido duc ngudi 3-5

khuyét tat cép mam non.
Van dung duoc kién thirc va ki nang chuyén
mén co ban vao thuc tién hd tro gido duc cho 3-5
ngudi khuyét tat.
C6 ki nang hd tro, tu van, tham gia, phdi hop
vdi gido vién, gia dinh va cong ddng trong 3-5

gido duc ngudi khuyét tat.




UBND THANH PHO CHAU POC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAU GIAO ANH PAO Péc lap - T do - Hanh phiic
Phu luc II
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CUA VI TRi VIEC LAM

(Kém theo Dé dn 56 22/DA-MGAP, ngay 06/02/2024 ciia truong Mdu gido Anh Pdo)

X. VI TRI VIEC LAM VAN THU VIEN TRUNG CAP

| | Ma vi trf vige lam: CMDC.01.07

Tén Vi tri viéc lam: r A : -
Vin thw vién trung cip Ngay bat dau thuc hién: Ké tir khi dé 4n dugc phé
duyét '
Truomg Mau Gido Anh Pao. S6 32, t6 6, khém Vinh
Dia diém lam viéc: Téan, phuong Vinh Nguon, thanh phé Chau Doc, tinh
An Giang.
Thyec hién theo quy dinh tai cac vin ban quy pham phdp

| luat, van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén
 han, co cdu td chirc va hoat dong cua co sO gido duc
mam non cong l4p clia co quan c6 thAm quyén.

Quy trinh cong viéc lién Théng tur s& 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cia Bd
quan: trudng Bo N61 Vu.

Thong tu s6 19/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10
nam 2023 cua Bo giao duc dao tao hudéng dan vé vi tri
viéc lam, co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép
va dinh mirc s& lrong ngudi lam viée trong cac co s&
gi4o duc mam non cong lap. .

|i [

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Dam nhiém mdt hodc mdt sd nhi€ém vu vén thu theo yéu ciu ciu cla vi tri viée [am
trong bd phén vén thu co quan, t6 chirc hanh chinh tir cap huyén trd 1én.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hean
thanh cong viéc

Nhiém vy, mang Cong viéc cu the
cong viéc

2.1 | Thuc hién cac | Truc tiép thuc thi nhidm vu cong | Pam bao quy trinh

hoat dong | tac van thu co quan va cac nhi€m | cong tac va theo ding
chuyén mon, | vukhéac dugc cap trén giao. ké hoach vé tién do,
nghiép vu. chat lugng va hiéu qua

cong viéc.

2.2 | Phdi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan | 1. Céng viéc, nhiém




hién. tham muu hoach dinh va thuc thi | vu duge giao thén,g
chinh sach lién quan dén nganh, | sudt, tao dugc moéi
linh vuc nhiém vu dugc phan | quan hé cong tac phat
cong. trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phéi hop
dugc hoan thanh dat
chéat luong, theo ding
tién d6 ké hoach.

2.3 | Thuc hién | Tham du céc cude hop lién quan | Tham dy diy dg,
nhiém vu | @n linh vuc chuyén mon & trong chpén bi tai liéu va y
chung, hoi hop. | va ngoai don vi theo phéin cong. kién ‘phét bi€u theo

yeu cau.

24

Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tac ndm, quy,

thang, tuan ctia ca nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo diing ké
hoach c¢6ng tic cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.5

Thuc hién cdc nhiém vu khéc do cdp trén phan cong.

1 4 ‘ . - A A s A
3- Cac moi quan hé cong viec

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trire tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Hiéu trudng

Céc vién chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Hoi ddng truomg; hoi
dong thi dua khen
thuéng; hoi ddng ki luat;
hoi ddng tur van; t6 chuc
Dang Coéng san Viét
Nam, t6 chtc Cong doan,
to chitc Doan Thanh nién
Cong san H5 Chi Minh;
céc t6 chuyén mén, td vin
phong; cac nhém tré, 16p
mau gido.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Uy ban nhan déan cap huyén;

Phong Gido duc va Pao tao va céc co
quan chuyén mén khéac thudc Uy ban

nhan dén cép huyén.

Uy ban x4, phuong, thi trin; cic co

s& gido duc mam non khéc.

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Cung cp céc thong tin theo yéu cau.

Thu thép cac thdng tin can thiét cho viée
thuc hién céng viéc chuyén mon.

Liy thong tin thdng ké.




Céc t6 chirc, doan thé khac Thuc hién bio cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chil dong vé phwong phap thuc hién céng viée dugc giao.

4.2 [Tham gia y ki€n vé€ cdc viéc chuyén mdn cia don vi.

Puogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém

i vu dugce giao theo quy dinh.

Pugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mic d6 x4c thuc cta théng tin

. huc vu cho nhiém vu dugc giao.

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

45 | o
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5- Cac yéu cau ve trinh @9, ning lyc

5.1- Yéu cau vé trinh d9

, A A A A A
Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao |C6 bang tot nghiép trung cip tré 1én véi nganh hoic chuyén
nganh van thu hanh chinh, van thu - uu trit, leu triy, [uu trit va
quéan 1y thong tin. Trudng hop ¢ bang t4t nghiép trung cép trd
lén chuyén nganh khéc phai c6 chimg chi b01 dudng nghiép vu
vin thu do co s& ddo tao c6 tham quyén cép.

Phim chét cd nhén |- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdp ludt clia nha nude, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cdng viée, véi tap thé, phdi
hop cbng tac tdt.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét 1ing nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, cin thin, bio mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc 4p luc trong céng viéc.

- T4p trung, sang tao, tur duy ddc lap va logic.

Céc yéu cdukhic |- C6 kha ning tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va
thdm dinh c4c chu trrong, chinh sach, nghi quyét, k& hoach,
giai phap d6i véi cc van dé thuc tidn lién quan trong pham vi
chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cy thé hod va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac
chit trwong, dudmg 161 cia Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha
nudce & linh vuc cong tic duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg cht truvong, xay dung quy trinh




ndi bé va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu ctua don vi.

- Hidu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr Iy cac tinh hudng trong
qué trinh huéng dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé xuit va
thue hién cong viéc theo vi tri viéc lam. -

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc v& phuong phép nghién
ctry, t6 chire, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai liéu, dé
tai, & 4n thudc linh virc chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Yéu ciu vé nin lue
Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cép d6
- Pao dtc va ban linh. 1-2
- T4 chtrc thuc hién cong viéc. 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban. 1-2
- Giao tiép (mg xi. 1-2
- Quan hé phdi hop. 1-2
INhom nang lyc chung| - Sir dung ngoai ng. Phu hop véi chire

nang, nhiém vu
clia co quan, tb
chtrc, don vi str
- St dung cong nghé thong tin. dung vi tri viéc
lam duogc cap c6
thaAm quyén phé

duyét
- Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viée 1-2
lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién céc vin 12
Nhém néng luc ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

chuyén moén - Kha néng ki€m tra viéc thuc hién c4c vin 1
bén (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam). -
- Kha nang phéi hop thuc hién cc vin ban 19

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning thim dinh, gép ¥ c4c van ban 1-2




(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).

Nhoém nadng luc quan
ly

- Tu duy chién luoc.

- Quan 1y su thay déi.

- Ra quyét dinh.

- Quan ly nguén lyc.

—_ = —_

- Phét trién nhéin vién.




UBND THANH PHO CHAU BOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAU GIAO ANH PAO Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
Phu luc I A
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CUA VI TRI VIEC LAM

(Kem theo Dé dn s8 22/PA-MGAD, ngay 06/02/2024 ciia truong Mdu gido Anh Pao)

XI. VI TRi VIEC LAM KE TOAN VIEN

Ma vi tri viée lam: CMDC.02.08

| A 7 e a1
| Tén V1 tri viéc lam:

| K& toan vién Ngay bét diu thuc hién: K& tir khi dé an dwoc phé
| duyét
Truong Mau Gido Anh Pao. S6 32, t6 6, khém Vinh
Pia diém lam viéc: Tén, phuong Vinh Nguon, thanh phd Chau Déc, tinh
An Giang.

Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nim
| 2022 ctia BO Noi vu Hudng dan vé vi tri viéc lam cong
chirc 14nh dao, quan ly; nghi€p vu chuyén moén dung
chung; hd tro, phuc vu trong co quan, té chirc hanh
,. chinh va vi trf viéc lam chitc danh nghé nghiép ding
| Quy trinh cong viéc lién chung; hd trg, phuc vu trong don vi sy nghiép céng
quan: | lap;
Théng tir s& 19/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10
nam 2023 cua B gido duc dao tao hudng dan vé vi tri
| viéc lam, co cAu vién chitc theo chic danh nghe
:' nghiép va dinh murc s lwong ngudi lam viée trong cac
L co s& gido duc mam non cong lap;
1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tdng hop, tham gia thim dinh, hoach dinh
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sich va phdi hop xay dung, hoan thién van
ban quy pham phap luat, du 4n, d& an vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh ctua don vi; b4o cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctaa
don vi cho céc don vi thudce linh vuc pham vi quan 1y; chit tr, t& chuc trién Khai thuc
thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cdng viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT | Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vy, | Cong viéc cu the hoan thanh nhiém vu
mang cong

viéc

2.1 Tham gia Tham gia nghién ciu, chién lroc, | Céc quy dinh, van
x4y dung quy hoach, ké hoach, chinh sach, | ban phép lut, chién
vinban quy | chuong trinh, du 4n, dé 4n cia | luge, quy hoach, ké




pham phap nganh, linh vuc vé cong tac ké | hoach, chinh sach,
ludt, chién | todn ctia don vi; hach toan ké todn | chwong trinh, dy 4n,
luge, quy vé thu, chi tai chinh cla don vi; dé an dugc cap co
hoach, ké bdo cdo tinh hinh thyc hién thu, | tham quyén thoéng

hoach, chinh | chi tai chinh thudéc pham vi quan | qua.

sach, chuong | ly hodc cua dia phuong.

trinh, dé 4n,

du an.
1. Tham gia huéng dan trién khai | 1. Vin ban, tai liéu
thuc hién céac quy dinh, chién | duoc ban hanh ding

22 luge, quy hoach, ké hoach, chinh | tién d§, ké hoach,

sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n | thoi gian va bao dam
cua nganh, linh vuc ké todn hodc | chét lugng theo yéu
ctia dia phuong. cau clia cp trén.

2. Td chirc, huéng dan, theo d3i | 2. Truyén dat dugc
viéc thuc hién ché dd, chinh sach | cac néi dung vé

Huéng din cl'luyé'nﬂ mé;ll,’ n%tlliépﬂ vu; dé i}l"ét n%hié% x‘Vu’the;o l;;lhén

va trién khai | €& blﬁn phdp de nang .Sao hicu | cong de cdc :co chire,

thue hién cac lge, higu qua quan va ve ngaﬂh, cd nhan. khac hieu,
e 1. linh vuc ké toan hodc cua dia | trién khai dugc va dat
van ban. Lo
phuong. két qua.
3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé | 3. Puoc co quan, to
bdi dudng nghiép vu, phd bién | chirc I6p dao tao, bdi
kinh nghiém vé cong tic hoach | dudng danh gi4 hoan
dinh va thuc thi chinh sich vé | thanh.
nganh, linh vuc ké toan hodc cua
dia phuong.
2.3 Tham gia td chire so két, téng Kkét, 1. Vin ban bio céo
kiém tra, phan tich, danh gid va | két qua kiém tra dugc
2 bdo cdo viéc thuc hién cic quy | thuc hién dung thoi

Kiém tra, so . . 1 )

Két téng it dinh, chle’n luqc, quy hoach,‘ ké | han cluy dinh. o
vide thuc hoach, chmh sach, chuong trinh, | 2. NGi dung bap cdo,
on du 4n, dé an cda nganh, Iinh vuc danh gida c6 g€ xuat

hién céac vin Z. R . . , Z

bam. ke todn hodc cua dia phirong. kip thoi, dung ké
hoach, dugc cap cé
thAm quyén phé
duyét.

24 Tham gia tham dinh, gép y cac | No6i dung tham gia
Il quy dinh, chiér} hrqc', quy hoach, | thim d‘inh, ‘gép y
thim dinh k? hoachi chlgll} sich, chumgg dI:l'Q’C hoan thanh theo

chc VA ban trinh, du 4n, dé an lién quan dén | ding ké hoach, chat

' nganh, linh vuc ke toan hoac cua | luong do ngudi chu
dia phuong. tri giao.

2.5 | Thuc hién Chu tri hogic tham gia t6 chic trién | Pam bao quy trinh
cac hoat khai thuc hién cac hoat dong | congtac vatheo ding |

dong chuyén |

chuyén mbn, nghiép vu theo

ké hoach veé tién dd,




mon, nghiép

nhiém vu dugc phan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tdng hop va
phan tich sé 1iéu ké toan phuc vu
cho céc phan hanh, phan viéc phu
trach, cho cong tac quan ly, chi
dao, didu hanh tai don vi.

- Tb chuc thuc hién cong tic ké
todn, 18p bdo cdo tai chinh, bao
cé0 ké toan quan tri, bao quan, luu
trit tai liéu ke toan, cung cép thong
tin thudc phin hanh, phin viéc
dugc phan cong hodc phu trach.

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

- T6 chiic phén tich, d4nh gia tinh
hinh quén ly, st dung tai san, kinh
phi thudc phan hanh, phin viéc
phu trich va dé xuét bién phép
quén ly, st dung tiét kiém, ¢ hiéu
qua cac ngudn von hodc kinh phi.

A ‘ N ]
chat luong va hiéu |
qua cong viece.

2.6

Phéi hop
thue hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
c4c nhiém vu lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phén
cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu duge giao thong
sudt, tao dugc mbi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Néi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7

Thuc  hién
nhiém vu
chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop li€n quan
dén linh vuc chuyén mén & trong
va ngoai don vi theo phéan cong.

Tham du day du,
chudn bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,
thang, tudn clia c4 nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo ding
ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duogc
giao.

2.9

Thuc hién céc nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

, A A A A
3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan hé phodi hop truc
tiép trong don vi

Céac don vi phdi hop chinh

Hiéu trudng

Cac vién chitc chuyén| Hoi dong trudng; hdi dong




mon khac trong don vi. | thi dua khen thudng; hoi
dong ki luit; hoi ddng tu
van; t8 chuc bPang Cong
san Viét Nam, t5 chirc
Céng doan, t6 chirc Poan
Thanh nién Cong san HO
Chi Minh; cic t6 chuyén
mén, t& vin phong; cac
nhém tré, 16p mau gido.

3.2. Bén ngoai

Céc t6 chirc, doan thé khac

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh | Bin chit quan hé
Uy ban nhan dan cép thanh pho; Tham gia céc cugc hop c6 lién quan.

Phong Gido duc va Pao tao va céc co | Cung cép cac thong tin theo yéurcéu. »
quan chuyén moén khéc thugc Uy ban | Thu thap cédc thong tin céan thiét cho viéc

nhan déan cip thanh phé. thuc hién cong viéc chuyén mon.
Uy ban x&, phudng, thi tran; cic co s& | Lay thong tin thong ké.
gido duc mam non khéc. Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y klen ve cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cdp thong tin va danh gid muc d§ xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

trudng.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phéan cong cia thu

5. Cac yéu cau veé trinh dj, ning hre
5.1. Yéu ciu vé trinh d

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép Trung cap trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi linh vue cong tac.

Kién thite b trg

Cé chimg chi bdi dudng kién thirc, ky nang quan ly nha nudc
d01 voi cong chirc ngach chuyen vién va tuong duong.

Kinh nghiém Cé du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phit vé
(thanh tich cong ngach chuyén vién.
tac)

Pham chat c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Déang, phdp ludt cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tép thé, phéi

hop cdng tac tt.
Trung thye, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, nguyén tic, cin thin, bao mat thong tin.




Kha ning doan két ndi bd.
Chiu dugc &p luc trong cong viée.
Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha niang tham muu, tham gia xdy dung, thuc hién, phi
hop kiém tra va thdm dinh cc chti trrong, chinh sich, nghi
quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac.van dé thuc tién lién
quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 18i ctia Pang, chinh sach phép luit cia Nha
nudc & [inh vue cong tac duge phan cong.

Co kha nang dé xuit nhiing chu truong, xdy dung quy trinh
noi bd va giai phap giai quyét cac van d€ thuc tién lién quan
dén chirc ning, nhiém vu cia don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xi Iy cac tinh hubng trong qua
trinh hudéng dan, kiém tra, glam sat, tham muu, d& xuat va
thuc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc céc kién thiic v& phuong phép nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé
tai, d 4n thudc linh vue chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thust xdy dimg, ban
hanh vin ban vao cbéng viéc theo yéu cu clia vi trf viéc 1am.

A A A~
5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhém néng luc Ning luc cu thé Cap db
Pao dac va ban linh 2-3
T6 chire thuc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Nhém nang luc Str dung ngoai ngft Phu hop véi chie
chung ' St dung cdng ngh é théng tin nf“lng, nhiém vy
cia co quan, to
chire, don vi su

dung vi tri viéc
lam duoc cap c¢o
tham quyén phé

duyét.
Khé ning chu tri tham muu xady dung 2-3
céc van ban (theo nhiém wvu cua vi tri
Nhém ndng lyc | viée lam).
chuyén mon Kha ning huéng dan thuc hién cic vian 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viée lam).
Kha néng kiém tra viéc thuc hién céc 2-3




van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc

lam).

Kha niang phdéi hop thuc hién cic vin 2-3

ban (theo nhi€m vu cua vi trf viéc lam).

Kha ning tham dinh, gop y c4c vin ban 2-3

(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam).

Tu duy chién Iugc 1-2
il - Quan ly sy thay doi 1-2

A narllg L Ra quyét dinh 1-2

quanly Quan 1y nguoén luc 1-2

Phit trién nhin vién 1-2

Vinh Nguon, ngay 06 thang 02 ndm 2024_




UBND THANH PHO CHAU POC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAU GIAO ANH PAO Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Phu luc IT
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CUA VI TRi VIEC LAM

(Kém theo Dé dn 56 22/DA-MGAD, ngay 06/02/2024 ciia truomg Mdu gido Anh Pao)

XII. VI TRI VIEC LAM CAN SU THU QUY

A T et ot A 1A ' M3 vi tri viéc [am: CMDC.03.09
TenA Vi i vice 1am~. | Ngay bét dau thuc hién: K& tir khi dé 4n durge phé
Nhin vién thd quy ' duvét
| , Trudng Mau Gido Anh Pao. $6 32, t6 6, khém Vinh
| Diadiém lam viéc: Téan, phuong Vinh Nguon, thanh phé Chau Poc, tinh
-' An Giang.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban hudng din v& chirc ning, nhiém
v, quyén han, co cau t6 chirc va hoat dong ctia co s&
gigo duc méam non cong l1ap clia co quan c6 thim
| quyén.

Théng tr s& 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12
| nim 2022 ctia B6 N6i vu Huéng din vé vi tri viée
Quy trinh cong viéc lién lam cong chiic 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyen
quan: | mon ding chung; hd tro, phuc vu trong co quan, td
| chirc hanh chinh va vi tri viéc lam chitc danh nghé
nghiép ding chung; hd trg, phuc vu trong don vi su
nghiép cong lap;
Théng tu s6 19/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10
nam 2023 ciia B6 gido duc dao tao hudng dan vé vi
tri viéc lam, co cAu vién chic theo chirc danh nghd
nghiép va dinh mirc sé luong ngudi lam viée trong |
céc co s& gido duc mim non cong lap; ‘

1. Mue tiéu vi tri viéc lam

Quan ly tién, tai san, glay t& ¢6 gid dugc giao quan ly duoc an toan, diy di, kip
thoi, chinh x4c, dép Gng yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thu qui ddy du, kip thoi,
chinh xac, ding quy dinh; thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo méang céng viéc
duoc phén cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
I TT | Cac nhiém vu, cong viéc iTiéu chi danh gia hoan

14 | A A X | > N




mang cong viéc

2.1

| Tham gia x&y

'dung vadn bén
quy pham phap

' ludt va cac quy

'dinh ¢6 lién
quan.

|

Phéi hop tham gia doi véi cac van
ban quy pham phép luat, quy trinh
nghiép vu; quy dinh cd lién quan
dén quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vy li€n quan den iém
soat tién mat, tai san quy, glay to cd
gia thudc pham vi quan ly.

Céac vian ban quy pham
phap ludt, quy dinh, |
quy trinh nghiép vu |
lién quan dén kiém |
sodt tién mat, tai san |
quy, glay t0 cd gia, |
dugc cap c¢o tham ;
quyén théng qua. |

2.2

Huéng dan va

hién cédc vén
ban.

trién khai thuc |

1.Tham gia hudéng dan trién khai
thuc hién céc vén ban quy pham
| phap ludt, quy dinh c6 lién quan vé

' quan ly kho quy don vi; quy trinh
| ngh1ep vu lién quan den kiém soat

tién mat, tai san quy, giay to c6 gié
| thudc pham vi quan ly theo phéan
|cong

1.Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung |
tién d6, ké hoach, thorl '
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau
cla cap trén.

| 2. T churc thuc hién ché d6, chinh
| sach chuyén mén, nghiép vu; dé
xudt cac bién phép dé ning cao hiéu |
lwe, hidu qua quan ly vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to c6 gia theo phéan
cong.

2. Thuc hién dugc céc
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céac
td chac, c4 nhan khic
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

| 3. Tham gia cac chuyén dé boi

| dudng ncrhlep vu, phd bién kinh
| nghiém vé cdng tac hoach dinh va
thyuec thi chinh sach vé quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu |
lién quan dén kiém sodt tién mit,
tai san quy, gidy to cd gia theo ‘
pham vi quan ly.

' 3. Pugc co quan, td

chirc 16p dao tao, bdi

| dudng danh giad hoin

thénh.

123

Kiém tra, so
két, tong két
| viéc thuc hién
| cac van ban.

Tham gia t6 chtc so két, tong két, |
' kiém tra, phéan tich, danh gid va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cta |
phap luat vé quan ly kho, quy don |
vi; quy trinh nghlep vu lién quan ‘
den kiém soét tién mét, tai san quy, |
gidy to ¢6 gia thudc pham vi quan |

| ly.

1. Vén ban bao céo két
qua kiém tra duoc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gid c6 dé xuit
kip thdi, diung ké
' hoach, duoc cap cb
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia vy
kién dbi véi
| cac van ban cb
ilién quan.

Tham gia gép y cdc quy dinh cua ‘N@i dung tham gia
phép luét c6 lién quan dén linh vuc | tham dinh, gop y dugc
quan ly kho, quy don vi; quy trinh  hoan thanh theo ding |

'nghiép vu lién quan den kiém soéat |ké& hoach, chat luong |
 tién mit, tai san quy, gidy t& cé gid | ' do nguoi chu tri giao.

' theo phan cong.

Thuc hién c4c | TO chirc trien khai thyc hién cic Dam bao quy trinh |




|

theo nhiém vu dugc phan cdng, cu

'hoat dong
chuyén mon, oy
25 nghiép vu. unict

Thuc hién thu, chi tién mit, gidy to
cé gia, tai san quy khac trong pham
vi duge giao.

Bao quan an toan tuyet d6i céc loai
tién maét, tai san quy, gidy to cd gid
tai noi giao dich.

Quan lyz ghi chép cép nhit sb quy
va cac so sach khac day du, 16 rang,
chinh xac. .

Chép hanh quy dinh ki€m ké tai san

hoat déng chuyén moén, nghiép vu |cdng tac va theo ding

ké hoach vé tién 4o,
chét 1uong va hiéu qua
cong viéc. |

| cuoi ngay.
l 'Lam c4c béo céo thong ké cé lién
i ' quan khi dugce phan cong.
} i | ' 1. Cdng viéc, nhiém vu
El%cr)ll hop thuc| pp&i hop véi cac don vi lién quan | duge giao thong sudt,
i 'tham muu hoach dinh va thuc thi | tao dugc moi quan hé
2.6 c4c nhiém v lién quan dén nganh, | cdng tac phat trién hiéu|
Iinh vuc nhiém vu dugce phén céng. | qua cao. '
| 2. Noi dung phdi hop
,l dugc hoan thanh dat
; | chat lugng, theo ding
| | tién do k€ hoach.
2.7| Thue hién | Tpang du cac cu@c hqp }ién quan Tham pd}l dé}y’df%,a chuép
nhiém vu dén ‘l_mh vuc chuyén mon ¢ trong va bi fai lifuvay 1§1en phat
ngoai don vi theo phén cong. biéu theo yéu cau.
chung, hoi hop -
| Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hién
| o g|thang, tuan cta ca nhén. ' k& hoach theo ding ké
' hoach céng tic cua
don vi, co quan va
nhiém vu duogc giao.
2.9 | Thuc hién céc nhiém vu khic do cép trén phan cong.

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true
tiep trong don vi

Cic don vi phbi hep chinh

Hiéu trudng

Cac vién churc chuc
chuyén mon khéc trong
don vi.

| Hoi ddng trudng; hoi ddng

'san  Viét Narn

thi dua khen thudng; hoéi
ddng ki ludt; hoi dong tu
van; t& chuc bang Cong |
td chire |
Céng doan, t chirc Doan\
Thanh nién Cong san HO |

| Chi Minh; céc t& chuyén |

mén, tb vin phong; CaC‘




T : T -
' nhém tré, 1p mau giado. |

3.2. Bén ngoai

. Co quan, t0 chirc ¢0 quan h§ chinh | Ban chit quan hé
Uy ban nhan dan cap thanh pho ; Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan. |

Phong G1a9 ducA va D?O taoﬂva 8¢ €0 | Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
quan chuyén mén khéac thudc Uy ban
nhén déan cap thanh pho.

Uy ban x&, phuong, thi trin; cac co
s¢ gido duc mam non khéc.

| C4c td chuc, doan thé khac

Thu thip cac thong tin can thiét cho viée
thue hién cong viéc chuyén mon.

Léy thong tin thdng keé.

Thuc hién bdo cao theo yéu cau. '

4. Pham vi quyén han

'TT |

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chii ddng vé phuong phép thuc hién cdng viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi. |

Pugc cung cdp cac thong tin chi dao didu hanh cta t6 chic trong pham vi

; - _= nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
-' 44 Puoc yéu cdu cung cip thong tin va dénh gia mirc d6 xac thuc clia thong tin
" | phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cdng cua thu

trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning lwe

5.1. Yéu ciu vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Co bang cap hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc
| cOng tac va vi tri viéc lam. ‘

Kién thirc bd tro
|

r P ” A ~ A , A A A r» . ’ '
Co c%l‘u'ng chi boi dudng kién thirc theo yéu cau doi véi vi tri |
viéc lam |

| Kinh nghiém Cé da dieu kién,. tiéu chuédn theo quy dinh ciia Chinh pht vé |
(thanh tich cong | &ach theo quy dinh.

| tac) !
Phim chét c4 nhan Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha

truong, chinh sach ctia Pang, phép luit cia nha nuéce, quy dinh
' clia co quan.

 Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

| Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

' Kha nang doan két ndi bo.

' Chiu duoc ap luc trong coéng viéc.

Tép trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.




C6 kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phdp gidi quyét |
céc van & thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phén |
cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi cong ‘
tac nguyén thc, cAn than, bao mat thong tin.

| Cé @a nang td chure trién khai nghién cti, thuc hién cac dé
: | tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén;
| 'Hiéu biét v& Iinh vuc céng tac kho, quy va dinh hudng phat
tr1en i

Céc yéu cau khac

|

A A A w
3.2. Yéu cau vé nang luc

Nhoém niang luc Ning hrc cu thé Cz"np do
DPao dirc va ban linh 1
T chie thuc hién cong vi€c 1
Soan thao va ban hanh van ban | 1
' Giao tiép ung xu 1
Quan hé phéi hop 1
St dung ngoai ngit Phu hop véi
Nhém nang luc —  chic ning,
chung Str dung cong nghé thong tin nhiém vy clia
CO quan, to |

chuc, don vi str

dung vi tri viéc
lam duoc cap
c6 thAm quyen

pheé duyét.
Kha ndng tham gia x8y dung cac van ban (theo 1-2
nhiém vu cta vi tri viéc lam).
Kha ning thuc hién céc vin ban (theo nhiém | 7
| vu cua vi tri viéc lam).
Nhém nang Iuc Kha néng kiém tra viéc thuc hién céc vin ban ‘ 1-2 ‘
chuyén mon (theo nhiém vu cta vi tri viéc 1am).

Kha ning phdi hop thuc hién cdc van ban \ 1-2 I
(theo nhiém vu cua vi tri viée lam).
i
Kha nang gdp y cac van ban (theo nhiém vu | 1-2 |

|
cta vi tri viéc lam).

Nhém ning lue quan| Tu duy chién lugc | 1-2 ‘
L |




| Quan ly sy thay d6i

Ra quyét dinh

Quan ly nguén luc

Phét trién nhan vién

Vinh Nguon, ngay 06 thang 02 nam 2024
HEU TRUONG. -




UBND THANH PHO CHAU POC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAU GIAO ANH PAO Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Phu luc IT
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CUA VI TRi VIEC LAM

(Kem theo Dé dn 56 22/PA-MGAD, ngay 06/02/2024 ctia trwomg Mdu gido Anh Pao)

XTI VI TR VIEC LAM THU VIEN VIEN HANG IV

Tén VIVL: | M vi tri viéc 1am: CMDC.04.10

Thw vién vién hang |
v Ngay bt du thue hién: K& tir khi d& 4n dugc phé duyét

Trudng Mau Gido Anh Dao. 86 32, t0 6, khém Vinh Tan,
phuong Vinh Nguon, thanh phé Chau Ddc, tinh An Giang.

Thyc hién theo quy dinh tai cic van ban quy pham phap luét,
| van ban hudng din vé chic ning, nhiém vy, quyen han, co
| cAu t6 chic va hoat dong cua co s¢ gido duc mam non cong
| 18p cua co quan c6 tham quyén.

| Thong tu sb 10/2023/TT-BVHTTDL ngay 09 thang 8 nim
2023 cia B Van héa thé thao va du lich huéng din vj tri
Quy trinh cdng viée | Viéc lam lﬁnl} dao, quan ly va chuc danh nghé pghiép chuyén

lién quan nganh, co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép trong
, don vi su nghiép cong lap thudc linh vuc van hoa, thé thao va
' du lich.

Théng tu sb 19/2023/TT-BGDPT ngay 30 thang 10 nam
2023 cha B gido duc dao tao huong dan vé vi trf viéc lam, co
| céu vién chic theo chirc danh nghé nghiép va dinh muc s&
Irong ngudi lam vige trong céc co s& gido duc mam non cong
lap;.

Dia diém lam viéc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén moén theo phén

cong cua cap c6 thAm quyén va chiu trach nhiém trude cip ¢ thAm quyén va trude
phép luat vé nhiém vu duoc giao.

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

| Cac nhiém vu, cong viéc

' TT > F Tiéu chi danh gia hoan
| Nbiém vy, ming Cong viéc cu thé thanh nhiém vu

cong viéc

1 | T4 chitc thuc hién




Thyc hién ké hoach hang nim veé | K& hoach dugc xay
nhiém vu chuyén mén dang dam dung trén co s& noi

11 Xay dung ké |nhiém theo phan cong. dung ké hoach cong
" | hoach X4y dung va thuc hién ké hoach tac cua qon vl va dl:IQ’C
cong tic nim, quy, thang, tuan cla tE}.IC Pl@n theo ding
c4 nhén theo phén cdng. tién do.
Xu ly tai nguyén thoéng tin, bao
gom: X ly k¥ thuét, xt ly hinh
thirc, t6 chure tai nguyén thong tin co
ndi dung don gidn, phd cép.
n | Té chtic tai nguyén théng tin bao | Pam bao quy trinh
Thue hién cac | o3m: T4 chirc céc loai tai liéu trong cong tic vi theo dung
1.2 hgat . dong | kho tai liéu va thuc hién cac cong | k& hoach vé tién o,
chuyen IO, | doan thi cong trong bdo quan cic | chit lugng, hidu qua
nghiép vu loai tai lidu. B

Tham gia kiém ké, thanh loc tai
nguyén thong tin theo phan cong.

Truc tiép phuc vu ngudi st dung thu
vién.

Tham du d?;y du,
chuan bi y kién phat
biéu theo yéu cau.

Thuc hién cac
1.3 | nhiém vu
chung, hoi hop

Tham dy céc cudc hop don vi theo
phén cong.

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

Phéi hop cong Pl}éi hop v6i vién chuc, ngudi lao
1.4 t4 dong trong trong don vi thuc hién
ac

2 | Thue hién cac nhiém vu khac do cép c6 thAm quyén giao.

3. Cic moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va Quin Iy triec tiép Cac don vi phdi hop chinh
kieém duyét két qua bai
Hiu trudng, pho hi¢u 'Vién chuc, ngudi lao Ho6i dong trurong; hoi dong
trudng, t6 trudng chuyén ddng trong don vi thi dua khen thudng; hoi
moén dong ki ludt; héi dong tu

van; t6 chirc Pang Cong
san Viét Nam, to chic
Céng doan, t6 chic Poan
Thanh nién Cong san Hb
Chi Minh; céc t6 chuyén
mon, td vin phong; céc
nhém tré, 1ép mau gido.




3.2. Bén ngoai

Co quan, to chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan cap thanh phé ; Thuc hién nhiém vu dugce phéan cong

Phong Gido duc va Pao tao va cac co
quan chuyén moén khic thugc Uy ban
nhan dan cap thanh pho. :
Uy ban x4, phudng, thi trin; cic co s
gido duc mam non khac.

Cac td chirc, doan thé khac

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc t1ep thye hién cac nhiém vu dugce phén cong, béo cdo va chiu trach nhiém
trudc cdp c6 thim quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du cic cudc hop, hdi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3

Phéi hop v6i céc cé nhén, t6 chitc khac trong viéc trién khai, nhiém vu duoc cap
c6 thdm quyén giao.

5. Cic yéu cau vé trinh d, niing hwc

5.1 Yéu cdu vé trinh dp, kinh nghiém va phm chét cd nhan

14 ~ k
Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

C6 bang t6t nghiép trung cap tr6 1€n chuyén nganh théng tin -
thu vién. Truong hop t6t nghi€p trung cap tré lén chuyén

Trinh 46 dao tao nganh khdc phai c6 chimg chi bdi dudng kién thire, ky nang
nghé nghiép chuyén nganh théng tin - thu vién do co quan, t6
chirc ¢é tham quyen cp.

Bbi dudng, | Cé chimg chi bdi dudng tiéu chuén chitc danh nghé nghiép

chimg chi vién churc chuyén nganh thu vién.

Pham chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luit ctia Nha nudc, quy
dinh ctia co quan.

Tinh than trach nhiém cao v6i cdng viée vdi tap thé, phdi hop
cong tac tHt.

Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cin than.
Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.

5.2. Cdc ndng luc

Nhém nang

Tén nang luc , Cap do




Iuc

Nhoém nang luc

chung

Pao dtc va ban linh 2
T4 chire thuc hién cong viéc 2
Soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiép mg xir 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung ngoai ngit Phu hop véi chire

Str dung cdng nghé thong tin

néng, nhiém vu
clia co quan, t chic,
don vi st dung vi tri
viéc lam dugce cép co

chuyén mén

Nhém néng luc

thdm quyén phé duyét
Kha nang tham muu xay dung céc van ban:
Tham gia x4y dung cac nghi¢p vu chuyén mén
cua don vi su nghiép céng lap. 2

Soan thao céc van ban thudc phan viéc dugc
phén cong.

Kha ning huéng dan thuc hién céc vin ban: Kha
néng huéng dan thyc hién chuyén mén, nghi¢p
vu cho vién chirc cuing hang hoédc hang thap hon.

Kha ning kiém tra viéc thyuc hién céc vin ban:
Chu tri td chitc kiém tra, phan tich danh gia, bao
cdo téng két viéc thuc hién cc van ban thudc
pham vi quan ly theo nhiém vu dugc phén cong;
d& xuét chu truong, bién phap udn nén, didu
chinh.

Kha ning thim dinh, gép y cac vin ban: Tham
gia gbép y cac nghi€p vu chuyén moén ctia don vi
su nghiép cong lap dugc phén cong.

Kha ning thue hién hoat ddng chuyén mon,
nghiép vu: Biét phdi hop véi cac don vi lién
quan va vién chirc khac trién khai céng viée,
thue hién ding thim quyén va trach nhiém duoc
giao.

| Nhém néng |

luc quan ly

Tu duy chién lugec

L

Quén 1y su thay dbi

[\)

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

[S 2 B\

Phat trién nhén vién

[\
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UBND THANH PHO CHAU DOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAU GIAO ANH PAO DPéc lip - Tw do - Hanh phiic

Phu luc I1

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC

CUA VI TRI VIEC LAM

(Kém theo Pé dn 56 22/PA-MGAD, ngay 06/02/2024 cia trieong Mdu gido Anh Do)

XIV. VI TRi VIEC LAM Y TE HQC PUONG

Tén vi tri viéc lam:
Y té hoc dwong

| M3 vj tri viée lam: CMDC.05.11
Ngay bat dau thyc hién: Ké tir khi d¢ 4n dugce phé duyét

Pia diém lam viéc

Truomg Mau Gido Anh Dao. 86 32, t6 6, khém Vinh
Tén, phudng Vinh Nguon, thanh phd Chau Ddc, tinh
An Giang.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Thong tu s6 12/2022/TT-BNV. ngdy 30 thang 12 nim
2022 cua Bo Néi vu Hudéng din vé vi tri viée lam
cong chirc lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mon
ding chung; hé trg, phuc vu trong co quan, t6 chirc
hanh chinh va vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép
dung chung; hd trg, phuc vu trong don vi su nghiép
cdng lap;

1. Muc ti€u vi tri viéc 1am
Chu tri thuc hién cong tac y t€ trudng hoc trong co s gido duc.

2. Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Mang Cong viéc cu thé hoan thﬁnh cong
cong viée viee
TO6 chire cac hoat @dng quan 1y, bao vé va
cham soéc stc khoe ngudi hoc (kiém tra,
theo doi strc khoe dinh ky: phdi hop td
21 chirc tham kham, didu tri theo chuyén

khoa: so ctlru, cap ciu; tu van strc khoe;
hudng dan td chirc bita an dinh dudng.. J;

Cong T6 chuc cac hoat dong truyén thoéng, gido
tac v té duc sttc khde (bién soan, tim klem cac tai
truong liéu truyeén thong: t§ chirc truyén thong,
hoc _gido duc stc khde;...);
Bao dam vé sinh truong hoc va an toan
thuc pham;

Thong ké bao cdo va danh gia vé cdng tac
y té trudng hoc (cdc bao céo dinh ky hodc
dot xuét theo quy dinh).




Cac
nhiém vu
khac

2.2

Theo phén cong cta Hicu trudng.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quin Iy true tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly true tiép

Cic ¢4 nhan, don vi phdi hop
chinh

Hiéu truong P
oc

Phang y té truong

Cac t6 chuyén modn, cac to
chtrc doan thé trong don vi

3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong ¢6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Cac bd phén chuyén moén thuc Phong
Giao duc va Pao tao.

Huéng dan, kiém tra viéc trién khai thuc
hién cdng tac y t€ trudng hoc.

C4c td chuc, doan the tai dia phuong; cac
co s8¢ gido duc khac.

Phéi hop thue hién cong tic y té trudng
hoc.

Céc to0 chuc, cic chuyén gia trong va

Nang cao cdng téc y té trirdmg hoc.

ngoai nudc ve y te truong hoc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc tu cht thuc hién nhiém vu chuyén moén véi s phan cong, hd trg cla tb
chuyén moén va nha truong.

4.2 | Puoc dao tao, bdi dudng néng cao trinh d6 chinh trj, chuyén mon, nghiép vu;
thuong xuyén cap nhat kién thirc chuyén mén y té théng qua cac hinh thirc hoi
théo, tap huan dao tao, bdi dudng nghiép vu chuyén mén do nganh Y té, nganh
Gido duc tb churc dé trién khai duoc cac nhiém vu quy dinh.

4.3 | Puoc ky hop ddng, nghién ctru khoa hoc tai co s¢ gido duc khac hodc co s&
nghién ctru khoa hocvéi dieu kién bao dam hoan thanh nhiém vu noi minh
cOng tac va dugc sw dong y cua hiéu truong bang van ban.

4.4 | Puoc tn trong, bao vé nhan pham, danh du va than thé.

4.5 | Puoc nghi cac ngay 18, tét va cac ngay nghi khéc theo quy dinh ctia phap lut,

4.6 | Chép hanh céc quy dinh cta phép luat; quy ché hoat dong, noi quy cua co s¢
giao duc.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc




5.1. Yéu ciu vé trinh d6

7 A A
Nhom yéu cau

, Y A 4
Cac yéu cau cu thé

Trinh 46 dao tao C6 trinh d6 chuyén mén tir y si trung cap trd 1én

Kién thirc b tro Truong hop nhén vién y té trudng hoc truc tiép thue hi¢n
kham bénh, chira bénh thi phai ¢6 ching chi hanh nghe
theo quy dinh cta phép luat vé kham bénh, chita bénh

Kinh nghiém (thanh Khong

tich cong tac)

Phim chét c4 nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tin tuy véi cong viéc;cd thai dd
niém né, tén tinh khi thuc hién cac nhiém vu bao vé, chim
s6¢ suc khoe nguoi hoc; ¢6 y thirc rén luyén, néng cao
phim chét dao diic ctia ngudi 1am cong tic y té;

- Thuong yéu, ton trong va d6i xtr cong bang ddi véi ngudi
hoc; bdo ddm bi mét thong tin vé stirc khde clia ngudi hoc;
- C6 tréch nhiém hop tic v6i dong nghiép, gia dinh ngudi
hoc trong vigc bao v€, cham sdc strc khde ngudi hoc;

- Thuc hién 16i sdng lanh manh, van minh, phu hgp véi
moi trudng gido duc.

A A A v
5.2. Yéu cau veé ning luc

Nhom néng Ning lwe cu thé Cip db
e
Nhém ning luc | Giao tiép tmg x1r. 1
chung - -

Hop tac, ho trg dong nghiép. 1
Thich tng v6i sy thay dbi.
Tu hoc, nghién ctru khoa hoc.

Nhém néng lyc | Ndm duoe céc chu truong, dudng 164, cac quy dinh vé 1

chuyén mén | cdng tac y té truong hoc.

C6 kién thrc, hiéu biét vé viéc bao vé va cham séc stic
khde ngudi hoc, bao dam vé sinh trirdng hoc va an toan
thyce pham dé hoan thanh cac nhiém vu duoc giao vé y
té truong hoc. ' 1

C6 hi€u bift vé dic diém tam sinh ly Iira tudi phuc vu 1
cho cong tac bao v¢ va chim sdc stze khoe ngudi hoc. |




Xay dung dugc ké ‘hoach va thuc hién ké hoach té chirc
cac hoat dong truyén thong, gido duc sttc khoe.

C6 kha nang phoi hop véi céc t6 chirc, cd nhén c6 lién
quan trong viéc tham van gia dinh cach bao vé va chdm
soc stc khoe ngudi hoc.

Nhoém néng luc
quan ly

Quan Iy sur thay d6i

Ra quyét dinh

Vinh Nguon, ngay 06 thang 02 nam 2024
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UBND THANH PHO CHAU POC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAU GIAO ANH PAO Poc lap - T do - Hanh phiic

Phu Iuc 1

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC

CUA VI TRI VIEC LAM

(Kém theo Dé dn s6 22/DA-MGAD, ngay 06/02/2024 cia tromg Mdu gido Anh Dao)

XV. VI TRI VIEC LAM NHAN VIEN BAO VE

Tén VTVL:

M43 vi tri viéc lam: HTPV.01.12

Nhan vién Bao vé

Ngay bét dau thue hién: tir khi dé an dugc phé duyét

bia di€ém lam viéc

Trudng Mau Gido Anh Pao. S6 32, t0 6, khém Vinh Tan,
phuong Vinh Nguon, thinh phé Chau Déc, tinh An Giang.

| Quy trinh cOng
| viéc lién quan

Théng tu sb 12/2022/TT-BNV ngiy 30 thing 12 nim 2022 cua
B6 Néi vu Hudéng dan vé vi tri viéc lam cong chirc ldnh dao,
quéan ly; nghiép vu chuyén mén ding chung; hé trg, phuc vu
trong co quan, t§ chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am chirc danh
nghé nghiép diing chung; hd trg, phuc vu trong don vi sw nghiép
cong lap;

Théng tu s6 19/2023/TT-BGDPT ngay 30 thang 10 nam 2023
cua B9 gido duc dao tao hudng dan vé vi tri viéc lam co cAu vién
chitc theo chirc danh nghé nghiép va dinh mirc sé lugng ngudi |
lam viéc trong cic co s& gido duc mam non cong lap;

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Thuc hién nhi¢m vu bao vé Tru sd, noi lam viéc cua co quan theo phan céng, dam
bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua co quan.

2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia

TT

Mang cong viéc

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

A en z thanh cong viéc
Cong viéc cu thé ; g Vi

2.1 Thuc hién
nhiém vu bao
vé tru s& co
quan

1. Thyc hién nhiém vu chét 1. Kip thoi, chinh x4c.

cong VAo, cong ra co quan. 2. Pam bao an ninh, an
. >

|

|

2. Thuc hién nhiém vu tuin tra toan tru s& co quan theo

co dong tru s& co quan; truc bdo | nhiém vu duge phan céng.
| vé tai ting him; truc ban tai |
| sanh tru s& co quan.




3. Tryc camera giam sat, truc
bao chay tai trung tdm va thong
bao dén cac chot khi ¢d su ¢o.

2.2 | Ché do hoi hop Dugc tham du céc cude hop lién Dy hop theo ding quy
quan dén cong tic theo phin dinh.
cong.

23 | Xay dymg va 1. K& hoach duwoc xdy dung

thuc hién k& theo dung ndi dung ké hoach
hoach cong tac cdng tac cua Phong.
né{n, L 2. Cong viée duc;f: thuc hién
th’angi tuan cua theo dung tien d¢ ke hoach.
cd nhan

| 2.4 | Thuc hién céc nhiém vu khéc do ldnh dao giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéce

3.1. Bén trong

Puoce quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua bai

Quan ly trire tiép

Cic c4 nhan, don vi phdi hop
chinh

Hiéu trudong

Lanh dao phu trach va dong
nghiép. ;
Céc t6 chuyén mén, doan thé
tai don vi

3.2. Bén ngoai

Péi trgng quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céng an Thanh phé
Coéng an X3

Uy ban x3; céc co s& gido duc mam
non khac.

Céac t0 chirc, doan thé khac

Phéi hop thure hién céc hoat dong béo vé co quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |DPugc yéu cau cung cp thong tin, ddnh gida mirc d§ xdc thyc cta thdng tin phuc vu
cho nhiém vu dugce giao

4.2 | Puoc tham gia céc cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh d9, nang hre

5.1. Yéu cau ve trinh d9




Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép tir trung hoc phé théng tré 1én va qua 16p bdi dudng vé
nghiép vu bao vé.

Kién thitc bo tro

Ném duoc chit truong, duong 16i cua Dang va phép luat Nha nude
noéi chung.

C¢ kién thirc vé nghiép vu bao v&.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Giao tiép; 14p ké hoach; quén 1y théng tin.
K§ ning nghé.
C¢ kinh nghiém theo yéu cau it nhét 1 hodc 2 nam.

Phim chét c4 nhan

Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh duomg 164,
chu truong, chinh sich cia Pang, phép luft ciia Nha nuéc, quy
che, quy dinh cta co quan.

Co tinhNthekln trach nhiém, trung thyec, giir nguyén tic; cin than,
kién nhan, kién tri; khong chi quan, néng voi.

Chu déng, linh hoat.

Céc yéu cau khac

Nam chac cc van ban phép luit lién quan d€n cong tic chuyén
mon.

A A A
3.2. Yéu cau ve ning lyc

Nhém ning Iwc Ning Iwc cu thé Cap d6 N
DPao dirc va ban linh 1
T4 chte thuc hién céng viéc 1
Nhém nang luc chung Giao tiép img xtr 1
Quan hé phéi hop 1
St dung ngoai ngit 1
Kha ning lam viéc doc lap 1
Nhém ning lwc chuyén mén Kha néng trién khai nhiém vu 1
Kha ning huéng dan thuc hién nghiép 1
vu
Quan ly su thay ddi | 1 B
Nhom ning lyc quan ly -
Ra quyét dinh 1

L
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UBND THANH PHO CHAU POC

TRUONG MAU GIAO ANH DAO

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phie

Phu luc IIT

NOQIDUNG VA CAP PQ XAC PINH CUA NHOM NANG LU'C CHUNG DOI VOI VIEN CHUC
LANH PAO, QUAN LY; VIEN CHUC TRONG DON VI SUNGHIEP CONG LAP

(Kém theo Dé dn s6 22/DA-MGAD ngay 06 thang 02 ndm 2024 cua Truong Mau gido Anh Dao)

Nhém ning Irc chung

Cé(lp _
5 .. | To chirc thwe | Sodn thao va Lk A .4 | Str dung con .
do Pao dirc va A A " an Lh Giao tiep Quan hé phoi > ung cong Sir dung
g hién cong ban hanh . - ) nghé thong =
bdn linh on < 3z wng xir hop . ngoai ngir
viéc vin ban : tin e
Tao dune vin Am hiéu vé
40 CYNE | , Phantich,danh | .. .. : , |Thiétldpcac | congnghé
héa dan dat Dua ra céc A Giao ti€p tot vé | .. j AR . \
oA " . . gia, phan bién, L X dinh huéng thong tin va c6 | Str dung thanh
5 viéc thuc hién | dinh hudng . van dé mang A AR s s e aa ~ »
. . £ hoach dinh , .4 quan hé doitac | kha niing 1ap thao ngoén ngit
dao dc va ban | chién lugc , . tinh chién lugc £ . Y
linh chinh siach chién luge trinh phan mém
chuyén nganh
Nhan biét truée
va thich img Hiéu biét vé
Chu dong, véi yéu cau vai trd, tac Am hiéu v&
7 l n}l. ~ z: ? ~ ~ ~ ~ne . . ’( ’( . A N A A
trach e o1 cua cong d?ng xa h(_n’ Giao tiép tot Thiét 1ap mang cong nghc - S SRy,
cao vdi cong viéc; phat huy | ctia chinh sach; . L. i « . | thdng tin va sit | Giao ti€p trdi
4 . : A A A trong va ngoai | ludi quan hé & o
viéc; hudng ngudn luc bén | xdy dung ) A dung dugc chay, linh hoat
% pe2 NP . 1. | coquan,donvi | nhi€u cap A A
dan, kiém tra trong va bén khung phép ly nhiéu céng cu
viéc thuc hién | ngoai de co ho trg viéc thuc ¢ trinh d§ cao
gidl phap dam | thi chinh sich

bao chat lugng




cdng viéc

Trach nhiém
cao voi cong
viéc dugc giao,
guong mau
trong thue hién

Pé xuét didu
chinh thu tyc,
quy trinh 1am
vi€c... kip thoi
dé dap tmg tot
hon nhu cu
cla co quan,

Phan tich, danh
gia, dé xuét
chinh sach phu
hop véi chién
lugc, dinh
hudng dai han
cua co quan,
don vi, dia

Giao tiép tbt
vdi trong ndi
bd co quan,
don vi

Tim kiém co
hoi xay dung
va mo rong
mang ludi quan
hé

Hidu biét co
ban vé cong
nghé thong tin
va su dung mot
s6 phan mém
ning cao, quan
tri co so dit liéu

Trao dbi. giai
thich duge
nhimg thong tin
phtrc tap

Tu nhén trach
nhiém vadi
cong viéc dugc
giao, chuén
muyc trong thyrc
hién

dia phuong phu
Nim vitng cac
quy dinh va vai
Linh hoat trong | tro, tac dong

td chuc thuc
hién cong viée
nham dam bao
céc tiéu chuin
chét lugng da
théng nhét

ctia hé théng
vin ban cua
Pang, van ban
phap quy va
véan ban hanh
chinh cta co
quan c6 thim
quyén

Thic day giao
tiép hai chiéu

Thiét 14p dugc
mang ludi quan
hé 6t trong ndi
bo

Hiéu biét co
ban vé may
tinh va st dung
mot s6 phin
mém néng cao

Trao dbi, trinh
bay thong tin
ngan gon

Trach nhiém
vdi cong viéc
dugc giao,
chuin muc
trong thuce hién

T chiic thyc
hién cong viéc
theo tiéu chuin
chét hrong, quy
trinh c6 sén

Nim duoc céc
quy dinh v&
véan ban cua
Dang, vin ban
phép quy va
van ban hanh
chinh dé ap
dung vao cong
viéc chuyén
mon

Nghe va trinh
bay thong tin
mot cach ré
rang

Tao mdi quan
he tét, chu
dong phdi hop
v6i dong
nghi¢p trong
cdng viéc

Hiéu biét va sir
dung may tinh
va mét sé phéan
mém co ban

Giao tiép co
ban




NQI DUNG VA CAP PQ XAC DPINH CUA NHOM NANG Ly'C CHUYEN MON POI VOI VIEN CHUC
LANH PAO, QUAN LY; VIEN CHUC TRONG PON VI SUNGHIEP CONG LAP

(Kém theo Pé dn s6 22/PA-MGAD ngay 06 théng 02 nim 2024 ciia Truong Mdu gido Anh Dao)

Nhém ning lye chuyén mon

S —
Tham muwu xay dung
van bin

Huwéng din thire
hién vin ban

Kiém tra thyc
hién vin ban

Tham dinh viin
ban

To chire thye hién
van ban

- Chu tri nghién ctru xay
dung vin ban thudc pham
vi quéan ly, trinh c¢4p c6
thdm quyén ban hanh.

- Chu tri nghién ctru d& xuét
x4y dung cac dé 4n ctia hé
thdng chinh trj hodc cta
nganh, linh virc cdng tac
duge phan cong.

- Chu tri xay dung
hudng dan thuc hién
cac van ban thudc
pham vi quan ly.

- Chu tri xay dung
gi4o trinh; tham gia
giang day céc 16p dao
tao, boi dudng
chuyén mén, nghiép
vu cho can bg, cong
chirc.

Chu tri 6 chire thAm
dinh cac vén ban

thudc linh vuc céng
tdc duoc phén cong.

- Chu tri nghién ciru xay
dung cac van ban thudc
pham vi quan ly, trinh cap
c¢6 thAm quyén ban hanh.

- Chu tri x@y dyng ké hoach
trién khai thye hién cac van
ban thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xdy dung de an
trinh cép c6 thim quyén

- Chu tri x4y dung
huéng dan trién khai
thue hién cac van ban
thudc pham vi quan
ly.

- Tham gia giang day
céc 16p dao tao, bdi
dudng nghiép vu cho
can bd, cong chirc.

Chu tri t6 chirc kim
tra, phan tich danh
gia, bdo cdo tong két
viéc thue hién cac
van ban thudc pham
vi quan ly theo nhiém
vu dugc phan cong;
dé xuét chi truong,
bién phap udn nan,

T chirc thAm dinh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
dugc phin cong.
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theo linh vuc cong tac duoc
phén cong.

- Chu tri x4y dung céc vin
ban quan ly ctia nganh, dia
phuong.

diéu chinh.

- Tham gia x4y dung cac
van ban thudc pham vi
quan ly.

- Tham gia x4y dung ké
hoach trién khai thuc hién
cac van ban thudc pham vi
quan ly.

- Tham gia x4y dung dé 4n
trinh cép c6 thim quyén
theo linh vuc c6ng tac dugc
phén cong.

- Chu tri xay dung céc vin
ban quan ly ctia nganh, dia
phuong.

- Tham gia xay dung
huéng dan thuc hién
céc van ban thudc
pham vi quan ly.

- Tham gia huéng
dén nghiép vu cho
cAp dudi.

Ch tri t6 chirc kiém
tra, phén tich danh
gid, bdo cdo tong két
viéc thuc hién cac
vin ban thudc pham
vi quan ly theo nhiém
vu duge phan céng;
dé xudt cha truong,
bién phap ubn nén,
diéu chinh.

Tham gia thAm dinh
céc van ban thudc
linh vuc cong tac
dugc phén cong.

Chtt tri hogc tham gia
t6 chirc trién khai
thue hién céac hoat
dong thudc chuyén
modn nghiép vu.

- Tham gia xdy dung cac
vén ban thudc thim quyén
ban hanh cua co quan.

- Soan thao cac quy dinh cu
thé, cac vin ban khac thudce
phin viéc duge phén cbng.

- Kha néng hudng
dan thuc hién nghiép
vu cho cap dudi.

T4 chuc theo dai,
kiém tra va bao céo
tinh hinh vé két qua
thuc hién céc vin ban
thudc pham vi quan
ly; dé xuét bién phap
ubn nin, diéu chinh.

Chti dong phéi hop
voi cac don vi lién
quan va phéi hop véi
cdc cong chirc khac
trién Khai cong viéc,
[am dung thdm quyén
va trach nhiém duoc
giao.
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NOQI DUNG VA CAP PO XAC PINH CUA NHOM NANG LUC QUAN LY POI VOI VIEN CHUC
LANH PAO, QUAN LY; VIEN CHUC TRONG DPON VI SU NGHIEP CONG

(Keém theo Dé dn s6 22/PA-MGAP ngay 06 thang 02 nim 2024 ciia Truong Mau gido Anh Dao)

Cép Nhém ning lwc quin ly
do (Thiee hién theo Thong tr hudng dan chuyén nganh)
Tu duy chién lroc Quin ly su thay Ra quyét dinh Quin Iy ngudn lye Phat trién nhan
' dbi vién
5 Dinh hudng xay dung myc | Chu dong chuén bj Ra quyét dinh ¢6 anh | Huy d6ng ngudn luc Tao mdi trudng phat
tiéu, chién lugce phat trién | va tién hanh nhimg huéng lén dén uy tin, | trong va ngoai co trién, hoan thién kién

dai han cho co quan, don
vi/ nganh, linh vuc/ dia
phuong

thay dbi, cai td co
ban trong co quan,
don vi

hoat dong cua co
quan, don vi

quan, don vi

thire, k§ nang, kinh
nghiém

4 Xay dyng dinh huéng muc | Chi d6ng chuin bi Ra quyét dinh phirc Quan ly, phat huy Tao co hoi cho cép
tiéu cua céc linh vuc phu va thue hién tién tap, khong theo duge ngudn luc cta dudi phat trién ban
trach, gép phﬁn xdy dung | trinh thay d6i trong chuén tic thudc linh vuc phu trach than
chién luge tdng thé. cac linh vye phu quyén han, chirc

trach nang cua linh vuc
phu trach

3 Xay dung dugc muc tiéu, Chu dong chuén bj Ra quyét dinh kho, Quan ly, phat huy Thuc déay hoc tap lién
dinh hudng dich vu cho va thye hién tién phtre tap thude quyén duoc nguén Iuc cua tuc va phat trién
ciia mang linh vuc phu trinh thay ddi trong han, chirc ning cua phong
trach. mang linh vyc phu phong/linh vuc/nhém

trach phu trach

2 Xay dyng dugc muc tiéu, Chu dong chuén bi Ra quyét dinh thé Quan ly, phat huy HAb tro viéc phat
ké hoach cong viéc cho va thye hién tién hién dugc cac duoc nguén lyc cha | trién, hoan thién ban
nhém/bd phén. trinh thay ddi cho nguyén téc nhoém/bd phan thén




nhom/bd phéin
Xac dinh dugc muc tiéu, Chu dong chuén bi Ra quyét dinh dua T4 chuc thyuc hién Chia sé kién thure,
ke hoach cong viéc cho va thuc hién tién theo nguyén tac, quy | cong viéc tiet kiém, | chuyén mon véi
ban than. trinh thay do1 trong trinh c6 san hiéu qua. nguoi khac

cong viéc

MAU GIAO
ANH DAO//;




