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UBND THI XA HOA THANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HUONG SEN Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

S6: 08/TTr-MNHS Long Thanh Trung, ngay 21 thang 3 nam 2024

‘ ‘ TO TRINH
Ve viéc dé nghi phé duyét Deé an vi tri viéc lam

Kinh guri: - UBND thi xa Hoa Thanh;
- Phong No6i vu thi xa Hoa Thanh;
- Ban 1anh dao Phong GD&DT thi xa Hoa Thanh,

Can citr khoan 2 Piéu 7 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua
Chinh pha quy dinh vé vi tri viéc 1am va s6 luong ngudi lam viéc trong don vi su
nghiép cong lap va cac phu luc kém theo Cong van nay(Phu luc 1B, 2B, 3B, 4B, 5B,
6B va Bang mo ta vi tri viéc lam);

Can ctr Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctia Bo Noi vu;

Can ctr Thong tu s6 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 ctia Bo Noi vu;

Can ctr Quyét dinh sé 1933/QD-UBND ngay 20/9/2023 ctia UBND tinh phé
duy¢t tam thoi co ciu ngach cong chuc, chirc danh nghé nghi€p vién chirc hanh
chinh cua cac co quan, don vi thuoc UBND tinh Tay Ninh;

Can ca Thong tu $619/2023/TT-BGDDT, ngay ngay 30 thang 10 nam 2023
cua B Giao duc va bao tao, Thong tu Hudng dan vé vi tri viéc 1am, co cdu vién
churc theo chtrc danh nghe nghiép va dinh muc $6 lrong nguoi lam viée trong cac
co s& gido duc mam non cong lap

Thuc hién Cong vin s6 1478/UBND, ngay 31/10/2023 ctiia Uy ban nhan dan
thi xa Hoa Thanh,V/v khan truong xdy dung Dé an va phé duyét vi tri viéc lam, co
c4u ngach cong chtrc, co cdu vién chirc theo chitc danh nghé nghiép;

Can ¢t vao tinh hinh thuc té cta don vi,
Truong Mam non Huong Sen kinh trinh Ban lanh dao: UBND, Phong Noi
Vu, Phong Gido duc va Pao tao thi xa Hoa Thanh xem xét, tham dinh dé an vi tri
viéc lam cua truong Mam non Huong Sen cu thé sau:
I. S6 lwong vi tri viéc 1am: 14 vj tri
1 Vi tri viéc lam lanh dao, quén ly: 02 vi tri
+ Hi¢u truéng 201 w1 tri.
+ Pho Hi¢u trudng: 01 vi tri.
2. Vi tri viéc 1am chire danh nghé nghiép chuyén nganh: 04 vi tri
+ Giao viéen GVMN hang I : 01 vi tri.
+ Giao vién GVMN hang 11 : 01 wvi tri.
+ Giao vién GVMN hang III: 01 vi tri.
+ Giao vién GVMN hang IV: 01 vi tri.

3. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung: 05 vi

tri
+ Phu trach K& toan : 01
+ Van thu : 01



+Thu quy : 01
+Thu vién: 01
+Yté :01
4. Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu: 03 vi tri
+ Baové : 01
+ Phuc vu: 01
+ Nau an :01
II. S6 hrong ngwoi lam viéc: 28 nguoi. Trong dé:
1. S6 lwong ngudi 1am viée gin véi vi tri viée lam linh dao, quan ly: 03
nguoi
+ Hiéu truéng 101
+ Pho Hi¢u truéng: 02
2. S6 lwong ngwoi lam viée gin véi vi tri viée 1am chire danh nghé nghiép
chuyén nganh:18 nguoi.
+ Giao vién: 18 nguoi.
3. S6 lrong ngwoi 1am viée gan véi vi tri viée 1am chirc danh nghé nghiép
chuy&n mon dung chung: 01 ngwoi
+ Ké toan: 01nguoi.
4. S6 lwong nguoi 1am viée gin véi vi tri viée 1am hd tre, phuc vu:
O07nguoi
+Yté-Thuquy :01 nguoi.
+ Bdo v¢ : 0lnguoi.
+ Nau an : 05 nguoi.
II. Kién nghi, dé xuat:
- Nam 2023, sb bién ché duoc giao: 24
- S6 bién ché thyc hién dén thang 03/2024: 23
- So véi bién ché dugc giao can bo sung: 01 bién ché.
Tran trong!
Noi nhan:
-UBND thj x4 Hoa Thanh(b/c);

- Phong GD&DT(b/c);
- Luu HDT,




UBND THI XA HOA THANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HUONG SEN Péc 1ap-Tw do-Hanh phic
S0 01/DA-MNHS Long Thanh Trung, ngay 20 thang 3 nam 2024

DE AN
Vi tri viéc lam cua Truwong Mam non Hwong Sen,
thi xa Hoa Thanh, tinh Tay Ninh

‘ ' Phan - , ,
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU CAN THIET XAY DUNG DPE AN

1. Khai quat vé chitc ning, nhiém vu, quyén han cia don vi

1.1. Vi tri chirc nang

Truong Mam non Huong Sen 1 don vi sy nghiép cong 1ap truc thudc Uy ban
nhan dan thi xa Hoa Thanh; chiu sy chi dao, quan ly, diéu hanh cta Uy ban nhan
dan thi xa Hoa Thanh; déng thoi, chiu sy huéng dan, kiém tra vé chuyén mon nghiép
vu cua Phong Giao duc va Dao tao thi xa Hoa Thanh va cac co quan c6 tham quyén.

Truong Mam non Huong Sen c6 tu cach phap nhén, c6 tai khoan va con dau
riéng theo quy dinh cua phap luit.

1.2. Nhiém vu, quyén han

Xay dung phuong hudng, chién luge phét trién nha trudng theo cac quy dinh
cia Bo Gido duc va Pao tao, bao dam phu hop diéu kién kinh té - xa hoi cia dia
phuong, tam nhin, st ménh va cac gia tri ot 151 cuia nha truong.

T6 chic thuc hién viéc nudi dudng, cham séc, gido duc tré em tir 03 thang
tudi dén 06 tudi theo chuong trinh gido duc mam non do BY truédng B Gido duc va
Dao tao ban hanh.

Chu dong dé xuét nhu cau, tham gia tuyén dung can bo, gido vién, nhan vién
trong truong coéng lap; quan 1y, sit dung can bd, gido vién, nhan vién dé thuc hién
nhiém vu nudi dudng, cham séc, gido duc tré em.

Thuc hién cac hoat dong vé bao dam chat luong va kiém dinh chét luong gido
duc theo quy dinh. Cong bd cong khai muc ti€u, chuong trinh, ké hoach gido duc,
diéu kién bao dam chat luong gido duc, két qua danh gia va kiém dinh chat luong
gido duc.

Thyce hién dan chu, trach nhiém giai trinh cia nha truong trong quan ly hoat
dong giao duc.

Huy dong tré em lira tudi mam non dén trudng; quan 1y tré em; t chirc gido
duc hoa nhap cho tré em c6 hoan canh dac biét, tré em khuyét tat; thuc hién phé) cap
gido duc mam non cho tré em nam tudi trong pham vi dugc phan cong; thuc hi¢n ho



trg cac co s¢ gido duc mam non khéc trén dia ban nang cao chat lugng t6 chure hoat
dong gido duc theo phan cong cua cip cd tham quyén.

Huy dong, quan 1y va sir dung cac nguon luc theo quy dinh ctia phéap luat; xay
dung co s vat chét theo yéu cau chuén hoa, hién dai hoa.

Tham muu véi chinh quyén, phdi hop véi gia dinh hodc ngudi cham soc tré
em va td chirc, ca nhan dé thuc hién hoat dong nudi dudng, cham soc, giao duc tré
em.

T6 chire cho can bo quan 1y, gido vién, nhan vién va tré em tham gia cac hoat
d6ng phu hop trong cong dong.

Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cta phép luét.

1.3. Co ché hoat dong ciia don vi

Xay dung quy hoach phat trién nha trudng; xay dung va to chirc thuc hién ké
hoach nhi€ém vu nam hoc; bdo céo, danh gia két qua thuc hién trudc Hoi déng truong
va céac cap co thim quyen.

Thanh 13p cac t6 chuyén mon, t0 vin phong va cic hdi dong trong nha truong;
bd nhiém t6 trudng, t6 phod; dé xuat cac thanh vién cia Hoi ddng trudng trinh cap co
tham quyén quyét dinh; Quan 1y gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mon; phan
cong cong tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac
thi dua khen thudng, ky luat ddi voi gido vién, nhan vién; thuc hién viéc tuyén dung
gido vién, nhan vién; ky hop d@)ng lao dong; tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan
vién theo quy dinh cua Nha nudec.

Quan ly hoc sinh va céac hoat dong cua tré¢ do nha truong td chirc; xét duyét
két qua danh gia tré theo quy dinh ctia B GDPT, ky xac nhan hoan thanh chuong
trinh GDMN cho hoc sinh 16p 5 tudi va quyét dinh khen thudng hoc sinh.

Quan ly tai chinh, tai san cua nha truong; Thuc hién cac ché d6 chinh sach
ctia Nha nuée dbi voi gido vién, nhan vién, hoc sinh; t6 chure thuc hién quy ché dan
chu trong hoat dong cua nha trudong; thuc hién cong tac xa hoi hod gido duc ctia nha
truong; Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cadc cudc van dong cua nganh; thuc
hién cong khai d6i véi nha trudng.

1.4. V& s6 lwrgng ngudi 1am viéc va co ciu vién chire theo chirc danh nghé
nghiép

a) Sb lugng ngudi lam viée dugc giao nam 2023 13 24 nguoi, bién ché c6 mit
dén thoi diém hién tai 1a 23 nguoi.

b) Co cdu vién chiic theo chirc danh nghé nghiép hién tai:

- P6i voi vi tri 13nh dao, quan 1y thuc hién theo quy dinh vé tiéu chuan chuc
danh lanh dao quan Iy va quy dinh chitc danh nghé nghiép: 03/23 ty 1¢ 13,04%;

- Poi v6i vién chirc khong giir chire danh lanh dao quan 1y :

+ Vién chtrc twong tmg véi chie danh nghé nghiép hang I: 0/23, ty 18 0%;



+ Vién chiic tuong tng véi chitc danh nghé nghiép hang 11 : 03/23 ty 1¢ 13,04%;

+Vién chirc trong tmg véi chire danh nghé nghiép hang 111 : 14/23, ty 16 60,86%.

+ Vién chirc twong g v6i chitc danh nghé nghiép hang 1V: 03/23, ty 1¢ 13,04%.

2. Nhitng yéu t6 co ban tac dong dén hoat dong cia don vi

2.1. Yéu t6 bén trong

Thuc hién muc ti€u gido duc theo quy dinh cua Luat Gido duc;

Puoc Nha nudc cip ngan sach hoat dong;

Puoc trang bi thiét bi, k¥ thuat dap ing cho cong tac quan 1y bang cong nghé
thong tin, ting budc thuc hién day va hoc bﬁng cac phuong tién hoa;

2.2. Yéu td bén ngoai:

Tinh hinh kinh té x4 hoi cua dia phuong ngay cang phat trién, doi sdng nhan
dan duoc nang cao la diéu kién tét cho viéc dau tu cho giao duyc.

Nhan thirc ctia phu huynh d6i véi viéc dau tu cho con em hoc tap ngay cang
duogc chu trong.

Miat bang dan tri ngay cang cao va mé rong trong nhiéu tang Iop nhan dan.

Co so ha tang, giao thong lién tuc duoc nang cap tao diéu kién thuan loi cho
viéc di lai caa hoc sinh.

2.3. Céc yéu t6 khac

Quy mo truong 16p
Nhém tré 25-36 | Lop mﬁuvgiéo Lép mﬁuvgiéo Lép m{‘iuvgiéo
Nim hoc thang 3-4 tuoi 4-5 tuoi 5-6 tuoi
S616p | SGHS | S616p | SOHS | S616p | SGHS | So1ép | S6 HS
2021- 2022 01 14 35 52 105
2022 - 2023 01 29 64 72 105
2023 - 2024 01 17 52 87 92

Truong duge su quan tdm ciia Chinh quyén dia phuong phudng Long Thanh
Trung, Ban dai dién cha me tré, nhan dan trong dia ban, gitp nha truong hoan thanh
cac nhiém vu gido duc, cu thé nhu: Cung v61 nha truong van dong tré ra 16p, tu stra
truong 16p, dong gop sita chita, mua sam d6 dung d6 choi phuc vu cac hoat dong
nuodi dudng va gido duc; Thuc hién cong tac cham soc strc khde hoc sinh, phong
chéng dich bénh,...

3. Sw cén thiét xAy dung D¢ an vi tri viéc 1am

Viéc xac dinh vi tri viéc 1am nham xéac dinh sb lugng bién ché gin véi timg vi
tri viéc 1am ddi v6i don vi, 1am co sé dé cap c6 tham quyén bd sung ngudn nhan luc,
b tri bién ché can thiét, phu hop voi co cau to chic, bd may cia don vi, dap tng
dugc yéu cAu nhiém vu duge giao. Trén co s& do thuc hién cong tac myén dung, bo
nhiém, dao tao, bdi dudng, b tri va st dung vién chirc c6 du tiéu chuan dam duong



cong viéc phit hop véi vi tri viéc 1am, timg budc nang cao chat luong doi ngii vién
chtrc dap tmg nhu cau phat trién kinh té - x4 hoi trong thoi ky day manh cong nghiép
héa, hién dai héa dat nudc.

Nghi quyét s6 27/NQ/TW,ngay 21/5/2018 Hoi nghi ctia Trung wong 7 khoa
XII vé cai cach hanh chinh tién luong ddi véi can bd, cong chirc vién chc, luc 1u:0’ng
vil trang va nguoi lao dong trong doanh ngh1ep dit ra yéu cau: “Cdc co quan, t6
chure, don vi trong hé thong chinh tri truc tzep xdy dung va hoan thién danh muc vi
tri viéc lam, ban mo ta cong viéc, xac dinh co cau cong chure, viénchirc, ccfp bac ham
si quan, xdc dinh khung nang liec theo timg vi tri viéc lam vdtinh gidn bién ché theo
cdc nghi quyét ciia Pdang va quy dinh ciia Nha nude da diege ban hanh. Trén co s
do, thuc hién sdlp xé}) 16 chiire bé may, cau lai dji ngii can bg, cong chirc, vién chirc
va luc luong vii trang dé thue hién tra lwong theo vi tri viéc lam, chuc danh va chuc
vu lanh dao”.

Xuat phat tir nhitng 1y do trén,viéc xdy dung Dé an vi tri viéc 1lam dé thuc hién
chinh sach tién luong méi tir ngay 01/7/2024 1a nodi dung can thuc hiéndé c6 co s
tuyén dung, bd tri, phan cong cong viée ddi vién chirc, ngudi lao dong bao dam thuc
hién nhiém vu, gép phﬁn thuc hién tot nhiém vu chinh tri caa don vi, nén viée xay
dung Dé an vi tri viéc 1am cua ctia Truong Mam non Vanh Khuyénla can thiét.

II. CO SO PHAP LY

Can cr Luat Vién chtrc ngay 15 thang 11 nam 2010 va Luét stra d6i bo sung
mot s6 diéu ciia Luat Can bd, cong chirc va Luat Vién chic ngay 25 thang 11 nam
2019;

Can ctr Luat Gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nam 2019;

Can ctt Nghi dinh sé 106/2020/ND-CP ngay 10/09/2020 ctia Chinh phu vé viée
vi tri viéc 1am va s6 ngudi 1lam viée trong don vi sy nghiép cong lap.

Can ct Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh pha vé Quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chic;

Can ctr Nghi dinh s6 60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021 cua Chinh phu quy dinh
co ché ty chil tai chinh cua don vi su nghiép cong 1ap;

Can ctr Thong tu s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 cta Bo trudong Bo
Gi4o duc va Pao tao ban hanh diéu 1¢ truong mam non;

Can c&t Thong tu s6 01/2021/TT-BGDDT ngay 02/02/2021 cta Bo Gido duc
va Pao tao quy dinh ma s, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va bd nhiém, xép
lwong vién chire giang day trong cac co s gido duc mam non cong lap;

Cin ctr Thong tu s6 29/2022/TT-BTC ngay 03 thang 6 nam 2022 cua B Tai
chinh quy dinh ma sd, tiéu chuin chuyén mén, nghiép vu va xép luong ddi véi cac
ngach cong chirc chuyén nganh ké toan, thué, hai quan, du trix;



Can ct Thong tu s6 08/2023/TT-BGDPT ngay 14/4/2023 ctua Bo Gido duc va
Pao tao stra d6i, bod sung mot s6 diéu cua céc Thong tu 01/2021/TT-BGDDT,
02/2021/TT-BGDDT, 03/2021/TT-BGDDT ngay 02/02/2021 cta Bo Gido duc va
Dao tao quy dinh mai sd, tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép va bd nhiém, xép luong
vién chirc giang day trong cac co sé gido duc mam non, phd thong cong lap;

Cin cir Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/10/2022 ctia B4 Noi vy hudng
dan vi vi tri viéc 1am, cong chire 1anh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén moén dung
chung; hd tro, phuc vu trong co quan, to chtrc hanh chinh va vi tri viéc lam chirc
danh nghé nghiép dung chung; hd tro, phuc vu trong don vi su nghiép cong lap.

Can ¢t Thong tu s6 19/2023/TT-BGDPT ngay 30/10/2023 ctia B6 Gido duc
va Pao tao hudng dan vi vi tri viéc 1am, co cu vién chire theo chirc danh nghé
nghiép va dinh muc sb luong ngudi lam viée trong cac co s gido duc mam non céng
lap;

Can cr cong van 64/BNV-CCVC, ngay 05/01/2024, v/v xac dinh co ciu ngach
cong chiic va co cau hang chirc danh nghé nghiép vién chic.

PHAN II
XAC PINH VI TRI VIEC LAM, SO LUGNG NGUOI LAM VIEC VA
CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP

I. THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC

1. Thong ké cong viéc theo chirc ning, nhiém vu (Phu luc 1b kém theo)
2. Phan nhém cong viéc theo vi tri viéc lam (Phu luc 2b kém theo)

II. XAC PINH VI TRI VIEC LAM

Tong s6 ¢6 14 vi tri viée 1am, trong do:

+ Vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y: 02 vi tri

+ Vi tri viéc 1am chtrc danh nghé nghiép chuyén nganh: 04 vi tri

+ Vi tri viéc 1am chtrc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung: 05 vi tri
+ Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 03 vi tri

1. Vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly:02

1.1. Hi¢u truéng

1.2. Pho Hiéu truong

2. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

2.1. Gi4o vién mam non hang I

2.2. Gi4o vién mam non hang II

2.3. Gi4o vién mam non hang 111

2.4. Gido vién mam non hang IV

2.5. Ho tro gido duc nguoi khuyét tat

3. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung



3.1. Vin thu vién trung cap;
3.2. Phu trach ké toan;

3.3. Nhan vién thu quy;

3.4. Thu vién vién hang 1V;
3.5. Y té hoc duodng.

4. Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu

4.1. Nhan vién Béao vé
4.2. Nhan vién Phuc vu

4.3. Nhan vién nau an

(kém bdn mo td tung vi tri viéc lam)
Truong Mam non Huong Sen Hoa Thanh xac dinh danh muc vj tri viéc 1am
va sb lugng ngudi lam viéc nhu sau: (Phu luc 3b)

Chirc danh nghé | Hang chire S6 lwong
TT VI TRI VIEC LAM nghi¢p danh ngh¢ | nguoi lam
’ : nghiép twong viéc
ung
1 Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly 03
(02 vi tri)
1.1 | Hi€u trudng Giao vién MN 01
1.2 | Phé Hiéu trudng Giao vién MN 02
2 Vi tri viéc 1am chirc danh nghé 18
nghiép chuyén nganh (4 vi tri)
2.1 | Gido vién mam non hang I Giao vién MN I 02
2.2 | Giao vién mam non hang 11 Gi4o vién MN 1 05
2.3 | Gido vién mam non hang III Giao vién MN Il 11
2.4 | Hb tro gido duc nguoi khuyét tat Giao vién MN v KI.eAm
nhiém
Vi tri viéc 1am chirc danh nghé
3 | nghiép chuyén mon dung chung (5 03
vi tri)
3.1 | Van thu vién trung cap Van thu vién \Y 01
3.2 | Phuy trach ké toan Ké toan vién 11 01
3.3 | Nhan vién thi quy Nhan vien IV Kiem
nhiém
3.4 | Thu vién vién hang IV Thw vién vién IV Kiem
nhiém
3.5 | Y té hoc duong Y si v 01
Vi tri viéc 1am hé trg phuc vu (03
4 |, 06
vi tri)
4.1 | Nhan vién Bao vé 01
4.2 | Nhan vién Phuc vu 0
4.3 | Nhan vién Nau an 05




III. XAC PINH CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP
1. Ddi v6i vi tri 13nh dao, quan 1y thuc hién theo quy dinh vé tiéu chuén chirc
danh lanh dao quan 1y va quy dinh chitc danh nghé nghiép 03/24 ty 1¢ 12,5%.

2. Béi voi vién chirc khong gitt chire danh ldnh dao quéan 1y:

+ Vién chtic twong tng voi chirc danh nghé nghiép hangl: 02/24, ty 1¢ 8,33%;
+ Vién chirc twong tmg v6i chirc danh nghé nghiép hang I : 05/24 ty 1& 20,83%;
+ Vién chiic trong tmg v6i chirc danh nghé nghiép hang I11 : 11/24, ty 1¢ 45,83%.
+ Vién chirc twong tng véi chitc danh nghé nghiép hang IV: 03/24, ty 1& 12,5%.

PHAN III
KIEN NGHI, PE XUAT: KHONG CO

PHAN IV
TO CHUC THUC HIEN

Sau khi P& 4n xac dinh vi tri viée 1am cta don vi duoc phé duyét; Pon vi s€
tién hanh viéc trién khai thuc hién Dé an dam bao chét luong, hi€u qua, cu thé nhu
Sau.

Nha trudng c6 trach nhiém trién khai thuc hién nghiém tuc va hiéu qua B¢ an
dugc duyét. Co cau, Sép Xép lai do1 ngti can bd vién chirc ctia don vi theo vi tri viée
lam, khung nang luc, bao dam dang ngudi, dung viéc, nang cao chat luong, hop 1y
vé co cdu s luong ngudi 1am viée.

Tham muu quan 1y, st dung bién ché, thuc hién viéc tuyén dung, b tri, st
dung, dao tao, boi dudng, thang hang, dé bat, bé nhiém vién chirc, dam bao nang
cao dugc chét luong do1 ngli vién chire, phat huy dugc hi¢u luyc, hi¢u qua trong thuc
hién nhiém vu.

Xay dyng va trién khai viée thuc hién ké hoach dao tao boi dudng, dam bao
vién chirc ¢6 du trinh d6 chuyén mon 1an nghiép vu va cac k¥ ning can thiét nham
dap ung yéu cau nhiém vu duoc giao.

Khuyén khich, tao diéu kién cho doi ngii vién chtrc duge hoc tap nang cao
trinh d6 dép Gmg yéu cau co ciu chirc danh nghé nghiép cho timg vi tri viéc lam
da xay dung.

Sau khi S& N6i vu, Phong Noi vu, Phong Gido duc dao tao thi x3 Hoa Thanh
ban hanh huéng dan dﬁy du vé vi tri viéc lam, dinh muc sb luong nguoi lam viéc,
nha truong s€ ra soat thuc hién diéu chinh Dé an vi tri viéc 1am ctia don vi theo quy
dinh.

Trén day 12 Dé an vi tri viéc 1am cua Trudng Mam non Huong Sen, thi xa Hoa
Thanh kinh trinh Uy ban nhan dan thi x Hoa Thanh xem xet phé duyét./.




UBND THI XA HOA THANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HUONG SEN Déc lap- Tu do- Hanh phic

' Phu luc s6 1
THONG KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU
(Kém theo Pé an s6 01/PA-MNHS ngay 20/3/2024
ciia Truong Mam non Huong Sen)

I Cong viéc linh dao, quan 1y, diéu hanh

Linh dao chi dao, diéu hanh va quan 1y chung moi hoat dong cua
truong

Xay dyng chuong trinh, ké hoach cong tac phu hop véi chirc ning
2 nhiém vu cua truong; to chirc, thyc hién, hudéng dan va kiém tra viéc
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua truong

Phu trach cong tac chinh tri tu tuong, t6 chirc nhéan sy, tai chinh, thi
dua, co s& vat chit, dan chi co s& va dan van chinh quyén, cai cach
hanh chinh, phong chong tham nhiing, ling phi, khiéu nai t6 céo va
cong tac thanh nién

bicu hanh ciac mat cong tac, to6 chirc cac cudc hop, phan cong cong
4 | viéc, giao nhiém vu cho cac vién chirc phuy trach chuyén mon, nghiép
vy, kiém tra viéc thuc hién cadc nhiém vu da duogc giao

Quan 1y va to chire st dung c6 hiéu qua tai chinh, tai san, hd so tai
5 liéu dugc giao theo ché d§ hién hanh; thuc hién cac quy dinh cong
Khai tai chinh

Quan 1y vién chtic va nguoi lao dong cua trudong vé cac mit tu tudng,
phém chat dao dirc, hoat dong chuyén moén nghiép vu; st dung, thuc
hién chinh sach dé xay dung ddi ngii vién chirc va nguoi lao dong cd
phém chit, nang lyc lam vi¢c c¢6 hi€u qua.

7 | Tham gia giang day theo quy dinh vé ké hoach thoi gian nam hoc

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do 1anh dao Phong Gido duc va Pao tao
thi giao

1l Cong viéc chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

1 | Tham gia gidang day mdn hoc theo trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu.

Day I}Qc va gido duc hoc sinh theo chuong trinh, ké hoach gido
duc cap hoc phu hgp véi nhiém vu duge phan cong

Tham gia phat hiér}, boi dudng hoc sinh nang khiéu, hoc sinh gioi,
phu dao hoc sinh yéu kém phu hgp véi nhi€ém vu dugc phan cong

Vin dung cac sang kién kinh nghiém, két qua nghién ctru khoa hoc su
4 | pham Ung dung vao thuc t€ giang day, giao duc hoc sinh va lam do6
dung, thiét bi day hoc phu hop véi nhiém vu dugc phan cong

Hoan thanh cac chuong trinh boi dudng; tu hoc, tu boi dudng trau
5 | doi dao dlic, ndng cao nang luc chuyén mon nghiép vy; tham gia cac
hoat dong chuyén mén

Phéi hop v&1 gido vién chu nhiém, cac gido vién khac, Poan
6 | TNCSHCM, gia dinh va cac to0 chuc xahdi lién quan de to
chtrc, hudng dan céac hoat dong gido duc hoc sinh

T6 chire, huong dan cac hoat dong trai nghiém sang tao va hoi thi
cho hoc sinh

Trahg 1



Giai quyét nhitng cong viéc dot xuat hang ngay trong pham vi linh
vuc dugc phan cong va cac cong viéc khac theo sy chi dao cua Hi¢u
truong, Phé hi€u truong

Cong viéc chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung

Thuc hién dung, du cac loai hd so, sé sach chuyén mon nghiép vu ké
toan theo quy dinh. Hé thong phan mém, so sach ké toan; Lap du toan
céc ngudn thu, can d6i ty 1& chi cac ngudn thu. Pam bao ngudn kinh
phi chi cho con nguoi va uu tién cho cac hoat dong thudc chirc nang
nhiém vu cua don vi; Giap Hiéu truong thuc hién dﬁy du, kip thoi cac
ché d6 chinh sach cho can bo, gido vién va nhan vién theo ding quy
dinh hién hanh va dung quy ché chi tiéu ndi bd cua truong; Tham
muu thu tuc mua sim van phong pham, trang thiét bi day hoc va
vanphong, tai san, stra chita co s¢ vat chit hang ndm, hang thang va
thuong xuyén theo quyét dinh ctia Hiéu truong

Kiém tra thé thic va k§ thuat trinh bay vin ban; ghi sb va ngay,
thang, nim cua vin ban; dang ky van ban di; nhan ban, déng dau co
quan; phét hanh, chuyén phat va theo doi viéc chuyén phat vin ban
di. Luu va quan 1y vian ban di. Bao quan con déu cta co quan; Bao
céo cong tac van thu — luu trit khi ¢6 yéu cau. Luu trir ban gdc céc
van ban theo diing quy dinh

Cham soc stc khoe ban dau cho can bd, vién chirc va hoc sinh; Quan
1y tai san, ho so dugc phan cong theo quy dinh;Luu giit s6 y ba cia
can bd giao vién va hoc sinh; Thuc hién bdo céo theo yéu cau cua
lanh dao nha truong

Quan ly sO sach, tién mat va thuc hién déy du, kip thoi cac ché do
chinh sach cho can bg, gido vién va nhan vién theo dung quy dinh
hién hanh va dting quy ché chi tiéu ndi bd cua trudng trung hoc co so;
Cong khai tai chinh theo quy dinh (thang, quy, ndm). Tham muu bao
cdo thang, quy, ndm theo quy dinh. Cong khai bdo cédo quy hang
thang.

Giai quyét nhitng cong viéc dot xuat hang ngay trong pham vi linh
vuc dugc phan cong va cac cong viéc khac theo su chi dao cia Hiéu
trudng

Giai quyét nhitng cong viéc dot xuat hang ngay trong pham vi linh
vuc dugc phan cong va cac cong viéc khac theo su chi dao cua lanh

dao nha trudong phan cong.

Bao vé an ninh va tit ca tai san trong truong; Tham muu Hiéu trudng
phuong an bao vé, phong chay - chira chay, giai phap thoat nan khi co
su ¢ bat thuong xay ra nham bao vé an toan cho can b, g1a0 vién,
nhan vién va hoc sinh trong nha truong; Huéng din khach dén lién hé
cong tac dén cac ca nhan, bd phén co lién quan. Giam sat cc hoat dong khi
c6 khéch la vao truong

Lam v¢ sinh cdc cong trinh v€ sinh cia don vi; Hang ngay giam sat
hoc sinh lam vé€ sinh 16p hoc, san choi, bai tap; Lam v€ sinh cac
phong chuc nang; Hang ngay phuc vu nudc uong ddm bdo v¢ sinh

Xay dyng thuc don hang tuan, mua thuc pham va nau an phuc vu hoc
sinh; Phi hop véi y té dé thuc hién céc bién phap kiém tra, luu mau
thizc an dé bao dam an toan vé sinh thyc pham; Tu van cho gia dinh
vé ché d6 dinh dudng cho tré trong bira an hang ngay ( Déi véi don
vi ¢ nhan vién nau in)
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Nguoi lap biéu

Nguyén Thi Huyén Trang
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UBND THI XA HOA THANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HUONG SEN Doc lap- Tw do- Hanh phiic
Phu lyc s0 2B
PHAN NHOM CONG VIEC

(Keém theo Dé dn s6 01/DA-MNHS ngay 20/3/2024
cua Truong Mdm non Huong Sen)

So

T Nhom cong viéc Cong viéc

1 2 3

I Nhém cdng viéc linh dao, quan ly, diéu hanh

- Lanh dao chi dao, diéu hanh va quan ly chung moi
hoat dong cua trudng mam non.

- Chiu trach nhiém trude cap trén quan ly va phap luat
vé toan bo hoat dong ctia trudng mam non.

- T chuc, quan 1y nha nudc ddi véi giao duc mam
non theo quy dinh.

- Quan 1y Phé hiéu trudng, to trudng, to phéd chuyén
mon, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong trong co so
g140 duc; Quan ly tré em dang hoc tai co s& gido duc
mam non dugc giao quan 1y.

- Thuc hién cac ché d6, chinh sach cho gido vién,
nhan vién va nguoi lao dong.

- Tham gia hoat dong nuo6i dudng, cham soc, gido duc.
- Nang cao nang lyc chuyén mon nghiép vy, nang luc
quan ly.

- Thyuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh giao
duc mam non; phat huy vai trd ctia nha trudong véi
cong dong.

- Huy dong su tham gia cta céac t6 chirc, doan thé vao
hoat dong nudi dudng, cham sbc, gido duc tré cia nha
truong.

- Thyc hién quy tic Gng x{r cta can bd quan 1y theo
quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao UBND
Thi xa Hoa Thanhva Phong Gido duc va Pao tao phan
cong.

1 Hiéu trudéng

- Thay mat Hiéu truéng diéu hanh cong viéc cua don
vi khi dugc Hiéu trudng phan cong, Gy quyén mot sb
cong viéc hoac linh vuc cong tac; chiu trach nhiém
trude Hidu trudng va phap luat vé cac linh vuc cong
tac dugc giao.

- Thay mat Hiéu trudng ky ban hanh mot s6 van ban
lién quan dén cong viéc dugce phan cong, chiu trach
nhiém vé noi dung, hinh thtrc van ban da ky ban hanh
va gui van ban do bao cdo Hicu trudng.

- T6 chtrc, quan 1y nha nude ddi véi cac hoat dong cia

2 Phé hi¢u trudéng
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co s& gido duc mam non.

- Quan 1y t6 trudng, t6 phd chuyén mon, gido vién,
nhan vién, ngudi lao dong trong co s¢ gido duc mam
non dugc giao quan ly, Quan 1y tré em dang hoc tai co
s& gido duc mam non dugc giao quan 1y.

- Tham gia hoat dong nudi dudng, cham soc, giao duc.
- Nang cao nang lyc chuyén mon nghiép vy, nang luc
quan ly.

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

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

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

- Thyc hién quy tic Gmg x{r ctia can bd quan 1y theo
quy dinh.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Hiéu truong truong
mam non va va lanh dao UBND Thanh phd, Phong
Giao duc va Pao tao giao

Nhém cong viéc hoat ddng nghé nghiép chuyén nganh

- Thuc hién nuo6i1 dudng, cham soéc, giao duc tré em theo
ké hoach gido duc ctia nha trudng va té chuyén mon;
chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua nudi dudng,
chdm soc, gido duc tré em ¢ nhom, 16p dugc phan cong
phu trach theo Chuong trinh gido duc mam non; thyuc
hién cong tac giao duc hoa nhap va quyén tré em;

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than
trach nhiém gilr gin pham chat, danh du, uy tin cta nha
gido; guong mau trudc tré em; Yéu nghe thuong yéu tré
em; biét quan 1y cam xuc; dbi xtr cong bang va ton trong
tré em; bdo v¢ cac quyen va loi ich chinh dang cua tré
em; doan két, giip do d6ng nghiép; Thuc hién nghiém
cac quy dinh vé trach nhi€ém va nghia vu chung cta vién
chic va quy dinh cua B§ Giao duc va Pao tao vé dao
drc nha gido.”

- Rén luyén stc khoe; hoan thanh cac khoéa hoc, céc
chuong trinh boi dudng chuyén mon, nghié¢p vu; tu hoc,
tu boi dudng nang cao trinh do chinh tri, chuyén mon,
nghi¢p vu; tham gia cac hoat dong chuyén modn; bao
quan va su dung thiét bi gido duc duoc giao;

- Phéi hop v6i cha me hodc ngudi giam ho tré em va
cong déng trong viéc nudi dudng, cham sbc, gido duc
tré em;

- Thuc hién nghia vy ctia cong dan, cac quy dinh cua
phap luat, nganh Gido duc, nha truong va dia phuong;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu trudng phan

Gido vién mam
non hang Il
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cong.

- Lam béo céo vién hodc day minh hoa tai cac 16p boi
dudng gido vién mam non cdp truong trd 1én; hudng
din ddng nghiép thuc hién chwong trinh va cac hoat
dong nuoi1 dudng, cham soc, giao duc tré em;

- Pé xuét cac ndi dung bdi dudng va sinh hoat chuyén
dé & t6 (khdi) chuyén mén;

- Tham gia ban giam khao cac hoi thi cip hoc mam non
tir cdp truong trd 1én;

- Tham gia cac hoat dong chuyén mon khac nhu hoi
déng tu danh gid hodac doan danh gid ngoai; kiém tra
chuyén mén, nghiép vu su pham cép trudng trd 1én;
tham gia hudng dan, danh gia thuc tap su pham cua sinh
vién (néu c9).

- Thyc hién nu6i dudng, cham soc, gido duc tré em
theo ké hoach gido duc cta nha truong va to chuyén
mén; chiu trach nhiém vé chét luong, hi€u qua nuoi
dudng, cham soc, giao duc tré em & nhom, 16p duoc
phan céng phu trach theo Chuong trinh gido duc mam
non; thuc hién cong tac gido duc hoa nhap va quyén tré
em,

- Thuong xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than
trach nhiém gitr gin pham chét, danh dy, uy tin ciia nha
gido; guong mau trude tré em; Yeéu nghe thuong yéu tré
em; biét quan 1y cam xuc; d6i xtr cong bang va ton trong
tré em; bao vé cac quyen va loi ich chinh dang cua tré
Gido vien mam | em; doan két, gitip d& dong nghiép; Thyuc hién nghiém

non hang Il | ¢ac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cua vién
chic va quy dinh cua B§ Giao duc va Pao tao vé dao
dtrc nha gido.”

- Rén luyén stc khoe; hoan thanh cac khoa hoc, céc
chuong trinh boi dudng chuyén mon, nghié¢p vu; tu hoc,
tu boi dudng nang cao trinh d¢ chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu; tham gia cac hoat dong chuyén mon; bao
quan va su dung thiét bi giao duc duoc giao;

- Phéi hop voi cha me hodc ngudi giam ho tré em va
cong dong trong viéc nudi dudng, chim séc, gido duc
tré em;

- Thuc hién nghia vu cua cong dan, cac quy dinh cua
phap luat, nganh Gido duc, nha truong va dia phuong;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do hi¢u truong phéan
cong.

- Tham gia xay dung ké hoach gido duc ca nhan cho
HJ tro gido duc nguoi khuyét tat.
ngudi khuyét |- Hb tro nguoi khuyet tat hoc tap va ren luyén ki nang
tat dac thu, ki nang song phu hop véi kha nang va nhu cau
) ctia ngudi khuyét tat.
- H) trg gido vién trong cac hoat dong chim soc, gido
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duc nguoi khuyét tat.

- Tham gia huy dong tré em khuyét tat dén truong.

- Hb trg, tu van cho gia dinh nguoi khuyét tit va cong
ddng vé kién thirc, ki ning cham soc, gido duc ngudi
khuyét tat.

- Phéi hop vé6i gido vién danh gia tré em khuyét tat
trong trudong mam non.

-Hoan thanh cac chuong trinh boi dudng; tir hoc, tu boi
dudng, nang cao nang lyc chuyén mon nghiép vu theo
yéu cau cua vi tri viéc 1am.

-Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo phan cong cia hi¢u
trudng

Nhém cong viéc

chirc danh nghé nghiép chuy&n mén dung chung

Phu trach ké toan

- Xir Iy tai nguyén thong tin, bao gom: Xu 1y k¥ thut,
xtr 1y hinh thtrc, t6 chic tai nguyén thong tin cd noi
dung don gian, phé cép;

- T chuc tai nguyén théng tin bao gdm: T chuc cac
loai tai li€u trong kho tai li¢u va thuc hién céc cong
doan thu cong trong bao quan céc loai tai li¢u;

- Tham gia kiém ke, thanh loc tai nguyén thong tin theo
phan cong;

- Truc tiép phuc vu ngudi st dung thu vién.

- Thuc hién cong tac van thu, luu trit ctia don vi va cac
nhi€ém vu khac do Hiéu truong giao.

Nhan vién Thua
quy

-Chu tri nghién ctu, xdy dung cac quy dinh, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
dy 4n, dé an quan trong cua linh vuc vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé ké toan thudc pham vi
quan ly.

-Chu tri huéng dan trién khai thuc hién cac quy dinh;
vin ban phéap luat, chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an quan trong cua
linh vuc ké toan thudc pham vi quan 1y.

-T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mén, nghiép vu; dé xuat céc bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y vé linh vyc
ké toan thuoc pham vi quan ly.

-Chu tri to chirc cac chuyén dé bdi dudng nghiép vy,
phé bién kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé linh vuc ké toan thuéc pham vi quan
ly.

-Chu tri t6 chuc so két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gid va bdo cdovi¢c thuc hién cac quy dinh; van
ban phap luat, chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an quan trong cua linh
vue vé cong tac ké toan thudc pham vi quén ly.

-Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh Bo Chinh tri,

-Ban Bi thu; viin ban phép luat cia Qudc hdi, Uy ban
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Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
quan trong lién quan dén linh vuc ké toan thudc pham
vi quan ly.

-Chu tri hoac tham gia to chuc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan cong, cu thé:

-Phé bién, quén triét cac quy dinh vé viéc thyuc hién ché
do ké toan dén vién chuec, nguoi lao dong trong don vi.

-Kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh cua phép luat vé
ké toan, tai chinh cua cac don vi ké toan dugc phan
cong quan ly (néu ca).

-Phan cong thuc hién nhiém vu ké toan trong don vi
(néu cd); Kiém soat va ky chang tir giay vé thu, chi tai
chinh cua don vi, phé duyét trén cac chuong trinh ké
toan cua don vi (neu co); Klem soat chung tur di ngan
hang; Kiém tra s liéu, két s, in can d6i ngay, thang,
nam theo ché do.

Lap va cong khai bdo cdo tai chinh theo quy dinh cua
phap luat.

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

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vucchuyén
mon & trong va ngoai don vi theo phan cong.

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac ndm, quy,
thang, tuan cua c nhan.

Thuyc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.

-Phéi hop tham gia d6i voi cac van ban quy pham phap
luat, quy trinh nghiép vu; quy dinh co lién quan dén
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia thudc
pham vi quén ly.
-Tham gia huéng dan trién khai thyc hién cac van ban
quy pham phép luat, quy dinh cé lién quan vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu li€n quan dén kiém
A soat tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia thudc pham vi
Thu vién vien | quan 1y theo phan cong.

hang IV -T6 chire thuc hién ché do, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai san
quy, gidy to c6 gia theo phan cong.
-Tham gia cac chuyén dé boi dudng nghiép vy, pho bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, giay to co
gia theo pham vi quan ly.
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-Tham gia td chire so két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gid va bdo cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat vé quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to
c6 gia thudc pham vi quan ly.

-Tham gia gop y cac quy dinh ctua phap ludt co lién
quan dén linh vuc quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai san quy,
gidy td c6 gia theo phan cong.

-T6 chuc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén

mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong, cu

thé:

-Thuc hién thu, chi tién mat, gidy to cd gid, tai san quy

khac trong pham vi dugc giao.

-Bao quan an toan tuyét dbi cac loai tién mat, tai san

quy, gidy to cd gia tai noi giao dich.

-Quan ly, ghi chép cap nhat sé quy va cac so sach khac

day du, rd rang, chinh xac.

-Chép hanh quy dinh kiém ke tai san cudi ngay.

-Lam cac bao céo théng ké co lién quan khi dugc phan
cong.

-Phéi hop voi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi cac nhi€ém vu lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

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

-Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan clia ca nhan.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao nha truong

giao

-Thuc hién ké hoach hang nam vé nhiém vu chuyén
mon dang dam nhiém theo phan cong.

-Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy,
thang, tuan clia ca nhan theo phan cong.

-Xu 1y tai nguyén thong tin, bao gébm: Xir Iy k¥ thuat,
xtr 1y hinh thuc, t6 chirc tai nguyén thong tin cé noi
dung don gian, pho cép.

-T6 chuc tai nguyén thong tin bao gdm: Td chirc cac
Y té hoc dudng loai tai li¢u trong kho tai li€u va thuc hién cac cong
doan thu cong trong bao quan céac loai tai li¢u.

-Tham gia kiém ké, thanh loc tai nguyén thong tin theo
phan cong.

-Tryc tiép phuc vu ngudi sir dung thu vién

-Tham du céac cudc hop don vi theo phan cong.

-Phéi hop véi vién chirc, nguoi lao dong trong trong
don vi thuc hién nhiém vu.

-Thuc hién cac nhiém vu khac do cép c6 tham quyén
giao
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-T6 chitc cac hoat dong quan 1y, bao vé va cham soc
strc khoe ngudi hoc (kiém tra, theo ddi sttc khoe dinh
ky; phdi hop t6 chtrc thim kham, diéu trj theo chuyén
khoa; so ctru, cép clru; tu van suc khoe; huéng dan to
churc bira an dinh dudng...);

-T6 chirc cac hoat dong truyén thong, giao duc strc
khoe (bién soan, tim kiém cac tai liéu truyén thong; to
chtrc truyén thong, gido duc stc khoe:...);

- Bao dam v¢ sinh truong hoc va an toan thuc pham

- Thong ké bao co va danh gia vé cong tacy té truong
hoc (cac bao cdo dinh ky hoac dot xuét theo quy dinh).
- Thyc hién cdc nhiém vu khéc do 1anh dao giao

(\Y

Nhom cong viéc hd tro, phuc vu

Nhan vién Bao
vé

-Thyc hién nhiém vu chét céng Vao, céng ra co quan.
-Thyc hién nhiém vy tuan tra co dong tru s¢ co quan;
tryc ban tai sanh tru s¢ co quan.

-Truc camera gidm sat, truc bao chay tai trung tam
va thong bao dén cac chdt khi ¢6 sy cd.

-Puoc tham du cic cude hop lién quan dén cong tac
theo phan cong

-Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan ctia c4 nhan.

-Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do lanh dao phong,
lanh dao giao

Nhan vién Phuc vu

-Xay dung thyc don hang tuan, mua thyc pham va
nau an phuc vu hoc sinh

-Phdi hop vé6i y té dé thuc hién cac bién phap kiém
tra, luu mau thic an dé bao dam an toan vé sinh thuc
pham.

-Tu van cho gia dinh vé ché do dinh dudng cho tré
trong bira 3 an hang ngay

Nhan vién nau an

-B6 tri, sap xép ban ghé, phong hop, hoi trudng co
quan.

-Chuén bi nuéc uéng phuc vu hoi nghi theo yéu ciu
cua lanh dao, don dep, vé sinh phong hop, hoi
truong.

-Quét don v¢ sinh san, hanh lang, cac phong, khu vé
sinh co quan, thu gom rac, chét thai chuyén dén noi
tap két theo quy dinh cta Cong ty vé sinh moi
truong.

-Kiém tra, tit cac thiét bi st dung sau gio lam viéc tai

khu vuc dugc phan cong.

-Puoc tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac

theo phéan cong

-Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan ctia c4 nhan

-Thyc hién cidc nhiém vu khac do Hi¢u truéng giao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
DPoc lap- Tw do- Hanh phuc

UBND THI XA HOA THANH
TRUONG MAM NON HUONG SEN

Phu luc s6 3B

TONG HQP DANH MUC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé dn s6 01/PA-MNHS ngay 20/3/2024
cua Truong Mam non Huong Sen)

Chire Hang . | Xacdinh
£ danh Chirc danh cua S0 ) llr().rng
So DANH MUC lanh A oA chirc | lwong vi AR
TT|  VITRI VIECLAM dao, | MERENghCp [ oh | trivige | MEU0ilam
* : . twong wng A N viéc can
quan ly ngheé lam thit
(néu ¢o) nghiép
1 2 3 4 5 6 7
Téng 50 14 30
Tén vi tri viéc 1am gin véi
I cong viéc 1anh dao, quan 2 03
1y, diéu hanh
1 | Hiéu trudng Hicu GVMN 1 01
trudng
Pho
2 | Pho Hiéu truéng hi¢u GVMN 1 02
Truong
Vi tri viéc 1am gin véi cong
I viéc chire danh nghé 4 18
nghiép chuyén nganh
1 | Gido vién mam non I GVMN | 1 02
2 | Gido vién mam non II GVMN I 1 05
3 | Gido vién mam non III GVMN 1l 1 11
4 }}6 tro gido duc nguoi khuyét GVMN Y 1 Ki.éAm
tat nhiém
Vi tri viéc 1am gin v6i cong
11 viéc chuyén mon dung 5 03
chung
1 | Vian thu vién trung cap Van thu yien v 1 01
trung cap
2 | Phu trich ké toan Ké todn vién | Il 1 01
3 | Nhan vién Thu quy Nhan vien 1 Kiem
nhi€ém
4 | Thu vién vién hang IV Thuvign |y, 1 Kiem
Vien nhiém
5 | Y té hoc dudng Y si vV 1 01
Vi tri viéc 1am gin véi cong
A X 4 06
viéc ho trg, phuc vu
1 | Nhan vién Bao vé 1 01
2 | Nhan vién Phuc vu 1
3 | Nhén vién nau n 1 05
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UBND THI XA HOA THANH
TRUONG MAM NON HUONG SEN

TONG HQP SO LUQNG VI TRi VIEC LAM VA SO LUQNG NGUOI LAM VIEC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap- Tw do- Hanh phic

Phu luc so 4B

(Kem theo Dé an s6 01/PA-MNHS ngay 20/3/2024
cua Truong Mam non Huong Sen)

S0 luwgng vi tri viéc lam

SO lwgng ngwoi lam viéc

Chia ra Chia ra
Vi tri gin , Vi tri gin ,
9 s | VR Vi in s |\t | Vi in
Tong | Vi tri lanh danh vide & | véi cong T(Z)ng 56 Vi tri 1anh danh vide &1 voi cong
s0 | dao quan nohs chuven viéc hod dao quan nohs chuven viéc hod
ly ghe ye tro, phuc ly ghe ye tro, phuc
nghiép | mon dung vu nghiép | mon dung vu
chuyén chung : chuyén chung '
nganh nganh
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Mam non Huong Sen | 14 2 4 5 3 30 03 18 03 06
Nguoi 1ap bicu
j a‘mﬂ(L&—fj'—'
-

Nguyén Thi Huyén Trang

Tran Thi Thu




UBND THI XA HOA THANH

TRUONG MAM NON HUONG SEN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap- Tw do- Hanh phuc

) ) Phu luc s6 6B )

TONG HQP CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP

KHONG TINH VIEN CHUC PAM NHIEM VI TRi LANH PAO, QUAN LY
(Kém theo Pé dn s6 01/PA-MNHS ngay 20 thang 3 nam 2024

cua Truong Mam non Huwong Sen)

S6 lwong vién chirc va ngudi lao dong twong wng véi chire danh nghé nghiép
. Chiara
stt Don vi Tong sb Chuc danh nghé | Chuce danh nghé | Chie danh nghé | Chire danh nghé Khac
nghiép hang I nghi¢p hang I | nghiép hang III | nghi¢p hang IV

Truong Mam non Huong Sen 27 02 05 11 03 06
Ty 1€ 100% 00% 12% 56% 8% 24%

Ngudi lap, bicu

/
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UBND THI XA HOA THANH
TRUONG MAM NON HUONG SEN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap- Tu do- Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
(Kém theo be an so 01/DA-MNHS ngay 20/3/2024
cua Truong Mam non Huong Sen)

Tén VTVL: Hiéu truong

M3 vi tri viéc lam:UBNDTX-MN.HS-LDQL-01

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: 102 Thuong Thau Thanh— Long Trung-Long Thanh Trung— Hod
Thanh-Téay Ninh

Quy trinh cong viéc lién quan:
Thuc hién theo Thong tu 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh diéu 1 truong mam non.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
-Lanh dao chi dao, diéu hanh va quan 1y chung moi hoat dong ctia Trudng mam non.
-Chiu trach nhiém t6 chuc, quan 1y cac hoat dong va chat luong nudi dudng, chim soc,
gido duc tré em ctia co s gidgo duc mam non.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

STT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan
méng cong Cong viée thanh cong viée
viéc
-Xay dung, to6 chic bd may nha | -Ki¢n toan day du to chirc
truong; thanh lap cac t6 chuyén | bd may cua co so gido duc
mon, t6 van phong va cac hoi dong | mam non theo quy dinh.
tu van trong nha truong; -Bdo dam c6 nguoi lam
-B6 nhiém t6 truong, to pho; viéc dé trién khai tat ca cac
-Dé xudt cdc thanh vién ctia hoi | hoat dong cua nha truong
déng truong trinh cdp c6 tham
quyén quyét dinh;
-Tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén gido vién, sap xép,
’1 ky két hop dong lam viéc, hop dong

lao dong do1 véi gido vién,
-Gi01 thiéu nhan su dé bé nhiém pho
hi¢u trudng.

-Lap ké hoach va t6 chuc thuc hién
ke hoach nuéi dudng, cham séc,
gido duc nam hoc.

Ké hoach nudi dudng,
cham soc, gido duc nam
hoc duoc cép cd tham
quyén phé duyét va duoc
giao vién, nhan vién, nguoi
lao dong ddng thuan trién
khai thyc hién.

Ti€p nhan va quan 1y tré em.

Tré em dugc xép theo
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nhém tré hodc 16p mau
gido theo quy dinh;

-Puoc yéu thuong, bao v¢,
tao diéu kién tham gia cac
hoat dong theo Chuong
trinh gido duc mam non
(ddc biét 1a tré khuyét tat
hoc hoa nhap).

-Béo céo, danh gid két qua thuc hién
trude hoi dong trudong va cac cap co
tham quyén.

-Hoan thanh ché do bao
cdo dinh ky theo quy dinh
va cac bao cao dot xuét
theo yéu cdu cta cap co
tham quyén;

-Co day du hd so quan ly
theo quy dinh.

-Quan 1y va stir dung c6 hi¢u qua cac
nguon tai chinh, tdi san cta nha
truong;

-Thuc hién xa hdi hoa giao duc.

-Bdo dam cong khai, minh
bach cac nguén tai chinh,
tai san cua nha truong va
st dung dung quy dinh cua
phép luit.

-Tb chtrc thuc hién quy ché dan chu
0 cO sO;

-Phéi hop td chire, huy dong cac luc
luong xa hoi cung tham gia hoat
dong gido duc, phat huy vai tro cua
nha trudng ddi v6i cong dong.

-Bao dam cac nguyén tac
thuc hién dan chu ¢ co so;
-Huy dong duogc cac tb
chic, c4 nhan tham gia
hoat dong giao duc.

Thuc hién cac
ché dog, chinh
sach cho gido

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

-Tién luong va phu cap
cua giao vién, nhan vién va
nguoi lao dong dugc chi

vién, nhan tra day du, kip thoi theo
vién va nguoi quy dinh.
lao dong. -Xay dung ké hoach phat trién ning | -Gido vién, nhan vién,
luc nghé nghiép cho gido vién, nhan | ngudi lao dong duoc tham
99 vién, nguoi lao dong; gia diy du cac hoat dong
' -bong vién va tao di€u kién cho | dao tao, béi dudng theo
gido vién, va nhan vién va ngudi lao | quy dinh;
dong tham gia cac hoat dong doi | -Pugc tao dicu kién dé
maoi giao duc. hoan thién tiéu chuan chirc
danh nghé nghiép.
Panh gia, xép loai, khen thuéng, ky | Thuc hién dung quy trinh,
luat gido vién, nhan vién, ngudi lao | thu tuc theo quy dinh.
dong theo quy dinh.
Tham gia hoat | Tham gia sinh hoat cung to chuyén | Tham gia day du cac budi
23 dong nuét | mén hoa}c t6 vin phong. sinh hoat.,
' dudng, cham | Truc tiép tham gia cac hoat dong | Day du so gio quy dinh va
soc, gido duc. | gido duc 02 gid trong mot tuan. c6 chét lugng.
2.4 Nang cao -Tham gia ddo tao, bdi dudng, tu | -Tham gia diy du cac hoat
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nang luc
chuyén mén

nghiép vu, | quan ly.

hoc, tu boi dudng dé nang cao nang
lyc chuyén moén nghiép vu, nang luc

dong dao tao, boi dudng
theo quy dinh; dap ung
tiéu chuan chic danh nghé

nang lyc quan
ly.

nghiép duoc bo nhiém.

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan |y true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truec tiép

C4c don vi phéi hep chinh

Chu tich, Pho Chu tich
~ UBND
thanh pho

T6 trudng, t6 phd chuyén
mon, giao vién, nhan vién,
nguoi lao dong trong co so
gido duc dugce giao quan ly,

Hoi dong truong; hoi dong
thi dua khen thudng; hoi
doéng ky luat; hoi dong tu
van; to chirc Pang Cong san

hoc sinh.

Viét Nam; td chuc Cong
doan; t6 chirc Poan Thanh
nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chiic Dgi Thiéu
nién Tién phong H6 Chi
Minh; cac tb chuyén mon;
t6 van phong; 16p hoc.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc cd quan hé chinh

Bian chit quan hé

Sé Giado duc va Pao tao

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc
do1 vai gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan dan thanh phé Tay Ninh

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc
dbi voi gido duc mam non theo quy dinh.
Thuc hién ké hoach thdi gian, ké hoach
nam hoc, phé cap, kiém dinh, Chuyén moén
nghiép vu cua bac hoc mam non theo sy
chi dao ctia cdp Tinh

Phong Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mon khac thudc Uy ban nhan dan
thanh pho.

Thyc hién trach nhiém quan ly nha nudc
d6i voi giao duc mam non theo quy dinh.
- Tham muu ké hoach nam hoc

Uy ban nhan dan phuong va cac co s¢ gido
duc khac.

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

- Trao ddi, giao luwu, chia sé kinh nghiém
trong cong tac quan li, cham soc, nudi
dudng va gido duc tré

Céc t6 churc, doan thé khac.

Huy dong su tham gia cua cac t6 chuec,
doan thé vao hoat dong nuo6i dudng, cham
soc, giao duc tré cuia nha truong.

4- Pham Vi quyén han

STT | Quyén han cu thé
Quan ly can bd, gido vién, nhan vién ctia co s& gido duc mam non dugc giao
4.1 | quan ly theo quy dinh cia phap ludt va huéng dan ctia co quan quan 1y gido
duc.

3




4.2

Quan 1y tré em dang hoc tai co sé gido duc mam non dugc giao quan 1y.

4.3

Thyc hién quy tic ing Xt ctia can bd quan 1y theo quy dinh.

5- C4c yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning lwe va pham chat ca nhan
5.1- Yéu cau vé trinh d§, Kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom Y&u ciu cu thé
yéu ciu
Trinh 0 |- C6 bang tét nghiép dai hoc su pham mam nontrd 1én hoic cé bang tét
dao tao | nghiép dai hoc chuyén nganh khac phu hop.
Bai - Puoc dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan 1y trudng hoc; dao tao, bdi
N dudng nang cao nang luc chuyén mon, nghiép vu.
dlIO'I'lg, , , 2 L As ~ “n X , A  n . A A
chimg chi |- Co chung Chl.bOI dudng ti€u chuan chirc danh nghé nghi¢p gido vién mam
non theo quy dinh.
- b3 kinh qua va hoan thanh t6t nhiém vu Phé hiéu truong tr 02 nam tro
Kinn |l o o o
nghiém | Dép tng tlgu chuqan (,:hu’c danh nghé nghiép giao vién tuong Gng voi cap
(th anh hoc dqu giao quan ly. o .
tich cong |~ Dat chuén hiu truéng co sé gido duc mam non.
tac)
- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap lut cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.
Pham - Thyc hién tot quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tac phong, phuong phap
chét ca lam viéc phu hop vo1 cong viée, tao dung dugc uy tin ca nhan.
nhan - C6 tu twong d6i méi trong quan tri nha truong.
- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tap, boi dudng phat trién chuyén mon,
nghiép vu.
- Nam duge chu truong, duong 161, chinh séch, phap luat cua PBang, Nha
nuéc, quy dinh va yéu cau cua nganh, dja phuong vé gido duc mam non va
trién khai thuc hién vao nhiém vu dugc giao.
- Thuyét phuc, huy dong duoc cac t6 chic, ca nhan trong va ngoai co so
gido duc mam non tham gia xay dung va phat trién co sd gido duc mam
. A non.
Cac yéu . . , IO N A
cAu khac | Phan tich tinh hinh va dg bao dugc xu thé phat trién cua nha trudong, xay

dung duoc tim nhin chién luoc ké hoach phat trién ciia nha truong theo
ting giai doan hudng téi sy phat trién toan dién ctia mdi tré em va ning cao
hiéu qua, chat lugng gido duc.

- C6 kha nang img dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong nghe nghié¢p;
c6 kha nang sur dung ngoai ngir hodc st dung tiéng dan toc thiéu s theo yéu
cau vj tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

NhOm nang luc Tén nang luc Cap 6
-Pao duc va ban linh. 3-5
Nhdm nang luc chung -T6 chire thue hién cong viéc. 3-5
-Soan thao va ban hanh van ban. 3-5




- Giao tiép ung xu. 3-5
-Quan hé phoi hop. 3-5
- St dung cong nghé thong tin. -Dap tng yéu

- Sir dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc.

cau cua cong
viéc (do co quan
co tham quyén

quan ly quyét
dinh)

Nhém ning luc chuyén mén |- Xay dung va td chtc thuc hién ké 3-5
hoach.

- Nuéi dudng, cham séc, gido duc tré. 3-5

- Xay dung mdi truong gido duc. 3-5

- Bao dam chét luong gido duc. 3-5

- Tu duy chién lugc. 3-5

- Quan 1y su thay doi. 3-5

Nhoém nang lyc quan ly - Ra quyét dinh. 3-5

- Quan 1y ngudn luec. 3-5

Phat trién nhan vién. 3-5

Long Thanh Trung, ngay 20 thang 3nam 2024

Tran Thi Thu

PHE DUYET CUA LANH PAO




UBND THI XA HOA THANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HUONG SEN Poc lap— Tu do— Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
(Kem theo be dn so 01/DA-MNHS ngay20/3/2024
cua Truong Mam non Huong Sen)

Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Pho Hiéu truong UBNDTX-MN.HS- LDQL -02
Ngay bat dau thuc hién:
Pia diém lam viéc: 102 Thuong Thau Thanh— Long Trung—Long Thanh Trung— Hod
Thanh-Tay Ninh
—Thuc hién theo Thong tu 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo
trudng BO Gido duc va PBao tao ban hanh diéu 1& truong mam non.
1—- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup hi€u trudng chi dao, diéu hanh mot hodc mét sd linh vuc cong tac chuyén
mon cua nha truong, tham gia thuc hién cac hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc
tré em cua nha truong; phéi hop thuc hién cac phong trao van, thé, my, hoat dong ngoai
khoa, cac Hoi thi cua c6 va tré, cac ngay L&, Hoi trong nam hoc. Chiu trach nhiém trude
lanh dao co quan quan 1y, trudce hiéu truong va trude phap luat vé linh vire cong tac duoc
phan cong
2— Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cOng viéc

Nhi€ém vu, mang
TT cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cong viéc cong viée

Diéu hanh céng viéc do hiéu
truéng phan cong, Uy quyén
theo quy dinh; tham muu cho
hi¢u truéng cadc ndi dung
chuyén mon thudc linh vuc
duoc phan cong.
Lap ké hoach Gido duc nam,
cha dé theo chuong trinh
To chirc, quan Iy |GDMN; Ké hoach to chire céc
cac hoat dong ciia hoat dong phong trao cua nha
co sO giao duc [truong (cac Hoi thi c¢6 va tre,
mam non. tham quan da ngoai, Cac ngay
H&1 cho tré trong ndm hoc...
Quan 1y tré em, kiém tra,| Tré em dugc yéu thuong, bao
danh gia su phat trién cta tré|Vvé, tao dicu ki¢n tham gia cic
theo d6 tudi hoat dong theo Chuong trinh
giao duc mam non (dac biét la
tré khuyét tat hoc hoa nhap).
Thyuc hién ché dd bio cdo|Hoan thanh ché d¢ béo céo
theo quy dinh. dinh ky theo quy dinh va cac

Ké hoach thuc hién nhiém vu
dugc duyét va duge td6 chuc
thuc hién co6 két qua.

2.1

1



béo cao dot xuat theo yéu cau
ctia cap c6 thim quyen.

C6 day da hd so quan 1y theo
quy dinh.

hoat dong giao duc.

Tham gia thuc hi¢n xa hoi hoa
gido duc; huy dong cac luc
luong xa hdi cung tham gia

Huy dong dugc cac td chuc,
ca nhan tham gia hoat dong
giao duc.

Tham gia hoat

2.2 S
cham soc, giao
duc.

dong nuoi dudng,

phong.

Tham gia sinh hoat cung to
chuyén moén hoac t6 van

Tham gia ddy du cac budi sinh
hoat.

gian nam hoc.

Tham gia giang day 4 tiét/tuan
theo quy dinh vé ké hoach thoi

Day du s tiét quy dinh va c6
chat luong.

chuyén mén
nghiép vy, nang
luc quan ly

2.3

Nang cao nang luc

nghiép vu, nang luc quan ly..

Tham gia dao tao, bdi dudng,
tu hoc, tu béi dudng dé nang
cao nang lyc chuyén mon

Tham gia day du cac hoat dong
dao tao, boi dudng theo quy
dinh; dap ung tiéu chuan chic
danh nghé nghiép duoc bd
nhiém

3— Céac mdi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Pwogc quan ly truc
tiep va kiém duyét ket
qua béi

Quin |y true tiép

C4c don vi phéi hop chinh

Chu tich, Phé Chu tich
UBND thanh pho;
Hi¢u truong

Tb truong, to phd chuyén mén,

gido vién, nhan vién, nguoi lao

dong trong co s& gido duc dugc
giao quan 1y, hoc sinh.

- Chi b nha truong

- Hoi dong trudng, hoi dong thi
dua khen thuong; hoi dong ki
luat; hoi dong tu van...

- Cac t6 van phong, chuyén
mon trong nha truong

- Can b9, gido vién, nhan vién
trong nha trudng

- T6 chuc cong doan, chi doan,
hoi chir thap do... trong nha
truong

- Cac nhom, 16p nha tré mau

gido trong truon

3.2— Bén ngoai

Co quan, té chire c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

S& Giao duc va Pao tao Tay Ninh

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc doi
V61 gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhéan dan thanh phé Tay Ninh

Thyc hi¢n trach nhiém quan Iy nha nudc do6i

2



v6i gido duc mam non theo quy dinh.

Phong Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén moén khac thuoc Uy ban nhan dan
thi xa

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nude doi
v6i1 gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan dan phuong va cac co s¢ gido

Thuc hi¢n nhi€ém vu trién khai Chuong trinh,
giao duc mam non; phat huy vai trd ctiia nha

duc khac. \ A A
truong voi cong dong.
Huy dong su tham gia cua céac t6 chirc, doan
Cac t6 chirc, doan thé khac. thé vao hoat dong nuo6i dudng, cham sobc,

gido duc tré cuia nha truong.

4— Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Quan ly can bg, gido vién, nhan vién cua co s¢ gido duc mam non dugc giao

quan Iy theo quy dinh cua phap luat va hudng dan ctia co quan quan 1y gido duc.

4.2 |Quan 1y tré em dang hoc tai co sd gido duc mam non duge giao quan 1y.

4.3 [Thyc hién quy tic Gmg xir ctia can bd quan 1y theo quy dinh.

5— C4c yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém, niing lwc va pham chat ca nhan
5.1- Yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu ciu

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc su pham mam non tr Ién hoac c6
bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh khac phu hop.

- Puoc dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan 1y truong hoc; dao

tich cbng tac)

Boi dudng, tao, boi dudng nang cao nang luc chuyén moén, nghiép vu.
, , - C6 chting chi boi dudng ti€u chuan chirc danh nghé nghiép giao
chirng chi A A :
vién mam non theo quy dinh.
- Co chirng chi boi dudng quéan ly nha nudce ngach chuyén vién.
- Pa kinh qua va hoan thanh t6t nhi€ém vu lién tuc & vi tri viéc
. oo [lam gido vién ma hang TIT tir 03 nam trd lén.
Kinh nghi¢m (thanh am giao vién mam non hang III tr 03 nam tro 1€n

- Pap tng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién mam non.
- C6 pham chat, nang luc quan tri nha truong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Thyec hién t6t quy dinh vé dao dirc nha gido, c6 tac phong, phuong
phéap lam viéc phu hop vai cong viéce; tao dung dugc uy tin ca nhan.

- C6 tu tudng dbi méi trong quan tri nha trudng.

- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tip, bdi dudng phét trién chuyén
mon, nghié¢p vu.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat cua Dang,
Nha nudc, quy dinh va yéu ciu cia nganh, dia phuong vé gido duc
mam non va trién khai thuc hién vao nhiém vu dugc giao.

- Thuyét phuc, huy dong dugc cac t6 chirc, c4 nhan trong va ngoai co

sO gido duc mam non tham gia xay dung va phat trién co s& gido duc

3



mam non.

- Tham muu cho hi€u trudng trong viéc phan tich tinh hinh va dy bao
duoc xu thé phat trién ctia co s& giao duc mAam non, xay dung duogc
tam nhin chién luoc ké hoach phat trién co s& gido duc mam non theo
ting giai doan hudng t&i sy phat trién toan dién ctia mdi tré em val
nang cao hiéu qua, chét luong giao duc.

- C6 kha ning ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong nghé
nghiép; co kha ning str dung ngoai ngir hodc sir dung tiéng dan toc
thiéu s6 theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2— Cac nang luc

NhOm ning luc Tén nang luc Cap do
— DPao dirc va ban Iinh. 3-5
- T chuc thyc hién cong viéc. 3-5
— Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
— Giao tiép tmg xtr. 3-5
Nhém nang I Giao tiép Ung xu
chung - Quan hé phdi hop. 3-5
— Str dung cong ngh¢ thong tin. Dép tmg yéu cau

cua cong vi¢e (do
co quan c6 tham

- Sir dung ngoai ngir hodc tiéng dan toc. quyén quan 1y
quyét dinh)
— Xay dung va td chure thuc hién ké hoach. 3-5
Nhém ning lyc | Nuéi dudng, cham soc, gido duc tré. 3-5
chuyenmon | Xay dung moi truong gido duc. 3-5
- Bao dam chat lugng gido duc. 3-5
— Tu duy chién luoc. 3-5
— Quan ly sy thay dbi. 3-5
Nhom nans hee | Ra quyét dinh. 3-5
quan ly

- Quan 1y ngudn lyc. 3-5
- Phat trién nhan vién. 3-5

Long Thanh Trung, ngéx 20 thang 3nam 2024
FEFCUA LANH PAO

Tran Thi Thu



UBND THI XA HOA THANH

] I CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HUONG SEN

Poc lap— Tw do— Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
(Kem theo Dé an so 01/DA-MNHS ngay 20/3/2024
cua Truong Mam non Huong Sen)

Ma vi tri viéc lam:
UBNDTXHT-MN.HS-NNCN -01
Ngay bat dau thyc hién:
— Pia diém lam viéc: 102 Thuong Thau Thanh— Khu phd Long Trung—Phuong Long Thanh
Trung-— thi xa Hoa Thanh—tinh Tay Ninh
— Quy trinh cong viéc lién quan:
Thuc hién theo Thong tu s6 01/2021/TT-BGDDT ngay 02/02/2021 cua B Gido duc va Pao
tao quy dinh ma sb, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va bd nhiém, xép luong vién chirc giang
day trong céc co sé gido duc mam non cong lap;
1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vy nu6i dudng, cham soéc, gido duc tré em trong co s& gido duc mam

Tén vi tri viéc lam:
Gido vién viéen mam non hang I

non.

2— Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

1T

Cé&c nhiém vy, céng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cdng viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Nuo6i dudng,
cham soc, gido
duc tré em

—Thuc hién cac nhi€ém vu cua
giao vién mam non hang II va
hang III

—Theo ban mo ta vi tri viéc
lam cta gido vién mam non
hang II va hang I11

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

— Tham gia bién tap hodc bién
soan ndi dung tai liéu boi dudng
gido vién mam non cap huyén tré
Ién.

—Tai li¢u dugc st dung dé
boi dudng gido vién mam
non.

— Tham gia boi dudng hodc tham
muu, dé xuét hodc tu véan, hd tro,
dan dat, chia s¢ vé chuyén mon,
nghiép vu cho gido vién mam
non tir cAp trudng trd 1én.

—Hoan thanh viéc bdi dudng
d6i voi cac 16p duge phan
cong hodc hoan thanh ké
hoach tu vén, hd trg, dan dat,
chia s¢ vé chuyén moén,
nghiép vu cho gido vién
mam non duoc ban gidm
hiéu hoic t6 chuyén mén.

— Tham gia ban gidm khao cac
hoi thi cia cap hoc mam non tur
cap huyén tr¢ 1én.

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




— Tham gia hoi dong ty danh gia
hodc doan danh gid ngoai hodc
kiém tra chuyén mon, nghi€p vu
su pham cap huyén tré 1én.

—Phbi hop v6i dong nghiép
hoan thanh nhiém vu tu danh
gid, danh gia ngoai hodc
kiém tra chuyén mén, nghiép
vu su pham theo dung tién
dd va bao dam chét luong
theo ké hoach.

Cac nhiém vu

2.2 Khéc

Theo phan cong cua hiu trudng.

—Hoan thanh dung tién do,
bao dam chit lugng theo yéu
cAu dbi véi tung viéc dugc
phan cong cu thé.

3— Céc mdi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly truc
tiep va kiém duyét ket
qua bai

Quin ly truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hi¢u trudng, phod hi¢u
truéng, to truong
chuyén mon

—Tré em & cac nhém tré, 16p mau
gido dugc phan cong giang day
noi riéng;

—Tré em cila co s& giao duc mam
non noi chung.

—Hbi dong truong;

—Hoi dong thi dua khen thuong;
—Hoé1i dff)ng ki luat;

—Ho1 déng tu Vén;

—Tb chirc Pang Cong san Viét Nam,
—T6 chirc Cong doan,

—T6 chirc Poan Thanh nién Cong san
HO Chi Minh;

—Céc t6 chuyén mon,

—Tb van phong;

—Céc nhom tré, 16p mau gido.

3.2— Bén ngoai

Co quan, té chire c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

—B0 Giao duc va Pao tao; cac don vi thuoc Bo

—Thuyc hién trach nhi€ém quan 1y nha nude ddi vai
gido duc mam non theo quy dinh.

—Uy ban nhén dén tinh Tay Ninh;
—S¢& Giao duc va bao tao Tay Ninh;

—Thuyc hién trach nhi€ém quan 1y nha nudc ddi vai
giao duc mam non theo quy dinh.

—Uy ban nhan dan thi xa Hoa Thanh;
—Phong Giao duc va Pao tao thi xa Hoa Thanh

—Thyc hién trach nhiém quan 1y nha nudc d6i voi
gido duc mam non theo quy dinh.

—Uy ban phuong Long Thanh Trung
— Céc co s¢ Truong mam non khac

cong dong.

—Thyc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh gido
duc mam non; phat huy vai tro cta nha truong véi

—Cac to chirc, doan thé khac.

—Huy dong su tham gia cia cac to chirc, doan thé
vao hoat dong nudi dudng, CS&GD tré nha trudong.

4— Pham Vi quyén han

STT Quyén han cu thé
4.1 —Quan 1y tré em dang hoc tai co s¢ gido duc mam non duogc giao quan 1y.
4.2 —Quan 1y s6 sach dbi véi gido vién theo quy dinh.




4.3

—Puoc lya chon, bd sung mot s6 n6i dung gido duc va trién khai ké hoach gido duc
phu hop véi tré em mam non va diéu kién cua dia phuong, cua co so gido duc mam
non bao ddm yéu cau trién khai Chuong trinh gido duc mam non.

5— C4c yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, ning lye va pham chit ca nhan
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhém yéu céu

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

—C6 bang cir nhan gido duc mam non trd 1én; hodc c6 bang tot nghiép cao
dang su pham gido duc mam non va c6 bang cir nhan quan 1y gido duc tré
1én.

— Puoc hoc tap, boi dudng ning cao trinh do chuyén mén, nghiép vu.

Boidudng, | o imo chi bi dudmg theo tiéu chudn chire danh nghé nghiép gido vién
chting chi A :
mam non theo quy dinh.
— Co tur du 09 nam gitr chirc danh nghé nghi¢p gido vién mam non hang II
Kinh nghiém | (ma s6 V.07.02.25) hodc twong duong theo quy dinh.
(thanh tich cong | — Pugc cong nhan 1a chién si thi dua co s hodc la giao vién day gioi tur cap
tac) huyén tro 1én hodc dugc nhan bang khen hodc gidy khen tir cap tinh tré 1én.

— Pat chuin nghé nghiép gido vién mam non.

Pham chit ca
nhéan

— Chép hanh céc chi truong, duong 16i chinh sach cua Dang, phap luat cua
Nha nudc, cac quy dinh clia nganh va dia phuong vé giao duc mam non.

— Thudng xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gir gin
pham chat, danh dy, uy tin cia nha gido; guong mau trude tré em.

— Yéu nghé, thuong yéu tré em; blet quan 1y cam xuc; d6i xir cong bang va
t6n trong tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré em; doan
két, giup 45 déng nghiép.

— Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cua
vién chitc va quy dinh ctua B Gido duc va Pao tao vé dao dirc nha gido

5.2— Cac nang luc

NhOm ning luc Tén nang luc Cap do
—Giao tiép tmg xi. 4-5
—Hop tac, hd trg dong nghiép. 4-5
—Thich tmg véi su thay doi. 4-5
—Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 4-5
—Su dung cong ngh¢ thong tin. 4-5
Nhom nang lyc chung —Sitr dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. Dap tmg yéu

cau cua cong
viéc (do co
quan c6 tham

quyén quan ly
quyét dinh)
—Tic‘h cuc, chu dong thl_l:c~ hiél"l va tuyén 45
truyén van dong, hudng dan dong nghiép B
Nhém nine lue chuvén mo thuc hién chu truong, dudng 161, chinh sach,
om nang lyc chuyen mon phap luat cua Dang, Nha nudc, quy dinh va
yéu cau cua nganh, dia phuong vé gido duc
mam non vao cong viéc nhiém vu dugc giao.
—Thyc hién sang tao, linh hoat; chia sé¢ kinh 45

nghiém, huéng dan, hd tro ddng nghiép thuc




hién dugc chuong trinh, ké hoach gido duc
mam non.

—Tich cuc, chu dong chia sé kinh nghiém,
hudng dan, hd trg déng nghiép, cha me va 4-5
ngudi giam hd tré em va cong dong trong
cong tac cham soc, nudi dudng, gido duc tré
em;

—C6 kha nang thyc hién nhiém vu cua gido
vién cdt can.

Long Thanh Trung, ngay 20 thang 3nam 2024
PHE D1 > LT CUA LANH DAO

Tran Thi Thu




UBND THI XA HOA THANH
TRUONG MAM NON HUONG SEN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap— Tu do— Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

(Kém theo Pé dn sé 01/PA-MNHS ngay 20/3/2024

ciia Triwong Mam non Huong Sen)

Tén VTVL: Gi4o vién mam non hang I

Ma vi tri viéc lam:
UBNDTX-MN.HS- NNCN -02

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: 102 Thuong Thau Thanh— Khu phd Long Trung—Phuong Long
Thanh Trung-— thi xa Hoa Thanh—tinh Tay Ninh

**Quy trinh cong viéc lién quan:
— Thuyc hién theo Thong tu s6 01/2021/TT-BGDDT ngay 02/02/2021 ctua Bo Gido duc
va Pao tao quy dinh ma s, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va bd nhiém, xép luong
vién chitc giang day trong cac co s gido duc mam non cdng lap;

1—- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu nudi dudng, cham soc, gido duc tré em trong co s¢ gido duc

mam non.

2— Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

STT Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Nuo6i dudng,
cham soc,
gido dyc tré
em.

2.1

—Thuc hién cac nhiém wvu cua
gido vién mam non hang III

—Theo ban mo ta vi tri viéc lam
cua giao vién mam non hang I11

—Thuc hién cac nhiém vu cua
gido vién mam non hang II:

—Lam bao cido vién hodc day
minh hoa tai cac 16p bdi dudng
gi40 vién mam non cip truong
tré 1én;

—Huéng dan déng nghiép thuc
hién chuong trinh va cac hoat
dong nudi dudng, cham soc,
gido dyc tré em.

—Hoan thanh cac 16p boi dudng,
cac ké hoach huéng din dong
nghiép dung tién do va bao dam
chét lugng theo ké hoach dugc
ban giam hiéu hodc to chuyén
mon.

—Dé xuat cac ndi dung boi
dudng va sinh hoat chuyén dé ¢
t0 chuyén mon.

—NoO1 dung dé xuat dugc thuyc
hién ¢ t0 chuyén mon.

—Tham gia ban giam khao céc
hoéi thi cap hoc mam non tur cap
truong tro 1én.

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

—Tham gia cac hoat dong
chuyén mon khac nhu hoi dong
tu danh gia hodc doan danh gia
ngoai;

—Phéi hop vé&i dong nghiép
hoan thanh nhiém vu tu danh
gia, danh gia ngoai hodc kiém
tra chuyén mon, nghi¢p vu su

1



(néu co).

—Kiém tra chuyén mon, nghiép
vu su pham cip trudng tré 1én;
—Tham gia huéng dan, danh gia
thuc tdp su pham cua sinh vién

pham theo dung tién d6 va bao
dam chat luong theo ké hoach.
Sinh vién su pham dugc phéan
cong huéng dan, danh gia hoan
thanh ké hoach thuc tap.

Céc nhiém vu
khéac

59 trudng.

—Theo phan cong cua hiéu

—Hoan thanh dung tién do, bao
dam chat luong theo yéu ciu
dbi voi timg viéc duoc phan
cong cu thé.

3— Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan |y true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truec tiép

C4c don vi phéi hep chinh

—Duoc quan ly tryc tiép va
kiém duyét két qua boi

—Quan ly tryc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

—Hiéu truéng, phd hicu
truéng, t0 trudng chuyén
mon

~Tré em & cac nhom tré,
16p mau gido duoc phan
cong giang day noi riéng;
tré em cua co s& gido duc
mam non ndi chung

—Hbi dong trudng;

—Ho6i dong thi dua khen
thudng;

—Hbi dong ki luat;

—Ho1 déng tu Vén;

~T6 chic Pang Cong san
Viét Nam,

—Tb chirc Cong doan,

—Tb6 chtrc Poan Thanh nién
—Cong san H6 Chi Minh;
—Céc to chuyén mén,

—T6 van phong;

—Céac nhom tré, 16p mau
gido.

.2— Bén ngoai

Co quan, té chire c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

—B0 Giao duc va Pao tao; cac don vi
thuoc Bo.

—Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc
do61 voi gido duc mam non theo quy dinh

—Uy ban nhan dan tinh Tay Ninh
—S¢ Gido duc va Pao tao Tay Ninh

—Thyc hién trach nhiém quan ly nha nudc
dbi vai gido duc mam non theo quy dinh.

—Uy ban nhén dan thi x4 Hoa Thanh;
—Phong Gido duc va Dao tao thi xa
Hoa Thanh

—Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nudc
do1 vt giao duc mam non theo quy dinh.

—Uy ban phuong Long Thanh Trung
— Céc co s¢ Truong mam non khac

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

—Cac to chuc, doan thé khac.

—Huy dong su tham gia ctia cac to6 chirc,
doan thé vao hoat dong nudi dudng, cham
soc, giao duc tré ciia nha truong

4— Pham Vi quyén han

STT | Quyén han cu thé

4.1

—Quan 1y tré em dang hoc tai co s¢ gido duc mam non dugc giao quan ly




4.2 | —Quan Iy sb sach di véi gido vién theo quy dinh

—Duoc lya chon, b6 sung mét s6 ndi dung gido duc va trién khai ké hoach giao
duc phu hop voi tre em mam non va diéu kién cua dia phuong, cua co sO gido
duc mam non bao dam yéu cau trién khai Chuong trinh glao duc mam non

4.3

5— C4c yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, ning luc va pham chat ca nhan

5.1— Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom Y&u ciu cu thé
y8u céu
. . | —C0 bang cir nhan gido duc mam non trd 1én hodc ¢ bang tét nghiép cao
Trinh d6 | .. ., \ NP A s s s .
dio tao :iéa;lg su pham gido duc mam non va c6 bang cur nhan quan 1y gido duc tro
Boi — Puogc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d§ chuyén moén, nghi¢p vu.
dudng, |- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép gido vién
chtng chi | mam non theo quy dinh.
Kinh |~ CO tir dii 03 nam gitt thoi gian giit chirc danh nghé nghiép gido vién mam
nghiém non hang I1I (ma so V.07.Q2.26) hgac tuong duong thep quy dinh. o
L — Puogc cong nhan 1a chién si thi dua co s¢ hodc gido vién day gidi cap
(thanh \ - 1A < A 1Y Y v A Ao
tich cong ‘I[g:]ong trd 1én hodc dugce nhan bang khen hodc giay khen tir cap huyén tré
tac) — Pat chuan nghé nghiép gio vién mam non.
— Chép hanh céc chu truong, dudng 16i chinh sach cua Dang, phap luat cua
Nha nudc, cac quy dinh ciia nganh va dia phuong vé gido duc mam non.
— Thuong xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gilt gin
Pham | pham chét, danh du, uy tin ctia nha gido; guong mau trude tré em.
chatca | — Yéu nghé, thuong yéu tré em; biét quan 1y cam xtc; déi xir cong bang va
nhan tén trong tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh déng cta tré em; doan
két, gitp d& ddng nghiép.
— Thyc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu chung cia
vién chirc va quy dinh cuia B Gido duc va Pao tao vé dao dirc nha g140.

5.2— C&c ning luc

NhOm nang lwc Tén nang luc Cap d6
—Giao tiép tmg xu. 3-5
—Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
—Thich tng vé6i su thay doi. 3-5
—Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
—Su dung cong nghé thong tin bap tmg yéu

Nhom nang lyc chung

cau cua cong
viée (do co
quan c6 tham

quyén quan ly
—Sir dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc quyét dinh)
Nhém ning lyc chuyén | —Nam vitng chu truong, duong 16i, chinh
mon sach, phap luat cua Dang, Nha nudc, quy
dinh va yéu cau cua nganh, dia phuong 3-5
vé gido duc mam non va trién khai thyc
hién c6 két qua vao nhiém vu dugc giao.
—Thuc hién c6 hi¢u qua chuong trinh gido 3-5




duc mam non; chu dong, linh hoat diéu
chinh ké hoach nuéi dudng, chim soc,
gido duc tre em phu hop voi diéu kién
thue t& cta co sé gido duc mam non va
dia phuong.

—Chu dong to chtic va phdi hop kip thoi
v6i dong nghiép, cha me hoic ngudi
giam ho tré em va cong dong trong cong 3-5
tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré
em.

Long Thanh Trung, ngay 20 thang 3 nam 2024
PHE DUYET CUA LANH DAO




TRUONG MAM NON HUONG SEN

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

UBND THI XA HOA THANH

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

(Kém theo Dé dn sé 01/PA-MNHS 20/3/2024

ciia Triwong Mam non Huwong Sen)
Ma vi tri viéc lam:
UBNDTXHT-MN.HS-NNCN -03
Ngay bat dau thuc hién:
Pia diém lam viéc: 102 Thuong Thau Thanh— Khu phé Long Trung—Phuong Long
Thanh Trung-— thi xa Hoa Thanh—tinh Ty Ninh
— Quy trinh cbng viéc lién quan:
Thuc hién theo Thong tu s6 01/2021/TT-BGDDT ngay 02/02/2021 cua B Gido duc va|
Pao tao quy dinh ma sd, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va bo nhiém, xép luong vién
chirc giang day trong céc co so gido duc mam non cong 1ap;
1— Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu nudi dudng, cham soc, gido duc tré em trong co s¢ gido duc

Tén VTVL: Gido vién mam non hang |11

mam non.
2— Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

. ‘A A . Tiéu chi danh gid hoan
Cac nhiém vu, cong viéc \ R A
TT * : : thanh cOng viéc
Nhiém vu A < 2
e a0 Cong viéc cu thé
mang cong viéc o
—Thuc hién nudi dudng, cham
soc, gido duc tré em theo ké
hoach gido duc cia co s& gido
duc mam non va t6 chuyén | -Hoan thanh ké hoach
mon; nuodi dudng, cham soc,
—Chiu trach nhiém vé chat | gido duc tré¢ em. Co stlic
luong, hi¢u qua nudi dudng, | khde bao dam yéu cau tod
cham séc, gidao duc tré em & | chic cac hoat dong nudi
nhém, 16p dugc phan cong phu | dudng, cham soc, gido duc
trach theo Chuong trinh gido | tré em.
e~ duc mam non;
Nuo6i dudng, A A C
., © | —Thuc hi¢n cong tidc gido duc
cham soc, gido he Ao X
) 0a nhap va quyén tré em.
2.1 dyc tré em —Rén luyén surc khoe; A
Hod ui'l-‘ b o kh” h | —Hoan thanh céac ké hoach
_h oan t 2}nh l(;%(':d oa 01(1:, €atl dao tao, boi dudng theo
chuong tylAn Oi dudng chuyen | ya (3.
mon, nghiép vu; o
—Tu hoc, tu boi dudng nang cao —Cac thlet bi g1ao0 duc
trinh do chinh tri, chuyén mon, d‘}’QC (g1ao d}rqc sir dung
nghiép vu; tham gia cac hoat | ©© hi¢u qua ‘Erong hoat
dong chuyén mon; dong nudi dudng, cham
—Bao quan va sir dung thiét bj | SO, 8120 duc tr¢ em.




gido duc dugc giao.

dong trong vi¢c

— Ph6i hop voi cha me hoac
nguoi gidm hd tré em va cong

cham sdc, gido duc tré em

~Huy dong dugc cac to
chtrc, ¢4 nhan c6 lién quan
tham gia céc hoat dong
nudi dudng, cham soc,
giao dyc tré em.

nudi dudng,

— Thuc hién nghia vy cua cong
dan, cac quy dinh cta phap luat,
nganh Giao duc, co s& gido duc
mam non va dia phuong.

—Khong vi pham quy dinh.

Cac nhiém vu

2.2 khéc

trudng.

—Theo phan cong cua Hi¢u

—Hoan thanh dung tién do,
bao dam chéat luong theo
yéu cau doi voi timg viée
duoc phan cong cu thé.

3— Céac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Pwoc quan ly truc
tiep va kiém
duyét két qua béi

Quin ly truec tiép

C4c don vi phéi hep chinh

Hiéu trudng, pho
hiéu truong, t6
truédng chuyén

mon

giang day noi riéng;

mam non ndi chung.

—Tré em ¢ cac nhém tré, 16p
mau gido dugc phan cong

—Tré em cua co sé giao duc

—Hoi dong truong;

—Hoi dong thi dua khen
thuong;

~Hoi dong ki luat;

—Hoi dong tu van;

~T6 chtrc Pang Cong san Viét
Nam, t6 chirc Cong doan,

~T6 chirc Poan Thanh nién
Cong san H6 Chi Minh;

—Céac to chuyén mén,

—T6 van phong;

—Céc nhom tré, 16p mau gio.

3.2— Bén ngoai

Co quan, té chire c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

B0 Giao duc va Bao tao; cac don vi
thuoc Bo

—Thyc hién trach nhi€ém quan 1y nha nudc
doi vai giao duc mam non theo quy dinh.

—Uy ban nhan dan tinh Ty Ninh;
—S& Gido duc va Pao tao Tay Ninh;

—Thuyc hi¢n trach nhiém quan 1y nha nudc
doi vai gido duc mam non theo quy dinh.

—Uy ban nhan dan thi xa Hoa Thanh;
—Phong Gido duc va Pao tao thi xa Hoa
Thanh;

—Thyc hién trach nhi€ém quan 1y nha nudc
do1 véi gido duc mam non theo quy dinh.

—Uy ban phuong Long Thanh Trung

— Cac co s¢ Truong mam non khac

—Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc mam non; phat huy vai tro




cua nha truong véi cong dong.

Céc t6 chirc, doan thé khac. doan thé vao hoat dong nudi dudng, cham

Huy dong su tham gia cia cac td chuc,

soc, giao duc tré ciia nha truong.

4— Pham Vi quyén han

STT Quyén han cu thé
4.1 | —Quaén Iy tré em dang hoc tai co s gido duc mam non dugc giao quan 1y.
4.2 | —Quan Iy s6 sach d6i véi gido vién theo quy dinh.
—Puoc lua chon, bd sung mot s6 nodi dung giao duc va trién khai ké hoach gido
4.3 | duc phu hop voi tré em mam non va diéu kién cta dia phuong, cua co s¢ giao
duc mam non bao dam yéu cau trién khai Chuong trinh gido duc mam non.

5— C4c yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém, niing lwe va pham chat ca nhan
5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu ciu Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

—C6 bang tot nghiép cao dang su pham gido duc mam non tré
Ién..

Boi dudng, chung | — Pugc hoc tap, boi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon,

chi nghiép vu.
— C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép g1a0 vién mam non theo quy dlnh
Kinh nghi¢m — Pat chuan nghé nghiép gio vién mam non.
(thanh tich cong
tac)

Pham chét c4
nhan

— Chép hanh cac chu truong, dudng 16i chinh sach cua Dang,
phap luat cua Nha nudc, cac quy dinh cua nganh va dia phuong
vé gido duc mam non.

— Thudng xuyén trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém,
giit gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido; guong mau
trugc tré em,;

— Yéu nghe thuong yéu tré em; biét quan ly cam xuc; d6i xir
cong bang va ton trong tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh
dang cta tré em; doan két, giup d& dong nghiép.

— Thyc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chuc va quy dinh cua B6 Gido duc va Pao tao vé
dao duc nha gido.

5.2— Cac nang luc

NhOm nang luc Tén nang luc Cap a6
—Giao tiép tng xur. 3-5
—Hop tac, hd trg dong nghiép. 3-5
Nhom ning lyc chung | —Thich (mg véi su thay doi. 3-5
—Tuy hoc, nghién ctru khoa hoc. 3-5
—Sur dung cong nghé thong tin. Pap ung yéu




—Sir dung ngoai ngit hoic tiéng dan | ciu cua cong
toc. viée (do co
quan c6 tham
quyén quan 1y
quyét dinh)

~Nim duogc chu truong, duong 161,
chinh sach, phap luat ctia Pang, Nha 3-5
nuéc, quy dinh va yéu cdu cua
Nhom ning lyc chuyén | nganh, dia phuong vé gido duc mam

moén non va trién khai thuc hién vao
nhiém vu dugc giao.

— C6 kién thtrc, k¥ nang trong viéc t6
chtirc hoat dong nudi dudng, cham 3-5
soc, giao duc tré em;

—C6 kha nang su pham phu hop véi
yeu cau nhiém vu thuc hién chuong
trinh gido duc mam non.

— Biét phoi hop voi dong nghiép, cha

me tré em va cong dong trong cong 3-5
tac nudi dudng, cham sbc, giao duc

tré em.

—Biét quan 1y, sir dung, bao quan va

gilr gin ¢6 hiéu qua tai sadn co so vat 3-5

chat, thiét bi ctia nhém/16p, truong.

Long Thanh Trung, ngay 20 thang 3 nam 2024
E DUYET CUA LANH PAO

Tran Thi Thu




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

UBND THI XA HOA THANH
TRUONG MAM NON HUONG SEN

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Dé an so 01/DA-MNHS ngay 20/3/2024
cua Truong Mdam non Huong Sen)

Ma vi tri viéc lam:
UBNDTXHT-MNHS-NNCN -04
Ngay bét du thyc hién:

Tén vi tri viéc lam:
Vién chitc hd tro gido duc ngudi khuyét tat

*Pia diém 1am viéc: 102 Thuong Thau Thanh— Khu phé Long Trung-Phuong
Long Thanh Trung— thi xa Hoa Thanh—tinh Tay Ninh

*Quy trinh cbng viéc lién quan:
Thuc hién theo Thong tu sé 01/2021/TT-BGDDT ngay 02/02/2021 ctia Bo Gido duc
va Pao tao quy dinh ma sb, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va bd nhiém, xép
lwong vién chirc giang day trong céc co sd gido duc mam non cong lap;

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac ho trg gido duc tré em la nguoi

khuyét tat, tré em hoc hoa nhap trong co s& gido duc mam non.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac hd
trg gido duc
ngudi khuyét
tat

Tham gia xay dung ké
hoach giao dug ca nhan
cho nguoi khuyeét tat.

Ké hoach gido duc ca nhan cho
nguoi khuyét tat duoc duyét.

Ho tro ngudi khuyét tat
hoc tap va ren luyén ki
nang dic thu, ki niang song
phu hop voi kha nang va
nhu cdu cua nguoi khuyét
tat.

Tré em 1a nguoi khuyét tat hoan
thanh chuong trinh hoc tap va rén
luyén ki nang dac thu, ki nang
song pht hop.

Ho tro gido vién trong cic
hoat dong cham soc, gido
duc nguoi khuyét tat.

Cac hoat dong hd tro gido duc
ngudi khuyét tat duoc hoan thanh
dung tién d6 va chat luong yéu
cau tai chuwong trinh, ké hoach
duoc duyét.

Tham gia huy dong tré¢ em
khuyét tat dén trudng.

Hoan thénh’ké’ hoach huy dong
nguoi khuyét tat dén truong hoc
tap.

HO tro, tu van cho gia dinh
ngudi khuyét tat va cong
dong vé kién thic, ki ning
cham soc, giao duc nguoi
khuyét tat.

Céc kién thure, ki ning cham soc,
gido duc ngudi khuyét tat dugc
phd bién dén ting gia dinh cia
tré em 1a nguoi khuyét tat.




TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém

mang cong

viée

vu n o z
2 Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Phéi hop véi gido vién
danh gia tré em khuyeét tat
trong trrGNng mam non.

Hoan thanh ho so danh gia tré em
khuyét tat

Hoan thanh cac chuong
trinh béi dudng; tu hoc, tu
boi dudng, nang cao ning
luc chuyén moén nghiép vu
theo yéu cau cua vi tri viéc

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

lam.

Cac nhiém vu

2.2 | thac.

truong.

Theo phan cong cua hi¢u

Hoan thanh dung tién d6, bao
dam chat luong theo yéu cau doi
véi tung viéc dugc phan cong cu
thé.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quén Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly truc
tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hié trudn ho  hi¢ X, on i | o A 2 g A \

trllr?n rﬁ;) %;ud rf) Ochu 123 khuyét tat, tré | san Viét Nam, t6 chic Cong doan,

mén & & y em hoc hoa|to chirc Poan Thanh nién Cong
' nhap. san Ho Chi Minh; cac to chuyén

Tré em la nguoi

Hoi dong truong; hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ki luat; hoi
dong tu van; to6 chirc Bang Cong

mon, t6 van phong; cac nhom tre,
I6p mau gido.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B0 Giao duc va Pao tao; cac don vi
thuoc Bo.

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéc doi
voi gido duc mam non noi chung, gido duc
tré em la nguoi khuy¢t tat noi riéng theo quy
dinh

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

S Giao duc va Pao tao va cac co
quan chuyén mén khac thudc Uy ban
nhan dan cap tinh.

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nuéc dbi
v6i gido duc mam non noéi chung, gido duc
tré¢ em la nguoi khuyét tat noi riéng theo quy
dinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;
Phong Gido duc va Pao tao va cac
co quan chuyén moén khac thuoc Uy

Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nude doi
vo1 gido duc mam non noi chung, gido duc
tré em la nguoi khuyét tat noi riéng theo quy




Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

ban nhan déan cip huyén.

dinh.

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

Thuc hién nhiém vy hd tro gido duc nguoi
khuyét tat tai dia phwong; phat huy vai tro
ctia nha truong voi cong dong.

Huy dong sy tham gia cta céac to chuc, doan

Céc t6 chirc, doan thé khac. thé vao hoat dong cham soc, gido duc tré em

1a ngudi khuyét tat.

3- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Quan 1y tré em 1a nguoi khuyét tat dang hoc tai co sé gido duc mam non
' duoc giao quan ly.
492 Quan 1y s6 sach d6i voi nhan vién hd tro gido duc nguoi khuyét tat theo quy
' dinh.
Chu dong trong ndi dung, phwong phap hd trg ngudi khuyét tat hoc tap va
4.3 ren luyén ki nang dac thu, ki nang séng phu hop voi kha nang va nhu cau
ctia ngudi khuyét tat.

4- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang lwc va pham chat ca nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhén

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Thuc hién theo quy dinh cua B trudéng BO Gido duc va
Dao tao vé trinh do chuan duogc dao tao.

Boi dudng, ching chi

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Pham chat ca nhan

- Co tinh than trach nhiém, tan tuy véi cong viéc, tich cuc
cai tién, dac rat kinh nghiém trong thuc hién nhiém vu
duoc giao.

- Thuong yéu, ton trong va ddi xu coéng bang dbi véi
nguoi khuyét tat; hd trg, bao vé quyén va loi ich hop phap
clia ngudi khuyét tt.

- C6 trach nhiém hop tac v6i dong nghiép, gia dinh ngudi
khuyét tat va cac td chic, ca nhan khéc trong viéc ho tro
gido duc ngudi khuyét tat.

- Thuc hién 16i séng lanh manh, van minh, phu hop véi
moi truong gido duc.




5.2- Cac nang luc

Nho:?rélang Tén nang luc Céap do
. Giao tiép tng xir 3-5
Hop tac, hd tro dong nghiép 3-5
Thich ang véi su thay doi 3-5
Nhom néng | Ty hoc, nghién ciu khoa hoc 3-5
luc chung : A A thang ti Pap rng yéu cau cua
Sir dung cong nghé thong tin ap ung y
cong viéc (do co
St dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc quan co tham quyen
quan ly quyét dinh)
C6 kien thac hieu biét vé phap luat, thuc hién 3-5

phap luat trong co s& gido duc mam non va
van héa hoc dudng.

C6 hiéu biét vé dic diém, nhu cau cua ngudi 3-5
khuyét tat; cong tac hd trg gido duc ngudi
khuyét tat va cac chinh sach cia Nha nudc,
cia nganh, cua dia phuong lién quan dén
Nhom ning | cdng tac hd trg gido duc nguoi khuyét tat.

luc chuy@n | Thyc hién hodc phdi hop thuc hién dugc noi 3-5
mon dung chuong trinh hd trg gido duc nguoi
khuyét tat cap mam non.
Van dung duoc Kién thizc va ki ning chuyén 3-5

mon co ban vao thuc tién hé tro gido duc cho
nguoi Khuyét tat.

C6 ki nang hd trg, tu van, tham gia, phoi hop 3-5
Vai giao vién, gia dinh va cong dong trong
gi&o duc ngudi Khuyeét tat.

Long Thanh Trung, ngay 20 thang 3ndam 2024
PHE DUYE [ CUA LANH DAO




UBND THI XA HOA THANH
TRUONG MAM NON HUONG SEN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc 1ap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Pé dn sé 01/DA-MNHS ngay 20/3/2024

ciia Truong Mam non Hirong Sen)

Tén vi tri viéc lam:

Ma vi tri viéc lam: UBNDTX-MN.HS-CMDC-01

Vin thu vién trung cap

Ngay bat dau thyc hién:

Trung- Hoa Thanh-Tay Ninh

***Pia diém lam viéc: 102 Thuong Thau Thanh-KP Long Trung- Long Thanh

***Quy trinh cong viéc lién quan:
Thong tu sé 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 ctia Bo Noi vu quy dinh ma so,
tiéu chuan chuyén mén nghiép vu va xép luong dbi véi cac ngach cong chuc
hanh chinh va céng chic chuyén nganh van thu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Pam nhiém maot hodc mot sé nhiém vu vin thu theo yéu cau cau caa vi tri
viéc lam trong b6 phan van thu co quan, t6 chirc hanh chinh tir cap huyén tro 1€n.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Truyc tiép thuc thi nhiém vy

cong tac van thu co quan va

cac nhiém vu khac duoc cap
trén giao.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu qua
cong viéc.

Phoi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién

quan dén nganh, linh vyc
nhiém vu dugc phan cong.

1.Cong viéc, nhiém vu
dugc giao théng sudt,
tao duoc moéi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién do ké hoach.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon & trong va ngoai don vi
theo phén cong.

Tham du dﬁy du,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
cau.

TT
Nhiém vu,
Mang cong viéc
Thuc hién cac hoat dong
2.1 oA ©
chuyén moén, nghiép vu.
2.2 | Phdi hop thuc hién.
23 Thuc hién nhiém vu
' chung, hoi hop.
Xéy, dung va thuc hién
24 ké hoach cong tac
' nam, quy, thang, tuan
cua ca nhan.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.




TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
}Vhl(;lP Vl.l,M Céng viée thanh cong viéc
Mang cong viéc
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong

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

Pugc quan ly truc tiép
va kiem duyét két qua Quan ly truec tieép
bai

Cic don vi phdi hop
chinh

Hiéu truéng, Phoé Hiéu | Cac cong chic chuyén
trudng mon khac trong don vi.

- Lanh dao nha truong.
- Céc t6 chuyén mon trong
nha trudng.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 churc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
van thu, luu trr thuoc pham vi quan
1y cua don vi.

-Tham gia cac cudc hop co lién quan.
-Cung cap céc thdng tin theo yéu cau.
-Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thdng tin thong ke.

-Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chire trong pham vi
" | nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muac do xac thyc cia thong
" | tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Duogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
" | cua thu trudng.

5-Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang lwc va pham chat ca nhan:
5.1- Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, pham chat c4 nhan

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

C6 bang tot nghiép trung cp tré 1én voi nganh hodc chuyén
nganh van thu hanh chinh, van thu - luu trlt, luu trir, luu trir va
quan ly thong tin. Truong hop c¢6 bang tot nghiép trung cip trd
1én chuyén nganh khac phai c¢6 chimg chi bdi dudng nghiép vu




Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

van thu do co s¢ dao tao c6 tham quyén cap.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha
trrong, chinh sach ctua Pang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi

hop c6ng tac tbt.

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cta Pang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi
hop cong tac tét.

- Trung thuc, thﬁng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat théng tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Dao dtc va ban linh. 2
T chwe thuc hién cong viéc. 2
Soan thao va ban hanh van ban. 2

Nhom nang luc | Gjag tidp ung xur. 2

chung

Quan hé phéi hop. 2

Str dung cong ngh¢ théng tin. Pap (ing yéu cau

Str dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc. cua cong viec

Nhoém nédng lyc
chuyén mon

Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2
Kha niang huéng dan, thuc hién cac vin 5
ban.

Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac 5
van ban.

Kha nang thuc hién cac hoat dong
chuyén mén nghiép vu

Nhom néng luc
quan ly

Tu duy chién luoc.

Quan ly sy thay doi.

Ra quyét dinh.

Quan ly ngudn lyc.

RPN

Phat trién nhan vién.
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UBND THI XA HOA THANH
TRUONG MAM NON HUONG SEN

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
(Kém theo be an so 01/DA-MNHS ngay 20/3/2024
cua Truong Mam non Huong Sen)

Ma3 vi tri viéc lam:
UBNDTX-MNHS-CMDC-02

Ngay bit dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: 102 Thuong Thau Thanh— Long Trung—Long Thanh Trung
Hoa Thanh-Tay Ninh

**Quy trinh cong viéc lién quan:

Nghi dinh s 174/2016/ND-Cp ngay 30/12/2016 cua Chinh pha quy dinh
chitiét mot sb diéu cua Luat ké toan.

Théng tu s6 04/2018/TT-BNV ngay 27/3/2018 cua B Noi vu huéng dan vé
tham quyén, tha tuc bo nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, thay thé va phu cép trach
nhiém cong viéc cua ké toan trudng, phu trach ké toan cua cac don vi ké toan trong
linh vuc ké toan nha nudc.

1—- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién véan ban quy pham phap luat, du an, dé
an vé cong tac ké toan cua don vi; thue hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta
don vi; bao céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi c6 lién
quan theo quy dinh cua phép luat va quy dinh cua don vi thudc linh vuc pham vi quan
ly; chi tri, to chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc
dugc phan cong.

2— Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
STT Cac nhiém vu, cong viéc

Tén vi tri viéc lam:
Phu trach ké toan

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Chu tri nghién ctu, xay dung
cac quy dinh trinh Bd Chinh
tri, Ban Bi thu;van ban phap
luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh
phu, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong
cia linh vuc vé cong tic
hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé ké toan thudc pham vi
quan ly.

— Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, dy 4n, dé& an duoc
cap c6 thim quyén thong
qua.

2.2

Hudng dan va

1.Chu tri huéng din trién

Van ban, tai liéu duoc




trién khai thuc
hién cac van
ban.

khai thuc hién cac quy dinh
B0 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cua Quéc hoi,
[jy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé an
quan trong cta linh vuc ké
todn thudc pham vi quan ly.
2.T6 chitc, huéng dan,
theo ddi viéc thuc hién ché
dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vuy; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y vé linh vuc
ké toan thudc pham vi quan
ly.
3.Chu tri t6 chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu,
pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé linh vuc ké
todn thudc pham vi quan ly

ban hanh dung tién do,

ké hoach, thoi gian va

bao dam chat lugng

theo yéu cau cia cap

trén.

Truyén dat duoc cac

ndi dung vé nghiép vu

theo phan cong dé cac

td chirc, ca nhan khac

hi€u, trién khai duoc va

dat két qua.

Duoc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh
cong viéc giang day

Kiém tra, so
két, tong két

Chu tri to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao caoviéc
thuc hién cac quy dinh B
Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cua Qudc hoi,

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra duoc
thuc hién dang thoi
han quy dinh.

2. Noi dung bdo cao,
danh gia c6 dé xuat kip

2.3 A A Uy ban Thuong vu Qudc | thoi, dung ké hoach,
viéc thuc hién X . 2
cAc vin ban. h61, Chinh php, chién luoc, dqu cap c¢6 tham
quy hoach, ké hoach, chinh | quyén phé duyét.
sach, chuong trinh, dy an,
dé an quan trong cua linh
vuc Ve cong tac ké toan
thudc pham vi quan 1y.
Tham gia tham dinh, gép ¥ | Noi dung tham gia tham
cac quy dinh BQ Chinh tri, | dinh, gép ¥y duoc hoan
Ban Bi thu; vin ban phap ludt | thanh  theo ding  ké
Tham gia tham | cta Quéc hoi, ny ban Thuong | hoach, chét luong do
2.4 dinh cacvan | vu Quéc hoi, Chinh phd, | nguoi chu tri giao.
ban. chién luoc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong
lién quan dén linh vuc ké todn




thudc pham vi quan 1y.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to
chire trién khai thyc hién céc
hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém wvu
dugc phan cong, cu thé:

Phd bién, quéan triét cac
quy dinh vé viéc thuc hién
ché d0 ké toan dén vién
chure, nguoi lao dong trong
don vi.

Kiém tra viéc thuc hién céc
quy dinh cta phap luat vé ké
toan, tai chinh cua cac don
vi ké todn dugc phan cong
quan 1y (néu cb).

Phan cong thuc hién nhiém
vu ké toan trong don vi (néu
c6); Kiém soét va ky chung
tir gidy vé thu, chi tai chinh
cua don vi, phé duyét trén
cac chuong trinh ké toan cua
don vi (néu co); Kiém soat
chimg tor di ngdn hang;
Kiém tra sb liéu, két so, in
can d6i ngay, thang, nam
theo ché do.

Lap va cong khai bao cdo
tai chinh theo quy dinh cua
phap luat.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

1.Cong viéc, nhi¢ém vy
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2.Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién

nhiém vu

chung, ho1
hop.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon & trong va ngoai don vi
theo phén cong.

Tham du dﬁy du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cta ca nhan.

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach céng tac cua don




vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong

3— Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

tiép va kiém duyét
két qua bai

Pwogc quan ly truc Quin Iy true tiép Céc don vi phdi hop chinh

Higu trudng, Pho
Hi¢u truong

Vién chirc va nguoi
lao dong trong don
V1.

Vién chuc va nguoi lao
dong trong don vi.

3.2— Bén ngoai

Co quan, té chire c6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

Phong Gido duc va Pao tao Thanh
phé; Kho bac Nha nudc, Phong Tai
chinh va ké hoach thi x4 Hoa
Thanh

-Tham gia cac cudc hop co lién
quan.

-Cung cdp cac thong tin theo yéu
cau.

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

-Lay thong tin thong ké.

-Thuyc hién béo céo theo yéu cau

4— Pham Vi quyén han

STT | Quyén han cu thé

4.1 | Dugc chu dong vé phu:ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | -Thamgiay k1en vé cac viéc chuyén mon ciia don vi.

—Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chic trong

cong cua thu trudng.

4.3 pham vi nhlem vu duoc giao theo quy dinh.

—Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thyc cua
4.4

thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
45 —Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan

5— CAc y&u cau veé trinh dd, kinh nghiém, niing lwe va pham chat c& nhan
5.1- Yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Y&u céu cu thé

Trinh d6 ddo | — T6t nghiép dai hoc véi chuyén nganh dao tao phu hop
tao v6i linh vuc cong tac.

— C6 chimg chi boi dudng kién thic, ki nang quan 1y nha

cbng tac)

thang).

Kién thirc bo ek S o
tro nuoc doi1 vol vién chic ngach chuyén vién va tuong
: duong.
Kinh nghi¢m | Co6 thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong

> . duong tor da 06 nam tro 1én. Trudong hop co thoi gian
(thanh tich . : . ©.
tuong duong voi ngach chuyén vién chinh thi thoi gian
gilt ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 ndm (du 12




- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc

tuong duong di chu tri xdy dung, tham gia tham dinh it

nhat 02 van ban quy pham phép luat hodc dé tai, dé an,

du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép nha nudc,

cap bo, cap ban, cAp nganh ma co quan st dung cong

chtrc duoc giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc

cap cb thém quyén ban hanh hoic nghiém thu. Cu thé:

+ Co6 quyét dinh cua ngudi c¢6 thim quyén cu tham gia

Ban soan thao, T6 bién tap, T6 soan thao vin ban quy

pham phap ludt hoac c6 van ban giao nhi¢m vu chu tri

xdy dung cia ngudi co thim quyén d6i voi truong hop

khong bit budc phai thanh 14p Ban soan thao, T6 bién

tap, T soan thao theo quy dinh cua Luat Ban hanh van

ban quy pham phép luat.

+ C6 quyét dinh ctia nguoi ¢6 thim quyén cir tham gia
Ban chi dao, Ban chu nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an,
du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudc,
cap bo, cap ban, cip nganh.

Phim chit ca
nhan

— Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

— Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

— Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

— Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

— Kha nang doan két ndi bo.

— Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

— Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic

Cac yéu ciu
khac

— C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hi¢n,
phéi hop kiém tra va thdm dinh cac chu truong, chinh séch,
nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van dé thyc tién
lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

— C6 khéa nang cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac
cha truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia
Nha nudce ¢ linh vye cong tac duoc phan cong.

— C6 kha nang dé xuét nhiing chu truong, xay dyng quy
trinh noi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chtc nang, nhiém vu cta don vi.

— Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr ly cac tinh huéng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

— Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to chic, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

— Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 k§ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan




nghiép vu vé nganh, linh vuc.
— Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2— Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang lwc Cap do
— Pao dirc va ban linh 2-3
— Tb chuc thuc hién cong vi¢c 2-3
— Soan thao va ban hanh van ban 2-3
— Giao tiép tng xir 2-3
— Quan hé phdi hop 2-3
Nhém ning lwe chung | — Sl;l' dung ngoai ngﬁi I Ph}:l hop qu chtrc
— Str dung cong ngh¢ thong tin nang, nhiém vu

cua don vi s
dung vi tri viéc
lam duoc cap co
tham quyén phé
duyét.

— Kha nang chu tri tham muu xay

dung cac van ban (theo nhiém vu 2-3

cua vi tri viéc 1am).

— Kha niang huéng dan thuc hién

cac van ban (theo nhiém vu cua vi 2-3

tri viéc lam).

— Kha nang kiém tra viéc thuc

hién cac van ban (theo nhiém vu 2-3

cua vi tri viéc lam).

— Kha ning phdi hop thuc hién

cac van ban (theo nhiém vu cua vi 2-3

tri viéc lam).

— Kha nang tham dinh, goép ¥ céc

van ban (theo nhiém vu cua vi tri 2-3

viéc lam).

— Tu duy chién luoc

— Quan 1y su thay d6i

— Ra quyét dinh

— Quan ly ngudn luc

— Phét trién nhan vién 1-2
Long Thanh Trung, ngay 20 thang 3nam 2024
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Nhom nang luc
chuyén mén

Nhom nang luc quan
ly




1

UBND THI XA HOA THANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HUONG SEN Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kem theo De an s6 01/DA-MNHS ngay 20/3/2024
cua Truwong Mam non Huong Sen)

Tén Vi tri viéc 1am: Nhén vién tha quy | Ma vi tri vi¢c l[am:
UBNDTXHT-MNHS-CMDC-03

Ngay bat dau thyc hién:

*Pia diém lam viéc: 102 Thuong Thau Thanh— Khu phd Long Trung—Phuong Long
Thanh Trung-— thi xa Hoa Thanh—tinh Tay Ninh

*Quy trinh cong viéc lién quan:

-Théng tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia B No6i vu hudng dan vé vi tri viec
lam cong chuc lanh dao, quan Iy; nghiép vu chuyén mén dung chung; hd tro, phuc vu
trong co quan, to chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am chtc danh nghé nghiép chuyén mén
dung chung; hd trg phuc vu trong don vi su nghiép cong lap

1.Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly tién, tai san, gidy to c6 gia duoc giao quan 1y duoc an toan, ddy da, kip
thoi, chinh xéac, dap ung yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu tha quy day du, Kkip
thoi, chinh xac, dang quy dinh; thyuc thi cdc nhiém vu chuy&n mén theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2.Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT|  Nhiém vu, Tiéu chi d4nh gis hoan

mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh nhiém vu

2.1| Tham gia xay | Phoi hop tham gia dbi véi cac vian | Cac vin ban quy pham
dung van ban | ban quy pham phép luat, quy trinh | phdp luat, quy dinh,
quy pham phap | nghi€p vu; quy dinh c6 lién quan | quy trinh nghiép wvu
luat va cac quy | dén quan 1y kho, quy don vi; quy | lién quan dén kiém soat
dinh ¢6 lién | trinh nghiép vu lién quan den kiém | tién mat, tai san quy,

quan. soat tién mat, tai san quy, gidy to c6 | gidy to co6 gid , dugc
gid thudc pham vi quan ly. cap c6 tham quyén
théng qua.

2.2|Huéng dan va| 1. Tham gia huéng dan trién khai | Van ban, tai liéu duoc
trién khai thuc | thuc hién cic van ban quy pham | ban hanh dung tién do,
hién cac van | phap luat, quy dinh c6 lién quan vé | ké hoach, thoi gian va
ban. quan ly kho, quy don vi; quy trinh | bao dam chat luong
nghiép vu lién quan den kiém soat | theo yéu cdu cua cip
tién mat, tai san quy, glay to co gia | trén.

thugc pham vi quéan ly theo phén | Thyc hién duoc cac noi




cong. 2. Tb chirc thue hién ché do,
chinh sach chuyén mon, nghiép vu;
dé xuit cac bién phap dé nang cao
hiéu luc, hi¢u qué quan 1y vé& quan
ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan den kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to c6 gia theo phan
cong.

dung vé nghiép vu theo
phan coéng dé cac to
chirc, ca nhan khac
hi€u, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Tham gia cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan den kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to co gia theo pham vi
quan ly.

3. Pugc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh.

2.3|Kiém tra, so| Tham gia td chirc so két, téng két, | Van ban bao cao két
két, tong két| kiém tra, phan tich, danh gia va bao | qua kiém tra duoc thuc
viéc thuc hién | cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua | hién ding thoi han quy
cac van ban. phap luat vé quan 1y kho, quy don | dinh.
vi; quy trinh nghiép vu lién quan | Noi dung bdo cdo,
den ki€m sodt tien mdt, tai san quy, | danh gid co dé xuat kip
giay to co gia thudc pham vi quéan | thoi, ding ké hoach,
ly. dugc cdp co thim
quyén phé duyét.
24| Tham gia y| Tham gia gop y cac quy dinh ciua | Noi dung tham gia
kién dbi véi| phap luat co lién quan dén linh vuc | thAm dinh, gop y duogc
cac van ban co6 | quan ly kho, quy don vi; quy trinh | hoan thanh theo dung
lién quan. nghiép vu lién quan den kiém soat | ké hoach, chat lugng
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia | do nguoi chu tri giao.
theo phén cong.
2.5| Thuyc hién cac | T6 chuc trién khai thuc hién cac|Pam bao quy trinh

hoat dong
chuyén  maon,
nghi€p vu.

hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan coéng, cu
thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to
c6 gid, tai san quy khac trong pham
vi dugc giao. - Bado quan an toan
tuyét ddi cac loai tién mat, tai san
quy, gidy to co gia tai noi giao dich.
- Quan 1y, ghi chép cp nhat sé quy
va cic sO sach khac day du, rd rang,

cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong vigc.
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chinh xac. - Chap hanh quy dinh
kiém ké tai san cudi ngdy. - Lam cac
bao céo thong ké c6 lién quan khi
dugc phan cong.

Phéi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
cac nhiém v lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

) Noi

.Cong viéc, nhi€ém wvu
dugc giao thong sudt,
tao duoc moi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.6 | Phéi hop thuc
hién.

2.7 | Thuc hién
nhiém vu

chung, hoi hop.

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

Tham du day du,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co0 quan va nhi¢m

vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Puwoe quan 1y true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Hiéu truéng

Cac cong chirc chuyén
mon khac trong don vi.

Vién chirc va nguoi lao

dong trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to
cé gia thuoc pham vi quan ly ctaa don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y théng tin thong Ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.




4. Pham vi quyén han

Stt

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham giay kién vé cac viéc chuy&n mon caa don vi.

Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua té chuc trong pham vi

4.3 | nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin

4.4 | phuc vu cho nhiém vy duoc giao.

4.5 | truong.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cdng cua thu

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau ve trinh do, pham chat

Nhém yéu cau

Y&u céu cu thé

Trinh d6 dao tao

- CO6 trinh d6 chuyén mén Trung cap trd 1&8n chuyén nganh
dao tao phu hop vai linh vuc cbng tac va vi tri viéc lam.

Kién thurc bo tro

- C6 chung chi bo1 dudng kién thirc theo yéu cau doi véi vi
tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cdng tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh pht
veé ngach theo yéu cau.

Pham chit ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia nha nudc,
quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vai cbng viéc, véi tap thé,
phdi hop cdng téc tét.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
duoc phan cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua
don vi cdng tac nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- C6 kha nang t6 chic trién khai nghién ctu, thuc hién cac
dé tai, dé &n thudc linh vuc chuy@n mén;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh huéng
phét trién.

5.2. Yéu cau vé niing lc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
Nhom néang luc chung [ B?O dEIC va baq AthA — 1
- T6 chire thuc hién cong viéc 1
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- Soan thao va ban hanh van ban 1

- Giao tiép ung xir 1

- Quan hé phoi hop 1

- Str dung ngoai ngir Phu hop véi chirc
nang, nhiém vu

- Str dung cong nghé thong tin

cia co quan, to
chic, don vi su
dung vi tri viéc
lam duoc cap c6
thAm quyén phé
duyét.

- Kha nang chu tri tham muu xay dung

cac vin ban (theo nhiém vu cua vi tri 1-2
vigc lam).
- Kha nang hudng dan thyc hién cac vin 1-2
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac 1-2
chuyén mon van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc
lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van 1-2
ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am).
- Kha ning tham dinh, gop ycac van ban 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhom nang lyc quan - Qudn ly, su.thay doi L
N - Ra quyét dinh 1
y :
- Quan 1y nguon luc 1
- Phat trién nhan vién 1

Long Thanh Trung, ngay 20 thang 3nam 2024

Tran Thi Thu

T CUA LANH PAO

-




UBND THI XA HOA THANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HUONG SEN Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Dé an so 01/DA-MNHS ngay 20/3/2024
cua Truong Mam non Huong Sen)

Tén vi tri vige lam: Thur vign vién | M3 vj tri viéc lam: UBNDTX-MN.HS-CMDC-04

hang IV Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém 1am viéc: 102 Thuong Thau Thanh-KP Long Trung- Long Thanh Trung- Hoa
Thanh-Tay Ninh
Quy trinh cong viéc lién quan:
Thong tu s6 02/2022/TT-BVHTTDL ngay 01/7/2022 ctia Bo Vian héa Thé thao va Du
lich quy dinh ma sd, tiéu chuan chac danh nghé nghiép va xép luong vién chtc chuyén
nganh thu vién

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mén theo phan

cong cua cap c¢6 tham quyén va chiu trach nhiém trude cap c6 thim quyén va trudc

phap luat vé nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Tiéu chi danh gia hoan

TT Cac nhiém vu, cong viéc | " "
thanh cong viéc

Nhi€ém vu,
Maing cong viéc
1 [T06 chic thuc hién

Cong viéc

- Thue hién ké hoach hang nam vé
nhiém vu chuyén moén dang dam
Xay dung ké nhi¢m theo phan cong.

hoach - Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tudn cta ca
nhan theo phéan cong

Ké hoach dugc xdy dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tac cua don vi
va duoc thuc hién theo
dung tién do.

1.1

- Xu ly tai nguyén thong tin bao
gom: xu 1y k¥ thuat, xa Iy hinh thic,
t6 chirc tai nguyén thong tin co ndi
dung don gian, pho cap

- T6 chirc tai nguyén thong tin bao

\ PO e tn Dam bdo quy trinh cong tac
gom: t0 churc cac loai tai liu trong duy &

Thuc hién cac

hoat don Cootea A A va theo dung ké hoach vé
1.2 arcons kho tai li¢u va thyc hi¢n céc cong | .z A Ag T
chuyén moén, A \ X > | tien d6, chat lugong, hiéu
A doan thu cdng trong bio quan céc . A A
nghiép vu qua cong viéc.

loai tai li€u

- Tham gia kiém ké, thanh loc tai
nguyén thong tin theo phan cong

- Truc tiép phuc vu nguoi st dung thu
vién.




TT Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

i A Cong viéc
Miang cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién cac
1.3 | nhiém vu
chung, hoi hop

Tham dy céc cudc hop don vi theo
phan cong

Tham gia diy du cac budi
sinh hoat.

Phéi hop véi vién chirc, ngudi lao
dong trong don vi thuc hién nhiém
vu dugc giao

Phéi hop cong

14 tac

Xay dung mdi quan hé tich
cuc trong coéng tac theo
ding quy ché, quy dinh.

1.5 | Thuyc hién cic nhiém vu khac do cip c6 thim quyén giao.

3. Cac mbi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puge quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua boi Quin Iy tryc tiep

Cac don vi phdi hep
chinh

Vién chic, nguoi lao

- Hieu truong, pho hicu truong. dong, hoc sinh trong nha

- Cap c6 tham quyén.

Cac t0 churc thudc don vi.

truong.
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé
Céc co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thyc hién cac nhiém vu dugc phan
cong.
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

41 Truc tlep thyc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém
"= | trude cip co thim quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.2 | Tham dy céac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

c6 tham quyén giao.

43 Pho1 hop véi cac ca nhan, to chire khac trong vi¢e trién khai, nhiém vu dugc cap

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

5.1- Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit c4 nhin

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

tham quyén cap.

- C6 bang tbt nghiép trung cip trd 1én chuyén nganh thong tin -
thu vién. Truong hop tot nghiép trung cap tro 1én chuyén nganh
Trinh d6 dao tao khac phai co6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning nghé
nghiép chuyén nganh thong tin — thu vién do co quan, t6 chic ¢6

chimg chi chuc chuyén nganh thu vién.

Boi dudng, - C6 ching chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién




Nhom yéu cau Yéu cau cu the

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop
Pham chit ca nhan | cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét l'fmg nghe

- Piém tinh, c4n than

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ndng doan két ndi bd

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao duc va ban linh. 2
Tb chire thyc hién cong viéc. 2
Soan thao va ban hanh van ban. 2
Nhém nang luc | Gjao tiép ung xur. 2
chung Quan hé phdi hop. 2
Sir dung cdng nghé thong tin. Pép ¢ng yéu cau
Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. cua cong Vviéc
Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2
Kha niang huéng dan, thuc hién cac vin 5
Nhom nang luc béhn; = = 5c thuc hien cac va
chuyén mon bKéna nang kiém tra viéc thuc hién cac van 2
Kha nang thuc hién cac hoat dong chuyén 5
mon nghiép vu
Tu duy chién lugc. 1
L Quan Iy sy thay doi. 1
Nhom flarllg lwc pa quyét dinh. 1
quanty Quan Iy ngudn lyc. 1
Phéat trién nhan vién. 1

Long Thanh Trung, ng@y 20 thang 3nam 2024
PHE DU CUA LANH DAO

Tran Thi Thu



UBND THI XA HOA THANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HUONG SEN DPoc 1ap— Tw do— Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

(Kém theo Pé dn sé 01/DA-MNHS ngay 20/3/2024

cua Truong Mam non Huong Sen)

M3 vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Y té hoc dwong UBNDTXHT-MN.HS-CMDC-05

Ngay bat dau thuc hién:

Trung— Hoa Thanh—-Tay Ninh

—Pia diém lam viéc: 102 Thuong Thau Thanh— Long Trung—Long Thanh

*Quy trinh cong viéc lién quan:
Quy trinh cbng viéc lién quan:

du phong, y s¥.

Thong tu lién tich s6 13/2016/TTLT-BYT-BGDDT ngay 12/5/2016 cua Bo Y
té va Bo Gi4o duc va Pao tao quy dinh vé cong tac y té truong hoc.

Théng t lién tich sé 10/2015/TTLT-BYT-BNV ngay 27/5/2015 cua B4 Y té va
B6 Noi vu quy dinh mi sd, tiéu chuan chizc danh nghé nghiép bac si, bac sty hoc

1—- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri thye hién cong tac y té trudng hoc trong co so gido duc.

2— Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

STT Céac nhiém vu, c6ng viéc Tiéu chi danh
Nhiém vu, Céng viéce gia hoan
mang cong thanh

viée cong viéce!
(HTSX, HTT,
HT)

—T6 chirc cac hoat dong quan 1y, bao
vé va cham soc strc khoe nguodi hoc
(kiém tra, theo ddi sttc khoe dinh ky;
phdi hop t6 chuc thim kham, diéu tri
theo chuyén khoa; so ctru, cép cuu; tu
van stc khoe; huéng dan t6 chuc bita
an dinh dudng...);
Cong tac y té | —To chiic cac hoat dong truyén thong,
truong hoc | gido duc suc khée (bién soan, tim
kiém céc tai liéu truyén thong; to chirc
truyén thong, gido duc strc khoe;...);
— Bdo dam v¢ sinh truong hoc va an
toan thuc phém;
—Thdng ké béo cao va danh gia vé
cong tac y té truong hoc (cac bao cao
dinh ky hodc d6t xut theo quy dinh).

2.1

2.2 | Cac nhiém vu | Theo phan cong cua hiéu trudng.




| khac | |

3— Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén tron

Dugc quanly | Quién ly truc tiép C4c don vi phéi hep chinh
truc tlep va
kiém duyét
két qua béi

—Cac t6 chuyén mon, cac td6 chic

Hiéu trud Phong y té truong h 2 o
el ne ong yte N8 NOC | qoan thé trong co sd giao duc.

3.2— Bén ngoai

Co quan, to chire c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
(co quan, to churc cu thé)

—Cac bd phan chuyén mon thudc | -Hudng dan, ki€ém tra viéc trién khai

Phong Giao duc va Pao tao. thuc hién cong tac y té truong hoc.
—Cac t0 chuc, doan thé tai dia | -Ph6i hgp thuc hién cong tac y té
phuong; cac co sé gido duc khac. truong hoc.

—Cac to chuc, cac chuyén gia trong | —-Nang cao cong tac y t€ truong hoc.
va ngoai nudc vé y té trudng hoc.

4— Pham Vi quyén han

STT | Quyén han cu thé

41 —bPuoc ty chu thyuc hién nhiém vy chuyén moén véi sy phan cong, ho
"~ | tro cua td chuyén mon va nha truong.

—Puge dao tao, boi dudng nang cao trinh do chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu; thudng xuyén cép nhat kién thirc chuyén moén y té thong
4.2 | qua cac hinh thirc hoi thao, tdp hudn, dao tao, b01 dudng nghi¢p vu
chuyén mon do nganh Y té, nganh —Gido duc t6 chic dé trién khai
duogc cac nhiém vu quy dinh.

—bPuoc ky hop dong, nghién ctru khoa hoc tai co s& giao duc khac hoac
4.3 | co s& nghién ctru khoa hoc voi diéu kién bdo dam hoan thanh nhiém vu
noi minh cong tac va dugc su dong v cua hi€u truéng bang van ban.

4.4 | Duogc tén trong, bdo vé nhan phém, danh du va than thé.

45 —Puoc nghi cac ngay 18, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh cua
| phép luat.

16 —Chép hanh céc quy dinh cua phap luat; quy ché hoat dong, ndi quy
" | ctia co so giao duc.

5— CAc yéu cau veé trinh dd, kinh nghiém, niing lwe va pham chat ca nhan
5.1- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 ddo tao | —C6 trinh d6 chuyén mén tir y si trung cip trd 1én

, 7 —Truong hop nhan vién y té truong hoc truc tiép thuc hiér‘l
Kién thirc bo tro | kham bénh, chita bénh thi pbéi c6 ching chi hanh nghé
theo quy dinh cua phap luat vé€ kham bénh, chira bénh

Kinh nghiém
(thanh tich cong | Khéng
tac)




Pham chat ca nhan

— C0 tinh than trach nhiém, tan tuy véi cong viéc;co thai
d6 niém no, tan tinh khi thue hién cac nhiém vu bao vé,
chdm soc suc khoe nguoi hoc; c6 y thure rén luyén, nang
cao pham chit dao duc cua nguoi lam cong tac y té;

— Thuong yéu, t6n trong va d6i xtr cong bang ddi véi
nguoi hoc; bdo dam bi mat thong tin vé stric khoe cua
nguoi hoc;

— C6 trach nhiém hop tac voi dong nghiép, gia dinh nguoi
hoc trong viéc bao v¢, cham séc stc khde nguodi hoc;

— Thyc hién 16i séng lanh manh, van minh, phu hop véi
moi truong giao duc.

5.2— C&c ning luc

Nhom nang luc
chuyén mén

NhOm nang luc Tén nang luc Cap do
— Giao tiép ng X1 1
Nhém niing lwe | — Hop tac, hd trg dong nghiép. 1
chung — Thich tmg véi su thay doi. 2
— Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 2
— Nim duoc cac chu truong, duong 16, 1

cac quy dinh vé cong tac y te truong hoc.

— C6 kién thure, hiéu biét vé viéc bao vé
va cham soc suc khoe nguoi hoc, bao
dam v¢€ sinh truong hoc va an toan thuc 1
phém dé hoan thanh cac nhiém vu dugc
giao vé y té truong hoc.

— Co hiéu biét vé dac diém tam sinh 1y
Itra tudi phuc vu cho cong tac bao v¢ va 1
cham soc suc khoe nguoi hoc.

— Xay dung duoc ké hoach va thuc hién
ké hoach t6 chuic cac hoat dong truyén 1
thong, gido duc suc khde.

— C6 kha nang phoi hop voi cac to chue,
ca nhan c6 lién quan trong vi¢c tham van

gia dinh cach bdao v¢ va cham soc suc .

khde nguoi hoc.
Nhom nang luc — Quan Iy sy thay d6i 1
quén ly — Ra quyét dinh 1

Long Thanh Trung, ngay 20 thang 3nam 2024
PHE DUYET CUA LANH PAO




UBND THI XA HOA THANH
TRUONG MAM NON HUONG SEN

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
(Kém theo Pé dn sé 01/DA-MNHS ngay 20/3/2024

cua Truong Mam non Huong Sen)

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

HTPV-01

Ma vi tri viéc lam: UBNDTX-MN.HS-

Ngay bat dau thuc hién:

Pija diém lam viéc: 102 Thuong Thau Thanh— Long Trung—Long Thanh Trung
Hoa Thanh-Tay Ninh

**Quy trinh cong viéc lién quan:
Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia Bo Noi vu: Huéng dan vé
vi1 tri viéc lam cong chuic 1anh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén mon dung chung;
hd trg, phuc vu trong co quan, t6 chtrc hanh chinh va vi tri viéc 1am chtc danh
nghé nghiép chuyén moén dung chung; hd trg, phuc vu trong don vi su nghiép
cong lap.
Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 ctia Chinh phu vé hop dong d6i
véi mot sb loai cong viée trong co quan hanh chinh va don vi sy nghiép cong 1ap

1—- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu bao vé Tru s&, noi lam viéc cua co quan theo phan cong, ddm

bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tic ctia co quan.
2— Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

STT

Cac nhiém vu, cOng viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Mang cOng viéc

Cong viéc

2.1

Thuc hién
nhiém vu bao vé
tru s& co quan.

1.Thuc hién nhiém vu chdt cong

vao, cong ra co quan.

2.Thyc hién nhiém vu tudn tra co

dong tru s& co quan; tryc bao vé

tai tﬁng hdm; tryc ban tai sanh

tru s& co quan.

3. Tryc camera giam sat, truc bao
chdy tai trung tdm va thong béo
dén cac chdt khi co su cd.

1. Kip thoti, chinh
Xac.

2. Pam bdo an
ninh, an toan tru
s& co quan theo
nhiém vu duoc
phan céng.

2.2

Ché d6 hoi hop.

Puogc tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan
cong.

Du hop theo ding
quy dinh.

2.3

Xay dyng va
thyc hién ké
hoach cong téc
nam, quy, thang,
tuAn cua ca
nhan.

1. Ké hoach dugc xdy dung
theo dung nodi dung ké hoach
cong tac cua Phong.
2. Cong viéc dugc thuc hién theo
dung tién do ké hoach.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu trudng giao




3— Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puogc quan |y true tiép Quin ly tree | CAc c& nhan, don vi phdi
va kiém duyét két qua tiép hop chinh
baoi
Hiéu truong, pho hiéu Vién chie, nguoi lao dong,
truong, hoc sinh trong don vi

3.2— Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong an Phudong Long Thanh Trung | Phéi hop thuc hién cc hoat dong bao

Cac Khu phé thuoc phuong Long V€ co quan.

Thanh Trung

4— Pham Vi quyén han

STT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.2 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5— C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc .
5.1- Yéu cau vé trinh d9, Kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau Y&u cau cu thé

~Tbt nghiép tur trung hoc phd thoéng tré 1én va qua 1op boi

Trinh d6 dao tao dudng vé nghiép vu bdo vé.

— Nim duogc chu truong, duong 16i ciia Pang va phap luat
Kién thirc b6 trg | Nha nudce néi chung.
— Cé kién thirc v€ nghiép vu bdo vé.

— Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.

Kinh nghiém e g
(thanh tich cong | ~ K¥ nang ngh¢. L
tc) — Co kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

— Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh
duong 16i, chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua
Pham chét ca | Nha nude, quy ché, quy dinh cia co quan.

nhan — C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tic; can
than, kién nhan, kién tri; khong chii quan, néng voi.
— Chu dong, linh hoat.

Cac yéu ciu — Nim chéic cac vin ban phap luat lién quan dén cong tac
Khac chuyén mon.

5.2— Y&U cau vé ning luc

Nhom nang lwe Tén nang luc Ca

— Pao dic va ban linh

Nhom nang luc chung | — T4 chire thuc hién cong viéc

— Giao ti€p ung X




— Quan hé phéi hop

— Sur dung ngoai ngir

Nhom nang lyc — Kha nang lam viéc doc lap

chuyén moén - .
— Kha nang trién khai nhiém vu

I I

— Kha niang huéng dan thuc hién nghiép

vu
Nhom ning luc quan | — Quén 1y sy thay d6i 1
1y — Ra quyét dinh 1

Long Thanh Trung, ngay 20 thang 3 nam 2024
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap— Tw do— Hanh phuc

UBND THI XA HOA THANH
TRUONG MAM NON HUONG SEN

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
(Kém theo bé an so 01/DA-MNHS ngay 20/3/2024
cua Truong Mam non Huong Sen)

Ma vi tri viéc lam: UBNDTX-
MN.HS-HTPV-02

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 102 Thuong Thau Thanh— Long Trung—Long Thanh Trung—
Hoa Thanh-Tay Ninh

**Quy trinh cong viéc lién quan:

— Théng tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctia B6 Noi vu: Hudng
dan vé vi tri viéc 1am cong chirc lanh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén mon dung
chung; ho trg, phuc vu trong co quan, td chire hanh chinh va vi tri viée lam chirc
danh nghé nghiép chuyén mon dung chung; hé trg, phuc vu trong don vi su
nghi¢p cong 1ap.

Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 ciia Chinh phi vé hop dong déi
véi mot sb loai cong viéc trong co quan hanh chinh va don vi sy nghiép cong lap
1—- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong dbi noi, ddi ngoai cia nha trudng
2— Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tén VTVL: Nhéan vién phuc vu

tac phuc vu

khu v¢ sinh co quan,
thu gon rac, chat thai
chuyén dén noi tap két
theo quy dinh cua Cong
ty v€ sinh moi truong

- Kiém tra, tit cac thiét
bi st dung sau gio lam
viéc tai khu vuc duoc
phan cong.

STT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gid hoan
thanh cong viéc
Miéng cOng viéc Cong viéc
-BS tri, sdp xép ban |- Pam bao thuc hién
ghé, phong hop, hdi tdt, chu ddo, kip thot,
truong co quan. trang trong.
-Chuan bi nudc uéng - Can than, an can, sach
phu vu hdi nghi theo | s¢€.
yéu cau cta lanh dao,
don dep, v€ sinh
phong hop, hdi truong.
o -Quét don v¢ sinh san,
2.1 | Thuchiéncong | panh Jang, cac phong,




Puoc tham du cac cudc Dy hop theo ding quy

2.2 | Ché d6 hoihop | hop lién quan dén cong :
, N dinh.
tac theo phén cong.
-K¢é hoach duoc xay
dung theo ding ndi1 dung
) ké hoach cong tac cua
23 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac Phong.
nam, quy, thang, tuan cia c4 nhan _Cong vide duoc thuc

hién theo dng tién do ké
hoach.

2.4 | Thyc hién cac nhi€ém vu khac Hi€u Trudng giao.

3- Céac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Pwoc quan ly truc Quan ly trwee | Céc ca nhan, don vi phoi hop

tiép va kiém duyét két tiép chinh
qua béi

Hiéu trudng, pho hiéu - Lanh dao nha truong.
trudng - Céc t6 chuyén mon

3.2— Bén ngoai
Ban, b, nganh, dia phwong c6 quan hé Ban chat quan hé
chinh

- C4 nhan, t6 chic ngoai co quan dén
tham, lam viéc véi co quan theo ké hoach
hodc theo yéu cau cua Lanh dao.

- Phéi hop thuc hién viéc dén
ti€p va hudng dan khach dén
lam viéc tai co quan.

- Céc don vi ¢ lién quan. -Thyc hién cong tac 1& tan khi

lanh dao thuc hién cac nhi€ém
vu dbi ngoai (chic mumg,
thim, viéng, ...).

-Poén, tiép cac doan khach d6i
ngoai.

4— Pham Vi quyén han

STT Quyén han cu thé
4.1 | Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.
4.2 | Pugc cung cp thong tin vé lich cong tac cta co quan, cua Linh dao
phuc vu cho cong tac chuyén mon.
4.3 Duqc yéu cau cung cap thong tiq, danh giad mtrc d¢ xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.
4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5— C4c yéu cau veé trinh a9, kinh nghiém, ning lwc va pham chat ca nhan
5.1- YEu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu ciu Y&u ciu cu thé

Trinh d6 ddo tao | — THt nghiép trung hoc phd thong trg 1én.




Kién thirc bo tro

— Kién thure t6 chire su kién.
— Kién thirc v€ bao v€ moi truong, v€ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

— Giao tiép tot.

~Tiép nhan, xur 1y thong tin diy du, nhanh chong, chinh
Xac.

— Phuc vu.

Pham chit ca
nhan

— Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xu 1y tinh hudng
nhay bén, c6 trach nhi€ém voi cong viéc.

Cac yéu cau
khéc

— Trang phuc gon gang lich sy, su dung va van hanh t6t cac
thiét bi trong hoi trudng, phong hop.

— Surc khoe tot.
5.2—- Y&u cau vé nang lwc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
— Pao dirc va ban linh

Nhom néng lyc chung | — Giao tiép ung xu

— T6 chirc thuc hién cong viéc

— Quan hé phéi hop

— Sur dung ngoai ngir

Nhom nang lyc
chuyén mén

— Kha nang lam viéc doc lap

— Kha nang trién khai nhi¢m vu

— Kha niang huéng dan thuc hién nghiép

vu
Nhom ning lwc quan | — Quén 1y sy thay d6i
ly — Ra quyét dinh

Long Thanh Trung, ngay 20 thang 3nam 2024
PHE . ET CUA LANH PAO




UBND THI XA HOA THANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HUONG SEN Poc lap — Tw do — Hanh phc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
(Kém theo Dé an s6 01/PA-MNHS ngay 20/3/2024
cua Truong Mdam non Huong Sen)

Tén vi tri viéq lam: Vi tri viéc lam: UBNDTX-MN.HS-HTPV-03
Nhan vién nau in Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 102 Thuong Thau Thanh— Khu phb Long Trung—Phuong
Long Thanh Trung- thi xa Hoa Thanh—tinh Tay Ninh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua B Noi vu: Huéng dan
vé vi tri viéc lam cbng chuc lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mon ding
chung; hd tro, phuc vu trong co quan, to chic hanh chinh va vi tri viéc 1am chuc
danh nghé nghiép chuy&n mén ding chung; hd trg, phuc vu trong don vi Su
nghiép cong lap.

Nghi dinh sé 111/2022/NB-CP ngay 30/12/2022 cta Chinh phu vé hop dong d6i
véi mot sb loai cong viée trong co quan hanh chinh va don vi sy nghiép cong lap
1-Muc tiéu vi tri viéc lam:

T6 chirc, thyc hién cac cong viéc lién quan dén cong tac nudi dudng trong nha trudng.
2-Cé&c cdng viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Céac nhiém vu, cong viéc . n .
: : : thanh céng viéc

TT | Nhigm vy,
Mang cong Cong viéc cu thé
Viéc
Xay dung thyc don hang tuan, Ké hoach, bao céo két qua
mua thuc pham va nau an phuc vu .
: thuc hién.

hoc sinh.
Phéi hop vai y té dé thyuc hién cac

Thuc hién $Ad ’ '

’1 Lot EN | bign phap kiem tra, lwu mAu thirc | K& hoach, béo cao két qua

' CONg VIEC | 51 dé bao dam an toan vé sinh thuc | thuc hién.
nudi dudng pham.
tré

Tu véan cho gia dinh vé ché do
dinh dudng cho tré trong bira an
hang ngay.

2.2 | Thuc hién cac nhiém vu khac do tha truéng giao

Ké hoach, bao céo két qua
thuc hién.




1. Cac mdi quan hé cong viéc
1.1. Bén trong

Pugc quan Iy truc tiégp va | Quanly truc tiép | Cac don vi phdi hep chinh
kiém duyét két qua béi

Hiéu trudong nha truong/td C4c t6 chuyén mén caa nha
trrdng to hanh chinh truong
1.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Phong Giéo duc va Pao tao

Cong viéc hanh chinh nham thyc hién nhiém
vu duoc giao

Doanh nghiép/té chtic ¢6 nhu cau tai tro,

hd trg hoc sinh

Hop tac

2. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuy@n mén, nghiép vu:

To6 chuc trién khai thuc hién cac mang cong tac dugc Hiéu truéng phan cong theo
churc nang, nhiém vu.

4.2 | Tham quyeén trong quan Iy can b, vién chirc va ngudi lao dong: Khong

3. CAc y8u cau veé trinh d9, niang luc 5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 chting chi boi dudng nau an hoac tét nghiép trung cap nau an.

- Ly luan chinh tri: Khéng.

Kién thirc bo tro

-Boi dudng nghiép vu: Péap mg day du tiéu chuan chtac danh nghé
nghiép

- Tin hoc: C6 kha nang itng dung CNTT trong thuc hién nhiém vu

- Kién thirc khac: Céc kién thuc lién quan dén cong tac nudi dudng
tré (pht hop véi yéu cau cua VTVL).

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 nang luc phan tich, xa ly tinh hudng;
- Trung thuc, bao mat, can than va chinh xac trong coéng viéc;
- Ludn hoc hoi va trao doi kinh nghiém trong cong tac chuyén mén.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cdng viéc véi tap the, phoi hop cdng téc
tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

- Pham chat khéc:




+ C6 y thirc to chuc ky luat; tinh than tréch nhiém cao;
+ CO suc khoe tot @€ thyc hién nhiém vu.

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cua vi tri cdng tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac nudi dudng tré.

Cac yéu cau khac

5.2. Y&U cau vé ning luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Ca

- Bao dtc va ban linh

- Giao tiép ung xur

Nhém nang luc chung ~Quan hé phdi hop

P
3
- T6 chirc thuc hién cdng viéc 2
1
2
1

- Sur dung cbng ngh¢ thdong tin
- Str dung ngoai ngir

- Nam virng duodng 16i, chi truong cua Pang,
phap luat vé nganh, linh vic cdng tac, cac muc
tiéu va doi tuong quan ly, hé théng cac nguyén tic 1
va co ché quan Iy nghiép vu thudc pham vi cong
tac.

- C6 kha ning tham gia xay dung va huéng dan
thuc hién ché do, chinh sach, quy dinh vé quan ly
nha nudc thudc nganh, linh vuc hoac dia phuong 1
cong tac; c6 kha nang tham gia nghién cttu phuc
Nhoém nang luc chuyén vy quan Iy va xir ly théng tin quan ly.

mon - C6 nang lyc 1am viéc doc 1ap hoac phdi hop theo

nhom; c6 ky nang soan thao van ban va thuyét 1
trinh cac van dé duoc giao tham muu, dé xuat.

- Hiéu biét vé muc tiéu gido duc bac mam non;
Nghiém tuc chap hanh cac quy che, quy dinh cua

Nganh, hoan thanh cac nhiém vu duoc giao ding 1
thoi gian quy dinh;
- Pap @ng Tiéu chuan vé ning luc chuyén mon, 1
nghiép vu cua chiac danh nghé nghiép.
. .. |Quan ly su thay dbi 1
Nhom nang lyc quan ly Ra quy&t dinh 1
Long Thanh Trung, ngay 20 thang 3ndam 2024
LANH PAO

T CUA




