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CONG HoA xA HOI CHU NGHiA VI~T NAM
DQcI,p - TV do - H~nh phuc

TP. Nam Dinh, ngay Og thdng 41 nam 2022

QUYETDJNH
Phe duy~t vi tri vi~c lam va CO' ciu vien chirc theo

chjre danh ngh~ nghi~p cua trrrimg MAmnon ThBng Nhit thanh phBNam Djnh

? A A " x.

UY BAN NHAN DAN THANH PHO NAM DJNH

Can cu Ludt T6 chuc chinh quyen dia phuong ndm 2015; Ludt sua a6i, b6 sung
mot s6 aiJu cua Ludt T6 chtrc Chinh phu va Ludt T6 chtsc chinh quyen dia phuong
ndm 2019;

Can cu Ludt Vien chuc ndm 2010; Ludt sua a6i, b6 sung mot s6 aiJu cua Ludt
Can b9, cong chtec va Ludt Vien chuc ndm 2019;

Can cu Ludt Gido due ngay 141612019;

Can cu Nghi dinh 161120181ND-CP ngay 29111/2018 cua Chinh phu sua a6i, b6
sung mot s6 quy dinh vJ tuyen dung cong chuc, vien chtrc, nang ngach cong chiec,
thdng hang vien chuc va thlfc hi¢n chi a9 h(Jp a6ng m9t s6 lag,i cong vi¢c trang ca
quan hanh chinh nha nuac, aan vi S1!nghi¢p cong lcjp;

Can cu Nghi ainh s6 106120201ND-CP ngay 101912020 cua Chinh phu quy ainh
vJ vi tri vi¢c lam va s6 IU(lngnguai !am vi¢c trang aan vi S1!nghi¢p cong lcjp;

Can cu Nghi ainh s6 115120201ND-CP ngay 251912020 cua Chinh phu vJ tuydn
d,¥ng, sir d,¥ng va quem If vien chuc;

Can cu Thong tu lien tich s6 0612015ITTLT-BGDDT-BNV ngay 161312015cua
B9 Giaa d,¥c & Daa tg,a va B9 N9i v~ quy ainh vJ danh m,¥c vi tri vi¢c lam va ainh
muc s6 IU(lngnguai lam vi¢c trang cac ca sa giaa d,¥cmdm nan cong lcjp;

Can cu Thong tu s6 01120211TT-BGDDT ngay 0210212021 cua B9 Giaa d,¥c va
Daa tg,aquy ainh ma s6, lieu chudn chuc danh nghJ nghi¢p va b6 nhi¢m, xip luang
vien chuc giang dg,y trang cac ca sa giaa d,¥cmdm nan cong lcjp;

Can cu Quyit ainh s6 22661Ql)-UBND ngay 2011012021 cua UBND tinh Nam
Dinh vJ vi¢c phe duy¢t Danh m,¥c vi tri vi¢c lam, Ban mo tii cong vi¢c va Khung nang
11!cvi tri vi¢c lam trang cac ca sa giaa d,¥cmdm nan, tidu h9c, trung h9C ca sa, trung
h9C ph6 thong cong lcjp tinh Nam Dinh; Quyit ainh s6 542IQD-UBND ngay
211312022 cua UBND tinh Nam Dinh sua a6i, b6 sung m9t s6 n9i dung tq,i cac ph,¥
l,¥c ban hanh kem thea Quyit ainh s6 22661Ql)-UBND ngay 2011012021 cua UBND
tinh Nam Dinh;

Can cu Quyit ainh s6 875IQD-UBND ngay 111512022 cua UBND tinh Nam
Dinh vJ vi¢c giaa s6 IU(lng nguai lam vi¢c huang luong tit ngan sach nha nuac va



, II

huang luang tir nguon thu S1! nghiep d6i WYicdc dan vi S1! nghiep cong 19p tl! dam
bao mot phdn chi thutrng xuyen va dan vi SI! nghiep cong 19pdo ngdn sdch nha nuac
dam bao chi thuang xuyen, cac t6 chtec h9i cua tinh Nam Dinh ndm 2022;

Can cu Huang ddn 795/HD-SNV ngay 26/4/2022 cua Sa N9i v¥ tinh Nam Dinh
xay dung DJ an vi tri viec lam va diJu chinh vi tri viec lam d6i voi cac dan vi S1!
nghiep cong 19p; Huang ddn s6 878/HD-SNV ngay 12/5/2022 cua Sa N9i v¥ tinh
Nam Dinh vJ viec phdn b6, quan [-p, sit dung s6 luang nguoi lam viec trong cac dan
vi S1! nghiep cong 19p, cac t6 chtec h9i cua tlnh Nam Dinh ndm 2022;

Theo dJ nghi cua tnamg Mdm non Th6ng Nhdt thanh ph6 Nam Dinh tai Til trinh
s6 27/TJ'r-MNTN ngay 01/11/2022; dJ nghi cua Truong phong Gido due va Dao tgo
tgi Til trinh s6 800/TJ'r-PGDDT ngay 07/11/2022; dJ nghi cua Truang phong N9i v¥
thanh ph6 tgi Til trinh s6 488/TJ'r-PNV ngay 07/11/2022 vJ vi?c dJ nghi phe duy?t vi
tri vi?c lam cac truirng h9C thu9c thanh ph6; dJ nghi cua Chanh van phimg HDND -
VBND thanh ph6 tgi Van ban s6 174/VP-NC ngay 07/11/2022 vJ vi?c ban hanh quyit
dinh phe duy?t dJ an vi tri vi?c lam cac truirng h9C thu9c thanh ph6.

QUYETDJNH:
Di~u 1. Phe duy~t vi tri vi~c him va co cftu vien chuc theo chuc danh nghS

nghi~p cua truOng Mfrm non Th6ng Nhftt thanh ph6 Nam Dinh, C\lthS:

1. T6ng s6 vi tri vi~c lam: 14 vi tri, gam:
a) Vi tri vi~c lam lanh d~o, quan ly: 02 vi tri (gam Hi~u truOng, Pho Hi~u truOng).
b) vi tri vi~c lam chuc danh nghS nghi~p chuyen nganh: 03 vi tri (gam T6

truOng chuyen mon, T6 pho chuyen mon, Giao vien).
c) vi tri vi~c lam chuc danh nghS nghi~p chuyen mon dung chung: 06 vi tri

(gam T6 truOng van phong, T6 pho van phong, K8 toan, Van thu, Y t8, Thu quy).
d) Vi tri vi~c lam h6 trg, ph\lc V\l: 03 vi tri (gam Nftu an, Bao v~, Ph\lc V\l).
2. Danh m\lc vi tri vi~c lam, ban mo ta cong vi~c, khung nang l\lc cua tlmg vi tri

vi~c lam va co cftu vien chuc theo chuc danh nghS nghi~p cua truOng Mfrm non Th6ng
Nhftt thanh ph6 Nam Dinh dugc quy dinh chi ti8t ~i Ph\ll\lc dinh kern Quy8t djnh nay.

Di~u 2. T6 chuc th\lc hi~n:

1. Phong Giao d\lCva Dao t~o thanh ph6 co trach nhi~m
- Chi d~o, huang d~n, don d6c, kiSm tra truOng Mfrm non Th6ng Nhftt th\lc hi~n

vi~c sir d\lng, quan ly vien chuc va nguai lao dQng theo dUng vi tri vi~c lam, co cftu
vien chuc theo chuc danh nghS nghi~p da:dugc phe duy~t.

- Bao cao UBND thanh ph6 (qua phong NQi V\l) dS nghi tuySn d\lng vien chuc,
xem xet diSu chinh danh m\lC vi tri vi~c lam, ban mo ta cong vi~c va khung nang l\lc
vi tri vi~c lam khi dan vi S\l nghi~p co S\l thay d6i vS chuc nang, nhi~m V\l, quySn
h~n, co cftu t6 chuc; dan vi dugc t6 chuc l~i theo quySt dinh cua co quan co thfun
quySn ho~c co thay d6i vS rnuc dQphuc t~p, tinh chat, d~c diSrn, quy rno ho~t d<)ng,
ph~m vi, d6i tugng ph\lc V\l, quy trinh quan ly chuyen mon, nghi~p V\l theo quy dinh
cua phap lu~t chuyen nganh.

2. Hi~u truOng truOng Mfrm non Th6ng Nhftt thanh ph6 Nam Dinh co trach
nhi~m



Quy dinh cu th8 san pham dftu ra, k8t qua san phdm dftu ra cua tirng vi tri viec
lam d8 lam co sa danh gia, binh xet thi dua khen thuong d6i V01 vien clnrc va ngiroi
lao dQnghang nam.

f)i~u 3.Quyet dinh co hieu hrc thi hanh k~ tic ngay ky,

DiSu 4. Chanh Van phong HDND-UBND thanh phd, Tnrong phong NQi vu,
Tnrong phong Giao due va Dao tao, Thu tnrong cac co quan, don vi lien quan, Hieu
tnrong tnrong Mftm non Thdng Nh~t thanh phd Nam Dinh chiu trach nhiem thi hanh
Quyet dinh nay.l.'_. -
Nui nh~n.9ft-
- UBNDtinh;
- SaNQi vu;
- Lanh dao UBND Thanh ph6;
- Nhu di~u 4;
- Cong thong tin di~n ill thanh ph6;
- Liru: VT, NC~
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I. Nh6m Vi tri vi~clam lanh dao quan Iy 02 03 03
1, Hieu tnrong la nguoi chiu trach 1. Tieu chuan ve trinh dQdao tao, boi
nhiem t6 chirc, quan ly cac hoat dQng dirong:
va chftt lUQ'Ilgnuoi duang, cham s6c, (Dat trinh a(j chudn duoc aaa tc;zathea
giao d\lc tre em cua nha truOng quy atnh tc;ziDiJu l¢ truimg mdm non
2. Nhi~m V\l va quy~n h~n cua Hi~u au(!c ban hanh kem thea Thong tu s6
tru6ng 5212020TT-BGD&DTngay 3111212020)
- Xay d\l11g,t6 chilc bQmay nha - Trinh dQ chuyen mon: T6t nghi~p Cao Giao Giao
truOng; l~p kS ho~ch va t6 chilc th\lc dkg su ph~ giao d\lc mfun non tra len. vien vien

TruOng hi~n kS ho~ch nuoi duang, cham s6c, C6 bkg cao dkg tra len, nganh ho~c mam V.07. mam V.07.
Hi~u Mfun giao d\lc nam hQc; bao cao, danh gia chuyen nganh: Su ph~ mfun non, giao non 02.26 non 02.24 01 01 01

1 tru6ng kSt qua th\lC hi~p.truac ~Qi d6~g d\lc mfun non ho~c nganh ghep (trong h~g h~gInon
Th6ng truOng va cac cap c6 tham quyen; c6 d6 c6 nganh su ph~ mfun non ho~c III
Nhftt trach nhi~m giai trinh khi dn thi~t. giao d\lc mfun non).

- Thanh l~p cac t6 chuy~n mon, ,t6 - Nghi~p V\l: C6 chUng chi b6i duang v~
van phong va cac h<,?idong tu. van quan ly giao d\lc;
trong nha truOng; bo nhi~m to tru6ng, - C6 kha nang Ung d\lllg cong ngh~

.- t6 ph6; d~ xuftt cac thanh vien eua hQi thong tin trong th\lc hi~n cac nhi~m V\l
d6ng truOng trinh cftp e6 thfun quy~n cua giao vien mfun non h~g III va c6 r-v
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quyet dinh. kha nang su dung ngoai ngti trong mot
- Tlurc hien cac nhiem vu quan ly can s6 nhiem vu C\1thS duoc giao;
bo, giao vien, nhan vien thea quy 2. Kinh nghiem cong tac: Dli day hQCa
dinh cua phap luat va hirong d~n cua c~p hoc M~m non it nhat 5 nam.
co quan quan Iy giao due; thirc hien 3. Chirc danh nghe nghiep tuong irng:
quy tilc irng xu cua can bQ quan ly Giao vien mam non hang III tro len.
thea quy dinh; xay dung k€ hoach 4. Nang hrc c6t 15i: ~
phat trien nang hrc nghe nghiep cho - Nilm virng chu tnrong cua Dang, quy

,
/

giao vien, nhan vien; dong vien va dinh cua phap luat trong nganh, linh V\fC
tao di~u kien cho giao vien va nhan cong tac; '1.,
vien tham gia cac ho~t dQng d6i mm - Thuy€t ph\1c, quy t\1, dQng vien Pho ~
giao d\1c; tham gia qua trinh tUYSn Hi~u truang, giao vien, nhan vien, cac t6 ."
d\1ng, thuyen chuYSn giao vien, gi6i ch(rc va cac ca nhan tham gia xay d\lllg

Yl
;;;"

thi~u nhan S\l dS b6 nhi~m pho hi~u va ph<ittriSn nha truOng.
truang. 5. Nang I\lCquan ly:
- Quan lyva su dl)l1gco hi~u qua cac - Ki€n thilc t6ng hQ'P(phan tich va d\l
ngu6n tai chinh, tM san Cllanha bao);
truOng. - T~m nhin chiSn luqc;
- TiSp nh~ tre em, quan ly tre em va - ThiSt kS va dinh hu6ng triSn khai;
t6 chilc cac ho~t dQng nuoi duOng, - QuySt doan, co ban llnh d6i mm;
cham soc, giao d\1c tre em cua nha - L~p KS ho~ch ho~t dQng khoa hQc, phil
truOng; quySt dinh khen thuang. hQ'Pv6i th\lc tS;
- Tham gia sinh ho~t cling t6 chuyen - T6 chilc bQmay va ph<ittriSn dQi ngil;
mon ho~c t6 van phong; tf\lc tiSp - Quan ly ho~t dQng d~y hQc;
tham gia cac ho~t dQng giao d\1c 02 - Quan Iy tai chinh va tai san nha
gia trong mQt tu~n; t\l hQc, t\l b6i truOng;
dUOngdS nang cao nang l\lc chuyen - Ph<ittriSn moi truOng giao d\1c;
mon nghi~p Vl,l, nang l\lc quan ly; - Quan ly hanh chinh;
duqc huang chS dQph\1 dp Uti dlii - Quan ly cong tac thi dua, khen thuang;
d6i v6i nha giao va cac chinh sach Uti - Xay d\filg h~ th6ng thong tin;
dlii thea quy dinh. - KiSm tra danh gia.
- T6 chilc th\lc hi~n quy chS dan chu 6. Kynang:
a co sa; th\lc hi~n xli hQi hoa giao - Ky nang quan ly lanh d~o;
d\1c; ph6i hQ'Pt6 chilc, huy dQng cac - Xu ly tinh hu6ng;
l\lc lUQ'llgxli hQi cling tham gia ho~t - Kha nang phan tich;
dQng giao d\lc, phat huy vai tro cua - Ky nang giao tiSp;
nha truOng d6i vm cQng d6ng. - Ky nang ph6i hQ'P;.. - - Ky nang so~ tha.o van ban;

?



- Ky nang tin hoc, may tinh.

1. Pho hieu tru6ng Ia ngiroi giup hieu 1. Tieu chuan ve trinh dQdao t(;1.0,boi
ru6ng quan ly nha tnrong, chiu trach dirong:
~i~m tru6~ hieu tru6ng va tnroc (Dat trinh a(J chudn duac dao tao thea
phap lu~t ve nhiem vu duoc phan quy dinh. tai fJi€u I? tnamg rndm nan
~ong; duac ban hann kern thea Thong tic s6 ~
2. Nhiem vu va quyen han cua pho 5212020TT-BGD&fJT ngay 3111212020)
Ihi~utru6ng: - Chuyen mon: T6t nghiep Cao diing su
- Chiu trach nhiem diSu hanh cong pham giao due mam non tro len. Co
viec do hieu tru6ng phan cong; thirc Ibing cao dang tro len, nganh hoac !,

Ihi~nquy t~c irng xu cua can bQ quan chuyen nganh: Su pham mam non, giao ~\

ly thea quy dinh. d\lc mb non hoi;icnganh ghep (trong do ,

- BiSu hanh hO(;1.tdQng cua nha truOng co nganh su ph<;tmmb non hoi;icgiao 'I
.;;;,;

khi duQ'chi~u tru6ng uy quySn. d\lc mb non).
- Tham gia sinh hO(;1.tcling t6 chuyen - Nghi~p V\l: Co chUng chi b6i du5ng
mon hoi;ict6 van phong; tf1Jctiep ~S quan ly giao d\lc;

TruOng ham gia cac hO(;1.tdQng giao d\lc 04 - Co kha nang Ung d\lng cong ngh~
gia trong mQt tuck; tv hQc, tv b6i hong tin trong thvc hi~n cac nhi~m V\lPho Mb du5ng nang cao nang lvc chuyen mon cua giao vien mb non h(;l.llgIII va co2 Hi~u non pghi~p V\l, nang lvc quan ly; duQ'c Ikhanang su d\lllg ngoC;l.ingu trong mQttru6ng Th6ng hu6ng che dQph\l d.p Uti dai d6i v6i s6 nhi~m V\l C\lth€ duQ'cgiao; Giao GiaoNhAt nha giao va cac chinh sach Uti dai 2~Kinh ng!ri~m cong ta~: Ba dC;l.yhQc a vien vien,

V.07. mb V.07.heo quy dinh. cap hQcMfun non it nhat 03 nam. mfun
02.26 02.24 01 02 02

- Thvc hi~n xa hQi hoa giao d\lc, phat 3. Chuc danh nghS nghi~p tuang Ung: non non
Ibuyvai tro cua nha truOng d6i v6i Giao vien m~m non h(;l.llgIII tra len. h(;l.llg h(;l.llgI
cQngd6ng f4. Nang hJc c6t l5i: III

- Nb vii'ng chu truang cua Bang, quy
~inh cua phap lu~t trong nganh, lInh V1Jc
Icong tac;
- Thuyet phl)c, quy t\l, dQng vien T6
ru6ng t6 chuyen mon, t6 pho t6 chuyen
~on, giao vien, nhan vien, cac t6 chuc
~a cac ca nhan tham gia xay dlJUgva
phat tri~n nha truOng.
5. Nang Ivc quan ly:

- - ThiBt kB va dinh hu6n_gtri~n khai ~-
'-, -
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inhfrng cong viec thuoc linh V\fC diroc
phan cong phu trach;
- Quyet dean, c6 ban linh d6i moi;
- N~m vtrng nQi dung cong viec duoc
phan cong phu trach;
- Lap K~hoach trien khai cong viec Iinh
vue duoc phan cong phu trach;
- T6 chirc va thuc hien c6 hieu qua cong
Kri~cdiroc phan cong phu trach; .
- D€ xuat, giai quyet, tham rmru, giai
quyet nhfrng vuong mac thuoc Iinh V\fC
duoc phan cong phu trach khoa hoc,
hieu qua; .
- C6 nang hrc kiem tra, giarn sat, danh

,

gia heat dong cua t6 chirc, ca nhan d6i ,

voi Iinh V\l'C cong viec duoc phan cong
-"

phu trach.
6. Ky nang:
- Ky nang quan ly lanh dao
- Xu ly tinh hu6ng
- Kha nang phan tich
- Ky nang giao ti~p
- Ky nang ph6i hgp
- Ky nang so~ thao van ban
- Ky nang tin hQc, may tinh

~I.Nh6m Vi tri vi~c lam CDNN chuyen nganh 03 36 34
~

'-JV

... -
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1. Ph\1 trach to chuyen mon, to chirc 1. Tieu chuan ve trinh dQdao tao, boi
cho t6 chuyen mon xay dung k~ duong:
hoach hoat dong chung cua t6 thea (D(fJ trinh a6 chudn duac dao tao thea
uan, thang, nam hoc nh~m thuc hien quy dinh. tai Ddu l¢ truong mdm non,
chuong trinh, k~ hoach nuoi dirong, duac ban hanh kem thea Thong tu so
cham soc, giao due tre va cac hoat 5212020TT-BGD&fJT ngay 3111212020)
dong giao due khac. Chiu trach nhiem - Chuyen mon: T6t nghiep Cao dkg su
d,6i voi k~ hoach hoat dQng chung cua pham giao due rnam non tro len. Co
O. bang cao dang tro len, nganh hoac
~. Phan cong cong viec cho T6 pho chuyen nganh: Su pham mam non, giao -,
chuyen men va cac t6 vien. d\1cmb non ho~c nganh ghep (trong do Giao Giao '.

3. Chi dc;tothlJc hi~n b6i dUOng \;0 nganh su phc;tmm~m non ho~c giao vien vien V.07.
chuyen mon, nghi~p V\1,ki~m tra, ld\1cmb non). mam V.07. mam 02.24 01 04 04

02.26 \

danh gia chftt lUQ11g,hi~u qua cong - Co kha nang (rug d\1ng cong ngh~ non non ,
ac nuoi duOng, cham soc, giao d\1c ~hong tin trong thlJc hi~n cac nhi~m V\l hc;tng hc;tngI

Jre va quan ly su d\lllg tai li~u, d6 jcua giao vien mb non hc;tngIII va co III -
dUng, d6 chai, thi~t bi giao d\1c cua jkha nang sir d\1ng ngoc;tingu trong mQt ~
jcac thanh vien trong t6 thea k~ hoc;tch s6 nhi~m V\l C\1th~ duQ'c giao;
leua nha truOng, nha tre; 12. Chilc d~ ngh~ nghi~p tuong (rug:

T6 TruOng ~. Tham gia danh gia, x~p loc;tigiao Giao vien mam non hc;tngIII tra len.

1 truCmg Mb ~ien thea Chu~n ngh~ nghi~p giao 3. Nang llJc c6t l5i:

chuyen non Ivienmb non; - Nfun viing chu truong cua Dang, quy
Th6ng 5. T6 chilc sinh hoc;ttchuyen mon ~inh cua phap lu~t trong nganh, lInh V1,fC

mon Nhftt ~inh Icy hai tuck 1 lck va cac sinh cong tac;
Ihoc;ttkhac khi co nhu c~u cong vi~c. - Thuy~t ph\1c, quy t\1, dQng vien t6 pho
6. D~ xuftt khen thu6'ng, ky lu~t giao 6 chuyen mon, giao vien, nhan vien, cac
Ivien. 6 chilc va cac ca nhan tham gia xay
7.ThlJc hi~n cong tac dc;tyhQCva giao !dlJIlgva phat tri~n nha truOng.
lcl\1ccua mQt giao vien ~. Nang llJCquan ly:

L~p K~ hoc;tchhoc;ttdQng va t6 chuc
hlJc hi~n K~ hoc;tch;
- Quan ly hoc;ttdQng dc;tyhQc;
- Phat tri~n moi truOng giao d\1c;
- Quan ly hanh chinh;
Ki~m tra danh gia, x~p loc;ti.

5. Kynang:
Ky nang quan ly lanh dc;to;.. Xir ly tinh hu6ng; ..-

" . 'V



- Kha nang phan tich;
- Ky nang gia? tiep;
- Ky nang phoi hop;
- Ky nang soan giao an; Ky nang soan
hao van ban; Ky nang tin h9C, may tinh.

~

..

~

1. Chiu trach nhiem giup T6 tnrong 1. Tieu chuan ve trinh dQdao t<;10,boi
dirong:chuYSn mon t6 chirc, thirc hien ~ong
(D(lt trinh at) chudn duac dao 1(10 theatac nghiep vu chuyen mon cua to.
quy dinh tai Dieu I? truong n;arn no~2 Thirc hien bbi dirong chuyen mon, duac ban hanh kern thea Thong tu son~hi~p V\l:ki~m tra, danh gia ch:1t
52i2020TT-BGD&DT ngay 31112(2020)hrong, hieu qua cong tac nuoi duong,
- Chuyen mon: T6t nghiep Cao dang sir

Truong cham soc, giao due tre va quan ly s-yr
pham giao due mam non tro len. Co

T6pho Mb dung tai lieu, db dung, db c~O'i,thiet
bang cao dkg tro len, ng~ ho~c .,

Giao Giao
bi giao d\1c cua cac tha.nh Vlen trong,

chuyen nganh: Su ph<;lffimam non, glaO2 chuyen non t6 theo k~ho~ch cua nha truOng, nha
duc mb non ho~c nganh ghep (trong vien vien

V.07. 04
mon Th6ng

tre; ,
d6 co nganh su ph<;lffimftm non ho~c mam V.07. mam 02.24 01 04

NhM
02.263. Tham gia danh gia, xep 10<;1igiao

giao d\1cmb non). " non nonvien theo Chufut ngh€ nghi~p giao
- Co kha nang lIng d\1llg cong ngh~ h~g h~gIvien mb non;
thong tin trong ~\lC hi~n cac nhi~~ ';l III4. D€ xu~t khen thu6ng, Icy lu~t giao
cua giao vien mam non h~g III va covien.
kha nang sir d\1llgp.go<;1ingu trong mot5. Th\lc hi~n cong tac d<;1yh9C va gia

o sf>nhi~m V\lC\1the duQ'Cgiao;

~
d\1c cua mQt giao vien.

2. Chuc danh ngh€ nghi~p tuoog lIng:-

fi



Giao vien mam non hang III tro len.
3. Nang lire c6t lai:
- Nfun virng chu tnrong cua Dang, quy
dinh cua phap luat trong nganh, linh V\IC
cong tac;
- Thuyet phuc, quy tv, dong vien giao
vien, nhan vien, cac t6 chirc va cac ca
nhan tham gia xay dung va phat trien
nha tnrong.
4. Nang hrc quan ly:
- L~p KS hoach heat d9ng va t6 chirc
thuc hien KS hoach;
- Quan ly heat dong day hoc;
- Phat trien moi tnrong giao due;
- Quan ly hanh chinh;
- Ki~m tra daub gia, xSp Ioai.
5. Ky nang:
- Ky nang quan ly lanh dao;
- Xu ly tinh huong;
- Kha nang phan tich;
- Ky nang giao tiSp;
- Ky nang phoi hop;
- Ky nang soan giao an; Ky nang soan
thao van ban; Ky nang tin hoc, may tinh

1. Bao v~ an toan sire khoe, tinh m~g 1. Tieu chuan ve trinh d9 dao tc;tO,boi
cua tre em trong thm gian tre em a dUOng:
nha truOng. (Dgt trinh a6 chudn aU(Jcaao tgo thea
2. Thgc hi~n cong tac nuoi duOng, quy ainh tgi Di€u I? truimg rndrn non.
~ham soc, giao d\lc tre em thee ~u(Jcban hanh kern thea Thong tu so

TruOng ~huang trinh giao d\lc mb non: l~p !5212020TT-BGD&DTngay 3111212020)
Giao vien Mb IkS hoc;tchcham soc, giao d\lc; xay - Chuyen mon: T6t nghi~p Cao diing su

3 , non ~vng moi truOng giao d\lc, t6 chuc ph~ giao d\lc mb non tra len. Comfunnon Th6ng ~ac hoc;ttd9ng nuoi duOng, cham soc, ~kg cao d~ng tra len, nganh ho~c Giao Giao
Nhfit ~iao d\lc tr~ em; tham gia cac hoc;tt ~huyen nganh: Su ph~ mb non, giao ." vienVIen

~9ng cua to chuyen mon, cua nha <i1,lC mb non ho~c nganh ghep (trong do mfun V.07. mb V.07.
~Ong. co nganh su ph~ mb non ho~c giao non 02.26 02.24non

01 263. Trau d6i dc;toduc, gift gin phfun ~\lCmb non). h~g h~gI 28
chfit, danh dV, uy tin cua nha giao; Co kha nang ilng d\lfig cong ngh~ III

/
,
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girong m~u, thirong yeu tre em, doi hong tin trong thuc hien cac nhiem VI,l

xu cong bang va ton trong nhan each cua giao vien marn non hang III va co
ella tre em; bao ve cac quyen va loi kha nang sir dung ngoai ngir trong mot
ich chinh dang ella tre em; doan k~t, s6 nhiem vu cu th~ diroc giao;
giup dO'd6ng nghiep. 2. Chirc danh nghe nghiep tuong irng:
14. Tuyen truyen pho bi~n ki~n thirc Giao vien mb non hang III tro len.
Ikhoa hoc nuoi day tre em cho cha me 3. Nang lire c6t 15i:
~re. Chu dong phoi hop voi gia dinh - Nang lire tim hi~u d6i tirong va moi
ltre d~ thirc hien muc tieu giao due tre nrong giao due;
!em; - Nang lire d~y hQc, giao dl,lc;
5. Ren luy~n suc kh6e; hQc t~p van - Nang Ivc ho~t dQng ehinh tri, xii hQi;
!boa; b6i du5'ng chuyen mon, nghi~p - Nang Ive phcit tri~n ngh~ nghi~p.
Ml d~ nang eao ch~t luqng nuoi 14. Nang Ivc quan ly:
jdu5'ng, cham soc giao dl,le tre em. - L~p K~ ho~ch ho:;ttdQng va t6 chuc .6. Thvc hi~n eac nghla Vl,l cong dan, hvc hi~n K~ ho~ch;
~ac quy dinh cua phap lu~t va cua - Qmln ly ho~t dQng d~y hQc;
inganh, cae quy dinh cua nha truOng, - Phat tri~n moi truOng giao dl,lc;
quy~t dinh ella Hi~u truang. - Quan ly hQc sinh;

- Ki~m tra danh gia, x~p lo~i.
5. Kynang:
- Xu ly tinh hu6ng;
- Kha nang phan tich;
- Ky nang giao ti~p;
- Ky nang ph6i hgp;
- Ky nang so~ giao an; Ky nang so~
hao van ban; Ky nang tin hQc, may tinh.

~II.Nh6m vi tri vi~c him chuyen mon dung chung 06 01 0
~hi~m Vl,l cua t6 tru6ng van phong
gom:
1. Xay dvng k~ ho~ch ho~t dQng

T6 TruOng Clla t6 thea thang, nam nh&mphl,lc

tru6ng Mb Vl,l vi~c thvc hi~n cae ho~t dQng Theo tie~ chuk ch(rc danh hi~n giu
1 non clla nha truOng v~ nuoi du5'ng, (nhu Ke toan, ~an thu, thu quy, yvan

Th6~g cham soc, giao dl,lc tre em; te .... )phong H~gNhat 2. Giup hi~u tru6ng qu~ ly tai
chinh, tai san, luu giu ho sO'cua IV
nha truOng;
3. Th\lc hi~n b6i du5'ng chuyen 01 0 I ........

~ WR



2

3 KS toan

T6ph6
van

phong

mon, nghiep vu, kiem tra, danh gia
chit luong, hieu qua cong viec cua
cac thanh vien trong t6 thea kS
hoach cua nha tnrong;
4. Tham gia danh gia, xSp loai cac
thanh vien T6 van phong sinh hoat
dinh ky it nhat mot thang mot lfrn
thea nguyen t~c dan chu, ton trong,
chi a se, hoc t~p, giup dO'l~n nhau
dS phat trien nang lire chuyen
men.

Truong 1. Thuc hien sir phan cong cua T6
Mftm nrong van phong
non ~. Thirc hien cac cong viec chinh

Th6ng ~uQ'c giao (nhu kS toan, van thu, thu
Nhit ~uy, y tS... ).

Theo tieu chuan chirc danh hien gifr
(nhir KS toan, van thu, thu quy, y tS.... ) Hang

IV

1. Trinh dQdao tao, boi dirong:
Trinh dQ: T6t nghiep Cao dfuIg tro len
huoc chuyen nganh kS toan, kiem toan,
~ai chinh.
- C6 chimg chi dao t~o, b6i du5ng thea
quy dinh cua Thong tu sf>29/2022/TT­
~TC ngay 03/6/2022 cua BQ Tai chinh

1. Xay dlJllg va th\l'Chi~n quy chS chi RUYdinh rna s6, t~eu chuAn c~uyen mon,
ieu nQi bQ. ~ghi~p V\l va xep luang doi v6i cac

Tru~g~. ThiSt l~p,va c~p nh~t ~6 sa s6 sach Ing~ch cong chtrc chuyen nganh kS toan,
M§.m ien quan den cong tac ke to~; bao, hUS,hai quan, dlJ tm.
n~n ~u~n l~ tm cac ch~g tir, so sach ke 2. ,Chuc d~ nghe n~hi~p tuang Ung:

Thong oan dung thea quy dlnh. Ke toan Vlen trung cap (H~g IV).
Nhit 3. L~l?cac bao cao tM c~inh 3. Nang IlJc c6t lai:

14. Kiem ke tai san, tg kiem tra tM Hi~u ra va tuan thu cac quy dinh phap
~hinh, cong khai tai chinh lu~t ve kS toan, nguyen ly kS toan"cac

che dQ tai chinh, thong ke cac chuan
mlJc kS toan va thong tin kinh tS c6 lien
quan.
4. Nang llJc quan ly:
- C6 kha nang t6 chuc dieu hanh cong
mc kS toan a dan vi;
- Nb duQ'cca ciu t6 chuc, chuc nang,

KS
toan
vien
Trun
gcftp 06.032

KS
toan
vien
cao,
cap

06.029

01

01

o

01 o
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YtS

1. TiSp nhan, dang ky, chuyen giao
Truong Ivan ban di, dSn, hru tnr cong van, tai
Mfun ~i~u, h6 sa. ,
non 12. Ki~m tra the thirc van ban, dong

Th6ng dfru van ban.
Nhfrt 3. Quan If ho So' hQc sinh. , ,

~. Thgc hi~n cac bao cao thong ke ve
jcong tac van thu.

Van
thu
vien
t~ng
cap

Van thu
02.008 vien 02.006

chinh

Y SI V.08.0
h~g 3.07
IV

01 o

INhi~mV\l cua y tS truOng hQc ~heo 1. Trinh dQ dao t~o, boi du5ng: ,
fJuy dinh t~i Dieu 9,10,11 TT so - Trinh dQ dao t~o, b6i du5ng: Co bang

, 13/2016/TTLTBYT-BGDDT ngay 6t nghi~p Trung c,frpy SI tra len.
TrufUg 12/5/2016 va cac nhi~m V\l khac: ~. Chuc danh nghe nghi~p tuang trng: Y
Mam 1. So',cfrp CUuban diu , SI (H~g IV). ,
n~n ~. Giao d\lCva tuyen truyen suc kh6e, 3. Nang Igc cot 15i: ,

Tho~g ~~ sinh an toan thgc phfun, phong _Nfun duQ'c cac quy dinh ve cham soc ,
Nhat !ch6ng dich b~nh_ iva bao v~ suc kh6e nhan dan va cac che

3. Bao quan thuoc va tai san duQ'c IdQchinh sach cua Nha nu6c va ciia
Iquanly

Van thu

nhiern vu cua d011vi; hieu cac quy che.. .
cua dan vi.
5. Ky nang: ,
- Xu If tinh huong; Ky nang giao tiep;
Ky nang phoi hQP; Ky nang tin hoc, may
tinh.
1. Tieu chuan ve trinh dQdao tao, boi
du5ng:
- Chuyen mon: Co bing t6t nghiep
Trung cfrp tro len voi nganh hoac
chuyen nganh van thu hanh chinh, van
thu - hru trir, hru trfr, l~ trir va quan If
thong tin. Tnrong hQ'Ptot nghiep trung
cap chuyen nganh khac phai co clnrng
chi b6i duong nghiep vu van thu;
- Sir dung thanh thao cac phuap.g tien,
thiet bi ky thuat phuc vu yeu cau nhiem
vu.
2.' Chirc danh nghe n~hi~p nrong irng:
Van thu vien trung cap (H~ng IV).
3. Nang Igc c6t 15i:
- Co kiSn thuc vS van ban hanh chinh;
- Giao tiSp Iich sg, van minh.
4. Nang Igc quan If:
Quan If van ban hanh chinh.
5. Ky nang: ,
- Xu If tinh huon~;
- Ky nang giao tiep;
- Ky nang ph6i hQ'P;
- Ky nang tin hQc, may tinh.
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~. Quan 1yh6 sa sf>sach chuyen jnganh y te, gdlO dl,lcClm--vaicac aoi 01 0
nganh !heo quy dinh, C?Pnhat kip ltuan a hoc sinh:.,b. ,
hoi, day duo - Nam duoc chirc trach, nhiem vu cua

inhan vien y t~ trong truong h9C.
4. Nang lire quan 1y:
Quan ly, thee d5i sire khoe h9C sinh.
5. Ky nang:
- Ky nang phan tich;
- Xu 1ytinh huong;
- Ky nang giao tiep;
- Ky nang phoi hop;
- KY nang tin h9C, may tinh.
1. Tieu chuan ve trinh dQdao tao, boi
duong:
- Chuyen mon: Trinh dQTrung cftp tro
len phil hop voi vi tri viec lim;
2. Chirc danh nghe nghiep tirong irng:

Tmfmg
H~gIV.

Quan ly tien m~t cua dan vi, phat 3. Nang lire c6t 15i:
Thu quy Mam - C6 ki~n thirc ve tai chinh; 01 0 :

6 non cac khoan chi, ti€p nhan cac khoan - Giao tiep lich S\I, van minh.
Th6J?-g thu thee dung quy dinh, 4. Nang 1\Icquan ly:Nhftt Quan 1ytai chinh.

5. Ky nang:
- Xu 1ytinh hu6ng;
- Ky nang giao ti€p;
- Ky nang ph6i hgp;
- Ky nang tin hQc, may tinh

IV. Nh6m vi tri vi~c lam h8 trQ', ph\lc v\l 03

Niim vilng chu truang cua Dang, quy

TruOng
dinh cua phap 1u<ftttrong nganh, lInh V\IC

Mfun TruOng mfun non ~6 t6 chuc ban tm "ong tac;
- Thanh th~o chuyen mon, nghi~p vv;1 N~u an non hi dugc HDLD de th\IC hi~n nhi~m - T6t nghi~p THCS tra len; Vi tri n~u an 1 HDLD 03

Th6ng IV\l n~u an thee dinh muc quy dinh
Nh~t phai c6 chUng chi nfru an.

Ky nang giao ti€p; Ky nang ph6i hqp;
Ky nang n6i.

- '2 lBao v~: Can cu van dieu ki~n kinh Niim vilng chu truong cua Dang, quy
"""'"" .. v..... '//11



!Baove Truong phi, nhu cau, tnrong mam non ky hQ'P dinh cua phap lu~t trong nganh, linh yVC 1 HDLD

Mfrm d6ng lao dong d~ thirc hien nhiem vu cong tac;
non bao v~, nhung khong vuot qua 2 - Thanh thao chuyen mon, nghiep vu;

Th6~g Inguai. - Theo yeu du phu hQ'Pvoi di~u kien
02

Nhat Trong coi tai san co quan, Quan ly cua nha tnrong,
heo doi khach ra vao tnrong h9C va Ky nang giao tiep; Ky nang phoi hQ'P;
hue hien cac nhiern vukhac do hieu lKy nang noi.
nrong phan congo

- Nam virng chu tnrong cua Dang, quy
Truong dinh cua phap luat trong nganh, linh yVC
Mfrm Bam bao vesinh tnrong h9C, cong tac

cong tac;
3 Phuc vu non - Thanh thao chuyen mon, nghiep vu; 1 HDLD 02

Th6~g
IS tan cac cuoc h9P, hQi nghi, - T6t nghiep THCS tro len;

Nhat Ky nang giao ti~p; Ky nang ph6i hQ'P;

1vlKy nang n6i

1~
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