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

THANH PHO NAM PINH Pic lap - Ty do - Hanh phiic
sé: 5137 /Qp-UBND TP. Nam Pinh, ngay 09 théng 4/ nim 2022
QUYET bINH

Phe duyét vi tri viéc lam va co cau vién chu'c theo
chirc danh nghé nghiép ciia trwong Mam non Thong Nhit thanh pho Nam Dinh

UY BAN NHAN DAN THANH PHO NAM PINH

Can cur Lugt To o chikc chinh quyén dia phwong ndm 2015, Ludt sua doi, b6 sung
mot s6 diéu ciia Ludt T6 chirc Chinh phii va Ludt Té chirc chinh quyén dia phuong
nam 2019;

Can cir Ludt Vién chirc nam 2010; Ludt sira doi, bo sung mot so diéu cua Ludt
Can b, cong chirc va Ludt Vién chirc ndm 2019;

Can cir Ludt Gido duc ngay 14/6/2019;

Can cir Nghi dinh 1 61/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 cia Chinh phii sira doi, bé
sung mot s6 quy dinh vé tuyén dung cong chirc, vién chirc, _ndng ngach cong chikc,
thdng hang vién chirc va thuc hién ché dj hop dong mét sé logi cong viéc trong co
quan hanh chinh nha nwéc, don vi sw nghiép cong ldp;

Can cir Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phi quy dinh
vé vi tri viéc lam va sé lu'ong nguoi lam viéc trong dom vi su nghiép cong ldp;

Cén cir Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cia Chinh phii vé tuyén
dung, s dung va quan Iy vién chirc;

Can cir Thong tu lién tich s6 06/2015/TTLT- BGDDT-BNV ngay 16/3/2015 cia
B$ Gido duc & Dao tao va B¢ Néi vu quy dinh vé danh muc Vi tri viéc lam va dinh
muec SO lu'ong nguoi lam viéc trong cdc co s¢ gido duc mam non cong ldp;

Can cur Thong tw so 01/2021/TT-BGDDT ngay 02/02/2021 cua B¢ Giao dyc va
Dao tao quy dinh md so, tiéu chudn chitc danh nghe nghiép va bé nhiém, xép luong
vién chirc giang day trong cdc co s¢ gido duc mam non céng Idp;

Can cir Quyét dinh s6 2266/0D-UBND ngay 20/10/2021 ciia UBND tinh Nam
Dinh vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban mo ta cong viéc va Khung nang
luc vi tri viéc lam trong cdc co 56 gido duc mam non, tiéu hoc, trung hoc co so, trung
hoc phé thong cong ldp tinh Nam Dinh; Quyet dinh 6 542/0D-UBND ngay
21/3/2022 cia UBND tinh Nam Dinh sita doi, bo sung mot so noi dung tai cdc phu
luc ban hanh kém theo Quyét dinh sé 2266/0D-UBND ngay 20/10/2021 cia UBND
tinh Nam Dinh;

Can cu Quyét dinh s6 875/0P-UBND ngay 11/5/2022 cua UBND tinh Nam
Dinh vé viéc giao sé lwong nguoi lam viéc hwong luong tir ngén sdach nha nude va




huong luong tir nguon thu su nghzep doi véi cée don vi su nghiép cong ldp tw dam
bdo mot phan chi thuong xuyén va don vi su nghzep cong lap do ngadn sdach nha nuéce
dam bdo chi thuong xuyén, cdc t6 chikc héi ciia tinh Nam Dinh ndm 2022;

Can cu Huong dan 795/HD-SNV ngay 26/4/2022 cua S6 Ngi vu tinh Nam Dinh
xdy dung Dé dn vi tri viéc lam va diéu chinh vi tri viéc lam déi véi cdc dom vi su
nghiép cong ldp; Hudng dan sé6 878/HD-SNV ‘ngay 12/5/2022 cua So Ngi vu tinh
Nam Binh vé viéc phén bé, quan ly, sur dung 56 lwong ngwoi lam viée trong cdc don
Vi sw nghiép céng ldp, cdc té chire héi cia tinh Nam Dinh nim 2022;

Theo dé nghi ciia truomg Mam non Théng Nhat thanh phé Nam Dinh tai To trinh
s6 27/TT; r-MNTN ngay 01/11/2022; dé nghi cia T ruong phong Gido duc va Dao tao
tai To trinh s6 800/TT r-PGDDT ngay 07/11/2022; dé nghj cua Truong phong Noi vu
thanh phé tai To trinh s6 488/TTr-PNV ngay 07/11/2022 vé viéc dé nghi phé duyét vi
tri viéc lam cdc truong hoc thugc thanh pho; dé nghz cua Chanh van phong HDND —
UBND thanh pho tai Vin ban sé 174/VP-NC ngay 07/11/2022 vé viéc ban hanh quyét
dinh phé duyét d@é dn vi tri viéc lam cdc truong hoc thuéc thanh pho.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét vi tri viéc lam va co cdu vién chirc theo chtc danh nghé
nghiép cia trudng Mam non Théng Nhit thanh phd Nam Dinh, cu thé:

1. Tong sb vi tri viéc lam: 14 vi tri, gdm:

a) Vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly: 02 vj tri (g6m Hiéu trudng, Pho Hiéu truong).

b) Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh: 03 vi tri (gdm T4
trudng chuyén mén, T6 phd chuyén mon, Gido vién).

¢) Vi tri viéc lam chuc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung: 06 vi tri
(g6m Té truong van phong, T4 phé van phong, Ké toan, Vin thu, Y té, Thu quy).

d) Vi tri viéc lam hd trg, phuc vu: 03 vj tri (gom Nau 3n, Béo vé, Phuc vu).

2. Danh myc vj tri vi¢c lam, ban mo ta cong vi€e, khung néng luc cua timg vi tri
viéc 1am va co cdu vién chirc theo chirc danh nghe nghiép clia trudng Mam non Thong
Nhét thanh phé Nam Dinh dugc quy dinh chi tiét tai Phu luc dinh kém Quyét dinh nay.

Piéu 2. TS chirc thuce hién:

1. Phong Gido duc va Pao tao thanh phé c6 trach nhiém

- Chi dao, huéng dan, d6n déc, kiém tra trudng Mam non Thong Nhit thyc hién
viéc sir dung, quan ly vién chirc va ngudi lao dong theo dang vi tri viéc lam, co cau
vién chure theo chirc danh nghé nghiép da dugc phé duyét.

- Bdo cdo UBND thanh pho (qua phong Nbi vu) @& nghi tuyen dung vién chirc,
xem xét diéu chinh danh muc vi tri viéc lam, ban mé6 ta cong viéc va khung nang lyc
vi tri viée lam khi don vi sy nghié€p c6 sy thay doi vé chirc nang, nhiém vy, quyen
han, co chu t chc; don vi dugc t6 chirc lai theo quyet dinh ctia co quan cé thim
quyén hoic ¢6 thay d6i v& muc do phtc tap, tinh chat, dic diém, quy mé hoat dong,
pham vi, ddi tuong phuc vy, quy trinh quan ly chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh
cua phép luét chuyén nganh.

2. Hiéu truéng truong Mam non Théng Nhét thanh phd Nam Pinh c6 trach
nhiém




Quy dinh cy thé san pham déu ra, két qué san pham diu ra cua tung vi tri viéc
lam dé 1am co s& danh gia, binh xét thi dua khen thudéng dbi véi vién chirc va nguoi
lao dong hang nim.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Diéu 4. Chanh Vin phong HDND-UBND thanh phd, Truong phong Noi vu,
Truéng phong Gido duc va Dao tao, Thu trudng cac co quan, don vi lién quan, Hiéu
truong trudng M3im non Thdong Nhét thanh phé Nam Dinh chiju trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./. h—

Noi nhin:

- UBND tinh;

- S& Noi vy;

- Lanh dao UBND Thanh phé;

- Nhu diéu 4;

- Cbng thong tin dién tir thanh phé;

- Luu: VT, NC'OU”/
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I. Nhom Vi tri viéc lam lanh dao quan ly 02 03 03
1. Hiéu truong 1a nguoi chiu trach 1. Tiéu chuan vé trinh d6 dao tao, boi
nhiém t0 chirc, quan ly céc hoat dong |dudng:
va chat lugng nudi dudng, cham soc, |(Pat trinh do chudn duoc dao tao theo
gido duc tré em cua nha trudong quy dinh tai Diéu I¢ truong mam non
2. Nhiém vu va quyén han cua Hi¢u |dwoc ban hanh kém theo Thong tu so
trudng 52/2020TT-BGD&DT ngay 31/12/2020)
- Xay dung, t6 chirc bd may nha - Trinh d9 chuyen mon: Tot nghiép Cao| Gido Gido
trudng; lap ke hoach va to chirc thyc dang su pham gido duc mam non try 1én| vién vién
Trudmg [hién ké hoach nudi dudng, cham séc, [C6 béng cao déng trd 1én, nganh hoge | mém (\),2.0276' mam (\)’2027 i
1 Hiéu | Mam |gido duc nam hoc; bdo cdo, danh gid |chuyén nganh: Su pham mam non, gido | non ; non : 01 01 01
truong | non [két qua thuc hién trude hoi dong duc mam non hodc nganh ghép (trong | hang hang I
Thong trudng va cac cap cé tham quyeén; c6 |d6 cé nganh su pham mam non hoéc III
Nhét [trach nhiém giai trinh khi can thiét. |gido duc mam non).
- Thanh lap céc t6 chuyén mén, t6 |- Nghiép vu: C6 chung chi boi dudng ve
vén phong va céc hdi dong tu van quan ly gido duc;
trong nha trudng; bd nhiém t6 trudng,|- C6 kha nang img dung cong nghé
\ - t0 pho; dé xuat cac thanh vién cua hijthong tin trong thuc hién céc nhiém vu

ddng trudng trinh cip c6 thim quyén [cta gido vién mam non hang III va c6 (V
1



quyét dinh.

- Thuc hién cac nhi€ém vu quan ly can
bd, gido vién, nhan vién theo quy
dinh ctia phéap luat va huéng dan cua
co quan quan 1y gido duc; thuc hién
quy tic tmg X ctia can bo quan 1y
theo quy dinh; xay dung ké hoach
phat trién nang luc nghé nghiép cho
gido vién, nhan vién; dong vién va
tao diéu kién cho gido vién va nhan
vién tham gia céc hoat dong dbi mai
gi4o duc; tham gia qu4 trinh tuyén
dung, thuyén chuyén gido vién, giéi
thiéu nhan su dé bb nhiém phoé hiéu
trudng.

- Quan ly va str dung c6 hiéu qua cac
ngudn tai chinh, tai san cta nha
trudng.

- Tiép nhan tré em, quan Iy tré em va
t chirc cac hoat dong nudi dudng,
cham séc, gido duc tré em cua nha
truomg; quyét dinh khen thudng.

- Tham gia sinh hoat ciing t& chuyén
mén hoic t van phong; truc tiép
tham gia cac hoat dong gido duc 02
gio trong mot tudn; tu hoc, tu bdi
dudng dé nang cao ning luc chuyén
mon nghié€p vy, nang luc quan ly;
dugc hudng ché d6 phu cép uu dai
d6i voi nha gido va cac chinh sach wu
dai theo quy dinh.

- T4 chirc thuc hién quy ché dan chu
& co sd; thuc hién xa hoi hoa gido
duc; phdi hop té chirc, huy dong céac
luc luong xa hoi cung tham gia hoat
dong gido duc, phat huy vai tro ctua
nha trudng dbi véi cong ddng.

i

kha néng sir dung ngoai ngu trong mot
s6 nhiém vu cu thé dugc giao;

2. Kinh nghiém cong tac: Pa day hoc &
cip hoc Mam non it nhat 5 nam.

3. Chirc danh nghé nghiép tuong tmg:
Giao vién mam non hang III tr& 1én.

4. Nzng luc cbt 16i:

- Ném vimng chu truong cua Pang, quy
dinh cta phap luat trong nganh, linh vuc
cong tac;

- Thuyét phuc, quy tu, dong vién Phé
Hiéu trudng, gido vién, nhan vién, cac t6
chirc va céac ca nhan tham gia xay dung
va phat trién nha truong.

5. Nang luc quan ly:

- Kién thirc tong hop (phan tich va du
bao);

- TAm nhin chién lugc;

- Thiét ké va dinh hudng trién khai;

- Quyét doan, c6 ban linh dbi mai;

- Lap K& hoach hoat dong khoa hoc, phu
hop véi thuc té;

- T chirc bd may va phat trién doi ngii;
- Quan ly hoat dong day hoc;

- Quan ly tai chinh va tai san nha
truong;

- Phat trién méi truomg gido duc;

- Quan ly hanh chinh;

- Quan ly cong tac thi dua, khen thudng;
- Xay dung hé théng thong tin;

- Kiém tra d4nh gia.

6. K¥ néang:

K¥ néng quan ly lanh dao;

- Xir 1y tinh hudng;

- Kha néng phan tich;

- K§ niing giao tiép;

- K§ ning phéi hop;

//.é.//lt:,L s a1

- K¥ néng soan thao vén ban;




- K¥ néng tin hoc, may tinh.

Pho
Hiéu
truéng

Truong
Mam
non
Théng
Nhét

1. Pho hiéu trudng la nguoi giup hiéu
trudng quan ly nha trudng, chiu trach
nhiém trudc hiéu truong va trude
phap luét vé nhiém vu duoc phan
cong;

2. Nhiém vu va quyén han cia pho
hi¢u trudng:

- Chiu trach nhiém diéu hanh cong
viéc do hi¢u trudng phan cong; thuc
hién quy tic img xir cia can bd quan
ly theo quy dinh.

- Piéu hanh hoat dong cuia nha trudong
[khi duoc hiéu trudng ty quyeén.

- Tham gia sinh hoat cung té chuyén
mon hoic td vin phong; truc tiép
tham gia cac hoat dong gido duc 04
210 trong mot tudn; tu hoc, tu bdi
dudng nang cao nang luc chuyén mon
nghi€p vy, nng lyc quan ly; dugc
hu’ong ché d6 phu cap wu dai dbi voi
nha gido va cac chinh sach wu dai
theo quy dinh.

- Thuc hién xa hoi hoa gido duc, phat
huy vai tro ctia nha truomg déi véi
cong dong

1. Tiéu chuan vé trinh d¢ dao tao, bdi
dudng:

(Pat trinh do chudn dwoc dao tao theo
quy dinh tai DPiéu l¢ truong mam non
duwoc ban hanh kém theo Théng tu sé
52/2020TT-BGD&PT ngay 31/12/2020)
- Chuyén mon: Tét nghiép Cao ding su
pham gido duc mam non tr& 1én. Co
bing cao ddng tré 1én, nganh hogc
chuyén nganh: Su pham mam non, gido
duc mam non hodc nganh ghép (trong d6
c6 nganh su pham mam non hodc gido
duc mam non).

- Nghiép vu: C6 chig chi bdi dudng
vé quan 1y gido duc;

- C6 kha nang Umg dung céng nghé
thong tin trong thuc hién céc nhiém vu
chia gido vién mam non hang III va c6
hcha nang st dung ngoai ngir trong mot
s6 nhiém vu cu thé dugce giao;

2. Kinh nghiém cbng tac: D3 day hoc &
cAp hoc Mam non it nhit 03 nam.

3. Chtrc danh nghé nghiép tuong ung:
Gido vién mam non hang III tr¢ 1én.

4. Ning luc cbt 16i:

- Nim vimg chu truong cta Dang, quy
dinh cua phap luédt trong nganh, linh vuc
cong tac;

- Thuyet phuc, quy tu, dong vién T
trudng o chuyen moén, 6 pho td  chuyén
mon, gido vién, nhan vién, cac td chuc
va cac ca nhén tham gia xdy dyng va
phat trién nha trudng.

5. Nang luc quan ly:

- Thiét ké va dinh hudng trién khai

Giao
vién
mam
non
hang
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nhitng cong viéc thudc linh vuc dugce
phéan cong phu trach;

- Quyét doan, c6 ban linh ddi moi;

- Nim vitng ndi dung cong viéc duogc
phan cdng phu trach;

- Lap Ké hoach trién khai cong viéc linh
vuc dugc phan cong phu trach;

- T chirc va thuc hién c6 hiéu qua cong
viéc duge phan cong phu trach;

- De Xudt, giai quyét, tham muru, giai
quyét nhitng vuéng méc thude linh vuc
dugc phan cong phu trach khoa hoc,
hi¢u qua;

- C6 ning luc kiém tra, giam sat, danh
g1a hoat dong cuia to chirc, ca nhan d6i
v&i linh vuc cong viéc duge phin cong
phu trach.

6. K¥ ning:

- K§¥ nédng quan ly 1anh dao

- Xir 1y tinh hubng

- Kha nang phén tich

- K§ ning giao tiép

- K§ ning phdi hop

- K¥ ning soan thdo van ban

- K¥ néng tin hoc, may tinh

I1. Nhom Vi tri viéc lam CDNN chuyén nganh

03

36

34




T
truéng
chuyén

mon

Truong
Mam
non
Théng
Nhit

1. Phu trach t6 chuyén mén, to chirc
cho t6 chuyén mon xay dung ké
hoach hoat dong chung cua té theo
tuan, thang, nam hoc nham thuc hién
chuong trinh, k& hoach nuéi dudng,
cham soc, gido duc tré va cac hoat
dong gido duc khéac. Chiu trach nhiém
b1 v6i ké hoach hoat dong chung cua
to.

2. Phan cong cong viéc cho T pho
chuyén mon va céc td vién.

3. Chi dao thuc hién bdi dudng
chuyén mon, nghiép vu, kiém tra,
danh gia chat luong, hiéu qua cong
tac nudi dudng, cham séc, gido duc
tré va quan ly st dung tai liéu, do
ding, d6 choi, thiét bi gido duc cua
cac thanh vién trong t6 theo ké hoach
ctiia nha truong, nha tré;

4. Tham gia danh gia, xép loai gido
vién theo Chuin nghé nghiép gido
vién mam non;

5. Té chirc sinh hoat chuyén mén
dinh ky hai tudn 1 14n va c4c sinh
hoat khac khi c6 nhu cu cong viéc.
6. D& xuit khen thudng, ky luat gido
vién.

7. Thuc hién cong tac day hoc va gido
duc ciia mot gido vién

1. Tiéu chuan vé trinh d dao tao, bdi
dudng:

(Dat trinh do chudn duwoc dao tao theo
quy dinh tai Diéu 1¢ truong mam non
dieoc ban hanh kém theo Théng tu s6
52/2020TT-BGD&DT ngay 31/12/2020)
- Chuyén mon: Tét nghiép Cao dang su
pham gido duc mam non tr&s 1én. Co
bing cao ding trd 1én, nganh hodc
chuyén nganh: Su pham mam non, giao
duc mam non hozc nganh ghép (trong d6
c6 nganh su pham mam non hoic gido
duc mam non).

- C6 kha nang ung dung cong nghé
thong tin trong thyc hién cac nhiém vu
ctia gido vién mam non hang III va c6
[kha nang sir dung ngoai ngu trong mot
s6 nhiém vu cu thé duogc giao;

2. Chirc danh nghé nghiép tuong tmg:
Gio vién mam non hang III tré 1én.

3. Nang luc cbt 16i:

- Nam vimg chu truong cia Dang, quy
dinh cua phap ludt trong nganh, linh vuc
cOng tac;

- Thuyét phuc, quy tu, dong vién td pho
t6 chuyén mén, gido vién, nhan vién, cc
t6 chirc va cac ca nhan tham gia xay
dung va phat trién nha truong.

4. Nang luc quan ly:

- Lap Ké hoach hoat dong va t chirc
thyuc hién K€ hoach;

- Quan ly hoat dong day hoc;

- Phat trién méi trudng gido duc;

- Quan ly hanh chinh;

- Kiém tra dénh gia, xép loai.

5. K¥ nang:

- K§¥ nidng quan ly 1anh dao;

- Xir 1y tinh huéng;
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- Kha nédng phan tich;
- K§ niang giao tiép;
- K§ nang phdi hop;
- K¥ nang soan gido an; K¥ nang soan

thao van ban; K¥ nang tin hoc, may tinh.

T phé
chuyén
mon

Truong

non
Thong
Nhat

1. Chiu trach nhiém gitip T truéng
chuyén mén t6 chirc, thuc hién cong
tac nghiép vu chuyén mén cua to.

2. Thuc hién bdi dudng chuyén mén,
nghiép vu, kiém tra, dnh gia chét
luong, hiéu qué cong tac nudi dudng,
cham soc, gido duc tré va quan ly sir
dung tai ligu, d6 dung, db choi, thiét
bi gido duc ctia cic thanh vién trong
t6 theo ké hoach cta nha trudong, nha
tré;

3. Tham gia danh gia, xép loai gido
vién theo Chuin nghé nghiép gido
vién mam non;

4. Dé xuit khen thuong, ky luét gido
vién.

5. Thuce hién cong tac day hoc va gido| «
duc ciia mot gido vién.

1. Tiéu chuan vé trinh d¢ dao tao, boi
dudng:
(Pat trinh dé chudn dugc dao tao theo
quy dinh tai Piéu 1¢ truong mdm non
dugc ban hanh kém theo Théng tu s6
52/2020TT-BGD&DT ngay 31/12/2020)
- Chuyén mén: Tét nghiép Cao déng su
pham gido duc mam non tr& 1én. C6
bang cao déng trd 1én, nganh hodc
chuyén nganh: Su pham mam non, gido
duc mam non hoéc nganh ghép (trong
d6 c6 nganh su pham mam non hodc
gido duc mam non).
- C6 kha nang ing dung cong nghé
thong tin trong thuc hién cac nhiém vu
clia gi4o vién mam non hang I1I va c6
kha nang st dung ngoai ngu: trong mégt
s6 nhiém vu cu thé dugc giao;

2. Chirc danh nghé nghiép tuong Ung:

Gido
vién
mam
non
hang
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Gio vién mam non hang III trd 1én.

3. Nang luc ¢t 15i:

- Nam viing chu truong cua Dang, quy
dinh cua phap luat trong nganh, linh vuc
cong tac;

- Thuyét phuc, quy tu, dong vién gido
vién, nhan vién, céc td chuc va cac ca
nhan tham gia x4y dung va phat trién
nha trudng.

4. Nang luc quan ly:

- Lap Ké hoach hoat dong va t6 chuc
thuc hién Ké hoach;

- Quan ly hoat dong day hoc;

- Phat trién méi truong gido duc;

- Quan ly hanh chinh;

- Kiém tra danh gia, xép loai.

5. K¥ néang:

- K¥ ndng quéan ly lanh dao;

- Xir ly tinh hudng;

- Kha néng phan tich;

- K¥ nang giao tiép;

- K¥ ning phéi hop;

- K¥ néng soan gido 4n; Ky ndng soan
thao van ban; Ky nang tin hoc, may tinh

Gido vién
mam non

Truong
Mim
non
Théng
Nhét

cia tré em trong thoi gian tré em ¢
nha truong.

2. Thuc hién cong tac nudi dudng,
chdm séc, gido duc tré em theo
chuong trinh gido duc mam non: 14p
[ké hoach cham séc, gido duc; xay
dung méi trudng gido duc, o chirc
cac hoat dong nudi dudng, cham sdc,
gid0 duc tré em; tham gia céc hoat
dong cua tb chuyén moén, cia nha
truong.

3. Trau ddi dao dtrc, gitr gin phdm
chét, danh du, uy tin ctiia nha giao;

1. Bao vé an toan strc khde, tinh mang|l. Tiéu chuén vé trinh d dao tao, boi

dudng:

(Dat trinh do chudn duwoc dao tao theo
quy dinh tai Diéu I¢ truong mam non
dieoc ban hanh kém theo Thong tu s6
52/2020TT-BGD&DT ngay 31/12/2020)
- Chuyén mon: Tt nghiép Cao ding su
pham gido duc mam non tré 1én. C6
bing cao ding trd 1én, nganh hodc
chuyén nganh: Su pham mam non, gido
duc mam non hoic nganh ghép (trong d6
c6 nganh su pham mam non hoic gido
duc mam non).

- C6 kha nang g dung cong nghé

Giao
vién
mam
non
hang

I

V.07.
02.26

Giao
vién

mam
non

hang I

V.07.
02.24

01

28

26




lowrong mau, thuong yéu tré em, doi
XU cong bang va ton trong nhan cach
cta tré em; bao vé cac quyén va loi
ich chinh dang cua tré em; doan két,
oitp d& dong nghiép.

4. Tuyén truyen pho bién kién thire
[khoa hoc nudi day tré em cho cha me
tré. Chii dong phdi hop véi gia dinh
tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré
em;

5. Rén luyén stre khoe; hoc tap van
hoa; boi dudng chuyén mon, nghiép
vu dé nang cao chét lugng nudi
dudng, cham sdc gido duc tré em.

6. Thuc hién cac nghia vu cong dén,
cac quy dinh cia phap luat va cua
nganh, cac quy dinh ctia nha truong,
quyét dinh cia Hiéu trudng.

thong tin trong thuc hién cac nhiém vu
ctia gido vién mam non hang I1I va c6
kha nang sir dung ngoai ngu trong mot
s6 nhiém vu cu thé duoc giao;

2. Chirc danh nghé nghiép tuong Ung:
Gido vién mam non hang III tré 1én.
3. Nang luc cbt 16i:

- Ning luc tim hiéu ddi tuong va moi
truong gido duc;

- Nang luc day hoc, gido duc;

- Nang luc hoat dong chinh tri, x4 hoi;
- Ning luc phat trién nghé nghiép.

4. Nang luc quan ly:

- Lap K& hoach hoat dong va tb chirc
thuc hién K& hoach;

- Quan ly hoat dong day hoc;

- Phat trién mdi trudng gido duc;

- Quan ly hoc sinh;

- Kiém tra danh gia, xép loai.

5. K¥ nang:

- Xir 1y tinh hudng;

- Kha néng phan tich;

- K§ ning giao tiép;

- K¥ ning phéi hop;

- K¥ ning soan gido an; K¥ néng soan

thao vin ban; K§ ndng tin hoc, may tinh.

II1. Nhém vi tri viéc lam chuyén mén dung chung 06 01
Nhiém vu ciia t6 truéng vin phong
gdm:
1. Xay dung ké hoach hoat dong
2 Trudng |cua t6 theo thang, nam nhim phuc
tn;l;;)n MAam (vu viéc thuc hlcn‘ cac hoat dong Theo tleu chuén chic danh hién giit
1 va‘mg non [(cua nha trudng vé nudi dudng, (nhu K& toan, van thu, tha quy, y
phong Thong cham soc, gido duc tré em; té....) 2
Nhét [2. Gitp hiéu truéng quén 1y tai ang

chinh, tai san, luu gitr hd so ciia v
nha trudng;
3. Thuc hién bdi dudng chuyén 01 0

AL _a o il atie .




mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia

chat lugng, hiéu qua cong viéc cua
cac thanh vién trong t6 theo ké

hoach cua nha truong;
4. Tham gia danh gid, xép loai cac

thanh vién T6 van phong sinh hoat
dinh ky it nhat mgt thang mdt lan

theo nguyén tic dan chu, t6n trong,
chia s¢, hoc tap, gitip d& 14n nhau

dé phat trién niang luc chuyén
mon.

quan.
4. Nang lyc quén ly:
- C6 kha néng t6 chirc diéu hanh cong
tac ke toan ¢ don vi;

- Nim duoc co ciu td chirc, chirc nang,

Trudng |I. Thuc hién sy phan cong cta To Theo tiéu chuan chirc danh hién gitr
Té phé | Mim [truéng van phong (nhu K¢é toan, van thu, thu quy, y té....) | Hang
van non 2. Thuc hién céic cong viéc chinh 3% 01 0
phong Thér}g duoc giao (nhu ké toan, vian thu, thu
Nhat |quy, y té...).
1. Trinh d6 dao tao, boi dudng:
Trinh d6: Tt nghiép Cao ding tro 1én|
thudc chuyén nganh ké toan, kiém toan|
tai chinh.
- C6 chimg chi dao tao, bdi dudng theo
quy dinh ctia Thong tu s6 29/2022/TT-
) BTC ngay 03/6/2022 cua B Tai chinh|
1. Xéy du'ng va thuc hién quy ché chi |quy dinh mi sd, tiéu chuin chuyén mén,
tiéu ndi bJ. nghiép vu va xép luong dbi véi cac
Trudng 2. Thiét lap va cap nhat ho so sb sach ngach cong chirc chuyén nganh ké toén,|
{ Mim [lién quan dén cong tac ké todn; bao  |thué, hai quan, du trit.
Ké toan non |quan luu trir cac chung tu, s6 sachké |, Chirc danh nghé nghlep tuong Ung: K&
Thong [toan dung theo quy dinh. Ké toan vién trung cap (Hang IV). r
Nhat (3. Lap cac bao cdo tai chinh 3. Nang lyc bt 16i: toan R
A. Kiem keé tai san, ty kim tratdi  |Hiéu 13 va tuan tha céc quy dinh phép Ei?l ' ;n
chinh, cong khai tai chinh luat vé ké toén, nguyén ly ké toan, cac g cép 06.032| yian [06.029] 01 01
ché dd tai chinh, thong ké cac chuan o
muc ké toan va thong tin kinh té c6 lién chp

Y
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nhiém vu cua don vi; hiéu cac quy ché
cua don vi.

5. K¥ nang:

- Xir 1y tinh hudng; K§ nang giao tiép;
K§ nang phdi hop; K§ nang tin hoc, may
tinh.

1. Tiép nhén, dang ky, chuyén giao

1. Tiéu chuan vé trinh d6 dao tao, boi
dudng:
- Chuyén mén: C6 bang tét nghiép
Trung cap trd 1én véi nganh hodc
chuyén nganh van thu hanh chinh, van
thu — luu trlr, luu trit, lvu trit va quan ly
thong tin. Trudng hop t6t nghiép trung
cap chuyén nganh khéc phai c6 chiung
chi bdi dudng nghiép vu van thu;

- Str dung thanh thao cac phuorng tién,

Trudng [van ban di, dén, luu trir cong van, tai Van
ol Mim [lidu, ho o, thiét bi k§ thuat phuc vu yéu cdu nhiém thit i thar
non [.Kiém tra thé thirc van ban, déng [ " . £ o e . vién [02.008| vién [02.006 O1
Théng [d4u vin ban. 2.vChuc d%?h e nghlc;p tuong ung: trung chinh
Nhit [3. Quan Iy hd so hoc sinh. ) ) ;/alilla‘t;m 1‘3 (e:ncgulré% “ip (Heng IV, cap
4. Thuc hién céc béo céo théng ké vé [ 1 ang wecotion -
eone thc Vi - C6 kién thirc v€ van ban hanh chinh;
g tac van thu. £ ik e i
- Giao ti€p lich su, van minh.
4. Nang luc quan ly:
Quan ly vidn ban hanh chinh.
5. K¥ néng:
- Xt ly tinh huong,
- K§ néng giao tiep;
- K¥ néng phoi hop;
- K¥ néng tin hoc, may tinh.
Nhi€ém vu ctia Y té trudng hoc theo [1. Trinh d¢ dao tao, bdi dudng: o
quy dinh tai Piéu 9,10,11 TT sb - Trinh d6 dao tao, boi dudng: C6 bang
" 13/2016/TTLTBYT BGDDT ngay  [tot nghiép Trung cap y si tré Ién.
Truong |1 /512016 va cac nhiém vy khéc: ; 2 nghié fags
: Mam B e L : 2. Chirc danh nghé nghi¢p twong ing: Y| v 7 [v.08.0
Yt | non P b si (Hang IV). hang | 3.07
Thing 2. Gido duc va tuyén truyen suc khoe, |3 Nang lye cot 16i: v
Nhét vé sinh an toan thyc phdm, phong | Ném duoc cac quy dinh vé chim séc

chéng dich bénh
3. Bao quan thudc va tai san duoc

quan ly

va bao vé€ sirc khoe nhan déan va cac ché
d0 chinh sach cua Nha nudc va cua

10
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4. Quan 1y ho so so sach chuyén nganh y té, gido duc d6i véi cac doi : 01 0
nganh theo quy dinh, cap nhat kip tuong hoc sinh;
thoi, day du. - Nam dugc chure trach, nhiém vu cua

nhén vién y té trong trudng hoc.

4. Nang luc quan ly:

Quan ly, theo doi strc khoe hoc sinh.
5. Ky néang:

- K§ nang phén tich;

- XU ly tinh huong;

- K¥ nang giao ti€p;

- K¥ nang phoi hop;

- K§ ndng tin hoc, may tinh.

1. Tiéu chuan vé trinh d¢ d4o tao, boi
dudng:

- Chuyén mén: Trinh d6 Trung cép tro
1én phu hop vai vi tri viée lam;

0. Chirc danh nghé nghiép twong tmg:

Truong Han% LY o R
. . | MAm |Quan ly tién mat cua don vi, phat i ng lye FOt l;o A
6 ey non |cac khoan chi, tiép nhan cac khoan | C? kle.l} thgc ko Chm}.l; 2l ¥
X i - Giao tiép lich sy, van minh.
Thong (thu theo ding quy dinh. y e
Nhat 4. Nang luc quan ly:
Quan ly tai chinh.
5. K¥ néang:
- Xir 1y tinh hudng;
- K§ ning giao tiép;
- K§ niang phdi hop;
- K¥ néng tin hoc, may tinh
V. Nhém vi tri viéc 1am hé trg, phuc vu 03
- Nam virng chu truong ctia Pang, quy
Tribig d%nh Cl:1a phap luét trong nganh, linh vuc
Mam |Trudmg mim non c6 tb chitc ban tra  ["ong 2% T
| |Nfuan | non [hiduoc HDLD dé thyc hign nhigm | 1030k theo chuyén mon, T
Thé i B dinh miic quy dinh - Tgt n'ghlc;:,p TH(;S ;tror'len, Vi tri ndu dn 1 |HDLD 03
Nhat phai c6 chimg chi nau an. :
¥ ndng giao ti€p; K§¥ néng phoi hop;
¥ ndng noi.
-2 Bao vé: Can ctt vao didu kién kinh [ Nam viing chu truong ctia Dang, quy -

é
E’\
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HDLD

Béao vé | Truong phi, nhu cu, truong mam non ky hop (dinh ctia phap ludt trong nganh, linh vuc
Mam déng lao dong dé thuc hién nhiém vu [cong tac;
non |bao v¢, nhung khong vuot qua 2 - Thanh thao chuyén mon, nghi€p vu;
Thong pguoi. - Theo yéu cu phu hop véi diéu kién 02
Nhat [Tréng coi tai san co quan, Quanly  [cua nha trudng.
theo ddi khach ra vao truong hoc va  [Ky nang giao tiép; K§ nang phdi hop;
thuc hién cac nhiém vukhac do hiéu |K§ nang noi.
trudng phan cong.
- Nim viing chu truong cua Pang, quy
Trudng dinh cta phap luét trong nganh, linh vuc
Mam . e . R , _|cOng tac;
Phuc vu| non ?arfl baro Ve nl;ltruo}rlnAg' thCl’. CONg WA | Thanh thao chuyén mon, nghi€p vu; HDLD 02
Théng |~ 27 ©4€ SH0C OR, A0T REAL | Tét nghiép THCS tré én;
Nhat K$ ning giao tiép; K§ ning phéi hop;

¥ nang ndi
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