BO GIAO DUC VA DPAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phue

S6: 19 /2023/TT-BGDDT Ha Ngi, ngay 30 thdng 10 ném 2023

THONG TU
Huwéng din vé vi tri viée lam, co cAu vién chire theo chire danh
nghé nghiép va dinh mirc s6 lwgng ngudi 1am viée
trong cic co sé gido duc mam non cong lap

Cén cir Neghi dinh s6 86/2022/ND-CP ngay 24 thang 10 ndm 2022 ciia Chinh
phit quy dinh chite ndng, nhiém vu, guyén han va co cdu té chire ctia Bé Gido duc
va Pao tao;

Céin cik Nghi dinh sé6 106/2020/NB-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cua Chinh
phil vé vi tri viéc lam va 56 luong ngudi lam viée trong don vi su nghiép cong lap;

Can cir Nghi dinh s6 120/2020/NP-CP ngay 07 thang 10 nam 2020 ciia
Chinh phii quy dinh vé thanh Iép, 6 chirc lai, gidi thé don vi sw nghiép céng lap,

Cén cir Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30 thang 12 ndm 2022 vé hop
déng déi voi mét s6 loai cong viéc trong co quan hanh chinh va don vi su nghiép
cong lap;

Theo dé nghi cuia Cuc truéng Cuc Nha gido va Cén b6 quan Iy gido duc;

Bé truong Bé Gido duc va Pao tao ban hanh Théng tir hiong dén vé vi tri
viée lam, co cdu vién chirc theo chire danh nghé nghiép va dinh mikc s6 luong
ngudi lam viée trong cdc co s6 gido duc mam non céng Idp.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong 4p dung

1. Théng tu nay huéng dan vé vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly va chitc danh
nghé nghiép chuyén nganh, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va dinh
mirc s6 luong nguoi 1am viée trong cdc co s& gido duc mam non cong 1ap.

2. Thdng tu nay ap dung ddi véi cédce co s& gido duc mam non cong lap bao
gdm: trudong mam non, trudng mau gido, nha tré cong lap (sau ddy goi 1a co s&
gido duc mam non cong lap).

3. Cac co s gido duc mam non déan l4p, tu thuc cin cilr diéu kién thue té van
dung céc quy dinh tai Thong tu nay dé thuc hién.

Piéu 2. Nguyén tac xac dinh vi tri viéc Iam va dinh mirc s6 lrgng nguwoi

v

lam viéc trong cic co s& gido duc mam non coéng lap



1. Viéc xé4c dinh vi trf viéc 1am va dinh muc s luong ngudi lam viéc trong
cac co sO gido duc mam non cong lap thuc hién theo quy dinh tai Piéu 3 Nghi
dinh s8 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nim 2020 ctia Chinh phu vé vi tri viéc
lam va sé luong ngudi 1am viée trong don vi su nghiép cong lap (sau ddy viét tit
la Nghi dinh sé 106/2020/ND-CP).

2. Vi tri viée lam va dinh mtre s6 lugng ngudi lam viée trong céc co s¢ gido
duc mam non cdng 13p phai bao dam:

a) Pu s6 luong ngudi 1am viée theo dinh mirc quy dinh tai Thong tu nay dé
thue hién nhiém vu nudi dudng, cham séc, gido duc tré em theo Chuong trinh
gido duc mam non do Bd Gido duc va Pao tao ban hanh va dé thuc hién cac cong
viéc chuyén mén dung chung, cdng viéc hd trg, phuc vu cla co s& gido duc mam
non cong lap;

b) Nhiing vi tri viéc lam khong du khéi lugng cong viée dé thuc hién theo
thoi gian quy dinh cia mdt ngudi lam viée thi b tri thuc hién nhiém vu kiém
nhiém. Nhiing vi tri viéc lam chua bé tri duoc bién ché thi hop ddng lao dong hoic
kiém nhiém. Ngudi duge bd tri kiém nhiém phai duoc dao tao, bdi dudng dé dap
ung nang luc chuyén moén, nghi€p vu cua vi tri viéc lam kiém nhiém.

3. S8 lugng gido vién trong céc co s& gido duc mam non cong lap bao gbm
aido vién duoc tuyén dung vién chirc va gido vién hop ddng lao déng. Co sé gido
duc mam non cdng lap dang bd tri s6 luong vién chirc gido vién thap hon dinh
mure tbi da theo quy dinh tai Thong tu nay (do bién ché dugc giao khéng di theo
dinh muc t6i da hodc chwa tuyén dung duoc) thi cin cit dinh mic tdi da quy dinh
tai Thong tu nay dé xéac dinh sé luong gido vién ky két hop dong lao déng theo
quy dinh tai Nghi dinh s& 111/2022/ND-CP ngay 30 thang 12 nim 2022 cua
Chinh phu vé hop dong ddi véi mot sé loai cdng viée trong co quan hanh chinh
va don vi su nghiép cong lap.

Piéu 3. Danh mue vi tri viéc Jam, huwéng din mb ta vi tri viéc lam trong
co 86 giao duc mAm non cong lap

1. Danh muc vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y, chirc danh nghé nghiép chuyén
nganh trong cac co s& gido duc mam non cong lap duge quy dinh tai Phu luc I ban
hanh kém theo Thong tu nay.

2. Danh muc vi tri viéc 1am chuyén mén ding chung va hd tro, phuc vu trong

cac co sé gido duc mim non cbng 14p quy dinh tai Phu luc IT ban hanh kém theo
Thong tu nay.

3. Hudng dan mo ta vi tri viée lam:
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a) Ban m6 ta vi tri viée 1am lanh dao, quén Iy, chtrc danh nghé nghiép chuyén
nganh trong cic co s& gido duc mam non cdng 1ap duge hudng din tai Phu luc 11
ban hanh kém theo Thong tu nay;

b) Ban md ta vi tri viée 1am chuyén mén dung chung va hd trg, phuc vu trong
cic co s& gido duc mam non coéng lap dugc hudng dan tai Théng tu sd
12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 cta Bo trudéng Bo Noi vu hudng
dan vé vi tri viéc 1am cong chire lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mén ding
chung; hd tro, phuc vu trong co quan, td chirc hanh chinh va vi tri viéc lam chirc
danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hd trg, phuc vu trong don vi su nghiép
cong lap (sau day viét tat 1a Thong tu s6 12/2022/TT-BNV).

4. Can cir huéng dan mo ta vi tri viée 1am lanh dao, quan 1y, chitc danh nghé
nghiép chuyén nganh va vi tri viéc lam chuyén mén dung chung, hd trg, phuc vu
quy dinh tai khoan 3 Piéu nay, cic co s& gido duc mam non cong lap xay dung
ban m6 ta vi tri viée 1am cu thé va phu hop ddi véi timg vi tri viée 1am cta don vi
va trinh cAp c6 thdm quyén phé duyét theo quy dinh.

biéu 4. Pinh mirc sé lrong ngwdi lam viée vi tri viée 1am lanh dao, quan
ly

1. Hiéu truéng: Mbi co s gido duc mam non cong 1ap duoc bd tri 01 hiéu
trudng.

2. Pho hiéu trudng: S6 luong phé hiéu trudng thuc hién theo quy dinh vé sb
luong cép pho tai Nghi dinh sé 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nam 2020 ctia
Chinh phti quy dinh vé& thanh lap, t6 chtc lai, giai thé don vi su nghiép cong lap.

Piéu 5. Pinh mire s6 lwong ngwdi lam viée vi tri viée lam chire danh nghé
nghiép chuyén nganh

1. Giao vién mam non:

a) D6i v&i nhom tré: Cir 15 tré em/nhom tré tr 03 thang tudi dén 12 thang
tudi; 20 tré em/nhém tré tir 13 thang tudi dén 24 thang tudi; 25 tré em/nhém tré
tur 25 thang tudi dén 36 thang tubi duoc bd tri ti da 2,5 gido vién/nhom tré;

b) Déi véi 16p mau gido: Cir 25 tré em/1op tir 3 tudi dén 4 tudi; 30 tré em/16p
tir 4 tudi dén 5 tudi; 35 tré em/16p tir 5 tudi dén 6 tudi duoc bb tri tdi da 2,2 gido
vién/16p;

¢) Nhitng co s& gido duc mam non khéng di s6 tré dé bd tri theo nhém tré
hoc 16p miu gido quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Piéu nay hoic sau khi bd
tri nhém tré, 16p mau gido theo quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Piéu niy con
dur s6 tré thi dinh mirc gido vién mam non sé& tinh trén s tré binh quan theo timg
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d6 tudi cua timg nhom tré, 16p mau gido nhu sau: Cr 06 tré tir 3 dén 12 thang tudi
hoidc 08 tré tir 13 dén 24 thang tudi hoidc 10 tré tir 25 dén 36 thang tudi, 11 tré tir
3 d@n 4 tudi hodc 14 tré tir 4 dén 5 tudi hodc 16 tré tir 5 dén 6 tudi thi duoc bd tri
thém 1,0 gido vién;

d) Déi véi nhom tré ghép, 16p mau gido ghép theo Piéu 1& truomg mam non
thi duogc bé tri dinh muc gido vién theo quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Piéu
nay;

d) Déi voi diém trudong chi ¢6 01 nhém tré hodc 01 16p mau gido khong du
s tré dé bé tri theo nhém tré hodc 16p méu gido quy dinh diém a, diém b khoan 1
Didu nay thi duoc bd tri 2,0 gido vién/nhém tré hodc 16p mau gio.

2. Vi tri viéc 1am hd tro gido duc ngudi khuyét tat:

a) D4i véi co s gido duc mam non c6 tré khuyét tat hoc hoa nhap: Co s&
giao duc co dudi 20 tré khuyét tat hoc hoa nhap thi duge bé tri 01 ngudi; co sO
gido duc ¢6 tir 20 tré khuyét tat hoc hoa nhdp tré 1én thi dugc b tri téi da 02
ngudi. Khi nhém tré, 16p mau gido c6 01 tré khuyét tat hoc hoa nhap thi si sb cua
nhom tré, 16p mau gido duoc tinh giam 05 tré. Mai nhém tré, 16p mau gido khong
c¢6 qua 02 tré khuyét tat hoc hoa nhap;

b) Truong hop khong bé tri duge bién ché dé thuc hién nhiém vu hd tro gido
duc nguoi khuyét tat thi bd tri hop dong lao dong hodc gido vién kiém nhiém.

Piéu 6. Pinh mirc so6 lwgng ngudi lam viée vi tri viéc 1am chuyén mon
dung chung (ké toan, vin thu, thi quy, thw vién)

1. Céc co 56 giao duc mam non dugc bo tri 02 ngudi dé thuc hién cac nhiém
vu ké toan, van thu, thu quy, thu vién.

2. Poi v6i co s& gido duc mam non ¢6 tr 5 dieém trudng trd 1én hodc co tu
15 nhém tré, 16p mau gido trg 1én thi bo tri 03 nguoi dé thuc hién nhiém vu ké
toan, van thu, thu quy, thu vién.

3. Nhiing vi tri viéc lam khong bd tri dugc bién ché thi hgp dong lao dong
hodc bo tri gido vién, nhan vién kiém nhiém. Céc co s¢ gido duc mam non cén cur
tinh chat, khoi lugng céng viéc va diéu kién thuc t€ dé xéac dinh vi tri viéc lam, s
luong ngudi lam viée ddi véi ting vi tri va nhiém vy kiém nhiém phu hop.

Piéu 7. Pinh mirc s6 lwgng ngwdi lam viée vi tri viée lam ho trg, phuc vu
(y té hoc dwong, bao vé, phuc vu, niu in)

1. Céc co s& gido duc mam non bo tri toi thiéu 01 lao dong hop dong dé thuce
hién nhiém vu y té hoc dudng, toi thiéu 01 lao ddng hop dong dé thuc hién nhiém
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vu bao vé, t6i thiéu 01 lao ddng hop dong dé thuc hién nhiém vu phuc vy. Can c
tinh chat, khoi luong cong viée va diéu kién thuc t€, cac co s& gido duc mam non
x4c dinh 0 lugng lao dong hop dong doi véi ting vi tri viée 1am hé trg, phuc vu.

2. Co sé gido duc mim non c6 t6 chirc bén tra thi duge bd tri lao dong hop
65ng dé thuc hién cOng viéc niu an cho tré em. Can cir s6 luong tré em, khoi
lugng cong viéc va diéu kién thuc t€, co s gido duc mim non xéc dinh sé luong
lao dong hop dong phit hop dé thue hién nhiém vu ndu an.

3. Viée ky két hop d@)ng lao dong thuc hién theo quy dinh hién hanh cua phap
luat.

Piéu 8. Co cdu vién chitc theo chire danh nghé nghiép

Viée xé4c dinh co cu vién chire theo chitc danh nghé nghiép duoc thuc hién
theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 3, khoan 3 Piéu 4 Nghi dinh sb 106/2020/ND-CP.

Dicu 9. Dieu khodn chuyén tiep
1. B6i voi vi tri viée lam y t€ hoc dudng:

a) Vién chirc da duoc tuyén dung bién ché dé bé tri vi tri nhéan vién y té
trudmg hoc trude thoi diém Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ¢6 higu luc thi hanh
(trude ngay 15 thang 02 ndm 2023) hién dang hudéng luvong theo ngach, bac, hang
chitc danh nghé nghiép vién chirc thi tiép tuc duoc thuc hién cho dén khi ¢é hudng
d4n m&i vé ché dd tién luong theo quy dinh;

b) Tir thoi diém Théng tu s6 12/2022/TT-BNV c6 hiéu luc thi hanh (tir ngay
15 thang 02 nam 2023), vi tri viée lam y té€ hoc dudng thudc danh muc vi tri viée
lam hd trg, phuc vu nén dinh mire s6 luong ngudi lam viée vi tri viée lam y té hoc
dudng thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 7 Thong tu nay.

2. Vi tri viée lam chuyén mén ding chung quy dinh tai Thong tu nay tiép tuc
thue hién cac quy dinh vé& ma s6, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va duoc ap
dung céc ché d6, chinh sach vé luong, phu cip doc hai, cac phu cdp khéc nhu quy
dinh cua cac B6 quan ly cong chire, vién chirc chuyén nganh, linh vuc.

3. Gi4o vién mam non thudc d6i tuong thuc hién nang trinh d6 chuin duogc
d3o tao quy dinh tai Nghi dinh sé 71/2020/NP-CP ngay 30 thang 6 nam 2020 ciia
Chinh phu quy dinh 19 trinh thuc hién néng trinh dd chudn dugc dao tao cla gidao
vién mam non, tiéu hoc, trung hoc co s& hoic thude déi tuong quy dinh tai Théng
tu s6 24/2020/TT-BGDDT ngay 25 thang & nim 2020 cia B truéng Bo Gido duc
va Pao tao quy dinh viéc su dung gido vién, cidn bd quan ly gido duc trong cac co
s& gido duc mam non, tiéu hoc, trung hoc co sé chua dap tng trinh d6 chuén duoc
dao tao thi duoc xac dinh thudée danh muc va tinh vao sb luong ngudi lam viéc vi
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tri viée lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh, ban mo ta vi tri viéc lam cua
doi twong nay dugc ap dung theo ban mo ta vi tri viée lam doi véi gido vién mam
non hang III, trong d6 khong yéu cau ve trinh do dao tao.

Piéu 10. Hiéu lye thi hanh
1. Thong tu nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay 16 thang 12 ndm 2023.

2. Thong tu lién tich s& 06/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 16 thang 3 nim
2015 cta Bo trudng Bo Gido duc va Pao tao va B trudng Bo Noi vu quy dinh vé
danh muc khung vi tri viéc lam va dinh muc s6 luong nguoi lam viée trong céac
co s& gido duc mam non cong 1ap hét hidu luc ké tir ngay Thong tu nay c6 hidu
luc thi hanh.

3. Trudng hop cac vin ban dan chiéu tai Thong tu nay dugc sta dbi, b6 sung
hodc thay thé thi thuc hién theo cdc vin ban moi.

Piéu 11. Trach nhiém thi hanh

1. Chanh Van phong, Cuc trudng Cuc Nha gido va Can bd quan ly giao duc,
Thu truong cac don vi o lién quan thudc Bé Gido duc va Dao tao; Chu tich Uy
ban nhan dan céc tinh, thanh phd tryc thuoe Trung wong; cac co quan, t6 chirc, don
vi, ¢ nhén ¢6 lién quan va ngudi dung déu cac co s6 gido duc mam non cong 1ap
chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu ¢6 vud g mac, dé nghi phan anh vé Bo
Gido duc va Dao tao dé xem xét, giai quyét./. ;7

g T KT.BO TRUOGNG
- Van phon, oc¢ hdi; P 2

- Vin phong Chu tich nudc; THU TRUONG

- Vén phong Chinh phu; '

- Uy ban VHGD cua Quoc hoi;

- Ban Tuyén gido Trung wong;
- C4c B0, co quan ngang B4, co quan thudc Chinh phu; §
- Hoi ddng Qudc gia Gido duc va Phat trién nhan lyc;
- HDND, UBND céc tinh, thanh ph tryc thude TU;

- Cuc Kiém tra VBQPPL (B0 Tu phép);

- Bo trudng;

- Cac Thit trudmg;

- Céc S¢ Gido duc va Pao tao;

- Nhu Piéu 11;

- Cong doan Gido duc Viét Nam;

- Cong béo;

- Cong TTPT cta Chinh phu;

- Coéng TTPT ctia B6 Gido duc va Dao tao;
- Lwu: VT, PC, NGCBQLGD (15b).




BO GIAO DUC VA PAO TAO

Phu luc 1
DANH MUC
VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY, VI TRi VIEC LAM CHUC DANH
NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH TRONG CAC CO SO GIAO DUC
MAM NON CONG LAP
(Ban hanh kém theo Théng tu sé: /9 /2023/TT-BGDBT ngayA) thang AP nim 2023
cua B¢ trudong Bg Gido duc va Pao tgo)

Ghi

STT Tén vi tri viéc lam ,
chu

I Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly (02 vi tri)

1 Hiéu trudng

2 Phé hi¢u trudng

II | Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh (04 vi tri)

1 Gido vién mam non hang I

2 | Gido vién mam non hang II

3 | Gido vién mam non hang III

4 |HO6 tro gido duc ngudoi khuyét tat.




BO GIAO DUC VA PAO TAO

Phu lgc 11
DANH MUC
VI TRI VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG, VI TRI VIEC LAM
HO TRO, PHUC VU TRONG CAC CO SO GIAO DUC MAM NON
CONG LAP
(Ban hanh kém theo Théng tw s6: A9 /2023/TT-BGDDT ngay 20 thangOnam 2023
cua Bo truong B Gido duc va DPao tao)

STT Tén vi tri viéc lam Ghi cha

I |Vitriviéc lam chuyén mén diung chung

Vin thu vién/Vin thu vién |- M4 s6, tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu, xep

trung cap. lwong; cac ché dd chinh sach vé luong va phu cép
Ké toan truong (hodc phu  |thuc hién theo quy dinh cia Bo quan ly cong
2 |trach ké toan)/Ké toan chire/vién chire chuyén nganh, linh vue.

vién/Ké toan vién trung cdp. |- Ban mo ta vi tri viéc lam thuc hién theo quy dinh

Chuyén vién thu quy/Céan  |tai Thong tu sb 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022
3 |su thu quy/Nhan vién thu cua BO truong Bo Nai vu.
quy.

- M4 sd, tiéu chuén chire danh nghé nghiép va duoc
ap dung céc ché do, chinh sach vé luong, phu cip
ddc hai, cac phu cAp khac nhu quy dinh cta B
truong Bo Vin hoa, Thé thao va Du lich..

- Ban mé ta vi tri viéc lam vién chirc chuyén nganh
thu vién quy dinh tai Thong tu sd 10/2023/TT-
BVHTTDL ngay 09/8/2023 cua B truong Bd Van
héa, Thé thao va Du lich.

Thu vién vién hang 11/
4 | 'Thu vién vién hang III/
Thu vién vién hang IV.

Vi tri viéc lam hd trg, phue vu

tai Thong tur s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022

héan vié A0 VE 5 A ; 4 s
N vién Bdo vé cia Bo trudng BO Not vu.

II
1 |Y té hoc dudng Ban mo ta vi tri viéc lam thuc hién theo quy dinh
2
3

Nhan vién Phuc vu

4 | Nhan vién Nau an

Ghi chii: Cin ot hudng din md ta vi tri viéc lam chuyén mon ding chung va hé trg,
phuc vu cia B$ quan ly cong chic/vién chirc chuyén nganh, linh vuce, cac co s6 gido
duc mam non xay dung ban mo ta vi tri viéc lam cu thé va phii hop véi timg vi trf viée
lam cta don vi va trinh cip c6 thdm quyén phé duyét theo quy dinh./.




BO GIAO DUC VA PAO TAO

Phu luc III

HUONG DAN MO TA VI TRI VIEC LAM LANH DPAO, QUAN LY VA CHUC
DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH TRONG CAC CO SO GIAO DUC

MAM NON CONG LAP

(Ban hanh kém theo Théng tur s6 //ﬁ /2023/TT-BGDPT ngay Bthing Mhim 2023
cua B¢ truong Bg Gido duc va Pao tao)

TEN CO QUAN, TO CHUC

I. Hwéng din mé ta vi tri viée 1am lanh dao, quan Iy

1. Hwong dan mo ta vi tri viéc lam hiéu trweéng

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Hiéu truéng

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat ddu thuc hién:

Quy trinh céng viéce lién
quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phép ludt, van ban hudng dan vé chire nang, nhiém vu,
quyeén han, co cAu t6 chire va hoat déng ciia co s&  glao
duc mim non cOng 1dp cia co quan ¢6 tham quyén.
(B4 sung cu thé sb, ky hiéu. trich yéu cta van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém t6 chirc, quan 1y cdc hoat dong va chat luong nudi dudng, cham
séc, gido duc tré em cua co s¢ gido duc mam non.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2 |

T4 chite, quéan 1y
cac hoat ddng
cua co sO gido
duc mam non.

X4y dung, t6 chic bé may nhai
truong; thanh 1ap cac t& chuyén mén,
td van phong va cac hoi déng tur van
trong nha truong; bd nhiém t6 trudng,
tb pho; dé xudt cdc thanh vién cia hoi
dong trudng trinh cp c6 thAm quyen
quyét dinh; tham g1a qua trinh tuyen
dung, thuyén chuyen gido vién, sap
xép, ky két hop dbng lam viéc, hop
ddng lao dong dbi véi gido vién, gidi
thiéu nhan su dé bd nhiém phé hiéu
trudng.

Kién toan diy du tb chire
bé may cia co sé giao
duc mim non theo quy
dinh.

Béao dam co nguoi lam
viéc dé trién khai tit ca
cac hoat dong cua co so
gigo duc mam non.
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Cac nhiém vuy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viée

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Lap ké hoach va t6 chie thuc hién ké
hoach nudi dudng, cham soc, gido duc
nam hoc.

Ké hoach nudi dudng,
cham soc, gido duc nam
hoc dwgc cidp cé thidm
quyén phé duyét va dugc
gido vién, nhin vién,
ngudi lao déng ddng
thudn trién khai thuc
hién.

Tiép nhén va quan ly tré em.

Tré em duge xép theo
nhém tré hodc 16p mau
giao theo quy dinh; dugc
yéu thuong, bdo vé, tao
didu kién tham gia cac
hoat ddng theo Chuong
trinh gido duc mim non
(dic biét 1a tré khuyét tat
hoc hoa nhap).

Bao cdo, danh gia két qua thue hién
trude hoi dong trodng va cac cip co
thdm quyén.

Hoan thanh ché dé béo
cao dinh ky theo quy
dinh va cac bao cdo dot
xudt theo yéu clu cua
clp c6 thdm quyén;

Cé day du hé so quan ly
theo quy dinh.

Quan ly va st dung c6 hiéu qua cac
ngudén tai chinh, tai san cua nha
truong; thuc hién xa hdi hoa giao duc.

Bao dam coéng khali,
minh bach cdc ngudn tai
chinh, tai san cia nha
truong va st dung ding
quy dinh cua phap luit.

T4 chire thue hién quy ché dan chi &
co s4; phéi hop td chure, huy déng céc
luc lrong x4 hdi cing tham gia hoat
dong gido duc, phéat huy vai trd cia
nha trudong dbi véi cong donc

Bao dam cdc nguyén tic
thuc hién dén chu & co
sO;

Huy dbéng dugc cac i)
chire, ca nhan tham gia

hoat dong gido duc.

2.2

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

Thuc hién cac quy dinh vé chi tré tién
luong, phu cap cho gido vién, nhéin
vién va ngudi lao déng.

Tién hrong va phu cdp
cla giao vién, nhan vién
va ngudi lao dong duge
chi tra ddy du, kip thoi
theo quy dinh.

X4y dung ké hoach phét trién ning
Iuc nghé nghiép cho gidao vién, nhan
vién, ngudi lao dong; dong vién va tao

Giao vién, nhan vién,
ngudi lao déng duogc
tham gia day du céac hoat

4
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Ciac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu,
mang cong
viéc

TT

Cong viéc

thanh cong viéc

diéu kién cho gido vién, va nhin vién
va nguoi lao dong tham gia cac hoat
déng doi maoi gido duc.

dong dao tao, bdi dudng
theo quy dinh; dugc tao
diéu kién dé hoan thién
tiéu chudn chic danh
nghé nghiép.

banh gia, xép loai, khen thuong, ky
luat gido vién, nhan vién, ngudi lao
dong theo quy dinh.

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

Tham gia hoat
dong nudi
dudng, cham
sdc, gido duc.

2.3

Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén
mon hodc td van phong.

Tham gia diy di céc
budi sinh hoat.

True tiép tham gia cac hoat dong gido
duc 02 gid trong mot tudn.

Day dit s6 i quy dinh
va co chat luong.

Néang cao ning
luc chuyén mdn
nghi¢p vu, ndng
luc quan ly.

2.4

Tham gia dao tao, bdi dudng, tu hoc,
tu bdi dudng dé nang cao nang luc
chuyén moén nghiép vy, nang luc quan
ly.

Tham gia ddy du céc
hoat déng dao tao, bdi
dudng theo quy dinh;
dap ting tiéu chuin chic
danh nghé nghiép duoc
bd nhiém.

3- Cic moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Phong Giado duc va Pao tao;
Uy ban nhan dan huyén,
quén, thi x4, thanh phé thude
tinh, thanh phd thudc thanh
phé truc thudc trung uong
(Uy ban nhén dén cAp huyén)

Phé hiéu truéng, t6 trudng,
t6 phé chuyén moén, gido
vién, nhin vién, nguoi lao
dong trong co s& gido duc
va tré em.

Puwgc quan ly tryc tiép va Quin ly truc tiép Ciac don vi phéi hop
kiem duyét két qua bai chinh
Hoi dong trudong, hoi
dong thi dua khen

thuong; hoi ddng ki
ludt; hoi ddng tu vén; td
chuc Dang Cdng san
Viét Nam, t6 chirc Cong
doan, td chic Doin
Thanh nién Cdng san
H6 Chi Minh; cac to
chuyén mén, t& vin
phong; cac nhom tré,

16p mau gido.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

thudc Ba.

B6 Giao duc va Dao tao; cac don vi

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

/
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Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhén dan tinh, thanh phd truc
thuéc trung wong (Uy ban nhén déan cép
tinh); Thue hién trach nhiém quéan ly nha nudc
S& Gido duc va Dao tao va cac co quan | ddi v4i gido duc mam non theo quy dinh.
chuyén mén khac thuée Uy ban nhin
dén cép tinh.

Uy ban nhan dan cap huyén;
Phong Gido duc va Dao tao va cac co | Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
quan chuyén mén khéc thude Uy ban | d6i véi gido duc mam non theo quy dinh.

nhén dan cip huyén.

Thue hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc mam non; phat huy vai trd
cua nha trueong véi cdng dong.

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

Huy déng su tham gia cha céc t6 chuec,
Cac t6 chire, doan thé khac. doan thé vao hoat déng nudi dudng, chiam
soc, gido duc tré cia nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Quan ly can bg, gido vién, nhan vién cua co sd gido duc mam non duge giao
4.1 | quan ly theo quy dinh cua phép luat va hudéng dan ctia co quan quan ly gido
duc.

4.2 | Quan ly tré em dang hoc tai ca s& gido duc mam non duoc giao quan ly.

4.3 | Thuc hién quy tic g xir clia can bé quan 1y theo quy dinh.

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

5.1- Yéu ciu vé trinh do, kinh nghiém, phé‘im chit ¢4 nhan

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d§ dao - C6 bang t6t nghiép cao ding sur pham gido duc mam non tré 1én.
tao - Hiéu trudng co s& gido duc mam non thude ddi twong phai thuc

hién nang trinh do chudn duge dao tao quy dinh tai Nghi dinh s6
71/2020/ND-CP ngay 30/6/2020 cua Chinh phu quy dinh 16 trinh
thue hién nang trinh d§ chuén duge dio tao ctia gido vién mam non,
tidu hoc, trung hoc co sé hodc thudc débi tuong quy dinh tai Thong
tur s6 24/2020/TT-BGDDT ngay 25/8/2020 ciia Bo truong Bo Gido
duc va Dao tao quy dinh viéc sir dung gido vién, can bd quan ly
gido duc trong céc co 6 gido duc mam non, tiéu hoc, trung hoc co
s& chua dap Ung trinh do chuén duge dao tao thi khong xét dén yéu
cau vé trinh d6 dao tao.




Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

- Puge dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quéan ly trudng hoc; dao

Boi dudng, tao, bdi dudng nang cao ning luc chuyén mon, nghiép vu.

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

Kinh nghiém | - Dép ung tiéu chuén chire danh nghé nghiép gido vién mam non;

(thanh tich - Pat chuén hiéu truéng co sé gido duc mam non.

cdng tac)

Phim chit ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap ludt cua Nha nude, quy dinh
clia co quan.

- Thuc hién tét quy dinh vé dao dire nha gido, ¢6 tac phong, phuong
phap lam viéc pht hgp vai cdng viée, tao dung duge uy tin cad nhéan.
- C6 tu tudng d6i moi trong quan trj nha truomg.

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

Céac yéu ciu
khac

- Nam duoc chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat cua bang,
Nha nude, quy dinh va yéu cau cia n ganh, dia phuong vé gido duc
mam non va trién khai thuc hién vao nhiém vu dugc giao.

- Thuyet phuc, huy dong dugce cac td chirc, cé nhan trong va ngoai
CO SO glao duc mam non tham gia xiy dung va phat trién co sé giao
duc mam non.

- Phén tich tinh hinh va du bdo dugc xu thé phat trién cia co s&
gido duc mam non, x4y dung duge tdm nhin chién lugce ké hoach
phat trién co 8¢ gido duc mém non theo ting giai doan hudng toi
su phat trién toan dién cia mdi tré em va nang cao hiéu qua, chét
luong gido duc.

- C6 kha ning ing dung cdng nghé thdng tin trong hoat dong nghé
nghiép; ¢6 kha ning sir dung ngoai ngit hodc sir dung tiéng déin tde
thiéu s6 theo yéu ciu vi tri viéc lam.

5.2- Cac ning luc

Nhom ning luc Tén ning luc Cép db
- Pao dirc va ban linh. 3-5
- T chirc thuc hién coéng viéc. 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban. 3-5
Nhom nang luc | - Giao tiép Ung X 3-5
chung - Quan hé phdi hop. 3-5
- Sur dung cong nghé thong tin. Dép tmg yéu ciu
- Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan tdc. igaqcﬁ;ng:f:h%drg

/
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Nhdém ning luc Tén niang lye Cip d9
quyf";n quan ly
quyét dinh)

- Xay dung va t6 chirc thue hién ké hoach. 3-5

Nhém nang Iye | - Nudi dudng, cham sdc, giao duc tre. 3-5

chuyén mén - Xday dung moi truong gido duc. 3-5

- Bao dam chit luong gido duc. 3-5

- Tu duy chién luge. 3-5

- Quan ly su thay dbi. 3-5

Nhom nang lye [ R %t dinh. 3.5

quin 1y a quyét in]
- Quan ly nguon luc. 3-5
- Phét trién nhén vién. 3-5

Ghi chii: Cap dé doe xdc dinh tir cao xuong thdp, cao nhat 1 5 va thap nhat la 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO
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2. Huéng dan mé ta vi tri viée lJam phé hiéu truéng

TEN CO QUAN, TO CHUC

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Phé hiéu trudng

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cbéng viéc lién
quan:

Thue hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dén vé chuc ndng, nhiém vu, quyén
han co cdu td chiic va hoat ddng cua co so gido duc
mam non cOng 14p cua co quan ¢d tham quyen

(B4 sung cu thé sb, ky hiéu, trich yéu ciia van ban)

1- Muec tiéu vi tri viéc lam

Gitp hiéu truedng co s& gido duc mam non chi dao, diéu hanh mét hodc mét sd linh
vue cdng tac thude chirc ning, nhiém vu clia co s& gido due mam non. Chiu trach nhiém
trude 1anh dao co quan quan 1y, trude hidu trudng va trude phap luat vé linh vuc cong tc
dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tb chie, quan 1y
cac hoat dong cua
co s& glao duc
mam non.

hiéu trudng cac ndi dung
chuyén mon thudc linh vuc
dugce phan cong.

TT Céc nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, ming Cong viéc thanh cong viéc
cong viéc
Diéu hanh c¢ong viée do hiéu
- pha}n cong, uy QUyeR| &y sach thue hién nhiém vu
2.1 theo quy dinh; tham muu cho : :

duoc duyét va duoc té chic
thuc hién cd két qua.

Quan ly tré em.

Tré em duge yéu thuong, bao
vé, tao diéu kién tham gia céc
hoat dong theo Chuong trinh
gi4o duc mam non (dic biét 1a
tré khuyét tat hoc hoa nhap).

Thue hién ché d6 bao cdo theo
quy dinh.

Hoan thanh ché do bio cdo
dinh ky theo quy dinh va cac
bao cdo dot Xuét theo yéu cau
clia cAp c6 thdm quyén.

C6 ddy du ho so quan 1y theo
quy dinh.

Tham gia thuc hién x4 hdi hoa
giao duc; huy ddng cac luc
lugng x4 hoi cung tham gia
hoat déng gido duc.

Huy déng duge cac td chiic, ¢4
nhan tham gia hoat déng gido
duc.
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Tham gia hoat

Tham gia sinh hoat cung td
chuyén moén hodc t6 vén

Tham gia ddy du cdc bubi
sinh hoat.

dong nudi | phong.
%2 dudn chim | Truc tiép tham gia cac hoat R i
Tone, e TP Ele U Day di 56 tiét quy dinh va c6
soc, gido duc. dong gido duc tré em theo chit luon
quy dinh. one
Néang cao néng | Tham gia dao tao, bdi dudng, ggﬁgldz‘%(l)iagabl; 6?2][1%’?’1; g;)ea;
93 luc chuyén mén | ty hoc, twr bdi dudng dé nang qﬁy il &ép e Hidu shuin

nghiép vu, néng
luc quén ly.

cao nang luc chuyén médn
nghiép vu, ndng luc quan ly..

chirc danh nghé nghiép duge

bo nhiém

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Duwgc quan ly true
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Hiéu trudng.

T6 trudng, td phod chuyén
mon, gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong trong co so
gido duc mam non duoe giao
quan ly, tré em.

Hoi dong trudmg, hoi dong thi
dua khen thuéng; hoi dong ki
luat; hoi dong tu van; to chire
Déng Cong san Viét Nam, té
chic Céng doan, td chuc
Doan Thanh nién Cdng san
Hd Chi Minh; cac td chuyén
mon, td vin phong; cac nhom

tré, 1op mau gido.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chie ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Bé Giao duc va Dao tao; cac don vi
thudc Bo.

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

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

S& Gido duc va Dao tao va céc co quan
chuyén mén khéac thude Uy ban nhan
dén cp tinh.

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

Uy ban nhén dan cép huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va céc co
quan chuyén moén khac thude ny ban
nhén dan cip huyén.

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

Uy ban x4, phuong, thi trén; cac co sd
giao duc mam non khac.

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

4
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Co quah, t6 chire c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Huy déng su tham gia cia céc td chic,
Céc td chire, doan thé khac doan thé vao hoat ddng nudi dudng, cham
soc, giao duc tré cuia nha trudng.

4- Pham vi quy(“an han

TT Quyén han cu thé

Quadn ly cén b, gido vién, nhdn vién cia co s& gido duc mam non duge giao
4.1 | quan ly theo quy dinh cua phap ludt va huéng dan cua co quan quan ly giao
duc.

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

4.3 | Thuc hién quy tic Gmg xir clia ¢an bd quén 1y theo quy dinh.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang lyc va pham chit ca nhin

5.1- Yéu céu vé trinh db, kinh nghiém, pham chit ca nhin

Nhém yéu cau Yeéu cau cu the

Trinh dé dao tao -Co b?mg tht nghiép cao déng su pham gido duc mam non tr&s
1én.

- Pho hiéu trudng co sé gido duc mam non thude déi tuong
phai thuc hién nang trinh do chuén duogc dao tao quy dinh tai
Nghi dinh s6 71/2020/ND-CP hoic thude ddi twong quy dinh
tai Thong tu sb 24/2020/TT-BGDDT thi khong xét dén yéu
cdu vé trinh d6 dao tao.

- Pugc dao tao, boi dudng vé nghiép vu quan ly truong hoc;
dao tao, boi dudng ndng cao nang luc chuyén moén, nghiép

Béi dudng,
himg chi e
chtmg il - C6 chimg chi bdi dudng tiéu chudn chite danh nghé nghiép
gido vién mam non theo quy dinh.
Kinh nghiéln (thanh |- Pép tng tiéu chuin chite danh nghé nghiép gido vién mam

non.
tich cong tac . : . .
g tdc) - Co pham chat, nang luc quan tri nha trudng.

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

- Thue hién tét quy dinh vé dao dirc nha gido, ¢6 tac phong,
phuong phdp lam viée phu hop véi cdng viée; tao dung

Pham chét c4 nhan nap Aals.
duoc uy tin ca nhén.

- Co tu tudng do1 mdi trong quan tri nha trudng.

- C6 ké hoach thuong xuyén hoc tap, bdi dudng phat trién

chuyén mon, nghiép vu.
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Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

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

- Phé hiéu truong co s gido duc mam non thudc ddi tugng
phai thue hién nang trinh do chudn duoc dao tao quy dinh tai
Nghi dinh sé 71/2020/ND-CP hodc thude dbi tugng quy dinh
tai Théng tu s6 24/2020/TT-BGDDT thi khéng xét dén yéu
céu vé trinh dé dao tao.

Céc yéu cau khac

- Ném dugc chu truong, dudng 16, chinh séch, phép ludt cia
Dang, Nha nude, quy dinh va yéu cdu cia nganh, dia phuong
vé gido duc mam non va trién khai thuc hién vao nhiém vu
dugc giao.

- Thuyét phuc, huy dong duoc cac 10 chire, cd nhan trong va
ngodi co s& gido duc mam non tham gia xay dung va phat
trién co sé gido duc mam non.

- Tham muu cho hiéu trudng trong viéc phan tich tmh hinh
va du bao duge xu thé phat trién ctia co so gido duc mam non,
xay dung duoc tAm nhin chién luoc ké hoach phat trién co sa
gido duc mam non theo timg giai doan hudng t6i sy phat tr ién
toan dién ctia mbi tré em va nang cao hiéu qua, chit luong
gido duc.

- C6 kha ndng tmg dung cong nghé thoéng tin trong hoat dong
nghe nghiép; cd kha ning su dung ngoai nglr hodc st dung
tiéng dén toc thiéu s theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2- Cac ning luc

Nhom nang lue Tén ning luc Chp db
Dao dirc va ban linh. 3-5
T chire thue hién cong viée. 3-5
Soan thao va ban hanh vin ban. 3-5
Giao tiép Gmg xur. 3-5

Nhém ning luc Quan hé phéi hop. 30

chung

Str dung c6ng nghé thong tin.

Str dung ngoai ngir hoic tiéng dan toc.

bap ung yéu
cdu cia cong
viec (do co
quan co thim
quyén quan ly

quyét dinh)
Xay dung va to chire thuc hién ké hoach. 3-5
Nhém ning luc Nudi dudng, cham sée, gido duc tré. 3-5
chuyén mén Xay dung moi truong giao duc. 3-5
Béao dam chét luong gido duc. 3-5
Tu duy chién lugc. 3-5
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Nhéom niang luc Tén nang lye Cip d¢
Nhém ning luc | - Quén Iy su thay doi. 3=3
quan ly - Ra quyét dinh. 3-5
- Quan Iy ngudn le. 3-5
- Phét trién nhan vién. 3-5

Ghi chii: Cap dé dieoe xde dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5 va thap nhat 1a 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO
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II. Huéng dan mé ta vi tri viéc lam nghé nghiép chuyén nganh

1. Huéng dan mo ta vi tri viéc lam Giao vién mam non hang I

TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Giao vién mam non hang I

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cbéng viéc lién

quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac vén ban quy pham phdp
ludt, vin ban hudéng din vé chirc nang, nhiém vu, quyén
han, co c4u td chire va hoat déng clia co sO gido duc mém
non céng l4p clia co quan ¢o tham quyén.

(B sung cu thé sd, ky hiéu, trich yéu ctia vin ban)

1- Muyc tiéu vi tri viéc lam

Thue hién nhiém vu nudi dudng, cham sdoc, gido duc tré em trong co sé& giao duc

mam non.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy,
mang cong
viée

TT

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Nudi dudng,
chim  soc,
gido duc tré
em

sl

Thuc hién cac nhiém vu cua
gido vién mam non hang II va
hang 111

Theo ban md ta vi tri viéc lam
cua gido vién mam non hang II
va hang 11

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

- Tham gia bién tdp hodc bién
soan ndi dung tai liéu bdi
dudng gido vién mam non cp
huyén tré 1én.

Tai liéu duge st dung dé bdi
dudng gido vién mam non.

- Tham gia bdi dudng hoic
tham muu, dé xuét hodc tu
van, hd tro, dan dit, chia sé vé
chuyén mon, nghiép vu cho
giao vién mim non tu cap
truong tréd 1én.

Hoan thanh viéc béi dudng déi
voi cac 16p duge phén cong
hoidc hoan thanh ké hoach tu
vén, hd tro, dan dit, chia sé vé
chuyén mon, nghiép vu cho
gido vién mam non dugc ban
giam hiéu hodc t6 chuyén mén.

- Tham gia ban giam khdo cac
hoi thi cua cép hoc mam non tr
cip huyén tr 1én.

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

W
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Cic nhiém vu, cong viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéce

- Tham gia hdi dong tu dénh
gia hodc doan danh gia ngoai
hodc kiém tra chuyén mén,
nghiép vu su pham cap huyén
trd lén.

Ph6i hop véi dong nghiép
hoan thanh nhiém vu tu danh
gia, danh gia ngoai hoic kiém
tra chuyén moén, nghiép vu su
pham theo ding tién do va bao
dam chét lugng theo ké hoach.

TT N{llgm :ﬂ_l,
mang cong
viéc
Cac nhiém
2.2 ¢
vu khac

Theo phédn cbéng cua hiéu
trudng.

Hoan thanh dung tién d6, bao
dam chét luong theo yéu cau
ddi voi tmg viée duge phan
cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puoc quan ly true
tiép va kiém duyét
két qua bai

Quin ly true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu trudéng, pho
hiéu trudng, 16
trudng chuyén mon

Tré em & cdc nhom tré, 16p
mau gido dugc phin cong
giang day ndi riéng; tré em
clia ¢o s gido duc mam non
noi chung.

Hoi dong truong; hoi dong thi
dua khen thudng; hoi déng ki
luat; hoi dong tu van; t6 chire
Déang Cong san Viét Nam, td
chtrc Céng doan, t6 chirc Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh; céc td chuyén moén, to
van phong; cac nhom tré, 16p
mau gido.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chikc
¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

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

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

Uy ban nhan dén tinh, thanh phd truc
thude trung wong (Uy ban nhan dn
cap tinh);

S& Gido duc va Dao tao va cac co
quan chuyén mon khéc thude Uy ban
nhén dén cip tinh.

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

ﬁy ban nhan dan cép huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va cac
co quan chuyén mon khac thuge Uy
ban nhan dan cép huyén.

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

v
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Co quan, t6 chirc Bin chit quan hé

c6 quan hé chinh

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

Thuc hién nhiém vy trién khai Chuong trinh
gido duc mam non; phét huy vai trd cua nha
trudmng vai cdng dong.

Huy dong su tham gia cuia cac td chuc, doan

Céc to chire, doan thé khac. thé vao hoat dong nudi dudng, cham séc, gido

duc tré cia nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Quan ly sb sach dbi véi gido vién theo quy dinh.

Duoc lya chon, b6 sung mét s6 ndi dung gido duc va trién khai ké hoach giao

4.3 | duc phu hop vdi tré em mam non va diéu kién cla dia phuong, ctia o sO gido

duc mam non bao dam yéu cdu trién khai Chuong trinh gido duc mam non.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chit ca nhan

5.1- Yéu cAu vé trinh dd, kinh nghiém, phim chit c4 nhan

Nhém yéu ciau

Yéu ciu cu thé

Trinh dd dao tao

C6 bang cir nhéan gido duc mam non trd 1én; hodc cd bing
tot nghiép cao dang su pham gido duc mam non va ¢é biang
cu nhan quéan v gido duc trd lén.

B6i dudng, chimg chi

- Duoc hoc tép, bdi dudng ning cao trinh dd chuyén mon,
nghiép vu.

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co6 tir da 09 nim gitr chirc danh nghé nghiép gido vién
mam non hang IT (m4 s V.07.02.25) hoac tuong duong theo
quy dinh.

- Duoc cong nhan 13 chién si thi dua co s& hodc 12 gido vién
day gidi tur ca“ip huyén tré 1én hodc dugce nhén bé“mg khen hoac
gidy khen tir cdp tinh trd 1én.

- Pat chuin nghe nghiép gido vién mam non.

Pham chét ca nhin

- Chip hanh cac chu truong, dudng 161 chinh sich cia
Dang, phap ludt cia Nha nudc, cac quy dinh cua nganh va
dia phuong vé gio duc mam non.

- Thudng xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, gifr gin phém chét, danh duy, uy tin cia nha gido;
guong mau trudge tré em.

- Yéu nghe thuong yéu tré em; biét quan 1y cam xue; do6i
XU cong bang va ton trong tré em; bao vé cdc quyen va lgi
ich chinh dang cia tré em; doan két, giup d& ddng nghiép.

/
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Nhom yéu cau

Yéu cau cuy thé

tao vé dao dirc nha gido.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia
vu chung cta vién chirc va quy dinh ctia B6 Gido duc va Dao

5.2- Cac ning luc

Nhom ning lue Tén niang luc Ciép dd
Giao tiép tng xiI. 4-5
Hop tac, ho trg ddng nghiép. 4-5
Thich tng véi su thay doi. 4-5
Tu hoc, nghién cuiru khoa hoc. 4-5

Nhém nang luc
chung

Str dung cdng nghé thong tin.

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan tdc.

Pap ung yéu
cdu cla cong
viéc (do co
quan ¢6 thdm
quyén quan ly
quyét dinh)

Tich cuc, chu dong thuc hién va tuyén truyén van
dong, huéng din ddng nghiép thuc hién chu
truong, dudng 18i, chinh sach, phdp luit cta
Déng, Nha nudc, quy dinh va yéu cdu cla nganh,
dia phwong vé gido duc mam non vio céng viéc
nhiém vu dugc giao.

4-5

Nhom nang luc
chuyén moén

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

4-5

Tich cuc, chu dong chia sé kinh nghiém, hudng
dan, hd tro dong nghiép, cha me va ngudi giam
hd tré em va cOng déng trong cong tac cham sdc,
nudi dudng, gido duc tré em; c6 kha niang thuc
hién nhiém vu cia gido vién cdt cén,

4-5

Ghi chii: Cdp dg dupe xde dinh tir cao xuéng thap, cao nhat la 5 va thap nhat la 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO
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2. Huwéng dan mé ta vi tri viéc Jam Giso vién mam non hang II

TEN CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: M3 vi tri viée lam:

Ngay bit ddu thue hién:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luit, van ban hudng dan vé chire nang, nhiém vu, quyen
han, co cdu td chire va hoat dong cua co s6 gido duc mam
non cdng lap ctia co quan co tham quyen

(B6 sung cu thé sb, ky hiéu, trich yéu cta vin ban)

Gidao vién mam non hang II

Quy ftrinh cbéng viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thue hién nhiém vu nudi dudng, cham soc, gido duc tré em trong co sé& gido duc

mam non.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viée

Nhiém vu,
mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tieu chi danh gia
hoan thanh coéng viée

2]

Nubi
dudng,
chim sac,
gido duc
tré em.

Thuc hién cac nhiém vu cua
gido vién mam non hang 111

Theo ban mo ta vi tri viéc lam
cia gido vién mam non hang 111

Thuc hién cac nhiém vu cuda
gido vién mam non hang 11:

- Lam bao cao vién hodc day
minh hoa tai cac 16p bl dudng
gido vién mam non cép trudng
trd 1én; hudng din déng
nghiép thuc hién chuong trinh
va cac hoat ddng nubi dudng,
chim soc, gido duc tré em.

Hodn thanh cc 16p bdi dudng,
céc ké hoach hudéng din déng
nghiép diing tién d6 va bao dam
chét luong theo ké hoach dugc
ban gidm hiéu hodc té chuyén
mon.

- bé xuat cac ndi dung bdi
dudng va sinh hoat chuyén dé
¢ t0 chuyén moén.

Noi dung dé xuat duoc thuc
hién & t6 chuyén mén.

- Tham gla ban glam khao cac
héi thi cap hoc mam non tir cip
truong tro 1€n.

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

- Tham gia cac hoat dbng
chuyén moén khiac nhu héi
déng tu danh gid hodc doan
danh gid ngoai; kiém tra
chuyén moén, nghiép vu su
pham cép trudng trd 1€n; tham

Phéi hop véi ddng nghiép hoan
thanh nhiém wvu tu danh gia,
d4nh gia ngoai hoic kiém tra
chuyén mon, nghiép vu su pham
theo ding tién d6 va bao dam
chét luong theo ké hoach.

o
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_ Cac nhiém vu, cong viéc Ticu chi dénh gid
T | Nhigmova, Cong vise cy thé hoan thanh céng viée
mang = s
cong viéc
gia huéng dan, danh gia thue | Sinh vién su pham duoc phan
tap su pham cua sinh vién (néu | céng huéng dan, danh gia hoan
o). thanh ké hoach thuc tip.
Hoan thanh dung tién do, bao
5 | Cacnhi¢ém | Theo phan céng cia hiéu | dam chit lugng theo yéu céu déi
| vukhéc truong. véi tiung viée duge phén céng
cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

DPuge quan ly
true tiép va
kiém duyét két

Quin ly true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

qua bai

Hoi dong trudng; hoi dong thi

dua khen thuéng; héi dong ki
Hiéu trudng, | Tré em & cdc nhém tré, 16p | ludt; hoi dong tu vén; t6 chirc
phé hiéu | miu gido dugc phan céng | Pang Coéng san Viét Nam, td
trudng, t6 | giang day néi riéng; tré em cta | chirc Cong doan, t& chirc Poan
truong chuyén | co s6 gido duc mam non néi | Thanh nién Coéng san Hb Chi
mén chung Minh; cdc t& chuyén mén, to

van phong; cidc nhém tré, 16p
mau gido.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé
chinh

Bén chét quan hé

B& Gido duc va Pao tao; cic don vi
thudc Bo

Thuyec hién trach nhiém quan 1y nha nudc déi
vdi gido duc mam non theo quy dinh

Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc
thudc trung wong (Uy ban nhén dén
cap tinh); S& Gido duc va Pao tao va
cac co quan chuyén mdn khac thude
Uy ban nhén dan cép tinh.

Thye hién trach nhiém quan ly nha nudc ddi
voi gido duc mém non theo quy dinh.

Uy ban nhan dén cip huyén;

Phong Giao duc va Dao tao va cac
co quan chuyén mén khac thuge Uy
ban nhén dan cip huyén.

Thue hién trach nhiém quan ly nha nuéce déi
vdi gido duc mam non theo quy dinh.

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

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

4
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Co quan, té chirc c6 quan hé Ban chit quan hé
chinh

Huy ddng su tham gia cua cac to chire, doan
Céc t6 chire, doan thé khac thé vao hoat ddng nudi dudng, chdm sdbc,
gido duc tré cia nha truong

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Quan ly sé sach dbi véi gido vién theo quy dinh

Puogce lra chon, bd sung mot so ndi dung glao duc va trién khai ké hoach
gido duc phu hop vdi tré em mam non va dleu kién cua dia phuong, cia co
sO giao duc mam non bao dam yéu cau trién khai Chuong trinh gido duc
mam non

4.3

5- 5C4c yéu ciu vé trinh d¢, kinh nghiém, ning lie va pham chét ca nhan

5.1- Yéu ciu vé trinh d4, kinh nghiém, pham chit ¢4 nhén

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

C6 bing cir nhin gido duc mam non trd 1én hodc c¢o bang tot
Trinh d§ dao tao | nghiép cao dang su pham giao duc mam non va c6 bang cit nhan
quan ly gido duc tré 1én.

- DPuoc hoc tép, bdi dudng ndng cao trinh dé chuyén mén,
Bdi dudng, nghiép vu.

chirng chi - C6 chimg chi béi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
nghiép gido vién mém non theo quy dinh.

- C6 tr du 03 nam git thoi gian giir chire danh nghé nghiép
gido vién mam non hang III (md s6 V.07.02.26) hodc tuong
Kinh nghiém duong theo quy dinh.

(thanh tich céng | - Duge cong nhan 13 chién si thi dua co sé hodc gido vién day
tac) gidi cdp truong trd 1én hodc duge nhdn bang khen hodc gidy

khen tir cap huyén tré 1én.
- Dat chuan nghé nghiép gido vién miam non.

- Chép hanh cac chu truong, duong 16i chinh sach cia Pang,
phap luét ciia Nha nudce, cde quy dinh cia nganh va dia phuong
vé& gido duc mam non.

- Thuong xuyén trau ddi dao dire, néu cao tinh than trach
nhiém, gilt gin phﬁm chét, danh du, uy tin ctia nha gido; guong

Pham chat ca mau trudge tré em.
nhén - Yéu nghé, thuong yéu tré em; bié€t quan ly cam xuc; doi xu

¢Ong bing va tén trong tré em; bdo vé cac quyén va loi ich chinh
déng cua tré em; doan két, gitip d& dong nghiép.

- Thyuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chic va quy dinh cua Bé Gido duc va Pao tao
vé dao dirc nha gido.

/
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5.2- Cac ning lue
Nhém ning luc Tén niang luc Cip do
Giao tiép tng xir. 3-5
Hop tac, hd tro dong nghiép. 3-5
Thich tmg vdi su thay doi. 3.5
3-5

Nhom nang luc
chung

Tu hoc, nghién ciru khoa hoc.

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dén toc

Déap tng yéu cau
cia cdng viéc
(do co quan co
thim quyén quan
ly quyét dinh)

Nhom nang luc
chuyén mén

Nim vimg chu truong, duong 16i, chinh
sach, phap luat cua bang, Nha nude, quy
dinh va yéu ciu cua nganh dia phuong vé
gido duc mam non va tr ién khai thuc hién cé
két quéa vao nhiém vu dugc giao.

3-5

Thue hién co6 hiéu qua chuong trinh gido duc
mam non; chu déng, linh hoat diéu chinh ké
hoach nudi dudng, chdm séc, gido duc tré em
phu hop véi diéu kién thuc té cta co s& gido
duc mam non va dia phuong.

3-5

Chu dong t6 chirc va phdi hop kip thoi véi
ddng nghiép, cha me hodc ngudi giam hg tré
em va cong déng trong cong tac nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em.

3-5

Ghi chu: Cd;p doé diroc xdc dinh tir cao xu(fng thcfp, cao nhdt la 5 va rhdp nhat la 1.
PHE DUYET CUA LANH DAO
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3. Huwoéng dan md ta vi tri viéc 1Am Gido vién mam non hang III

TEN CO QUAN, TO CHUC

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Gido vién mam non hang III

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

quyeén.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luét, van ban hudng din vé chirc nang, nhiém
vu, quyén han, co céu tb chirc va hoat déng ctia co
s¢ gido duc mém non c6ng 14p cta co quan c6 thdm

(B6 sung cu the s6, ky hiéu, trich yéu cta van ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

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

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viée

Tiéu chi danh gia

gido duc tré
em

Rén luyén sic khoe; hoan thanh cac
khoa hoc, cac chuong trinh boi
dudng chuyén mon, nghiép vu; tu
hoc, tu béi dudng nang cao trinh do
chinh tri, chuyén moén, nghiép vu;
tham gia cac hoat dong chuyén mén;
bao quan va str dung thiét bi gido duc
dugc giao.

TT Nhiém vu, & P &
L oS « o 2 hoan thanh cong
maing cong Cong viéc cu thé o
K viée
viée
Thuc hién nudi dudng, cham soc g ; X
s gl’ .. | Hoan thanh ké hoach
gido duc tré em theo ké hoach gido 3 o i
’ gy X . |nudi dudng, chim
duc cta co so gido duc mamnonva | , ., g
2 . - ) , n x| séc, gido duc tré em.
to chuyén mon; chiu trach nhiém vé | 7 % S gk s
£ oo . ol ~ Co suc khoe bao dam
chat luong, hiéu qua nudi dudng, | . =~ .z ; ;
3 . . . . . yéu cau td chuc cac
cham soc, gido duc tré em & nhom, " -
. A oA . hoat dong  nudi
16p dugc phian cong phu trach theo ) . ,
- . ]\ dudng, chim sdc,
Chuong trinh giao duc mam non; | ., ;
e 1 _ e gy ; ~ | gido duc tré em.
Nubi dudng, | thuc hién cong téc gido duc hoa nhép
71 cham sdc, va quyén tré em.

Hoan thanh céc ké
hoach dao tao, bdi
dudng theo yéu cau;
Céc thiét bi gido duc
dugc giao dugc su
dung c6 hiéu qua
trong hoat ddng nuoi
dubng, cham soc,
gido duc tré em.

/




29

Cac nhiém vu, céng viéc

TT | Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu thé
viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Phdi hop véi cha me hodc ngudi
gidm hd tré em va cdng dbng trong
viéc nudi dudng, cham soc, gido duc
tré em

Huy déng duoc cac to
chire, ca nhan ¢6 lién
quan tham gia céc
hoat dong nudi
dudong, cham soc,
gido duc tré em.

Thue hién nghia vu cia céng dan,
cac quy dinh cta phap luat, nganh
Gido duc, co s¢ gido duc mam non
va dia phuong

Khéng vi pham quy
dinh.

Cac nhiém vu PO o B i
2.2 Khic " | Theo phén cong cia hiéu trudng

Hoan thanh dung tién
do, bao dam chat
luong theo yéu cdu
d6i véi timg viéc
dugc phan cong cu
thé,

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly true tiép va

DA ~ x Y o z 4 ; t-;(
kiém duyét két qua béi Quan ly trire tiep

Cac don vi phéi hop
chinh

Tré em & cac nhom tre, 16p
Hiéu truong, phé hiéu | mau gido dugc phan cong
trudng, tO0 trudéng chuyén | giang day néi riéng; tré em
mon clia co s& gido duc mim
non noéi chung.

Hbi ddng truong; hoi
déng thi dua khen
thuong; hoi dong ki
luét; hoi dong tur van;
t6 chic Pang Coéng
sdn Viét Nam, t6 chirc
Céng doan, t6 chirc
Poan Thanh nién
Cong san H& Chi
Minh; cac td chuyén
mon, b van phong;
cac nhom tré, 16p mau
g140.

3.2- Bén ngoai

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

Bd Gido duc va Pao tao; cac don vi | Thuc hién trach nhlem quan ly nha nudc
thudc Bo dbi véi gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhéin dan tinh, thanh phé trure Tbuc hién trach nh}em quan ly nha nudc
thudc trung vong (Uy ban nhin dén cdp | d61 vai gido duc mam non theo quy dinh.

vV
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Co quan, tb chire c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

tinh); S& Gido duc va Dao tao va céc co
quan chuyén moén khac thu¢c Uy ban
nhén dén cép tinh.

Uy ban nhén dan cip huyén;
Phong Gido duc va Pao tao va cac co | Thuc hién trach nhiém quan ly nha nude
quan chuyén mén khac thude Uy ban | dbi véi gido duc mim non theo quy dinh.
nhén dan cdp huyén.

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

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

Huy déng su tham gia cta cac té chirc,
Céc td chue, doan thé khéc. doan thé vao hoat déng nudi dudng, cham
soc, gido duc tré ctia nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly tré em dang hoc tai co s& gido duc mam non duge giao quan ly.

4.2 | Quan ly sb sach dbi véi gido vién theo quy dinh.

DBuge lua chon, bo sung mot s6 noi dung gido duc va trién khai ké hoach gido
4.3 | duc pht hop vdi tré em mam non va diéu kién ctia dia phuong, clia co O giao
duc mim non bao dam yéu cau trién khai Chuong trinh gido duc mam non.

5- Cac yéu cau ve trinh d§, kinh nghiém, ning lwe va pham chiat ca nhin

5.1- Yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét ¢4 nhin

Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé

C6 bang t6t nghiép cao dang su pham gido duc mam non trd

Trinh d6 dao tao "
1én.

- Duge hoc tap, bdi dudng ning cao trinh d6 chuyén mén,
nghiép vu.

- o6 ching chi béi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
nghiép glao vién mam non theo quy dmh

B6i dudng, chirng chi

Kinh nghiém (thanh |- Pat chudn nghé nghiép gio vién mam non.
tich cong tac)

- Chép hanh céc chu truong, dudng 16i chinh sach ctia Péang,
phap luat cia Nha nudc, cac quy dinh cta nganh va dia
phuong vé gido duc mam non.

- Thudng xuyén trau déi dao dic, néu cao tinh thin trach
nhjém, gilr gin phém chét, danh du, uy tin cia nha gido; guong

Pham chét ca nhin

mau trudc tré em;
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

vé dao duc nha gido.

- Yéu nghé, thuong yéu tré em; biét quan 1y cam xuic; doi xir
cong bang va ton trong tré em; bao vé cic quyén va lgi ich
chinh dang cta tré em; doan két, giup do déng nghiép.

- Thuc hién nghiém céc quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cuta vién chire va quy dinh cia BY Gido duc va Dao tao

5.2- Cac nang luc
Nhém ning luc Tén nang luc Cép dd
Giao tiép g xi. 3-5
Hop téc, hd trg déng nghiép. 3-5
Thich tmg véi su thay doi. 3-5
Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 3-5

Nhém nédng luc
chung

Str dung cong nghé théng tin.

Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc.

Dép tmg yéu cau
cua cong viéc (do
co quan c6 thdm
quyén quan Iy
quyét dinh)

Nim dwogc chi truong, dudng 16, chinh sach,
phap luét ciia Bang, Nha nudce, quy dinh va yéu
cdu cua nganh, dia phuong vé gido duc mam
non va trién khai thue hién vao nhiém vu duoc
giao.

3-5

Nhém nang luc
chuyén moén

C6 kién thirc, k¥ ning trong viéc to chic hoat
dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em;
c6 kha ning su pham phd hop vdi yéu ciu
nhiém vu thuc hién chuong trinh gido duc maim
non.

3-5

Biét phoi hgp véi dong nghiép, cha me tré em
va cong dong trong cong tac nudi dudng, cham
soc, giao duc tré em.

3-5

Biét quan ly, st dung, bdo quan va giff gin ¢o
hiéu qua tai san co s& vét chat, thiét bi cia
nhony/16p, trudng.

3-5

Ghi chii: Cdp do duoe xde dinh tir cao xudng thap, cao nhat la 5 va thap nhat la 1.
PHE DUYET CUA LANH DAO




32
4. Hwéng din ma ta vi tri viéc lJam vién chire hd trg gido duc nguoi khuyét tit

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Ddc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Vién chirc hd trg gido duc ngudi khuyét tat

M43 v tri viée lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh c¢éng viée lién
quan:

Thye hién theo quy dinh tai cac vén ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vu, quyén
1’1an co cAu td chirc va hoat déng cia co SO glao duc
mam non céng 1ap cua co quan c6 tham quyén.

(Bb sung cu thé sb, ky hiéu, trich yéu clia van ban)

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 nhép trong co s& gido duc mam nomn.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém

mang cong

viéce

vu A aom 2
:? Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac

trg gido duc
nguoi khuyét

tat

Tham gia xdy dung ké
hoach gido gluc ca nhén cho
nguoi khuyét tat.

Ké hoach gido duc c4 nhan cho
nguoi khuyét tat duge duyét.

Hd tro ngudi khuyét tat hoc
tp va rén luyén ki nidng dac
thii, kT ning séng phu hop
véi kha ning vanhu cau cia
nguoi khuyét tét.

Tré em 1a ngudi khuyét tat hoan
thanh chuong trinh hoc tdp va rén
luyén ki ndng didc thu, ki ning
séng phu hop.

1’16 TR < r  a v
HGo trg giao vién trong cac

hoat dong chiam séc, giao
duc ngudi khuyét tat.

Cac hoat dong hd tro gido duc
nguoi khuyét tat duge hoan thanh
dung tién d6 va chit luong yéu
cAu tai chuong trinh, k& hoach
dugc duyét.

Tham gia huy dong tré em
khuyét tat dén truong.

Hoan thanh k& hoach huy déng
ngudoi khuyét tat dén trudong hoc
tap.

HG tro, tu van cho gia dinh
ngudi khuyét tat va cong
déng vé kién thire, ki nang
chim soéc, gido duc nguoi
khuyét tt.

Céc kién thire, ki ning chiam soc,
gido duc nguoi khuyét tat dugc
phd bién dén ting gia dinh cia tré
em la ngudi khuyét tat.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

TT

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Phoi hop vdéi gido vién
danh gia tré em khuyét tat
trong truedng mam non.

Hoan thanh hd so danh gia tré em
khuyét tat

Hoan thanh cac chuong
trinh bdi dudng; tu hoc, tu
bdi dudng, ndng cao ning
luc chuyén moén nghiép vu
theo yéu cau ctia vi tri viéc
lam.

Hoan thanh cac ké hoach dao tao,
bo6i dudng theo yéu cau

Cac nhiém vu

2.2 khac.

Theo phin coéng cua hiéu
truong.

Hoan thanh ding tién d6, bio dam
chat lugng theo yéu cau doi vai
ting viéc dugc phan cdng cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quin ly truc tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan ly true
tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Hiéu trudng, pho hiéu trudng,
t0 trudng chuyén mon.

Tré em la nguoi
khuyét tat, tré
em hoc hoa
nhép.

Hdi ddng trudng; hoi ddng thi dua
khen thudng; hoi ddng ki luat; hoi
dong tu vin; to chiic Pang Cong
san Viét Nam, t6 chirc Cong doan,
t6 chire Poan Thanh nién Cong san
Hd Chi Minh; cac td chuyén mén,
td van phong; cac nhom tré, 16p
mau gido.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bén chit quan hé

B6 Giao duc va Pao tao; cdc don vi
thudc Bo.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nuéc doi
vGi gido duc mam non ndi chung, gido duc tré
em la ngudi khuyét tit néi riéng theo quy dinh

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

S¢ Giao duc va Pao tao va cac co
quan chuyén moén khac thudc Uy ban
nhan dén cip tinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nude ddi
véi gido duc mam non noéi chung, gido duc tré
em la nguoi khuyét tat noi riéng theo quy
dinh.

Uy ban nhan dan cép huyén;

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc doi
vGi gido duc mam non ndi chung, gido duc tré

v




34

Co quan, to chirc c¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Phong Gido duc va Pao tao va cac co | em 14 ngudi khuyét tat néi riéng theo quy
quan chuyén mon khac thugc Uy ban | dinh.

nhén dan cap huyén.

Uy ban x4, phuong, thi tran; cic co
SO gido duc mam non khac.

Thyc hién nhiém vu hd tro gido duc ngudi
khuyét tat tai dia phuong; phat huy vai tro cua
nha trudng véi cong dong.

Huy dong su tham gia cha céc té chiie, doan

Céc t6 chire, doan the khac. thé vao hoat déng chim sdc, gido duc tré em la

ngudi khuyét tat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Quan ly tré em 1a nguoi khuyét tat dang hoc tai co s& gigo duc mam non
' dugc giao quan ly.
49 Quén 1y s6 sach ddi voi nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét tat theo quy

dinh.

Chu ddng trong ndi dung, phuong phap hd tro ngudi khuyét tat hoc tap varén

4.3 luyén ki nang dac thu, ki nang song phil hop véi kha ning va nhu cdu cia

ngudi khuyet tat.

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

5.1- Yéu céu vé trinh d§, kinh nghiém, phdm chit c4 nhéan

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Thuc hién theo quy dinh ctia B trudng Bo Gido duc va Bao
tao vé trinh d6 chuan duoc dao tao.

B6i dudng, chung chi

Khéng

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

Khoéng

Pham chat ¢4 nhan

- C6 tinh thin trach nhiém, tan tuy voi cong viéc, tich cuc
cai tién, dic rat kinh nghiém trong thue hién nhiém vu duoc
giao.

- Thuong yéu, tén trong va déi xir céng bang ddi vai nguoi
khuyét tat; hd tro, bao vé quyén va loi ich hop phap cua
ngudi khuyét tt.

- €6 trach nhi€ém hop tac v6i ddng nghiép, gia dinh ngudi
khuyét tat va cac td chire, c4 nhan khéc trong viéc hd tro gido
duc ngudi khuyét tat.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

trudng gido duc.

- Thuc hién 16i séng lanh manh, van minh, phi hop véi moéi

5.2- Cac nang lwe

Nhom ning

Tén niang luc Cap db
Iwe
Giao tiép tmg xit 3-§
Hop tac, hd tro ddng nghiép 3-5
Thich tng véi su thay doi 3-5
Nhom néng | Ty hoc, nghién ciru khoa hoc 3-5
lyc chung Dap tmg yéu cau cia

St dung cong nghé thong tin

St dung ngoai ngir hodc tiéng dan t6c

cong viée (do co
quan co tham quyén
quan ly quyét dinh)

Nhom nang
luc chuyén
mon

C6 kién thirc hiéu biét vé phap ludt, thuc hién
phap luat trong co sé& gido duc mam non va
van hoa hoc dudng.

3-5

C6 hiéu biét vé dic diém, nhu ciu ctia ngudi
khuyét tat; cong tac hd trg gido duc ngudi
khuyét tat va céc chinh sach cia Nha nude,
cta nganh, cla dia phuong lién quan dén cong
tac hd tro gido duc ngudi khuyét tit.

3-5

Thuc hién hoic phéi hop thuc hién dugce noi
dung chuong trinh hé trg gido duc nguoi
khuyét tat cadp mam non.

Vén dung dugc kién thirc va ki nang chuyén
mon co ban vao thuc tién ho tro gido duc cho
ngudi khuyét tat.

3-5

C6 ki nang ho tro, tw van, tham gia, phdi hop
vai gido vién, gia dinh va cdng dong trong
gido duc nguoi khuyét tat.

3-5

Ghi chu: Cd;v do duoe xac dinh tir cao xuéng tha?'p, cao nhat la 5 va thé;p nhat la 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO
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