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Tén vi tri viéc lam: Gido vién Y ang Ma vi tri vige lam: MN288-
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Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Truong Mam non 28/8

Quy trinh cong viéc lién

quan:

- Cac van ban cua Pang, quy pham
quan;

quan, to chic.

phap luat lién

- Cac quy dinh, quy ché lam viéc va cac quy dinh
Ve quy trinh, thu tuc giai quyét cong viéc cla co

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thuc hién cong tac cham soc, nudi dudng, gido duc tré trong co s¢ gido
duc mam non theo Chuong trinh GDMN. Bao v¢ an toan vé thé chat, tinh than
va tinh mang cua tré em trong thoi gian tré em ¢ nha truong
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi
danh
gia hoan
thanh
cong viéce!
(HTSX, HTT,
HT)

2.1

Cong tac cham
soc, nuoi
dudng, gido duc

1. Thyc hién cong tac huy dong, van dong
tré trong do tuoi ra 16p.

2. Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va
tinh mang cua tré em trong thoi gian tré em
G nha truong.

3. Thuc hi¢n cong tic nudi dudng, cham
soc, gido duc tré em theo chuong trinh gido
duc nha truong. Tham gia xdy dung ké
hoach gido duc cua nha truong; Xay dung
ké hoach gido duc nam, chu dé, tuin, ngay
phu hop voi diéu kién cua 16p, nha truong,
diéu chinh ké hoach gido duc phu hop voi
d6i tuong tré tai nhém, 16p; td chirc thuc
hién hoat dong cham séc, nudi dudng, gido
duc tré¢ va thuc hién danh gid tré theo quy
dinh.

Hoan thanh
ké hoach nuoi
dudng, cham
soc, gido duc
tré em. Co
suc khée bao
dam yéu cau
td chirc cac
hoat dong
nudi dudng,
cham soc,
gido duc tré
em.




4. Gitr gin pham chat, danh dy, uy tin cia
nha gido; ddi xir cong bang va ton trong
nhan cach cua tré em; bao vé cac quyén va
loi ich chinh déng cua tré em; doan két,
oitp d& ddng nghiép; thuc hién quy tic
g xir cla gido vién, cac quy dinh vé dao
dic nha gido theo quy dinh.

5. Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa
hoc nudi day tré em cho cha me cua tré em;
chu dong phdi hop véi gia dinh cua tré em
dé thuc hién muc tiéu gido dyc tré em.

6. Tham gia cac 16p tap hudn, bdi dudng
chuyén mén do cac cap to chirc hang nim.
Tu hoc, tu bdi dudng ning cao ning luc
nghé nghiép nudi dudng, chim soc, gido
duc tré em. Ung dung cong nghé thong tin
trong cong tac cham sdc, nudi dudng, gido
duc tré va sinh hoat chuyén mon; sang tao,
linh hoat trong viéc ty 1am va sir dung d6
dung day hoc.

7. Thuc hién va luu trit cac loai hd so sb
sach theo quy dinh

8. Tham gia thyc hién cdng tac phd cap
GDMN cho tré em 5 tu6i theo sy phan
cong.

0. Thuc hién tu danh gia theo chuan nghé
nghi¢p gido vién; thyc hién nhiém vy boi
dudng thuong xuyén giao vién theo quy
dinh; trao ddi chia sé chuyén mén cung
d6ng nghiép trong va ngoai nha trudong
thong qua cac dot sinh hoat chuyén mon,
tap huan

10. Lam bao céo vién hodc day minh hoa
tai cac 1op boi dudng gido vién mam non
Cap truong trd 1én; hudng dan dong nghiép
thuc hién chuong trinh va cac hoat dong
nuoi dudng, cham soc, gido duc tré em

11.Tham gia ban giam khao cac hoi thi cap
hoc mam non tir cap trudng trd 1én

12. Bé xuit cac ndi dung bdi dudng va sinh
hoat chuyén dé ¢ t6 chuyén moén

Huy dong
duoc cac to
chtrc, ca nhan
co lién quan
tham gia cac
hoat dong
nuodi dudng,
cham soc,
gido duc tré
em
Hoan thanh
cac ké hoach
ddo tao, boi
dudng theo
yéu cau; Cac
thiét bi gido
duc duogc giao
dugc str dung
co6 hi€u qua
trong hoat
dong nudi
dudng, cham
soc, gido duc
tré em

Hoan thanh
cac 16p boi
dudng, cac ké
hoach hudng
dan dong
nghiép ding
tién do va bao
dam chat

lugng theo ké




13.Thuc hién quy dinh cta nha truong va
cac quy dinh khac ctia phap luat.

ban giam hi¢u

hoach duoc

hodc to

chuy&n mon.
Hoan thanh
nhiém vu cua
ban giam
khao theo noi
quy, quy ché,

huéng dan

cua hoi thi
No6i dung dé
xuat duoc
thyuc hién o to
chuyé&n mon

2.2

Cac nhiém vu
khac

- Theo su phan cong cua hi¢u truong, phd
hi¢u truong va to truéng chuyén mon.

Hoan thanh
dung tién do,
bao dam chat

luong theo

yéu cau doi
Va1 tung viéc
dugc phan

cong cy thé

3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép
va kiém duyét ket qua

boi

Quin ly truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hiéu trudng, pho hiéu
truéng, to chuyén mon

thi dua khen

Tré em dugc phan
cong giang day va tré
en trong nha truong

Nam, t6 chtc

san Ho Chi

Ho1 déng truong; hoi déng

thuong; hoi

déng ki luat; hoi déng tu van;
t0 chirc Dang Cong san Viét

Cong doan, to

chuc Doan Thanh nién Cong

Minh; cac to

chuyén mon, t6 van phong;
cac nhom tré, 16p mau gido

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- UBND huyén, thi trdn, Phong
GD&DT
- Cha me tré

L Phéi hop voi cha me tré

L Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc mam non; phat huy vai tro
cua nha truong voi cong dong

trong cOng tac

cham soc, nuoi dudng, gido duc tré.




4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

- Duoc ton trong, bdo vé nhan phém, danh du va than thé, duoc huong
cac quyén loi vé vat chat, tinh than theo quy dinh.

4.2

- Puoc tu cha thyc hién nhiém vu chuyén moén véi sy ho trg cua tod
chuyén mon va nha truong; duoc bao dam cac diéu kién dé thuc hién
nhi¢m vu nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

4.3

L Pugc huong tién luong, phu cip, tro cip va cac ché do khac theo quy
dinh cua phap luat.

4.4

L Puoc tao diéu kién hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén,
nghiép vy, duoc hudng nguyén luong, phu cap theo luong va cac ché do
chinh sach khac theo quy dinh khi dugc cdp c6 tham quyén ctr di hoc
tap, boi dudng.

4.5

- Pugc khen thudng, tang danh hi€u thi dua va cac danh hiéu cao quy
khac theo quy dinh.

4.6

L Cac quyén khac theo quy dinh cua phap lut.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau Cac yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

- Co trinh d§ dao tao chuyén moén tir Pai hoc su pham
mam non tr¢ 1én.

- CO6 chung chi ngoai ngtr, tin hoc theo quy dinh va st

Boi dudng, chung chidung duoc tiéng dan tdc trong truong hop lam viée &

vung dan tdc thiéu so.

- C6 kinh nghiém trong cong tac cham soc, nuéi dudng,

Kinh nghi¢m (thanh |gido duyc tré, ndm vimng chuong trinh gido duc mam non.
tich cong tac) Biét xay dung ké hoach gido duc phu hop véi d6i tuong

tré, 16p, nha trudng.

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tin tuy v&i cong viée; cO théi
d6 niém nd, tan tinh khi thuc hién cac nhiém vu chim
soc, nudi dudng, gido duc tré; co ¥ thuc rén luyén, nang
cao pham chat dao duc nha gido;

- Thuong yéu, ton trong va ddi xtr cong bang ddi voi tré
em; bao dam bi mat thong tin vé két qua cia tré em;

- C6 trach nhiém hop tac v6i dong nghiép, voi cha me
tré trong cong tdc cham séc, nudi dudng, gido duc tre;

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

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc Ning lwe cu thé Cap




u
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- Giao tiép ung xir. 1
Nhom nang luc | Hop tac, hd tro dong nghiép. 1
chung - Thich tng vdi sy thay doi. 2
- Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 2
- Ném duoc cac chu trwong, dudng 16i, cac quy dinh 1
ve cong tdc cham soc, nud1 dudng va gido duc tré.
L C6 kién thurc, hiéu biét vé viéc cham soc, nudi dudng
va giao duc, bao dam cong tac chuyén mon dé hoan 1
thanh cac nhiém vu duogc giao vé linh vuc gido duc
mAam non.
. L C6 hiéu biét vé dic diém tam sinh 1y lta tudi mam
Nhom AnangAlu:c 0N 1
chuyen mon - Xay dung duoc ké hqach va thuc hién ké hoach to 1
chirc cac hoat dong truyén thong, gido duc.
- C6 kha ning phdi hop voi cac to chire, ¢ nhan c6
lién quan trong viéc tham van gia dinh cach quan Iy| 1
cham soc, nuo1 dudng, gido duc tre.
- Co kha niang danh gia tré, dé xuat khen thuong dbi
vl tré.
- Quan 1y nhom 16p 1
Nhom nang lyc | Quan 1y tré em 1

quan ly

L Quan 1y co s& vat chat, thiét bi day hoc, d6 dung do

chot
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