BAN MO TA
(Kem theo Céng van so: 900/UB

Phu luc s6 2

Tén VTVL: Pho hiéu truwéng

Dia diém lam viéc: Truong Mam non 28/8

Quy trinh cong viéc lién quan: (bo sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan
dén vi tri nay)

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Ph6 Hiéu trudng 1a chirc vu cap phé cua Hiéu truong, gitp Hiéu trudng thuc
hién va chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhiém vu Hiéu truéng giao. Phé Hiéu
truong chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va trudc phap lut vé chirc trach, nhiém
vu dugc phan cong.

2- Céac cong viéce

va tiéu chi danh gia

TT

Mang cong viéc

Cé4c cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Gilp Hiéu truong
tham muu cho Uy
ban nhan dan cac
cap, Chu tich Uy
ban nhan dan cac
cép theo nhiém vu
dugc phan cong.

Tham muu véi Hiéu trudng Xay|
dung Chuong trinh gido duc nha

cua dia phuong, Du thao cac Quyeét
dinh trong nhiém vu dugc phan cong

. . S N Cac quyét dinh ban
truong phu hop vai di€u kién, van horahémh theo nhiém vu

duoc phan cong

2.2

Gilp hiéu trudng
td chure thue hién
cac nhiém vu theo
chtrc ndng, nhi¢m
vu dugc phan
cong theo quy
dinh cta phap luat
va theo nhiém vu
dugc phén cong.

1. Chiu trach nhiém diéu hanh cong
viéc do hiéu trudng phan cong; diéu
hanh hoat dong cua nha truong khi
duoc hiéu trudéng y quyén.

_Trién khai thuc hién Chuong trinh
gido duc nha truong, phat trién noi
dung phu hop véi diéu kién cua timg
d6 tudi, van hoa ciia dia phuong.

Ra so4t, diéu chinh c4c ké hoach chu
dé, tuan, ngay cua cac nhom, 16p d6i
véi gido vién.

2. Thyc hi¢n cac nhiém vu duoc
phan cong: Quan ly Hb so Chuyén
mon; Ho so tré em; Xay dung ké
hoach va thyc hién cic Pé an
chuyén dé, cong tac gido duc léng
ghép vao Chuong trinh GDMN theo

Chuong trinh gido
duc nha truong.

Hb so quan 1y chuyén
mon, quan ly tré em,
Ké hoach cac Dé an,
cac chuyén dé 10ng
ghép, ké hoach thuc
hién cong tidc cham
soc nudi dudng.

Hoan thanh ché do
Jbao céo dinh ky theo
quy dinh va cac bao
c4o dot xuat theo yéu

chi dao cua Phong GDDT; Theo doi




va quan 1y cac phan mém: PCGD,

Kiém dinh chat luong gido duc, Co

s¢ Dir liéu nganh, Webside,. ..

- Tham muu thyc hién phan cong

nhiém vy déi véi gido vién, nhan

vién trong nha truong

- Phu trach cong tac cham s6c¢ nuoi

dudng, kiém tra vé sinh ATTP,

- Pé xuat Hiéu truong trong viée

danh gia khen thudéng ky ludt vién

chtrc, danh gia Chuan Nghé nghiép

GVMN.

- La thanh vién cac Ho1 déng, Ban|

chi dao trong nha truong theo yéu

cau nhiém vu.

- Chi dao va thuc hién cong tac huy

dong tré ra 16p theo chi ti€u giao

hang nam.

- Cong tac phéi hop, tuyén truyén voi
cha me tré trong cham séc, nuoi
dudng, gido duc tré.

- Quan 1y, sir dung co s¢ vat chét,
thiét bi day hoc dung muc dich.

- Thuc hi¢n cong tac bao cao vé
nhiém vu dugc giao.

3. Tham gia sinh hoat cing t6

chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé

nang cao nang luc chuyén mon
nghi¢p vy, nang lyc quan ly; du céac
16p boi dudng vé chinh tri, chuyén|
mon, nghiép vu quan ly; truc tiép
tham gia cac hoat dong giao duc theo
quy dinh dbi véi phé hiéu trudng.

4. Xay dung ké hoach va thuc hién
cong tac Kiém tra ndi bd truong hoc.

Tham muu dé xuat kiém tra chuyén|

mon, chuyén dé dinh ky va dot XUAt.

cau cua cap c6 tham
quyen.

C6 day du hd so quan
1y theo quy dinh

Tham gia day du céac
budi sinh hoat.

Tham gia dao tao, boi
dudng, tu hoc, tu boi
dudng dé nang cao
nang luc chuyén mon|
nghi¢p vy, nang luc
quan ly

Pay du sb tiét quyl
dinh va c6 chat luong
Ho so kiém tra ndi bo
dam bdo theo quy|
dinh.

2.3

Thuc hi¢n cac nhiém vy khac do hi€u trudng giao hoac

theo quy dinh cua phép luat. Cac phong trao va hoat




dong ngoai gio: Van nghé, TDTT, cong tac tuyén sinh,

cac hoi thi,...

3- Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy truec tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

Hi¢u trudng

em

T6 truong, to phd chuyénHoi dong truong, hoi
mén, gido vién, nhan vién,dong thi dua khen
ngudi lao dong trong nhathuéng; hoi dong ki
truong duoc giao quan ly, tréluat; hoi déng tw Van;

t6 chirc Pang Cong san
Viét Nam, t6 chuc
Cong doan, to chirc
Doan  Thanh nién
Cong san HO Chi
Minh; cic t6 chuyén
mon, t6 van phong; cac
nhom tré, 16p mau gido

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chat quan hé

Cha me tré

Huy dong sy tham gia cua cha me tré
vao hoat dong nudi dudng, cham séc,
gido duc tré cua nha truong

Céc ban, nganh, doan thé

Huy dong su tham gia cia cac to
chirc, doan thé vao hoat dong nuodi
dudng, cham soc, gido duc tré cua
nha truong

Phong GD&DT Thuc hién trach nhi€ém quéan ly nha
nuoc doi voi gido duc mam non theo
quy dinh.

UBND huyén Thuc hién trach nhiém quan ly nha

nuoc doi voi gido duc mam non theo
quy dinh

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

duc

Quan 1y can bo, gido vién, nhan vién cua co s¢ gido duc mam non dugc giao
quan ly theo quy dinh ctia phép luat va hudéng dan ctia co quan quan 1y giao

4.2

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

4.3

Thuc hién quy tic ing xir ciia can bd quan 1y theo quy dinh..



5- Cac yéu cau vé trinh do, nang lue

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, pham chét

Nhom yéu ciu

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Co trjnh do dao tao: DPai hoc Su pham Mam non
Co bang Trung cap Ly luan chinh tri

Boi dudng ching chi

- CO chirng chi Quan 1y giao duc

- Co6 trinh d0 tin hoc, trinh d0 ngoai ngir hoac st dung duoc
tiéng dan toc thiéu sd ddi voi trudng hop 1am viée & ving
dan toc thiéu sd.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir du 03 nam
tro 1én va 03 nam lién tyc gan nhat duogc danh gia hoan
thanh t6t nhiém vu.

Nam vitng Chuong trinh gido duc Mam non.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phéap luat cua Nha nudc,
quy dinh cua phép luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua truong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai thuc hién cac sang kién, dé
an, ké hoach thudc linh vuc chuyén mén cta trudng.

- C6 kha ning tu van, hd trg, boi dudng chuy&n mén cho
can bg gido vién.

- C6 trach nhiém bao quan, luu trit s6 liéu, hd so quan 1y
theo nhiém vu duoc giao phuc vu cho cong tac cua nha
truong.

5.2- Yéu cau vé niang luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va tham muu ban hanh
van ban 2-3
Nhom ning luc chung |- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- S dung cong ngh¢ thong tin Phu hop theo yéu cau
- Sir dung ngoai ngi, tiéng dan toc  clia co quan noi cong
chirc cong tac




Nhom nang luc chuyén
mon

- Nam vitng Chuong trinh GDMN

- Xay dung Chuong trinh GD nha
truong, cac loai ké hoach,...

Theo yéu cau nang

- Trién khai thuc hién chuong trinh
GD c6 hiéu qua.

luc cua vi tri viéc lam
nghi¢p vu dam nhiém

- Tu van, ho tro, boi dudng chuyén
mon cho doi ngil gido vién.

Nhom nang luc quan 1y

- Tu duy chién luogc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3

- Phat trién nhan vién
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