BO GIAO DUC VADAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phue

Sé: 19 /2023/TT-BGDBT Haé Noi, ngay 30 thing 10 nim 2023

THONG TU
Hudng dan vé vi tri viéc lam, co clu vién chire theo chirc danh
nghé nghiép va dinh mirc s6 lwong ngudi lam viée
trong cac co s& gido duc mam non cong lip

Cén cir Nghi dinh s6 86/2022/NP-CP ngay 24 thang 10 ndm 2022 ciia Chinh
phii quy dinh chire ndng, nhiém vu, quyén han va co' cdu to chire cia B6 Gido duc
va Pao tao;

Can cur Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cua Chinh
phu vé vi tri viéc lam va sé lrong nguoi lam viéc trong don vi sy nghiép céng ldp;

Céan cit Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nam 2020 ciia
Chinh phii quy dinh vé thanh ldp, 16 chire lai, gidi thé don vi s nghiép cong ldp;

Can cir Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30 thdng 12 ndm 2022 vé hop
dé‘ng doi voi mot sé loai cbng viéc trong co quan hanh chinh va don vi su nghiép
cong ldp,

Theo dé nghi ciia Cuc truong Cuc Nha gido va Cdn bé qudn IV gido duc;

Bé truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Thong tur hiong dén vé vi tri
viée lam, co cdu vién chire theo chite danh nghé nghiép va dinh mite sé luong
ngudi lam viée trong cdc co s6 gido duc mam non céng ldp.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va di twgng 4p dung

1. Théng tu ndy huéng dan vé vi tri viée 1am lanh dao, quan ly va chirc danh
nghé nghiép chuyén nganh, co cu vién chirc theo chiic danh nghé nghiép va dinh
mirc s6 luong ngudi lam viée trong cic co sé gido duc mam non céng l4p.

2. Théng tu nay ap dung dbi vdi cde co sé gido duc mam non cbng l1ap bao
gdém: truomg mim non, trudng mau gido, nha tré cong ldp (sau ddy goi 13 co s&
gido due mam non ¢ong lap).

3. C4c co sé gido duc mam non dén lap, tu thuc cin clr diéu kién thue té van
dung céc quy dinh tai Théng tu nay dé thuc hién.

Piéu 2. Nguyén tac xac dinh vj tri viée lam va dinh mire s6 lrgng ngwoi

v

lam viéc trong cac co sé giao duc mam non cong lap
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1. Viéc xéac dinh vi tri viée 1am va dinh méc sb lugng nguoi lam viée trong
cac co so gido duc mam non cong lap thuc hién theo quy dinh tai Piéu 3 Nghi
dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thdng 9 nam 2020 ctia Chinh pht vé vi tri viée
lam va sé luong ngudi 1am viée trong don vi su nghiép cong 1ap (sau day viét tit
14 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP).

2. Vi tri viée lam va dinh muire so luong ngudi lam viée trong cac co s& giao
duc mam non ¢ong 1dp phai bao dam:

a) b sb luong ngudi 1am viée theo dinh muc quy dinh tai Thong tu nay dé
thue hién nhiém vu nudi dudng, chim sdc, giao duc tré em theo Chuong trinh
gido duc mam non do B Gido duc va Pao tao ban hanh va dé thuc hién cac cong
viée chuyén mén dung chung, cong viéc hd tro, phuc vu cia co sé& gido duc mam
non cdng lap;

b) Nhing vi trf viéc 1am khéng da khéi lugng céng viée dé thuc hién theo
thdi gian quy dinh cua mét ngudi lam viée thi bd tri thue hién nhiém vu kiém
nhiém. Nhitng vi tri viéc lam chua b6 tri duoc bién ché thi hop ddng lao ddng hoic
kiém nhiém. Ngudi duge bd tri kiém nhiém phai duoc dio tao, bdi dudng dé dap
ung ning luc chuyén mén, nghiép vu ctia vi tri viée 1am kiém nhiém.

3. S8 lugng gi4do vién trong cac co s& gido duc mam non coéng lap bao gdm
gido vién duoc tuyén dung vién chire v gido vién hop dong lao dong. Co sé gido
duc mam non céng lap dang bd tri sé luong vién chite gido vién thap hon dinh
mure toi da theo quy dinh tai Thong tu nay (do bién ché duoge giao khéng dii theo
dinh muc ti da hodc chua tuyén dung dugc) thi cin cir dinh muc tdi da quy dinh
tai Thong tu nay dé xac dinh sé luong gido vién ky két hop dong lao dong theo
quy dinh tai Nghi dinh sd 111/2022/NP-CP ngay 30 thang 12 nim 2022 cia
Chinh phii vé& hop ddng dbi voi mot sb loai cong viée trong co quan hanh chinh
va don vi su nghiép cong lap.

Piéu 3. Danh muc vi tri viéc 1am, huéng din mé ta vi tri viéc 1am trong
co s& gido duc mAm non cong lap

1. Danh muc vi tri viéc lam lanh dao, quan Iy, chitc danh nghé nghiép chuyén
nganh trong cac co s gido duc mim non cdng 1ap duge quy dinh tai Phu luc I ban
hanh kém theo Thong tu nay.

2. Danh muc vi tri viéc 1am chuyén mén dung chung va hd trg, phuc vu trong
cac co sO gido duc mam non cdng lap quy dinh tai Phu luc II ban hanh kém theo
Théng tu nay.

3. Huéng dan mé ta vi tri viée lam:
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a) Ban mo ta vj tri viéc 1am Ianh dao, quén 1y, chirc danh nghé nghiép chuyén
nganh trong cic ¢o s& gido duc mim non céng 14p duoc hudng din tai Phu lue 111
ban hanh kém theo Thong tu nay;

b) Ban mé ta vi tri viéc lam chuyén mén ding chung va hd trg, phuc vu trong
cic co s& gido duc mam non cdng lap duge huéng din tai Thong tu sb
12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 ndm 2022 cia Bé trudng Bo N6i vu hudng
dén vé vi tri viée 1am cdng chire lanh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén mén ding
chung; hé trg, phuc vu trong co quan, t chirc hanh chinh va vi tri viéc lam chite
danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hd tro, phuc vu trong don vi su nghiép
cong lap (sau day viét tit 1a Thong tu sé 12/2022/TT-BNV).

4. Can cir hudng dan mé ta vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly, chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh va vj tri viéc 1am chuyén mén dung chung, hd tro, phuc vu
quy dinh tai khoan 3 Diéu nay, cac co s& gido duc mam non cong lap xiy dung
ban mo ta vi trf viéc 1am cu thé va phi hop déi véi timg vi tri viée 1am cta don vi
va trinh cép c6 thdm quyén phé duyét theo quy dinh.

Piéu 4. DPinh mtrc s6 lrong ngudi 1am viée vi tri viée 1am lanh dao, quan
ly

1. Hiéu trudng: Mdi co s& gido duc mam non cong lap dugc bd tri 01 hiéu
trudng.

2. Pho hiéu truong: S lugng pho hiéu truéng thue hién theo quy dinh vé sb
lwong cip phé tai Nghi dinh sd 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 ndm 2020 cia
Chinh phu quy dinh vé thanh 14p, t& chuc lai, giai thé don vi sw nghiép céng lap.

Diéu 5. Pinh mire sb lwgng ngwdi lam viéc vi tri viée lam chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh

1. Gigo vién mam non:

a) D8i v6i nhom tré: Cir 15 tré em/nhém tré tir 03 thang tudi dén 12 thang
tudi; 20 tré em/nhém tré tir 13 théang tudi dén 24 thang tudi; 25 tré em/nhém tré
tir 25 thang tudi dén 36 thang tudi duge bé tri téi da 2,5 gido vién/nhém tré;

b) Péi v6i 16p man gido: Cir 25 tré em/1ép tir 3 tudi dén 4 tudi; 30 tré em/1ép
tlr 4 tudi dén 5 tudi; 35 tré em/16p tir 5 tudi dén 6 tudi duoc bd tri tdi da 2,2 gido
vién/lop;

¢) Nhiing co s& gido duc mam non khéng du sé tré dé bd tri theo nhém tré
hoic 16p mau gido quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Piéu nay hoic sau khi bd
tri nhém tré, 1ép mau gido theo quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Piéu nay con
du sb tré thi dinh mire gido vién mam non sé& tinh trén s tré binh quan theo timg
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d6 tudi cua timg nhém tré, 16p mau gido nhur sau: Cir 06 tré tir 3 dén 12 thang tudi
hozic 08 tré tir 13 dén 24 thang tudi hodic 10 tré tir 25 dén 36 thang tudi, 11 tré tir
3 dén 4 tudi hodc 14 tré tr 4 dén 5 tudi hodc 16 tré tir 5 dén 6 tudi thi duge bd tri
thém 1,0 gido vién,

d) DBbi véi nhom tré ghép, 16p mau gido ghép theo Diéu 1é trudng mam non
thi duoc bd tri dinh murc gido vién theo quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Diéu
nay;

d) Béi voi diém trudng chi c6 01 nhém tré hodc 01 16p mau gido khong du
sd tré dé bé tri theo nhém tré hodic 16p mau gido quy dinh diém a, diém b khoan 1
Diéu nay thi duge bd tri 2,0 gido vién/nhém tré hodc 16p mau gido.

2. Vi tri viéc lam hé tro gido duc ngudi khuyét tat:

a) Péi voi co s& gido duc mam non ¢6 tré khuyét tat hoc hoa nhip: Co s&
giao duc ¢6 dudi 20 tré khuyét tat hoc hoa nhép thi duoc bé tri 01 ngudi; co s&
gido duc cd tu 20 tre khuyét tit hoc hoa nhép tré lén thi dugc bd tri t61 da 02
ngudi. Khi nhém tré, 16p mau gido c6 01 tré khuyét tat hoc hoa nhép thi si sé cia
nhém tré, 16p miu gido duge tinh giam 05 tré. M&i nhém tré, 16p mau gido khong
c6 qua 02 tré khuyét tat hoc hoa nhap;

b) Trudng hop khong b tri duoc bién ché dé thuc hién nhiém vu hé tro gido
duc nguoi khuyét tat thi bd tri hop ddng lao dong hodc gido vién kiém nhiém.

Piéu 6. Pinh mirc sb6 lwong ngudi lam viée vi tri viée 1am chuyén mon
ding chung (ké todn, vin thw, thi quy, thw vién)

1. Cac co s6 gido duc mam non dugc bé tri 02 ngudi dé thuc hién cac nhiém
vu ké toan, van thu, thi quy, thu vién.

2. Déi véi co so gido duc mam non ¢6 tir 5 diém trudng trd 1én hodc c6 tur
15 nhém tré, 16p mau gido trg 1én thi bd tri 03 nguoi dé thuc hién nhiém vu ké
toan, van thu, tha quy, thu vién.

3. Nhitng vi tri viéc lam khong bé tri duoc bién ché thi hop ddng lao dong
hodc bé tri gido vién, nhan vién kiém nhiém. Céc co so gido duc mam non cin ol
tinh chét, khdi lugng cong viéc va diéu kién thuc t& dé xac dinh vi tri viéc lam, sb
lwong ngudi lam viéc ddi voi ting vi tri va nhiém vy kiém nhiém phu hop.

Piéu 7. Pinh mite s6 lwong ngwoi 1am viée vi tri viée 1am hd trg, phuc vy
(y té hoc dwdng, bio vé, phuc vu, niu in)

1. Céc co s& giao duc mam non b tri tdi thiéu 01 lao dong hop dong dé thuc
hién nhiém vu y t& hoc dudng, i thiéu 01 lao dong hop ddng dé thuc hién nhiém
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vu bao vé, t6i thiéu 01 lao dong hgp dong dé thuc hién nhiém vy phuc vu. Cén ctr
tinh chat, khéi lugng cong viée va didu kién thuc té, cac co s& gido duc mam non
xac dinh so lugng lao dong hgp dong doi véi ting vi tri viée 1am b trg, phuc vu.

2. Co s6 gido duc mam non ¢6 td chirc ban tru thi duoc bd tri lao dong hop
dfﬁng dé thuc hién cOng viéc nau an cho tré em. Cin cur sb luong tré em, khdi
luong cong viée va diéu kién thuc té, co s gi4do duc mim non xac dinh sb lugng
lao ddng hop ddng phi hop dé thue hién nhiém vu néu an.

3. Viéc ky két hop déng lao dong thuc hién theo quy dinh hién hanh cta phép
luét.

Piéu 8. Co cAu vién chirc theo chire danh nghé nghiép

Viéc xé4c dinh co cdu vién chire theo chire danh nghé nghiép dugc thuc hién
theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 3, khoan 3 Piéu 4 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP.

Dicu 9. Dieu khodn chuyén tiep
1. Po6i vai vi tri viée lam y t€ hoe dudng:

a) Vién chirc da duoc tuyén dung bién ché dé bé tri vi tri nhan vién y té
truong hoc trude thoi diém Théng tu s6 12/2022/TT-BNV ¢6 hiéu luc thi hanh
(trude ngay 15 thang 02 ndm 2023) hién dang hudng luwong theo ngach, bic, hang
chitc danh nghé nghiép vién che thi tiép tuc duoc thue hién cho dén khi ¢6 hudng
din méi vé ché do tién luong theo quy dinh;

b) Tir thoi diém Théng tu sé 12/2022/TT-BNV ¢6 hiéu luc thi hanh (tir ngay
15 thang 02 nam 2023), vi tri viéc 1am y t& hoc dudng thude danh muc vi tri viée
lam hd tro, phuc vu nén dinh muc s6 luong ngudi lam viée vi tri viée lam vy té hoc
dudng thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 7 Théng tu nay.

2. Vi trf viéc lam chuyén mén dung chung quy dinh tai Théng tu nay tiép tuc
thuc hién cac quy dinh vé ma sd, tiéu chudn chirc danh nghé nghiép va duoc 4p
dung cac ché dd, chinh sach vé luong, phu cdp doc hai, cac phu cdp khéc nhu quy
dinh cia cac B quan ly cong chirc, vién chitc chuyén nganh, Iinh vuc.

3. Gido vién mam non thudc déi twong thuc hién nang trinh do chuén duogc
dao tao quy dinh tai Nghj dinh sé 71/2020/ND-CP ngay 30 thang 6 nim 2020 ciia
Chinh phu quy dinh 1§ trinh thyc hién nang trinh do chudn duge dao tao cua gido
vién mam non, tiéu hoc, trung hoc co s& hodic thude dbi tuong quy dinh tai Thong
tur s6 24/2020/TT-BGDDT ngay 25 thang 8 nim 2020 cia Bé truéng Bo Gido duc
va Pao tao quy dinh viéc sir dung gido vién, can bd quan ly gido duc trong cac co
s& gido duc mam non, tiéu hoc, trung hoc co sé chua dap tng trinh do chuén duoc
dao tao thi dugce xac dinh thudc danh muc va tinh vao sb luong ngudi lam viéc vi
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tri viée 1am chitc danh nghé nghiép chuyén nganh, badn mé ta vi tri viéc lam cua
doi tuong nay dugc ap dung theo ban md ta vi tri viée lam doi vé1 gido vién mam
non hang III, trong d6 khong yéu cau ve trinh d6 dao tao.

Piéu 10. Hiéu lyc thi hanh
1. Thong tw nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tirngay 16 thang 12 nam 2023.

2. Thong tu 1ién tich s6 06/2015/TTLT-BGDPT-BNV ngay 16 thang 3 ndm
2015 ctia Bo truong Bo Gido duc va Pao tao va Bg trudng B Noi vu quy dinh vé
danh muc khung vi tri viée 1am va dinh mirc s6 luong nguoi lam viée trong céc
co s& gido duc mim non cong Iap hét higu luc ké tir ngay Thong tu nay co hi¢u
luc thi hanh.

3. Truong hop céc vin ban dan chiéu tai Thong tu nay dugc stra d6i, bd sung
hodc thay thé thi thuc hién theo cdc viin ban mai.

Piéu 11. Trach nhiém thi hanh

1. Chéanh Vin phong, Cuc truéng Cuc Nha gido va Can b quan ly gido duc,
Thu truong cac don vi ¢6 lién quan thudc Bé Gido duc va Dao tao; Chu tich Uy
ban nhan din cac tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong; cac co quan, 16 chirc, don
vi, cd nhan c6 lién quan va ngudi dimg dau cic co s& gido duc mAm non cong lap
chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay.

2. Trong qud trinh thyc hién, néu cd vudng mac, dé nghi phan anh vé B
Gido duc va Pao tao dé xem xét, gidi quyeét./.

Noinhgn: KT. BQ TRUONG
- Vén phong Qudc hdi; . »

- Vin phong Chu tich nudec; THU TRUONG
- Van phong Chinh phu; '
- Uy ban VHGD cua Qudbc hoi;

- Ban Tuyén gido Trung wong;

- Cac B, co quan ngang B, co quan thude Chinh phu;
- Hoi d(‘“)ng Quéc gia Gido duc va Phat trién nhéan lyuc;

- HPND, UBND céc tinh, thanh phé tryc thude TU;
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- Cuc Kiém tra VBQPPL (B¢ Tu phép);

- Bo trudng;

- Céc Thir trudng;

- Céac S& Giao duc va Pao tao;

- Nhu Biéu 11;

- Céng doan Gido dyc Viét Nam;

- Cong bao;

- Céng TTPT cua Chinh phu;

- Coéng TTDT ctia Bo Gido duc va Dao tao;
- Luu: VT, PC, NGCBQLGD (15b).

Pham Ngoc Thudng



BOQ GIAO DUC VA PAO TAO

VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY, VI TRI VIEC LAM CHU'C DANH

Phuy lue I
DANH MUC

NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH TRONG CAC CO SO GIAO DUC

(Ban hanh kém theo Théng tu sé: A9 /2023/TT-BGDBT ngay30 thingAO nim 2023

MAM NON CONG LAP

ctia Bé truong B Gido duc va Pao tgo)

STT Tén vi tri viéc lam Ghi
’ ) chu
| Vi tri viée lam lanh dao, quan ly (02 vi tri)
l Higu trudng
2 Pho hi¢u trirdéng
II | Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh (04 vi tri)
1 Gido vién mam non hang I
2 |Gido vién madm non hang II
3 Giao vién mam non hang III
4 Hd tro gido duc ngudi khuyét tat.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO

Phu luc 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 tir s6: //5 /2023/TT-BGDPT ngay 20 thingADnim 2023
ctia B¢ truong Bo Gido duc va Dao tao)

STT Tén vi tri viéc lam Ghi chi
I | Vi tri viéc lam chuyén mén diing chung
1 Van thu vién/Van thu vién |- Ma s, tiéu chuén chuyén mon, nghiép vu, xep
trung cap. luong; cac ché d6 chinh sach vé luong va phu cip
Ké todn trudng (!méc phu thue hién theo quy dinh cia B$ quéan ly cdng
2 |trach ké todn)/Ké toan chire/vién chire chuyén nganh, linh vuec.
vién/Ké toan vién trung cép. |- Ban mo ta vi tri vig¢e lam thyc hién theo quy dinh
Chuyén vién thu qui/Can  |tai Thong twso 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022
3 |su thi qui/Nhan vién tha ctiia B9 trudng B§ Noi .
. E— \
- M sd, tiéu chuén chire danh nghé nghiép va duge
ap dung cac che dg, chinh sach vé luong, phu cap
Thu vién vién hang 11/ doc hai, cac phu cap khac nhu quy dinh ctia B9
e en trrdng B Vin héa, Thé thao va Du lich..
4 | Thu vién vién hang 11/ \
Thu vién vién hane IV - Ban mé ta vi tri viéc lam vién chuc{ chuyén nganh
; g LV thu vién quy dinh tai Thong tu s& 10/2023/TT-
BVHTTDL ngay 09/8/2023 cta B trrong B Van
héa, Thé thao va Du lich.
II | Vi triviéc lam hd tro, phue vu
1 | Y té hoc dudng Ban md ta vi tri viéc lam thuc hién theo quy dinh
> | Nhan vien Bao vé tai Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022
4n vien Bao ve cuia Bd truéng BJ N&i vu.
3 |Nhin vién Phuc vu
4 | Nhan vién Nau an

Ghi chi: Cin ¢ huéng dan md ta vi tri viée 1am chuyén mén dung chung va hd tro,
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phuc vu ctia B$ quéan ly cong chire/vién chie chuyén nganh, linh vye, cac co s6 gido
duc mam non xdy dung ban md ta vi tri viée lam cu thé va phu hop véi timg vi tri viéc
lam ctia don vi va trinh cép co thdm quyén phé duyét theo quy dinh./.



BO GIAO DUC VA PAO TAO

Phu luc ITE
HUGNG DAN MO TA VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY VA CHUC
DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH TRONG CAC CO SO GIAO DUC
MAM NON CONG LAP
(Ban hanh kém theo Thong tw s6 A9 /2023/TT-BGDBT ngay Lthéng Mhiim 2023
cia Bg truong B Gido duc va Pao tao)

I. Huwéng din mé td vi tri viéc lam lanh dao, quin Iy
1. Hwong dan mo ta vj tri viéc lam hiéu tredng

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC
Poc lap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viée lam:
Hiéu truwéng

Ma vi tri viéc lam:

Neay bit dau thue hién:

Thue hién theo quy dinh tai cac vin ban quy pham
phap ludt, van ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vu,
quyén han, co cAu t6 chirc va hoat dong cta co s&  gldo
duc mim non cdng 14p cla co quan c6 thAm quyén.
(B4 sung cu thé s6, ky hiéu, trich yéu ctia vin ban)

Quy trinh céng viée 1ién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém t6 chire, quan ly cac hoat déng va chat lugng nuéi dudng, cham
sdc, gido duc tré em cua co s¢ gido duc mam non.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

thanh céng viée

Nhiém vu,
mang cong
viée

TT n -
Cong viéc

Xay dung, td6 chic bd mdy nha
trudng; thanh lap céc to chuyén mén,

2.1

T chie, quan 1y
cac hoat dong
cla co s& giao
duc mam non.

td vin phong va cc hoi déng tw van
trong nha trudng; bd nhiém td trudng,
tb pho; dé xuit céc thanh vién cua hoi
déng truong trinh cap ¢6 thdm quyén
quyét dinh; tham gia qua trinh tuyen
dung, thuyén chuyen gido vién, sap
xép, ky két hop ddng lam viéc, hop
ddng lao dong dbi véi gido vién, gidi
thiéu nhin su dé bd nhiém phd hiéu
trudng.

Kién toan day du td chire
bé may cla co so giao
duc mam non theo quy
dinh.

Bdo dadm cd ngudi lam
viée dé trién khai tit ca
cac hoat ddng cua co sd
gi40 duc mim non.
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TT

Cac nhiém vy, céng viéc

Nhiém vy,
mang cong
viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh c¢6ng viée

Lap ké hoach va t6 chire thue hién ké
hoach nudi dudng, cham séc, gido duc
nam hoc.

Ké hoach nuéi dudng,
cham sdc, gido duc ndm
hoc duoc cdp cé tham
quyén phé duyét va duge
gido vién, nhin vién,
nguoi lao ding déng
thudn trién khai thuc
hién.

Tiép nhdn va quan ly tré em.

Tré em dugc xép theo
nhém tré ho#ic 16p méu
gido theo quy dinh; dugce
yéu thuong, bao vé, tao
didu kién tham gia céc
hoat ddng theo Chuong
trinh gido duc mam non
(dic biét 1a tré kKhuyét tat
hoc hoa nhép).

Bio céo, danh gia két qua thyc hién
trude hoi dong trdng va céc cap c6
tham quyén.

Hoan thanh ché d¢ béo
cao dinh ky theo quy
dinh va cac bdo cao dot
xuat theo yéu cau cla
cap co thim quyen

Cé day di hd so quan ly
theo quy dinh.

Quaén 1y va su dung ¢é hiéu qua cac
ngudén tai chinh, tai san cia nha
truong; thuce hién x4 hdi hoa gido duc.

Bdo dam cong khai,
minh bach cac ngudn tai
chinh, tai sidn c¢hGa nha
trudng va st dung dung
quy dinh cia phap luét.'

T chire thure hién quy ché dan chu &
co sd; phdi hop td chire, huy déng céc
Iue lugng x4 héi cung tham gia hoat
dong giao dyc, phat huy vai tro cua
nha truong ddi véi cong doncr

Bédo dam cac nguyén tac
thue hién dén chd o co
507

Huy déng duoc cac td
chue, ca nhan tham gia
hoat déng gido duc.

2.2

Thyc hién cac
ché dd, chinh
sach cho gido
vién, nhén vién
va nguol lao
déng.

Thue hién c¢ac quy dinh vé chi tra tién
luong, phu cap cho gido vién, nhan
vién va ngudi lao dong.

Tién hrong va phu cdp
clia gido vién, nhén vién
va nguodi lao dong duge
chi tra diy du, kip thoi
theo quy dinh.

XAy dung ké hoach phat trién ning
lue nghé nghiép cho gido vién, nhin
vién, ngudi lao ddng; dong vién va tao

Gido vién, nhan vién,
nguodi lao dong dugce
tham gia ddy du cac hoat

4
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Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi dianh gii hoan
TT Nhiém vu, thanh cong viéc
mang cong Cong viéc
viéc
diéu kién cho gido vién, va nhin vién |déng dao tao, bdi dudng
va nguoi lao ddéng tham gia cac hoat|theo quy dinh; dugc tao
déng ddi méi gido duc. didu kién dé hoan thién
tiéu chudn chic danh
nehé nghiép.
Panh gia, xép loai, khen thudng, ky|Thue hién ding quy
ludt gido vién, nhan vién, ngudi lao |trinh, thl tuc theo quy
ddéng theo quy dinh. dinh.
Tham gia hoat|Tham gia sinh hoat cing t& chuyén|Tham gia dz‘iy di cac
dong nudi|mon hoic td vin phimg. budi sinh hoat.
23 dudng, cham|Truc tiép tham gia cac hoat déng giao |Day du s6 gid quy dinh
soc, gido duc. | duc 02 gid trong mot tudn. va co chét lugng,
Tham gia diy du cac
Nang cao nang|Tham gia dao tao, bdi dudng, tu hoc, |hoat déng dio tao, bdi
luc chuyén mén |tu bdi dudng dé nang cao ning luc|dudng theo quy dinh;
24 nghiép vu, ning | chuyén mén nghiép vu, ning luc quan | dap ting tiéu chuén chirc
Iue quan ly. ly. danh nghé nghiép duoc
bé nhiém.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quén ly trwe tidp va
kiem duyét ket qua béi

Quin ly truce tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

Phong Giao duc va Dao tao;
Uy ban nhin dan huyén,
quan, thi x4, thanh phé thude
tinh, thanh phé thudc thanh
phé true thudc trung uong
(Uy ban nhén dén cip huyén)

Phé hiéu truéng, té trudng,
t6 phd chuyén mén, gido
vién, nhén vién, ngudi lao
dong trong co s¢ gido duc
va tré em.

Hai déng truong, hoi
ddng thi dua khen
thudng; hoi dong ki
luat; hoi ddng tur van; td
chirc DPang Cdng san
Viét Nam, t6 chirc Cong
doan, t& chic Doan
Thanh nién Céng sén
HO Chi Minh; céc td
chuyén mén, t& vin
phong; cac nhom tré,
16p mAu gido.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

thudc Bo.

B6 Gido duc va DPao tao; cac don vi

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

/

* Telk +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vi



12

Co quan, td chire c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhén dan tinh, thanh phd trire
thudc trung wong (Uy ban nhén dén cap

tinh);

Thyce hién trach nhi¢ém quén Iy nha nude

S¢ Gido duc va Pao tao va cac co quan | ddi véi gido duc mam non theo quy dinh.

chuyén mon khac thude Uy ban nhén

dan cép tinh.

Uy ban nhén dan cdp huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va cac co | Thuce hién trach nhiém quan ly nha nude
quan chuyén mén khac thudc Uy ban | d6i véi gido duc mim non theo quy dinh.

nhan din cap huyén.

Uy ban x4, phuong, thi trin; cac co so
gido duc mam non khac.

Thye hién nhiém vy trién khai Chuong
trinh gido duc mam non; phdt huy vai trd
cua nha trudng voi cing dong.

Huy ddng su tham gia cia cac té chuc,

Céc td chire, doan thé khac. doan thé vao hoat déng nudi dudng, cham

soc, gido duc tré cua nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyt"én han cu thé

Quan 1y can bd, gido vién, nhén vién cua co s¢ giao duc mam non duge giao

4.1 | quan ly theo quy dinh ctia phap luat va huéng din cla co quan quan ly gido

duc.

4.2 | Quan ly tré em dang hoc tai ca s§ gidgo duc mam non duge giao quan 1.

4.3 | Thyc hién quy tic (mg x\r chia can bd quéan 1y theo quy dinh.

5- Cac yéu cau vé trinh d6, kinh nghiém, ning Iuc va pham chiit ca nhin

5.1- Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, phim chit ca nhéin

Nhoém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao
tao

- C6 bang tét nghiép cao ding sur pham gido duc mam non tré Ién.
- Hiéu trudng co s& gido duc mam non thude ddi tuong phai thuc
hién nang trinh do chuin dugc dao tao quy dinh tai Nghi dinh sé
71/2020/ND-CP ngay 30/6/2020 cia Chinh phi quy dinh 16 trinh
thyc hién nang trinh dd chudn dugce dao tao cia gido vién mam non,
tiéu hoe, trung hoc co s& hodc thude dbi tuong quy dinh tai Thong
tur s6 24/2020/TT-BGDBT ngay 25/8/2020 ctia B trudng B Gido
duc va Pao tao quy dinh viée sir dung gido vién, can bd quan ly
gido duc trong cac co s giao duc méam non, tiéu hoc, trung hoc co
s& chua dép Gng trinh d6 chuin duge dao tao thi khong xét dén yéu

cau vé trinh d6 dao tao.
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Nhéom yéu ciu

Yéu cau cu thé

- Puoc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quén ly truong hoc; dao

B&i dudng, tao, bdi dudng nang cao ning luc chuyén mon, nghiép vu.

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

Kinh nghiém - Dép g tiéu chudn chirc danh nghé nghiép gido vién mam non;

(thanh tich - Dat chudn hiéu truéng co s6 gido duc mam non.

cdng tac)

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat ciia Nha nudce, quy dinh
clia co quan.

- Thuc hién tot quy dinh vé dao dirc nha gido, ¢d tac phong, phuong
phap lam viéc phu hgp voi cong viée, tao dung dugce uy tin cd nhan.
- Cé tu tuong déi mai trong quan tri nha trudng.

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

Ciéc yéu cau
khéac

- Nam duoc chi truong, dudng 16i, chinh sach, phéap luat cua Dang,
Nha nude, quy dinh va yéu cAu ctia nganh, dia phuong vé gido duc
mam non va trién khai thuc hién vao nhiém vu duge giao.

- Thuyét phuc, huy déng dugc cac td chire, ca nhan trong va ngoai
co 86 gido duc mam non tham gia xdy dung va phat trién co s& gido
duc mam non.

- Phan tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién cia co 5o
gido duc mam non, X4y dung duoc tim nhin chién luge ké hoach
phat trién co sG gido duc mém non theo ting giai doan hudng toi
sur phat trién toan dién ctia mdi tré em va nang cao hiéu qua, chit
luong gido duc.

- C6 kha ning Ung dung cong nghé théng tin trong hoat ddng nghé
nghiép; ¢6 kha néng sur dung ngoai ngli hodc sir dung tiéng dan toc
thiéu s6 theo yéu cau vi tri viée 1am.

5.2- Cac nang lue

Nhom nang luc Tén niing lyc Cap db
- Pao duc va ban linh. 3-5
- T6 chtre thue hién cong viéc. 3-5
- Soan thdo va ban hanh vin bén. 3-5
Nhom nang luc | - Giao tiép Umg xur. 3-5
chung - Quan hé phdi hop. 3-5
- St dung céng nghé théng tin. Dap tmg yéu céu
- Sir dung ngoai ngit hodc tiéng dén te. zgaqcfglg :éefh?n2

/

J
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Nhém ning lue Tén nang hre Céap a9
quyf“;n quan ly
quyét dinh)

- Xay dung va t6 chire thure hién ké hoach. 3-5

Nhém néang lye |- Nudi dudng, chdm sdc, gido duc tre. 3-5

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

- Bao dam chat luong gido duc. 3-5

- Tu duy chién luoc. 3-5

- Quan Iy su thay doi. 3-5

Nhom nang lue ™5 1vét dinh. 35

quan ly JEye Cn
- Quan ly nguon luec. 3-5
- Phét trién nhén vién. 3-5

Ghi chii: Cap @ dwoe xde dinh tir cao xudng thap, cao nhdt 1a 5 va thap nhat la 1.

PHE DUYET CUA LANH DPAO
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2. Hwéng dan mé ta vi tri viée 1am phé hiéu trudomg

TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Pho hiéu truéng

M3 vi tri viée lam:

Ngay bit ddu thuce hién:

Quy ftrinh cbéng viéc lién
quarn:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luét, van ban hudng dén vé chire ndng, nhiém vu, quyén
han, co cAu tb chirc va hoat ddng ctia co s& gido duc
mam non ¢dng lap ctia co quan ¢é thim quyén.

(Bd sung cu thé s, ky hiéu, trich yéu cda vin ban)

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Gitip hiéu trudng co s& gido duc mam non chi dao, diéu hanh mét hosic mét s linh
vue ¢dng tac thude chire ning, nhiém vu cda co s gido duc mam non. Chiju trach nhiém
trude lanh dao co quan quan 1y, trude hiéu trudng va trude phap lut vé linh vue cong tac
dugc phén cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T chire, quan 1y
cac hoat dong cta
co sd gido duc
mam non.

TT Céc nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc thanh cong viéc
cong viéc
Diéu hanh céng viéc do hiéu
ruong phgn cong, Uy quYen | s oach thuc hién nhiém vu
2.1 theo quy dinh; tham muu cho :

hiéu trudng cac ndi dung
chuyén moén thudc linh vyc
duogc phén cong.

duge duyét va dugce td chie
thue hién cé két qua.

Quan ly tré em.

Tré em dugc yéu thuong, béo
vé, tao didu kién tham gia cac
hoat déng theo Chuong trinh
gido duc mam non (dic biét 1a
tré khuyét tat hoc hda nhap).

Thue hién ché d6 bao cdo theo
quy dinh.

Hoan thanh ché d§ bao cdo
dinh ky theo quy dinh va cac
bao cao ddt Xuét theo yéu cau
cla cap c6 thim quyén.

Cé ddy du hd so quan Iy theo
quy dinh.

Tham gia thuc hién xa héi hoa
gido duc; huy ddng cac luc
lugng x4 héi cing tham gia
hoat ddng gido duc.

Huy déng duogc cac td chire, ¢4
nhan tham gia hoat déng gido
duc.
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2.2

Tham gia hoat
dong nudi
dudng, chim
soc, gido duc.

Tham gia sinh hoat cling t6
chuyén moén hodc t6 vin
phong.

Tham gia diy du cac budi
sinh hoat.

Truc tiép tham gia cac hoat
déng gido duc tré em theo
quy dinh.

Day di s6 tiét quy dinh va c6
chat lugng.

2.3

Ning cao ning
luc chuyén mén
nghiép vy, nang
luc quan ly.

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

Tham gia diy du céc hoat
ddng dao tao, boi dudng theo
quy dinh; dap tng tiéu chudn
chire danh nghé nghiép duoc

bd nhiém

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quin ly trye
tiep va kiem duyét

két qua boi

Quidn ly true tiép

Ciac don vi phéi hop chinh

Hiéu trudng.

Té trudng, t& phd chuyén
mon, gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong trong co s6
gido duc mim non duoc giao
quéan ly, tré em.

1161 ddng truomg, hoi ddng thi
dua khen thudng; hoi dong ki
luét; hoi d(;jng tr vén; td chic
Dang Cdng san Viét Nam, td
chite Cong doan, td chirc
Poan Thanh nién Céng san
Hd Chi Minh; céc td chuyén
mdn, td van phong; cac nhom

tré, lop mau gido.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Béd Gido duc va Pao tao; cac don vi
thudc Bé.

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

Uy ban nhan déan tinh, thanh phd truc
thude trung wong (Uy ban nhan dan cép
tinh);

S& Gido duc va Pao tao va cac co quan
chuyén mén khac thuéc Uy ban nhén
din cép tinh.

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

Uy ban nhan dan cap huyén;

Phong Gido duc va Dao tao va cdc co
quan chuyén mén khéc thude Uy ban
nhén déan cdp huyén.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudc
d61 vai gido duc mam non theo quy dinh.

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

Thuc hién nhiém vu trién khai Chwong
trinh gido duc mam non; phat huy vai tro
cua nha trudng voi cfng dong.

4
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Co quan, tb chire ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Huy déng sy tham gia cia cac td chir,

Céc td chire, doan thé khac doan thé vao hoat déng nuéi dudng, cham

sde, gido duc tré cia nha trudng.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Quan 1y can b, gido vién, nhdn vién cha co s& gido duc mam non duge giao

4.1 | quan ly theo quy dinh ctia phdp luit va huéng dan ctia co quan quan ly gido

duc.

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

4.3 | Thuc hién quy tic img xir chia can bé quan 1y theo quy dinh.

5- Céc yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, nang lyc va pham chat ¢4 nhan

5.1- Yéu céu vé trinh dd, kinh nghiém, phim chit ca nhan

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cuy the

Trinh @b dao tao

- C6 bang tot nghiép cao dang su pham gido duc mim non tr
lén.

- Pho hiéu trudng co sé gido duc mam non thude dbi tugng
phat thuc hien nang trinh dé chudn duoc ddo tao quy dinh tai
Nghi dinh s6 71/2020/ND-CP hogc thude déi tuong quy dinh
tai Thong tu s6 24/2020/TT-BGDDT thi khdng xét dén yéu
cau vé trinh d¢ dao tao.

Boi dudng,
chung chi

- Puge dio tao, bdi dudng vé nghiép vu quan Iy truong hoc;
dao tao, bdi dudng nang cao nang lyc chuyén moén, nghiép
vu.

- Cé ching chi bdi dudng tiéu chudn chire danh nghé nghiép
gido vién mam non theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Pap Umg tiéu chudn chirc danh nghé nghiép gido vién mam
non.
- C6 pham chét, ning lue quan trj nha trudng.

Phém chét ¢4 nhan

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

- Thuyc hién tdt quy dinh vé dao dirc nha gido, ¢o tic phong,
phuong phdp lam viéc phu hop véi céng viée; tao dung
dugc uy tin ¢4 nhén.

- C6 tu tudng dbi mdi trong quén tri nha trudmg.

- C6 ké hoach thudng xuyén hoc tip, bdi dudng phat trién

chuyén mon, nghiép vu.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Co bing tét nghiép cao ding sur pham giao duc mam non tr&
lén.

- Phé hiéu truéng co sé gido duc mam non thude ddi tugng
phai thuc hién nang trinh do chuin duge dao tao quy dinh tai
Nghi dinh sb 71/2020/ND-CP hodc thude dbi tuong quy dinh
tai Thong tu sd 24/2020/TT-BGDPT thi khdng xét dén yéu
cdu vé trinh dé dao tao.

Céc yéu cau khac

- Nim duoe chi treong, dudng 161, chinh sach, phép luét cua
Déng, Nha nude, quy dinh va yéu cau ciia nganh, dia phuong
vé gido duc mam non va tr ién khai thuc hién vao nhiém vu
duoc giao.

- Thuyét phuc, huy déng duge cdc to chire, cd nhan trong va
ngom co s& giao duc mam non tham gia xday dung va phat
trién co s& gido duc mam non.

- Tham muu cho hiéu trudng trong viéc phén tich tinh hinh
va du bao duge xu thé phat trién ctia co s& gido duc mam non,

xdy dung duoc tdm nhin chién luge ké hoach phat trién co Y
gido duc mam non theo ting giai doan hudng tdi sy phat tr ién
toan dién clla moi tré em va nang cao hiéu qua, chit luong
gido duc.

- Co kha niang ing dung cong nghé th(")ng tin trong hoat dong
nghb nghiép; ¢d kha ndng sir dung ngoai ng hoac st dung
tiéng dan tdc thidu sé theo yéu cau vi tri vidc lam.

5.2- Cac ning luc

Nhém ning lue Tén ning lue Cép dd
DPao dac va ban linh. 3-5
"4 chure thyuce hién cong viée. 3-5
Soan thido va ban hanh vin bén. 3-5
Giao tiép ung x1r. 3-5
Nhom ning luc Quan hé phdi hop. 3-5
chung Str dung céng nghé thong tin. Dép ung yéu

cau cua cong
viéc (do co

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc. quan ¢o thim
quyén quan ly
quyét dinh)

Xdy dyng va td chire thyue hién ké hoach. 3-5
Nhém ning luc Nudi dudng, cham sdc, giao duc tré. 3-5
chuyén mon Xday dung méi trudng giao duc. 3-5
Bao dam chét luong gido duc. 3-5

Tu duy chién luoc. 3-5
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Nhom nang lue Tén niang lyc Cép db
Nhém ning luc | - Quan ly su thay ddi. 3-5
quan ly - Ra quyét dinh. 3-5
- Quan 1y ngudn lue. 3-5
- Phat trién nhén vién. 3-5

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

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

1. Hudéng dan md ta vi tri viéc lam Giao vién mam non hang I

TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

Pdc 1dp - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viée lam:

Gido vién mam non hang I | Neay bit dau thyc hién:

M3 vi tri viéc lam:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
ludt, vén ban hudng dan vé chirc nang
han, co cAu tb chire va hoat ddng ctia co s& gido duc mim
non c6ng 1ép cta co quan co tham quyen

(B4 sung cu thé 56, ky hiéu, trich yéu clia vin ban)

, thiém vy, quyén

MAam non.

1- Muec tiéu vi tri viéc lam
Thye hién nhiém vu nudi dudng, chim séc, gido duc tré em trong co s& gido duc

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€¢m vu,
mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Nudi dudng,
chim  sdéc,
gido duc tré
em

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

Theo ban mé ta vi tri viéc lam
cla gido vién mam non hang I
va hang 111

Thure hién cac nhiém vu khac
cla gido vién mdm non hang I:

- Tham gia bién tip hodc bién
soan ndi dung tai liéu b01
dudng gido vién mim non cap
huyén tré 1€n.

Tai liéu duge sit dung dé boi
dudng gido vién mam non.

- Tham gia bdi dudng hoic
tham muu, dé& xudt hoic tu
vén, hd trg, dan dat, chia sé vé
chuyén mon, nghiép vu cho
gido vién mim non tir cép
trudmg tré 1én.

Hoan thanh viéc bdi dudng dbi
véi cac 16p dugc phén cong
hodc hoan thanh ké hoach tu
vén, hd tro, dan dit, chia sé vé
chuyén mén, nghiép vu cho
gido vién mam non dugc ban
giam hiéu hoic té chuyén mén.

- Tham gia ban giam khdo cac
hi thi cia cdp hoc mam non tir
cap huyén tré 1én.

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

y
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Cac nhiém vy, cong viée

TT Nl}lgm :u_l,
mang cOng
viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Tham gia hdi déng tu dénh
gid hodc doan danh gia ngoai
hoic kiém tra chuyén mén,
nghiép vu su pham cép huyén
tro 1én.

Ph6i hop véi ddng nghiép
hoan thanh nhiém vu tu danh
gi4, danh gid ngoai hodc kiém
tra chuyén mén, nghiép vu su
pham theo ding tién dd va bao
dam chit lugng theo ké hoach.

Cic nhiém

22 vu khac

Theo phén cdng cuoa hiéu
truéng.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugce quan ly truc
tiép va kiém duyét
két qui boi

Quin Iy truec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Hi¢u trudng, pho
hiéu truong, to
truong chuyén mon

Tré em & cdc nhom tré, 16p
mau gido duge phan cong
giang day noi riéng; tré em
clia co s& gigo duc mam non
ndi chung.

Hoi dong trudmg; hoi dong thi
dua khen thuéng; hoi déng ki
luat; hoi déng tur vén; to chire
Déang Cong sén Viét Nam, td
chire Cong dodn, t& chirc Poan
Thanh nién Cong san HS Chi
Minh; cédc td chuyén moén, tb
vdn phong; cdc nhém tré, lop
mau gido.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc
¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

* Telk +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vi

Bé& Gido duc va Dao tao; cac don vi | Thuc hién trach nhiém quan ly nha nudce doi
thudc Bo vdi gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhén dén tinh, thanh phé truc
thudc trung vong (Uy ban nhan dan
cép tinh); Thue hién trach nhiém quan 1y nha nude ddi
S& Gido duc va Pao tao va cac co | vdi gido duc mam non theo quy dinh.

quan chuyén mén khac thudc Uy ban
nhan dan cip tinh.

Uy ban nhan dan cip huyén;
Phong Gido duc va Pao tao va céc | Thuc hién trach nhiém quan 1y nha nuéce doi
co quan chuyén mén khac thude Uy | véi gido duc mam non theo quy dinh.

ban nhan dén cip huyén.
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Co quan, t6 chue Ban chat quan hé
¢6 quan hé chinh

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong trinh
giao duc mam non; phét huy vai trd cia nha
truong vai cong dong.

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

Huy déng su tham gia cua cac t6 chuc, doan
Céc 16 chuc, doan thé khac. thé vao hoat dong nudi dudng, chim sdc, gido
duc tré ciia nha trudong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Quanly sb sach di véi gido vién theo quy dinh.

Puoc lua chon, bo sung mot sb nodi dung gido duc va trién khai ké hoach gi4o
4.3 | duc pht hop véi tré em mam non va diéu kién cua dia phuong, cia co 8O g1ao
duc mdm non bao dam yéu cu trién khai Chuong trinh gido duc mam non.

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

5.1- Yéu cau veé trinh dg, kinh nghiém, pham chit ca nhan

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang clr nhan gidao duc mam non trd 1én; hodc c¢o bang
Trinh d6 dao tao tot nghiép cao dang su pham gido duc mam non va cé bang
cu nhan quén ly gido duc trd Ién.

- DPuoc hoc tdp, boi dudng nang cao trinh dé chuyén mén,
nghiép vu.

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

Béi dudng, chirng chi

- Co tir da 09 nam giit chire danh nghé nghiép gido vién
mam non hang IT (mi s V.07.02.25) hoac tuong duong theo
quy dinh.

- Puoc cdéng nhan 1a chién s thi dua co s& hoiic 1a gido vién
day gidi tir cAp huyén tré 18n hodic duge nhin béng khen hoic
gidy khen tir cdp tinh trd Ién.

- Pat chuin nghé nghiép gido vién mam non.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

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

- Thudng xuyén trau ddi dao dire, néu cao tinh than trach
Pham chét c4 nhén nhiém, giﬁ oin phﬁm chat, danh duy, uy tin clia nha gido;
guong mau trude tré en.

- Yéu nghe thuong yéu tré em; biét quan ly cam xuc; ddi
X1 cong bing va tén trong tré em; bao vé céc quyen va lgi
ich chinh dang cua tré em: doan két, gitp d& ddng nghiép.

/
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Yéu cau cu the

tao vé dao duc nha gido.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia
vu chung cua vién chite va quy dinh ciia B Giao duc va Dao

5.2- Cac néing luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cip d%
Giao tiép ting xi. 4-5
Hop téc, hé tro déng nghiép. 4-5
Thich g véi su thay doi. 4-5
Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 4-5

Nhém ning luc
chung

St dung cong nghé théng tin.

Str dung ngoai nglt hodc tiéng dan tde.

bap ung yéu
ciu cha cong
viée (do co
quan co thAm
quyén quan ly
quyét dinh)

Tich cuc, chi ddng thuce hién va tuyén lruyén van
déng, hudng dfn} déng nghiép thuc hién chua
truong, dudng 161, chinh sich, phdp ludt cia
Pang, Nha nuéc, quy dinh va yéu cAu ciia nganh,
dia phuong vé gido duc mam non vao cdng viéc
nhiém vu dugc giao.

4-5

Nhom néng luc
chuyén mén

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

4-5

Tich cuce, chi déng chia sé kinh nghiém, huéng
dan, hd tro déng nghiép, cha me va ngudi giam
hé tré em va cong dong trong cong tac cham sdc,
nudi dudng, gido duc tré em; c6 kha ning thuc
hién nhiém vu cia gido vién ¢bt can.

4-5

Ghi chu: Ca‘;v do duoc xdc dinh tir cao xué;ng lhé;D_, cao nhat 1a 5 va thd’p nhat la 1.

PHE DUYET CUA LANH DAO
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2. Hwéng din mb ta vi tri viéc lJam Gido vién mam non hang II

TEN CO QUAN, TO CHUC

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Gi4o vién mAm non hang IT | Ngay bit dau thure hién:

MaA vi tri viée lam:

Quy trinh cong viée lién

quan:

Thuye hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
ludt, van ban huéng dan vé chirc nang, nhiém vu, quyén
han, co cdu tb chie va hoat dong clia co 86 gido duc mam

non c6ng 1ap cua co quan co thim quyen
(B& sung cu thé sd, ky hiéu, trich véu cia vin ban)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thye hién nhiém vy nudi dudng, cham séc, gido duc tré em trong co s& gido duc

mam non.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
ming
cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Nudi
dudng,
chiam sdc,
gido duc
tré em.

Thuc hién ciac nhiém vy cua
gido vién mam non hang III

Theo ban mé ta vi tri viéc lam
clia gido vién mam non hang 111

Thye hién cédc nhiém vu cla
gid0 vién miam non hang I1:

- Lam bao cao vién hodc day
minh hoa tai cac 16p bdi dudng
gi4o vién mim non cép truomg
trd 1én; hudng din ddng
nghiép thuc hién chuong trinh
va cac hoat dong nudi dudng,
chiam sbc, gido duc tré em.

Hoan thanh cdc 16p bdi dudng,
cac ké hoach hudng dan ddng
nghi¢p ding tién d6 va bao dam

chét lugng theo ké hoach dugc
ban gidm hiéu hodc t& chuyén
mon.

- Bé xuat cac ndi dung bdi
dudng va sinh hoat chuyén dé
¢ t0 chuyén mdn.

Noi dung dé xuat duge thue
hién & t6 chuyén mén.

- Tham gia ban giam khdao cac
hdi thi cap hoc mam non tir cdp
trudng rd 1én.

Hoan thanh nhiém vu ctia ban
giam khdo theo ndi quy, quy
ché, hudng dan cua héi thi.

- Tham gia cac hoat dong
chuyén mén khac nhu hoi
ddng tu danh gid hoic doan
déanh gid ngoai; kiém tra
chuyén moén, nghiép vu su
pham cép truong tré 1én; tham

Phéi hop véi ddng nghiép hoan
thanh nhiém wvu ty danh gia,
dénh gid ngoai hodc kiém tra
chuyén mén, nghiép vu su pham
theo dung tién d va bao dam
chét lwong theo ké hoach.

o
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Ciac nhiém vu, cong viéc

11 | Nhiém vy,
mang
cOng viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

cO).

gia hudng dan, ddnh gid thuc | Sinh vién su pham dugc phan
tp su pham cua sinh vién (néu | cong hudng dan, danh gia hoan

thanh ké hoach thuc tip.

2.2 ) i
vu khéc truong.

Hoan thanh ding tién dj, bao

Cac nhiém | Theo phén céng cua hiéu | dam chit lugng theo yéu cdu dbi

véi tung viée duge phan cdng
cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Pugce quan ly
trire tiép va
kiém duyét két
qua béi

Quin ly trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hoi dong trudng: hoi d@ng thi
dua khen thudng; hoi dong ki

Hiéu  trudng, | Tré em & cdc nhdm tré, 16p | ludt; hoi déng trr van; t6 chic
pho hiéu | miu gido dugc phin cong | Pang Céng san Viét Nam, td
trudéng, t6 | giang day no6i riéng; tré em ciia | chirc Céng doan, td chirc Poan
truong chuyén | co s& gido duc mim non néi | Thanh nién Cong san H& Chi

mén chung

Minh; céc t6 chuyén mon, to
van phong; ciac nhom tré, 1dp
mau giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé
chinh

Bin chit quan hé

Bd Gido duc va Pao tao; cac don vi
thudc Bd

Thuec hién trach nhiém quan Iy nha nude déi
voi gido duc mam non theo quy dinh

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

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

Uy ban nhén dan cAp huyén;

Phong Giao duc va Dao tao va cac
co quan chuyén mon khac thude Uy
ban nhin dén cip huyén.

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nuéc doi
véi gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban xd, phudng, thi trdn; cic co
s& giao duc mam non khac.

Thuc hién nhiém wvuy trién khai Chuong trinh
giao duc mam non; phat huy vai trd cua nha
trudng voi céng dong.

4
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Co quan, té chirc c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Céc tb chue, doan thé khac

Huy ddng sir tham gia cia cac t6 chie, doan
thé vao hoat ddng nudi dudng, cham soc,
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 duge giao quan ly

4.2 | Quanly sb sach ddi vai gido vién theo quy dinh

4.3

mam non

Puge lua chon, b sung mot so ndi dung glao duc va trién khai ké hoach
gido duc phu hop v6i tré em mam non va dleu kién cta dia phuong, cia co
sG giao duc mam non bio dam yéu cau trién khai Chuong trinh gido duc

5- 5Céac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, ning luc va pham chit c4 nhin

5.1- Yéu ciu v trinh dd, kinh nghiém, phim chét c4 nhin

Nhom yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Cé6 bang ¢ nhan gido duc miam non trd 1én hodc c¢d bang tot
nghiép cao ding su pham gido duc mam non va ¢6 bang ctr nhan
quan 1y gido duc tr¢ 1én.

- DPuoc hoc tip, béi dudng ning cao trinh d¢ chuyén mon,

Béi duting, nghiép vu.
chung chi - C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé
nghiép gido vién mim non theo quy dinh.
- C6 tr di 03 ndm gitt thoi gian gitt chic danh nghé nghiép
gido vién mam non hang Il (mi sé V.07.02.26) hodc tuong
Kinh nghiém duong theo quy dinh.
(thanh tich céng | - Dugc cong nhén la chién si thi dua co s hodc gido vién day
tac) gioi chp trudng tré 1€n hodce duge nhan bang khen hodc gidy

khen tir cap huyén tr¢ lén.
- Pat chuan nghé nghiép gido vién mam non.

Pham chit c4

nhén

- Chép hanh céc chu trrong, dudng 16i chinh sach cia Pang,
phap luét cia Nha nude, cac quy dinh cua nganh va dia phuong
vé gido duc mam non.

- Thudng xuyén trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach
nhiém, git gin phdm chat, danh du, uy tin ctia nha gido; guong
mau trude tré em.

- Yéu nghé, thuong yéu tré em; biét quan Iy cam xic; dbi xu
cong bing va tén trong tré em; bdo vé cac quyén va loi ich chinh
dang cua tré em; doan két, gitip d& ddng nghiép.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chirc va quy dinh cua B§ Gido duc va Dao tao
vé dao dirc nha gjdo.

/
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5.2- Cac nang lue
Nhom ning lue Tén nang luc Cép d6
Giao tiép tmg xu. 3-5
Hop tac, hd tro ddng nghiép. 3-5
Thich tng véi su thay doi. 3-5
3-5

Nhom nang luc
chung

Tu hoc, nghién ctru khoa hoc.

Str dung céng nghé théng tin

Str dung ngoai ngt hodc tiéng dan tdc

Pap ung yéu cau
cia cbng viéc
(do co quan ¢o6
tham quyén quan
Iy quyét dinh)

Nhom ning luc
chuyén mén

Nim viing chi truong, dudng 15i, chinh
sach, phap ludt cta Dang, Nha nudc, quy
dinh va yéu cau cta nganh, dia phuong veé
gido duc mam non va trién khai thue hién cé
két qua vao nhiém vu duge giao.

3-5

Thure hién ¢é hiéu qua chuong trinh gido duc
mam non; chi déng, linh hoat diéu chinh ké
hoach nudi dudng, cham soc¢, gido duc tré em
pht hop véi diéu kién thuc té cua co s giao
duc mim non va dia phuong.

3-5

Chu dong td chire va phdi hop kip thodi véi
déng nghiép, cha me hodc ngudi gidm h tré
em va cdng dong trong cong tac nudi dudng,

cham séc, gido dyc ré em.

Ghi chii: Célp do duoe xde dinh tir cao xuéﬁg fha":p, cao nhét 1a 5 va lhcflo nhat la 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO
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3. Huéng din md ta vi tri viée Am Gido vién mam non hang I

TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viée 1am:
IGiao vién mam non

M3 vi tri viée lam:

hang III | Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

quyén.

Thuyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap ludt, van ban hudng dAn vé chirc nang, nhiém
vu, quyén han, co cau t6 chire va hoat dong cuia co
s& gido duc mam non céng lap clia co quan ¢6 tham

(B4 sung cu thé s6, ky hiéu, trich yéu cua vin ban)

1- Muc tiéu vi

Thure hién nhiém vu nudi dudng, cham séc, gido duc tré em trong co s& giao duc

mam non.

tri viéc lam

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic nhiém vy, cdng viéc

TT | Nhiém vu,
mang céng
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

Nudi dudng,
chidm soc,
gido duc tré
em

2.1

Thue hién nudi dudng, cham sdc,
gido duc tré em theo ké hoach gido
duc cia co s& gido duc mam non va
t& chuyén mdén; chiu trach nhiém vé
chit luong, hidu qua nudi dudng,
cham séc, gido duc tré em & nhdm,
lop duge phén cong phu trach theo
Chuong trinh gido duc mam non;
thure hién eéng tdac gido duc hda nhap
va quyén tré em.

Hoan thanh ké hoach
nudi dudng, cham
soc, gido duc tré em.
Co strc khoe bao dam
yéu cau té chirc cac
hoat  dong nudi
dudng, chim soc,
gido duc tré em.

Reén luyén sic khoe; hoan thanh cac
khoéa hoc, ciac chuong trinh boi
dudng chuyén mon, nghiép vu; r
hoc, tu bdi dudng nang cao trinh do
chinh tri, chuyén mén, nghiép vu;
tham gia cac hoat ddng chuyén mon;
bao quén va sir dung thiét bi gido duc
duogc giao.

Hoan thanh cac ké
hoach dao tao, bdi
dudng theo yéu ciu;
Céc thiét bi gido duc
dugc giao dugc su
dung c6 hi€u qua
trong hoat déng nudi
dudng, chiam soc,
gido duc tré em.

v
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Ciac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vy,

viée

mang céng Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

tré em

Huy dong duge cac to

Phoi hop vé1 cha me hodc ngudi | chire, ca nhan ¢o lién
giam h¢ tré em va cing dong trong | quan tham gia céc
viée nudi dudng, chiam soc, gido duc | hoat déng nudi

dudn chim soc
2 2
gido duc tré em.

va dia phuong

Thuce hién nghia vu cia cdng din,
cdc quy dinh cta phdp luat, nganh | Khéng vi pham quy
Gido duc, co s giao duc mam non | dinh.

Cac nhiém vu

22 khac

Theo phéan cong cua hiéu truong

Hoan thanh ding tién
46, bao dam chat
luong theo yéu ciu
ddi voi ting  viée
dugc phan cong cu
thé.

3~ Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy trie tiép

Céc don vi phéi hop
chinh

Hoi déng truong; hoi
déng thi dua khen
thudng; hoi dong ki
ludt; hoi déllg tur vén;

Tré em & cdc nhém tré, 1op | t6 chue Pang Cong

Hiéu trudng, phd hiéu | miu gido duge phin cong | sdn Viét Nam, to chirc
trudng, t0 trudng chuyén | gidng day ndi riéng; tré em | Céng doan, t6 chic
mon cia co s& gido duc mim | Doan Thanh nién

non ndi chung.

Cong san H& Chi
Minh; cac tb chuyén
mén, t6 van phong;
cic nhém tré, 16p miu
giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chire cé quan hé chinh

Bin chit quan hé

B6 Giao duc va DPao tao; cac don vi
thudc BO

Thue hién trach nhiém quan ly nha nuée
d6i vai gido duc mam non theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc
thudc trung vong (Uy ban nhdn dén cép

Thue hién trach nhiém quén ly nha nudc
doi voi gido duc mém non theo quy dinh.

v
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Co quan, to chire c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

tinh); S& Gido duc va Pao tao va cac co
quan chuyén moén khac thudc Uy ban
nhén dén cdp tinh.

Uy ban nhén dan cép huyén;
Phong Gido duc va Pao tao va céc co | Thue hién trach nhiém quan ly nha nudce
quan chuyén mén khac thude Uy ban | d6i véi gido duc mam non theo quy dinh.
nhén dén cip huyén.

Thuc hién nhiém vu trién khai Chuong
trinh gido duc mam non; phat huy vai tro
cta nha truong véi cdng dong.

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

Huy dong sy tham gia cla céc td chure,
Céc t6 chire, doan thé khac. doan thé vao hoat dong nudi dudng, chidm
soc, 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 duge giao quan ly.

4.2 | Quén ly s sach dbi véi gido vién theo quy dinh.

Duge lua chon, bd sung mot s6 ndi dung gido duc va trién khai ké hoach giso
4.3 | duc pht hop vdi tré em mam non va diéu kién cua dia phuong, cla co sd gido
duc mam non bao dam yéu cau trién khai Chuong trinh gido duc mam non.

5- Cac yéu cu vé trinh d§, kinh nghiém, ning lwc va phim chit ¢4 nhan

5.1- Yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém, phdm chét c4 nhin

Nhom yéu ciu Yéu ciu cy thé

C6 bing it nghiép cao dang su pham gido duc mam non trd

Trinh d6 dao tao A
1én.

- Puogc hoc tip, bdi dudng nang cao trinh d§ chuyén mén,
nghiép vu.

- Co chung chi béi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé
nghiép gido vién mam non theo quy dinh.

B6i dudng, chimg chi

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

- Chép hanh céc chu truong, dudng 161 chinh sach cia Pang,
phép ludt cia Nha nude, cic quy dinh cia nganh va dia
phuong vé gido duc mam non.

- Thudng xuyén trau déi dao dire, néu cao tinh than trach
nhiém, giit gin phim chét, danh du, uy tin cia nha gido; guong

Phim chét ¢4 nhan

mau trudce tré em;
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Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

vé dao dirc nha giao.

- Yéu nghe thwong yéu tré em; biét quan 1y cdm xuc; ddi xtr
cong bing va ton trong tré em; bao vé cc quyén va lgi ich
chinh dang cua tré em; doan ket, gitip d& ddng nghiép.

- Thuc hién nghiém c4c quy dinh vé trach nhiém va nghia vu
chung cua vién chire va quy dinh ciia B Gido duc va Dao tao

5.2- Cac nang luc
Nhom néing luc Tén nang luc Ciap dd
Giao tiép tmg xu. 3-5
Hop téc, h tro dong nghiép. 3-5
Thich tmg vdi su thay dbi. 3-5
3-5

Tu hoc, nghién cuiu khoa hoc.

Nhém néng luc
chung

Str dung c¢6ng nghé théng tin.

Str dung ngoai ngdt hoic tiéng dan toc.

Dap g yéu céu
cua cong viéc (do
co quan ¢6 thdm
quyén quan ly
quyét dinh)

Nam duge chil truong, duong 161, chinh sach,
phap luét cha Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu
cAu cta nganh, dia phuong vé gido duc mam
non va trién khai thuc hién vao nhiém vu duoc
giao.

3-5

Nhém nang luc
chuyén mén

C6 kién thire, k§ ning trong viéc td chirc hoat
dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em;
c¢6 kha ning su pham phu hop véi yéu cau
nhiém vu thuc hién chuong trinh gido duc mam
non.

3-5

Biét phdi hop véi ddng nghiép, cha me tré em
va cong dong trong cong tdc nudi dudng, cham
s0¢, gido duc tré em.

3-5

Biét quan ly, st dung, bao quan va glu gin ¢o
hidu qua tai san co s¢ vat chat, thiét bi cia
nhémy/1op, trudng.

3-5

Ghi chu: Cd’p do diroc xde dinh tir cao xuéng thd}), cao nhdt la 5 va Iha”’p nhat 1 1.
PHE DUYET CUA LANH PAO

* Telk +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vi



32
4. Huéng dan maé ta vi tri viéc lam vién chire hé trg gido duc nguwdi khuyét tit

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

Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéce lam:
Vién chire hé trg gido duc nguwoi khuyét tat

M4 vi tri viée lam:

Ngay bét dau thue hién:

Quy trinh cdng viée lién
quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban hu’(mg din vé chirc ning, nhiém vy, quyén
han, co cAu 16 chire va hoat déng ciia co s0 gido duc
mim non céng 1ap cua co quan cé tham quyén.

(Bo sung cu thé sb, ky hiéu, trich yeu cua vin ban)

1- Muc tiéu vi tri viée lam

Thue hién c4e nhiém vu lién quan dén cong tac ho trg gido duc tré em la nguoi

khuyét tat, tré em hoc hda nhép trong co s& gido duc mim non.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viée

Nhiém vu,
mang cong
viée

Caong viéce cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac hd
trg giao duc
ngudi khuyét
tat

Tham gia xay dung ké
hoach gido duc c4 nhén cho
nguoi khuyet tit.

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

16 tro ngudi khuyét tat hoc
tap varén luyén ki nang dac
thy, ki nang séng phu hop
v&i kha ning va nhu cdu cla
ngudi khuyét tit.

Tré em 13 ngudi khuyét tit hoan
thanh chuong trinh hoc tdp va rén
luyén ki nidng dic thu, ki ning
séng phit hop.

Ho tro gido vién trong cdc
hoat ddng cham sdc, gido
duc nguoi khuyét tat.

Céc hoat dong hd tro gido duc
ngudi khuyét tat duge hoan thanh
dung tién dd va chit luong yéu
cAu tai chuong trinh, ké hoach
dugc duyét.

Tham gia huy dong tré em
khuyet tat dén trudng.

Hoan thanh ké hoach huy déng
ngudi khuyét tat dén truong hoc
tap.

HO tro, tu van cho gia dinh
ngudi khuyét tit va cong
ddng vé kién thire, ki ning
chdm sdc, gido duc nguoi
khuyét tat.

Céc kién thirc, ki ning chdm sdc,
gidgo duc ngudi khuyét tat duge
phé bién dén timg gia dinh cha tré
em 14 ngudi khuyét tat.
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TT Nhiém vu,

Cac nhiém vu, cong viéc

R N Cong viéc cu thé
mang cong

viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Phoi hop véi gido vién
danh gia tré em khuyet tat
trong trudng mam non.

Hoan thanh hd so danh gia tré em
khuyeét tat

Hoan thanh cac chuong
trinh bdi dudng; tu hoc, tu
bdi dudng, ning cao ning
lue chuyén mdén nghiép vu
theo yéu ciu cia vi tri viéc

Hoan thanh céc ké hoach dao tao,
bbi dudng theo yéu cau

lam.

2.2 khéc. truong.

Céc nhiém vu | Theo phan coéng cua hiéu

Hoén thanh dung tién do, bao dam
chét luong theo véu cau déi véi
timg viée dugc phéin cong cu thé.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Duge quin ly tryc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan Iy true

tiép Cac don vi phoi hgp chinh

Hiéu trudng, pho hiéu trudng,

to truong chuyén mon.

Hoi dong trudng; hdi ddng thi dua
khen lhucmg, hcn dbng ki luat; hoi

Tré em 1a ngudi | dong tu vén; to chie Pang Cdng
khuyét tat, tré |san Viét Nam, t6 chirc Cong doan,

em
nhép.

hoc  hoa | t& chirc Poan Thanh nién Céng san
Hb Chi Minh; cac to chuyén mon,
td van phong; cac nhém tré, 1op
mAu gido.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

B& Gido duc va Pao tao; cac don vi

thube Bo.

Thuc hién trach nhiém quéan ly nha nudc doi
v6i gido duc mam non ndi chung, gido duc tré
em la nguoi khuyét tat ndi riéng theo quy dinh

Uy ban nhén dan tinh, thanh phd truc
thudc trung uong (Uy ban nhan dén

cap tinh);

S& Gido duc va Pao tao va céc co
quan chuyén mén khac thu¢c Uy ban

nhan dan cép tinh.

Thuc hién trach nhiém quan ly nha nude doi
véi gido duc mam non ndi chung, gido duc tre
em la ngudi khuyét tat ndéi riéng theo quy
dinh.

Uy ban nhén dan cap huyén;

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

/

v
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Co quan, té chirc ¢é quan hé chinh Ban chit quan hé

Phong Gido duc va Pao tao va cac co | em la nguoi khuyét tit noi riéng theo quy
quan chuyén mdn khac thude Uy ban | dinh.

nhén dén cap huyén.

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

Thyc hién nhiém vu hé trg gido duc nguoi
khuyét tat tai dia phuong; phat huy vai trd coa
nha trudng véi cong dong.

Cac 6 chire, doan thé khac.

Huy déng sy tham gia cha cac & chire, doan
thé vao hoat dong chim séc, gido duc tré em la
ngudi khuyét tat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé
41 Quan Iy tré em 1a ngudi khuyét tat dang hoc tai co s gido duc mam non
' dugce giao quan ly.
49 Quan 1y sb sach dbi vai nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét tat theo quy
' dinh.
Chu déng trong ndi dung, phuong phap hd tro ngudi khuyét tit hoc tip varén
4.3 luyén ki néng ddc thu, ki ndng song phu hgp vdi kha nang va nhu cau cua
ngudi khuyét tat.

5- Cac yéu ciu vé trinh dg, kinh nghiém, ning lye va phim chét ca nhin

5.1- Yéu céu vé trinh d§, kinh nghiém, phim chit ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh 6 dao tao

Thue hién theo quy dinh ctia B trudng B Gido duc va Dao
tao vé trinh d chuin duge dao tao.

Béi dudng, ching chi

Khong

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

Khong

Pham chat ¢4 nhin

- (o tinh thén trach nhiém, tin tuy vdéi cdng viée, tich cuc
cai tién, dic rit kinh nghiém trong thye hién nhiém vu duoc
giao.

- Thuong yéu, ton trong va 601 xir céng bing ddi véi ngudi
khuyét tat; hd tro, bao vé quyén va loi ich hop phép cta
ngudi khuyét tt.

- Co trach nh1em hop tac véi déng nghiép, gia dinh ngurdi
khuyét tat va cdc tb chite, c4 nhan khéc trong viée hd tro gido
duc ngudi khuyét tt.
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Nhém yéu cau Yéu ciu cu the

trudng gido duc.

- Thuc hién 16i song lanh manh, van minh, pht hgp véi méi

5.2- Cac ning luc

Nhom ning

e Tén ning luc Cap dd
Giao tiép tmg xur 3-5
Hop tac, hd tro ddng nghiép 3-5
Thich tmg v6i su thay déi 3-5
Nhém ndng | Ty hoc, nghién ciru khoa hoc 3-5
lre chung Pap ung yéu cau cuia

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit hodc tiéng dan t6¢

cong viée (do co
quan c6 tham quyén
quan ly quyét dinh)

Nhém ning
luc chuyén
mén

Cé6 kién thuc hiéu biet vé phap ludt, thuc hién
phap ludt trong co s& gido duc mam non va
vin hda hoc dudng.

3-5

C6 hiéu biét vé dic diém, nhu cau cha nguoi
khuyét tat; cong tac hd tro gido duc ngudi
khuyét tat va cac chinh sach ctia Nha nudc,
cla nganh, cia dia phuong lién quan dén cong
tac hd tro gido duc ngudi khuyét tat.

3-5

Thuc hién hodic phoéi hop thuc hién duge ndi
dung chuong trinh hé trg gido duc ngudoi
khuyét tat cdp mam non.

3-5

Vin dung duoc kién thic va ki nang chuyén
mon co ban vao thue tién ho tro gido duc cho
ngudi khuyét tat.

3-5

C4 ki ning hé tro, tur vén, tham gia, phdi hop
v6i gido vién, gia dinh va cdng dong trong

gido duc nguoi khuyét tat.

3-5

Ghi chu: Cd'p do dwoc xdc dinh tir cao xucfng Ihcfp, cao nhat la 5 va I‘]?d;t) nhat la 1.

PHE DUYET CUA LANH PAO
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