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STT

Vi tri tuyén
dung

Mo ta vi tri viéc lam

Giao vién
mam non

Thuyc hién cong tac cham soc, gido duc tré theo chuong trinh gido
duc mam non. Pam bao an toan tuyét déi cho tré ngay tai 16p.
Tuyén truyén voi cha me tré vé phong bénh, tai nan thuong tich,
chuong trinh cham soc, gidao duc tré,... Tham gia cac hoat dong
cia nha truong va nhiém vu khéac theo sy phan cong cua Lanh
dao don vi.

Giao vién
Tiéu hoc

Giang day, gido duc dam bao chét lugng theo chwong trinh gido
duc, ké hoach day hoc; soan bai, 1én 16p, kiém tra, danh gia, xép
loai hoc sinh; quan li hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do
nha truong td chirc; tham gia cac hoat dong chuyén mon; chiu
trach nhiém vé chat luong, hiéu qua giang day va gido duc. Tham
gia cac hoat dong ctia nha truong va nhi€ém vu khac theo sy phan
cong cua Lanh dao don vi.

Gido vién
THCS,
THPT

Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké
hoach day hoc ctia nha trudng theo ché d6 lam viéc cla gido vién
do Bo trudéng Bé Giao duc va Pao tao quy dinh; soan bai, Ién 16p,
kiém tra, danh gia, xép loai hoc sinh, quan 1y hoc sinh trong cac
hoat dong gido duc do nha truong td chuc; tham gia cac hoat
dong cua to chuyén mén; chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu
qua gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham ung dung.
Tham gia cong tac phd cip gido duc & dia phuong; 1am cong tac
chu nhi¢m 16p. Tham gia cac hoat dong cua nha truong va nhiém
vu khac theo su phan cong ctia Lanh dao don vi.

Giao vién
Tong phu
trach Do1

Lap ké hoach, t6 chtic, quan 1y cac chuong trinh hoat dong cho
doi vién, hoc sinh trong nha trudong theo ké hoach cua nganh Gido
duc, chuong trinh cong tac Doi va phong trao thiéu nhi cua Hoi
ddng Doi cac cap; Xy dung hé thng to chirc co s¢ Doi trong
nha truong theo nguyén tic to chtrc va hoat dong cua Doi Thiéu
nién Tién phong HO Chi Minh; bdi dudng doi ngti phu trach chi
do6i, ban chi huy Ddi cac cap, Phéi hop voi cac td chirc, c4 nhan
c6 lién quan dé t6 chirc cac hoat dong Doi va phong trao thiéu
nhi, hoat dong gido duc trong nha truong; Phéi hop voi Lanh dao
truong va cac doan thé khac trong va ngoai nha trudng trong viéc
t6 chirc cac hoat dong ngoai gio 1én 16p. Tham gia cac hoat dong
cua nha truong va nhiém vu khac theo sy phan céng cua Lanh
dao don vi

Nhan vién
Van thu

Quan 1y van ban di, van ban dén; Quan ly, st dung con dau va
cac loai con dau khac cia don vi dugc giao; ho tro thuc hién ché
dd bao cdo, thong ké; ghi va cdp nhat s6 dang bd, chuyén di,
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chuyén dén cuia hoc sinh; cap phat vin bang; quan 1y, luu trit ho
so hoc sinh, don vi. Tham gia cac hoat dong cua nha trudong va
nhiém vu khéc theo sy phan cong cua Lanh dao don vi.

Nhan vién
Y té

Xay dung ké hoach cham soc va bao vé strc khoe, cac sb sach co
lién quan dén cong tac y té; phdi hop td chirc kham sirc khoe cho
toan thé hoc sinh theo dinh ky; Phéi hop véi co so y té dia
phuong trong viéc t6 chirc cac chién dich tiém chung, uéng vac
xin phong bénh cho hoc sinh; theo ddi v€ sinh hang ngay trong
nha truong; t6 chuc cac hoat dong tuyén truyén giao dyc strc
khoe; thong ké bao cao va danh gia vé cong tac y té truong hoc;
quan 1y tot tai san y té va so sach y té, thudc phong y té. Tham gia
cac hoat dong ctia nha truong va nhi€ém vu khac theo su phan
cong cua Lanh dao don vi.

Nhan vién

KEé toan

Tham muu lanh dao nha truong thyuc hién tdt cong tac tai chinh,
tai san phuc vu chi dao, diéu hanh cong viéc cua don vi. Pam bao
cong tac quan ly st dung tai chinh, tai san cua nha truong ding
theo quy dinh cta phéap luat. Quan 1y hd so ké toan, tai san nha
truong; Lap du toan, quyét toan kinh phi sy nghiép, tham muu vé
cong kiém tra, quan ly tai san, thuc hién cac ché do chinh sach
ddi vai vién chic, nguoi lao dong, hoc sinh trong don vi.

Phdng vién

Quay hinh, thu am va dua tin vé tinh hinh chinh trj - kinh té - x&
hoi, an ninh - qudc phong trén dia ban quan. Dyng hinh, phdi hop
voi Dai phat thanh va Truyén hinh TP san xut chuong trinh phat
thanh truyen hinh phat séng trén Dai phat thanh va Truyén hinh
TP. Tim dé tai lam cho bai viét thém phong phu va chwong trinh
phat thanh thém sinh dong.

Tuyén truyén,

c6 dong va
trung bay
trién 1am

- T6 chirc cac hoat dong vin nghé phuc vu cac nhiém vu chinh tri
ctia quan. Di luu dién phuc vu vin nghé tuyén truyén trén dia ban
quan. Trang tri cac diém 18, san khau. Treo bang ron, pa nd. Suu
tam, trung bay, trién 1am hinh anh, hién vat.
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Téng hop —
Hanh chinh

Tong hop, bao cao, thong ké tinh hinh hoat dong don vi. Quan ly
hd so, trang thiét bi vin phong. Soan thao vin ban theo yéu cau ca
lanh dao.
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Van thu, luu
trir, thu quy

- Tiép nhan vin ban dén, phat hanh vin ban di. Kiém tra thé thuc
van ban di, quan 1y va déng dau van ban theo ding quy dinh,
Soan thdo vin ban, quyét dinh cho co quan khi duoc phan cong.
Luru trir tai 1iéu, van ban theo quy dinh. Thyc hién viée kiém soat
chung tir chi, chi tién mat, vao s6 quy tién mit theo ddi. Bao cdo
cong tac thu, chi quy tién mat.
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Cong tac
khuyén néng

Xay dung ké hoach, t6 chirc cac budi tap huin, hoi thao khuyén
nong. Tu van ky thuat cho nong dan; Theo doi tinh hinh san xuat
nong nghiép trén dia ban phu trach.
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Quan ly thuy
nong

- Xay dung ké hoach thuy loi hang nim; Kiém tra, van hanh cac
cong trinh thuy loi trén dia ban quéan; Thyc hién cong tac PCTT
trén dia ban.




