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Thuc hién nuéi dudng, cham soc, giao
duc tré em theo ké hoach gi4o duc cua
co sO giao duc mam non va to chuyén
mon; chiu trach nhiém vé chat luong, Chtng chi
hiéu qua nu6i dudng, cham sbc, giao boi dudng
duc tré em & nhom, I6p dugc phan cong chirc danh
phu trach theo Chuong trinh giao duc nghé
s mam non; thyc hién cong tac giao duc 2 i4 nghié¢
1 | Gido vién mam non hang 1 | has nhan va quyén tré em. Rén luyan | C@odang S;;E SE; gié%) v'ign 33 | V.07.02.26
suc khoe; hoan thanh cac khoa hoc, cac mam non
chuong trinh bdi dudng chuyén mén, hoic hang
nghiép vu; tu hoc, tu bdi dudng nang 1, 111 (néu
cao trinh d® chinh tri, chuyén maon, co)

nghiép vu; tham gia cac hoat dong
chuy&n mén; bao quan va st dung thiét
bi gido duc duogc giao. Phdi hop voi cha
me hodc nguoi giam ho tré em va cong




dong trong viéc nudi dudng, chim soc,
gi&o duc tré em. Thuc hién nghia vu cua
cong dan, cac quy dinh cua phap luat,
nganh Gido duc, co sé gido duc mam
non va dia phuong.

Gi4o vién tiéu hoc hang III

Xay dung ké hoach giang day, gido duc
hoc sinh; tham gia xay dung ké hoach
giang day, gi4o duc hoc sinh cua to
chuyén moén theo muc ti€u, chuong
trinh gi4o duc cép tiéu hoc. Thuc hién
chuong trinh gido duc phd théng cip
tiéu hoc va ké hoach gido duc caa nha
treong. Thuc hién cac phuong phap day
hoc va gi4o duc theo hudng phat trién
pham chat, ning luc hoc sinh; tham gia
phat hién, bdi dudng hoc sinh ning
khiéu; tham gia nghién ciru khoa hoc su
pham &ng dung va lam d6 ding, thiét bi
day hoc cap tiéu hoc. Hoan thanh day
du cac khoa dao tao, boi dudng chuyén
mon, nghiép vu theo quy dinh; tu hoc
tap, rén luyén dé ning cao trinh do
chinh tri, chuyén mén, nghiép vu; tham
gia cac hoat dong chuyén mon theo yéu
cau; tham gia phd cap gido duc, gi4o
duc bat buoc va x6a mu chix, gido duc
hda nhap. Phdi hop véi cha me hoc sinh
va cac luc lugng xa hoi trong giao duc
hoc sinh, thuc hién cong tac tu van hoc
sinh tiéu hoc.
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Gido vién trung hoc co s&
hang III

Xay dung ké hoach gido duc cua mén
hoc dwoc phan cdng va tham gia xay
dung ké hoach gi4o duc cua to chuyén
mon theo muc tiéu, chuong trinh giao
duc cip trung hoc co so. Day hoc va
gido duc hoc sinh theo chuwong trinh, ké
hoach gi4o duc cua nha trudng va to
chuyén mon; quan ly hoc sinh trong cac
hoat dong gido duc do nha truong to
chuc. St dung cac phuong phap day
hoc, gido duc theo hudng phat huy nang
luc, pham chat caa hoc sinh, tich cuc
hoa hoat dong cua hoc sinh. Thuc hién
cac hoat dong kiém tra, danh gia két
qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh theo
quy dinh. Tham gia phat hién, boi
dudng hoc sinh ning khiéu hoic phu
dao hoc sinh yéu kém hoic huéng dan
sinh vién thyc tap su pham (néu c6). T
chac cac hoat dong tu van tam ly,
hudng nghiép cho hoc sinh va cha me
hoc sinh cua 16p dugc phan cong. Phoi
hop véi cac té chac, c& nhan co lién
quan dé thuc hién cac hoat dong day
hoc, gido duc, tu van tam ly, huéng
nghiép cho hoc sinh. Tham gia cac hoat
dong cua to chuyén mén; tham gia
nghién cuau khoa hoc; hoan thanh hé
théng hd so quan Iy hoat dong gido duc
theo quy dinh; thyc hién cong tac phd
cap giao duc trung hoc co s¢ va gido
duc hoa nhap trong pham vi dugc phén
cdng; tham gia t6 chic cac hoi thi (coa
gido vién hoic hoc sinh) tir cap trudng
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tré 18n (néu co6). Hoan thanh cac khoa
dao tao, chuong trinh bdi dudng theo
quy dinh; tu hoc, tw bdi dudng nang cao
nang lyc chuy&n mon, nghiép vu.

Keé toan vién

Tham gia nghién ctu, xay dung chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé &n quan trong
cua linh vuc vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé ké toan thuoc
pham vi quan ly. Tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé &4n quan trong cua linh
vuc ké toan thuoc pham vi quan ly. T6
chitc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuy@n mén,
nghiép vu; dé& xuat céc bién phap dé
nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly vé
linh vyuc ké toan thudc pham vi quan ly.
Tham gia t6 chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, pho bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé linh vuc ké toan thuoc
pham vi quan ly. Tham gia t6 chiic so
két, tong két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bao cdo viéc thuc hién céac chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé &n quan trong
cua linh vuc vé cong tac ké toan thudc
pham vi quan ly. Tham gia thim dinh,
gop ¥ cac vin ban phép luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé &n quan trong
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lién quan dén linh vuc ké toan thuoc
pham vi quan ly.

Chu tri hodc tham gia td chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan
cong, cu thé:

+ Ghi chép, tinh toén, tong hop va phan
tich sé liéu ké toan phuc vu cho céc
phan hanh, phan viéc phu trach, cho
cong tac quan ly, chi dao, diéu hanh tai
don vi.

+ T6 chic thuc hién cong tac ké toan,
lap béo céo tai chinh, bdo cao ké toan
quan tri, bao quan, luu trir tai lieu ké
toan, cung cap théng tin thuoc phan
hanh, phan viéc duoc phan cdng hoic
phu trach.

+ Trién khai thuc hién cong tac tu kiém
tra tai chinh ké toan theo quy dinh.

+ T6 chirc phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, str dung tai san, kinh phi thugc
phén hanh, phan viéc phu trach va dé
Xuat bién phap quan ly, su dung tiét
kiém, c6 hiéu qua cac ngudn vén hoac
kinh phi.

- Phéi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém vu lién quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu dugc phan cdéng. Tham du cac
cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén




mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan
cong. Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tac nim, quy, thang, tuan cua cé
nhan.

Keé toan vién trung cap

Phéi hop tham gia cic van ban quy
pham phép luat vé linh vuc ké toan
cia nha trudng; hach toan ké toan vé
thu, chi tai chinh cta nha truong; bao
cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai
chinh cia nha truong. Tham gia
huéng dan trién khai thuc hién céc
quy dinh, quy trinh thudc linh vuc ké
toan. T6 chic viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mén, nghiép vu; dé
Xuat cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hiéu qua quan ly vé linh vuc ké
toan hoac pham vi quan ly caa nha
truong. Tham gia té chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, pho bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé nganh, linh vuc
ké toan hoic cia nha truong. Tham
gia to chirc so két, tong két va béo céo
viéc thuc hién cac quy dinh cua phap
luat thudc nganh, linh vuc ké toan
hoac cua nha truong. Tham gia gop y
cac quy dinh lién quan dén nganh giéo
duc va dao tao hoic cua tinh vé linh
vuc ké toan.

Cao dang

KEé toan
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Chu tri hodc tham gia té chuc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan céng, cu thé:

+ Ghi chép, tinh toan, téng hop va
phan tich s liéu ké toan phuc vu cho
cac phan hanh, phan viéc phu trach,
cho cong tac quan ly, chi dao, diéu
hanh tai nha truong.

+ T6 chutc thuc hién cong tac ké toan,
lap béo céo tai chinh, bao céo ké toan
quan tri, bao quan, luu trir tai liéu ké
toan, cung cip théng tin thuéc phan
hanh, phan viéc dugc phan cong hoic
phu trach.

+ Trién khai thuc hién cong tac tu
kiém tra tai chinh ké toan theo quy
dinh.

+ T6 chuc phan tich, danh gia tinh
hinh quan ly, st dung tai san, kinh phi
thudc phan hanh, phan viéc phu trach
va dé xuat bién phap quan ly, st dung
tiét kiém, c6 hiéu qua cac nguon von
hoac kinh phi.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém vy lién quan dén nganh, linh
vuc ké toan theo nhiém vu duoc phan
cdng. Tham du cac cuoc hop lién quan




dén linh vyc chuyén mén & trong va
ngoai nha truong theo phan cong. Xay
dung va thuc hién ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tuan cua ca nhan.




