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- Thyc hién nudi dudng, cham soc, gido duc tré em theo ké hoach gido duc cua nha trudong va to chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat
lwong, hiéu qua nudi dudng, cham s6c, gido duc tré em & nhém, 16p dugce phan cong phu trach theo Chwong trinh gido duc mam non; thuc
hién cong tac giao duc hoa nhap va quyén tré em;
1 ‘ Giao vién V. 07.02.26 10 I Trau dbi dao dirc nghé nghiép; gwong mau, d6i xtr cong bang va tén trong nhan cach cua tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang
mamnon hang III |~ cua tré em;
- Rén luyén stc khoe; hoan thanh cac khoa hoc, cac chuong trinh bdi dudng chuyén mon, nghiép vu; tu hoc, ty bdi dudng nang cao trinh do
chinh tri, chuyén moén, nghi€p vy; tham gia cac hoat dong chuyén mon; bao quan va sir dung thiét bi giao duc dugc giao;
- Phéi hop v6i cha me hoac nguoi giam hd tré em va cong déng trong viéc nudi dudng, cham soéc, gido dyc tré em;
- X&y dung ké hoach giang day, giao duc hoc sinh; tham gia xay dung ké hoach giang day, gido duc hoc sinh cta t6 chuyén mén theo muc
tiéu, chwong trinh gido duc cip tiéu hoc;
- Thuc hién chuong trinh gido duc phd théng cip tiéu hoc va ké hoach gido duc ctia nha trudng;
Gi4o vién - Thyc hién Céc phuong phép day hoc va gi4o duc theo hudng phat trién pbém chét,'l}éng luc hoc S!nh; }ham gia phét hién, bdi dudng hoc
2 tidu hoe hang 111 V.07.03.29 12 ([sinh nang khiél}; tham gia nghién ctru kh9a hoc su pham rng dung va lam d6 dung, thiét bi day hoc cap tiéu hoc;7
T - Hoan thanh day du cac khda dao tao, boi dudng chuyén mdn, nghiép vu theo quy dinh; tu hoc tap, rén luyén dé nang cao trinh d6 chinh tri,
chuyén mén, nghiép vu; tham gia cac hoat dong chuyén mén theo yéu cau; tham gia phd cap giédo duc, gido duc bét budc va xéa mu chit,
giao duc hoa nhap;
- Phéi hop v6i cha me hoc sinh va céc luc lwong xd hdi trong gido duc hoc sinh, thuc hién cong tac tu van hoc sinh tiéu hoc:
- Xay dung ké hoach gido duc cia mdn hoc dugc phan cong va tham gia xay dung ké hoach giéo duc cua té chuyén mén theo muc tiéu,
chuong trinh gido duc cip trung hoc co s6;
- Day hoc va gido duc hoc sinh theo chwong trinh, ké hoach gido duc ctia nha truong va td chuyén mén; quan Iy hoc sinh trong cac hoat
dong gido duc do nha trudng té chic;
- Sir dung cac phuong phép day hoc, gido duc theo huéng phat huy ning luc, phdm chét ctia hoc sinh, tich cuc hoa hoat dong ctia hoc sinh;
Giao vién - Thye hién cac hoat dong kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh theo quy dinh;
3 trung hoc cos¢ | V.07.04.32 10 |- Tham gia phat hién, bdi dudng hoc sinh nang khiéu hodc phu dao hoc sinh yéu kém hodc hudng dan sinh vién thuc tip su pham (néu c0);
hang III - Té chtre cac hoat dong tu van tdm 1y, hudng nghiép cho hoc sinh va cha me hoc sinh cua 16p duge phan cong;

- Phéi hop véi céac td chure, cd nhan c6 lién quan dé thuc hién céc hoat dong day hoc, gido duc, tu Vén, hudng nghié€p cho hoc sinh;

- Tham gia cac hoat dong cuia t chuyén mdn; tham gia nghién ciru khoa hoc; hoan thanh hé théng hd so quan ly hoat dong gido duc theo
quy dinh; thuc hién céng tac phd cap gido duc trung hoc co sé va gido duc hda nhap trong pham vi duoc phan cong; tham gia té chirc cac
hoi thi (cta gido vién hodc hoc sinh) tir cép trudng trd 1én (néu co);

- Hoan thanh cac khoa dao tao, boi dudng theo quy dinh; tu hoc, tu boi dudng nang cao nang luc chuyén mén, nghiép vu;
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- Thu thap, kiém tra, xir Iy ching tir, phan loai chimng tir va dinh khoan céc nghiép vu kinh t& phét sinh thuoc phan hanh ké toan dugc phan
cong phu trach;

- Mo 56, ghi $6, khoa sb ké toan thudc phén hanh, phﬁn vi€c dugc phan cong phu trach;

- Lap bao céo tai chinh, b4o c4o ké toan quan tri va béo cao khac hang ngay hodc dinh ky theo sy phan cong timg phan viéc ké toan, chiu
trach nhiém vé sy chinh xac, trung thuc cua cac s6 liéu bao céo;

- Chuan bj cac s6 liéu phuc vu kiém ke, tham gia kiém ke tai san, huéng dan viéc ghi chép cac biéu mau kiém ké va tinh toan xac dinh két
qué kiém keé tai san thudc pham vi phu trach;

- Phén tich, d4nh gia tinh hinh quan 1y, sir dung tai san, kinh phi thudc phan hanh, phan viéc phuy trach.

Thiét bj -
Thi nghiém

V.07.07.20

- T6 chire quan 1y, bao quan, st dung thiét bi; luu giit, sir dung hd so thiét bi; stra chita nhimg thiét bi don gian;

-Lap ké hoach su dung, mua sdm, stra chira thiét bi ciia nha trueong; thanh ly, tiéu hiy thiét bi, hoa chét héng, hét han st dung;

- Chuén bj cac thiét bi, héa chit va vat liéu can thiét theo yéu cau cua timg mon hoc, bai hoc ¢6 sir dung thiét bi; huéng dan sir dung thiét b
cho giéo vién va hoc sinh trong céc bai thuc hanh, thi nghiém; phéi hop véi giéo vién huéng din hoc sinh thuc hanh, thi nghiém; thuc hién
cong tac dam bao an toan, phong chdng chay nd trong qua trinh thyc hanh, thi nghiém;

- Tham gia td chirc, danh gia cac cudc thi khoa hoc k¥ thuat ciia hoc sinh c6 lién quan dén thi nghiém tu cép truong trd 1én;

- Khai thac phin mém tng dung quén 1y thiét bi;

- Chu tri cac ndi dung sinh hoat chuyén dé vé thiét bi, thi nghiém & truong;

- T6 chire 1am dd ding day hoc, thiét bi don gian véi vat liéu d& kiém & dia phuong;

- Lap bao céo dinh ky, thuong xuyén vé cong tac thiét bi, thi nghiém;

- Hoan thanh cac chuong trinh bdi dudng; tu hoc, tu boi dudng, nang cao nang luyc chuyén mén nghiép vy;

Van thu
trung cép

02.008

- Tham gia phuc vu viéc trién khai, thuc hién cac dé an, du an, chuong trinh, ké hoach vé cong tac van thu;

- Tham gia phuc vu trién khai ké hoach, phuong an nghiép vu cong tac van thu trén co sé cac quy dinh cta phéap luat vé van thu;

- Thyc hién cac van ban quan 1y, hudng dan vé cong tac van thu tai co quan;

- Thyc hién quéan ly luu giir ho so, tai lidu; t6 chirc viéc thong ké luu trir cac tai lidu, sé liéu day du, chinh xac, ding yéu cau ciia nghiép vu
cong tac van thu;

Cong
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