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MO TA cONG VIEC
GIAO VIEN MAM NON
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1 Churc danh: Gido Vién Mam Non Cép bac: | 5.1
2 Khéi: Khoéi Mam Non

3 Phong ban: Trudng mam non

4 Pham vi cong viéc: Co sd truong

< L in X Toan thai O Ban thoi \. O Le ié
5 Hinh thac lam viéc: . oan thai . an thai O Thdivu am viec ty
gian gian do

6 Quan hé cong viéc

6.1 | Quan ly chuyén mén: Hiéu trudng Co s Mam non Cap bac: |31
6.2 [ Quan ly hanh chanh: Quan ly Van hanh cum trudng/Hiéu trudéng Cap bac: |31
6.3 | Khach hang: Hoc sinh/ PHHS.

Phong Hanh chinh/ Van hanh cum truong/ Trudng Mam non/ Cac

64 | Phoi hop: phong ban khac c6 lién quan.

Nham phat trién toan dién tré em vé thé chat, tinh cam, tri tug,
7 Muc dich cong viéc: thadm my, hinh thanh yéu té dau tién cda nhan cach, chuén bi cho
tré em vao hoc |p mot.

* La cébng viéc c6 tinh chat tuong tac, ti€p xuc va gido duc tré
Mam non.
* La cbng viéc phai dap irng vé kién thirc va kj nang chuyén mon

8 Tinh chat cong viéc: S ) "
g VIt vé nganh gido duc Mam non.

* La cbng viéc doi hdi viéc két noi chat ché vaéi phu huynh va gido
vién dé cung gido duc nhan cach va k§ nang cho tré Mam non.
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1. Thuc hién cdng tac cham séc va gido duc tré theo quy dinh

Cham soc, ho trg tré dé tré biét tu phuc vu ban than, tu bdo vé minh khi an uéng va theo

1-1 . AN AN 7 ? ? ?
doi tinh hinh strc khoé cua tré.

Quan sat trang thai, cdm xuc va bao quéat tré nham diéu chinh lai cac hanh vi khong phu

12 | pop.

1.3 | Lap k€ hoach, soan gido an giang day tré theo su chi dao cia BGH.

1.4 | Quan ly va xay dung hoc cu, gido cu, chudn bj vat dung trong I6p hoc.

1.5 | Quan ly 1&p hoc va xtr ly cac tinh hudng su pham theo su chi dao ctia BGH.

Ki€ém tra danh gia xép loai tré va thuc hién cong tac khen thudng tré theo quy dinh ctiia Nha

1.6 R
trudng.

1.7 | Thuc hién cdng tac vé sinh va gilr I6p hoc an toan, sach sé.

2. Xay dung méi quan hé chat ché, két ndi trao ddi thong tin giira nha truong va PHHS

2.1 | Thuc hién viéc lién lac, trao d6i véi phu huynh vé tinh hinh hoc tap va su phat trién cda tré.

Xay dung mdéi quan hé chat ché, chia sé két ndi thdong tin cho PHHS tham gia cac hoat dong

2.2 gido duc va dao tao clia trudng, ddong hanh cung PHHS trong viéc gido duc tré.

Tham gia cac khda dao tao, hoat dong cla trudong theo quy dinh va lead cac sy kién event

23 theo phan cong.

3. Bao cao ké hoach, tién d6 va két qua hoat dong gido duc tré MN cho BGH.

Bédo cdo dinh ky ké hoach, tién do va két qua hoat ddng gido duc tré mam non cho Ban

31 Giam hiéu dé c6 phuong an gido duc phu hgp va can thiép kip thai.

3.2 | Thuc hién mét s6 cong viéc khac theo su phan cdng clia BGH.

1. Yéu cau chung:

1.1 | NT, 6 tudi tir 23 - 40 tudbi.

1.2 | Trinh d6: T6t nghiép hé Cao Bang trd 1én, chuyén nganh su pham Mam non.

1.3 | C6 kinh nghiém 1-2 ndm kinh nghiém gidng day Mam non la moét |gi thé.

2. Ky nang va kién thurc:

2.1 Kién thirc ca ban vé linh vurc kinh doanh, quy dinh va van hoé cla té chirc.
2.2 Ki€n thirc vé nghiép vu su pham mam non, hi€u va ndm bat tam ly tré em.
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2.3 Kha nang quan sat da chiéu va linh hoat xtr ly tinh huéng phét sinh.

2.4 Ky nang giao ti€p Ung xu, quan ly cdm xuc.

2.5 K¥ ndng tin hoc van phong cao ban.

3. Thai do & Tiém nang:

3.1 | Tam huyét gido duc, c6 long yéu nghé va yéu mén tré.

3.2 | Ham hoc hoi, tich cuc trau doi va ti€p thu cac phuong phap gido duc, rén luyén tré.

3.3 [ Trung thuc, nang dong, cdi md, thich giao ti€p va lam viéc vdi con ngudi.

3.4 | D&i xtr cong bang vai tat ca tré, ton trong su khac biét cia mbi ca nhan tré.

3.5 | Coy thirc xay dung tap thé doan két, than thién.

3.6 | Tuan thu, chap hanh quy dinh, quy trinh ctia Cong ty/co s& va su diéu ddng clia QL.
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