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	Vị trí việc làm
	Công việc chính phải thực hiện
	Sản phẩm đầu ra

	Số TT
	Tên vị trí việc

làm
	Số TT
	Tên công việc
	Tên sản phẩm đầu ra
	Kết quả thực hiện trong năm

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành

	1
	Chủ tịch Hội đồng Trường
	1
	
	A0.1. Hoạt động định hướng chiến lược và phát triển của Trường.
	Quyết nghị chiến lược, quy hoạch, kế hoạch phát triển và quy chế về tổ chức và hoạt động của nhà trường.
	Hoàn thành theo kế hoạch

	
	
	2
	
	A0.2. Hoạt động đào tạo, khoa học và công nghệ, hợp tác quốc tế, tài chính  đảm bảo chất lượng giáo dục.
	Quyết nghị phương hướng hoạt động đào tạo, khoa học và công nghệ, hợp tác quốc tế, bảo đảm chất lượng giáo dục.
	Hoàn thành theo phương hướng năm học.

	
	
	3
	
	A0.3. Hoạt động tổ chức, phương hướng của trường.
	Quyết nghị về cơ cấu tổ chức và phương hướng đầu tư phát triển của nhà trường.
	Hoàn thành theo kế hoạch

	
	
	4
	
	A0.4. Hoạt động tổ chức bộ máy.
	Quyết nghị về việc thành lập, sáp nhập, chia, tách, giải thể các đơn vị, tổ chức trong Trường.
	Hoàn thành công tác thành lập, sáp nhập, chia, tách, giải thể các tổ chức theo kế hoạch.

	
	
	5
	
	A0.5. Hoạt động giám sát việc thực hiện các nghị quyết của Hội đồng trường, việc thực hiện quy chế dân chủ trong các hoạt động của nhà trường, việc quản lý sử dụng tài chính, tài sản của nhà trường.

	Hồ sơ công việc
	Hoàn thành tiến độ đề ra theo kế

hoạch

	2
	Thư ký Hội đồng trường
	1
	
	Thực hiện theo phân công của Chủ tịch Hội đồng trường
	Hồ sơ công việc
	Hoàn thành tiến độ đề ra theo kế

hoạch

	3
	Hiệu trưởng
	1
	
	A1.1. Hoạt động đảm bảo chính trị, tư tưởng, dân chủ cơ sở, ba công khai.
	Hồ sơ công việc
	Ổn định chính trị tư tưởng, Quy

chế dân chủ cơ sở, thực hiện 03 công khai.

	
	
	2
	
	A1.2. Hoạt động các tổ chức chính trị - xã hội (Đảng bộ, Công Đoàn,Đoàn thanh niên, Hội sinh viên).
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết năm học của Đảng bộ, Công Đoàn,

Đoàn thanh niên, Hội sinh viên
	Đảng bộ, Công Đoàn, Đoàn thanh niên, Hội sinh viên đạt

danh hiệu

	
	
	3
	A1.3 Hoạt động tổ chức, bộ máy.
	Quy chế tổ chức và hoạt động; báo

cáo hoạt động của bộ máy; hồ sơ công việc.
	Đề án sắp xếp tổ chức, bộ máy

	
	
	4
	A1.4 Hoạt động nhân sự.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết về quản lý tài chính, kế hoạch; Kế

hoạch ngân sách hàng năm.
	Hoàn thành theo kế hoạch

	
	
	5
	A1.5 Hoạt động tài chính, kế toán, đại diện theo pháp luật và chủ tài khoản.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết về quản lý đội ngũ viên chức và người

lao động
	Hoàn thành công tác quản lý đội ngũ viên chức theo kế hoạch

	
	
	6
	A1.6 Hoạt động thanh tra giáo dục.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết năm

học
	Thanh tra tuyển sinh, thi học kì,

kiểm tra vệ sinh môi trường

	
	
	7
	A1.7 Hội đồng trường.
	Đề án thành lập Hội đồng Trường; kế hoạch và báo cáo sơ kết 06 tháng, tổng kết hoạt động năm học.
	Đề án thành lập Hội đồng Trường và danh sách nhân sự giới thiệu để trình cơ quan cấp

trên.

	
	
	8
	A1.8 Hoạt động nghề nghiệp.
	Hồ sơ giảng dạy, nghiên cứu khoa

học và hoạt động chuyên môn khác
	Giảng dạy, nghiên cứu khoa học

theo số giờ quy định.

	4
	Phó

Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn
	1
	A2.1 Hoạt động đào tạo, bồi dưỡng

giáo dục, hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ.
	Kế hoạch, phân công giảng dạy; Kế

hoạch sinh hoạt chuyên môn; Báo cáo tổng kết năm học.
	Hoàn thành nhiệm vụ giảng dạy,

sinh hoạt chuyên môn theo tiêu chuẩn nhiệm vụ, kế hoạch đã xác định.

	
	
	2
	A2.2 Hoạt động nghiên cứu khoa

học.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết năm

học về nghiên cứu khoa học.
	Hoàn thành nhiệm vụ theo kế

hoạch đề ra hàng năm.

	
	
	3
	A2.3 Hoạt động hợp tác quốc tế.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết năm

học về hợp tác quốc tế.
	Hoàn thành nhiệm vụ theo kế

hoạch đề ra hàng năm.

	
	
	4
	A2.4 Hoạt động khảo thí.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết năm

học về khảo thí.
	Hoàn thành nhiệm vụ theo kế

hoạch đề ra hàng năm.

	
	
	5
	A2.5 Hoạt động của người học (sinh viên, học sinh, học viên).
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết về

hoạt động của người học
	Hoàn thành nhiệm vụ theo kế

hoạch đề ra hàng năm.

	
	
	6
	A2.6 Hoạt động thư viện.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết về

hoạt động của thư viện
	Hoàn thành nhiệm vụ theo kế

hoạch đề ra hàng năm.

	
	
	7
	A2.7 Hoạt động chăm sóc, giáo dục trẻ em mầm non, trẻ em khuyết tật.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết về

hoạt động của Trường MNTH
	Hoàn thành nhiệm vụ theo kế

hoạch đề ra hàng năm.

	
	
	8
	A2.8 Hoạt động nghề nghiệp.
	Hồ sơ giảng dạy, nghiên cứu khoa

học và hoạt động chuyên môn khác
	Giảng dạy, nghiên cứu khoa học

theo số giờ quy định.

	5
	Phó

Hiệu trưởng phụ trách nội chính
	1
	A3.1 Hoạt động đảm bảo chất lượng

giáo dục.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết về

hoạt động đảm bảo chất lượng
	Hoàn thành nhiệm vụ theo kế

hoạch đề ra hàng năm.

	
	
	2
	A3.2 Cơ sở vật chất, vệ sinh môi

trường.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết về

khai thác, sử dụng cơ sở vật chất và đảm bảo vệ sinh môi trường.
	Hoàn thành nhiệm vụ theo kế

hoạch đề ra hàng năm.

	
	
	3
	A3.3 Hoạt động pháp chế.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết về

hoạt động đảm bảo chất lượng
	Hoàn thành nhiệm vụ theo kế

hoạch đề ra hàng năm.

	
	
	4
	A3.4 Hoạt động hành chính, tổng hợp, lưu trữ.
	Hồ sơ công việc
	Hoàn thành nhiệm vụ theo kế

hoạch đề ra hàng năm.

	
	
	5
	A3.5 Hoạt động an ninh, trật tự, phòng cháy chữa cháy, dân quân tự vệ, vì sự tiến bộ phụ nữ, y tế.
	Hồ sơ công việc
	Hoàn thành nhiệm vụ theo kế hoạch đề ra hàng năm.

	
	
	6
	A3.6 Hoạt động nghề nghiệp.
	Hồ sơ giảng dạy, nghiên cứu khoa

học và hoạt động chuyên môn khác
	Giảng dạy, nghiên cứu khoa học

theo số giờ quy định.

	6
	Trưởng

khoa
	1
	B1.1. Hoạt động đảm bảo chính trị,tư tưởng, an ninh, trât tự, dân chủ cơ sở, các tổ chức chính trị - xã hội (chi bộ, Tổ Công Đoàn, Đoàn khoa, Hội sinh viên Khoa).
	Hồ sơ công việc
	Hoàn thành kế hoạch đã xác

định.

	
	
	2
	B1.2 Hoạt động Tổ Bộ môn, đội ngũ giảng viên, viên chức hành chính và người lao động.
	Kế hoạch và báo cáo hoạt động của

Tổ Bộ môn; Kế hoạch và báo cáo quản lý viên chức.
	Hoàn thành kế hoạch đã xác

định.

	
	
	3
	B1.3 Hoạt động đảm bảo chất lượng giáo dục.
	Kế hoạch và báo cáo về đảm báo

chất lượng.
	Hoàn thành kế hoạch đã xác

định.

	
	
	4
	B1.4 Hoạt động nghề nghiệp.
	Hồ sơ giảng dạy, nghiên cứu khoa

học và hoạt động chuyên môn khác
	Giảng dạy, nghiên cứu khoa học

theo số giờ quy định.

	7
	Phó Trưởng Khoa
	1
	B2.1 Hoạt động đào tạo, bồi dưỡng giáo dục, hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ.
	Kế hoạch, phân công giảng dạy; Kế hoạch sinh hoạt chuyên môn; Báo cáo tổng kết năm học.
	Hoàn thành nhiệm vụ giảng dạy, sinh hoạt chuyên môn theo tiêu chuẩn nhiệm vụ, kế hoạch đã xác

định.

	
	
	2
	B2.2 Hoạt động nghiên cứu khoa học và hợp tác quốc tế.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết năm học về nghiên cứu khoa học và hợp

tác quốc tế.
	Hoàn thành nhiệm vụ theo kế hoạch đề ra hàng năm.

	
	
	3
	B2.3 Hoạt động khảo thí.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết năm

học về khảo thí.
	Hoàn thành nhiệm vụ theo kế

hoạch đề ra hàng năm.

	
	
	4
	B2.4 Cơ sở vật chất, vệ sinh môi

trường.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết về

khai thác, sử dụng cơ sở vật chất và đảm bảo vệ sinh môi trường.
	Hoàn thành nhiệm vụ theo kế

hoạch đề ra hàng năm.

	
	
	5
	B2.5 Hoạt động hành chính, tổng

hợp, lưu trữ.
	Hồ sơ công việc
	Hoàn thành nhiệm vụ theo kế

hoạch đề ra hàng năm.

	
	
	6
	B2.6 Hoạt động của người học (sinh viên, học sinh, học viên).
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết về

hoạt động của người học
	Hoàn thành nhiệm vụ theo kế

hoạch đề ra hàng năm.

	
	
	7
	B2.7 Hoạt động nghề nghiệp.
	Hồ sơ giảng dạy, nghiên cứu khoa

học và hoạt động chuyên môn khác
	Giảng dạy, nghiên cứu khoa học

theo số giờ quy định.

	8
	Trưởng phòng, Giám đốc
	1
	
	C1.1. Hoạt động đảm bảo chính trị, tư tưởng, an ninh, trât tự, dân chủ cơ sở, các tổ chức chính trị - xã hội (chi bộ, Tổ Công Đoàn).
	
	Hồ sơ công việc
	Hoàn thành kế hoạch đã xác định.

	
	
	2
	C1.2 Tham mưu triển khai thực hiện hoạt động 01 trong các hoạt động như tổ chức – hành chính, đào tạo, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học và hợp tác quốc tế, khảo thí và đảm bảo chất lượng giáo dục, thanh tra và pháp chế, chính trị - tư tưởng và công tác học sinh – sinh viên, kế hoạch – tài chính, quản trị thiết bị, quản lý cơ sở 2, thư viện.
	Hồ sơ công việc
	Hoàn thành kế hoạch đã xác

định.

	
	
	3
	C1.3 Hoạt động đội ngũ viên chức

và người lao động, hoạt động tài chính.
	Kế hoạch và báo cáo quản lý viên

chức.
	Hoàn thành kế hoạch đã xác

định.

	
	
	4
	C1.4 Hoạt động nghề nghiệp.
	Hồ sơ giảng dạy, nghiên cứu khoa

học và hoạt động chuyên môn khác
	Giảng dạy, nghiên cứu khoa học

theo số giờ quy định.

	9
	Phó

Trưởng phòng, Phó Giám đốc
	1
	C2.1 Giúp tham mưu triển khai thực hiện hoạt động 01 trong các hoạt động như tổ chức – hành chính, đào tạo, bồi dưỡng giáo dục, nghiên cứu khoa học và hợp tác quốc tế, khảo thí và đảm bảo chất lượng giáo dục, thanh tra và pháp chế, chính trị - tư tưởng và công tác học sinh – sinh viên, kế hoạch – tài chính, quản trị thiết bị, quản lý cơ sở 2, thư viện.
	Hồ sơ công việc
	Hoàn thành kế hoạch đã xác

định.

	
	
	2
	C2.2 Cơ sở vật chất, vệ sinh môi

trường.
	Hồ sơ công việc
	Hoàn thành kế hoạch đã xác

định.

	
	
	3
	C2.3 Hoạt động hành chính, tổng

hợp, lưu trữ.
	Hồ sơ công việc
	Hoàn thành kế hoạch đã xác

định.

	
	
	4
	C2.4 Hoạt động nghề nghiệp.
	Hồ sơ giảng dạy, nghiên cứu khoa

học và hoạt động chuyên môn khác
	Giảng dạy, nghiên cứu khoa học

theo số giờ quy định.

	10
	Hiệu trưởng Trường MNTH
	1
	D1.1. Hoạt động đảm bảo chính trị, tư tưởng, an ninh, trât tự, dân chủ cơ sở, các tổ chức chính trị - xã hội (chi

bộ, Tổ Công Đoàn).
	Hồ sơ công việc
	Hoàn thành kế hoạch đã xác định.

	
	
	2
	D1.2 Hoạt động Tổ chuyên môn, đội ngũ giáo viên, viên chức hành chính và người lao động.
	Kế hoạch và báo cáo hoạt động của

Tổ chuyên môn; Kế hoạch và báo cáo quản lý viên chức.
	Hoàn thành kế hoạch đã xác

định.

	
	
	3
	D1.3 Hoạt động đảm bảo chất lượng giáo dục.
	Hồ sơ công việc
	Hoàn thành kế hoạch đã xác

định.

	
	
	4
	D1.4 Hoạt động tài chính, kế toán.
	Hồ sơ công việc
	Hoàn thành kế hoạch đã xác

định.

	
	
	5
	D1.5 Hoạt động nghề nghiệp.
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học và hồ sơ giảng dạy (thống kê số tiết giảng dạy, hồ sơ dự giờ đánh giá, giáo án…)
	Số tiết theo quy định

	11
	Phó

Hiệu trưởng Trường MNTH
	1
	D2.1 Hoạt động đào tạo, bồi dưỡng

giáo dục và chăm sóc trẻ, hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết về

đào tạo, bồi dưỡng giáo dục và chăm sóc trẻ, hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ.
	Hoàn thành kế hoạch đã xác

định.

	
	
	2
	D2.2 Hoạt động nghiên cứu khoa

học và hợp tác quốc tế.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết về

hợp tác quốc tế
	Hoàn thành kế hoạch đã xác

định.

	
	
	3
	D2.3 Hoạt động thực hành, thực tập
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết về

thực hành, thực tập
	Hoàn thành kế hoạch đã xác

định.

	
	
	4
	D2.4 Cơ sở vật chất, vệ sinh môi

trường, đảm bảo an ninh - an toàn cho trẻ mầm non.
	Hồ sơ công việc
	Hoàn thành kế hoạch đã xác

định.

	
	
	5
	D2.5 Hoạt động hành chính, tổng

hợp, lưu trữ.
	Hồ sơ công việc
	Hoàn thành kế hoạch đã xác

định.

	
	
	6
	D2.6 Hoạt động nghề nghiệp.
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học và hồ sơ giảng dạy (thống kê số tiết giảng dạy, hồ sơ dự giờ đánh giá, giáo án…)
	Số tiết theo quy định

	12
	Trưởng Bộ môn, 
	1
	E1.1 Nội dung, chất lượng, tiến độ

giảng dạy của những môn học được giao trong chương trình đào tạo,  kế hoạch giảng dạy chung của trường,

của khoa.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết năm

học về hoạt động của Bộ môn.
	Hoàn thành tiến độ đề ra theo kế

hoạch

	
	
	2
	E1.2  Xây  dựng  và  hoàn  thiện nội

dung môn học; tổ chức biên soạn giáo trình, xây dựng tài liệu tham khảo phù hợp với nội dung môn học được trưởng khoa, hiệu trưởng giao.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết năm

học về hoạt động của Bộ môn.
	Hoàn thành tiến độ đề ra theo kế

hoạch

	
	
	3
	E1.3 Nghiên cứu đổi mới phương

pháp giảng dạy; tổ chức kiểm tra, đánh giá quá trình và kết quả học tập của sinh viên theo quy định của nhà trường.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết năm

học về hoạt động của Bộ môn.
	Hoàn thành tiến độ đề ra theo kế

hoạch

	
	
	4
	E1.4 Nghiên cứu khoa học và phát

triển công nghệ, thực hiện các dịch vụ khoa học và công nghệ theo kế hoạch của trường và khoa.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết năm

học về hoạt động của Bộ môn.
	Hoàn thành tiến độ đề ra theo kế

hoạch

	
	
	5
	E1.5 Xây dựng kế hoạch phát triển

đội ngũ giảng viên của bộ môn; tham gia đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ giảng viên thuộc lĩnh vực chuyên môn.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết năm

học về hoạt động của Bộ môn.
	Hoàn thành tiến độ đề ra theo kế

hoạch

	
	
	6
	E1.6 Tổ chức đánh giá công tác quản lý, hoạt động đào tạo, hoạt động khoa học và công nghệ của cá nhân, của bộ môn, của khoa và trường theo yêu cầu của hiệu trưởng, trưởng khoa.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết năm

học về hoạt động của Tổ Bộ môn.
	Hoàn thành tiến độ đề ra theo kế

hoạch

	
	
	7
	E1.7 Hoạt động nghề nghiệp.
	Hồ sơ giảng dạy, nghiên cứu khoa

học và hoạt động chuyên môn khác
	Giảng dạy, nghiên cứu khoa học

theo số giờ quy định.

	13
	Phó Trưởng Bộ môn, 
	1
	E2.1 Nội dung, chất lượng, tiến độ

giảng dạy của những môn học được giao trong chương trình đào tạo,  kế hoạch giảng dạy chung của trường,

của khoa.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết năm

học về hoạt động của Bộ môn.
	Hoàn thành tiến độ đề ra theo kế

hoạch

	
	
	2
	E2.2  Xây  dựng  và  hoàn  thiện nội

dung môn học; tổ chức biên soạn giáo trình, xây dựng tài liệu tham khảo phù hợp với nội dung môn học được Phó trưởng Bộ môn giao
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết năm

học về hoạt động của Bộ môn.
	Hoàn thành tiến độ đề ra theo kế

hoạch

	
	
	3
	E2.3 Nghiên cứu đổi mới phương

pháp giảng dạy; tổ chức kiểm tra, đánh giá quá trình và kết quả học tập của sinh viên theo quy định của nhà trường.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết năm

học về hoạt động của Bộ môn.
	Hoàn thành tiến độ đề ra theo kế

hoạch

	
	
	4
	E1.4 Nghiên cứu khoa học và phát

triển công nghệ, thực hiện các dịch vụ khoa học và công nghệ theo kế hoạch của trường và khoa.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết năm

học về hoạt động của Bộ môn.
	Hoàn thành tiến độ đề ra theo kế

hoạch

	
	
	5
	E1.5 Xây dựng kế hoạch phát triển

đội ngũ giảng viên của bộ môn; tham gia đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ giảng viên thuộc lĩnh vực chuyên môn.
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết năm

học về hoạt động của Bộ môn.
	Hoàn thành tiến độ đề ra theo kế

hoạch

	
	
	6
	E1.6 Tổ chức đánh giá công tác quản lý, hoạt động đào tạo, hoạt động khoa học và công nghệ của cá nhân, của bộ môn, của khoa và trường theo yêu cầu của Trưởng Bộ môn
	Kế hoạch và báo cáo tổng kết năm

học về hoạt động của Bộ môn.
	Hoàn thành tiến độ đề ra theo kế

hoạch

	
	
	7
	E1.7 Hoạt động nghề nghiệp.
	Hồ sơ giảng dạy, nghiên cứu khoa

học và hoạt động chuyên môn khác
	Giảng dạy, nghiên cứu khoa học

theo số giờ quy định.

	14
	Tổ trưởng Tổ chuyên môn Trường MNTH,
	1
	
	E2.1 Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học nhằm thực hiện chương trình, kế hoạch nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ và các hoạt động giáo dục khác.
	
	Kế hoạch và báo cáo hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học
	Hoàn thành tiến độ đề ra theo kế hoạch

	
	
	2
	E2.2 Thực hiện bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá chất lượng, hiệu quả công tác nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ và quản lý sử dụng tài liệu, đồ dùng, đồ chơi, thiết bị giáo dục của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường, nhà trẻ.
	Hồ sơ công việc
	Hoàn thành tiến độ đề ra theo kế hoạch

	
	
	3
	E2.3 Tham gia đánh giá, xếp loại

giáo viên theo Chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non.
	Hồ sơ công việc
	Hoàn thành tiến độ đề ra theo kế

hoạch

	
	
	4
	E2.4 Đề xuất khen thưởng, kỷ luật

giáo viên.
	Hồ sơ công việc
	Hoàn thành tiến độ đề ra theo kế

hoạch

	
	
	5
	E2.5 Hoạt động nghề nghiệp
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học và hồ sơ giảng dạy (thống kê số tiết giảng dạy, hồ sơ dự giờ đánh giá, giáo án…)
	Số tiết theo quy định

	15
	Tổ Phó Tổ chuyên môn Trường MNTH,
	1
	
	E2.1 Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học nhằm thực hiện chương trình, kế hoạch nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ và các hoạt động giáo dục khác.
	
	Kế hoạch và báo cáo hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học
	Hoàn thành tiến độ đề ra theo kế hoạch

	
	
	2
	E2.2 Thực hiện bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá chất lượng, hiệu quả công tác nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ và quản lý sử dụng tài liệu, đồ dùng, đồ chơi, thiết bị giáo dục của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường, nhà trẻ.
	Hồ sơ công việc
	Hoàn thành tiến độ đề ra theo kế hoạch

	
	
	3
	E2.3 Tham gia đánh giá, xếp loại

giáo viên theo Chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non.
	Hồ sơ công việc
	Hoàn thành tiến độ đề ra theo kế

hoạch

	
	
	4
	E2.4 Đề xuất khen thưởng, kỷ luật

giáo viên.
	Hồ sơ công việc
	Hoàn thành tiến độ đề ra theo kế

hoạch

	
	
	5
	E2.5 Hoạt động nghề nghiệp
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học và hồ sơ giảng dạy (thống kê số tiết giảng dạy, hồ sơ dự giờ đánh giá, giáo án…)
	Số tiết theo quy định

	II
	Tên vị trí việc làm gắn với hoạt động nghề nghiệp

	1
	Giảng

viên Giáo dục mầm non
	1
	GDMN1. Giảng dạy các học phần

ngành Giáo dục mầm non và một số học phần Giáo dục đặc biệt
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học và hồ sơ giảng dạy (thống kê số tiết giảng dạy, hồ sơ dự giờ đánh giá, giáo án…)
	Tối thiểu 270 tiết

	
	
	2
	GDMN2. Nghiên cứu khoa học
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học và hồ sơ nghiên cứu khoa học (bài báo khoa học, giáo trình, hướng dẫn SV NCKH, hội thảo khoa học…)
	Tối thiểu 500 giờ lao động

	
	
	3
	GDMN3. Hoạt động chuyên môn khác như viết chương trình đào tạo, đề cương chi tiết, coi thi, chấm thi, hướng dẫn sinh viên nghiên cứu

khoa học…
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm học
	Bảng đăng kí đầu năm học và phân công đột xuất

	2
	Giảng

viên Âm nhạc
	1
	AN1. Giảng dạy các học phần ngành

Sư phạm Âm nhạc và một số học
	Bảng đánh  giá viên chức cuối năm

học và hồ sơ giảng dạy (thống kê số
	Tối thiểu 270 tiết

	
	
	
	phần Giáo dục mầm non, Giáo dục

đặc biệt
	tiết giảng dạy, hồ sơ dự giờ đánh

giá, giáo án…)
	

	
	
	2
	AN2. Nghiên cứu khoa học
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học và hồ sơ nghiên cứu khoa học (bài báo khoa học, giáo trình, hướng dẫn SV NCKH, hội thảo khoa học…)
	Tối thiểu 500 giờ lao động

	
	
	3
	AN3. Hoạt động chuyên môn khác

như viết chương trình đào tạo, đề cương chi tiết, coi thi, chấm thi, hướng dẫn sinh viên nghiên cứu khoa học…
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học
	Bảng đăng kí đầu năm học và

phân công đột xuất

	3
	Giảng

viên Mĩ thuật
	1
	MT1. Giảng dạy các học phần ngành

Sư phạm Mĩ thuật và một số học phần Giáo dục mầm non, Giáo dục đặc biệt
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học và hồ sơ giảng dạy (thống kê số tiết giảng dạy, hồ sơ dự giờ đánh giá, giáo án…)
	Tối thiểu 270 tiết

	
	
	2
	MT2. Nghiên cứu khoa học
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học và hồ sơ nghiên cứu khoa học (bài báo khoa học, giáo trình, hướng dẫn SV NCKH, hội thảo khoa học…)
	Tối thiểu 500 giờ lao động

	
	
	3
	MT3. Hoạt động chuyên môn khác

như viết chương trình đào tạo, đề cương chi tiết, coi thi, chấm thi, hướng dẫn sinh viên nghiên cứu khoa học…
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học
	Bảng đăng kí đầu năm học và

phân công đột xuất

	4
	Giảng

viên Giáo dục đặc biệt
	1
	GDĐB1. Giảng dạy các học phần

ngành Giáo dục đặc biệt và một số học phần Giáo dục mầm non
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học và hồ sơ giảng dạy (thống kê số tiết giảng dạy, hồ sơ dự giờ đánh giá, giáo án…)
	Tối thiểu 270 tiết

	
	
	2
	GDĐB2. Nghiên cứu khoa học
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm học và hồ sơ nghiên cứu khoa học (bài báo khoa học, giáo trình, hướng

dẫn SV NCKH, hội thảo khoa học…)
	Tối thiểu 500 giờ lao động

	
	
	3
	GDĐB3. Hoạt động chuyên môn khác như viết chương trình đào tạo, đề cương chi tiết, coi thi, chấm thi, hướng dẫn sinh viên nghiên cứu

khoa học…
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm học
	Bảng đăng kí đầu năm học và phân công đột xuất

	5
	Giảng

viên Giáo dục chính trị
	1
	GDCD1. Giảng dạy các học phần

ngành Giáo dục công dân và các ngành khác
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học và hồ sơ giảng dạy (thống kê số tiết giảng dạy, hồ sơ dự giờ đánh giá, giáo án…)
	Tối thiểu 270 tiết

	
	
	2
	GDCD2. Nghiên cứu khoa học
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học và hồ sơ nghiên cứu khoa học (bài báo khoa học, giáo trình, hướng dẫn SV NCKH, hội thảo khoa học…)
	Tối thiểu 500 giờ lao động

	
	
	3
	GDCD3. Hoạt động chuyên môn

khác như viết chương trình đào tạo, đề cương chi tiết, coi thi, chấm thi, hướng dẫn sinh viên nghiên cứu khoa học…
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học
	Bảng đăng kí đầu năm học và

phân công đột xuất

	6
	Giảng

viên Tiếng Anh
	1
	TA1. Giảng dạy các học phần ngành

Sư phạm Tiếng Anh và các ngành khác
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học và hồ sơ giảng dạy (thống kê số tiết giảng dạy, hồ sơ dự giờ đánh giá, giáo án…)
	Tối thiểu 270 tiết

	
	
	2
	TA2. Nghiên cứu khoa học
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học và hồ sơ nghiên cứu khoa học (bài báo khoa học, giáo trình, hướng dẫn SV NCKH, hội thảo khoa học…)
	Tối thiểu 500 giờ lao động

	
	
	3
	TA3. Hoạt động chuyên môn khác

như viết chương trình đào tạo, đề cương chi tiết, coi thi, chấm thi, hướng dẫn sinh viên nghiên cứu khoa học…
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học
	Bảng đăng kí đầu năm học và

phân công đột xuất

	7
	Giảng viên cơ bản
	1
	CB1. Giảng dạy các học phần khoa học cơ bản (dành cho sinh viên tất cả các ngành trong trường)
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm học và hồ sơ giảng dạy (thống kê số tiết giảng dạy, hồ sơ dự giờ đánh

giá, giáo án…)
	Tối thiểu 270 tiết

	
	
	2
	CB2. Nghiên cứu khoa học
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học và hồ sơ nghiên cứu khoa học (bài báo khoa học, giáo trình, hướng dẫn SV NCKH, hội thảo khoa học…)
	Tối thiểu 500 giờ lao động

	
	
	3
	CB3. Hoạt động chuyên môn khác

như viết chương trình đào tạo, đề cương chi tiết, coi thi, chấm thi, hướng dẫn sinh viên nghiên cứu khoa học…
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học
	Bảng đăng kí đầu năm học và

phân công đột xuất

	8
	Giảng

viên Công tác xã hội
	1
	CTXH1. Giảng dạy các học phần

ngành Công tác xã hội
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học và hồ sơ giảng dạy (thống kê số tiết giảng dạy, hồ sơ dự giờ đánh giá, giáo án…)
	Tối thiểu 270 tiết

	
	
	2
	CTXH2. Nghiên cứu khoa học
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học và hồ sơ nghiên cứu khoa học (bài báo khoa học, giáo trình, hướng dẫn SV NCKH, hội thảo khoa học…)
	Tối thiểu 500 giờ lao động

	
	
	3
	CTXH3. Hoạt động chuyên môn

khác như viết chương trình đào tạo, đề cương chi tiết, coi thi, chấm thi, hướng dẫn sinh viên nghiên cứu khoa học…
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học
	Bảng đăng kí đầu năm học và

phân công đột xuất

	9
	Giảng

viên Kinh tế gia đình
	1
	KTGĐ1. Giảng dạy các học phần

ngành Kinh tế gia đình
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học và hồ sơ giảng dạy (thống kê số tiết giảng dạy, hồ sơ dự giờ đánh giá, giáo án…)
	Tối thiểu 270 tiết

	
	
	2
	KTGĐ2. Nghiên cứu khoa học
	Bảng đánh  giá viên chức cuối năm

học và hồ sơ nghiên cứu khoa học (bài báo khoa học, giáo trình, hướng
	Tối thiểu 500 giờ lao động

	
	
	
	
	dẫn SV NCKH, hội thảo khoa

học…)
	

	
	
	3
	KTGĐ3. Hoạt động chuyên môn

khác như viết chương trình đào tạo, đề cương chi tiết, coi thi, chấm thi, hướng dẫn sinh viên nghiên cứu khoa học…
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học
	Bảng đăng kí đầu năm học và

phân công đột xuất

	10
	Giáo

viên mầm non
	1
	MNTH1. Giảng dạy, chăm sóc,

giáo dục trẻ mầm non
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học và hồ sơ giảng dạy (thống kê số tiết giảng dạy, hồ sơ dự giờ đánh giá, giáo án…)
	42 tuần mỗi năm học, 02 buỗi mỗi

ngày, 06 giờ trong mỗi buổi

	
	
	2
	MNTH2. Giảng dạy, chăm sóc, giáo dục trẻ đặc biệt
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học và hồ sơ giảng dạy (thống kê số tiết giảng dạy, hồ sơ dự giờ đánh giá, giáo án…)
	42 tuần mỗi năm học, 02 buỗi mỗi

ngày, 06 giờ trong mỗi buổi

	
	
	3
	MNTH3. Nghiên cứu khoa học
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học và hồ sơ nghiên cứu khoa học (bài báo khoa học, giáo trình, hướng dẫn SV NCKH, hội thảo khoa học…)
	Bảng đăng kí đầu năm học

	
	
	4
	MNTH4. Hoạt động chuyên môn

khác như hướng dẫn sinh viên thực hành, thực tập, hoạt động với phụ huynh…
	Bảng đánh giá viên chức cuối năm

học
	Bảng đăng kí đầu năm học và

phân công đột xuất

	III
	Tên vị trí việc làm gắn với hành chính, phục vụ

	1
	Nhóm Tổ chức, Hành chính
	1
	TCHC1. Tham mưu và giúp lãnh đạo đơn vị trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công việc về tổ chức, bộ

máy.
	Hồ sơ công việc TCHC1
	Kế hoạch và kết quả sắp xếp tổ chức, bộ máy trong trường.

	
	
	2
	TCHC2. Tham mưu và giúp lãnh

đạo đơn vị trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công việc về nhân sự.
	Hồ sơ công việc TCHC2
	Quy chế bổ nhiệm, bổ nhiệm lại;

Quy định tuyển dụng; Quy định đào tạo, bồi dưỡng; Quy chế nâng lương trước thời hạn; Quy hoạch và bổ nhiệm viên chức

quản lý.

	
	
	3
	TCHC3. Tham mưu và giúp lãnh

đạo đơn vị trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công việc về hành chính, tổng hợp, lưu trữ.
	Hồ sơ công việc TCHC3
	Thực hiện quy trình ISO

9001:2008.

	
	
	4
	TCHC4.  Tham  mưu  và  giúp lãnh

đạo đơn vị trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công việc về an ninh trật tự.
	Hồ sơ công việc TCHC4
	Đảm bảo an ninh, trật tự, phòng

cháy, chữ cháy tại 02 cơ sở.

	2
	Nhóm

Đào tạo
	1
	ĐT. Tham mưu và giúp lãnh đạo đơn

vị trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công việc về đào tạo.
	Hồ sơ công việc ĐT.
	Kế hoạch đào tạo, quản lý đào tạo

chính quy và vừa làm vừa học, tuyển sinh, tập huấn chuyên môn, phát triển chương trình Giáo dục mầm non chuẩn quốc tế.

	3
	Nhóm

Bồi dưỡng khoa học giáo dục
	1
	BD. Tham mưu và giúp lãnh đạo

đơn vị trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công việc về bồi dưỡng giáo dục.
	Hồ sơ công việc BD.
	Duy trì các lớp bồi dưỡng về

giáo dục mầm non, giáo dục đặc biệt; mở rộng các lớp bồi dưỡng âm nhạc, mĩ thuật, tiếng Anh, kinh tế gia đình.

	4
	Nhóm

Quản lý khoa học và Hợp tác quốc tế
	1
	KHQT.1. Tham mưu và giúp lãnh

đạo đơn vị trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công việc về quản lý khoa học.
	Hồ sơ công việc KHQT1.
	01 đề tài NCKH cấp Bộ, quản lý

05 đề tài NCKH cấp cơ sở; tổ chức phong trào SV NCKH.

	
	
	2
	KHQT.2. Tham mưu và giúp lãnh

đạo đơn vị trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công việc về hợp tác quốc tế.
	Hồ sơ công việc KHQT2.
	Duy trì các hợp tác với đối tác đã

kí MOU.

	5
	Nhóm

Khảo thí và Đảm bảo chất lượng giáo dục
	1
	ĐBCL1.  Tham  mưu  và  giúp lãnh

đạo đơn vị trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực

hiện các công việc về khảo thí.
	Hồ sơ công việc ĐBCL1.
	Đổi mới đề thi, chương trình

	
	
	2
	ĐBCL2. Tham mưu và giúp lãnh

đạo đơn vị trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công việc về đảm bảo chất lượng.
	Hồ sơ công việc ĐBCL2.
	Hoàn thành đánh giá chất lượng

cơ sở giáo dục

	6
	Nhóm

Thanh tra và pháp chế
	1
	TTPC1. Tham mưu và giúp lãnh đạo

đơn vị trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công việc về thanh tra giáo dục.
	Hồ sơ công việc TTPC1.
	Thanh tra tuyển sinh, thanh tra

thi học kì, kiểm tra hành chính, vệ sinh môi trường

	
	
	2
	TTPC2. Tham mưu và giúp lãnh đạo

đơn vị trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công việc về pháp chế.
	Hồ sơ công việc TTPC2.
	Tuyên truyền Luật Giáo dục

	7
	Nhóm

kế hoạch tài chính
	1
	KHTC. Tham mưu và giúp lãnh đạo

đơn vị trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công việc về tài chính, kế toán.
	Hồ sơ công việc KHTC.
	Hoàn thành kế hoạch tăng nguồn

thu sự nghiệp

	8
	Nhóm

Quản trị thiết bị
	1
	QTTB1. Tham mưu và giúp lãnh

đạo đơn vị trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công việc về cơ sở vật chất, thiết bị.
	Hồ sơ công việc QTTB1.
	Khai sách sử dụng cơ sở vật chất

đúng quy định

	
	
	2
	QTTB2. Tham mưu và giúp lãnh

đạo đơn vị trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công việc về vệ sinh môi trường.
	Hồ sơ công việc QTTB2.
	Đảm bảo vệ sinh mội trường

	9
	Nhóm Công các

chính trị và học sinh, sinh viên
	1
	CTSV1. Tham mưu và giúp lãnh đạo đơn vị trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các

công việc về quản lý sinh viên.
	Hồ sơ công việc CTSV1.
	Hoàn thành kế hoạch đề ra

	
	
	2
	CTSV2.Tham mưu và giúp lãnh đạo đơn vị trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các

công về chính trị tư tưởng.
	Hồ sơ công việc CTSV2.
	Hoàn thành kế hoạch đề ra

	
	
	3
	CTSV3.Tham mưu và giúp lãnh đạo

đơn vị trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công việc về y tế.
	Hồ sơ công việc CTSV3.
	Hoàn thành kế hoạch đề ra

	
	
	4
	CTSV4.Tham mưu và giúp lãnh đạo

đơn vị trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công việc về kí túc xá.
	Hồ sơ công việc CTSV4.
	Hoàn thành kế hoạch đề ra

	10
	Nhóm

Thư viện
	1
	TV. Tham mưu và giúp lãnh đạo đơn

vị trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công việc về thông tin, thư viện.
	Hồ sơ công việc TV.
	Hoàn thành kế hoạch đề ra

	11
	Nhóm

Mầm non thực hành
	1
	MNTH. Tham mưu và giúp lãnh đạo

đơn vị trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công việc về hành chính, phục vụ của Trường MNTH.
	Hồ sơ công việc MNTH.
	Hoàn thành kế hoạch đề ra

	12
	Nhóm

Văn phòng Đoàn – Hội
	1
	VPĐ-H. Tham mưu và giúp lãnh đạo

đơn vị trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công việc về hoạt động Đoàn TN và Hội SV.
	Hồ sơ công việc VPĐ-H.
	Hoàn thành kế hoạch đề ra

	13
	Nhóm

Văn thư, Y tế, Nhân viên
	1
	VT-YT-NV. Tham mưu và giúp lãnh đạo đơn vị trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công việc về hoạt động thuộc phạm vi công tác được phân công.
	Hồ sơ công việc VT-YT-NV
	Hoàn thành kế hoạch đề ra

	14
	Nhóm

Lao động theo Nghị định 68/2000/NĐ-CP
	1
	NĐ68. Thực hiện các công việc về hoạt động thuộc phạm vi công tác được phân công.
	Hồ sơ công việc NĐ68
	Hoàn thành theo Hợp đồng phân công.
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