Phu luc IIB

Wi vi tri vice lam: CMDC 01/GD-THCS

7 . ) .
Ngay bat dau thuc hién: K& tir ngay Quy¢ét
dinh phé duyét c6 hi¢u luc.

Dia diém lam viéc

Céc truong THCS thuéc UBND xa Hai Xuan

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan ve hoat dong cua don vi sy nghi€p cong 1ap theo
chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc truc ti€p thuc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mon
cao theo phan cong cia cap c¢6 tham quyén va chiu trach nhi€m trude cap cd tham quyén
va trudc phap luat vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc o L
TT o i Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, ming Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc
Tham gia xdy  Tham gia nghién ctru, gép y xay dung, BDam bdo quy trinh cong
1 dung van ban v€ hoan thién thé ché, co ché, chinh saich  tac va theo dung ké
linh vuc duoc thudc linh vuc thu vién theo nhiém vu  |hoach vé tién d9, chat
han cong duoc 1anh dao don vi phén cong. lugng theo phan cong.
- Chu tri hoac tham gia nghién ctru, ting
dung cac thanh tyu cua khoa hoc va cong| .
Hudng din nghé trong hoat dong thu vién. Noi dung tham gia dugc
A o N hoan thanh theo dung
2 chuy?n mon, - Tham gia xay dung ndi dung chuong 4, 6 ké hoach, chat
nghi¢p vu tririh, bién §0an ‘;éi liéu \:2‘1 thzim gia l:.)f)i luong theo yéu cAu.
dudng, hudéng dan chuyén mon, nghi¢p
vu cho thu vién vién hang dudi.
3 T chirc thuc hién
- Chu tri xay dung ké hoach dai han,
trung han, hang ndm vé hoat dong . A
chuyén mon, nghiép vu thu vién duoc Ké hoacAh dqu Xay
3 Xay dung Ké giao va to chirc thuc hién sau khi dugc g‘-mg lir?rlll co ;0 nor
1 hoach phé duyét. ?ng ¢ .02_1? cong tac
A . o A cua don vi va dugc thuc
- Xy dyng va thyc hién k€ hoach cong  hian theo ding tién do.
tac nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan ' )
theo phan cong.
Nghién ctru xay - Tham gia xay dung tiéu chuan quoc gia Phan noi dung tham gia
3.2 dung cc dé 4n, trong hoat dong thu vién. duogc hoan thanh theo
du an cap by, cap |- Tham gia tdng két danh gia, d& xuit sira d0ng ke hoach, chat




nghi¢p vu lién  vu thu
quan

vién.

co s& va cong tac (doi, b sung, hoan thién quy trinh nghiép lugng do ngudi chu tri

g1ao.

Thuc hién cac
3.3 hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu

Tham gia t6 chirc hoat dong chuyén mén,
nghiép vu thu vién theo quy dinh cua
phap luat va cac hoat dong khac nham
thiic dy phat trién van hoa doc.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién dd, chat
luong, hiéu qua cong
viéc.

Thuc hién cac
3.4 nhiém vu chung,

hoi hop don vi

Tham dy céc cudc hop trong va ngoai

theo phan cong.

Tham du déy du, chuan
bi tai liu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

3.5 Phéi hop cong tac

Xay dyng mdi quan hé

Phdi hop v6i vién chire, ngudi lao dong  tich cuc trong cong tac
trong trong don vi thyc hién nhi¢ém vy.  theo dung quy ché, quy

dinh.

4 [Thuc hién cdc nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoe quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Hi¢u trudng, Pho Hiu truong

Vién chtc, nguoi lao dong

trong don vi

Céc t6 chuc thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é quan hé chinh

Bin chat quan hé

Cac co quan, don vi ¢0 lién quan

Chu tri thuc hién nhiém vy dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Truc tlep thue hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém
trudc cip co thim quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

cong.

4.2 Tham dy céc cudc hop, hoi nghi vé cong tac ¢ lién quan cua don vi theo sy phan

4.3 |Phoi1 hop voi céc cd nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién
nhiém vu khi dugc cap c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cau ve trinh dj, ning lwe

5.1. Yéu cdu vé trinh dj, kinh nghigm va pham chdt cd nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh thong tin - thu
vién. Trudng hop tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh khac
phai c6 chimg chi bdi dudng kién thire, ki nang nghé nghiép
chuyén nganh thong tln thu vién do co quan, t6 chirc co tham
quyén cap hodc bang tot nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh
thong tin - thu vién.




Boi dudng, ching chi

C6 chiing chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chtrc chuyén nganh thu vién.

Kinh nghi¢m

C6 thoi gian cong tac gitr chirc danh nghé nghiép thu vién vién
hang III hoac twong duong tir di 09 nam tr¢ 1én (khong ké thoi
gian tdp su, thur viéc).

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi céng viée dugc giao, tuan thu quy
dinh cua phap luat; thuc hién dung va day du cac nghia vu cua
vién chirc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét v6i nghé, trung thyuc, khach quan, thang thin; 1am
viéc khoa hoc, c6 chinh kién ro rang; c6 thai d¢ khiém ton, dung
muc khi tiép xtc véi nhan dan; cé y thirc dau tranh véi nhiing
hanh vi sai tréi, tiéu cuc; thuc hanh tiét ki¢m, chong lang phi.

- Ton trong quyén tiép can va st dung thu vién cliia moi tng 16p
nhan dan theo quy dinh cua phap luat. Co6 y thure cai tién, nang cao
chat lugng san pham va dich vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, cha dong phdi hop véi dong
nghi¢p thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh d9,
nang luc.

Cac yéu cau khac

- Nam viing chu truong, dudng 16 cua Bang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudc, chién luge phat trién vé thu vién va van hoa
doc.

- Am hiéu kién thirc vé nghiép vu thu vién.

- C6 ning luc phan tich, tong hop, hé thdng hoa va dé xuit sira
doi, bo sung, hoan thién quy trinh nghiép vu thu vién dugc giao
tham muu, quan ly.

- Co ky nang su dung cong nghé thong tin co ban, sir dung dugc
ngoai ngtr hoac str dung duoc tleng dan toc thiéu so d6i vi vién

chtic cong tac & ving dan toc thiéu sé theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cép dd
- Pao duc va ban linh 3-4
- T chtre thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tmg xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3.4
Nhom nang 1 : .
OMNAng e | gy dung ngoai ngir Phu hop v6i chue
chung < A
nang, nhiém vu
cua co quan, to
Sir d ) hé thone 6 chuc, don vi su
- DU dung cong nghe thong tin dung vi tri yiéc
lam duoc cap co




tham quyén phé

duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3.4
chuyén mén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 3.4
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
Nhﬁom nang ee | Ra quyét dinh 2-3
quan ly i
- Quan 1y nguodn luc 2-3
- Phét trién doi ngil 2-3

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM




Tén VITVL: Thu vién vién hang I11

Ma vi tri viéc lam:

CMDC 02/GD-THCS

Ngay bit dau thyuc hién: Ké tir ngay Quyét
dinh phé duyét c6 hi¢u lyc.

Dia diém lam viéc

Céc truong THCS thuéc UBND xa Hai Xuan

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan ve hoat dong cua don vi sy nghi¢p cong 1ap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mon theo phan cong cua cap
c6 tham quyén va chiu trach nhiém trude cdp c6 tham quyén va trude phap luat vé& nhiém
vu duoc giao.

2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc » .
TT . R Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, ming Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vu
cong viée
Thuc hién quy trinh bam bao quy trinh cong
1 hoat dong chuyén [Thuc hién cac hoat dong chuyén moén, tac va theo dung ké
mon, nghiép vu thu nghi€p vu thu vién theo phan cong.  |hoach vé tién d9g, chat
vién luong theo phan cong.
2 T6 churc thuc hién
A % R K¢ hoach A
Xay dung ké hoach hang nam vé © hoac duq(i xay
A A A A dung trén co s& nodi
A £ nhiém vu chuyén moén thu vién dugc X A .
2.1 Xay dung ké hoach| . \ A 1 n . dung ké hoach cong tac
giao va to chuc thuc hién sau khi duoc| C
hé duyét cua don vi va du:qc thuc
P o hién theo dting tién do.
A A Phan ndi dung tham gia
Nghién clru xay . A, . \ )
dung cac dé an, dé Tham gia nghién ctru, mg dung cac  dugc hoan thanh theo
22 |5 en thanh tyu cua khoa hoc va cong nghé dung ke hoach, chat
tai nghién ctiu khoa N o NP
f X trong hoat dong thu vién. luong do nguoi cha tri
hoc cap co s& :
giao.
Thuc hién cac . . N .. Tham du dﬁy du, chuéan
A Tham du céc cude hop trong vangoai | . ... .. ., .z .
2.3 nhiém vu chung, ) A bi tai liu va y kién phat
n don vi theo phan cong. i Al X
hoi hop biéu theo yéu cau.
Phéi hop voi vien chite, ngudi lao <2y dung moi quan hé
e o , n : o tich cuc trong cong tac
2.4 |Phoi hop cong tac  dong trong trong don vi thuc hién , £
A theo dung quy ché, quy
nhiém vu. }
dinh.
3 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cdp c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly true tiép Cac

don vi phoi hop chinh




Hi¢u trudng, Pho Hiu truong.  [Vién chiic, nguoi lao Céc t6 chuc thude don vi

dong trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, don vi ¢0 lién quan Chu tri thuc hién nhiém vy dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Tryc tlep thuc hién cac nhiém vu duge phén cong, bao cao va chiu trach nhiém
trudc cip co thim quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.2 Tham dy céc cude hop, hoi nghi vé linh vuc dugc phan cong.

4.3 Phoi hop véi cac ca nhan, to chic khac trong vi¢e trién khai, nhi€ém vu dugc cap co6
tham quyén giao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwe

5.1. Yéu cdu vé trinh dj, kinh nghigm va pham chdt cd nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh thong tin - thu
vién. Trudng hop tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh khac
phéi c6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ nang nghé nghiép
chuyén nganh thong tin - thu vién do co quan, t6 chirc co tham
quyén cap hodc bang tot nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh
thong tin - thu vién.

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
churc chuyén nganh thu vién.

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi céng viée duge giao, tuan thu quy
dinh cua phap luat; thuc hién dung va day du cac nghia vy ctua
vién chuc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét v6i nghé, trung thue, khach quan, thang than lam
viéc khoa hoc, ¢6 chinh kién rd rang; c6 thai do khiém t6n, ding
muec khi tiép xtic voi nhan dan; co ¥ thire dau tranh vdi nhing
hanh vi sai tréi, tiéu cuc; thyc hanh tiét ki¢m, chong lang phi.

- Ton trong quyén tiép can va st dung thu vién cia moi tang 16p
nhan dan theo quy dinh cua phap luat. C6 y thirc cai tién, ning cao
chat lugng san pham va dich vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop véi dong
nghi¢p thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén ning cao pham chat, trinh do,
ning luc.

Céc yéu cau khac

- Nédm dugc chi truong, duong 16i cia Dang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc, chién lugc phat trién vé thu vién va vian hoa
doc.

- Nam viing kién thirc chuyén mon, nghiép vu vé thu vién. - Co




quan ly.

thu vién dé tiép can va khai thac thong tin.

ning lyc phan tich, tong hop, nhitng van dé dugc giao tham muru,
- C6 ning lyc hudng dan ngudi st dung thu vién sir dung tién ich

- Co ky nang su dung cong nghé thong tin co ban, sir dung dugc
ngoai nglt hodc s dung dugc tleng dan toc thiéu so d6i véi vién
chtrc cong tac & ving dan toc thiéu sé theo yéu cau vi tri viée lam.

5.2. Cdc nang luc

chung

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
Nhom nang luc Str dung ngoai ngir Phu hop véi chuc

nang, nhi€ém vu
ctia co quan, to
chure, don vi st
dung vi tri viéc
lam duogc cp c6

tham quyén phé
duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vy cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2.3
chuyén mon (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quén 1y sy thay doi 1-2
Nh?om nang hwe | Ra quyét dinh 1-2
quan ly i
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién doi ngil 1-2

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM




Tén VTVL: Thw vién vién hang IV

Ma vi tri viéc lam: CMDC 03/GD-THCS

Ngay bit dau thyuc hién: Ké tir ngay Quyét
dinh phé duyét c6 hi¢u lyc.

Dia diém lam viéc

Céc truong THCS thuéc UBND xa Hai Xuan

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan ve hoat dong cua don vi sy nghi¢p cong 1ap theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mon theo phan cong cua cap
c6 tham quyén va chiu trach nhiém trude cdp c6 tham quyén va trude phap luat vé& nhiém
vu duoc giao.

2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

1 T chuc thuc hién
- Thyc hién ké hoach hang na‘}m vé nhiémig & hoach dugc xay
vu chuyén mon dang dam nhié€m theo dung trén co s¢ noi
11 Xay dyng ké phan cong. dung ké hoach cong
" hoach - Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac Cﬁ? don vi va dugc
tic nim, quy, thang, tuan cta cd nhan  [thure hién theo ding
theo phan cong. tién do.
- Xir Iy tai nguyén thong tin, bao gdm:
Xur ly k¥ thuat, xtr 1y hinh thtc, to chirc
tai nguyén thong tin c¢6 nd1 dung don
gian, pho cép.
L - T chirc tai nguyén thong tin bao gdm: Pam b?‘o quy trinh,
Thyc hién cdc 7§ chire c4c loai tai lidu trong kho tai ~ ©0ng tac va theo ding
1.2 hof-‘t dong f:huyen liéu va thuc hién cac cong doan thii cong keAhoach ve tien sz
mon, nghiép vu trong bao quan cac loai tai liéu. chat luong, hi¢u qua
A 1A . _ cong vi€c.
- Tham gia kiém k&, thanh loc tai nguyén
thong tin theo phan cong.
- Truc tiép phuc vu ngudi st dung thu
vién.
Thyec hién c4 o . . Th :
MO IEn €Ay am du cac cudc hop don vi theo phan am dy day du,
1.3 nhiém vy chung, con chuan bj ¥ kién phat
hoi hop & biéu theo yéu cau.
B X Xay dyng mbi quan hé
14 Phoi hop cong  |phé; hop vo1 vién chuce, nguoi lao dong  tich cuc trong cong tac
" tac trong trong don vi thuc hién nhi€ém vu. theo dung quy ché, quy
dinh.
2 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cdp c6 tham quyén giao.




3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém|  Quan 1y true tiép Cac don vi phdi hep chinh

duyét két qua

boi

Hi¢u trudng, Pho Hi€u truong  [Vién chirc, nguoi lao Céc t6 chuc thude don vi

dong trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé quan hé chinh Bian chat quan hé

Cac co quan, don vi ¢0 lién quan Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc tlep thue hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém
trude cip co thim quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.2 Tham dy céc cude hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3

Pho1 hop véi cac ca nhan, t6 chire khac trong vi¢e trién khai, nhiém vu dugc cap co
tham quyén giao.

5. Cac yéu cau ve trinh dj, nang lue

5.1. Yéu cdu vé trinh dj, kinh nghigm va pham chdt cd nhén

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép trung cip trd 1én chuyén nganh thong tin - thu
vién. Trudng hop tot nghiép trung cip trd 1én chuyén nganh khac
phai c6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ nang nghé nghiép
chuyén nganh thong tin - thu vién do co quan, t6 chirc co tham
quyén cap.

Boi dudng, chimg chi

,IC6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién

chtrc chuyén nganh thu vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyuc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén ning luc Ciap do

Nhom ndng luc - Pao duc va ban linh 1-2




chung - T6 chirc thuc hién cong viée 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép tmg xtr 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
- St dung ngoai ngir Phu hop véi chuc
nang, nhiém vu
cua co quan, to
chure, don vi st
- Sir dung cong nghé thong tin dung vi tri viéc
lam duogc cap co
tham quyén phé
duyét
- Kha nang tham muu xay dung cdc van ban (theo 12
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 12
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Khd nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 12
chuyén mon (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 122
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 12
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nh?om jang lwe | Ra quyét dinh 1-2
quan ly i
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phét trién doi ngil 1-2

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan tri cong

Ma vi tri viéc lam: CMDC 04/GD-




SO THCS

Ngay bit ddu thyc hién: Ké tir ngay
Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc.

Dia diém lam viéc: Cac truong THCS thuéc UBND xa Hai Xuan

Quy trinh cong vi¢c lién  |Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat ctia
quan: Nha nudce

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitup 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong viéc theo
ding trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam chat lugng va ding quy dinh, quy ché lam viéc,
cong tac bao mat, quan ly, luu trit ho so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Nhiém vu, miang Cong viéc cu thé
cong viéc

2.1 Xay dung van |- Tham gia thyc hién bdo dam diéu Cac cong vi¢c duogc thuc
ban quy pham  kién lam viéc ctia co quan, don viva  hién theo dung céc quy
phap luat, chién |cua can b, cong chuc, vién chuec, dinh ctua phép luat, khong
lugc, quy hoach, nguoi lao dong cia co quan. dé xay ra sai sot.

ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

- Tham gia thyc hién cong tac bao dam
vé sinh mdi trudng, phong lam viéc;
phong chong méi, duy tri canh quan
san vuon cua co quan, tru s& lam viéc.

- Tham gia thyuc hién cong tdc phong
chong chay nd, dam bdo an ninh, an
toan tru so.

- Tham gia thuc hién cong tdc mua sam
tai san, trang thiét bi, hang hoa cong
cy, dung cuy, vat tu, van phong, van
phong pham. ..

- Tham gia thyc hién bao dam thong tin
lién lac, vién thong, truyén hinh.

- Tham gia theo di, quan 1y vé mit sir
dung, stra chira, bao tri, bdo dudng, tai
san co dinh, trang thiét bi 1am viéc,
cong cy, dung cu phuc vu cong tac




chuyén mon.

- Tham gia theo doi, kiém tra, giam sat,
thuc hién viéc bao tri, bao dudng, thay
thé cac hé thong k¥ thuat ctia cac toa
nha tru sé co quan.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo doi, nam tinh hinh thyc
tién dé kip thoi tham muu, dé xut véi
lanh dao xem xét, chi dao xur Iy nhitng
van dé thudc linh vuc cong tac dugc
phan cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chét
luong theo yéu cau cia
cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Phdi hop to chiic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi

Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

24

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia goép ¥ cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh
dao khi dugc phan cong.

ING1 dung tham gia gop ¥
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghié¢p vu.

Tham gia t6 chire trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén, nghié¢p vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chét lugng va
hi¢u qua cong viéc.

2.6 Phéi hop thuc  [Phdi hop véi cac don vi lién quan tham |1. Cong viée, nhiém vu
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sach duoc giao thong subt, tao
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vydugc mbi quan hé¢ cong
dugc phan cong. tac phat trién hiéu qua
cao.
2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat chét
lugng, theo dung tién do
ké hoach.
2.7 Thuc hién nhi€ém Tham du cac cudc hop lién quan dén  [Tham du dﬁy du, chuén bi

vu chung, hoi
hop.

linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

tai li€u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc

hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc




giao.

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy trwc tiép va | Quan hé phdi hop truc

. . . r o h/\. h h, h
kiem duyét ket qua béi tiép trong don vi Cic don vi phoi hop chin

Hi¢u truong, Phé Hiéu trudong

phy trich Cac vién chtrc va nguoi lao|Cac té, bo phan thudc truong

dong khac trong don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chitc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

e - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
UBND cac x4, thi tran A 4P o gA . i i

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién coéng viée duge giao.

4.2 Tham gia y kién vé céc vi¢c chuyén mon ctua don vi.

Duoc cung cap céac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc

4.4 vu cho nhiém vu dugc giao.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

4.5 \
truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢



Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg chi

C6 chig chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi
v6i cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghi¢m

(thanh tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi€c, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thye, théng théan, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cia DPang, chinh sach phap luat cia Nha nudce &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truvong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xt Iy cac tinh hudng trong
qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc
hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé
an thuoc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé




nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thut xy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cdu vé ning luc
Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 3-5

- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép tng xtr 2-3

Nhom ning lye | Quan hé phdi hop 2-3
chung - Str dung ngoai ngir Phu hop véi
chtrc nang,

- Str dung cong nghé thong tin

nhiém vu cua co
quan, td chie,
don vi st dung
vi tri viéc lam
duge cip co
tham quyén phé
duyét

- Kha ndng chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

2-3

- Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo

A N 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ndng lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban 3
chuyén moén (theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thyc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém niing lyc quén| Tu duy chién lugc 1-2
ly - Quan Iy sy thay doi 1-2




- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

BAN MO TA CONG VIEC




Tén Vi tri viéc 1am: phu trach ké toan

THCS

Ma vi tri viéc lam: CMDC 05/GD-

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay
Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc.

Dia diém lam viéc:

Cac truong THCS thuéc UBND xa Hai Xuan

Quy trinh cong viéc li€n quan:

don vi; thuc hién hach toan ké

cua don vi cho cac don vi ¢ li
phap luat va quy dinh cua don
quan ly.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ke toan cua

toan vé thu, chi tai chinh

cua don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh

én quan theo quy dinh cua
vi thudce linh vuc pham vi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Cht tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, du an, dé an vé
cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi;
bao cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi c6 lién quan theo
quy dinh cta phap lut va quy dinh cta don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; ch tri, t6
chtre trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Xay dung van
ban

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh Hiéu truéng; quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc vé cong tac ké
toan, tai chinh ctia don vi; hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bag

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duogc cap co tham

c4o tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinhquyén thong qua.

thuoc pham vi quan 1y hoac cua dia
huong.

2.2

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan trong
lién quan dén linh vuc ké toan thude

Nbi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do ngudi cha
tri giao.




pham vi quan 1y.

2.3

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chtc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan
cong, cu thé:

- Kiém soat va ky chimg tir gidy vé thu,
chi tai chinh cua don vi, phé duy¢t trén
cac chuong trinh ké toan cua don vi
(néu c6); Kiém soat ching tir di ngan
hang; Kiém tra sb liu, két s6, in can
d6i ngay, thang, nam theo ché do.

- Lap va cong khai bao cao tai chinh
theo quy dinh ctia phap luat.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.

2.4 Phéi hop thuc  [Phdi hop véi cac don vi lién quan tham |1. Cong viée, nhiém vu
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sach dugc giao thong subt, tao
lién quan dén nganh, linh vyc nhi€ém vudugc mbi quan hé cong
duoc phan cong. tac phat trién hiéu qua
cao.
2. N6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.
2.7 Thuc hién nhi€ém Tham du cac cudc hop lién quan dén  [Tham du dﬁy du, chuan bi

vu chung, héi
hop.

linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

tai li¢u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
g1ao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khéac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hep true
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

- Hiu truong, Phé Hi¢u

truong

Vién chure va nguoi lao
dong khéc trong don vi

- Cac t6,bo phan thudc
truong




3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc cé6 quan hé chinh Ban chit quan hé
i Kh? be_u‘: Nha n\u’c’yc ) - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Ngéan hang Nha nudc ) .
- UBND xa - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién coéng viée duge giao.

4.2 Tham gia y kién vé céc vi¢c chuyén mon ctua don vi.

Duoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mutc d6 xac thuc cua thong tin phuc

4.4 vu cho nhiém vu dugc giao.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

4.5 .
truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao Co b'fmg tdt nghi¢p dai hoc trd 1€n thudc chuyén nganh ké toan,
kiém toan, tai chinh;

Boi dudng, chimg chiC6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chie danh nghé nghiép ké toan
hodc c6 chtng chi kiém toan vién theo quy dinh ctia Luat kiém
toan doc lap hoac chung chi ké toan vién theo quy dinh cua Luat ké
toan hodc chimg chi chuyén gia ké toan hodc chimg chi ké toan do
t6 chirc nude ngoai hodc to chirc nghé nghiép nudc ngoai dugce Bo
Tai chinh Viét Nam thira nhan.

Kinh nghiém Theo quy dinh ciia phap luat vé phu trach ké toan

(thanh tich cong tac)



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Ke-toan-Kiem-toan/Luat-67-2011-QH12-kiem-toan-doc-lap-122184.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Ke-toan-Kiem-toan/Luat-67-2011-QH12-kiem-toan-doc-lap-122184.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Ke-toan-Kiem-toan/Luat-ke-toan-2015-298369.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Ke-toan-Kiem-toan/Luat-ke-toan-2015-298369.aspx

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vdi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chu trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vy dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu
trrong, duong 161 cua Dang, chinh sach phéap luat cia Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhitng chu trwong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chire
nang, nhi€ém vy cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sdu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xur Iy cac tinh huéng trong
qua trinh hudng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cic kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc

Niing lwe cu thé Cap do

Nhom nang luc

- Pao duc va ban linh 4-5




chung

- Str dung cong nghé thong tin

- T6 chirc thuc hién cong viée 4-5

- Soan thao va ban hanh van ban 4-5

- Giao tiép tng xur 4-5

- Quan hé phdi hop 4-5

- Str dung ngoai ngir Phu hop véi
chtrc nang,

nhiém vu cua co
quan, td chc,
don vi sir dung
Vi tri viéc lam
dugc cap co

thim quyén phé
duyét.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van 45
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam).
- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 45
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom ndng lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 45
chuyén moén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 45
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 45
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay doi 3-4
Nhom nang luc quan L s
1}% 1e At pa quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn lyc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM

XA HAI XUAN

Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Keé toan vién

Ma vi tri viéc lam: CMDC 06/GD-
THCS

Ngay bét du thyc hién: Ké tir ngay
Quyeét dinh phé duyét co6 hiéu luc.

Dia diém lam viéc:

Céc truong THCS thugc UBND xa Hai Xuéan

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cia
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi
cho céac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phap luat
va quy dinh ctia don vi thudc nganh linh vyuc thugc pham
vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dyung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh ctia don vi; bao cao tinh hinh thyuc hién thu, chi tai chinh cia don vi cho cac don vi
thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

- thanh nhiém vu
Cong viéc cu the

2.1

Tham gia xay
dung van ban quy
pham phap luat,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cdc ~ (Cac quy dinh, van ban
quy dinh trinh Hiéu truéng; quy hoach, phap luat, chién luoc, quy
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy |hoach, ké hoach, chinh
an, dé 4n cua nganh, linh vuc vé cong sach, chuong trinh, dy an,
tac ké toan, tai chinh cua don vi; hach dé an duoc cép ¢ thAm
toan ké toan vé thu, chi tai chinh cia  quyén théng qua.

don vi; bao cao tinh hinh thyc hién thu,
chi tai chinh thu¢c pham vi quan ly
hodc cua dia phuong..




2.2

Huodng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh; ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an Trung
uong, cua tinh, ciia xa vé nganh, linh
vuc ké toan.

vé nganh, linh vuc ké toan hoic cia dia
phuong.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thue thi chinh
sach vé nganh, linh vuc ké toan hodc cta
dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau ciia cap trén.

2. T6 chtic, hudéng dan, theo doi viéd2. Truyén dat dugc cac
thuc hién ché d9, chinh sach chuyénnéi dung vé nghiép vu
mon, nghi€p vu; d€ xuat cac bién phaptheo phan cong dé cac to
d€ nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1¥chyc, c4 nhan khéc hiéuy,

trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, td churc
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, ddnh gid va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh Trung uong,
ctia tinh, ctia xa; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé 4n cua nganh, linh vuc ké toan
hodc cua dia phuong.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. N1 dung bao cdo, danh
gi4 c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.
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Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh Trung

uong, cua tinh, cua xa lién quan dén
nganh, linh vuc ké toan hodc cua dia
phuong.

Nbi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do ngudi cha
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chtc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan
cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich sd liéu ké toan phuc vu cho cac
phan hanh, phan viéc phu trach, cho
cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh tai
don vi.

- T6 chue thuc hi¢n cong tac ké toan,
lap bao céo tai chinh, bao cdo ké toan
quan tri, bdo quan, luu trir tai li¢u ké

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.




toan, cung cap thong tin thudc phan
hanh, phan viéc dugc phan cong hodc
phu trach.

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

- T chirc 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 Iy, sir dung tiét
kiém, c6 hiéu qua céc ngué)n von hodc
kinh phi.

vu chung, hoi
hop.

linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

2.6 Phoi hop thuc Phéi hop vo1 cac don vi lién quan tham|1. Cong viéc, nhiém vu
hién. muu hoach dinh va thyc thi cac nhiém duogc giao thong sudt, tao
vu lién quan dén nganh, linh vuc nhiémduoc mbi quan hé cong
vu dugc phan cong. tac phat trién hiéu qua
cao.
2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat chét
luong, theo dung tién do
ké hoach.
2.7 Thyc hién nhi¢m Tham dy cac cudc hop lién quan dén Tham du dﬁy du, chuén bi

tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy tryce tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phdi hop true
tiép trong don vi

Ciac don vi phéi hop chinh

- Hi¢u trudng, Pho Hiéu trudng

Céc vién chtic va nguoi
lao dong khac trong don
\%8

Céc td, bo phan cua
truong

3.2. Bén ngoai




Co quan, t6 chirc 6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

) Kh? ba? Nha n}roc ) - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Ngéan hang Nha nudc ) .

- Céc co quan, don vi c6 lién quan. - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- UBND xa - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin théng ké.

- Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vy
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia murc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 .
truong.

Duoc tham gia cac cudce hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5. Cac yéu cau ve trinh dj, ning lwe

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh ké toan,
ki€ém toan, tai chinh;

Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép ké toan
hoic ¢ chimg chi kiém toan vién theo quy dinh cta Luat kiém
toan doc 1ap hoac ching chi ké toan vién theo quy dinh ctua Luat ké
toan hodc chimg chi chuyén gia ké toan hodc chimg chi ké toan do
t6 chirc nude ngoai hoidc to chirc nghé nghiép nudc ngoai duge Bo
Tai chinh Viét Nam thira nhan.

Kinh nghiém

(thanh tich cong tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé
ngach chuyén vién.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Ke-toan-Kiem-toan/Luat-67-2011-QH12-kiem-toan-doc-lap-122184.aspx
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Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vdi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia x4y dung, thyc hién, phéi hop
kiém tra va tham dinh cac chi trwong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap doi v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu
trrong, duong 161 cua Dang, chinh sach phéap luat cia Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhitng chu trwong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chire
nang, nhi€ém vy cia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ning xtr Iy cac tinh hubng trong qué trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hi€u va van dung dugc cac kién thic vé phuong phép nghién
ctru, to chuec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cdu vé ning luc
Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap do
Nhom nang lyc |- Pao dtc va ban linh 2-3
chung




- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép g xtr 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung ngoai ngir Phu hop véi
chtrc nang,

nhiém vu cua co
quan, td chuc,
don vi sir dung
- St dung cong nghé thong tin vi1 tri viéc lam
duogc cap co
thim quyén phé

duyét.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van .3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom ndng lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 23
chuyén moén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thyc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo ’3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhoém nang luc quan L 4
1}% He quan Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2




BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Keé todn vién trung cap

THCS

Ma vi tri viéc lam: CMDC 07/GD-

Ngay bit dau thyc hién: Ké tir ngay
Quyét dinh phé duyét c6 hi¢u luc.

Dia diém lam viéc:

Céc truong THCS thuéec UBND xa Hai Xuan

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

pham vi quan 1y.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cia
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don
vi; bao cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don
vi cho céac don vi ¢o lién quan theo quy dinh cua phéap
luat va quy dinh ctia don vi thudc nganh linh vuc thudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vuc

pham vi quan ly; chu tri, td chure trién khai thyc thi cdc nhiém vy chuyén moén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
- thanh nhiém vu
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
2.1  [Tham gia xay dyng Phdi hop tham gia cac cic vin ban quy  Céc quy dinh, van ban

van ban quy pham
phap luat, quy dinh,
quy trinh lién quan
dén linh vuc ké toan.

pham phép luat vé linh vuc ké toan cia
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh ctia don vi; bao cao tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh thudc pham vi quan
1y hoac cua don vi.

quy pham phap luat, quy
dinh, quy trinh dugc cap
c6 tham quyén thong
qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh, quy trinh thudc Iinh
vuce ké toan hodc thudc pham vi quan 1y.

2. T6 chirc viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé xuat cac
bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan 1y vé linh vyc ké toan hodc pham vi
quan ly ctia don vi.

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé bdi

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh diing tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét luong theo
yéu cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,

trién khai duoc va dat két




dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém

vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé nganh, linh vyc ké toan hodc cua
don vi.

qua.

3. Puoc co quan, to chiic
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh.
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Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chire so két, tong két va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua phéap
luat thudc nganh, linh vuc ké toan hodc
cua don vi.

1. Vin béan béo céo két
qua thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2. No6i dung bao céo,
danh gia c6 dé xuit kip
thoi, diing ké hoach,
duoc cap co thim quyén

phé duyét.
2.4 [Tham gia gop y cac Tham gia gop y cac quy dinh, quy trinh  N6i dung tham gia gép y
van ban. lién quan dén linh vuc ké toan hodc cia  |duoc hoan thanh theo
don vi. ding ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri
giao.
2.5 [Thuyc hi¢n cac hoat |Chu tri hodc tham gia td chure trién khai  Pam béo quy trinh cong

dong chuyén mon,
nghiép vu.

thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong,
cu theé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich sb liéu ké toan phuc vu cho cac phén
hanh, phan viéc phu trach, cho cong tac
quan 1y, chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chuc thue hién cong tac ké toan, 1ap
bao c4o tai chinh, bao céo ké toan quan
tr1, bao quan, luu trir tai licu ké toan, cung
cap thong tin thudc phan hanh, phan viéc
duogc phan cong hodc phu trach.

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

- T6 chiic phan tich, danh gi tinh hinh
quan ly, sir dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phuy trach va dé xuat
bién phap quan 1y, st dung tiét kiém, co
hiéu qua cac ngudn von hodc kinh phi.

tac va theo dung ké
hoach vé tién d9, chat
lugng va hi¢u qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phoi hop vai cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu

1. Cong viéc, nhi¢ém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong




dugc phan cong.

tac phat trién hi¢u qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.7 [Thuc hi¢n nhi€ém vy Tham du céc cude hop li€n quan dén linh Tham duy déy du, chuan
chung, hoi hop. vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi bi tai liéu va y kién phat
theo phan cong. biéu theo yéu cau.
2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan Xay dung, thuc hi¢n ké
cua ca nhan. hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truce tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Hi¢u truong, Pho Hi¢u truong

Céc vién chtrc va nguoi lao
dong khac trong don vi.

Céc to, bd phéan ctia nha
truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Kho bac Nha nuéc
- Ngan hang Nha nudc

- UBND xa

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thng ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién céng viée duge giao.

4.2 Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém vu




dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mure do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu duoc giao.

4.5 .
truong.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5. Cac yéu cau ve trinh dj, ning lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang t6t nghiép cao dang tré 1én thudc chuyén nganh ké toan,
kiém toan, tai chinh.

Boi dudng, ching chi

C6 chig chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép ké toan
hoic co chimg chi kiém toan vién theo quy dinh cta Luat kiém
toan doc lap hoac chung chi ké toan vién theo quy dinh cua Luat ké
toan hodc chimg chi chuyén gia ké toan hodc chimg chi ké toan do
t6 chtrc nude ngoai hodc to chirc nghé nghiép nudc ngoai duge BO
Tai chinh Viét Nam thira nhan.

Kinh nghiém

(thanh tich cong tac)

Co kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh cha
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat cia nha nudc, quy dinh cia
co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, voi tap thé, phdi hop
cOng tac tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi hop
kiém tra va tham dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hi¢u qua cac chu

truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nuée &
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linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hi€u va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, tO chuec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vue; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thut xy dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chure thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhom nang luc chung _ _
- Str dung ngoai ngir Phu hop véi
chtrc nang,

nhiém vu cua co
quan, td chic,
don vi st dung
- St dung cong nghé thong tin vi tri viéc lam
duogc cap co
thAm quyén phé
duyét.

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van

, A y e ea s 2-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).

Nhoém néng luc chuyén mon

- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3




(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 3

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 3

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo )3

nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luogc 1-2

- Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom ning Iyc quan 1y - Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phaét trién nhén vién 1-2

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién thu quy

Ma vi tri viéc lam:CMDC 08/GD-THCS




Quyét dinh phé

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay

duyét c¢6 hi¢u luc.

Dia diém lam viéc:

Céc truong THCS thuéec UBND xa Hai Xuan

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

soat tién mat, tai san quy, giay

huéng dan lién quan khac.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém

to ¢o gia cua don vi thudc

pham vi quan 1y; cac van ban phdp luat va van ban

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phéi hop xay dung, hoan thién vian ban quy pham phép luét, du 4n, dé an vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai san quy, gidy to c6
gi4; dam bao an toan cac quy dugc giao quan 1y; thyc hién nhiém vu thi quy day du, kip
thoi, chinh xac, dling quy dinh; chu tri, t6 chure trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu,
mang cong

Cong viéc cu the

thanh nhiém vu

va trién khai
thuc hién cac
van ban.

cac van ban quy pham phap luat, quy dinh
c6 lién quan vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to ¢ gia thudc
pham vi quan ly hodc cua dia phuong.

viéc

2.1 Tham gia xayPhdi hop tham gia nghién ciru, xdy dung  (Cac quy dinh, vin ban
dung vin bancac vin ban quy pham phap luat, chién phap luat, chién luoc, quy
quy pham  [lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch, hoach, ké hoach, chinh
phap luat, chuong trinh, dé an, du an; quy dinh c6 liénsach, chuong trinh, du an,
chién luge, quan dén quan 1y kho, quy don vi; quy trinh dé an duoc cép c6 tham
quy hoach, nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, quyén thong qua.
ké hoach,  tai san quy, gidy to ¢ gia thudc pham vi
chinh sach, |quéan ly hodc cua dia phuong.
chuong trinh,
dé an, dy an.

2.2 Huéng dan |1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién |1. Vian ban, tai liéu duoc

ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cAu cua cap trén.

2. T6 chc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghi¢p vu; dé xuat cac bi¢n phap dé nang

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghi¢p vu
theo phan cong dé céc to




cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy td c¢6 gia hodc cua dia phuong.

chirc, ca nhan khac hicu,
trién khai duoc va dat ket
qua.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé quan 1y kho, quy don vi; quy trinh

tai san quy, gidy to co gia hodc cua dia
phuong.

nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat,

3. Pugc co quan, t6 chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh.
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Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc
hién cac van
ban.

Tham gia td chure so két, téng két, kiém tra,

phan tich, danh gia va bao cao vi¢c thuc

quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an ctia nganh, linh vyc vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia hodc cua dia phuong.

hién cac quy dinh ctia phap luat; chién luoc,

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gia c6 dé xuit kip thoi,
dung ké hoach, dugc cip
c6 tham quyén phé duyét.

2.4 Tham gia  Tham gia gop y cac quy dinh ctia phap ludt Noi dung tham gia thAm
tham dinh  ¢6 lién quan; chién lugc, quy hoach, ké dinh, gbp y duoc hoan
cac van ban. hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4an, dé thanh theo ding ké hoach,

an lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y chét luong do nguoi chu
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién  tri giao.

quan dén kiém soat tién mit, tai san quy,

gidy t0 6 gia hodc cua dia phuong.

2.5 Thyc hién  (Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai ~ Dam béo quy trinh cong
cac hoat thuc hién cac hoat dong chuyén mon, tac va theo ding ké hoach

dong chuyén
mon, nghiép
vu.

nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

tai san quy khac trong pham vi dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét d6i cac loai tién
mat, tai san quy, gidy to cd gia tai noi giao
dich.

- Quan 1y, ghi chép cip nhét sb quy va cac
sO sach khac day du, r6 rang, chinh xac.

- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san cudi
ngay.

- Lam cac bdo céo thong ké cd lién quan

- Thyc hién thu, chi tién mit, gidy to c6 gia,

vé tién dd, chat lugng va
hi€u qua cong viéc.




khi dugc phan cong.
2.6 Phéi hop Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham 1. Cong viéc, nhi¢m vu
thuc hién.  muu hoach dinh va thuc thi cac nhi¢ém vu  duogc giao thong sudt, tao
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy duoc mdi quan hé cong
duoc phan cong. tac phat trién hiéu qua
cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.7 Thyc hién  Tham du céc cude hop lién quan dénlinh Tham du déy du, chuén bi
nhiém vy vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi  tai li€u va y kién phat
chung, hoi  theo phan cong. biéu theo yéu cau.
hop.

2.8 Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan ctia c4 nhan. hoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢m vu dugc
giao.

2.9 Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hep true
tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc vién chtrc va nguoi lao
dong khéc trong don vi.

Céc to, bd phan trong truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién
quan dén kiém soat tién mit, tai san quy,
gidy to co gia thudc pham vi quéan 1y cia
don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.




4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 Tham gia ¥ kién

vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td churc trong pham vi nhi¢m vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

truong.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta thu

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg chi

- Theo quy dinh cta phap luat

Kinh nghi¢m

(thanh tich cong tac)

- Co du diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vdi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia x4y dung, thyc hién, phdi hop
ki€m tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap doi v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham




vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudce &
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hi€u va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién
ctru, to chuec, trién khai nghién ctru, xay dyng céc tai li¢u, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh

vuc; ¢6 ki nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thut xy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom nang luc Ning lue cu thé Ciap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chure thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi he 2-3
Nhom nang luc P °p
chung - Str dung ngoai ngir Phu hop voi
churc nang,
nhiém vu cua co
quan, to churc,
don vi sir dung
- Str dung cong nghé thong tin vi tri viéc lam
duoc cap co
tham quyén phé
duyét




- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ’.3
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cta vi tri viéc lam).
Nhom nang lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban 3
chuyén moén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thyc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhoém nang luc quan L 4
1}% e dua | Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Can sy thi quy Ma vi tri viéc lam: CMDC 09/GD-THCS




Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay Quyét
dinh phé duy¢t c¢6 hi¢u luc.

Dia diém lam viéc:

Céc truong THCS thudc UBND xa Hai Xuan

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

ki€m soat tién mat, tai san quy,

huéng dan lién quan khac.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan 1y
kho, quy ctia don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén

giay to c6 gid cuia don vi

thudc pham vi quan ly; cac van ban phép luat va van ban

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, gidy to co gia dugc giao quan 1y dugc an toan, day du, kip thoi,

chinh xac, dap ting yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh
xac, ding quy dinh; thuc thi cdc nhiém vu chuyén moén theo méang cong viéc dugc phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay

pham phép luat
va cac quy dinh
co lién quan.

dung van ban quy

Phéi hop tham gia ddi véi cac vin ban
quy pham phép luat, quy trinh nghiép
vu; quy dinh c6 lién quan dén quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to c6 gia thuoc pham vi
quan ly.

Cac van ban quy pham
phap luat, quy dinh, quy
trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to c6 gia,
duoc cap co thim quyén
thong qua.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac van ban quy pham phap luat,
quy dinh c6 lién quan vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia thudc pham vi quan
1y theo phan cong.

2. T6 chire thuc hién ché d¢, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat cac
bién phap dé nang cao hiéu luc, hi¢u
qua quan 1y vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
so4t tién mat, tai san quy, gidy to co gia
theo phan cong.

1. Van ban, ta1 liéu duoc
ban hanh dtng tién d6, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
ciu cua cap trén.

2. Thuc hién duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chirc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Puoc co quan, td churc

16p dao tao, bodi dudng
danh gid hoan thanh.




3. Tham gia cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to co gia
theo pham vi quan ly.
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Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chure so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thue hién cac quy dinh cua phap luat vé
quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mit, tii san quy, gidy to c6 gia thudc
pham vi quan ly.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gia c6 dé xuét kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.
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Tham gia y kién
doi voi cac van
ban c6 lién quan.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ctia phap
luat c6 lién quan dén linh vuc quan Iy
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to c6 gia theo phan cong.

Noi dung tham gia thim
dinh, gbp ¥y dugc hoan
thanh theo dng ké hoach,
chat luong do ngudi chit
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

T chuce trién khai thue hién cc hoat
dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhi¢m vu dugc phan cong, cu the:

- Thuc hién thu, chi tién mat, giéy to co
gia, tai san quy khac trong pham vi
duoc giao.

- Bao quan an toan tuyét dbi cac loai
tién mat, tai san quy, gidy to co gi tai
noi giao dich.

- Quan Iy, ghi chép cip nhét sb quy va
cac sO sach khac day du, 10 rang, chinh
X4ac.

- Chép hanh quy dinh kiém ké tai san
cudi ngay, nhap kho tién dé bao quan
tai san khi hét gio lam viéc hang ngay.
- Lam cac bao céo théng ké c6 lién
quan khi dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat lugng va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém
vu lién quan dén nganh, linh vuc nhi¢m

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc moi quan h¢ cong




vu dugc phan cong.

tac phat trién hi¢u qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.7 Thyc hién nhi¢m Tham dy cac cudc hop lién quan dén Tham du dﬁy du, chuén bi
vu chung, héi linh vuc chuyén mon 6 trong va ngoai tai liéu va y kién phat
hop. don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cau.

thang, tuan cia ca nhan.

2.8 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truce tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc vién chtrc va nguoi lao
dong khac trong don vi.

Céc t6, bd phan cua trudng

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc quan Iy
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mit, tai san quy,
gidy to c6 gia thudc pham vi quan 1y cia

don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thng ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cua don vi.




4.3

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vy
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 .
truong.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- C6 bang cip hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vire
cong tac va vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

- C6 chting chi boi dudng kién thirc theo yéu cau doi véi vi tri viée
lam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong tac)

- Co du diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh cua Chinh pha vé
ngach theo yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh cha
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cua
CO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vbi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuit nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va
lién quan dén chie ning, nhiém vu cia don vi cong tac nguyén tic,
can than, bao mat thong tin.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac de tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.




5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1-2
- T chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép tmg xtr 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
Nhom nang luc chung . .
- St dung ngoai ngt Phu hop voi
churc nang,

nhiém vu cua co
quan, to chure,
don vi su dung

- Str dung cong nghé thong tin vi tri viéc lam
duogc cap co
tham quyén phé
duyét.
- Kha nang tham gia xay dung cac van ban (theo -3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang thyc hién cac van ban (theo nhi€ém vu 3
cua vi tri viéc lam).
; . . _ - Kha ning kiém tra viéc thuc hién céc vin ban

Nhom nang luc chuyén mén 'Ag et ea e 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thyc hién cac van ban (theo ’.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang gop y cac van ban (theo nhi¢m vu cia 23
vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan ly su thay doi 1-2

Nhom ning lyc quanly - Ra quyét dinh 1

- Quan 1y ngudn lyc 1

- Phat trién nhan vién 1




BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: CMDC 10/GD-
Tén Vi tri viéc 1am: Nhan vién thia quy THCS

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir




luc.

ngay Quyét dinh phé duyét co hiéu

Dia diém lam viéc:

Céc truong THCS thuéec UBND xa Hai Xuan

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

kho, quy don vi; quy trinh ngh
soat tién mat, tai san quy, giay

huéng dan lién quan khac.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y

1€p vu lién quan dén kiém
to ¢o gia cua don vi thudc

pham vi quan 1y; cac van ban phdp luat va van ban

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, gidy to co gia dugc giao quan 1y dugc an toan, day du, kip thoi,

chinh xac, dap ting yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh
xac, ding quy dinh; thuc thi cdc nhiém vu chuyén moén theo méang cong viéc dugc phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay

pham phép luat
va cac quy dinh
co lién quan.

dung van ban quy

Phéi hop tham gia ddi véi cac vin ban
quy pham phép luat, quy trinh nghiép
vu; quy dinh c6 lién quan dén quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to c6 gia thuoc pham vi
quan ly.

Cac van ban quy pham
phap luat, quy dinh, quy
trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to c6 gia ,
duoc cap co thim quyén
thong qua.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac van ban quy pham phap luat,
quy dinh c6 lién quan vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia thudc pham vi quan
1y theo phan cong.

2. T6 chire thuc hién ché d¢, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat cac
bién phap dé nang cao hiéu luc, hi¢u
qua quan 1y vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
so4t tién mat, tai san quy, gidy to co gia
theo phan cong.

1. Van ban, ta1 liéu duoc
ban hanh dtng tién d6, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
ciu cua cap trén.

2. Thuc hién duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chirc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.




3. Tham gia cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to co gia
theo pham vi quan ly.

3. Pugc co quan, td churc
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh.

23

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chure so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thue hién cac quy dinh cua phap luat vé
quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mit, tii san quy, gidy to c6 gia thudc
pham vi quan ly.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gia c6 dé xuét kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia y kién
doi voi cac van
ban c6 lién quan.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ctia phap
luat c6 lién quan dén linh vuc quan Iy
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to c6 gia theo phan cong.

Noi dung tham gia thim
dinh, gbp ¥y dugc hoan
thanh theo dng ké hoach,
chat luong do ngudi chit
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

T chuc trién khai thue hién cc hoat
dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhi¢m vu dugc phan cong, cu the:

- Thuc hién thu, chi tién mat, giéy to co
gia, tai san quy khac trong pham vi
duoc giao.

- Bao quan an toan tuyét dbi cac loai
tién mat, tai san quy, gidy to co gi tai
noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cip nhét sb quy va
cac sO sach khac day du, r6 rang, chinh
X4ac.

- Chép hanh quy dinh kiém ké tai san
cudi ngay.

- Lam cac bao cao théng ké c6 lién
quan khi dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat lugng va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phoi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém
vu lién quan dén nganh, linh vuc nhiém

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong

tac phat trién hiéu qua




vu dugc phan cong.

cao.

2. N6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
luong, theo dung tién do
ké hoach.

vu chung, hoi
hop.

2.7 Thuc hién nhi€ém Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

thang, tuan cta ca nhan.

2.8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
g1ao.

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwogc quan Iy truce tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Hi¢u truong, Pho Hi¢u truong

Céc vién chtrc va nguoi lao
dong khac trong don vi.

Céc to, bd phan thudc truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc quan Iy
kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién
quan dén kiém soat tién mit, tai san quy,
gidy to co gia thudc pham vi quéan 1y cia

don vi

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cua don vi.




4.3

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vy
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 .
truong.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- C6 bang cip hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vire
cong tac va vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

- C6 chting chi boi dudng kién thirc theo yéu cau doi véi vi tri viée
lam

Kinh nghiém

(thanh tich cong tac)

- Co du diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh cua Chinh pha vé
ngach theo quy dinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh cha
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cua
CO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vbi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuit nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va
lién quan dén chie ning, nhiém vu cia don vi cong tac nguyén tic,
can than, bao mat thong tin.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac de tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.




5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
- T chirc thuc hién cong viéc 1
- Soan thao va ban hanh van ban 1
- Giao tiép tung xir 1

Nhom nang luc | Quan hé phéi hop 1

chung

- St dung ngoai ngit Phu hop véi chue

- St dung cong ngh¢ thong tin

nang, nhiém vu cua
CO quan, t chiec,

don vi st dung vi tri
viéc lam duoc cap
c6 tham quyén phé

duyét.

- Kha nang tham gia xay dung céc van ban 1.2
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang thyc hién cac van ban (theo nhiém 12
vu cua vi tri viéc lam).

Nhom nang lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 12

chuyén moén ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 12
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang gop y cac van ban (theo nhi¢m vu 12
cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1
Nhoém nang luc quan L s
g e dua | Ra quyét dinh 1
ly

- Quan ly ngudn luc 1
- Phaét trién nhan vién 1




BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: CMDC 11/GD-
THCS

Ngay bét dau thuc hién: Ké tir
ngdy Quyét dinh phé duyét c6 hiéu




luc.

Dia diém lam viéc:

Cac truong THCS thuéec UBND xa Hai Xuan

Quy trinh cong viéc li€n quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé van thu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cua co quan, td chire hodc truc tiép thuc hién cac nhiém vu
van thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong trudng.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Van hanh hé
thng quan 1y tai
liéu dién tr cia
co quan, t6 chtc.

Tham gia van hanh hé thong quén 1y tai
li¢u dién tir cia co quan, td churc; truc
tiép thuc thi nhiém vu cua van thu co
quan theo quy dinh.

Van hanh hé thng quan
1y tai li¢u dién tir theo quy
dinh.

2.2

Luu gitr ho so, tai
liéu.

Thuc hién quan 1y lru giit ho so, tai
li¢u theo quy dinh cta cong tac van
thu; to chire viéc thong ké luu trit cac
tai liéu, sb liéu theo yéu cau cua nghiép
vu cOng tac van thu.

Quan ly, luu tri ho so, tai
li¢u theo quy dinh trong
cong tac van thu.

2.3 Thyc hién nghiép Truc tiép thyc thi nhiém vy cong tic ~ Pam bao quy trinh cong
vu van thu. van thu co quan va cac nhi¢m vu khéac téc va theo ding ké hoach
duoc cép trén giao. vé tién d0, chat luong va
hi€¢u qua cong viéc.
2.4 Phéi hop thuc  [Phdi hop véi cac don vi, cd nhan lién  |1. Cong viée, nhiém vu
hién. quan thuc thi hoat dong nghiép vu van duoc giao thong subt, tao
thu lién quan dén nhiém vu duoc phan duoc mbi quan hé cong
cong. tac phat trién hiéu qua
cao.
2. N6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.
2.5 Thyc hién nhiém Tham dy cac cudc hop lién quan dén  Tham du dﬁy du, chuan bi

vu chung, hdi
hop.

linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

tai li¢u va y kién phat
biéu theo yéu cau.




2.6 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cia ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quén ly truc tiép va | Quan h¢ phdi hop truc

Cic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi
- Hiéu trudng, Pho Hi¢u
truéng Cac vién chuc va nguoi
lao dong khac trong don
\%8

- Céc td, bd phan thudc
truong

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Phong Van hoa-Xa hoi

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.

- UBND céc x4, thi trin - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

- Céc co quan, don vi lién quan

hién cong viéc chuyén mon.
- LAy thong tin thng ké.

- Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 Tham gia y kién vé€ céc vi¢c chuyén mon ctua don vi.

4.3 duogc giao theo quy dinh.

Duoc cung cap céac thong tin chi dao di€u hanh cuia t6 chic trong pham vi nhi€ém vu

4.4

vu cho nhi¢m vu duoc giao.

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc




4.5 Pugc tham gia cac cudce hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong clia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
van thu - luu trit, luu trit hoc. Trudng hop c6 bing tét nghiép dai
hoc chuyén nganh khac phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu vin
thu do co s& dao tao co tham quyén cép.

Kinh nghiém

(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cua
CO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, thfmg théan, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtc ning,
nhi¢m vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va t6 chire thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sdu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xt Iy cac tinh hudng trong
qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong vi¢c theo vi tri vi¢e lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& phuong phap nghién




an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

nghi¢p vu.

ctru, to chuec, trién khai nghién ctru, xay dyng céc tai li¢u, dé tai, dé

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon,

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thut xy dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh. 2-3

- T chure thuc hién cong viéc. 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3

- Giao tiép tng xtr. 2-3

Nbém nanglue | Quan hé phdi hop. 2-3
chung - Str dung ngoai ngtr. Phu hop voi
churc nang,

- Str dung cong nghé thong tin.

nhiém vu cua co
quan, td chie,
don vi st dung
vi tri viéc lam
duoc cap co
thAm quyén phé
duyét

Nhom nang luc
chuyén moén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

2-3

- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo

nhiém vu cua vi tri viéc lam).

o e a1 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban 3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thyc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo "3




- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan Iy sy thay doi. 1-2
Nhom nérll}% lyc quan | Ra quyét dinh. 12
- Quan 1y nguén lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién trung cap

Ma vi tri viéc lam: CMDC 12/GD-
THCS

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir
ngay Quyét dinh phé duyét c6 hiéu
luc.




Dia diém lam viéc:

Céc truong THCS thuéec UBND xa Hai Xuan

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé van thu.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

bam nhiém mot hoac mdt s6 nhi€ém vu van thu theo yéu cau cau cua vi tri viéc lam trong

bd phan van thu co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

cong viéc

Nhiém vu, mang

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Thuc hién cac

mon, nghié¢p vu.

Truc tiép thuc thi nhi¢ém vu cong tac

hoat dong chuyén|van thu co quan va cac nhiém vu khac

duoc cap trén giao.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat lugng va
hi€u qua cong viéc.

vu chung, hoi
hop.

linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

2.2 Phéi hop thuc  [Phdi hop véi cac don vi lién quan tham |1. Cong viéc, nhiém vu
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sach dugc giao thong subt, tao
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vydugc mbi quan hé¢ cong
dugc phan cong. tac phat trién hiéu qua
cao.
2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo diung tién do
ké hoach.
2.3 Thyuc hién nhiém Tham dy cac cudc hop lién quan dén  |[Tham du dﬁy du, chuén bi

tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

24

X4y dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy,

thang, tuan cda ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
g1ao.

2.5

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3- Ciac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong




Pwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc
kiém duyét két qua béi tiep trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Hi¢u truong, Pho Hi¢u truong

Céc vién chtrc va nguoi lao
dong khac trong don vi.

- Céc t6, bd phan cua truong

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Phong Vén héa-Xa hoi
- UBND céc x4, thj trin

- Céc co quan, don vi lién quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thng ké.

- Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 duoc giao theo quy dinh.

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chtrc trong pham vi nhiém vu

4.4 vu cho nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc

4.5 .
trudng.

Duoc tham gia cac cudce hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao  C6 bang tét nghiép trung cap trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
van thu hanh chinh, van thu - luu trw, luu trir, Ivu trir va quan ly
thong tin. Truong hop co bang tot nghiép trung cip trd 1én chuyén
nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu van thu do co
s& dao tao co tham quyén cép.

Phim chét ca nhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua




cO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuec, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vy dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé ho4 va t6 chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phép luat cia Nha nude ¢
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén mon vé linh vuc

hoat dong va thuc thi, k§ niang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh

huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién

ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé

an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; co k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghi¢p vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau veé niang lue

Nhom nang luc N:ing luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh. 1-2
Nhom ning lwc T6 chire thyce hién cong vige. 1-2
chung - Soan thao va ban hanh van ban. 1-2
- Giao tiép tng xur. 1-2




- Quan hé phdi hop. 1-2
- Str dung ngoai ngtr. Phu hop véi
chtrc nang,

- St dung cong nghé thong tin.

nhiém vu cua co
quan, td chic,
don vi st dung
vi tri viéc lam
dugc cap co
tham quyén phé
duyét

Nhom néang luc
chuyén moén

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng cac van
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam).

1-2

- Kha nang hudng dan thuc hién céc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

1-2

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

1-2

- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).

1-2

Nhom nang luc quan

ly

- Tu duy chién luoc.

- Quan 1y sy thay doi.

- Ra quyét dinh.

- Quan 1y ngudn lyec.

- Phat trién nhan vién.




BAN MO TA CONG VIEC

Tén vi tri viéc 1am: Y té hoc dwong

Ma vi tri viéc

lam: CMDC

13/GD-THCS

Ngay bat dau
ngay QD phé

thuc hién:Ké tir
duyét c¢6 hi¢u luc

Quy trinh cong viéc lién quan:

thu tuc gidi quyet cong viéc cua co quan, to

Cac van ban cua bang, quy pham phap luat lién quan;

- Céc quy dinh, quy ché 1am viéc va cic quy dinh vé quy trinh,

chuec.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri thuc hién cong tac y té trudng hoc trong co so gido duc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc cu thé

hoan thanh céng
viée

2.1

Cong tac y té
truong hoc

) T6 churc cac hoat dong cham sdc strc khoe nguoi
hoc:

- Tham muu Ban Gidm hiéu vé viéc bao dam co s& vat
chat, trang thiét bi phong y t&; bao dam vé sinh moi
truong hoc tap; cong trinh v€ sinh, thu gom va xir Iy
chét thai, phé li¢u trong co s¢ gido duc.

- Tham muu viéc t6 chirc kham, kiém tra sirc khoe
dinh ky cho nguoi hoc.

- Thyc hién khdm bénh, chita bénh, so ctru, so cap ciru
cho ngudi hoc, tu van cho ngudi hoc vé cac van dé
lién quan dén bénh tat, yéu td nguy co strc khoe, nang
cao strc khoe, dinh dudng hop 1y, phat trién thé chat,
tinh than va hoat dong thé luc theo quy dinh.

- Trién khai cac bién phap vé sinh, phong, chong dich
bénh trong co s¢ gido duc; bado dam vé an toan thuc
phém (déi vdi co s& gido duc co td chirc dn noi tra,
ban tr1); bdo dam an toan, v¢ sinh lao dong, phong,
chdng tai nan, thwong tich trong qua trinh hoc tap,
thuc hanh.

b) Lap ké hoach hoat dong y té truong hoc va td chirc
trién khai, thong ké, bao cdo dinh ky, dot xuat theo
quy dinh. Dau moi phoi hop véi co sd y té tai dia

Céc cong viéc dugc
thyuc hién theo ké
hoach, bao dam
dang quy dinh cua
phap luat va ding
tién do, chat lugng.




phuong trong trién khai céc hoat dong y té truong hoc,
xay dung cac mdi lién hé giita trudng hoc véi gia dinh
va cong dong dé gitip dd, hd trg cham soc strc khoe
nguoi hoc.

2.2 khac giao duc.

Cac nhiém vu Theo phan cong cua Hiéu trudng/Ban Gidm hiu co s&

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Hiéu truong/Ban Gidm hiu co
sO gido duc

Phong y té truong hoc

Cac t6 chuyén mon, cac to chuc
doan thé trong co s¢ gido duc.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh
(co quan, t6 chure cu thé)

Ban chit quan hé

- Phong Giao duc va Pao tao, S¢ Gido duc
va Pao tao, cac co so' y te trén dia ban

Huéng dan, kiém tra viéc trién khai thuc hién cong
tac y t€ truong hoc.

- Céc t6 chirc, doan thé tai dja phuong; cac

co s gido duc khac.

Phéi hop thuc hién cong tac y té trudng hoc.

- Céc t0 chure, cac chuyén gia trong va ngoai

nudc ve y té truong hoc.

Nang cao cong tac y té truong hoc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Puoc ty cha thuc hién nhiém vu chuyén mon véi sy phan cong, hd tro ciia td chuyén

mon va nha truong.

Puoc dao tao cip chimg chi theo quy dinh; duge thuong xuyén bdi dudng nang cao trinh

4.2 |d0 chinh tri, cap nhat kién thirc chuyén mon, nghi¢p vu do nganh Y té, nganh Gido duc td

chirc dé trién khai dugc cac nhiém vu quy dinh.

Duoc ky hgp dong, nghién ctru khoa hoc tai co s& gido duc khac hodc co s¢ nghién ctru

4.3 khoa hoc véi diéu kién bado ddm hoan thanh nhi€ém vu noi minh cong tac va dugc sy dong

v cua hi¢u trudng bang van ban.




4.4 Duogc ton trong, bado vé nhan phém, danh du va than thé.

4.5 Puoc nghi cac ngay 18, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh cta phap luat.

4.6 Chép hanh céc quy dinh cta phép luat; quy ché hoat dong, ndi quy cua co sé gido duc.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh do dao tao, bdi
dudng

C6 trinh d§ chuyén mon y té tir trung cap tré 1én. Can cir chirc nang,
nhiém vu cua timg co s& gido duc va tinh chét cong viée y té truong
hoc dé xac dinh trinh d6 phu hop véi chire danh nghé nghiép duoc bd
tri tai co s& gido duc.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy v6i cong vige; co6 thai do niém né,
tan tinh khi thyc hi¢n cac nhi¢m vy bao v¢, cham séc suc khoe nguoi
hoc; c6 y thure rén luyén, nang cao phém chét dao duc cua nguoi lam
cong tac y té.

- Thuong yéu, ton trong va do1 xir cong bang do1 véi nguodi hoc; bao
dam bi mat thong tin vé suc khde cua nguoi hoc.

- C6 trach nhiém hop tac véi dong nghiép, gia dinh nguoi hoc trong
viéc bdo v€, cham soc stic khoe ngudi hoc.

- Thyc hién 16i séng lanh manh, vin minh, pht hop v6i méi truong
gido duc.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé Cép do

- Giao ti€p ung xu.

Phu hop véi yéu cau ciia
chtic danh nghé nghiép dugc
b6 tri vao vi tri y té trudng
hoc

Nhom nang luc
chung

- Hop téac, hd trg dong nghiép.

Phui hop véi yéu ciu cua
chtrc danh nghé nghiép duoc
bd tri vao vi tri y té truong
hoc

- Thich tng véi su thay doi. Phtt hop véi yéu cau cua




chtic danh nghé nghiép duogc
b6 tri vao vi tri y té trudng
hoc

- Tu hoc, nghién ctru khoa hoc.

Phu hop voi yéu ciu cua
chtrc danh nghé nghiép duoc
bb tri vao vi tri y té truong
hoc

Nhom nang lyc
chuyén mon

- Nam duoc céc chu truong, dudng 161, cac quy
dinh vé cong tac y t€ truong hoc.

Phu hop voi yéu cau clia
chtic danh nghé nghlep duoc
bb tri vao vi tri y té truong
hoc

- C6 kién thtrc, hiéu biét vé phong, chéng dich
bénh; bao v€ va chdm soc strc khde nguoi hoc,
bao ddm v¢ sinh truong hoc va an toan thuc
phém dé hoan thanh cac nhiém vy duoc giao vé
y té truong hoc.

Phu hop véi yéu cau cia
chtre danh nghé nghiép duoc
bd tri vao vi tri y té truong
hoc

- C6 hiéu biet ve dac dieém tam sinh ly Itra tuoi
phuc vu cho cong tac bao v€ va cham soc suc
khoe nguoi hoc.

Phtt hop véi yéu ciu cua
chtrc danh nghé nghiép duogc
bb tri vao vi tri y té truong
hoc

- Xay dung dugc ké hoach va thyc hién ké
hoach t6 chure cac hoat dong truyén thong, gido
duc strc khoe.

Phu hop véi yéu cau clia
chirc danh nghé nghlep duoc
bb tri vao vi tri y té trudng
hoc

- C6 kha nang phoi hop voi céc to chuc, ca
nhan c6 li€n quan trong viéc tham van gia dinh
cach bao v¢ va cham sdc suc khde nguodi hoc.

Phtt hop véi yéu ciu cua
chtrc danh nghé nghiép duoc
bb tri vao vi tri y té truong
hoc

Nhom néng lyc
quan ly

Phu hop véi yéu ciu ciia
churc danh nghé nghiép dugc

- Quan sy thay doi bd tri vao vi tri y té truong
hoc
Phu hop véi yéu cau cua
Ra quyét dinh chitc danh nghé nghiép dugc

bb tri vao vi tri y té truong
hoc




BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri viéc 1am: HTPV 01/GD-THCS

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay
Quyeét dinh phé duyét c¢6 hi¢u luc.

Dia diém lam viéc:

Céc truong THCS thudéc UBND xa Hai Xuan

Quy trinh cong viéc lién

quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi nodi, doi ngoai cua Lanh dao co quan.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan thanh

Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

cong viéc

2.1 Thuc hién
cong tac phuc
VUL

1. B4 tri, sip xép ban ghé, phong
hop, hoi trudong co quan.

2. Chuén bj nudc uéng phuc vu
hoi nghi theo yéu cau cua lanh
dao, don dep, vé sinh phong hop,
hoi truong.

3. Quét don v¢ sinh san, hanh
lang, cac phong, khu v¢ sinh co
quan, thu gom rac, chat thai
chuyén dén noi tap két theo quy
dinh cua Cong ty v€ sinh moi
truong.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi st
dung sau gi¢d lam viéc tai khu vuc
dugc phan cong.

1. Pam béo thuc hién tét, chu
dao, kip thoi, trang trong.

2. Can than, an can, sach sg.

2.2 (Ché do hoi
hop.

Duogc tham du cac cude hop lién
quan dén cong tac theo phan

cong.

Du hop theo dung quy dinh.

2.3 [ Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam,

quy, thang, tuan cta cé nhan.

1. Ké hoach duogc xéy, dung
theo diing ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong.

2. Cong Viéq duoc thuc hién
theo dung tién do ké hoach.

2.4  [Thuc hién cdc nhi¢m vu khéc do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong




Puwoc quan Iy true tiép va Quin ly true tiép Cac ca nhan, don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi chinh
Hi¢u truong, Pho Hi¢u truong Céc to, bd phan thudc truong

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong ¢6 quan h¢ Ban chit quan hé
chinh
Ca nhan, t6 chirc ngoai co quan dén tham, |- Phdi hop thuc hién viéc don tiép va hudng

lam viéc voi co quan theo k€ hoach hoac dan khach dén lam vi¢c tai co quan.
theo yéu cau cua Lanh dao.

Céc don vi c6 lién quan.

Thuc hién cong tac 18 tan khi 1anh dao
thuc hién cac nhiém vu d6i ngoai (chuc
mung, tham, viéng, ...).

- Bén, tiép cac doan khéach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Phdi hop thyc hién cong tdc phuc vu.

4.2  DPuogc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cia Lanh dao phuc vu
cho cong tac chuyén mon.

43  Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.4 Duoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Céc yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

- T4t nghiép trung hoc co sé trd Ién.

B6i dudng, chimg chi

- Kién thure t6 chtre sy kién, quan hé doi ngoai, doi noi.

- Kién thirc vé bdo v¢ moi truong, vé€ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép tét.
- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy di, nhanh chéng, chinh xAc.

- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xu ly tinh huong nhay
bén, cb trach nhiém vdi cong vige.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, st dung va van hanh t6t cac
thict bi trong hoi truong, phong hop.

- Strc khoe tt.

5.2. Yéu cau veé ning luc

Nhom néng luc

Ning luc cu thé Cap do




Nhom néang luc chung

- Pao dirc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngir

Nhoém nang luc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghi¢p vu

Nhom nang luc quan 1y

- Quan Iy sy thay doi

- Ra quyét dinh
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam:HTPV 02/GD-THCS

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay
Quyeét dinh phé duyét c¢6 hi¢u luc.

Dia diém lam viéc:

Céc truong THCS thudc UBND xa Hai Xuan

Quy trinh cong viéc lién

quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhi€ém vu bao vé€ Tru sé, noi lam viéc ciia co quan theo phan cong, ddm bao an
ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Ming cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Thuc hién nhiém
vu bao vé tru s¢
cO quan.

1. Thuc hién nhiém vu chot cong
vao, cong ra co quan.

dong tru so co quan; truc bao v¢
tal téng ham; tryc ban tai sanh tru
s& co quan.

3. Truc camera giam sat, truc bdo
chay tai trung tam va thong bao
dén cac chét khi c6 su cb.

1. Kip thoi, chinh xac.

2. Bam bao an ninh, an toan

2. Thuc hién nhiém vu tuan tra co tru s¢ co quan theo nhi€ém vu

duogc phan cong.

2.2 |Ché dd hoi hop. BPuoc t}}am du céc cude hop lién Dy hop theo dung quy dinh.
quan dén cong tac theo phan
cong.
2.3 Xay dgng va thue|l. K& hoach du’(_)’g xay dung theo
hién ké hoach  dung ndi dung ké hoach cong tac

cOng tac nam,
quy, thang, tuan
cua céa nhan.

cua Phong.

2. Céng viéc dl:l'(_)C thuc hién theo
ding tién dg ké hoach.

2.4

Thuyc hién cadc nhiém vu khéc do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan ly true tiép va kiém
duyét két qua baéi

Quin Iy true tiép

Cic ca nhan, don vi phdi hop
chinh

Hi¢u trudng, Pho Hiu truong

Cac t6, bd phan, cac vién chuc
va nguoi lao dong trong trudong

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé




Cong an so tai.

Phoi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao.

4.2 Puogc tham gia céc cude hop lié€n quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép tir trung hoc co s6 trd 1én va qua 16p boi dudng vé
nghiép vu bao v¢.

Boi dudng, chung chi

- Ndm duogc chu truong, duong 16i ciia Pang va phap luat Nha
nudc noi chung.

- Co kién thirc vé nghiép vu bdo vé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K§ nang nghé.

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhit 1 hodc 2 nim.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh dudng
101, chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
che, quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilr nguyén tac; can than,
ki€n nhan, kién tri; khong chu quan, nong voi.

- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phép luat lién quan dén cong tac chuyén
mon.

5.2. Yéu cau veé niang luc

Nhém ning luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh
- T6 chuc thuc hién cong viéc
Nhom ning lyc chung - Giao tiép tmg xir
- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngir

Nhom néang luc chuyén moén - Kha nang trién khai nhiém vu

- Khé nang lam viéc doc lap

- Kha ndng hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém néang luc quan ly

- Quan 1y sy thay doi
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BAN MO TA CONG VIEC
Ma vi tri viéc lam: HTPV 03/GD-THCS

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién nau dnNoay bit dau thuc hién: K& tir ngdy Quyét dinh
hé duyét co hi¢u luc.

Quy trinh cong vi¢c lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

To chure, thuc hién cac cong viéc lién quan dén cong tac nudi dudng trong cac co sé gido
duc mam non.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc X A <A
: > g VI¢ thanh cong viéc

TT | Nhiém vu,
Maing cong Cong viéc cu the
viée

Xay dung thuc don hang tuan, mua
thuc pham va nau an phuc vu hoc
sinh.

K& hoach, bao cdo két qua
thuc hién.

Phdi hop véi y té dé thyc hién cac
bién phéap ki€ém tra, luu mau thirc an | Ké hoach, bao céo két qua
dé bao dam an toan v¢é sinh thuc thuc hién.

ham.

Thuyc hién cong
2.1 [viéc nudi
dudng tré

Tu vén cho gia dinh vé ché do dinh

~ X e s K& hoach, bao céo két qua
dudng cho tré trong bira an hang : qau

) thuc hién.
ngay.
2.2 [Thyc hién cac nhiém vu khac do thu truéng giao
3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
Puwoc quan Iy trc tiép va Quin ly true tiép Cac don vi phéi hop chinh
kiem duyét ket qua béi
Hiéu truong nha truong/td Céc to chuyén mon ctia nha
trudng to hanh chinh truong
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢é quan hé chinh Ban chit quan hé
Phong Van hda-Xa hdi Cong viéc hanh chinh nham thuc hién nhiém vu
dugc giao
Doanh nghiép/td chirc c6 nhu cau tai trg, Hop tac
ho tro hoc sinh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu:




TO churc trién

khai thyc hién cdc mang cong tdc dugc Hi¢u trudng phan cong theo

chtrc ndng, nhiém vu.

4.2 Tham quyén

trong quan ly can bg, vién chirc va nguoi lao dong: Khong

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép trung cip nau an tro 1én.

- Ly luan chinh tri: Khong.

Boi dudng, ching
chi

- Bdi dudng nghiép vu: Pap tng day du tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép

- Ngoai ngir: C6 kha nang st dung ngoai ngit trong thuc hién nhiém
vu

- Tin hoc: Co6 kha nang ung dung CNTT trong thuc hién nhiém vu

- Kién thuc khac: Céc kién thirc lién quan dén cong tac nudi dudng
tré (phu hop véi yéu cau cua VTVL).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 ning luc phan tich, xtr Iy tinh hudng;
- Trung thyce, bdo mat, can than va chinh xac trong cong viéc;

- Ludn hoc héi va trao doi kinh nghiém trong cong tdc chuyén mon.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két ndi bo

- Pham chét khac:

+ C6 y thuce t6 chuc ky luat; tinh than trach nhiém cao;

+ C6 stre khoe tot dé thue hién nhiém vu.

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyet cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugce phan cong va
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua vi tri cong tac.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac nuodi dudng tré.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh

Nhom nang luc chung - T chire thuc hién cong viéc 2

- Giao tiép g xur 1




- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén
mon

- Nam vimng dudng 16i, cha truong cua Pang,

phap luat vé nganh, linh vuc cong tac, cac

muc tiéu va dbi tuong quan 1y, hé thng cac

nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu thudc
ham vi cong téc.

- Co6 kha nang tham gia xay dyng va hudng
dan thyc hién ché dd, chinh séach, quy dinh vé
quan ly nha nudc thudc nganh, linh vuc hodc
dia phuong cong tac; co6 kha nang tham gia
nghién ctru phuc vu quan ly va xu ly thong tin
quan ly.

- C6 nang lyc lam viéc doc 1ap hodc phéi hop
theo nhom; c6 k¥ nang soan thdo van ban va
thuyét trinh cac van dé dugc giao tham muu,
dé xuat.

- Hiéu biét vé& muc tiéu gido duc bac mam
non; Nghiém tic chap hanh cac quy ché, quy
dinh ctia Nganh, hoan thanh cac nhiém vu
dugc giao dung thoi gian quy dinh;

- Bap tng Tiéu chuin vé ning luc chuyén
mon, nghi¢p vu cua chitc danh nghé nghiép.

Nhom nang luc quan ly

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh
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