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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thw vién vién hang I1

Ma vi tri viéc lam: CMDC 01/GD-TH

Ngay bt dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét
dinh phé duy¢t c6 hiéu luc.

Dia diém lam viéc:

Céc truong Tiéu hoc thuoc UBND xi Hai Quang

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap theo
churc nang, nhi€ém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc truc tlep thue hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén moén cao
theo phén cong cua cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trude cap c6 tham quyén va
truéc phap luat vé nhiém vu duoc giao.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT oA 2 ~ Y oA
Nhi¢m vy, ming Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém vu
cong viéc o
Tham gia xay Tham gia nghién curu, gbp y xdy dung, = DPam bdo quy trinh cong
1 dung van ban vé hoan thi¢n thé ché, co ch¢, chinh sach tac va theo dung ké
linh vuc duoc thudc linh vuc thu vién theo nhiém vu hoach vé tién do, chat
han cong duoc lanh dao don vi phan céng. luong theo phan cong.
- Chu tri hoac tham gia nghién ctu, ting
dung céc thanh tyu cua khoa hoc va cong | _
Huéng din nghé trong hoat dong thu vién. No1 dur{g tham gla duge
2 lchuven mé o N hoan thanh theo dung
chuyén mén, - jl“ham' gia xay d}l:ngAnol ‘dung chl.mnig. tién do ké hoach, chat
nghi€p vy tru}h, bién ’soan Eal liéu \:a theim gia 1?91 luong theo yéu cAu.
dudng, hudng dan chuyén mon, nghi¢p vu
cho thu vién vién hang dudi.
3 [T6 chirc thyc hién
- Chu tri xay dung ké hoach dai han, trung
han, hang nam vé hoat dong chuyén mon, K& hoach duogc xay
. . nghiép vu thu vién dugc giao va to chirc  |qyng trén co s¢ noi
3.1 i?;;ﬁung ke thuc hién sau khi dugc phé duyét. dung ké hoach cong tac
’ - Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac 01j1f1 don vi Yé duj(kfc th}rc
nim, quy, thang, tuan clia ca nhan theo ~ hién theo dung tién do.
han cong.
39 Nghién ctru xdy - Tham gia x4y dung tiéu chuan qubc gia Phan noi dung tham gia

dung céc dé an,

trong hoat dong thu vién.

duoc hoan thanh theo




du an céip bo, céip
co s va cong tac
nghi¢p vu lién
quan

- Tham gia tong két danh gia, dé xuét stra
do1, bo sung, hoan thién quy trinh nghiép
vu thu vién.

dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
g1ao.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

3.3

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

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

Thuc hién cac
nhi¢m vu chung,
héi hop

3.4

Tham du céc cude hop trong va ngoai don
vi theo phén cong.

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

3.5 Phéi hop cong tac

Phéi hop véi vién chirc, nguoi lao dong
trong trong don vi thyc hién nhiém vu.

X4y dung mbi quan hé
tich cuc trong cong tac
theo ding quy ché, quy

dinh.

4

Thuc hién cédc nhiém vu khéc do cap c6 thaim quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Hi¢u truong, Pho Hi¢u truong

Vién chirc, nguoi lao dong
trong don vi

Céc to chtrc thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit 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 tiép thuc hién cac nhi€ém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trudc
cap co tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2
cong.

Tham du céc cude hop, hoi nghi vé cong tac co6 lién quan ctia don vi theo sy phan

4.3

Phéi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viée trién khai, thyc hién nhiém
vu khi duoc cap c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh

do, nang luc

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

Nhém 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 tré 1én chuyén nganh khac phai c6 chimg
chi boi dudng kién thirc, ki nang nghé nghiép chuyén nganh thong tin -
thur vién do co quan, t6 chirc c6 thim quyén cap hodc bang tot nghiép
trung cap tro 1én chuyén nganh thong tin - thu vién




Boi dudng, ching chi

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

Kinh nghi¢m

C6 thoi gian cong tac giit chirc danh nghé nghiép thu vién vién hang
I1 hodc tuong duong tir du 09 nam trd Ién (khong ké thoi gian tap
su, thir viée).

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viée duge giao, tuan thi quy
dinh cta phép luét; thyc hién ding va day du cac nghia vu cua vién
chuc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét voi nghé, trung thyc, khach quan, thfflng than; 1am viéc
khoa hoc, c¢6 chinh kién 1o rang; c6 thai do khiém tbn, dang muc khi
tiép xtic voi nhan dan; c6 y thirc dau tranh véi nhimg hanh vi sai
trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

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

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

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

Céc yéu cau khac

- Nam vitng chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, chién lugc phat trién vé thu vién va van hoa doc.

- Am hiéu kién thirc vé nghiép vu thu vién.

- C6 nang luc phan tich, tong hop, hé thdng hoa va dé xuét sira doi,
bo sung, hoan thién quy trinh nghi€p vu thu vién dugc giao tham
muu, quan ly.

- Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban, sir dung duoc

ngoai ngir hodc str dung duoc tleng dan toc thiéu so dbi voi vién
chtrc cong tac & ving dan toc thiéu sb theo yéu cau vi tri viée lam.

5.2. Cdc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
- Pao dirc va ban linh 3-4
- T churc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép ung xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
Nhom nang luc Str dung ngoai ngir Phu hop véi chuce

chung

nang, nhiém vu
cua co quan, t0
chuc, don vi st

- Str dung cong nghé thong tin dung vi tri viéc

lam dugc cap cd
tham quyén phé




duyét

- Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo

nhiém vu cua vi tri viéc lam) 3-4
- Kha ning huéng dan thuc hién cc vin ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 3.4
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ndng thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 3.4
vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y su thay ddi 2-3
thom nang lwe Ra quyét dinh 2-3
quan ly i
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phat trién do6i ngii 2-3




BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Thu vién vién hang II1

Ma vi tri viéc lam: CMDC 02/GD-TH

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

Dia diém lam viéc

Céc truong Tiéu hoc thuoc UBND xi Hai Quang

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap theo
churc nang, nhi€ém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién céc hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén moén theo phan cong cua cap cod
tham quyén va chiu trach nhiém trudc cap cé tham quyén va trudc phap ludt veé nhiém vu

dugc giao.

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

TT

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Thuc hién quy trinh hoat

Thuc hién cac hoat dong chuyén mon,

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké

I dong chg}len mon, nghi¢p nghi¢p vu thu vién theo phan cong. hoach vé tién do, chat
vu thu vién A A
luong theo phan cong.
2 [T chuc thyuc hién
Xay dung ké hoach hang nim vé nhiém K? hoacl} dlf(:yc xay dlgng
N o ) T [trén co s& ndi dung ké
A X vu chuyén mon thu vién dugc giao va n .

2.1 [Xay dung ké hoach X 1 A . . hoach cong tac ctia don
to chure thuc hién sau khi dugc phé C A
duyét vi va duoc tt}uc hién

o theo dung tién do.
Phan ngi dung tham gia
Nghién ctru xay dung cac Tham gia nghién ciru, itng dung cac~ duoc hoan thanh theo
2.2 |dé an, dé téj nghién ctru  thanh tyu ctia khoa hoc va cong ngh¢  dung ké hoach, chat
khoa hoc cap co s& trong hoat dong thu vién. luong do nguodi chu tri
giao.
Thuyc hién cac nhi€ém vy [Tham dy cac cudc hop trong va ngoai T.h am d}r dafy’du', ;Chual,l
2.3 n . A A bi tai liu va y kién phat
chung, hdi hop don vi theo phan cong. S Al A
biéu theo yéu cau.
’ Xay dung moi quan hé
Z. A s Phoi hop vai vién chire, nguoi lao dong tich cuc trong cong tac
2.4 Phot hop cong tac trong trong don vi thuc hién nhiém vu. theo ding quy ché, quy
dinh.
3 Thuyec hién cac nhi¢ém vu khac do cap c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quin Iy true tiép

Cac don vi phéi hep chinh

Hi¢u truéng, Pho Hi¢u truong.

Vién chtic, nguoi lao

Céc t6 chuc thude don vi




dong trong don vi |

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, don vi c6

lién quan Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Truc ti€p thuc hi¢n cac nhi€ém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trude
cap co tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.2 [Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

tham quyén giao.

4.3 |Phoi hop voi cac ca nhan, t6 chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vy dugc cap cod

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dg, kinh nghiém va phdm chit cd nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh thong tin - thu
vién. Truong hop t6t nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh khac phai
c6 ching chi boi dudng kién thirc, ki nang nghé nghiép chuyén
nganh thong tin - thu vién do co quan, t6 chirc c6 tham quyén cap
hoic bang tot nghiép trung cip trd 1én chuyén nganh thong tin - thu
vién

Boi dudng, chimg chi

C6 ching chi boi dudng tiéu chuan chie danh nghé nghiép vién
chtrc chuyén nganh thu vién.

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi céng viée duge giao, tuan thu quy
dinh cta phép luat; thyc hién ding va day du cac nghia vu cua vién
chtrc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét v6i nghé, trung thyc, khach quan, thang than; lam viéc
khoa hoc, c6 chinh kién rd rang; c6 thai do khiém tén, ding myc khi
tiép xtic voi nhan dan; c6 y thue dau tranh voi nhimg hanh vi sai
trai, ti€u cuc; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.

- Ton trong quyén tiép can va st dung thu vién cta moi tﬁng 16p
nhan dan theo quy dinh cta phap luat. Co y thure cai tién, nang cao
chét luong san pham va dich vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong phdi hop voi dong
nghiép thyc hién nhi¢m vu dugc giao.

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

Céc yéu cau khac

- Nam dugc chi truong, duong 101 cua Dang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nude, chién luge phat trién vé thu vién va vian hoa doc.

- Nam viing kién thug chuyén mon, ng}n@g vu vé thu vién. - Co
nang luc phan tich, tong hgp, nhitng van dé dugc giao tham muru,
quan ly.




thu vién dé ti€p can va khai thac thong tin.

- C6 ning lyc hudng dan ngudi st dung thu vién sir dung tién ich

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, st dung dugc
ngoai nglr hodc s dung dugc tiéng dan toc thiéu s6 doi voi vién
churc cong tac ¢ vung dan tde thi€u so theo yéu cau vi tri vi¢e lam.

5.2. Cac nang luc

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chtre thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
Nhom nang luc - Quan hé phdi hop 2-3
chung - Str dung ngoai ngir Phu hop véi chue

nang, nhi€ém vu cua
CO quan, td chrec,
don vi str dung vi
tri viéc lam duoc
cap c6 tham quyén

phé duyét
- Kha ndng tham muu xay dyng c4c van ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2.3
chuyén mon (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 7.3
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 7.3
vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
hom nang 1 I
N Om RAng lue - Ra quyét dinh 1-2
quan ly i
- Quan ly ngudn luc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2




BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thu vién vién hang IV

Ma vi tri viéc lam: CMDC 03/GD-TH

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

Dia diém lam viéc

Céc truong Tiéu hoc thuoc UBND xi Hai Quang

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan vé hoat dong ctia don vi su nghi¢p cong lap theo

churc nang, nhi€ém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién céc hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén moén theo phan cong cua cap cod
tham quyén va chiu trach nhiém trudc cap cé tham quyén va trudc phap ludt veé nhiém vu
dugc giao.

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

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

cong viéc

Nhiém vu, mang

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Tb chirc thyc hién

1.1

Xay dung ké
hoach

- Thuc hién ké hoach hang nam vé nhiém

vu chuyén mon dang ddm nhiém theo

phan cong.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong

tac nam, quy, thang, tudn cta ca nhan theo
han cong.

Ké hoach duoc xay
dung trén co sd ndi
dung ké hoach cong tac
cua don vi va duogc thuc
hién theo dung tién do.

1.2

Thuc hién cac

mon, nghiép vu

hoat dong chuyén

- X1r 1y tai nguyén thong tin, bao gom: Xir
1y k¥ thuat, xtr Iy hinh thirc, t6 chirc tai
nguyén thong tin ¢6 ndi dung don gian,
phd cap.

- T6 chirc tai nguyén thong tin bao gom:
T6 churc cac loai tai liéu trong kho tai liéu
va thuc hién cac cong doan thu cong trong
bao quan cdac loai tai liu.

- Tham gia kiém ké, thanh loc tai nguyén
thong tin theo phan cong.

- Truc tiép phuc vu nguoi str dung thu
vién.

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

1.3

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

Tham dy céc cudc hop don vi theo phan
cong.

Tham dy day du, chuén
bi y kién phat biéu theo
yéu cau.

1.4

Phbi hop cong

tac

Phéi hop v6i vién chire, ngudi lao dong
trong trong don vi thyc hién nhi¢m vy.

X4y dung mbi quan hé
tich cuc trong cong tac
theo diing quy ché, quy

dinh.




2 Thuc hién cac nhiém vy khéac do cép c6 thim quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém Quin ly truec tiép Cac don vi phéi hop chinh

duyét két qua béi

Hi¢u truong, Pho Hi¢u truong Vién chtrc, nguoi lao Céc to chtre thude don vi

dong trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, don vi co

lién quan Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc tiép thuc hién cac nhi€ém vu duoc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trudc
cap co tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.2 [Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3

thim quyén giao.

Phoi hop véi cac ca nhan, t6 chire khac trong viée trién khai, nhiém vu dugc cap cod

5. Cac yéu cau veé trinh dj, ning lwe

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

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh thong tin - thu
vién, Thu vién — Thiét bi,....Truong hop t6t nghiép trung cAp trd 1én
chuyén nganh khac phai c6 chimg chi bdi dudng kién thic, ky nang
nghé nghiép chuyén nganh thong tin - thu vién do co quan, t6 chirc
c6 tham quyén cap.

Boi dudng, ching chi

C6 chtng chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién
churc chuyén nganh thu vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia co
quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

5.2. Cdc nang luc

Nhom néang luc

Tén niang luc Cap do

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




chung

- T6 chuc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép tng xur 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
- Str dung ngoai ngir Phu hop véi chuc

- Str dung cong nghé thong tin

nang, nhiém vu cua
CO quan, td chure,
don vi sir dung vi
tri viéc lam duoc
cap c6 thAm quyén

phé duyét
- Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo 12
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 12
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 12
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo 12
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép 12
vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
thom Hang e - Ra quyét dinh 1-2
quan ly i
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién doi ngi 1-2




BAN MO TA CONG VIEC

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

TH

Ma vi tri viéc lam: CMDC 04/GD-

Ngay bat

dau thue hién: Ké tir ngay

Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc.

Dia diém lam viéc:

Céc truong Tiéu hoc thuoc UBND xi Hai Quang

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Nha nudc

Céc Quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap luat cua

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, thuc hi¢n cac cong viéc theo diing
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 trir ho so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc
Nhiém vy, miang Cong viéc cu the
cong viéc
2.1 Xay dung van ban|- Tham gia thuc hién bao dam diéu kién Cac cong viéc dugc thuc

quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké

hoach, chinh sach,

chuong trinh, dé
an, du an.

lam vi¢c cua co quan, don vi va cua can
bd, cong churc, vién chuce, nguoi lao
dong cua co quan.

- Tham gia thuc hi¢n cong tac bado dam
v€ sinh mdi trudng, phong lam viéc;
phong chéng méi, duy tri canh quan san
vuon clia co quan, tru s¢ lam viéc.

- Tham gia thyc hi¢n cong tdc phong

tru so.

- Tham gia thyc hién cong tic mua sim
tai san, trang thiét bi, hang hoa cong cu,
dung cy, vat tu, van phong, van phong
pham...

- Tham gia thyc hi¢n bado ddm thong tin
lién lac, vién thong, truyén hinh.

- Tham gia theo ddi, quan ly vé mat su
dung, stra chira, bao tri, bao dudng, tai
san coO dinh, trang thiét bi lam vi¢c, cong

chong chay nd, dam bdo an ninh, an toan

hién theo ding céc quy
dinh cua phép luat, khong
dé xay ra sai sot.




cu, dung cu phuc vu cong tac chuyén
mon.

- Tham gia theo ddi, kiém tra, giam sat,
thuc hién vi¢c bdo tri, bao dudng, thay
thé cac hé thong k¥ thuét ciia cac tda nha
tru s& co quan.

2.2

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo doi, nim tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuét véi
lanh dao xem x¢ét, chi dao xur Iy nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac dugc
phéan cong.

Bao dam dang tién do, ké
hoach, thoi gian, chit
luong theo yéu cau ctia cip
trén.

2.3

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

Phéi hop to chirc 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 céo két qua
kiém tra duogc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia thdm
dinh cac van ban.

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

ING1 dung tham gia gop v
dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phéan cong.

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

2.6 Phoihop thyc  Phdi hop véi cac don vi lién quan tham |1. Cong viéc, nhiém vu
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sich duoc giao thong subt, tao
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duogc mbi quan hé cong tac
dugc phan cong. phat trién hi¢u qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo diing tién do ké
hoach.
2.7 [Thyc hién nhiém [Tham dy cac cudc hop li€n 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

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

tuan cua ca nhan.

X4y dung, thyc hién ké
hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢m 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

Puwoe quan 1y truwc tiép va Quan hé phéi hop truc

. . . r o h;(- h h, h
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi Céc don vi phoi hop chin

Hi¢u truong, Ph6é Hi¢u trudng

phy tréch Cac vién chtrc va nguoi lao |Cac td, bd phan thudc truong

dong khéc trong don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

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

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

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

- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi.

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

4.3 duoc giao theo quy dinh.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vu duogc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia tha trudng.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé




Trinh d6 dao tao

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

Boi dudng, ching chi

C6 chiing chi boi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém

(thanh tich cong tac)

Khéng yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc 4p luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van d¢é thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chi
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& phuong phéap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée lam.




5.2- Yéu cau vé ning luc
Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d6
- Pao drc va ban linh 3-5
- T chirc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xir 2-3
Nhom nang lyc chung - Quan hé phoi hop >
- Str dung ngoai ngit Phu hop voi
chure nang,

- St dung cong nghé thong tin

nhiém vu cua co
quan, td chic,
don vi sir dung vi
tri viéc lam duoc
cap c6 tham

quyén phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban )3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cc vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3
chuyén mén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo -3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhoém nang luc quan I
1}% #eq - Ra quyét dinh 1-2
- Quén 1y nguén luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2




BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: CMDC 05/GD-TH

Tén Vi tri viéc lam: Phu trach ke toan Nagdy bét dAu thuce hien: K& tir ngiy

Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc.

Dia diém lam viéc: Cac truong Tiéu hoc thuéc UBND x3 Hai Quang

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cua
don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
Quy trinh cong vi¢c lién quan:  cia don vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua
phap luat va quy dinh cua don vi thudc linh vuc pham vi
quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Cha tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé cong tac
ké toan ciia don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ciia don vi; bao c4o tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua
phap luat va quy dinh ctia don vi thudc linh vue pham vi quéan 1y; chi tri, t6 chirc trién khai
thuc thi cac nhi¢m vy chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

Nhiém vu, miang Cong viéc cu the
cong viéc

> 1 Xay dung van ban Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh Hiéu trudéng; quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an cuia nganh, linh vuc vé cong tac ké
toan, tai chinh cua don vi; hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; baod¢ &
c4o tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinhduyén thong qua.
thuoc pham vi quan ly hodc cua dia

huong.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugce, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duogc cdp c6 tham

2.2 Tham gia thim  Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh Noi dung tham gia tham
dinh cac van ban. B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap dinh, gép ¥ dugc hoan
luat cua Quéc hoi, ﬁy ban Thuong vu  thanh theo dung ké hoach,
Qudc hoi, Chinh phi, chién luge, quy  chét lugng do ngudi cha
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong tri giao.

trinh, du 4n, dé 4n quan trong lién quan
dén linh vuc ké toan thudc pham vi quan




Iy,

23

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

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

- Kiém soat va ky chtng tir gidy vé thu,
chi tai chinh cua don vi, phé duy¢t trén
cac chuong trinh ké toan ctia don vi (néu
c6); Kiém soat ching tir di ngan hang;
Kiém tra s6 liu, két s6, in can doi 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 d0, chat luong va
hi€¢u qua cong viéc.

2.4 Phoihop thyc  Phdi hop véi cac don vi lién quan tham |1. Cong viéc, nhiém vu
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sich duoc giao thong subt, tao
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duogc mbi quan hé cong tac
dugc phan cong. phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo diing tién do ké
hoach.
2.7 Thyc hién nhiém [Tham du cac cudc hop li€n quan dén Tham du dﬁy du, chuén bi

vu chung, héi hop.

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

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

2.8

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

tuan cua ca nhan.

X4y dung, thyc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢m vu dugc
giao.

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

- Hi€u trudng, Pho Hiéu trudng

Vién chue va nguoi lao
dong khéc trong don vi

- Céc t6,bd phan thudc trudong




3.2. Bén ngoai

Co quan, té chic ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Kho bac Nha nuée - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Ngan hang Nha nudc ) .
- UBND x3a - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Céac co quan, don vi c6 lién quan

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viée 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 coéng viée dugc giao.

4.2

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

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi¢ém vy
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5

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

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 Co béng tdt nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n thudc chuyén nganh ké toan, kiém

toan, tai chinh;

Boi dudng, chimg chi |- Theo quy dinh cta phap luét

Kinh nghi¢m Theo quy dinh ctia phap luat vé phu trach ké toan
(thanh tich cong tac)
Pham chat cdnhan - Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong,

chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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




- Trung thye, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Biém 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 ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
céc van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhi¢m vu
dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thyc hién higu qua cac chi
truong, duong 161 ctia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc o
linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén siu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phép nghién ctru,
to chuec, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén dam 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 thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d
- Pao dirc va ban linh 4-5
- T chirc thyc hién cong viéc 4-5
Nhom nédng luc chung- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép tng xir 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5




- Str dung ngoai ngt

Phit hop v6i

- St dung cong nghé thong tin

churc nang,
nhiém vu cua co
quan, td chic,
don vi sir dung vi
tri viéc lam duoc
cap c6 tham

quyén phé duyét.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 45
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cc vin ban (theo 45
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban 45
chuyén mén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thyuc hién cac van ban (theo 4.5
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 4.5
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 34
- Quan Iy sy thay doi 3-4
Nhom néang luc quan . s
1}% e - Ra quyét dinh 3-4
- Quan Iy ngudn lyc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4




BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: K€ toan vién

Ma vi tri viéc lam:

CMDC 06/GD-TH

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

Dia diém lam viéc:

Céc truong Tiéu hoc thuoc UBND xa Hai Quang

Quy trinh cong viéc lién quan:

bao cao tinh hinh thuc hién thu,

quan ly.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi;

chi tai chinh cua don vi

cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh ctia phap luat va
quy dinh ctua don vi thudc nganh linh vyc thudc pham vi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia thAm dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién vian ban quy pham phép luat,
du an, dé 4n vé cong tac ké toan ctiia don vi; hach toan ké toan veé thu, chi tai chinh cua don
vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi thudc linh vuc
pham vi quan 1y; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang
cong viéc dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhi€ém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh nhiém vu

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 cac quy
dinh trinh Hiéu trudng; quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4n cua nganh, linh vuc vé cong tac ké
toan, tai chinh ctia don vi; hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bao
cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
thudc pham vi quan 1y hodc cua dia
phuong..

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duogc cap c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dén trién khai thuc
hién céc quy dinh; ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an Trung vong,
cta tinh, ctia x3 vé nganh, linh vuc ké
toan.

1. Van 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 chir, huéng dan, theo doi viéc2. Truyén dat duoc cac ndi




vé nganh, linh vuc ké toan hoic cua di
phuong.

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

thuc hién ché do, chinh sach chuyéndung vé nghiép vu theo
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phapphan cong dé cac to chic
d€ nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1yc4 nhan khac hiéu, trién

9

hai duoc va dat két qua.

3. PBugc co quan, t6 chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh.

23

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

Tham gia t6 chue so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh Trung uong, ctua
tinh, cta x4; chién lugce, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc ké toan hodc
cua dia phuong.

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

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

2.4

Tham gia thAm
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh Trung

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

Nbi dung tham gia tham
dinh, gbp ¥ dugc hoan
thanh theo dng ké hoach,
chét luong do ngudi chu
tri giao.

2.5

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

Chu tri hoic tham gia t6 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong, cu thé:

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

- T6 chtrc thyc hién cong tac ké toan, lap
bao c4o tai chinh, bao céo ké toan quan
tri, bao quan, luu trir tai licu ké toan,
cung cap thong tin thudc phan hanh,
phan viéc dugc phan cong hodc phy
trach.

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

- T6 chirc phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, st dung tai san, kinh phi thudc

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




phan hanh, phan viéc phu trach va dé
xuat bién phap quan Iy, sir dung tiét
kiém, c6 hi¢u qua céc nguén von hodc
kinh phi.

2.6 Phoihop thyc  Phdi hop véi cac don vi lién quan tham |1. Cong viéc, nhiém vu
hién. muu hoach dinh va thyc thi cadc nhiém duoc giao thong subt, tao
vu lién quan dén nganh, linh vuc nhiém |duoc mbi quan hé¢ cong tac
vu duogc phan cong. phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké
hoach.
2.7 [Thyc hién nhiém [Tham dy cac cudc hop li€n quan dén Tham du dﬁy du, chuén 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

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

tuan cua ca nhan.

X4y dung, thyc hién ké
hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢m vu dugc
giao.

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

- Hiu truong, Pho Hiéu trudng

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

Céc to, bd phan cua
truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Kho bac Nha nudc
- Ngan hang Nha nudc

- Cac co quan, don vi ¢0 lién quan.

- UBND xa

- 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.




- Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3

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

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mire do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co bﬁng tbt nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh;

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép ké toan
hodc c6 chtng chi kiém toan vién theo quy dinh ctia Luat kiém toan
ddc 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 to
chtrc nude ngoai hodc td chirc nghé nghiép nudc ngoai duoc Bo Tai
chinh Viét Nam thtra nhan.

Kinh nghiém

(thanh tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thyec, thrfmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
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- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia x4y dung, thyc hién, phdi hop
kiém tra va thdm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
churc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hod va to chire thuc hién hiéu qua céac chu
trrong, dudng 161 cua Bang, chinh sach phéap luat cia Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc 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 vuc;

c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
Iinh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat x4y dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap do

- Pao dtrc va ban linh 2-3

- T chtre thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép Gmg xtr 2-3

- Quan hé phdi he 2-3

Nhom néang luc chung P P
- Str dung ngoai ngit Phu hop voi
churc nang,

nhiém vu cua co

- Su dung cong nghé thong tin quan, t6 chure,
don vi st dung vi




tri viéc lam duoc
cap co tham

quyén phé duyét.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 3
(theo nhi€m 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 nang luc - Khé 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 thyuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay d6i 1-2
Nhoém nang luc quan L, s
1}% e - Ra quyét dinh 1-2
- Quan Iy nguédn lyc 1-2

- Phat trién nhan vién

1-2




BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: CMDC 07/GD-
TH

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién trung cip
Ngay bat dau thuc hién: K& tir ngay
Quyét dinh phé duyét co6 hiéu lyc.

Dia diém lam viéc: Cac truong Tiéu hoc thuoc UBND xi Hai Quang

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 cac don vi ¢0 lién quan theo quy dinh cua phap luat va
quy dinh cua don vi thuoc nganh Ilinh vuc thugc pham vi
quan ly.

Quy trinh cong viée lién quan:

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 céo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham
vi quéan 1y; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén 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 the
cong viéc

2.1 [Tham gia xay Phdi hop tham gia cac cac van ban quy Céc quy dinh, vin ban quy
dung vin ban quy pham phap luat vé linh vuc ké toan cia pham phap luét, quy dinh,
pham phap luat, don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai quy trinh dwoc cap cd

quy dinh, quy chinh ctia don vi; bdo céo tinh hinh thuc thim quyén théng qua.
trinh lién quan  hién thu, chi tai chinh thudc pham vi
dén linh vuc ké quan ly hodc cua don vi.

toan.

2.2 Hudng dan va 1. Tham gia hudéng dan trién khai thyc  [1. Vin ban, tai liéu duoc
trién khai thuc ~ hién cac quy dinh, quy trinh thudc linh  ban hanh ding tién do, ké
hién cac van ban. vuc ké toan hodc thudc pham vi quan ly. hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu

2. To chirc viéc thuc hién ché d§, chinh |, . ° ;
cau cua cap tren.

sach chuyén mon, nghié€p vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qua2. Truyén dat duoc cac no1
quan 1y vé linh vuc ké toan hodc pham |dung vé nghiép vu theo

vi quan ly ctia don vi. phan cong dé cac to chire,
ca nhan khic hiéu, trién




3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh
sach vé nganh, linh vuc ké toan hodc cua
don vi.

khai dugc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két va bao
cdo viéc thyc hién cac quy dinh cua
phép luat thudc nganh, linh vuc ké toan
hoac cua don vi.

1. Vin ban bao co két qua
thuc hién dung thoi han
quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gi4 c6 dé xudt kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4 Tham gia gopy [Tham gia gop y cac quy dinh, quy trinh [N§i dung tham gia goép y
cac van ban. lién quan dén linh vuc ké toan hodc cua duge hoan thanh theo dang
don vi. ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.
2.5 Thuc hién céc Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai Pam bao quy trinh cong

hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

thuc hi¢n cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi¢m vu dugc phan
cong, cu the:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich s6 liéu ké toan phuc vu cho cac
phan hanh, phan viéc phuy trach, cho
cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh tai
don vi.

- T6 chirc thue hién cong tac ké toan, 1ap
bao c4o tai chinh, bao cdo ké toan quan
tri, bao quan, luu trir tai lidu ké toan,
cung cip thong tin thudc phan hanh,
phan viéc duoc phan cong hoic phu
trach.

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

- T6 chtrc phan tich, danh gi tinh hinh
quan ly, st dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé
xuat bién phap quan 1y, sir dung tiét
kiém, c6 hiéu qua cac nguff)n vbn hodc
kinh phi.

tac va theo ding ké hoach
veé tien dg, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham

1. Cong viéc, nhi¢m vu




hién. muu hoach dinh va thyc thi cdc nhiém  dugc giao thong sudt, tao
vu lién quan dén nganh, linh vyc nhiém dugc modi quan h¢ cong tac
vu dugc phan cong.

phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién d6 ké
hoach.

2.7 [Thyc hién nhiém [Tham duy cac cudc hop lién quan dén
vu chung, hoi hop.linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai  tai li¢u va y kién phat biéu
don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi

theo yéu cau.

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

tuan cua ca nhan.

hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu 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 tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Hiéu trudng, Pho Hi¢u truong

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

Céc to, bd phan ctuia nha
truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chic c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Kho bac Nha nudc
- Ngan hang Nha nudc

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

- UBND xa

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

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

- Lay thong tin théng ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé




4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cta to chic trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyuc ctia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia tha trudong.

5. Cac yéu cau veé trinh dj, ning lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

C6 bang tot nghiép cao dang 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 c6 chimg chi kiém toan vién theo quy dinh cta Luat kiém toan
doc 1ap hodc chung chi ké toan vién theo quy dinh cua Luéat ké

toan hodc chimg chi chuyén gia ké toan hodc chimg chi ké toan do to
chire nuéc ngoai hodc t6 chirc nghé nghiép nude ngoai duoc Bo Tai
chinh Viét Nam thira nhan.

Kinh nghiém

(thanh tich cong tac)

C6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap lut cua nha nudce, quy dinh cua co quan.

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

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

- Kha ning 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 dyng, thuc hién, phdi hop
kiém tra va thim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké

hoach, gidi phap doi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
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churc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Bang, chinh sach phap luat ctia Nha nuée ¢
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning 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 ning,
nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phwong phap nghién ctru,
t6 chuc, trién khai nghién curu, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3

- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép tng xur 2-3

- Quan hé phdi he 2-3

Nhom nédng luc chung P P

- Str dung ngoai ngir Phu hop voi

churc nang,

nhiém vu cua co
quan, td chie,
don vi str dung vi
tri viéc lam duoc
cap c6 tham
quyén phé duyét.

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc chuyén mén

2-3

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban




(theo nhiém vu cuta vi tri viéc lam).

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

A e a1l 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban -3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thyc hién cc van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 23
nhi¢m vu cua vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nang luc quanly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2




BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:CMDC 08/GD-
TH

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién thi quy
Ngay bat dau thuc hién: K& tir ngay
Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc.

Dia diém lam viéc: Cac truong Tiéu hoc thuoc UBND xi Hai Quang

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan Iy kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
Quy trinh cong viéc lién quan:  tién mat, tai san quy, gidy to co gia cia don vi thudc pham
vi quan 1y; cac vin ban phap lut va vin ban huéng dan
lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phéi hop xay dung, hoan thién vin 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 mat, tai san quy, gidy to c6 gia;
dam bao an toan cac quy duoc giao quan 1y; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi,
chinh xac, dung quy dinh; chu tri, td chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo
mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

Nhiém vu, mang cong Cong viéc cu thé
viéc

Tham gia xay dung vin  Phdi hop tham gia nghién ctru, xay dung|Cac quy dinh, vin ban
ban quy pham phap ludt, cac vin ban quy pham phap luat, chién phép luat, chién lugc, quy
chién lugce, quy hoach, ké lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, |hoach, ké hoach, chinh
hoach, chinh sach, chuongchuong trinh, dé an, du an; quy dinh c6 séach, chuong trinh, du an,
trinh, dé an, du an. lién quan dén quan 1y kho, quy don vi; dé an duoc cip c6 tham
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém quyén thong qua.

soat tién mit, tai san quy, gidy to co gia
thudc pham vi quan ly hodc cua dia
phuong.

Hudng din va trién khai |1. Tham gia hudng dan trién khai thuc  [1. Vian ban, tai liéu duoc
thuc hién cac van ban. hién cac vin ban quy pham phap luat, ban hanh dung tién d6, ké
quy dinh c6 lién quan vé quan Iy kho,  hoach, thoi gian va bao
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién dam chat lugng theo yéu
quan dén kiém so4t tién mat, tai san quy, cau cta cip trén.

gidy to c¢6 gia thudc pham vi quan 1y
hodc cua dia phuong.




2. T6 chie, huéng dan, theo ddi viée
thue hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hidu qua quan 1y
vé quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mit, tai san quy, gidy to co gid hodc cua
dia phuong.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chirc,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc 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 c6 gia hodc
cua dia phuong.

3. PBugc co quan, t6 chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh.

2.3 Kiém tra, so két, téng két Tham gia t6 chire so két, téng két, kiém 1. Van ban bao céo két qua
viéc thuc hién cac van tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc kiém tra duoc thuc hién
ban. thuc hién cac quy dinh ctia phap luat;  dang thoi han quy dinh.

hién luo hoach, ké hoach, chinh N S
C, 1on L0, quy‘ 0act, ) © (;af: ’ C oy Noi dung bao cao, danh
sach, chuong trinh, du an, dé€ an cta AN AL .

. - A a1 . gia co de xuat kip thoi,
nganh, linh vuc v€ quan 1y kho, quy don [, J P

; . o . Z dang ké hoach, dugc cap
vi; quy trinh nghiép vu li€én quan dén , A A n n

2 o DA . .z .. 6tham quyén phé duyét.
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to
co gia hoac cua dia phuong.

2.4 Tham gia thim dinh cac  Tham gia gdp ¥ cac quy dinh cta phap [Noi dung tham gia thAm
van ban. luat co lién quan; chién lugc, quy hoach, dinh, gbp ¥ duoc hoan

ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dug  thanh theo dung ké hoach,
an, d¢ 4n lién quan dén nganh, linh vuc |chat luong do nguoi chit
quan ly kho, quy don vi; quy trinh tri giao.
nghiép vu li€én quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, gidy to ¢ gid hodc cua
dia phuong.

2.5 [Thyc hi¢n cac hoat dong |Chu tri hodc tham gia td chure trién khai Dam bao quy trinh cong

chuyén mon, nghiép vu.

thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém 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.

- B4o quan an toan tuyét doi céc loai tién
mat, tai san quy, gidy to cd gia tai noi

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




giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cip nhét sb quy va
cac s6 sach khac diy du, 1 rang, chinh
xac.

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

- Lam cac bado cdo thong ké co lién quan

khi dugc phan cong.

2.6 Phbi hop thuc hién. Phéi hop véi cac don vi lién quan tham |1. Cong viéc, nhiém vu
muu hoach dinh va thyc thi cadc nhiém  dugc giao thong subt, tao
vu lién quan dén nganh, linh vuc nhiém |duoc mbi quan hé cong tac
vu dugc phan cong. phat trién hiéu qua cao.

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

2.7 [Thuc hién nhiém vu Tham dy céc cudc hop li€n quan dén Tham du déy du, chuén bi

chung, hoi hop.

linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai

don vi theo phan cong.

tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

ca nhan.

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cta

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding 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. Ciac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

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

Céc 6, bd phan trong truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé




Céc co quan, to chure, don vi ¢6 hoat dong |- Tham gia céc cudc hop ¢ lién quan.

lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghi€p vu lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.

dén kiém soat tién mit, tai san quy, gidy to - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
c6 gid thuoc pham vi quan ly ciia don vi.  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 chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cta t6 chic trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mure d6 xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia tha trudng.

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

- 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 phép luat

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyén tac, 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 ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia x4y dung, thyc hién, phbi hop
kiém tra va thim dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 ctia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuét nhimng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap gidi quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén mén vé linh vyuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh huéng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
to churc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thurc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh,
Iinh 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 vé nang lue

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap do

- Pao dirc va ban linh 2-3

- T chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép ung xtr 2-3

- Quan hé phdi he 2-3

Nhom nang luc chung P P

- Str dung ngoai ngit Phu hop voi

churc nang,




- St dung cong nghé thong tin

nhiém vu cua co
quan, td chc,
don vi st dung vi
tri viéc lam duoc
cap co thim

quyén phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 23
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo -3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom ndng luc - Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 23
chuyén moén (theo nhi€m vu cta 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 van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nédng luc quan £, s
1}% e q - Ra quyét dinh 1-2
- Quan Iy nguédn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2




BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc [am: Can sy thu quy

TH

Ma vi tri viéc lam: CMDC 09/GD-

Ngay bat

dau thue hién: Ké tir ngay

Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc.

Dia diém lam viéc:

Céc truong Tiéu hoc thuoc UBND xi Hai Quang

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

dan lién quan khac.

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

so4t tién mat, tai san quy, gidy to cé gia cia don vi thude
pham vi quan ly; cac van ban phap luat va van ban hudng

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 ing yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh xéc, ding
quy dinh; 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 viéc

Cong viéc cu the

thanh nhiém vu

trién khai thuc
hién cac van ban.

hién céc van ban quy pham phép luat,
quy dinh c6 lién quan vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghi€p vu lién
quan dén kiém so4t tién mat, tai san quy,
gidy to c6 gia thudc pham vi quan 1y
theo phan cong.

2. T6 chire thyc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hi€u qua
quan 1y vé quan 1y kho, quy don vi; quy

2.1 [Tham gia xay Phéi hop tham gia ddi v6i cac van ban  |Céc van ban quy pham
dung van ban quy quy pham phdp luat, quy trinh nghi€p  phdap luat, quy dinh, quy
pham phap luat vavuy; quy dinh c6 lién quan dén quan 1y trinh nghiép vu lién quan
cac quy dinh c6  kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu liéndén kiém soat tién mat, tai
lién quan. quan dén kiém soat tién mit, tai san quy, san quy, gidy to c6 gia,

gidy to co gia thudc pham vi quan ly.  dugc cdp c6 thim quyén
thong qua.

2.2 Huéng dan va 1. Tham gia hudng dn trién khai thuc 1. Vin ban, tai liéu dugc

ban hanh dang tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau ciia cap trén.

2. Thuc hién duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to churc,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.




trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia theo
phén cong.

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

3. PBugc co quan, t6 chuc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh.

23

Kiém tra, so két,
tong ket 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 cic quy dinh cta phap luat vé
quan 1y 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 ly.

1. Vin ban béo céo két qua
kiém tra duoc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. No6i dung bao cdo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
dang ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia y kién
do1 vé1 cac van
ban co 1ién quan.

Tham gia gop y cac quy dinh cia phap
luat co lién quan dén linh vuc quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién
quan dén kiém so4t tién mat, tai san quy,
gidy to co gia theo phan cong.

Nbi dung tham gia tham
dinh, gbp ¥ dugc hoan
thanh theo dtng ké hoach,
chét luong do ngudi chu
tri giao.

2.5

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

T chuc trién khai thue hién cic hoat
dong chuyén mon, nghiép vu theo nhi¢m
vu duogc phan cong, cu thé:

- Thue hién thu, chi tién mat, giﬁy to co
214, tai san quy khéc trong pham vi dugc
giao.

- Bao quan an toan tuyét d6i cac loai tién
mat, tai san quy, gidy to c6 gia tai noi
giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat s6 quy va
cac so sach khac day du, ro rang, chinh
xac.

- Chép hanh quy dinh kiém ké tai san
cudi ngay, nhap kho tién dé bao quan tai
san khi hét gio 1am viéc hang ngay.

- Lam céc bao cao thdng ké c6 lién quan
khi dugc phan cong.

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




2.6

Phoi hop thuc
hién.

Phoi 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
vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hoi hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thyc hi¢n 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 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 Quan hé phéi hop truc
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

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

Céc to, bd phan cua truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu li€n quan
dén kiém soat tién mit, tai san quy, gidy to
c6 gia thugc pham vi quan ly cia don vi.

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

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

- Lay thong tin théng ké.

- Thyc hién béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé




4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cta to chic trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia tha trudong.

5. Cac yéu cau veé trinh dj, ning lue

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 phi hop véi linh vice cong
tac va vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

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

Kinh nghiém

(thanh tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh séch cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

- Kha ning 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, dé xuat 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 chire ning, nhiém vu ctia don vi cong tac nguyén tic,
can than, bao mat thong tin.

- Co6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac de tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon;




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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning lyc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1-2
- T chirc thyc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép Gng xtr 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
Nhoém nang luc chung- Str dung ngoai ngitr Phu hop voi
chtrc nang,

- St dung cong nghé thong tin

nhiém vu cua co
quan, td chic,
don vi st dung vi
tri viéc lam duoc
cap c6 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).
Nhom nang lyc - Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3
chuyén moén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 3

nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang gop y cac van ban (theo nhi¢m vu cia vi

tri viéc lam). 2-3
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nérg, luc quan |- Ra quyét din‘h |
- Quan ly nguon lyc 1
- Phat trién nhan vién 1




BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc [am: Nhan vién thu quy

Ma vi tri
TH

viéc lam: CMDC 10/GD-

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

Dia diém lam viéc:

Cac truong Tiéu hoc thuoc UBND xi Hai Quang

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

quy don vi; quy trinh nghiép vu
tién mat, tai san quy, gidy to co

lién quan khac.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan Iy kho,

lién quan dén ki€ém soat
gia cua don vi thudc pham

vi quan ly; cac van ban phap ludt va van ban hudéng dan

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 ing yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh xéc, ding
quy dinh; 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 viéc

Cong viéc cu the

thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban quy
pham phép luat va
cac quy dinh co
lién quan.

Phdi hop tham gia ddi v6i cac van 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 mit, tai san quy,
gidy to co gia thudc pham vi quan 1y.

Céc van ban quy pham
phép luat, quy dinh, quy
trinh nghi¢p vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to co gia,
duogc cp c6 thim quyén
thong qua.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dén trién khai thuc
hién céc van ban quy pham phép luat,
quy dinh c6 lién quan vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghi€p vu lién
quan dén kiém so4t tién mat, tai san quy,
gidy to c6 gia thudc pham vi quan 1y
theo phan cong.

2. To6 chirc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghi€p vu; dé xuat cac bién
phéap dé nang cao hiéu lyc, hi€u qua

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

2. Thuc hién duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to churc,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

quan 1y vé quan 1y kho, quy don vi; quy




trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy td co gia theo
phén cong.

3. Tham gia cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyuc 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 1y.

3. PBugc co quan, t6 chuc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh.

23

Kiém tra, so két,
tong ket 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 cic quy dinh cta 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. Van ban bao cao két qua
kiém tra duogc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gi4 c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia y kién
do1 voi cac van
ban c6 lién quan.

Tham gia gop y cac quy dinh cia phap
luat c6 lién quan dén linh vyc quan ly
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.

Nbi dung tham gia thim
dinh, gbp ¥ dugc hoan
thanh theo dng ké hoach,
chét luong do ngudi chu
tri giao.

2.5

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

T chue trién khai thue hién cic hoat
dong chuyén mon, nghiép vu theo nhi¢m
vu dugc phan cong, cu thé:

- Thue hién thu, chi tién mat, giﬁy to co
gia, tai san quy khac trong pham vi duogc
giao.

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

- Quan 1y, ghi chép cap nhat s6 quy va
cac s6 sach khac diy du, 1 rang, chinh
xac.

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

- Lam céc bao cao thdng ké c6 lién quan
khi dugc phan cong.

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

2.6

Phoi hop thuc

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham

1. Cong viéc, nhi€ém vu




hién. muu hoach dinh va thyc thi cdc nhiém  dugc giao thong sudt, tao
vu lién quan dén nganh, linh vyc nhiém dugc modi quan h¢ cong tac
vu dugc phan cong.

phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién d6 ké
hoach.

2.7 [Thyc hién nhiém [Tham duy cac cudc hop lién quan dén
vu chung, hoi hop.linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai  tai li¢u va y kién phat biéu
don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi

theo yéu cau.

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

tuan cua ca nhan.

hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu 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 tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Hiéu trudng, 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, té chic c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc 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 ly cua don vi

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

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

- Lay thong tin théng ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé




4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cta to chic trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia tha trudong.

5. Cac yéu cau veé trinh dj, ning lue

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 phi hop véi linh vice cong
tac va vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

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

Kinh nghiém

(thanh tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh séch cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

- Kha ning 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, dé xuat 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 chire ning, nhiém vu ctia don vi cong tac nguyén tic,
can than, bao mat thong tin.

- Co6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac de tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon;




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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Ciap do
- Pao duc va ban linh 1
- T chirc thuc hién cong viéc 1
- Soan thao va ban hanh van ban 1
- Giao tiép g xtr 1
- Quan hé phdi hop 1
Nhém néng lyc chung Str dung ngoai ngir Phu hop véi chuc

- St dung cong ngh¢ thong tin

nang, nhiém vu cua
CO quan, td chc,

don vi st dung vi tri
viéc lam duoc cép
c¢6 tham quyén phé

duyét.
- Kha ndng tham gia xay dung cac van ban (theo 12
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang thyc hién cac van ban (theo nhiém 12
vu cua vi tri viéc lam).
Nhém ning lyc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cc vin ban 12
chuyén moén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thue 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 ly su thay doi 1
Nhoém nang luc quan FORPT
1}% Heq - Ra quyét dinh 1
- Quan 1y ngudn lyc 1
- Phat trién nhan vién 1




BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam

TH

Ma vi tri viéc lam: CMDC 11/GD-

: ' Van thw vién

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

Dia diém lam viéc:

Cac truong Tiéu hoc thuoc UBND xi Hai Quang

Quy trinh cong viéc 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

Trién khai hoat dong van thu ctia co quan, t6 churc hodc truc tiép thuc hién cac nhiém vu

van thu theo mang

cong viéc dugc phan cong trong truong.

2- Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tieu chi danh gia hoan
- thanh cong viéc
Nhiém vu, ming Cong viéc cu the
cong viéc
2.1 Van hanh hé Tham gia van hanh hé théng quan ly tai liéu Van hanh h¢ théng quan ly
théng quan ly tai dién tir cua co quan, td churc; truc tiép thyc  [tai li€u dién tur theo quy
li¢u dién tir cia  thi nhiém vu cua van thu co quan theo quy  dinh.
co quan, t6 chuc. dinh.
2.2 Luu gitthd so, [Thuc hién quan 1y luu giit ho so, tai liéu theo Quan 1y, luu trit ho so, tai
tai liéu. quy dinh cua cong tac van thu; td churc viée  [liéu theo quy dinh trong
thong ké luu trit cac tai lidu, sb liéu theo yéu cong tac vin thu.
cau cua nghiép vu cong tac van thu.
2.3 Thuc hi¢n nghi¢pTruc tiép thuc thi nhiém vu cong tac van thu DPam bdo quy trinh cong
vu van thu. co quan va cac nhiém vu khac dugc cﬁp trén tac va theo ding ké hoach
giao. vé tién do, chit luong va
hiéu qua cong viéc.
2.4 Phdi hop thuc Phoi hop voi cac don vi, cd nhan lién quan  |1. Cong viéc, nhiém vu
hién. thuc thi hoat dong nghiép vu van thu lién duoc giao thong sudt, tao

quan dén nhiém vu dugc phan cong.

dugc modi quan hé 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.




2.5 [Thuc hi¢n nhiém Tham du cac cude hop lié€n quan dén linh vuc Tham du déy du, chuén bi
vu chung, héi  chuyén mon & trong va ngoai don vi theo tai li¢u va y kién phat biéu
hop. phén cong. theo yéu cau.

2.6 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuﬁnXéy dung, thuc hién ké
cua ca nhan. 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 quan ly trwc tiép va Quan hé phoi hop truc

Cic don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi
- Hiéu trudng, Pho Hi€u trudng i
Cac vién chirc va nguoi - Céc t0, bo phan thudc
lao dong khac trong don  truong
V.
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Phong Vén héa-Xa hoi - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- UBND céc x4, thi trin - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
o hién cong viéc chuyén mon.
- Céc co quan, don vi lién quan . o
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Tham gia y kién v€ cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 duoc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chic trong pham vi nhiém vu

4.4

DPuoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu




cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phin cong cua cip trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v&i nganh hodc chuyén nganh vin
thu - Iuu trit, luu trit hoc. Trudng hop c6 bang t6t nghiép dai hoc
chuyén nganh khac phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu van thu
do co s& dao tao c6 tham quyén cap.

Kinh nghi¢m

(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua DPang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, véi 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 nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hié¢n, kiém tra viéc thuc
hién cac chii truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi
Vi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu dugc giao.

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

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi b
va giai phap giai quyet cac van de thuc tién lién quan dén chire ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ki nang xir Iy cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.




thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

vu.

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
to chuec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an

- Biét van dung céc kién thurc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ ning thuyét trinh, gidng day, huéng dan chuyén mén, nghiép

- Ap dung thanh thao céac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van

5.2- Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap d6
- Pao dirc va ban linh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép tmg x1r. 2-3
Nhom néang luc chung - Quan hé pho hop. >
- Str dung ngoai ngfr. Phu hop voi
churc nang,

- St dung cong nghé thong tin.

nhiém vu cua co
quan, td chic,
don vi st dung vi
tri viéc lam duoc
cap c6 thim

Nhom nang luc
chuyén moén

nhiém vu cua vi tri viéc lam).

quyén phé duyét

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 3

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 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 23




Nhom nédng luc quan
ly

- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan Iy sy thay doi. 1-2
- Ra quyét dinh. 1-2
- 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

TH

Ma vi tri viéc lam: CMDC 12/GD-

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

Dia diém lam viéc:

Cac truong Tiéu hoc thuoc UBND xi Hai Quang

Quy trinh cong viéc 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 hodac mdt s6 nhi€ém vu van thu theo yéu cau cau cua vi tri viéc lam trong bd
phén van thu co quan.

2- Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

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

Truc ti€p thuc thi nhiém vu cong tac van
thu co quan va cac nhi¢m vu khac dugc
cap trén giao.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chét lugng va
hiéu qué cong viéc.

2.2 Phéihop thyc  Phdi hop véi cac don vi lién quan tham |1. Cong viéc, nhiém vu
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sich dugc giao thong subt, tao
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu [duwoc mdi quan hé cong tac
duoc phan cong. phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién do ké
hoach.
2.3 [Thyc hién nhiém [Tham dy cac cudc hop lién quan dén Tham du déy du, chuén bi

vu chung, héi hop.

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

tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

24

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

X4y dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢m vu dugc
g1ao.




2.5 Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va Quan hé phéi hop truc

. . . r . h;{. h h, h
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Cac don vi phoi hop chin

Céc vién chtrc va nguoi lao

. , ; - C4c to, bo phan cua truom
dong khac trong don vi. > Phe &

Hi¢u trudng, Pho Hiu truong

3.2- Bén ngoai

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

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Phong Vin héa-Xa hoi - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
_ UBND céc x4. thi trin - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
o hién cong viéc chuyén mon.

- Cac co quan, don vi lién quan ) ‘ .
- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chic trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.

DPuoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu

4.4 . .
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao  Co bang tot nghiép trung cap trd 1én v6i nganh hoic chuyén nganh
van thu hanh chinh, van thu - luu tri, luu tri, luu tri va quan ly




thong tin. Trudng hop c6 bang tot nghiép trung cap tro 1én chuyén
nganh khac phai c6 chimg chi boi dudng nghiép vu van thu do co s&
dao tao co6 tham quyén cap.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ctia nha nude, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém 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, xay dung, thyc hié¢n, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luit ciia Nha nuée &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén mén vé linh vyuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh huéng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé& phuong phéap nghién ctru,
t6 churc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai licu, 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;
c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

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

5.2- Yéu cdu vé ning luc
Nhom niang luc Ning lue cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 1-2
- T churc thuc hién cong vigc. 1-2
Nhom nédng luc chung
- Soan thao va ban hanh van ban. 1-2
- Giao tiép g xtr. 1-2




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

- St dung cong ngh¢ thong tin.

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

Nhom nédng luc
chuyén moén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

1-2

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

1-2

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

1-2

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

1-2

- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Nhom nang luc quan
ly

- Tu duy chién luoc.

- Quan Iy sy thay doi.

- Ra quyét dinh.

- Quan Iy nguén lyc.

- Phat trién nhan vién.




BAN MO TA CONG VIEC

Tén vi tri viéc 1am: Y té trwong hoc

Ma vi tri viéc
13/GD-TH

lam: CMDC

QD phé duyét

Ngay bat dau thuc hién:Ké tir ngay

¢6 hiéu luc

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

- Céac van ban cta Bang, quy pham phép luat

tuc giai quy€t cong viéc cua co quan, to chuec.

lién quan;

- Cac quy dinh, quy ché 1am viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thu

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 vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.1

Cong tac y té
truong hoc

a) To chirc cac hoat dong cham sdc strc khoe ngudi hoc:

- Tham muu Ban Giam hiéu vé viéc bao dam co sé vat
chat, trang thiét bi phong y t&; bao dam vé sinh moi
truong hoc tap; cong trinh v¢ sinh, thu gom va xu ly
chét thai, phé liéu trong co s¢ gido duc.

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

- Thyc hién kham bénh, chira bénh, so ctru, so cép cuu
cho ngudi hoc, tur van cho ngudi hoc vé cac van dé lién
quan dén bénh tat, yéu té nguy co stic khoe, nang cao
sirc khoe, dinh dudng hop 1y, phat trién thé chat, tinh
than va hoat dong thé luc theo quy dinh.

- Trién khai céc bién phép v¢ sinh, phong, chéng dich
bénh trong co s¢ gido duc; bao dam vé an toan thuc
phérn (déi v6i co sé gido duc co t6 chirc an nodi tra, ban
tr(1); bado ddm an toan, v¢ sinh lao dong, phong, chéng
tai nan, thuong tich trong qua trinh hoc tép, thuc hanh.

b) Lap ké hoach hoat dong y té trudng hoc va to chic
trién khai, thong ké, bao cao dinh ky, dot xuét theo quy
dinh. Pau mdi phéi hop véi co so y té tai dia phuong
trong trién khai cac hoat dong y té truong hoc, xdy dung
cac moi lién hé gitra trudng hoc voi gia dinh va cong
ddng dé gitp dd, hd tro chiam soc sire khoe ngudi hoc.

Cac cong viéc dugc
thuc hién theo ké
hoach, bao dam dung
quy dinh ctia phap
luat va dung tién do,
chat lugng.




2.2

Céc nhiém vu [Theo phan cong cia Hi€u truong/Ban Giam hiu co s¢
khac gido duc.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém Quan Iy truc tiép Cac don vi phdi hep chinh
duyét ket qua béi

Hiéu truong/Ban Giam hiéu co sdPhong y té truong hoc Céc t6 chuyén mon, cac to chiic

gido duc doan thé trong co s¢ gido duc.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

(co quan, t chuc cu thé)

- Phong Gido duc va Pao tao, S& Gido duc va [Hudng dan, kiém tra viéc trién khai thuc hién cong
bao tao, cac co sd y té trén dia ban tac y t€ truong hoc.

- Cac tb chure, doan thé tai dia phuong; cac co Phdi hop thuc hién cong tac y té truong hoc.

sO gido duc khac.

- Céc t0 churc, cac chuyén gia trong va ngoai [Nang cao cong tac y té truong hoc.

nudc ve y té truong hoc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Dugc tu chu thuc hién nhi€ém vu chuyén moén véi sy phan cong, hd tro cta td chuyén mon
© \vanha truong.

Puoc dio tao cip chimg chi theo quy dinh; dugc thuong xuyén bdi dudng nang cao trinh do

4.2 chinh tri, cdp nhat kién thirc chuyén mon, nghi¢p vu do nganh Y té, nganh Gido duc t6 chirc
de trién khai dugc cac nhiém vu quy dinh.
Duoc ky hop d@)ng, nghién ctru khoa hoc tai co s& gido duc khac hoac co s¢ nghién ctru

4.3 |khoa hoc vai dieu kién bao ddm hoan thanh nhi¢m vu noi minh cong tac va dugc sy dong y
cta hi¢u trudng bang van ban.

4.4 Pugc ton trong, bao vé nhan pham, danh dy va than thé.

4.5 Pugc nghi cac ngay 18, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh ctia phap luét.

4.6 |Chip hanh cac quy dinh cua phéap luat; quy ché hoat dong, ndi quy cua co sé gido duc.




5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, bdi
dudng

C6 trinh d6 chuyén mén y té tir trung cép tré 1én. Can ctr chirc ning,
nhiém vu ciia timg co s gido duc va tinh chat cong viéc y té truong hoc
dé xéac dinh trinh d6 phu hop véi chirc danh nghé nghiép duoc b tri tai
co sO giao duc.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy voi cong viéc; cd thai do niém nd, tin
tinh khi thyc hién cac nhiém vu bdo v€, cham séc suc khoe nguoi hoc; co
v thirc rén luyén, nang cao pham chat dao dirc ciia ngudi lam cong tac 'y
té.

- Thuong yéu, ton trong va doi xur cong bang doi véi ngudi hoc; bao ddm
bi mat thong tin vé strc khoe ctia nguoi hoc.

- C6 trach nhiém hop tac véi dong nghiép, gia dinh nguoi hoc trong viée
bao vé, cham soc strc khde nguoi hoc.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc Ning luc cu thé Cap do
- Giao tiép mg xu. 2
Nhom nang lee | Hop tac, ho trg dong nghiép. 2
chung - Thich tmg véi su thay doi. 2
- Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 2

Nhom nang lyc
chuyén mon

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

- C6 kién thirc, hiéu biét vé phong, chdng dich
bénh; bao v¢é va cham soc stic khde nguoi hoc,
bao dam v¢ sinh trudong hoc va an toan thuc 2
pham dé hoan thanh cac nhiém vu dugc giao vé
y té truong hoc.

- Co hiéu biét ve dac diém tam sinh 1y Ira tuoi
phuc vu cho cong tac bao v€ va chdm soc stic 2
khoe nguoi hoc.




- Xay dyng dwoc ké hoach va thyc hién ké hoach
to chirc cac hoat dong truyén thong, gido duc suc
khoe.

- Co kha nang phoi hop véi céc to chuc, ca nhan
c6 lién quan trong viéc tham van gia dinh cach
bao v¢ va cham soc suc khde ngudi hoc.

Nhom nang luc quan
ly

- Quan Iy su thay doi

- Ra quyét dinh




BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri viéc lam: HTPV 01/GD-TH

Ngay bét dau thuc hién: Ké tir ngay
Quyeét dinh phé duyét c6 hi¢u luc.

Dia diém lam viéc:

Céc truong Tiéu hoc thuoc UBND xi Hai Quang

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

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

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Mang cong Cong viéc cu thé cong vige
viéc
2.1  [Thuc hién 1. B4 tri, sip xép ban ghé, phong |1. Pam bao thuc hién tbt, chu
cong tac phuc hop, hoi truong co quan. dao, kip thoi, trang trong.
Vi 2. Chuén bi nudc uéng phucvu 2. Cén than, an can, sach sé.
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 méi
truong.
4. Kiém tra, tit cac thiét b st
dung sau gio lam vi¢e tai khu vuc
dugc phan cong.
2.2 Ché d6 hai Puoc tham du céc cudc hop lién Dy hop theo dung quy dinh.
hop. quan dén cong tac theo phan cong.
2.3 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, |I. Ké hoach du’qg xay dung theo
quy, thang, tuan cta ca nhan. ding ndi dung ké hoach cong tac
cua Phong.
2. Cf)ng viéc dqqc thuc hién theo
ding tien do ké hoach.
2.4  [Thyc hién cac nhiém vu khac do Truéng phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy trwc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly truec tiép

Cic ca nhan, don vi phdi hop
chinh

Hiéu truéng, Pho Hi¢u truong

Céc t0, bd phan thudc truong




3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan h¢ Ban chat quan hé
chinh

Cé nhan, t6 chlrc ngoai co quan dén tham, 1am - Phoi hop thuc hién viéc don ti€p va hudng
vi€c voi co quan theo ké hoach hodc theo yéu dan khach dén lam viéc tai co quan.

cau cua Lanh dao. Thuc hién cong tac 18 tan khi 1anh dao thuc

Cac don vi ¢6 lién quan. hién cac nhi¢m vu do6i ngoai (chic mung,
tham, viéng, ...).

- Pon, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Phdi hop thyc hién cong tac phuc vu.

42  Pugc cung cip thong tin vé lich céng tic ciia co quan, ciia Lanh dao phuc vu cho
cong tac chuyén mon.

4.3  Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d xac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.4  Pugc tham gia cic cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dj, ning lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau Cac yéu cau cu thé
Trinh d¢ dao tao - Tot nghiép trung hoc co sé tro 1én.
Bo6i1 dudng, chiing chi - Kién thurce t6 chire sy kién, quan hé doi ngoai, doi noi.

- Kién thirc vé€ bao v€ mdi trudong, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich - Giao tiép tot.
cong tac) - Tiép nhan, xir 1y thong tin day di, nhanh chéng, chinh xéc.

- Phuc vu.

Pham chét c4 nhan - Trung thyc, nhanh nhen, nam bt va xu 1y tinh huéng nhay bén,
c6 trach nhiém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich su, sir dung va van hanh t6t cac thiét
bi trong hoi truong, phong hop.

- Strc khoe tt.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cép do
- Pao darc va ban linh 1
- T chtrc thuc hién cong viéc 1
Nhom nang luc chung - Giao tiép Gmg xur 1
- Quan hé phdi hop 1
1

- St dung ngoai ngir




Nhom nang luc chuyén mén

- Kha ning lam viéc doc 1ap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha ning hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém nang luc quéan ly

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

S [ e SO u—




BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam:HTPV 02/GD-TH

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay
Quyeét dinh phé duyét c6 hi¢u luc.

Dia diém lam viéc:

Cac truong Tiéu hoc thuoc UBND xi Hai Quang

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu bao vé Tru s, noi lam viéc ciia co quan theo phan cong, dam bao an
ninh, an toan theo yéu cau cong tac clia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

vu bao vé tru s¢
CO quan.

vao, cong ra co quan.

2. Thyc hién nhiém vu tuan tra co
dong tru s& co quan; truc bao vé
tai tﬁng ham; tryc ban tai sanh tru
SO cO quan.

3. Tryc camera giam sat, truc bao
chay tai trung tam va thong bao
dén cac chdt khi o su cd.

TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Maing cong viéc Cong viéc cu thé cong viee
2.1 [Thyc hién nhiém |1. Thyuc hién nhiém vu chét céng 1. Kip thoi, chinh xac.

2. Pam bao an ninh, an toan
tru s¢ co quan theo nhiém vuy
dugc phan cong.

hién ké hoach
cong tac nam, quy,
thang, tudn cia ca
nhan.

dung noi dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Cong viéc duoc thuc hién theo

dung tién do ké hoach.

2.2 Ché do hoi hop. Duoc tl}am du cac cudc hop lién Dy hop theo dung quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.
2.3 Xay dung va thyc |1. K& hoach duoc xay dung theo
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Thuc hién cédc nhiém vu khéc do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va kiém
duyét két qua baéi

Quin 1y true tiép

Cic ca nhan, don vi phoi hop
chinh

Hi¢u trudng, Pho Hiu truong

Céc t0, b0 phan, cac vién chuc
va nguoi lao dong trong trudong

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan h

¢ chinh

Bin chat quan hé

Cong an s tai

Phéi hop thyc hién cac hoat dong bao vé co quan.




4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh do dao tao

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

Boi dudng, chimg chi

- Nam duoc chu treong, dudng 16i ctia Pang va phap luat Nha nudc
noi chung.

- Co kién thirc v€ nghiép vu bao vé.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

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

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh duong 16i,
chu trrong, chinh sach ctia Bang, phéap luat cua Nha nudc, quy che,
quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, giit nguyén tic; cin than, kién
nhan, kién tri; khong chi quan, ndng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac

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

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Ca

oy
o>

Nhém ning lyc chung - Giao tiép Gng xtr

- Pao dlrc va ban linh

- T6 chiic thuc hién cong vigce

- Quan hé phéi hop

- St dung ngoai ngir

Nhoém nang luc chuyén mén |- Kha nang trién khai nhiém vy

- Kha nang lam viéc doc 1ap

- Kha nang hudng dan thuc hién nghi¢p vu

Nhom nang luc quan 1y

- Quan Iy sy thay d6i

O e e e e e S O e e =]

- Ra quyét dinh




BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: HTPV 03/GD-TH

Tén Vi tri viéc lam: Nhén vién nau dn Noay bit ddu thyc hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé

duyét c6 hiéu lyuc.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

T6 chirc, thuc hién cac cong viéc li€n quan dén cong tac nudi dudng trong cac co sO gido
duc tiéu hoc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Tiéu chi danh gia hoan

Céac nhiém vu, cong viéc \ n ‘A
‘ i g Vi¢ thanh cong viéc

Nhi€ém vu,
Ming cong Cong viéc cu the
viéc

2.1

X4y dung thuc don hang tudn, mua K& hoach, bao céo két qua
thuc pham va nau an phuc vu hoc sinh. thuc hién.

Thuc hién cong [Phéi hop véi y té dé thuc hién cac bién
viéc nudi dudngphap kiém tra, luu mau thie an dé bao
tré dam an toan v¢ sinh thuc pham.

K& hoach, béo cdo két qua
thuc hién.

Tu van cho gia dinh vé ché 30 dinh K& hoach, bao céo két qua
dudng cho tré trong bita an hang ngay. thyc hién.

2.2

Thuc hién cadc nhiém vu khéc do thu trudng giao

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va Quin 1y true tiép Ciac don vi phdi hep chinh

kiém duyét két qua béi

Hiéu truong nha truong/to Céc to chuyén mon ciia nha
trudng t6 hanh chinh truong

3.2. Bén ngoai

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

Phong Van héa-Xa hoi Cong vi¢c hanh chinh nham thyc hién nhiém vu

duoc giao

Doanh nghiép/to chirc c6 nhu cau tai trg, Hop tac

hd tro hoc sinh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

T6 churc trién khai thyc hi¢n cdc mang cong tac dugoc Hi€u trudng phan cong theo
chtrc nang, nhiém vu.




4.2 Tham quyén trong quan ly cin bd, vién chirc va nguoi lao dong: Khong

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- Co6 chung chi so cap nau an trd 1én.

- Ly luan chinh tri: Khong.

Boi dudng, ching
chi

- B6i dudng nghiép vu: Pap tng day du tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép

- Ngoai ngir: C6 kha nang str dung ngoai ngit trong thuc hién nhiém vu
- Tin hoc: Co6 kha nang ing 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, xir Iy tinh hudng;
- Trung thyce, bdo mat, can than va chinh xac trong cong viéc;

- Luon 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 véi cong viéc 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 ddc lap

- Kha nang doan két noi bo

- Pham chét khac:

+ C6 v thire to chire ky luat; tinh than trach nhiém cao;

+ C6 stre khoe tot dé thue hién nhiém vu.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap gidi quyét cac van
de thuc tién 1ién quan dén mang cong viéc dugc 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 niang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé C

SO

Nhom nang luc chung - Giao tiép Gmg xr

- Pao duc va ban linh

- T6 chure thuc hi¢n cong viéc

- Quan hé phdi hop

—_ N =N W T

- St dung cong ngh¢ thong tin




- St dung ngoai ngit

Nhoém nang luc chuyén
mon

- Nam vitng duong 161, chu truong ctia Pang,
phap luat vé nganh, linh vuc cong tac, cic muc
tidu va dbi twong quan 1y, hé thong cac nguyén
tiac va co ché quan 1y nghiép vu thudc pham vi
cong tac.

- C6 kha nang tham gia xay dung va huéng dan
thuc hién ché @0, chinh sach, quy dinh vé quan
1y nha nudce thudc nganh, linh vuc hodc dia
phuong cong tac; c6 kha nang tham gia nghién
ctru phuc vu quan 1y va xu ly thong tin quan ly.

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

- Hiéu biét vé muc tiéu gido duc bac tiéu hoc;
Nghiém tac chdp hanh cac quy ché, quy dinh
cua Nganh, hoan thanh cac nhiém vu dugc giao
ding thoi gian quy dinh;

- Pap ung Tiéu chuin vé nang lyc chuyén mon,
nghiép vu cua chirc danh nghé nghiép.

Nhom nang luc quan ly

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh
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