S TRUONG SON

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dic 1ap - Ty do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Phy trich ké todn

M vi tri viéc lam: CMDC 05/THCS-TVP

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

{

Cic trudmg Mim non, Tiéu hoe, Trung hoc co s& thude
lUBND quéan Go Vap

!

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac vén ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tdc hoach
dinh va thue thi chinh sich vé diéu hanh cong tac ké
todn ciia don vi; thyc hién hach toan ké todn vé thu, chi
tai chinh cua don vi; béo cdo tinh hinh thuc hi¢n thu,
chi tai chinh cia don vi cho cac don vi ¢d lién quan
theo quy dinh cua phdp ludt va quy dinh cia don vi
thudc linh vire pham vi quén ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chi tri tham mwu tong hop, thdm dinh, hoach dinh chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xdy dyng, hoan thién vén ban quy pham phdp ludt, du dn,
dé an vé cong tic ké toan cia don vi; thue hién hach todn ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi: bdo cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cic don vi ¢
lién quan theo quy dinh cta phap lut va quy dinh cia don vi thuge linh vuc pham vi
quan ly: chu tri, td chirc trién khai thue thi cdc nhiém vu chuyén mén theo méang cong

viéc dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céc nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gid hoan

Nhiém vy, mang
cong viéc

Céng viée cy thé thanh nhi¢m vy

- =
v?i?%’;nugﬁy o A A ‘

S inh] phip hat, chién ko,
pham phip lu, Tham gia xdy dung céc quy dinh, phap ludt, chién hege, quy

2.1 | chién lugc, quy
hoach, chinh

inh vue vé cong tac hoach dinh val hoach, k& hogch, chinh
huc thi chinh sdch vé ké toan thude| sich, chwong trinh, dyr dn,
pham vi quan ly.

dé dn duge cap ¢ thim

trién khai thuc

o
o

hién céc vin ban

sach, chuong &n théne qua
krinh, 88 én, dy 4n quyen thong qua.
Huéng din va [I. Chu tri huéng dan trién Khai thyg) 1. Van ban, tii liu dwge

hién cdc vin ban phdp ludit vé [inh| ban hanh ding tién d§, ké
VUC ké todn thudc pham vi quan ly.

hoach, thdi gian va bao
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dim chat lugng theo yéu

D. T4 chire, hudng diin, theo doi viéq cAu clia cAp trén.

thyre hi¢n ché do, thnh sdch chuyén
non, nghngp Vil dé xufit cdc bién
phdp dé nang cao hi¢u luc hi¢u qud
uin ly vé linh vue ké todn thude

2. Truyén dat duge céc noi

dung vé nghiép vu theo
phmcongdemctochuc ca

pham vi quén ly.

3. Chit tri td chirc cdc chuyén d& boj

udng nghiép vu, pho bién kinh nghiém
vé cong téc hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé finh vire ké toan thuge pham vi
uan ly.

nhin khac thU, trien khai
duqcvadatketqua

3. Pugc co quan, t6 chirc
l6p dao tao, boi dudng
dénh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

Kiém tra, so két,
tong keét viéc thuc
hién céc van ban

Chi tri td chirc so két, tong két, kiém
ra, phén tich, danh gid va bdo cdo
viéc thuc hién céc van ban phap ludt
vé linh vuc vé cong tac ké toan thudg
pham vi quén ly.

. Van ban bdo cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cao,
danh gid co de xuét Kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cip ¢ thim quyén
phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cdc vin ban

Tham gia thdm dinh, gop y quy dinh
phdp ludt lién quan dén linh vuc k&
loan thudc pham vi quan ly.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chit luong do
ngudi chu tri giao.

Thuc hién céc
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

Chu tri hofic tham gia td chic trién
khai thyuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu dugo
phén cong, cu thé:

. Phé bién, quan triét cac quy dinh VJ
viéc thyc hién ché do ké toan dén
vién chirc, nguoi lao dong trong don
Vi.

L Kiém soat va ky chimg tir giéy vj
thu, chi tai chinh cia don v;, phé
duyét trén cdc chuong trinh ké toan
cia don vi (néu c6); Kiém soa
chimg tir di ngan hang; Kiém tra 86
iéu, két sé,,in can doi ngay, théng,
him theo ché do.

+ Lép va cong khai bdo céo tai chin

Dém bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién do, chét
lugng va hi€u qua cong
viéc.
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theo quy dinh cta phdp ludt.

1. Cong viéc, nhiém wu
' duge giao thong sudt, tao
Phoi hgp vdi ciac don vi lién quan| dugec moi quan hé cong tac
Phéihop  tham muu hoach dinh va thyc thi phat trién hiéu qua cao.

2.6 thuc hién  phinh sdch lién quan dén nganh, linh
virc nhiém vu dugc phén cong. 2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chit luong,
theo diing tién d§ ké hoach.
Tham dy cac cugc hop li€n quan dén| Tham dv day du, chuan
linh vuc chuyén mén & trong va bi tai liéu va y kién phat

Thue hién nhiém
2.7 v chung, hdi hop

hgoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

! Xy dung, thuc hién ke

Xdy dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, hoach theo ding ké hoach

2.8 thang, tuan cia ca nhan. cong tac cia don vi va

nhiém vu dugc giao.
2.9 [Thue hién cac nhiém vu khac do cap trén iy quyén, phén cong.

_—%1
AL
3. Cac mdi quan hé cong viée A0
A%
3.1. Bén trong e
';Q\\G._

Al
—_

Puoc quén Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop true
kiém duyét két qua béi tiép trong dom vi

Céc vién chic va nguoi

lao dong khac trong don

Céc don vi phdi hop chinh

Hiéu trudng, Phé Hiéu Cac t6, bd phan thudc nha

trudng, TO trudng vin phong - truong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Uy ban nhan dan quén. - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

» . ..} Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
Phong Gido duc va Dao tao quan; cac coj Cungieap g y
quan chuyén mén khac thuoc Uy ban

hén dfn quin - Thu thdp céc thong tin can thiét cho viéd

thue hién cong viéc chuyén mon.

Kho bac. - Ly thong tin thong ké.

Ngén hang. - Thuc hién bdo cdo theo yéu cu.

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé .
4.1 [Pugc chi dgng vé phwong phap thye hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham giay kién vé cdc viéc chuyén mon cia don vi.

_ [Puge cung cip cde thong tin chi dao didu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém
4.3 Iy dwoe giao theo quy dinh.

Duge yéu cau cung cdp thong tin va dénh gid mirc do xdc thyc cua thong tin
44 huc vu cho nhi¢m vy duge giao.

45 Puvc tham gia cde cude hop trong va ngoai don vi theo sy phan cong cta thu trudng.

5. Céic yéu ciu vé trinh d9, ning lwe
5.1. Yéu ciu vé trinh d9

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
- Trinh d§ chuyén mén, nghiép vu: Thyc hién theo quy dinh ctia phap
lugt.

Trinh do dao tao
- Trinh d¢ ly luan chinh tri: Thyc hién theo quy dinh ctia phap luat.
Kién thirc bb tro Thuc hién theo quy dinh ctia phép luét.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tic)

(Cac tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh ciia phép luat.

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chui
truong, chinh sich ctia Dang, phép luat clia nha nudc, quy dinh cua
don vi.

_ Tinh thin trach nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong taq
tét.

o - Trung thyc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
Pham chat ca nhén
. Piém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.

. Kha niing doan két ndi b.
- Chiu dugc ap luc trong cong viée.
- T4p trung, sdng tao, tu duy ddc 18p va logic.

- C6 kh ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh

céc chi truong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, gidi phap ddi véi cag
vin dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vy duog

Céc yéu ciu khac  [21a0.

- C6 kha néing cy thé hoa va td chirc thye hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Dang, chinh sich phép lut cia Nha nuég
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& linh vyc cong tac dugce phén cong.

L C6 kha ning d& xuét nhimg chu trucmg, xdy dyng quy trinh nfi
by va giai phap gidi quyét cac vén dé thuc tién lién quan dén

chirc ning, nhi¢m vy cta don vj.

L Hiéu va véan dung dugc céc kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh viuc hoat dong va thuc thl, ky nang xu ly céc tinh huong
trong qua trinh huéng dén, kiém tra, glam sat, tham muu, dé
xuit va thyre hién.cong viéc theo vj tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ciru, td chir, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai,
d 4n thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dungcacklen thirc co ban va nangcaovenganh, [inh vire; ¢
7 niing thuyét trinh, gidng day, hudng d4n nghiép vu vé nganh, linh
0

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xdy dupg, ban|
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau ciia vi tri v1ee"

Nz =1

5.2. Yéu ciu vé ning lyc y //

Nhém niing lue Ning lre cu thé Cip d¢
- Dao dirc va ban linh. 4-5
L T4 chire thuc hién cong viéc. 4-5
L Soan thédo va ban hanh vén ban. 4-5
Nhom néng luc = R :
chung - Giao ti€p u'n’g Xir. 4-5
- Quan h¢ phai hgp. 4-5
- Str dung ngoai ngir.
ung ngoai ng 53

- Sir dung cong nghé thong tin.

Nhom néang luc
chuyén mén

- Khé nang chu tri tham muu xdy dung cic van 45
ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc 1am).

L Kha ning huéng dan thuc hién cc van bén 4.5
(theo nhiém vu ctia vj tri viéc 1am).

- Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac vin bén| 425
theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kh ning phdi hop thuc hién céc van ban (theo 4.5
nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am).

- Kha ning thim dinh, gop ¥ cdc vin ban (theo 4.5
nhiém vu cia vj tri vi¢c lam).

Nhém néng luc

L Tu duy chién lugc. 3-4

Scanned with

CamScanner“E


https://v3.camscanner.com/user/download

quén ly L Qudn ly sy thay ddi. 3-4
L Ra quyét dinh. 3.4
L Quén Iy nguon lye. 3-4
- Phit trién nhan vién. 3.4

Ghi chu: Cdp 49 duge xéc dinh tir cao xudng thép, cao nhét 1 5, thép nhét 1 1.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dic ldp - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: K¢ toén vién

[Ma vi tri viéc lam: CMDC 06/THCS-TVP

Ngay bit diu thyc hién:

I

Pia diém 1am viéc:

UBND quén Go Vap

Céc trudng Mam non, Tiéu hoc, Trung hoc co s& thudc

Quy trinh cong vi¢c li€n quan:

vuc thugc pham vi quan ly.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic ké todn
ciia don vi; hach todn ké toan vé thu, chi tai chinh cua
don vi; béo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
ctia don vi cho céc don vij c6 lién quan theo quy dinh
cua phap ludt va quy dinh cia don vi thuc nganh linh|

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham gia thdm dinh, hoach dinh
chién Iugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va ph01 hop xay dung, hoan thién vén ban
quy pham phap luét, du an, dé 4n vé cong tac ké toan ciia don vi; hach todn ké toan vé
thu, chi tai chinh cia don vi; bdo cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cia don vi
cho cac don vi thugc linh vuc pham vi quan 1y; chi tri, t6 chirc trién khai thuc thi cc
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

Nhiém vu, ming
cong viéc

Céng viée cu thé

Tiéu chi dinh gia hoan
thanh nhiém vu

21 g
Tham gia xay

dung vén ban quy
pham phap lut,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du 4n

Tham gia nghién ciu, xay dung
cac quy dinh trinh Hiéu trudng;
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n cua
nganh, linh vuc vé cong tac ké
toan cta don vi; hach toan ké toan
vé thu, chi tai chinh cta don vi;
bao cdo tinh hinh thyc hi¢n thu,
chi tai chinh thugc pham vi quén
ly.

Céc quy dinh, van ban
phap ludt, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sdch, chuong
trinh, dy an, dé 4n
dugc cép co thim
quyen thong qua.

Huéng din va
trién khai thuc

1. Tham gia huéng dén trién khai
thuc hién cac quy dinh, ké hoach,

1. Vin ban, tai li¢u
duoc ban hanh din
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hién cdc van ban

chinh sich, chuong trinh, dy an,
dé 4n cua nganh, linh vyc ké toan.

2. Td chire, huéng din, theo doi
viée thye hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghlep vy; dé xudt
cdc bién phip dé ning cao higu
lyre, higu qué quan Iy vé nganh,
linh vire ké toén.

3. Tham gia td chirc cdc chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé& cong tic hoach
dinh va thyc thi chinh sich vé
nganh, linh vue ké toan.

tién do, ké hoach, thoi
gian va bdo dam chit
lugng theo yéu ciu
cuia cép trén.

2. Truyén dat duogc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cic
td chire, c4 nhan khéc
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

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

22

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc

Tham gia té chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va
bdo céo viéc thuc hién cic quy
dinh cia quédn; chién lugc, quy

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

2. Noi dung béo cdo,

hign cac van ban | hoach, ké hoach, chinh sich, dénh 6 dé xudt
chuong trinh, dy én, d¢ én cua k?p ﬂgliyal 0duneg ké

nganh, linh vuc ké toan. h;)’e_lch, dugc cap co

thdm quyén phé duyét.

23

Tham gia thdm
dinh cac vin ban

Tham gia thaim dinh, gép y céic
quy dinh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dv 4n, d& 4n lién quan dén
nganh, linh vuc ké toan.

NoOi dung tham gia
thim dinh, gép y dugc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chét luong
do ngudi chu tri giao.

Thue hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chic trién
khai thuc hién céc hoat dong
chuyén moén, nghi¢p wvu theo
nhiém vu dugc phén cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh todn, tdng hop va
phan tich sb liéu ké toan phuc vu
cho cdc phin hanh, phan viéc phu
trach, cho cong tac quén ly, chi dao,
diéu hanh tai don vi.

- T4 chirc thue hién cong tac ké todn,
lap bao céo tai chinh, béo cdo ké toan
quan tri, bdo quén Iru trit tai liéu ké
todn, cung cap thong tin thude phén
hanh, phan viéc dugc phan cong
hoiic phu trach.

Pam bao quy trinh
cong téc va theo ding
ké hoach vé tién do,
chit lugng va hiéu qua
cong vigc.
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- Trién khai thuc hi'én cong tac tu
kiém tra tai chinh ké toén theo quy
dinh.

- T4 chirc phan tich, dénh gia tinh
hinh quén ly, st dung tdi sdn, kinh
phi thugc phan hanh, phan viéc phu
trach va dé xuét bién phap quén 1y,
sir dung tiét kiém, c6 hi€u qué céc
ngudn von hodc kinh phi.

Phéi hop
thuce hién

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

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao dugc moi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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

2.6

Thue hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham dy céc cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day dq,
chudn bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

27

Xay dung va thuc
hién ke hoach|
cong tic nam,

quy, thang, tuan

icuia c4 nhan.

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

giao.

Tham du déy du, chuin
bi tai liéu va y kién phat
bi€u theo yéu céu.

2.8

Thyec hién céc nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

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

3. Cac moi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

DPuge quan ly trye tiép va
kiém duyét két qué boi

Quan h¢ phéi hop trye
tiep trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Hiéu trudng, Pho Hiéu truong,/Cac vién chirc va ngudi la(f
To trudng vin phong r

dong khac trong don vi.

4c td, bd phan thudc nha
wong.

3.2. Bén ngoai
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Bin chiit quan h¢

Co quan, td chire ¢6 quan hé chinh . —
_ Tham gia cac cudc hop 0 lién quan.

Uy ban nhan din quin.

. = ; . Cung cAp cac thong tin theo yéu cu.
Phong Gido duc va Dao tao quén; céc cof pisp - 4

e dc,h“ye'fn““’“ khéc thuge Uy ban 1y hap cic thong tin cin thiét cho viéq
i thuc hién cong viéc chuyén mon.

Kho bac. - Ly thong tin théng ké.

Ngén hang.

- Thuc hién bdo céo theo yé€u cau.

4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
4.1 Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

42 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ctia don vi.
Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia to chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

Pugc yéu cau cung cap théng tin va danh gid mic do xdc thuc cia thong tin
4.4 huc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 [Pugc tham gia céc cugc hop trong va ngoai don vi theo sy phén cong cia thii truéng.

4.3

5. Cic yéu cau veé trinh d9, ning luwc

5.1. Yéu cu vé trinh dd

Nhom yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ do tao To‘t nghlt;p' .di.il hoc tré len véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
hi hgp véi linh vuc cong tac.

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudc

doi voi vién chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kién thirc bd trg

Kinh nghiém Co dit diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh cia Chinh phu vé

(thanh tich cong téc) figadhh cliliyén vica.

Pham chét c4 nhan

[ Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chy
truong, chinh sich cia Dang, phap luit ciia nha nuéc, quy dinh
clia co quan.

_ Tinh thin trich nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, cin thén, bdo mat thong tin.

:  Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

- Kha nang doan két ndi bo.
- Chju dugc ap lyc trong cong viée.

- Tép trung, sang tao, tu duy dc 1ap va logic.

Cdc yéu cau khac

L C6 kha nang tham muu, tham gia xdy dung, thyc hién, phoi
hop kiém tra va thim dinh cic chu truong, chinh séch, nghi
quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thyc tién lién quan
trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t chirc thuc hién hiéu qua céc chy
truong, duong 10i cia Déng, chinh sach phép ludt cua Nha nudc
& linh vuc cong tac dugc phéan cong.

L C6 kha ning dé xudt nhimg chu treong, xdy dyng quy trinh ndij
bo va gidi phdp gii quyét cc van dé thyc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cta don vi.

hoat dong va thuc thi, k§ ning xir ly céc tinh huong trong qu4
rinh huéng dan, kiém tra, giam sdt, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién
ciru, tb chic, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vire chuyén mon dam nhiém.

L Biét van dung cac k1en thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vy
vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, _k§ thuat xay dung, ban

& A

9“/

S

L Hiéu va van dung dugc céc kién thuc chuyén mon vé linh vuc|

\"’/}.

hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lye

Nhém niing lwe Niing lyc cu thé Cip d9
- Dao dirc va ban linh. 2-3
L T4 chirc thue hién cong viéc. 2-3
Nhém ning lve [ Soan thao va ban hanh vén ban. 2-3
chung _ Giao tiép (mg xir. 2-3
L Quan hé phéi hop. 2-3
- Sir dung ngoai ngi- 1-2
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Nhom néng e
chuyén moén

Nhom néng luc
quan ly

L Sir dung cong ngh¢ thong tin.

| Kha ndng chu tri tham muwu xay dyng cdc van 2.3

ban (theo nhi¢m vu cua vj tri viéc lam).

. Khi ndng huéng dan thye hién cdc van ban 2.3

(theo nhi¢m vy cta vj tri vigc lam). )

- Khi nidng kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban| 2.3 = |

(theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam). &

| Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban (theo 5.3

nhiém vu cua vi tri viéc 1am). :

| Kha ning thim dinh, gop ¥ cc vin ban (theg 53

nhiém vu cua vi tri viéc lam). &

L Tur duy chién luoc. 12

- Quan ly su thay dbi. 12

_ Ra quyét dinh. 12

L Quan Iy ngudn luc. 12

[ Phét trién nhan vién. 1-2
S—

Ghi chit: Cép d¢ dugc xac dinh tir cao xudng thép

,caonhdt1a 5, thip nhét 1a 1.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPic ldp - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: CMDC 07/THCS-TVP,

Tén Vi tri viéc lam: K& toan vién trung cap

Ngay bit dau thuc hién:

Cac truong Mim non, Tiéu hoc, Trung hoc co s& thudc
UBND quéan Go Vép

Céc vén 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; béo cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh
ctia don vi cho c4c don vi c6 lién quan theo quy dinh|
ciia phap luft va quy dinh ctia don vi thugc nganh linh Aﬁ ;
vie thugc pham vi quén ly. '

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am

Thuc hién cong tac ké toan cta don vi; hach todn ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cia don vi cho cac don vi
thudc linh vuc pham vi quéan 1y; chu tri, tb chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu
chuyén moén theo méng cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gid hoan
thanh nhiém vu

TT Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé

cong viéc

51| Tham gia xdy Phéi hop tham gia cdc vin ban

dung vin ban quy| quy pham phap luat vé linh vuc ké | Cac quy dinh, vin ban

trinh lién quan
dén linh vuc ké
todn

bdo cdo tinh hinh thyc hién thu,
chi tai chinh thuc pham vi quan
ly hodc cua don vi.

pham phép luét, | toan ctia don vi; hach todn ké todn | quy pham phép luit,
quy dinh, quy | vé thu, chi tai chinh cia don vi; | quy dinh, quy trinh

dugc cap ¢ tham
quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va
trién khai thyc
hién céc vin ban

1. Tham gia huéng dan trién khai
thyc hién cic quy dinh, quy trinh
thude linh vue ké todn hodc thude
pham vi quén ly.

2. T6 chirc viée thue hién ché do,
chinh sich chuyén mon, nghiép
vu; d& xudt cac bién phép dé néng
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé

1. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau
cuia cap trén.

2. Truyén dat dugc cdc
ndi dung vé€ nghip vu
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linh vuc ké toin hofic pham vi
quan ly cia don vi.

3. Tham gia td chirc cdc chuyen dé
boi dudng nghi¢p vy, phd bién
kinh nghiém v€ cong téc hoach
dinh va thyc thi chinh sich vé
nganh linh vuc ké todn hodc cua
don vi.

theo phan cdng dé cac
td chirc, ca nhin khac
hidu, trién khai dwoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, tf)
chire 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh.

Kiém tra, so keét,

Tham gia td chirc so két, tong két

1. Vin ban bdo céo
két qui thuc hién
dang thoi han quy
dinh.

tdng két viéc thuc| va bao cdo viéc thyc hién céc quy
hién céac dinh cua phap ludt thuge nganh, | 2. Noi dung bdo cao,
van ban linh vuc ké todn hodc ciia don vi. | ddnh gid c6 dé xuit
kip thoi, ding ké
hoach, dugc cdp c6
thim quyen phé duyét.
24 NO6i dung tham gia gép
Thiam piaabe Tham gia gop y céc quy dinh, quy | y dugc hoan thanh theo
ok vie han trinh lién quan dén linh vuc ké | ding ké hoach, chét
todn hodc cua don vi. luong do ngudi chu tri
giao.
25 Chu tri hoic tham gia t6 chirc

Thuc hién céc
hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu

trién khai thuc hién céc hoat dong
chuyén moén, nghi€p vu theo
nhiém vu dugc phéan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toén, tong hop va
phan tich s6 liéu ké toan phuc vu
cho céc phan hanh, phan viéc phu
trach, cho cong tic quan ly, chi
dao, diéu hanh tai don vi.

- T chirc thuc hién cong tac ké toan,
1ap béo céo tai chinh, bdo cdo ké todn
quan tri, béo quan, lru trix tai liéu ké
todn, cung cap thong tin thuge phan
hanh, phén viéc dugc phan cong hoic
phu tréch.

- Trién khai thyc hign cong tdc tw
kiém tra tai chinh ke toan theo quy
dinh.

- Té chirc phan tich, dénh gid tinh
hinh quan ly, sir dung ti san, kinh phi

Pim bdo quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong va hidu qua
cong viéc.
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thuge phan hanh, phén viéc phy tréch
va dé xuét bién phap quan ly, sir dung
tiét kiém, c6 hiéu qua cic ngudn vén
hoic kinh phi.

Phdi hop
thuc hién

Phéi hop véi céc don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi
cdc nhiém vu lién quan dén nganh,
[inh vuc nhiém vu dugc phén
cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
duge giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phét trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phéi hop
dugc hoan thanh dat
chit Iugng, theo ding
tién do ké hoach.

27|  Thychién

hoi hop

nhiém vu chung,

Tham dy céc cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon & trong
va ngoai don vi theo phén cong.

Tham du day du,
chudn bi tai liéu va y
kién phét bidu theo
yéu cau.

X4y dung va thyuc hién ké hoach cdng tac nam, quy,
thang, tuan cia cé nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cta don
vi va nhiém vu dugc
giao.

2 g (Thuc hién c4c nhiém vu khéc do cép trén phén cong.

3. Cac moi quan hé cdng viée

3.1. Bén trong

Duge quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hgp tryc
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

dong khéc trong don vi.

Hiéu truéng, Pho Hiu trudng,Céc vién chirc va nguoi laoCéc t6, bd phan thudc nha|

Tb truéng vin phong truong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

nhan dan quan.

Kho bac.

Ngén hang.

Uy ban nhén dén quén.

Phong Giao duc va Dao tao quén; cac coj
quan chuyen moén khac thuoe Uy ban

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

L Thu thip céc thong tin can thiét cho viég
thue hién cong viéc chuyén mon.

- Ly thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.
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4. Pham vi guyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 [Pugc chi dong vé phuong phdp thye hién cdng viée dugce giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cdc vige chuyén mon cta don vi,

Dugc cung cap cdc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
4.3 by duge g mao theo quy dinh.

Duoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gid mirc d§ xac thuc cua thong tin
4.4 huc vu cho nhi¢ém vu dugc giao.

4.5 [Puoc tham gia céc cude hop trong va ngoai don vi theo sy phan cong cua thi trudng.

5. Cic yéu ciu vé trinh dd, niing lc

5.1. Yéu cu vé trinh d

Nhém yéu ciu Yéu clu cu thé
Trinh do dao tao C6 béng cap phu hop véi vi tri vige lam va quy dinh cia phép ludt.
Co chimg chi bdi dudng vé k& toan va chimg chi boi dudng
lkhac theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

Kién thirc bo tro

Kinh nghi¢m C6 kinh nghiém cong tac phi hop véi vi tri viéc lam.

(thanh tich cong tac)

| Tuyét di trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
trwong, chinh sdch cia Dang, phap lut cia nha nudc, quy dinh
iclia co quan.

Phim chét c4 nhan

_ Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phbi hop
cong tac tot.

. Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

. Diém tinh, nguyén tic, can than, bio mat thong tin.

- Kha nang doan két ngi bo.

- Chiu dugc ép lyc trong cong viéc.

- Tép trung, séng tao, tu duy dgc lap va logic.

- C6 kha ning tham muu, tham gia xdy dyng, thyuc hién, phoi
hop kiém tra va thdm dinh céc chu trwong, chinh séach, nghi

quyét, ké hoach, giai phép déi véi cac vn dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

Cdac yéu cau khac

- C6 kha ning cu thé hoa va td chire thurc hién hidu qua céc chy
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truong, dudng 16i cua Dang, chinh sach phap luét ciia Nha nué
¢ linh vuc cong tac duge phén cong.

L C6 kha ning dé Xudt nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ndi
bo va giai phdp gidi quyét cic van dé thyc tién lién quan dén|
chirc ning, nhiém vu cta don vi.

_ Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh vud
hoat dong va thyuc thi, ky nﬁng Xt ly céc tinh huong trong qua
trinh huéng dén, kiém tra, gidm sat, tham mu, dé xuit va thyuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién
ciru, td chire, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vire chuyén mén dam nhiém.

L Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vue; ¢6 ki nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vurc. ?
- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuft xdy dung, ba1§
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

m‘s’.o\‘/f

v

S

/

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhém ning luc

| Nhoém nang luc
| chung

Ning lirc cu thé Cflp do
- Pao dirc va ban linh. 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
L Giao tiép img xi. 2-3
L Quan hé phéi hop. 2-3
- Sir dung ngoai ngtr. o3

L Str dung cong nghé thong tin.

Nhom nang luc
chuyén mon

. Kha nang chu tri tham muu xdy dung cic van

SN

B

\

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am).
- Kha nang huéng dén thyc hién céc van ban

3 oF 2ok TEAl ok 2-3
(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam).
- Kha nang kiém tra viéc thye hién cdc van banj
(theo nhiém vu cua vi tri vi€c lam).
- Kha nédng phéi hop thyc hién céc vén béan (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc 1am).
- Kha ndng thim dinh, gép y cac van ban (theo 44

nhiém vu cua vi tri viéc lam).
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L Tu duy chién luqc'. 1-2 _;
- Quan ly sy thay doi. 1-2 ‘
B nang il Ra quyét dinh. 1-2
quan ly = .
- Quan Iy nguon luc. 1-2 ‘
Phat trién nhén vién. 12 |

Ghi chu: Cép do dugc xac dinh tir cao xudng thép, cao nhét1a 5, thép nhat Ia 1.
THEDUYET CUA LANH PAO
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dic 1ap - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

M vi trf viéc lam: CMDC 08/THCS-TVP

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién thii quy

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Cac truong Trung hoc co s& thuéc UBND quén Go Vip

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cng téc quén ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém sodt tién mat, tai san quy, glay to cO gia cua
don vi thugc pham vi quan ly; cic vin ban phap luét
va vin ban huéng dén lién quan khac.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phdi hop x4y dung, hoan thién van ban quy pham phdp ludt, dy 4n, dé 4an vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia; dam bao an toan cac quy dugc giao quén ly; thue hién nhiém vu

tha quy ddy du, kip thi, chinh xac, dung quy dinh; chu tri, t chirc trién khai thuc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phén cong.

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

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

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

88
—

Tham gia xay
dung vén ban quy
pham phép luit,
chién Iugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an, dy an

Phoi hop tham gia nghién ciru, xay
dung cdc vin ban quy pham phép
ludt, chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chwong trinh,
dé 4n, dyr 4n; quy dinh c6 lién quan
dén quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén !uem
soat tien mat, tai san quy, gidy to
c6 gid thudc pham vi quan ly.

Céc quy dinh, vdn ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n dugc
cdp c6 thim quyén
thong qua.

2.2
Huéng dan va
trién khai thuc
hién céc vin ban

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cdc vdan ban quy pham
phép luat, quy dinh c6 lién quan vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soat

tién mat, tai san quy, gxay to co gid

1. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
lugng theo yéu cdu cia
cép trén.
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thudc pham vi quan ly.

2. T6 chire, huéng dan, theo doi
viéc thyc hién ché dg, chinh sach
chuyén moén, nghi¢p wy; dé xuét
cdc bién phip dé ning cao hiu
lye, hi¢u qua quan Iy vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghi€p
vu lién quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, glay to ¢ gid.

2. Truyen dat dugc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, cd nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Tham gia t0 chirc céc chuyén dé
boi dudng nghi€p vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh séch vé quan Iy kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mit, tai sén
quy, gidy tor c6 gid.

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

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién céac van ban

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, ddnh giéd va
bdo cdo viéc thuc hién cac quy
dinh cta phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du én, dé 4n cia
nganh, linh vuc vé quan Iy kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan den kiém so4t tién mat,
tai san quy, glay t co gia.

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

2. N§i dung bdo cao,
danh gia c6 dé Xudt
kip thoi, ding ké
hoach, dugc cap cd
thdm quyén phé duyét.

24

Tham gia thdm
dinh céc van ban

Tham gia gép y cic quy dinh cua
phép luat c6 lién quan; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sdch,
chuong trinh, dy én, d& 4n lién
quan dén nganh, linh vyc quéan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién
mdt, tai san quy, glay to co gid.

Noi dung tham gia
thdm dinh, gép y dugc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chit lugng
do ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

Chu tri hojic tham gia to chifc trién
khai thuc hién céc hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhi€ém
vu duoc phan cong, cu thé:

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

- Béo quan an toan tuyét d01 céc
loai tién mat, tai san quy, glay to
¢6 gia tai noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhit sd quy

Pam bao quy trinh
cong téc va theo ding
ké hoach vé tién do,
chét luong va higu qua
cong viéc.
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va cac sO sach khac day du, rd rang,
chinh xéc.

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

- Lam céc bao cdo thong ké c6 lién

quan khi dugc phin cong.
1. Coéng viéc, nhiém
2.6
vu dugc giao thong
] Phdi hop véi cac don vi lién quan Sl:;:] ht:‘zéndu?;c Tlol
Phoi hop tham muru hoach dinh va thuc thi cac sy & P
s ik i P 3 ~_.| trién hiéu qua cao.
thuc hién nhiém vu lién quan dén nganh, linh) i £
vuc nhiém vu dugc phin con 2. Ny durg phosTigp
o mkm Vi Quoe plan €OnE- | duge hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tién do ké hoach.
Tham du day duo, =
2.7 Thye hién ahiém ’é’har? (}ilu cac (;1uoc hop llezr’l,tquan chpe‘m bj tai liff:u va § =
vu chung, hi hop| Co" "0 vye chuyén mon 0'trong | ;4. phat biéu theo ~\o
: " *¥| va ngoai don vi theo phén cong. yéuc Au. s
28 Xdy dung, thuc hién o
y ; . | ké hoach theo dung ké i
Xay dung va thuc hién ké hoach cong téc nam, quy, : g S

hoach cong tic cua
don vi va nhiém wvu
dugc giao.

thang, tuan cua ca nhén.

2 9 [Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va | Quan hé phéi hep truc
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi

Hiéu truéng, Ph6 Hiéu trudng,|Cac vién chirc va ngudi la

Tb trudng vin phong  |dong khic trong don vi.

Cic don vi phéi hop chinh

ac t0, bd phan thudc nha
ong.

3.2. Bén ngoai

Ban chét quan hé
- Tham gia céac cudc hop co lién quan.

Co quan, t chirc c6 quan hé chinh

Uy ban nhan d4n quén.
I s ip cac thong tin theo yéu cau.
Phong Gido duc va Dao tao quén; cac cof Gt e8P 640 thong i theg yéw e
quan chuyén mon khac thugc Uy ban

P - thap céc thong tin cén thié ié
hhin dan quén, Thu thap cac thong tin can thiét cho vi€g

thuc hién cong viéc chuyén mon.

Kho bac. - Ly thong tin thong ke.

Ngan hang.

- Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thye hién cdng viée dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé& cdc viéc chuyén mén ctia don vi.
_ [Pugc cung cdp céc thong tin chi dao diéu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém
4.3 vy duge giao theo quy dinh.
Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic dj xac thuc cua thong tin|
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

44

4.5 [Pugc tham gia cdc cude hop trong va ngoai don vi theo sy phéan cong cuia thu trudng.

5. Cic yéu cdu vé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9

Nhom yéu ciu . Yéu ciu cu thé
Trinh d¢ dao tao T(‘)} nghiép’ _dz_1~i hoc tré Eén v{ri nganh hoac chuyén nganh dao tao

hu hop véi linh vuce cong téc.
C6 ching chi boi dudng kien thire, k§ ndng quén ly nha nuéc
doi vdi vién chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kién thitc bd tro

Kinh nghiém C6 du diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh ciia Chinh phu vé
ngach chuyén vién.

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chyl
trirong, chinh sach cia Dang, phap luét cia nha nudce, quy dinhl
cia co quan.

(thanh tich cong tac)

PhAm chét ca nhan

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

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

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sdng tao, tu duy ddc l4p va logic.
- C6 kha ning tham muu, tham gia xdy dung, thuc hién, phoi
horp klem tra va thAm dinh céc chu truong, chinh sach nghi

quyét, ké hoach, giai phap ddi véi céc van dé thyc tién lién
quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

Céc y€u cau khac

- C6 kha niing cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu
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truong, duong 16i cia Pang, chinh sich phap luat ciia Nha
nudce ¢ linh vuce cong tac dugce phén cong.

- Co kha nang dé xuét nhitng chu truong, xdy dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac véan dé thuc tién lién quan
dén chirc ning, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thtc chuyén mén vé linh
vure hoat dong va thyec thi, ky néng xir ly céc tinh huong trong
qu trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuét va
thue hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- I—heu va vén dung dugc céc kién thic vé phuorng phap nghién
ciru, td chire, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai li¢u, dé
tai, dé an thuc linh vue chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vure; ¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép
vu veé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xdy dung, ban & ‘a\\
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam. =} jii

5.2. Yéu cau vé nang lwe

Nhém niing lye Niing lirc cu thé Cip a9
- Pao dirc va ban linh. 2-3
L T chirc thue hién cong viéc. 2-3
i - Soan thao va ban hanh vén ban. 2-3
Nhor(rzlhr:lirég e I Giao tiép tmg xi. 2-3
L Quan hé phéi hop. 2-3
- Sir dung ngoai ngir. 12

- Str dung cong nghé thong tin.

- Kha nang chu tri tham muu xdy dung céc vén -3
ban (theo nhiém vu cua vi tri vi€c lam).

L Kha ning huéng din thuc hién céc van ban

i Sl R B 2-3
Nhém ning luc (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
chuyénmoén | Kh3 nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
L Khé ning phdi hop thuc hién céc vén ban (theo 23

nhiém vu cua vi tri viéc 1am).
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L Kha ning thdm dinh, gép y céc vin béan (theo

nhiém vu cla vj tri viée lam). &

- Tu duy chién lugc. 1-2

- Quan ly sy thay ddi. i2

Nhémning lve  ['p. ouvét dioh, 12
quan ly =

- Quan ly nguon luc. 1-2

L Phat trién nhén vién. 12

Ghi chu: Cép do duge xéc dinh tir cao xubng thp, cao nhét 1a 5, thép nhét1a 1.
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UBND QUAN GO VAP
TRUONG THCS TRUONG SON

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Ty do - Hanh phic

Tén Vi tri viéc lam: Can sy thi quy

Ma vj tri vi¢c lam: CMDC 09/THCS-TVP

Ngay bét ddu thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Cac truong Trung hoc co s¢ thugc UBND quén Gé Vip

Quy trinh cong viéc li€n quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac quan ly
0, quy cta don vi; quy trinh nghlep vu lién quan dén
iém soat tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia cua don|
i thudc pham vi quan ly; cac van ban phap luat va vin
an hudéng dan lién quan khéc.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am

Quan ly tién, tai san, glay to ¢ gia duge giao quan ly duge an toan, day du, kip
thi, chinh xéc, dap ing yéu cAu quan 1y; thuc hién nhiém vu thi quy day du, kip thoi,
chinh x4c, ding quy dinh; thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc

duogc phén cong.

2. Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cic nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban quy
pham phép luat
va céc quy dinh
cd lién quan

Phéi hop tham gia dbi véi cac van
ban quy pham phép luat, quy trinh
nghiép vu; quy dinh c6 lién quan
dén quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén klem
soat tién mat, tai san quy, g1ay to
¢6 gia thugc pham vi quan ly.

Céc vian ban quy pham
phép luat, quy dinh,
quy trinh nghi€p vu
lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san
quy, gidy to cb gia,
duoc cép c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thue
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cdc vin ban quy pham
phép luat, quy dinh ¢6 lién quan vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém sodt
tién mit, tai san quy, gidy to co gia
thuc pham vi quén ly theo phén
cong.

1. Vin ban, tai liéu
duoc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chit
Irong theo yéu cau cia
cap trén.

2. Thuc hién dugc cac
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2. Td chire thyc hién ché dg, chinh
sdich chuyén mén, nghiép vu; dé xudt
céc bién phap dé ning cao hiéu v,
hiéu qua quan 1y vé& quan 1y kho, quy
don vi: quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém sodt tién mit, tai san quy,
gidly to c6 gid theo phan cong.

3. Tham gia cic chuyén d& bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh sach vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén klem soat tién
mat, tai sin quy, gidy to c6 gid
theo pham vi quan ly.

ndi dung vé nghi€p vu
theo phin cong dé cac
td chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chirc 16p dao tao, bbi
dudng danh gid hoan
thanh.

Kiém tra, so két,
téng két viéc thuc
hién cac
vin ban

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phén tich, danh gia va
bdo céo viéc thuc hién cic quy
dinh cia phap ludt vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién
mit, tai san quy, gidy to c6 gid
thudc pham vi quan ly.

1. Van ban bao cao két qua
iém tra duoc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo céo,
dénh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach, dugc
cap ¢6 thdm quyén phé
duyét.

24

Tham gia y kién
doi véi céc van
ban c6 lién quan

Tham gia gop y céc quy dinh cia
phép luat c6 lién quan dén linh
vuc quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén
klem soat tién mat, tai san quy,
glay to c6 gid theo phén cong.

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chét lugng do
ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién
cac hoat dong
chuyén mon,

nghi¢p vu

T4 chitc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mit, gidy
to co gid, tai san quy khéc trong
pham vi dugc giao.

- Bdo quan an toan tuyét dm cac
loai tién madt, tai san quy, glay to
c6 gié tai noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cép nhit sé quy
va céc sb sach khac déy du, rd rang,

chinh xéc.

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké hoach
vé tién do, chét luong va
hiéu qua cong viéc.
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- Chap 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 cdc bdo cdo théng ké co
lién quan khi dugc phan cong.

2.6

Phébi hop
thue hién

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi
cic nhiém vu lién quan dén
nganh, linh vuc nhiém vu dugc
phén cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong suét, tao
dugc moi quan hé cdng
tic phét trién hiéu qua
cao.

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

2.7 .Thl_rc hién Tham dy céc cugc hop lién quan
nhiém vu chung, | dén linh vyc chuyén méon & trong
hoi hop va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy diy du,
chuan bj tai liéu va y
kien phat bi€u theo

-~

[74¢]
fan
30

2.8

thang, tuan clia c4 nhén.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,

yéu cau.
Xéy dung, thuc hién ké

hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi va nhiém vu duogc
giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do c4p trén phén cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi_

Cic don vi phéi hop chinh

Hiéu trycmg, Pho Hiéu trudng,
T6 trudng van phong

Céc vién chirc va ngudi lao

ong khac trong don vi.

Cac to, bo phan thudc nha

truong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan quén.

ban nhin dén quan.

Kho bac.

Phong Gido duc va Dao tao quan; cac
co quan chuyén moén khac thugc Uy

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

L Thu thdp cac thong tin cn thiét cho viéd]
thue hién cong viéc chuyén mon.

- Liy thong tin thong ké.
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Ngan hang.

L Thue hién bdo cdo theo yéu céu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 [Pugc chu dong vé phwong phap thure hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé céc viéc chuyén méon cua don vi.
Dugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém
4.3 lvu duge giao theo quy dinh.
4 Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin

4 huc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 [Puoc tham gia c4c cudc hop trong va ngoai don vi theo sur phan cong ctia thi truong.

5. Céc yéu ciu vé trinh d9, ning lyc

5.1. Yéu clu vé trinh dd

Nhém yéu ciu ) i Yéu chu cu thé
Co bang cap hoiic chuyén nganh dao tao phi hop véi linh vug

Trinh d§ dao tao
cong tac va vi tri viéc lam.

Kién thirc b tro C6 chimg chi bdi dudng kién thirc theo yéu cau doi véi vi tri viéd
lam.

Kinh nghiém C6 du diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh ctia Chinh phu vg

ngach theo yéu cau.

| Tuyét déi trung thanh, tin tudng, nghiém ‘tic chap hanh chy
truong, chinh sich ciia Pang, phép luit ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

(thanh tich cong tac)

Pham chét c4 nhan

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

_ Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét lang nghe.
| Piém tinh, nguyén tic, cin than, bio mat thong tin.
. Kha nang doan két ndi b.

- Chiu dugc ép luc trong cong viéc.

- T4p trung, séng tao, tu duy dc lap va logic.
- C6 kha nang, dé xuit nhitng chui trrong, giai phap gidi quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia don vi cong téc,
nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

Cac yéu cau khac

L C6 kha ning td chirc trién khai nghién ciru, thuc hién céc d§
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tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén.

trién,

L Hiéu biét vé linh vuc cong tic kho, quy va dinh hudéng phat

5.2. Yéu ciu vé ning lye

Nhém niing lwe Ning lwe cu thé Cép s
- Dao durc va ban linh. 12
- T6 chirc thyc hién cong viéc. 12
- Soan théo va ban hanh vén ban. 1-2
Nhom néng luc e L ET p
chung - Giao tiep Lm’g Xu. 1-2
- Quan hé phoi hop. 122
- Str dung ngoai ngir.
1
- Stir dung cong nghé thong tin.
- Kha ning tham gia x4y dung cac van ban (theo 23 ]
nhiém vu cia vi tri viéc 1am). % A
X
L Kha nang thyc hién cdc van ban (theo nhiém 2.3 _.35";
vu cua vi tri viéc 1am). " il :/:s
Nhom ndng luc | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van bén 23 /}7
chuyén mén theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam). i3
- Kha néng phdi hop thyc hién cic van ban (theo -
nhiém vu cta vi tri viéc 1am).
- Kha néng gép y cac van ban (theo nhiém vu 2.3
cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc. 2-3
- Quan Iy sy thay dbi. 1-2
Nhém ning luc T
quén Iy - Ra quyét d;n‘h. 1
- Quan ly nguon lyc. 1
- Phat trién nhén vién. 1

Ghi chu: CAp dd dugc x4c dinh tir cao xudng thép, cao nhat 14 5, thap nhét Ia 1.
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N ___-,,'"'1’;;\N MO TA VI TRi VIEC LAM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dic lip - Ty do - Hanh phiic

Tén Vi tri vi¢c 1am: Nhén vién thd quy

M3 vj tri vi¢c lam: CMDC 10/THCS-TVP

gy bt dau thyc hién:

ja diém lam viéc:

Céc trudng Trung hoc co s& thuc UBND quan Go Vap

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan ly
0, quj don vi; quy trinh nghlep vu lién quan dén
iém soét tién mat, tai san quy, gidy to c6 gid clia don|
i thudc pham vi quan ly; céc van ban phap luat va vin

an hudéng dan lién quan khéc.

1. Muc tleu vi tri viéc lam

Quan Iy tién, tai san, glay to ¢6 gid dugc giao quan ly dugc an toan, day du, kip
thoi, chinh xac, dap ung yéu cau quan ly; thuc hién nhi¢ém vu thi quy day du, kip thoi,
chinh xéc, dang quy dinh; thuc thi cic nhiém vy chuyén mén theo méang cong vigc

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

Phéi hop tham gia ddi v6i cic vin

Cac vin ban quy pham

Huéng din va
trién khai thuc
hién cac vin ban

“l Tham gia xdy |ban quy pham phép lut, quy trinh [phdp ludt, quy dinh,
dung van ban quy nghlep vu; quy dinh c6 lién quan dén quy trinh nghiép vu lién
pham phép lut |quan ly kho, quy don vi; quy trinh iquan dén kiém soat tién
va céc quy dinh |nghiép vu lién quan den kiém soat mat, tai san quy, gjéy to
c6lién quan  |tién mit, tai sdn quy, g1ay to c6 gid [0 gia, dugc cdp co

thudc pham vi quan ly. tham quyén thong qua.
29 1. Tham gia huéng dan trién khai [I. Van béan, tai liéu

thuc hién cac van ban quy pham
phap luét, quy dinh co lién quan vé
quén 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia
thuc pham vi quan ly theo phan
cong.

2. T6 chirc thyc hién ché dg, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé

dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chit
lugng theo yéu cau cua
cAp trén.

2. Thuc hi¢n duge cic
ndi dung vé nghi¢p vu
theo phin cong dé cic

R , » A ,
t0 chirc, ca nhan khac
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xudt cdc bién phap dé ning cao
hiu lyc, hidu qua quan ly vé quan
ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soat
tién mat, tai san quy, glay to co gid
theo phan cong.

hiéu, trién khai dugc va
dat ket qua.

3. Tham gia céc chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé quan Iy kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén klem soat tién mat,
tai san quy, gidy to c6 gid theo
pham vi quén ly.

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

1. Van ban bdo cdo két

’) 2
S Tham gia t6 chirc so két, tong két, qua kiém tra dugc thuc
 |kiém tra, phan tich, dénh gi4 va hién ding thoi han quy
Kiém tra, so két, |bdo cdo viéc thuc hién cic quy |dinh.
tong két viéc thuc|dinh cia phép ludt vé quan Iy kho,
hién céc quy don vi; quy trinh nghiép vu 2. Noi dung béo cdo,
van ban lién quan dén klem sodt tién mat, |danh gia c6 dé xuat kip
tai san quy, g1ay to c6 gid thugc [thoi, ding ké hoach,
pham vi quén ly. dugc cap ¢o thim
lquyén phé duyét.
24 Tham gja g,érf.y Gas “y oIl ela. b, dung tham gia
Tham gia § kién phép luét c6 lién quan dén linh vuc tham dinh, g6p ¥ dugc
481 v6i cac van |20an I kho, quy don vi; quy trinh | o anh theo ding
biin ¢ lién quan [LoovP V% 160 quan dén kiém sodt | &y o chit luong do
tién mit, tai san quy, glay tor co gid e
ngudi chu tri giao.
theo phédn cong.
25 Td chuc trién khai thuc hién céc

Thuec hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

hoat dong chuyén mén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong, cu
thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy
to cO gia, tai san quy khac trong
pham vi dugc giao.

- Bao quéan an toan tuyét ddi cac
loai tién mit, tai san quy, gidy to
¢6 gia tai noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhit sb quy
va cdc sb sich khac day du, o
rang, chinh xéc.

Dam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién do, chét
luong va hiéu qua cong
viéc.
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- Chdp hanh quy dinh kiém ké tai
san cudi ngdy.

- Lam céc bdo cdo thong ké co lién
quan khi dugc phén cong.

2.6

' Phdi hop véi cac don vi lién quan
Phoi hop tham muu hoach dinh va thyc thi
thyc hién  |cac nhiém vu lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc modi quan h¢ cong
tic phéat trién hiu qua
Cao.

D. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién Tham dy céc cudc hop lién quan
nhiém vu chung, [ dén linh vyc chuyén mon & trong
hoi hop va ngoai don vj theo phén cong.

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

2.8
Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cia don
vi va nhiém vu dugc
giao.

n GOy
——

AUBNG
St
1ONG’

AN x

L?__g uc hién cac nhiém vu khac do cap trén phéan cong.

3. Cac mdi quan hé cdng viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén ly true tiépva | Quan hé phdi hop truc
kiém duyét ket qua bai tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Hiéu truong, Pho Hiéu trudng,Céc vién chirc va ngudi laoCac t6, bd phan thudc nha
To trudng van phong ong khéc trong donvi. __ftrudmng.

3.2. Bén ngoai

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

Uy ban nhan dén quén.
Phong Gido duc va Dao tao quan; céc

co quan chuyén mén khéc thuge Uy
ban nhin dan quén.

kho bac.

L Tham gia cdc cudc hop c6 li€n quan.
L Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

L Thu thdp céc thong tin cin thiét cho viéd
thue hién cong viéc chuyén mon.

L Ly thong tin thong ké.

Ngén hang. L Thyc hién bao c4o theo yéu ciu.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé Rhucmg phdp thuce hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham giay klcn veé céc viéc chuyén mon cua don vi.

Pugc cung cap cdc thong tin chi dao diéu hanh ciia to chirc trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc do xac thuc cla thong tin
" iphuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 [Pugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai don vi theo sur phén cong cia thu trudng.

43

5. Cic yéu ciu vé trinh d9, ning lwc
5.1. Yéu chu vé trinh d9
Nhém yéu ciu : Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao Co bang cap hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vug
cong tac va vi tri viéc lam.

(C6 chimg chi bdi dudng kién thirc theo yéu cau d6i véi vi tri viég

Kién thirc b tro

lam.
Kinh nghiém C6 di didu kién, tiéu chuin theo quy dinh ctia Chinh phi vé
(thanh tich cong tic) [2&2ch theo quy dinh.

L Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chip hanh chi
truong, chinh sich clia Dang, phap lut ciia nha nuéc, quy dinh cia
CO quan.

Pham chét c4 nhan

_ Tinh than tréch nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

| Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

_ Pidm tinh, nguyén téc, c4n than, bio mat thong tin.

| Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 18p va logic.

- C6 kha nang, dé xut nhitng chi truong, giai phap giai quyet
icac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phén)

cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia don vi cong téc,
nguyén tac, can thin, bao mat thong tin.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tb chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac déH
tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vuc cong téc kho, quy va dinh huéng phit trién.
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A A Ao
5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhém niing lwe Niing lye cy thé Cép dp
- _ Pao ditc va ban linh.
L T chirc thuc hién cong viéc. 1
- Soan thao va ban hanh vin ban. 1
Nhom nang lye [ Giao tiép rng xur. 1
chung .
- Quan hé phoi hop. 1
- Sir dung ngoai ngfr. ,
- Stir dung cong nghé thong tin.
- Kha nang tham gia xiy dung céc van ban) 12
(theo nhiém vuy cia vj tri viéc lam).
- Kha nang thuc hién cic vin ban (theo 12
nhiém vu cua vi tri viéc 1am).
Nhém ning luc | Kha ning kiém tra viéc thuc hién céc van 15
chuyénmdn  ban (theo nhiém vy cia vi trf vige lam). \\
L Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban 12 : g/
theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam). Vi
- Kha nang gop y céc vin ban (theo nhiém vu 12 4
icta vi tri viéc lam).
L Tu duy chién lugc. 12
L Quéan Iy su thay ddi. 1
Nhom néng luc o
quén Iy - Ra quyét dm‘h. 1
- Quan ly nguon luc. 1
- Phit trién nhan vién. 1
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BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Vin thir vién

Ma vj tri viéc lam: CMDC 11/THCS-TVP

Ngay bit du thuc hién:

ja diém lam viéc:

Céc truong Trung hoe co s& thugc UBND quan Go Vép

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong téc hoach
dinh va thyc thi chinh séch vé van thur.

71|

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am
Trién khai hoat dong van thu cia don vi hojc trc tiép thyc hién céc nhiém vy
vin thu theo mang cdng viéc duge phan cong trong don vi tir cip quan trd 1én.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Vén hanh h¢
thong quan ly

Tham gia van hanh hé théng
quan ly tai liéu dién tir cia

Van hanh hé théng quan ly tai

ho so, tai liéu

2.1| tiligudiéntir | donvistryctiépthucthi )y gien it theo quy dinh,
i dhomid nhiém vu cta vén thu don vi
; theo quy dinh.
Thyc hién quan 1y luu giit hd
Luu giir Zg;taiz::f:;:z::lg glg]r;l::cua Quan ly, luu trir hd so, tai liéu
22 g theo quy dinh trong cong téc

viée thong ké luru trix cdc tai
liéu, sd liéu theo yéu cdu cia

vin thur.

nghiép vu cong tac vin thu.
Thuc hién True tiép thyc thi nhiém vu | Dam bao quy trinh cong tac va
23 nghiép vu cong tac van thw don viva | theo ding ké hoach vé tién do,
’ an thur cac nhiém vu khac dugc cép cht luong va hiéu qua cong
trén giao. vi€c.
1. Cong viéc, nhi¢m vy dugc giao
Phéi hop véi cic don v, cé thong sudt, tao dwgc moi quan hg
Phéi hop nhén lién quan thyc thi hoat cOng tac phat trién hiéu qua cao.
24 huc hién dong nghiép vu van thr lién ’
it quan dén nhi¢m vu dugc phan | 2. N§i dung phoi hgp dugc
cong. hoan thanh dat chat luong,

theo diing tién d ké hoach. |

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPgc lip - Ty do - Hanh phic
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Thue hién Tham dy céc cude hop lién
quan dén linh vie chuyén mén
¢ trong va ngoai don vi theo
phén cong.

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

2.5 nhiém vu chung,
hoi hop

Xay dung, thuc hién ké hoach
26 Xday dyng va thyc hi¢n ké hoach cdng tac nam, theo diing ké hoach cong tac
“ | quy, thang, tudn cua cd nhan. cua don vi va nhiém vu duoc
giao.

2.7 [Thuc hién céc nhiém vu khac do cip trén phén cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quén Iy trye tiép va | Quan hé phéi hop true | .. b cad ks :
kiém duyét két qua béi tiép trong dom vi €46 donvj phidL higp ¢hinh
Hiu truéng, Pho Hidu Céc vién chic vanguol | 0 4 15 phan thude nha
: B B —on LS lao dong khac trong don -
truong, TO truedng van phong b trudng.
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé ]

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

Y befahindanquin. | Cung cép c4c thong tin theo yéu cau.
Phong Gido duc va Pao tao quén; c4c ¢
quan chuyén mén khic thuc Uy ban
nhan dan quén.

L Thu thdp cac thong tin can thi€t cho vi€c
thuc hién cong viéc chuyén mon.

[ - Ly thong tin thong ké.
Uy ban nhéan dén phuong.

- Thuce hién bdo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thyc hién cong viéc duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mdn cua don vi.

43 Duoc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi
" | nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

A4 Pugc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mic d6 xac thyuc clia thong tin
" | phuc vu cho nhiém vy dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi theo su phén cong cia cap trén. |
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5- Cac yéu ciu vé trinh d§, niing lyc

5.1- Yéu ciiu vé trinh dd

Nhém yéu ciu Yéu cu cu thé

Trinh d¢ dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén
nganh vén thu - luu trit, luu trir hoc. Trudng hop c6 béng tét
nghiép dai hoc chuyén nganh khéc phai co chimg chi b01
dudng nghi€p vu vén thu do co s¢ dao tao c6 thim quyén cip.

Kinh nghiém C6 thoi gian giir ngach van thu vién trung cdp va twong
duong, trong do néu ¢ thoi gian trong duong véi ngach vin
thu vién trung cAp thi thoi gian gitr ngach van thu vién trung
cap toi thiéu 01 ndm (du 12 thdng) tinh dén ngay hét thoi han
ndp hd so ding ky dy thi ning ngach.

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh séch ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua
CO quan. =

(thanh tich cong tac)

Pham chat ca nhan

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vdi tap thé, phdi h@rﬁ; o

cong tac tt. ,"02 i
A

- Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét ling nghe. —

. Piém tinh, nguyén tic, cin than, bdo mét thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sdng tao, tu duy ddc 1ap va logic.

- C6 kha ndng tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra viéd]
thuc hién céc chu truong, chinh sach, nghi quyet ké hoach, giai
phap dbi voi céc van dé thye tién lién quan trong pham vi chug
ning, nhiém vu dugc giao.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cia Dang, chinh sach phap luét cia Nha nudd)
& linh vuc cong tdc dugc phén cong.

L C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, xdy dung quy trinh
ni bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chirc nang, nhi¢m vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén su, ning cao vé
linh vire hoat dong va thyc thi, k§ ning xir ly céc tinh huong
trong qud trinh hudng din, kiém tra, glam sét, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
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5.2- Yéu ciu vé niing lyc

Nhém ning lwe

Nhém néang luc
chung

Nhom néng luc
chuyén mén

Nhém néng luc
quan ly

- Hleu va véin dung dugce cac kién thirc vé phuong phap nghlen
cuu, td churc, trién khai nghién ctru, xdy dung cic tai liéu, dé tai,
dé 4n thudc linh vic chuyén mén dam nhiém.
L Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vire; ¢6 ky ndng thuyét trinh, giang day, huéng din chuyén
mon, nghiép vu.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thudt xay dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Ning luc cu thé C:‘ip do

- Pao dirc va ban linh. 2-3

L T chirc thye hién cong viée. 2-3

- Soan théo va ban hanh vin ban. 2-3

L Giao tiép tmg xur. 2-3

- Quan hé phéi hop. 2-3

- Str dung ngoai ngir. 12

- Sir dung cong nghé thong tin.

- Kha néng chu tri tham muu xay dung cac van, 2.3

ban (theo nhiém vu cta vi tri vi¢c lam).

L Kha ning huéng dan thuc hién cdc van ban 9.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha niing kiém tra viéc thuc hién céc vin béan 2.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc-lam).

- Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban (theo 5.4

nhiém vu cua vi tri viéc lam).

| Kha ning thdm dinh, gép ¥ cc vin ban (theo 3

nhiém vu cuia vi tri viéc lam).

. Tu duy chién lugc. 12

- Quan ly su thay dbi. 1-2

- Ra quyét dinh. 1-2

- Quan Iy ngudn luc. 12

_ Phat trién nhén vién. 1-2

Ghi cht: Cp d6 duge xéc dinh tir cao xudng thp, cao nhét 14 5, thip nhét 1a 1.
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Dic lip - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Viin thw vién trung cip

a vi tri viéc lam: CMDC 12/THCS-TVP|

Ngay bit dau thye hién:

Dia diém lam viéc:

Cac trudng Trung hoc co sé thugc UBND quan Go Vép

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc vén ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach
dinh va thyc thi chinh séch vé vin thu.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pam nhiém mdt hodc mdt sO nhiém vu vén thu theo yéu cau cdu cua vi tri viée

lam trong bd phan vin thu co quan, t6 chirc hanh chinh tir cap huyén trd lén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi dianh gia

-

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Truc tiép thuc thi nhiém vu
cong tac van thu don vi va
cac nhiém vu khic dugc
cép trén giao.

Dim bao quy trinh cong tic va
theo ding ké hoach vé tién do,
chét lwong va hiéu qua cong viéc.

22

Phéi hop
thuce hién

Phéi hop véi cic don vi
lién quan tham muu hoach
dinh va thyc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phén
cong.

1. Cong v1ec, nhiém vu duqc giao
thong sudt, tao _dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu qué cao.

2. N¢i dung phdi hop dugc
hoan thg‘mh dat’ chat lugng, theo
ding tién do ke hoach.

23

Thuc hién
nhiém vu
chung, hgi hop

Tham du céc cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mén & trong va ngoai don
vi theo phéan cong.

Tham du dé}j du, chu'fn} bi tai
ligu va y kien phat bi€u theo
yéu cau.

24

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic
nam, quy, thang, tuan ctia ca nhén.

Xy dung, thuc hién ké hoach
theo diing ké hoach cong tic cua
don vi va nhi¢ém vy dugc giao.

25

Thue hién cac nhiém vu khéc do cép trén phén cong.

P Ko A A on
3- Cac moi quan hé cong viec
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3.1- Bén trong

Duge quin Iy tryc tiép va | Quan hé phdi hep trwe |  Cic don vi phéi hep

kiém duyét két qua boi tiép trong don vj * < chinh,
Hi¢u trudng, Phé Higu Céc vién chirc va ngudi [ . .2 1A 1 a th ——
trudng, TO trudng vin lao dong khéac trong don Cag R Pl HIgeaha
= < truong.
phong Vi.

3.2- Bén ngoai

Bén chit quan hé

_Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Uy ban nhan din quén.

Phong Gido duc va Pao tao quin; céc
co quan chuyen mén khac thuge Uy
an nhan din quén.

Uy ban nhan dén phudng.

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

- Thu thdp cac thong tin cin thiét cho viéc
thue hién cong viéc chuyén mon.

- Liy thong tin thong ké.

- Thuc hién béo cdo theo yéu céu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chirc trong pham vi
nhiém vu dugec giao theo quy dinh.

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.4 | Dugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin

trudng.

4.5 | Pugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai don vi theo sur phin cong cua thu

5- C#c yéu ciu vé trinh @9, niing lyc

5.1- Yéu ciu vé trinh d%

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

C6 bang tdt nghiép trung cap tré 1én véi nganh hogc chuyén
nganh vén thu hanh chinh, van thu - luu trit, luu trir, luu teir
Trinh d§ ddo tao | va quin ly thong tin. Truong hop c6 bing tét nghiép trung
cdp tré 1én chuyén nganh khéc phai c¢6 chimg chi bon dudng
nghiép vu vin thu do co s¢ dao tao c6 thAm quyén cip.

Pham chat ca

o clia co quan.

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu
truong, chinh sdch ciia Dang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh

- Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée, véi tip thé, phdi hop
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Nhoém yéu ciu Yéu ciiu cu thé

cong téc tot.

- Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén téc, cén th@n, bao mét thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lrce trong cong vic.

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

- C6 kha niing tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap déi véi céc van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic
nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua ca
truong, dudng 16i cia Pang, chinh séch phap ludt cia Nhazn
& linh vuc cong tac duge phéan cong. ¢0 50

ndi bd va giai phap giai quyét cac vén dé thuc tién llen,quén
dén chirc ning, nhiém vu clia don vi.

Cac yéu cdu |- Hiéu va vén dung dugc céc kién thirc chuyén mon vé linh vuc
khéc hoat dong va thyec thi, ky nang Xtr ly céc tinh huong trong qué
trinh hu'ong dén, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ciry, t0 chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh

vuc; c6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thudt xdy dung, ban
hanh vén ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

A A X -
5.2- Yéu cau vé nang lye

Nhém ning lwe Niing lyc cu thé Cip dd
- Pao dirc va ban linh. 1-2
Nhom pdtglye | T4 chire thue hién cong viée. 1-2
chung
Soan thao va ban hanh van ban. 1-2
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- Giao tiép ung xur.

1-2

L Quan hé phéi hop.

1-2

L Sir dung ngoai ngir.

L Sir dung cong nghé thong tin.

Nhom nang luc
chuyén mén

. Kha ndng chu tri tham muu xay dung céc vin
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam).

L Kha ning huéng din thuc hién cdc vin ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).

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

L Kha ning phbi hop thue hién cac vin ban (theo
nhiém vu cuia vi tri viéc lam).

L Kha ning thim dinh, gop y cdc vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc 1am).

1-2

Nhoém nang luc
quan ly

L Tu duy chién lugc.

zllén ly s thay ddi.

_ Ra quyét dinh.

- Quén 1y ngudn lyc.

_ Phat trién nhén vién.

Pk | k| ek | et | e

@5 Ghi Chanh Huyén
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: Y té hoc dwong

M3 vi tri viéc lam: CMDC 13/THCS-TVP

Ngay bt du thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac vin ban cua Pang, quy pham phdap luat lién quan.

- Cac quy dinh, quy ché lam viéc va céc quy dinh vé

quy trinh, thu tuc giai quyét cong viéc ctia don vi.

TT

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri thue hién cong téc y té truong hoc trong nha trudng.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc e .
Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,
mang cong
viéc

BT 3 hoan thanh cong viéc
Cong viéc cu the HTSX, HTT, HT)

2l

Cong tac y
t¢  truong
hoc

a) T chirc céc hoat dong quan ly, bao
vé va cham soc stic khoe ngudi hoc
(klem tra, theo doi strc khoe dinh ky;
phéi hop té chirc thdm kham, diéu tri
theo chuyén khoa; so ciru, cap curu; te
van strc khoe; hudng dan td chirc bira
an dinh dudng...);

b) Té chirc cac hoat dong truyén
thong, gido dyc sirc khoe (bién soan,
tim kiém céc tai liéu truyen thong; tb
chtrc truyen thong, gido duc sirc
khoe;...);

c) Béo dam vé sinh truong hoc va an
toan thuc pham;

d) Théng ké béo cdo va danh gid vé

cong tac y té trudng hoc (cac bao cdo
dinh ky hodic dot xudt theo quy dinh).

s

Cic nhiém
vu khéc

Theo phan cong cua Hiéu trudng

r ‘l A A A
3- Cac moi quan hé cong viéc

¥ ‘ QpAN GO VAP CQONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
J UONG SON Pic Iap - Tu do - Hanh phiic
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3.1- Bén trong

Duge quin ly trye tiép va | Quan hé phéi hgp tryc Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi - chinh

Hiéu trudng, Pho Hi¢u g oF A yie 5 "

trudng, T trudng vin Phong y té truong hoc. Ca(,: t0; b phgn thufe nha
" truong.

phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Céc bo phén chuyén mon thudc
Phong Gido duc va Dao tao quén.

Huéng dan, klem tra viéc trién khai thuc

hién cong tac y té truong hoc.

- Cac 6 chirc, doan thé tai Uy ban nhan
dan phuong; céc trudng trung hoc co s&
khéc.

Phéi hop thuc hién cong téc y té truong

hoc.

- Cac t6 chire, cac chuyén gia trong va
ngodi nudc ve y té trudong hoc.

Nang cao cong tac y té truong hoc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc tu chu thuc hién nhiém vu chuyén mén véi su phan cong, hd tro cia td

chuyén mon va nha truong.

4.2 | Pugc dao tao, bdi dudng nang cao trinh 9 chinh tri, chuyén mén, nghiép vu;
thudng xuyén cép nhat klen thirc chuyén mén y té thong qua céc hinh thirc hoi
thao, tap huan dao tao, bdi dudng nghiép vu chuyén mén do nganh Y té, nganh
Gi4o duc td chirc dé trién khai dugc cic nhiém vu quy dinh.

4.3 | Pugc nghién ciru khoa hoc tai co s¢ gido duc khéc hodc co s& nghién ciru khoa
hoc véi diéu kién bao dam hoan thanh nhiém vu noi dang tham gia cong tac va
dugc su dong y cua Hiéu trudng bang van ban.

4.4 | Pugc ton trong, bdo vé nhan phim, danh dy va than thé.

4.5 | Pugc nghi cic ngay 1€, tét va cdc ngdy nghi khéc theo quy dinh clia phap lujt.

4.6 | Chép hanh céc quy dinh cta phap luét; quy ché hoat dong, ndi quy ctia nha truong.

5- Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d9

, Py A
Nhém yéu ciu

14 A A :
Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | C6 trinh d6 chuyén mén tir y si trung cép tré 1én.

Trudong hop nhan vién y té truong hoc truc tiép thuc hién
Kién thirc bd trg | kham bénh, chira bénh thi phai c6 ching chi hanh nghé theo
quy dinh cua phap ludt vé kham bénh, chira bénh.

Kinh  nghiém | Khdng

— ]
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1 4 A A
Nhom yéu cau

Cic yéu ciu cy thé

(thanh tich cong

tac)

Phim chéit ca
nhan

- Co tinh than trdch nhiém, tan tuy voi cong viéc; c6 thai do
niém nd, tan tinh khi thyc hién cic nhiém vu bao vé, chim séc
sttc khoe ngudi hoc; ¢ y thirc rén luyén, ning cao phim chit
dao dirc clia nguoi 1am cong tac y té.

- Thuong yéu, ton trong va dbi xir cong bang dbi v6i ngudi hoc;
bio dam bi mat thong tin vé strc khde clia ngudi hoc.

- C6 trach nhiém hgp téc véi ddng nghiép, gia dinh ngudi hoc
trong viéc bao vé, cham soc sirc khde ngudi hoc.

- Thyc hién 16i séng lanh manh, vin minh, phi hop véi moi
trudng gido duc.

A A A«
5.2- Yéu cau ve ning luc

Nhém niing lwe Niing lyc cu thé Ciap d6
L Giao tiép tmg xur. 1
Nhoém ning Iuc [ Hop téc, hd trg ddng nghiép. 1
chung L Thich img véi sir thay ddi. 2
- Tu hoc, nghién ciru khoa hoc. 2
- Ném duoc céc chii trrong, dudmg 16i, céc quy dinh v i
cong tac y te truong hoc.
[ C6 kién thirc, hiéu biét vé viéc bao vé va chim séc sirg
oe ngum hoc, bao ddm v¢ sinh trueong hoc va an toan thug 1
phim dé hoan thanh cdc nhiém vu dugc giao vé y té truong
hoc.
Nhém nang lue | C6 hiéu biét vé dic diém tam sinh 1y lra tudi phuc vi |
chuyén mon  hq cong tac bao vé va chim séc sirc khoe ngudi hoc.
L Xay dung duge ké hoach va thyc hién ké hoach t& 1
chirc cac hoat dong truyén thong, gido duc sirc khoe.
L C6 kha ning phéi hop véi cac td chuc, ca nhan c6 lién
quan trong vi¢c tham van gia dinh cich béo v¢ va cham| 1
soc sirc khde ngudi hoc.
Nhém ning lyc [ Quan ly su thay dbi. 1
quanly | Ra quyét dinh. 1

Ghi chu: Cép dd duge xac dinh tir cao xudng thp, cao nhit 1a 5, thép nhit1a 1.
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TRUONE THCSTRUONG SON

X
~

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Nhén vién Bdo vé

M3 vi tri viéc lam: HTPV 01/THCS-TVP

Ngay bét dau thue hién:

Dia diém lam viéc:

ac truong Trung hoc co sé thugc UBND quéan Go Vép

Quy trinh cong vi€c lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lJam

Thuc hién nhiém vu bio vé Tru s&, noi lam viéc cia don vi theo phén cong,

dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cia don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT Cic cong viéc
Ming cong Cong viéc cu thé
viéc
1. Thuc hién nhiém vu chét
cong vao, cong ra don vi.
2. Thyuc hién nhiém vu tudn tra co
Thuc hién  dong tru s¢ don vi; true bao vé tai
2.1 |[nhiém vu bao vé ting him; trrc ban tai sanh tru s¢
tru s& don vi  [don vi.

3. Tryc camera gidm sét, truc
bdo chdy tai trung tim va thong
bao dén cac chot khi cé su co.

1. Kip thoi, chinh xac.

2. Dam bao an ninh, an toan
tru s& don vi theo nhiém vu
dugc phan cong.

2.2 | Ché do hoi hop

Puoc tham du cac cudce hop lién
quan dén cong tdc theo phéan
cong.

Du hop theo ding quy
dinh.

Xay dung va
thyc hién ké
hoach cdng tac
nam, quy, thang,
tuan ciia
cé nhan

2.3

1. K& hoach dugc xay dung theo
dung ndi dung ké hoach cdng tac
cua don vi.

2. Cong viéc dugc thyc hién
theo dung tién d ké hoach.

[Tk

2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi, td truéng vin phong giao.

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

N GO VAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Tw do - Hanh phiic
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3.1. Bén trong

Puogc quan Iy tryc tiep va kiém | Quanly tryc | Ciccd nhin, don vi phéi |
duyét két qua béi tiép hop chinh

- Céc vién chirc va ngudi lao
i ; ; am ; 2 ong khac trong nha truong.
Hiéu truong, Pho Hi€u truong, To dong g g

ORIV Phng | Céc t5, b6 phan thudc nha
truong.
3.2. Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Bin chit quan h¢ 1
Cong an phudng Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé don vi.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Pugc yéu cau cung cap thong tin, ddnh giad mirc d xdc thuc cia thong tin

4l phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.2 | Pugc tham gia cdc cugc hop lién quan.

5. Céc yéu cau vé trinh d, ning lwe
5.1. Yéu ciu vé trinh d¢

r A l L4 A A :
Nhéom yéu cau Cic yéu cau cu theé

Tét nghiép tir trung hoc phé thong trd 1én va qua 16p bdi dudng
vé nghiép vu bao v¢.
. Nim duge chu truong, duong 16i cia Pang va phap luat Nha

Kién thirc bd trg  nuéc néi chung.
- Co kién thirc vé nghiép vu bao v¢.

Trinh d¢ dao tao

Kinhnghiém |- Giao tiép; 1dp ké hoach; quén ly théng tin.
(thanh tich céng - Ky ndng nghé. d )
tac) - C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chép hanh duong
16i, chu truong, chinh sich cia Dang, phap ludt cia Nha nudc

quy ché, quy dinh cua don vi.

- C6 tinh than tréch nhiém, trung thyc, giir nguyén tic; cn than

kién nhan, kién tri; khéng chi quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Pham chat ca nhan

Céc yéu ciu khac N&m chéc cac vin ban phdp ludt lién quan dén cong tc chuyén mélj
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5.2. Yéu ciu vé ning lye

Nhém niing lwe Ning lye cu thé Chp dp
- Dao dirc va ban linh. 1
L T6 chrc thuc hién cong viée. 1
Nhém nang lyc chung | Giao tiép tmg xir. 1
- Quan hé phéi hop. 1
- Sir dung ngoai ngr. 1
- Kha nang lam viéc ddc lap. 1
Nhém nang lwc chuyén mon| Kha ndng trién khai nhiém vu. 1
- Kha nang huéng din thuc hién nghiép vu. 1
- Quan ly su thay dbi. 1 J\V’\'
Nhom néng luc quéan ly —HG I\
_ Ra quyét dinh. 1 ' ‘°§
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

M3 vi tri viéc lam: HTPV 02/THCS-TVP

Tén Vi tri viéc 1am: Nhén vién néu in

Ngay bit dau thuc hién:

uy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Té chirc, thuc hién céc cong viéc lién quan dén cong tac nudi dudng trong cac

co s gido duc trung hoc co .

2. Cac cong viéc va tiéu chi dinh gia

TT Cic cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong Céng viéc cu thé thanh cong viec
viéc
Xhy: dumg: {hufe Gon ting tuan, Ké hoach, bao céo két qua
mua thue phdm va ndu &n phuc vu hx
thue hién.
hoc sinh.
Thuc hién Phéi hop véri‘y té dé thuc h~ién cac ' )
S e B bién phép kiém tra, lru mau thic | Ké hoach, bdo cdo két qua
1| cong VIECTO 4y g€ bio dém an toan vé sinh | thyc hién.
dudng | thyc pham.
T}r ves f o gia dinh e ché do Ké hoach, bdo céo két qua
dinh dudng cho hoc sinh trong X
b BT . thue hién.
bira an hang ngay.
2.2 | Thyc hién céc nhiém vy khac do thu trudng giao.

3. C4c mdi quan hé trong cdng viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trie tip va | Quan Iy trye tiép

kiém duyét két qua boi

Céc cé nhén, don vi phéi hop
chinh

Hiéu trudng, Phé Hiéu
truong, TO trudng van
phong

Cac t6 chuyén mon thudc nha
truong,

3.2. Bén ngoai

RAN QUAN GO VAP  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Dic lap - Tw do - Hanh phiic
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Ban, b, nganh, dia phwong c6 quan h¢ Bén chit quan hé
chinh

Cong viéc hanh chinh nham thuc hién

Phong Gido duc va Pao tao quén. e i gigo:

annh nghiép/td chirc c6 nhu céu tai trg, hd

trg hoc sinh. F'qu tac.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Thim q.uyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu: Té
chire trién khai thuc hién cdc mang cong tac duge Hiéu truéng phan cong
theo chirc ndng, nhiém vu.

4.2 | ThAm quyén trong quan ly cin bd, vién chirc va ngudi lao dong: Khong.

5. Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh dé

Nhoém yéu Cic yéu ciu cu thé
ciu
Trinh do dao | - Tot nghiép trung cdp nau &n trd 1én.
tao - Ly luén chinh tri: Khong.
Kién thirc b | - Boi dudng nghiép vu: Dap tmg ddy dii tiéu chuan chirc danh nghé nghiép.
trg - Ngoai ngir: C6 kha nang sir dung ngoai ngit trong thuc hién nhiém
vu.

- Tin hoc: C6 kha ning ng dung CNTT trong thuc hién nhiém vu.
- Kién thte khac: Cac kién thire li€n quan dén cong tac nudi dudng

hoc sinh (phu hgp véi yéu cdu clia VTVL)
Kinh nghiém | - C6 ndng luc phan tich, xir ly tinh huéng.

(thanh tich - Trung thuc, bdo mét, c4n than va chinh x4c trong cong viéc.

cong tac) - Ludn hoc héi va trao ddi kinh nghiém trong cdng tic chuyén mén.

Pham chatca |- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,

nhan chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, ph01 hop cong
tac tot.

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén thén.

- Kha ndng séng tao, tu duy déc lép.

- Kha ning doan két ndi bd.

- Phdm chét khéc:

+ C6 y thirc td chirc ky luat; tinh than trach nhiém cao.
+ C6 sirc khoe tot dé thuc hién nhiém vu.

Céc yéu cdu - C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, g1a1 phép giai quyét cac
khac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phén cong va
lién quan den chirc ndng, nhiém vu cia vi tri cong tac.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac nudi dudng hoc sinh.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
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Nhém niing lyc Niing lyc cu thé Cip dp
| Dao dirc va ban linh. 3
L T chire thyuc hién cong viéc. )
Nhém ning lyc F Giao tiép img xir. 1
chung - Quan hé phdi hop. 2
- Str dung cong nghé thong tin. i
- Str dung ngoai ngir.
- Nam vimg duong 16i, chii trurong ciia Pang, phap
luat vé nganh, linh vuc cong téc, cac myc tiéu va doi )
tuong quan 1y, hé thong céc nguyen tic va co che‘
quan ly nghiép vu thugc pham vi cong téc.
- C6 kha ndng tham gia xdy dung va huéng dan thug
hién ché d¢, chinh séch, quy dinh vé quan Iy nha nudc 1
thudc nganh, linh vic cong téc; c6 kha néng tham gia =~

Nhom néng luc
chuyén moén

nghién ciru phyuc vu quan ly va xir ly thong tin quan ly.

L C6 ndng luc lam viéc doc 1ap hodc phéi hgp theo
nhom; c6 ky néng soan thao van ban va thuyét trinh)
cac vin dé duqc giao tham muu, dé xuét.

- Hiéu biét vé muc tiéu gido dyc bac trung hoc co
s&; Nghiém tic chap hanh cic quy ch€, quy dinh cua

ganh, hoan thanh cdc nhiém vu dugc giao ding
thoi gian quy dinh.

- Dap img tiu chudn vé nang lyc chuyén mon,
nghiép vu cla chirc danh nghé nghiép.

Nhom néng luc
quan ly

Quan ly sur thay dbi.

Ra quyét dinh.

Ghi cht: Cép d dugce xdc dinh tir cao xudng thap, cao nhat 1a 5, thip nhét 1a 1.

/BNYET CUA LANH PAO
2 ovh 1 Go P:\_ ¥
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Z0NAN G

HDAN GO VAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

UY BAN Nﬂ;&Nﬁ'AN\%Q
TRUONGTHCS TRUGNG SON Pjc lap - Ty do - Hanh phic

E\TRUGNG sy -
‘o s

=~ BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ll'én VTVL: Nhén vién Phuc vu

M vi tri viéc lam: HTPV 03/THCS-TVP

Ngay bét dau thue hién:

Dia diém lam vi€c:

(Cac truomg Trung hoc co s thugc UBND quan Go Vap

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam )
Thuc hién cong tac phuc vu c4c hoat dong ddi ndi, doi ngoai cua Lanh dao don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc i

Thuc hién

2.1 |cong tac phuc
vu

1. Bé tri, sip xép ban ghé,
phong hop, hdi truong don vi.

2. Chuén bi nuéc ubng phuc vu
hoi nghi theo yéu cdu cia lanh
dao, don dep, v€ sinh phong
hop, hdi truong.

3. Quét don v€ sinh sén, hanh
lang, cac phong, khu vé sinh
don vi, thu gom réc, chét thi
chuyén dén noi tap két theo
quy dinh ctia Cong ty vé sinh
moi truong.

4. Kiém tra, tit cac thiét bj sir
dung sau gi¢ 1am viéc tai khu
vuc dugc phan cong.

1. Dam béo thuc hién tét, chu déo,
kip thoi, trang trong.

2. Cén than, 4n can, sach s&.

Ché do hoi

2.2 fiop

Pugc tham dy céc cude hop lién
quan dén cong tdc theo phén
cong.

Du hop theo ding quy dinh.

23

Xay dung va thyc hién ké hoach cong téc nam,
[\Lquy, thang, tuan cia ca nhan.

1. K& hoach dugc xdy dymg theo
dung noi dung ké hoach cong
tac ctia don vi.
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2. Cong viéc dugc thuc hién theo ]

diing tién d ké hoach. J

' 2.4 | Thyc hién cdc nhiém vu khac do 1anh dao don vi, td truéng vin phong giao.

3. Céc moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

})u‘Q'c quan ly true tiép va | Quan Iy truc tiép | Cac c4 nhén, don vi phéi hop
| kiém duyét két qua béi chinh

' Hiéu truong, Phé Hiéu
| truong, TO trudng van

Cic t6, bo phan thudc nha

phong e -
3.2. Bén ngoai ,
Ban, bd, nganh, dia phwong c6 quan hé Ban chit quan hé |

chinh

Ca nhan, t6 chic ngoa1 don vi dén thdm) Phéi hop thuc hién viéc dén tiép va
lam viéc v6i don vi theo ké hoach hodchudng din khach dén lam viéc tai don vi.
theo yéu cau cia Lanh dao.

Cac don vi c0 lién quan.

- Thyc hién cong téc 1€ tan khi lanh dao
thuc hién cac ghiém vu do6i ngoai (chug
murng, thdm, viéng, ...).

- Don, tiép cac doan khach d6i ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Phdi hop thuc hién cdng tac phuc vu.

4.2 | Pugc cung ca‘ip thong tin vé lich cong tac clia don vi, cia Lanh dao phuc vu
cho cong tac chuyén mon.

43 | Pugc yéu cdu cung cép thong tin, danh gid mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc tham gia cc cudc hop lién quan.

5. Céc yéu céu vé trinh d§, niing luc

5.1. Yéu céu vé trinh d

’ ~ A
Nhém yéu cau

Cac yeu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tot nghiép trung hoc pho théng tré 1én.

Kién thirc bo trg

- Kién thire td chire su kién, quan hé doi ngoai, doi noi.

- Kién thirc vé bao vé moi truong, v¢€ sinh an toan lao dong.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong téac)

- Giao tiép tot.
- Tiép nhan, xir Iy thong tin ddy dii, nhanh chéng, chinh x4c.

- Phuc vu.

Pham chét c4 nhan

Trung thuc, nhanh nhen, nim bét va xir Iy tinh hudng nhay

bén, c6 trach nhiém vdi cong vi€c.

Cac y€u cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, sir dung va van hanh tot cac

thiét bi trong hdi truong, phong hop.

- Strc khoe tot.
5.2. Yéu cu vé ning lyc
Nhém ning lwe Ning lye cu thé Cép do
- Pao dirc va ban linh. |
L T6 chirc thuc hién cong viéc. P \'.\
ool
Nhém niing luc chung | Giao tiép tmg xr. '150} &l
D
_ Quan hé phéi hop. ¥
- Sir dung ngoai ngit. 1
- Kha ndng lam viéc doc lap. 1
Nhom ning luc chuyén méon| Kha nang trién khai nhiém vu. 1
- Kha nang huéng dan thuc hién nghiép vu. 1
L Quan ly su thay dbi. 1
Nhom néng luc quén ly -
- Ra quyét dinh. 1

Ghi chu: Cép do dugce xéc

dinh tir cao xudng thép, cao nhét 1a 5, thip nhit 1a 1.
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