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UBND HUYEN VINH BAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC CAO MINH DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién v& quan tri cong s¢  [Ma Vi tri viée lam:
(ki€ém nhi¢m) Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Truong Tiéu hoc Cao Minh

Cac Quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phéap luat cia Nha

uy trinh cOng viéc lién quan: .
Quy g vi¢ quan: | e

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién céc cong viéc theo
dang trinh ty, thu tuc, tién dJ, bdo ddm chat lugng va dung quy dinh, quy ché lam viéc, cong tac
bao mat, quan 1y, luu tritr ho so theo quy dinh thude linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé
cong viéc

L Tham gia chi dao chi dao bao dam diéu
kién lam viéc cla co quan, don vi va cua
can Phong, cong churc, vién chiic, nguoi
lao dong cua co quan.

- Tham gia chi dao cong tac bao dam vé
sinh moi truong, phong lam viée; phong
chong mdi, duy tri canh quan san vuon
cuia co quan, try s¢ lam viéc.

- Tham gia gitp lanh dao co quan, don vi

Xdy dung van ban  grong cong tac phong chéng chay nd, dam

iﬁg’pcﬁgﬁﬁzz’ bao an ninh, an toan tru sé. C.%C cong Vi’éC du:(_yc thuc
2.1 fquy hoach, ké - Tham gia gitp lanh dao co quan, don vi h@n thqeo du’ng cac quy
hoach, chinh séch, chi dao, thuc hién cong tdc mua sam tai ch;nh7cua Phé}P }uat, khong
chﬁong trinh, d& 4n 0, trang thict bi, hang hoa cong cu, (1€ xay ra sai sot.
Hu 4n. dur}g cy, vat tu, van phong, van phong
' pham. ..

- Tham gia chi dao, thuc hién bao dam
thong tin lién lac, vién thong, truyén
hinh.

L Tham gia theo ddi, quan 1y vé mit sir
dung, sua chira, bao tri, bao dudng, tai
san cd dinh, trang thiét bi 1am viéc, cong
cu, dung cu phuc vu cong tdc chuyén
mon.

- Tham gia theo ddi, kiém tra, giam sat,
thuc hién viéc bao tri, bdo dudng, thay
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thé cac hé thong k¥ thuat cua cac toa nha
tru s& co quan.
~ [Tham gia theo dai, nim tinh hinh thuc
Hudng dan va trién fien dé kip thoi tham muu, dé xuat véi  [Bao dam dung tién d9, ké
2.2 [khai thuc hién cac [lanh dao xem xét, chi dao xur Iy nhirng  |hoach, thoi gian, chat luong
van ban. van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan theo yéu cau cua cap trén.
cong.
” .. [Phdi hop t6 chitc so két, tong két, kiem |, .. ., .
Kiém tra, so két, E)'p , , N g A Van ban bao cao két qua
2 SO tra, phan tich, danh gia va bao céo vi¢c 2 o
2.3 [tong két viéc thuc n s A [kiém tra dugc thuce hién
SOV thuc hién linh vuc dugc phan cong theo , . i
hién cac van ban. 151 dung thoi han quy dinh.
L . . NOi dung tham gia gop v
Tham gia thim T,ham gla gop y cac Chq?ng t rmll cong dugc hoan thanh theo dung
2.4 . AR tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao [ « Z
dinh cac van ban. ; A [ké hoach, chat lugng do
khi dugc phan cong. e s
nguoi chu tri giao.
© A ’ . A r R . .« A ’ 3 A i h 0 A
[Thuc hién cac hoat [Tham gia t6 churc trién khai thuc hién céc B‘am bao ,quy tr:n cong At ac
A P N . A va theo ding ké hoach vé
2.5 (dong chuyén mon, hoat dong chuyén mon, nghi€p vutheo |.z .. "« R
S . PR tien do, chat lugng va hi¢u
nghi¢p vu. nhi¢ém vu dugc phan cong. N o
qua cong viéc.

2.6 [Phbi hop thuc hién. Phoi hop véi cac don vi lién quan tham  [I. Cong viéc, nhiém vu
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach ~ [dugc giao thong sudt, tao
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu  [dugc moi quan hé cong tac
dugc phan cong. phat trién hi¢u qua cao.

D. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chat lugng,
theo ding tién do ke hoach.

2.7 [Thyc hién nhiém  [Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh [Tham dy dﬁy du, chuan bi

vu chung, hoi hop. vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi [tai li¢u va y kién phat bicu
theo phéan cong. theo yéu cau.

2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang,  [Xay dung, thuc hién ké

tuan cua ca nhan. hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly true tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh




Cac vién churc, nguoi lao Phong Noi vy, Phong Giao duc

Hicu trudng, Pho Hi¢u trudn . - .
e & Fho Hicd & dong trong don vi. va PDao tao

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
Phong Noi vu, Phong Gido duc va Dao tao va
Céc co quan, td chtre, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc cong sé thude
pham vi quan ly cua don vi.

L Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

L Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T 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€ c4c viéc chuyén mon cta don vi.

Dugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu duoc

4.3 giao theo quy dinh.

Duogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

4.4 nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su 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 thé

Trinh do dao tao Co trinh d9, nghi€p vu phu hop véi vi tri viée lam

L Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chi truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

L Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Phim chét ca nhan T Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- DBiém tinh, nguyén tac, can than, bdo mat thong tin.

L Kha nang doan két noi Phong.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh

Cac yéu caukhac | . o g
yeucat cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi céac




van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhi€ém vu dugc
giao.

- Co kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu quéa cac chu truong,
duong 101 ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vye cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi by va
oiai phap giai quyét cac van dé thuce tién lién quan dén chic 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, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
vi€c theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom néang luc chung

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép dé
- Dao duc va ban linh 3-5
L T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
L Giao tiép ing xu 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3

Str dung dugc ngoai ng &
trinh d¢ twong duong bac 2
khung nang lyc ngoai ng Viét
Nam doi véi vi tri viéc 1am
vién chtrc tuong duong chirc
danh nghé nghiép hang I, hang
I, 11I; st dung dugc ngoai ngir
¢ trinh d¢ twong duong bac 1
khung nang lyc ngoai ngit Viét
Nam doi véi vi tri viéc 1am
vién chtrc tuong duong chirc
danh nghé nghiép hang 1V

- St dung ngoai ngit

CO k¥ nang str dung céng nghé

- Str dung cong nghé thong tin thong tin co ban




- Kha nang chu tri tham muu xay dung
cac van ban (theo nhiém vu cuia vi tri 2-3
viéc lam)
- Kha nang hudng dan thyc hién cac van
\ A P 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyén . 2 i i~
gl YN Kha nang ki€ém tra viéc thuc hi¢n cac
mon - ) A ) s A
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 2-3
lam)
L Kha niang phdi hop thuc hién cac vin
\ A RPN 2-3
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gop y cac van ban 9.3
theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom na?g% lyc quan | Ra quyét dinh 1.
L Quan 1y ngudn luc 1-2
L Phat trién nhén vién 1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO
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