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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tuw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién trung cap

Ma vi tri viéc lam:

Ngay

bét dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Truong Tiéu hoc Cao Minh

Quy trinh cong viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé van thu.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

1- Muc ti€u vi tri viéc 1am o
Pam nhiém mdt hoac mdt s6 nhiém vu van thu theo yéu cau cau cua vi tri viéc 1am trong bo
phan vin thu co quan, t6 chirc hanh chinh tir cp quén trg 1én.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T ) Nh:e;m Ve Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc
2.1 Thuc hién cac Truc tiép thyuc thi nhiém vu cong tac van bam bao quy trinh cong
hoat dong chuyén fthu co quan va cac nhiém vu khac dugc capltac va theo ding ké hoach vé
mon, nghiép vu.  [trén giao. tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.
2.2 Phéi hop thuc Phoi hop véi cac don vi lién quan tham 1. Céng viéc, nhiém vu duoc
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh séch li€nlgiao thong subt, tao dugc moi
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugciquan hé cong tac phat trién|
phan cong. hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh ) dat chﬁt lugng,
theo dung tién do ké hoach.
2.3 Thuc hién Tham du céc cudc hop lién quan dén linh Tham du dﬁy du, chuan bi
nhiém vu chung,  [vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi theoftai liéu va y kién phét biéy
hoi hop. phan céng. theo yéu cau.
2.4 Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, Xay dung, thuc hién ké
tuan cuia c4 nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.5 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong domn vi

Cic don vi phéi hop chinh

Hi¢u truong, Pho Hiéu trudng.

Cac vién chirc nguoi lao
dong trong don vi.

Cac co quan, t6 chure, don vi




3.2- Bén ngoai

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

Phong Gido duc va Pao tao huyén;

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

Van phong HDND va UBND huyén; - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

Phong No6i vu huyén.

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

43 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
" |giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc 6 xac thyc cta thong tin phuc vu cho
" |nhiém vu duoc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép trung cap trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh vian
thu hanh chinh, van thu - luu tri¥, luu tri, luu telt va quan 1y thong tin. Truong
hop c6 bang tt nghiép trung cép tré 1én chuyén nganh khéc phai c6 ching
chi boi dudng nghiép vu van thu do co sé dao tao co tham quyén cip.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, vi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hod va to chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong
161 cua bang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duoc
phan cong.

- Co6 kha nang deé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia
don vi.

- Hi€u va van dung duoc céc kién thirc chuyén mon veé linh vuc hoat dong
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va thuec thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém

tra, giam sat, tham muu, d€ xuat va thuc hi

én cong viéc theo vi tri viéc lam. -

Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciru, to chic,
trien khai nghién cuu, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé an thude linh vuc

chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co6 k¥
nang thuyét trinh, gidng day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam.

5.2- Yéu cau vé ning luc _ i
Nhom néang luc Nang luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 1-2
- T chirc thuc hién cong viéc. 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban. 1-2
- Giao tiép tng xur. 1-2
- Quan hé phdi hop. 1-2

Nhom nang lyc
chung

- Sur dung ngoai ngtr.

Co6 ky nang st dung cong
nghé thong tin co ban

- St dung cong ngh¢ thong tin.

Str dung dugc ngoai ngr ¢ trinh
do twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam d6i véi vi
tri viéc lam vién chic tuong
duong chuc danh nghé nghiép
hang I, hang 11, 1l1; st dung duoc
ngoai ngwr ¢ trinh d§ twong duong
bac 1 khung nang lyc ngoai ngi
Viét Nam déi voi vi tri viéc 1am
Vvién chirc tuong duong chirc danh
nghé nghiép hang IV

Nhom nang lyc
chuyén mén

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

1-2

- Kha nang hudéng dan thuc hién céac
van ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

1-2

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

1-2

- Kha niang phoi hop thuc hién cac vin
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).

1-2

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

1-2

Nhom néang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc.

- Quan 1y su thay doi.

- Ra quyét dinh.




- Quan 1y nguén lyc.

- Phat trién nhan vién.

PHE DUYET CUA LANH PAO

Vii Thi Van
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