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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 TRIi VIEC LAM
Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién —
Ngay bat dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Truong Tiéu hoc Cao Minh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

va thue thi chinh sach vé van thu

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

1- Muc tiéu vj tri viéc lam
Trién khai hoat dong van thu ctua co quan, td churc hodc truc tiép thue hién cac nhiém vu van thu
theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan, té chire hanh chinh tir quan trd 1én.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T ie 2 s s NI
mﬁngN:fl)iI; V,l’;’c Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
vi
Van hanh hé Tham gia van hanh hé théng quan ly tai Vla,}n‘ .I;?Phd.lfc :[hi)lng
théne quan 1v tajli€u dién tir cua co quan, t6 chuc; truc tiép quan 'y tai licu dien tur theo
2.1 g q y quy dinh.

liéu dién tr cua co|
quan, to chirc.

thuc thi nhiém vy cda van thu co quan theo
quy dinh.

2.2

Luu gilt ho so,
tai licu.

Thuc hién quan 1y luu giir ho so, tai liéu
theo quy dinh cta cong tac van thu; to chirc
viéc thong ké luu trir cac tai liéu, s6 liéu theo
yéu cau ctia nghiép vu cong tac van thu.

Quan 1y, luu trir ho so,
tai liéu theo quy dinh trong
cong tac van thu.

2.3

Thuc hién
nghi€p vu van thu.

Truyc tiép thuc thi nhiém vy cong tac vin
thu co quan va cac nhiém vu khac dugc cap
trén giao.

Dam bido quy trinh
cong tac va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
luong va hi€u qua cong

2.4

Phéi hop thuc
hién.

Phoi hop voi cac don vi, ca nhan lién
quan thuc thi hoat dong nghiép vu vén thu
lién quan dén nhiém vy duoc phan cong.

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

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat

lugng, theo ding tién do ké
hoaonl

2.5

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du céc cude hop li€n quan dén linh|
vuce chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo|
phan cong.

Tham du df?ly du,
chuan bi tai liéu va y kién
phat biéu theo yéu cau.

2.6

tuan cua ca nhan.

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

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

giao.
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2.7

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

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

]?erqc qui”ln l}Z trl_l’f ti(i%[.) va Q}lAan hé phoi h(n.) truc Céic don vi phéi hop chinh
kiem duyét két qua boi tiép trong don vi
- Hié 3 5 Hié Sng; Vién chtrc, ngudi lao don
Hi¢u truong, Pho Hiéu truong; e , ng Ong Nha truong
- Gi4o vién, nhan vién. cua truong
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Béan chat quan hé

Phong Gido duc va Pao tao huyén;

- Tham gia céac cudc hop c¢o lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

Phong No6i vu huyén.

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao céo theo yéu cAu.

4- Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc 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 cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho
" Inhiém vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong cia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

Co bé“mg Dai hoc trd Ién vdi nganh hodc chuyén nganh van thu - luu trir, luu

Trinh do ddo tao  |trir hoc. Trudng hop c6 bang tét nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai co

chimg chi boi dudng nghiép vu van thu do co so dio tao c6 tham quyen cap.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi Phong.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nidng tham muu, xay dung, thuc hi¢n, ki€m tra viéc thuc hién céac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phdp do6i voi cac van dé




thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

ki€m tra, gidm sat, tham muu, d€ xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc

trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, d& an thudc linh vuc

nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén, nghiép vu.

- C6 kha nang cu thé hod va to chue thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong
16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéce & linh vuce cong tac duoc
phan cong.
- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh n6i Phong va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning, nhiém vu
cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat|
dong va thuc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh huong trong qua trinh huéng dan,

lam.
- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 churc,

chuyén mon ddm nhi¢m.
- Bi¢t van dung cac kién thirc co ban va nang cao v€ nganh, linh vuc; cé k¥,

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh. 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép tmg xu. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3

Nhom néng lyc
chung

Co k¥ nang su dung cong

- Str dung cong ngh¢ thong tin. nghé thong tin co ban,

St dung dugc ngoai nglr 0
trinh d6 tuong duong bac 2 khung
ning luc ngoai ngit Viét Nam dbi
vdi vi tri viéc 1am vién chure tuong
duong chirc danh nghé nghiép hang
- St dung ngoai ngir. [, hang II, III; sit dung duoc ngoai
ngit ¢ trinh d6 twong duong bac 1
khung nang luc ngoai ngit Viét
Nam d6i v6i vi tri viéc 1am vién
chuc twong duong chirc danh nghé
nghiép hang IV.

Nhom nang luc
chuyén mén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung

van ban (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam).

cac van ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc 2-3
lam).

- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin 9.3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang ki€m tra viéc thuc hi¢n cac 9.3
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- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin

. . . 2-3

ban (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2-3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am).
- Tu duy chién lugc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
Nhom nang luc —
.1 - Ra quyét dinh. 1-2
quan ly i

- Quan ly nguon lyc. 1-2
- Phét trién nhan vién. 1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO
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