BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

Sé: /TT-BNV Ha Ngi,ngdy  thang nam 2024

THONG TU
Sira d6i, b6 sung mdt s6 diéu ciia Thong tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022
cia Bo truéng Bo Noi vu hwéng din vé vi tri viéc 1am cong chikc linh dao, quan
ly; nghiép vu chuy&n mén ding chung; hd tre, phuc vu trong co quan, to chic
hanh chinh va vi tri viéc lam chitc danh nghé nghiép chuyén mdn diing chung;
hd trg, phuc vu trong don vi sw nghiép cong lap

Can cir Nghi dinh s6 63/2022/NP-CP ngay 12 thang 9 ndam 2022 ciia Chinh
phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire ciia Bé Néi vu;

Can cir Nghi dinh sé 62/2020/NP-CP ngay 01 thing 6 ndm 2020 ciia Chinh
phii vé vi tri viéc lam va bién ché cong chirc;

Can cit Nghi dinh s6 106/2020/NP-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 ciia Chinh
phii vé vi tri viéc lam va sé lwong nguwoi lam viéc trong don vi si nghiép céng lap,

Theo dé nghi cua Vu truong Vu T6 chirc - Bién ché;

B¢ truong Bo Noi vu ban hanh Thong tu sua doi, bo sung mot s6 diéu cua
Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia Bé triwéng Bé Noi vu hwdng dan
vé vi tri viéc lam cdng chitc lanh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén mén dimg chung;
hé tro, phuc vu trong co quan, té chive hanh chinh va vi tri viéc lam chike danh nghé
nghiép chuyén mén ding chung; 44 tro, phuc vu trong don vi sw nghiép céng lap.

Piéu 1. Sira do6i, bé sung Piéu 4, Piéu 5, Pieu 6 cia Thong tw sb
12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cia B trweéng Bo Noi vu hwéng din veé vi tri
viéc lam cong chire lanh dao, quan ly; nghiép va chuyén mén dung chung; hd
tro, phuc vu trong co quan, té chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am chirc danh
nghé nghiép chuyén mén dung chung; hd trg, phuc vu trong don vi sw nghiép
cong lap

1. Stra doi, bo sung khoan 1 Piéu 4 nhu sau: Phu luc I, danh muc vi tri viéc
lam c6ng chirc 1anh dao, quan ly.

2. Sira d6i, bo sung Piéu 5 nhu sau:

“1. Danh muc vi tri viéc 1am chtc danh nghé nghiép chuy&n mén diing chung
trong cac don vi su nghiép cong lap quy dinh tai Phu luc 1V, gom:

a) Hop tac québc té;



b) Phap ché;

¢) T6 chuc can bo (t6 chic bo may va quan ly nguén nhan luc), thi dua khen
thuong (duoc sir dung chung vai vi tri viéc lam cong chac nghiép vu chuyén nganh
thudc nganh, linh vuc néi vu);

d) Vin phong (trong d6 c6 02 vi tri vé luu trit duoc sir dung chung vai vi tri
viéc lam chire danh nghé nghiép chuyén nganh thudc nganh, linh vuc noi vu);

d) Ké hoach, tai chinh;

e) Gido duc va Pao tao.

2. Danh muyc vi tri viéc 1am hé tro, phuc vu quy dinh tai Phy luc V.
3. Stra d6i, bd sung Diéu 6 nhu sau:

a) Phu luc VI, ban mo ta céng viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam
cdng chirc 1anh dao, quan Iy, cu thé: Bo sung ban md ta cong viéc va khung ning
luc cua vi tri viéc 1am Giam doc S¢ Giao dich, Phé Giam doc S¢ Giao dich thudc
nganh, linh vuc tai chinh; ban mé ta cdng viéc va khung nang luc cua vi tri viéc
lam Chanh Thanh tra S&, Phd Chanh Thanh tra So.

b) Phu luc VII, ban md ta cdng viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam
cong chirc nghiép vu chuyén mén dung chung trong co quan, té chirc hanh chinh
cu thé: Sira d6i ban mé ta cong viéc va khung ning luc cua vj tri viéc lam Ké toan
truong (hoic phu trach ké toan); Ké toan vién chinh; Ké toan vién.

c) Stra d6i, b6 sung khoan 3 Piéu 6 nhu sau:

“3. Ban mé ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam chac danh
nghé nghiép chuyén mon dung chung trong don vi sy nghiép cong lap ap dung nhu
doi vai cac vi tri viéc 1am quy dinh tai khoan 2 Diéu nay, bao dam phu hop vai
chirc nang, nhiém vu cia don vi. Riéng doi vai vi tri viéc 1am Luu trir vién hang 111
va Luu trir vién hang IV duoc str dung chung vaéi vi tri viéc lam vién chirc nghiép
vu chuyén nganh luu trir thudc nganh, linh vuc ndi vu; ban moé ta cdng viéc va
khung nang lyc caa vi tri viéc lam y t¢ hoc duong quy dinh tai Phu luc V1Ia”.

d) Stra d6i, bd sung khoan 5 DBiéu 6 nhu sau:

Phu luc IX, ban md ta cong viéc va khung ning luc cta vi tri viéc lam hd tro,
phuc vu trong don vi su nghiép céng lap, cu thé: Bo ban md ta cong viéc va khung
nang luc cua vi tri viéc lam y té hoc duong.

Piéu 2. Hiéu lwc va trach nhiém thi hanh

1. Thong tu nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tirngdy  thang nim 2024.

2. B0 trudng, Thu trudng co quan ngang bd, Thu trudng co quan thudc Chinh
pht, ngudi dimg dau toé chic do Chinh pha, Tha tuéng Chinh pha thanh 1ap ma
khong phai 1a don vi su nghiép cong lap, Cha tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phd
truc thudc Trung wong, cac co quan, to chic va ca nhan c6 lién quan chiju trach
nhi¢m thi hanh Thong tu nay.



3. Trong qué trinh thuc hién néu c6 vudng mic, dé nghi phan anh vé Bo Noi
vu va Bo quan 1y nganh, linh vuc dé dugc hudng dan, giai quyét./.

Noi nhén: BO TRUONG

- Thu tudng Chinh phu;

- Cé&c Pho Tha tuéng Chinh phu;

- Cac B9, co quan ngang b0, co quan thudc Chinh phu;
- HDND, UBND céc tinh, thanh phé truc thuoc TW;
- Uy ban Giam sét tai chinh Quéc gia;

- Cuc Kiém tra vin ban QPPL (Bo Tu phap);

- S& Noi vu céc tinh, thanh phé tryc thuoc TW;

- Cong bao, Website Chinh phu;

- Cong thong tin dién tir Bo Noi vy,

- Bo Noi vu: B truong, cdc Tha truong, cac don vi

thuoc va truc thudc Bo; . \
- Luu: VT, TCBC. Pham Thi Thanh Tra



Phu luc I

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CONG CHUC LANH PAO, QUAN LY

TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH

(Ban hanh kém theo Thong tw sé:  /TT-BNV

ngay  thang  nam 2024 cua Bo truong Bo Noi vu)

Nganh, linh vue

TT Tén vi tri viéc 1am ¢6 VTVL dic thi
A |Vi tri viéc lam chirc vu 1anh dao, quan ly
I [VTVL lanh dao, quéan ly cia B9, co quan ngang Bo
1 [Tht trudng va tuong duong
2 |Téng cuc truong va tuong duong
3 |Phé Téng Cuc trudng va twong dwong
4 |Cuc trudng (thudc B, co quan ngang Bo) va tuong duong
5 |Pho Cuc trudng (thudc B, co quan ngang Bo) va tuong duong
6 |Vutruong (thude B, co quan ngang BJ)
7 |Chanh Thanh tra (thuoc B9, co quan ngang Bo)
8 |Chanh Van phong (thudc B9, co quan ngang Bo)
9 Vu trudng (thude Tong cuc va trong duong thude Bo, co quan ngang
B9)
10 Chéanh Thanbh tra (thudc Téng cuc va tuong duong thudc B9, co quan
ngang BJ)
11 Chanh Van phong (thudc Téng cuc va tuong duong thudc B9, co
quan ngang BJ)
12 Cuc truong (thude Tong cuc va tuong dwong thude Bo, co quan
ngang BJ)
13 [Phoé Vu truong (thudc B9, co quan ngang B0)
14 [Ph6 Chanh Thanh tra (thuoc Bg, co quan ngang B9g)
15 [Phé Chanh Van phong (thudc B, co quan ngang Bo)
16 Ph6 Vu truong (thude Tong cuc va twong dwong thude B, co quan
ngang BJ)
17 Phé Chanh Thanh tra (thudc Tong cuc va twong duong thudc Bo, co
quan ngang B9)
18 Phé Chéanh Vin phong (thudc Tong cyc va tuong duong thude Bo, co

quan ngang BJ)




A e A s Nganh, linh vue

TT Tén vi tri viéc lam ¢6 VIVL dic thi

19 Phé Cuc trudng (thudc Tong cuc va twong duong thudc B, co quan
ngang B0)

20 [Chi Cyc trudng (thude Cuc thude B, co quan ngang BJ)

21 Chi Cuc trudng (thudc Cuc thudc Tong cuc va twong duong thude
B9, co quan ngang BJ)

22 |Ph¢6 Chi Cyc truéng (thude Cuc thude B, co quan ngang BJ)

23 Phé Chi cuc truong (thudc Cuc thudc Tong cuc va tuong duong thudce
B9, co quan ngang BJ)

24 [Chanh Van phong (thudc Cuc thudc B, co quan ngang Bo)

o5 Chéanh Vin phong (thudc Cuc thudc Tong cuc va twong duong thudce
B9, co quan ngang B0)

26 [Phé Chanh Van phong (thugc Cuc thugc Bo, co quan ngang Bo)

97 Phé Chanh Vin phong (thudc Cuc thudc Tong cuc va tuong duong
thudc Bg, co quan ngang B0)

28 Truong phong va tuong duong (thudc Vu, Van phong, Thanh tra, Cuc
thudc Bo, co quan ngang Bo)

29 Trudng phong va tuong duong (thude Chi cyc va tuong duong thude
Cuc thudc B9, co quan ngang B0)

30 Trudong phong va tuong duong (thudc Van phong, Thanh tra, Cuc
thudc Tong cuc va twong duong thudc B, co quan ngang Bo)

31 Trudng phong va tuong duong (thude Chi cuc thuoc Cuc thudc Téng
cuc va tuong duong thudc B9, co quan ngang Bo)

32 Ph6 Truong phong va tuong duong (thudc Vu, Van phong, Thanh tra,
Cuc thude B9, co quan ngang BJ)
Pho Truong phong va tuong duong (thudc Chi cuc va tuong duong

33 . A A A
thudc Cuc thudc B9, co quan ngang B0)
Pho Trudng phong va tuong duong (thudc Van phong, Thanh tra,

34 N . A .
Cuc thudc Tong cuc va twong duong thudoc Bo, co quan ngang Bo)

35 Pho Truong phong va tuong duong (thudc Chi cuc thudc Cuc thudc

Téng cuc va tuong duong thudc Bo, co quan ngang Bo)

VTVL lanh dao, quén ly dic thu thudc nganh, linh vue




A e A s Nganh, linh vue
TT Tén vi tri viéc lam ¢6 VIVL dic thi
Linh vuc tham muu, quan
36 |T6 trwong T tu van kinh té ciia Thu tudng ly tong hop chuyén nganh
vé kinh té
Linh vuc tham muu, quan
37 |Pho Truéng ban Ban Chi dao D6i méi va Phat trién doanh nghiép ly tong hop chuyén nganh
vé doanh nghiép
Linh vuc tham muu, quan
: o Iy tong hop chuyén nganh
Tong Thu ky Hoi dong Qudc gia vé Phat trién bén virng va nang cao }: On,g OE) ¢ ljyenNngan‘
38 . ve€ phét trién bén viing va
nang luc canh tranh A <
nang cao nang luc canh
tranh
Linh vuc tham muu, quan
39 |Uy vién Thu ky Hoi dong qubc gia Giao duc va phat trién nhan lyc |1y tong hop chuyén nganh
vé gido duc
Linh vuc tham muu, quan
40 |Tong Thu ky Hoi ddng Chinh sach khoa hoc cong nghé quéc gia Iy tong hop chuyén nganh
vé khoa hoc va cong nghé
41 |bai st dac ménh toan quyén Linh vuc ngoai giao
42 |baisu Linh vuc ngoai giao
43 |Téng Lanh su Linh vuc ngoai giao
44 |Giam dbc S¢ giao dich Linh vuc NHNN
45 |Phé Giam dbc So giao dich Linh vuc NHNN
P A e , N A z . |Linh vuc giao thong van
46 [Pho Chu tich chuyén trach cua Uy ban An toan giao thong Quoc gia @i
. ‘ . s Linh iao thod a
47 |Giam doc Cang vu (hang khong, hang hai, duong thuy noi dia) télin VHC g1a0 thong van
. : . o Linh iao thod a
48 |Pho Giam doc Cang vu (hang khong, hang hai, duong thiy ndi dia) télin VHC g1a0 thong van
o . . .. . |Linh iao thod a
49 |Trudng Dai dién Cang vu (hang khong, hang hai, duong thuy ndi dia) télin VHC g1a0 thong van
50 Ph6 Truong Pai dién Cang vu (hang khong, hang hai, duong thuy ndi |Linh vuc giao thong van
dia) tai
51 Truong phong tai Cang vu (hang khong, hang hai, duong thiy ndi Linh vuc giao thong van
dia) tai
59 Pho Truong phong tai Cang vu (hang khong, hang hai, duong thuy  |Linh vuc giao thong van
ndi dia) tai
53 Doi trudng ddi Thanh tra - An toan (thudc Cuc thudc Bo; thudc Cuc |Linh vuc giao thong van

thudc Téng cuc; thugc Chi cuc thudc Cuc thudc Bo)

tai




TT Tén vi tri viéc lam clo\’lg\?’i‘lil;lilggcvtlflcﬁ
54 Pho Boi trué:ng d6i Thanh tra - An toan (thugc Cuc thudc B9; thudc |Linh vyc giao thong van
Cuc thudc Tong cuc; thude Chi cuc thuoc Cuc thudc Bo) tai

55 |Giam d6c Chi nhanh Linh vuc NHNN
56 |[Pho Giam dbc Chi nhanh Linh vuc NHNN
57 |Trudéng phong va tuong duong thudc Chi nhanh Linh vuc NHNN
58 |Pho Trudng phong va twong duong thudc Chi nhanh Linh vuc NHNN
59 |Truong ban Tiép cong dan (thudc Thanh tra Chinh phu) Linh vyc thanh tra
60 |Pho Trudng ban Tiép cong dan (thudc Thanh tra Chinh phir) Linh vyc thanh tra
61 |Giam dbc S& giao dich Linh vyec tai chinh
62 |Pho Giam dbc S& giao dich Linh vuc tai chinh
Il [VTVL lanh dao, quén ly ctiia co' quan thu¢c Chinh phu

1 |Thu trudng co quan thugc Chinh phu

2  |Ph6 Thu trudng co quan thugc Chinh phu

3 |Chéanh Van phong

4 |Trudng ban

5 |Vutrudéng

6 [Pho Chanh Van phong

7 |Pho Trudng ban

8 |Pho Vu trudng

9 [Trudng phong va tuong duong (thudc Van phong, Ban)

10 [Phoé Trudng phong va tuong duong (thudc Van phong, Ban)

1l |VTVL ldnh dao, quén Iy ciia Uy ban Giam sat tai chinh Qudc gia

1 |Chutich

2  |Pho Chu tich

3 |Chanh Van phong

4 |Trudng ban

5 [Ph6 Chanh Van phong

6 |Pho Trudng ban




A e A s Nganh, linh vue
TT Tén vi tri viéc lam ¢6 VIVL dic thi
7 |Trudong phong va twong duong (thuéc Van phong)
Pho Truong phong va tuong duong (thudc Van phong)
IV |VTVL linh dao, quén 1y & cip tinh
1 |Chanh Vin phong Poan PBQH va HDND cap tinh
2 |Chanh Vin phong UBND cép tinh
3 |Chanh Thanh tra cip tinh
4 |Giam dbc S¢ va tuong duong
Trudng ban Ban Quén 1y (BQL Khu Kinh té; BQL Khu ché xuat va
5 |cong nghiép thanh phd va khu cong nghé cao thanh phd; BQL céac
khu ché xuét va cong nghiép; BQL Khu cong nghé cao)
6 [Chéanh Thanh tra S&
7  |Pho Chanh Vin phong Poan PBQH va HDND cap tinh
8 |Phé Chanh Vin phong UBND cap tinh
9  [Pho Chanh Thanh tra cap tinh
10 |Pho Giam dbc S¢ va twong duong
Phé Truong ban Ban Quan 1y (BQL Khu Kinh té&; BQL Khu ché xuét
11 |va cong nghiép thanh phé va khu cong nghé cao thanh phd; BQL cac
khu ché xuat va cong nghiép; BQL Khu cong nghé cao)
12 [Ph6 Chanh Thanh tra S&
13 [Chi cyc trudng va tuong duong thude So
14 |Pho Chi cuc trudng va tuong duong thudc So
15 Chanh Vin phong (thuéc BQL; Thanh tra tinh, thanh phd; Sé va
tuong duong)
16 Trudng phong (thudc BQL; Thanh tra tinh, thanh phd; S& va tuong
duong)
Truoéng dai dién va tuong dwong (thuéc BQL Khu Kinh té; BQL Khu
17 |ché xuét va cong nghiép thanh phd va khu cong nghé cao thanh phd;
BQL cac khu ché xuét va cong nghiép; BQL Khu cong nghé cao)
18 Phé Chanh Vin phong (thuéc BQL; Thanh tra tinh, thanh phd; S¢ va
tuong duong)
19 Phé Trudng phong (thuéc BQL; Thanh tra tinh, thanh phd; So va

tuong duong)




A e A s Nganh, linh vue
TT Tén vi tri viéc lam ¢6 VIVL dic thi
Pho Trudng dai dién va tuong duong (thuoc BQL Khu Kinh té; BQL
20 Khu ché xuét va cong nghiép thanh phd va khu céng nghé cao thanh
phé; BQL céc khu ché xuit va cong nghiép; BQL Khu cong nghé
cao)
21 |Trudng phong va tuwong duong (thudc Chi cuc, Ban thudc S¢)
22 |Pho Trudng phong va tuong duong (thudc Chi cuc, Ban thudc So)
23 |Doi truong (thude Chi cuc thudc Sé)
24 |Ph6 Doi truong (thude Chi cuc thudc Sé)
25 |Hat trudng (thudc Chi cuc thudc So)
26 |Pho Hat trudng (thudc Chi cuc thudc So)
Vi tri viéc 1am lanh dao, quén ly diac thu thugc nganh, linh vue
97 Tram trudng va tuong duong (thudc Chi cuc thude Cuc thude Bo Linh vyc nong nghi¢p va
hodc Chi cuc thudc S& Nong nghiép va Phat trién nong thon) phat trién néng thon
Pho Tram truong va tuong duong (thude Chi cuc thuoc Cuc thugc Bo |Linh vuc ndong nghi¢p va
28 y . o NTA N Y . A A R
hodc Chi cuc thudc S& Nong nghi¢p va Phat trién ndng thon) phat trién nong thon
U n n n \ A A g Linh vuc giao thong van
29 |Doi truong doi nghi¢p vu (thudc thanh tra S& Giao thong van tai) @i
A e N A A o n ~ ..., |Linh vuc giao thong van
30 [Pho Doi trudng doi nghi€p vu (thude thanh tra S¢ Giao thong van tai) @i
V  |VTVL ldnh dao, quén Iy & cip huyén
1 |Chanh Vin phong HDND va UBND cép huyén
2 |Chéanh Thanh tra cip huyén
3 |Trudng phong va tuong duong
4 |Phé Chanh Vin phong HDND va UBND cap huyén
5 |Pho Chanh Thanh tra cp huyén
6 |Pho Trudng phong va twong duong
B [Vi tri viéc lam chirc danh trg ly, thu ky
1 |Tro ly Thu tuéng Chinh phu
2 |Tro 1y Pho Thu tudng Chinh phu (Uy vién B6 Chinh tri)
3 |Thu ky Thu tuéng Chinh phu
4 [Thu ky Pho Thu tuéng Chinh phu
5 |Thu ky B9 trudng




Phu luc IV

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN MON
DUNG CHUNG TRONG DPON VI SUNGHIEP CONG LAP

(Ban hanh kem theo Thong tu s6:
nam 2024 cua B¢ truong Bo Noi vu)

ngay thang

TT-BNV

STT

Tén vi tri viéc lam

Twong ng ngach
cong chirc

Ghi chu

Linh vuc hop tic quoc té

1 |Chuyén vién chinh vé hop tac qudc té Chuyén vién chinh
2 |Chuyén vién vé hop tac qudc té Chuyén vién
Il |Linh vuc phéap ché
1 |Chuyén vién chinh vé phap ché Chuyén vién chinh
2 |Chuyén vién vé phap ché Chuyén vién
Puogc str dung chung véi cac
i Linh vyc t6 chirc can b, thi dua khen VTVL cong chirc nghi¢p vu
thudong chuyén nganh thudc nganh,
linh vuc ndi vu
IV |Linh vuc van phong
1 |Chuyén vién chinh vé tong hop Chuyén vién chinh
2 |Chuyén vién vé tong hop Chuyén vién
3 |Chuyén vién chinh vé hanh chinh - vin phong | Chuyén vién chinh
4 |Chuyén vién vé hanh chinh - vin phong Chuyén vién
5 [Can sy vé hanh chinh - van phong Cén sy
6 |Chuyén vién chinh vé truyén thong Chuyén vién chinh
7 |Chuyén vién vé truyén théng Chuyén vién
8 |Chuyén vién chinh vé quan tri cong so Chuyén vién chinh
9 |Chuyén vién vé quan trj cong s& Chuyén vién
10 [Van thu vién Vian thu vién
. ‘ an thu vié
11 |Van thu vién trung cap Van thu vien

trung cép




Twong rng ngach

STT Tén vi tri viéc lam N R Ghi chu
cong chirc
12 |Luvu tri¥ vién hang III Hang 111 Bugc sir dung chung voi
VTVL vién chtrc nghiép vu
chuyén nganh luu trtr thude
13 |[Luu tri¥ vién hang IV Hang IV nganh, linh vyuc ndi vu
V  |Linh vue ké hoach, tai chinh
1 |Chuyén vién chinh vé ké hoach dau tur Chuyén vién chinh
2 |Chuyén vién vé ké hoach dau tu Chuyén vién
3 [Chuyén vién chinh vé thong ké Chuyén vién chinh
4 |Chuyén vién vé thong ké Chuyén vién
5 |Chuyén vién chinh vé tai chinh Chuyén vién chinh
6 |Chuyén vién vé tai chinh Chuyén vién
7 |Ké toan truong (hodc phu trach Ké todn)
8 |Ké toan vién chinh Ké toan vién chinh
9 |Ké toan vién Ké toan vién
. . . K& to3 &
10 |Keé toan vién trung cap © toan \Zlen
trung cap
11 |Chuyén vién Thu quy Chuyén vién
12 |Cén sy Thu quy Can su
13 |[Nhéan vién Thu quy Nhan vién
VI |Linh vuec gido duc va dao tao
1 |Y té hoc dudng Nhén vién




DANH MUC VI TRi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

Phu luc V

TRONG CAC PON VI SU NGHIEP CONG LAP

(Ban hanh kém theo Théng tir s6:
nam 2024 cua B¢ truong Bo Noi vu)

ngay  thang

/TT-BNV

Nganh, linh vuc

STT Tén vi tri viéc lam ¢6 VIVL die thi Ghi chu
1 [Nhan vién k¥ thuat
2 |Nhan vién Y té co quan
3 |Nhan vién Phuc vu
4 |Nhan vién L& tan
5 |[Nhan vién Bao vé
6 |Nhan vién Lai xe
VTVL thudc nhém hd tre, phuc vu dic thu
theo nganh, linh vuc
7 |Nhén vién nu an Linh vyuc gido duc va dao tao
8 |Nhén vién lai tau Linh vyc tai nguyén va méi truong
9 |Holy Linh vuc y té
10 |Y cong Linh vye y té
11 [Thu ky y khoa Linh vuc y té
12 |Thuyén truong Linh vuc GTVT
13 |Pai pho Linh vuc GTVT
14 |Ph¢ hai Linh vuc GTVT
15 |Ph6 ba Linh vuc GTVT
16 |Thuy thu truong Linh vuc GTVT
17 |Thuy thu Linh vuc GTVT
18 [May truéng Linh vuc GTVT
19 [May hai Linh vyc GTVT
20 |May ba Linh vgc GTVT
21 |May tu Linh vyc GTVT
22 |Tho may chinh Linh vuc GTVT
23 |Tho may Linh vygc GTVT
24 |Tho k¥ thuat dién Linh vuc GTVT
25 |Bép truong Linh vyc GTVT
26 |Cép dudng Linh vuc GTVT




TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUC: ...

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Chanh Thanh tra sé

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam vi¢c: Theo dia chi co quan

Quy trinh cdng viée lién quan: (bd sung tén tai liéu, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chénh Thanh tra s¢ 1a nguoi dimg dau Thanh tra so, thyc hién cac nhiém vu tham muu, tong
hop; tham muu, quan 1y nha nudce vé nganh, chuyén nganh hodc 1am nhiém vu bao dam, phuc
vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cia s theo su phan cong ctua Giam ddc so. Chanh
Thanh tra s chiu trach nhiém trudc Giam ddc so va trudc phap luat vé moi hoat dong cua
phong theo chtrc nang, nhiém vu dugc phéan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong Thanh tra
SO

1. Chu tri xay dung ndi dung, ké
hoach cong tdc ndm, 6 thang,
quy, thang cua Thanh tra s&
theo quy dinh cta co quan.

2. Phan cong cong viéc cho
ting cong chirc; cap phéd gitp
viéc quan 1y.

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tuin cua cong
chtre.

1. Ké hoach cbng tac caa Thanh
tra s& t6 chac phu hop Vvéi
chuong trinh ké hoach cong tac
Cua co quan va nhiém vu duoc
Lanh dao giao; dugc ban hanh
truéc dau nam, 6 thang, quy,
thang.

2. Phan coéng cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bd sot cong viéc cua
Thanh tra s&; mot cong viéc chi
do moét nguoi chiu trach nhi¢m
chinh.

3. Ké hoach cbng tac cua tung
cong chac dugc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét danh
gia viéc hoan thanh nhiém vu cua
cbng chue.

2.2

Cha tri t6 chic
thuc hién nhi€ém
vy, cong vi¢c cua
Thanh tra s¢

1. Kiém tra, don déc, diéu phdi
cong chuc thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

2. Theo ddi, danh gié viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua tung
cong chuec.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
Phong va don vi lién quan thyc

1. Hoat dong cua Thanh tra S&
thong sudt; cong viéc chung cua
Thanh tra s& duogc thuc hién theo
dang quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién do, chat lvong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. PBanh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudng dén thyuc




hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Thanh tra so.

4. Xir 1y cac cong viée dot xuét
(trong pham vi dugc giao) va
xin ¥ kién chi dao cua cép trén
tryc tiép dbi voi nhitng viée
vuot qua pham vi chuc trach.

hién ké hoach va c6 giai phap
khéc phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s& cho dao
tao, bdi dudng, danh gia cong
chure, khen thuong, ky luat, ...

3. Hoat dong cua Thanh tra so
ddéng bo va phu hop véi hoat
dong theo ké hoach cong tac cua
CO quan.

4. X 1y chinh x4c, ding thim
quyén; bao céo kip thoi.

2.3

Quan ly cong
chirc trong Thanh
tra s&

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong chuc
theo phan cép.

2. Theo d&i dién bién nhan su,
nhu cau nhan sy cua Thanh tra
S&; nghién ctru, tim hiéu va du
kién nhan sy thay thé, bd
nhiém, b6 nhiém lai...; bdo co
cap trén tryc tiép dé xin y kién.
3. T6 chuc thyc hién cic quy
dinh, ché dd chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao durc
cong vy; xay dung moi truong
lam viéc van hoa chinh tri.

1. Cong chuc dugc hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong chirc
khach quan, cong tam va chinh
xac; phat hién tiém nang phat
trién cua cong chue.

2. Bé xuat tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao boi dudng...
cdng chirc dap ng yéu cau cong
viéc cua Thanh tra sé.

3. Phat hién duoc cac vi pham; c6
bién phap udn nan, xir 1y kip thoi;
béo céo, hodc dé xuit voi cép trén
tryc tiép ddi véi nhitng truong
hop vuot qua tham quyén xt 1y.
Cac cong chirc yén tdm cong tac,
duogc khich 1€ sdng tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat dong
chung cua Thanh
tra so

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua Thanh tra so.

2. Xir Iy va to chirc quan 1y vin
ban dén. )

3. Ky trinh Lanh dao vé cac van
ban do Thanh tra s& du thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Thanh tra s v&i cap trén truc
tiép.

5. Chi dao x4y dung bédo cdo
vatong két cong tic nam, 6
thang, quy, thang, tuan theo quy
dinh.

6. Dai dién cho Thanh tra so vé
mo6i quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap phé phu
trach khi vang mat theo quy ché
lam viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy ché phéi
hop véi cac don vi lién quan duoc
ban hanh, trién khai.

- Nam bat day du céc thong tin vé
cbng viéc Thanh tra so dang va sé
trién khai thuc hién va kip thoi cé
bién phap quan ly; tap thé doan
két; Thanh tra so hoan thanh
nhiém vu, céng viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot xuat
dugc cap trén giao theo diing yéu
cau tién do, chat luong.

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh x4c va quan ly theo quy
dinh.

3. Cac du thao van ban trinh Ianh
dao don vi duoc chuin bi theo
ding quy trinh nghi€p vu, quy
trinh ban hanh vin ban, dung tién
do va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi dung van
ban.




4. Cac van ban dugc ky ban hanh
dang quy ché, quy dinh cua co
quan; chiu trdch nhiém vé ndi
dung va thyc hién dung quy trinh
ban hanh van ban. ,

5. Lanh dao duoc cung cap théng
tin kip thoi.

6. Bao cdo duoc cap nhat thong
tin, s4 lidu chinh xac, dung thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vy, cong vi¢c; dé xuit
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét.

7. Ludon cd nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu cau
cong viéc cua Thanh tra s¢ theo
quy dinh.

2.5

Quan 1y tai san
cua Thanh tra s&

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chirc quan 1y tai
san theo Gy quyén va theo quy
dinh.

Tai san duoc quan ly theo quy
ché, quy dinh.

2.6

Chu tri hodac tham
gia cac cudc hop,
héi nghi

1. Tham dy hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché 1am viéc
cua co quan, don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cua Thanh tra so.
3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua Lanh
dao.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cong chuc; y kién chi dao,
quyét dinh cta cap trén truc tiép
dugc to chire thuc hién kip thoi.
2. Cong viéc dugc trién khai va
thong tin duoc trao ddi kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhén, cung cép thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi bao
c4o ndi dung két qua cudc hop cho
cap c6 thim quyén

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khéac do cap trén truc ti€p.

2.8

bam nhiém coéng viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong ung ngach cong chirc cao nhat

trong to churc

bép tng dugc cac yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam

3- Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Cép trén tryc tiép

Pho Chanh Thanh tra sé va
cong chuc thudce Thanh tra so

Céc don vi lién quan




3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc B9, nganh Trung uwong (Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhi€ém vy cép

trén giao)

Cac So, b’an, nganh, dia phuong ctia tinh, | (Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém vu cép
thanh pho trén giao)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 | Puoc cha dong vé phwong phép thuc hién cong viée duoc giao

2 | Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S ¢ lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
Thanh tra s¢ va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Il | Thim quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

1 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ctia Thanh tra s&

2 | Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d¢ dao tao Co trinh d6 chuyén moén, nghiép vu phu hgp véi nganh, linh vuc
cbng téc.
Kién thirc bo tro - C6 chiing chi boi dudng nghiép vu Thanh tra vién tr¢ 1én va ching

chi khac theo quy dinh ciia phap luat vé can bd, cong chirc, vién
chue.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong tro 1én (sau khi bd nhiém).

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir pht hop theo yéu cau
cta dia phuong noi cong chirc cong tac hodc sir dung duogc tiéng
dan toc thiéu s6 d6i voi truong hop lam viéc ¢ ving dan toc thiéu
sO.

Kinh nghiém (thanh tich | Pa dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & chtrc vu Phd Chénh
cong tac) Thanh tra s¢ va tuong duong trd 1én hodc da co thoi gian cong tac

trong nganh, linh vyc tir di 03 ndm tré 1én va 03 nim lién tuc gan
nhat dugc danh gia hoan thanh tot nhiém vu.




Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu
trwong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh co
quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
vén dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Thanh tra
S0.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thyuc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén mon cuia Thanh tra so.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia phong trong hé thong chinh tri
va dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chtre thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung - Giao ticp ung xu 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop theo yéu cau
- Sir dung ngoai ngir cua co quan noi cong

chure cong tac
- Xay dung van ban Theo yéu cau nang luc
. - Huéng dan thuc hién van ban cua vi tri viéc lam
Nhoém nang luc X A = 1A ORI
chuyén mon - Kleim trg thucj hlefl van ban nghiép vu ddm nhiém

- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3

Nhom ning lyc quén ly | - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét ciia lanh dao




TEN CO QUAN: ...
TEN TO CHUC: ....

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Phé Chanh Thanh tra sé¢ .
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cdng viéc lién quan: (b sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri ndy)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phd Chanh Thanh tra s¢ 1a cap pho ciia Chanh Thanh tra sa, gip Chanh Thanh tra so thyc hién
mot s6 nhiém vu cu thé duge Chanh Thanh tra SO giao. Pho Chanh Thanh tra s¢ chiu trach nhiém
truede Chanh Thanh tra s¢ va trudc phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu duoc

giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan
Ming cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viée
2.1 |Tham  gia | 1. Gilp Chanh Thanh tra s quan 1y, | 1. Nam bat dugc tinh hinh hoat
quan 1y, diéu | diéu hanh mot s mang cong viéc | dong chung cta Thanh tra so;
hanh mét sb | ciia Thanh tra so. nam bét day du cac thong tin vé
cong viéc do | 2. Tham gia xu 1y cac cong viéc dot | cong vigc thudc mang cong
Chénh Thanh | xuit (trong pham vi dugc giao) va | viéc dugc giao phy trach.
tra s& phan | bao cao xin ¥ kién chi dao ctia Chanh | 2. Cac cong viéc, nhiém vu
cong Thanh tra s d6i voi nhitng viéc vugt | quan 1y duoc giao hoan thanh
qua pham vi chirc trach dugc giao. | ding quy trinh, ding tién do.
3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh | 3. Hoan thanh chuc trach,
hinh thyc hién cong viéc ciia Thanh | nhiém vu thay Chanh Thanh tra
tra so. s¢ trong thoi gian dugc uy
4. Piéu hanh Thanh tra s khi dugc | quyén.
Chanh Thanh tra s iy quyén.
22 |Thyc  hién | 1.Dinhky (hodc dot xudt) bdo céo tinh
ché do hoi | hinh hoat dong cia mang cong viéc , N
hop duoc giao phu%réch véi Cghénh i%’hanh 1. Chinh Thanh tra s6, Lanh

tra s& hodc cép trén tryc tiép cla
Chanh Thanh tra s& khi c6 yéu cau.

2. Tham du céac cudc hop, hdi nghi
vé cong tac co lién quan cua Thanh
tra s& theo phan cong cta Chanh
Thanh tra s¢.

dao cap trén truc tiép cuia Chanh
Thanh tra sé duoc cung cip
thong tin kip thoi.

2. Tiép nhén, cung cap thong tin
theo dung quy dinh.




2.3 |Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | 1. Ké hoach dugc xdy dung
thang, tuan cua bd phan dugc giao phu trach theo ding ndi dung ké hoach
cong tac cua Thanh tra sé.

2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién d6 ké hoach.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Thanh tra s¢ giao.

2.5 |DPam nhi€m coéng vi¢c cua 1 vi tri viéc lam |DPdp tng dugc cac yéu cau trong Ban
nghi¢p vu tuong ung ngach cong chirc cao [mo ta vi tri viéc lam
nhat trong to chirc

3- Cac mdi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va Quan Iy tryec tiép Cic don vi phéi hop chinh
kiem duyét ket qua béi

Chanh Thanh tra s& Cong chirc thudc mang cong | Cac t chirc, don vi lién quan
viéc dugc phan cong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Céac B9, nganh ¢ Trung uong (theo nhiém vu | (Cu thé theo chtic ning cua Thanh tra so va
dugc giao) nhiém vu Chanh Thanh tra s¢ giao)

Cac don vi lién quan ¢ dia phuong (theo | (Cu thé theo chtic ning ctua Thanh tra so va
nhiém vu dugc giao) nhiém vy Chanh Thanh tra s¢ giao)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

2 | PBugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi nhiém vu
duoc giao.

3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc do xac thuc cia théng tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ciia Chéanh
Thanh tra s¢.




Il | ThAm quyén trong

quan ly can b9, cong chire, vién chirc

1 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, di€u dong, phan cong cong tac cong
chure ciia Thanh tra sé.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co¢ trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu phu hop voi nganh, linh vuc cong
tac.

Kién thirc bd trg

- C6 chtng chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién trd 1én va ching
chi khéc theo quy dinh cta phap luat vé can bo, cong chure, vién chuec.
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong tré 1én (sau khi bd nhiém).
- C6 trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngtr phu hop theo yéu cau cla
dia phuong noi cong chire cong tac hodc s dung duge tleng dan toc
thiéu sb d6i v6i truong hop 1am viée & ving dan toc thiéu sd.

Kinh nghiém (thanh
tich céng téc)

Da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir du 03 ndm trd lén
va c6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh tot nhiém
vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cuia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia Thanh tra so.

- Co6 kha nang t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén moén cua Thanh tra sé.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac chuyén mon ctia Thanh tra sé va dinh
huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning lue cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
o - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc chung 7 ;
- Giao tiep g Xt 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin




- Str dung ngoai ngir

Phu hop theo yéu
cau cua co quan noi
cong chuc cong tac

Nhom nang luc
chuyén moén

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

Theo yéu cau nang
Iuc cua vi tri viée
lam nghiép vu dam

- T6 chtrc thuc hién van ban nhi¢ém

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhoém nang lyc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y nguon luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET
NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: K& toan trudmg (hoic phu trach ké toan)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cua don vi;
thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bao
c4o tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don
vi ¢0 lién quan theo quy dinh cia phép luat va quy dinh cua don
vi thudc linh vuc pham vi quén 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Cha tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé cong tac ké
toan cua don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao cdo tinh hinh
thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh ctia phap luét
va quy dinh ctia don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac

nhi¢m vy chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh nhiém vu

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Chu tri nghién ctru, xdy dung cac quy dinh | Cac quy dinh, van ban phép
trinh B Chinh tri, Ban Bi thu;vin ban phéap | luat, chién luoc, quy hoach,
luét cta Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc ké hoach, chinh sach,
hoi, Chinh phu, chién lugc, quy hoach, ké | chuong trinh, du 4n, dé 4n
hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé an | duoc cép c6 thim quyén
quan trong cta linh vuc vé cong tac hoach | thong qua.

dinh va thuc thi chinh sach vé ké toan thuge
pham vi quan 1y.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc hién | 1. Van ban, tai liéu dugc
cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van | ban hanh dung tién do, ké
ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban | hoach, thoi gian va bao dam
Thudng vu Qudc hodi, Chinh phu, chién | chit lugng theo yéu cau cua
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh séch, cép trén.

chuong trinh, dy an, dé an quan trong cua
linh vuc ké toan thudc pham vi quan 1y.




2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; d& xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi€u qua quan ly vé linh vuc
ké toan thudc pham vi quan 1y.

3. Chu tri to chue cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tic hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
linh vuc ké toan thudc pham vi quan 1y.

2. Truyén dat duoc cac nodi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chir,
ca nhan khic hiu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puogc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng danh
gid hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

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

Chu tri t chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céoviéc thuc
hién cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Qubc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc héi, Chinh phu, chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n quan trong ctia
linh vuc vé cong tac ké toan thude pham vi
quan ly.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
gia c6 dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cia
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, chién Iuoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong lién quan dén linh vuc ké toan thudc
pham vi quén ly.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan thanh
theo ding ké hoach, chit
lugng do ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc cac

hoat dong chuyén

hién

mon, nghiép vu.

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

- Phé bién, quan triét cac quy dinh vé viéc
thuc hién ché d¢ ké toan dén vién chue,
nguoi lao dong trong don vi.

- Kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh cua
phap luat vé ké toan, tai chinh cua cac don
vi ké toan dugc phan cong quan 1y (néu co).
- Phan cong thuc hién nhiém vu ké toan
trong don vi (néu co6); Kiém soat va ky
chimng tir gidy vé thu, chi tai chinh ctia don
vi, phé duyét trén cac chuong trinh ké toan
ctia don vi (néu c6); Kiém soat chung tir di
ngan hang; Kiém tra s6 liéu, két so, in can
d6i ngay, thang, nam theo ché do.

- Lap va cong khai bdo cdo tai chinh theo
quy dinh cua phép luat.

bam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.




2.6 | Phoi hop thyc hién. Phéi hop véi céc don vi lién quan tham | 1. Cbéng viéc, nhiém vu

phan cong.

muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién | dugc giao thong sudt, tao
quan dén nganh, Iinh vuc nhiém vu dugc | dugc moi quan hé cong tac

phat trién hiéu qua cao.

2. Nbi dung phbi hop duogc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.

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

theo phan cong.

vu chung, hoi hop. | V¥¢ chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi | tai liéu va y kién phat biéu

theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan Xay dung, thyc hién ké

cua ca nhan.

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

2.9 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém | Quan h¢ phdi hop truc tiép
duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Céc cong chuc chuyén mon

Lanh dao tryc ticp. khéc trong don vi.

Céc co quan, td6 chue, don vi
thudc B, co quan lién quan,.
(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh can cin cir vao
mbi quan hé cua t6 chic s
dung vi tri viéc lam nay).

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, to chuc, don vi ¢6 hoat dong lién | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
quan dén linh vic vé ké toan thudc pham vi | . Cung c4p céc thong tin theo yéu cau.

quan 1y cua don vi.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, t6 chic, | cong viée chuyén mén.

don vi c6 quan hé chinh can can ctr vao chuc
nang, nhiém vu cua td chure st dung vi tri viéc

- Lay thong tin thong ké.

lam nay). - Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cta don vi.

43 Puogc 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 d xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.




4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu truong.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

C6 bang cap phu hop vdi vi tri viéc 1am va quy dinh cta phép lut.

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng ké toan truong diing quy dinh va ching chi
boi dudng khac theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 trinh do ngoai ngtr va tin hoc phu hop véi vi tri viée lam va quy
dinh cua nha nudc.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

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

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.
- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, 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 ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé
thuce tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

- CO kha ning cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 cua Dang, chinh sach phap luat ctia Nha nude ¢ linh vue cong
tac dugc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh n6i bo va giai
phap gidi quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chiic nang, nhiém vu cua
don vi.

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

- H1eu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhiém.

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

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

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang lue Ning lwc cu thé Cép db
Nhoém nang luc chung | - Pao duc va ban linh 4-5




- T4 chue thuc hién cong viée 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép tng xir 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
Phu hop véi
churc nang,

- St dung ngoai ngir

- Str dung cong nghé thong tin

nhiém vu cua co
quan, td chure,
don vi sir dung
vi tri viéc lam
duoc cip co

thAm quyén phé
duyét.
- Khé nang chu tri tham muu x4y dung céc van ban 4.5
(theo nhiém vy cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 4-5
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 4-5
chuyén mén nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 4-5
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha niang tham dinh, gop ycac van ban (theo nhiém vu 4-5
cua vi tri vi€c lam).
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay ddi 3-4
Nhom nang luc P
, g ’ - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan 1y nguoén luc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4

Phé duyét ctia lanh dao




TEN CO QUAN: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
TEN TO CHUC: NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: K& toan vién chinh

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach quan ly ké toan
theo quy dinh; xay dung cac du an, du thdo van ban quy pham
phap lut quan 1y vé ké toan; thuc hién cong tac ké toan ctia don
Quy trinh cbng viéc lién quan: vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac
don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phap ludt va quy dinh cua

don vi thudc pham vi quan ly.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy
an, dé an vé hoach dinh va thyc thi chinh sach vé cbng tac quan ly ké toan theo quy dinh; thuc
hién cong tac ké toan cia don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;
bao cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh thudc pham vi quan 1y; chu tri, t6 chire trién khai
thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T " R Ti€u chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, mang Cong viée cu thé thanh nhiém vu

cong viéc

2.1 | Xay dung van ban | - Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy | Cac quy dinh, van ban phap
quy pham phap | dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van | luat, chién lugc, quy hoach,
luat, chién luoc, | ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban | ké hoach, chinh sach,
quy hoach, ké | Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu; chién | chuwong trinh, dy an, d&é 4n
hoach, chinh séch, | lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | duoc cép co tham quyén
chuong trinh, dé | chwong trinh, dy 4n, dé an quan trong cta | thdng qua.

an, du an. linh vuc ké toan thudc pham vi quan ly
hodc cua dia phuong.




- Chu tri nghién ctru, xay dung céc van ban
quy dinh chi tiét, hwéng din thi hanh, quy
dinh cua Pang, vin ban phap luat ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh
phu; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong cua linh vuc ké toan thudc nganh linh
vuc thudc pham vi quan ly hodc cua dia
phuong.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh By Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luét cua Quéc
ho6i, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Tha tuéng Chinh phu, B, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua linh
vuc ké toan hodc cua dia phuong.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché @6, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly vé linh vuc
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé ké
toan thuoc pham vi quan ly hoac cua dia
phuong.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé linh vuc hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé ké toan thudc pham vi
quan ly hoac cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cdu cta
cép trén.

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

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

2.3

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

Chu tri hodc tham gia td chuc so két, téng
két, kiém tra, phan tich, danh gid va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cua Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh
phd, Thu tuéng Chinh pha, B9, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé cua linh vuc
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé ké
toan thudc thudc pham vi quan 1y hodc cua
dia phuong.

1. Vin ban bao cao két qua
kiém tra dugc thyc hién
dutng thoi han quy dinh.

2. N1 dung bdo cao, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cp c6
thim quyén phé duyét.




Tham gia thim dinh, gop ¥ cic quy dinh
B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an lién
quan dén linh vuc hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé ké toan thudc pham vi quan
Iy hodc cuia dia phuong.

No6i dung tham gia thim
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chét lwong do ngudi chu tri
giao.

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

- T6 chue tong hop, danh gia, phan tich tai
chinh, rat kinh nghiém va dé xuit phuong
an diéu chinh, sira d6i hodc bd sung vé quy
trinh nghiép vy, ché do ké toan ap dung,
tong hop bao cdo 1én cip c6 tham quyén.

- Thuc hién cong tac ké toan va dé xuét cac
bién phap nham thyc hién théng nhat cong
tac ké toan cua don vi.

- Nghién ctru, hudng dan thuc hién cong tac
ké toan phu hop voi dic diém, tinh hinh
thuc té va yéu cau quan 1y cua dia phuong,
don vi, nganh, linh vyec.

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc
phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém wvu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phéan cong.

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

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

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tdc cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.4 | Tham gia tham
dinh cac van ban.
25 | Thyc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.
2.6 | Phéi hop thuc hién.
2.7 | Thyc hién nhiém
vu chung, hoi hop.
2.8
cua ca nhan.
2.9

Thuce hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh




Céc co quan, t6 chirc, don vi
thudc B, co quan lién quan.
Cac C(A)l’lg chtrc chuyén mon (Lu‘u y Viec Xac dlnh don Vi
khac trong don vi. phdi hop chinh can cin ctr vao
mbéi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc l[am nay).

Lanh dao tryc tiép.

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, td chtre, don vi ¢6 hoat donglién | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
chinh séach vé ké toan thudc pham vi quan ly

, . - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cua don vi.

, cong viéc chuyén mon.
(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, to chuc,
don vi ¢6 quan h¢ chinh can can ¢t vao chire
nang, nhiém vu cta to chirc sit dung vi tri viéc
lam nay).

- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.3 theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muic do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4.4 .
vu dugc giao.

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

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao - T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i linh vye cong tac.

Kién thirc bo trg - C6 ching chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi voi cong
churc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc cé bang cao cap ly
luén chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém - C6 thoi gian giir ngach Ké toan vién va tuong duong tu du 09 nam tr6 1én.
(thanh tich cong tac) Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach K¢é toan vién thi thoi gian
giit ngach K& toan vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian giit ngach ké toan vién hodc twong duong dé tham gia xay
dung it nhat 01 (m6t) vin ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé an, du an,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap co s6 tr¢ 1én lién quan dén linh
vuc tai chinh, ké todn ma co quan sir dung cong chic duoc giao chu tri
nghién ctru, xay dung da dugc cip c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém
thu.

Pham chét c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chii truong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.




- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao méat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

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

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

- Hiéu va van dung duoc céac kién thic chuyén siu, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, td chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai, d¢ an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép b
- Pao duc va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xur 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
Nhom ning luc chung ii‘;?igg;l

- Str dung ngoai ngix nhiém vu cia co
quan, to chirc,
don vi stir dung
vi tri viéc lam

dugc cap co
thim quyén phé
duyét.

- Str dung cong nghé thong tin

Nhém nang luc
chuyén mén

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

oA e a1 3-4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).




- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic van ban (theo 3-4
nhi€m vu cuia vi tri vi¢c lam).
- Kha ning phi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo nhiém 3-4
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay dbi 2-3
Nhoém néng luc P
ans - Ra quyét dinh 23
quan ly -

- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phét trién nhén vién 2-3

Phé duyét ctaa lanh dao




CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET
NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc 1am: K& todn vién —
Ngay bat dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don vi;
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bdo céo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi ¢6 lién
quan theo quy dinh cta phap luat va quy dinh cua don vi thudc
nganh linh vuc thudc pham vi quan ly.

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xdy dung, hoan thién van ban quy pham phdp luat, du
an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao
cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan
ly; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo méang cong viéc dugc phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT ié a 2 on
Nhlgin Ve, mang Cong viéc cu thé thanh nhi¢ém vy
cong viéc
2.1 | Tham gia xay | Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy | Cac quy dinh, van ban phap

dung van ban quy
pham phép luat,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phéap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phua, Thu
tuong Chinh pho, B9, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh,
linh vuc vé cong tac ké toan cua don vi;
hach todn ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bao cao tinh hinh thyc hién
thu, chi tai chinh thuéc pham vi quan ly
hodc cua dia phuong.

luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
duoc cip c6 tham quyén
théng qua.




2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha
tudong Chinh phu, BJ, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc ké
toan hoac cua dia phuong.

2. T chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché d6, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi€u qua quan ly vé nganh,
linh vuc ké toan hodc cua dia phuong.

3. Tham gia té)_ chire cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc ké toan hoic cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bado dam
chat luong theo yéu ciu cua
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chir,
ca nhan khic hiu, trién
khai duoc va dat két qua.

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

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bdo cao viéc thuc
hién c4c quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat caa Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Thu
tuong Chinh phu, By, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an cua nganh, linh vyc ké
toan hodc cta dia phuong.

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

2. Noi dung bdo céo, danh
gia ¢6 dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cic quy dinh
B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
héi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy én, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc ké toan hoic cta
dia phuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

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

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

- T4 chue thuc hién cong tac ké toan, lap
béo cdo tai chinh, bao cdo ké toan quan trj,
bao quén, luu trir tai liéu ké toan, cung cép
thong tin thudc phan hanh, phan viéc duoc
phén cong hodc phu trach.

bam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.




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

- T chirc phan tich, danh gia tinh hinh quan
ly, st dung tai san, kinh phi thuéc phan
hanh, ph?m viéc phu trach va dé xuit bién
phap quén 1y, sir dung tiét kiém, c6 hiéu qua
cac ngudn von hodc kinh phi.

2.6 | Phoi hop thuc hién. Phéi hop voi cac don vi lién quan tham | 1. Cong viéc, nhiém vu

duogc phan cong.

muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém v | dugc giao thong suot, tao
lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu | dugc moi quan h¢ cong tac

phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duge
hoan thanh g’Iat chéj[ luong,
theo dang tién do ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linh | Tham du dﬁy du, chuan bi

vu chung, hdi hop. AT
theo phan cong.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi | tai liéu va y kién phat biéu

theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan | Xdy dung, thuc hién ké

cua ca nhan.

hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém | Quan h¢ phdi hop truc tiép
duyét két qua béi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac co quan, to6 chuc, don vi
thudc B9, co quan lién quan

Cac cong chirc chuyén mén | (Luu y: Viéc xac dinh don vi
khac trong don vi. pho1 hgp chinh can can cur vao

moi quan hé cua to chic st
dung vi tri viéc lam nay).

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chtre, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, Iinh vuc ké toan thude pham
vi quan 1y cua don vi.

(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, to chirc,
don vi c6 quan hé chinh cAn cin ¢t vao chie
nang, nhiém vu cua td churc st dung vi tri viéc
lam nay).

- Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han




T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céac vi¢c chuyén mon ctua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Puogc cung cap céac thong tin chi dao di€u hanh cuia t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia murc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

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

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao pht hop
v6i linh vue cong téc.

Kién thirc bo tro

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude ddi voi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach Ké toan vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thyc hién, ph01 hop kiém tra
va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi vé6i cac van dé thuce tién lién quan trong pham vi chtrc ndng, nhi¢m vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 101 cua Dang, chinh sach phap luat ctia Nha nude ¢ linh vue cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhitng chii truong, xay dung quy trinh noi bo va giai
phap gidi quyét cac van de thyc tien lién quan dén chirc ndng, nhi¢ém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k¥ nang xur Iy céc tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- H1eu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao v€ nganh, linh vuc; c6 ky




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

ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vurc.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom ning luc Niing luc cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chue thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhoém ning luc chung I; l}lllllriligr:gl

- Sur dung ngoai ngitr

- St dung cong ngh¢ thong tin

nhiém vu cua co
quan, td chuec,
don vi str dung
vi tri viéc lam
dugc cap co

tham quyén phé
duyét.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 9.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 2-3
chuyén mén nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thyc hién cac van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom néng luc X
. g ' - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

Phu luc VIla

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén vi tri viéc lam: Y té hoc dwong (tai cac co s¢ gido duc mam | Ma vi tri viéc lam:

non, phd thong cong 1ap)

Ngay bt dau thuc hién:

- Céc van ban cua Pang, quy pham phép luat lién quan;

Quy trinh cong viéc lién quan: - Cac quy dinh, quy ché 1am viéc va cac quy dinh vé quy trinh,

thu tuc gidi quyét cong viéc cia co quan, to chic.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri thyc hién cong tac y té truong hoc trong co so gido duc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, mang
cong viéc

hoan thanh céng
viéc!
(HTSX, HTT, HT)

Cong viéc cu thé

(co quan, t6 chirc cu thé)

2.1

Cong tac y té
truong hoc

a) TH chirc cac hoat dong quan 1y, bao vé va cham
soc strc khoe nguoi hoc (kiém tra, theo doi stc
khoe dinh ky; phdi hop t6 chirc thim kham, diéu
tri theo chuyén khoa; so cuu, cép clru; tu van strc
khoe; hudng dan t6 chirc bita an dinh dudng...);
b) T6 chirc cac hoat dong truyén thong, gido duc
sirc khoe (bién soan, tim kiém céc tai liéu truyén
thong; t6 chirc truyén thong, gido duc siic
khoe;...);

¢) Bdo dam vé sinh truong hoc va an toan thyc
pham;

d) Théng ké béo cdo va danh gia vé cong tac y té
truong hoc (cac bao cido dinh ky hoac dot Xuét
theo quy dinh).

2.2

Cac nhiém vu
khac

Theo phan cong cua hi¢u truong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

L HTSXNV: Hoan thanh 100% nhiém vu theo quy dinh ctia phap luat, theo ké hoach d2 ra hodc theo cong viéc cu thé
duogc giao bao dam dung tién do, chat lwong, hi€u qua cao, trong do it nhit 50% nhiém vy hoan thanh vuot mirc.

HTTNV: Hoan thanh 100% nhiém vu theo quy dinh cta phap luat, theo ké hoach dé ra hodc theo cong viéc cu thé dugc
giao ding tién do, bao dam chét luong, hi¢u qua.

HTNV: C4c tiéu chi vé& két qua thyc hién nhiém vu theo quy dinh cta phép luat, theo ké hoach dé ra hoic theo cong
viée cu thé duoc giao déu hoan thanh, trong d6 c6 khong qua 20% tidu chi chura bao dam chét luong, tién do hodc hiéu qua thip




Pugc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quin 1y true tiép Cac don vi phoi hop chinh

Céc t0 chuyén modn, cac to

Hi¢u truong truong THCS Phong vy té truong hoc chtrc doan thé trong co sé gido
duc.
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

(co quan, t6 chirc cu thé)

- Cdc bo phan chuyén mon thuoe Phong | Huéng dan, kiém tra viéc trién khai thyc hién
Gido duc va Pao tao. cong tac y te truong hoc.

- Céc td chire, doan thé tai dia phuong; cac Phoi hop thuc hién cong tac y té truong hoc.
co sO gido duc khac.

- Cac to chirc, cac chuyén gia trong va Nang cao cong tac y té truong hoc.
ngoai nude vé y té truong hoc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Pugc tu cha thye hién nhiém vy chuyén moén vdi su phan cong, hd tro cua td chuyén
' mon va nha truong.
Pugc dao tao, boi dudng nang cao trinh d§ chinh tri, chuyén mon, nghiép vu; thuong
49 xuyén cdp nhat kién thirc chuyén moén y t€ thong qua cac hinh thuc hoi thao, tap huan,
' dao tao, boi dudng nghi€p vu chuyén mén do nganh Y t€, nganh Gido duc to chirc dé
trién khai dugc cac nhiém vu quy dinh.
Puoc ky hop dong, nghién ctru khoa hoc tai co s gido duc khac hodc co sd nghién ctru
4.3 khoa hocvéi diéu kién bdo ddm hoan thanh nhi€ém vu noi minh cong tac va dugc su dong
y cua hiéu trudng bang van ban.
4.4 Pugc ton trong, bao vé€ nhan phém, danh dy va than thé.
45 | Puoc nghi cic ngay 18, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh ctia phap luat.
4.6 Chap hanh cac quy dinh ctia phap luat; quy ché hoat dong, ndi quy cia co sd gido duc.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Co trinh d6 chuyén mén tir y si trung cap tro 1én

Truong hop nhan vién y té truong hoc truc tiép thuc hién kham bénh,

Kién thirc b6 trg chita bénh thi phai c¢6 ching chi hanh nghé theo quy dinh ctia phép luat

vé kham bénh, chira bénh

Kinh nghiém (thanh Khdng

tich cong tac)

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy véi cong viéc;co thai do niém ng,
tan tinh khi thyc hién cac nhiém vu bdo v¢, cham soc suc khde nguoi
hoc; ¢ ¥ thic rén luyén, nng cao pham chéat dao dirc ciia ngudi 1am
cong tac y té&;




Nhom yéu cau Cac yéu cau cu thé

- Thuong yéu, ton trong va dbi xir cong bang ddi véi ngudi hoc; bao
dam bi mat thong tin vé strc khoe cua nguoi hoc;

- C6 trach nhiém hop tac voi dong nghiép, gia dinh nguoi hoc trong
viéc bao v¢, cham soc strc khde nguoi hoc;

- Thyc hién 16i séng lanh manh, van minh, phu hop véi méi trudng
giao duc.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap dé
- Giao tiép tng xur. 1
Nhém ning luc | - Hop tac, h trg dong nghiép. 1
chung - Thich ing v6i su thay doi. 2
- Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 2
- Nam duoc cac cha truong, dudng 18i, cac quy dinh vé cong 1

tac y té truong hoc.

- C¢ kién thure, hi€u bict vé viéc bao vé va cham soc suc khoe

ngudi hoc, bao dam vé sinh trudng hoc va an toan thyc pham 1
dé hoan thanh cac nhiém vu dugc giao vé y té truong hoc.

Nhom nang lyc | - Co hiéu biét vé dac diém tdm sinh ly Ira tudi phuc vu cho 1

chuyén moén cong tac bao v€ va cham soc suc khoe nguoi hoc.

- Xay dung dugc ké hoach va thuc hién ké hoach t6 churc céc 1
hoat dong truy€n thong, gido duc suc khoe.
- C6 kha ning phdi hop vai cac to chire, ca nhan c6 lién quan
trong viéc tham van gia dinh cach bao vé va chiam soc sirc khoe 1
nguoi hoc.

Nhom ning lyc | - Quan 1y sy thay doi 1

quan ly - Ra quyét dinh 1

Phé duyét cia lanh dao




