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Y BAN NHAN DAN
TINH SON LA

Phu luc s6 03

TA CONG VIEC VA NANG LUC VI TRi VIEC LAM CDNN CHUYEN MON

DUNG CHUNG; VI TRi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU
PON VI: TRUONG CAO PANG SON LA
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so: 1585 /QD-UBND ngay 23 thang 8 nam 2023

Uy ban nhdn dan tinh Son La)

I. VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN MON DUNG CHUNG

1. Linh vyc van phong

1.1. Chuyén vién vé hanh chinh- viin phong

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién ve
- vin phong

hanh chinh [M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Truong Cao dang Son La

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban phap luat, van ban hudng dan ve hoat
dong cia don vi theo chirc ning, nhiém vu dugc giao

a- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp Ban Giam hiéu nha trudng chi dao, theo ddi va t6 chirc trién khai thyc hién vé hanh chinh - vin
phong thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

b- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

sc nhié A o
T : Cdc nhi¢m vy, cong vige Tiéu chi danh gia hoan thanh céng
Nhi¢m vu,.:nang cong Cong viéc cu thé vige
viéc
S ., |Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac, Noi dung tham gia gop y dugc hoan
Th h h . . N . P
1 Vérzlir;léila tham dinh céc Chuong trinh 1am viéc ctia Lanh dao khi duoc thanh theo dung k& hoach, chat lugng do
’ phan cong. ngudi chu tri giao.
Thuc hién cac hoat Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién cac hoat  |Pam bao quy trinh cong tac va theo
2 dong chuyén mon, dong chuyén moén, nghiép vu theo nhi¢m vu duoc |ding ké hoach vé tién do, chat luong va
nghiép vu. phén cong. hiéu qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc giao thong
‘. o o sudt, tao dwoc mbi quan hé cong tac phat
N ' Phoi hqp véi cac don vi lién quan tham N
3 Phoi hgp thyce hién. hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén — - - -
nganh, linh vyc nhiém vu duoc phan cong. 2. Noi dung phoi hop duge hoan thanh
dat chat luong, theo dung tién d6 ké
hoach.
. . Th ac cudc hop lié én linh ;
Thuc hién nhiém vu an} du Eacqcuoc QI? en ﬂuan de'n n VL'IAC Tham dy day dua, chuan bi tai liéu va y
4 . chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan £ 1R PN
chung, hoi hop. cong kién phat biéu theo yéu cau.
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cia ca XAay dwng, Athl.l’C ,hl@r{ ke hoac.h theo diing
5 nhan ke hoach cong tac cia don vi, co quan
' va nhiém vu dugc giao.
6 Thuec hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

¢- Cac mdi quan hé cong viée
Bén trong

Puoc quin Iy truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phéi hep truc tiép trong
don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Trudng phong; Phé trudng phong

- Lanh dao co quan.

Vién chirc, nguoi lao dong trong don
vi

- Lanh dao va vién chirc, nguoi lao ddng cung don vi.

- Céc don vi thudc nha trudng.
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Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc : Hanh chinh- van

phong

- Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyce hién bao cao theo yéu cau.

d- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Puogc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao.
2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ctia don vi.
3 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao theo quy dinh.
4 Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc vu cho nhiém vy dugc giao.
5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai nha truong theo sy phan cong cua Hiu truong.

e- Cac yéu cau ve trinh dj, nang luc

Yéu cau vé trinh do

Nhor;n yeu Yéu céu cu thé
cau
Trinh 0 ; n . 1A e s < N R R . o1 N .
o a0 Tot nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop vai linh vye cong tac.
Kién thie |, .
b3 tro Co chiing chi boi dudng kién thirc, k¥ ndng quan 1y nha nudc doi véi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.
Kinh
nghiém . A A
> 7. |Khong yéu cau
(thanh tich gy
cbng tac)
Tuyét di trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh sach ciia Pang, phéap luat ciia nha nudc,
quy dinh cla co quan.
Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
N | Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
Pham chat |— —
canhan [Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
Kha nang doan két noi bo.
Chiu duoc ap luc trong cong viée.
Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap dbi v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dwoc giao.
Co6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hi¢u qué cac chu truong, duong 161 ciia Pang, chinh sach phéap luat cia
Nha nudc & linh vuc cong tac dugc phan cong.
C6 kha nang dé xuat nhimng chi truong, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién
quan dén chuc nang, nhiém vu cia don vi.
o Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh
QaC YeU  |huéng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuét va thyuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.
cau khac

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
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Biét van dung céac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

Ap dung thanh thao cac kién thire, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua Vi tri viéc
lam.

Yéu cau vé ning lue

Nhom yéu cau Ning luc cu thé Cép d¢

Pao dirc va ban linh 3

T6 chire thyce hién cong viée 2

Soan thao va ban hanh van ban 2

Nhom néng luc chung |Giao tiép tmg xir 2
Quan hé phdi hop 2

Str dung ngoai ngit 1

Str dung cong nghé¢ thong tin 1

Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 2

Nhom néng luc chuyén Kha n:zlng hl.{dng dén. :chuc hiégAcéc V én]a én, 2
mﬁri Kha ning kle’m tra viéc thuc hién cac van ban 2

Kha nang phoi hop thuc hién cac vin ban 2

Kha nang tham dinh, gép y céc vin ban 2

Tu duy chién lugc 1

Quan ly sy thay doi 1

Nhoém ning luc quan 1y [Ra quyét dinh 1
Quan ly nguon lyc 1

Phat trién nhan vién 1

1.2. Luu trir vién hang IV

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Luwu trir vién hang IV -
HILVIC s Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Truong Cao diang Son La

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban phap luat, vin ban hudng dan vé hoat
dong cua don vi theo churc nang, nhiém vu dugc giao

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

a- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién mot sé hoat dong nghiép vu luu trir cu thé yéu cau don gian theo phan cong ciia cap c6 tham quyén va chiu
trach nhiém trude cap c6 tham quyén vé nhiém vy dugc giao.

b- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh céng
TT Nhiém vu, ming cong

A Cong viéc cu the vige
viée

Thuc hién cac nhi€ém vu phan loai, chinh ly, lap
ho s0, hé thdng hoa, sap xép va van chuyén tai
liéu luu trir. - Thyc hién viéc nhdp muc lyc tai
liéu; scan tai liéu trong quy trinh s6 hoa tai lidu
Tham gia thyc hién cac |luu trlt. - Thyc hién viée tu bo, phuc ché, bao

1 hoat dong nghiép vu luu|hiém tai liéu luwu trix. - Thuc hién thdng ké tai liéu
trir luu trit theo quy trinh nghiép vu va theo quy dinh
cua phap luat hién hanh. - Thuc hién viéc v¢ sinh
kho, tai liéu luu trir. - Tham gia xay dung cac loai
cong cu tra tim khac cua tai li¢u Iuu trir theo thyc
té nhiém vu cua co quan, t6 chuc.

Thuc hién cac hoat dong nghiép vu luu
trr theo dung quy dinh ctia phép luét.

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

c- Cac moi quan hé cong viéc

- Bén trong

Puoc quin Iy true tiép va kiém | Quan hé phéi hop truc tiép trong

- r . h;(. h hr h
duyét két qua béi don vi Cac don vi phoi hep chin

- Lanh dao co quan.

Vién chuc, nguoi lao dong trong don

; - Lanh dao va vién chirc, nguoi lao dong cung don vi.
A2

Truong phong; Pho truong phong

- Céc don vi thudc nha truong.
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Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 lién quan

Phéi hop thyc hién nhiém vu

d- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
2 Pugc cung cép cac thong tin phuc vu cho thyc hién nhiém vy dugc giao.
3 Pugc tham gia du hop va pahst biéu y kién trong nhitng cudc hop c6 lién quan.

e- Cac yéu cau ve trinh dj, nang luc
- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu the

Trinh @ |Tot nghiép trung cap trd 1én nganh luu trit. Trudng hop tot nghiép trung cap trd 1én nganh khac phai cé chung chi
dao tao  |bdi dudng nghiép vu luu trir do co so dio tao cd thim quyén cap.

K ning [T6 chirc thuc hién cong viéc theo tiéu chuan chat lugng va quy trinh c6 san.

Pham chat |quy dinh ctia co quan.

Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat ciia nha nudc,

canhan [Co kha ning tw boi dudng, rén luyén phdm chét dao dirc, tic phong, 15i song.

C6 kha ning sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat rd rang, mach lac.

Cac yéu |Trung thyc, gilr gin bi mét thong tin.

cau khac [Tuyét doi chap hanh nguyén tic trong thuc hién nhiém vu.

Yéu cau vé niang luc

Nhom néng luc

u
>

Nang luc cu thé Ca

Pao dic va ban linh

T chirc thuc hién cong viéc

Soan thdo va ban hanh van ban

Nhém nédng lyc chung |Giao tiép img xir

Quan hé phdi hop

Str dung ngoai ngi

St dung cong nghé thong tin

Khé nang chu tri tham muu xay dung céc van ban

Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban

Nhém nang luc chuyén
mon

Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban

Kha nidng td chitc thue hién cc van ban

Kha ning thim dinh, gép ¥ cac vin ban

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Nhom néng lyc quan 1y |Ra quyét dinh

Quan ly nguén Tuc

Phat trién nhan vién

RlRrlrRrlRrRrRrRrRrRrRrRrMdINM RN W

2. Linh vue ké toan, tai chinh
2.1. Ké to4n vién

Tén Vi tri viéc lam: K€ toan vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyuc hién:

Dbia diém lam viéc:

Trudng Cao ding Son La

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thue hién theo quy dinh tai cic van ban phap luat, van ban hudng dén vé hoat
ddng cia don vi theo chirc ndng, nhiém vu dugc giao

a- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi
hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phap 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 cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vyc pham vi quan 1y; chu
tri, t6 chirc trién khai thuc thi cadc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

b- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Cac nhiém vu, cong viéc
T Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
Nhiém vy, mang con . n 2 o
cm vy, mang cong Cong viéc cu thé viée
viéce
Tham gia thim dinh, gép ¥ cc quy dinh; chién | . oA
T S . g DX EOP ¥ . d y i Noi dung tham gia tham dinh, gbp y
Tham gia tham dinh cac |luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong : . ) X
1 - . , X oa ren A . N duoc hoan thanh theo dung ké hoach,
van ban. trinh, dy an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc P .
I . chat luogng do ngudi chu tri giao.
ké toan hodc cua dia phuong.
Chu tri hoac tham gia td chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan cong, cuy thé:
- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan tich sd
lidu ké toan phuc vu cho cac phan hanh, phan
viéc phu trach, cho cong tac quan 1y, chi dao,
diéu hanh tai don vi.
- T6 chirc thyc hién cong tac ké toan, 1ap bao cao
Thuc hién cac hoat tai chinh, bao cdo ké toan quan tri, bao quan, lru [Pam bao quy trinh cong tac va theo
2 dong chuyén moén, trit tai lidu ké toan, cung cap thong tin thudc phan |ding ké hoach vé tién do, chat lugng va
nghiép vu. hanh, phan viéc dugc phan cong hodc phu trach. [hiéu qua cong viéc.
- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra tai
chinh ké toan theo quy dinh.
- T chirc phan tich, danh gia tinh hinh quan 1y,
sir dung tai san, kinh phi thudc phan hanh, phan
viéc phu trach va d& xuat bién phap quan 1y, st
dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac ngu6n vbn hodc
kinh phi.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc giao thong
) sudt, tao dwoc mbi quan hé cong tac phat
’ Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu trién hiéu qua cao.
3 Phoi hop thyce hién. hoach dinh va thyc thi cac nhiém vu lién quan — = - -
dén linh vuc nhiém vy dugc phan cong. 2. Nc_)lrdung phoi hop duqc. hoan the}nh
dat chat luong, theo ding tién do ké
hoach.
" A Tham duy cac cudc hop lién quan dén linh vic X s A 1 ns A s
Thuc hién nhiém vu R p q . N Tham dy day du, chuan bi tai liéu va y
4 N chuyén mon & trong va ngoai don vi theo phan % 1R A A
chung, hoi hop. ¢ong kién phat biéu theo yéu cau.
o X R .. L, N Xay dung, thyc hién ké hoach theo dun
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan cua ca £ Y Cung N T 5
5 nhan ké hoach cong tac cta don vi, co quan
' va nhiém vu duoc giao.
6 Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

¢- Cac mdi quan hé cong viée
Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép trong
don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Truong phong; Pho truong phong

- Lanh dao co quan.

Vién chtrc, nguoi lao dong trong don
vi

- Lanh dao va vién chirc, nguoi lao dong cung don vi.

- Cac don vi thudc nha truong.

Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén linh vyc ké toan thugc pham vi quan ly

cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyce hién bao cao theo yéu cau.




Page 6

d- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
1 Puoc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong vi¢c dugc giao.
2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ctia don vi.
3 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
4 Bugc yéu ciu cung cép thong tin va danh gia mirc dg xac thyuc cta thong tin phuc vu cho nhiém vy duoc giao.
5 DPuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai nha truong theo sy phan cong cua Hi¢u trudng.
e- Céc yéu cau vé trinh d9, ning lwc
Yéu cu vé trinh dd
Nhom yé o R
° X yeu Yéu cau cu thé
cau
Trinh @0 ; n . ra e - . . . . e N ,
dio t Tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop vai linh vuc cong tac.
a0 tao
Kién thic ‘ , 71 As ~ “n cA £ ~ ‘A . X cA o C A 1x ;A A
bé ¢ C6 chting chi boi dudng nghiép vu lién quan dén cong viéc dugce giao néu nhiém vu hoac vi tri viéc 1am c6 yéu cau
0 trg
Kinh
nghiém o A A
> 7. |Khong yéu cau
(thanh tich gy
cbng tac)
Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh séch ciia Pang, phéap luat ciia nha nude,
quy dinh cta co quan.
Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Pham chat |Trung thuce, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
canhan |Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bio mat thong tin.
Kha nang doan két ndi bo.
Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thAm dinh cac chu trrong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic ning, nhiém vu dugc giao.
C6 kha ning cy thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chi truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap lut ctua
Nha nudc ¢ linh vyc cong tic dugc phan cong.
C6 kha ning dé xuét nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién
quan dén chtrc nang, nhiém vy cua don vi.
Céc yéu |Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cc tinh
cau khiac |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 dugc céac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuét xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viée
lam.

Yéu cau ve

nang luc

Nhém yéu ciu Ning luc cu thé Cép db

2
2
2
Nhém ning luc chung |Giao tiép tmg xir 2
2
1
1

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viée

Soan thdo va ban hanh van ban

Quan hé phéi hop

Str dung ngoai nglr

St dung cong nghé thong tin
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Nhém néng luc chuyén
mon

Kha nang chu tri tham muu x8y dung céc van ban

Khé nang hudng dan thyc hién cac van ban

Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban

Kha ning phdi hop thyuc hién cac vin ban

Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban

Nhém nang luc quan 1y

Tu duy chién luge

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon lyc

Phat trién nhan vién

RPlIFRPIFRPIFRPIFRPINIDNDININIDN

2.2. Nhan vién tha quy

Tén Vi tri viéc 1am: Nhan vién thi quy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Trudng Cao dang Son La

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuyec hién theo quy dinh tai cic vin ban phap luat, vin ban hudng dan vé hoat
dong cua don vi theo churc ndng, nhiém vu dugc giao

a- Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, gidy to c6 gia duoc giao quan 1y duoc an toan, day du, kip thoi, chinh xéac, dap ing yéu cau quan 1y; thuc
hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh xac, ding quy dinh; thuc thi cdc nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc duogc

phan cbng.

b- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong

TT ié 3 0 2 o
Nhi¢m vu,.:nang cong Cong viéc cu the vige
viéc
Tham gia y kién d6i voi "ljtlam g g?p }: cac duy d}nh C uap hap~luat «© Noi dung tham gia tham dinh, gop y
s lién quan dén linh vuc quan ly kho, quy don vi; N R i %
1 cac van ban ¢6 lién . i i Loz . .1 |duoc hoan thanh theo ding ké hoach,
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién £ N
quan. e SN A A chat lugng do ngudi chu tri giao.
mat, tai san quy, gidy to c6 gia theo phan cong.
T chire trién khai thue hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc phan
cong, cu thé:
- Thye hién thu, chi tién mat, giéy to co gia, tai
san quy khac trong pham vi dugc giao.
Thuc hién cac hoat - Béo quan an toan tuyét ddi cac loai tién mat, tai [Pam bao quy trinh cong tac va theo
2 dong chuyén mon, san quy, gidy to co gia tai noi giao dich. dung ké hoach vé tién do, chat luong va
nghiép vu. - Quan ly, ghi chép cép nhat s6 quy va céc sb hiéu qua cong viéc.
sach khac day du, rd rang, chinh xéc.
- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san cudi ngay.
- Lam céc bao cao thong ké c¢6 lién quan khi
dugc phan cong.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc giao thong
. ot, tao duge mbi hé cong tac phat
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu :rl;gn h?gu u: Crzzl quan ic cong fac pha
3 Phéi hop thyuc hién. hoach dinh va thyc thi cac nhiém vu lién quan — 4 — - -
IS n A A 2. Noi dung phoi hgp dugce hoan thanh
dén linh vyc nhiém vu dugc phéan cong. p RO
dat chat luong, theo dung tién d6 ké
hoach.
- Th ic cude hop lié én linh ;
Thuc hién nhiém vu an} du Eacqcuoc QI? en ﬂuan de'n n VL'IAC Tham dy day du, chuan bi tai liéu va y
4 . chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan £ 1R PN
chung, hoi hop. cong kién phat biéu theo yéu cau.
s s Xa thuc hién ké hoach theo dt
Xay dung va thyuc hién ké hoach cdng tac nam, quy, thang, tuan cta ca Aay dung, . He , 1¢r{ © oac. co diing
5 Ahan ké hoach cong tac cta don vi, co quan
) va nhiém vu dugc giao.
6 Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.
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c- Cac moi quan hé cong viéc

Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true tiép trong

don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Trudng phong; Phé trudng phong

- Lanh dao co quan.

ién chy o1 1 ong t - - -
Ylen chire, ngudi lao dong trong don - Lanh dao va vién chirc, nguoi lao dong cung don vi.

vi

- Céc don vi thudc nha trudng.

Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, to chire, don vi c6 hoat dong lién
quan dén linh vyc quéan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu li€n quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to c6 gia thudc pham vi quan 1y

cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mén.

- Lay thong tin thong keé.

- Thuce hién bao céo theo yéu cau.

d- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Puogc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao.
2 Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén ctia don vi.
3 Puogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
4 Pugc yéu clu cung cz?ip thong tin va danh gia mic do xac thyc ctia thong tin phuc vu cho nhiém vy duoc giao.
5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai nha truong theo sy phan cong cua Hi¢u trudng.

e- Cac yéu cau ve trinh dj, nang luc

Yéu cau vé trinh do

Nhor;n yeu Yéu céu cu thé
cau
Trinh d6 - £ o R \ \ \ 1 o o
o a0 Co bang trung cap hodc chuyén nganh dao tao phu hgp véi linh vuc cong tac va vi tri viée lam.
Kiénthﬁ'C , , 2 1 A ~ e , N A Ke  re e g ea_ 1
b3 tro Co chung chi boi dudng kien thirc theo yéu cau doi véi vi tri viéc lam
0 trg
Kinh
nghi¢m o A A
> 7. |Khong yéu cau
(thanh tich gy
cbng tac)
Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phéap luat ciia nha nude,
quy dinh cta co quan.
Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tdt.
Phém chét [TTung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
canhan |Diém tinh, nguyén tic, can than, bio mat thong tin.
Kha ning doan két ndi bo.
Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
C6 kha nang, dé xuét nhimg chii truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viée
duogc phan cong va lién quan dén chuc nang, nhiém vu cia don vi cong tac nguyén téc, cAn than, bao mat thong tin.
Céc yéu
cau khac [Co kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén mon;

Hiéu biét vé linh virc cong tac kho, quy va dinh huéng phat trién.

Yéu cau vé niang lue

Nhém yéu cau

Niing lwc cu thé

Dao durc va ban linh 1

T6 chirc thyc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban
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Nhém nang luc chung |Giao tiép img xi

Quan hé phi hop

Str dung ngoai ngir

St dung cong nghé thong tin

Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban

Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban

Nhom néang luc chuyén

mén Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc vin ban

Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban

Kha ning thim dinh, gép ¥ cac vin ban

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Nhém nang lyc quan 1y |Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Rl lRr|RrlRrRr|RrRrRrRr]R|~

Phat trién nhan vién

II. VI TRi VIEC LAM CHUC HO TRQ , PHUC VU
1. Y té hoc duong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Truong Cao dang Son La

Thuyec hién theo quy dinh tai cic vin ban phap luat, vin ban hudng dan vé hoat
dong cia don vi theo chirc ning, nhiém vu dugc giao

Tén Vi tri viéc lam: Y té hoc duwdng
Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

a- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu nim bét quy trinh, k¥ thuat vé céu tric, may moc, thiét bi, hé théng, chuong trinh hoat dong cta hé théng
méy k¥ thudt trong nha truong; diéu hanh nhiing cong viée lién quan dén cong nghé, méay k¥ thuat ctia nha trudng; stra chira, bao
dudng va duy tri hé théng may moc, thiét bi cong nghé van hanh c¢é hiéu qua t6t nhat.

b- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Ciic nhié A "
T — . . AC I VY, cOnB viee Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
Nhi¢m vu,.{nang cong Cong viée cu thé vige
viée
1. Tim hiéu vé céu trac may mac, thiét bi, hé
Xay dung ké hoach, van théng; chl‘Io’ng frinh .Iioat. (Ai(f)ng cua inéyAm()c. A
R , N 2. Diéu hanh cong viéc lién quan dén cong nghé, oz . o ,
hanh; bao dudng; duy Al RN H¢ thong may k¥ thuét cua co quan bao
K R , ] may k¥ thudt cia nha truong. \ N A1 J ,
1 tri hoat dong cuia may ) N ) R 4 m K dam lu6n dugc van hanh tot, chu déo,
Ay 1o N 3. Bao dudng, duy tri hoat dong cua h¢ thong . .
thiét bi, h¢ thong ky R R . kip thoi.
R o cong nghé, may ky thuét cia nha trudng.
thuat trong nha truong
2 Ché o hoi hop ]?uqc thamAdu (iac cugc hop lién quan dén cong Dy hop theo ding quy dinh
tac theo phén cong.
1. Ké hoach dugc xdy dung theo dung
3 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia c4 ndi dung ké hoach cong tac cua phong
nhan.
2. Coéng viéc duoc thyc hién theo ding
tién d¢ ké hoach.
4 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

c- Cac moi quan hé cong viéc

Bén trong

Puoc quin Iy true tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hep chinh

Trudng phong; Phé trudng phong

- Lanh dao co quan.

Trudng phong; Pho trudng phong

- Lanh dao va vién chirc, nguoi lao dong cung don vi.

- Cac don vi thudc nha trudng.
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Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Tb churc, ca nhan li€n quan dén trang thiét bi stra
chita, van hanh may thiét bi.

Phéi hop thuc hién viéc bado dudng, stta chita may thiét bi ctia co quan khi dén
ky bao dudng hodc c¢b su cd.

d- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Phéi hop thyc hién cong tac ki thuat.
2 Puoc cung cip thong tin v lich cong tic clia co quan, ctia Lanh dao dé phuc vu cho cong tac chuyén mon.
3 Puogc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do x4c thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém vu dugce giao.
4 Duoc tham gia cac cudc hop lién quan.

e- Cac yéu cau ve trinh dj, ning luc

Yéu cau vé trinh d¢

Nhorp yéu Yéu chu cu thé
cau
Trinh d6 J A £ A . o AL e 1A . N \ ‘A A 1.4 WA f L~ A
dio a0 Tot nghiép tir trung cap chuyén nganh k¥ thuat trd 1én (uu tién chuyén nganh lién quan dén hé thong may k¥ thuat).
Klén thl:I'C e , A A N N ~ N N , , e . e , A N N
bé ¢ Kién thurc vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét bi trong co quan; kien thirc v€ an toan lao dong.
0 tro
Kinh Chuyén mén t5t. Tu hoc hoi, sang tao trong cong viéc.
nghiém Tiép nhén, xir Iy thong tin ddy dii, nhanh chéng, chinh xac.
(thanh tich | Lam viéc nhom.
cbng tac)
PhAm chét 2 LN a1 £ , s A A A
c4 nhan Trung thuc, nhanh nhen, ndm bat va xt Iy tinh huong nhay bén, cé trach nhiém véi cong viéc.
Eac ye,u Stre khoe tot
cau khac

Yéu cau vé niang luc

Nhém yéu cau Ning lwc cu thé Cép dd

Pao duc va ban linh 1

Nhom ning lue chung T chirc thl:I’C hién cong viéc 1
Quan h¢ phoi hop 2

Str dung cong ngh¢ thong tin 2

Kha nang lam viéc doc lap 1

Nhom ning lyc chuyén [Kha ndng trién khai nhiém vu 1
mon Kha nang huéng dan thyc hién nhiém vu 1

Khé ning phan tich, tong hop, danh gia 1

Nhém nang luc quan 1y gszr;gtsgig;ay doi 1

2. Nhan vién ky thuat

Tén Vi tri viéc lam: Nhén vién k¥ thuat

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Truong Cao ding Son La

Quy trinh cong viéc li€n quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban phap luét, van ban hudéng dan vé hoat
dong cua don vi theo chlic nang, nhiém vy dugc giao

a- Muc tiéu vi tri viéc lam
Cha tri thyce hién cong tac y t€ truong hoc trong co sé gido duc.

b- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
T Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
Nhiém vu, ming cong Cong viéc cu thé viéc
1 Cong tac y te trudng a) T6 chuc cac hoat ddng quan ly, bdo vé va HTT
2 Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.
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c- Cac moi quan hé cong viéc

Bén trong
Puoc quin Iy truce tiép va kiém Quan ly truc tiép Cic don vi phdi hop chinh
- Lanh dao co quan.
Truong phong; Pho truong phong | Truong phong; Pho trudng phong |- Lanh dao va vién chirc, nguoi lao ddng cung don vi.
- Céc don vi thudc nha truong.
Bén ngoai
| Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Céc bd phan chuyén mon thudc Sé Gido duc va  |Hudng dAn, kiém tra viéc trién khai thuc hién cong tac y té truong hoc.

Cac t0 churc, doan thé tai dia phuong; cac co sd |Phoi hop thuc hién cong tac y té truong hoc.

Céc t6 chirc, cac chuyén gia trong va ngoai nudc [Nang cao cong tac y t€ trudng hoc.

d- Pham vi

quyén han

TT

Quyén han cu thé

Puoc ty chu thyc hién nhiém vu chuyén mon véi sy phan cong, hd tro cla phong va nha truong.

Puogc dao tao, bdi dudng nang cao trinh dd chinh tri, chuyén mon, nghiép vu; thuong xuyén cap nhat kien thirc

DPuoc ky hop dong, nghién ciru khoa hoc tai co so gido duc khac hodc co s& nghién ciru khoa hoc voi dicu kién bao

Duogc ton trong, bao v€ nhan pham, danh du va than the.

(S0 E= FOON | SR | o

Dugc nghi cac ngay 1€, tét va cic ngly nghi khac theo quy dinh ctia phép luat.

6

Chap hanh céc quy dinh cta phap ludt; quy che hoat dong, ndi quy ctia co s¢ gido duc.

e- Cac yéu cau ve trinh dj, ning luc

Yéu cau vé

trinh do

Nhorp yéu Yéu chu cu thé
cau
Trinh d6 z
" |C6 trinh d§ chuyén moén tir y si trung cap trd 1én
dio tao 0 y y g cap
Kién thic |Truong hop nhan vién y té truong hoc tryc tiep thuc hién kham bénh, chita bénh thi phai cé chirng chi hanh nghé
bd tro  |theo quy dinh cuia phap luat vé& kham bénh, chita bénh
Kinh
nghiém o A A
=7 |Khong yéu cau
(thanh tich gy
cbng tac)
Co tinh than trach nhiém, tan tuy vdi cong vi€c;co thai dd niém nd, tan tinh khi thuc hién cac nhiém vu bao v¢, chim
Pham chat | Thuong yéu, ton trong va doi xir cong bang d6i véi ngudi hoc; bao dam bi mat thong tin vé stirc khoe cia ngudi hoc;
canhan |Co trach nhiém hop tac vdi dong nghiép, gia dinh ngudi hoc trong viéc bao v¢, cham séc sirc khde nguoi hoc;
Thyc hién 161 song lanh manh, vin minh, phu hop véi moi truong gido duc.
Yéu cau vé ning luc
Nhom yéu cau Ning lwc cu thé Cap d
Giao tiép tig xir 1
s Hop tac ho trg dong nghiép 1
Nh lyc ch - : T
Om nang e Chung Iyich ung voi su thay doi 1
Ty hoc, nghién ctru khoa hoc 1
Nim dugc cac chu truong, dudng 10i, cac quy dinh vé cong tac y té truong hoc. 1
, - . |Co kién thitc, hi€u biét v€ viéc bao v€ va cham sdc strc khoe ngudi hoc, bao dam vé 1
Nhom nang lyc chuyén —m—m—7r"~—""7—"—"—""""—"+ —
mén Co6 hi€u biét vé dic diém tam sinh 1y lra tudi phuc vu cho cong tac bao v¢ va cham séc 1
Xay dung dugc ké hoach va thyc hi€n ké hoach t6 chirc cac hoat dong truyén thong, 1
C6 kha nang phdi hop véi cac t0 chirc, cd nhan c6 lién quan trong viéc tham vén gia 1
e .. |Quan 1y su thay doi 1
Nh lu \ —
O HARg e quant ¥ rpa quyet dinh 1
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