UBND XA PHAT DIEM
TRUONG TH THUQNG KIEM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC TUNG VI TRI VIEC LAM
NHOM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG QHUNG
(Kem theo Dé an 01 ngay 10 thang 04 nam 2026 cua truong Tiéu hoc Thuong Kiém)

L.Vi tri viéc lam: Thu vién, quan tri cong sé&

Tén Vi tri viéc lam: Thu vién, quan tri cong s&

Ma vi tri viéc lam: CMDC-01

luc

Ngay bét dau thyc hién: Tur khi
Quyeét dinh phé duyét c6 hi¢u

Dia diém lam viéc: Truong Tiéu hoc Thuong Ki¢m

Quy trinh cong viéc lién quan:

hoc.

bam bdo hoat dong thu vién va hanh chinh nh3
truong hi¢u qua, khoa hoc. HO tro tot cong tac day va

1. Muc tiéu vj tri viéc lam: Dam bao cong tac quéan ly thw vién, tai li€u va
hanh chinh cong sé cta nha truong dugc thyc hién hi€u qua; phuc vu tdt hoat
dong giang day, hoc tip va quan 1y; gop phan nang cao chét lugng gido duc cua
nha truong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

sach.

TT S s A
Nhiém vu, Céng viée cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
- Sap xép, bao quan Sach duwoc quan 1y
2.1 [Quan ly thu vién - Qudn ly muon — trd|thoat; phuc vu kip

thoi gido vién, hoc
sinh.

2.2

B6 sung va phat trién nguon tai

- D€ xuat mua sam, bo
sung sach.

Nguon sach phong
phu, phu hop chuong

sach.

liéu - Tiép nhan, phan loai trinh hoc.
tai liéu moi.
T6 chiac “gid doc|Co ké hoach cu thé,
2.3 | T6 chic hoat dong thu vién sach”, ngay hoi doc|thu hut hoc sinh tham

gia.
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Quan tri cong sO

- Quan 1y trang thiét bi,
tai san.

- Theo ddi cép phat vin
phong pham.

Str dung tai san dung
muc dich, tiét ki€ém.

2.5

Ung dung CNTT

St dung phan mém

quan ly thu vién,

Cap nhat dir liéu day
du, chinh xac.




van ban.

2.6 |Bao céo, thong ké

Lap bao cdo dinh ky
vé thu vién, hanh
chinh.

Bao céo dung han, s6
li€u chinh xéac.

2.7 | Xay dung ké hoach ¢4 nhan

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

C6 ké hoach 16 rang,
thuc hién dang tién
do.

tuan cua ca nhan.

2.8

Thuc hién cac nhiém vu khac do
cap trén phan cong.

Hoan thanh ding yéu cau cua cap trén.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy trye tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quan hé phoi hop

truc tieép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Hi¢u truong/Pho hi¢u
truong

Giao vién, nhan vién
trong truong

Cac t6 chuyén mon

B¢ phéan van phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Phong VH-XH

Nhan chi dao, bao cao

Thu vién Tinh

Trao d6i nghiép vu

Nha cung cép sach, thiét bi

Mua sam, bo sung

Co quan lién quan khac

Phdi hop cong viéc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Chu dong thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | bé xuat y kién cdi ti€n cong vi¢c

4.3 | Pugc cung cap thong tin phuc vu cong viée

4.4 | Yéu cau cung cap thong tin lién quan

4.5 | Tham gia cac cudc hop theo phan cong

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Thu vién — Thong tin; Qudn tri van phong ; Hanh chinh hoc
Hodc nganh phu hop

Boi dudng, chimg chi

Theo ti€u chuan vién churc; cé chiing chi tin hoc co ban

Pham chat ca nhan

tot

Trung thuc, trach nhiém, can than, bao mat thong tin, phéi hop




Céc yéu cau khac  |SU dung thanh thao may tinh, c6 k¥ niang luu trit, sip xép
5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom niang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 4
- T churc thuc hién cong viéc 4
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhém nang lre - Giao tiép g xtr 3
chung - Quan hé phéi hop 3
- St dung cong nghé thong tin Co ban
- Str dung ngoai ngir Co ban
- Kha ning tham muu xdy dyng cic van ban 3
- Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban 3
Nhom ning luc - Khd nang kiém tra vi€c thuc hién cac van ban 3
chuyén mon - Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban Co ban
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 4
nghiép vu
- Tu duy chién lugc Co ban
L - Quan Iy sy thay doi Co ban
Nhoém nang luc “Ra quyét dinh 3
quan ly - Quan 1y ngudn lyc 3
- Phat trién doi ngil Co ban

I1.Vi tri viéc lam: Van thw, thu quy

Tén Vi tri viéc lam: Van thw, thu quy

Ma vi tri viéc lam: CMDC-01

Ngay bét dau thyc hién: Tur khi
Quyeét dinh phé duyét c6 hiéu
luc

bia diém lam viéc: Truong Tiéu hoc Thuong Kiém

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

chinh.

Tiép nhén, xir Iy vin ban va quan 1y thu — chi tai
chinh nham dadm bdo cong khai, minh bach, ding
quy dinh. Quan 1y ho so, van ban va thu — chi tai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyc hi¢n cong tac van thw, luwu trir va quan ly
thu — chi tien mat (thu quy) cua nha truong ddm bio chinh xac, minh bach,
ding quy dinh, phuc vu hi¢u qua hoat dong quan ly va giang day.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong viéc

2.1 | Cong tac van thu

Tiép nhan, vdo so0,|Vin ban xu 1y kip
chuyén giao van ban|thoi, khong that lac




di — dén

2.2

Soan thao, luu trir

Soan thao van ban,
lvu trir ho so

Vin ban duong thé
thirc, luu trit khoa
hoc
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Quan 1y con dau

St dung, bao quan
con dau theo quy
dinh

Khong sai sot, dam
bdo an toan

Thu, chi tién mat

Thu chi chinh xac,

24 | Cong tic thu quy theo chiig tur hop 1€ |ding quy dinh
e Ghi chép sb quy, d6i[S6 liéu khop ding,

2.3 |Quan Iy quy tién mat chiéu véi ké toan minh bach

2.6 | Luru tri chémg tir tai chinh Sap xCp, bao quan|HO so day du, de

chirng tir thu — chi

kiém tra

2.7

Bao cao, kiém ké

Lap bao cao quy,
tham gia kiém ké

Bao cao dung han,
chinh x4c

2.8

Nhiém vu khac

Thuc hién theo phan
cong cua lanh dao

Hoan thanh day du

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y trwc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hep
truc tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Hi¢u truong / Pho Hiéu trudng

K¢ toan/ Giao vién, nhan vién

Céc to chuyén mon / Bo phan

trong truong

van phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Phong VH-XH; Phong Kinh té

Nhan chi dao, bao cao

Kho bac/Ngan hang Giao dich tai chinh

Co quan tai chinh Kiém tra, huéng dan

Don vi lién quan Phoi hop cong viéc
4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Chu dong thuc hién nhiém vu dugc giao

4.2 | B¢ xuat bién phap cai tién cong viéc

4.3 |Pugc cung cap thong tin lién quan

4.4 | Yéu cau cung cip ching tir hop 16

45 Tham gia cac cudc hop theo phan cong

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc




5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Dai hoc trd 1én chuyén nganh K& toan, Tai chinh, Hanh
Trinh dg dao ta0 | ohinh Vin thu hoic phi hop
Bdi dudng, chimg chi | Theo tiéu chuan vién chirc; ¢6 chimg chi tin hoc
Phim chét c4 nhan | Trung thuc, can than, trach nhiém cao, bao mat tbt
Céc yéu cau khac | CO k¥ nang quén ly tién mit, hd so; chiu duoc ap luc
5.2. Yéu cdu vé ning luc
Nhém niang luc Niing lwe cu thé Cap do
Pao duc, trach nhiém 5
T6 chirc cong viée 3
Soan thao van ban 3
Nhom nang luc Giao tiép 3
chung Phdi hop 3
Ung dung CNTT 3
Ngoai ngit Co ban
Nghiép vu van thu 4
Nhém ning luc Qu?n 1y tai chinh co ban 3
chuyén mon Kiém tra ghfrng tur 3
Luu trit ho so 5
Thuc hién quy trinh thu chi 5
Tu duy t chirc Co ban
o Quan 1y thay doi Co ban
Nhoém nang luc Ra quy & dinh 3
quan ly Quan 1y nguon luc 3
Phat trién ban than Co ban

ILVi tri viéc lam: Ké Toan

Tén Vi tri viéc lam: Ké Toan

Ma vi tri viéc lam: CMDC-01

Ngay bét dau thyc hién: Tur khi
Quyét dinh phé duyét co hi¢u
luc

Dia diém lam viéc: Truong Tiéu hoc Thuong Kiém

Quy trinh cong viéc li€n quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Thuc hi¢n cong tac ké toan, tai chinh cua nha
truong dam bao ding quy dinh phap luat, chinh xac, minh bach, phuc vu hi¢u

qua cong tac quan 1y va st dung ngan sach.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia




Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT ) X A A
Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
A A Xay dun toan|Dy toén sit thyc té,
2.1 |Lap du toan ngan sach y dung dy to u toan s uc te

thu — chi hang nam

ding quy dinh

Hach toan, kiém|Sdé liéu chinh xac,
2.2 | Thuc hién thu — chi soat cac khoan thu —|dung ché do

chi

Theo ddi ngudn|Khong sai s6t, minh
2.3 |Quan ly tai chinh kinh phi, st dung|bach

ngan sach
2.4 | Thanh todn, quyét toan Lap ho so thanh(HO so day du, dung

toan, quye€t toan

han

2.5

Theo doi, kiém ké

Quan 1y tai san \: o A
tal san, cong cu

S5 Tigu khop dang
thuc té

2.6

Lap bao cao dinh

Bao cao tai chinh N
40 cao tai ¢ Ky, dot xudt

Bao cao chinh xac,
kip thoi

2.7

~ 1 A I Sip xép, bao quan
Luu trtr ho so ké toan P Xcp, 9

H6 so khoa hoc, dé

ching tur tra clru
2.8 | Nhiém vu khic "1:heo phan cong cua|Hoan thanh day du
lanh dao

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truwc tiép va Quan hé phoi hop
kiem duyét két qua béi truc tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Hiéu trudng /Phé Higu trudng

Tha qui/Van thu/Gido vién, Céc t6 chuyén mon / B phan
nhan vién van phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Phong Kinh Té Bao cdo, nhan hudng dan, Kiém tra
Kho bac Nha nudc Giao dich, kiém soat chi
Ngan hang Giao dich tai chinh

Pon vi cung cap

Thanh toan, ddi chiéu

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong thuc hién nghi¢p vu ké toan

4.2

Dé xuét giai phap quan Iy tai chinh

4.3

Puoc cung cip thong tin lién quan

4.4

Kiém tra tinh hop 1& ctia chimg tir




4.5 | Tham gia cac cudc hop theo phan cong

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu céu cu thé
Trinh d6 dao tao  [Pai hoc trd 1€n chuyén nganh Ké toan, Tai chinh
Bdi dudng, chimg chi | Theo tiéu chuan vién chirc; chimg chi ké toan, tin hoc
Phim chét c4 nhan | Trung thuc, can than, trach nhiém cao, bao mat tbt
Céc yéu cau khéc Ném vitng ché d6 ké toan hanh chinh su nghiép
5.2. Yéu cdu vé ning luc
Nhém niang luc Niing lwe cu thé Cap do
Pao duc, trach nhiém 5
T6 chirc cong viée 4
Soan thao van ban 4
Nhom nang lyc Giao tiép 3
chung Phdi hop 3
Ung dung CNTT 4
Ngoai ngit Co ban
Nghiép vu ké toan 4
Phan tich tai chinh 3
Nhémnang luc  [Kiém tra chung tir 4
chuyén mén Lap bdo cho 4
Quan ly ngan sach 3
Tu duy tong hop 3
Nhom ning I Quan 1}'{ thgy d6i Co ban
' Ra quyét dinh 3
quan Iy Quan 1y ngudn luc 3
Phét trién ban than Co ban

II1.Vi tri viéc 1am: Y té hoc dwong

Ma vi tri viéc lam: CMDC-01

Tén Vi tri viéc lam: Y té hoc dwong Ngé}f bt dau thuc hién: Ti khi
Quyeét dinh phé duyét co hiéu
luc

bia diém lam viéc: Truong Tiéu hoc Thuong Ki¢m

Quy trinh cong viée lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thyc hién cong tic y té hoc duong nham chiam
so6c, bao v€ va nang cao sirc khée cho hgc sinh, phong chong dich bénh, dam
bao moi truong hoc tap an toan trong nha truong.



2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1 | Cham séc ste khoe ban dau

So ctru, xur ly cac
truong hop om dau,
tal nan nhe

Xu ly kip thoi, dung
quy trinh

2.2 |Quan 1y hé so stc khoe

Theo doi, cap nhat
ho so suc khoe hoc
sinh

Ho6 so day du, chinh
Xac

2.3 | Phong chéng dich bénh

Theo doi, phat hién,
bao cao dich bénh

Khong dé dich lay
lan trong truong

2.4 | Tuyén truyén gido duc strc khoe

Huéng dan vé sinh
cd nhan, phong bénh

Hoc sinh c6 y thic
gilt gin v¢ sinh

2.5 |Kiém tra vé sinh truong hoc

Giam sat v¢€ sinh 16p
hoc, nudc udng, nha
v€ sinh

Moéi1 trudong sach sé,
an toan

2.6 |Quan 1y thudc va thiét b y té

Bao quan, cap phat
thudc, dung cu y té

Piay du, st dung
ding quy dinh

2.7 | Béo céo, thong ké

Lap bao céo y té
dinh ky

Bao cao dung han,
chinh xac

2.8 [Nhiém vu khac

Theo phan cong cua
lanh dao

Hoan thanh day du

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truwc tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quan hé phoi hop
truc tieép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Hiéu truong / Pho Higu
truong

Gi4o vién cht nhiém/Tong
phu trach Ddi /Nhan vién khac

Céc t6 chuyén mon / Bo phan
van phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Phong VH-XH B4o c4o, huéng dan
Tram Y té xi Phat Diém Phdi hop kham, phong dich
Co quan y té khac Phdi hop khi can

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Chu dong thuc hién cong tac y té hoc duong

4.2 | Bé xuit bién phap phong chdng dich bénh

4.3 | Pugc cung cap thong tin lién quan




4.4 | Yéu cau phdi hop trong cong tic cham soc strc khoe

4.5 |Tham gia cac cudc hop theo phan cong

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trung cap tro 1én chuyén nganh Y, Piéu dudng, Y té hoc

Trinh d6 dao tao duong

Bdi dudng, chimg chi |Chimg chiy té hoc dudng (néu cd), tin hoc co ban

Phim chét c4d nhan | Tan tam, can than, trach nhiém, yéu tré

Céc yéu cau khac | CO k¥ nang so clru, xur ly tinh huéng y té

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do
Dao durc, trach nhiém 4
T chirc cong viée 3
Nhom nang luc quo tiep 3
chung Phéi hop 3
Ung dung CNTT Co ban
Soan thao van ban Co ban
Ngoai ngit Co ban
So ctru, cham soc stc khoe 4
Phong chdng dich bénh 4
Nhom nang lye  [Quan 1y hd so stre khoe 4
chuyén mon Tuyén truyén gido duc stc khoe 4
Kiém tra vé sinh truong hoc 4
Tu duy t0 Chl:TCO Co ban
L Quan ly thay doi Co ban
Nhoém nang luc Ra quy}é : dir}llh 3
quan Iy Quan 1y ngudn luc Co ban
Phit trién ban than Co ban

IV.Vi tri viéc lam: Cong nghé thong tin

Ma vi tri viéc lam: CMDC-04

Tén Vi tri viéc lam: Cong ngh¢ thong tin Ngay bit dau thyc hién: Tu khi
Quyeét dinh phé duyét c¢6 hiéu
luc

Dia diém lam viéc: Truong Tiéu hoc Thuong Ki¢m

Quy trinh cong viée lién quan:




1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién cong tic quan 1y, van hanh va hd tro
hé thong cong nghé thong tin trong nha truong; ddm bao ha tang CNTT hoat
dong on dinh, an toan, phuc vu hi¢u qua cong tac giang day va quan 1y.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Nhiém vy, Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
Quan 1y may tinh,[HE théng hoat dong
2.1 |Quén Iy hé théng CNTT mang internet, thiét|6n dinh, it su c6

bi CNTT

2.2

Bao tri, stra chira

Kiém tra, bao
dudng, suta chira
thiét bi

Xu ly kip thoi, gidam
gian doan

2.3

Hb tro ngudi dung

HO trg GV, NV st
dung phan mém,
thict bi

HO tro nhanh, hiéu
qua
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Quan 1y phan mém

Cai dat, cap nhat
phan mém quan 1y
truong hoc

Phan mém hoat dong
on dinh

2.5

An toan thong tin

Bao mat dir liéu,
phong chong virus

Khong xdy ra mat dix
lidu

2.6

Ung dung CNTT trong day hoc

HO tro trién khai bai
giang dién tu

ang hi€u qua giang
day

2.7

B4o céo, thong ké

Lap bao cido vé
CNTT

Bio cao day du, dung
han

2.8

Nhiém vu khac

Theo phan cong cua
lanh dao

Hoém thanh day du

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop
truc tiep trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Hi¢u trudng/ Pho Hiéu trudng

phan

Giao vién/ Nhan vién cac bd

phong

T6 chuyén mon/Bo phan van

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Phong VH-XH Nhan chi dao, bao cao
Don vi cung cip phin mém Ho tro k¥ thuat
Nha cung cép thiét bi Bado tri, stra chita

Don vi vién thong

Pam bao dudng truyén

4. Pham vi quyén han




TT

Quyén han cu thé

4.1 |Chu dong trién khai nhiém vy CNTT

4.2 | Bé xuét nang cip hé thong, thiét bi

4.3 |Puoc cung cip thong tin phuc vu cong viée

4.4 | Yéu cau phoi hop xir Iy su b

Tham gia cac cudc

4.5

hop theo phén cong

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau vé

trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

twong duong

Dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh Cong ngh¢ thong tin hoac

Boi dudng, chimg chi

Ching chi CNTT theo quy dinh

Pham chat ca nhan

Trach nhiém, can than, chu dong, sang tao

Cac yéu cau khac

C6 k¥ nang xir 1y su ¢d, hd trg nguoi dung

5.2. Yéu cdu vé ning luc
Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do
Pao dtre, trach nhiém 4
T chirc cong viée 3
Nhom nang luc Gia}o tiep 3
chung Phoi hop 3
Ung dung CNTT 5
Soan thao van ban Co ban
Ngoai ngir Co ban
Quan tri hé théng 4
Sira chita, bao tri thiét bi 4
Nhém nang luc  [Quan Iy phdn mém 4
chuyén mon An toan thong tin 4
Ho tro k¥ thuat 4
Tu duy t0 chirc 4
Nhérm niing e Quan ly thay doi Co ban
' Ra quyét dinh 4
quan Iy Quan 1y ngudn luc Co ban
Phat trién ban than 4
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