5.2. Yéu cau veé nang luc

NhOm ning luc N:ng luc cu thé Cap do

- PBao dirc va ban linh 4-5

- T6 chtrc thuc hién cong viée 4-5

- Soan thao va ban hanh van ban 4-5

- Giao tiép tng xtr 4-5

- Quan hé phdi hop 4-5

- Str dung ngoai ngir Phu hop vd&i
chuce nang,

Nhom nang luc chung

- Str dung cong nghé thong tin

nhiém vu cua
cO quan, t6
chuc, don vi st
dung vi tri viéc
lam dugc cip
c6 tham quyén

phé duyét
- Kha ndng chu tri tham muu xdy dung cac van 45
ban (theo nhi¢ém vu cuia vi tri viéc 1am)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 45
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 45
chuy&n mon (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 45
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thim dinh, gop y cac vian ban (theo 45
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 3-4
L , |- Quan ly sy thay doi 3-4
Nhom narll),g/g lyc quan - Ra quyét din‘h 34
- Quan ly ngudn luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4

PHE DUYET CUA LANH PAO

70

U TRUONG
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SO GD&DT TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Péc 1ap - Tw do - Hanh phc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: N N .. ) R
Chuyén vién vé quan tri cong s& Ngay bat dau thuc hién: Ké tu ngay phé

duyét

Pja diém lam viéc: Truong THPT Hoang Diéu

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé chtc nang, nhiém vy, quyén han,
co cau to chirc va hoat dong cua co sé gido duc phd thong
cong 1ap cua co quan cd tham quyén. Cu thé:

- Luat Gi&o duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nim
2019;

- Luat T6 chic chinh quyén dia phuong sb
72/2025/QH15 ngay 16 thang 6 nam 2025;

- Nghi_dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua)
Chinh phu veé vi tri viéc lam va so6 lugng nguoi lam viéc trong
don vi sy nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua
Quy trinh C@ng viéc lién Chinh phﬁ quy dlnh Vé thanh Ié,p, té) chac |a|, glél thé don vi
quan: su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 83/2024/ND-CP ngay 10 thang 7 nim
2024 cua Chinh phu sira doi, bo sung mot sé diéu cua Nghi
dinh s6 123/2016/ND-CP ngay Olthdng 9 nam 2016 cua
Chinh phi quy dinh chitc ning, nhiém vy, quyén han va co
Cau to chuc cua Bo, co quan ngang B da duoc stra doi, bo
sung mot sb diéu theo Nghi dinh s6 101/2020/ND-CP ngay 28
thang 8 ndm 2020 cta Chinh phi; Nghi dinh s6 10/2016/Nb-
CP ngay 01 thang 02 ndm 2016 cua Chinh phu quy dinh Ve CcO
quan thuoc Chinh phu da duoc sta d6i, b6 sung mot sé diéu
theo Nghi dinh s6 47/2019/ND-CP ngay 05 thang 6 nam 2019
cia Chinh pha va Nghi dinh sé 120/2020/ND-CP ngay 07
thang 10 nam 2020 cua Chinh phii quy dinh vé thanh lap, t6
chuc lai, giai thé don vi su nghiép cong 1ap;

- Nghi dinh s6 125/2024/ND-CP ngay 05 thang 10 nim
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2024 cua Chinh phi quy dinh vé diéu kién dau tu va hoat
dong trong linh vyc giao duc;

- Nghi dinh s6 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nim
2025 cua Chinh phi quy dinh vé phan dinh thim quyén cua
chinh quyén dia phuong hai cp trong linh vuc quan Iy nha
nudc cua Bo Gido duc va Pao tao;

- Théng tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cua
Bo truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Piéu 18 truong
trung hoc co sd, truong trung hoc phd thong va truong phod
thong c6 nhiéu cap hoc;

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nim
2022 cua Bo truang Bo Noi vu hudng dan vé vi tri viéc 1am
céng chic lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mén dung
chung; hd tro, phuc vu trong co quan, to chic hanh chinh va
vi tri viéc l1am chac danh nghé nghiép chuy@n mén ding
chung; hd tro, phuc vy trong don vi sy nghiép cong 1ap;

- Thong tu s6 20/2023/TT-BGDPT ngay 30/10/2023 Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc hudng dan vé vi tri
viéc 1am, co cdu vién chic theo chuac danh nghé nghiép va
dinh muc sé luong nguoi 1am viéc trong cic co s gido duc
pho thong va cac truong chuyén biét cong lap;

- Thong tu s6 06/2024/TT-BNV ngay 28 thang 6 nim
2024 cua Bo truong Bo Noi vu sira ddi, bd sung mot sé diéu
ciia Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua B
truong Bo Noi vu hudng dan vé vi tri viéc 1am cong chic 13nh
dao, quan ly; nghiép vu chuyén mén dung chung; hd trg, phuc
Vu trong co quan, to chac hanh chinh va vi tri viéc 1am chuc
danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; hd trg, phuc vu
trong don vi su nghiép cong lap;

- Quyét dinh s6 92/2024/QB-UBND ngay 31 thang 12
niam 2024 cia UBND tinh Dong Nai ban hanh Quy dinh phan
cong, phan cap quan ly t6 chac bo may, bién ché va can bo,
cong chuc, vién chic, nguoi lao dong, nguoi quan ly doanh
nghiép thudc tham quyén quan ly caa Uy ban nhan dan tinh
bong Nai;

- Quyét dinh s6 2275/QD-UBND ngay 18/7/2016 cua
UBND Tinh Déng Nai vé viéc thanh lap trusng THPT Hoang
Di¢u, Thi xa Long Khanh (Nay la Phuong Long Khéanh) va
duoc t6 chirc lai theo Quyét dinh s6 145/QD-UBND ngay 01
thang 7 nim 2025 cua Uy ban nhan dan tinh vé viéc tiép nhan
cac don vi su nghiép cong 1ap truc thudc sau khi hop nhit So
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Gido duc va Dao tao tinh Péng Nai va S& Gido duc va Pao
tao tinh Binh Phudc khi sap nhap don vi hanh chinh tinh
bong Nai va tinh Binh Phudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc l1am

Tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, thyc hién cac cong viéc
theo diing trinh ty, thi tyc, tién do, bao dam chat luong va dung quy dinh, quy ché lam
viéc, cong tac bao mat, quan 1y, luu trit hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac dugc
phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Nhlein v 1nang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
- Tham gia chi dao chi dao bao dam
diéu kién lam viéc cua co quan, don vi
va cua can bd, cong chuc, vién chuec,
nguoi lao dong cua co quan.
- Tham gia chi dao cong tac bao dam
v€ sinh mdi truong, phong lam vige;
phong chéng mdi, duy tri canh quan
san vudn cua co quan, tru sé lam viéc.
Xay dung van |- Tham gia gitp lanh dao co quan, don
ban quy pham |vi trong cong tac phong chéng chay
phap luét, chién | nd, ddm bao an ninh, an toan tru sd. Cac cong viéc duoc thuc
21 lugc, quy hoach, | - Tham gia gitp 1anh dao co quan, don | hién theo ding cic quy

ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

vi chi dao, thyc hi¢n cong tdc mua
sam tai san, trang thiét bi, hang hoa
cong cu, dung cy, vat tu, van phong,
van phong pham. ..

- Tham gia chi dao, thuc hi¢n bao dam
thong tin lién lac, vién thong, truyén
hinh.

- Tham gia theo ddi, quan 1y vé mat str
dung, sura chira, bdo tri, bdo dudng, tai
san cb dinh, trang thiét bi lam viéc,
cong cy, dung cu phuc vu cong tac
chuy&n mon.

dinh cua phip ludt,

khong dé xay ra sai sot.

- Tham gia theo di, kiém tra, giam
sat, thuc hién viéc bao tri, bao dudng,
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thay thé cac hé thong k¥ thuat cta cac
toa nha try s¢ co quan.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién

cac van

ban.

Tham gia theo doi, ndm tinh hinh thyc
tién dé kip thoi tham muwu, dé xuit véi
lanh dao xem xét, chi dao xir ly nhitng
van dé thudc linh vuc cong tac dugc
phan céng.

Bao dam ding tién do,
Kké hoach, thoi gian, chét
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2.3

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

Phéi hop td chuc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién linh vyc dugc phan
cong theo doi

Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac
ban.

van

Tham gia gép y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam vi¢c cua
Lanh dao khi dugc phan cong.

Noi dung tham gia gbp ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét
lugng do nguodi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia td chire trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
lugng va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phbi hop véi 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. Cong viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. No6i dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chét
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc
nhi¢m vu chung,

hién

hdi hop.

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

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

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.
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2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Dugc quan 1y true tiép va h¢ phoi hep t .
g quan I trye tiép v |- Quan bé phbi hop N | (0 g0 i o ngp chint
kiém duyét két qua boi tiep trong don vi ’ :
Cac vién chi huyé . _
N 4 R , che ¢ u?/en Céc co quan, t6 chirc, don vi
Lanh dao truc ti€p. mon khac trong truong thude Bd
THPT Hoang Diéu. T
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

: ) - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
Cac co quan, t6 chirc, don vi c¢é hoat g cap & y

R o z . N " |- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
dong lién quan dén nganh, linh vuc thude P 8 i

thuc hién cong viéc chuyén mon.

h . 5 1 ’ 3 d : . y . 4
pham v1 quan ly cua don vi - Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chitc trong pham vi nhiém vu

4.3
duogc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc cia théng tin phuc

4.4 . :
vu cho nhiém vu duogc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

4.5 \
truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

- C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh
Trinh d¢ dao tao, |dao tao phu hop v61 nganh, linh vuc cong tac.

boi dudng - C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi
v6i cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém Khong yéu cau.
(thanh tich céng tac)
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Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phip luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

- Diém tinh, nguyén tic, cAn thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc éap 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 hi¢n, kiém tra va thim
dinh cac chil truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vy duogc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu
trwong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc ¢
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chi truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ning xtr 1y 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.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién
clru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap d
- Pao dtrc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
Nhom nang luc ch - : :
Om nang tue chungr” Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
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- Quan hé phdi hop

2-3

- Str dung ngoai ngir

- Str dung cong nghé thong tin

Phu hop véi
chure nang,
nhiém vu cua
cO quan, t6
chuc, don vi st
dung vi tri viéc
lam dugc cip
c6 tham quyén

phé duyé¢t
- Kha ndng chu tri tham muu xdy dung cac van 9.3
ban (theo nhi¢ém vu cuia vi tri viéc 1am)
- Kha ning huéng dan thuyc hién cac vin béan 9.3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 9.3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo 9.3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
L , |- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom narll),g/g lyc quan - Ra quyét din‘h 12
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO

HIEU TRUONG
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SO GD&PT TINH DPONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Djc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam:

Phu trach ké toan Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

bia diem lam
viéc:

Truong THPT Hoang Diéu

Quy trinh céng
viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép luét, van
ban hudéng dan vé chuc nang, nhi¢m vy, quyén han, co cdu td chuc va
hoat dong cuia co s& gido duc phd thong cong 1ap cua co quan cd tham
quyén. Cu thé:

- Luat Gio duyc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nim 2019;

- Luat T6 chtc chinh quyén dja phuong sé 72/2025/QH15 ngay 16
thang 6 nam 2025;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu vé
Vi tri viéc lam va so lugng nguoi lam viéc trong don vi su nghiép cong
lap;

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu
quy dinh vé thanh Iap, to chac lai, giai thé don vi sy nghiép cong lap;

- Nghi dinh sé 83/2024/ND-CP ngay 10 thang 7 nim 2024 cua
Chinh phu stra di, bo sung mot sé diéu caa Nghi dinh s6 123/2016/ND-
CP ngay Olthang 9 ndm 2016 cua Chinh phu quy dinh chie nang, nhiém
vu, quyén han va co cau t6 chuic cua Bo, co quan ngang Bo da duoc sud
d6i, bd sung mot sé diéu theo Nghi dinh s6 101/2020/ND-CP ngay 28
thang 8 nam 2020 caa Chinh phu; Nghi dinh s6 10/2016/ND-CP ngay 01
thang 02 nam 2016 cua Chinh phii quy dinh vé co quan thuéc Chinh pha
d3 duoc sira doi, bd sung mot sé diéu theo Nghi dinh s 47/2019/ND-CP
ngay 05 thang 6 nam 2019 ctia Chinh pha va Nghi dinh sé 120/2020/ND-
CP ngay 07 thang 10 ndm 2020 ctiia Chinh phii quy dinh vé thanh lap, t6
chuc lai, giai thé don vi sy nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 125/2024/ND-CP ngay 05 thang 10 nim 2024 cua
Chinh phii quy dinh vé diéu kién dau tu va hoat dong trong linh vuc gido
duc;

- Nghi dinh s 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cia
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Chinh pha quy dinh vé phan dinh thim quyén cua chinh quyén did
phuong hai cap trong linh vuc quan 1y nha nudc cia Bo Gido duc va Dao
tao;

- Thong tu 56 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia BY truong
Bo Giao duc va Dao tao ban hanh Dicu Ié truong trung hoc co sd, truong
trung hoc pho thong va truong pho théng c6 nhiéu cap hoc;

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 cia B
truong Bo Noi vu hudng dan vé vi tri viéc 1am cdng chire 1anh dao, quan
ly; nghiép vu chuyén mén dung chung; hd tro, phuc vu trong co quan, to
chac hanh chinh va vi tri viéc 1am chtc danh nghé nghiép chuyén mén
dung chung; hd trg, phuc vu trong don vi su nghiép céng 1ap;

- Thong tu sb 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 Bo truong Bo
Gi4o duc va Dao tao vé viéc hudng dan vé vi tri viéc lam, co ciu vién
chtc theo chirc danh nghé nghiép va dinh mac sé luong ngudi lam viéc
trong cac co sé giao duc pho thong va cac truong chuyén biét cong lap;

- Théng tu sb 06/2024/TT-BNV ngay 28 thang 6 nam 2024 cua Bo
truong Bo Noi vu sira d6i, bo sung mot sé diéu cia Thong tu sb
12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cta Bo truéng Bo Noi vu huéng dan
Vvé Vi tri viéc l1am céng chirc 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mén
ding chung; hd tro, phuc vu trong co quan, t6 chic hanh chinh va vj tri
viéc 1am chac danh nghé nghiép chuy@n mén dung chung; hd trg, phuc
vu trong don vi sy nghiép cong lap;

- Thong tu s6 66/2024/TT-BTC ngay 06 thang 9 nim 2024 cua Bo
truong Bo Tai chinh quy dinh chic danh, ma s, tiéu chuan chuyén moén
nghiép vu chiic danh nghé nghiép chuyén nganh ké toan va xét thing
hang chtc danh nghé nghiép tir ké toan vién 1én ké toan vién chinh trong
cac don vi su nghiép cong lap;

- Quyét dinh s6 92/2024/QD-UBND ngay 31 thang 12 nim 2024
cia UBND tinh Pong Nai ban hanh Quy dinh phan céng, phan cap quan
ly t6 chirc bo may, bién ché va can b, cong chic, vién chire, nguoi lao
dong, nguoi quan ly doanh nghiép thudc tham quyén quan ly caa Uy ban
nhan dan tinh Bng Nai;

- Quyét dinh s6 2275/QP-UBND ngay 18/7/2016 caa UBND Tinh
DPong Nai vé viéc thanh lap truong THPT Hoang Diéu, Thi x& Long
Khanh (Nay 1a Phuong Long Khanh) va duoc té chic lai theo Quyét dinh
Sé 145/Qb-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 cua Uy ban nhan dan tinh
Vvé viéc tiép nhan cac don vi su nghiép cong 1ap truc thudc sau khi hop
nhit S& Gi4o duc va Pao tao tinh Pdng Nai va S Gido duc va Dao tao
tinh Binh Phudc khi sap nhap don vi hanh chinh tinh Bong Nai va tinh
Binh Phuoc.
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, dy an, dé an vé
cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;
b&o céo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo
quy dinh cta phap luat va quy dinh ctia don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, to
chtre trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duge phan cong.

2. Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

Cr h.)\ , A * A
— . a¢ Miem Vi, cong viee Tiéu chi danh gia hoan
TT Nhiém vu, mang . A 2 . n
S en Cong viéc cu thé thanh nhi¢ém vu
cong viec
Th h
nam mut €10 14 ‘B46 cdo Lanh dao don vi phuong én
Lanh daodonwvi |, ., . . . ., . ri $R
., ., |tochac bd may ke toan phu hop vaéi to A
to chac bo may ) R ) } Pon vi ¢6 t6 chac va van
p . .| chuc hoat dong cua don vi. . i,
ké toan; phan ) i . , . |hanh bo may ke toan de
2.1 . R .. |2. Giao nhiém vu cho tung can bo i R . A
cong cbng Vviéc R ) thuc hién cbng tac ké
] .., |trong bd may ké toan dé dam bao thuc || | . o
cho cac wvi tri|, . ~ ., ) , . s .. |toan tai don vi ké toan.
~ ., . z|hiégn d@ang quy dinh phap luat ve k&
trong bo may ke |,
, toan
toan
To chic thuc|_ ., y N
_(i u A Lf Trién khai dén cac can b, nhan vién ) A
hién toan bd noi A, oaz .., |DPon vi thuc hién cong
R ,_trong b6 may ké toan dé thuc hiéncac |, .. , . e
dung cbng tac ., N iy .. tac ke toan kip thoi, day
2.2 |, .7, cong viéc ke toan; truc tiep thuc hién | | , ,
ke toan theo quy | |, ~ . . o A R da theo dung quy dinh
. . cac cong viéc soat xét, phé duyét theo A
trinh  phu hop . , _ phap luat.
.. ) quy trinh cta don vi
véi1 don vi
Lap va coOng
khai Bao c4o tai | Trién khai viéc 1ap cac Bao c4o tai Pon vi phat hanh Bao
chinh, Bao c4o |chinh, B4ao cdo quyét toan theo quy cao quyét toan, Bio cao
2.3 |quyét toan cua |dinh cua ché do ké toan; ky cac bao tai chinh; cong khai
don vi theo quy | cao lién quan; cong khai thong tin Bao thong tin Bao cao theo
dinh cua phap | cao theo quy dinh. dang quy dinh
luat
Té chac kiém
tra viéc thuc | Hudng dan va trién khai cac hoat dong |Hoat dong tu kiém tra,
” hién quy dinh |ty kiém tra cong tac ké toan tai don vi; | kiém tra duoc thuc hién
" Iphap luat vé& ké hoat dong kiém tra cong tac ké toan |thuong xuyén theo dung
toan, tai chinh | d6i véi don vi cap dudi yéu cau quan ly.
cua cac don vi
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ké toan thuoc
pham vi phu
trach

2.5

Phé bién, quan
trigt va hudng
dain cic quy
dinh phap luat
vé ké toan dé to
chiac thuc hién
trong don vi

Huéng din truc tiép hoic bang vin
ban don vi nghién cau chinh séch ché
d6, cir can bo tham du cac 1op, cac
khoa dao tao vé nghiép vu.

Pon vi ndim dugc quy
dinh vé chinh sach, ché
do; cap nhat kip thoi cac
noi dung bd sung, sira
doi theo quy dinh.

2.6

Cac nhiém wvu
khac theo phén
cong cua Lanh
dao don vi

- Tham muu cdng tac to chirc bd may,
cong tac can bg; cu thé nhu: Thanh 1ap
cac to chuyén mén, to vin phong va
cac hoi dong thi dua khen thuong; hoi
déng ki luat, hoi déng tr van trong
nha truong; bd nhiém t6 trudng, to
pho; tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén, sip xép, ky két hop
dong 1am viéc, hop dong lao dong ddi
v6i gido vién, nhan vién thudc tham
quyén quan 1y; xdy dung ké hoach s6
lugng nguoi lam viéc cua don vi; to
chtic cac bude gidgi thi€u nhan sy dé
nghi cap c6 thim quyén bo nhiém pho
hiéu trudng sau khi dugc cdp co thim
quyén chip thuan chi truong (néu
duoc phan cong).

- Thyc hién cac hoat dong cu thé do
Lanh dao don vi giao.

Hoan thanh theo yéu cau
cua Lanh dao don vi.
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3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puge quan Iy truc tiép va Quan hé phéi hop truc
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

- Cac VTVL khéac thudc don
Cac vién chuc chuyén vi;

mon khac trong don vi. - Cac don vi khac c6 cung
mang nhiém vu chinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céac co quan, t6 chtic, don vi co6 hoat
dong lién quan dén linh vuc vé ké toan
thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac 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.

- Thyc hién béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cic viéc chuyén mén cua don vi.

43 Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhi€ém vu
duogc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc cia théng tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu
trudng.
5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning e
5.1. Yéu ciu vé trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép cao ding tré 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh.
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Kién thirc bo tro

C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép ké toan
hodc co ching chi kiém toan vién theo quy dinh cta Luat kiém
toan doc 1ap hoac ching chi ké toan vién theo quy dinh ctua Luat
ké toan hoidc chimg chi chuyén gia ké toan hoidc chimg chi ké toan
do t6 chirc nudc ngoai hoidc t6 chirc nghé nghiép nudc ngoai duoc
B0 Tai chinh Viét Nam thira nhan.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

Co6 kinh nghiém c6ng tac phu hop véi vi tri viéc lam

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phép luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thﬁng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van d¢é thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chuc niang, nhiém vy ciia don vi dang cong tac;

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai,
dé &n thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nudc va dinh huéng
phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao dtc va ban Iinh 4-5
- T6 chire thuc hién cong viéc 1-4
- Soan thao va ban hanh van ban 1-4
- Giao tiép tung xur 1-4
- Quan hé phéi hop 1-4
Nhom nang lyc chung - Str dung ngoai ngir Phu hop véi
chtrc nang,
nhiém vu cua
- St dung cong nghé thong tin co quan, to
chirc, don vi str
dung vi tri vi¢c
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lam duoc cap
c6 tham quyén

phé duyét.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van 14
ban (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 14
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang luc - Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac van ban 14
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 14
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo 14
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-4
Nhom - Quan ly su.thay doi 1-4
5 . ., |-Raquyétdinh 1-4
nang luc quan 1y — x
- Quan 1y nguodn lyc 1-4
- Phat trién nhan vién 1-4
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SO GD&DT TINH DONG NAI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT HOANG DIEU Djc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam:

Keé toan vién chinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

bia diem lam viéc:

Truong THPT Hoang Di¢u

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cadc van ban quy pham phap
luat, vin ban hudng dan vé chtrc ning, nhiém vy, quyén
han, co cdu t6 chic va hoat dong cua co s¢ gido duc phé
thong cong lap ciia co quan c6 tham quyén. Cuy thé:

- Luat Gi&o duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nam
2019;

- Luat T6 chac chinh quyén dja phuong sd
72/2025/QH15 ngay 16 thang 6 nim 2025;

- Nghi _dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua
Chinh phu vé vi tri viéc lam va so6 lugng nguoi lam viéc trong
don vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua
Chinh phu quy dinh vé thanh Iap, to chtc lai, giai thé don vi
su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 83/2024/NP-CP ngay 10 thang 7 nim
2024 ctia Chinh phu sta d6i, bo sung mét sé diéu cua Nghi
dinh s 123/2016/ND-CP ngay Olthang 9 nim 2016 cua
Chinh phi quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co
cau to chirc cua B9, co quan ngang Bo da duoc sira doi, bo
sung mot sé diéu theo Nghi dinh s6 101/2020/ND-CP ngay
28 thang 8 niam 2020 cua Chinh pha; Nghi dinh sd
10/2016/ND-CP ngay 01 thang 02 nam 2016 cua Chinh ph
quy dinh vé co quan thudéc Chinh phi da duoc stra doi, bo
sung mot sé diéu theo Nghi dinh s 47/2019/ND-CP ngay 05
thang 6 nim 2019 cua Chinh phu va Nghi dinh sd
120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nam 2020 caa Chinh phul
quy dinh vé thanh lap, to chac lai, giai thé don vi su nghiép
cong lap;

- Nghi dinh sé 125/2024/ND-CP ngay 05 thang 10 nim
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2024 cua Chinh phu quy dinh vé diéu kién dau tu va hoat
dong trong linh vyc giao duc;

- Nghi dinh s6 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nim
2025 cua Chinh phu quy dinh vé phan dinh thim quyén cua
chinh quyén dia phuong hai cép trong linh vuc quan ly nha
nudc cua Bo Gido duc va Pao tao;

- Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua
Bo truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 1é truong
trung hoc co so, trudng trung hoc phd thong va trudng phd
thong c6 nhiéu cap hoc;

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nim
2022 cua Bo truong Bo Noi vu hudng dan vé vi tri viéc 1am
céng chac lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mén dung
chung; hd tro, phuc vu trong co quan, to chic hanh chinh va
vi tri viéc lam chac danh nghé nghiép chuyén mén dung
chung; hd tro, phuc vy trong don vi sy nghiép cong 1ap;

- Thong tu s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc huéng dan veé vi tri
viéc 1am, co ciu vién chuc theo chuc danh nghé nghiép va
dinh muac sé luong ngudi 1am viée trong cac co sd gido duc
pho thong va cac truong chuyén biét cong lap;

- Thong tu s6 06/2024/TT-BNV ngay 28 thang 6 nim
2024 cua Bo truong Bo Noi vu sira ddi, bd sung mot sb diéu
cua Thong tu s& 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua Bo
truong Bo Noi vu huéng dan vé vi tri viéc 1am cong chic
lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyé&n mon dung chung; hd tro,
phuc vu trong co quan, t6 chizc hanh chinh va vi tri viéc lam
chtc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; hd trg, phuc
vu trong don vi sy nghiép cong lap;

- Théng tu sé 66/2024/TT-BTC ngay 06 thang 9 nim
2024 cua Bo truong Bo Tai chinh quy dinh chirc danh, ma sé,
tiéu chuan chuyén mén nghiép vu chic danh nghé nghiép
chuyén nganh ké toan va xét thiang hang chic danh nghd
nghiép tir ké toan vién 1én ké toan vién chinh trong céc don vi
su nghiép cong lap;

- Quyét dinh s6 92/2024/QD-UBND ngay 31 thang 12
nim 2024 ciia UBND tinh Png Nai ban hanh Quy dinh phan
cong, phan cap quan ly to chiic bo may, bién ché va céan bo,
céng chuc, vién chirc, nguoi lao dong, nguoi quan ly doanh
nghiép thuoc tham quyén quan ly caa Uy ban nhan dan tinh




Dbong Nai;

- Quyét dinh s6 2275/Qb-UBND ngay 18/7/2016 cua
UBND Tinh Pong Nai vé viéc thanh lap truong THPT Hoang
Di¢u, Thi xa Long Khanh (Nay la Phuong Long Khanh) va
duoc t6 chuc lai theo Quyet dinh sé 145/QDb- UBND ngay 01
thang 7 nim 2025 cua Uy ban nhan dan tinh vé viéc tiép nhan
cac don vi su nghiép cong 1ap truc thudc sau khi hop nhit S&
Gido duc va Dao tao tinh Dong Nai va S¢ Gido duc va Dao
tao tinh Binh Phudc khi sdp nhap don vi hanh chinh tinh
Pdng Nai va tinh Binh Phudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién ndi dung cdng tac ké toan dugc phan cdng theo quy trinh phu hop véi t6
chtrc hoat dong cuia don vi; tham gia 1ap va cdng khai béo céo tai chinh, béo céo quyét toan
ctia don vi theo quy dinh caa phap luat; thuc hién ty kiém tra viéc thuc hién quy dinh phap
luat vé ké toan, tai chinh; nim dugc cac quy dinh phap luat vé ké toan dé té chuc thuc
hién; cac nhiém vu khac theo phan cdng cua thu truong don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Cong viéc cu thé thanh nhiém vu

2.1

T6 chic thuc
hién noi  dung
cong tac ké toan
duoc phén cong
theo quy trinh
phu hop véi don
Vi

Hoan thanh cbng viéc
duoc giao kip thoi, day
du,... theo dung quy
dinh phép luat.

Truc tiép thuc hién céc cong viéc ghi
chép, soat xét, phé duyét theo quy
trinh cta don vi.

2.2

Tham gia lap va
cébng khai bao
cao tai chinh,
bdo céo quyét
toan cua don vi
theo quy dinh
cua phéap luat.

Hoan thanh cac ndi bao
cdo quyét toan, bao céo
tai chinh theo phén cong;
hoan thanh cac noi dung
chuan bi cng khai théng
tin bdo cdo theo dung

Tham gia viéc trién khai viéc 1ap cac
bao céo tai chinh, bao cdo quyét toan
theo quy dinh cta ché do ké toan; ky
cac bao céo lién quan theo phén
quyén; chuan bi ndi dung cong khai

thong tin bao cao theo phan cong. )
g P g quy dinh.

2.3

Thuc hién tu
kiém tra viéc
thuc hién quy
dinh phéap luat

Hoat dong tu kiém tra

Thuc hién cac hoat dong tu kiém tra
cong tac ké toan tai don vi.

duogc thuc hién thuong
xuyén theo dung yéu cau
quan ly.




vé ké toan, tai
chinh tai don vi.

2.4

Cac nhiém wvu
khac theo phan Thuc hién céc hoat dong cu thé do |Hoan thanh theo yéu cau
cong cua Lanh |Lanh dao don vi giao cua Lanh dao don vi.

dao don vi

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

Puge quan Iy tryc tiép va Quan hé phéi hop truc
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

- Cac VTVL khéac thudc don
Céc vién chtic chuyén |vi,

mon khac trong don vi. - Cac don vi khac co cung
mang nhiém vu chinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

C4c t6 chire, don vi ¢d lién quan.

- 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
thyc hién cong vi¢c chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chitc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu
trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh do6 ddo tao | Tot nghiép dai hoc tré 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém toan,




tai chinh.

Kién thirc bo tro

C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép ké toan
hodc co chung chi kiém toan vién theo quy dinh cia Luat kiém
toan doc 1ap hoac chung chi ké toan vién theo quy dinh cta Luat
ké toan hodc chimg chi chuyén gia ké toan hodc ching chi ké toan
do t6 chirc nudc ngoai hodc t6 chirc nghé nghiép nudc ngoai duoc
B0 Tai chinh Viét Nam thira nhan.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

Co6 kinh nghiém c6ng tac phu hop véi vi tri viéc lam

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang céng viéc dugc phan cong va
lién quan dén chuc nang, nhiém vy cta don vi dang cong tac;

- C6 kha nang t6 chwc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuy@n mén;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nudc va dinh huéng
phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap d6

- Pao dtc va ban Iinh 3-4

- T6 chue thyc hién cong viéc 3-4

- Soan thao va ban hanh van ban 3-4

- Giao tiép tmg xir 3-4

o - Quan h¢ phéi hop 3-4
Nhom nang luc chung| Sir dung ngoai ngir Phu hop voi
chuce nang,
nhiém vu cua
- Str dung cong nghé thong tin co quan, to
chure, don vi st
dung vi tri viéc




lam duoc cap
c6 tham quyén

phé duyét.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van
. A A s 3-4
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 3.4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
Nhoém nang luc - Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién cdc van ban 3.4
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 2-3
L |- Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom na?;,g lyc quéan Ra quyét dinh X
- Quan ly ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
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TRUONG THPT HOANG DIEU Djc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: K& toan vién Ngay bt dau thuc hién: K& tir ngay phé
duyét
Dia diém lam viéc: Truong THPT Hoang Di¢u

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huéng dan vé chirc nang, nhiém vy,
quyén han, co cdu to chitc va hoat dong ciia co so gido
duc pho thong cong 1ap cua co quan c6 tham quyén. Cu
thé:

- Luat Gido duc sé 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6
nam 2019;

- Luat T6 chac chinh quyén dia phuong s
72/2025/QH15 ngay 16 thang 6 nam 2025;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua|
Chinh phu vé vi tri viéc lam va so6 lugng ngudi lam viéc
trong don vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020
caa Chinh phu quy dinh vé thanh Iap, to chac lai, giai the
don vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh sé 83/2024/ND-CP ngay 10 thang 7 nam
2024 cua Chinh phu sta d6i, b6 sung mot sé diéu cua
Nghi dinh s6 123/2016/NP-CP ngay 01thang 9 nim 2016
ctia Chinh phu quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han
va co cAu td chirc cua Bo, co quan ngang Bo di duoc sta
ddi, bd sung mot sé diéu theo Nghi dinh s6 101/2020/ND-
CP ngay 28 thang 8 nam 2020 cta Chinh phu; Nghi dinh
s6 10/2016/ND- CP ngay 01 thang 02 nam 2016 cua Chinh
phu quy dinh vé co quan thugc Chinh phu da dugc sua
d6i, bo sung mot sé diéu theo Nghi dinh s6 47/2019/NP-
CP ngay 05 thang 6 nam 2019 cta Chinh phu va Nghi
dinh sé 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nim 2020 cua
Chinh phii quy dinh vé thanh 1ap, t6 chuc lai, giai thé don

Quy trinh cong vi¢c lién quan:
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Vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 125/2024/ND-CP ngay 05 thang 10
nim 2024 cua Chinh phia quy dinh vé diéu kién dau tu va
hoat dong trong linh vuc giao duc;

- Nghi dinh s 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6
nim 2025 cua Chinh phi quy dinh vé phan dinh tham
quyén cua chinh quyén dia phuong hai cip trong linh vuc
quan 1y nha nudc cua Bo Giao duc va Pao tao;

- Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020
cua Bo truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh biéu 18
trudng trung hoc co sd, truong trung hoc phd thdng va
truong phd théng cé nhiéu cap hoc;

- Thong tu sd 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12
nam 2022 cua Bo truong Bo Noi vy huéng dan vé vi tri
viéc lam cbng chure 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyén
mon dung chung; hd trg, phuc vu trong co quan, t chic
hanh chinh va vi tri viéc lam chac danh nghé nghiép
chuyé&n mén dung chung; hd trg, phuc vy trong don vi su
nghiép cong lap;

- Thong tu s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023
Bo truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc huéng dan vé
Vi tri viéc 1am, co cAu vién chac theo chicc danh nghé
nghiép va dinh mic sé lugng nguoi 1am viée trong cac co
s gi4o duc pho thong va cac trudng chuyén biét cong 1ap;
- Théng tu s 06/2024/TT-BNV ngay 28 thang 6
nim 2024 cua Bo truong Bo Noi vu sira d6i, bd sung mot
s6 diéu cua Thong tu s 12/2022/TT-BNV ngay
30/12/2022 cua Bo truong Bo Noi vy hudng dan vé vi tri
viéc lam cong chte lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén
mon dlng chung; hd trg, phuc vu trong co quan, t6 chuc
hanh chinh va vi tri viéc lam chac danh nghé nghiép
chuyén mén dung chung; hd trg, phuc vy trong don vi su
nghiép cong lap;

- Thong tu s6 66/2024/TT-BTC ngay 06 thang 9
nam 2024 cua B truéng BO Tai chinh quy dinh chic
danh, ma sé, tiéu chuan chuy@n mén nghiép vu chirc danh
nghé nghiép chuyén nganh ké toan va xét thang hang chirc
danh nghé nghiép tir ké toan vién Ién ké toan vién chinh
trong cac don vi su nghiép cong lap;
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- Quyét dinh s6 92/2024/QD-UBND ngay 31 thang
12 nim 2024 cua UBND tinh Ddng Nai ban hanh Quy
dinh phan céng, phan cip quan Iy t6 chic bo may, bién
ché va can bo, cong chic, vién chirc, ngudi lao dong,
ngudi quan ly doanh nghiép thudc tham quyén quan ly cua
Uy ban nhan dén tinh Bong Nai;

- Quyét dinh s6 2275/Qb-UBND ngay 18/7/2016
cia UBND Tinh Bong Nai vé viéc thanh lap truong THPT
Hoang Diéu, Thi xa Long Khanh (Nay la Phuong Long
Khanh) va dugc té chic lai theo Quyét dinh s6 145/Qb-
UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 cta Uy ban nhan dan
tinh vé viéc tiép nhan cac don vi sy nghiép cong lap truc
thuoc sau khi hop nhit S& Gido duc va Pao tao tinh Dong
Nai va So Gido duc va Pao tao tinh Binh Phuéc khi sap
nhap don vi hanh chinh tinh Bong Nai va tinh Binh
Phuoc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac ké toan cua don vi; Thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh ctua don vi; Bao cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi
c6 lién quan theo quy dinh cua phép luat va quy dinh ctia don vi. Thuc hién cac nhiém vu
khac theo phan cong cua Lanh dao don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, miang

Tiéu chi danh gia hoan

TT 2
Cong viéc cu thé thanh nhiém vu

cong viéc

S6 liéu, dir liéu béao cao,
thong ké duoc tong hop,
phan tich, danh gia day
du, kip thoi, chinh xac,
dap Gng cac yéu cau
quan ly

Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich sé liéu ké toan phuc vu cho cac
phan hanh, phan viéc phu trach, cho
cong tac quan ly, chi dao, diéu hanh
tai don vi

Ghi chép, phan
tich sb lieu ké
toan

2.1

T6 chuc thuc hién cong tac ké toan,

2.2

lap bao c4o tai chinh, b4o cao ké toan
quan tri, bao quan, luu trit tai liu ké
toan, cung cap thdng tin thudc phan
hanh, phan viéc duoc phan céng hoic
phu trach

Thuc hién cbng
tac ké toan, lap
bo c4o ké toan

Thuc hién nhiém wvu
dung quy dinh, ké hoach,
dam bao tién do dé ra va
chat lugng cong viéc

2.3

Trién khai thuc hién cong tac tu kiém
tra tai chinh ké toan theo quy dinh

Tu kiém tra viéc
thuc hién quy

Kip thoi tong hop céc
kho khin, vuéng mac




dinh phap luat
vé ké toan, tai
chinh

trong qua trinh thuc
hién, d& xuit cac giai
phap théo g&, khac phuc

2.4

Phan tich, danh
gid tinh hinh
quan ly, sir dung
tai san, kinh phi

To chire phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, st dung tai san, kinh phi
thuoc phan hanh, phan viéc phu trach
va dé xuat bién phéap quan ly, sir dung
tiét kiém, c6 hiéu qua cac ngudn von
hoac kinh phi

S6 liéu, dit liéu béo céo,
thdng ké duoc tong hop,
phan tich, danh gia day
dua, kip thoi, chinh xéc,
dap Gng cac yéu cau
quan ly

2.5

Tham gia y kién
van ban quy
pham phap luat

Tham gia y kién van ban quy pham
phap luat vé ké toan; huéng dan vé
ché @6 nghiép vu ké toan.

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

2.6

Cac nhiém wvu
khac theo phan
cong cua Lanh
dao don vi

Thuc hién cac hoat dong cu thé do ké
toan truong, Lanh dao don vi giao.

Hoan thanh theo yéu cau
cua ké toan truong, Lanh
dao don vi.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoe quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc vién chtic chuyén
mon khac trong don vi.

- Cac VTVL khéac thudc don
Vi

- Cac don vi khéac c6 cung
mang nhiém vu chinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céac co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké
toan thudc pham vi quén ly ctuia don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé




5

4.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mic do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém toan,
tai chinh.

Kién thuc b tro

C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép ké toan
hodc c6 ching chi kiém toan vién theo quy dinh cua Luat kiém
toan doc 1ap hoac chung chi ké toan vién theo quy dinh cta Luat
ké toan hodc chimg chi chuyén gia ké toan hodc ching chi ké toan
do t6 chitc nudc ngoai hodc t6 chitc nghé nghiép nudc ngoai duoc
B0 Tai chinh Viét Nam thtra nhan.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

C6 kinh nghiém cong tac phu hop vai vi tri viéc lam

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phép luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cta don vi dang cong tac;

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuy@n mén;

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac ké toan nha nudc va dinh huéng
phat trién.




5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d
- Pao dic va ban Iinh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhom ndng luc chung - Str dung ngoai nglr 1:}}11:1,1 c hop néjl(;

- Str dung cong nghé thong tin

nhiém vu cua
coO quan, t6
chuc, don vi s
dung vi tri viéc
lam dugc cép
c6 thim quyén

Nhom nang luc

phé duyét.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 9.3
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc 1am).
- Kha ning hudéng dan thuc hién cic vin ban 9.3

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac van ban

A . . : 2-3
chuy&n mon (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban (theo 9.3

nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo 9.3

nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay ddi 1-2

Nhom nang 1 : L

om nar;g Heauat!_ pa quyéet dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam:

K¢ toan vién trung cip Ngay bt ddu thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

bia diem lam viéc:

Truong THPT Hoang Di¢u

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat, van
ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cau to chirc va
hoat dong cuia co s& gido duc pho thong cong 1ap clia co quan co thim
quyén. Cu thé:

- Luat Gio duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nim 2019;

- Luat To chac chinh quyén dia phuong s6 72/2025/QH15 ngay,
16 thang 6 nam 2025;

- Nghi dinh ) 106/2020/Nb-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu
Ve Vi tri viéc lam va so lugng nguoi lam viéc trong don vi su nghiép)
cong 1ap;

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu
quy dinh vé thanh Iap, t6 chuac lai, giai thé don vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 83/2024/NP-CP ngdy 10 thang 7 nam 2024 cua
Chinh pha sira d6i, bd sung mot sé6 diéu coa Nghi dinh sb
123/2016/ND-CP ngay 01thang 9 ndm 2016 cua Chinh phu quy dinh
churc nang, nhiém vu, quyen han va co cau to chuc cua B9, co quan
ngang Bo da duoc sira d6i, bd sung mot sé diéu theo Nghi dinh s6
101/2020/ND-CP ngay 28 thang 8 nam 2020 cua Chinh phu; Nghi dinh
s6 10/2016/ND-CP ngay 01 thang 02 ndm 2016 cua Chinh phu quy
dinh V& co quan thudc Chinh phu di duoc stra ddi, bd sung mot sé diéu
theo Nghi dinh s6 47/2019/ND-CP ngay 05 thang 6 nam 2019 cia
Chinh pha va Nghi dinh sé 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nim
2020 cua Chinh pha quy dinh vé thanh 1ap, t6 chuc lai, giai thé don vi
su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 125/2024/ND-CP ngay 05 thang 10 nim 2024 cua
Chinh pht quy dinh vé diéu kién dau tu va hoat dong trong linh vuc
gido duc;

- Nghi dinh s 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nim 2025 cua
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Chinh phu quy dinh vé phan dinh thim quyén cua chinh quyén dia
phuong hai cip trong linh vuc quan 1y nha nudc cia Bo Giao duc va
Dao tao;

- Thong tw S0 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cia Bo
treong B Gido duc va Dao tao ban hanh bicu I truong trung hoc co
so, treong trung hoc pho thong va truong pho théng co nhieu cap hoc;

- Théng tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nim 2022 cua
Bo truong Bo Noi vu huéng dan vé vi tri viéc 1am cong chie 1anh dao,
quan ly; nghiép vu chuyén mon dung chung; hd tro, phuc vu trong co
quan, t6 chic hanh chinh va vi tri viéc 1am chtic danh nghé nghiép
chuy@&n mén dung chung; hd trg, phuc vu trong don vi su nghiép cong
lap;

- Thong tu sd 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 B9 truong
Bo Gi4o duc va Pao tao vé viéc huéng dan vé vi trl viéc 1am, co cau
vién chuc theo chuc danh nghé nghiép va dinh muc sé luong ngudi 1am
Viéc trong cac co s gido duc pho thong va cac trudng chuyén biét cong
lap;

- Thong tu s6 06/2024/TT-BNV ngay 28 ‘thang 6 nam 2024 cua
Bo trudng Bo Noi vu sira d6i, bd sung mot sé didu cua Thong tu sd
12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua Bo truong Bo Noi vu hudng
dan veé vj tri viéc lam cong chirc 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyén
mon dung chung; hd tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va
vi tri viéc 1am chiic danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; hd tro,
phuc vu trong don vi su nghiép cong lap;

- Thong tu s6 66/2024/TT-BTC ngay 06 thang 9 nam 2024 cua
Bo truong Bo Tai chinh quy dinh chic danh, ma sd, tiéu chuan chuyén
moén nghiép vu chiic danh nghé nghiép chuyén nganh ké toan va xeét
thang hang chic danh nghé nghiép tir ké todn vién lén ké toan vién
chinh trong cac don vi su nghiép cong lap;

- Quyét dinh s6 92/2024/QD-UBND ngay 31 thang 12 nim 2024
cua UBND tinh Pdong Nai ban hanh Quy dinh phan céng, phan cap
quan ly to chic bo may, bién ché va can bo, cong chuc, vién chuc,
nguoi lao dong, ngudi quan ly doanh nghiép thudc tham quyén quan Iy
cua Uy ban nhan dan tinh Bong Nai;

- Quyét dinh s6 2275/QD-UBND ngay 18/7/2016 cua UBND
Tinh Pong Nai vé viéc thanh lap truong THPT Hoang Diéu, Thi x&
Long Khanh (Nay 1a Phuong Long Khanh) va dugc to chuc lai theo
Quyét dinh s 145/QD-UBND ngay 01 thang 7 ndm 2025 cua Uy ban
nhan dan tinh vé viéc tiép nhan cac don vi sy nghiép cong lap truc
thudc sau khi hop nhat So Gido duc va Pao tao tinh Pong Nai va So
Giao duc va Dao tao tinh Binh Phudc khi sap nhap don vi hanh chinh
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tinh Bong Nai va tinh Binh Phuéc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuce hién cong tac ké toan cua don vi; Thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cua don vi; Bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho cac don vi
c6 lién quan theo quy dinh cua phép luat va quy dinh ctia don vi. Thyc hién cac nhiém vu
khac theo phan cong cua Lanh dao don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Thu thap, kiém
tra, xu ly, phan

Thu thap, kiém tra, xa ly chang ti,
phan loai chung tir va dinh khoan céac
nghiép vu kinh té phat sinh thudc phan

S6 liéu, dit liu bao co,
thng ké duoc tong hop,
phan tich, danh gia day
du, kip thoi, chinh xéc,

2.2

loai chirng tir hanh ké toan duoc phan cong phu|,,’ A
. dap ung cac yeu cau

trach .

quan ly
. . L, Thuc hién nhiém vu
L .2 | M0& so, ghi so, khoa so ke toan thuoc |, ° .. A i
Mo so, ghi so, dang quy dinh, ké hoach,

khoa so6 ké toan

phan hanh, phan viéc dugc phan cong
phu trach

dam bao tién d6 dé ra va
chat lugng cong viéc

2.3

Lap bao céo tai
chinh, bao céo
ké toan

Lap bao céo tai chinh, bao céo ké toan
quan tri va bao cao khac hang ngay
hodc dinh ky theo sy phén cdng tung
phan viéc ké toan, chiu trach nhiém vé
sy chinh xac, trung thuc cua cac sd
liéu bao cao

S6 liéu, dir liéu béao cao,
thong ké duoc tong hop,
phan tich, danh gia day
du, kip thoi, chinh xac,
dap tng cac yéu cau
quan ly

2.4

Thuc hién
nhiém vu lién
quan dén kiém
ké tai san

Chuan bi cac s6 lieu phuc vu kiém ke,
tham gia kiém ké tai san, huong dan
viéc ghi chép céc biéu mau kiém ké va
tinh todn xac dinh két qua kiém ké tai
san thugc pham vi phu tréach.

S6 liéu, dir liéu béao cao,
thong ké duoc tong hop,
phan tich, danh gia day
da, kip thoi, chinh xéc,
dap Gng cac yéu cau
quan ly

2.5

Phan tich, danh
gid tinh hinh
quan ly, sir dung
tai san

Phan tich, danh gia tinh hinh quan ly,
sir dung tai san, kinh phi thudc phan
hanh, phan viéc phu trach.

S6 liéu, dit liu bao co,
thdng ké duoc tong hop,
phan tich, danh gia day
du, kip thoi, chinh xéc,
dap tng cac yéu cau




quan ly

2.6

Cac nhiém wvu
khac theo phan | Thuc hién cac hoat dong cu thé do ké
cong cuaa Léanh toan trueong, Lanh dao don vi giao.

dao don vi

Hoan thanh theo yéu cau
cua ké toan truong, Lanh
dao don vi.

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

Puge quan Iy truc tiép va Quan hé phoi hop truc
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép.

- Cac VTVL khéc thudc don
Cac vién chuc chuyén vi;

mon khac trong don vi. - Cac don vi khac co cung
mang nhiém vu

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Cac co quan, t6 chtrc, don vi co hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké
todn thudc pham vi quan 1y cia don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién béao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chil dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

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

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
trudng.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing lue
5.1. Yéu ciu vé trinh d

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | Tt nghiép cao dang trd 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém




toan, tai chinh.

Kién thirc bo tro

C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép ké toan
hodc co ching chi kiém toan vién theo quy dinh cua Luat kiém
toan doc 1ap hoac chung chi ké toan vién theo quy dinh cta Luat
ké toan hodc chimg chi chuyén gia ké toan hodc ching chi ké toan
do t6 chirc nudc ngoai hodc t6 chirc nghé nghiép nudc ngoai duoc
B0 Tai chinh Viét Nam thira nhan.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

Co6 kinh nghiém c6ng tac phu hop véi vi tri viéc lam

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cAn thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chi treong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cta don vi dang cong tac;

- C6 kha nang t6 chwc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
dé &n thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap d6
- Pao dtc va ban Iinh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
Nhom nang lyc chung| - Stir dung ngoai ngir Phu hop véi
chtrc nang,
nhiém vu cua
- St dung cong nghé thong tin co quan, to
chure, don vi st
dung vi tri vi¢c




lam duoc cap
c6 tham quyén

phé duyét.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van 9.3
ban (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 9.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang luc - Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 9.3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
, . , |- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom narll;;g lyc quan “Ra quyét dinh 12
- Quan 1y nguodn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO

e \
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guyén Truong An




SG GD&DPT TINH PONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Paéc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién thi quy

Ngay bt dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Pja diém lam viéc: | Truong THPT Hoang Diéu
Thyc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phap luat,

van ban hudng dan vé chirc ndng, nhiém vu, quyén han, co cau to
chtrc va hoat dong cua co s¢ gido duc phd thong cong 1ap cua co
quan c6 tham quyén. Cu theé:

- Luat Gio duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nim 2019;

- Luat To chic chinh quyén dia phuong s6 72/2025/QH15 ngay
16 thang 6 nam 2025;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu
Ve Vi tri viéc lam va so6 luong nguoi lam viéc trong don vi su nghiép
cong lap;

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu
quy dinh vé thanh Iap, t6 chuac lai, giai thé don vi su nghiép cong lap;

Quy trinh cong viée - Nghi dinh s6 83/2024/ND-CP ngay 10 thang 7 nam 2024 cud
lién quan: Chinh phu stra doi, bo sung mot so diéu cia Nghi dinh sb
123/2016/ND-CP ngay 01thang 9 nam 2016 cua Chinh phu quy dinh
chtc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu té chic cia Bo, co quan
ngang Bo di duoc sta d6i, bd sung mot sé diéu theo Nghi dinh sb
101/2020/ND-CP ngay 28 thang 8 nam 2020 cua Chinh phu; Nghi
dinh s6 10/2016/ND-CP ngay 01 thang 02 nidm 2016 cua Chinh phu
quy dinh vé co quan thudc Chinh phi di duoc sira doi, bo sung mot sb
diéu theo Nghi dinh s6 47/2019/ND-CP ngay 05 thang 6 nim 2019
cua Chinh phu va Nghi dinh sé 120/2020/NB-CP ngay 07 thang 10
nam 2020 cua Chinh phii quy dinh vé thanh lap, to chuc lai, giai thé
don vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 125/2024/NB-CP ngay 05 thang 10 nim 2024 cia
Chinh phu quy dinh vé diéu kién dau tu va hoat dong trong linh vuc
gido duc;

- Nghi dinh s6 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cia
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Chinh phi quy dinh vé phan dinh thim quyén cua chinh quyén dia
phuong hai cap trong linh vuc quan 1y nha nuéc cia Bo Gido duc va
Dao tao;

- Thong tw s6 32/2020/TT-BGDDPT ngay 15/9/2020 cia Bo
treong BO Giao duc va bao tao ban hanh bicu I€ truong tr‘ung,h(_)c co
so, trrong trung hoc pho thong va trueong pho théng co nhieu cap hoc;

- Thong tu sb 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 cua
Bo truong Bo Noi vu huéng dan vé vi tri viéc lam cong chac 1anh
dao, quan ly; nghiép vu chuyén mén dung chung; hd trg, phuc vy
trong co quan, t6 chic hanh chinh va vi tri viéc 1am chtc danh nghé
nghiép chuyén mén dung chung; hd tro, phuc vu trong don vi su
nghiép cong lap;

- Théng tu sd 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 B¢ truong
Bo Gido duc va Pao tao vé viéc huéng dan vé vj tri viée lam, co cau
vién chuc theo chuc danh nghé nghiép va dinh muc sé luong nguoi
lam viéc trong cac co s gido duc phd thong va cac truong chuyén biét
cong lap;

- Thong tu s6 06/2024/TT-BNV ngay 28 “thang 6 nam 2024 cua
Bo truong Bo Noi vu stra d6i, b sung mot s diéu cua Thong tu sb
12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cha Bo truong Bo NoOi vu hudng
dan vé vi tri viéc 1am cong chire 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyén
moén ding chung; hd trg, phuc vy trong co quan, to chic hanh chinh
va vi tri viéc 1am chie danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; hd
tro, phuc vu trong don vi su nghiép cong lap;

- Quyét dinh s6 92/2024/QD-UBND ngay 31 thang 12 nim 2024
cua UBND tinh Pdng Nai ban hanh Quy dinh phan céng, phan cap
quan ly t6 chac bo may, bién ché va can bo, cong chic, vién chc,
nguoi lao dong, nguoi quan Iy doanh nghiép thudc tham quyén quan
ly cia Uy ban nhan dan tinh Bong Nai;

- Quyét dinh s6 2275/QP-UBND ngay 18/7/2016 cia UBND
Tinh Ddng Nai vé viéc thanh lap truong THPT Hoang Diéu, Thi x4
Long Khanh (Nay 1a Phuong Long Khanh) va duoc t6 chuc lai theo
Quyét dinh s 145/QD-UBND ngay 01 thang 7 ndm 2025 cua Uy ban
nhan dan tinh vé viéc tiép nhan cac don vi su nghiép cong lap truc
thudc sau khi hop nhat S& Gido duc va Pao tao tinh Bong Nai va So
Giao duc va Dao tao tinh Binh Phudc khi sap nhap don vi hanh chinh
tinh Bong Nai va tinh Binh Phudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phdi hop x4y dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an vé& quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to
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c6 gia; dam bao an toan cac quy dugc giao quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy day du,
kip thoi, chinh x4c, ding quy dinh; chu tri, td chure trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vy, mang

TT Tiéu chi danh gia hoan

cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,

Phbi hop tham gia nghién ctu, xay
dung céc van ban quy pham phéap luat,
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé 4n, du 4n;

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong

2.1 |quy hoach, ké quy dinh c6 lién quan dén quan 1y |trinh, dy 4n, dé an duogc
hoach, chinh | kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu | cip c6 thim quyén thong
sach,  chwong |lién quan dén kiém soat tién mit, tai | qua.

trinh, dé an, du
an.

san quy, gidy to co gia thudc pham vi
quan 1y hoac cua dia phuong.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
van

hién cac

ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyuc
hi€n cac van ban quy pham phap luat,
quy dinh c6 lién quan vé quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia thudc pham vi
quan ly hodc cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau cta cap trén.

2. T6 chue, huong dan, theo dai viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xudt cac bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan 1y
vé quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém so4t tién
mit, tai san quy, gidy to c6 gia hoic
cua dia phuong.

2. Truyén dat duoc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céac to
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghi€p vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gid hodc cua dia

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh.




phuong.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an ciia nganh, linh virc vé quan
1y kho, quy don vi; quy trinh nghié¢p
vu lién quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy t& co gia hodc cua dia
phuong.

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

2. No6i dung bao cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap c6 thAm quyén
phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh
ban.

cac van

Tham gia gop ¥ cac quy dinh cua phap
luat c6 lién quan; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, d& an lién quan dén
nganh, Iinh vuc quan 1y kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mit, tai san quy, gidy to
c6 gia hodc cua dia phuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguodi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chiic trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhiém vy duogc
phan cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to
co gia, tai san quy khac trong pham vi
duoc giao.

- Bao quan an toan tuyét dbi cac loai
tién mat, tai san quy, gidy to co gia tai
noi giao dich.

- Quan Iy, ghi chép cap nhat sb quy va
cac so6 sach khac day du, rd rang,
chinh xac.

- Chép hanh quy dinh kiém ké tai san
cubi ngay.

- Lam cac bao céo théng ké c6 lién
quan khi dugc phéan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién do, chét
lugng va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phdi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém vu lién quan dén nganh, linh

1. Coéng vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
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vuc nhi¢ém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu

qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

Thuc hién | Tham du céc cudc hop li€n quan dén | Tham du dﬁy du, chuan

2.7 |nhiém vy chung, |linh vuc chuyén mén & trong va ngodi | bi tai liéu va y kién phat

hoi hop. don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 3
thang, tuan cla ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cuia don
vi, co quan va nhi¢ém vu
dugc giao.

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

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

Puwoc quan Iy true tiép va uan hé phéi hop true .
'gc quan ly tryee tiep va | Quan he phothep frye 0 g0 i phéi hop chinh
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi ) )
Cac vién chic chuyén , ,
~ £ R , y Céc co quan, t6 chirc, don vi
Lanh dao truc ti€p. mon khac trong truong thude Bo. co quan lién quan
THPT Hodng Diéu. uoe B0, coqu quan.

3.2. B&n ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc quan
1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia thudc pham vi quan
ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3
duogc giao theo quy dinh.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vy

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc do xac thuc cta thong tin phuc




vu cho nhi¢m vu duoc giao.

4.5 \
truong.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao,

- T6t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop vé1 linh vuc cong tac.

bdi dudng - C6 chung chi boi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha nuéc ddi
v6i cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.
Kinh nghiém - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé

(thanh tich cbng tac)

ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia DPang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xdy dung, thuc hién, ph6i hop
kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuée &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr Iy cac tinh huéng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thicc vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién curu, xay dung céc tai liéu, dé tai,
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dé 4n thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xdy dyng, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhoém nang luc Niing luc cu thé Cap do

- Pao dic va ban Iinh 2-3

- T6 chuc thuc hi¢n cong viéc 2-3

- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép ung xur 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung ngoai ngir Phu hop vdéi
chuc nang,

Nhom nang lyc chung hie ,
nhiém vy cua

coO quan, t6
, R A ) chirc, don vi sur
- Str dung cong ngh¢ thong tin o en

dung vi tri viéc
lam duoc cip
c6 tham quyén

phé duyét
- Kha ndng chu tri tham muu xay dung céc van 9.3
ban (theo nhiém vu cda vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 9.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
Nhém niang lyc |- Kha niang kiém tra viéc thuc hién cic vin ban 9.3
chuy&n mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi€c lam).
- Kha ning tham dinh, gdp ¥ cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
L. , |- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom narllS% luc quan — Ra quyét dinh 12
- Quan 1y nguodn luc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2




PHE DUYET CUA LANH PAO
HIEU TRUONG

guyén Truong An



SO GD&DPT TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Paéc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Can sy thu quy

Ngay bit dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Pja diém lam viéc: Truong THPT Hoang Diéu
Thyc hién theo quy dinh tai cic van ban quy pham
phap luat, van ban hudng dan vé chuc nang, nhiém vy,

quyén han, co cau td chuc va hoat dong cua co s& gido duc
pho thong cong 1ap cua co quan c6 tham quyen. Cu thé:

- Luat Gi4o duc sb 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6
nam 2019;

- Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong sd
72/2025/QH15 ngay 16 thang 6 nam 2025;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua
Chinh phu veé vi tri viéc lam va s6 luong nguoi lam viéc
trong don vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020
ciia Chinh phu quy dinh vé thanh lap, to chuc lai, giai thé
Quy trinh cong viéc lién quan: (don vi sy nghi¢p cong lap;

- Nghi dinh s6 83/2024/ND-CP ngay 10 thang 7 nam
2024 cua Chinh phu sta do6i, bé sung mot sé dieu cua
Nghi dinh sé 123/2016/ND-CP ngay 01thang 9 nim 2016
ctia Chinh phi quy dinh chtic ning, nhiém vy, quyén han
va co cau to chuc cua B9, co quan ngang B da dugc sua
ddi, bo sung mot sb diéu theo Nghi dinh sé 101/2020/ND-
CP ngay 28 thang 8 nam 2020 cta Chinh phua; Nghi dinh
s6 10/2016/ND-CP ngay 01 thang 02 ndm 2016 cta Chinh
phu quy dinh vé co quan thudc Chinh phu da dugc sua
d6i, bo sung mot sé diéu theo Nghi dinh sé 47/2019/ND-
CP ngay 05 thang 6 nam 2019 cua Chinh phu va Nghi
dinh sé 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 ndm 2020 cua
Chinh phii quy dinh vé thanh lap, t6 chic lai, giai thé don
Vi s nghi¢p cong 1ap;

- Nghi dinh sé 125/2024/ND-CP ngay 05 thang 10




2

nim 2024 cua Chinh pha quy dinh vé diéu kién dau tu v4
hoat dong trong linh vyc giao duc;

- Nghi dinh s6 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6
nim 2025 cua Chinh pha quy dinh vé phan dinh tham
quyén cua chinh quyén dia phuong hai cap trong linh vuc
quan 1y nha nudc cua Bo Giao duc va Pao tao;

- Thong tu sb 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020
cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Biéu 1§
truong trung hoc co sé, truong trung hoc phd théng va
truong pho théng ¢ nhiéu cap hoc;

- Théng tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12
nim 2022 cua Bo truong B Noi vu huéng dan vé vi tri
viéc lam cbng chac 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyén
mon dung chung; hd trg, phuc vu trong co quan, to chic
hanh chinh va vi tri viéc 1am chuc danh nghé nghiép
chuyé&n mon dung chung; hd tro, phuc vu trong don vi su
nghiép cong 1ap;

- Thong tu s6 20/2023/TT-BGDBT ngay 30/10/2023
Bo truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc hudng dan vé
vi tri viéc lam, co cau vién chic theo chic danh nghé
nghiép va dinh muac s luong nguoi 1am viée trong cac co
& gi4o duc pho thong va cac trudng chuyén biét cong 1ap;

- Thong tu s 06/2024/TT-BNV ngay 28 thang 6
nim 2024 cua Bo truang B Noi vu stra ddi, bd sung mot
s6 diéu cua Thong tu sé 12/2022/TT-BNV ngay
30/12/2022 cua Bo truong Bo Noi vy hudng dan veé vi tri
viéc lam cong chirc lanh dao, quan ly; nghi¢p vu chuyén
mén ding chung; hd tro, phuc vu trong co quan, to chirc
hanh chinh va vi tri viéc lam chic danh nghé nghiép
chuyé&n mon dung chung; hd tro, phuc vu trong don vi su
nghiép cong 1ap;

- Quyét dinh sb 92/2024/QP-UBND ngay 31 thang
12 nam 2024 cua UBND tinh Bong Nai ban hanh Quy
dinh phan céng, phan cip quan ly to chic bo may, bién
ché va can bo, cong chuc, vién chie, ngudi lao dong,
ngudi quan ly doanh nghiép thudc tham quyén quan ly cua
Uy ban nhan dan tinh Bong Nai;

- Quyét dinh s6 2275/QB-UBND ngay 18/7/2016 cua
UBND Tinh Pong Nai vé viéc thanh lap truong THPT
Hoang Diéu, Thi xa Long Khanh (Nay la Phuong Long
Khanh) va duoc td chic lai theo Quyét dinh s6 145/QD-
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UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 cua Uy ban nhan dan
tinh vé viéc tiép nhan cac don vi sy nghiép cong lap truc
thuoc sau khi hop nhat S¢ Gido duc va Pao tao tinh Ddng
Nai va S¢ Giao duc va DPao tao tinh Binh Phudc khi sap
nhap don vi hanh chinh tinh Bong Nai va tinh Binh Phudéc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, gidy to c6 gia dugc giao quan Iy duge an toan, day du, kip thoi,

chinh xé4c, dap Gmg yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh

xac, dung quy dinh; thuc thi cdc nhi€ém vy chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan

cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phap
luat va cac quy
dinh
quan.

c6O lién

Phéi hop tham gia dbi véi cac van ban
quy pham phép ludt, quy trinh nghiép
vu; quy dinh ¢6 lién quan dén quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghi€p vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to co gia thudc pham vi
quan ly.

Céc van ban quy pham
phép luat, quy dinh, quy
trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to co
gia, duoc cdp c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
van

hién cac

ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién céc van ban quy pham phap luét,
quy dinh c6 lién quan vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia thudc pham vi
quan ly theo phan cong.

2. T6 chuc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mén, nghiép vu; dé xuat
cac bi¢n phap dé nang cao hi¢u luc,
hiéu qua quan 1y vé& quan Iy kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy td c6 gia theo phan cong.

3. Tham gia cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dang tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét luong theo
yéu cau ctia cap trén.

2. Thuc hién duoc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dwoc va dat
két qua.

3. Puogc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh.
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cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san quy, gidy to co
gia theo pham vi quan ly.

2.3

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

Tham gia td6 chic so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thyc hién cac quy dinh cua
phap luat vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém so4t tién mit, tai san quy, gidy to
c6 gid thudoc pham vi quan ly.

1. Van ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. N6i dung bao cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap c6 thaim quyén
phé duyét.

24

Tham gia y kién
do1 voi cac van
lién

ban c¢o

quan.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh cua phap
luat c6 lién quan dén linh vuc quéan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghi€p vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to c6 gia theo phan
cong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop ¥ dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén maon,
nghiép vu.

T6 chire trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to
co gia, tai san quy khac trong pham vi
duoc giao.

- Bao quan an toan tuyét dbi cac loai
tién mat, tai san quy, gidy to co gia tai
noi giao dich.

- Quan Iy, ghi chép cap nhat sb quy va
cac so6 sach khac day du, rd rang,
chinh xac

- Chép hanh quy dinh kiém ké tai san
cubi ngay, nhap kho tién dé bao quan
tai san khi hét gio lam viéc hang ngay.
- Lam cac bao céo théng ké c6 lién
quan khi dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién do, chét
luong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phdi hop thuc
hién.

Phbi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac

1. Cong vigc, nhi€ém vu
dugc giao thong suot,
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nhiém vu lién quan dén nganh, linh tao dugc modi quan hé
vuc nhiém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hicu

qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
lwong, theo dung tién do
ké hoach.

Thuc hién | Tham du céc cudc hop lién quan dén | Tham du déy du, chuan

2.7 |nhiém vu chung, | linh vuc chuyén mén & trong va ngodi | bi tai liéu va y kién phat

hoi hop. don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 )
thang, tuan cua c4 nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don
vi, co quan va nhi¢ém vu
duoc giao.

2.9 | Thyc hién céc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Puoc quan ly truc tiép va an hé phoi hop truc .
¢ quan ly trye tip va | Quan he phot hop trye | 0 oo h6i hop chinh
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi
Cac vién chac chuyén : :
~ A R , u?/ Céc co quan, t6 chire, don vi
Lanh dao truc tiép. mon khac trong truong thude B, co quan lién quan
THPT Hoang Diéu ¥ B0, c0q quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi co hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc quan
1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién 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 co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém vu




duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao,

- C6 bang cap hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam.

bdi dudng - C6 chtng chi bdi dudng kién thirc theo yéu cau dbi véi vi tri viée
lam.
Kinh nghiém C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach

(thanh tich céng tac)

theo yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cuia Pang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang coéng viéc dugc phan cong va
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi cong tac nguyén
tac, can than, bao mat thong tin.

- C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap d6
- Pao dtc va ban Iinh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
Nhoém néang luc ch i i -
O Nang we chung:” Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép ung xur 1-2




- Quan hé phdi hop 1-2

- Str dung ngoai ngit Phu hop vdi

churc nang,
nhiém vu cua
coO quan, t6
- Sur dung cong nghé thong tin chuc, d.(m,w .SAII

dung vi tri viéc
lam dugc cép
c6 thAm quyén

phé duyét.
- Kha nang tham gia xay dung cdc van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc lam).
Nhoém nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 9.3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang gop y cac van ban (theo nhiém vu cua 9.3
vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhom ning luc quin Quan 1y su.thay doi 1-2
Iy - Ra quyét d1n}1 1
- Quan ly ngudn lyuc 1
- Phat trién nhan vién 1

PHE DUYET CUA LANH PAO
HIEU TRUONG
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SO GD&DT TINH DONG NAI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT HOANG DIEU Djc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Nhén vién tha quy Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay phé

Ma vi tri viéc lam:

duyét

bia diem lam viéc:

Truong THPT Hoang Di¢u

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

Thyuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban hudng dan vé chirc ning, nhiém vu,
quyén han, co cdu to chitc va hoat dong ciia co s gido
duc pho thong cong 1ap cla co quan c6 thidm quyén. Cu
thé:

- Luat Gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6
nam 2019;

- Luat T6 chac Chinh quyén dia phuong sb
72/2025/QH15 ngay 16 thang 6 nam 2025;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua
Chinh phu vé vi tri viéc lam va so6 lugng nguoi lam viéc
trong don vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cia
Chinh pha quy dinh vé thanh lap, t6 chuc lai, giai thé don
Vi sy nghiép cong lap;

- Nghi dinh sb 83/2024/ND-CP ngay 10 thang 7 nam
2024 cua Chinh phu stra d6i, bd sung mot sé diéu cua Nghi
dinh s6 123/2016/NB-CP ngay 0lthang 9 nam 2016 cua
Chinh phu quy dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co
cau to chirc cua B9, co quan ngang B9 da duoc sta d6i, bd
sung mot s diéu theo Nghi dinh s6 101/2020/NB-CP ngay
28 thang 8 nam 2020 caa Chinh phu; Nghi dinh sd
10/2016/ND-CP ngay 01 thang 02 nam 2016 cua Chinh
phu quy dinh Ve co quan thu¢c Chinh phu da duoc swra doi,
bd sung mot s6 diéu theo Nghi dinh sé 47/2019/ND- cP
ngay 05 thang 6 nim 2019 cua Chinh pha va Nghi dinh s6
120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nam 2020 cua Chinh
pht quy dinh vé thanh Iap, t6 chac lai, giai thé don vi sy
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nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 125/2024/ND-CP ngay 05 thang 10
nam 2024 cta Chinh phu quy dinh vé diéu kién dau tu va
hoat dong trong linh vuc giao duc;

- Nghi dinh sé 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nim
2025 cua Chinh phu quy dinh vé phan dinh tham quyén cua
chinh quyén dia phuong hai cap trong linh vuc quan ly nha
nudc cua Bo Gido duc va Pao tao;

- Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020
cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 18
truong trung hoc co so, trudng trung hoc phd théng va
truong pho théng ¢ nhiéu cap hoc;

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12
nim 2022 cta Bo truong Bo Noi vu huéng dan vé vj tri
viéc lam cbng chirc 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyén
mdn dung chung; hd trg, phuc vu trong co quan, to chirc
hanh chinh va vi tri viéc 1am chac danh nghé nghiép
chuyé&n mon ding chung; hd trg, phuc vu trong don vi su
nghiép cong 1ap;

- Thong tu s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023
Bo truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc hudng dan vé vi
tri viéc lam, co cAu vién chic theo chic danh nghé nghiép
va dinh mic s6 luong ngudi 1am viée trong cac co s¢ gido
duc pho thong va cac trudng chuyén biét cong 1ap;

- Thong tu s6 06/2024/TT-BNV ngay 28 thang 6 nim
2024 cua Bo truong Bo Noi vu stra ddi, b sung mot sb
diéu cia Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022
cua Bo truang Bo Noi vu hudng dan vé vi tri viéc 1am cong
chtrc 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mén dung chung;
hd tro, phuc vu trong co quan, té chic hanh chinh va vi tri
viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung;
hd tro, phuc vu trong don vi su nghiép cong lap;

- Quyét dinh s6 92/2024/QD-UBND ngay 31 thang 12
nam 2024 cia UBND tinh Pong Nai ban hanh Quy dinh
phan cong, phan cap quan ly to chirc bo may, bién ché va
can bg, cong chuc, vién chire, nguoi lao dong, nguoi quan
ly doanh nghiép thuoc tham quyén quan Iy caa Uy ban
nhan dan tinh Béng Nai:

- Quyét dinh s6 2275/QD-UBND ngay 18/7/2016 cia
UBND Tinh bong Nai v¢ viéc thanh lap truong THPT
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Hoang Diéu, Thi xa Long Khanh (Nay la Phuong Long
Khanh) va duogc to chuc lai theo Quyét dinh s§ 145/QD-
UBND ngay 01 thang 7 nim 2025 cua Uy ban nhan dan
tinh vé viéc tiép nhan cac don vi su nghiép cong 1ap truc
thudc sau khi hop nhat S¢ Gi4o duc va Dao tao tinh Bong
Nai va So Giao duc va DPao tao tinh Binh Phudc khi sap
nhap don vi hanh chinh tinh Bong Nai va tinh Binh Phuéc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, gidy to c6 gia dugc giao quan Iy dugc an toan, diy du, kip thoi,

chinh xac, dap tng yéu cau quan 1y; thuc hién nhi€ém vy tha quy déy du, kip thoi, chinh
xac, dang quy dinh; thyuc thi cdc nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan

cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung vdn ban
quy pham phap
luat va cac quy
dinh c¢c6 lién
quan.

Phoi hop tham gia d6i v6i cac van ban
quy pham phap ludt, quy trinh nghiép
vu; quy dinh c6 lién quan dén quéan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to c6 gia thudc pham vi
quan ly.

Céc van ban quy pham
phéap luat, quy dinh, quy
trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to co
gia, dugc cip co thim
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién
ban.

cac van

1. Tham gia huéng dan trién khai thyuc
hién cac van ban quy pham phap lut,
quy dinh c6 lién quan vé quan Iy kho,
quy don vi; quy trinh nghi€p vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia thudc pham vi
quan 1y theo phan cong.

2. To chitc thyc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé xuit
cac bi¢n phap dé nang cao hi¢u lyc,
hiéu qua quan Iy vé& quan Iy kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to c6 gia theo phan cong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dang tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét luong theo
yéu cau clia cap trén.

2. Thuc hién duogc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dwoc va dat
két qua.

3. Tham gia cic chuyén dé boi dudng

3. PBugc co quan, to chuc
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nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san quy, gidy to co
gia theo pham vi quan 1y.

16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3

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

Tham gia td6 chic so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém so4t tién mit, tai san quy, gidy to
c6 gia thudc pham vi quan ly.

1. Van ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap c6 thaim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia y kién
ddi voi cac van
ban c¢6 lién
quan.

Tham gia gép y cac quy dinh cta phap
luat c6 lién quan dén linh vuc quéan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to c6 gia theo phan
cong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duogc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguodi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén maon,
nghiép vu.

T6 chire trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén, nghi€p vu theo
nhiém vu dugc phan cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to
c6 gia, tai san quy khéc trong pham vi
duoc giao.

- Bao quan an toan tuyét dbi cac loai
tién mat, tai san quy, gidy to co gia tai
noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat s6 quy va
cic s6 sach khac dﬁy du, ro rang,
chinh xac

- Chép hanh quy dinh kiém ké tai san
cudi ngay.

- Lam cac bao céo théng ké cd lién
quan khi dugc phan cong.

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

2.6

Phdi hop thuc
hién.

Phbi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac

1. Cong vigc, nhi€ém vu
dugc giao thong suot,
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vuc nhiém vu dugc phan cong.

nhiém vu lién quan dén nganh, linh tao dugc modi quan hé

cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
lwong, theo dung tién do
ké hoach.

Thuc hién | Tham du céc cudc hop lién quan dén | Tham du déy du, chuan

2.7 |nhiém vu chung, | linh vuc chuyén mén & trong va ngodi | bi tai liéu va y kién phat

hoi hop. don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cau.

2.8 )
thang, tuan cua c4 nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don
vi, co quan va nhi¢ém vu
duoc giao.

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan Iy truce tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cbng chuc chuyén
mén khéac trong truong
THPT Hoang Di¢u

Céc co quan, t6 chirc, don vi
thudc Bo, co quan lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chic, don vi co hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc quan
1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to co gia thuéc pham vi quan

1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac 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.

- Thyuc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phurong phap thyc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi.

4.3 |Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu




dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thoéng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, boi

- C6 bang cap hoic chuyén nganh diao tao phu hop véi linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam.

dudng - C6 chtng chi bdi dudng kién thirc theo yéu cau ddi véi vi tri viée
lam
Kinh nghiém - Co6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé

(thanh tich céng tac)

ngach theo quy dinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyeén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi céng tac nguyén
tic, can than, bao mat thong tin.

- C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao dtrc va ban linh 1
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1
Nhoém néang luc ch : i -
O nang fue chung Soan thao va ban hanh van ban 1
- Giao tiép tng xtr 1




- Quan hé phdi hop

1

- Str dung ngoai ngir

- Str dung cong nghé thdng tin

Phu hop véi chiic
nang, nhiém vu
cia co quan, to
chuc, don vi su
dung vi tri viéc
lam dugc cdp co
thAm quyén phé
duyét.

Nhom nang luc
chuy&n mon

- Kha nang tham gia xay dung cac van ban
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam).

1-2

- Kha nang thyc hién cac van ban (theo nhiém
vu cda vi tri viéc lam).

1-2

- Kha ndng kiém tra vi¢c thuc hi¢n cac van
ban (theo nhi¢m vu cda vi tri viéc lam).

1-2

- Kha ning phoi hgp thuc hién cic van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

1-2

- Kha nang gop y cac van ban (theo nhi¢ém vu
cua vi tri viéc lam).

Nhom
nang luc quan 1y

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

1

PHE DUYET CUA LANH PAO

HIEU TRUONG

guyén Truong An
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SO GD&DT TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién chinh

Ngay bt dau thuc hién: Ké tir ngay phé duyét

Dia diém lam viéc: Truong THPT Hoang Di¢u
Thyc hién theo quy dinh tai cic van ban quy pham

phap luat, vin ban huéng dan vé chirc ning, nhiém vy,
quyén han, co cau t6 chirc va hoat dong ctia co sé gido duc
pho thong cong 1ap clia co quan c¢6 tham quyéen. Cu thé:

- Luat Gido duc s 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6
nam 2019;

- Luat To chac chinh quyén dia phuong sb
72/2025/QH15 ngay 16 thang 6 nam 2025;

- Nghi dinh sb 106/2020/Nb-CP ngay 10/9/2020 cua
Chinh phu vé vi tri viéc lam va s6 luong ngudi lam viéc
trong don vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020
ciia Chinh phu quy dinh vé thanh lap, to chuc lai, giai thé
Quy trinh cong viéc lién quan:  don vi sy nghiép cong 1ap;

- Nghi dinh s6 83/2024/ND-CP ngay 10 thang 7 nim
2024 cua Chinh phu sira doi, bo sung mot s6 diéu cua Nghi
dinh s6 123/2016/ND-CP ngay 0lthang 9 nim 2016 cua
Chinh phua quy dinh chiic nang, nhiém vu, quyén han va co
cau to chuc cua By, co quan ngang Bo di duoc sta d6i, bo
sung mot s6 diéu theo Nghi dinh s6 101/2020/ND-CP ngay
28 thang 8 nim 2020 cua Chinh phu; Nghi dinh sb
10/2016/ND-CP ngay 01 thang 02 nam 2016 cua Chinh
pht quy dinh vé co quan thuoc Chinh phu da duoc stra doi,
bd sung mét sb didu theo Nghi dinh sb 47/2019/ND-CP
ngdy 05 thang 6 nam 2019 cua Chinh pha va Nghi dinh sé
120/2020/NB-CP ngay 07 thang 10 nam 2020 cua Chinh
pht quy dinh vé thanh lap, to chic lai, giai thé don vi su
nhghiép cong 1ap;

- Nghi dinh s6 125/2024/ND-CP ngay 05 thang 10
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nam 2024 cta Chinh pha quy dinh vé diéu kién dau tu va
hoat dong trong linh vuc giao duc;

- Nghi dinh sé 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6
nim 2025 cua Chinh phi quy dinh vé& phan dinh tham
quyén cua chinh quyén dia phuong hai cép trong linh vuc
quan 1y nha nudc caa Bo Giao duc va Pao tao;

- Théng tu sb 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020
cua Bo truong Bo Gido duc va DPao tao ban hanh Diéu I¢
truong trung hoc co s, trudong trung hoc phd théng va
truong pho thdng ¢ nhiéu cap hoc;

- Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua
Bo truong Bo Noi vu quy dinh ma sd, tiéu chuan chuyén
mon, nghiép vu va xép luong ddi véi cac ngach cong chirc
chuyén nganh hanh chinh va céng chirc chuyén nganh van
thur;

~ Théng tu sb 06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 cua
Bo truong Bo Noi vu sira dbi, bé sung mot sé diéu cua
Théng tu sé 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua Bo
truong Bo Noi vu quy dinh ma s, tiéu chuan chuyén mén,
nghiép vu va xép lwong ddi voi cac ngach cbng chic
chuyén nganh hanh chinh va céng chirc chuyén nganh van
thu;

- Théng tu sb 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12
nam 2022 cta Bo truong Bo Noi vu huéng dan vé vi tri
viéc lam c6ng chtc 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyen
mén dung chung; hd trg, phuc vu trong co quan, td chirc
hanh chinh va vi tri viéc 1am chac danh nghé nghiép
chuy@&n mén ding chung; hd trg, phuc vu trong don vi su
nghiép cong lap;

_ Thong tu s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023
Bo truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc hudng dan vé vi
tri viéc 1am, co ciu vién chirc theo chic danh nghé nghiép
va dinh mtc s6 luong ngudi 1am viée trong cac co s gido
duc phé thong va cac trudng chuyén biét cong 1ap;

- Thong tu s6 06/2024/TT-BNV ngay 28 thang 6 nim
2024 cua Bo truong Bo Noi vu stra doi, bd sung mot s
diéu cua Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022
cua Bo truong Bo Noi vy hudng dan vé vi tri viéc lam
cbng chuc l1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mon dung
chung; hd tro, phuc vu trong co quan, to chizc hanh chinh
Vva vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén diing
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chung; ho tro, phuc vu trong don vi sy nghiép cong 1ap;

- Quyét dinh s6 92/2024/QP-UBND ngay 31 thang
12 nam 2024 cia UBND tinh Pong Nai ban hanh Quy dinh
phan céng, phan cip quan Iy to chirc bo may, bién ché va
can bo, cong chuc, vién chic, nguoi lao dong, ngudi quan
ly doanh nghiép thuoc tham quyén quan ly cua Uy ban
nhan dan tinh Bdng Nai;

- Quyét dinh s 2275/QD-UBND ngay 18/7/2016 cua
UBND Tinh Bong Nai vé viéc thanh lap truong THPT
Hoang Diéu, Thi xa Long Khanh (Nay la Phuong Long
Khanh) va duoc t6 chuc lai theo Quyét dinh sé 145/QD-
UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 cua Uy ban nhan dan
tinh vé viéc tiép nhan cac don vi sy nghiép cong lap truc
thuoc sau khi hop nhat S¢ Gido duc va Dao tao tinh Ddng
Nai va S Gido duc va Pao tao tinh Binh Phudc khi sap
nhap don vi hanh chinh tinh Pong Nai va tinh Binh Phudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, trién khai hoat dong van thu cua co quan, td chirc hodc truc tiép thuc hién

cac nhiém vu van thu c6 yéu cau cao ve trach nhiém va bao mat theo mang cong vi¢c duoc
phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Cong viéc cu thé thanh céng viéc

2.1

Xay dung
chuong trinh, ké
hoach, van ban
quan 1y vé cong
tac van thu.

Tham gia nghién ciu, dé xuat xay
dung va td chirc thuc hién cac chuong
trinh, ké hoach, van ban quan ly vé
cong tac van thu theo tham quyén
dugc giao.

Chuong trinh, ké hoach,
van ban quan 1y vé cong
tac van thu dugc cip co
tham quyén thong qua.

2.2

Xay dung, van
hanh hé thdng
quan 1y tai liéu
dién tur.

Tham gia xay dung va van hanh hé
thdng quan 1y tai liéu dién tir cua co
quan, td chire; truc tiép thuc thi nhiém
vu cta van thu co quan theo quy dinh.

Van hanh hé théng quan
ly tai li€u dién ti theo
quy dinh.

2.3

Boi

hudng
chuyén
nghiép vu.

dudng,
dan
mon,

Tham gia cac hoat dong dao tao, boi
dudng vé chuyén mén nghiép vu cong
tac van thu.

Truyén dat duoc cac no1
dung vé nghiép vu vin
thu theo phan coéng dé
cac c4 nhan hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

2.4

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia to chirc trién

Dam bdo quy trinh cong
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hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

khai thyc hién céc hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhiém vy duogc
phan cong.

tac va theo ding ké
hoach vé tién dd, chét
lugng va hiéu qua cong
viéc.

2.5

Phdi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi, ca nhan lién
quan thyc thi hoat dong nghiép vu van
thu lién quan dén nhiém vu duoc phan
cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.6

Thuc
nhiém vu chung,
héi hop.

hién

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

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

2.7

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cua c4 nhan.

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

2.8

- Cong tac to6 chirc bd may, cong tac can bg; cu thé nhu:

Thanh 1ap céac to chuyén

mon, t6 vin phong va cac hoi dong thi dua khen thuong; hoi dong ki luat, hoi dong
tu van trong nha trudng; bo nhiém t6 truong, to pho; tham gia qua trinh tuyén dung,

thuyén chuyén, sip xép, ky két hop dong 1am viéc, hop dong lao dong dbi véi gido

vién, nhan vién thudc tham quyén quan ly; xay dung ké hoach s6 luong ngudi lam
viéc cuia don vi; t6 chuc cac budc gidi thiéu nhan sy dé nghi cap cd tham quyén bd

nhiém pho hiéu trudng sau khi duoc cip c6 thim quyén chip thuan chi treong (néu

dugc phan cong).

- Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pwogc quan Iy truce tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phoi hgp truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac vién chuac chuyén
mon khac trong truong
THPT Hoang Di¢u

Céc co quan, t6 chirc, don vi
thudc Bo.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céac co quan, t6 chtic, don vi co6 hoat
dong lién quan dén nghiép vu luu triv
thudc pham vi nhi€ém vy ctuia don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy théng tin thong ké.

- Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién ve céc vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chitc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cap trén.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,
bdi dudng

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
van thu - luu trit, luu trit hoc, Iuu trir hoc va quan tri van phong.
Trudng hop c6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai ¢6
chtng chi bdi dudng nghiép vu van thu do co s& dao tao c¢6 thim
quyén cap hodc c6 bang tot nghiép cao dang, trung cip nganh hoic
chuyén nganh van thu hanh chinh, van thu - luu tri¥, luu tri.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

C6 thoi gian gilr ngach van thu vién va tuong duong tir di 09 nam
trg 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc). Trudng hop ¢ thoi
gian tuong duong v4i ngach van thu vién thi thoi gian gitt ngach
van thu vién t6i thiéu 01 ndm (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi
han ndp hd so dang ky du thi nang ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu
trrong, chinh sach cua Dang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién cac chu truong, 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 chuc thuc hién hidu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Dang, chinh sach phap luat cia Nha nuée &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cic kién thirc chuyén sdu, ning cao vé
linh vyuc hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé& xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén,
nghiép vu.

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

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do
- Dao dtrc va ban linh. 3-4
- T6 chirc thyc hién cong viéc. 3-4
- Soan thdo va ban hanh van ban. 3-4
- Giao tiép g xu. 3-4
Nhorélhrljanng e - Quan hé phdi hop. 3-4
d - Str dung ngoai ngfr. Phu hop véi
chuce nang,
hia ,
- Sur dung cong ngh¢ thong tin. mhiem v cu?
coO quan, tO
chirc, don vi str
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dung vi tri viéc
lam duwogc cap
c6 tham quyén

phé duyét

- Kha ndng chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc 1am). 3-4

- Kha nang hudng dan thuc hién cic vin ban
(theo nhiém vu ctia vi tri viéc 1am). 3-4

Nhom nang luc - Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cdc van ban
chuy&n mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 3-4

- Kha nang phdi hop thyc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam). 3-4

- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi€c lam). 3-4
- Tu duy chién lugec. 2.3
- Quan ly sy thay doi. 2.3

Nhoém nang luc T
L - Ra quyét dinh. 2.3
quan ly ]

- Quan ly nguodn luc. 2.3
- Phat trién nhan vién. 2.3

PHE DUYET CUA LANH PAO

HIEU TRUONG




SO GD&DPT TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Péc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét

Pja diém lam viéc: Truong THPT Hoang Diéu
Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham

phap luat, van ban hudéng dan vé chuc nang, nhiém vy,
quyén han, co cau to chuc va hoat dong cua co s¢ giao duc
pho thong cong 1ap cua co quan cé tham quyén. Cu thé:

- Luat Gi4o duc s 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6
nam 2019;

- Luat T6 chac chinh quyén dia phuong s
72/2025/QH15 ngay 16 thang 6 nam 2025;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua
Chinh phu veé vi tri viéc lam va s6 lugng ngudi lam viéc
trong don vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020
cua Chinh phu quy dinh vé thanh lap, t6 chuc lai, giai thé
don vi sy nghiép cong lap;

- Nghi dinh sb 83/2024/ND-CP ngay 10 thang 7 nam
2024 cua Chinh phu sura d6i, b6 sung mot sé dieu cua
Nghi dinh s6 123/2016/ND-CP ngay 01thang 9 nim 2016
cta Chinh phi quy dinh chtic nang, nhiém vu, quyén han
va co cau to chac cua B, co quan ngang Bo da dugc sua
ddi, bo sung mot sb diéu theo Nghi dinh s6 101/2020/ND-
CP ngay 28 thang 8 nam 2020 cta Chinh phua; Nghi dinh
s6 10/2016/ND-CP ngay 01 thang 02 nam 2016 ctia Chinh
phu quy dinh Ve co quan thu¢c Chinh phu da dugc swa doi,
b6 sung mot s6 diéu theo Nghi dinh s6 47/2019/ND- cP
ngay 05 thang 6 nim 2019 cua Chinh phu va Nghi dinh sé
120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nam 2020 cua Chinh
pht quy dinh vé thanh lap, to chic lai, giai thé don vi su
nghiép cong 1ap;

- Nghi dinh sé 125/2024/ND-CP ngay 05 thang 10

Quy trinh cong viéc lién
quan
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nim 2024 cua Chinh pha quy dinh vé diéu kién dau tu v4
hoat dong trong linh vyc giao duc;

- Nghi dinh s6 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6
nim 2025 cua Chinh phu quy dinh vé phan dinh thim
quyén cua chinh quyén dia phuong hai cap trong linh vuc
quan 1y nha nudc cua B Giao duc va Pao tao;

- Thong tu s& 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020
cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Biéu 18
truong trung hoc co sé, trudng trung hoc phd théng va
truong pho théng ¢ nhiéu cap hoc;

_ Théng tu sé 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cia
Bo truong Bo Noi vu quy dinh ma sd, tiéu chuan chuyén
mén, nghiép vu va xép luong ddi véi cac ngach cdng chirc
chuyén nganh hanh chinh va cong chttc chuyén nganh van
thu;

_ Thong tur s 06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 cid
Bo truong Bo Noi vu sira dbi, bo sung mot sé diéu cua
Thong tu sé 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua Bo
truong Bo Noi vu quy dinh ma s, tiéu chuan chuyén mén,
nghiép vu va xép luong ddi vai cac ngach cong chic
chuyén nganh hanh chinh va cong chttc chuyén nganh van
thu;

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12
nim 2022 cia Bo truong Bo Noi vu huéng dan vé vi tri
viéc lam cong chuc 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyen
mon dung chung; hd trg, phuc vu trong co quan, td chirc
hanh chinh va vi tri viéc 1am chicc danh nghé nghiép
chuyén mon ding chung; hd tro, phuc vu trong don vi su
nghiép cong lap;

- Théong tu s6 20/2023/TT-BGDPT ngay 30/10/2023
Bo truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc huéng dan vé
vi tri viéc lam, co cau vién chic theo chac danh nghé
nghiép va dinh muc sé lugng ngudi 1am viée trong cac co
s& gido duc phd thong va cac trudng chuyén biét cong 1ap;

- Thong tu s6 06/2024/TT-BNV ngay 28 thang 6
nam 2024 cua Bo truong Bo Noi vu sura d6i, bd sung mot
sé6 diéu cua Thong tu sb 12/2022/TT-BNV ngay
30/12/2022 cua Bo truong Bo Noi vy hudng dan veé vi tri
viéc lam cong chuc 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyén
mén dung chung; hd tro, phuc vu trong co quan, to chic
hanh chinh va vj tri viéc 1am chicc danh nghé nghiép
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chuyén mén dung chung; hd tro, phuc vu trong don vi su
nghiép cong lap;

- Quyét dinh s6 92/2024/QP-UBND ngay 31 thang
12 nim 2024 cua UBND tinh Bong Nai ban hanh Quy
dinh phan coéng, phan cip quan ly t6 chac bd may, bién
ché va céan bo, cdng chic, vién chic, nguoi lao dong,
ngudi quan ly doanh nghiép thudc tham quyén quan ly cua
Uy ban nhan dan tinh Bong Nai;

- Quyét dinh s6 2275/QD-UBND ngay 18/7/2016 cua
UBND Tinh Pong Nai vé viéc thanh lap truong THPT
Hoang Diéu, Thi xa Long Khanh (Nay la Phuong Long
Khanh) va dugc to chic lai theo Quyét dinh s6 145/QP-
UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 caa Uy ban nhan dan
tinh vé viéc tiép nhan cac don vi sy nghiép cong 1ap truc
thuoc sau khi hop nhat S¢ Gigo duc va Pao tao tinh Pong
Nai va S¢ Giao duc va Pao tao tinh Binh Phudc khi sap
nhap don vi hanh chinh tinh Pong Nai va tinh Binh Phudéc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cua co quan, t6 chirc hodc truc tiép thuc hién cac nhiém
vu vin thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan, to chirc hanh chinh tir cip
huyén trod 1€n.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan

TT Nhiém vu, mang

cong viée

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Van hanh hé
thong quan 1y tai
liéu dién tir cua
co to
churec.

quan,

Tham gia van hanh hé thong quan ly
tai liéu dién tir cua co quan, to chuc;
truc tiép thuc thi nhiém vu cua van thu
co quan theo quy dinh.

Van hanh hé théng quan
ly tai liéu dién tr theo
quy dinh.

2.2

Luu gitt ho so,
tai ligu.

Thuc hién quan 1y luu giit ho so, tai
liéu theo quy dinh ctia cong tic van
thu; to chte viée théng ké luu trit cac
tai lidu, sO liéu theo yéu ciu cua
nghiép vu cong tac van thu.

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

2.3

Thuc
nghiép vu van
thu.

hién

Tryuc ti€p thuc thi nhiém vu cong tac
van thu co quan va cac nhiém vu khéc
duoc cap trén giao.

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién do, chat




luong va hi¢u qua cong
viéc.

Phéi hop véi cac don vi, ca nhan lién
Phoi hop thuc | quan thuc thi hoat dong nghiép vu van

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt,
tao dwoc modi quan hé
cong tac phat trién hiéu

24 hien. thu lién quan dén nhiém vu duoc phan | 100 2% N
cng. 2. Noi dung phoi h(_)‘,p
duoc hoan thanh dat chat
lwong, theo dung tién do
ké hoach.
Thuc hién | Tham du céc cudc hop li€n quan dén | Tham du dﬁy du, chuan

2.5 | nhiém vy chung, |linh vuc chuyén mén & trong va ngodi | bi tai liéu va y kién phat

hoi hop. don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cau.

2.6 3
thang, tuan cla ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

- Cong tac t6 chirc bd may, cong tac can bd; cu thé nhu: Thanh 1ap cac to chuyén
mon, t6 vin phong va cac hoi dong thi dua khen thuong; hoi dong ki luat, hoi dong
tu van trong nha trudng; bo nhiém t6 truong, to pho; tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén, sap xép, ky két hop dong lam viéc, hop ddng lao dong ddi voi gido

2.7 |vién, nhan vién thuc thim quyén quan 1y; xay dung ké hoach sb luong nguoi lam

dugc phan cong).

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

viéc cuia don vi; t6 chuc cac budc gidi thi€u nhan sy dé nghi cap cd thaim quyén bd
nhiém pho hiéu trudng sau khi dugc cap cé tham quyén chap thuan chu truong (néu

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao tryc tiép.

Cac vién chac chuyén
mén Kkhac trong truong
THPT Hoang Di¢u.

Céc co quan, t6 chirc, don vi
thudc Bo.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé
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Céac co quan, to6 chtc, don vi co6 hoat
dong lién quan dén nghiép vu luu triv
thudc pham vi nhi€ém vu ctuia don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac 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.

- Thuc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
van thu - luu trit, Tuu trit hoc. Truong hop c6 bang t6t nghiép dai

(thanh tich cbng tac)

bdi dudng hoc chuyén nganh khac phai ¢6 ching chi boi dudng nghiép vu
van thu do co s& dao tao co thidm quyén cép.
C6 thoi gian gitt ngach van thu vién trung cp va twong duong,
) e trong d6 néu co thoi gian twong duwong voi ngach van thu vién
Kinh nghiém 5 g & g 89

trung cap thi thoi gian gitr ngach van thu vién trung cap tbi thiéu
01 ndm (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han nop hd so ding
ky du thi nang ngach.

Pham chat c4a nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cuia Pang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra viéc thuc
hién cac chu truong, 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 chuc thuc hién hidu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuée &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimg chi truong, xdy dung quy trinh noi
b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sdu, ning cao vé
linh vyuc hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, d& xut va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén,
nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viée theo yéu ciu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do

- Pao dirc va ban linh. 2-3

- T6 chure thyc hién cong viéc. 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3

- Giao tiép tng xtr. 2-3

- Quan h¢é phdi hop. 2-3

- Str dung ngoai ngfr. Phu hop véi
chtrc nang,

Nhom ndng luc chung

nhiém vu cua
cO quan, t6
- Str dung cong ngh¢ thong tin. chi, d'orn,V1 .SAu

dung vi tri vi¢c
lam duoc cép
c6 thAm quyén
phé duyét
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- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van 9.3
ban (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 9.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang luc - Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 9.3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cia vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
Nhom - Quan ly su.thay doi. 1-2
. . ., |- Raquyétdinh. 1-2
nang luc quan ly — <
- Quan 1y nguodn lyc. 1-2
- Phét trién nhan vién. 1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO
HIEU TRUONG

\__,"/

guyén Truong An




SO GD&DPT TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Péc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:
Tén Vij tri viéc lam: Vin thw vién trung cap Ngay bit dau thyc hién: Ké tir ngay
phé duyét

Dia diém lam viéc: Truong THPT Hoang Diéu
Thyc hi¢n theo quy dinh tai cac van ban quy pham

phép luat, vin ban hudng dan vé chiic ning, nhiém vu,
quyén han, co cau to6 chirc va hoat dong cua co s¢ gido
duc pho thong cong lap cia co quan c6 tham quyén. Cuy
thé:

- Luat Gi4o duc sb 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6
nam 2019;

- Luat T6 chac chinh quyén dia phuong sd
72/2025/QH15 ngay 16 thang 6 nam 2025;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020
cua Chinh pha veé vi tri viéc lam va so lugng nguoi lam
Viéc trong don vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020
cua Chinh phu quy dinh ve thanh Iap, t6 chuc lai, gidi
thé don vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s 83/2024/ND-CP ngay 10 thang 7
nam 2024 cua Chinh phu sta d6i, b6 sung maot sé diéu
cua Nghi dinh s 123/2016/ND-CP ngay 01thang 9 nam
2016 cua Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han va co cu to chuc cua By, co quan ngang B
da duoc stra doi, bd sung mot sé diéu theo Nghi dinh s6
101/2020/ND-CP ngay 28 thang 8 nam 2020 ctua Chinh
phu; Nghi dinh s6 10/2016/ND-CP ngay 01 thang 02
nam 2016 cua Chinh phu quy dinh vé co quan thudc
Chinh phu da duoc sua d6i, bd sung mot sé diéu theo
Nghi dinh sb 47/2019/NB-CP ngay 05 thang 6 nim
2019 cua Chinh pha va Nghi dinh sé 120/2020/ND-CP
ngay 07 thang 10 nam 2020 ctia Chinh phi quy dinh vé

Quy trinh cong vi¢c lién quan:
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thanh 1ap, to6 chuc lai, giai thé don vi su nghiép cong
lap;

- Nghi dinh sb 125/2024/ND-CP ngay 05 thang 10
nam 2024 cta Chinh phu quy dinh vé diéu kién dau tu
va hoat dong trong linh vuc giao duc;

- Nghi dinh sb 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6
nam 2025 cua Chinh phu quy dinh vé phan dinh thim
quyén cua chinh quyén dia phuong hai cip trong linh
vuc quan ly nha nudc cua Bé Giao duc va Pao tao;

- Théng tu sb 32/2020/TT-BGDPT ngay
15/9/2020 cua Bo truong Bo Giao duc va Pao tao ban
hanh DBiéu Ié truong trung hoc co so, trudng trung hoc
phd thong va trueong phd théng cd nhiéu cap hoc;

- Thong tu sé 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021
cua Bo truong Bo Noi vu quy dinh ma s, tiéu chuan
chuyén mén, nghiép vu va xép luong ddi véi cac ngach
cong chuc chuyén nganh hanh chinh va céng chuc
chuyén nganh van thu;

- Théng tu sb 06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022
cua Bo truong Bo Noi vu stra doi, bo sung mot sé diéu
clia Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua
B¢ truong Bo Noi vu quy dinh ma s6, tiéu chuan chuyén
moén, nghiép vu va xép luong d6i véi cac ngach cong
chtrc chuyén nganh hanh chinh va céng chuac chuyén
nganh van thu;

- Thong tu sé 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12
nam 2022 cia Bo truong Bo Noi vu huéng dan veé vi tri
viéc lam cong churc 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyen
mon dung chung; hé trg, phuc vy trong co quan, t6 chirc
hanh chinh va vi tri viéc lam chtac danh nghé nghiép
chuyé&n mon dung chung; hé trg, phuc vu trong don vi
su nghiép cong lap;

- Thong tu sb 20/2023/TT-BGDDT ngiy
30/10/2023 Bo truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc
hudng dan vé vi tri viéc lam, co cau vién chuc theo chic
danh nghé nghiép va dinh muac sé luong nguoi lam viéc
trong cac co s& giao duc phd théng va cac truong
chuyén biét cong lap;

- Thong tu sb 06/2024/TT-BNV ngay 28 théng 6
nam 2024 cuta Bo truong Bo NoOi vu sira doi, bo sung
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mot s6 diu cia Thong tw s6 12/2022/TT-BNV ngay
30/12/2022 ciaa Bo truong Bo Noi vu hudng dan vé vi
tri viéc lam cdng chuc lanh dao, quan ly; nghiép vu
chuyén mdn dung chung; ho trg, phuc vu trong co quan,
to chirc hanh chinh va vi tri viéc I§1m chuc danh nghé
nghiép chuyén mén dung chung; ho trg, phuc vu trong
don vi su nghiép cong lap;

- Quyét dinh s6 92/2024/QD-UBND ngay 31 thang
12 ndm 2024 cua UBND tinh Bong Nai ban hanh Quy
dinh phan cong, phan cap quan ly t6 chuac bo may, bién
che va can bo, cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong,
nguoi quan ly doanh nghiép thugc tham quyen quan ly
cua Uy ban nhan dan tinh Bong Nai;

- Quyét dinh s6 2275/QD-UBND ngay 18/7/2016
cua UBND Tinh Pong Nai vé viéc thanh lap truong
THPT Hoang Dié¢u, Thi xa Long Khanh (Nay la Phuong
Long Khanh) va duoc to chuc lai theo Quyét dinh s
145/QD-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 cta Uy ban
nhan dan tinh vé viéc tiép nhan cac don vi su nghiép
cong lap truc thudc sau khi hop nhat So Gido duc va
Dao tao tinh Bong Nai va S& Gido duc va Pao tao tinh
Binh Phuéc khi sép nhap don vi hanh chinh tinh Ddng
Nai va tinh Binh Phuéec.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

bam nhiém mdt hodc mot s6 nhi€ém vu van thu theo yéu cau cau cua vi tri viéc lam
trong bd phan van thu co quan, t6 chirc hanh chinh tir cap huyén trd 1én.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, miang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu the thanh cong viéc

bam bao quy trinh cong

Thuc hién cac .z C A s \ , 4
i i Truc ti€p thuc thi nhiém vu cong tidc [tdc va theo dung ké

hoat don ., P . DY S 1
2.1 A A g van thu co quan va cac nhiém vu khac ' hoach vé tién dg, chat
chuyén mon, . o o
A duogc cap trén giao. lugng va hiéu qua cong
nghié¢p vu. .
viéc.

Phéi hop vo6i cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhi€ém vu
tham muu hoach dinh va thyc thi |[dugc giao thong subt,
chinh sach lién quan dén nganh, linh |tao dugc mdi quan hé

Phdi hop thuc

2.2
hién.
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vuc nhi¢ém vu dugc phan cong.

cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

Thuc hién | Tham du céc cudc hop li€n quan dén | Tham du dﬁy du, chuan

2.3 | nhiém vy chung, |linh vuc chuyén mén & trong va ngodi | bi tai liéu va y kién phat

hoi hop. don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cau.

2.4 3
thang, tuan cla ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cuia don
vi, co quan va nhi¢ém vu
dugc giao.

- Cong tac t6 chirc bd may, cong tac can bd; cu thé nhu: Thanh 1ap cac to chuyén
mén, t6 van phong va céac hoi déng thi dua khen thudng; hoi d@)ng ki luat, hoi déng
tu van trong nha trudng; bo nhiém t6 truong, t pho; tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén, sap xép, ky két hop dong lam viéc, hop dong lao dong dbi véi gido

2.5 | vién, nhan vién thudc tham quyén quan 1y; xdy dung ké hoach sb luong ngudi 1am

dugc phan cong).

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

viéc ctia don vi; to chiic cac budc gidi thiéu nhan sy dé nghi cap c6 tham quyén bo
nhiém pho hiéu trudng sau khi dugc cap cé tham quyén chap thuan chua truong (néu

3. Ciac 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
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac vién chuac chuyén
mén Kkhac trong truong
THPT Hoang Diéu.

Céc co quan, t6 chirc, don vi
thudc Bo.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan, to chire, don vi c¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc vin
thu, luu trtr thudc pham vi quan ly ctua

don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ké.
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- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gida mac do xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

Dugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,
bdi dudng

C6 bang tot nghiép trung cap tré 1én véi nganh hoic chuyén nganh
van thu hanh chinh, van thu - Iuu trit, lvu tri, luu trit va quan ly
thong tin. Trudng hop c6 bang tot nghiép trung cap trd 1én chuyén
nganh khéc phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co
s& dao tao c6 tham quyén cap.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu
trrong, chinh sach cuia Pang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyeén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic nang,
nhiém vy duogc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoéa va té chuc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh noi
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bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xt Iy cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d6

- Pao dtrc va ban linh. 1-2

- T6 chirc thuc hién cong viéc. 1-2

- Soan thao va ban hanh van ban. 1-2

- Giao tiép tng xur. 1-2

- Quan hé phdi hop. 1-2

- Str dung ngoai ngtr. Phu hop vdéi
chtrc nang,

Nhom nang lyc chung hié ,
nhiém vu cua

co quan, to
, . N A s chirc, don vi st
- Str dung cong ngh¢ thong tin. o en
dung vi tri viéc
lam duoc cip
c6 tham quyén

phé duy¢t
- Kha nang chu tri tham muu xdy dung céc van 1.0
ban (theo nhiém vu cda vi tri viéc lam).
- Kha niang huéng dan thyc hién cic vin bin 1.0
Nhom nang luc (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
chuy&n mon - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic van ban 1.9
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 1.0

nhiém vu cua vi tri viéc lam).
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- Kha ning thim dinh, gop y cac vin ban (theo

. . . 1-2
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc.

Nh6m - Quan 1y su thay doi.

- Ra quyét dinh.

I

ang | an 1y 5
nang wequanly Quan ly nguon lyc.

- Phat trién nhan vién. 1

PHE DUYET CUA LANH PAO




SO GD&PT TINH PONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Djc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc lam: Y té hoc dwong

Ngay bit dau thyc hién: Ké tir ngay phé duyét
Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, vin ban huéng din vé chirc ning, nhiém vu,

quyén han, co cau t6 chuc va hoat dong ctua co s& gido
duc pho thong cong lap cua co quan c6 thdm quyén. Cu
thé:

- Luat Gido duc s 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6
nam 2019;

- Luat To chic chinh quyén dia phuong sb
72/2025/QH15 ngay 16 thang 6 nam 2025;

- Nghi dinh s 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua
Chinh phu vé vi tri viéc lam va s6 lugng nguoi lam viéc
trong don vi sy nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020
cua Chinh phu quy dinh vé thanh lap, t6 chuc lai, giai thé
don vi sy nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 83/2024/ND-CP ngay 10 thang 7 nam)
2024 cua Chinh phu sua d6i, bo sung mot sd didu cua
Nghi dinh s6 123/2016/ND-CP ngay 01thang 9 nam 2016
cua Chlnh phu quy dinh chirc ndng, nhiém vuy, quyén han
va co cau to chirc cua By, co quan ngang B¢ dé duoc sud
d6i, bd sung mot sb diéu theo Nghi dinh s6 101/2020/ND-
CP ngay 28 thang 8 nam 2020 cua Chinh phua; Nghi dinh
s6 10/2016/ND- CP ngay 01 thang 02 nam 2016 cua Chinh
phu quy dinh vé co quan thuoc Chinh phu da duoc sua
d6i, bd sung mot sb diéu theo Nghi dinh sé 47/2019/ND-
CP ngay 05 thang 6 nam 2019 cua Chinh phu va Nghi
dinh s 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nim 2020 cua
Chinh phu quy dinh vé thanh lap, t6 chuc lai, giai thé don
Vi sy nghi¢p cong lap;

- Nghi dinh s6 125/2024/NP-CP ngay 05 thang 10

Quy trinh cong viéc lién quan:
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nim 2024 cua Chinh phu quy dinh vé diéu kién dau tu va
hoat dong trong linh vuc giao duc;

- Nghi dinh sé 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6
nim 2025 cta Chinh pha quy dinh vé& phan dinh tham
quyén cua chinh quyén dia phuong hai cip trong linh vuc
quan ly nha nuéc cua Bé Giao duc va Pao tao;

- Thong tu lién tich sb 10/2015/TTLT-BYT-BNV|
ngay 27/5/2015 cua Bo Y té va Bo Noi vu quy dinh ma
s6, tieu chuan chirc danh nghé nghiép béc si, bac si y hoc
du phong, vy si;

- Théng tu lién tich s 13/2016/TT-TTLT-BYT-
BGDDT ngay 12/5/2016 cua B Gido duc va Dao tao quy|
dinh vé cbng tac y té truong hoc;

- Théng tu sb 03/2022/TT-BYT ngay 26/4/2022 cia
Bo6 truong Bo Y té sira ddi, bd sung mot sé quy dinh vé
tiéu chuan chuc danh nghé nghiép vién chac chuyén
nganh y té;

- Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020
cua Bo truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Diéu 18
truong trung hoc co so, trudng trung hoc pho théng va
truong phé thdng ¢ nhiéu cap hoc;

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12
nam 2022 cua Bo truong Bo Noi vu hudng dan vé vi tri
viéc lam cong chace 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyen
mon dung chung; hd trg, phuc vu trong co quan, to chic
hanh chinh va vi tri viéc 1am chac danh nghé nghiép
chuyé&n mén ding chung; hd trg, phuc vu trong don vi su
nghiép cong 1ap;

- Théng tu s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023
B truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc huéng dan vé
vi tri viéc 1am, co ciu vién chac theo chac danh nghé
nghiép va dinh muc s lrong nguoi 1am viée trong cac cof
& giao duc phé thong va cac trudng chuyén biét cong 1ap;

- Thong tu s6 06/2024/TT-BNV ngay 28 thang 6
nam 2024 cia Bo truong Bo Noi vu sia ddi, b sung mot
s6 diéu cua Thong tu sb 12/2022/TT-BNV ngay
30/12/2022 cua B truong Bo Noi vy hudng dan veé vi tri
viéc lam c6ng chac 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyén
mon dung chung; hd tro, phuc vu trong co quan, t6 chuc
hanh chinh va vi tri viéc lam chac danh nghé nghiép
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chuyé&n mén ding chung; ho tro, phuc vu trong don vi su
nghiép cong lap;

- Quyét dinh s6 92/2024/QDB-UBND ngay 31 thang
12 nam 2024 cta UBND tinh Ddng Nai ban hanh Quy,
dinh phan cong, phan cap quan ly té chirc bo may, bién
ché va can bo, cong chic, vién chic, ngudi lao dong,
ngudi quan ly doanh nghiép thudc thim quyén quan Iy
cua Uy ban nhan dan tinh Bng Nai;

- Quyét dinh s6 2275/QbB-UBND ngay 18/7/2016
cia UBND Tinh Pong Nai vé viéc thanh lap truong
THPT Hoang Diéu, Thi xa Long Khanh (Nay l1a Phuong
Long Khanh) va duoc to chac lai theo Quyét dinh sb
145/QD-UBND ngay 01 thang 7 nim 2025 cua Uy ban
nhan dan tinh vé viéc tiép nhan cac don vi sy nghiép cong
lap truc thudce sau khi hop nhat So Gido duc va Pao tao
tinh Dong Nai va S& Gido duc va DPao tao tinh Binh
Phudc khi sép nhap don vi hanh chinh tinh Bong Nai v

tinh Binh Phudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

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

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Cong tac y té
truong hoc

a) T6 chic cac hoat dong chim soc suc
khoe nguoi hoc:

- Tham muu Ban Giam hiéu vé viéc bao
dam co so vat chat, trang thiét bi phong y
té; bao dam vé sinh moéi truong hoc tap;
cong trinh vé sinh, thu gom va xir ly chét
thai, phé liéu trong co sé giéo duyc.

- Tham muu viéc td chirc kham, kiém tra
stc khoe dinh ky cho nguoi hoc.

- Thuc hién kham bénh, chira bénh, so ctiru,
so cap ctu cho ngudi hoc, tr van cho ngudi
hoc Vvé céc van dé lién quan dén bénh tat,
yéu té nguy co sic khoe, nang cao suc
khoe, dinh dudng hop ly, phat trién thé
chat, tinh than va hoat dong thé luc theo

Céc cbng viéc duoc
thuc hién theo ké
hoach, bao dam dung
quy dinh cua phap
luat va dung tién do,
chét luong.




quy dinh.

- Trién khai cac bién phap vé sinh, phong,
chéng dich bénh trong co sé gi4o duc; bao
dam vé an toan thyc pham (ddi véi co so
gi4o duc cd td chire an ndi trd, béan trd); bao
dam an toan, vé sinh lao dong, phong,
chdng tai nan, thuong tich trong qua trinh
hoc tap, thuc hanh.

b) Lap ké hoach hoat dong y té truong hoc
va to chuc trién khai, théng ké, bao céo
dinh ky, dot xuat theo quy dinh. Pau méi
phdi hop véi co so y té tai dia phuong
trong trién khai cac hoat dong y té truong
hoc, xay dung cac méi lién hé giira truong
hoc véi gia dinh va cong dong dé giup dd,
hd trg chim soc suc khoe nguoi hoc.

Cac nhiém wvu

2:2 khac

Theo phan cong cua hiéu truong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Hiéu truéng, Pho
trudng

Hi¢ .
! Phong y t€ truong hoc

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

- Céc t6 chirc, doan thé tai dia phuong;
cac co s¢ gido duc khac.

- Céc t0 chuc, cac chuyén gia trong va
ngoai nudc vé y té truong hoc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Puoc tu chu thuc hién nhiém vu chuyén mén véi sy phan cong, hd tro cla to
chuy&n mén va nha truong.

49 Puogc dao tao, boi dudng ,nﬁng cao trinh do chin}} tri, chuyén mon, nghi¢p vuy;
thuong xuyén cap nhat kién thirc chuyén mon y t€ thong qua cac hinh thirc hoi

Quin Iy truc tiép Cic don vi phoi hop chinh

Céac t0 chuyén mon, cac to
chtrc doan thé trong don vi.

Ban chit quan hé

Phéi hop thyuc hién cong tac y té truong hoc.

Nang cao cong tac y té trudng hoc.
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thao, tap huin, dao tao, bdi dudng nghiép vu chuyén mén do nganh Y té, nganh
Gi4o dyc to chirc dé trién khai dugc cac nhiém vu quy dinh.

Pugc ky hop dong, nghién ciru khoa hoc tai co so gidgo duc khac hoic co so

4.3 |nghién ctru khoa hoc véi diéu kién bdo ddm hoan thanh nhi¢ém vu noi minh cong

tac va dugc sy dong y cua hi¢u trudng bang van ban.

4.4 | Puogc ton trong, bao vé nhan phém, danh du va than thé.

45 Puoc nghi cic ngay 18, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh ctia phap luat.

4.6

duc.

Chép hanh céc quy dinh cua phap luat; quy ché hoat dong, ndi quy ctia co s& gido

5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning lue
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 trinh do chuy@n mon y té tir trung cap tro 1én. Can ctr chic
nang, nhiém vuy cua ting co sé gido duc va tinh chat cong viéc y
té truong hoc dé xac dinh trinh d6 phu hop véi chic danh nghé
nghiép dugc b tri tai co so gido duc.

Kién thuc bo tro

Truong hop nhan vién y té truong hoc truc tiép thuc hién kham
bénh, chita bénh thi phai c6 chiung chi hanh nghé theo quy dinh
ctia phép luat vé kham bénh, chita bénh

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khdng

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tin tuy v6i cong viéc;co thai do niém
no, tan tinh khi thuc hién cac nhi€ém vu bao v€, cham soc suc
khoe nguoi hoc; ¢o ¥ thuc rén luyén, ning cao pham chat dao
durc ctia nguoi 1am cong tac y té;

- Thuong yéu, ton trong va ddi xtr cong bang d6i voi ngudi hoc;
bao dam bi mat thong tin vé strc khoe cua nguoi hoc;

- C6 trach nhiém hop tac voi dong nghiép, gia dinh ngudi hoc
trong viéc bao vé, cham séc strc khoe nguoi hoc;

- Thue hién 16i séng lanh manh, vin minh, pht hop véi moi
truong giao duc.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé Cap d

Nhom nang luc
chung

- Giao tiép Ung xur.

Phu hop véi yéu cau cua
chac danh nghé nghiép
duoc bd tri vao vi tri y té
truong hoc




- Hop tac, hd tro dong nghiép.

Phu hop véi yéu cau caa
chac danh nghé nghiép
duoc bd tri vao vi tri y té
trrong hoc

- Thich tng vé6i su thay ddi.

Phu hop Véi yéu cau caa
chac danh nghé nghiép
duoc bd tri vao vi tri y té
trurong hoc

- Ty hoc, nghién ctru khoa hoc.

Phu hop véi yéu cau caa
chuc danh nghé nghiép
duoc bd tri vao vi tri y té
trurong hoc

Nhom nang luc
chuyén mon

- Nim duoc cac chu truong, duong 164,
cac quy dinh vé cong tac y té trudng hoc.

Phu hop véi yéu cau caa
chac danh nghé nghiép
duoc bd tri vao vi tri y té
truong hoc

- C6 kién thirc, hiéu biét vé viéc bao vé
va cham soc stc khoe nguodi hoc, bao
dam v¢ sinh truong hoc va an toan thuc
phém dé hoan thanh cac nhiém vu duogc
giao vé y té truong hoc.

Phu hop véi yéu cau caa
chtc danh nghé nghiép
duoc bd tri vao vi tri y té
trurong hoc

- C6 hi€u biét vé dac diém tam sinh ly
Itra tuoi phuc vu cho cong tac bao vé va
cham soc strc khde nguoi hoc.

Phu hop véi yéu cau cua
chac danh nghé nghiép
duoc bd tri vao vi tri y té
truong hoc

- Xay dung dugc ké hoach va thyc hién
ké hoach td churc cac hoat dong truyén
thong, gido duc stc khoe.

Phu hop Véi yéu cau caa
chic danh nghé nghiép
duoc bd tri vao vi tri y té
treong hoc

- C6 kha ning phdi hop véi cac td chuc,
c4 nhan c6 lién quan trong viéc tham van
gia dinh cach bdo vé va cham sbc suc
khée nguoi hoc.

Phu hop véi yéu cau cua
chirc danh nghé nghiép
duoc bd tri vao vi tri y té
truong hoc

Nhom nang luc
quan ly

Phu hop Véi yéu cau caa
chac danh nghé nghiép

- Quan ly sy thay doi

Quan Iy st thay ot duoc bo trivao vitriy té
truong hoc

-Ra quyét dinh Phu hop véi yéu CAU Cua

chuc danh nghé nghiép




duoc bd tri vao vi tri y té
truong hoc

PHE DUYET CUA LANH PAO

guyén Truong An




SG GD&DT TINH PONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vj tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam:
Nhan vién phuc va Ngay bét dau thuc hién: Ké tir ngay phé duyét.
Dia diém lam viéc: Truong THPT Hoang Diéu

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huéng dan vé quy trinh lién quan dén
vi tri ndy. Cu thé:

- Bo luat lao dong 2019 va cac vin ban huéng dan
clia cac cap, nganh co lién quan;

- Thong tu 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua
B6 Noi vu huéng dan vé vi tri viéc 1am cong chic I1dnh
dao, quan ly; nghiép vu chuyén mén dung chung; hé tro,
phuc vu trong co quan, t6 chac hanh chinh va vi tri viéc
lam chie danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hd
tro, phuc vu trong don vi su nghiép cong lap;

- Théong tu sb 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023
cua B Gido duc va Pao tao huéng dan vé vi tri viéc lam,
co cau vién chic theo chirc danh nghé nghiép va dinh muc
s6 luong nguoi 1am viéc trong cic co sé gido duc pho
o _ thong va cac truong chuyén biét cong lap;

Quy trinh cong vigc - Thong tu so 06/2024/TT-BNV ngay 28 thang 6

lién quan nam 2024 cua Bo trudng B Noi vu ban hanh Thong tu
sta doi, bo sung mot s6 didu cua Thong tu sb
12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 cua B
truong Bo Noi vu hudng dan vé vi tri viéc 1am cong chic
lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mén diing chung; hd
trg, phuc vu trong co quan, to chirc hanh chinh va vj tri
viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung;
hd trg, phuc vu trong don vi su nghiép cong lap.

- Quyét dinh s6 2275/QD-UBND ngay 18/7/2016
cua UBND Tinh Bong Nai vé viéc thanh lap truong
THPT Hoang Diéu, Thi xa Long Khanh (Nay la Phuong
Long Khanh) va duoc t6 chic lai theo Quyét dinh s6
145/QD-UBND ngay 01 thang 7 nim 2025 cua Uy ban
nhan dan tinh vé viéc tiép nhan cac don vi su nghiép céng
lap truc thudc sau khi hop nhat S¢ Gido duc va Pao tao
tinh Pdng Nai va So Gido duc va Pao tao tinh Binh
Phudéc khi sap nhap don vi hanh chinh tinh Bong Nai va
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tinh Binh Phudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuce hién cdng tac phuc vu cac hoat dong dbi noi, ddi ngoai cua trudng THPT
Hoang Diéu.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Céc cong viéc
. - g Vie Tiéu chi dianh gia hoan thanh
Mang cong R o P A A
n Cong viéc cu the cong Viéc
viéc
1. B6 tri, sip xép ban ghé, phong
hop, hoi truong cua trudng
THPT Hoang Diéu.
2. Chuén bi nude uéng phuc vu
hoi nghi theo yéu cau cia lanh
dao, don dep, vé sinh phong
.. | hop, hoi truong. , , n A
Thuc hién P ?1 ru:ongA ) R . 1. Bam bao thuc hién tot, chu
- . | 3. Quét don vé sinh san, hanh| _, . ..
2.1 | cong tac , . . dao, kip thoi, trang trong.
lang, cac phong, khu v¢ sinh co R s .
phuc vu. , Z .. 2. Can than, an can, sach s¢.
quan, thu gom rac, chat thai
chuyén dén noi tap két theo quy
dinh cua Cong ty v€é sinh moi
truong.
4, Kiém tra, tit cac thiét bi st
dung sau gio lam viéc tai khu
vuc dugc phan cong.
Ché do hoi Puoc thA’am dAu: cac ’cu(f)c hop lién ’ ‘
2.2 quan dén cong tac theo phan| Du hop theo ding quy dinh.
hop. R
cong.
1. Ké hoach duoc xdy dung
e theo dung nodi dung ké hoach
Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, Aeo ,ung7 not . ung ke hodc
23 uy, thang, tudn ciia ca nhan cong tac ctia Phong.
quy, hafie, ' 2. Céng viée dugc thuc hién
theo ding tién d6 ké hoach.
2.4 | Thyuc hién cac nhi€ém vu khac do Truong phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Céc moi quan hé cong viée
3.1.Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiépva | Quan Iy tryc tiép

Cac ca nhén, don vi phdi hop




kiém duyét két qua bai

chinh

- Hi¢u truéng, Pho Hiéu
trudng;
- T trwéng Vin phong.

- Lanh dao don vi.
- Lanh dao va chuyén vién, nhan
vién cung t6 chirc.
- Cac don vi1 khac.

3.2.Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong c6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

Ca nhan, t0 chic bén ngoai dén tham, lam
viéc vo1 don vi theo ké hoach hodc theo yéu
cau cua Lanh dao.

Céc don vi ¢0 lién quan.

- Phéi hop thuc hién viéc dén tiép va
huéng dan khach dén 1am viéc tai don vi.

- Thyc hién cong tac 1& tan khi lanh dao
thuc hién cac nhiém vu doi ngoai (chuc
mumng, tham, viéng, ...).

- Pon, tiép cac doan khach dbi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.

49 Puoc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao phuc vu
cho cdng tac chuyén mén.

43 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mac do xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céac €u cau ve trinh dg, kinh nghiém, ning lwe va pham chat ca nhan:
5.1.Yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

CA4c yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép trung hoc co sé trd 1én.

Kién thuc bo tro

- Kién thure t6 chire sy ki¢n, quan h¢ d61 ngoai, doi noi.
- Kién thtc vé bao v¢ mdi truong, vé sinh an toan lao dong.

Kinh nghigm (thanh tich ~ © 20 teP tot.

cong tac) - Phuc vu

- Tiép nhan, xir 1y thong tin day du, nhanh chéng, chinh xéc.

Pham chat ca nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xur 1y tinh huéng nhay
bén, c¢6 trach nhiém véi cong vige.

Céc yéu cau khac
- Strc khoe tot.

- Trang phuc gon gang lich sy, sit dung va van hanh tt cac
thiét bi trong hoi trudong, phong hop.




5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

N:ing luc cu thé

(=
>

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hi¢n cong viéc

- Giao ti€p ung xur

- Quan h¢ phéi hop

- Str dung ngoai ngit

Nhoém nang luc chuyén moén

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang luc quan ly

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

il e =)

PHE DUYET CUA LANH bAO

Nguyén Truong An




SO GD&DPT TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOANG DIEU Poc 1ap — Tu do — Hanh phc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vj tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam:
Nhan vién bao vé Ngay bit dau thyc hién: Ké tir ngay phé duysét.
Dia diém lam viéc: Truong THPT Hoang Diéu

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép
luat, van ban huéng dan vé quy trinh lién quan dén vi tri
nay. Cuy thé:

- B luat Lao dong 2019 va cac vin ban huéng dan cua
cac cap, nganh ¢ lién quan;

- Thong tu 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua Bo
Noi vu hudng dan vé vi tri viéc 1am cong chic lanh dao,
quan ly; nghiép vu chuyén mon diing chung; hé trg, phuc vu
trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am chuc
danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hd trg, phuc vu
trong don vi su nghiép cong lap;

- Thong tu sd 20/2023/TT-BGDPT ngay 30/10/2023
cua Bo Gido duc va Dao tao hudng dan vé vi tri viéc 1am, co
cau vién chuc theo chirc danh nghé nghiép va dinh mac s6
Quy trinh cong viéc lwong nguoi 1am viée trong cac co sé gido duc pho thong va

lién quan cac truong chuyén biét cong lap;

- Thong tu s6 06/2024/TT-BNV ngay 28 thang 6 nim
2024 cua Bo truong Bo Noi vu ban hanh Thong tu sira doi,
b6 sung mot s6 diéu ciia Thong tu sé 12/2022/TT-BNV
ngay 30 thang 12 nam 2022 cia B9 truéng BO Noi vu
huéng dan vé vi tri viéc lam cong chuc lanh dao, quan ly;
nghi¢p vu chuyén mén dung chung; hd tro, phuc vu trong co
quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am chirc danh nghé
nghi¢p chuyén moén dung chung; ho tro, phuc vu trong don
vi su nghi¢p cong lap.

- Quyét dinh s6 2275/QD-UBND ngay 18/7/2016 cua
UBND Tinh Pong Nai vé viéc thanh lap trudng THPT
Hoang Diéu, Thi xa Long Khanh (Nay la Phuong Long
Khanh) va duoc t6 chuc lai theo Quyét dinh s6 145/Qb-
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UBND ngay 01 thang 7 nam

2025 cua Uy ban nhan dan tinh

vé viéc tiép nhan cac don vi sy nghiép cdng 1ap truc thudc
sau khi hop nhéat S¢ Gido duc va DPao tao tinh Bong Nai va
So¢ Giao duc va Pao tao tinh Binh Phudc khi sap nhap don
vi hanh chinh tinh Png Nai va tinh Binh Phudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

bao an ninh, an toan theo y&u cau cdng tac cua co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Thuc hién nhiém vu bao vé Tru s&, noi lam viéc cua co quan theo phan cong, dam

T Cac cong viéc Tiéu chi d4nh gi4 hoan
Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
1. Thue hién nhiém vu chdt cé)ng
vao, cong ra co quan.
2. Thuc hién nhiém vu tudn tra ) )
. n N L i . | 1. Kip thoi, chinh xéac.
Thuc hién nhiém | co dong tru sé co quan; truc bao ) , ) .
Y, A R N ., 2. Pam bao an ninh, an toan
2.1 | vu bao v¢ try s&| v€ tai tang ham; tryc ban tai sanh , n
, try s& co quan theo nhiém vu
CO quan. tru s& co quan. .
., , duoc phan cong.
3. Tryc camera giam sat, truc
bao chay tai trung tm va thong
bao dén cac chdt khi o su cd.
Puoc tham du cac cude hop lién
2.2 | Ché do hoihop. quan dén cong tic theo phan| Du hop theo ding quy dinh.
cong.
Xay duyng va| 1. Ké hoach dugc xay dung theo
thue hién ké dang ndi dung ké hoach cong tac
hoach cong tac| cua Phong.
23 | | s n n A
nam, quy, thang, 2. Cong viéc dugc thuc hién theo
tudin cua ca ding tién do ké hoach.
nhan.
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Béntrong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém

duyét két qua béi

CA4c ca nhan, don vi phdi hep

uan ly truc tié )
Q ytre P chinh

- Hi¢u truong, Pho Hiéu trudng;

- Lanh dao phu trach va dong




- T6 truong Van phong. nghiép.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2.Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh Ban chat quan hé

Cong an Phuong so tai.

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.

Céc don vi thudc co quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xac thuc cua théng tin phuc vu

41 | cho nhiém vu dugc giao.

4.2 | Duoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwe:
5.1.Yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau CA4c yéu cau cu thé

T6t nghiép trung hoc co so trd 1én va qua 16p boi dudng vé nghiép

Trinh do dao tao .
vu bao vé.

- Nam duoc chil truong, duong 16i cua Pang va phap luat Nha
Kién thirc bd tro nudc noéi chung.
- C6 kién thirc vé nghi¢p vu bao v¢.

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.

Kinh nghiém (thanh \
inh nghiém (than - K¥ nang nghé.

tich cong tac _ . ; .
g tac) - C6 kinh nghiém theo y€u cau it nhat 1 hoac 2 nam.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh duong
16i, chu treong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
Phﬁm Chélt ca nhan Ché’, ql.ly dll’ll;l Cﬁa, co quaAn e~ A L 2 A

- Co tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tac; can than,
kién nhan, kién tri; khong chii quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

- Nam chac céc van ban phép luat lién quan dén cong tac chuyén

Céc yéu cau khac R
mon.

5.2.Cac nang luc

Nhom néang luc Niing luc cu thé Cap dd

- Dao duc va ban linh 1
Nhom nang luc chung

- T6 chirc thuc hién cong viéc 1
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- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngit

- Kha nang lam viéc doc lap

Nhom ning lyc chuyén mén | - Kha ning trién khai nhiém vu

- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu

- Quan ly su thay ddi

N I I e

Nhom nang luc quan ly ;
gucd Y - Ra quyét dinh

PHE DUYET CUA LANH PAO
_HIEU TRUONG
AN

guyén Truong An



