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Quy trinh cdng viéc lién quan:

Cé&c van ban cua Pang, quy pham phéap luat lién quan;

Céac quy dinh vé cong tac ké toan; hoach toan ké toan vé
thu, chi tai chinh cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién
thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi c6 lién quan
theo quy dinh ctia phap luat va quy dinh cua don vi thudc
pham vi quan ly.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac thu vién

1- Muc tiéu vi tri viéc lafmuong hoc.

Thuc hién ché d6 chinh sach cho can bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh trong
don vi dam bao dung, du va kip thoi. Thuc hién dam bao viéc xay dung cac dy toan NSNN
hang nam va theo tirng giai doan. Thuc hién dam bao céac chirng tir thu chi cia don vi theo
ding quy dinh; bao cdo tinh hinh thyc hién thu-chi tai chinh cia don vi cho cac don vi
thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, t6 chtrc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

Kiém nhiém cong tac thu vién theo yéu cau cua vi tri viéc lam trong co quan don

vi truong hoc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé thanh cong viéc

- Tham mua xay dyng quy,ché chi tiéu_ Quy ché chi tidu ndi b
Tham muu xdy  [ndi bd cua don vi; quy ché quan ly téixéy dung dy toan NSNNI
dung céc van ban, [san cong; xay dung du toan NSNNhang nam va  theo giai
cac quy ché, quy [hang ndm va 3 nam, 5 nam. Chuan bldoan, cac hd so hach toan
2.1 |dinh vé quan ly tai[ching tir, hd so so sach dang- du dethLi-chi duoc chp ¢4 tham
chinh, tai san va |hach toan ké toan vé thu- chi tai chinh :
cong tac thu vién |cua don vi; bdo cédo tinh hinh thuc hiénj
cua don vi. thu, chi tai chinh thudc

pham vi quan ly cua don vi.

quyén kiém tra, phd
duyét.




- Tham muu cac van ban thuc hién
cong tac thu vién theo nhiém vu duoc
giao.

2.2

Hudng dan
trien  khai

hién cac van ban

thuc

vajdo chinh sach cho hoc sinh; huéng dan|

- Trién khai thuc hién céc quy dinh|
ctia cap trén, vé du toan NSNN hang
nam, chinh sach va quy ché chi tiéu
i by thude linh vuc ké toan.

- Huong dan gido vién thuc hi¢n ché

can bd, giao vién thuc hién ché do
chinh sach; dé xuat cac bién phap dé
nang cao hiéu luc, hi¢u qua quan 1y vé
linh vuc ké toan.

'Tham gia bdi dudng chuyén moén
nghiép vu lién quan dén linh vuc ké
toan, thu vién truong hoc.

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

- Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé Cac to
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat kéf
qua.

- Tham gia dam bao theo
quy dinh.

2.3.

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

nghip vu

Thuc hién cac hoat dong chuyén mon
theo nhiém vu duoc phan cong nhu:

- Thyc hién cac phan mém quan 1y tai
chinh, tai san theo quy dinh

- Ghi chép, tinh toan, tong hop, phan
tich so liéu ké ‘toén phuc vu cho cong
tac quan ly, dicu hanh cua truong.

- Thuc hién lap bdo céo tai chinh, bao
quan, luu trix tai liéu ké toan, cung cip
thong tin cong viéc dugc phan cong
phu trach.

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

- Phan tich, danh gia tinh hinh quan ly|
su dung tai san, kinh phi, dé xuat bién
phap quan ly, st dung tiét kiém, co
hi¢u qua nguodn kinh phi.

- Thuc hién cong tac kiém ké tai san
dinh ky hang ndm

- Chiu trach nhiém vdi toan by cac
thong tin va tai liu thu vién, 1én kg
hoach sap xép, quan ly hé thong thu

- Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién d6, chat
luong va hiéu qua cong
viéc dugc phan cong phyl
trach.

-Dam bao thu vién luon
duoc gon gang, sach sg¢,
sap xép khoa hoc, dé lay,
dé tim dap ung nhu ciu
nguoi st dung.

vién sao cho hop ly va dap tmg dugc




Inhu ciu cua tat ca moi ngudi.

2.4 (Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, [Xay dung, thuc hi¢n dam

thang, tuan ctia ca nhin bao ké hoach theo ding
ké hoach cong tac cua
don vi.

2.9 [Thuc hién c&c nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong
3- Cac méi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trwe tiép va | Quan hé phoi hop truc

kiém duyét két qua boi tiép trong don vi Cac don vi phdi hep chinh

\VVién chire, nguoi lao dong Vién chire, nguoi lao dong,

Hiéu truong, pho higu trudong rong don vi cha me tré.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chire 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Phong Tai chinh - Ké hoach huyén [-Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Kho bac nha nudc huyén - Cung cép thong tin, thu thap thdng tin, béo cao
theo y€u cau.

- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc thyc
hién cong viéc chuyén mon.

- Phong GD&DT Huyén Tra Bong
- Cac co quan, to th'rc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuq ~ = R
van thu, luu trit thude pham vi quan Iy~ Lay thong tin thong ke.

cua don vi. - Thye hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham Vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge phan cong.

4.2 [Tham gia y kién vé linh vuc chuy&n mén duoc phan cong.

Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cta to chic trong pham vi nhiém

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyuc cta théng tin phuc

4.4 o ;
vu cho nhiém vu duoc giao.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cua tha

4.5 truong don vi.

5- CAc yéu ciu vé trinh d§, ning luc
5.1- Y8U céu vé trinh dd

Nhom yéu cau Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao| C6 bang Pai hoc , duoc tham gia c4c 16p tap hudn, boi dudng nghiép




vu cong tac thu vién.

Boidudng, | Cé céc chimg chi bdi dudng khac theo yéu ciu cua ké toén, thu vién.
chung chi
Kinh C6 kinh nghiém céng tac trong linh vuc ké toan, 1am cong tac thu vién
nghi¢m(thanh
tich cdng tac)
Pham chatca |- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong,
nhan chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

CAac yéu cau
khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra cac noi dung
lién quan linh vuc minh dam nhéan cho lanh dao.

- Co kha ning dé xuat nhiing giai phap dé giai quyét cac van dé thuc
tien lién quan dén nhiém vu dugc phan cong.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
churc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, deé tai thudc linh vud
chuyén mon dam nhi¢m.

- Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc dugce giao.

- Hiéu va c6 kha ning van dung duoc céc kién thuc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; ¢o
ky nang hudng dan nghi€p vu v€ nganh, linh vuc cho cac bd phan lién
quan.

5.2- Yéu ciu vé ning luc

NhOm nang luc Niing lwe cu thé Cap db
- Dao dirc va ban linh 2-3
Nh6m ning luc | TO chie thuc hién cong viée 2-3
chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xu. 2-3




- Quan hé phdi hop 2-3
- SUr dung ngoai ngix Phu hop voi
A o cong viéc dugc
- Str dung cOng ngh¢ thong tin giao
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom fléng}l.l’c - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 2.3
chuyén mon  inhiém vu cua vi tri viée lam)
L Kha nang phdi hop thuc hién cic vin ban.(theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
L Kha niang tham dinh, gop Y cac van ban. (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién ludc 1-2
] - Quan Iy su thay d6i. 1-2
Nhom nang luc .
quan Iy - Ra quyét dinh 1-2
L Quan ly ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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