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Thgc hien quy diuh hi~n hanh v@ chl'.rc nang, nhi~m V\1 cua uhan vien kS toan
trucmg h9c.

- Ghi chep, tinh toan, t6ng hc;rp va phan tich s6 li~u k@ toan ph1,1c V\l cho cac phfin
ha.uh, phful vi~c ph\l trach, cho cong tac quan ly, chi d?o, di€u ha.uh t?i don vi; T6
chuc thvc hi~n cong tac ke toan, l?p bao cao tai chinh, bao cao k@ toan quan tri,
bao quan, luu tru tai li~u ke toan, cung dp thong tin thu9c phfin hanh, phfin vi~c
dUQ'C phan cong ho~c phv trach; Tri~n khai thvc hi?n cong tac tr kiem tra tai chiµh
ke toan theo quy dinh; T6 chuc phan tich, danh gia tinh hinh quan ly, su dvng tai
san, kinh phi thu9c phfin hanh, phfin vi?c ph\l trach va d€ xu~t bi?n phap quan iy,
su dvng tiet ki?m, c6 hi?u qua cac nguon von hojc kinh phi; Tham gia nghien cuu
xay dvng cac van ban quy ph?mphap lu?t v€ k€ toan; cac van banphap lu?t hu6ng
dan ve che d nghiep vu ke toan.

- Thu th?p, ki~m tra, xu ly chung tr, phan loai chrng tr va dinh khoan cac nghi?p
V\1 kinh te phat sinh thw)c phAn hanh k@ toan du<7c phan cong ph\1 trach; Ma s6,
ghi s6, kh6a s6 kS toan thu9c phfin hanh, phfin vi~c dtrQ'C phan cong ph\l trach;
L?P bao cao tai chinh, bao cao quyet toan ngan sach nha nu6c va bao cao khac
hang ngay hoac dinh k theo sv phan cong ,tung phftn vi~c kS Joan, chiu ,tr~ch
nhi?m ve S\1' chinh xac, trung thµc cua cac so li?u bao cao; Chuan bi cac so li?u
ph1,1c V\1 kiSm ke, tham gia kiSm ke tai san, hu6ng d~n vi?c ghi chep cac biSu rh~u
kiem ke va tinh toan xac dinh ket qua ki~m ke tai san thu('>c ph?ffi vi ph\l trach;
Phan tich, danh gia tinh hinh quan ly, su dvng tai san, kinh phi thu9c phAn Mnh,
phAn vi?c ph\l trach.

- T6t nghi?p cao d~ng tr6 len, thu9c nganh ho~c
chuyen nganh: kS toan, kiSm toan, tai chinh.

- C6 chung chi ngo?i ngu b?C 1 tr6 len theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua 89 Giao d\IC va Dao t?,o;

- C6 chung chi tin h9c d?-t chwin ky nang su
dvng cong ngh? thong tin C(J ban theo quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/03/2014 cua B9 Thong tin Va Truy€n thong.
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Nhan
vien y te

[ Ngach I 16Ysy
hang IV
tra len)

Thgc hin quy dinh hi~n hanh v€ chuc nang, nhi~m \f\l Ctla nhan vien y te truong
hoc.

Thvc hi~n cong tac cham soc sue khoe, tham gia sa cuu ban dau, kham benh,
chra benh thong thuong cho can b9, giao vien, nhan vien va h9c sinh; Xay dµng
k~ ho~ch ho~t d9ng va lµa ch<;m chuang trinh uu tien ve chuyen mon y te trong
pham vi ph\l trach; Xay d\ri1g tu thu6c, hu&ng dfin su dl)ng thu6c an toan va hqp
ly, c6 k~ hol,lch quan ly c4c ngu6n thu6c; Phat hi~n va bao cao kip thoi b~nh dich,
6 dich, tac nhan gay benh, yeu to nguy ca gay dich, b~nh d6i v&i sue khoe c9ng
d6ng; Tham gia t6 chuc phong ch6ng dich, b~nh, bi~n phap ngan ngira nguy ca
d6i v&i sue khoe c(mg d6ng.
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- Tot nghi~p y si,trinh d9 trung cap tra len;~.
- C6 cht'.mg chi ngo~i ngu b~c 1 tro len theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua Be) Giao dl)C va Dao tao;

- C6 chl'.mg chi tin hoc dat chuan ky nng st
dl)ng cong ngh~ thong tin ca ban theo quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/03/2014 cua Be) Thong tin va Truy~n thong.
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Thrc hien quy dinh hien hanh ve chrc nang, nhiem vu cua nhan vien van thu
truong h9c.

Van hanh he thong quan ly ti lieu din tr cua co quan, to chrc; Thrc hi@n quan
ly luu giu h6 sa, tai li~u theo quy dinh cua cong tac van thu; t6 chuc vi~c th6ng
ke luu trfr cac tai li~u, s6 li~u theo yeu du cua nghi~p Vl) cong tac van thu; Tqrc
ti~p thµc thi nhi~m \f\l cong tac van thu CO' quan va cac nhi~m \f\l khac duqc cfrp
tren giao

- C6 bfulg t6t nghi~p trung dp tro len v&i nganh
hoac chuyen nganh van thu hanh chinh, van thu
- luu trfr, ltm trfr, luu tru va quan ly thong tin.
Trung hgp co bang tot nghiep trung dp tr& len
chuyen nganh khac phai c6 chung chi b6i duang
nghi@p vu van thu do co so dao tao co tham
quyen cap.

- C6 chi'.mg chi ngo~i ngu b~c 1 tro len theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua B9 Giao dl)C va Dao tl,lo;

- C6 chung chi tin h9c d?t chulln ky nang su
dl)ng cong ngh~ thong tin ca ban theo quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/03/2014 cua Bo Thong tin va Truy€n thong.
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Thrc hien quy dinh hi~n hanh ve chuc nang, nhi~m Vl) Clla nhan vien thu vi~n,
thiet bi trumg hoc.

Xay dµng k~ hol,lch ho?t d9ng thu vi~n; mua sinn, sua chfra, ~6_s_ur1g thi~t bi.

- C6 b~ng t6t nghi~p trung dp tro len chuyen
nganh thong tin - thu vi~n. Truong hqp t6t
nghi~p tnnig dp tr6 len chuyen nganh khac phai
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Mo ta vi tri vi@c lam

Cap phat va thu hi sach giao khoa, sach tham khao, thiet bi, do dung day hoc.
Quan ly h6 sa, s6 sach thu vi~n, thi~t bi cua nha tmcmg.
Huong dan giao vien, hoc sinh su di,mg va tham gia cac ho?t demg cua thu vi~n.
Htry giao vin, hoc sinh st dung thiet bi, thi nghim.

Thvc hi?n quy dinh hien hanh ve chrc nang, nhiem vu cua nhan vien thu vi~n
truing hoc.
- Xu ly tai nguyen thong tin, baa g6m: Xu ly ky thu~t, xu ly hinh thuc, t6 chuc
tai nguyen thong tin c6 n9i dung don gin, pho cap;
- T6 chuc tai nguyen thong tin baa g6m: T6 chuc cac lo?i tai li~u trong kho tai
lieu va thuc hi@n cac cong doan thu cong trong bo quan cac loai tai lieu; Tham
gia ki€m ke, thanh l9c tai nguyen thong tin theo phan cong; Trvc ti~p phvc V\l

nguoi su dvng thu vi?n.
- Xy dung ke hoach hang nam ve nhiem vu chuyen mon thu vien dugc giao va
t6 chuc thvc hi?n sau khi duqc phe duy~t;Thvc hi~n cac ho?t d9ng chuyen mon,
nghip vu thu vien theo phan cong; Tham gia nghien cuti, ung d1,mg cac thanh t1,ru
cua khoa hoc va cong nghe trong hoat dong thu vi@n.

Thµc hi?n quy dinh hi~n hanh ve chuc nang, nhi~m V\1 cua nhan vien cong_ngh~
thong tin.
- Quan ly, van hanh he thong co so ha tang ky thuat cong nghe thong tin, cac he
th6ng thong tin, chuang trinh mg dung, phan mem dung chung cua ca quan, dan
vi; K.iSmJra, kiSm thu, danh gia tfnh tuan thu cac yeu c~u, guy djnh, chinh sach

Yeu du trinh dQ theo vf tri vi~c lam

c6 chung chi boi ducmg kien thuc, ky nang nghe
nghiep chuyen nganh thong tin - thu vi~n do ca
quan, t6 chuc c6 th.im quy@n d.p.

- C6 chung chi ngo?i ngfr b~c 1 tr6 len theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua BQ Giao dl,lC va Dao tao;

- C6 chung chi tin h9c d?t chu.in ky nang su
dl,lng cong ngh~ thong tin ca ban theo quy dinh
t?i Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/03/2014 cua BQ Thong tin va Truy@n thong.

- C6 bing t6t nghi?p trung d.p tr6 len chuyen
nganh thong tin - thu vien. Truong hqp t6t
nghiep trung c!p tr6 len chuyen nganh khac phai
c6 chung chi bi duong kien thrc,k nang ngh
nghi?p chuyen nganh thong tin - thu vi~n do ca
quan, to chrc co tham quyen cap.
- C6 chung chi ngo?i ngfr b~c 1 tr6 len theo quy -...
dinh tgi Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngiiyt ~~
24/01/2014 cua BQ Giao dl,lc va ~ao t?o; _, . :.-: \.~~\
- C6 chung chi tin h9c d?t chuan ky nang str · i
dvng cong ngM thong tin ca ban theo guy. diiih1_. ;:a 1

, , . , )'

tai Thong tu so 03/2014/TT-BTTTT_>:_nga~
11/03/2014 cua BQ Thong tin va Truy~_-. · ·-~-· '".

- C6 bing t6t nghi~p d?i h9c tr6 len cac nganh
dao t?O v@ cong ngM thong tin hoiftc cac nganh
gk dao t?O v@ cong ngh~ thong tin;
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(Ngl;lch ve cong nghe thong tin, an toan thong tin cua ca quan, to chuc va cac san pham, - C6 chung chi ngo~i ngfr b~c 2 tra len theo quy
Cong dich V\l cong ngh~ thong tin; Tham gia t6 chuc thµc hi~n cac chuang trinh, d6 an, dinh tl;li Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
nghe dµ an ve cong nghe thong tin cua ca quan, dan vi; 24/01/2014 cua B9 Giao d\lC va Dao tl;l0;

thong tin - Tham gia phan tich, thiet ke, phat trien, dam bao an toan thong tin cho h~ th6ng
hl;lllg III) thong tin, ca sa du li~u chuyen nganh; Tham gia kiem tra, ki~m dinh, danh gia

tinh tuan thu cac yeu cllu, quy djnh,. chinh sach v~ cong ngh~ thong tin, an toan
thong tin va cac san phfim, dich V\l cong ngM thong tin cua cac ca quan, t6 chuc;
Tham gia quan ly, V?n hanh M th6ng ca sa hl;l t~ng ky thu?t cong ngM thong tin,
cc he thong thong tin, chuang trinh ung d\mg, phlln m6m dtmg chung cua ca
quan, dan vi; sua chfra, khic phi;ic cac sµ c6 dan gian cua cac h~ th6ng thong tin,
ml;lng may tinh, phan mem, co sa dr lieu cua co quan; Tham gia thµc hi~n cac
nhi~m vi;i ph6i hqp v~ an ninh ml;lng theo quy dinh ho~c theo yeu du cua ca quan
co tham quyen.
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