Trích

TIÊU CHUẨN CHUNG CÁC NGẠCH CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC

(Tài liệu tham khảo phục vụ công tác thi tuyển nhân viên

 Ngành Giáo dục và Đào tạo năm 2007)



I. GIÁO VIÊN TIỂU HỌC  (đối với các trường hợp giáo viên được phân công làm giáo viên thiết bị, thí nghiệm).

1. Chức trách:


Là công chức chuyên môn trực tiếp giảng dạy và giáo dục học sinh ở trường tiểu học công lập.

Nhiệm vụ cụ thể:


-Giảng daỵ các môn học theo mục tiêu, kế hoạch đào tạo bậc học và chương trình của lớp được phân công. Thực hiện đầy đủ chức năng, nhiệm vụ và tổ chức thực hiện các hoạt động giáo dục.


- Thực hiện đầy đủ, nghiêm túc quy chế, chế độ, nội quy và các quy định khác của ngành giáo dục và đào tạo như: Soạn bài, giảng dạy, chấm bài, phụ đạo, coi thi, chấm thi, đánh giá xếp loại học sinh,…


- Tổ chức được sự phối hợp với phụ huynh học sinh để giáo dục, rèn luyện thói quen đạo đức, ý thức lao động, nền nếp học tập,…cho học sinh.


- Phối hợp với đòan thể tổ chức các hoạt động ngoài giờ như văn nghệ, thể thao, tham quan, cắm trại, vui chơi tập thể…để góp phần giáo dục học sinh.


- Hoàn thành đầy đủ và bảo đảm yêu cầu các chương trình bồi dưỡng giáo viên do Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định. Tự học, tự bồi dưỡng để rèn luyện đạo đức, nâng cao trình độ chuyên môn và nghiệp vụ. Sinh hoạt chuyên môn đầy đủ.


- Tham gia một số công tác xã hội góp phần tuyên truyền thúc đẩy thực hiện các chính sách của Nhà nước về giáo dục xóa mù chữ, phổ cập giáo dục tiểu học… đối với địa phương.

 2. Hiểu biết:


- Nắm được mục tiêu bậc học, nắm bắt kịp thời đường lối chính sách của Nhà nước và các qui định của ngành về giáo dục đào tạo bậc Tiểu học.


- Nắm vững kiến thức cơ bản của môn học, những kiến thức cơ bản về tâm lý và sinh lý lứa tuổi, phương pháp nhận thức của học sinh Tiểu học.


-Nắm được chức năng, nhiệm vụ và tổ chức các hoạt động giáo dục đào tạo ở bậc tiểu học.


- Biết cách phối hợp với phụ huynh học sinh để đánh giá chính xác kết quả tu dưỡng, học tập của học sinh, phối hợp giáo dục giữa nhà trường và gia đình nhằm  nâng cao hiệu quả giáo dục đào tạo.

3. Yêu cầu trình độ:


Tốt nghiệp trung học sư phạm trở lên.


II. GIÁO VIÊN TRUNG HỌC CƠ SỞ (cấp 2): (Đối với các trường hợp giáo viên được phân công làm giáo viên thiết bị, thí nghiệm).

1. Chức trách:


Là công chức chuyên môn, chuyên trách giảng dạy và giáo dục học sinh ở trường trung học cơ sở (cấp 2) công lập.

Nhiệm vụ cụ thể:


-Giảng daỵ các môn học theo mục tiêu, nội dung chương trình và kế hoạch đào tạo cấp học do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành.


- Thực hiện đầy đủ các quy chế chuyên môn như: soạn bài, giảng dạy, chấm bài, chuẩn bị thí nghiệm, phụ đạo, coi thi, chấm thi, đánh giá xếp loại học sinh và các chế độ, nội quy, các quy định khác của ngành.


- Hoàn thành đầy đủ các chương trình, nội dung bồi dưỡng, sinh hoạt chuyên môn, các hội thảo chuyên đề môn học, cấp học… và tự bồi dưỡng  nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ.


- Đảm nhiệm các hoạt động giáo dục (chủ nhiệm, lao động hướng nghiệp, văn nghệ, thể dục thể thao…) theo chương trình qui định và phân công của hiệu trưởng.


- Nêu cao đạo đức, phẩm chất của người giáo viên, gương mẫu tham gia công tác đoàn thể, xã hội trong và ngoài nhà trường; phối hợp với các giáo viên liên quan để xây dựng tập thể sư phạm trong nhà trường và giáo dục học sinh.

 2. Hiểu biết:


- Nắm bắt kịp thời các quan điểm, chủ trương, đường lối chính sách của Nhà nước và các qui định của ngành về công tác Giáo dục và Đào tạo.

 
- Nắm được mục tiêu bậc học.


- Nắm được kiến thức cơ bản, lý luận dạy học và phương pháp giảng dạy các bộ môn mà giáo viên trực tiếp giảng dạy.

- Nắm được tâm sinh lý lứa tuổi, tình hình học tập bộ môn và các hoạt động giáo dục của học sinh mà giáo viên phụ trách.


- Hiểu biết và tiến hành được một số hoạt động giáo dục trong và ngoài nhà trường.

3. Yêu cầu trình độ:


Tốt nghiệp cao đẳng sư phạm trở lên, nếu tốt nghiệp trường cao đẳng (hoặc đại học khác) về một chuyên ngành có giảng dạy trong chương trình trường trung học cơ sở (cấp 2) thì phải hoàn thành chương trình bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm theo nội dung chương trình của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

III. GIÁO VIÊN PHỔ THÔNG TRUNG HỌC (THPT): (Đối với các trường hợp giáo viên được phân công làm giáo viên thiết bị, thí nghiệm).


1. Chức trách:


Là công chức chuyên môn, chuyên trách giảng dạy và giáo dục ở trường phổ thông trung học (cấp 3) công lập.

Nhiệm vụ cụ thể:


- Giảng daỵ môn học theo mục tiêu, nội dung chương trình và kế hoạch đào tạo của bậc học do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành.


- Thực hiện đầy đủ các quy chế chuyên môn: soạn bài, chuẩn bị thí nghiệm, thực hành, giảng bài, phụ đạo, coi thi, chấm thi, đánh giá xếp loại học sinh, các chế độ, nội quy…và các quy định khác của Bộ Giáo dục và Đào tạo.


- Hoàn thành đầy đủ các chương trình, nội dung bồi dưỡng, sinh hoạt chuyên môn, các hội thảo, chuyên đề … và tự bồi dưỡng để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ.


- Đảm nhận các hoạt động giáo dục (chủ nhiệm, lao động hướng nghiệp, văn nghệ, thể dục thể thao, luyện tập quân sự và các hoạt động ngoại khóa khác) theo nội dung chương trình và phân công của hiệu trưởng.


- Rèn luyện đạo đức, phẩm chất của người giáo viên, gương mẫu tham gia công tác xã hội, đoàn thể trong và ngoài nhà trường; phối hợp với các giáo viên liên quan để xây dựng tập thể sư phạm.

 2. Hiểu biết:


- Nắm được mục tiêu cấp học, nắm bắt kịp thời các quan điểm, chủ trương, đường lối, chính sách của Nhà nước và các qui định của ngành về công tác giáo dục đào tạo.


- Nắm được kiến thức cơ bản, lý luận dạy học, phương pháp giảng dạy bộ môn mà giáo viên trực tiếp giảng dạy.

- Nắm được tâm sinh lý lứa tuổi, tình hình học tập bộ môn và các hoạt động giáo dục của học sinh mà giáo viên phụ trách.

· Hiểu biết và tiến hành được một số hoạt động giáo dục.

3. Yêu cầu trình độ:


- Tốt nghiệp đại học sư phạm trở lên; nếu tốt nghiệp trường đại học khác về một chuyên ngành có giảng dạy trong chương trình trường phổ thông trung học (cấp 3) thì phải qua bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm theo nội dung chương trình của Bộ Giáo dục và Đào tạo.


- Có chứng chỉ A ngoại ngữ. Giáo viên ngoại ngữ phải có chứng chỉ B của một ngoại ngữ khác.


IV. KẾ TOÁN VIÊN TRUNG CẤP (06.032):

1. Chức trách: Là viên chức chuyên môn nghiệp vụ, làm việc tại đơn vị kế toán cấp cơ sở, thực hiện công việc của một phần hành kế toán ở đơn vị có quy mô nhỏ hoặc một phần việc của phần hành kế toán ở đơn vị có quy mô vừa và lớn.

Nhiệm vụ cụ thể:


- Thu thập, kiểm tra chứng từ, phân loại chứng từ và định khoản các nghiệp vụ kinh tế phát sinh thuộc phần hành kế toán được phân công;


- Mở sổ và ghi chép các sổ kế toán chi tiết, sổ kế toán tổng hợp thuộc phần hành phần việc kế toán được phân công;


- Lập báo cáo nghiệp vụ hàng ngày hoặc định kỳ thuộc phần việc kế toán mình thực hiện và lập báo cáo kế toán định kỳ được kế toán trưởng phân công. Chịu trách nhiệm trước phụ trách phần hành và kế toán trưởng về sự chính xác, trung thực của số liệu báo cáo;


- Cung cấp tài liệu, số liệu kế toán thuộc phần việc, phần hành của mình cho bộ phận có liên quan;


- Chuẩn bị các số liệu phục vụ kiểm kê, tham gia kiểm kê tài sản, hướng dẫn việc ghi chép các biểu mẫu kiểm kê và tính toán xác định kết quả kiểm kê tài sản thuộc phạm vi phụ trách;


-  Phân tích, đánh giá tình hình quản lý, sử dụng tài sản, kinh phí thuộc phần hành, phần việc phụ trách;


- Hướng dẫn và kiểm tra về chuyên môn nghiệp vụ kế toán đối với các kế toán viên sơ cấp thuộc phần hành. Chịu sự hướng dẫn, chỉ đạo và kiểm tra về chuyên môn nghiệp vụ của kế toán viên cấp trên.


2. Hiểu biết:


- Nắm vững nguyên lý kế toán;


-Nắm được các chế độ, thể lệ kế toán ngành, lĩnh vực. Nắm chắc các qui định cụ thể về hình thức và phương pháp kế toán thuộc phần hành;



- Nắm được các chế độ tài chính, thống kê và thông tin kinh tế có liên quan đến phần hành;


- Nắm được những nguyên tắc cơ quản về tổ chức lao động, kho tàng, quy trình công nghệ, tổ chức quản lý sản xuất trong đơn vị;


- Biết sử dụng các phương tiện tính toán dùng trong kế toán của đơn vị;

3. Yêu cầu trình độ:

-  Tốt nghiệp trung học  kế toán (đã qua thời gian tập sự).


V. KẾ TOÁN VIÊN  (06.031):


1. Chức trách: Là viên chức chuyên môn nghiệp vụ, làm việc tại các đơn vị kế toán cấp cơ sở thuộc khu vực sản xuất kinh doanh và hành chính sự nghiệp, tổ chức thực hiện nhiều phần hành kế toán của đơn vị có quy mô nhỏ hoặc một phần hành kế toán của đơn vị có quy mô vừa hoặc một số phần việc thuộc phần hành kế toán của đơn vị có qui mô lớn.

Nhiệm vụ cụ thể:

-  Tính toán, tổng hợp và phân bổ số liệu kế toán phục vụ cho các phần hành, phần việc kế toán mình phụ trách;


- Tổ chức công việc kế toán (lập và luân chuyển chứng từ, mở sổ, ghi sổ, cung cấp số liệu, tài liệu, lập báo cáo, bảo quản, lưu trữ…) thuộc phạm vi các phần hành phần việc kế toán mình phụ trách;


- Lập báo cáo nghiệp vụ thuộc các phần hành, phần việc kế toán và báo cáo kế toán định kỳ do kế toán trưởng phân công. Chịu trách nhiệm trước kế toán trưởng về sự chính xác, trung thực của số liệu báo cáo;


- Cung cấp tài liệu, số liệu kế toán thuộc phần hành cho phần hành khác liên quan, cho lãnh đạo đơn vị và bộ phận trực thuộc;


-  Phân tích, đánh giá việc bảo quản sử dụng tài sản, vật tư, tiền vốn hoặc kinh phí thuộc phần hành kế toán, đề xuất biện pháp quản lý, sử dụng tiết kiệm, có hiệu quả các nguồn vốn hoặc kinh phí;


- Hướng dẫn, chỉ đạo và và kiểm tra về chuyên môn nghiệp vụ kế toán đối với các kế toán viên thuộc phần hành và các bộ phận liên quan. Chịu sự hướng dẫn, chỉ đạo và kiểm tra về chuyên môn nghiệp vụ kế toán của kế toán viên cấp trên.


2. Hiểu biết:


- Nắm vững chế độ kế toán ngành và lĩnh vực;


- Nắm được đặc điểm chế độ kế toán ngành, lĩnh vực khác;



- Nắm được  những vấn đề cơ bản về pháp luật kinh tế, các chính sách chế độ tài chính, tín dụng liên quan đến công việc kế toán thuộc ngành, lĩnh vực của mình;


- Nắm chắc quy trình tổ chức công việc kế toán của các phần hành kế toán và mô hình tổ chức bộ máy kế toán của các loại hình sản xuất kinh doanh hoặc hành chính sự nghiệp;


- Nắm được những đặc điểm tổ chức sản xuất kinh doanh và hoạt động hành chính sự nghiệp, tổ chức qui trình công nghệ, các định mức kinh tế kỹ thuật, tài chính ngành và xí nghiệp;


- Có kiến thức toán kinh tế, phương pháp xử lý số liệu bằng máy tính trong công tác kế toán, kiến thức kinh tế thị trưởng, phân tích kinh tế và thông tin kinh tế;

3. Yêu cầu trình độ:

- Tốt nghiệp đại học Tài chính kế toán (đã qua thời gian tập sự).

- Biết một ngoại ngữ (đọc hiểu tài liệu kế toán).


VI. ĐIỀU DƯỠNG TRUNG CẤP -16b.121: (trước đây là Y tá chính-16.121) 

    


1. Chức trách:  Là viên chức chuyên môn kỹ thuật của ngành y tế, trực tiếp thực hiện các kỹ thuật điều dưỡng cơ bản tại các cơ sở y tế.
   
 Nhiệm vụ cụ thể:
   
 

- Trực tiếp thực hiện chăm sóc toàn diện cho người bệnh theo đúng quy chế chuyên môn và quy định của cơ sở y tế. 
   
 - Thực hiện các kỹ thuật điều dưỡng cơ bản theo từng lĩnh vực chuyên khoa và phụ giúp điều dưỡng ở ngạch cao hơn thực hiện các kỹ thuật phức tạp theo y lệnh của bác sĩ điều trị và sự phân công của điều dưỡng phụ trách.
    - Theo dõi, ghi chép diễn biến hàng ngày của người bệnh, đặc biệt là những người bệnh nặng và các trường hợp cấp cứu; phát hiện và báo cáo kịp thời những diễn biến bất thường của người bệnh cho bác sĩ điều trị và điều dưỡng phụ trách để xử trí.
    
- Thực hiện sơ cứu, cấp cứu ban đầu các trường hợp bệnh nặng, tai nạn.
    
- Tiếp đón người bệnh đến khám bệnh, vào viện, ra viện, chuyển khoa, chuyển viện, đi khám cận lâm sàng; thực hiện đúng các quy định khi người bệnh tử vong theo y lệnh của bác sĩ điều trị và sự phân công của điều dưỡng phụ trách. 
    
- Chuẩn bị đủ, đúng và kịp thời các phương tiện, dụng cụ, thuốc, hồ sơ bệnh án phục vụ cho công tác khám bệnh, cấp cứu và điều trị người bệnh.
    
- Bảo quản thuốc và tài sản (dụng cụ y tế máy móc, trang thiết bi,...) được phân công quản lý; phát hiện kịp thời các hỏng hóc để đề nghị sửa chữa. Chịu trách nhiệm cá nhân về số thuốc và tài sản được phân công quản lý.
   
 - Thực hiện giáo dục sức khỏe, đôn đốc, nhắc nhở người bệnh, người nhà người bệnh giữ gìn vệ sinh, trật tự.
   
 - Thực hiện các chương trình chăm sóc sức khỏe ban đầu (chăm sóc sức khỏe bà mẹ trẻ em, kế hoạch hóa gia đình, tiêm chủng...) và vệ sinh phòng chống dịch bệnh. 
    
- Tham gia hướng dẫn thực hành kỹ thuật điều dưỡng cơ bản cho học sinh điều dưỡng và cho viên chức điều dưỡng ở ngạch thấp hơn. 
    
- Thực hiện các quy định về y đức, các quy chế chuyên môn, các quy trình kỹ thuật của ngành y tế và các quy định của pháp luật liên quan đến lĩnh vực điều dưỡng.
   

 2. Hiểu biết:
   
 - Quy trình kỹ thuật điều dưỡng cơ bản, chăm sóc thông thường và vệ sinh phòng chống dịch bệnh. 
   
 - Quy chế sử dụng thuốc hợp lý, an toàn.
    
- Chức trách, nhiệm vụ của viên chức y tế trong lĩnh vực điều dưỡng.
    
- Chế độ phân cấp chăm sóc và phục vụ người bệnh.
    
- Luật Bảo vệ sức khỏe nhân dân và các chế độ và chính sách của Nhà nước của ngành y tế đối với các đối tượng phục vụ;
    

3. Yêu cầu trình độ:    Tốt nghiệp trung học điều dưỡng. 

    


VII. ĐIỀU DƯỠNG CAO ĐẲNG (Mã số ngạch 16a.200);
   1. Chức trách:
   
 Là viên chức chuyên môn kỹ thuật của ngành y tế, thực hiện các kỹ thuật điều dưỡng cơ bản và một số kỹ thuật điều dưỡng chuyên khoa tại các cơ sở y tế. 
    
Nhiệm vụ cụ thể:
    
- Lập kế hoạch chăm sóc người bệnh toàn diện và trực tiếp thực hiện kế hoạch chăm sóc người bệnh toàn diện theo đúng quy chế chuyên môn.
   
 - Thực hiện các kỹ thuật điều dưỡng cơ bản và thực hiện một số kỹ thuật điều dưỡng phức tạp của chuyên khoa theo y lệnh của bác sĩ điều trị và sự phân công của  điều dưỡng phụ trách.
    
- Theo dõi, đánh giá toàn trạng và ghi chép những diễn biến hàng ngày của người bệnh, đặc biệt chú trọng đến những người bệnh nặng và các trường hợp cấp cứu để điều chỉnh kế hoạch chăm sóc; phát hiện và báo cáo kịp thời các diễn biến bất thường của người bệnh để bác sĩ điều trị xử lý.
    
- Thực hiện việc sơ cứu, cấp cứu ban đầu các trường hợp bệnh nặng, tai nạn.
  
  - Tiếp đón người bệnh đến khám bệnh, vào viện, ra viện, chuyển khoa, chuyển viện, đi khám cận lâm sàng; thực hiện đúng các quy định khi người bệnh tử vong theo y lệnh của  bác sĩ điều trị và sự phân công của  điều dưỡng phụ trách.
   
 - Dự trù và chuẩn bị đủ, đúng, kịp thời các trang thiết bị dụng cụ y tế, thuốc, hồ sơ bệnh án cho công tác cấp cứu, khám, điều trị và chăm sóc người bệnh.
    
- Vận hành, bảo quản, bảo dưỡng phương tiện máy móc, trang thiết bị được phân công; phát hiện những hỏng hóc và đề xuất phương án xử lý kịp thời.
    
- Chịu trách nhiệm cá nhân về số thuốc và tài sản được phân công quản lý. 
    
- Thực hiện tư vấn, giáo dục sức khỏe cho người bệnh, gia đình người bệnh và cộng đồng; đôn đốc, nhắc nhở người bệnh, gia đình người bệnh giữ gìn trật tự vệ sinh.
   
- Thực hiện các chương trình chăm sóc sức khỏe ban đầu (chăm sóc sức khỏe bà mẹ trẻ em, kế hoạch hóa gia đình, tiêm chủng...) và vệ sinh phòng chống dịch bệnh.
   
 - Hướng dẫn thực hành các kỹ thuật điều dưỡng cho điều dưỡng ở ngạch thấp hơn và tham gia nghiên cứu khoa học về lĩnh vực chăm sóc người bệnh. 
    
- Thực hiện các quy định y đức, các quy chế chuyên môn, các quy trình kỹ thuật của  ngành y tế và các quy định của  pháp luật liên quan đến lĩnh vực điều dưỡng.
    

2. Hiểu biết:
    
- Các kỹ thuật điều dưỡng cơ bản, một số kỹ thuật điều dưỡng chuyên khoa và các quy trình chăm sóc người bệnh.
   
 - Kiến thức về chăm sóc sức khỏe ban đầu và vệ sinh, phòng chống dịch bệnh. 
    
- Quy trình vận hành, bảo quản, bảo dưỡng một số máy móc và trang thiết bị cơ bản thuộc chuyên khoa.
   
 - Quy chế sử dụng thuốc hợp lý và an toàn. 
   
 - Chức trách,  nhiệm  vụ của  viên chức y tế trong lĩnh vực điều dưỡng.
   
 - Luật Bảo vệ sức khỏe nhân dân và các chế độ và chính sách của  Nhà nước và của  ngành y tế đối với các đối tượng phục vụ.
    


3. Yêu cầu trình độ:
   


 - Tốt nghiệp cao đẳng điều dưỡng. 
    
- Sử dụng được một ngoại ngữ trình độ A; trường hợp công tác tại vùng có người dân tộc thiểu số nếu sử dụng được một thứ tiếng dân tộc trong hoạt động chuyên môn thì được thay thế ngoại ngữ trình độ A.
   
 - Có trình độ cơ bản về tin học.
VIII. KỸ THUẬT VIÊN CHÍNH Y (Mã số ngạch 16127);
1. Chức trách: Là công chức chuyên môn kỹ thuật của ngành Y tế thực hiện các kỹ thuật chuyên môn cận lâm sàng và lâm sàng theo từng lĩnh vực chuyên khoa tại các cơ sở y tế từ tuyến huyện trở lên.
Nhiệm vụ cụ thể:
    
-  Tổ chức và thực hiện việc chuẩn bị đầy đủ các phương tiện dụng cụ để lấy và bảo quản các bệnh phẩm đúng quy cách.


- Tổ chức thực hiện việc phân phối các mẫu tiêu bản cho các tổ xét nghiệm trong đơn vị;


- Trực tiếp thực hiện các thủ thuật chuyên môn khó hoặc các xét nghiệm phức tạp, chủ yếu là định lượng theo lĩnh vực chuyên khoa;


- Lập kế hoạch dự trù nguyên vật liệu, dụng cụ, hoá chất, thuốc thử để phụ chế các dug dịch hoá chất, các thuốc thử cần thiết cho hoạt động chuyên môn của đơn vị;


- Tổ chức thực hiện bảo quản đúng quy định quy chế các thuốc thử, hoá chất, đặc biệt là các thuốc thử, hoá chất, các chủng vi sinh độc, mạnh cũng như dụng cụ, phương tiện, các thiết bị phân tích được phân công sử dụng, quản lý;


- Trực tiếp tham gia hoặc cùng kỹ thuật viên cao cấp trong công tác đào tạo bồi dưỡng chuyên môn kỹ thuật và nghiên cứu khoa học hoặc công tác ngoại viện;


- Tổ chức thực hiện nghiệm chỉnh chế độ kiểm tra chất lượng (nội kiểm và ngoại kiểm) dưới sự hướng dẫn của KTV cao cấp y, đồng thời kiểm tra lại kết quả xét nghiệm đặc biệt là kỹ thuật định lượng của các KTV y;


- Trực tiếp kiểm tra việc thống kê các kết quả xét nghiệm trước khi trả lại cho bệnh nhân và các kỹ thuật đã thực hiện, đồng thời vào sổ bảo quản lưu giữ các tài liệu chuyên môn đúng quy định và quy chế của đơn vị trong lĩnh vực được giao;


- Tổ chức thực hiện chế độ tẩy uế, khử trùng các dụng cụ, các bệnh phẩm bảo đảm vệ sinh vô trùng cho khoa phòng;


- Định kỳ kiểm kê đối chiếu các thiết bị, dụng cụ, nguyên liệu được giao cho quản lý;

    

2. Hiểu biết:
    
- Nắm vững và thành thạo cách sử dụng, bảo quản các thiết bị dụng cụ cần dùng trong chuyên môn kỹ thuật theo lĩnh vực chuyên khoa;
   
 - Nắm vững các nguyên lý kỹ thuật phân tích các xét nghiệp cơ bản hoặc các thủ thuật chuyên môn theo chuyên khoa, cách pha chế các thuốc thử, các dung dịch cần thiết cũng như quy cách lấy bệnh phẩm hoặc chuẩn bị bệnh nhân theo đúng yêu cầu kỹ thuật;
    
- Nắm vững các văn bản hướng dẫn về quy chế sử dụng, quản lý các loại hoá chất, các chủng vi sinh… cũng như các thiết bị máy móc xét nghiệm hoặc thiết bị máy móc thuộc các lĩnh vực chuyên khoa khác;
   
 - Nắm vững các nội dung của chế độ an toàn lao động trong công tác hàng ngày; các quy chế hoạt động cũng như nhiệm vụ chức năng của ngạch công chức KTV chính trong một công sở của ngành Y tế

    


3. Yêu cầu trình độ:
   
 - Tốt nghiệp KTV trung học, đã qua thời gian tập sự.
IX. THƯ VIỆN VIÊN TRUNG CẤP (17.171)


1. Chức trách: Là công chức chuyên môn nghiệp vụ thư viện ở các cơ quan đơn vị có thành lập thư viện.

Nhiệm vụ cụ thể:


- Đảm nhiệm một phần hoặc toàn bộ công tác chuyên môn trên cơ sở chức năng, nhiệm vụ, kế hoạch, quy chế của thư viện bao gồm: Lập kế hoạch, xác định diện bổ sung và thực hiện thu thập sách báo tài liệu cũng như tổ chức công tác kỹ thuật (mô tả, phân loại tài liệu, tổ chức mục lục, tổ chức sách và tổ chức phương thức phục vụ người đọc).


- Hướng dẫn, tuyên truyền sách báo cho người đọc;


- Thống kê và báo cáo thường kỳ về hiệu quả hoạt động lên cơ quan quản lý thư viện ngành dọc cấp trên.


2. Hiểu biết:


- Nắm được đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, Nhà nước về kinh tế, khoa học và văn hoá xã hội cũng như các văn bản chỉ đạo về công tác thư viện;


- Nắm được các quy tắc, quy phạm nghiệp vụ thư viện;


- Nắm vững các qui tắc bảo hộ lao động, phòng chống cháy, bảo quản sách báo;


- Biết sử dụng máy vi tính;

3. Yêu cầu trình độ:

              - Tốt nghiệp trung cấp thư viện (nếu tốt nghiệp trung cấp ngành khác phải qua lớp bồi dưỡng nghiệp vụ trình độ trung học thư viện). Qua  thời gian tập sự.

- Biết một ngoại ngữ ở trình độ A.

IX. THƯ VIỆN VIÊN (17.170)

1. Chức trách: Là công chức chuyên môn nghiệp vụ thư viện từ cấp huyện hoặc tương đương trở lên, thực hiện các chu trình, quá trình nghiệp vụ thư viện theo sự phân công.

Nhiệm vụ cụ thể:


- Lập kế hoạch xây dựng thư viện, xác định diện bổ sung và thu thập sách, báo, tài liệu cũng như tổ chức công tác kỹ thuật như phân loại, mô tả, tổ chức mục lục, tổ chức kho sách và tổ chức phục vụ người đọc;

- Tổ chức công tác hướng dẫn, tra cứu và các biện pháp tuyên truyền giới thiệu sách báo cho người đọc;


- Tổng kết, rút kinh nghiệm, áp dụng kinh nghiệm tiên tiến và tổ chức lao động khoa học trong thư viện;

- Xây dựng các văn bản thống kê thư viên và báo cáo thường kỳ cho cơ quan quản lý thư viện và thư viện ngành dọc cấp trên.


- Chịu trách nhiệm về công tác quản lý tài sản, sách báo và cơ sở vật chất của thư viện được giao.


2. Hiểu biết:


- Nắm được đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, Nhà nước về kinh tế, khoa học và văn hoá xã hội cũng như các văn bản chỉ đạo về công tác thư viện, thư mục thông tin;


- Nắm được các quy tắc, quy trình và quy phạm nghiệp vụ thư viện và thông tin;


- Nắm vững các qui tắc bảo hộ lao động, phòng chống cháy, bảo quản vaf bảo vệ sách báo;


- Biết sử dụng máy vi tính;


- Có kinh nghiệm công tác thư viện, nắm được các kinh nghiệm tiên tiến trong lĩnh vực chuyên môn để vận dụng.

3. Yêu cầu trình độ:

              - Tốt nghiệp đại học thư viện (nếu là đại học ngành khác phải qua lớp bồi dưỡng trình độ đại học thư viện) qua  thời gian tập sự.

- Biết một ngoại ngữ ở trình độ B (đọc. dịch được sách chuyên môn).

X. CÁN SỰ VĂN THƯ


1. Chức trách: Là công chức chuyên môn nghiệp vụ văn thư thực hiện các quy trình nghiệp vụ trong công tác văn thư và giúp Trưởng phòng Hành chính hoặc Chánh văn phòng triển khai hướng dẫn, theo dõi và đôn đốc việc thi hành các chế độ và quản lý nghiệp vụ văn thư thuộc phạm vi thẩm quyền.


Nhiệm vụ cụ thể:


- Tham gia soạn thảo văn bản chỉ đạo nghiệp vụ văn thư (quy định, quy chế, các văn bản khác) nhằm cụ thể hoá công tác văn thư của cơ quan theo đúng các quy định của nhà nước;


- Tham gia tổ chức hợp lý hoá quy trình luân chuyển văn bản và theo dõi thời hạn giải quyết văn bản;


- Tham gia xây dựng danh mục hồ sơ, hướng dẫn lập hồ sơ hiện hành và chuẩn bị hồ sơ, tài liệu nộp vào lưu trữ cơ quan theo quy định của nhà nước;


- Theo dõi quá trình thực hiện các công việc được phân công có phân tích, đánh giá hiệu quả và báo cáo kịp thời, phát hiện, đề xuất với lãnh đạo để thực hiện đúng chế độ chính sách và các quyết định của quản lý;


- Trực tiếp thực hiện những công việc khác của công tác văn thư theo sự phân công của lãnh đạo;


- Chịu sự chỉ đạo về nghiệp vụ của các công chức nghiệp vụ văn thư cấp trên.


2. Hiểu biết:


- Nắm được các qui định của nhà nước, của ngành, cơ quan về công tác văn thư;


- Nắm được các nguyên tắc, chế độ và các hướng dẫn nghiệp vụ về công tác văn thư;


- Nắm được nội dung và nghiệp vụ công tác văn thư thuộc phạm vi được phân công quản lý;


- Nắm được tổ chức bộ máy, chức năng, nhiệm vụ, vị trí và mối quan hệ của cơ quan trong hệ thống tổ chức bộ máy nhà nước;


- Nắm được thủ tục quản lý hành chính nhà nước;


- Hiểu rõ những đặc điểm của các đối tượng quản lý;


- Biết triển khai các văn bản hướng dẫn nghiệp vụ văn thư theo sự hướng dẫn của chuyên viên văn thư;


- Biết sử dụng máy vi tính và các phương tiện, thiết bị chuyên dùng trong công tác văn thư và văn phòng;


3. Yêu cầu trình độ:



- Tốt nghiệp trung học văn thư – lưu trữ và đã qua  thời gian tập sự (nếu là trung cấp khác thì phải quả bồi dưỡng nghiệp vụ đạt trình độ tương đương với trung cấp văn thư – lưu trữ);


- Qua đào tạo lớp tin học ngắn hạn theo chương trình của Bộ Giáo dục và Đào tạo và của Cục lưu trữ nhà nước;


- Qua bồi dưỡng về nghiệp vụ quản lý hành chính nhà nước ngắn hạn;

XI. CHUYÊN VIÊN VĂN THƯ


1. Chức trách: Là công chức chuyên môn nghiệp vụ văn thư giúp lãnh đạo phòng nghiệp vụ văn thư, Phòng Hành chính hoặc Văn phòng UBND huyện, tỉnh, các Bộ, ngành ở TW tổ chức quản lý nghiệp vụ công tác văn thư hoặc trực tiếp thực hiện các công việc thuộc lĩnh vực văn thư theo sự phân công.


Nhiệm vụ cụ thể:


- Xây dựng kế hoạch, phương án triển khai công tác văn thư trên cơ sở của những qui định chung của nhà nước phù hợp với thực tế của đơn vị:


- Tham gia xây dựng các văn bản pháp quy về công tác văn thư để trình nhà nước ban hành;


- Xây dựng các văn bản hướng dẫn nghiệp vụ của ngành hoặc các quy định về nghiệp vụ công tác văn thư của cơ quan;

- Kiểm tra, hướng dẫn việc thực hiện các văn bản pháp quy của nước nước, các quy định hướng dẫn nghiệp vụ của ngành về công tác văn thư ở cơ quan và các đơn vị thuộc thẩm quyền;

- Kiểm tra, hướng dẫn các quy định về thể thức văn bản của cơ quan hoặc của đối tượng quản lý trước khi ban hành theo quy định của nhà nước;

- Chủ động tổ chức được sự phối hợp với công chức – viên chức, đơn vị liên quan và hướng dẫn giúp đỡ cán sự văn thư trong việc triển khai công tác văn thư thuộc phạm vi được phân công;

- Tổng kết, đánh giá hiệu quả quản lý công tác văn thư và đề xuất các biện pháp cải tiến báo cáo với cấp trên. Chịu sự chỉ đạo nghiệp vụ của chuyên viên chính và chuyên viên cao cấp văn thư.


2. Hiểu biết:


- Nắm được đường lối chính sách của Đảng và các văn bản pháp qui của nhà nước, nắm chắc phương hướng, chủ trương phát triển nghiệp vụ của ngành, của cơ quan về công tác văn thư;


- Nắm được kiến thức về chuyên môn nghiệp vụ công tác văn thư;


- Hiểu được đặc điểm của đối tượng quản lý thuộc phạm vi mình phụ trách;


- Biết xây dựng các phương án, kế hoạch phát triển công tác văn thư, có năng lực soạn thảo văn bản; 


- Nắm được những vấn đề cơ bản về khoa học quản lý, tổ chức lao động khoa học trong quản lý;

- Có phương pháp nghiên cứu, tổng kết và đề xuất cải tiến nghiệp vụ quản lý công tác văn thư. Nắm được xu thể phát triển nghiệp vụ công tác văn thư trong nước và thế giới;


- Biết tổ chức chỉ đạo, hướng dẫn kiểm tra nghiệp vụ và có khả năng tổ chức để triển khai công việc có hiệu quả;


- Biết sử dụng máy vi tính và các phương tiện, thiết bị chuyên dùng trong công tác văn thư và văn phòng;


3. Yêu cầu trình độ:



- Tốt nghiệp đại học lưu trữ, lịch sử và đã qua  thời gian tập sự;


- Qua bồi dưỡng về nghiệp vụ quản lý hành chính nhà nước theo nội dung chương trình của học viện hành chính quốc gia;

- Qua lớp đào tạo về ứng dụng tin học vào công tác văn thư theo chương trình của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Cục lưu trữ nhà nước;


- Biết một ngoại ngữ ở trình độ A,( đọc, hiểu được sách chuyên môn).

XII. KỸ THUẬT VIÊN (13.096)


1. Chức trách: Là viên chức chuyên môn kỹ thuật chịu trách nhiệm giải quyết các công việc kỹ thuật thông thường trong các đơn vị và tổ chức có diễn ra quá trình kỹ thuật.


Nhiệm vụ cụ thể:


- Thực hiện các nhiệm vụ kỹ thuật thường xuyên lập lại;


- Quản lý kỹ thuật trong phạm vi được giao (hướng dẫn, theo dõi, kiểm tra, đảm bảo các hoạt động sản xuất được tiến hành theo đúng quy trình kỹ thuật – quy trình công nghệ, quy phạm, tiêu chuẩn, định mức…);


- Hướng dẫn công nhân triển khai áp dụng các sáng kiến cải tiến kỹ thuật, thao tác kỹ thuật, tổ chức nơi làm việc…


- Đề xuất biện pháp cải tiến lao động trong phạm vi tổ chức khoa học lao động;


- Phát hiện các bất hợp lý về quá trình công nghệ trong sản xuất và đề xuất các biện pháp khắc phục những bất hợp lý đó, trong phạm vi được phân công phụ trách; Chịu trách nhiệm trực tiếp về sự cố kỹ thuật do không chấp hành đúng các qui trình công nghệ đã ban hành.


2. Hiểu biết: 

- Nắm được chủ trương phát triển kinh tế - kỹ thuật của ngành;

- Nắm vững kiến thức lý thuyết trung cấp về một chuyên ngành kỹ thuật, có trình độ thực hành thông thạo trong việc giải quyết các nhiệm vụ kỹ thuật thông thường đã nêu trên;


- Nắm được các quy trình quy phạm kỹ thuật, tiêu chuẩn định mức kỹ thuật, an toàn lao động đối với người và thiết bị;

3. Yêu cầu trình độ:
- Tốt nghiệp trung cấp kỹ thuật về một chuyên ngành kỹ thuật. Đã qua tập sự kỹ thuật viên.

XII. KỸ SƯ (13.095)


1. Chức trách: Là viên chức chuyên môn kỹ thuật chịu trách nhiệm giải quyết hoặc chỉ đạo thực hiện các công việc kỹ thuật ít phức tạp đến phức tạp trung bình trong các đơn vị cơ sở và tổ chức có diễn ra quá trình phát triển kỹ thuật.


Nhiệm vụ cụ thể:


- Xây dựng, chỉ đạo thực hiện các phương án công tác kỹ thuật được giao nhằm đảm bảo cho hoạt động thường xuyên của quá trình phát triển kỹ thuật (thiết kế, thi công, công nghệ, gia công chế biến, vận hành, lắp đặt, bảo quản và sữa chữa thiết bị kỹ thuật v.v…)  (khi xây dựng tiêu chuẩn cụ thể đối với từng chức danh đầy đủ cần ghi rõ nội dung công việc để xác định vị trí việc làm của từng viên chức trong cơ quan).


- Thực hiện các nhiệm vụ quản lý kỹ thuật trong phạm vi được giao (thực hiện hoặc chỉ đạo việc thực hiện đúng thiết kế, quy trình quy phạm kỹ thuật, định mức kỹ thuật, tiêu chuẩn kỹ thuật, chất lượng sản phẩm, kỹ thuật an toàn lao động…);


-  Tham gia hoặc trực tiếp nghiên cứu những đề tài khoa học  kỹ thuật, đề xuất các giải pháp kỹ thuật, cải tiến kỹ thuật v.v… nhằm nâng cao năng suất, chất lượng và hiệu quả sản xuất;


-  Tham gia công tác đào tạo, bồi dưỡng nhằm nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ và tay nghề công nhân  và kỹ thuật viên thuộc chuyên ngành kỹ thuật mình phụ trách. Tham gia biên soạn tài liệu, bài giảng phục vụ cho công tác này;


- Có quyền phát hiện đề nghị điều chỉnh và đình chỉ trong phạm vi quyền hạn được giao đối với các hoạt động kỹ thuật trái với các qui định hiện hành của quản lý kỹ thuật và chịu trách nhiệm cá nhân về quyết định của mình.


2. Hiểu biết: 

- Nắm được  đường lối, chủ trương, phương hướng phát triển kinh tế - kỹ thuật của ngành và cơ sở;

- Nắm chắc kiến thức về một chuyên ngành kỹ thuật;

- Có kiến thức kinh tế và hiểu biết một kỹ thuật liên ngành gần;


- Nắm chắc nội dung và nghiệp vụ quản lý kỹ thuật và phương pháp tổ chức triển khai kỹ thuật tại cơ sở. Nắm chắc các đối tượng tác động của kỹ thuật trong phạm vi hoạt động của mình;


- Nắm được tình hình kinh tế, xã hội có liên quan đến lĩnh vực kỹ thuật của mình;



- Nắm được thông tin phát triển kỹ thuật chuyên ngành của mình ở trong và ngoài nước.

3. Yêu cầu trình độ:
- Tốt nghiệp đại học về một chuyên ngành kỹ thuật tương  ứng. Đã qua tập sự kỹ thuật viên;


- Biết một ngoại ngữ thông dụng ở trình độ A.

