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BO LAO DONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Sé: 21-Lb/Qb Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc
Ha Noi, ngay 28 thang 1 nam 1983

QUYET PINH

CUA BO TRUONG BO LAO PONG SO 21-LD/QDP NGAY 28-1-1983
VE VIEC BAN HANH TIEU CHUAN NGHIEP VU CUA MQT SO CHU'C DANH VIEN CHUC NHA NUOC
BO TRUONG BO LAO DONG

Can cit quyét dinh so 36-CP ngay 2-2-1980 ciia Héi dong Chinh phii va chi thi s6 277-TTg
ngay 1-10-1980 ciia Thii tuwéng Chinh phii vé viéc xdy dung chirc danh va tiéu chudn nghiép
vu cho cac chirc vu vién chirc Nha nwoc;

Can cir diéu 2 va diéu 3 trong quyét dinh so 117-HPBT ngay 15-7-1982 ciia Hoi dong b
truong vé viéc ban hanh ban danh muc sé6 1 cdc chire vu vién chire Nha nuede;

Pé c6 can cir lap ké hoach dao tao, boi duong, tuyén chon va bé tri can bd, nhdn vién Nha

nuée; xdc dinh bién ché hop Iy, xdc dinh tién lirong va phu cdp,

QUYET DINH
Piéu 1.- Nay ban hanh tiéu chuin nghiép vu cac chirc vu vién chirc Nha nudc sau day: thu
qu¥; nhan vién van thu; nhan vién bao vé¢; truéong phong danh may chir; k§ thuat vién danh
may chir cdp I; k§ thuat vién danh may chit cap II; k¥ thuat vién danh may chir cip cao; k¥
thuat vién can-in; k¥ thuat vién sao chup; k¥ thuat vién dién thoai; nguoi phién dich cép I;
ngudi phién dich cip II; nguoi phién dich cip cao; nhan vién ké toan; can sy ké toan; chuyén
vién ké toan; chuyén vién chinh ké toan; chuyén vién truéng ké toan; c6 van ké toan dé su

dung théng nhat trong ca nudc.
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Piéu 2.- Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, cac van ban quy dinh trudc day trai véi
quyét dinh nay déu ba bo.

Piéu 3.- B truong cac Bo, chu nhiém cac Uy ban Nha nudc va thu trudng cac co quan khac
truc thudéc Hoi déng bd trudng, chu tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phé va dac khu truc
thudc trung wong chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay trong nganh va dia phuong minh
quan ly.

Piéu 4.- Cac dong chi chanh vin phong va vu trudng vu luong cac nganh hanh chinh, su
nghiép va nghién ctru khoa hoc thudc Bo Lao dong quan 1y va huéng dan thi hanh quyét dinh

nay.

TIEU CHUAN

NGHIEP VU CUA MOQT SO CHUC DANH VIEN CHU'C NHA NUOC.
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6 21-LD/OP
ngay 28-1-1983 cua Bo Lao dong)

THU QUY
1. Chtrc trach:
- Thuc hién thu, chi tién mat ding chinh sach trong pham vi trach nhi€ém cta nguoi thu quy.
- Kiém dém thu, chi tién mat chinh x4c va bao quan an toan quy tién mat cta don vi.
- Thyc hién nghiém chinh dinh mérc ton quy tién mit cua Nha nude quy dinh.
- Hach toan chinh x4c day du cac nghiép vu cta quy tién mit, va lam cac bao céo vé quy tién
mat.
2. Phai biét:
- biéu 1é hoic ndi dung hoat dong nghiép vu, kinh doanh ctia don vi minh dé hiéu noi dung
hoat dong ctia quy tién mit.
- Ché d9, thé 1¢ thu chi tai chinh caa don vi.
- Ché d6 quan 1y tién mat ciia Nha nudc.
- Hiéu duoc ké hoach tién mat cua don vi.

- Quy trinh nghiép vu vé kiém dém, dong géi, thu chi va bao quan tién mit.



- Tién hanh céc thi tuc vé quan hé tién mat voi ngan hang va khach hang.

- Thu tuc v& md s6 sach, xir Iy cac chimg tir, ghi chép va 1am bao céo thong ké, cap nhap viéc
thu chi ctia quy tién mit.

- Biét sir dung nhimng cong cu chuyén dung don gian cho coéng tac quy tién mat nhu ban tinh
gy, may tinh quay tay, may dém tién (néu co).

3. Yéu cau trinh do nghi¢p vu:

Tét nghiép phd thong co s, d3 qua 16p nghiép vu quy tién mit.

NHAN VIEN VAN THU
1. Chuec trach:
Pam nhiém maot phan cong tac quan 1y cong vin, gidy to' & phong hanh chinh; nhan vién vin
thu c6 nhitng nhiém vu sau day:
- Nhan, ding ky, chuyén giao cong van "di", "dén", xem xét nhirng sai s6t vé thu tuc hanh
chinh cua cac cong vin, gidy to do.
- Quan 1y con diu ctia co quan, xi nghiép. Can ctr vao don vi, ndi dung cac van ban, dé dong
dau thich hop.
- Viét gidy gidi thiéu cong tac, gidy di duong cho can bd, cong nhan vién trong don vi va cho
khach dén co quan, xi nghiép minh giao dich cong téc.
- Sap xép cac hd so phuc vu tra ciru trong thdi gian luu vén thu.
- Thu thap céc ho so, tai liéu hién hanh dé ban giao cho luu tri.
- Gir bi mat cac cong vin, gidy to.
2. Phai biét:
- Cac van ban phap quy quy dinh vé cong tac cong vin, gidy to.
- Céc ban hudng dan, chi dan vé ding ky cong van va lap ho so cia co quan chu quan nganh.
- Co cau to chirc va mdi quan hé cong tac giita cac don vi trong co quan; va cic co quan cap
trén, cap dudi.
- Thé 1é guri cong van, danh dién tin, cudce phi va dia diém can giao dich.
- Viét chir dep, 1 rang.

3.Yéu cau trinh do nghiép vu:



Tét nghiép pho thong co sd. Pa qua mot 16p nghiép vu vé cong tic van thu, hodc da qua kém

cap vé cong tac van thu it nhat 1a 1 nam.

NHAN VIEN BAO VE
1. Chtrc trach:
Thuong truc dé bao vé tai céng nham bao dam an toan, trat tu ra, vao co quan, xi nghi¢p theo
dung ndi quy dé ra, cu thé:
- Kiém tra gidy t0, hudng din nguoi va cac phuong tién van tai ra vao cong theo dung thi tuc
clia co quan, xi nghiép quy dinh. Khong cho nguoi, cic phuong tién vén tai va dua cac chat
n6 hodc vil khi ra vao khong dung tha tuc (ké ca can bd va cong nhan vién cia co quan, xi
nghi¢p minh).
- Ghi vao s6 thudng truc ndi dung gidy gidi thidu va don vi khach can dén giao dich.
- Nhan va giao ca thuong truc dting quy dinh cua ting co quan, xi nghiép.
- Lién hé chat ch€ voi tu v€ co quan, xi nghi€p minh va vdi cac co quan, xi nghié¢p lan cén,
hoic cong an khu vuc dé hop dong cong tac khi can thiét.
- Bao quan cac phuong tién 1am viéc ctia phong nhu dong hd, dién thoai, v.v...
2. Phai biét:
- Noi quy bao vé cua co quan, xi nghiép.
- Thu tyc kiém tra gidy to cua khach va mot sd nguyén tic cap, ky gidy cua cac co quan, xi
nghi¢p Nha nudc.
- Vi trf lam viéc va s6 dién thoai (néu c0) cua cac don vi trong co quan, xi nghi¢p.
- Nhitng quy dinh vé phong gian, bao mat cia Nha nudc.
- Biét sir dung vii khi (néu duoc trang bi).
- Gitr thai do lich thi€p, nha nhan khi tiép khach.
3. Yéu cau trinh do nghiép vu:
Tét nghiép phd théng co sd. Puge hudng dan ndi dung cong viée trude khi nhan nhiém vuy.

Tham nién cong tac trong cac co quan, xi nghiép it nhat 1a 6 thang.

TRUONG PHONG PANH MAY CHU



1. Chtrc trach:

- Chi dao cong tac danh may trong phong. Nhan va phan phdi cac tai liéu danh may cho nhan
vién. Boi dudng nghi€p vu danh may, can, in, sao, chup va soat céc tai licu ddnh may cho
nhan vién trong phong.

- Quan ly nhan vién trong phong.

- B4o quan may méc, trang bi ctia phong, cung cp vat liéu danh may dé thuc hién tot nhiém
vu duoc giao. Theo ddi tinh trang may chit, mdy in, sao va chup dé phat hién va tim bién phap
stra chira khi b1 hu hong.

- Lap chuong trinh cong tac, dang ky thi dua, t6 chirc va chi dao phong trao thi dua trong
phong. So két va tong két cong tac hang thang, quy, nim cta phong.

- Banh may mdt s6 van ban tuy¢t mat hodc yéu cau ky thuat cao.

- Gitra bi mat céac tai liéu ddnh may cua phong.

2. Phai biét:

- Ky thuat danh may, can, in, sao, chup tai liéu.

- Nguyén tac van hanh, bao dudng cac may in, sao, chup, tai li¢u.

- Quy tic trinh bay cac loai van ban, quy tic chinh ta, ngit cau.

- Poc chinh xéc céac loai vin ban goc viét tay.

- Phai biét 1anh dao, quan 1y nhan vién trong phong.

3. Yéu cau trinh do nghiép vu:

Tét nghiép pho thong trung hoc; tot nghiép 16p danh may chit theo chuong trinh quy dinh

(phuong phap 10 ngén), c6 tham nién cong tic danh may it nhat 1a 5 nam.

KY THUAT VIEN PANH MAY CAP I
1. Chuec trach:
- Panh may trén gidy po-luya cac vin ban theo ban thao gdc viét tay, hodc dd danh mdy sin.
- Theo doi trang thai may chir va thuc hién ché do bao dudng dinh ky.
- Gilr bi mat nd1 dung cac van ban danh may.
2. Phai biét:

- K¥ thuat danh may chir.



