UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH NAM PINH Doc l1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 1174 /Qb-UBND Nam Pinh, ngay 16 thang 6 ndm 2023
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban mo ta cong viéc va
Khung nang lwe tirng vi tri viéc 1am ctia Sé Tai chinh

UY BAN NHAN DAN TINH NAM DPINH

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt suva doz b6 sung mot sé diéu cia Ludt Té chire Chinh phii va Ludt Té chirc
chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Can cit Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thing 6 nam 2020 ciia Chinh
phii vé vi tri viéc lam va bién ché cong chirc;

Can cir Théng tw sé 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia B truéng Bé
Néi vu hueéng dan vé vi tri viéc lam cong chike lanh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén
mén dimg chung; hé tro, phuc vu trong co quan, to chirc hanh chinh va vi tri viéc
lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén dimg chung; hé tro, phuc vu trong don vi
sw nghiép cong ldp;

Can cir Nghi quyét sé6 09-NQ/TU ngay 20/10/2016 ciia Ban Chdp hanh
Dang bo tinh vé nang cao chat heong dji ngi can bg lanh dao, quan ly cdc cdp tir
nam 2016 dén nam 2020 va nhitng nam tiép theo;

Can cir Quyét dinh s6 118-OP/TU ngay 05/3/2021 ciia Ban Thuwong vu Tinh
uy vé tiéu chudn chirc danh can bo lanh dao, quan ly thuoc dién Ban Thuong vu
Tinh uy quan ly; Quy dinh s6 603- QB/TU ngay 03/01/2023 cua Ban Thuong vu
Tinh uy vé phdn cdp quan Iy can bo va bé nhiém, gidi thiéu cdan bé iing cik;

Theo dé nghi ciia Gidm doc S¢ Tai chinh tai To trinh s6 229/TTr-STC ngay
01/6/2023 va Bado cdo {hdm dinh cua Giam doc So Noi vu tai Bao cao so 1363/BC-
SNV ngay 06/6/2023 vé viéc phé duyét vi tri viéc lam cua So Tai chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét danh muc vi tri viéc 1am, ban mé ta cong viéc, khung
nang lwc tirng vi tri viéc 1am cia Sé& Tai chinh

1. Danh muc vi tri viéc lam, gdm 27 vi tri, cu thé:
- Vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y: 08 vi tri.
- Vi tri viéc l1am nghiép vu chuyén nganh: 06 vi tri.
- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mon dung chung: 09 vi tri.
- Vi tri viéc lam ho tro, phuc vu: 04 vi tri.
(Chi tiét tai Phu luc I kém theo)
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2.. Ban mo ta cong viéc, khung nang lyc timg vi tri viéc lam cua S¢ Tai
chinh (Chi tiét tai Phu luc II kém theo)

Diéu 2. T6 chirc thuc hién

1. Giam ddc Sé Tai chinh cin cir danh muc vi tri viéc 1am d"Zl duoc phé duyét
va Ban mo ta cong vi¢c, khung nang luc vi tri viéc lam, bién ché dugc giao hang
nam dé lam co s¢ thuc hién viéc tuyén dung, str dung, quan 1y cong chirc va lao
dong hop dong theo ding quy dinh hién hanh.

2. Giam ddc S¢ Noi vu c6 trach nhiém kiém tra, huéng dan viéc thuc hién
cua So Tai chinh theo quy dinh.

Piéu 3.- Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh

1856/QD-UBND ngay 27/8/2021 cua Uy ban nhin dén tinh vé phé duyét Ban md
ta cong viéc va Khung nang luc cua tung vi tri viéc 1am ciia S¢ Tai chinh.

- Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh; Giam dc So Tai chinh,
Giam doc Sf)”N(T)i vy; thu truong cac co quan, don vi ¢ lién quan chiu trach nhi¢m
thi hanh Quy¢t dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
-Nhu Piéu3; CHU TICH
- B0 Noi vu (d¢€ bao cao); )

- Cong TTDT tinh;

- Luu: VP1, VPS%L

Pham Dinh Nghi



Phu luc |

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA SO TAI CHINH

(Kém theo Quyét dinh sé

/1QD-UBND ngay /

/2023 ciia UBND tinh)

TT|  Ténvitri viée Iam Mi VTVL Ngach cong chie | Ghi
i j twong wng chu
Vi tri viéc 1am lanh dao,
I : L, : 08
quan ly
1| Giam déc So STC-LpQL-01 | Chuyénvién chinh
trg 1€n
2 | Pho Giam déc S STC-LDQL-02 | CPuyenvien chinh
3 | Chanh Van phong S¢ STC-LDbQL-03 Chuyén vién trd 1€n
4 | Chénh Thanh tra S& STC-LDQL-04 | \hanh traviénva
tuong duong tr¢ 1én
5 | Trudng phong thudc So STC-LDbQL-05 Chuyén vién tro 1€n
6 | Ph6 Chanh Van phong S6 | STC-LDQL-06 Chuyén vién tro 1€n
7 1;20 Truong phong thudc | o101 o107 | Chuyén vien tré Ién
8 | Ph6 Chénh Thanh tra So | STC-LDQL-08 | _\panhiraviénva
tuong duong tro 1én
Vi tri viéc lam nghiép vu
1 n X : 06
chuyén nganh
1 | Chuyén vien vé quan Iy | ore o\vNV-01 | Chuyeén vien tré 1én
ngan sach
2 CAh Uyen vier ve quan ly STC-CMNV-02 Chuyén vién tro 1€n
cong san
g | Chuyén vién vé quan Iy | 10 cvNV-03 | Chuyén vien tré 1én
gia va tham dinh gid
4 | Chuyen vién vé quan 1y | o1 cMNV-04 | Chuyén vien tré Ién
du an dau tu
Chuyén vién vé quan ly i _ N A 1A
5 ti chinh doanh nghiép STC-CMNV-05 Chuyén vién tro 1én
Chuyén vién v€ quan ly
6 | tai chinh hanh chinh - sy| STC-CMNV-06 Chuyén vién tro Ién
nghiép
Vi tri viéc lam nghiép vu
11 AP 09
chuyén mon dung chung
o Thanh tra vién hoac
1 | Thanh tra vién STC-CMDC-01 . 1A
tuong duong tr¢ 1én
2 | Chuyén vién vé phap ché STC-CMDC-02 Chuyén vién trg 1én
3 | Chuyén vién vé tong hop STC-CMDC-03 Chuyén vién tro lén
g |Chuyén vién vé ‘hanh| oy cvinc 04 | Chuyén vien tré lén
chinh - vin phong
5 | Chuyén vién vé quan tri | o1 cMDC.05 | Chuyén vién tré Ién

cong s&
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TT|  Tén vi tri viée lam Mi VTVL Ngach cong chic | Ghi
, i j twong wng chu
| K& toan truong (hoge phu | g1 cppe-o Kiem
trach ké toan) nhiém
7 | Chuyén vién thu quy STC-CMDC-07 Chuyén vién tr¢ 1én
8 | Van thu vién trung cdp | STC-CMDC-0g | ¥ an thu vien trung
cap trd 1én
9 | Can su luu trir STC-CMDC-09 Can su tré 1én
. Vi tri viéc lam ho trog, 04
phuc vu
1 | Nhan vién k¥ thuét STC-HTPV-01
2 | Nhan vién phuc vu STC-HTPV-02
3 | Nhan vién lai xe STC-HTPV-03
4 | Nhan vién bao vé STC-HTPV-04
Tong so: 27 VTVL




Phu luc Il

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM CUA SO TAI CHINH

(Kém theo Quyét dinh sé

IQP-UBND ngay  16/2023 ciia UBND tinh)

I. VTVL NHOM LANH PAO QUAN LY

Tén VTVL: Giam dbc Sé

Ma VTVL: STC-LDBQL-01

Ngay biat dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

415 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, Thanh phé Nam Pinh.

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban hi¢n hanh cua Dang, chinh sach phép luit cia Nha nudc, ctia nganh Tai chinh, cta tinh vé linh vuc Tai chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam déc So 1a nguoi dung dau mot So, nganh thudc Uy ban nhan dan tinh, 1anh dao, quan 1y va t6 chirc thuc hién chire ndng quan ly nha nudc ve tai
chinh trén dia ban tinh; thyc hién cac nhiém vu khac dugc cap c6 tham quyeén giao; chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan tinh,
dong thoi chiu trach nhi€ém vé quéan 1y nha nudc nganh Tai chinh trude B Tai chinh va trude phap luat vé chire trach, nhiém vy dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
T Nhiém vu, Mang cong viéc (Cong viéc cu thé iflioéin thanh cong
1. Dy thao quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach dai han, 05 nim va hang nam; chuong .

Tham muu cho Uy ban nhan {trinh, bién phap t6 chirc thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc vé nganh, i

dan tinh trong viéc thuc hién [[inh vuc thudéc pham vi quan 1y nha nudc dugc giao. Van ban duoc Uy
2.1 cac cong vi¢c thude chirc 2. Du thdo van ban quy dinh cu thé cth'rc‘ nang, nhiém vy, guyén han va co cau to chirc cia sd.  |ban nhan dan tinh

nang, nhi¢m vu theo quy dinh 3. Dy thdo van ban quy dinh cu thé di€u ki¢n, ti€u chuan, chirc danh d6i voi Trudng, Phd  thong qua, ban hanh

cua phap luat cac don vi thudc so; Trudng, Phé truong phong chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan huyén

trong pham vi nganh, linh vuc quén ly.

Tham md, tm,lh Chu tICh. p Y. Dy thao quyét dinh thanh 1ap, sap nhap, chia tach, giai thé cac t6 churc, don vi ctia s& . 1 \

ban nhan dan tinh trong vi¢c . , 1A 'Van ban dugc Chu
2.2 thuc hién cac cong viéc thude theo quy dinh cua phap lut. : 3 . tich Uy ban nhan

' R o n g VIe "~ 2. Du thao quyét dinh, chi thi ca bi¢t thudc tham quyén ban hanh cua Chu tich Uy ban nhan|;. = . y R
churc ndng, nhi¢m vu theo quy(,. dan tinh ban hanh
. , C oA dan tinh.

dinh cua phap luat

T6 chirc thuc hién cac nhiém |1. T6 chirc thuc hién cac van ban quy pham phap luat, quy hoach, ké hoach sau khi duoc  [Nhiém vu duogc

vu theo chirc nang, nhiém vy phé duyét; thong tin, tuyén truyén, huéng dan, phd bién, gido duc, theo dbi thi hanh phap  [thuc hién theo dung
2.3 SR . X ,

duoc phan cong theo quy dinhfluat ye cac linh vuc thugc pham vi quan ly pha nudc duoc giao. ke hoach, ding quy

cua phap luat 2. T6 chuc thuc hién va chiu trach nhi¢m vé gidm dinh, dang ky thuoc pham vi trach nhi¢m|dinh cua Pang va
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quan 1y cua co quan chuyén mon tinh theo quy dinh ctia phéap luat va theo phan cong hoac
iy quyén ctua Uy ban nhan dan tinh.

3. Gitp Uy ban nhan dan tinh quéan 1y nha nudc dbi véi cac doanh nghiép, t6 chire kinh té
tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi va cac to chirc phi chinh phu thude cac linh vuc quan 1y
cua co quan chuyén mon theo quy dinh ctia phap luat.

4. Hudng dan viée thuc hién co ché tu chu, tw chiu trach nhiém cua don vi su nghiép cong
lap theo quy dinh cua phap luat.

5. Thuc hién hop tac qudc té vé nganh, linh virc quan 1y va theo phan cong hodc ty quyén
ctia Uy ban nhéan dén tinh.

6. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu thudc nganh, linh vuc quan 1y ddi véi co quan
chuyén mén thugc Uy ban nhan dan cap huyén va chirc danh chuyén mén thuge Uy ban
nhan dan cép xa.

7. T6 chirc nghién ctru, img dung tién bo khoa hoc - k¥ thudt va céng nghé; xay dung hé
thong thong tin, luu trir phuc vu cong tac quan 1y nha nudce va chuyén mén nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc dugc phin cong phu trach dbi vOi t6 chc, ca
nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 cdo, _phong,
chdng tham nhiing theo quy dinh ctia phap luat va theo su phan cong hodc iy quyén ciia Uy
ban nhan dan tinh.

9. Quy dinh cu thé chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia vin phong, phong chuyén mén phu
hop voi chirc nang, nhiém vy, quyén han ctia s& theo huéng dan chung ctia Bo Tai chinh va
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dén tinh.

cua phap luat.

2.4

Chi dao, to chirc thuc hién
cong tac ndi b So

1. Quan Iy t6 chirc bd mdy, bién ché cong chirc, co cau ngach cong chirc, vi tri viéc lam
theo chirc danh nghé nghié¢p; thuc hién ché d6 tién lvong va chinh sach, ché @6 dai ngo,
dao tao, boi dudng, khen thudong, ky luat ddi véi cong chirc va lao dong thude pham vi
quan 1y theo quy dinh cuia phép luat va theo sy phan cong hodc iy quyén cta Uy ban nhan
dan tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc giao theo quy dinh ctia phap luat va theo
phan cong hodc iy quyén ctia Uy ban nhan dan tinh.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém

vu dugc giao voi Uy ban nhan dan tinh, cac BJ, co quan ngang Bo.

2.5

Thuc hién cac nhiém vy khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao va theo quy dinh ctia phép luét.

2.6

Dam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam nghi€p vu tuong tmg ngach cong

chirc cao nhat trong to churc

Dép g duoc cac yéu cau trong Ban mo ta vi tri viéc lam




3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin 1y truc tiép/Quan hé phdi hop

truc tiép trong don vi Cac ca nhan, don vi phoi hgp chinh

Quin Iy true tiép va  kiém duyét két qua boi

- Uy ban nl}ﬁn dan tinh Cong chtrc, nguoi lao dong cua So Cac S0, ban, ngénh,w UBND céc huyén, thanh pho, t6
- Chu tich Uy ban nhan dan tinh chuc Pang, doan thé

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Uy ban nhan dén tinh va cac dia phuong thudc tinh

Céc B0 quan ly nganh, linh vuc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

Dugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

Duoc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chitc ndng, nhiém vu duogc giao.

Puoc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mire d6 xac thyc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

QPR WIN | =

Duogc uy quyen cho mot Pho Giam ddc So ky thay cac van ban thudc tham quyén va diéu hanh hoat dong cta So khi di cong tac.

| Tham quyen trong quan ly can bg, cong chire, vién chirc

1 Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Giam doc So, cac Truong phong

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning lue
5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

- Tot nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Tai chinh, Tai chinh cong, Ké toan, Kiém toén; Tai chinh - Ngén hang...

Trinh d6 dao tao + Co trinh d6 dai hoc (tr¢ 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cip c6 tham quyén quy dinh.

- C6 bang cao cap 1y luén chinh tri hodc ctr nhén chinh tri hodc c6 gidy xac nhén tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh trj
clia co quan ¢ tham quyén.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong.

Kién thirc bd trg/Bdi | - C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip S& va tuong dwong

dudng, chung chi - C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai ngit theo yéu cu cia vi tri viéc 1am (téi thiéu st dung
dugc ngoai ngit ¢ trinh d§ twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam)
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cia nha nudc hién hanh

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luit cuia Nha nudce, quy dinh
cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha néng doan két ndi bg.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, de Xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém vu cua So.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cua S6.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua SO trong hé thdng chinh tri va dinh hudéng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén b0 tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, Iuu trit s6 liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong téc cia
S& trudc mit ciing nhu lau dai.

52.Yéucauv

¢ nang luc

Nhom niang luc

Niing lwe cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom néang luc
chung

- Giao tiép ung xu

- Quan h¢ phoi hop

- Sur dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom nang lyc

- Kiém tra thuc hién van ban

chuyén mon

- Tham dinh van ban

- T6 churc thuc hién van ban

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang lyc

- Ra quyét dinh

quan ly

- Quan 1y nguon lyc

e e S N R R R I B B e A LS~ S [ SR I g I

- Phat trién nhan vién




Tén VTVL: Phé Giam doc S&

Ma VTVL: STC-LBQL-02

Ngay bét dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

415 Han Thuyén, phudng Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Tai chinh

Cac van ban hién hanh cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc, cua nganh Tai chinh, cta tinh vé linh vuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho6 Giam doc S¢é 1a cap pho ciia Giam doc S¢é, gitip Gidm doc S quan 1y, t6 chirc thuc hién mot hoac mdt so linh vuc cong tac thude chirc
nang, nhi¢m vu cia So; chiu trach nhiém trudc Giam doc So va trude phéap luat vé nhiém vy dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh céng viéc

2.1

Gitp Giam dbc S¢ tham muu cho
Uy ban nhan dan tinh trong viéc thuc
hién cac cong viéc thudc chuc nang,
nhiém vu theo quy dinh cta phéap
luat

1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach dai han, 05 nim va hang nam,;
chuong trinh, bién phap t6 chtrc thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha
nude vé nganh, linh vie thudc pham vi quan 1y nha nuéc duoc giao.

2. Du thao vin ban quy dinh cu thé chirc niang, nhiém vu, quyén han va co cdu to
chure cua sé.

'Van ban dugc Uy ban
nhan dan tinh thong
qua, ban hanh

2.2

Gitp Giam doc S¢ tham muu, trinh
Chu tich Uy ban nhén dan tinh trong
viéc thuc hién cac cong viéc thude
churc ndng, nhi¢m vu theo quy dinh
cua phap luat

1. Du thao quyét dinh thanh lap, sap nhap, chia tach, giai thé cac to chirc, don vi
cua s& theo quy dinh cta phép luét.

2. Du thao quyét dinh, chi thi ca biét thudc tham quyén ban hanh cua Chu tich Uy
ban nhan dan tinh.

\[én ban duoc Chu tich
Uy ban nhan dan tinh
ban hanh

2.3

Gitp Giam dbc S¢ to chire thue hién
cac nhiém vu theo chirc nang, nhiém
vu dugc phan cong theo quy dinh
cua phap luat

1. T6 chirc thyc hién cac van ban quy pham phap luét, quy hoach, ké hoach sau
khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén truyén, huéng dan, phd bién, gido duc, theo
doi thi hanh phap luat vé cac linh vuc thugc pham vi quan 1y nha nudc dugc giao.
2. T6 chirc thuc hién va chiu trach nhiém vé giam dinh, ding ky thudc pham vi

2.4

Gitp Giam dbc Sé chi dao, to chic
thuc hién cong tac ndi bo So theo
nhiém vu dugc phan cong

trach nhiém quan 1y cua co quan chuyén mén tinh theo quy dinh cta phap lut va
theo phan cong hodc uy quyén cua Uy ban nhan dan tinh.

3. Giup Uy ban nhan dén tinh quan 1y nha nuéc ddi véi cac doanh nghiép, to chirc
kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cc hdi va cac t6 chic phi chinh phu thudc céc
linh vuc quan ly cua co quan chuyén mon theo quy dinh cua phép luat.
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4. Huéng dan viée thyuc hién co ché tu chu, tu chiu trach nhiém cta don vi sy
nghiép cong lap theo quy dinh cua phap luat.

5. Thuc hién hop tac quoc té vé& nganh, linh virc quan 1y va theo phan cong hoic
iy quyén ctua Uy ban nhan dan tinh.

6. Huong din chuyén mén, nghiép vu thudc nganh, linh vuc quan 1y dbi voi co
quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cip huyén va chirc danh chuyén mén
thudc Uy ban nhan dén cép xa.

7. T6 churc nghién ctru, tng dung tién bo khoa hoc - k¥ thuat va cong nghé¢; xay
dung hé thong thong tin, luu trir phuc vu cong tac quan 1y nha nude va chuyén
mMon nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc duoc phan coéng phu trach déi v6i tb
chtrc, c4 nhan trong viéc thyc hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu
nai, to cdo, phong, chong tham nhiing theo quy dinh ctia phap luat va theo sy phan
cong hodc uy quyén cia Uy ban nhan dan tinh.

9. Quy dinh cu thé chtc ning, nhiém vu, quyén han ciia vin phong, phong chuyén
mon pht hop véi chiic nang, nhiém vu, quyén han cia so theo hudng din chung

ctia B Tai chinh va theo quy dinh cia Uy ban nhén dan tinh.

2.5 Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam doc S¢ phan cong.
Dép ung duogc cac yéu
2.6 Dam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi€p vu tuong trng ngach cong churc cao nhat trong to6 chuc cau trong Ban mo ta vi

tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin Iy true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan ly trye tiép/Quan hé phdi hop
truc tiép trong don vi

Cic c4 nhén, don vi phoi hop chinh

Giam doc So

Cong chtrc, nguoi lao dong cua So

Cac S¢, ban, nganh, UBND cac huyén, thanh phé, td chirc Pang, doan thé

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan tinh va cac dia phuong thudc tinh

Céc B0 quan 1y nganh, linh vuc

4. Pham vi quyén han
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T

Quyén han cu thé

Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

DPuoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

Dugc tham dy cac cudc hop ciia Uy ban nhan dan tinh 1ién quan dén chiic nang, nhiém vu dugc giao theo phan cong ciia Gidm doc Sé.

Dugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

Duoc yéu céu cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Thim quyén trong quén ly can bo, cong chirc

R=S[@W[o[—[—

Tham gla ¥ kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac d6i véi cong chirc

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning lue

5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tbt nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhoém nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Tai chinh, Tai chinh cong, Ke toan, Kiém toan; Tai chinh - Ngén hang ..

+ C6 trinh d6 dai hoc (tr¢ 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap c6 tham quyén quy dlnh

- C6 bang cao cap 1y luén chinh tri hogc cur nhan chinh tri hodc c6 gidy x4c nhan tuong dwong trinh do cao cap 1y luan chinh
tri cua co quan co thAm quyen

Kién thirc bd tro/Bdi
dudng, ching chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip S va trong duong

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; str dung duoc ngoai ngit theo yéu ciu cta vi tri viée lam (t6i thiéu st
dung dugc ngoai ngilt ¢ trinh d6 twong duong bac 3 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh cua Pang va phap luat nha nudc hién hanh

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy
dinh cta phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia S6.

- C6 kha nang td chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mon cua So.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia S& trong hé théng chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén b0 tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bdo quan, luu gilr khoa hoc, luu triv s6 liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vy cong tac




| ctia S6 trudc mit cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue

Ning lue cu thé

Cap dd

Nhom nang lyc
chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xtr

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngi

Nhom nang luc
chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban

- Hudng dan thyc hién van ban

- Ki€m tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chtrc thuc hién van ban

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

AP DDPADRPROWOWWI AW
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Tén VTVL: Chénh Vin phong Ma VIVL: STC-LBQL-03

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 415 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Céc van ban hién hanh cua Pang, chinh sach phép luat ctia Nha nudc, ciia nganh Tai chinh, cta tinh vé linh vuc

uy trinh cong viéc lién quan: o N e . , . . Y a
Quy g Vie d Tai chinh, linh vuc cai cach hanh chinh, Iinh vuc ndi vu ciia S&

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi tap thé Lanh dao So, truc tiép voi Giam dbe So vé chi dao diéu hanh cac hoat dong cua S¢ thong
sudt. Quan 1y diéu hanh cong chirc, ngudi lao dong Vin phong, tham muu giap Lanh dao So vé linh vuc t6 chitc can bo, hanh chinh tong hop, tai
chinh, quan tri, quan ly phuong tién, tai san cua co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

cong tac theo nam,
quy, thang cua S&
va lanh dao So

quan 1y va chiu trach nhiém vé phan cong cong
viéc cho cong chure va nguoi lao dong trong Van
phong Sé.

5. Chi dao huéng dan xay dung va phé duyét noi
dung chuong trinh, ké hoach cong tac nim, 6
thang, quy, thang cua cac phong.

6. Chi dao huéng din xay dung va phé duyét ké
hoach cong tic niam, quy, thang, tuan cta cong
churc, nguoi lao dong.

TT Nhiém vu, Mang n n 2 Tiéu chi dianh gia hoan thanh céng viéc
A ‘A Cong viéc cu thé
cong viéc
1. Chuong trinh, k€ hoach cong tac cua co quan phu hop voi
1. Chu tri xac dinh ndi dung cong viéc, xay dung | chuong trinh ké hoach cong tac cia Uy ban nhan dan tinh, cta
chuong trinh, ké hoach cong tac theo nam, quy, | S¢, dém béo tinh kha thi va dugc ban hanh trudc dau nam, dau
thang cla co quan va lanh dao So¢. quy, dau thang.
2. Chu tri xay dyng ndi dung, k& hoach cong tac|2. K& hoach cong tac cua Van phong dugc t6 chirc phu hop voi
ndm, quy, thang ctia Van phong theo quy dinh |chuong trinh ké hoach cong tic cua co quan va nhiém vu duoc
e e ~. |cla co quan. Lanh dao S¢ giao; dugc ban hanh trude dau nam, quy, thang.
Chu tri xac dinh ndi . L ar oA A A , . . A , < 1. . ,
A .~ | 3. Tham muu Gidm doc S¢ phan cong nhiém vu|3. Cac phong khong chong chéo hodc bo sét nhiém vu cua don
dung cong viéc, . . Ny A . . L n ,
A cho céc phong thudc So. vi; moOt nhiém vu chi do 1 phong chiu trach nhi¢m chinh.
xay dung chuong 4. Phan cong cong viéc cho cdp pho giup viéc [4. Phan cong cong viée cu thé, hop 1y, hiéu qua, cong bang;
b 1 trinh, ké hoach|™ g g VIg p pho giup viee | 4. g g VIEC CL , hop ly, hicu qua, g g;

khong bd sét cong viéc cua Van phong; mot cong viée chi do
mot nguoi chiu trach nhiém chinh.

5. Chuong trinh, ké hoach cong tac ctia cac phong truc thudc
phul hop véi chuong trinh, ké hoach cong tac ctua Vin phong,
duoc phé duyét va ban hanh trude ddu nam, dau quy, dau thang.
6. Ké hoach cong tac cia timg cong chircva ngudi lao dong
dugc phé duyét thuc hién va du co so dé xem xét danh gia vigc
hoan thanh nhiém vu.
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2.2

Chu tri t6 chure thuc
hién nhiém wvu,
cong viéc cua Van
phong

1. Chu tri kiém tra, d6n doc cac vu, don vi thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua S&.

2. Kiém tra, d6n déc, diéu phdi cong chirc va
nguoi lao dong thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac.

3. Theo ddi, danh gia viéc thuc hién ké hoach
cong tac cia cong chircva nguoi lao dong.

4. Chu tri hodc phdi hop véi cac phong trong Sé
va cac co quan lién quan thyc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac ctia Vian phong.

5. Xir 1y cac cong viéc dot xudt (trong pham Vi
duoc giao) va xin vy kién chi dao cua Lanh dao
S& voi nhiing viée vugt qua pham vi chure trach.

1. Hoat dong cua don vi déng bo va kip thoi dé xuat Lanh dao
S& ¢6 bién phap diéu chinh nham dat két qua theo ké hoach cong
tac cua co quan.

2. Hoat dong ciia Van phong S& thong subt; cong viée chung cia
Van phong duoc thuc hi¢n theo ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién d6, chit lwong ciia chuong trinh, ké hoach.
3. banh gia kip thoi, phat hién nguyén nhéan anh huéng dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap khéc phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 13 co s& cho dao tao, boi dudng, danh gia cong
chtrc, nguoi lao dong.

4. Cong viéc cua Vian phong hoan thanh theo tién do chwong
trinh, ké hoach dé ra.

5. Xt 1y chinh x4c, ding thim quyén va ¢ béo cdo kip thoi.

2.3

Quén 1y cong chuc
va nguoi lao dong
theo phén cap

1. Pinh ky tham muu phan cong bd tri lai cong
viéc trong vi tri viéc lam ddi voi cong chic va
nguoi lao dong co quan, Van phong theo phan
cap.

2. Chju trach nhi¢m hd trg, theo ddi va danh gia
cong chirc va nguoi lao dong theo phan cap.

3. Theo dbi dién bién nhéan sy, nhu cau nhén su;
nghién clru, tim hiéu va du kién nhan su thay
thé, b6 nhiém, bo nhiém lai...; bio cao Linh dao
S& dé xin y kién.

4. Tb chire thyc hién cac quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché lam viéc, bao mat, dao durc cong
vy; xay dung moi truong lam vi€c van hoa.

1. B6 tri, bd tri lai cong viéc theo dung quy dinh, quy ché cua co
quan, dam bao cong khai, cong bang

2. Cong chic va ngudi lao dong duoc hd tro kip thoi; danh gia
nhan xét cong chuc khach quan, cong tam va chinh xac; phat
hién tiém ning phat trién ctia cong chc.

3. Pé xuit tuyén chon, bé nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... cong chirc va nguoi lao dong dép tmg yéu cau cong
viéc.

4. Phat hién dugc cac vi pham; c6 bi¢n phap udn nén, xur 1y kip
thoi; bao cdo, hodc dé xuét véi cap trén ddi v6i nhiing truong
hop vuot qua tham quyén xir 1y.

2.4

Quén 1y hoat dong
chung

1. Xay dung va to chirc thuc hién quy ché lam
viéc, quy ché phdi hop cong tic trong Vin
phong;

2. Quan 1y, diéu hanh cac hoat dong cua Vin
phong thong subt

3. Xir 1y, t6 chire quan 1y van ban dén

4. Ky trinh Lanh dao S& vé cac van ban do Vin
phong du thao

5. Thira ty quyén hodc thira 1énh ky cac vin ban

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi hop vdi cac don vi dugc ban
hanh, trién khai

Nim bét day du cac thong tin vé& cong viéc Vin phong dang va
s& trién khai thuc hién va kip thoi co bién phap quan 1y; tap thé
doan két; Van phong hoan thanh nhiém vu, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot xuét duoc cép trén giao theo ding
yéu cau tién do, chat luong.

2. Van ban duoc xu ly kip thoi, chinh xac va quan 1y theo quy
dinh.
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theo quy ché lam viéc cta co quan.

6. Dinh ky (hodc dot xuit) bao céo tinh hinh hoat
dong cua Vian phong véi Giam ddc SO va Phod
Giam ddc Sé phu trach (néu co).

7. Chi dao xay dung bao cdo va téng két cong
tac nam, so két 6 thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh.

8. Pai dién cho Vin phong vé mbi quan hé cong
tac; ban giao cong viéc cho mét cap phd phu
trach khi vang mat theo quy ché lam viéc.

3. Céc dy thao van ban trinh 1dnh dao S¢ duoc chuén bi theo
dung quy trinh nghiép vu, quy trinh ban hanh vin ban, dung tién
do va duoc phé duyét kip thoi; chiu trach nhi¢m vé ndi dung van
ban.

4. Céc van ban duoc ky ban hanh ding quy ché, quy dinh cta co
quan; chiu trach nhiém vé ndi dung va thuc hién dung quy trinh
ban hanh van ban.

5. Giam dbc S¢ va Pho Giam dbc So phu trach duoc cung cap
thong tin kip thoi.

6. Bdo cao dugc cap nhat thong tin, sb liéu chinh xéc, dang thoi
han, phan anh dung két qua thuc hién nhiém vy, cong viéc; dé
xuat ding, kip thoi cic van dé dé trinh Lanh dao co quan giai
quyét.

7. Ludn c6 ngudi chiu trach nhiém diéu hanh dap ung yéu cau
cong viéc cua Van phong theo quy dinh.

Quan ly tai chinh,

1. Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu, td
chirc quan ly tai san clia co quan theo uy quyén

1. Tai san dugc quan 1y theo quy ché, quy dinh

2.5 @i san va theo quy dinh. 2. Tai chinh dugc quan ly, sir dung dung quy dinh cua Pang va
2. Chiu trach nhiém vé cong tac quan ly tai chinh cta | phap luat
co quan, Van phong theo ity quyén, theo quy dinh.
1. Tham du hop co quan va cdc cudc hop theo 1; Tlep thA’u va 7pho blen,iquz.m trl?t 0110 cong c7hufgva;1 nguai lao
L 1s A - X dong y kién chi dao, quyét dinh cua Lanh dao S¢ dé t6 chirc thuc
C e 1x quy ché lam viéc cua co quan, Van phong. SO
Chu tri hoac tham R 2 RSN . - | hién kip thoi
. , A 2. Chu tri hop trién khai nhiém vu cua Van n o .2 C A . 2. ..
2.6 gia cac cudc hop, hon 2. Cong vigc dugc trién khai va thong tin dugc trao doi kip thoi,
héi nghi PROng. , . n . ».. |dung quy dinh.
3. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi theo phan
A s . 3. Tiép nhan, cung cap thong tin theo dung quy dinh; kip thoi
cong cua lanh dao Sé.
béo céo ndi dung két qua cude hop cho cap co tham quyén
2.7 Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac ctua Lanh dao S& va theo quy ché lam viéc.
2.8 Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi¢p vu trong {mg ngach Dap ung duogc cac yéu ciu trong Ban mo ta vi tri viéc lam

cong chuc cao nhat trong t6 chirc

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy truc tiép va kiém duyét két qua boi Quin 1y truc tiép Cac don vi phoi hop chinh

Giam doc So - Cac Pho Chanh Vian phong. Céc don vi lién quan tryc tiép dén cong

Pho Giam doc So phu trach - Cac cong chuce va nguoi lao dong trong Van phong.viéc va chuyén mon nghiép vu dugc giao
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chét quan hé

Céc B9, ban, nganh Trung wong; Cac S¢, ban, nganh thugc tinh  |(Cy thé theo chirc ndng cua Van phong S& va nhiém vu Lanh dao co quan giao)

Cac S¢, ban, nganh thudc tinh khac (Cu thé theo churc nang cua Van phong S¢ va nhiém vu Lanh dao co quan giao)

4. Pham vi quyén han

_|
_|

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

Dugc tham dy cac cudc hop cua Lanh dao S¢, cua co quan va ngoai co quan c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao

Duoc thira lénh Giam doc S¢ ky mot so van ban theo Quy ché

Thira Gy quyen ctia Giam ddc S trong viéc tiép nhan va xir Iy cac cong vin, bao cao ctia co quan to chirc cac cip, cac cong van gidy to hanh chinh khac

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta SO trong pham vi nhiém vy

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac dd xéc thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao

N[OOI IWIN|FP|-—

Duoc uy quyen cho mot Phé Chanh van phong ky thay cac van ban thudc tham quyén va diéu hanh hoat dong ctia Vian phong khi di cong tac

Tham quyeén trong quan ly can b, cong chirc

-

Ctr cong chirc ctia Van phong So di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tic va giai quyét cho cong chire thude Vin phong duge nghi 0,5 ngay

N

DPuoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vy cho cic Pho Chanh vin phong va cac cong chire dudi quyén

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao - Tot nghi¢p dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Tai chinh, Tai chinh cong, Ké toan, Kiém toan; Tai chinh - Ngan hang...

+ Co trinh d6 dai hoc (tro 1én) ma nganh hogc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6 tham quyén quy dinh.

- C6 bang cao céap 1y luan chinh tri hodc cur nhan chinh tri hodc c6 gidy xac nhén twong dwong trinh d6 cao céap ly luén
chinh tri ctia co quan c6 thim quyén.

Kién thirc bo trg - C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc ddi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong tro 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong. . ) i
- Co6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam (61 thiéu st
dung duogc ngoai ngit ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam)

Kinh nghi¢m (thanh - Theo quy dinh cua Dang va Phap luat cua nha nudc hién hanh.
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tich cong tac)

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh sach cia Pang, phap lut cia Nha nudc, quy
dinh cua phap luat.

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

- Trung thuec, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
Vin phong.

- Co6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Van phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tic ctia Vian phong trong hé théng chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can b0 tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu ho so theo hé thdng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac
clia Vin phong, cila So trudc mit cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé

INhom néng lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chire thyc hién cong viéce

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phoi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Sir dung ngoai ngir

C
4
4
- Soan thao va ban hanh van ban 3
3
3
2

INhém nang lyc chuyén mon - Kiém tra thyc hién 4

- Xay dung vén ban
- Huéng dan thyc hién vin ban

- Tham dinh vén ban, dé an
- TO chirc thuc hién

INhom néng luc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

WW[W[W[Ww

- Phat trién nhan vién
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Tén VIVL: Chanh Thanh tra

Ma VTVL: STC-LDBQL-04

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

415 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban hién hanh ctia Pang, chinh sach phép ludt cia Nha nudc, ciia nganh Tai chinh, cta tinh vé linh vuc Tai chinh

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Giup Giam doc va Pho Giam doc phu trach thuc hién thanh tra cac hoat dong vé tai chinh, ngan sach doi voi cac co quan, to chure, don vi, ca
nhan thudc tham quyén quan ly nha nudc cia So Tai chinh; cong tac ti€p cong dan, gidi quyet don thu khicu nai, t0 cdo cia cong dan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT [Nhiém vu, Mang | . - 2 Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc
A e Cong viéc cu thé
cong viéc
1. K& hoach cong tac cua thanh tra s& t6 chuc phu hop vdi chuong
1. Chu tri xay dung ndi dung, ké hoach cong tac nam, ftrinh ké hoach cong tac ciia co quan va nhi€ém vu dugc Lanh dao
Chil tri 1ap ké 6 thang, quy, thang cta thanh tra so theo quy dinh ctalgiao; dugc ban hanh trude dau nam, 6 thang, quy, thang.
N p , co quan. 2. Phéan cong cong viéc cu the, hop ly, hi¢u qua, cong bang; khong
hoach cong tac, A A o n . A . X A A \ A A A ~ o
2.1 han cone nhiem 2. Phan cong cong viéc cho tung cong chirc; cap phd bd sot cong viée cua Phong; mot cong viéc chi do mot ngudi chiu
e lgitip viéc quan Iy trach nhiém chinh.
; 3. Chi dao hudng dan xay dung va phé duy¢t ke 3. Ké hoach cong tac cta tirng cong chure dugc phé duyét thuc hién
hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan ctia cong chirc |va du co sé dé xem xét danh gié viéc hoan thanh nhiém vu cua cong
churc.
2 A 2 aA I , .. |l. Hoat dong cua thanh tra s& thong sudt; cong viéc chung cua thanh
1. Kiém tra, don doc, diéu phoi cong churc thyc hién oar dong cua th , £ su! ong Viee chulig cue -
. X N tra s& duogc thuc hién theo dung quy trinh cong viéc va hoan thanh
chuong trinh, ké hoach cong tac A a1k \ ) X
~e s A A 1A R theo tién d9, chat luong cia chuong trinh, ké hoach.
2. Theo doi, danh gié viéc thuc hién ké hoach cong . A .. RN N ., ) z
v ox A 1 A o , 2. PBanh gia kip thoi, phat hién nguyén nhan anh huéng dén thuc
Chu tri t6 chirc tac cua tirng cong chuc a1 K NPT 4 K, a oar . A
" A e £ e o \ . . 1.~ |hién k& hoach va c6 giai phap khac phuc; két qua danh gia thuc hi¢n
thuc hién nhiém 3. Chu tri hoac phoi hgp véi cac Phong va don vi lién || « . X \ Ae 1o~ . oA ,
2.2 N A, o X X R . ke hoach 1a co s cho dao tao, boi dudng, danh gid cong chire, khen
vy, cong viéc cua |quan thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cta \ b 1A
. . thudng, ky luat...
thanh tra s& thanh tra so. I , 2 AA Ay g Iy n
A A £ . 3. Hoat dong cua thanh tra s¢ dong b va phu hop véi hoat dong
4. X1r 1y cac cong viéc dot xuat (trong pham vi duogc X N L
. L., .7 . .oz 2 .4 +x. [theo ké hoach cong tac cua co quan.
giao) va xin y kién chi dao cta cap trén truc tiép doi e 1 L 2 A Tf o hn Toien s
PR S , o 4. Xur ly chinh xéc, ding tham quyén; bao cao kip thoi
v&i nhitng viéc vugt qua pham vi chuc trach.
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Quan ly cong chuc

1. Chiu trach nhiém ho tro, theo ddi va danh gia cong
chuc theo phéan cip

2. Theo dbi dién bién nhan sy, nhu ciu nhan su cua
thanh tra s&; nghién ctru, tim hiéu va du kién nhan sur

1. Cong churc duoc hd tro kip thoi; danh gia nhan xét cong chirc
khach quan, cong tim va chinh x4c; phat hién tiém ning phat trién
cua cong churc.

2. D& xuét tuyén chon, bé nhiém, mién nhiém, dao tao boi dudng...

2.3 trond thanh tra s& thay the bd nhiém, b6 nhiém lai...; bio céo cdp trén |cong chirc dap tng yéu cu cong viée cla thanh tra so.
g truc tlep dé xin y kién ) 3. Phat hién dugc cac vi pham; c6 bién phap udn nin, xur 1y kip thoi;
3. T6 chue thyc hién cac quy dinh, ché d6 chinh sach, bao cao, hoac dé xuét v0i cap trén truc tiép d6i véi nhirng truong
quy ché lam viéc, bdo mat, dao dic cong vy; xay hop vuot qua tham quyen xur ly. Cac cong chirc yén tdm cong tac,
dung moi truong lam viéc van hoa chinh tri duoc khich 1€ sdng tao va tich cuc
1. Quy ché lam viéc, quy ché phoi hop vdi cac don vi lién quan duge
ban hanh, trién khai
- Nam bat day du cac thong tin v€ cong viéc thanh tra s¢ dang va s&
trién khai thyc hién va kip thoi c6 bién phap quan ly; tap thé doan
I. Quan Iy, diéu hanh moi hoat dong cita thanh tra s6. két; Phong hoan thanh nhiém vu, cong viéc theo ké hoach va cac
e 1e s A s 1o 1k cong viée dot xuat dugc cap trén giao theo dung yéu cau tién d9,
2. Xtr 1y va to chirc quan 1y van ban dén X
. ~ N o, . [chat luong.
3. Ky trinh Lanh dao vé cac van ban do thanh tra s& SR Lt e Ca o, .
\ 2. Van ban dugc xur 1y kip thoi, chinh x4c va quan 1y theo quy dinh
du thao . s el . P
3. Cac du thdo van ban trinh lanh dao don vi dugc chuan bi theo
o ~__ 4. Dinh ky (hodc dot xuat) bao cao tinh hinh hoat , . o . \ < 12 r A an
Quan 1y hoat dong ding quy trinh nghiép vu, quy trinh ban hanh van ban, ding tién do
2.4 \ . dong cua Phong véi cap trén truc t1ep N . e T A XA >
chung ctia Phong A , va dugc phé duyét kip thoi; chiu trach nhi€ém vé ndi dung van ban
5. Chi dao xay dung bao cao va tong két cong tac RIS , \ , R . ,
4. Cac van ban dugc ky ban hanh ding quy ché, quy dinh cta co
nam, 6 thang, quy, thang, tuan theo quy dinh ., U ) A 2, X
quan; chiu trach nhiém vé ndi dung va thuc hién dung quy trinh ban
6. Dai dién cho thanh tra so Ve mbi quan hé cong tac; |', S
ban giao cong viéc cho mot cap phod phu trach khi hanh vin ban ;
véne mit the quy ché 1am vidc : 5. Lanh dao duoc cung céap thong tin kip thoi.

& md quy j 6. Bao cao dugc cap nhét thong tin, s6 liéu chinh xac, dung thoi han,
phan anh dung két qua thue hién nhiém vy, cong viéc; dé xuét dung,
kip thoi cac van dé dé trinh Lanh dao g1a1 quyét
7. Ludn c6 ngudi chiu trach nhiém diéu hanh dap tng yéu cau cong
viéc cua thanh tra sé theo quy dinh.

Quan 1y tai san cta (Chiu trich nhiém vé cong tac quan 1y tai san theo iy | ... . .1y X .
2.5 thanh tea s6 quyén va theo quy dinh Tai san dugc quan ly theo quy ché, quy dinh
1w 1. Tham dy hop co quan va cac cudc hop theo quy  |I. T1ep thu va pho bién, quan triét cho cong chuc; y kién chi dao,
Chu tri hodc tham £ 1s i, .
. - ché lam viéc cua co quan, don vi. quyét dinh cta cép trén truc tiép duogc td chirc thuc hién kip thoi.
2.6 |gia cac cudc hop,

hoi nghi

2. Chu tri hop trién khai nhiém vu cta thanh tra so.
3. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi theo phan cong

2. Cong viéc duogc trién khai va thong tin dugc trao doi kip thoi,
dang quy dinh.
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cua Lanh dao. 3. Tiép nhan, cung cap thong tin theo ding quy dinh; kip thoi bao
cdo ndi dung két qua cudc hop cho cap c6 tham quyén

2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.
b8 Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam Dap ung dugc cac yéu cau trong Ban nghiép vu twong ing ngach cong chiric cao nhat mo ta vi tri
" |vi¢c lam trong to chirc
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puwoc quan Iy truce tiép va kiém duyét két quaQuan 1y truc tiép Cac don vi phdi hop
ba&i chinh

Giam doc So
Pho Giam doc S¢ phu trach

Céc don vi lién quan tryuc ti€p dén cong

- Cac Pho Chanh thanh tra. A P "
viéc va chuyén mon nghiép vu dugc

- Cac cong chtre trong Thanh tra.

giao
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc B9, ban, nganh Trung wong; Cac S¢, ban, nganh thudc tinh (Cu thé theo chirc nang ciia Thanh tra S¢ va nhiém vu Lanh dao co quan giao)
Céc S0, ban, nganh thugc tinh khac (Cu thé theo chiic ndng ctia Thanh tra S¢ va nhi€ém vu Lanh dao co quan giao)

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 [Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

2  [Puogc tham du cac cude hop cta Lanh dao S&, ctia co quan va ngoai co quan co lién quan dén chirc nang, nhiém vu duoc giao

3 Puoc thira lenh Giam doc S ky mot so van ban theo Quy ché

4 [Thira iy quyén ciia Giam ddc Sé trong viée tiép nhan va xir 1y cac cong van, bao céo clia co quan to chiic cic cap, cic cong van gidy to hanh
chinh khéc

5  IPugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia S¢ trong pham vi nhiém vu

6 [Puoc yéu cﬁu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao

7 DPuocuy quyen cho mot Pho Chanh thanh tra ky thay cic vin ban thudc thAm quyén va diéu hanh hoat dong cta Thanh tra khi di cong tac

Il [Thim quyén trong quan Iy can bd, cong chirc

1 |Ctr cong chirc ctia Thanh tra S¢ di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va giai quyét cho cong chire thudc thanh tra duoc nghi theo
quy dinh

2 IPuogc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Chanh thanh tra va cac cong chic dudi quyén

5- Céc yéu cau ve trinh dg, nang luc
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5.1. Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghi¢p dai hoc trd 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Tai chinh, Tai chinh cong, Ké toan, Kiém toén; Tai chinh - Ngén hang ...

+ Co trinh d6 dai hoc (tr¢ 16n) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cp co tham quyén quy dinh.
- C6 bang cao cap 1y luén chinh tri hodc ctr nhéan chinh tri hodc c¢6 giay xac nhan twong dwong trinh dg cao cap 1y luan chinh
tri cua co quan co thim quyen

Kién thirc bo tro

- C6 van béng hodc chimng chi boi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién

- C6 vin bang hodc chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nu6e ngach chuyén vién hodc twong duong.
- C6 chimg chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong va tuong duong.

- Vé trinh d6 tin hoc, ngoai ngir: Theo quy dinh cua phap luit vé tiéu chuin ngach Thanh tra vién

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh ctia Pang va Phap luat nha nudc hién hanh

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

5.2. Yéu cau ve nang luc

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua
thanh tra so.

- Co kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua thanh tra sé.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua thanh tra s trong hé théng chinh tri va dinh huéng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo tré sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, Iuu trir s6 liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac
ctia Thanh tra S¢ trudc mat ciing nhu lau dai.

Nhom ning luc

Niing luc cu thé

INhom nédng luc chung

- Pao duc va ban linh

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

C
4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 4
3
3
3

- Quan hé phdi hop
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- Stir dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngi

INhém nang luc chuyén mon

- Xay dung van ban

- Hudng dan thyuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé an

- TO chirc thuc hién

INhém nang luc quén ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

WWWww

Tén VIVL: Trwéng phong

Ma VTVL: STC-LDBQL-05

Ngay bt dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

415 Han Thuyén, phudng Vi Xuyén, thanh phd Nam Pinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban hién hanh cua PBang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc, ciia nganh Tai chinh, cua tinh vé linh vuc

Tai chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong thudc S¢ 1a nguoi dung dau mot phong, thuc hién céc nhiém vy tham muu, téng hop; tham muu, quan ly nha nude vé nganh,
chuyén nganh hodc lam nhi¢ém vu bao dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua S¢ theo sy phan cong ctia Giam doc S¢é. Trudng
phong chiu trach nhiém trude Gidm déc S&, Pho Gidm doc S¢ phu trach va trude phap ludt vé moi hoat dong ctia phong theo chirc nang, nhiém vu

dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc oA 2z crpx . A o
TT Nhiém vu, Mang cong viéc _|Cong viéc cu th Z Ti€u chi danh gia hoan thanh cong viéc
1. Chu tri xay dung ndi dung, ké hoach cong tic  [1. K& hoach cong tac ctia Phong to chirc phu hop véi
Chu tri 13p ké hoach cong tac, nim, 6 thang, quy, thang ciia Phong theo quy dinh ichuong trinh ké hoach cong téc ctia co quan va nhiém
2.1 phan cong nhiém vu trong clia co quan. vu duoc Lanh dao giao; dugc ban hanh trudc dau
Phong 2. Phan cong cong viéc cho timg cong chirc; cdp  nam, 6 thang, quy, thang.
pho gitp viéc quan 1y 2. Phan cong cong viée cu thé, hop 1y, hiéu qua, cong
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3. Chi dao huéng dn xdy dung va phé duyét ké
hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia cong
chirc

bang; khong bo sot cong viéc cia Phong; mot cong
viéc chi do mdt ngudi chiu trach nhiém chinh.

3. K& hoach cong tac cua timg cong chirc duoc phé
duyét thuc hién va du co s dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu cia cong chuec.

Chu tri to chue thyuc hién

1. Kiém tra, don déc, diéu phéi cong chuc thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong tac

2. Theo doi, danh gid viéc thuc hién ké hoach cong
tac cua tirng cong chirc

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac Phong va don vi

1. Hoat dong ctia Phong thong sudt; cong viée chung
cua Phong dugc thuc hi¢n theo diing quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién do, chit luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién nguyén nhan anh
huong dén thue hién ké hoach va c6 giai phap khic

2.2 nhi¢m vy, cong viéc cua lién quan thyc hién chuong trinh, ké hoach céng  phuc; két qua danh gia thuc hién ké hoach 13 co s
Phong tac cuia Phong. cho dao tao, boi dudng, danh gia cong chirc, khen
4. Xt Iy cac cong viee dot xuét (trong pham vi thudng, ky luat...
dugc giao) va xin y kién chi dao cua cap trén truc 3. Hoat dong cuia Phong dong bd va phu hop véi hoat
tiép ddi v6i nhimg viée vuot qua pham vi chirc dong theo ké hoach cong tac ciia co quan.
trach. 4. Xir 1y chinh xac, dung tham quyén; bao cio kip
thoi
1. Céng chirc duoc hd tro kip thoi; danh gia nhan xét
1. Chiu trach nhiém ho trg, theo ddi va danh gia  |cong chue khach quan, cong tam va chinh xac; phat
cong chirc theo phan cip hién tlem nang phat trién cta cong chure.
2. Theo d&i dién bién nhén sy, nhu cau nhan sy caa. BE xuit tuyén chon, bd nhiém, mién nhiém, dao
» Quin 1 cng chitc trong ihén,ci;ng?ién, cfni, timA hiéuvvé (}11Lr kiénvnhgm su tqo b(ﬁ‘duong... cong chirc dap ing yéu cau cong viée
. Phong t .e}yt € bao céo cap trén, Van phong S¢ dé xiny [cua P’ ong. o o L,
kien 3. Phat hién duoc cac vi pham; c6 bién phap uon nan,
3. T6 chirc thuc hién cac quy dinh, ché d6 chinh i 1y kip thoi; bao céo, hodc dé xuat véi cap trén truc
sach, quy ché 1am viéc, bao mat, dao dirc cong vu; tiép ddi véi nhirng trrong hop vuot qua tham quyén
xay dung moi truong lam viéc van hoa chinh tri  [xu ly. Cac cong churc yén tam cong tac, duoc khich 1€
sang tao va tich cuc
1. Quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua Phong.  |1. Quy ché lam viéc, quy ché phéi hop voi cac don vi
2. Xir 1y va td chtc quan 1y van ban d&én lién quan duoc ban hanh, trién khai
b 4 Quan 1y hoat dong chung cua 3. Ky trinh Lanh dao vé cac vin ban do Phong dy - Nam bét ddy du cac thong tin vé cong viéc Phong

Phong

thao
4. Binh ky (hoic dot xuit) bao cdo tinh hinh hoat
dong cua Phong véi cap trén truc ti€p

dang va s€ trién khai thuc hién va kip thoi c6 bién
phap quan ly; tap thé doan két; Phong hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké hoach va cac cong viéc
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5. Chi dao xay dung bao cao va tong két cong tac
nim, 6 thang, quy, thang, tuin theo quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé mbi quan h¢ cong tac;
ban giao cong viéc cho mot cip pho phu trach khi
ving mit theo quy ché lam viéc

dot xuat duoc cip trén giao theo diing yéu cau tién
do, chét lugng.

2. Van ban dugc xtur 1y kip thoi, chinh xac va quan ly
theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh 1anh dao don vi duoc
chuin bi theo ding quy trinh nghiép vu, quy trinh ban
hanh van ban, ding tién do va duge phé duyét kip
thoi; chiu trach nhiém vé ndi dung van ban

4. Cac vin ban duoc ky ban hanh dang quy ché, quy
dinh cta co quan; chiu trach nhiém vé ndi dung va
thuc hién ding quy trinh ban hanh van ban

5. Lanh dao duoc cung cp thong tin kip thoi.

6. Bao cdo dugc cap nhat thong tin, s6 liéu chinh xac,
dtng thoi han, phan anh dung két qua thyc hién
nhiém vu, cong viéc; dé xuét dang, kip thoi cac van
dé @é trinh Lanh dao giai quyét

7. Ludn c6 ngudi chiu trach nhiém diéu hanh dap tng
yéu cu cong viéc ctia Phong theo quy dinh.

Chiu trach nhiém vé cong tac quan 1y tai san theo

2.5 Quan ly tai san ctia Phong iy quyn va theo quy dinh Tai san dugc quan ly theo quy ché, quy dinh
1. T1ep thu va pho bién, quan triét cho cong chirc;
1. Tham du hop co quan va céc cuée hop theo quy kién chi dao, quyét dinh ctia cap trén truc tiép dugc to
ché 1am viéc cua co quan, don vi el thye hign kip th017.
Chu tri hoac tham gia cac cudc R 2 C . 2. Cong viéc dugc trién khai va thong tin dugc trao
2.6 n . 2. Chu tri hop trién khai nhiém vu cua Phong.
hop, hoi nghi \ R . . o \ddi kip thoi, ding quy dinh.
3. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi theo phan cong
o~ 3. Tiép nhan, cung cip thong tin theo ding quy dinh;
cua Lanh dao.
kip thoi bao cdo ndi dung két qua cudc hop cho cap
c6 tham quyén
2.7 Thyc hién cadc nhiém vu khac do cap trén tryc tiép.
b8 Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam Pap ung dugc cac yéu cau trong Ban nghi€p vu twong ing ngach cong chirc cao nhat mo ta vi

tri viéc lam trong t6 chiic

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong
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2.

boi

Puoc quan ly trye tiép va kiém duyét két qua

Quan Iy truec tiép Cic don vi phdi hop chinh

CAp trén truc tiép

Pho truong phong va cong chirc thudc phong  (Cac don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céac B9, ban, nganh Trung wong; Cac S&, ban, nganh thudc tinh [(Cu thé theo chirc ning ctia don vi va nhiém vu cap trén giao)

Céc S0, ban, nganh thugc tinh khac

(Cu thé theo chirc ning cua don vi va nhiém vu cp trén giao)

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

Dugc chu dong ve phuong phép thyc hién cong viéc dugc giao

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic dd xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao

BAIWIN|FP|=—-—

cﬁng

Pugc tham gia cic cude hop trong va ngoai S& ¢6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua Phong va cua co quan, don vi khi dwgc phan

1 Tham quyén trong quan ly can bo, cong chire

-

Tham gia ¥ kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cua Phong

2 Puoc phin cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Tai chinh, Tai chinh cong, Ké toan, Kiém toan; Tai chinh|
- Ngan hang ...

+ C6 trinh d6 dai hoc (trd 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6
tham quyén quy dinh.

- Co béng cao cip 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hoac c6 gidy x4c nhan twong duong trinh do
cao cap 1y ludn chinh tri cia co quan c6 thadm quyén.

Kién thic bd tro

- Co trinh d6 quan ly nha nude dbi véi cong chtre ngach chuyén vién va twong duong tré 1én
- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong tr¢ 1én
- Co ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung duoc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam

(i thiéu sir dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam)
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Kinh nghiém (thanh tich cong tac)

- Theo quy dinh cua Pang va phap luat Nha nudce hién hanh

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cua

INha nudce, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc

nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua

Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ciia phong trong hé thdng chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom niang lue

Nang luc cu thé

INhém néang lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chire thyc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung cong ngh¢ thong tin

- Sir dung ngoai ngir

INhoém nang luc chuyén mon

- Xay dung vén ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién van ban

INhom néng luc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguén luc

- Phat trién nhan vién

W WWww
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Tén VIVL: Ph6 Chanh Vian phong

Ma VTVL: STC-LDBQL-06

Ngay bt dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

415 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban hién hanh cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc, cua nganh Tai chinh, cta tinh veé linh vuc
Tai chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cap pho ctia Chanh Vin phong. Giap Chanh Vian phong va chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong trong viée diéu hanh thuc hién cong
tac chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T Nhiém vy, Ming cong n n 2 Ti€éu chi danh gia hoan thanh nhiém vu
ice Cong viéc cu thé
1. Giap Chanh Van phong quan 1y, diéu hanh cong viéc cua Van| R P S
phong co quan thudc Chinh phu; truc tiép chi dao, dén déc, 11 AN am E)at dz}y duAcac ﬂ.l? ng tin Ve cong
.2 N ., \ . R , viéc thudc mang cong viéc dugce giao, phu
kiém tra hoat dong cia cac phong, linh vuc cong tac theo su rach
phan cong cua CEmnh Van p Ah Oneg. . , 2. Cac cong viéc, nhiém vu quan ly dugc
2. Thuc hién nhiém vy, quyén han trong pham vi dugc Chanh 0. d hoan thanh dd inh. di
. Vin phong phin cong va ty quyén; thuc hién ché do bao co £120, CUOC hoan ¢ anh Gung quy tFl,n - Cung
Giup Chanh van phong Lo e < X PO SRR tien d9, dong gop kip thoi cac y kién, giai
A . 1 A o, (@061 véi Chanh Van phong vé tinh hinh va két qua thyuc hién LA s 7x \
b1 trong viéc quan ly, to chuc nhiém vu duoc phan cong phap cong tac cua Van phong.
' thuc hién nhiém vu chung e A, . . < \ . 3. Thuc hién ding nhiém vu theo sy phan
7 . 3. Chiu trach nhi€ém ca nhan trudc Chanh Van phong, Lanh dao | . n a9 . g \
cua Van phong N piAL aA AL A a1 X A . n cong cong viéc cua Chanh Van phong.
co quan ve y kién d€ xuat, tién do, chat luong hiéu qua viéc 4 Cone van. eidy to duoc iao duoc i 19
thuc hién nhi€ém vu va quy trinh giai quyéet cong viéc dugc giao. | . 5 van, glay 8 i Y
, . < . N A > |kip thoi, chinh xéac.
4. Ky thay Chanh Van phong cac van ban dugc phan cong, iy s Hoan thanh chtre trach. nhidm vu ciia
quyén. 4o - \ L 2 ,
4. Didu hanh Van phong khi duoc Chanh Van phong ty quyén |- anh Van phong trong thoi gian duoc ty
< ~ : quyen
hodc dugc lanh dao co quan giao.
Xay dung va td chure thue hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cta bd phan dugc 1.Ke h? ach duq? Xa}i dung theo d Hng not
2.2 han cone phu tréch dung ké hoach ctia Van phong, cua co quan
P gpit 2. K¢ hoach dugc thuc hién theo ding tién do.
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2.3

Thuc hién nhiém vu khac do Chanh Van phong va Lanh dao co quan giao.

2.4

Dam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi€p vu twong ing ngach

R , % z 4 Dép tmg duoc cac yéu cu trong Ban mo ta vi tri viéc lam
cong chiic cao nhat trong to chiic p g Que y & : i

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

DPuwogc quan ly truce tiép va kiém duyét két Quan Iy truc ti ép ]

qua badi i Cac don vi, ca nhin phoi hgp chinh

Chanh Van phong Céc phong duoc phan cong phu trach, theo ddi  |Cac don vi lién quan truc tiép dén cong viée va

cong chircdudi quyén va nguoi lao dong chuyén mon nghiép vu dugc giao
3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc B9, ban, nganh Trung wong; Cac S¢, ban, nganh thudc tinh (Cu thé theo chirc nang cta Van phong va nhiém vu Lanh dao co quan
giao, Chanh Van phong giao)

Céc S0, ban, nganh thudc tinh khac (Cu thé theo chirc nang cta Van phong va nhiém vu Lanh dao giao,
Chanh Van phong giao)

4 - Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
| Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1  Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
2  Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém vu duoc giao
3 [Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gla muc do Xac thuc cuia thong tin phuc vu cho nhiém vu duogc giao
4 BPugc ky thay Chanh Van phong mot s6 cong van, gidy td theo linh vire duoc phan cong phu trach va khi duge Chanh Vian phong uy
quyén.
5  Pugc lam viée tryc tiép voi Lanh dao co quan thudc Chinh phu khi c6 yéu cau
6 [Pugc tham gia cac cudc hop cd lién quan
Il [Thim quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chire
1 Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong, bo nhiém, tiép nhan, thuc hién ché do, chinh sach dbi véi cong chirc ciia Van phong co

quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, phdm chit
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:

H+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Tai chinh, Tai chinh cng, Ké toan, Kiém toan; Tai chinh - Ngan hang ...

+ C6 trinh do dai hoc (trd 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap c6 thim quyén quy dinh.
- Co béng trung cap 1y ludn chinh tri hodc ¢ gidy xac nhan twong dwong trinh do trung cép 1y luan chinh trj ctia co quan ¢
tham quyén.

Kién thirc bo tro

- Co trinh d6 quan ly nha nude dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va twrong duong tro 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong tré 1én

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugce ngoai ngit theo yéu ciu cia vi tri viée 1am (ti thiéu s
dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat Nha nudc hién hanh

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chép hanh chu truong, chinh sach cia Pang, phép ludt cia Nha nudc, quy
dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viécvai tap thé, phdi hop cong tac tdt.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chat khac (pht hop véi yéu cau ciia VTVL).

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, d¢ xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan
cong va lién quan dén chtrc ndng, nhiém vu ciia Van phong BJ.
- C6 kha néng t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua Van phong BJ6.

5.2- Yéu cau vé nang luc

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cta Vian phong Bo trong hé thong chinh tri va dinh hudéng phat trién.

Nhom nang luc

N:ing lwc cu thé

INhém nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T chtrc thyc hién cong viéc

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

C
4
4
- Soan thao va ban hanh van ban 3
3
3
2

- Str dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai ngit

INhom nang lyc chuyén mon - Xay dung van ban 4
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- Huéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- TO chirc thuc hién

-Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

INhém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

Wwwwlw

Ma VTVL: STC-LDQL-08

Tén VIVL: Ph6 Chanh Thanh tra

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 415 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: | Cac van ban hién hanh ctia Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nudc, ciia nganh, cta tinh vé linh vuc Thanh tra, tai chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cép ph6 cia Chanh Thanh tra. Gitip Chanh Thanh tra va chiu trach nhiém truéc Chanh Thanh tra trong vi¢c diéu hanh thuc hién cong tac
chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT  [Nhiém vu, Ming
cong viéc

A ‘A z Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc
Cong viéc cu thé

1. K& hoach cong tac ctia thanh tra so to chirc phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tic ciia co quan va nhiém vu
dugc Lanh dao giao; dugc ban hanh trudc dau nim, 6 thang,
quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bo sot cong viéc cua Phong; mot cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhi€ém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua timg cong chirc duoc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chuec.

1. Chu tri xay dung ndi dung, ké hoach cong tac nam,
Gitp Chanh Thanh|6 thang, quy, thang cta thanh tra s¢ theo quy dinh cua
traxdy dungké  |co quan.

2.1 hoach cong tac, 2. Phan cong cong viéc cho timg cong chirc; cip pho
phan cong nhiém |gitp vi¢c quan ly

vu thanh tra s& 3. Chi dao hudng din xay dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tun ciia cong chirc
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Gitp Chanh Thanh
tra chu tri to chirc

1. Kiém tra, d6n ddc, diéu phdi cong chirc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac cua doan thanh tra

2. Theo ddi, danh gia viéc thyc hién ké hoach cong tac
cua tirng cong chuc

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac Phong va don vi lién

1. Hoat dong ctia thanh tra s¢ théng sudt; cong viéc chung cta
thanh tra s& duoc thuc hién theo ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién d0, chat lvong cia chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién nguyén nhan anh hudéng dén

2.2 [thyc hién nhiém s A o T thue hién ké hoach va 6 giai phap khic phuc; két qua danh
n .~ . |quan thyc hién chuong trinh, ké hoach cong tac ctuia y N X ; \ Ao 1o~ ,
vy, cong viéc cua \ gia thuc hién ké hoach 1a co sé cho dao tao, boi dudng, danh
. ., [thanh tra s&. A , \ 1A
doan thanh tra so gia cong chirc, khen thudng, ky luat...
4. Xir Iy cac cong viée dot xuat (trong pham vi dugc A , A Ay 1 .
3. Hoat dong cua thanh tra s& dong bo va phu hop vdi hoat
giao) va xin ¥ kién chi dao cta cép trén tryc tiép doi A Z o L
dong theo ke hoach cong tac cua co quan.
v6i nhitng viée vugt qua pham vi chue trach. AP . , X A L o
4. X 1y chinh x4c, dang thidm quyén; bao cdo kip thoi
1. Cong chirc dugc ho tro kip thoi; danh gia nhan xét cong
chure khach quan, cong tam va chinh xac; phat hién tiém nang
1. Chiu trach nhiém hd tro, theo d&i va danh gia cong phat tricn 'cueE CQ?g C?HC'; 2 I .
A , , A X 2. Tham gia y kién dé xuat tuyén chon, bo nhi€ém, mién
Quin 1y cong chire chirc theo phan cap nhiém, dao tao bdi dudng... cong chirc dap tng yéu cau con
2.3 ftrong doan thanh 2. T6 chirc thuc hién cac quy dinh, ché d6 chinh sach, | ..~ : LONE:- CONE pUungy &
£ s A1 R A ~ viéc cua thanh tra sé.
tra quy ché lam viéc, bdo mat, dao duc cong vuy; xay dung
ORI TSR , . 3. Phat hién dugc cac vi pham; c6 bién phap ubn nan xur ly
moi truong lam viéc van hoa chinh tri
kip thoi; béo cdo, hodc dé xuit voi cap trén truc tiép ddi véi
nhimng trudng hop vuot qua thim quyén xir 1y. Cac cong chirc
yén tdm cong tac, dugc khich 1€ sdng tao va tich cuc
1. Quy ché lam viéc, quy ché phoi hop véi cac don vi lién
quan dugc ban hanh, trién khai
1. Giup Chanh Thanh tra quan ly, diéu hanh moi hoat |- Nam bét day du cac thong tin vé cong viéc thanh tra s¢ dang
dong cua thanh tra sé. va s& trién khai thuc hién va kip thoi ¢6 bién phap quan Iy; tap
2. Xt 1y va t6 chlrc quan 1y van ban dén thé doan két; Phong hoan thanh nhiém vy, cong viéc theo ké
Giap Chanh Thanh[3. Ky trinh Lanh dao vé cac vin ban do Chanh Thanh |hoach va cac cong viée dot xudt dugc cap trén giao theo ding
b 4 tra quan ly hoat  ftra s& iy quyén yéu cau tién d9g, chat luong.

dong chung cta
Phong

4. Binh ky (hodc dot Xudt) bao cao tinh hinh hoat dong
ctia Phong véi cap trén truc tiép

5. Chi dao xay dung bao cdo va tong két cong tac nim,
6 thang, quy, thang, tun theo quy dinh

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi, chinh x4c va quan 1y theo quy
dinh

3. Céac du thao vin ban trinh 1anh dao don vi duge chuén bi
theo dung quy trinh nghi¢p vu, quy trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va duoc phé duyét kip thoi; chiu trach nhiém vé
noi dung van ban

4. Cac van ban dugc tham muu ban hanh ding quy ché, quy
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dinh cua co quan; chiu trach nhi¢m vé ndi dung va thuc hién
dang quy trinh ban hanh van ban

5. Puoc cung cip thong tin kip thoi.

6. Bdo c4o dugc cap nhat thong tin, s6 liéu chinh xé4c, dung
thoi han, phan anh ding két qua thuc hién nhiém vy, cong
viéc: dé xuit dang, kip thoi céac vAn dé dé trinh Lanh dao giai
quyét

7. Ludn c6 ngudi chiu trach nhiém diéu hanh dap tng yéu cau
cong viéc cua thanh tra sé theo quy dinh.

doan thanh tra iy quyén va theo quy dinh

b5 Quan 1y tai san cta|Chiu trach nhiém quan ly tai san doan thanh tra theo

Tai san duoc quéan 1y theo quy ché, quy dinh

Chii tri hodic tham lam viéc cua co quan, don vi.
2.6 gia cac cudc hop, , , P
hoi nghi dugc Chanh thanh tra iy quyén.

Lanh dao.

1. Tham du hop co quan va cac cudc hop theo quy ché
2. Chu tri hop trién khai nhiém vu cta thanh tra s& khi

3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi theo phan cong cia

1. Tiép thu va phd bién, quan triét cho cong chuc; ¥ kién chi
dao, quyét dinh cta cép trén truc tiép duoc td chire thuc hién
lkip thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai va thong tin dugc trao ddi kip
thoi, dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong tin theo dung quy dinh; kip thoi
bao cao ndi dung két qua cude hop cho cip c6 thaim quyén

2.7 Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén truc tiép.

tri viéc 1am trong t6 chirc

b8 Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam Pap ung dugc cac yéu cau trong Ban nghiép vu twong ting ngach cong chirc cao nhat mo ta vi

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

DPuwgc quan ly truc tiép va kiém duyét két qui/Quan ly truc tiép

baoi

Cac don vi phdi hop
chinh

Giam doc So
Pho Giam doc So phu trach

Cac cong chirc trong Thanh tra So.

Céc don vi lién quan tryc tiép dén cong
viéc va chuyén mon nghiép vu dugc
giao

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chat quan hé

Cac B9, ban, nganh Trung wong; Cac S, ban, nganh thudc tinh

giao)

(Cu thé theo chirc ning ctia Thanh tra S¢ va nhiém vu Lanh dao co quan

Cac S¢, ban, nganh thudc tinh khac

giao)

(Cu thé theo churc nang cua Thanh tra S& va nhiém vu Lanh dao co quan




4. Pham vi quyén han
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T

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

Duogc tham du cac cudc hop cua Lanh dao Sé, cua co quan va ngoai co quan co lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao

Duoc ky thay Chanh Thanh tra mot s6 vin ban ciia doan thanh tra theo Quy ché

AWk |—

hanh chinh khac

Thira iy quyén ciia Gidm doc S¢ trong viéc ti€p nhan va xt ly cac cong van, bao cdo cua co quan to churc cac cap, cac cong van giay to

a1

DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua So trong pham vi nhiém vu

[op}

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao

7 [Pugc ky thay céc vén ban thudc tham quyén va diéu hanh hoat dong ctia Chanh Thanh tra khi Chanh Thanh tra i cong tac

1 Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc

1 Pugc quyet dlnh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chire dudi quyén

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d§, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Tai chinh, Tai chinh cong, Ké toan, Kiém toan; Tai chinh -
Ngan hang ...

+ C6 trinh d6 dai hoc (tré 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap co
thim quyén quy dinh.

- C6 bang trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy x4c nhan tuong duong trinh d6 trung cép 1y luan chinh
tri cia co quan cd tham quyén.

Kién thirc bo tro

- Co van béng hodc chimg chi boi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién

- C6 vin bang hodc ching chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién hodc twong duong.
- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong.

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngit: Theo quy dinh ctia phap lut vé tidu chuan ngach Thanh tra vién

Kinh nghi€ém (thanh tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat Nha nudc hién hanh

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia
Nha nudc, quy dinh cia phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.
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- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

5.2- Yéu cau vé nang luc

- C6 kha nang, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc

nang, nhiém vu cua thanh tra so.

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

thanh tra sé.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cua thanh tra so trong hé thdng chinh tri va dinh hudéng phat trién.
- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyen lai kinh nghiém cho can bo tré sau minh.
- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trit s6 liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho

nhiém vy cong tac cia Van phong trude mat cling nhu 1au dai.

Nhom niang luc

Niing luc cu thé

INhom nang lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phoi hop

- Su dung cong nghé thong tin

- Sir dung ngoai ngir

INhom nédng luc chuyén mon

- Xay dung van ban

- Huong dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, d¢ an

- T6 chirc thuc hién

INhom ndng luc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan Iy ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

W Wwlw
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Tén VTVL: Phé trwéng phong

Ma VTVL: STC-LBQL-10

Ngay bt dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

415 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban hién hanh cua Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc, cua nganh Tai chinh, cta tinh veé linh vuc

Tai chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Ph6 truéng phong 1a cip phé ciia Trudng phong, gitp Trudng phong thuc hién mot sé nhiém vu cu thé dugc Truong phong giao. Pho
Trudng phong chiu trach nhiém truéc Truong phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT NAhlem.Yu, Maiéng Céng viée cu thé Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc
cong viéc
IIAG P tmqng phong quan 1y, diéu hanh mot s6 mang “ON8l Nim bat dugc tinh hinh hoat dong chung cua
viéc cua Phong.
. o s A P X [Phong; nam bat diy du cac thong tin vé cong viéc
Tham gia quan ly, 2. Tham gia xtr 1y cac cong viéc dot xuat (trong pham vi
X1 ne A oA . Y . , - . _[thuéc mang cong viéc duoc giao phu trach.
di€u hanh mot so6 congidugc giao) va béo cdo xin y kién chi dao cua Trudng phong A o " S . .
2.1 n \ \ ORI N . C . 2. Céc cong viéc, nhi¢m vy quan 1y dugc giao hoan
viéc do truong phong {d61 v&i nhitng viéc vugt qué pham vi chue trach duogce giao. [ . , \ , X an
N A . Tz . AN ) .~ = . thanh ding quy trinh, dung tién do.
phan cong 3. Tham gia kiém tra, danh gid tinh hinh thuc hién cong N X . , n \
A X 3. Hoan thanh chtrc trach, nhiém vu thay Trudng
viéc cua Phong. 5 hong trong thoi gian dugc Gy quyén
4. Didu hanh Phong khi dugc Truéng phong iy quyén. P one HONS 0L S oe Uy quyen.
1. Dinh ky (hodc dot xuat) bao céo tinh hinh hoat dong cua . )
A % a1 mang cong viéc dugc giao phu trach voi Truong phong 1. Trudng phong, Lanh dao cap trén truc tiép cua
Thuc hién ché do hoi
2.2 ho hoc cap trén truc tiép cua Trudng phong khi ¢6 yéu cau.  [Truong phong dugc cung cap thong tin kip thoi.
P 2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac ¢ lién quan[2. Tiép nhéan, cung cap thong tin theo dung quy dinh.
cua Phong theo phan cong cua Truéng phong.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cta bo phan duoc I Ke h(iaCh C,Iu’(_)’c? xay fh_rng theo diing n6i dung ke
2.3 ‘20 phu trach hoach cong tac ctia Phong ) )
£1a0 pit 2. Cong viéc dugc thuc hién theo dung tién d6 ke hoach
2.4 Thuc hién cac nhi€ém vy khéac do Truong phong giao.
2.5 Dﬂam nhl,@m eong visc cua } Vi Fn viéc lam nghi¢p vu tuong (mg ngach Pap tmg duoc cac yéu cau trong Ban mé ta vi tri viéc 1am
cong chuc cao nhat trong t6 chirc
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3- Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

(?:gf) duan ly trye tiép va kiém duygtket oy o0 1o e tiép Csic don vi phéi hop chinh
Trudng phong Cong chuc thugc mang cong viéc dugc phan Céc t6 chuc, don vi lién quan
cong
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc B9, ban, nganh Trung wong; Cac S¢, ban, nganh thudc tinh (Cu thé theo chtrc nang ctia Phong va nhiém vu Trudng phong giao)
Céc S¢, ban, nganh thuc tinh khac (Cu thé theo chtrc ndng ciia Phong va nhiém vu Trudng phong giao)

4- Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

Dugc chu dong ve phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

Duogc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gid mac dJ xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

|
1
2  Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia Linh dao trong pham vi nhiém vu duoc giao.
3
4

Duoc tham gia cdc cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctia Trudéng phong.

Il [Tham quyén trong quén ly can bg, cong chirc, vién chirc

1 ([Thamgiay kién hoac kién nghi vé viée tiép nhén, diéu dong, phan cong cong tadc cong chirc ciia Phong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d9, phém chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Tai chinh, Tai chinh cong, Ké toan, Kiém toan; Tai chinh - Ngan hang ...
Trinh d dao tao + C6 trinh d6 dai hoc (tré 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cép c6 tham quyén quy dinh.
- Co bang trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy x4c nhan tuong dwong trinh do trung cap 1y luan chinh tri ctia co quan ¢
thim quyén.

- C6 trinh do quan 1y nha nude doi v6i cong chire ngach chuyén vién va twong duong tré 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va trong duong trd 1én.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngit theo yéu cau cta vi tri viéc lam (tdi thiéu str dung
dugc ngoai ngit ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam)

Kién thirc bo tro
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac

Theo quy dinh cua Pang va phap luat Nha nudc hién hanh

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tréng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
CO quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Céac yéu cau khac

5.2- Yéu cau vé nang luc

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy ciia
Phong.

- Co6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac chuyén mon ctua Phong va dinh hudng phat trién.

Nhom niang luc

SO
=

u

>

Niing lwc cu thé

INhom nédng luc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan h¢ phdi hop

N (Wlwlw s’

- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Str dung ngoai ngir

INhom nang lyc chuyén mon - Kiém tra thuc hién vin ban 4

- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién vin ban

- Tham dinh van ban
- T6 chure thuc hién van ban

INhom néng luc quan ly - Ra quyét dinh

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

W Www w
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I1. VTVL NHOM CHUYEN MON NGHIEP VU

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quédn ly ngan sach

Ma vi tri viéc lam:

STC-CMNV-01

Tén Vi tri viéc lam:

Chuyén vién vé quan ly cong san

Ma vi tri viéc lam:

STC-CMNV-02

Tén Vi tri viéc lam:

Chuyén vién vé quan 1y gia va thAm dinh gia

M3 vi tri viéc lam:

STC-CMNV-03

Tén Vi tri viéc lam:

Chuyén vién vé quan ly du an dau tw

M3 vi tri viéc lam:

STC-CMNV-04

Tén Vi tri viéc lam:

Chuyén vién vé quan ly tai chinh doanh nghiép

M3 vi tri viéc lam:

STC-CMNV-05

Tén Vi tri viéc lam:

Chuyén vién vé quan ly tai chinh hanh chinh - sy nghiép

Ma vi tri viéc lam:

STC-CMNV-06

Dia diém lam viéc:

415 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Ngay bét dau thyc hién:

Theo quyét dinh phé duyét cia UBND tinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban hién hanh cua Dang, chinh sach phap luat cua Nha

nudc, cua nganh Tai chinh, cta tinh vé Iinh vuc Tai chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay
dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé tai chinh, ngan sach; chii tri, to chirc trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, méing cong viéc |

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc
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Tham muu xay dung van ban
quy pham phap luat, chién

Tham gia nghién ctru, tham muu xay dung cac van ban phap

Céc quy dinh, vin ban phép luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong

2.1 [lugc, quy hoach, ké hoach, luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
; , ) A . A e 1 N trinh, du an, dé an duogc cip c6 tham quyén
chinh sach, chuong trinh, dé  [trinh, du an, d€ an cua tinh vé€ quan 1y tai chinh, ngan sach.
. . thong qua.
an, du an.
1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién cac vin ban phap
luat; chién luge, quy hoach, k& hoach, chinh sich, chuong, .\ i sy diroe ban hanh ding tién
trinh, du &an, dé an Trung wong, cua tinh vé quan 1y tai chinh,|,, , x . “ a4 £
NP \ TN : ., |d0, ké hoach, thoi gian va bao dam chat lugng
ngan sach; quan ly cong san; quan ly gid va tham dinh gi4; DT SRS S
i 1 i 1 exs 1s N , & Jtheo yéu cau cua cap trén.
quan ly du an dau tu; quan 1y tai chinh doanh nghiép; quan 1y A LA A A
. X LR . v \ , A 2. Truyén dat dugc cac ndi dung vé nghiép vu
Huong dan va trién khai thyc  [tai chinh hanh chinh - sy nghiép. A A O AR .
22 | S, 2 . x A A 1% 2~ o, [theo phan cong dé cac t0 chirc, ca nhan khac
hién cac van ban. 2. To6 chtrc, hudng dan, theo doi viéc thuc hién ché d9g, chinh | .x .2 : \ Z ,
. . A o R A \ 22 A hicu, trién khai dugc va dat két qua.
sach chuyén mon, nghi€p vu; d¢€ xuat cac bién phap d€ nang 2 1o o1r o oas A-
o A . 3. Pugc co quan, t6 chic l6p dao tao, boi
cao hi€u luc, hi¢u qua quan 1y ~ , N \ n .,
R . A AA T As 4o~ n z|dudng dénh gida hoan thanh cong viéc giang
3. Tham gia t0 churc cac chuyén dé boi dudng nghiép vy, phd 1a
bién kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh| 24
sach tai chinh
o, f A A 1R 1 4. |l. Van ban bao cdo két qua kiém t
Tham gia to chire so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh Van.A an !oao cao Ket qua kiem ta dugc
.2 I I -, A, , N .«_[thuc hién dung thoi han quy dinh.
Kiém tra, so két, tong két viéc [gid va bao cao viéc thuc hién cac van ban phap luat; chién n D . A A
2.3 A X . . . . [2. Noi dung bédo céo, danh gia c6 deé xuat kip
thue hién cac van ban. lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,[; .. ", £ X, R X
P ) A thoi, dung ké hoach, dugc cap c6 tham quyéen
de an cua nganh tai chinh . .
hé duyét.
C R g C e Tham gia tham dinh, gop ¥ cac vin ban phép luét; chién Noi dung tham gia tham dinh, gop y duoc
Th h h ey . . Y , ", . \ PO X1
24 bérellm gia tham dinh cac van lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, |hoan thanh theo dung ké hoach, chat lugng do
’ deé an lién quan dén nganh tai chinh nguoi chu tri giao.
. Cx g . IDam b inh cong tic va theo dung ké
Thyc hién cac hoat dong Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai thyc hién cac hoat am ba? ql}y tr}n CAO ng tac Va‘t N AO dunﬂg Ae
2.5 R R A R R R oA n ~ ~_ |hoach vé tién d9g, chat lugng va hi¢u qua cong
chuyén mon, nghi¢p vu. dong chuyén mon, nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan cong. icc
1. Cong vi¢e, nhiém vu dugc giao thong suot,
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va  [tao dugc moi quan hé cong tac phat trién hi¢u
2.6  [Phoi hop thuc hién. thuc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu |qua cao.
duoc phan cong. 2. Noi dung phoi hop dugc hoan thanh dat
chat lu’ong, theo dt’lng tien do ke hoach.
57 Thuc hi¢n nhi¢m vu chung, hoi[Tham dy cac cude hop lién quan dén linh vuc chuyén mon ¢ [Tham du day du, chuan bi tai licu va 'y kién

hop.

trong va ngoai don vi theo phan cong.

phat biéu theo yéu cau.
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2.8

X4y dung, thuc hién ké hoach theo diing ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia ca nhan. hoach cong tac ctia don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truce tiép va kiém duyét két
qua béi

Quan hé phéi hop truc tiép trong don vi Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc phong thudc S¢, phong Tai chinh ké hoach cac

Céc cong chirc chuyén mon khac trong co quan, huyén, thanh phé.

trong phong
3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

Céc co quan, t6 churc, don vi ¢6 hoat dong lién quan dén - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

linh vyc tai chinh, ngan sach - Thu thap cac thong tin can thi€t cho vi¢c thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bado cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 DPuoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mon cia don vi.
4.3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
4.4 Duoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac d xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém vu dugce giao.
4.5 DPuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.
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5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Tai chinh, Tai chinh cong, K& toan, Kiém toan; Tai chinh - Ngan hang ...
+ Co trinh d¢ dai hoc (tr¢ 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén vién.
- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam (t61 thiéu st dung
duoc ngoai nglr ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh cua Chinh phu vé ngach chuyén vién

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tiac chép hanh chu truong, chinh sach ctia Bang, phép luét cua nha nudc, quy dinh
clia co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chirc thyc hién hiéu qua cac chu trwong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha
nuoc ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi b 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 céac kién thirc chuyén sau, nang cao Vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muru, dé xuét va thue hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

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

5.2- Céc nang luc
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Nhom néang luc Tén nang luc Cap do
- Pao diic va ban linh 3
- T6 chirc thyc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3

INh6ém nang lyc chung - Giao tiép tmg Xt 3
- Quan hé phdi hop 3
- St dung ngoai ngir 5
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

. < R R - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc
INhom néng luc chuyén mon 3

lam)

- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri
viéc lam)

INhom nang luc quan 1y

- Tu duy chién luoc 3
- Quan 1y su thay d6i 3
- Ra quyét dinh 3
- Quan 1y ngudn luc 2
- Phat trién doi ngii 2
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111. VTVL NHOM CHUYEN MON DUNG CHUNG

Ma vi tri viéc lam: STC-CMDC-01

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 415 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: (Céac van ban hién hanh ctia Pang, chinh sach phép lut ciia Nha nude, ciia nganh Tai chinh, cta tinh vé linh vuc Tai chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién cuu, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chlen luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chi tri xay dung, hoan

thién vin ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé Thanh tra tai chinh; chii tri, to chirc trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viéc dugc phan cong; tham gia doan thanh tra.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc

Nhiém vu, ming cong viéc Céng viéc cu thé
2.1 Tham gia xay dung ké|- Xay dung ké hoach thanh tra nim, xay dung van ban trién khai|1. Cac quy dinh, van ban phéap luat, ké
hoach thanh tra nam, xy |thanh tra, dé cuong yéu cau don vi bao céo thanh tra, K& hoach | hoach thanh tra, kiém tra.
dung vin ban trién khai|thanh tra, Quyét dinh thanh tra. 2. C6 @& cuong yéu cau don vi bao cao
thanh tra, && cuong yéu cau |- Thuc hién thanh tra, kiém tra tai chinh d6i véi cac don vi ¢6 st |thanh tra, K& hoach thanh tra, Quyét dinh
don vi bao céo thanh tra, Ké | dung ngéan sach nha nudc theo sy phan cong cua Truong doan thanh tra
hoach thanh tra, Quyét dinh
thanh tra. Tham gia doan
thanh tra
2.2 Xay dung du thao Két luan |- Téng hop s6 liéu xay dung du thao K&t luan thanh tra, bao céo |1. Co du thao Két luan thanh tra, béo céo

thanh tra, bao cédo két qua|két qua kiém tra. két qua kiém tra.
kiém tra. Theo ddi, d6n ddc |- Ban hanh vin ban don dbc viéc thuc hién két ludn, kién nghi, [2. C6 vin ban don dbc viéc thuc hién két
viéc thuc hién két luan, kién quyét dinh xu ly vé thanh tra luan, kién nghi, quyét dinh x1r ly vé thanh
nghi, quyét dinh xir 1y vé tra
thanh tra.

2.3 Tlep cong dan va giai quyét | Xem xét, giai quyét tranh chap, khiéu nai, to cdo va xur 1y vi|1. Tham gia tiép cong dén
khiéu nai t cdo. pham phap luat vé tai chinh. Pinh ky tham gia tiép cong dan |2. C6 vin ban xir 1y don thu

theo sy phan cong cia Chanh thanh tra
24 |Xay dung ké hoach, dé|- Huéng dan va to chtc thuc hién Luat thuc hanh tiét kiém, |Co huéng dan, ké hoach, c6 bao cdo tong
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cuong bao ciao vé PCTN,
tong hop bao céo ndi dung
phong, chong tham nhiing,
Thyc hanh tiét kiém chéng
lang phi

chdng lang phi trong str dung ngan sach ctia nha nudc theo quy
dinh cua phap luat;

- Chu tri phdi hop cac don vi thude SO bao cdo thuc hanh tiét
kiém chdng lang phi; phong chdng tham nhiing thudc pham vi
quan 1y cia S¢ va theo yéu ciu cta co quan quan 1y cap trén;

- Xay dung chuong trinh ké hoach thuc hanh tiét kiém, chéng
lang phi; phong chéng tham nhiing hang nim; bao céo két qua
thyc hanh tiét kiém chdng lang phi, phong chéng tham nhiing
hang nim cta co quan S& Tai chinh;

- Xay dung du thao chuong trinh thyc hanh tiét kiém chéng lang
phi hang ndm trén dia ban tinh, trinh UBND tinh xem xét.

- Tong hop bao céo thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi 6 thang
va h.':fmg nam cua cac s¢, ban, nganh, UBND céac huyén, thanh
phé, cac doanh nghiép Nha nudc thude tinh quan 1y;

- Cong khai chuong trinh ké hoach thuc hanh tiét kiém, chong
lang phi va phong chéng tham nhiing hang nam.

- Tuyén truyen huéng dan, kiém tra, don déc co quan, don vi
thudc quyén quan 1y cta SO trong viéc thyc hién phap luat vé
thanh tra, phong chong tham nhiing, tiéu cuc va thuc hanh tiét
kiém chdng lang phi.

hop

2.5 |Phdi hop thuc hién. Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thuc | 1. Cong viéc, nhiém vu dugc giao thong
thi chinh sach lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc subt, tao dugc mdi quan h¢ cong tac phat
phén cong. trién hiéu qua cao.

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

2.6 | Thyc hién nhiém vu chung, | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén ¢|1. Tham du dﬁy du, chuan bi tai liéu va y

hoi hop. trong va ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo yéu cau.

2.7 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan cua c nhan. 2. Xay dung, thuc hi¢n ké hoach theo
dung ké hoach cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc giao.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puoc quan Iy true 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 cong chiic chuyén mon khac trong don vi.  Cac co quan, to chuc, don vi thudc Sé.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuec,

ngan sach

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép 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 bao céo theo yéu cau.

don vi ¢6 hoat dong lién quan dén tai chinh,

4- Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
4.2 Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua tha trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu céu vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Tai chinh, Tai chinh céng, Ké toan, Klem toan; Tai chinh - Ngan hang ..

+ C6 trinh d dai hoc (trd 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ciia cip c6 thim quyen quy
dinh.

Kién thirc bo tro

- Co van befmg hodc chung chi b(f)i dudng nghi€p vu ngach thanh tra vién
- Co van bang hoac chung chi boi dudng nghi€p vu quan ly nha nu6e ngach chuyén vién hodc twong duong.
- V¢ trinh d¢ tin hoc, ngoai ngli: Theo quy dinh cua phap luat vé ti€u chuan ngach Thanh tra vién

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach Thanh tra vién

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chii truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cta nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu duoc ap lyc 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 va thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap ddi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi€ém vu duoc giao.

- C6 kha ning cy thé hod va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap lut cua Nha
nudce ¢ linh vue cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chu trrong, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhi¢m vu cia don vi.

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

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chtic, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép
vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Nang luc cu thé

INhoém nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéc

- Giao ti€p ing xu

- Quan hé phdi hop

- St dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai ngit

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

INhém nang lyc chuyén mon - Kiém tra thuc hién 3

- Xay dyng van ban
- Hudng dan thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban, dé an
- T6 churc thuc hién

INhém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Quan ly nguodn luc

WWWw|w

- Phat trién nhan vién
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Ma vi tri viéc lam: STC-CMDC-02

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé phap ché RO —
: ; y phap Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 415 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh
Cac van ban hién hanh cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc, cua nganh Tai chinh,
cua tinh vé linh vuc Tai chinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muru, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan
thién van ban quy pham phap luat, du 4n, dé an vé phap ché; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc
phén cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc
Nhiém vu, ming cong viéc Cong viéc cu thé
2.1 |Xay dung van ban quy pham | Tham gia nghién ctru, xay dung cic quy dinh trinh |Cac quy dinh, vin ban phap luat, chién lugc, quy
phap luat, chién lugc, quy |van ban phdp luat chién lugc, quy hoach, ké hoach, | hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du an, dé
hoach, ké hoach, chinh sach, | chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n ctia nganh, linh |4n duoc cip c6 thim quyén thong qua.
chuong trinh, dé an, du an. | vuc phéap ché

2.2 |Huéng dan va trién khai|l. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién van ban | 1. Van ban, tai liéu dugc ban hanh dung tién do, ké
thuc hién cac van ban. phép luéat chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh|hoach, thoi gian va bao dam chét luong theo yéu cau
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua nganh, linh vuc |cua cép trén.

phéap ché . 2. Truyén dat duogc céc ndi dung vé nghiép vu theo
2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc hién ché do, |phan cong dé cac to chic, ca nhan khac hiéu, trién
chinh sach chuyén moén, nghiép vu; dé xuit cac bién khai duoc va dat két qua.

phép dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y vé nganh, | 3. Puoc co quan, t6 chirc 16p dao tao, bdi dudng
linh vuc phap ché hodc cua dia phuong. danh gia hoan thanh cong viéc giang day.

3. Tham gia to chtic cac chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc phap ché

2.3 |Kiém tra, so két, tong két Tham gia to chuc so két, tong két, kiém tra, phan tich, | 1. Van ban bdo céo két qua kiém tra dugc thyc hién
viéc thuc hién cac van ban. |danh gia va bdo cao viéc thyc hién cac van ban phap | ding thoi han quy dinh.

luat chién lugc, quy hoach, Kké hoach, chinh sach,|2. N§i dung bao cdo, danh gia co dé xuét kip thoi,
chuong trinh, du 4n, dé 4n cta nganh, linh vuc phap |dung ké hoach, dugc cap c6 thim quyén phé duyét.
ché hoic cia dia phuong.
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2.4 |Tham gia thAm dinh cac van|Tham gia tham dinh, gép ¥ van ban phép ludt chién|No6i dung tham gia tham dinh, gép y dugc hoan
ban. luge, quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy | thanh theo dung ké hoach, chét luong do ngudi chu
an, dé 4n lién quan dén nganh, linh vuc phap ché hodc | tri giao.

2.5 |Thuc hién cic hoat ddng|Chu tri hodc tham gia td chirc trién khai thyc hién cac | Pam bdo quy trinh cong tac va theo dung ké hoach

chuyén mon, nghi¢p vu. hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu theo nhi€ém vu duoc vé tién do, chét luong va hi€u qua cong viéc.
phan cong.

2.6 |Phbi hop thuc hién. Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach|1. Cong viéc, nhi€ém vu dugc giao thong sudt, tao
dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh | dwoc mdi quan hé cong tac phat trién hiéu qua cao.
vuc nhi¢m vu dugc phan cong. 2. NOi dung phéi hop dugc hoan thanh dat chét

luong, theo dung tién d6 ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhi€ém vu chung, | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén | Tham dy day du chuan bi tai liu va y kién phat

héi hop. mon & trong va ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cta ca nhan. X4y dung, thyc hién ké hoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co quan va nhiém vu dugc giao.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém duyét két qua béi

Quan hé ph(")i hop truc tiép trong don vi Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chtrc chuyén mon khac trong don vi.  (Céc co quan, t6 chirc, don vi thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong lién quan dén nganh, linh

vire phap ché

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién cong viéc chuyén mon.
- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao 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 dugc giao.

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

4.3 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
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4.4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta théng tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 PDugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia tha trudng.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghi¢p dai hoc trd 1€n voi: i
+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Tai chinh, Tai chinh cong, K¢ toan, Kiém toan; Tai chinh - Ngan hang ...
+ Co trinh d6 dai hoc (tro lén) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap c6 tham quyén quy dinh.

Kién thirc bd tro

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc dbi voi cong chire ngach chuyén vién.
- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngit theo yéu cau cia vi tri viéc 1am (t6i thiéu sir dung
duoc ngoai ngilr ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngitr Viét Nam)

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ciia Chinh phii vé ngach chuyén vién

Pham chéat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chép hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phéi hop cong tac tdt.

- Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cuy thé hoa va t6 chirc thye hién hiéu qua cac chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimng chi truong, xay dung quy trinh ndi by va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi¢m vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh hudng trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muru, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép
vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dyng thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viée lam.




5.2- Yé&u cau ve nang luc
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Nhom néang luc

Ning luc cu thé

INhém nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuic thyc hién cong viéce

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

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

- Stir dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén mon

- Xay dung van ban

- Hudéng dan thyuc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién 3
- Tham dinh van ban, dé 4n
- T6 chirc thyc hién

INhoém ndng lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

W WWww

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién tong hop

Ma vi tri viéc lam: STC-CMDC-03

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

415 Han Thuyén, phudng Vi Xuyén, thanh phd Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban hi¢n hanh cia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc, cua nganh Tai chinh, cua tinh
vé linh vire Tai chinh, cai cach hanh chinh, t6 chirc can bo, thi dua khen thudng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup Chanh Van phong, theo doi va td chire trién khai thue hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

Nhiém vu, ming cong viéc

Cong viéc cu the

2.1 |Xay dung vin ban quy

Tham gia chi dao xay dung, theo doi, don dbe viéc thuc Chuong trinh cong tac thyc hi¢n dung tién do.
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pham phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé an,
du an.

hién chuong trinh cong tidc thudc linh vuc dugc phan
cong theo doi; chu tri hodc tham gia xay dung du thao
van ban quy pham phap luat, cac bao cao, dé an, du an,
chuong trinh theo su phan cong cua lanh dao don vi.
Tham gia thyc hién cong tac bao vé chinh tri ndi bo cua
co quan, don vi.

Cong tac bao v¢ chinh tri ndi by don vi thyuc hién
dang quy dinh

2.2 |Huéng dan va trién khai|Tham gia theo ddi, nim tinh hinh thuc tién dé kip thoi|Bao dam dung tlen do, ke hoach, thoi gian, chat
thue hién cac van ban. tham muu, dé& xuét voi lanh dao xem xét, chi dao xur 1y | luong theo yéu clu cua cap trén.
nhimg van dé thudc linh vuc cong tac duoc phin cong.

2.3 |Kiém tra, so két, téng két|Phéi hop td chirc so két, tong két, kiém tra, phan tich, | Van ban bao céo két qua kiém tra dugc thuc hién

vi€c thyc hi¢n cac van ban. |danh gia va bao cdo viéc thuc hién linh vuc dugc phan | dung thoi han quy dinh.
cong theo doi

2.4 |Tham gia tham dinh cac|Tham gia gop ¥ cac Chuong trinh cong tac, Chuong trinh | N6i dung tham gia gop y dugc hoan thanh theo

van ban. lam viéc cua Lanh dao khi dugc phéan cong dung ké hoach, chét lugng do ngudi chi tri giao.

2.5 |Thuc hién céc hoat dong|Tham gia td chuc trién khai thuc hién cic hoat dong | Dam bao quy trinh cong tac va theo diing ké hoach

chuyén mon, nghi¢p vu. chuyén mon, nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong. vé tién do, chat luong va hi€u qua cong viéc.

2.6 |Phoi hop thuc hién. Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham muu hoach dinh | 1. Cong viéc, nhiém vu dugc giao thong suét, tao
va thuc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh vuc|duoc mbi quan hé cong tac phat trién hidu qua cao.
nhi¢m vu dugc phan cong. 2. Noi dung phéi hop dugc hoan thanh dat chét

luong, theo dung tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém vu chung, | Tham du cic cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén | Tham dy day du chuan bi tai liéu va y kién phat

hoi hop. mon O trong va ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuan ctia ca nhan. Xay dung, thuc hién ké hoach theo dung ké hoach

cong tac cua 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 moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y trye tiép va kiém duyét két qua

bai

Quan hé phoi hop truc tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon khéc trong don vi.

Céc co quan, t6 chue, don vi thudc So.




3.2- Bén ngoai
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
. - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Céc co quan, t6 chire, don vi c6 hoat dong lién quan dén nganh, - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
linh vuec tai chinh, Iinh vuc ndi vu. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 Pugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Tai chinh, Tai chinh cong, Ké toan, Kiém toan; Tai chinh - Ngan hang ph
hop v6i nganh, Iinh vuc cong téc.

+ C¢ trinh d6 dai hoc (tro lén) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap c6 thim quyén quy dinh.

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngir theo yéu cau ciia vi tri viée 1am (tdi thiéu str dung
dugc ngoai ngit ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam)

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ciia Chinh phii vé ngach chuyén vién

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tdng, nghiém thc chip hanh chu truong, chinh sach cuia Bang, phap ludt cua nha nude, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.

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

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

- Kha nang doan két nodi bo.
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- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu duoc giao.

- Co6 kha nang cu thé hod va td chtrc thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach phép luat ciia Nha
nuodc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén churc nang, nhi¢ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muru, dé xuat va thue hién cong viée theo vi tri viéc lam.

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

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép
vu vé nganh, linh vuyc.

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc

Niing luc cu thé

INhom néang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chire thyc hién cong viéce

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phoi hop

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

- Su dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir

INhém nang lyc chuyén mon - Kiém tra thyc hién 3

- Xay dung vian ban
- Huéng dan thyc hién vin ban

- Tham dinh van ban, d¢ an
- T6 churc thuc hién

INhom néng luc quan ly - Ra quyét dinh

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay do6i

- Quan 1y nguon luc

W WWww

- Phat trién nhan vién
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh chinh - vin phong

Ma vi tri viéc lam: STC-CMDC-04

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

415 Han Thuyén, phudng Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban hién hanh ctia Pang, chinh sach phép luat ctia Nha nudc, cua nganh Tai chinh, cta
tinh vé linh vuc Tai chinh, linh vuc hanh chinh, 1inh vuc ndi vu

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chu tri, tham gia tham muu gitip Chanh Vian phong, theo ddi va t6 chuc trién khai thuc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc
Nhiém vu, ming cong viéc Céng viéc cu thé
2.1 [Xay duyng van ban quy pham|Chu tri hodc tham gia chi dao chi dao xay dung va theo ddi va|Cong tac hanh chinh, van phong dugc thuc
phap luat, chién luoc, quy td churc trién khai thyc hién vé hanh chinh - van phong, cai|hién theo quy dinh.
hoach, ké hoach, chinh séach, | cach hanh chinh, thi dua khen thuéng thudc linh vuc coéng tac
chuong trinh, dé an, dy 4n. |duoc phan cong; td chire cac ky hop; chuén bj cac diéu kién
phuc vu cac ky hop va cac hoat dong co quan, don vi.
2.2 Hudng dan va trién khai Chu tri hodc tham gia theo ddi, nam tinh hinh thyc tién dé kip | Bao dam ding tién do, ké hoach, thoi gian,
thuc hién cac van ban. thoi tham muu, dé xuét véi 1anh dao xem xét, chi dao xur ly chét lugng theo yéu cau cla cap trén.
nhimng van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2.3 [Kiém tra, so két, téng két Chu tri t6 chirc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gid | Van ban bédo céo két qua kiém tra dugc thuc

viéc thuc hién céc van ban. |va bao cdo viéc thyc hién linh vuc dugc phan cong theo doi. | hién ding thoi han quy dinh.

2.4 [Tham gia tham dinh cac van | Tham gia gop ¥ cdc Chuong trinh cong tdc, Chuong trinh lam |N¢i dung tham gia goép y dugc hoan thanh

ban. viéc cuia Lanh dao khi dugc phan cong. theo dung ké hoach, chat luong do nguoi chu
tri giao.

2.5 [Thuc hién cac hoat dong Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thuc hién cac hoat [Pam bao quy trinh cong tac va theo dung ké

chuyén mon, nghiép vu. dong chuyén moén, nghiép vu theo nhi¢m vy dugc phan cong. |hoach vé tién do, chat lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.6 [Phdi hop thuc hién. Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va|1. Cong viéc, nhi¢m vu dugc giao thong suét,
thyc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu |tao dugc mbi quan h¢ cong tac phat trién hiéu
duoc phan cong. qua cao.

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

2.7 [Thyuc hi¢n nhiém vu chung, | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén moén ¢ | Tham du day du, chuan bi tai liéu va y kién

hoi hop.

trong va ngoai don vi theo phan cong.

phat biéu theo yéu cau.
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2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan cta ca nhan. Xay dung, thuc hién ké hoach theo ding ké
hoach cong tac ciia don vi, co quan va nhi€ém
vu duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPugc quan ly truc tiép va kiém duyét két qua béi| Quan hé phéi hop true tiép trong don vi Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép. Céc cong chirc chuyén mon khac trong don vi. Céac co quan, t chirc, don vi thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong lién quan dén - Cung cap céc thong tin theo yeu cau.
nganh, linh vyc hanh chinh, linh vyc n6i vu - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién céng viéc chuyén mon.

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

- Lay thong tin thong ke.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu d@ng Vé‘phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cic thong tin chi dao dicu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic dg xac thyc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - Tt nghi¢p dai hoc trd 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Tai chinh, Tai chinh cong, Ké toan, Kiém toan; Tai chinh - Ngéan hang phu
hop vé1 nganh, linh vyc cong tac.
+ Co trinh d¢ dai hoc (tro len) ma nganh hodc chuyén nganh phu h(yp theo yéu cau nhiém vy ciia cap c6 thim quyén quy dinh.

Kién thuc b tro - C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude dbi véi cong chire ngach chuyén vién.

- C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai ngit theo yéu cau cia vi tri viée 1am (t6i thiéu sir dung
duoc ngoai nglr ¢ trinh dd twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam)
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Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé ngach chuyén vién

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh sach cua Pang, phap lut ctia nha nuée, quy dinh
clia co quan.

- Tinh than trich nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chtre thuc hién hiéu qué céc chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach phép luat ctia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac duoc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hung
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thue hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai ligu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép
vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban vio cong viéc theo yéu ciu ciia vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luyc

Nhom niang luc

Niing luc cu thé

INhém nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéce

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

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

- Su dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngr

INhom nang lyc chuyén mon - Huéng dan thyc hién vin ban 3

- Xay dung véan ban

- Kiém tra thuc hién
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- Tham dinh van ban, dé an
- TO chirc thuc hién

INhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién lugc 3
- Quan 1y sy thay doi 3
- Ra quyét dinh 3
- Quan 1y nguon luc 3

3

- Phat trién nhan vién

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan tri cong s&

Ma vi tri viéc lam: STC-CMDC-05

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

415 Han Thuyén, phudng Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban hién hanh cia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude vé linh vuc cong tac dugce
phan cong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong viéc theo dung trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam chat luong
va dung quy dinh, quy ché lam viéc, cong tdc bado mat, quan 1y, luu trit ho so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

Nhiém vu, mdng céng viéc

Cong viéc cu thé

2.1 [Xay dung van ban quy pham
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du an.

- Tham gia chi dao chi dao bao dam diéu kién lam viéc cua co | Cac cong viéc dugc thuc hién theo ding cac
quan, don vi va cta can bd, cong chire, vién chirc, ngudi lao | quy dinh ciia phap lut, khong dé xay ra sai
dong cua co quan. sot..

-Tham gia chi dao cong tdc bdo dam v¢ sinh modi trudong,
phong 1am viéc; phong chdng mdi, duy tri canh quan sin vudn
cua co quan, try sé lam viéc.

- Tham gia giup lanh dao co quan, don vi trong cong tac
phong chong chay nd, dam bao an ninh, an toan tru sg.

- Tham gia giup lanh dao co quan, don vi chi dao, thyc hién
cong tac mua sam tai san, trang thiét bi, hang hoa cong cu,
dung cu, vat tu, van phong, vian phong pham. ..

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

- Tham gia theo ddi, quan ly vé mat sur dung, stra chira, bao
tri, bao dudng, tai san cb dinh, trang thiét bj lam viéc, cong
cu, dung cu phuc vu cong tdc chuyén mon.

2.2 |[Hudng dan va trién khai Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh thyc tién dé kip thoi tham |Bao dam ding tién do, ké hoach, thoi gian,
thuc hién cac van ban. muu, dé xuit voi lanh dao xem xét, chi dao xir Iy nhitng vén | chét luong theo yéu clu cia cap trén.
dé thudc linh vyc cong tic dugc phan cong

2.3 [Kiém tra, so két, téng két Phoi hop td chuc so két, téng két, kiém tra, phan tich, danh | Van ban bao cdo két qua kiém tra duogc thuc

viéc thuc hién cac van ban. |gia va bdo cao viéc thyc hién linh vyc dugc phan cong theo | hi¢n dung thoi han quy dinh.
doi

2.4 [Tham gia tham dinh cac van | Tham gia gbp y cac Chuong trinh cong tac, Chuong trinh lam | NGi dung tham gia goép y duoc hoan thanh

ban. viéc cua Lanh dao khi dugc phéan cong. theo ding ké hoach, chat luong do nguoi chu
tri giao.

2.5 [Thuc hi¢n cac hoat dong Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai thuc hién cac hoat | Dam bao quy trinh cong tac va theo dung Kké

chuyén mon, nghiép vu. dong chuyén mén, nghiép vu theo nhiém vu duoc phan céng. |hoach vé tién do, chat lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.6 [Phbi hop thuc hién. Phoi hop v6i cac don vi li€n quan tham muu hoach dinh va|1. Cong viéc, nhi¢m vu dugc giao thong sudt,
thuc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu |tao dugc mbi quan hé cong tac phat trién hiéu
dugc phan cong. qua cao.

2. Noi dung phdi hgp dugc hoan thanh dat
chét luong, theo dung tién do ké hoach.

2.7 [Thuc hién nhiém vu chung, |Tham du céc cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon ¢ | Tham dy dﬁy da, chuan bi tai liéu va y kién

hoi hop. trong va ngoai don vi theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan cua c4 nhan. Xay dung, thuc hién ké hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

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

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan hé cong viéc

Puoe quan Iy truc tiép va kiém duyét két qua boi

Quan hé phoi hop truc tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén mon khéc trong don vi.

Céc co quan, t6 chuc, don vi thude So.

3.2- Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.
Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat dong lién quan dén nganh, - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
linh vuc hanh chinh, linh vuc noi vu - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc 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 cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 Pugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Tai chinh, Tai chinh cong, Ké toan, Kiém toan; Tai chinh - Ngan hang ...
+ Co trinh d6 dai hoc (tr¢ lén) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo y€u cau nhi¢ém vu cia cap c6 tham quyén quy dinh.

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nude d6i véi cong chirc ngach chuyén vién.
- C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngit theo yéu cu cta vi tri viée 1am (tdi thiéu st dung
dugc ngoai nglr ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Vi¢t Nam)

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh pht vé ngach chuyén vién

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chi truong, chinh sach cua Pang, phap luét ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tip thé, phdi hop cong tac tt.

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

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

- Kha nang doan két ndi bg.
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- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

- Co6 kha nang cu thé hod va td chtrc thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach phép luat ciia Nha
nuodc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van d& thyc tién lién quan
dén churc nang, nhi¢ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hung
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muru, dé xuat va thue hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

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

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép
vu vé nganh, linh vuyc.

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc

Niing luc cu thé ap do

INhom néang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chire thyc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phoi hop

N (Wlwwlw|w

- Su dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir

INhém nang lyc chuyén mon - Kiém tra thyc hién 3

- Xay dung vian ban
- Huéng dan thyc hién vin ban

- Tham dinh van ban, d¢ an
- T6 churc thuc hién

INhom néng luc quan ly - Ra quyét dinh

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay do6i

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

W WWww
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Tén Vi tri viéc 1am: Ké toan truwéng (hodc phu trach ké toan)

Ma vi tri viéc lam: STC-CMDC-06

Ngay bat dau thuc hién:

bia diem lam viéc:

415 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach dinh va thuc thi chinh sach vé diéu hanh
cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bao
cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh
cua phép luat va quy dinh ctua don vi thudce linh vuc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy
pham phap luat, du an, dé an vé cong tac ké toan ctia don vi; thuc hién hach toan ke toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bdo cdo tinh hinh thyc hi¢n

thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cua don vi thugc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri,
to chure trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

thue hién cac van ban.

chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé 4n quan trong ctia linh vuc ké toan thugc pham vi quan 1y.
2. T6 churc, hudng din, theo ddi viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé linh vuc ké toan thudc pham vi
quan ly

3. Chu tri t6 chtic cac chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghi¢m vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé
linh vuc ké toan thudc pham vi quan Iy

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém vu
Nhiém vu, ming cong viéc Cong viéc cu thé

2.1 |Tham gia xay dyng van ban | Chu tri nghién ctru, X8y dyung cac quy dinh van ban phap luat| Cac quy dinh, van ban phap luét, chién
quy pham phap luat, chién|chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy |lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
luge, quy hoach, ké hoach, an, dé an quan trong cua linh vuc vé cong tac hoach dinh va|chuong trinh, du 4n, dé& an duoc cép co
chinh sach, chuong trinh, dé|thyc thi chinh sach vé ké toan thudc pham vi quéan 1y. thim quyén théng qua.
an, du an.

2.2 |Huéng dan va trién khai| 1. Chu tri huéng dan trién khai thyc hién cac van ban phap luat| 1. Van ban, tai liéu dugc ban hanh dung

tién do, ké hoach, thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu ciu cua cép trén.

2. Truyen dat dugc cac ndi dung vé
nghiép vu theo phan cong dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu, trién khai dugc va dat
két qua.

3. Puogc co quan, td churc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan thanh cong viéc
giang day.
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2.3 |Kiém tra, so két, téng két| Chu tri t6 chire so két, téng két, kiém tra, phan tich, danh gia va | 1. Van ban bao céo két qua kiém tra dugc
vi€c thyc hi¢n cac van ban. |bdo céo viéc thuc hién cic van ban phap luat, chién luoc, quy | thuc hi¢n dung thoi han quy dinh.
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n quan | 2. Noi dung bao céo, danh gia co dé xuit
trong ctia linh vyuc vé cong tac ké toan thudc pham vi quan 1y. | kip thoi, dung ké hoach, duoc cip co tham
quyén phé duyét.
2.4 | Tham gia tham dinh cac van| Tham gia tham dinh, gép y cac van ban phap luat, chién lugc, Noi dung tham gia tham dinh, goép y dugc
ban. quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n hoan thanh theo ding ké hoach, chat
quan trong lién quan dén linh vuc ké toan thudc pham vi quan | lugng do ngudi chi tri giao.
ly.
2.5 |Thuyc hién cac hoat dong Chii tri hodc tham gia to chirc trién khai thyc hién cac hoat dong Dam bao quy trinh cong tac va theo dung
chuyén mon, nghiép vu. chuyen mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan cong, cu thé: |ké hoach vé tién d0, chat luong va hi¢u
- Pho bién, quén triét cac quy dinh vé viéc thuc hién ché do ké|qua cong viée.
toan dén vién chuc, nguoi lao dong trong don vi.
- Kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh cta phap luat vé ké toan,
tai chinh cta cac don vi ké toan dugc phan cong quan 1y (néu
cO).
- Phan cong thuc hién nhiém vu ké toan trong don vi (néu c0);
Kiém soat va ky chung tir gidy vé thu, chi tai chinh cta don vi,
phé duyét trén cac chuong trinh ké toan clia don vi (neu €0);
Kiém soat ching tir di ngan hang; Kiém tra s6 liéu, két so, in
can d6i ngay, thang, nam theo ché do.
- Lap va cong khai bdo cdo tai chinh theo quy dinh cua phap
luat.

2.6 | Phoi hop thuc hién. Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thuc | 1. Cong viéc, nhiém vu dugc giao thong
thi cac nhiém vu lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu duogc sudt, tao duge mbi quan hé cong tac phat
phan cong. trién hiéu qua cao.

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

2.7 | Thyc hién nhiém vu chung,  Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linh vuc chuyén mén & Tham du dﬁy du, chuan bi tai liéu va y

hoi hop. trong va ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan cua ca nhan. Xay dung, thuc hi¢n ké hoach theo ding
ké hoach cong tac cua don vi, co quan va
nhi¢ém vy dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém duyét két qua boi Quan hé phéi hop truec tiép trong don vi Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép. Céc cong chirc chuyén mon khac trong don vi. Céc co quan, td chire, don vi thude S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat dong lién quan dén linh vuc ké - Tham gla cac cudc hop co lién quan.
toan thudc pham vi quén ly cta S¢. - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién céng viéc chuyén mén.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 Tham gia y kién vé€ cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3  Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chiic trong pham vi nhiém vu duge giao theo quy dinh.

4.4  Pugc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mac do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua tha trudng.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao | Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:
Chuyén nganh: Ké toan, Kiém toan; Tai chinh ...
Kién thirc bo trg - C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude doi véi cong chirc ngach chuyén vién va turong duong.

- C6 chung chi ké toan truong

- Pap ung day du diéu kién, tiéu chuin khéc cta ké toan trudng (phuy trach ké toan) theo quy dinh cua Phap luat,

- C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai ngir theo yéu ciu cua vi tri viéc 1am (tbi thiéu sir dung
dugc ngoai ngtr ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Vi¢t Nam).

Kinh nghiém Theo quy dinh ctia Phap lut vé ké toan truong (phu trach ké toan)
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(thanh tich cong
tac)

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap ludt 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, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phoi hop kiém tra va tham dinh cic chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap d6i V01 cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha
nude ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué
trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

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

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu
vé nganh, linh vuec.

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

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc

N:iing luc cu thé

INhom néang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéce

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phoi hop

- Su dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngr

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

Nhom nang luc chuyén mon

- Xay dung véan ban
- Huéng dan thyc hién vin ban




61

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh vin ban, dé én
- TO chirc thuc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi
INhém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh

- Quan Iy nguon lyc

- Phat trién nhan vién

WIWWwlw

Ma vi tri viéc lam: STC-CMDC-07
Ngay bat dau thuc hién:

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién thu quy

Dia diém lam viéc: 415 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Binh

Céc van ban hién hanh cia Bang, chinh sach phap luat cua Nha nudc, cia nganh Tai chinh,
cua tinh vé linh vuc Tai chinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phéi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé 4n vé quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san quy, glay t ¢6 gia; dam bao an toan cac quy duoc giao quan 1y; thuc hién nhiém vu thu quy ddy du, kip thoi, chinh xé4c, ding
quy dinh; chu tri, to chure trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang cong viée dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém vu
Nhiém vu, miang cong viéc Cong viéc cu thé
2.1 |Tham gia xdy dung van ban|Phdi hop tham gia nghién ctru, xdy dung céc van ban quy pham |Cac quy dinh, vin ban phép luat, chién
quy pham phap luat, chién|phap luit, chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong |luge, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
lugc, quy hoach, ké hoach, | trinh, dé an, dy 4n; quy dinh c6 lién quan dén quan 1y kho, quy | chuong trinh, du an, dé an dugc cép co
chinh sach, chuwong trinh, dé |don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai | thAm quyén thong qua.

an, du an. san quy, giay to cd gia thudc pham vi quan ly
2.2 |Hudéng dan va trién khai|l. Tham gia huéng dan trién khai thuc ‘hién cac van ban quy| 1. Van ban, tai liéu duoc ban hanh ding
thuc hién cac van ban. pham phap luét, quy dinh c6 lién quan vé quan 1y kho, quy don |ti€n d9, ké hoach, thoi gian va bao dam

vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san | chat luong theo yéu cau cta cip trén.
quy, gidy to c6 gia thudc pham vi quan 1y
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2. T6 chuec, hudng dan, theo ddi viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mén, nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan 1y 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

2. Truyén dat dugc cac ndi dung vé
nghiép vu theo phén cong dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu, trién khai duoc va dat
két qua.

3. Tham gia to chirc cic chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, glay to co gia

3. Puogc co quan, td chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan thanh.

2.3 |Kiém tra, so két, tong két| Tham gia to chirc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia | 1. Vin ban bao cdo két qua kiém tra duoc
viéc thuc hién cac van ban. |va bao cdo viéc thuc hién cic quy dinh cia phap luat; chién | thuc hién dang thoi han quy dinh.
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé |2. Noi dung bao céo, danh gia co dé xuat
an ctia nganh, linh vuc vé quan Iy kho, quy don vi; quy trinh |kip thoi, ding ké hoach, duoc cap c6 tham
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to | quyén phé duyét.
co gia
2.4 |Tham gia thAm dinh c4c vin|Tham gia gop ¥ cac quy dinh cua phap luat c6 lién quan; chién|Noi dung tham gia tham dinh, gop y duoc
ban. luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé |hoan thanh theo dung ké hoach, chat
an lién quan dén nganh, linh vuc (quan ly kho, quy don vi; quy |luong do nguoi chu tri giao.
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to co gia
2.5 |Thyc hién cic hoat dong|Chu tri hoac tham gia td chire trién khai thuc hién cac hoat dong |Pam bdo quy trinh cong tac va theo dung
chuyén mon, nghi¢p vu. chuyén mon, nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong, cu thé: |ké hoach vé tién d0, chat luong va hi¢u
- Thuc hién thu, chi tién mat, gié'ly to cO gid, tai san quy khac | qua cong viéc.
trong pham vi dugc giao.
- Bao quan an toan tuyét ddi cac loai tién mat, tai san quy, gidy
to co gia tai noi giao dich.
- Quan 1y, ghi chép cap nhat sb qui va cac sd sach khac day du,
r0 rang, chinh xéc.
- Chép hanh quy dinh kiém ké tai san cudi ngay.
- Lam céc bio cdo thong ké c6 lién quan khi dugc phan cong.
2.6 |Phdi hop thuc hién. Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thuc | 1. Cong vi¢c, nhiém vu dugc giao thong

thi cac nhi€ém vu li€n quan dén nganh, linh vyc nhi¢m vu duogc
phén cong.

subt, tao duge mdi quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phdi hop duoc hoan thanh dat
chét lugng, theo dliing tién do ké hoach.
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2.7 | Thyc hi¢n nhi€ém vu chung, | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén moén & | Tham du déy du, chuén‘ bi tai liu va y
héi hop. trong va ngoai don vi theo phan cong. ki€n phéat bi€u theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thyc hién Ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tudn cta ca nhan. Xay dung, thuc hi¢n Ké hoach theo dung
ké hoach cong tac cua don vi, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truec tiép va kiém duyét két qua béi Quan hé phoi hop truc tiép trong don vi Cac don vi phdi hop chinh
Lanh dao tryc tiép. Céc cong chirc chuyén mon khac trong don vi. Cac €O quan, 6 chirc, don vi thuge S0, co
quan lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Cac co quan, td chire, don vi c6 hoat dong lién quan dén nganh, linh - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

vuce quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém |- Cung cip céc théng tin theo yéu cau.

So4t tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia thuoc pham vi quan 1y cia - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
don vi. - LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong Vé‘phu(mg phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4  Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua tha trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh 36 dao tao - Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Tai chinh, Tai chinh cong, K& toan, Kiém toan; Tai chinh - Ngan hang ...
+ Co trinh d6 dai hoc (trd 1€n) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap c6 tham quyén quy dinh.
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Kién thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nude d6i véi cong chirc ngach chuyén vién.
- C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai ngit theo yéu cau cia vi tri viée 1am (t6i thiéu sir dung
duoc ngoai nglr ¢ trinh do twvong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén vién

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cua nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, 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 chirc nang, nhiém vu ctia don vi cong tac nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- C6 kha ning t6 chire 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 ve nang luc

Nhom niang luc

Niing luc cu thé Cap dd

INhom néang luc chung

Dao dtrc va ban linh; T6 chuc thuc hién cong viéc; Soan thdo va |3
ban hanh van ban; Giao ti€p Urng xu

- Quan hé phoi hop 3

- Stir dung cong ngh¢ thong tin 5
- St dung ngoai ngit

INhém nang luc chuyén moén

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién 3
- Tham dinh van ban, dé an
- TO chirc thuc hién

INhom néng luc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguén luc

- Phat trién nhan vién

WWWwWwlw




Tén Vi tri vi¢c lam: Van thw vién trung cap

Ma vi tri viéc lam: STC-CMDC-08.

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

415 Han Thuyén, phudng Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé van thu.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

DPam nhiém nhiém vy van thu theo yéu cau cau cuia vi tri viéc [am trong bd phan van thu co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc
Nhiém vu, ming cong viéc Cong viéc cu thé
2.1 |Thuc hién cac hoat dong Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tic vin thu co quan va cic Pam bao quy trinh cong tac va theo dang
chuyén mon, nghiép vu. nhiém vu khac duoc cép trén giao. ké hoach vé tién d0, chit luong va hi¢u
Cong tac bao v€ bi mat nha nudc cua co quan, don vi qua cong viéc.
Dam bao cong tac bdo v¢é bi mat nha nudc
cua co quan, don vi
2.2 | Phdi hop thuc hién. Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thuc | 1. Cong viéc, nhiém vu dugc giao thong
thi chinh sach lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc subt, tao dugc mdi quan h¢ cong tac phat
phan cong. trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phéi hop duge hoan thanh dat
chét lugng, theo diing tién do ké hoach.

2.3 | Thyc hién nhiém vu chung, | Tham du cic cudc hop lién quan dén linh vic chuyén mon &|Tham du day du, chuan bi tai lidu va y

hdi hop. trong va ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo yéu cau.

2.4 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thing, tudn cta ca nhan. Xay dung, thuc hién ké hoach theo dung
ké hoach cong tac cia don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy true 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.

Cac cong chirc chuyén mon khac trong don vi.  (Céac co quan, t6 chirc, don vi thugc So
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3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong lién quan dén nganh, linh - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
vuc van thu, luu trit thude pham vi quan 1y ctua co quan. - Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién cong viéc chuyén mén.

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

- L4y thong tin thong keé.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Buoc chu dong Vé‘phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4 PDPugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac dd xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 PDugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia tha trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu céu vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin thu hanh chinh, van thu - luu trit, luu tri, luu trir va)
quan 1y thong tin. Truong hgp co bang tot nghiép trung cap trd lén chuyén nganh khac phai ¢6 chimg chi boi dudng nghiép vul
van thu do co s& dao tao c6 tham quyén cap.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phéi hop cong tac tdt.
- Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap doi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha niang cu thé hod va to chiic thyc hién hidu qua cc chii truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha
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nudc ¢ linh vue cong tac duge phan cong.
- C6 kha ning dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhi¢m vu cia don vi.
- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qué
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thire vé phuong phap nghién ctru, té chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.
- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao céc kién thic, k¥ thudt xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc

Ning luc cu thé

a

SO

u
>

Nhoém nang lyc chung

- Pao durc va ban linh.

- T chirc thyc hién cong viéc.

- Soan thao va ban hanh van ban.

- Giao ti€p ung xu.

- Quan hé phdi hop.

- Stir dung ngoai ngfr.

- St dung cong ngh¢ thong tin.

R OINNIN NN

Nhom néng lyc chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc
lam).

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

- Kha nang ki€m tra viéc thyc hién cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo nhi€ém vy cta vi tri viéc lam).

- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cdc van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).

Nhoém nang luc quan 1y

- Tu duy chién luogc.

- Quan 1y sy thay dbi.

- Ra quyét dinh.

- Quan 1y ngudn lyc.

- Phat trién nhéan vién.
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Ma vi tri viéc lam: STC-CMDC-09

Tén Vi tri viéc lam: Can sw veé luu triv

Ngay bit dau thuc hién:
Dja diém lam viéc: 415 Han Thuyén, phudng Vi Xuyén, thanh phd Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé luu tri.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

T6 chure thyc hién cong tac luu trit cia co quan, td chire hanh chinh va bado mat theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming cong viéc Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

2.1 |To6 chuc thuc hién mdt s6| Thuc hién viéc nhap muc luc tai liéu, tu bd, phuc ché, bao hiém,
nghi¢p vu cong tac luu trlr| sap x&p va van chuyen tai li¢u.

sau. Thuc hién théng ké tai liéu luu trir, v€ sinh kho, tai liu luu trir.

Dung quy trinh nghiép vu.

2.2 | Phi hop thuc hién. Phoi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan thyc thi hoat dong
nghiép vu luu trir lién quan dén nhiém vy dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duogc giao thong
subt, tao duge mdi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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

2.3 | Thuc hién nhiém vy chung, | Tham du cic cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén moén &
hoi hop. trong va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi tai lidu va y
kién phat bicu theo yéu cau.

2.4 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach theo ding
ké hoach cong tac cua don vi, co quan va
nhiém vy dugc giao.

2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly true tiép va kiém duyét két qua béi Quan h¢ phéi hop truc tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao tryc tiép. Cac cong chirc chuyén mon khac trong don vi.

Céc co quan, to chure, don vi thugc So

3.2- Bén ngoai
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Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién quan dén nghiép vu - Cung cép cac thong tin theo yéu ciu.
luu trir thuoc pham vi nhi€ém vu cia co quan - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Ly thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 PBPugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham gia y kién v€ cdc viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chtrc trong pham vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4  Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d¢ 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 cuia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép cao dang tré 1én nganh luu tri. Truong hop t6t nghiép cao dang tré 1én nganh khac phai cé ching chi boi dudng
nghiép vu luu trir do co s¢ dao tao co thim quyén cap

Pham chit c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chi trwong, chinh sach ciia Pang, phéap luat ciia nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phéi hop cong tac tdt.

- Trung thyec, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc 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, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chire thyc hién hidu qua cac chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nudc
o linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén|
chtrc nang, nhiém vu ctua don vi.
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- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sdu, ning cao Vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng din chuyén
mon, nghi€p vu.

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

5.2- Yéu cau vé nang luc
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Nhom nang lue Ning luc cu thé
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- Pao dac va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhoém nang lyc chung - Giao tiép ung xir

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngir
- Sur dung cong nghé thong tin

RN NN N

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc
lam)

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

Nhoém nang luc chuyén mon o X — A = 12 o A 1x
glt y - Kha nang kiém tra viéc thuc hi¢n cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha nang phoi hop thuc hién cic van ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi
Nhom nang luc quan 1y - Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

NINNDINNDNDNDNDDN DN

- Phat trién nhan vién
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IV. VTVL NHOM HO TRQ, PHUC VU
n N AL A 1 ~, M2 vi tri viéc lam: STC-HTPV-01
Tén Vi[VL. Nhan vién ky thuat Ngay bit dau thuc hién: ’
bia diem lam viéc: 415 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phd Nam Dinh
Nam bat quy trinh, k¥ thuat vé cau tric, may moc, thiét bi, h¢ thong, chuong trinh hoat dong ctia h¢ thong may k¥
thudt trong co quan

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu ndm bét quy trinh, k¥ thuat vé ciu trac, may moc, thiét bi, hé théng, chuong trinh hoat dong ctia hé théng may k¥ thuat
trong co quan; di€u hanh nhitng cong viéc lién quan dén cong nghé¢, may k¥ thudt cua co quan; sua chira, bdo dudng va duy tri hé thong may moc,
thiet bi cong ngh¢ van hanh c6 hi¢u qua tot nhat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc
Miéng cong viéc Cong viéc cu thé
2.1 Xay dung ké hoach, van|1. Tim hiéu vé ciu trac may maoc, thiét bi, hé|Hé théng may k¥ thuat cia co quan bdo dam ludn duogc
hanh; bdo dudng; duy tri théng, chuong trinh hoat dong ctia may moc. van hanh tdt, chu ddo, kip thoi.

hoat dong cia may thiét 2. Piéu hanh cong viéc lién quan dén cong nghé,
bi, h¢ thong k¥ thuat trong | may k¥ thuat ciia co quan.

CO quan 3. Bao dudng, duy tri hoat dong ctia hé théng cong
ngh¢, may k¥ thuat cua co quan.
2.2 Ché do hoéi hop Pugc tham du céc cudc hop lién quan dén cong | Dy hop theo dung quy dinh.

tac theo phan cong.
2.3 | XAy dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan ctia cd nhan. | 1. K& hoach dwoc xiy dung theo dung nodi dung ké
hoach cong tac ciia Phong.

2. Cong viée duge thuc hién theo dung tién do ké hoach.

2.4  Thuc hién céc nhi€ém vu khac do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.

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

Puwoc quan ly truec tiép va kiém duyét két qua Quan Iy truc tiép Cac ca nhan, don vi phoi hop chinh
béi
Trudng phong. - Lanh dao co quan. ]
Pho trudng Phong. - Lanh dao va chuyén vién, nhan vién cung td chuec.
- Céc don vi thudc co quan.




3.2. Bén ngoai
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Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

thiét bi.

T chitc, ca nhan lién quan dén trang thiét bi stra chira, van hanh may Phoi hop thuc hién viéc bado dudng, stra chira may thiét bi cta co quan khi

dén ky bao dudng hoac c6 su co.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Phdi hop thuc hién cong tac ky thuat.

4.2 Pugc cung cip thong tin vé lich cong tac cua co quan, ciia Lanh dao dé phuc vu cho cong tic chuyén mén.
4.3 Pugc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mirc d xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.
4.4 Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tt nghiép tir trung cap chuyén nganh k¥ thuat tré 1én (wu tién chuyén nganh lién quan dén hé thong
may k¥ thuat).

Kién thirc bo tro

- Kién thirc v€ van hanh, bdo dudng, bao tri may moc, thiét bi trong co quan.
- Kién thtrc vé€ an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich cong tac)

- Chuyén mén tdt.

- Ty hoc hoi, sang tao trong cong viéc.

- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh xéc.

- Lam viéc nhom.

- C6 it nhét tir 02 nam lam cong viéc lién quan dén van hanh, stra chira hé thong may k¥ thuat toa nha.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bét va xu 1y tinh huéng nhay bén, co6 trach nhi€ém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Stre khoe tot.

5.2. Y&u cau vé nang lyc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban Iinh. 1
. < - T6 chirc thyc hién cong viéc. 1
Nhoém néng luc chung " Quan hé phéi hop. 1
- St dung cong ngh¢ thong tin. 1
Nhom nang lyc chuyén mon - Kha nang lam viéc doc lap. 1
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- Kha nang trién khai nhiém vu.

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu.

- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia.

Nhom nang luc quan 1y

- Quan ly sy thay doi.

- Ra quyét dinh.

PRk

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma3 vi tri viéc lam: STC-HTPV-02

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

415 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai cia Lanh dao co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc
Miéng cong viéc Cong viéc cu thé
2.1 Thuce hién cong tac 1. B tri, sap xép ban ghé, phong hop, hoi truong CO quan. 1. Pam bao thyc hién tot, chu dao, kip thoi, trang
phuc vu 2. Chuan bi nudc udng phuc vu hoi nghi theo yéu cau cia lanh trong.
dao, don dep, v€ sinh phong hop, hoi truong. 2. Can than, an can, sach sé.
3. Quet don v¢ sinh sén, hanh lang, cac phong, khu vé sinh co
quan, thu gom rac, chat thai chuyén dén noi tap két theo quy dinh.
4. Kiém tra, tit cac thiét bi sir dung sau gio lam viéc tai khu vuc
duoc phan cong.
2.2 Ché d6 hoi hop Dugc tham dy cac cudc hop lién quan dén cong tac theo phan Du hop theo diing quy dinh.
cong.
2.3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan cua ca nhan. 1. Ké hoach duoc xay dung theo ding ndi dung
ké hoach cong tac ciia Phong.
2. Cong viéc dugc thyc hién theo ding tién do ké
hoach.
2.4 Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong phong, Lanh dao Véan phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Puwogc quan ly true tiép va kiém duyét két qua béi Quan ly truc tiép Cac c4 nhan, don vi phéi hop chinh

Trudéng phong.

- Lanh dao co quan.

Pho trudng Phong. - Lanh dao va chuyén vién, nhan vién cing t6 chirc.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c¢é quan h¢é chinh Bin chat quan hé
Ca nhan, t6 chirc ngoai co quan dén tham, lam viéc vdi co quan theo ké - Phdi hop thuc hién viéc don tiép va huéng dan khach dén 1am viéc tai
hoach hoac theo yéu cAu ctia Lanh dao. co quan.
Cac don vi ¢o lién quan. - Thyc hién cong tac 1& tan khi 1anh dao thuc hién cac nhiém vu ddi
ngoai (chuc mimg, tham, viéng, ...).
- Pon, tiép cac doan khach ddi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Phdi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2 Pugc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao phuc vu cho cong tdc chuyén mon.

4.3 Dugc yéu cau cung cép thong tin, ddnh gia mirc do xac thyuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
4.4 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau Ciac yéu cau cu thé
Trinh d¢ dao tao - T6t nghiép trung hoc phd thong tré 1én.
Kién thirc bo tro - Kién thuc t6 chire su kién, quan h¢ ddi ngoai, ddi noi.
- Kién thirc vé bao vé mdi truong, v€ sinh an toan lao dong.
Kinh nghiém (thanh tich cong tac) - Giao tiép tot.
- Tiép nhan, xir 1y thong tin day du, nhanh chéng, chinh xac.
- Phuc vu.
Pham chat c4 nhan - Trung thuc, nhanh nhen, nam bét va xu 1y tinh huéng nhay bén, c6 trdch nhi¢m véi cong viéc.
Céc yéu cau khac - Trang phuq gon gang lich su, st dung va van hanh tdt cac thiét bi trong hoi truong, phong hop.

- Stre khoe tot.

5.2. Yéu cau ve nang luc
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Nhom nang luc

Ning lue cu thé

u
>

Nhoém nang lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Giao ti€p Ung Xt

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngir

Nhoém nang lyc chuyén mén

- Kha ning 1am viéc doc 1ap

- Kha néang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém néng lyc quan ly

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh
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Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam: STC-HTPV-04

Ngay bat dau thuc hién:

bia di€ém lam viéc:

415 Han Thuyén, phudng Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu bao vé€ Try s&, noi lam viéc cua co quan theo phan cong, dam bdo an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc
Maidng cong viée Cong viéc cu thé
2.1  [Thuc hién nhiém vu bao vé 1. Thuc hién nhiém vu chdt cong vao, cong ra co quan. 1. Kip thoi, chinh xAc.
tru s¢ co quan 2. Thue hién nhiém vu tuan tra co dong tru sé co quan; 2. Pam bdo an ninh, an toan tru sé co quan theo

truc bao vé tai tﬁng ham; truc ban tai sanh tru sé co nhiém vu dugc phan cong.
quan.
3. Truc camera gidm sat, tryc bao chay tai trung tdm va
thong bao dén cac chét khi co sy cd.

2.2 (Ché do hoi hop Pugc tham dy cac cudc hop lién quan dén cong tac theo Du hop theo dung quy dinh.

han cong.
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2.3  Xay dung va thyc hién Ké 1. K& hoach duoc xay dung theo ding ndi dung Ké
hoach cong tdc nam, quy, hoach cong tac ctia Phong. )
thang, tuan cua ca nhan 2. Cong viéc dugc thyc hién theo dung tién do ke hoach.

2.4  [Thuc hién cac nhi¢m vu khac do lanh dao phong, lanh dao Van phong giao.

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

Puoc quan Iy truc tiép va kiém duyét két qua boi Quan 1y truc tiép Cac ca nhan, don vi phoi hop chinh
- Chanh van phong/Trudng phong - Lanh dao phu trach va dong nghiép.
- Phé chanh van phong/Pho truong Phong phu trach - Cac don vi thudc co quan
- T6 trudong/Pho to truong To bao vé

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh ) Bian chat quan hé
Cong an Phuong s¢ tai Phoi hop thuc hién cac hoat dong bdo vé co quan.
Céc don vi thudc co quan

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

41 Puogc yéu ciu cung cép thong tin, ddnh gia mirc d§ xé4c thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.2  Puoc tham gia cac cude hop li€n quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau Cic yéu cau cu thé
Trinh d§ dao tao Tot nghi€p tu trung hoc phd thong trd 1€n va qua 16p boi dudng veé nghi¢p vu bao vé.
Kién thurc bo trg - Nam dugc chu truong, duong 161 ciia Pang va phap luat Nha nude ndi chung.

- C6 kién thuc vé nghi€p vu bao ve¢.

Kinh nghiém (thanh tich cong tic) |- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- Ky ndng nghe. ‘ ’
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chét c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh dudng 16i, chu truong, chinh sach cia Dang, phap
luat cua Nha nudc, quy ché, quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, gilt nguyén tac; can than, kién nhan, kién tri; khong chu quan, nong voi.
- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac - Nam chac céc van ban phap ludt lién quan dén cong tdc chuyén mon.




5.2. Yéu cau vé nang luc
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Nhém ning luc

Niing luc cu thé
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Nhoém nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 churc thuc hién cong viée

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém nang lyc quan 1y

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh
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Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viéc lam: STC-HTPV-03

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

415 Han Thuyén, phuong Vi Xuyén, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhi€ém vu l4i xe cho co quan theo phan cong, ddm bao kip thoi, chinh xac, an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Ti€u chi danh gia hoan thanh cong viéc
Miéng cong viéc Cong viéc cu thé
2.1  [Thyc hién nhiém vu |1. Pua don can b, cong chirc khi co yéu cau, lay chit ky xdc  [1. Kip thoi, chinh xac.
lai xe nhan, téng hop s6 km hoat dong cua xe khi két thuc dot cong [2. Bam bdo an toan giao thong.
tac.
2. Bdo cdo hang thang tinh trang hoat dong, stra chira xe.
3. D& nghi thanh toan chi phi xing dau xe.
2.2 [Kiém tra an toan xe va[Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém tra cac thong %) ky thudt |1. An toan khi 14i xe.
vé sinh xe cua xe, dé xuét sira chira, bao hanh, mua sim cong cu lao dong 2. Sach s€, gon gang.
(néu co). 3. Dam bdo st dung c6 hi¢u qua xe cong vu.
2.2  [Truc nha xe 1. Truc bao vé tai nha xe theo ca truc hoac theo gio hanh chinh. 1. Bam bdo tai san & nha xe.
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2. Truc dién thoai, lién h¢ 1anh dao quan 1y dé bd tri xe dua don 2. Pam bao dwa don cac doan cong tac kip thoi.
cac doan cong tac (néu co).

3. Bao céo kip thoi lanh dao phong khi ¢6 su ¢d va bién phap
xtr 1y su cb.

2.6 [Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém duyét két qua boi Quin Iy truc tiép Cac ca nhin, don vi phoi hop chinh
- Chéanh van phong/Trudng phong. - Lanh dao phu trach va dong nghiép.
- Ph6 chanh van phong/Pho trudng Phong phu trach. - Céac don vi thudc co quan.
- Boi trudng/Pho doi trudng doi xe.

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong ty Bao hiém Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 to co quan khi duoc giao.
Cong ty sura chira, bdo dudng xe 6 to Thyc hién cac giao dich stra chira, bdo dudng xe.
Cong ty xang dau Thuc hién cac giao dich cung cap xing dau xe 6 t0.
Cuc Canh sat giao thong, B6 Cong an Thyc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi dugc giao nhiém vu.
Céc don vi thude co quan Phéi hop céc hoat dong dua don can bg, cong chure cua co quan, phuc vu hoi nghi,
hdi thdo, cac cude hop co lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Puogc yéu ciu cung cép thong tin, ddnh gid mirc d§ xéc thyc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.2  Puoc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc



5.1. Yéu cau vé trinh do
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Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh 36 dao tao

Tot nghié€p cac khoa dao tao 1ai xe & cac hang xe theo yéu cau cong tac.

Kién thirc bo tro

- Nam duoc chu truong, dudng 16i cua Dang va phap luat Nha nudc noéi chung.
- C6 kién thic vé Luat Giao thong dudng bd, ve cong tac bao hiém xe, cac khoan phi, 1€ phi, thué c6 lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quéan 1y thong tin.
- Ky nang nghé.

Kinh nghiém (thanh tich cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hogc 2 nim.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh duong 18i, chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat
ctia Nha nudc, quy ché, quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhi¢m, trung thyc, gitr nguyén tac; can than, kién nhén.

- Chu dong, linh hoat, phyc vu t6t yéu cau vé nhiém vy, cong vy trong moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Nim chic cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

Nang lwc cu thé Ca
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Nhom nédng lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phéi hop

Nhém nang lyc chuyén mon - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha ning lam viéc doc lap

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang luc quan 1y

- Quan ly su thay doi

]

- Ra quyét dinh






